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1. OBJETIVO

Estabelecer diretrizes e padronizar os procedimentos técnicos, administrativos e operacionais
para solicitagao, instrucao processual, andlise, autorizagao, contratacdo, acompanhamento e
disponibilizacdo de Profissional de Apoio Escolar para Atividades de Vida Diaria (PAE/AVD) aos
estudantes elegiveis aos servicos da Educacao Especial, assegurando a conformidade com a
legislacdo vigente, a regularidade dos tramites administrativos e a garantia das condicOes de
acessibilidade, permanéncia, participacao e inclusdo escolar dos estudantes da rede estadual
de ensino.

2. CAMPO DE APLICACAO

> Aplica-se as Unidades Escolares da rede estadual de ensino jurisdicionadas a Unidade
Regional de Ensino, a Equipe de Especialistas em Curriculo (EEC), a Equipe de Supervisao
Educacional (ESE), a Secdao de Compras e Servicos — SECOMSE, bem como aos demais
setores envolvidos nos procedimentos administrativos, técnicos e operacionais relacionados
a solicitacdo, andlise, autorizacdo, contratacdo, acompanhamento e disponibilizacdo de
Profissional de Apoio Escolar para Atividades de Vida Diaria (PAE/AVD) aos estudantes
elegiveis aos servicos da Educacao Especial.

3. FUNDAMENTAGAO LEGAL E REFERENCIAS

> Constituicao Federal de 1988, especialmente os artigos 205, 206 e 208, que asseguram o
direito a educacado e ao atendimento educacional especializado as pessoas com deficiéncia;

> Lei Federal n® 9.394/1996 — Lei de Diretrizes e Bases da Educagao Nacional (LDB),
especialmente os artigos 58, 59 e 60, que dispdem sobre a Educacao Especial;
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> Lei Federal n® 13.146/2015 — Lei Brasileira de Inclusao da Pessoa com Deficiéncia (LBI),
especialmente o artigo 39, inciso XIII, e artigo 28, que tratam da garantia de profissional
de apoio escolar as pessoas com deficiéncia;

> Lei Federal n° 12.764/2012, que institui a Politica Nacional de Protecdo dos Direitos da
Pessoa com Transtorno do Espectro Autista (TEA);

> Decreto Estadual n® 67.635, de 06 de abril de 2023, que dispde sobre a Educagao Especial
na rede estadual de ensino do Estado de Sao Paulo, especialmente os artigos 15 a 19, que
regulamentam os servigos de apoio escolar e a atuagao do Profissional de Apoio Escolar —
Atividades de Vida Diaria (PAE/AVD);

> Resolucao SEDUC n° 21, de 21 de junho de 2023, que regulamenta a Politica de Educacao
Especial do Estado de Sao Paulo e estabelece diretrizes para disponibilizacao dos servigos
de Profissional de Apoio Escolar — Atividades de Vida Diaria (PAE/AVD) e Profissional de
Apoio Escolar — Atividades Escolares (PAE/AE);

> Portaria SEDUC n© 112/2025, que disciplina os procedimentos administrativos relacionados
a disponibilizacao de Profissional de Apoio Escolar no ambito da Secretaria da Educagao do
Estado de Sao Paulo;

> Normativas internas da Secretaria da Educacao do Estado de Sao Paulo (SEDUC-SP),
orientagOes técnicas da Coordenadoria de Educagao Especial e diretrizes administrativas
vigentes relacionadas a instrucao processual, contratacdo e acompanhamento dos servigos
de apoio escolar.

4. DEFINICOES

> Atividades de Vida Diaria (AVD): conjunto de atividades relacionadas aos cuidados
pessoais, mobilidade, alimentacao, higiene, locomocao e demais necessidades basicas do
estudante publico elegivel da Educacdo Especial, necessarias para garantir sua
permanéncia, participacdo e seguranca no ambiente escolar.

> Equipe de Especialistas em Curriculo (EEC): equipe técnica da Unidade Regional de
Ensino responsavel pelo acompanhamento pedagdgico das politicas educacionais, incluindo
as acOes relacionadas a Educacdo Especial, competindo-lhe realizar andlise técnica e
emissao de parecer quanto as solicitagdes de Profissional de Apoio Escolar para Atividades
de Vida Diaria (PAE/AVD).

> Equipe de Supervisio Educacional (ESE): equipe responsavel pela supervisdo,
acompanhamento e orientacdo técnico-administrativa das Unidades Escolares, atuando na
analise, validagcdo e homologacao dos expedientes relacionados a Educacao Especial.

