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ORIENTAÇÕES AOS CUIDADORES 

Prezado(a) cuidador(a), 
O objetivo deste documento é informar sobre o serviço de cuidadores para que você possa desempenhar 

suas funções com segurança e qualidade. Organizamos as informações por meio de perguntas e respostas. Se você 
tiver outras perguntas, que não foram apresentadas aqui, pode  encaminhar para a supervisora Gislaine Corsetti 
para que possamos respondê-las, não ficando assim dúvidas em relação ao trabalho. 

1.​ Qual a estrutura administrativa responsável pelos 
os cuidadores? 

Existem 4 instâncias que organiza, acompanha e 
avalia o serviço de cuidadores: a Coordenadoria de 
Gestão de Pessoas - CGP Terceirizados, o Núcleo de 
Educação Especial (NEE), a empresa terceirizada que 
fornece o serviço e a escola onde o aluno que precisa 
de cuidador está matriculado. 

2.​ Qual o papel de cada uma dessas instâncias da 
estrutura administrativa? 

A Coordenadoria de Gestão de Pessoas - CGP 
Terceirizados é a gestora do contrato, isto é, verifica 
se o serviço está sendo prestado de acordo com as 
regras estabelecidas, Também verifica se há 
cuidadores em todos os postos de trabalho e se o 
serviço está sendo prestado com qualidade. 
O Núcleo de Educação Especial (NEE) é o 
responsável por acompanhar todas as questões 
pedagógicas: se os alunos estão sendo atendidos em 
suas necessidades e se estão se desenvolvendo. 
Também avalia se os pedidos de cuidadores feitos 
pelas escolas estão de acordo com a legislação. 
Acompanha, junto com os NAEDs, se as escolas 
estão cumprindo as regras para a organização do 
trabalho dos cuidadores.  
A empresa terceirizada é responsável por contratar 
cuidadores e cuidar da vida funcional, como férias, 
13º etc. Também é responsável por encaminhar 
cuidadores “substitutos” para cobrir faltas.  
A escola é responsável por solicitar os cuidadores 
que precisa, orientá-los sobre seu trabalho e avaliar 
periodicamente como o serviço está sendo prestado.  

3.​ Quem define quantos cuidadores as escolas vão 
receber? 

O Núcleo de Educação Especial (NEE) recebe das 
escolas os pedidos para o envio de cuidador. Depois 
de analisados, se estiver tudo certo, o NEE 
encaminha para a empresa e para a Coordenadoria de 
Terceirizados o número de cuidadores que cada 
escola deverá receber. 

4.​ Quem define quem são as pessoas que vão atuar 
como cuidador em cada escola? 

A empresa terceirizada que presta esse serviço para a 
prefeitura deve enviar profissionais capacitados com 
o perfil exigido pela secretaria de educação. 

5.​ Quem são os alunos que podem ser 
acompanhados por cuidador? 

Existe uma legislação específica que diz que o 
cuidador destina-se aos alunos com deficiência, 
transtorno do espectro autista (TEA) e altas 
habilidades/superdotação, que apresentam 
comprometimentos motores e sensoriais severos e 
necessitam de ajuda constante para locomoção, 
alimentação, higiene, cuidados pessoais e manuseio 
de recursos de acessibilidade no contexto da escola, 
conforme avaliação da equipe escolar. Nem todo 
aluno com deficiência necessita ou se beneficia do 
cuidador. É preciso ser muito criterioso para 
disponibilizar o serviço, pois a presença de um adulto 
ao lado da criança ou adolescente, se não for 
necessária ou bem planejada, pode até atrapalhar o 
desenvolvimento físico, mental ou psicológico. Por 
isso é que a escola tem que seguir uma série de 
passos até ter o cuidador disponibilizado. 

6.​ Como a escola, a empresa e os próprios 
cuidadores ficam sabendo quais alunos vão 
acompanhar? 

