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Apresentacao:

A nossa carta de servigos

A Carta de Servicos ao Usuario esta prevista no art. 72 da Lei n2 13.460/2017, sendo um direito do cidadao:

Art. 72 Os 6rgaos e entidades abrangidos por esta Lei divulgardo Carta de Servicos ao Usuario.

§ 12 A Carta de Servicos ao Usuario tem por objetivo informar o usuario sobre os servicos prestados pelo érgdo ou entidade, as formas
de acesso a esses servicos e seus compromissos e padrdes de qualidade de atendimento ao publico. Com a Carta de Servigos o usudrio obtém
informacdes dos diversos servicos oferecidos pelo érgado, requisitos, documentos, formas e informacdes necessarias para acesso, entre outras.

Neste documento, a Secretaria de Educacado, Cultura e Esporte do Municipio apresenta ao usuario:

a) Um panorama da Secretaria Educacdo, Cultura e Esporte;

b) A estrutura organizacional do érgao;

c) Canais gerais de atendimento ao usuario;

d) Os servicos especificos prestados por cada coordenadoria que compde a Secretaria, usudrio previsto para o servico, requisito de
atendimento, meio utilizado, compromisso de atendimento ao disponibilizar o servico, local de acesso, hordrio de atendimento, prazo previsto

para atendimento a partir do requerimento de servico.



A Secretaria de Educagao, Cultura e Esporte

A Secretaria de Educagdo, Cultura e Esporte do Municipio, criada pela Lei 1.749/2013 e publicada em 29/01/2013, e pela Lei 1751/2013 publicado em
25/02/2013 e com alteragdes na Lei 1.760/2013 é o érgdo responsavel pela parte financeira do municipio de Taquaritinga do Norte, estando estruturada de
Secretdria de Educacdo, Cultura e Esporte; Departamento de Divisdo de Ensino; Departamento Coordenacdo Pedagdgica; Dep. Divisdo Livro
Didatico; Departamento Transporte Escolar; Departamento Merenda Escolar; Departamento de Inspecdo; Departamento de Tesouraria;

Assessoria de Gabinete; Departamento de Cultura e Departamento de Esporte.

MISSAO: A missdo da Secretaria de Educac3o, Cultura e Esporte esta estabelecida no Art. 2 da Lei n? 1.751/2013: “Compete a Secretaria
de Educacdo, Cultura e Esporte do Municipio de Taquaritinga do Norte coordenar, executar e acompanhar atividades ligadas a Educacao,

Cultura e Esporte.

VISAO: “Trazer a Prefeitura de Taquaritinga do Norte padrdes de exceléncia em supervisionar servigos e equipes na tomada de decis3o.

VALORES: Os principais valores da Secretaria de Educacao, Cultura e Esporte sdo: Qualidade; Integridade; Cooperacao; Colaboracdo em

suas atribuicdes, competéncias de ordem educacional.



Estrutura Organizacional da Secretaria de Educa¢ao, Cultura e Esporte - SEDUC
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UNIDADES DE ENSINO

Escola

Escola Municipal Francisca Moura Pereira da Silva —

Enderego

Caic 26179024 Sitio Juca PE 130 Km 8 Taqg. do Norte
Escola Estadual Referéncia de Ensino Médio Severino Rua Severino Tavares, 44 Centro- Taqg.
. 26065592
Cordeiro de Arruda Norte
Escola Estadual José Bezerra de Andrade 26065506 Rua Lucas Eva;rizlillis;a, 288 Bairro:
Escola Municipal G|n§5|o Experlmental Severino 26179024 Rua Padre Berenguer Bairro: Centro
Pereira da Silva
R & B A , 7
Escola Monteiro Lobato (particular) 26065690 UERCE N L T
Centrto
Rua N Ali 103 Distrito Pa
Creche Municipal Inés Déu da Silva Lima 26187922 S HORE R 03 Distrito Pdo de
Agucar
Instituto Educacional Geiza Miriam (particular) 26065827 Rua Vigario Tejo, 43 Bairro: Centro
Rua Profi Mari 3, 24 Bairro:
Educandario Passo a Passo (particular) 26167900 ua Professora Maria José airro
Centro
Escola Municipal Gilzenete Guerra 26066025 e Flresielenis Me(,jlce’ Gl
de Agucar
Centro Educacional Madre Tereza de Calcuta Rua Pedro Pereira da Silva, 205
) 26149745 o .
(particular) Distrito Pdo de Agucar / Tag. do Norte
Instituto Educacional Cecilia Meireles 26168847 e JoseNJuventlnlo CRISIE I
P3o de Agucar
Escola Municipal Padre Ibiapina 26065860 | "ua do Comércio Distrito Gravatd do
Ibiapina
Escola Municipal Chefe Leandro 26065975 Sitio Jerimum
Escola Municipal Sebastido Ferreira de Lima 26066122 Sitio Algoddo
Escola Municipal Padre José de Anchieta 26065720 Sitio Mateus Vieira
Escola Municipal Pedro de Lira Borges 26066114 Comunidade Vila do Socorro




