CARTA DE SERVICOS — SECRETARIA DE EDUCACAO DE

Secretaria: Vanessa Souza da Silva
Enderego: Avenida Reginaldo Maia, s/n — Reta — Comendador Levy Gasparian-RJ — CEP:
252870-000
Horario de atendimento ao publico: 8h as 16h (8 horas por dia)

Email: educacaolevygasparian@gmail.com

educacao

levygasparian.rj.gov.br

COMENDADOR LEVY GASPARIAN

RELACAO DAS ESCOLAS E EQUIPE DIRETIVA

ESCOLAS ENDERECO DIRETORES PEDAGOGOS HORARIO DE
ATENDIMENTO
AO PUBLICO
01 | CIEP MUL. PADRE Av. Reginaldo Ricardo Sartine | Nadia Aparecida da | 7h30 min as 17h.
JOAQUIM CHAVES Maia, s/n°, Reta, | Fernandez de Silva Jose e
DE FIGUEIREDO Comendador Levy | Oliveira (geral) | Lenice de Carvalho
Gasparian/RJ ¢ Wellington
Luis Soares
(adjunto)
02 | CRECHE Estrada Unido Livia Neto Marilene Dias 7h30 min as 17h
MUNICIPAL Industria, Km 132, | Teixeira Liberato
MENINOS DE JESUS n°331, Boca da Marilene Cezario
Barra, de Lima
Comendador Levy
Gasparian/RJ
03 | EEM.IRENE NEY Rua Maria Danielle Regina Célia 7h30min as 17h
LEITE Florisbela, n°243, | Martins Ferreira de Mattos
Grotdo, Barcellos
Comendador Levy
Gasparian/RJ
04 | EM. MARIA Rua Antdénio Macileide das Rafaela Azevedo 7h10min as 15h
SERRAT SOARES Afonso, n°® 58, Gragas Afonso | Bernardes Tavares | 10min
Gulf, Comendador | Marques
Levy Gasparian/RJ
05 | EXM. NOSSA Rua Bernardino Selma Thais Cristine 7h as 15h
SENHORA DE Franco, n°® 50, Marcelino Régo | Lopes Portugal
MONTE SERRAT Monte Serrat, Conceicdo
Comendador Levy
Gasparian/RJ
06 | E.MUL. SALATHIEL | Rua Luiz Almada, | Adriana Berido | Adriana Goldoni 7h as 16h
MACHADO DA n° 88, Afonso Fedocio
FONSECA Arinos’
Comendador Levy
Gasparian/RJ
07 | EMM. SAO JOAO Praca Prefeito Viviana da Edna Liicia de 7h30 as 21h 40min.
BATISTA Joaquim José Silva Baptista Souza e
Ferreira, n° 187, | (geral)e Debora Rosa de
Centro, Mirian Almeida
Comendador Levy | Guimaraes
Gasparian/RJ Alipio (adjunta)
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CARTA DE SERVICOS — SECRETARIA DE EDUCACAO DE
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Secretaria Municipal de Educacao

Nesta Secao, foram agrupados os servigos vinculados as atividades da Secretaria Municipal de
Educagao, disponibilizados pelo Municipio de Comendador Levy Gasparian-RJ.

A identificacdo, transcri¢do e atualizagdo dos servigos vinculados as atividades de Ensino e
disponibilizados pelo Municipio (seus objetivos, requisitos e documentos necessarios,
principais etapas, previsdo de prazos de atendimento e formas de prestacdo dos servicos).

Tipos de Servicos desta Se¢do: Educacgao Infantil Ensino Fundamental Educacao Inclusiva
Educ8c¢io de Jovens e Adultos - EJA

Docutentos Escolares

Tran8porte Escolar Merenda Escolar

Monftoramento da frequéncia escolar de criangas e jovens do programa Bolsa Familia
[ J
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EDUCACAO INFANTIL
SERVICO Oferta de vagas na Educagao Infantil.
DISPONIBILIZADO
OBJETIVO Promover o acesso gratuito a Educago Infantil.
REQUISITOS Para criangas de 0 a 3 anos de idade, as matriculas devem ser
DOCUMENTOS feitas pessoalmente pelos responsaveis legais dos estudantes
NECESSARIOS junto a Secretaria da Creche.

