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1. DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

SETOR SETOR DE APOSENTARIA E LICENCAS AOS SERVIDORES EFETIVOS
SETOR DE BENEFICIOS - VALE TRANSPORTE E ALIMENTAGAO
SETOR DE LOTAGAO

SETOR DE ESTAGIO

SETOR DE TERCEIRIZADOS

SETOR DE FREQUENCIA

DESCRIGAO DO SERVICO SOLICITAGAO DE APOSENTARIAS, LICENGA PARA CURSO, PREMIO E SEM VENCIMENTO; E
ABONO PERMANENCIA DOS SERVIDORES EFETIVOS

SOLICITAGCAO DE INSERGCAO, SUSPENSAO E RETIRADA DO VALE TRANSPORTE E
ALIMENTACAO.

PLANEJAMENTO, ANALISE DE DEMANDA, REORDENAMENTO DE PESSOAL E CARGA
HORARIA, CONTRATAGCAO E LOTACAO DE PROFESSORES E TECNICOS.

CONTRATAGAO DE ESTAGIARIOS PARA ATENDIMENTO A REDE MUNICIPAL DE ENSINO
ANALISE, ENCAMINHAMENTO E LOTAGAO DE PESSOAL TERCEIRIZADO.

ANALISE, CONFERENCIA DOS DOCUMENTOS; E LANGAMENTO DOS DADOS PARA FOLHA DE
PAGAMENTO.

REQUISITOS NAO SE APLICA

DOCUMENTOS NECESSARIOS LICENGAS: PARA CURSO: COMPROVANTE DE MATRICULA, TERMO DE COMPROMISSO,
JUSTIFICATIVA DA APLICABILIDADE DO CURSO NA SUA FUNGAO E DENTRO DA AREA DE
ATUAGAO, PROGRAMA DO CURSO, AUTORIZAGAO DO CHEFE IMEDIATO.

LICENGA SEM VENCIMENTO: JUSTIFICATIVA DA SOLICITAGAO;

LICENGA PREMIO: PORTARIA DE CONCESSAOQ; OFICIO DA EXPEDIDO PELA CHEFIA
IMEDIATA.-.

ABONO PERMANENCIA: JUSTIFICATIVA DE PERMANENCIA NA ATIVIDADE, DECLARACOES
DAS UNIDADES ESCOLARES AS QUAIS ESTEVE LOTADO ATE A DATA DE SOLICITAGAO DO
ABONO.

APOSENTADORIA: DECLARAGOES DAS UNIDADES ESCOLARES AS QUAIS ESTEVE LOTADO.

DOCUMENTAGAO VALE TRANSPORTE: COPIA DO DOCUMENTO DE IDENTIFICACAO, CPF,
COMPROVANTE DE RESIDENCIA, NUMERO DO VEM (CASO TENHA); CASO CONTRARIO O
MESMO E SOLICITADO.

VALE ALIMENTAGAO: ATO DE NOMEAGAO SE FOR CARGO COMISSIONADO E OFiCIO DA
CHEFIA IMEDIATA EM AMBOS OS CASOS.

Secretaria de Educacgap XA
Rua Gastao Vilarim, 1094, \JRaEr%%E II% EE%E#O%W’
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DOCUMENTAGCOES PARA CONTRATAGAO: COPIA RG, CPF, DECLARAGCAO DE VINCULO COM A

INSTITUICAO DE ENSINO E CURRICULO.
RECEBIMENTO DO DOCUMENTO DE ENCAMINHAMENTO DA EMPRESA CONTRATADA.

APRESENTAGAO DAS FOLHAS DE FREQUENCIAS JUNTAMENTE COM A PLANILHA DE
ACOMPANHAMENTO PREENCHIDAS.

