
 

 
Secretaria Municipal de Educação 

       Departamento pedagógico 
Coordenadoria de Educação Básica 

                      Núcleo de Educação Especial 
 
 

Assunto: “Orientações sobre o serviço de cuidador: organização do trabalho, trâmites para 
solicitação e funções” 
​  
 
Prezadas equipes escolares, 

​  

A Coordenadoria de Educação Básica, através do Núcleo de Educação Especial, organiza o 

encaminhamento dos cuidadores para os alunos público-alvo da educação especial com 

necessidades de cuidados, no contexto escolar, de higiene, alimentação, locomoção e autocuidado. 

De acordo com a legislação vigente 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. Justifica-se o acompanhamento do cuidador quando 

a necessidade específica do aluno não for atendida no contexto geral dos cuidados disponibilizados 

aos demais alunos. 

​ Considerando que a indicação de cuidador para o aluno se dá mediante avaliação 

pedagógica da equipe escolar, o processo de solicitação de cuidadores deverá seguir o protocolo, 

conforme segue neste documento. Após finalizado o processo de solicitação, a unidade educacional 

receberá a planilha que indica quais alunos serão atendidos e o número de cuidadores. Se houver 

qualquer dúvida deverá ser contatado a professora de referência da Educação Especial de seu Naed.  

Para orientar e subsidiar as escolas na organização desse serviço, encaminhamos a seguir  

orientações referente à: “trâmite para solicitação, aporte, troca ou  a suspensão  do 

acompanhamento do cuidador”, “Orientações para a organização do trabalho e  recepção  dos 

cuidadores nas escolas”, “funções do cuidador” e “tutorial para solicitação de cuidador”. 

 

 

Trâmite para solicitação,  aporte,  troca ou  a suspensão  do acompanhamento do cuidador  

 

 



​ a) A solicitação de cuidador deve ser realizada por meio de um protocolo SEI, cujo Tutorial 

está em anexo, onde deve ser preenchido o formulário descrevendo as necessidades de cuidado do 

aluno no contexto da escola e a atuação do cuidador. Deve-se apontar neste formulário se o aluno 

necessita de um cuidador compartilhado ou exclusivo, considerando a complexidade das 

necessidades do aluno e a organização da escola.  Esta solicitação deve ser assinada pelo professor 

de Educação Especial que acompanha o aluno, por um membro da equipe gestora e encaminhada 

para o Naed. 

b) De posse da solicitação, a professora de educação especial de referência do Naed,  

juntamente com a supervisão educacional e representante regional, realizarão análise e emitirão 

parecer por escrito, indicando ou não o envio do cuidador à escola. Caso o pedido da escola seja 

deferido pelo Naed, esse é encaminhado, via SEI, para análise, parecer e encaminhamentos do 

Núcleo de Educação Especial junto ao CGP Terceirizados. 

​ c) O Núcleo de Educação Especial, após análise, encaminhará as solicitações deferidas ao 

CGP terceirizados para trâmites de encaminhamento do cuidador à escola, junto à empresa  

responsável e informará à escola quando do deferimento do pedido. É responsabilidade da equipe 

gestora tomar ciência das informações encaminhadas pelo Núcleo de Educação Especial sobre o 

número, a organização dos cuidadores e a relação dos alunos autorizados a serem acompanhados. 

Destacamos a importância do respeito pelo processo de solicitação de novos cuidadores. Caso a 

solicitação não tenha o parecer da professora de referência de Educação Especial do Naed e o da 

supervisão, o processo retornará para o parecer ser inserido e seguir o trâmite. 

​ d) É importante ressaltar que a efetivação de novas matrículas ou a frequência na escola de 

crianças e adolescentes pertencentes ao público-alvo da Educação Especial não poderão estar 

condicionadas à presença do cuidador. É proibida a dispensa do aluno quando da falta do cuidador.  

​ e) No caso do cancelamento de matrícula do aluno atendido pelo cuidador, a unidade 

educacional deverá  informar, por escrito, via e-mail, para o Naed e para o Núcleo de Educação 

Especial para que seja providenciada a reorganização da planilha da escola. Caso o aluno desligado 

tenha cuidador exclusivo o Núcleo providenciará junto ao CGP Terceirizados o desligamento do 

cuidador da unidade educacional. 

​ f) Quando o aluno atendido for entrar em licença para tratamento de saúde que implicará em 

seu afastamento da escola por prazo superior a sete dias corridos, a unidade educacional deverá 

comunicar à supervisora da empresa terceirizada  e encaminhar, por escrito, via e-mail, para o Naed 

e para o Núcleo de Educação Especial o relato da situação. 