O NEE organiza uma planilha para cada escola onde 
estão os nomes dos alunos que estão autorizados a 
serem acompanhados por cuidador. Na planilha 
constam: a data de nascimento, a deficiência e um 
resumo das necessidades de cuidado de cada aluno. 
Também aparece a quantidade total de cuidadores 
que aquela escola terá em cada período (manhã, tarde 
ou noite).  

 

7.​ O cuidador pode acompanhar outros alunos que 
não estejam na planilha? 

Não. Os cuidadores devem atender apenas aos alunos 
autorizados. Se alguém da escola solicitar o 
acompanhamento de alunos não autorizados, o 
cuidador deve pedir para a direção da escola entrar 
em contato com a supervisão da empresa ou com o 
NEE para pedir uma autorização ou informação. 

 



8.​  Se o(s) aluno(s) que eu acompanho faltarem, o 
que eu faço? 

Se houver outros cuidadores na escola, você pode 
ajudá-los em seu trabalho. Não é permitido 
acompanhar alunos não autorizados ou realizar 
qualquer outro tipo de atividade como compras, 
limpeza, ajuda no refeitório, parque, etc. Se não 
houver outros alunos autorizados para acompanhar, 
você deve cumprir seu horário na escola. A 
orientadora pedagógica e a professora de educação 
especial devem orientar como você poderá utilizar 
esse tempo, que pode ser para fazer algum registro de 
seu trabalho, para ler sobre sua função ou sobre as 
características do aluno, organizar e/ou higienizar os 
equipamentos que o aluno utiliza etc. 

9.​ O que acontece se o aluno que eu acompanho ficar 
afastado da escola por motivo de saúde? 

Se o afastamento for por poucos dias, você 
continuará cumprindo seu horário de trabalho na 
escola. A orientadora pedagógica e a professora de 
educação especial devem orientar como você poderá 
utilizar esse tempo. Caso o afastamento seja 
prolongado, a direção da escola avisará a supervisora 
da empresa, o NEE e a CGP - Terceirizados. Após 
análise da situação, você poderá ser solicitada a 
trabalhar em outra escola enquanto o aluno não 
retorna. 

10.​O que acontece se o aluno que eu acompanho sair 
definitivamente da escola? 

A direção da escola avisará a supervisora da empresa, 
o NEE e a CGP - Terceirizados e você será 
encaminhada para outra escola.  

11.​O que acontece se o aluno que eu acompanho não 
precisar mais de cuidador? 

Você será encaminhada para outra escola.  Essa é 
uma situação que pode acontecer, pois os alunos 
costumam ir ganhando autonomia conforme vão se 
desenvolvendo. Nós costumamos dizer que o 
cuidador é um profissional que, quando faz um bom 
trabalho, é dispensado! Parece uma contradição mas, 
se o aluno ganha autonomia, muitas vezes é resultado 
do trabalho bem executado do cuidador e da equipe 
escolar. Assim, ninguém deve ficar triste ou 
desapontado se não precisar mais acompanhar o 
aluno. Você poderá contribuir com o 
desenvolvimento de outros alunos em outras escolas. 
Se você acompanha dois alunos e apenas um deles 
sair, você continua na escola. 

12.​Se eu for para uma escola no início do ano, eu 
ficarei lá o ano todo? 

Depende. Pode ser que o aluno saia ou que não 

precise mais de cuidador e você vá para outra escola, 
Também pode haver remanejamento de cuidadores 
para atender às necessidades específicas dos alunos 
ou da empresa terceirizada por questões 
administrativas. É sempre a empresa terceirizada 
quem vai informar o cuidador e tomar as 
providências para a troca de posto de trabalho. A 
direção da escola não tem essa função e normalmente 
não tem as informações sobre onde a empresa 
encaminhará o cuidador. 

13.​Quem me orienta sobre o que fazer na escola? 

A equipe gestora, a professora de educação especial, 
o professor da turma e a orientadora pedagógica. 
Normalmente é a professora de educação especial e a 
orientadora pedagógica que acompanham mais de 
perto o trabalho. São elas que você deve procurar 
quando tiver qualquer dúvida ou problema. 
Normalmente, você será chamado para  participar de 
reuniões de orientação quando não estiver com o 
aluno, sempre que se fizer necessário. 