Canais de Atendimento ao cidadao

A Secretaria de Educagdo, Cultura e Esporte esta sediada a Rua Padre Berenguer, s/n Bairro: Centro — Taquaritinga do Norte.
Telefone: (81) 3733-2173

Email: seduc2009@gmail.com

COMPROMISSO COM O ATENDIMENTO

eatender com respeito e cortesia o cidadao

e disponibilizar variados meios de receber as solicitacdes do cidadao
e atender as solicitacdes encaminhadas a SEDUC de maneira célere
PRIORIDADES DE ATENDIMENTO:

e idosos

e gestantes

e [actantes

® pessoas com criancas de colo e

e portadores de necessidades especiais.



Gabinete do Secretario

O Gabinete do Secretario de Educacao, Cultura e Esporte é a unidade de assisténcia direta ao Secretario. Ele é integrado por:

I- Departamento de Divisdo de Ensino;
- Departamento Coordenacdo Pedagdgica;
- Departamento de Divisdo Livro Didatico;

V- Departamento de Merenda Escolar;
V- Departamento Transporte Escolar;
VI- Departamento de Inspecdo;

VII- Departamento de Tesouraria;

VIII- Assessoria de Gabinete;

IX- Departamento de Cultura;

X- Departamento de Esporte.

Servicos do 6rgao da SEDUC disponiveis no quadro abaixo:

Servigos Usuario Requisito de | Meio utilizado Compromisso de Local de acesso Horario de Prazo
disponiveis atendimento atendimento atendimento
Rua Padre Berenguer, Sn
Expediente diario O gabinete pode Centro
. Professores . .
(recebimento de . receber as demandas Presencial . . Gabinete da SEDUC N .
Pais ) . Atendimento em local apropriado 07h as 13h Variado
demandas das escolas, Alunos diretamente por meio
professores, alunos). fisico ou eletrénico Internet Seduc2009@gmal.com
Expediente para entrega | Orgdos publicos O gabinete da SEDUC Atendimento em local apropriado. Gabinete da )
de documentos on line e Cidad3o pode receber as Presencial SEDUC Variado Atendimento

outras informacg&es

demandas
diretamente do
cidaddo

Seduc2009@gmal.com

imediato




Departamento de Divisao de Ensino

Servigos Usuario Requisito de | Meio utilizado Compromisso de Local de acesso Horério de Prazo
disponiveis atendimento atendimento atendimento
Acompanhar Conselhos Rua Padre Berenguer, Sn
Municipais; Professores O gabinete pode Centro
Elaborar instrugdes ) receber as demandas Presencial . . Gabinete da SEDUC N .
. ) Pais ) . Atendimento em local apropriado 07h as 13h Variado
Normativas, Portarias e Alunos diretamente por meio
Pareceres; fisico ou eletrdnico Internet Seduc2009@gmal.com
Acompanhar Unidades
Escolares bem como
seus diretores.
Rua Padre Berenguer, Sn
Acompanhar sistemas a Secretarias O gabinete pode Centro
nivel Federal: SIMEC, Prefeito receber as demandas Presencial Atendimento em local apropriado Gabinete da SEDUC 07h 3s 13h Variado
SIGARP, SIGECON, PDE, AN diretamente por meio prop
CAE, CACS e FUNDEB. fisico ou eletrdnico Internet Seduc2009@gmal.com
Rua Padre Berenguer, Sn
Expediente para entrega O gabinete pode Centro
. Professores . .
de documentos on line, ) receber as demandas Presencial . . Gabinete da SEDUC N .
L Pais ) . Atendimento em local apropriado 07h as 13h Variado
Controle de oficios e Alunos diretamente por meio
outras informacg&es fisico ou eletrénico Internet Seduc2009@gmal.com




