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Instru¢do Normativa n? 001/2024 - Secretaria Municipal de Educagdo — Institui o Centro de
Atendimento Educacional Integrado (CAEI

Institui o Centro de Atendimento Educacional
Integrado (CAEIl), no ambito da Secretaria
Municipal de Educacdo de Umuarama/PR e da
outras providéncias.

A Secretaria Municipal de Educagdo, no uso de suas atribuicdes legais, e
considerando a necessidade de assegurar o apoio necessario ao desenvolvimento integral dos
estudantes da rede municipal de ensino, em especial aqueles que demandam atendimentos
especializados, bem como as disposicdes da Lei n2 13.935, de 11 de dezembro de 2019, que prevé
a oferta de servicos de psicologia e de servico social nas redes publicas de educacdo basica,

RESOLVE:

Art. 12 Fica instituido, no ambito da Secretaria Municipal de Educagdo, o Centro de Atendimento
Educacional Integrado (CAEI), destinado a atender as prioridades das politicas educacionais, com
énfase no atendimento de estudantes que necessitem de apoio multiprofissional, respeitando o
previsto na legislacdo vigente.

Art. 22 O objetivo principal do CAEl é o atendimento das demandas educacionais relacionadas ao
desenvolvimento pleno dos estudantes, priorizando os que necessitam de acompanhamento
especializado em virtude de deficiéncias e altas habilidades/superdotacdo, sem prejuizo de outros
estudantes que possam ser beneficiados com o atendimento multiprofissional.

Art. 32 O CAEl serd composto pelos seguintes profissionais:

| — Coordenador Educacional;

Il — Secretario Escolar;

Ill — Profissional de Fonoaudiologia;
IV — Profissional de Psicologia;

V — Profissional de Psicopedagogia;
VI — Auxiliar de Servicos Gerais.

Art. 42 S3o atribuicbes da Equipe Multiprofissional do CAEI:

Fonoaudiologia:

I. Promover saude, prevenir, avaliar, diagnosticar, orientar, realizar terapia (habilitacdo e
reabilitacdo) e aperfeicoar os aspectos fonoaudioldgicos da funcdo auditiva periférica e central, da
funcdo vestibular, da linguagem oral e escrita, da voz, da fluéncia, da articulacdo da fala e dos
sistemas miofuncional, orofacial, cervical e de degluticado;

II. Participar de equipes de diagndstico, colaborar em equipe multiprofissional no planejamento
das politicas de saude;

Ill. Desenvolver e implementar programas de reabilitagdo para pacientes com disturbios
fonoaudioldgicos;
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IV. Realizar o aperfeicoamento dos padrdes da voz e fala;

V. Colaborar em assuntos fonoaudioldgicos ligados a outras ciéncias;

VI. Realizar atendimentos terapéuticos individuais ou em grupo, utilizando técnicas adequadas a
faixa etdria;

VII. Produzir parecer fonoaudioldgico, na drea da comunicacgao oral e escrita, voz e audicao;

VIII. Elaborar o Plano de Ensino Individual (PEIl);

IX. Oferecer suporte e orientacdo aos pais, responsdveis e escola, promovendo o bem-estar da
crianca e a melhoria das relacées familiares e escolares;

X. Realizar observacao in loco no decorrer do tratamento;

XI. Assessorar 6rgdos e estabelecimentos publicos, autarquicos, privados ou mistos no campo da
Fonoaudiologia e realizar outras atividades inerentes a profissao;

XII. Participar de reunides e formacdes ofertadas pela SME;

XIll. Seguir o que determina o cddigo de ética e conduta da classe.
XIV. Outras fungoes relacionadas ao cargo.

Psicologia:

I. Contribuir para a produgao do conhecimento cientifico da Psicologia através da observagao,
descricdo e andlise dos processos de desenvolvimento, inteligéncia, aprendizagem, personalidade
e outros aspectos do comportamento humano;

Il. Analisar a influéncia de fatores hereditdrios, ambientais e psicossociais sobre os sujeitos na sua
dindmica intrapsiquica e nas suas relagdes sociais, para orientar-se no psicodiagndstico e
atendimento psicoldgico;

lll. Promover a saude mental na prevencdo e no tratamento dos disturbios psiquicos, atuando para
favorecer um amplo desenvolvimento psicossocial;

IV. Avaliar e intervir em quest6es emocionais, comportamentais e de desenvolvimento infantil;

V. Realizar atendimentos terapéuticos individuais ou em grupo, utilizando técnicas adequadas a
faixa etaria;

VI. Colaborar, em equipe multiprofissional, no planejamento das politicas de saude, em nivel de
macro e microsistemas;

VII. Produzir documentos psicoldgicos quando solicitado e de acordo com a intervencao realizada;
VIII. Oferecer suporte e orientagdo aos pais e responsaveis, promovendo o bem-estar da crianga e
a melhoria das relagdes familiares e escolares;

