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CARTA DE SERVICOS AO USUARIO

A Carta de Servigcos ao Usuério esta prevista na Lei Federal n® 13.460/2017 e tem
por objetivo informar sobre os servicos prestados pela Prefeitura Municipal de Santa
Teresa.

Aqui, 0 usuario encontra as formas de acesso aos servi¢os, 0 prazo para a sua
prestacao, enderecos e horarios de atendimento, eventuais taxas cobradas, bem
como informacdes sobre 0s requisitos e documentos necessarios, conforme o caso.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

A Secretaria de Educacao € responsavel pela organizacao e gestdo da rede
municipal de ensino, atuando em estreita colaboragdo com as Unidades Escolares,
gue conduzem diretamente o processo de ensino e aprendizagem. Sua atuacao
abrange tanto aspectos administrativos quanto pedagdgicos, sempre com o objetivo
de promover uma pratica educacional que favoreca o pleno desenvolvimento dos
estudantes.

A educacao na rede municipal segue os principios estabelecidos na Lei de Diretrizes
e Bases da Educacao Nacional (LDB), Lei n.° 9.394/96, que, em conformidade com
a Constituicdo Federal de 1988, define:

“Art. 2° A educacéo, dever da familia e do Estado, deve ser pautada pelos principios
da liberdade e pelos ideais de solidariedade humana, tendo como finalidade o pleno
desenvolvimento do educando, sua preparagdo para o exercicio da cidadania e sua
qualificacéo para o trabalho.

Art. 3° O ensino sera ministrado com base nos seguintes principios:

| - igualdade de condi¢Oes para 0 acesso e permanéncia na escola;

Il - liberdade de aprender, ensinar, pesquisar e divulgar a cultura, o pensamento, a
arte e o saber,

[l - pluralismo de ideias e de concepc¢bes pedagdgicas;

IV - respeito a liberdade e apreco a tolerancia;

V - coexisténcia de instituicdes publicas e privadas de ensino;

VI - gratuidade do ensino publico em estabelecimentos oficiais;

VII - valorizacéo do profissional da educacéo escolar;

VIII - gestdo democratica do ensino publico, conforme esta Lei e a legislacado dos
sistemas de ensino;

IX - garantia de um padrdo de qualidade;

X - valorizacdo da experiéncia extraescolar;

Xl - vinculag&o entre a educacéo escolar, o trabalho e as praticas sociais.”

Com base nesses principios, a seguir sdo apresentados 0s principais servicos
disponiveis, que a Secretaria Municipal de Educacao oferece, objetivando promover
0 acesso, a permanéncia e a qualidade do ensino na rede municipal.
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1. Atendimento ao Publico

v' O QUE E O SERVICO?
A Secretaria Municipal de Educacado oferece um canal de Atendimento ao Publico
para que as familias possam registrar duvidas, sugestdes, solicitacbes e demais
apontamentos relacionados a educacdo municipal. Esse servico tem como objetivo
fortalecer a comunicacdo entre a comunidade e a gestdo educacional, garantindo
mais transparéncia e eficiéncia no atendimento as demandas da populacéo.

Para mais informacdes sobre como acessar esse servigo, entre em contato pelos
Nnossos canais oficiais.

v ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:
Comparecer pessoalmente a Secretaria Municipal de Educacgéo para atendimento ou
enviar por e-mail, conforme segue:
educacao@santateresa.es.gov.br (para assuntos administrativos)
pedagogico@santateresa.es.gov.br (para assuntos pedagdgicos)
merendaescolar@santateresa.es.gov.br (para assuntos relacionados a alimentacao
escolar)

PRAZO PARA A EXECUCAO DO SERVICO:
Presencial: Atendimento por ordem de chegada.
Por e-mail: retorno em até 15 (quinze) dias.

FORMA DE ACESSAR OU SOLICITAR O SERVICO:

A Secretaria Municipal de Educacao esta localizada no prédio da Prefeitura
Municipal de Santa Teresa, na Rua Darly Nerty Vervioet, 446, Centro, Santa
Teresa/ES.

