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1. OBJETIVO

Estabelecer os procedimentos administrativos, técnicos e operacionais para solicitacdo,
analise, autorizacdo, homologacao, contratacdo e execucao do servico de Transporte Escolar
Especial aos estudantes elegiveis aos servicos da Educacao Especial, garantindo padronizacao
dos tramites, conformidade documental, atendimento as normativas vigentes e acesso seguro
e adequado a unidade escolar.

2. CAMPO DE APLICACAO

Aplica-se as Unidades Escolares, EEC, ESE, SECOMSE, URE e demais setores da SEDUC-SP
envolvidos nos procedimentos de solicitacdo, analise, autorizacao, contratacdo e execugao do
Transporte Escolar Especial.

3. FUNDAMENTAGAO LEGAL E REFERENCIAS

> Constituicdao Federal de 1988, artigo 208, inciso III, que assegura o atendimento
educacional especializado aos estudantes com deficiéncia;

> Lei Federal n® 9.394/1996 — Lei de Diretrizes e Bases da Educagao Nacional (LDB);

> Lei Federal n® 13.146/2015 — Lei Brasileira de Inclusdo da Pessoa com Deficiéncia (LBI);

> Decreto Estadual n® 67.635/2023, que dispOe sobre a Educacao Especial na rede estadual
de ensino;

> Resolucdao SE n° 27/2011, que estabelece critérios para concessao do transporte escolar
aos estudantes da rede estadual;

> Resolugao SEDUC n° 161/2025, que institui o Programa de Transporte Escolar Paulista
(TESP) e disp0e sobre critérios e procedimentos para atendimento de transporte escolar;

> Normativas, orientagOes técnicas e procedimentos administrativos internos da SEDUC-SP
referentes a Educacdo Especial, transporte escolar e tramitagdo processual no Sistema
Eletrénico de Informacdes (SEI).

4. DEFINICOES
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> Contrato Centralizado: Contrato administrativo gerido pelo Orgdo Central da Secretaria
da Educagao do Estado de Sao Paulo (SEDUC-SP), utilizado para atendimento de demandas
de Transporte Escolar Especial mediante autorizagao prévia.

» Contrato URE: Contrato administrativo gerido pela Unidade Regional de Ensino (URE),
destinado a execucdo dos servigos de Transporte Escolar Especial dentro da abrangéncia
regional.

> Controle de Rotas: Instrumento administrativo utilizado para organizagao,
monitoramento e acompanhamento dos atendimentos realizados pelo servico de Transporte
Escolar Especial.

> Equipe de Especialistas em Curriculo (EEC): Equipe técnica da Unidade Regional de
Ensino responsavel pelo acompanhamento pedagdgico da Educacdo Especial, analise
técnica da documentagao e emissdo de parecer quanto a solicitacao do atendimento.

> Equipe de Supervisao Educacional (ESE): Equipe responsavel pelo acompanhamento,
supervisao e validacdo dos procedimentos administrativos e pedagdgicos relacionados ao
atendimento educacional especializado.

> Prestador de Servico: Empresa contratada pela Administracdo Publica responsavel pela
execucao do servico de Transporte Escolar Especial.

> Transporte Escolar Especial: Servico destinado ao atendimento de estudantes elegiveis
aos servicos da Educacao Especial, garantindo acessibilidade, seguranca e condigoes
adequadas de deslocamento até a unidade escolar.

> Unidade Escolar: Instituicdo de ensino responsavel pela abertura do expediente,
instrucao documental inicial e acompanhamento do estudante no ambito escolar.

> Unidade Regional de Ensino: Estrutura administrativa regional da Secretaria da
Educacdo responsavel pelo acompanhamento técnico, administrativo e operacional das
demandas educacionais em sua area de abrangéncia.

5. RESPONSABILIDADES

Participam do fluxo do presente procedimento:

> Unidade Escolar: Orientar o responsavel legal quanto a documentacdo necessaria para
solicitacdo do Transporte Escolar Especial; disponibilizar os formularios obrigatdrios; realizar

a abertura e instrucao do expediente no Sistema Eletronico de Informacdes (SEI); elaborar
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e inserir o oficio de solicitacao; garantir a insercao correta da documentagao obrigatoria;
tramitar o expediente a Equipe de Especialistas em Curriculo (EEC); acompanhar os tramites
do processo e cientificar a familia quanto ao andamento do atendimento.

> Direcao Escolar: Assinar eletronicamente o oficio de solicitagdo de Transporte Escolar
Especial; validar as informagdes inseridas no processo administrativo; garantir a
regularidade da instrugao documental encaminhada pela Unidade Escolar.

> Responsavel Legal pelo Estudante: Providenciar e apresentar toda a documentagao
obrigatoria necessaria para solicitacao do Transporte Escolar Especial, incluindo solicitagcao
de préprio punho, programacao de viagens, ficha de avaliacdo médica e laudo médico
atualizado com CID legivel.

> Médico Responsavel pelo Acompanhamento do Estudante: Preencher a ficha de
avaliacao médica, emitindo informacdes técnicas necessarias a analise da elegibilidade do
estudante para o atendimento de Transporte Escolar Especial.