​ g) Quando o aluno atendido por cuidador apresentar faltas injustificadas por prazo superior 

a 10 dias corridos ou 30 dias não consecutivos,  a unidade educacional deverá encaminhar, por 

 



escrito, via e-mail, para o Naed e para o Núcleo de Educação Especial o relato da situação e 

providências em relação ao caso. 

​ h) As solicitações de troca de profissional ou adequação de horário de cuidador devem ser 

devidamente justificadas pela equipe gestora e professora de Educação Especial, inclusive com 

cópia de atas de orientação do trabalho, para serem analisadas pelo Naed e pelo Núcleo de 

Educação Especial. Quando pertinente, a solicitação será encaminhada ao CGP terceirizados e à 

empresa responsável para efetivação da solicitação.​  

i) As solicitações de cuidador para alunos matriculados em AG I/II, deverão ser analisadas 

pela equipe escolar considerando-se que este agrupamento conta com mais de um adulto 

(professores e agentes de educação infantil) que atuam no cuidado e educação das crianças nessa 

faixa etária e que as necessidades de atuação do cuidador, muitas vezes apontadas, dizem respeito 

ao desenvolvimento de atividades pedagógicas - o que não é função de cuidador. Além disso, as 

necessidades de cuidado da criança deste agrupamento na maioria das vezes são próprias da pouca 

idade como, por exemplo, a falta de autonomia para se alimentar e o uso de fraldas e não 

necessariamente decorrentes da condição de deficiência. A presença de cuidador nesses casos 

justifica-se apenas quando a necessidade específica da criança com deficiência não for atendida no 

contexto geral dos cuidados disponibilizados às demais crianças. 

j) A equipe escolar deve acompanhar frequentemente os processos de desenvolvimento da 

autonomia dos alunos acompanhados por cuidador relativos às necessidades de higiene, 

alimentação, locomoção e autocuidado. Ao observar que o aluno não tem mais necessidade do 

serviço de cuidador, a gestão escolar deve informar, via e-mail, para o Naed e Núcleo Educação 

Especial para a tomada das devidas providências quanto à disponibilização do cuidador. A equipe 

escolar deve planejar como se dará o desligamento da cuidadora do aluno que não precisa mais ser 

acompanhado; deve também explicar a situação à família. 

l) Para a solicitação de cuidador para o aluno, a unidade educacional deve considerar a 

legislação federal, as orientações constantes neste documento e as funções do cuidador previstas 

pela SME, constantes no documento que segue. 

 

Orientações para a organização do trabalho e  recepção  dos cuidadores nas escolas 

​ Para que as equipes escolares possam  organizar o trabalho e a recepção desses 

profissionais, apresentamos as seguintes informações e orientações: 

 

1.​ A empresa terceirizada contratada supervisionará o trabalho dos cuidadores em seu aspecto 

administrativo e funcional. 

 



2.​  Todas as questões funcionais/administrativas referentes ao Cuidador devem ser tratadas 

entre os Gestores da UE e o responsável pela Empresa. Dúvidas deverão ser reportadas à 

Coordenadoria de Gestão de Pessoas – Terceirizados. 

3.​ O Núcleo de Educação Especial da Coordenadoria de Educação Básica, junto aos Naeds, 

através da professora de referência da Educação Especial, é o responsável pelas diretrizes da 

organização do trabalho dos cuidadores junto aos alunos nas escolas. 

4.​ Os cuidadores recebem periodicamente da Coordenadoria de Educação Básica, por meio do 

Núcleo de Educação Especial, orientações básicas sobre o funcionamento da Rede 

Municipal de Educação, sobre suas funções e responsabilidades nas escolas. 

5.​ O cuidador trabalhará 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 e 

professoras. A gestão educacional e professoras deverão organizar  esse intervalo de modo 

que não  acarrete prejuízo no atendimento às necessidades de cuidado do aluno. 

6.​ A frequência do cuidador deve ser registrada e assinada diariamente, conforme organização 

da gestão escolar e orientação do CGP terceirizados. 

7.​ As horas diárias de trabalho do cuidador deverão ser organizadas pela equipe gestora, 

considerando as necessidades na entrada e saída dos alunos, respeitando o período que está 

contratado. 

8.​ A equipe gestora deverá organizar os espaços de reunião dos quais o cuidador participará, 

considerando-se que estes espaços deverão ocorrer dentro da sua jornada de seis horas e sem 

prejuízo do atendimento ao aluno durante sua permanência na escola. 

9.​ Nos dias de RPAI, Formação Continuada e outras atividades formativas que envolvam o 

coletivo da unidade educacional em dias não letivos, o cuidador deverá participar, uma vez 

que, mesmo não tendo responsabilidades pedagógicas, deve se inteirar dos objetivos e dos 

processos da área onde atua. Os cuidadores, que assim o desejarem, poderão acompanhar a 

equipe escolar em reuniões, seminários e outros eventos que sejam convidados, que ocorram 

fora do espaço escolar. Caso o cuidador não deseje participar, deverá cumprir seu horário de 

trabalho na escola. 

