03/07/2023, 11:38 Ordem de Servigo n° 01, de 28/03/2023-SME -

PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMPINAS
Secretaria Municipal de Justica
Procuradoria-Geral do Municipio de Campinas

Coordenadoria de Estudos Juridicos e Biblioteca

Este texto ndo substitui o publicado no Diario Oficial do Municipio - DOM.
ORDEM DE SERVICO SME N° 001, DE 28 DE MARCO DE 2023
(Publicacdo DOM 29/03/2023 p.05)

Define procedimentos para
regulamentar o acesso nas escolas da
SME de profissionais externos, para
visita e/ou observagcdao de aluno(a)s
publico-alvo da Educagao Especial.

O Secretario Municipal de Educagao, no uso das atribuicbes que lhe confere o Art. 2° da Resolugao SME/FUMEC n° 04, de 18 de
julho de 2007, e considerando o contido no processo SEI PMC.2023.00018907-20,

DETERMINA:

Art. 1° Para permitir o acesso de profissionais externos, para visita e/ou observagao de aluno(a)s publico-alvo da Educagao
Especial nas Unidades Educacionais mantidas pela SME, as Equipes Gestoras e dos Nucleos de Ac¢do Educativa
Descentralizada, Naeds, devem proceder de acordo com o disposto por esta ordem de servigo.

Art. 2° As solicitagdes de autorizagdo para que profissionais externos possam realizar visita e/ou observagdo de aluno(a)s
publico-alvo da Educagao Especial devem ser encaminhadas pelo(a)s responsavel(is) legais pelo(a) aluno(a) a Equipe Gestora,
mediante a entrega dos seguintes documentos na Secretaria da Escola:

| - plano de visita e/ou observagédo do(a) profissional, conforme modelos que constam nos ANEXOS Il e Ill desta ordem de
Servico;

Il - autorizagao, subscrita pelo(a) responsavel legal pelo(a) aluno(a), para o acesso do(a) profissional a escola, conforme modelo
qgue consta no ANEXO |V desta ordem de servigo;

lll - termo de ciéncia do(a) profissional, conforme modelo que consta no ANEXO V desta ordem de servigo, subscrito pelo(a)
dirigente da instituigdo empregadora ou pelo(a) proprio(a) profissional, quando autdnomo(a); e

IV - copia simples dos seguintes documentos pessoais do(a) profissional:

a) RG;

b) CPF;

c) titulo de formagéo académica; e

d) registro no érgao profissional competente.

Paragrafo unico. O(A) profissional que realizara a visita ou observagao deve ter vinculo de trabalho com a instituicado proponente
ou ter registro como profissional autbnomo(a), sendo vetada a realizagdo dessa atividade por estagiario(a)s ou estudantes de
qualquer area.

Art. 3° As solicitagdes de que trata o Art. 2° desta ordem de servigo, deve ser aplicado o seguinte tratamento administrativo:

| - pelo(a) Professor(a) de Educagao Especial:

a) analise preliminar dos documentos indicados nos incisos | a IV do Art. 2° desta ordem de servico;

b) discusséo, com a equipe de professore(a)s do(a) aluno(a), do plano de visita e/ou observagéo apresentado (Anexos Il ou lll); e
¢) manifestagdo, com as devidas justificativas, a partir do disposto nas alineas "a" e/ou "b" deste inciso I:

1. pelo atendimento da solicitagao;

2. pelo ndo atendimento da solicitagdo; ou

3. pela adequagao:
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3.1 do Plano de Visita e/ou Observagido, visando o seu alinhamento as Diretrizes Curriculares Municipais, Projeto
Pedagdgico/dinamica de funcionamento da Unidade Educacional; e/ou

3.2 dos demais documentos indicados no Art. 2° desta ordem de servigo.

Il - pelo(a)s integrantes da Equipe Gestora, analise da documentagdo e da manifestagdo do(a) Professor(a) de Educagao
Especial;

lll - pelo(a) Diretor(a) Educacional, indicagédo ao atendimento ou ndo atendimento da solicitagdo e abertura de processo no
Sistema Eletrénico de Informagdes, SEI, instruido com:

a) oficio subscrito pelo(a) Diretor(a) Educacional, com a sua indicacgéo;

b) cépia digitalizada de todos os documentos apresentados no ato da solicitagéo; e

c) despacho ao Naed, para:

1. manifestagdo do(a) Professor(a) de Referéncia de Educagao Especial; e

2. envio & CEB/Area de Educacéo Especial, para ratificacdo ou retificagdo da manifestacéo indicada no item 1 desta alinea.