FORMAS DE ACESSO AO
SERVICO

PRESENCIAL

PRINCIPAIS ETAPAS PARA
PROCESSAMENTO DO
SERVICO

Secretaria de Educacj
Rua Gastao Vilarim, 109

RECEBIMENTO DOS REQUERIMENTOS DOS SERVIDORES

ANALISE E DIRECIONAMENTO DOS REQUERIMENTOS
ATENDIMENTO E ORIENTAGAO AOS SERVIDORES

RECEBIMENTO DOS REQUERIMENTOS DOS SERVIDORES;

ANALISE E DIRECIONAMENTO DOS REQUERIMENTOS;
ATENDIMENTO E ORIENTAGAO AOS SERVIDORES;

ENVIO DA SOLICITAGAO DE CADASTRAMENTO DE NOVOS USUARIOS

PLANEJAMENTO, LEVANTAMENTO, ANALISE, DISTRIBUIGAO E REORDENAMENTO DE
PESSOAL E CARGA HORARIA; CONVOCAGAO DE PESSOAL;

RECEBIMENTO DAS DOCUMENTACOES;

ACOMPANHAMENTO E ENCAMINHAMENTO PARA JUNTA MEDICA;
ELABORACAO DOS TERMOS ADITIVOS DE PRAZO E DOS TERMOS DE RESCISAO
SOLICITACOES DE REQUERIMENTO.

SOLICITAGCAO DE FERIAS.

ATENDIMENTO AOS CANDIDATOS A ESTAGIO E AOS ESTAGIARIOS;
SELECAO E CONTRATACAO DE ESTAGIARIOS;

ELABORAGAO E CONFERENCIA DE FOLHA DE PAGAMENTO;
ATENDIMENTO AS DEMANDAS DAS ESCOLAS

ATENDIMENTO AOS FUNCIONARIOS;

SOLICITACAO E RECEBIMENTO DE DOCUMENTACAO;
ENCAMINHAMENTO E LOTAGAO DE PESSOAL;

REMANEJAMENTO E SUBSTITUICAO QUANDO NECESSARIO;
ELABORACAO E CONFERENCIA DE RELATORIO DE PAGAMENTO.

REGEBIMENTO DAS FREQUENCIAS E DEMAIS DOCUMENTOS RELATIVO
SERVIDORES; ANALISE E CONFERENCIA DAS DOCUMENTA
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ACOMPANHAMENTO POR MEIO DE PLANILHAS DAS HOMOLOGAGOES DA JUNTA MEDICA E
LANCAMENTO DOS DADOS NO SISTEMA DE FOLHA DE XPAGAMENTO.

PRAZO MAXIMO PARA LICENCA PARA CURSO: 30 DIAS ANTES DO INICIO DO CURSO;
PRESTACAO DO SERVICO

ABONO PERMANFZI:ICIA E APOSENTADORIA: DEPOIS DE CUMPRIR O PRAZO ESTABELECIDO
PARA A SOLICITACAO

IMPLANTACAO NA FOLHA DE PAGAMENTO DO MES DA SOLICITACAO

VALE TRANSPORTE: ATE O DIA 08 DE CADA MES;

VALE ALIMENTACAO: ATE O DIA 10 DE CADA MES

ATE 30 DIAS

NO MINIMO DE 20 DIAS

IMPLANTAGCAO NA FOLHA DE PAGAMENTO DO MES DA SOLICITAGAO

RECEBIMENTO DAS FREQUENCIAS E DOCUMENTAGCOES ATE 32 DIA UTIL DE CADA MES

MECANISMOS DE CONSULTA PRESENCIAL
DO ANDAMENTO DO SERVICO

MECANISMOS DE PRESENCIAL OU E-MAIL

COMUNICAGAO COM 0S

USUARIOS

PRIORIDADE DE DE ACORDO COM A LEI No 10.048, DE 8 DE NOVEMBRO DE 2000

ATENDIMENTO

PREVISAO DE TEMPO DE IMEDIATO
ESPERA PARA ATENDIMENTO

LOCAL E FORMA PARA PRESENCIAL - ROD PE 15, KM 3,6, SN, 53330-740 - OURO PRETO, OLINDA - PE
APRESENTACAO DE

MANIFESTACOES SOBRE O

SERVICO

PROCEDIMENTO PARA PRESENCIAL

RECEBER E RESPONDER
MANIFESTACOES

HORARIO PRESENCIAL DAS 8 HRS AS 14 HRS / WHATSAPP DAS 8 HRS AS 17 HRS

TELEFONE 8199687-0061

E-MAIL dgt@edu.olinda.pe.gov.br

Secretaria de Educacao
Rua Gastao Vilarim, 109, Jardim Atlantico, Olinda/PE
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2. DIRETORIA DE GESTAO ADMINISTRATIVA