Departamento de Coordenacao Pedagogica

Servigos Usuario Requisito de | Meio utilizado Compromisso de Local de acesso Horario de Prazo
disponiveis atendimento atendimento atendimento
Acompanhamento
Pedagodgico rede O gabinete pode Rua Padre Berenguer, Sn
municigalgde ensino; Educadores rea?izar visit:s nas Presencial . . Centro ’ N .
Orientacio aos Coordenadores unidades Atendimento em local apropriado Gabinete da SEDUC 07h as 13h Variado
educadores de apoio e Atendimento nas escolas
coordenadores; Seduc2009@gmal.com
Realizar visitas nas
escolas; formacgdo
continuada.
Rua Padre Berenguer, Sn
Acompanhamento O gabinete pode Centro
Diario de Classe; Pro.fessores receber as demandas Presencial . . Gabinete da SEDUC N .
o Diretores ) . Atendimento em local apropriado 07h as 13h Variado
Assistir Diretores das diretamente por meio
escolas na area fisico ou eletrdnico Internet Seduc2009@gmal.com
pedagogica.
Expediente para entrega | Orgdos publicos O gabinete pode Internet Atendimento por email Seduc2009@gmal.com 24 horas Consulta imediata

de documentos on line e
outras informacg&es

Usuarios
Cidadao

receber demandas




Departamento do Livro Didatico

Servigos Usuario Requisito de | Meio utilizado Compromisso de Local de acesso Horario de Prazo
disponiveis atendimento atendimento atendimento
Rua Padre Berenguer, Sn
Fiscalizar a distribuicdo O gabinete pode Centro
) - Professores . .
do livro didatico; . receber as demandas Presencial . . Gabinete da SEDUC N .
o Diretores ) . Atendimento em local apropriado 07h as 13h Variado
receber e distribuir os diretamente por meio
livros; contribuir na fisico ou eletrdnico Internet Seduc2009@gmal.com
escolha do livro didatico.
Servigos Usuario Requisito de | Meio utilizado Compromisso de Local de acesso Horario de Prazo
disponiveis atendimento atendimento atendimento
Rotas do Transporte Rua Padre Berenguer, Sn
Escolar; acompanhar O gabinete pode Centro
e Professores . )
processo licitatério dos R receber as demandas Presencial . . Gabinete da SEDUC .
L Motoristas . . Atendimento em local apropriado 07h as 13h Variado
terceirizados; Terceirizados diretamente por meio
acompanhar nz fisico ou eletrénico Internet Seduc2009@gmal.com
manutencgdo da frota
escolar;
Rua Padre Berenguer, Sn
Fiscalizar o transporte Conduzir com Centro
. Professores . .
escolar; realizar seguranga alunos e Presencial . - Gabinete da SEDUC «
R . Alunos Atendimento em 6nibus escolar Manha Segunda a sexta
atendimento junto ao professores de rede Tarde
corpo discente. publica para unidades Seduc2009@gmal.com Noite

escolares




Departamento de Merenda Escolar

Servigos Usuario Requisito de | Meio utilizado Compromisso de Local de acesso Horario de Prazo
disponiveis atendimento atendimento atendimento
Elaborar carddpio da
merenda; fiscalizar Merendeiras O gabinete pode Presencial Atendimento em local apropriado Rua Padre Berenguer, Sn
armazenamento dos Alunos receber as demandas Centro 07h as 13h Variado
géneros alimenticios nas Agricultor diretamente por meio Gabinete da SEDUC
escolas; capacitar familiar fisico
merendeiras como Seduc2009@gmal.com
preparar a merenda;
fazer aquisi¢do de
alimentos pela
agricultura familiar.
Expediente diario Orgaos publicos O gabinete da SEDUC Atendimento em local apropriado. Gabinete da
(demandas e Cidad3o pode receber as Presencial SEDUC Variado Atendimento
atendimento ao demandas Seduc2009@gmal.com imediato
publico). diretamente do
cidaddo
Departamento de Inspe¢ao
Servigos Usuario Requisito de | Meio utilizado Compromisso de Local de acesso Horario de Prazo
disponiveis atendimento atendimento atendimento
Orientar escolas nas
matriculas, censo Alunos O gabinete pode Presencial Atendimento em local apropriado Rua Padre Berenguer, Sn
escolar, transferéncias, Pais receber as demandas Centro N .
07h as 13h Variado