14.​O que faço se eu perceber ou souber de qualquer 
problema com o aluno que eu acompanho? 

Você deve procurar a equipe gestora, a professora de 
educação especial, a professora da turma ou a 
orientadora pedagógica. Alguns problemas são 
bastante delicados e envolvem a família, por 
exemplo. É preciso ter muita cautela para não expor 
o aluno, sua família ou mesmo os colegas de 
trabalho. Peça sempre uma reunião para tratar desses 
assuntos, evitando conversas paralelas e pelos 
corredores. 

15.​Quem deve conversar com a família sobre o 
aluno? 

Sempre o professor da turma. Se precisar, ele pode 
pedir para a equipe gestora, a professora de educação 
especial, a orientadora pedagógica ou mesmo o 
cuidador acompanharem a conversa. O cuidador não 
deve ser o responsável por conversar com a família. 
Mesmo que seja para informar sobre pequenas coisas 
do cotidiano. Se os pais insistirem em procurar o 
cuidador, este deve pedir que a família procure a 
professora da turma. Muito cuidado com informações 
trocadas por mensagens ou redes sociais diretamente 
com a família, pois pode dar a entender que o 
cuidador é o responsável pela criança na escola e ele 
passa a ser cobrado quando acontece qualquer 
problema. O cuidador faz parte de toda uma equipe 
que atua no espaço escolar. E a secretaria de 
educação tem regras para o contato com as famílias. 
Muitas vezes a família passa a usar o cuidador como 
intermediário para avisar sobre faltas do aluno, 
solicitar alguma coisa, etc. Isso não deve acontecer. 
As famílias dos alunos com cuidadores devem seguir 
as mesmas regras das outras famílias, ou seja, 

 



procurar a direção da escola ou a professora da turma 
para tratar de qualquer assunto. Orientamos, portanto, 
que os cuidadores não troquem telefone ou qualquer 
outro meio de contato com os pais ou responsáveis. 

16.​Qual meu horário diário de trabalho? 

O cuidador deve trabalhar 30 (trinta) horas relógio 
por semana, distribuídas em 06 horas diárias, com 
intervalo de 15 minutos (em horário a ser combinado 
com a equipe gestora). O horário de entrada e saída 
do cuidador é organizado pela equipe gestora, 
considerando as necessidades dos alunos na entrada e 
saída das aulas. 

17.​O que eu faço nos dias de reunião ou formação? 

O cuidador deverá participar das reuniões coletivas, 
formação continuada e/ou atividades formativas que 
aconteçam em dias em que não haverá aula, uma vez 
que deve se inteirar dos objetivos e do planejamento 
da escola, mesmo não tendo responsabilidades 
pedagógicas.  Quando a reunião ou evento acontecer 
fora da escola ou fora do seu período de trabalho 
você pode acompanhar se quiser, não é obrigatório. 
Se optar por não participar da reunião, deve cumprir 
seu horário de trabalho na escola, realizando 
atividades conforme orientação da professora de 
educação especial e orientadora pedagógica. 

18.​O que eu faço se precisar faltar ao trabalho? 

Você deve avisar a direção da escola e a supervisora 
da empresa. É muito importante avisar com 
antecedência, se possível. Assim a supervisora da 
empresa pode encaminhar alguém para cobrir o 
posto. E a escola também se organiza para melhor 
atender ao aluno, já que é proibida a dispensa do 
aluno quando o cuidador falta. Mesmo se a falta for 
“de última hora”, você deve avisar a direção da 
escola e a supervisora da empresa. Não é permitido 
ao cuidador avisar a família pois, como já dito, a 
escola não pode dispensar o aluno e deve se 
organizar para atendê-lo.  

19.​Quando a turma do aluno sai para passear fora 
da escola, eu devo acompanhar? 