SETOR SETOR ESTRATEGICO E OPERACIONAL

DESCRIGAO DO SERVICO FORNECIMENTO DE MATERIAL DE LIMPEZA E HIGIENE PARA AS ESCOLAS
FORNECIMENTO DE AGUA MINERAL PARA AS ESCOLAS

FORNECIMENTO DE FARDAMENTO ESCOLAR PARA AS ESCOLAS
FORNECIMENTO DE KIT ESCOLAR PARA AS ESCOLAS

FORNECIMENTO DE TRANSPORTE ESCOLAR

FORNECIMENTO DE CARRO PIPA PARA AS ESCOLAS

REQUISITOS NAO SE APLICA

DOCUMENTOS NECESSARIOS | NAO SE APLICA
DISTANCIA ENTRE A CASA E A ESCOLA; EXISTENCIA DE DEFICIENCIA COM LAUDO; OUTROS
FATORES QUE JUSTIFIQUEM PRIORIDADE NO ATENDIMENTO.

DOCUMENTOS: SOLICITACAO DA GESTAO ESCOLAR

FORMAS DE ACESSO AO PRESENCIAL OU ONLINE
SERVICO

PRINCIPAIS ETAPAS PARA NAO SE APLICA
PROCESSAMENTO DO
SERVICO

PRAZO MAXIMO PARA ATE 72H
PRESTACAO DO SERVICO

MECANISMOS DE CONSULTA | NAO SE APLICA
DO ANDAMENTO DO

SERVICO
MECANISMOS DE NAO SE APLICA

COMUNICACAO COM 0S

USUARIOS

PRIORIDADE DE DE ACORDO COM A LEI No 10.048, DE 8 DE NOVEMBRO DE 2000

ATENDIMENTO

PREVISA %Jmngmducacéyl\o SE APLICA
ESPER RAa Gastao Vilarim, 109, Jardim Atlantico, Olinda/PE

ATENDIMENTO
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LOCAL E FORMA PARA PRESECIAL - PRESENCIAL - ROD PE 15, KM 3,6, SN, 53330-740 - OURO PRETO, OLINDA — PE

APRESENTAGAO DE
MANIFESTACOES EMAIL

PROCEDIMENTO PARA NAO SE APLICA
RECEBER E RESPONDER
MANIFESTAGOES

HORARIO HORARIO DE ATENDIMENTO DAS 08:00H AS 17:00H
TELEFONE 8197904-1117
E-MAIL DGA@EDU.OLINDA.PE.GOV.BR

e Secretaria de Educacao

Rua Gastao Vilarim, 109, Jardim Atlantico, Olinda/PE
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3. DIRETORIA DE EXECUGAO FINANCEIRA

SETOR

DEPARTAMENTO DE EXECUGAO ORGAMENTARIA
DEPARTAMENTO DE PRESTAGAO DE CONTAS

TESOURARIA

DESCRICAO DO SERVICO RELATORIAR AS DESPESAS;

MONITORAR A EXECUGAO ORCAMENTARIA;

DAR FLUIDEZ A EXECUCAO ORCAMENTARIA;

CLASSIFICAR/ SUPLEMENTAR ORCAMENTO;

ATENDER PRIORIDADES DE EXECUCAO (25% MDE);
ELABORAGAO DOS PLANOS DE ORGAMENTAGAO LOA, PPA, LDO;
ACOMPANHAR E ORIENTAR A EXECUCAO DOS CONVENIOS;
PRESTAGAO DE CONTAS DE CONVENIOS FEDERAIS

PRESTACAO DE CONTAS DE CONVENIOS ESTADUAIS

PRESTAGAO DE CONTAS DO PROGRAMA DINHEIRO DIRETO NA ESCOLA E AGOES
AGREGADAS;

FORMAGAO CONTINUADA PARA GESTORES EM PRESTAGAO DE CONTAS;
ATUALIZAGAO, REGISTRO E REGULARIZAGAO DA UEX (ATA, ESTATUTO, CNPJ);