declaragdes;
Arquivo morto das
escolas desativadas;
acompanhamento do
Bolsa Familia

diretamente por meio
fisico

Gabinete da SEDUC




Departamento de Tesouraria
Servigos Usuario Requisito de | Meio utilizado Compromisso de Local de acesso Horario de Prazo
disponiveis atendimento atendimento atendimento
Estrutura contabil;
Empenhos para Fornecedores O gabinete pode Presencial Atendimento em local apropriado Rua Padre Berenguer, Sn
pagamentos; controlar Prestadores de receber as demandas Internet Centro 07h as 13h Variad
recursos recebidos; servigos diretamente por meio Gabinete da SEDUC as ariado
realizar pagamentos. fisico ou eletrénico
Seduc2009@gmal.com
Assessoria de Gabinete
Servigos Usuario Requisito de | Meio utilizado Compromisso de Local de acesso Horario de Prazo
disponiveis atendimento atendimento atendimento
O gabinete pode Presencial Atendimento em local apropriado Rua Padre Berenguer, Sn
Gabinectznt:;OSEDUC 07h as 13h Variado

Organizar planilhas de
pagamentos dos
servidores efetivos,

contratados e
comissionados, Recursos
humanos.

Funcionarios

receber as demandas
diretamente por meio
fisico




Departamento de Cultura

Servigos Usuario Requisito de | Meio utilizado Compromisso de Local de acesso Horario de Prazo
disponiveis atendimento atendimento atendimento
Formular a Politica
Cultural do Municipio; Produtores O gabinete pode Presencial Atendimento em local apropriado Rua Padre Berenguer, Sn
Executar programas Artistas receber as demandas Internet Centro N .
culturais; promover diretamente por meio Gabinete da SEDUC 07h as 13h Variado
espetaculos, exposicdes, fisico ou eletrénico
conferéncias, debates. Seduc2009@gmal.com
Servigos Usuario Requisito de | Meio utilizado Compromisso de Local de acesso Horario de Prazo
disponiveis atendimento atendimento atendimento
Fomentar o Esporte; Esportistas O gabinete pode Presencial Atendimento em local apropriado Rua Padre Berenguer, Sn
centro 07h as 13h Variado

Organizar torneios
esportivos para a
comunidade; prepara
espacos publicos para
prética esportes

Cidadao

receber as demandas
diretamente por meio
fisico

Gabinete da SEDUC




Ouvidoria Geral do Municipio

A Ouvidoria Municipal de Taquaritinga do Norte foi instituida em 07 de fevereiro de 2014 através da Lei 1.789/2014, um érgdo de carater
administrativo, subordinada e vinculada a Secretdria de Gestdo Publica - SEGEP, instrumento que visa possibilitar o cidaddo fazer com que o
Poder Publico assegure, de modo permanente e eficaz a preservacao dos principios de legalidade, moralidade e eficiéncia dos atos dos agentes
da Administracdo Direta e Indireta, e entidades privadas de qualquer natureza que operem com recursos publicos, na prestacdo de servicos a
populacao.

Atribuicdes da Ouvidoria: Receber dendncias, reclamacdes e representacdes sobre atos considerados arbitrarios, desonestos, indecorosos,
ilegais, irregulares ou que violem os direitos individuais ou coletivos, praticados por servidores civis da administracdo publica municipal direta e
indireta.

Servigos da Ouvidoria Geral do Municipio disponiveis no quadro abaixo:

Horario de
atendimento

Servigos Meio utilizado Local de acesso Prazo

disponiveis

Requisito de
atendimento

Compromisso de
atendimento

As manifestagdes deverdo conter
o historico dos fatos,
circunstancias do pedido ou
resultado esperado e, quando
cabivel, a identificacdo do drgdo,
ente publico ou privado de
interesse publico a que se refira.
O cidaddo comunica a
insatisfagdo com a prestagdo de
algum servigo publico. Devera

Recebimento de
dendncias,
reclamagdes

Atendimento presencial: Rua
Padre Berenguer, s/n Centro

Ex: atendimentos presenciais
preferenciais a idosos, gestantes,
lactantes, pessoas com criangas
de colo e portadores de
necessidades especiais *registro
das manifestagdes no sistema
informatizado *entrega ao
municipe de protocolo de
atendimento *restrigdo de

