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1. Conceitos Essenciais

1.1. O que faz o Profissional de Apoio Aluno?

O profissional de apoio ao aluno é contratado para desenvolver o atendimento ao aluno com
necessidades especiais nas escolas, cujas limitagoes lhes acarretem dificuldade de carater permanen-
te ou temporario e que nao consegue, com independéncia e autonomia, realizar atividades relacio-
nadas a alimentagao, higiene bucal e intima, utilizagao de banheiro, locomogao, administracao de me-
dicamentos constantes' de prescricao médica bem como aqueles que, excepcionalmente, necessitem
de apoio para as atividades escolares; (TAC da Educagao Especial)

1.2. Quem é e o que faz o Gestor do Contrato (Servidor da Diretoria)?
O Gestor do Contrato de Profissional de Apoio ao Aluno é o servidor designado pelo Dirigente

Regional de Ensino

® Acompanhar e controlar a execugao do contrato firmado;

® Analisar o relatério mensal da Contratada e do Cogestor (Diretor de cada unidade escolar);

® Comunicar a Contratada quaisquer situagoes que se caracterizem como descumprimento de suas
obrigagoes e das suas responsabilidades;

® Receber da Contratada e do Cogestor (Diretor da unidade escolar) as ocorréncias e tomar as
devidas providéncias;

® Estabelecer fluxo de comunicagao, didatico e frequente com a Contratada e Unidade Escolar;

® Solicitar a empresa contratada a imediata substituicao do Profissional de Apoio ao Aluno, cuja
permanéncia no servigo for julgada inconveniente dentro do prazo de 5 dias Uteis, contados da
solicitagao justificada formulada pelo Gestor do contrato (vide Clausula —das Obrigagoes e das Res-
ponsabilidades da Contratada).

1.3. Quem é e o que faz o Cogestor do Contrato (Diretor da Unidade Escolar)?
O Cogestor do contrato de Profissional de Apoio ao Aluno é o Diretor(a) da Unidade Escolar

atendida pelo contrato com a fungao de:

® Acompanhar e fiscalizar a execugao dos servicos “in loco” na unidade escolar;

® Apresentar relatorio mensal ao Gestor de Contrato no primeiro dia util do més subsequente ao
da prestagao dos servigos, que, apos a conferéncia dos quantitativos e valores apresentados,a CON-
TRATANTE atestara a medigao mensal, no prazo de 02 (dois) dias Uteis contados do recebimento
do relatério, comunicando a CONTRATADA o valor aprovado e autorizando a emissao da corres-
pondente nota fiscal/fatura. (Vide Clausula — Das Medi¢oes dos Servigos Contratados)

® Requisitar a Contratada, quando solicitado pelos pais ou responsaveis do aluno ou de acordo com
a necessidade do Gestor,copia da ficha de rotina diaria;(Anexo |);

I Auxilio na administragao de medicamento, via oral, somente devera ser realizado mediante apresentagao de
receita médica. Todo medicamento sera fornecido diariamente pela familia e cabera ao Profissional de apoio escolar
controlar a guarda, horario e ingestao dos medicamentos; (Termo referencial item 6.4.17)



2. Recomendacoes ao Gestor do
Contrato:

2.1. Medicoes do Contrato para fins de pagamento
® O pagamento do profissional de apoio ao aluno é contabilizado de acordo com os dias trabalha-
dos, ja previstos no calendario escolar. Em dias em que o aluno nao comparecer a Escola e a Con-
tratada nao foi avisada previamente pelo Gestor, com antecedéncia minima de 3 (trés) dias uteis, os
servigos serao considerados efetivamente realizados.
® Caso o aluno esteja impossibilitado de frequentar as aulas, devera ser efetuada a a transferéncia
provisoria do Profissional de apoio escolar (quando os servigos forem prestados para um Unico
aluno) a fim de auxiliar outros alunos com deficiéncia, independentemente de que seja na mesma
unidade escolar, retornando este a unidade de origem assim que o aluno voltar a frequentar as aulas
normalmente.
® Podera ser solicitado a empresa contratada o envio da folha de ponto do profissional de apoio
ao aluno para complementar as informagoes necessarias de controle do Gestor do contrato.
® Em caso de suspensao permanente do servigo prestado ao aluno, providenciar a supressao do
contrato. (Verificar no contrato Clausula - DA ALTERACAO DA QUANTIDADE
DO OBJETO para a correta formalizagao do aditamento)
® Realizar Contrato de Empenho (CT), de acordo com o EXEMPLO abaixo citado:

— Quantidade de Profissional de Apoio ao Aluno = 6

— Quantidade de Dias Letivos = 21

— Valor Unitario = R$ 90,53

— Valor do Contrato = R$ 11.406,78

Quantidade de Quant. de Quant. Total Valor Unitario  Valor Total
cuidadores Dias Letivos (Dia)

(Quantidade X Quant.
de Dias Letivos)

6 21 126 R$ 90,53 R$ 11.406,78

2.2. Meios de comunicacao entre Gestor e Contratada

® Manter uma comunicagao direta e frequente com Supervisor da empresa contratada.