IV - pela CEB/Area de Educac&o Especial, para:

a) ratificar ou retificar a manifestagéo do(a) Professor(a) de Referéncia de Educagao Especial; e

b) retorno do processo ao Naed, para:

1. parecer do(a) Supervisor(a) Educacional;

2. deferimento ou indeferimento do(a) Representante Regional; e

3. despacho ao(a) Diretor(a) da U.E., para ciéncia da decisdo do(a) Representante Regional.

§ 1° Apods a conclusdo do tramite previsto no inciso IV deste artigo, o(a) Diretor(a) Educacional deve dar ciéncia inequivoca da
decisao ao(a) requerente.

§ 2° No caso de solicitagdo de adequacdo do(s) documento(s) apresentado(s), conforme disposto no item 3, alinea "c", inciso |
deste Art. 3°, o(a) requerente devera tomar ciéncia da indicagdo feita, para que possa, se for de seu interesse, providenciar as
adequacodes solicitadas e protocolar novamente a solicitagdo, nos termos do Art. 2° desta ordem de servigo.

§ 3° Apds a ciéncia do(a) requerente, conforme indicado no § 1° deste artigo, e o encerramento do processo, todos os
documentos originais que o instruiram devem ser arquivados no prontuario do(a) aluno(a), com o devido registro do numero do
processo SEI.

Art. 4° Para eventual Ordem Judicial determinando o acesso de profissionais externos para visita e/ou observagao de aluno(a)s
publico-alvo da Educagao Especial, o(a) Diretor(a) Educacional deve:

| - informar ao(a) Representante Regional sobre o recebimento da Ordem Judicial; e

Il - solicitar os documentos pessoais e profissionais de identificagdo do(a) profissional que acompanhara o(a) aluno(a), para
arquivo.

Art. 5° As Equipes Gestoras devem comunicar a Supervisao Educacional quaisquer intercorréncias que estejam em desacordo
com o disposto nesta ordem de servigo.

Art. 6° O(A) titular da Coordenadoria Setorial de Educagéo Basica, CEB, e o(a)s Supervisore(a)s Educacionais devem orientar,
acompanhar e avaliar as ag¢des relacionadas ao disposto por esta ordem de servigo.

Art. 7° Integram esta ordem de servigo o:

I - ANEXO | - Orientagbes para visita ou observagao de aluno(a)s publico-alvo da Educagéo Especial nas escolas da Secretaria
Municipal de Educacdo de Campinas;

I - ANEXO II - Modelo de solicitagéo e de plano de visita e/ou observagao para profissional externo auténomo(a);

Il - ANEXO Il - Modelo de solicitagao e de plano de visita e/ou observagao para instituigoes;

IV - ANEXO IV - Modelo de Autorizagao; e

V - ANEXO V - Termo de Ciéncia.

Art. 8° Esta ordem de servigo entra em vigor na data de sua publicagao.

Campinas, 28 de margo de 2023
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JOSE TADEU JORGE
Secretario Municipal de Educacao

ANEXOI

GI}IENTACE}ES PARA VISITA E/OU OBSERVACAO DE ALUNO(A)S PT:TELI(;G—ALTD DA EDUCA-
CAO ESPECTAL NAS ESCOLAS DA SECEETARTIA MUNICIPAL DE EDUCACAO DE CAMPINAS[L]
O objetivo deste documento € orientar as equipes gestoras das nnidades educacionais quanto 3 entrada de profissio-
nais externos ao corpo funcional da Prefeitura Municipal de Campinas e que fazem atendimento ou gualquer outro
acompanhamento de alunos publico-alvo da Educacio Especial, PAEE.

A proposta inclusiva da Rede Municipal prevé que a organizacio e orentagio do trabalho pedagogico desenvol-
vido com os alunos € responsabilidade dos profissionais da SME: diretores, vice-diretores, orientadores peda-
gogicos, professores de educacio especial, professores, supervisores educacionais, professores de referéncia do
Naed e coordenadores pedagogicos do Nucleo de Educacido Especial. As orientagdes e organizagdes pedagogicas
acontecem nas reunides periddicas entre as equipes escolares, na formagio continuada e por meio da elaboracio
de documentos orientadores como as Diretrizes Curriculares da SME, da construgdo de Projeto Pedagogico, dos
planos de trabalho dos professores, entre outros.