10.​ O Cuidador, cujo aluno se ausentou, poderá, a partir da autorização e organização da equipe 

escolar, auxiliar no cuidado aos alunos público-alvo da educação especial autorizados para 

serem acompanhados por cuidador ou desenvolver atividades planejadas pela equipe 

gestora  (exemplos: organizar registros do trabalho, fazer estudos relativos às atividades de 

cuidado da criança, fazer higienização dos materiais que a criança acompanhada utiliza entre 

outras), considerando que este profissional não pode em hipótese alguma ser colocado 

 



em outras funções que  não estão relacionadas ao cuidado da criança, gerando 

disfunção. 

11.​Quando da chegada do cuidador à unidade educacional este deverá, antes do primeiro 

contato com o aluno, ser recebido e orientado pela equipe gestora e professora de Educação 

Especial, quanto às características do aluno e à organização da escola. É desejável que o 

cuidador tenha contato prévio com o(s) professor(es) dos alunos a serem cuidados. Para que 

essa preparação prévia ao trabalho com o aluno aconteça, a equipe gestora junto com a 

professora de educação especial, deverá planejar esse momento. 

12.​As orientações para organização da rotina do trabalho do cuidador dentro da unidade 

escolar, devem ser realizadas pelo professor de Educação Especial, em parceria com a 

equipe gestora e professor regular da turma, e devem manter coerência com as atribuições 

do cargo do mesmo. Quando houver necessidade, a equipe escolar poderá solicitar apoio do 

supervisor educacional da unidade e do professor de referência de educação especial do 

Naed para esta ação. 

13.​ É da responsabilidade da orientadora pedagógica e da professora de educação especial o 

planejamento, acompanhamento e avaliação do trabalho do cuidador, em conjunto com a 

professora da turma onde ele atua. 

14.​A alocação dos cuidadores nas unidades educacionais é realizada pela empresa terceirizada a 

partir das indicações da CEB/Núcleo de Educação Especial. 

15.​O cuidador quando contratado é informado pela empresa sobre: 

a.​ os alunos a serem atendidos; 

b.​ o endereço e telefone da unidade educacional na qual atuará; 

c.​ o período de trabalho em que atuará; 

16.​Os cuidadores, quando contratados, são orientados a entrar em contato com a direção da 

escola para tomarem conhecimento do horário no qual atuará. 

17.​A definição do número de cuidadores para cada aluno é feita a partir da demanda 

apresentada pela escola, analisada pelo Núcleo de Educação Especial e pela equipe 

educativa do Naed em relação às necessidades e características do aluno e às necessidades 

no contexto da escola. Desta forma, alguns casos demandam um cuidador exclusivo para o 

aluno; em outros, um mesmo cuidador atenderá a necessidade de dois ou mais alunos. Essa 

primeira organização é avaliada no decorrer do ano e poderá sofrer ajustes. Os cuidadores 

em hipótese alguma, podem ser colocados em situações de trabalho que caracterizam 

disfunções ou cuidando de alunos não que não tenham o serviço autorizado. 

18.​Não é permitido que o cuidador que fique ocioso pela saída do aluno que acompanhava, seja 

 



realocado para acompanhar qualquer outro aluno público-alvo da educação especial que não 

tem autorização para cuidador, sem que seja seguido o protocolo de solicitação. 

19.​Os cuidadores são orientados a sempre comunicar à equipe gestora sobre suas ausências 

com antecedência, para que a empresa terceirizada possa providenciar a substituição. Para os 

casos de faltas não previamente comunicadas e que levem à impossibilidade de imediata 

substituição do cuidador, a escola deverá ter um planejamento de atendimento com outros 

profissionais disponíveis, sendo proibida a dispensa do aluno. 

20.​Qualquer comunicação e orientação à família do aluno deverá ser feita somente pela equipe 

da UE (Diretor, Vice Diretor, OP, Prof. de Ed. Especial e Prof. da turma) e nunca pelo 

Cuidador. 

21.​Quando a unidade educacional realiza atividades fora da escola como passeios, estudos do 

meio, entre outras,  a equipe gestora deve organizar  previamente como se dará o 

acompanhamento do aluno pelo cuidador, principalmente nos casos em que este compartilha  

um ou mais alunos. É importante considerar que o cuidador acompanhará apenas os casos de 

alunos autorizados a serem cuidados. 

22.​O cuidador  não pode se responsabilizar pela turma na ausência do professor. 

23.​A equipe escolar deve organizar o trabalho do cuidador de modo que atenda as necessidades 

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. 

