PREFEITURA MUNICIPAL DE SERRANA

SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCACAO
Rua Dr. Tancredo de Almeida Neves, 95 - Fone: (16) 99792-2926
Jardim Boa Vista - Cep.: 14.150-000 - Serrana SP.
E - mail : educacao@serrana.sp.gov.br

PORTARIA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO N°003/2026

DISPOE SOBRE O PROCESSO DE ATRIBUICAO
DE ADICIONAL DE SERVICOS ESPECIAIS
PARA ATENDIMENTO AOS ALUNOS COM
DEFICIENCIA MATRICULADOS NA - REDE
PUBLICA MUNICIPAL DE SERRANA-SP.

Guilherme da Silva Montanari, Secretario Municipal da

Educagio de Serrana, no uso de suas atribuicdes legais,
RESOLVE:

CAPITULO I - DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - Realizar o processo de atribuig¢@o de adicional de servigos especiais de trabalho para
atendimento aos alunos com deficiéncia, matriculados na rede municipal de ensino de Serrana,

para o ano letivo de 2026.

a) Designar comissdo para coordenagdo e execugdo do referido processo da rede

municipal de ensino;

b) Solucionar os casos omissos.

CAPITULO II - DA INSCRICAO

Art. 2° - Os interessados deverdo até o dia 27 de janeiro de 2026, apresentar o requerimento
de inscrig@o, devidamente preenchido € com os anexos, constantes no §1° deste artigo, com o
objetivo de proceder a classificag@io e, posteriormente, a cargo da Secretaria Municipal da
Educacdo, a atribuicdo de adicional de servigos especiais de trabalho, obedecida

rigorosamente a classificag@o.

§ 1°. As inscri¢des deverdo contar com os seguintes documentos:

I - Ficha de inscrigdo (anexo I) ﬁ
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IT - Certificado do curso de conclusdo de Pedagogia — 5,00 (cinco pontos), se houver.

III - Certificado de curso de, no minimo, 180 horas na 4rea Educagéo Especial, fornecidos por
Institui¢des credenciadas pelo MEC, que terd o valor de 1,00 (um ponto) por certificado.

Considerar apenas um certificado, se houver.

IV - Certificados de curso de pos graduag¢do de, no minimo, 360 horas, fornecido por
Institui¢des credenciadas pelo MEC, que terd o valor de 1,50 (um ponto e meio) por

certificado. Considerar até cinco certificados, se houver.

V - Certificados de cursos de aperfeigoamento de pequena duragfio, na 4rea de Educagéio
Especial, promovidos e/ou indicados pela Secretaria Municipal da Educagdo. A pontuagio

serd de 0,30 ponto para cada 30 (trinta) horas de duragfio dos cursos, de forma acumulativa,

se houver.

CAPITULO III - DA CLASSIFICACAO E ATRIBUICAO

Art. 3° - A classificagdo dos servidores seré resultante da somatdria de pontos, em ordem
decrescente, obtidos de acordo com o tempo de servigo, prestado como titular de cargo e
tempo de servi¢o prestado como carga suplementar para atendimento de alunos com

deficiéncia, ambos no municipio, descontados os dias de auséncias.

§ 1°. A Secretaria Municipal de Educagfo realizaré dois processos de classificagdo distintos,
prevalecendo, em primeiro momento, a aqueles que possuirem formago técnica especifica
para atuagdo junto aos alunos com deficiéncia, e em segundo momento para os demais
inscritos, nos moldes do art. 15, do Decreto Federal n.° 12.686, de 20 de outubro de 2.025.

§ 2° Serdo considerados certificados de curso na area de Educacdo Especial aqueles
fornecidos por instituigdes credenciadas pelo MEC, com duragdo minima de 180 (cento e
oitenta) horas e também considerados, a partir de 01/02/2022 os certificados de cursos

aperfeigoamento ofertados ou indicados pela Secretaria Municipal da Educagio.

Art. 4° - A SME publicara a classificagdo no dia 28/01/2026, tendo os candidatos dia

29/01/2026 até as 16h para a interposi¢do de recurso. A sessio de atribui¢do realizar-se-4 na

sala de reunido da SME, as 8h30 do dia 02/02/2026.