A organizagdo do trabalho pedagogico que a escola, com apoio da SME, realiza para os alunos PAEE envolve: a
previsio e provisdo de recursos materiais e humanos educacionais; os recursos e agdes de mediacdo de comunica-
¢io; as adequacdes curriculares e de tempos e espagos que garantam a participac3o do aluno nas praticas curricula-
res da escola; a construcdo de conhecimento e vivéncia das potencialidades dos alunos.

A troca de informacgdes e a interlocucdo entre os profissionais da SME e os profissionais externos, responsaveis
pelos servicos complementares ao aluno (fisioterapia, fonoaudiologia, terapia ocupacional psicologo etc), cada
um atuando em sen ambito profissional e espaco instifucional, devem acontecer quando forem necessarias para o
planejamento e a organizacio do trabalho na escola, como também para oferecer subsidios aos atendimentos que
o aluno realiza no confraturno da escola.

Como forma de regulamentar essas frocas entre os diversos profissionais da escola e dos servigos de saude que
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acompanham os alunos PAEE_ a SME estabelecen este protocelo, a ser seguido pelas instituigdes e/ou profissionais
exfernos na inferlocugdo com as Unidades Educacionais, atraves de visitas ou observacdes de alunos no contexto
escolar. Esse protocolo regulamentard as visitas e observagdes que se pretende realizar de forma sistematica.

Os objetivos das visitas e observagdes a serem feitas pelo profissional externo devem envelver exclusivamente:

- Acompanhar o alune para fins de observagio em sala de aula e em todos os ambientes escolares. restringindo-
-se aos objetivos e agdes descritas em seu plano apresentado por ocasido da solicitagdo de sua entrada na escola.

- Participar de revnides com o5 profissionais da escola apresentando sugestdes e possibilidades de mediagdes a
serem feitas pelos profissionais desta, de forma a superar as barreiras identificadas para o aluno, principalmente
aquelas relacionadas as demandas comporamentais envolvendo habitos de alimentagdo, regras socials, expressao
de sentimentos e emocies e autonomia nas situagdes de vida diana.

- Focar suas observagdes, principalmente nas sifuagdes de comportamento disruptivo, com objetivo de indicar
possibilidades de mediagdes para os reduzir e extinguir, proporcionandoe o desenvolvimento de habilidades.

- Apresentar a equipe escolar seus regisiros de observagdo para subsidiar as discussdes sobre as melhores praticas
e mediagoes a serem wtilizadas com os alunos, considerando-se a abordagem comportamental articulada aos prin-
cipios e propositos do projeto pedagogico da escola.

- Participar, junto com a equipe escolar, a partir de planejamento prévio e gquando indicado como necessanio pela
gestdo escolar, de reunido com os pais ou responsaveis do aluno que acompanha ou observa.

(Jualquer outra agdo ou propdsito que o profissional externo deseje realizar e que nio esteja especificada nos itens
anferiores, deve ser expressamente autorizada pela gestdo escolar e equipe do Naed.

Condigdes para a realizacio das visitas e/ou observagoes:

- O profissional visitante/'observador devera seguir as determinagdes da direcdo escolar enquanto permanecer na
Unidade Educacional;

- A presenca do profissional externo, no dmbito da escola, visa 3 observagio para posterior relato e didlogo junto
a equipe escolar sobre as melhores praticas a serem construidas coletivamente e implementadas pelo professor e
demais profissionais da escola no percurso escolar do aluno, bem como servir para aprimoerar o trabalho de apoio
realizado fora da escola. visando o desenvolvimento integral do mesmo;

- O profissional externo nio devera, em hipotese alpuma. realizar funcdes inerentes as de qualquer profissional
que atue na escola;

- O profissional externo ndo devera interferir na rotina escolar € na rotina do aluno, ou seja. sua presenca nio pode
impedir, limitar ou modificar o planejamento do professor ou a participacdo do aluno nas atividades propostas
por essa;

- O profissional externo nio podera retirar o aluno da sala de aula ou da atividade em que este participa ou deveria
participar para realizar qualquer tipo de atividade;

- Qualguer acdo realizada pelo profissional externo nio podera afrontar os principios da inclusio dos alunos expres-
s0s no Projeto Pedagogico da escola ou nos documentos e pegas legais da SME;

E expressamente vetado ao profissional externo:

- Retirar o aluno da sala de aula, demais espacos onde esteja em atividade com a turma ou da Unidade Educacional;
- Direcionar, avaliar on repreender os profissionais da escola no exercicio de suas fungdes;

- Realizar quaisquer agdes gque ndo constem de seu protocolo de trabalho;

- Divulgar quaisquer informacgdes alheias ao seu trabalho de acompanhamento, desrespeitando a privacidade do
aluno e'ou de funcionarios da escola;

- A titulo de observacdo do comportamento do aluno, usar gqualquer tipo de alimentos como reforcadores de com-
portamento socialmente adequados. A SME tem um protocolo de seguranca alimentar, atendendo ao que dispde o
Programa Nacional de Alimentacio Escolar, que nfo indica a entrada de alimentos externos ao cardapio nutricional
elaborado para os alunos. Além disso, a entrada de qualquer alimento externo podera interferir na rotina dos outros
alunos que. possivelmente, ficardo interessados e com vontade de consumir o alimento;

- Estabelecer foco exclusivo na modelagem do comportamento através de reforcadores para promover comporta-
mentos socialmente adequados no processo de observagdo do aluno no confexto escolar, bem como na troca de
informacdes com a equipe escolar e na proposicio de trabalho articulado. Para a Rede Municipal de Ensino o foco
do trabalho pedagogico. com o PAEE € a mediagdo linguistica. que visa a construgdo e mediagio de comunicagio
para o aluno compreender o contexfo e se ajustar a ele a parfir dessa compreensio, assim ComMo CONSeguIr eXpressar
suas infengdes. emocdes e necessidades:

- Propor. como resultado da interlocugio com a equipe escolar, um plane de agdo individualizado a ser aplicado no
contexto da escola, que nio esteja em consondancia com o Projeto Pedagogico e ao plano de ensino elaborado pelos
profissionais da escola para o aluno;

- Produzir imagem. audio, video ou qualgquer outro registro similar no interior da escola, sem autorizacio expressa
do(a) Diretor{a) Educacional.

1 Documenio elaborado pelofals Coordenadorefa)s Pedagogicofa)s que afuam na dreq de Educagdo Especial
da Coordenadoria Seforial de Educagdo Bdsica, CEB, da Secretaria Municipal de Educagdo, SME, de Campinas

ANFYOTIT
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MODELO DE SDL-{CIT.%QAD E DE PLANO DE VISITA E/OU OBSERVACAO PARA PROFISSIONAL
EXTERNO(A) AUTONOMO{A)

DADOS PESSOAIS DO(A) SOLICITANTE
NOME:

FORMACAO ACADEMICA:

ENDERECO:

TELEFONE/CELULAR: | E-MAIL:

Solicito realizar visifa e/ou observagio do(a) aluno(a)
. publico-alvo da Educacio Especial e regularmente matriculado(a) na escola
__.da Secretaria Municipal de Educacio de Campinas, para desenvolvimento do seguinte plano de visita e'on
observacio:

1. Objetivois):

Descrigdo detalhada das acdes, incluindo periodicidade cronograma e horarios:

CAMPINAS. DE DE202__ ASSMATURA DO(A) SOLICITANTE

ANEXOII
VEESO

MANIFESTACAOQ DO(A) PROFESSOR(A) DE EDUCACAO ESPECIAL. CONFORME ALINEA “C™,
INCISOI. ART 3° DA ORDEM DE SEFVICO N 01 DE 2023.

202

INDICACAO DO(A) DIRETOR(A) EDUCACIONAL, CONFORME INCISO III. ART. 3 DA ORDEM
DE SEEVICO N° 01 DE 2023.

202

MANIFESTACAO DO(A) PROFESSOR(A) DE EDUCACAO ESPECIAL DE REFERENCIA DO
NAED. CONFORME ITEM 1, ALINEA “C”. INCISO IIL. ART. 3 DA ORDEM DE SERVICO N° 01 DE
2023, COM RECOMENDACOES. SE FOR O CASO.
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/202

RATIFICACAO OU RETIFICACAO DA CEB/AREA DE EDUCACAQ ESPECIAL. CONFORME
ALINEA “A”, INCISO IV. ART. 3* DA ORDEM DE SERVICO N° 01 DE 2023. COM RECOMENDA-
COES. SE FOR O CASO.