® Quando houver alguma ocorréncia, a Contratada devera informar por meio de mensagem ele-
tronica ou oficio, tendo em vista que deve ser dado um prazo pelo Gestor para que as providéncias
sejam tomadas.

2.3. Controle de Atendimento dos Alunos:

® Aplicar mecanismos de controle de movimentagao/transferéncia dos alunos atendidos (Contro-
le do Atendimento dos Alunos no Contrato — Anexo |) para manter o Mapeamento da Diretoria
(Anexo Il — Modelo do Termo de Referéncia) atualizado com os dados dos alunos, as escolas e as
alteracoes do contrato.



3. Recomendacoes ao Cogestor
(Diretor da Unidade Escolar)

® O Cogestor (Diretor da Unidade Escolar) deve manter uma comunicagao clara e direta com o
Gestor do Contrato, assim como, informar situagoes atipicas, auséncia injustificada, atraso e atitudes
julgadas como inconvenientes por parte do profissional de apoio ao aluno. Estas informagoes devem
ser comunicadas imediatamente por telefone e e-mail ou oficio.

® Independente da presenca do aluno, o cuidador devera permanecer na escola cumprindo a jornada
de trabalho. Em hipotese alguma, o cuidador devera ser dispensado pelo Diretor da escola. Somente
o Gestor do Contrato pode solicitar suspensao temporaria da prestagao de servigos com comuni-
cagao prévia a contratada.

e Comunicac¢ao sobre as situagdes com os alunos: Devera ser comunicada toda e qual-
quer mudanga nos horarios de aula, periodo, atividades extracurriculares, transferéncia, e qualquer
atividade que interfira diretamente na prestagao dos servigos, devidamente justificado, para que o
Gestor possa articular, junto a empresa prestadora do servigo, o remanejamento ou o aditamento
do contrato, atentando-se sempre a legalidade das agoes.

3.1. Como solicitar o profissional de apoio para o aluno?

® Para novas solicitagoes de profissional de apoio ao aluno, o Diretor(a) da Unidade Escolar devera
requerer a Diretoria de Ensino junto com a documentagao necessaria para conceder o atendimento
de acordo com os critérios dispostos no Anexo Ill — Manual de Solicitagao de Profissional de Apoio
ao Aluno.

® Recomendamos que este Manual seja disponibilizado no site da Diretoria de Ensino para orientar
as unidades escolares.



ANEXOS

Anexo I — Controle de Informacoes do Contrato com Atendimento dos Alunos

Obs: Abaixo segue sugestao de controle de Alteragao contratual conforme o atendimento aos alunos

ATUALIZADO EM xx/xx/Xxxx

RESOLUCAO PGE 23/2015 (DOE 13/11/2015)
RESOLUCAO SE-55/2015 (DOE 8/12/2015)

ROTEIRO — PROCESSO xxx

VALOR ATUAL—-RS ... =RS ...
VIGENCIA DO CONTRATO: 23/08/2018 A 22/08/2019

Proposta original: RS 96.364,00 Data: 16/08/2016
Valor dia: RS 481,82 05 Cuidadores: 30h semanais
Contrato 010/2016 firmado:

Aditamento 1°; acréscimo ao objeto 20% ao valor mensal do contrato

CUIDADORES

Valor dia: RS 481,82 passa para RS 577,63

Aditamento 2°: Prorrogacgao 23/08/2017 a 22/08/2018 assinado em: 16/08/2017
Valor dia: RS

Reajuste: agosto 2017 — indice: 3,08%

Valor dia: RS 577,62 passa a RS 595,41

06 Cuidadores-30h unitario RS 95,00 96,27 passa para RS 99,23 - total RS 595,41
Material unitdrio — de RS 3,28 passa para RS 3,38

Material valor total — de RS 19,66 passa para RS 20,27

Aditamento 3°: Prorrogacgdo XX/XX/XXXX a XX/XX/XXXX assinado em XX/XX/XXXX
Valor dia: RS
Valor total: RS

Nome do aluno NOME DA ESCOLA Nome do Horas trabalhadas
Cuidador 30h ou 40h

Observacao:




Anexo II — Mapeamento da Diretoria de Ensino - Modelo do Termo de Referéncia

MAPEAMENTO DA DIRETORIA DE ENSINO

Diretoria de Ensino Regido de
Municipio: XXXOOOOXXXXX

EE!-..