Para criancas com 03 anos (completos ou a completar até¢ 31
de marco) a 5 anos e 11 meses, serdo realizadas na Secretaria
Municipal de Educagao.

Documentos necessarios:
e C(Certidao de Nascimento;

e CPF e Carteira de Identidade;
e Cartao SUS;

e Comprovante de endereco atualizado;

e C(Cartao de Vacinagao atualizada;

e 2 fotos 3x4;

¢ Identidade e CPF dos Responsaveis Legais;

® Laudo Médico (em caso de pessoa com deficiéncia).

PRINCIPAIS ETAPAS DO | | Criangas de 0 a 3 anos de idade, matriculas na Creche.
SERVICO . Criangas com 03 anos completos a 5 anos e 11 meses —
na Secretaria de Educacao.

Rede Prépria: as matriculas devem ser realizadas pelos
responsaveis legais pelos estudantes, mediante a
apresentacao dos documentos.

PREVISAO DE PRAZO | Existindo vaga disponivel, o atendimento da demanda é
PARA REALIZACAO imediato;

Rede Propria: A matricula garante ao aluno a vaga durante
o ano letivo atual. Os pais devem fazer a renovagdo de
matricula, se tiverem interesse em adquirir vaga para o
ano seguinte.

PRIORIDADE DE | Conforme ordem de inscrigao.

ATENDIMENTO

FORMA DE PRESTACAO A matricula € realizada presencialmente.

DO SERVICO O atendimento na educag¢do infantil ocorre da seguinte
forma:

e Creche: com atendimento a bebés e criancas
com até 03 anos, com oferta de Bergario I,
Bergario II, Maternal I e Maternal I1.
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e Escolas: com atendimento a criangas de 03 anos
a 5 anos e 11 meses, com oferta de Maternal
III (1°periodo), 2° periodo e 3° periodo.

ENSINO FUNDAMENTAL
SERVICO Oferta de vagas no Ensino Fundamental, anos iniciais e finais.
DISPONIBILIZADO
OBJETIVO Promover o acesso gratuito ao Ensino Fundamental.
REQUISITOS As matriculas devem ser feitas pessoalmente pelos
DOCUMENTOS responsaveis legais pelos estudantes junto a Secretaria
NECESSARIOS Municipal de Educagao.

Documentos necessarios:

e Certidao de nascimento ;

e Carteira de identidade;

e CPF;

e 2 fotos 3x4;

e (Cartdo de vacinagdo atualizado;

e Cartao SUS;

e Comprovante de residéncia atualizado;

¢ Identidade e CPF dos Responsaveis Legais;

e Laudo Médico (em caso de pessoa com deficiéncia);

e Declaragao de transferéncia e Historico escolar para alunos
transferidos de outros estabelecimentos de ensino.

PRINCIPAIS ETAPAS DO | As matriculas para os alunos do 1° ao 9° ano do Ensino

SERVICO Fundamental dar-se-30 da seguinte forma:

e Inscricdo e confirmacdo da escola onde hd vaga na
Secretaria Municipal de Educagao.

e Efetivagdo da Matricula nas escolas municipais com g
apresentacao da documentacao exigida e com a assinatural
dos pais ou responsaveis legais.

PREVISAO DE PRAZO | Existindo vaga disponivel, o atendimento da demanda é

PARA REALIZACAO imediato.
Inscri¢cdes e Matriculas: novembro e dezembro.
PRIORIDADE DE Conforme ordem de chegada.