O horério de funcionamento da Prefeitura Municipal de Santa Teresa € das 08h as
15h30.
Telefone: (27) 3259-3900

O horério de funcionamento da Secretaria Municipal de Educacéo é das 7h30 as
16h.
Telefone: (27) 3441-9708

2. Matriculas e Rematriculas nas Unidades de Ensino

v' O QUE E O SERVICO?
O servico referente as Matriculas e Rematriculas nas Unidades de Ensino destina-se
a facilitar o processo de inscricdo e continuidade dos estudantes nas Unidades de
Ensino da rede municipal, por meio da Chamada Publica, transferéncia e/ou
matricula nova.
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v' REQUISITOS NECESSARIOS PARA ACESSAR OU SOLICITAR OS
SERVICOS:
Os responsaveis legais dos estudantes devem comparecer a Unidade de Ensino da
rede municipal mais préxima de sua residéncia para realizar a solicitagao.

v" DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA REMATRICULA:
No ato da Rematricula (Artigo 11, da Portaria/SMED/N° 005/2024 de 14/11/2024) os
pais, responsaveis legais ou o proprio estudante, quando maior de idade, devera
obrigatoriamente apresentar:
| - foto 3x4 do estudante;
Il - fotocopia do comprovante de residéncia do estudante, por meio da fatura de
energia elétrica atualizada;
Il - fotocOpia de comprovante de termo de compromisso: pessoas com processo de
guarda legal néo iniciado, se for o caso;
IV - fotocOpia de comprovante de termo de compromisso: guarda legal em
tramitacédo, se for o caso;
V - fotocOpia de comprovante de termo de compromisso: pessoas que nao sao
representantes legais acompanhando aluno da rede, menor de idade, se for o caso;
VI - laudo meédico para o estudante com deficiéncia, transtorno global do
desenvolvimento ou altas habilidades/superdotacao;
VII - laudo médico para o estudante com intolerancia alimentar;
VIII - copia do cartdo de vacinacdo e declaracdo de unidade de saude publica
atestando a atualizacdo do cartdo de vacinacdo, para os estudantes com até 18
(dezoito) anos de idade, nos termos da Lei Estadual n® 10.913, de 01 de novembro
de 2018.

v' DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA MATRICULA:
Para efetivacdo da Matricula (Artigo 23, da Portaria/SMED/N® 005/2024 de
14/11/2024) dos estudantes é obrigatorio:
| - foto 3x4 do estudante;
Il - fotocopia da certiddo de nascimento, ou de casamento do estudante;
Il - fotocopia do comprovante de residéncia do estudante, por meio da fatura de
energia elétrica atualizada;
IV - fotocépia do cartdo do SUS do estudante;
V - fotocopia do cartdo do Programa Auxilio Brasil, caso receba o beneficio;
VI - fotocOpia de comprovante de termo de compromisso: pessoas com processo de
guarda legal n&o iniciado, se for o caso;
VIl - fotocOpia de comprovante de termo de compromisso: guarda legal em
tramitacédo, se for o caso;
VIII - fotocOpia de comprovante de termo de compromisso: pessoas que nao sao
representantes legais acompanhando aluno da rede, menor de idade, se for o caso;
IX - laudo médico para o estudante com deficiéncia, transtorno global do
desenvolvimento ou altas habilidades/superdotacéo;
X - laudo médico para o estudante com intolerancia alimentar;
Xl - fotocopia do Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) ou da Carteira de ldentidade
(constando o numero do CPF), do responsavel pelo estudante ou do préprio
estudante, quando maior de idade;
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XIlI - histérico escolar ou declaracdo de conclusdo do ano/etapa/modalidade de
ensino (original);

XIll - copia do cartdo de vacinacdo e declaracdo de unidade de saude publica
atestando a atualizacdo do cartdo de vacinacdo, para os estudantes com até 18
(dezoito) anos de idade, nos termos da Lei Estadual n® 10.913, de 01 de novembro
de 2018.

v" PRINCIPAIS ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:
Comparecer pessoalmente a Unidade de Ensino com a documentacéo necessaria
para efetivar a Matricula ou a Rematricula.

v" PRAZO PARA A EXECUC}AO DO SERVICO:
Atendimento por ordem de chegada a Unidade de Ensino.

v FORMA DE ACESSAR OU SOLICITAR O SERVICO:
Presencial: Comparecer pessoalmente a Unidade de Ensino mais proxima de sua
residéncia.