> Expediente Administrativo: processo formal autuado no Sistema Eletronico de
Informagdes (SEI), destinado a instrugdao, tramitagdo, anadlise e registro dos atos
administrativos relacionados a solicitacdo de Profissional de Apoio Escolar para Atividades
de Vida Diaria (PAE/AVD).
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> Profissional de Apoio Escolar para Atividades de Vida Diaria (PAE/AVD):
profissional disponibilizado para auxiliar estudantes elegiveis aos servicos da Educacao
Especial nas atividades de vida diaria, garantindo apoio funcional, segurancga, acessibilidade
e condicOes adequadas de participagao nas atividades escolares, nos termos da legislacao
vigente.

> Sistema Eletronico de Informagoes (SEI): sistema oficial utilizado para autuacdo,
tramitacdo, instrucdo, assinatura eletrOnica, controle e arquivamento de processos e
documentos administrativos no ambito da administragdo publica.

> Secretaria da Educacao do Estado de Sao Paulo (SEDUC): ¢rgao central da
administracdo estadual responsavel pela formulacdao, normatizacdo, autorizacdo e
acompanhamento das politicas publicas educacionais da rede estadual de ensino.

> Secao de Compras e Servigcos (SECOMSE): setor responsavel pelos procedimentos
administrativos relacionados a analise da viabilidade de atendimento, formalizagao
contratual, encaminhamento a empresa prestadora de servicos, acompanhamento
administrativo da contratagao e controle das demandas referentes ao Profissional de Apoio
Escolar para Atividades de Vida Diaria (PAE/AVD).

> Unidade Escolar: unidade administrativa e pedagdgica integrante da rede estadual de
ensino responsavel pela identificacgdo da necessidade do estudante, instrugdo inicial do
expediente administrativo e acompanhamento do atendimento prestado ao estudante
elegivel aos servicos da Educacao Especial.

5. RESPONSABILIDADES
Participam do fluxo do presente procedimento:

> Unidade Escolar: solicitar e reunir a documentacao comprobatdria do estudante elegivel
aos servicos da Educacdo Especial; realizar a abertura e instrucao do expediente
administrativo no Sistema Eletronico de Informacdes (SEI); elaborar, inserir e assinar os
documentos obrigatdrios; garantir a conformidade documental do processo; encaminhar o
expediente a Equipe de Especialistas em Curriculo (EEC); acompanhar o inicio e a execucao
do atendimento do estudante pelo Profissional de Apoio Escolar para Atividades de Vida
Diaria (PAE/AVD).

> Direcao da Unidade Escolar: validar as informagdes constantes no expediente
administrativo; realizar assinatura eletronica dos documentos oficiais; assegurar a correta
instrucdo processual e o cumprimento das normativas administrativas relacionadas a
solicitacdo do Profissional de Apoio Escolar para Atividades de Vida Diaria (PAE/AVD).
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> Equipe de Especialistas em Curriculo (EEC): realizar analise técnica e documental do
expediente encaminhado pela Unidade Escolar; proceder com a autuacdao do processo;
emitir parecer técnico quanto a concessao do Profissional de Apoio Escolar para Atividades
de Vida Diaria (PAE/AVD); encaminhar o expediente para assinatura das autoridades
competentes; tramitar o processo a Segao de Compras e Servicos — SECOMSE para
prosseguimento da demanda.

> Equipe de Supervisao Educacional (ESE): acompanhar, validar e homologar
tecnicamente os expedientes relacionados as solicitacdes de Profissional de Apoio Escolar
para Atividades de Vida Diaria (PAE/AVD); realizar assinatura eletronica dos pareceres
técnicos quando necessario; orientar administrativamente as Unidades Escolares quanto
ao cumprimento das normas e procedimentos vigentes.

> Coordenador Geral — Dirigente Regional de Ensino: analisar e validar
administrativamente os pareceres emitidos pelas equipes técnicas; realizar assinatura
eletrénica dos documentos que demandem anuéncia da autoridade regional; acompanhar
a regularidade administrativa dos procedimentos relacionados a concessao do Profissional
de Apoio Escolar para Atividades de Vida Diaria (PAE/AVD).

> Secao de Compras e Servicos — SECOMSE: realizar o controle administrativo das
demandas recebidas; registrar e acompanhar as informacOes relacionadas aos
atendimentos; analisar a viabilidade administrativa da solicitacao; emitir parecer
administrativo; encaminhar o expediente a Secretaria da Educagdo do Estado de Sao Paulo
— SEDUC; realizar interlocugao com a empresa contratada; acompanhar a designacao do
profissional cuidador; comunicar a Unidade Escolar sobre o inicio do atendimento; registrar
decisdes administrativas e proceder com encerramento e arquivamento do processo
quando necessario.