ATENDIMENTO
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FORMA DE PRESTACAO
DO SERVICO

A matricula ¢ realizada presencialmente. Oferta de
matriculas de ensino fundamental para criangas a partir de
6 anos completos ou a completar em 31 de marco do
corrente ano.

O antedimento no Ensino Fundamental ocorre da seguinte
forma:

Do 1° ao 5° ano de escolaridade (Fundamental I) nas escolas
municipais: Irene Ney Leite, Maria Serrat Soares e Nossa
Senhora de Monte Serrat.

Do 1° ao 9° ano de escolaridade(Fundamental IT) nas escolas
municipais: Ciep Municiplizado, S3o Jodo Batista ¢
Salathiel Machado da Fonseca.

EDUCACAO INCLUSIVA

SERVICO
DISPONIBILIZADO

Atendimento nas classes comuns do ensino regular e no
Atendimento Educacional Especializado (AEE), ofertado no
turno inverso da escolarizagdo em salas de recursos
multifuncionais ou em centros de Atendimento Educacional
Especializado da rede publica ou de instituigdes comunitarias,
confessionais ou filantropicas sem fins lucrativos.

OBJETIVO

Promover o acesso a Educagdo para pessoas com
necessidades especiais.

REQUISITOS
/ DOCUMENTOS
NECESSARIOS

As matriculas devem ser feitas pessoalmente pelos
responsaveis legais dos estudantes junto Secretaria
Municipal de Educacao.

Documentos necessarios:

e Certiddo de nascimento ;

e (Carteira de identidade;

e CPF;

e 2 fotos 3x4;

e (Cartdo de vacinacao atualizado;

e Cartao SUS;

e Comprovante de residéncia atualizado;

e Identidade e CPF dos Responsaveis Legais;

e [audo Médico;

e Declaragdo de transferéncia e Historico escolar para alunos
transferidos de outros estabelecimentos de ensino.
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PRINCIPAIS ETAPAS Atendimento  Educacional Especializado (AEE), no
DO SERVICO contraturno da unidade escolar onde o aluno encontra-se
matriculado e frequentando.

Parceria com a APAE que presta diversos servigos aos
alunos especiais encaminhados pela unidade escolar,
levando em conta a especificidade dos alunos.

PREVISAO DE Existindo vaga disponivel, o atendimento da demanda ¢
PRAZO PARA imediato;
REALIZACAO O processo de ingresso dos alunos especiais 8 APAE ocorre

durante todo o ano letivo. A Prefeitura Municipal de
Comendador Levy Gasparian, firma um Termo de Fomento
com a APAE.

PRIORIDADE DE Conforme demanda.
ATENDIMENTO

FORMA DE A matricula € realizada presencialmente.
PRESTACAO DO A escola solicita com base no laudo médico, monitor que possal
SERVICO acompanhar e prestar assisténcia e suporte em sala de aula,
atendendo os alunos com necessidade especial.

O Atendimento Educacional Especializado - AEE tem como
fun¢do fazer a mediagdo pedagdgica, possibilitando o acesso ao|
curriculo pelo aluno. Este acompanhamento ¢ feito por um
Psicopedagogo.

De acordo com a especificidade do aluno, o mesmo ¢
encaminhado para APAE, onde realizam diversos servicos,
tais como: Oficinas; Pedagogico; Psicologia; Fonoaudiologia;
Fisioterapia entre outros.

EDUCACAO DE JOVENS E ADULTOS - EJA

SERVICO Oferta de vagas para o Ensino Fundamental Noturno na
DISPONIBILIZADO modalidade de Educacdo de Jovens e Adultos aos cidaddos que
ndo frequentaram e/ou ndo concluiram a Educacdo Bésica.
OBJETIVO Promover o acesso gratuito ao Ensino Fundamental - EJA
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REQUISITOS
DOCUMENTOS
NECESSARIOS

As matriculas devem ser feitas pessoalmente pelos alunos
maiores de idade ou pelos responsaveis legais, na unidade
escolar.