3. Transporte Escolar

v' O QUE E O SERVICO?
O servico de transporte escolar € um meio de transporte coletivo oferecido para os
estudantes, com o0 objetivo de garantir que eles tenham acesso a educacdo,
especialmente quando residem longe das Unidades de Ensino.

v' REQUISITOS NECESSARIOS PARA ACESSAR OU SOLICITAR O
SERVICO:
= Estar matriculado em uma Unidade de Ensino da rede municipal; e

» Residir a uma distancia igual ou maior de 02 (dois) quildbmetros da escola, salvo
situacdes em que for identificado risco de vida e areas de vulnerabilidade.

v DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR OU SOLICITAR O
SERVICO:
Copia do comprovante de residéncia do estudante, por meio da fatura de energia
elétrica atualizada em que consta o0 coédigo de instalacdo para fins de
georreferenciamento.

v" PRINCIPAIS ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:
| - realizar matricula;
Il - comparecer a Unidade de Ensino e entregar a copia comprovante de residéncia
do estudante, por meio da fatura de energia elétrica atualizada,
lIl - a Unidade de Ensino envia para a Secretaria de Educacéo - Setor de Transporte
Escolar;
IV - 0 Setor de Transporte analisa a solicitacdo e rotas disponiveis;
V - 0 Setor comunica a Unidade de Ensino se sera possivel ou ndo o atendimento,
em consonancia com a Instru¢do Normativa - SED n.° 02/2014, verséo 03.



PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA
Estado do Espirito Santo

)
s) &
NTA TERESM”

v' PRAZO PARA A EXECUCAO DO SERVICO:
Imediato, se estiver dentro de algum roteiro existente. Caso ndo esteja, o tramite
para aditamento gera em torno de 20 (vinte) a 40 (quarenta) dias.

v FORMA DE ACESSAR OU SOLICITAR O SERVICO:
Presencial: Comparecer pessoalmente a Unidade de Ensino mais proxima de sua
residéncia, onde a solicitacdo pode ser realizada no ato da matricula ou rematricula.

4. Relacao das Unidades de Ensino (endereco, formas de contato,
responsavel)

Escola Municipal de Educacgao Infantil “Benjamin Bortolini”

Turno Matutino: Educagéo Infantil Grupo I, II, lll, IV e V

Turno Vespertino: Educacéao Infantil Grupo I, 1l e 1l

Endereco: Rua XIV de Julho, 259, Santo Antonio do Canad, Santa Teresa.
Horario: 07h as 16h30

Telefone: (27) 99515-2791

E-mail: escolabenjamin@santateresa.es.gov.br

Direcdo: Nadila de Céssia Matiello

Escola Municipal de Educacao Infantil “Emilinha”

Turno Matutino: Educacao Infantil Grupo I, Il e 11l

Turno Vespertino: Educagéo Infantil Grupo I, Il e llI

Endereco: Rua Bardo Orlando Bomfim, 822, Vila Nova, Santa Teresa
Horario: 07h as 16h30

Telefone: (27) 99703-9645

E-mail: escolaemilinha@santateresa.es.gov.br

Direcao: Luciana Pivetta Sipolatti Pozzatti

Escola Municipal de Educacgao Infantil “Monteiro Lobato”

Turno Matutino: Educagéao Infantil Grupo I, 1l e I

Turno Vespertino: Educacao Infantil Grupo I, Il e 11l

Endere¢o: Rua Maria Assunta Fanti, 03, Varzea Alegre, Santa Teresa
Horario: 07h as 16h30

Telefone: (27) 99970-3936 (Diretora)

E-mail: escolamonteiro@santateresa.es.gov.br

Direc&o: Vanusa Barone

Escola Municipal de Educacgao Infantil “Nonna Cizela”
Turno Matutino: Educacgéao Infantil Grupo Il e Ill

Turno Vespertino: Educacéo Infantil Grupo Il e 1lI

Endereco: Avenida Getulio Vargas, 35, Centro, Santa Teresa
Horario: 07h as 16h30

Telefone: (27) 99923-1760

E-mail: escolanonnacizela@santateresa.es.gov.br

Direcao: Silvana Schaeffer Niero
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Escola Municipal de Educacao Infantil “Pessanha Pévoa”
Turno Matutino: Educacéo Infantil Grupo IV e V

Turno Vespertino: Educacéo Infantil Grupo IV e V
Endereco: Praca Augusto Ruschi, 80, Centro, Santa Teresa
Horério: 06h50 as 17h

Telefone: (27) 99886-9074

E-mail: escolapessanha@santateresa.es.gov.br

Direcao: Elisangela Batista Mischiatti

Escola Municipal de Educacgao Infantil e Ensino Fundamental “Paulino Rocon”
Turno Matutino: 6° ao 9° ano do Ensino Fundamental

Turno Vespertino: Educacéo Infantil (Grupo IV e V) e 1° ao 5° ano do Ensino
Fundamental