Rua Padre Berenguer, s/n
Centro

Atendimento presencial:
das 07h as 13h

Prazo de 30 dias para
resposta do 6rgdo

Solicitagdo por telefone n2
3733-2173

Solicitagdo por telefone n2
3733-2173

pela internet: 24 horas

pelo telefone: 7h as 13h
Formulagdo por email:
QOuvidoria@taquaritingadonort
e.pe.gov.br

https://www.taquaritinga
donorte.pe.gov.br/

indicar os fatos objetivamente

indicando o érgdo ou o servidor
que prestou atendimento

inadequado. Dados como data,

acesso a dados pessoais *quando

é solicitado, a ouvidoria preserva
a identidade dos envolvidos e

mantém sigilo absoluto sobre as




local, hora dos fatos, referéncia
oficiais como nimero de

documentos entre outros que

permitam o processamento da

informacdes tratadas

reclamacdo.
Servigos Requisito de Meio utilizado Compromisso de Local de acesso Horario de Prazo
disponiveis atendimento atendimento atendimento

Recebimento de
sugestdes e elogios

O cidaddo comunica sua sugestdo

em relagdo a melhoria do servigo

publico. Deverd indicar de forma
objetiva o resultado esperado.

Manifestagdo deve conter os
elementos minimos que
identifiquem o servidor elogiado

Atendimento presencial: Rua
Padre Berenguer, s/n Centro

Solicitagdo por telefone n2
3733-2173

Formulagdo por email:
QOuvidoria@taquaritingadonort

e.pe.gov.br

Atendimentos presenciais
preferenciais a idosos, gestantes,
lactantes, pessoas com criangas
de colo e portadores de
necessidades especiais *registro
das manifestagdes no sistema
informatizado *entrega ao
municipe de protocolo de
atendimento *restri¢do de
acesso a dados pessoais *quando
é solicitado, a ouvidoria preserva
a identidade dos envolvidos e
mantém sigilo absoluto sobre as
informacdes tratadas

Rua Padre Berenguer, s/n
Centro

Solicitagdo por telefone n2
3733-2173

https://www.taquaritinga

donorte.pe.gov.br/

Atendimento presencial:
das 07h as 13h

pela internet: 24 horas

pelo telefone: 7h as 13h

Prazo de 30 dias para
resposta do 6rgdo

Recebimento de pedidos
de acesso a informacgdo

Cadastrar-se no portal do e-sic
no atendimento fisico é
necessdria a apresentagdo de um
documento de identificacdo

Internet presencialmente
correios

Atendimentos presenciais
preferenciais a idosos, gestantes,
lactantes, pessoas com criangas
de colo e portadores de
necessidades especiais *registro
das manifestagdes no sistema
informatizado *entrega ao
municipe de protocolo de
atendimento *restri¢do de
acesso a dados pessoais *quando
é solicitado, a ouvidoria preserva
a identidade dos envolvidos e
mantém sigilo absoluto sobre as
informagdes tratadas

Rua Padre Berenguer, s/n
Centro

Solicitagdo por telefone n2
3733-2173

https://www.taquaritinga

donorte.pe.gov.br/

Atendimento presencial:
das 07h as 13h

pela internet: 24 horas

pelo telefone: 7h as 13h

A partir do dia seguinte
ao registro de um novo
pedido, o 6rgdo tem até
20 dias para enviar sua
resposta. * O érgdo ou
entidade municipal pode
prorrogar esse prazo por
mais 10 dias, mediante
justificativa; * O cidaddo
tem até 10 dias para
registrar um recurso de
primeira instancia, a
partir do envio da
resposta; * O 6rgdo tem
até 5 dias para analisar o
recurso e apresentar seu
parecer.
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Prefeitura de Taquaritinga do Norte - PE

Caro usuario,

A Secretaria de Educacao, Cultura e Esporte do Municipio de Taquaritinga do Norte, no intuito
de aprimorar este documento, solicita que eventuais duvidas, sugestdes e criticas quanto a
presente versao da Carta de Servicos sejam encaminhadas ao seguinte e-mail:
seduc2009@gmail.com

Sinta-se a vontade para enviar sua manifestacao, afinal, ela € muito importante para nos!