Endereco:

Nimero de Profissional de apoio escolar por escola:

Aluno | Sexo | Faixa | Tipode Tipo de dependéncia do Periodo Segundo
do etaria | deficiéncia aluno [Horario Periodo
aluno /Patologia | (Locomogéo, alimentagéo,

higiene, uso de fraldas e
auxilio para ingestao de
medicamentos)

Xxxxx * Manha -
Sala de
recursos

Xxxxx

X0

Obs.: Nio inserir nome dos alunos.
* Horarios Segundo Periodo / Sala de Recursos:

@ EE Prof. - segunda-feira das XX; XX h as XX: XX h.
EE Prof. - quarta-feira das XX: XX h as XX: XX h
Municipio: X000 X

EiE i

Enderego:

Numero de Profissional de apoio escolar por escola:

Aluno | Sexo | Faixa | Tipo de Tipo de dependéncia do Periodo Segundo
do etaria | deficiéncia aluno /Horario Periodo
aluno IPatologia (Locomogdo, alimentagao,

higiene, uso de fraldas e
auxilio para ingestio de
medicamentos)

Xoxxxx * Manha -
Sala de
recursos

Xxxx

XXXXX

Obs.; Nio inserir nome dos alunos,

* Horarios Segundo Periodo / Sala de Recursos:

EE Prof. — segunda feira das XX: XX h as XX: XX h.

EE Prof. — quarta feira das XX: XX h as XX: XX
SdoPaulo, [ |

Responsavel (Educagéo Especial): (Assinatura)




Anexo III — Manual de Solicitacao de Profissional de Apoio ao Aluno

MANUAL

SOLICITACAO DE
PR OFISSIONAL DFE
APOIO

DER:




Profissional de Apoio Para Alunos com Necessidades Especiais

Compoem o expediente de Solicitagao de Profissional de Apoio:

® Check list (Anexo | —p.3)

® Oficio da direcao (padrao) (Anexo Il — p. 4)

® Questionario individual dos alunos (Anexo Ill — p. 5)

® Termo de ciéncia/responsabilidade do responsavel (AnexoV — p.9)

® Laudos médicos com CID legiveis;

® Copia dos documentos do aluno (RG e/ou Certidao de nascimento);

® Carta de solicitagcao do responsavel (préprio punho);

® Copia da ficha de matricula e da Necessidade Especial informada na SED

Sugerimos que o expediente completo deve ser entregue diretamente no Protocolo da DE
que sera encaminhado ao Gestor para analise e posterior encaminhamento a Equipe de Educagao
Especial (PCNP e Supervisor).



Anexo [
Check list

GOVERNO DO ESTADO DE SAQ PAULO

SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCAGAO
DIRETORIA DE ENSINO REGIAO

EE XXX XXX XXXX
End: Fone:

Expediente : SOLICITACAO DE PROFISSIONAL DE APOIO AO ALUNO

Declaro que todos os documentos abaixo assinalados encontram-se presentes
neste expediente, responsabilizando-me pessoalmente pela exatiddo, conferéncia e
veracidade das informagdes prestadas nesta remessa, sob pena de incorrer em
irregularidade administrativa.

Interessado:

D 1 - Oficio da direc¢do da escola (modelo padrdo disponibilizado pela DE);
D 2 - Laudos Médicos com CID;

D 3 —Solicitagdo, de proprio punho, do responsavel;

[:] 4 — Termo de ciéncia/responsabilidade do responsavel;

G 5 - Questionario Individual dos Alunos que necessitam de Profissionais de Apoio,
assinado pelo responsavel legal e pela PCNP — Ed. Especial (preenchido e assinado).

Q 6 - Copia de documentos do aluno (RG ou Certiddo de Nascimento).

D 7 - Cdpia da ficha de matricula e da Necessidade Especial informada na SED
Documentos conferidos em quantidade, numerados e compativeis com a listagem

assinalada pela unidade de origem e seu respectivo responsavel, nos termos do Decreto

n.° 60.334/2014. Expediente composto de folhas.