Sim. A equipe gestora deve organizar previamente 
como se dará o acompanhamento do aluno no 
passeio, principalmente nos casos em que o cuidador 
compartilha um ou mais alunos. É importante 
lembrar que o cuidador acompanhará no passeio 
apenas os casos de alunos autorizados a serem 
cuidados. E o cuidador não é o único responsável 
pelo aluno durante o passeio. O aluno faz parte de 
uma turma, deve estar junto com seus colegas e 
também sob a supervisão da professora da turma. Se 
o horário do passeio demorar mais que o horário de 
trabalho do cuidador, é preciso conversar com a 

gestão da escola e a supervisão da empresa para saber 
se será possível acompanhar o aluno, uma vez que o 
cuidador não é obrigado a fazer hora extra.  

20.​Se o professor da turma faltar ou precisar sair da 
sala, eu posso ficar responsável pelos alunos? 

Não. O cuidador não pode se responsabilizar pela 
turma na ausência do professor. Caso o professor 
precise se ausentar, a direção deve providenciar 
alguém, que não seja o cuidador, para ficar com a 
turma. 

21.​Devo ficar sempre dentro da sala de aula ou ao 
lado do aluno que acompanho? 

Depende da necessidade do aluno. É a equipe 
gestora, a professora de educação especial, a 
professora da turma e a orientadora pedagógica que 
indicarão como você deve atuar. O cuidador deve 
sempre atuar apenas nos momentos de necessidade, 
caso contrário, tira a autonomia do aluno e pode  
prejudicar seu desenvolvimento. Quando sua 
presença não for necessária o tempo todo, você deve 
combinar com a direção da escola, a professora de 
educação especial e  a orientadora pedagógica, onde 
é o melhor local para você ficar, de modo que possa 
atender prontamente se for chamado. 

22.​Quais são minhas funções como cuidador(a)? 

De modo geral, as funções são as descritas abaixo. 
As funções estão listadas de maneira abrangente e 
deverão ser consideradas de acordo com as 
necessidades de cada aluno, ou seja, nem todos os 
alunos necessitarão do mesmo cuidado.  

 
●​ Recepcionar o aluno quando da sua chegada à 

unidade educacional, auxiliando-o na locomoção 
e no transporte de materiais e objetos pessoais, 
acompanhando-o até o local onde está sua turma. 

●​ Acompanhar o aluno, ao término da atividade 
escolar,  até o local onde será entregue à pessoa 
por ele responsável, não estando liberado de suas 
obrigações enquanto não transferir a 
responsabilidade pelos cuidados do aluno a essa 
pessoa. 

●​ Garantir, em todo o espaço escolar, o acesso, a 
movimentação e o deslocamento do aluno para a 
realização das atividades internas e externas à 
sala de aula, inclusive nos horários de intervalo; 

●​ Realizar o apoio necessário nos momentos de 
alimentação, higiene bucal, uso do sanitário, 
higiene íntima, troca de fraldas e vestuário. 

●​ Executar com segurança, as manobras posturais, 
de locomoção e transferência, conforme 
conhecimentos necessários ao desempenho da 
função. 

●​ Realizar assepsias específicas de sonda e de 

 



traqueostomia, de acordo com as orientações dos 
técnicos responsáveis. 

●​ Acompanhar o aluno em aulas e/ou atividades 
fora do espaço da escola, previsto em calendário 
escolar e projeto pedagógico da escola. 

●​ Utilizar e realizar os procedimentos de 
higienização dos equipamentos e utensílios 
específicos utilizados pelo aluno para 
alimentação, higiene e acessibilidade. 

●​ Zelar pela higiene dos materiais de 
procedimentos específicos para higiene pessoal 
do aluno. 

●​ Desempenhar suas funções com zelo, de forma a 
não colocar em risco a saúde e o bem estar do 
aluno. 

●​ Comunicar aos gestores e professores da unidade 
educacional as ocorrências fora da normalidade 
relacionadas ao aluno. 