202
PARECER DO(A) SUPERVISOR(A) DECISAO DO(A) REPRESENTANTE REGIO-
EDUCACIONAL NAL

() DEFERIDO.
{ ) INDEFERIDO.
202 .
ANEXO IIT
FRENTE

MODELO DE SOLICITACAQ E DE PLANO DE VISITA E/OU OBSERVACAO PARA INSTITUICOES
(Solicitacdo em papel timbrado)

Solicitamos realizar visita e/ou observacio do(a) aluno(a)

__ . publico-alve da Educacdo Especial e regularmente matriculado(a) na escola

conforme dados abaixo:

1. Nome(s) do{a)s profissional(ais) e sua(s) respectiva(s) dreas de formac3o:

ot

. Objetivo(s):

Lt

. Descricio detalhada das acdes. incluindo periodicidade, cronograma e horarios:

4. Dados de contato dofa)s dirigente(s) da instituigdo a qual se vinculam ofa)s profissionais:

. da Secretaria Municipal de Educacdo de Campinas,

CAMPINAS,

DE

DE 202__

IDENTIFICACAO E ASSINATURA DO(A) DI-
RIGENTE DA INSTITUICAD SOLICITANTE

ANEXO IIVERSO

https://bibliotecajuridica.campinas.sp.gov.br/index/visualizaroriginal/id/140500/imprimir/1

6/8



03/07/2023, 11:38 Ordem de Servigo n° 01, de 28/03/2023-SME -

MANIFESTACAO DO(A) PROFESSOR(A) DE EDUCACAO ESPECIAL. CONFORME ALINEA “C”,
INCISOI ART 3* DA ORDEM DE SEEVICO N° 01 DE 2023,

/202

INDICACAO DO(A) DIRETOR(A) EDUCACIONAL. CONFORME INCISO III. ART. 3° DA ORDEM
DE SEREVICO N° 01 DE 2023.

/202

MANIFESTACAO DO(A) PROFESSOR(A) DE EDUCACAO ESPECIAL DE REFERENCIA DO
NAED, CONFORME ITEM 1, ALINEA “C”. INCISO Il ART. 3° DA ORDEM DE SERVIGO N° 01 DE
2023, COM RECOMENDACOES, SE FOR O CASO.

/202

RATIFICACAO OU RETIFICACAO DA CEB/AREA DE EDUCACAO ESPECIAL, CONFORME
ALINEA “A” INCISO IV. ART. 3° DA ORDEM DE SERVICO N° 01 DE 2023. COM RECOMENDA-
COES. SEFOR O CASO.

202

DECISAO DO(A) REPRESENTANTE RE-

CIENCIA DO(A) SUPERVISOR(A) EDUCA- GIONAL () DEFERIDO.

U o () INDEEERIDO.
o 202
ANEXO IV .
MODELO DE AUTORIZACAQD
(para responsavel legal do/a aluno/a)
Eu, .RG
CPF . responsavel legal pelo(a) aluno(a)

. autorizo o{a)s profissionaliais)
. (nome(s) do{a)s profissional(is)
vinculados a . (nome da Instituigcdo, quando for o caso)
solicitar{em) acesso A escola com a finalidade de observar(em) as atividades escolares e realizar{em) consultas aos
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documentos relativos A vida escolar do(a) aluno acima citado(a).

Deeclaro estar ciente das onientacdes e obrigagdes que envelvem a presenca de profissionais externos e que visifam
e/on observam aluno(a)s nas Unidades Educacionais da Rede Municipal de Ensino, conforme ANEXO I da Ordem
de Servigon® 01 de 2023,

Campinas,  de de

Assinatura do(a) Responsavel legal pelo(a) aluno(a)

ANEXO YV .
TERMO DE CIENCIA
(para cada profissional externo que solicitar acesso a escola)

Fu, : RG : CPF
. declaro que tenho ciéncia das orientagdes que regulamentam minha(s) visita(s) e observa-
;Oes 0a escola ;

Declaro, ainda, que tomedi ciéncia do documento orientador da SME (ANEXO I da Ordem de Servico n® 01 de
2023) para a enfrada de profissionais externos nas Unidades Educacionais e que a comprovacio, pela gestio esco-
lar, de qualquer conduta contraria ao estipulado implicard em intermupcdo imediata de minha presenca no espaco
da escola.

Campinas,  de de

Assinatura do(a) Profissional

Anexar a este Termo de Ciéncia: cdpias simples dos documentos pessoais e profissionais do(a) profissional
externo{a) - RG, CPF, formacio académica e registro no orgdo profissional competente.
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