MANTER OS CONTROLES NECESSARIOS A EXECUGAO FINANCEIRA DOS RECURSOS DO FNDE,
FUNDO MUNICIPAL DE EDUCAGAO E SEDUC;

ACOMPANHAR A RECEITA DAS CONTAS CORRENTES LIGADAS A SEDUC (TESOURO E FME);
ATENDER A PROGRAMAGAO DE PAGAMENTOS SEMANAL;

PROMOVER A REALIZAGAO DOS EMPENHOS E CONCILIAGAO CONTABIL;

REQUISITOS COPIA DE TERMO DE CONTRATO; ALIMENTAR PLANILHA ESPECIFICA;
EMISSAO DE EMPENHOS E RESERVAS DE SALDO;
PROJEGAO DE DESPESAS PARA O EXERCICIO VIGENTE;

ELABORAGAO BIMESTRAL DO SIOPE;

COMPILACAO DE DADOS PARA CONFECCAO DOS PLANOS;

. _| ACESSO AOS PLANOS DE TRABALHO DE CADA CONVENIO FIRMADO E ARTICULA
Secretaria de Educaca

Fs Gactao Vilarim, 109 MQMENTEQ, DA EXECUGAO DO MESMO;
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ACESSO AOS SISTEMAS UTILIZADOS PARA PRESTAGAO DE CONTAS (SIMEC, SIGPC, PDDE
INTERATIVO);

PRESTAGAO DE CONTAS REALIZADA POR MEIO FiSICO OU ATENDENDO AS ESPECIFICIDADES
DE CADA PLANO DE TRABALHO;

PRESTAGAO DE CONTAS REALIZADA PELO SIGPC;
FORMAGAO CONTINUADA COM GESTORES ESCOLARES;
CONTRATAGAO DE PROFISSIONAL DE CONTABILIDADE;

NE'S LIQUIDADAS;

PLANILHA DE MONITORAMENTO DOS SALDOS DAS CONTAS;
ATENDER AOS PEDIDOS DE REPASSE/OFICIOS;

RELATORIOS DE CONCILIAGAO;

DOCUMENTOS NECESSARIOS NAO SE APLICA

FORMAS DE ACESSO AO PRESENCIAL E ONLINE;

SERVICO
SISTEMAS (SIMEC, SIGPC, PDDE INTERATIVO)

ATENDE AS ORIENTAGOES DO ORGAO FOMENTADOR;

PRINCIPAIS ETAPAS PARA NAO SE APLICA

PROCESSAMENTO DO

SERVICO

PRAZO MAXIMO PARA 3 DIAS UTEIS

PRESTACAO DO SERVICO PRAZOS ATENDEM AS DEMANDAS DE CADA PLANO DE TRABALHO, ESTABELECIDOS

PREVIAMENTE PELO ORGAO FOMENTADOR.

MECANISMOS DE NAO SE APLICA
COMUNICACAO COM 0S
USUARIOS

MECANISMOS DE CONSULTA NAO SE APLICA
DO ANDAMENTO DO SERVICO

PRIORIDADE DE DE ACORDO COM A LEI NO 10.048, DE 8 DE NOVEMBRO DE 2000.
ATENDIMENTO

PREVISAO DE TEMPO DE NAO SE APLICA.
ESPERA PARA ATENDIMENTO

LOCAL E FORMA PARA NAO SE APLICA.
APRESENTACAO DE

MANIFESTAGCOES =iz de Educaca

o Coakiallile anol o cdl Axle ol Y 0 PO | o
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PROCEDIMENTO PARA NAO SE APLICA.

E RESPONDER
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agente
HORARIO HORARIO DE ATENDIMENTO DAS 08:00H AS 17:00H
TELEFONE 8197904-1117
E-MAIL FINANCEIROSEDO@EDU.OLINDA.PE.GOV.BR

Secretaria de Educacao
Rua Gastao Vilarim, 109, Jardim Atlantico, Olinda/PE
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DIRETORIA DE EXPANSAO E MANUTENGAO DE ESPAGOS EDUCACIONAIS

SETOR

SETOR DE MANUTENSAO E EXPANSAO

DESCRICAO DO SERVICO

GERENCIAR A MANUTENGAO PREVENTIVA E CORRETIVA DAS UNIDADES ESCOLARES;
APOIAR A GESTAO ESCOLAR NAS DEMANDAS DE INFRAESTRUTURA;

ELABORAR E EXECUTAR PROJETOS DE REQUALIFICAGAO E AMPLIAGAO
ACOMPANHAR E FISCALIZAR CONTRATOS DE OBRAS E SERVICOS;

REALIZAR VISTORIAS TECNICAS E DIAGNOSTICAS ESTRUTURAIS.