●​ Fazer o registro da ocorrência, quando 
necessário,  conforme orientação dos 
responsáveis pela unidade educacional. 

●​ Reconhecer as situações que necessitem de 
intervenção externa ao âmbito escolar tais como 
socorro médico, as quais deverão seguir os 
procedimentos já previstos e realizados pela 
unidade educacional. 

●​ Dominar noções primárias de saúde.  
●​ Cumprir horário, estar adequadamente 

uniformizado e utilizar os equipamentos de 
proteção individual orientados pela escola. 

●​ Comunicar antecipadamente à direção escolar 
ausências e possíveis faltas. 

●​ Adequar-se ao ambiente educacional, exercendo 
sua função de acordo com os parâmetros 
estabelecidos pelo Projeto Pedagógico da escola 
e a orientação da equipe gestora e professora de 
Educação Especial da unidade educacional. 

●​ Respeitar o espaço do professor da turma como 
planejador, orientador e realizador de todas as 
atividades pedagógicas. 

●​ Auxiliar o aluno, parcial ou totalmente, na 
manipulação e acesso de objetos e recursos 
(pranchas, computadores, caderno, bengala etc.) 
para acesso às atividades e espaços escolares, e 
na orientação espacial em todas as atividades, 
inclusive nas brincadeiras. 

●​ Atuar em todos os espaços da escola, quando 
necessário, atentando para  não interferir no 
trabalho pedagógico e  no desenvolvimento da 
autonomia dos alunos. 

●​ Respeitar a privacidade de quem está sendo 
cuidado, demonstrando escuta, sensibilidade, 
empatia e paciência.  

●​ Saber ouvir, manter a calma em situações 
críticas, atuar com discrição em situações 
especiais.  

●​ Saber lidar com a agressividade, com 

sentimentos negativos e frustrações  de forma 
criativa e acolhedora. 

●​ Manter sigilo acerca de informações sobre quem 
está sendo cuidado. 

●​ Participar das reuniões de planejamento, 
formação e orientação no âmbito escolar, 
socializando seus conhecimentos sobre os 
procedimentos que realiza para o 
desenvolvimento do aluno. 

●​ Realizar as atividades de cuidado do aluno no 
contexto das práticas curriculares desenvolvidas 
para a turma, sendo vedada a realização de 
atividades paralelas, não planejadas, fora do 
contexto e sem a presença do professor 
responsável. 

●​ Não é responsabilidade do cuidador ensinar o 
aluno a usar recursos como máquina braille, 
teclado adaptado, sorobã, etc. Isso é função das 
professoras de educação especial. 

23.​Como cuidador(a), eu posso sugerir modos de 
cuidar, materiais ou outra coisa que eu acredito 
que beneficiará o aluno? 

Sim, desde que sejam coisas ligadas ao cuidado e 
bem estar do aluno. Como cuidador, você estará bem 
próximo do aluno e poderá observar coisas que às 
vezes passam despercebidas pelos outros 
profissionais. O importante é sempre apresentar as 
sugestões para a professora de educação especial, 
professora da turma e orientadora pedagógica, para 
que elas reorganizem o que for necessário. 

24.​Se houver uma emergência com qualquer outro 
aluno na escola e alguém me pedir ajuda, devo 
ajudar? 

Temos que usar o bom senso nesses casos. Por 
exemplo, se você observar um aluno em situação de 
perigo ou precisar socorrer alguém, é lógico que você 
pode e deve ajudar, pois trata-se de preservar a vida 
ou a saúde de um ser humano. São casos 
excepcionais, de emergência. Se a escola tem 
situações de “emergência” toda semana, tem algo 
errado. Nesse caso, você deve relatar à direção da 
escola e à supervisão da empresa quais os casos em 
que vem sendo solicitada a sua ajuda, para que a 
secretaria de educação verifique o que está 
acontecendo e tome as providências necessárias.  
 

Desejamos um ótimo ano de 2025 e um ótimo trabalho! 
Campinas, Fevereiro de 2025. 

 