24.​Quando houver professora de apoio/estagiária na turma onde se encontra matriculado o 

aluno acompanhado por cuidador, a orientação pedagógica e professora de educação 

especial devem orientar esses profissionais de modo a não haver conflito de funções no 

atendimento ao aluno. 

25.​Cada escola deve manter um prontuário onde constem: 

a.​ os dados pessoais e de contato dos cuidadores; 

b.​ a planilha atualizada, enviada pela CEB/Núcleo de Educação Especial/Naed, com os 

nomes dos alunos autorizados a serem atendidos; 

c.​ relatório elaborado pelos cuidadores, constando as informações sobre os cuidados 

que o aluno necessita. Esse relatório deve ser disponibilizado aos cuidadores que 

forem substituir eventualmente  na escola. 

26.​É responsabilidade da gestão escolar informar à supervisão da empresa terceirizada quando 

o cuidador faltar, ficar doente ou acontecer alguma coisa que a impeça de trabalhar; 

27.​É responsabilidade da gestão escolar fornecer os materiais necessários para o cuidado do 

 



aluno  ( sabonete, toalhas de banho, lenço umedecido, etc). 

28.​Não cabe à gestão escolar ou ao NAED comunicar ao cuidador que este será enviado para 

outra escola. É a empresa terceirizada quem tem a responsabilidade de informar e tomar as 

providências junto aos cuidadores; 

29.​Todas as situações relacionadas à organização funcional dos cuidadores deverão ser 

encaminhadas junto à empresa terceirizada, através da Supervisora. 

 

Funções do cuidador 1 

 

- 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 ao espaço que se encontra a 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 o acesso, o deslocamento e a movimentação do aluno em todo o espaço escolar 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 transferência e locomoção, 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, constantes 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 

1​ As atribuições estão listadas de maneira abrangente e deverão ser consideradas de acordo com as necessidades de cada aluno. 

 



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 entre outros) 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. 

Campinas, fevereiro de 2025 
Coordenadoria de Educação Básica 

Núcleo de Educação Especial 
 

 



Referências      ​  

​     

BRASIL. Lei n. 13.146, de 06 de julho de 2015. Lei Brasileira de Inclusão da Pessoa com 

Deficiência.  

 



Tutorial para solicitação de Cuidador - ESCOLA 

 

1- Acesse o SEI - https://sei.campinas.sp.gov.br 

Usuário: CPF (somente números) ou seu nome do e-mail institucional (sem o @campinas.sp.gov.br) 

Senha: a mesma do e-mail institucional 

Órgão: PMC 

 

 

2 – Clique em Iniciar Processo no menu do canto superior esquerdo 

 

https://sei.campinas.sp.gov.br/


 

 

3 – Escolha o tipo de processo: Solicitação de cuidador 

 

 

 



 

 

 

 

4- No campo Especificação escreva: “solicitação de cuidador + nome completo do aluno(a)”. 

5- No campo Interessados escreva o nome da escola 

 

 



 

6- O nível de acesso deve ser sempre público 

7 – Clique no botão Salvar 

 

 

8 – Clique no ícone “incluir documento”. 

 



 

9 – Escolha o tipo de documento “Solicitação de cuidador” 

 

 

10 – No campo Texto Inicial clique em “nenhum” 

11- 4- No campo Descrição escreva: “solicitação de cuidador + nome completo do aluno(a)”. 

 

 

 

12 - O nível de acesso deve ser sempre público 

 



13– Clique no botão Confirmar dados 

 

Obs.: Neste momento abrirá uma janela (pop-up). Caso isso não aconteça, verifique se seu computador está 

liberado para receber pop-ups. 

 

14 – Edite o documento, preenchendo todos os campos. 

 

 

15 – Clique em Salvar 

 

 



16 – Clique no botão assinar. Abrirá uma janela. Assine o documento com a mesma senha do e-mail 

institucional. A assinatura é digital.  

 

17 – O documento deverá ser assinado por um membro da Equipe Gestora e pela professora de Educação 

Especial da escola.  

Obs.: As demais pessoas que irão assinar o documento devem acessar o SEI com seu login e senha pessoais, 

seguindo os passos abaixo: 

A) Localize o processo na coluna de processos “Gerados”.  

B) Clique no processo. 

 

C) Clique no documento 

 



  

 

D) Clique em assinar o documento após a conferência dos dados. 

 

E) Assine o documento com a mesma senha do e-mail institucional. A assinatura é digital. 

 

 

18 – Clique em enviar processo 

 

 

 



 

19 -  No campo Unidades, escolher o NAED ao qual a escola pertence 

        NÃO clique em nenhum dos demais campos 

 

 

20 – Envie o processo. Clique em Enviar 

 

 

 

 

 