Endereco: Rua Principal, s/n, Alto Caldeirdo, Santa Teresa

Horario: 07h as 16h30

Telefone: (27) 99638-6468 (Diretora)

E-mail: escolapaulino@santateresa.es.gov.br

Direcéo: Priscila Erdmann

Escola Municipal de Educacao Infantil e Ensino Fundamental “Professor
Hausler”

Turno Integral: Educacéao Infantil (Grupo IV e V) e 1° ao 5° ano do Ensino
Fundamental

Endereco: Vila 25 de Julho, s/n, Santa Teresa

Horario: 9h as 16h10

Telefone: (27) 99926-6350 (Diretora)

E-mail: escolahausler@santateresa.es.gov.br

Direcao: Flavia Aparecida Bosa

Escola Municipal de Educacao Infantil e Ensino Fundamental “Sebastiao José
Pivetta”

Turno Matutino: 6° ao 9° ano do Ensino Fundamental

Turno Vespertino: Educacéo Infantil (Grupo IV e V) e 1° ao 5° ano do Ensino
Fundamental

Enderec¢o: Rua Sao Paulo, s/n, Varzea Alegre, Santa Teresa

Horario: 07h as 16h30

E-mail: escolapivetta@santateresa.es.gov.br

Telefone: (27) 99874-7678

Direc&o: Rosiane Venturini

Escola Municipal de Educacgao Infantil e Ensino Fundamental “Vale de
Tabocas”

Turno Matutino: Educacéao Infantil (Grupo IV e V) e 1° ao 9° ano do Ensino
Fundamental

Endereco: Tabocas, Santa Teresa

Horario: 07h as 11h30

Telefone: (27) 99814-6816 (Diretora)
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E-mail: escolavaledetabocas@santateresa.es.gov.br
Direcao: Zilma Schulz Junco

Escola Municipal de Ensino Fundamental “Visconde de Inhauma”
Turno Integral: 1° ao 5° ano do Ensino Fundamental

Endereco: Rua 25 de Marco, 186, Santo Antonio do Canad, Santa Teresa
Horario: 07h as 14h10

Telefone: (27) 99955-4346

E-mail: escolavisconde @santateresa.es.gov.br

Direcéo: Izete Maria Lacerda

Escola Municipal de Ensino Fundamental “Professor Ethevaldo Damazio”
Turno Matutino: 1° ao 5° ano do Ensino Fundamental

Turno Vespertino: 6° ao 9° ano do Ensino Fundamental

Endereco: Rodovia Josil Espindula Agostini, 1060, Sede, Santa Teresa
Horério: 06h50 as 17h

Telefone: (27) 99700-6290

E-mail: escolaethevaldo@santateresa.es.gov.br

Direcao: Janny Fanti

ESCOLAS DO CAMPO
Pedagoga responsavel: Angela Rassele Corteletti da Silva
Telefone: (27) 3441.9708

Escola Municipal Pluridocente de Educacéao Infantil e Ensino Fundamental
“Alto Santo Anténio”

Turno Integral: Educacéao Infantil (Grupo IV e V) e 1° ao 5° ano do Ensino
Fundamental

Endereco: Alto Santo Anténio, Santa Teresa

Horario: 6h10 as 13h20

Escola Municipal Pluridocente de Educacgéao Infantil e Ensino Fundamental
“Felicio Alberto Baratella”

Turno Matutino: Educacgéao Infantil (Grupo IV e V) e 1° ao 5° ano do Ensino
Fundamental

Enderecgo: Cérrego Frio, Distrito de Alto Santa Maria, Santa Teresa

Horario: 6h30 as 11h50

Escola Municipal Pluridocente de Educacao Infantil e Ensino Fundamental
“Geralda Rodrigues Sarmento”

Turno Integral: Educagéo Infantil (Grupo IV e V) e 1° ao 5° ano do Ensino
Fundamental

Endereco: Alto Pedra Alegre, Distrito de Alto Santa Maria, Santa Teresa
Horario: 7h as 14h10

Escola Municipal Pluridocente de Educagéo Infantil e Ensino Fundamental
“Goiapaboacu”
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Turno Matutino: Educacao Infantil (Grupo IV e V) e 1° ao 5° ano do
Ensino Fundamental

Endereco: Goiapaboagu, Santa Teresa.