REQUISITOS

ATENDER AOS PEDIDOS DEMANDADOS

DOCUMENTOS NECESSARIOS

OFICIO OU CI COM A SOLICITAGAO E JUSTIFICATIVA

FORMAS DE ACESSO AO PRESENCIAL;
SERVICO
PRINCIPAIS ETAPAS PARA NAO SE APLICA

PROCESSAMENTO DO
SERVICO

PRAZO MAXIMO PARA
PRESTACAO DO SERVICO

PARA ANALISE MEDIANTE A DEMANDA

MECANISMOS DE CONSULTA NAO SE APLICA
DO ANDAMENTO DO SERVICO
MECANISMOS DE NAO SE APLICA

COMUNICACAO COM 0S
USUARIOS

PRIORIDADE DE
ATENDIMENTO

DE ACORDO COM A LEI No 10.048, DE 8 DE NOVEMBRO DE 2000

PREVISAO DE TEMPO DE NAO SE APLICA

ESPERA PARA ATENDIMENTO

LOCAL E FORMA PARA NAO SE APLICA
APRESENTACAO DE

MANIFESTACOES

PROCE?lgWStF ARAC Educacad NAO SE APLICA

RECEBE ﬁﬁcﬂ&llamm 109 J\érdim Etlantwco Olinda/PE

ANIFESTAGOES
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HORARIO HORARIO DE ATENDIMENTO DAS 08:00H AS 17:00H
TELEFONE
E-MAIL DEEM@EDU.OLINDA.PE.GOV.BR

Secretaria de Educacao
Rua Gastao Vilarim, 109, Jardim Atlantico, Olinda/PE
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5. DIRETORIA DE FORMAGAO PROFISSIONAL

SETOR SETOR DE FORMAGAO CONTINUADA

DESCRIGAO DO SERVICO REALIZAGAO DE FORMAGOES CONTINUADAS E SISTEMICAS PARA PROFESSORES,

COORDENADORES PEDAGOGICOS, DIRETORES ESCOLARES E ASSISTENTES DE APOIO A
INCLUSAO; ACOMPANHAMENTO E VISITAS TECNICAS

MONITORAMENTO E ACOMPANHAMENTO DOS INDICADORES EDUCACIONAIS

PRODUGAO DE MATERIAIS DIVERSOS COM FOCO NO PROCESSO DE ENSINO E
APRENDIZAGEM; ARTICULAGAO COM A COMUNIDADE ESCOLAR

REQUISITOS NAO SE APLICA

DOCUMENTOS NECESSARIOS NAO SE APLICA

FORMAS DE ACESSO AO PRESENCIAL
SERVICO

PRINCIPAIS ETAPAS PARA NAO SE APLICA
PROCESSAMENTO DO

SERVICO

PRAZO MAXIMO PARA CONTINUO OU 3 DIAS UTEIS

PRESTACAO DO SERVICO

MECANISMOS DE CONSULTA NAO SE APLICA
DO ANDAMENTO DO SERVICO

MECANISMOS DE NAO SE APLICA

COMUNICACAO COM 0S

USUARIOS

PRIORIDADE DE DE ACORDO COM A LEI No 10.048, DE 8 DE NOVEMBRO DE 2000

ATENDIMENTO

PREVISAO DE TEMPO DE NAO SE APLICA
ESPERA PARA ATENDIMENTO

LOCAL E FORMA PARA PRESENCIAL - ROD PE 15, KM 3,6, SN, 53330-740 - OURO PRETO, OLINDA — PE.
APRESENTACAO DE
MANIFESTACOES

