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ORIENTAÇÕES PARA ABERTURA DE  

SALAS DE RECURSOS MULTIFUNCIONAIS (SRM) 
 
 

Introdução 
 

Toda nova SRM deve ser planejada pela escola juntamente ao NAED, com a 
participação do(a) professor(a) de referência da Educação Especial, com o(a) 
supervisor(a) educacional e com o acompanhamento das coordenadoras 
pedagógicas do Núcleo de Educação Especial. A abertura de uma nova SRM deve 
ser prevista, sobretudo, pela Comissão que se reúne todos os anos para o 
planejamento dos blocos do ano seguinte. ​
​ Após essa etapa, seguimos os fluxos descritos abaixo, para a oficialização da 
Sala de Recursos.  

 
 
I - A UE abre processo SEI e encaminha para o RR (Naed): 
 

●​ Ofício solicitando a abertura de SRM, com o projeto para a SRM; 
●​ nº de alunos PAEE- justificativa; 
●​ descrição de materiais, mobiliários, equipamentos, adequação do espaço 

físico necessários; 
 

(Enviar com cópia AIE -  liberação na SED) 
 



 
NAED: 

●​ manifestação da Professora de Referência; 
●​ parecer da Supervisão; 
●​ anuência do/a RR.  

 
NAED encaminha para CEB - encaminha para NEE, para manifestação. 

 
NEE retorna para CEB - encaminha para o Naed. 
 
NAED encaminha SEI para:  

●​ Suprimentos (para verificar mobiliários disponíveis); 
●​ CAE (para solicitações específicas); 
●​ ATEDUC (para adequação necessária da sala em relação aos 

equipamentos tecnológicos); 
●​ AIE (para encaminhamento à área técnica da SED, solicitando a 

inclusão do Tipo de Ensino 32 Atendimento Educacional Especializado 
- Educação Especial); 

●​ AIE retorna informando o cadastro na SED do tipo de ensino 32. 
 

 
Finalizado este processo, a UE: 

●​ Faz um despacho para a CEB a informação em relação ao espaço físico 
onde será instalada a SRM, para a inserção no Sistema Integre.  

 

Na sequência: 

●​ O Núcleo de Educação Infantil ou o Núcleo de Ensino Fundamental e EJA 
faz a inserção no Sistema Integre do espaço destinado a SRM (observação: 
apontar no campo “é sala de aula = NÃO”; apontar no campo “é usada como 
sala de aula: SIM”); 

●​ O NEE ou coordenador da CEB envia para o departamento financeiro, para a 
Coordenadoria do Programa Conta Escola, para criação da SRM no sistema 
Integre (financeiro), garantindo os recursos trimestrais do Programa Conta 
Escola; 

●​ A UE deverá entrar em contato com o Setor do Conta Escola para comunicar 
qual conta bancária será utilizada para recebimento dos recursos da SRM.  

 

II - ORIENTAÇÕES PARA ABERTURA DAS SRM NO SISTEMA INTEGRE 

Após abertura oficial no Sistema Integre e SED, a UE efetiva o cadastro das turmas 
A e B. 

Turma A - Manhã 
Turma B - Tarde 



 

Para abrir as turmas, no Integre, seguir o caminho: 

Cadastro → Serviços da Educação Especial → Sala de Recurso Multifuncional 
→ Cadastrar Turma   

 

 

Selecionar a sala de Recurso/ano - PESQUISAR  

 

 

 



 

Na sequência, selecionar INCLUIR 

 

●​ Para incluir uma turma, preencher todos os campos: 
Descrição: Sala de Recurso 
Turma: A 
Período: Manhã 
Tipo de Avaliação: NA - Não Avaliado 
Periodicidade - 9 - Anual 
Espaço Físico - Sala de Recurso Multifuncional SRM 

 

Clicar em seguida no botão GRAVAR 

●​ Fazer o mesmo para abrir a Turma B - Tarde 



 

Efetivar as matrículas no Integre: 

Acessar : 

Cadastro → Serviço da Educação Especial → Sala de Recurso Multifuncional 
→ Matricular/Validar aluno 

 

 
 
- Na sequência preencha todos os campos e depois selecione CONSULTAR:  
 



 
 
 

 
 

Se for exibido o botão INCLUIR, clique nele e insira todas as informações (ano, 
escola, série, sala de recursos, turma, aluno, etc). 

 

 

Utilizar a LUPA para buscar o aluno. É necessário digitar ID ou nome 
completo. 



Em seguida, clique em MATRICULAR. 

 

 

Se após clicar em CONSULTAR, não aparecer o botão INCLUIR e constar 
alunos matriculados e validados, será necessário clicar no botão REMOVER 
VALIDAÇÃO para ser exibido o botão INCLUIR e depois MATRICULAR os 
alunos. 



 

 

Após incluir nova matrícula é preciso novamente VALIDAR todos os alunos. 

OBS: Para incluir ou excluir o aluno é preciso primeiro REMOVER VALIDAÇÃO 
e depois incluir nova matrícula e novamente VALIDAR  todos os alunos. 

 

 

VALIDAÇÃO dos alunos no Integre: 

Acessar : 

Cadastro → Serviço da Educação Especial → Sala de Recurso Multifuncional → 

Matricular/Validar aluno. 



 

 
 
Na sequência, preencher todos os campos e selecionar CONSULTAR:  
 

 
 

 

 

Após verificar se todos os alunos foram incluídos/matriculados, selecionar 
VALIDAR: 



 