Horario: 7h as 11h30
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Escola Municipal de Educacgao Infantil “Vale da Esperancga”

Turno Matutino: Educacéao Infantil Grupo IV e V

Endereco: Assentamento Vale da Esperancga, Distrito de Santo Antonio do Canaa,
Santa Teresa

Horario: 7h as 11h30

5. Histoérico Escolar ou Ficha de Matricula

v' O QUE E O SERVICO?
O servigo consiste no fornecimento de Historico Escolar ou Ficha de Matricula, com
o proposito de atender as demandas relacionadas a aposentadoria. Essa
documentacdo € necessdria tanto para solicitar aposentadoria rural quanto para
obter o Histdrico Escolar visando o retorno a escola.

v DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR OU SOLICITAR O
SERVICO:
Documentos pessoais como Registro Geral (RG), Carteira Nacional de Habilitacédo
(CNH) ou qualquer outro documento oficial com foto.

v" PRINCIPAIS ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:
Presencial: Comparecer pessoalmente a Unidade de Ensino onde estudou ou na
Secretaria Municipal de Educacgéo, quando escolas do campo, e aguardar a emissao
do documento.

v' PRAZO PARA A EXECUCAO DO SERVICO:
Até trinta (30) dias para ser expedido.

v FORMA DE ACESSAR OU SOLICITAR O SERVICO:
Presencial: Comparecer na Secretaria Municipal de Educa¢do ou nas Unidades de
Ensino.

6. Declaracéo de Matricula

v' O QUE E O SERVICO?
O servico consiste em atender pessoas que necessitam de documentos para
comprovar que o estudante esta matriculado e frequenta a Unidade de Ensino da
rede municipal.

v REQUISITOS NECESSARIOS PARA ACESSAR OU SOLICITAR O
SERVICO:
Os responsaveis legais devem comparecer a Secretaria Municipal de Educacéao,
guando das Escolas do Campo ou na prépria Unidade de Ensino.

11
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v DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR OU SOLICITAR O
SERVICO:
Documentos pessoais como Registro Geral (RG), Carteira Nacional de Habilitag&o
(CNH) ou qualquer outro documento oficial com foto.

v" PRINCIPAIS ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:
Presencial: Comparecer pessoalmente a Unidade de Ensino com a documentacdo
necessaria ou na Secretaria Municipal de Educacdo, quando das Escolas do
Campo, e aguardar a emissédo do documento.

v" PRAZO PARA A EXECUC}AO DO SERVICO:
Até trinta (30) dias para ser expedido.

v FORMA DE ACESSAR OU SOLICITAR O SERVICO:
Presencial: Comparecer na Secretaria Municipal de Educacdo ou nas Unidades de
Ensino.

7. Alimentacéo Escolar

v' O QUE E O SERVICO?
A Alimentacéo Escolar é destinada a todos os alunos matriculados na rede municipal
de ensino. O Programa Nacional de Alimentag&o Escolar - PNAE/FNDE do Governo
Federal envia parte dos recursos financeiros e o Municipio faz a complementacéo
para o fornecimento da alimentag&o escolar aos estudantes.

Os cardapios sao elaborados mensalmente pela Nutricionista, Responsavel Técnica,
gue supervisiona o cumprimento, assim como o controle higiénico e sanitario no
preparo da alimentacdo. Os cardapios seguem os critérios definidos pelo Manual de
Orientacbes para Alimentacdo Escolar na Educacédo Infantil e Ensino Fundamental
do Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educagéo (FNDE).

Para que o estudante com intolerancia alimentar tenha um carddpio adequado as
suas necessidades, a familia deve apresentar um laudo médico na Unidade de
Ensino. Esse documento € essencial para garantir a seguranca alimentar do aluno e
possibilitar a oferta de refeicoes apropriadas.

v REQUISITOS NECESSARIOS PARA ACESSAR OU SOLICITAR O
SERVICO:
E necessario ser um estudante regularmente matriculado na rede municipal de
ensino, onde sera elegivel para receber a alimentacdo escolar durante o periodo de
permanéncia na Unidade de Ensino.
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v DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR OU
SOLICITAR O SERVICO:
Apresentar laudo médico na Unidade de Ensino para solicitar o servico.
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v" PRINCIPAIS ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:
Presencial: O estudante devera estar matriculado na rede municipal de ensino e
frequentar regularmente a Unidade de Ensino.

v' PRAZO PARA A EXECUCAO DO SERVICO:
Atendimento realizado em dias letivos.

v FORMA DE ACESSAR OU SOLICITAR O SERVICO:
Presencial: Dirigir-se a Unidade de Ensino em que o estudante esteja matriculado.
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