IX. Realizar observagao in loco no decorrer do tratamento;

X. Participar de reunides e formacdes ofertadas pela SME;

XI. Seguir o que determina o cédigo de ética e conduta da classe.
XIl. Outras fun¢des relacionadas ao cargo.

Psicopedagogia:

I. Realizar avaliacao psicopedagogica;

Il. Elaborar o Plano de Ensino Individual (PEIl);

lll. Identificar, avaliar e tratar os sintomas emergentes no processo de aprendizagem, na relagdo
entre familia, escola e o contexto sdcio-histdrico no qual encontra-se inserido;

IV. Compreender o que o sujeito aprende, como aprende, suas estratégias de aprendizagem,
porqués, duvidas e anseios;

V. Trabalhar com foco nos sintomas e na prevenc¢ao dos problemas de aprendizagem;

VI. Promover, em grupo ou individualmente, o crescimento intelectual do sujeito, com a intengdo
de aprimorar o seu desempenho cognitivo;
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VII. Oferecer orientacdo aos gestores e pais sobre como lidar com as dificuldades de aprendizagem
e como apoiar o desenvolvimento das criancas;

VIII. Realizar observacao in loco no decorrer do tratamento;

IX. Ajudar os alunos a superar dificuldades emocionais e comportamentais que possam interferir
no aprendizado;

X. Trabalhar em colaboracdo com outros profissionais da educacdo e da salude para oferecer um
atendimento integrado;

XI. Produzir parecer psicopedagdgico e realizar outras atividades inerentes a profissao;

XII. Participar de reunides e formacdes ofertadas pela SME;

XIll. Seguir o que determina o cddigo de ética e conduta da classe;
XIV. Outras fungoes relacionadas ao cargo.

Art. 52 S3o atribui¢des do Coordenador Educacional do CAEI:

I. Coordenar e supervisionar as atividades realizadas pela equipe multiprofissional;

Il. Articular o trabalho do CAEl com a Secretaria Municipal de Educacdo, as escolas e outras
instituicdes, garantindo uma agao integrada e colaborativa entre os diferentes setores envolvidos;
lll. Organizar e supervisionar o fluxo de encaminhamentos e atendimentos, zelando pela
priorizagdo dos casos de maior complexidade e pela otimizagdo dos recursos disponiveis;

IV. Realizar alinhamentos semanais com a equipe do CAEl e, quinzenalmente, com a equipe da
Educacdo Especial da SME;

V. Orientar e apoiar a formacdo continuada da equipe multiprofissional, incentivando a atualizacdo
técnica e a adocdo de praticas baseadas em evidéncias cientificas;

VI. Elaborar relatérios semestrais de acompanhamento das atividades do CAEl e apresentar os
resultados a Secretaria Municipal de Educagao;

VIl. Garantir a manutencdao de registros adequados e confidenciais sobre os atendimentos
realizados, respeitando a legislacdo sobre protecdo de dados e o sigilo profissional;

VIIl. Fomentar a integragao entre o CAEl, as familias e a comunidade escolar, buscando solugdes
gue promovam o desenvolvimento integral dos estudantes;

IX. Gerenciar os servigos de limpeza, garantindo um ambiente limpo, seguro e saudavel;

X. Gerenciar os recursos materiais e financeiros do CAEIl, assegurando que sejam utilizados de
forma eficiente para atender as necessidades dos estudantes;

Xl. Realizar os pedidos semanais de lanche, os pedidos mensais de café, chd e acucar, os pedidos
mensais de material de expediente e limpeza, conforme orientacdo administrativa, garantindo uma
efetiva gestdo de estoque dos itens solicitados, controlar o fluxo dos bens patrimoniais,
acompanhar os servicos solicitados (manutencdo predial em geral) e gerenciar as informacdes
sobre faltas, horas extras, saidas antecipadas e atrasos dos funciondrios e estagiarios;

XII. Participar de reunides e formacdes ofertadas pela SME;

XIIl. Outras fungGes relacionadas a coordenacdo do CAEI.