> Chefe da Secao de Compras e Servicos — SECOMSE: supervisionar os procedimentos
administrativos relacionados as solicitagdes de Profissional de Apoio Escolar para
Atividades de Vida Diaria (PAE/AVD); validar os registros e controles internos do setor;
acompanhar a regularidade processual e contratual das demandas encaminhadas.

> Secretaria da Educacdo do Estado de Sao Paulo — SEDUC: realizar analise
administrativa da solicitagao encaminhada pela Unidade Regional de Ensino; emitir parecer
favoravel ou desfavoravel quanto a concessao do Profissional de Apoio Escolar para
Atividades de Vida Diaria (PAE/AVD), observando os critérios e normativas vigentes.

> Empresa Contratada: realizar a andlise da solicitacgdo encaminhada pela Secao de
Compras e Servicos — SECOMSE; providenciar a designacao do Profissional de Apoio
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Escolar para Atividades de Vida Diaria (PAE/AVD); informar a administracdo publica acerca
da disponibilidade e previsao de inicio do atendimento do estudante.

O detalhamento das responsabilidades especificas encontra-se elencado no item 6.
6. DESCRICRO DOS PROCEDIMENTOS
6.1. Instrucao do Expediente — Fase Unidade Escolar

> A Unidade Escolar ira solicitar a documentacao comprobatdéria ao responsavel pelo
estudante elegivel aos servicos da Educacao Especial, onde de posse desses documentos
procedera com a abertura do expediente;

> Criar expediente no Sistema Eletronico de Informagdes (SEI), clicando em Iniciar

Processo:
.I
Sel. AMBIENTE OFICIAL

Pesquisar no Menu

€® Acompanhamento Especial

= Base de Conhecimento

I Blocos

EB§ Contatos

o Controle de Prazos

== Controle de Processos
* Favoritos
88» Grupos

BB 'niciar Processo

@ Marcadores

> Realizar o preenchimento com as seguintes informacoes:

* Tipo de Processo: Atendimento de requisigdes, ordens judiciais ou administrativas
» Especificagao: Solicitacao de Cuidador + Nome da Escola
» Interessados: Unidade Escolar solicitante; ESE; SECOMSE
* Nivel de Acesso: Restrito
o Hipoétese Legal: Controle Interno
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> ApOs a criacao do expediente de atendimento, clique em Incluir Documento e
selecione a opcao Oficio. Em seguida, a unidade escolar deve preencher o modelo
disponivel no link Oficio de PAE-AVD.docx, com as informacdes solicitadas, copiar o
conteudo e cola-lo no expediente;

> Apds a Diregdao Escolar assinar eletronicamente o oficio, devera proceder instruindo
expediente com a seguinte documentacdo em arquivo Unico em PDF, onde deve clicar em

Incluir Documento novamente e realizar a insercao seguindoas etapas abaixo:

= Escolha o Tipo de Documento: Externo

* Tipo de Documento: Documento

= Nome da arvore: Documentacao Obrigatdria

» Data do Documento: Inserir data

= Nome da arvore: de Visita Técnica

» Formato: Digitalizado nesta unidade — Documento original
= Acesso: Restrito

» Hipotese Legal: Controle Interno

> A documentacdo obrigatdria que devera compor a instrucdo do processo administrativo de
solicitagdo de transporte para realizacao de visita técnica restringe-se aos documentos
elencados abaixo:

Laudo médico atualizado;

Carta de préprio punho do responsavel;

Termo de ciéncia do responsavel, conforme modelo Solicitacdo Ciéncia e
Responsabilidade.docx;

Questionario especifico preenchido, conforme modelo Questionario Individual.docx;
Documento de identificacao do aluno (RG ou Certidao de Nascimento);

Copia da tela do SED contendo matricula e registro da necessidade educacional, conforme
Modelo de Ficha SED.docx;

Planilha de materiais necessarios, quando aplicavel.

> ApOs realizar a devida instrucdo do expediente com toda a documentacao obrigatdria, a
Unidade Escolar devera proceder com a tramitacdo do processo a SEDUC-EEC-NT1, para
analise técnica da Equipe de Especialistas de Curriculo e prosseguimento dos tramites
administrativos necessarios a continuidade do processo.