Documentos necessarios:

e Certidao de nascimento ;

e (Carteira de identidade;
e CPF;
2 fotos 3x4;
Cartdo de vacinag¢ao atualizado;
Comprovante de residéncia atualizado;
Xérox do Cartao SUS;
e X¢érox do Titulo de Eleitor e Certificado de Alistamento
Militar (para maiores de 18 anos);

e Para o aluno menor de idade é necessaria, ainda, a
apresenta¢do da copia do documento de identidade e do
CPF dos pais/responsaveis;

e Laudo Médico (em caso de pessoa com deficiéncia);

Declaracdo de transferéncia e Historico escolar para alunos
transferidos de outros estabelecimentos de ensino.

PRINCIPAIS ETAPAS DO
SERVICO

As matriculas para os alunos da EJA ser@o realizadas
presencialmente na secretaria da unidade escolar, com a
apresentacao da documentagdo exigida e com a assinatura
do aluno maior de idade ou dos pais ou responsaveis legais.

PREVISAO DE PRAZO

Existindo vaga disponivel, o atendimento da demanda ¢

PARA REALIZACAO imediato.

Inscri¢des ¢ Matriculas: novembro e dezembro.
PRIORIDADE DE Conforme ordem de chegada.
ATENDIMENTO

FORMA DE PRESTACAO
DO SERVICO

A matricula ¢ realizada presencialmente.
Oferta de matriculas da EJA observard os seguintes
requisitos:

I — Idade minima de 15 (quinze) anos completos;
IT — Nao ter concluido o Ensino Fundamental.
IIT - A transferéncia/remanejamento do aluno do Ensino
Regular para a modalidade EJA (Educagao de Jovens e
Adultos) deverd ocorrer somente nos meses de marco e
agosto do ano letivo corrente.

O atendimento na EJA ocorre da seguinte forma:

Anos Iniciais: SEJA T — 1° Segmento da Educagdo de
Jovens e Adultos a) Fase I (1°, 2° e 3° anos)
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b) Fase II (4° ¢ 5° anos)

Anos Finais: SEJA 11 — 2° Segmento da Educa¢ao de Jovens
e Adultos

a) Fase III (6° e 7° anos);

b) Fase IV (8° e 9° anos).

A Educacdo de Jovens e Adultos é ofertada na Escola]
Municipal Sdo Jodo Batista no turno noturno.

DOCUMENTOS ESCOLARES
SERVICO Emissdo de documentos escolares que servem para]
DISPONIBILIZADO comprovar a vida escolar dos alunos, seja para uma
transferéncia ou mesmo para a comprovagao de escolaridade.
OBJETIVO Os documentos escolares t€ém como objetivo garantir o
funcionamento da gestdo pedagogica, atestar a trajetdria dos
alunos, guardar informagdes sobre a escola e atender as
demandas de transferéncia de alunos que frequentam as
escolas de educacao infantil e ensino fundamental.
REQUISITOS Solicitagdo formal do aluno, quando maior de idade ou pelo
DOCUMENTOS responsavel legal.
NECESSARIOS RG do responsavel legal.

PRINCIPAIS ETAPAS DO | As solicitagdes de emissdo de Historicos Escolares,
SERVICO Boletins de Avaliagdes, comprovantes de escolaridades
devem ser obtidas diretamente nas Escolas.

PREVISAO DE PRAZO | Até 20 (trinta) dias.

PARA REALIZACAO

PRIORIDADE DE | Conforme demanda.

ATENDIMENTO

FORMA DE PRESTACAO | Presencial.

DO SERVICO A expedicdo de histéricos escolares, declaracio e
certificado de conclusdo de curso, com as especificagdes
cabiveis ¢ de exclusiva responsabilidade da Direg¢do e
Secretaria da Unidade Escolar.

MODELO PADRAO

DE DOCUMENTOS Requerimento Padrao.

TRANSPORTE ESCOLAR

SERVICO Transporte escolar para os alunos matriculados na rede

DISPONIBILIZADO municipal de ensino.