> Equipe de Especialistas em Curriculo (EEC) - Educacao Especial:
Realizar andlise técnica e documental do expediente; verificar conformidade da
documentacdo apresentada; emitir parecer técnico quanto a elegibilidade do estudante ao
atendimento; proceder com a autuacao do expediente; organizar o Bloco de Assinatura;
encaminhar o processo a Secao de Compras e Servicos (SECOMSE) para continuidade dos
tramites administrativos.

> Equipe de Supervisao Educacional (ESE): Analisar e validar os aspectos
administrativos e pedagogicos relacionados a solicitagdo de Transporte Escolar Especial;
participar da emissdo do parecer técnico; realizar assinatura eletronica dos documentos
pertinentes no SEL.

» Coordenador Geral — Dirigente Regional de Ensino: Analisar e validar o parecer
técnico emitido pelas equipes responsaveis; realizar assinatura eletronica dos documentos
administrativos necessarios a continuidade do processo.

> Secao de Compras e Servicos — SECOMSE: Receber e registrar o expediente
administrativo; realizar controle das informacdes do atendimento; analisar a viabilidade
administrativa e contratual da demanda; verificar disponibilidade de atendimento em
contratos vigentes; homologar o estudante no sistema correspondente; inserir o estudante
no controle de rotas; encaminhar demanda ao prestador de servico; solicitar autorizacao
ao Orgéo Central quando necessario; comunicar oficialmente a Unidade Escolar sobre o
inicio do atendimento; registrar decisdes administrativas no expediente e proceder com
encerramento e arquivamento do processo quando aplicavel.
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> Orgdo Central — SEDUC-SP: Analisar solicitacdes encaminhadas pela Unidade Regional
de Ensino relacionadas ao uso de contratos centralizados; autorizar ou indeferir a execucao
do atendimento de Transporte Escolar Especial conforme normativas vigentes.

> Prestador de Servigo Contratado: Disponibilizar profissional e estrutura necessaria para
execucao do Transporte Escolar Especial; iniciar o atendimento conforme encaminhamento
realizado pela SECOMSE; cumprir as condigdes estabelecidas em contrato e nas normativas
administrativas vigentes.

6. DESCRICRO DOS PROCEDIMENTOS
6.1. Instrucao do Expediente — Fase Unidade Escolar

> A Unidade Escolar ira entregar ao responsavel pelo estudante elegivel aos servicos da
Educacdo Especial a lista de documentagdo necessaria para solicitagdo de transporte
escolar, incluindo a ficha de avaliagdo médica, a qual devera ser preenchida pelo médico
responsavel pelo acompanhamento do estudante. De posse da documentacdo
comprobatdria devidamente apresentada pelo responsavel, a Unidade Escolar procedera
com a abertura do expediente no Sistema Eletronico de Informacdes (SEI).

> Criar expediente no Sistema Eletronico de InformagOes (SEI), clicando em Iniciar
Processo:

I
Sel. AMBIENTE OFICIAL

Pesquisar no Menu

€{®)» Acompanhamento Especial

& Base de Conhecimento

—

. Blocos

E§ Contatos

o Controle de Prazos

EE Controle de Processos
* Favoritos

s2° Grupos

B Iniciar Processo

W@ Marcadores
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> Realizar o preenchimento com as seguintes informagdes:

= Tipo de Processo: Atendimento de requisicdes, ordens judiciais ou administrativas
» Especificacao: Solicitagao de Transporte Especial + Nome da Escola

= Interessados: Unidade Escolar solicitante; ESE; SECOMSE

* Nivel de Acesso: Restrito

o Hipoétese Legal: Controle Interno

= Clicar em Salvar

> Apds a criacdo do expediente de atendimento, cligue em Incluir Documento - e
selecione a opgao Oficio. Em seguida, a unidade escolar deve preencher o modelo

disponivel no link Oficio de Solicitacao Transporte Especial.docx, com as informagdes
solicitadas, copiar o contetido e cola-lo no expediente;

> Apds a Direcdao 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: Documentagao Obrigatdria
= Data do Documento: Inserir data
* Nome da arvore: Transporte Especial
*» Formato: Digitalizado nesta unidade — Documento original
= Acesso: Restrito
o Hipoétese Legal: Controle Interno
» Clicar em Salvar

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

= Solicitacdo de Préprio Punho, conforme modelo Solicitacdo de Préprio Punho Transp.
Esp..docx;

* Programacao de Viagens, disponibilizada no link Ficha de Programacao de Viagem -
Transporte Escolar Especial.docx;

» Ficha de Avaliacdo Médica, disponibilizada no link Ficha de Avaliacao Médica.docx;

» Laudo Médico com CID legivel.
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> Apos realizar a devida instrugdo do expediente com toda a documentagao obrigatoria, a
Unidade Escolar devera proceder com a tramitagdo do processo a SEDU-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.