Art. 62 S3o atribuicdes do Secretdrio Escolar:
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I. Manter a documentacdo dos estudantes, incluindo registros de atendimentos e evolucdes,

assegurando a confidencialidade e o cumprimento da legislacdo vigente;

Il. Preencher as planilhas referentes aos atendimentos prestados aos estudantes;

lll. Facilitar a comunicacdo e a colaboracdo entre a equipe multiprofissional (psicélogos,
psicopedagogos, fonoaudidlogos, entre outros) e o(a) coordenador(a) educacional, promovendo
um trabalho integrado;

IV. Auxiliar o(a) coordenador(a) educacional no contato com as familias dos estudantes para
agendamentos de atendimentos, organizando os horarios conforme a disponibilidade dos
profissionais;

V. Auxiliar o(a) coordenador(a) educacional nos pedidos semanais de lanche, semanais de lanche,
nos pedidos mensais de café, cha e acgucar, nos pedidos mensais de material de expediente e
limpeza, conforme orientacdo administrativa, garantindo uma efetiva gestao de estoque dos itens
solicitados, no controle de fluxo dos bens patrimoniais, no acompanhamento dos servicos
solicitados (manutencdo predial em geral) e no gerenciamento das informacg&es sobre faltas, horas
extras, saidas antecipadas e atrasos dos funciondrios e estagiarios;

VI. Auxiliar o(a) coordenador(a) educacional no gerenciamento dos recursos materiais e
financeiros do CAEl, assegurando que sejam utilizados de forma eficiente para atender as
necessidades dos estudantes;

VII. Redigir atas, oficios, circulares, memorandos, quadros demonstrativos, boletins de frequéncia,
providenciando a reproducao, encadernamento e distribuicdo, se necessario;

VIII. Coletar dados diversos, consultando pessoas, documentos, transcri¢cdes, publica¢cdes oficiais,
arquivos e fichdrios;

IX. Efetuar cdlculos simples e conferéncias numeéricas;

X. Efetuar registros, preenchendo fichas e formularios, efetuando langamentos em livros,
consultando dados e tabelas, graficos e demais demonstrativos objetivando atender as
necessidades do setor;

XIl. Fornecer informacg®es claras e precisas sobre o funcionamento do CAEl e, quando necessario,
esclarecer duvidas frequentes ou redirecionar para o setor responsavel;

XII. Participar de reunides e formacdes ofertadas pela SME;

XIIl. Outras funcGes relacionadas a secretaria do CAEI.

Art. 72 S3o atribuicdes do Auxiliar de Servigos Gerais:

|. Executar trabalhos rotineiros de limpeza em geral e ajudar na remoc¢do ou arrumacao de mdveis
e utensilios;

Il. Fazer o servico de faxina em geral;

Ill. Remover o p6 de mdveis, paredes, portas, janelas e equipamentos;

IV. Limpar escadas, pisos, passadeiras, tapetes e utensilios;

V. Higienizar os banheiros;

VI. Coletar lixos dos depédsitos, colocando-os nos recipientes adequados;

VII. Lavar vidros, espelhos e persianas;

VIII. Varrer e lavar patios e calcadas;
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IX. Fazer café e eventualmente servi-lo;

X. Fechar portas, janelas e outras vias de acesso;

XI. Preparar alimentagao dos estudantes;

XIl. Aguar gramas e plantas que estejam sob os cuidados da Administracdo Publica;

XIll. Zelar pelas plantas e equipamentos existentes no seu local trabalho;

XIV. Levar ao conhecimento da coordenacdo educacional do CAEI todas as alteragdes que constar
no seu local de trabalho;

XV. Remover de um local para outro mercadorias, pecas e equipamentos;

XVI. Zelar para que a ferramenta que usar ou a matéria prima com a qual estiver trabalhando seja
conservada ao maximo;

XVII. Participar de reunides e formagdes ofertadas pela SME;

XVIII. Outras funcdes relacionadas a manutencao predial do CAEI.

Art. 82 O encaminhamento para atendimento no CAEIl serd realizado:

| — Pela Equipe de Educacdo Especial da Secretaria Municipal de Educacdo, conforme as
necessidades identificadas no ambito escolar;

Il — Pela Equipe Multiprofissional do CAEl, com base em avaliagdes preliminares e
acompanhamento continuo das condi¢des de desenvolvimento dos alunos.

Art. 92 A prioridade de atendimento do CAEl sera dada aos estudantes da Educacdo Especial, sem
carater exclusivo, podendo também abranger outros estudantes que demandem atendimento para
promocdo de seu desenvolvimento global.

Art. 102 Compete a Secretaria Municipal de Educacao:

| — Garantir os recursos humanos e materiais necessarios para o pleno funcionamento do CAEI;

Il — Estabelecer normas e diretrizes para o atendimento no CAEI, em consonancia com as politicas
publicas de educacdo e inclusdo;

Il = Promover a articulacdo entre o CAEIl e as unidades educacionais da rede municipal, a fim de
garantir um atendimento integrado e continuo aos estudantes.

Art. 112 Esta Instrucdao Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo.

Umuarama/PR, 04 de novembro de 2024.
Secretaria Municipal de Educagao