Sdo Paulo, de de20

(assinatura e carimbo do diretor)



Anexo II
Oficio de solicitacio

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCAGAO
DIRETORIA DE ENSINO DA REGIAO

EE XXX YOO XXX
End: Fone:

Séo Paulo, de 20

Oficio n°
Assunto: Solicitagdo de Profissional de Apoio para aluno com Necessidades Especial

A Diregdo da EE vem por meio deste solicitar Profissional de Apoio para o
aluno (nome do aluno), RA (n° do RA) como segue:

o

CEP

Endereco do aluno: ,n , Bairro
Deficiéneia: , CID
Cédigo CIE:

Enderego da escola: ,

CEP

, Bairro

Horario
( ) Classe Regular - 2 a 6 feira, horario : a

() Classe de Recurso — Dias , horario : a

Cadeirante: ( ) sim ( ) ndo.

Sem mais, reiteramos protestos de estima e consideracdo.

Atenciosamente,

Carimbo e Assinatura
(Diretor de Escola)

Ilmo Sr (a):
DD Dirigente Regional de Ensino
Diretoria de Ensino Regido —



Anexo IIT

Questionario individual

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCAGAO
DIRETORIA DE ENSINO REGIAO

EE XXX X0 XXXX

End:

Fone:

QUESTIONARIO INDIVIDUAL DE ALUNOS QUE NECESSITAM DE
PROFISSIONAL DE APOIO PARA ALUNOS NE

Nome do aluno:

Idade: Sexo:

Unidade Escolar:

Data:

Diretoria de Ensino Leste 4

1- O (a) aluno (a) precisa de um profissional de apoio que o (a) auxilie em suas

atividades da vida diaria, como alimentacio e higiene?

() sim ( ) ndo

Especificar:

2- Na unidade escolar, o (a) aluno (a) ¢ auxiliado por alguém?

( )sim ( ) ndo, mas necessita de auxilio

3 — O carater do apoio ao aluno sera:

( ) temporario ( ) permanente

4- Caso o (a) aluno (a) seja auxiliado por alguém, quem é?

( ) mae () pai

( ) crianca da familia ( ) adolescente da familia

( ) adulto vizinho ( ) profissional contratado

5- O (a) aluno (a) precisa fazer uso continuo de algum dos itens, abaixo relacionados?

( ) medicamentos

( ) alimentos especiais/dieta

( ) outro adulto da familia
( ) idoso(a) da familia

( ) outro:




() suplementos nutricionais

( ) vestimenta com tecido ou modelagem especial

( ) moveis e utensilios (camas adaptadas, colchdes especiais, outros)
() instrumentos adaptados para alimentagao e higiene pessoal
() fraldas descartaveis

( ) cadeira de rodas

( ) cadeira de rodas com assento sanitario para banho

( ) muleta

( ) andador

( ) bolsa de ostomia

( ) coletor urinario

() ortese para coluna

() 6rtese para membros superiotes

() ortese para membros inferiores

() prétese de membro superior

( ) protese de membro inferior

( ) outros:

( ) nao precisa

6- Na escola, o (a) aluno (a) encontra barreiras fisicas para acessar algum desses

ambientes?
( ) sala de aula ( ) banheiro () patio
() refeitério/cantina ( ) laboratério de informatica ( ) ginasio/quadra

( ) biblioteca/sala de leitura ( ) outros:

( ) todos os ambientes da escola sio acessiveis

7- A escola possui mobiliarios adequados para as necessidades do (a) aluno (a)?
()sim ( ) ndo

Quais:




8 — A familia foi informada sobre a presenca e a funciio do Profissional de Apoio no

atendimento do seu filho dentro da unidade escolar?
( )sim ( )ndo

Quem informou e como foi informada?

9 - A familia aprova e valida o trabalhe do Profissional de Apoio dentro da

unidade escolar?
( )sim ( )ndo

Justifique:

Sdo Paulo,

de

de

Diretor:

Assinatura e carimbo:

Pai, mae ou responsavel:

Assinatura:

PCNP Educagdo Especial:

Assinatura e carimbo:




Anexo V
Termo de ciéncia/responsabilidade

TERMO DE CIENCIA / RESPONSABILIDADE

Séo Paulo, de de 20

Eu, : RG n°

, responséavel pelo aluno , RM n°

, declaro ter conhecimento dos servigos de transporte, apoio,

alimentag@o e ensino que serdo prestados no curso regular e/ou na sala de recursos e, me
comprometo a informar, com a antecedéncia possivel, suas eventuais auséncias e também
afastamentos por licengas médicas ou outras, permitindo assim a reprogramacao desses

Servicos.

Assinatura do responséavel
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