PROCEDIMENTO PARA NAO SE APLICA
RECEBER E RESPONDER
MANIFESTACOES

HORARIO HORARIO DE ATENDIMENTO DAS 08:00H AS 17:00H

TELEFONE 81 99867-0070
Secretaria de Educaca
Rua Gastao Vilarim, 109] Jardim Atlantico, Olinda/PE

DEFP@EDU.OLINDA.PE.GOV.BR
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6. DIRETORIA DE ACOMPANHAMENTO PEDAGOGICO DOS PROGRAMAS E PROJETOS E REGISTRO ESCOLAR — DAPPPRE

SETOR SETOR DE ACOMPANHAMENTO PEDAGOGICO

DESCRIGAO DO SERVICO CREDENCIAMENTO DE ESCOLAS PARTICULARES DE EDUCAGAO INFANTIL
REGISTRO DO ALUNO E TRAJETORIA ESCOLAR

EMISSAO DE HISTORICO ESCOLAR DAS ESCOLAS EXTINTAS

MATRICULA DOS ALUNOS DA REDE.

MATRICULAS DE ALUNOS NOVATOS.

MONITORAMENTO E ACOMPANHAMENTO DO BUSCA ATIVA

MONITORAMENTO E ACOMPANHAMENTO DA FREQUENCIA DA BOLSA FAMILIA

REQUISITOS ATENDER AOS PEDIDOS

DOCUMENTOS NECESSARIOS DAR ENTRADA VIA CONSELHO MUNICIPAL DE EDUCAGAO DE OLINDA, COM TODA
DOCUMENTAGAO NECESSARIA PARA CREDENCIAMENTO.

ALUNOS DA REDE (INiCIO DO ANO)
ALUNOS NOVATOS.

REALIZAR UMA BUSCA ATIVA DOS ALUNOS NAO LOCALIZADOS DAS TRES REDES:
MUNICIPAL; ESTADUAL E PARTICULAR.

FORMAS DE ACESSO AO PRESENCIAL;

SERVICO

PRINCIPAIS ETAPAS PARA DAR ENTRADA EM TODA A DOCUMENTAGAO NA DAPPPRE;

PROCESSAMENTO DO ) ) )

SERVICO APOS VERIFICAGAO DA DOCUMENTAGAO, A DEMANDA SEGUE PARA O CONSELHO PARA

PARECER DE AUTORIZAGAO DE FUNCIONAMENTO,

EM SEGUIDA, O PARECER E ENVIADO A SECRETARIA DE EDUCAGAO PARA EMISSAO DE
PORTARIA DE CREDENCIAMENTO.

PRAZO MAXIMO PARA 04 MESES
PRESTACAO DO SERVICO
BIMESTRAL
10 DIAS
IMEDIATA

MENSALMENTE (A FIM DE PREVENIR E COMBATER O ABANDONO E A EVASAO ESCOLAR) 15
E 20 DIAS

MECANISMOS DE CONSULTA PRESENICIAL

DO AN DO SERVICO:2
Rua Gastao Vilarim, 109] Jardim Atlantico, Olinda/PE
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MECANISMOS DE
COMUNICAGCAO COM 0S
USUARIOS

PRESENCIAL E EMAIL

PRIORIDADE DE
ATENDIMENTO

DE ACORDO COM A LEI No 10.048, DE 8 DE NOVEMBRO DE 2000

PREVISAO DE TEMPO DE
ESPERA PARA ATENDIMENTO

IMEDIATO

LOCAL E FORMA PARA
APRESENTACAO DE
MANIFESTACOES

PRESENCIAL - ROD PE 15, KM 3,6, SN, 53330-740 - OURO PRETO, OLINDA - PE

PROCEDIMENTO PARA
RECEBER E RESPONDER
MANIFESTACOES

PRESENCIAL

HORARIO HORARIO DE ATENDIMENTO DAS 08:00H AS 17:00H
TELEFONE 8 99867-0056
E-MAIL DAPPPRE@EDU.OLINDA.PE.GOV.BR

Q Secretaria de Educacao

Rua Gastao Vilarim, 109, Jardim Atlantico, Olinda/PE



mailto:DAPPPRE@EDU.OLINDA.PE.GOV.BR