» Tramitar para SEDUC-EEC-NT1;
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6.2. Autuacao do Expediente — Equipe de Especialistas em Curriculo — EEC e
Supervisao Educacional (ESE) — Educacao Especial — Fase Unidade Regional de
Ensino

> A Equipe de Especialistas em Curriculo (EEC), responsavel pelo acompanhamento da
Educacdo Especial, devera proceder com a analise técnica e documental do expediente
encaminhado pela Unidade Escolar, realizando a devida autuagao do processo. Estando a
documentacdo em conformidade com os critérios e normativas vigentes, devera emitir
parecer técnico favoravel a concessao de Profissional de Apoio Escolar para Atividades de
Vida Diaria (PAE/AVD) ao estudante, em conjunto com a Equipe de Supervisao Educacional
e o Coordenador Geral — Dirigente Regional de Ensino, os quais realizarao a assinatura
eletronica do documento por meio de Bloco de Assinatura no Sistema Eletronico de
Informacgdes (SEI);

> Apds a realizacdo das assinaturas eletronicas de todas as partes envolvidas no Bloco de
Assinatura, a Equipe de Especialistas em Curriculo (EEC) devera proceder com a tramitagdo
do expediente a Secdo de Compras e Servicos — SECOMSE, para prosseguimento dos
tramites administrativos relacionados a contratacdo do Profissional de Apoio Escolar para
Atividades de Vida Diaria (PAE/AVD);

> Tramitar expediente para SEDUC-SECOMSE-NT1.

6.3. Fase de Formalizacao da Contratacao, Autorizacao e Execucao dos Servigos —
Secao de Compras e Servigos — Fase Unidade Regional de Ensino

> O Chefe da Secao de Compras e Servicos — SECOMSE, ao receber o expediente, devera
proceder com o registro e controle das informagOes essenciais do atendimento, contendo,
no minimo:

* Numero do processo SEI;

* Nome da Unidade Escolar

» Nome do estudante

= Registro do Aluno (RA)

» Periodo de atendimento

» Carga hordria solicitada para o acompanhamento do Profissional de Apoio Escolar para
Atividades de Vida Diaria (PAE/AVD)

> Na sequéncia, devera realizar andlise administrativa quanto a viabilidade de atendimento
da demanda, verificando a possibilidade de reaproveitamento de profissional ja disponivel
e em atuagao na rede ou, quando nao houver disponibilidade, proceder com os
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encaminhamentos necessarios para contratacao de novo profissional cuidador, observando
os critérios administrativos e contratuais vigentes.

6.4. Analise Administrativa e Encaminhamento a SEDUC — Secao de Compras e
Servigcos — SECOMSE — Fase Unidade Regional de Ensino

> Apods a anadlise administrativa da demanda, a Secdao de Compras e Servicos — SECOMSE
devera emitir parecer administrativo quanto a viabilidade de atendimento da solicitacdo de
Profissional de Apoio Escolar para Atividades de Vida Diaria (PAE/AVD), procedendo
posteriormente com o encaminhamento do expediente a Secretaria da Educacao do Estado
de Sao Paulo — SEDUC para apreciagao e manifestacao;

> Apds o retorno do expediente com parecer favoravel emitido pela SEDUC, a Secao de
Compras e Servicos — SECOMSE devera proceder com o registro da decisdo no controle
interno do setor, visando assegurar o0 acompanhamento administrativo da demanda;

> Na sequéncia, a Secdao de Compras e Servicos — SECOMSE devera encaminhar formalmente
a solicitacao de atendimento a empresa contratada responsavel pela disponibilizacao do
profissional cuidador;

> A Secdo de Compras e Servicos — SECOMSE devera acompanhar os procedimentos
realizados pela empresa contratada quanto a conferéncia da solicitacdo e designacao do
Profissional de Apoio Escolar para Atividades de Vida Diaria (PAE/AVD) para atendimento
da demanda apresentada pela Unidade Escolar;

> Apds confirmacdo da designacdo do profissional pela empresa contratada, a Secdo de
Compras e Servicos — SECOMSE devera comunicar oficialmente a Unidade Escolar acerca
da data prevista para inicio do atendimento do estudante;

> Caso o parecer emitido pela SEDUC seja desfavoravel a concessao do profissional, a Secdo
de Compras e Servicos — SECOMSE devera registrar formalmente a decisdo no expediente
administrativo, cientificar a Unidade Escolar acerca do indeferimento da solicitagdo e
proceder com o encerramento e arquivamento do processo administrativo.

7. FLUXOGRAMA
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8. PRAZOS

O atendimento as demandas das unidades escolares sera realizado conforme encaminhamento
das solicitacOes, respeitando os prazos de recebimento nos setores competentes, com
execucao imediata apds a devida analise.

9. DISPOSICOES FINAIS

Este POP devera ser aplicado em conformidade com a legislacdo vigente e as diretrizes internas
da URE-NT1.

As comunicagdes deverao observar o uso dos canais institucionais oficiais, assegurando
sigilo, rastreabilidade e integridade das informagoes.

Os casos omissos serao analisados pela autoridade competente, observados os principios da
legalidade, eficiéncia e protecdo de dados.

POP.URE.NT1.3002 SECOMSE-NT1
Pagina 10 de 10