OBJETIVO Atender alunos matriculados e frequentando as escolas|

municipais, dentro do ambito municipal e de acordo com a
necessidade de deslocamento do estudante, com o objetivo dej
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garantir o acesso a Unidade Escolar.

REQUISITOS Matricula regular nas institui¢des de ensino do Municipio.

DOCUMENTOS

NECESSARIOS

PRINCIPAIS ETAPAS DO | Assim que efetuada a matricula e constatada a necessidade

SERVICO do transporte, o aluno ja estd apto a usufruir do mesmo.

PREVISAO DE PRAZO | Os horarios aproximados que os veiculos passam nas

PARA REALIZACAO comunidades, sao informados aos responsaveis e ¢ de
acordo com a rota dos veiculos, previamente elaborada pelo
setor de transporte.

PRIORIDADE DE | Conforme demanda.

ATENDIMENTO

FORMA DE PRESTACAO | Presencial.

DO SERVICO
MERENDA ESCOLAR

SERVICO Alimentacdo Escolar.

DISPONIBILIZADO

OBJETIVO Fornecer alimentagdo diaria em dias letivos a alunos
matriculados nas escolas publicas municipais.

REQUISITOS Estar matriculado em escola da rede municipal nas etapas de

DOCUMENTOS Educagao Infantil, Ensino Fundamental e na modalidade

NECESSARIOS Educacdo de Jovens e Adultos.

PRINCIPAIS ETAPAS DO
SERVICO

Aquisicdo e planejamento dos géneros alimenticios pelo
Setor de Nutri¢ao da Secretaria de Educagao.

Distribuicdo dos itens as escolas.

Preparo das refei¢cdes nas cozinhas das escolas.

Oferta aos alunos no refeitério das escolas.

PREVISAO DE PRAZO

Diariamente, de segunda a sexta-feira, durante o ano letivo.

PARA REALIZACAO

PRIORIDADE DE | Conforme demanda.
ATENDIMENTO

FORMA DE PRESTACAO | Presencial.

DO SERVICO

MODELO PADRAO DE | Cardapio escolar;
DOCUMENTOS Mapa de merenda.

MONITORAMENTO DA FREQUENCIA ESCOLAR DE CRIANCAS E JOVENS DO
PROGRAMA BOLSA FAMILIA
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SERVICO

Acompanhamento da frequéncia escolar de criangas e
DISPONIBILIZADO jovens beneficidrios do Programa Bolsa Familia.
OBJETIVO E garantir a oferta das agdes basicas, e potencializar a|
melhoria da qualidade de vida das familias e contribuir paraj
a sua inclusao social.
REQUISITOS Estar incluido no Programa Bolsa Familia;
DOCUMENTOS Estar matriculado no ensino formal em escola publica oyl
NECESSARIOS privada.

PRINCIPAIS ETAPAS DO
SERVICO

Capacitagdao dos profissionais de educagdo nas escolas paraj
que realizem o acompanhamento da frequéncia no Sistema]
Presenga, do Ministério da Educacao.
Gestdo do Sistema Presenca, que recebe os registros da]
frequéncia escolar e dos motivos de baixa frequéncia.
Consolidacao e transmissao das informacdes ao MEC.
Orientagdo as familias para o cumprimento
responsabilidades assumidas com o Programa
Familia.

das
Bolsal

PREVISAO DE PRAZO

A coleta dos dados é mensal e a transmissdao das

PARA REALIZACAO informagdes ao Ministério da Educacdo ocorre
bimestralmente.

PRIORIDADE DE | Conforme demanda.

ATENDIMENTO

FORMA DE PRESTACAO | Avaliacio dos motivos de baixa frequéncia e comunicagio

DO SERVICO a0s pais ou responsaveis.

MODELO PADRAO DE
DOCUMENTOS

Relatorio de acompanhamento de frequéncia escolar.
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