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 autuacao do processo. Estando a
documentacdo em conformidade com os critérios e normativas vigentes, devera emitir
parecer técnico favoravel a concessao de Transporte Especial ao estudante, em conjunto
com a Equipe de Supervisao Educacional e o Coordenador Geral — Dirigente Regional de
Ensino, os quais realizardo a assinatura eletronica do documento por meio de Bloco de
Assinatura no Sistema Eletronico de Informacoes (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 contratagdo do Profissional que realizard a
prestacao de servicos de Transporte Especial ao estudante;

» Tramitar expediente para SEDUC-SECOMSE-NT1.

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

> O Chefe da Secdo 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
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> Na sequéncia, a Unidade responsavel devera realizar anadlise administrativa quanto a
viabilidade de atendimento da demanda, verificando a possibilidade de utilizacdo de
contrato vigente, seja por meio de contrato da prépria URE ou contrato centralizado, bem
como a disponibilidade para inclusdo do estudante no atendimento de Transporte Escolar
Especial.

> Recebido o processo SEI com parecer favoravel da Comissdo de Andlise, a equipe
responsavel procedera com a homologacao do estudante no sistema correspondente, com
a devida indicacao de atendimento por Transporte Escolar Especial.

> Apds a homologacdo, devera ser realizada analise de disponibilidade contratual,
observando:

= Contrato URE;
= Contrato Centralizado.

> Quando houver disponibilidade por meio de Contrato URE, a equipe responsavel devera:

= Homologar o atendimento;
= Inserir o estudante no controle de rotas;
* Encaminhar ao prestador de servico para inicio do atendimento.

> Quando o atendimento depender de Contrato Centralizado, a equipe responsavel devera:

» Encaminhar solicitacdao de autorizagcao ao érgéo Central, por meio de controle padronizado;
= Apos autorizagao, realizar a homologacdo do atendimento;

= Inserir 0 estudante no controle de rotas;

= Encaminhar ao prestador de servigo para atendimento.

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

> Apds confirmacdo da designacao 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 Secao
de Compras e Servigos — 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.
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7. FLUXOGRAMA

@ PROCESSO DE SOLICITAGAO DE TRANSPORTE ESCOLAR ESPECIAL - Eixo Educagao Especial

PROCESSO

UNIDADE ESCOLAR (Fase 6.1)  EEC/ SUPERVISAO / URE SECOMSE (Fase 6.3) SEDUC (Fase 6.4)
[Responsavel, Diregao e U.E] [Anélise Técnica e Documental] [Formalizagdo da Contratagao e Roteirizagao) [Analise de Viabilidade Contratual]

§ éaﬁ?ﬁ:? gecs(m;?veuu.s. E. EEC: Anilise Técnica| [ H. %l;:fte"/’fe:tolr): Regif’ﬁo ffd; Encaminhamento\‘
= m documentacao | g Doc“"&?"m doq i NO Proceessoa SE?'man !ﬂsm"c @/’
g comprobatria do aluno Expediente éscola, Estudante,
g.?' i RA, Periodo) :
o B. Criar Expediente no
§ SEI (Iniciar Processo):
Tipo, Especificagdo (Sol. VIABILIDADE =
Traélspo'rte Espft;tlal + ADMINISTRATIVA SIM .
pooa),testio £ CONTRATUAL? K. Registro da Decisao|
g (" [PAEET: Enviar Informagdesa ) e Acionamento do
£ Diregéo da U.E. (Empresa, = INDEFERIMENTO - = Prestador C g1,
= Endereo, Data/Hora, =F & = e
s \ Quantitativo estlm‘adO) =418 = = = (_%égns#g ms%msla gﬁn ; L Rotelrizasho
S | | [ C.[Agbes Diregao: Iniciar [ ) » Farecer Iecnico Designagéo do .
3 [ grocesso‘r;lz SEI @ | Favoravel &%  NOSISTEMA || CONTRATUAL | Profissional |-
= (Tipo: Atendimento, Restrito, == \(Transporte Especial)
]  Controle Interno) =) 1 A Contiato )
= ¥ | | Contrato URE |- ¢ iralizado icaci
=~ /C. [Incluir Ofici (" G.Blocode e i M. Comunicagdo de
< SIACHIN Dk o || Assinatura Eletrénica omologar || « Encaminhar | ||| Inicio de Atendimento
o (ModeloOficio-TranspEspecial.docx, ! +Inserirrotas solicitagao 3UE o)
assinado pelo Diretor) (EEC + Supervisdo + i oo e L e
¥ Coordenador Geral) « Encaminhar | |APSs au Olnzat;éo. (Data de inicio) =Eh
(" INCLUIR DOCUMENTAGAO \_ = h == )| | aoprestador || * Homologar
« Inserir rotas
OBRIGATORIA UNIFICADA )
(fctaiorgioPu Poganasi Bt
e Viagens, Ficha de Avaliagao
Médica, Laudo Médico comQCID) Por ) 6.2.4 TRAMITAR
6.2.4 TRAMITAR PROCESSO > SECOMSENT1 REGISTRO FAVORAVEL IR
2. I :
R I e e
= Log dados autométicos: ( CIENTIFICARALE, E
s B9 kelos Al Data/Hora, § OGN ARQUIVAMENTO
= | B Iniciative de Oficio, Login, G
= Maquina.
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 andlise.

9. DISPOSICOES FINAIS

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

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

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