A7)
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SECAO A - TEMPO DE SERVICO

Art. 5° - O tempo de servigo prestado no municipio de Serrana serd computado conforme

segue:
a) Como titular de cargo sera computado com o seguinte coeficiente: 0,005 ponto por
dia;

b) Periodo prestado como carga suplementar para atendimento de alunos com deficiéncia

até 30/11/2025 sera computado com o seguinte coeficiente: 0,003 ponto por dia.

Paragrafo Unico: Serd diminuido do tempo de servigo, para efeito de classificagdo, os dias
de auséncias no periodo de 01/02/2014 a 30/11/2025, exceto: faltas abonadas, licenga
gestante, licenga prémio, gala, férias e nojo, TRE, Servigo Obrigatério por Lei (S.0.) e doagéo
de sangue. Desconsiderar as faltas, desde que comprovadas através de documento hébil, em
virtude da COVID-19 por infec¢do do coronavirus, dengue, internagdes por doengas ou
acidentes e amparados pela Lei 12.732/2012. Os casos de doengas contagiosas serfo

analisados pela comissdo de atribui¢do de aulas.

SECAO B - EMPATE

Art. 6° - Os casos de empate, caso ocorram, serdo decididos, pela ordem, de acordo os

seguintes critérios de desempate:

a) Maior tempo computado nos moldes do art. 5°, b;
b) Idade cronoldgica do candidato;

¢) Numero de filhos.

Art. 7° - Sera dada ciéncia ao candidato, do nimero de pontos atribuidos, através do Anexo I

e da relacdo de classificagdo fixada na Unidade Escolar.

CAPITULO IV — DA COMISSAO DE ATRIBUICAO

Art. 8° - O Secretdria Municipal da Educagéio, com a finalidade de acompanhar e dirimir

duavidas nas atribui¢des, nomeia a comisso abaixo constituida de 05 (cinco) membros:
01 — Carolina Ribeiro Hayashi

02 — Roberta Lizareli ’ ﬂ

03 — Caio Henrique dos Santos Queluz
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04 — Renata Natalina Carvalho

05 — Lisiane Franca Issa

CAPITULO V — DA ESPECIFICACAO DA FUNCAO

Art. 9° - Para o atendimento aos alunos com deficiéncia matriculados, deverdo os

profissionais inscritos e classificados desempenhar tais fungdes nos dias e hordrios letivos,

nos periodos da manha e tarde, nas unidades escolares, de modo a garantir o atendimento dos

alunos matriculados, em conformidade com o periodo de aulas.

Art. 10° - Cada profissional classificado atendera a um grupo composto por até€ 05 (cinco)

alunos.

Art. 11° - A atribui¢fo serd realizada por unidade escolar e por periodo, atribuindo o niumero

suficiente de candidatos ao atendimento da demanda de cada unidade de ensino.

Art. 12° - Os servigos a serem prestados pelos profissionais sdo assim detalhados:

I-

II -

III -

IV -

VI -

Apresentar-se, na unidade escolar, antes da entrada dos alunos para realizar sua
recep¢do no portdo, auxiliando-os no transporte de materiais e objetos pessoais,

quando necessario, e acompanhando-os até a sala de aula;

Garantir o acesso e o deslocamento em todo o ambiente escolar, ficando de
prontiddo para executar, no momento proprio para os alunos, as fungdes de

oferecimento de lanches e asseios de higiene pessoal;

Executar, com seguranga, as manobras posturais de transferéncia e locomogao,
conforme conhecimentos necessérios ao desempenho da fungio, de acordo com

as necessidades dos alunos;

Deslocar e movimentar corretamente e com seguranga os alunos para a realiza¢do
das atividades escolares, internas e externas as salas de aula, conforme

conhecimentos necessarios ao desempenho da fungéo;

Acompanhar os alunos no horério de intervalo até o local apropriado, como pétio,
cantina ou refeitério e auxilid-los durante a alimentag@o e apds em sua higiene.
Ao final do intervalo auxilia-los no retorno a sala de aula, conforme

conhecimentos necessarios ao desempenho da fung¢éo;

Acompanhar os alunos em aulas e/ou atividades extras que ndo se insiram no

periodo escolar regular, dentro dos dias letivos, conforme calendario escolar. Nos

g
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VII -

VIII -

IX -

XTI -

XII -

XIII -

XTIV -

XV -

XVI -

XVII -

XVIII -

XIX -

XX -
XXI -

XXII -

casos em que estas atividades extrapolarem o periodo regular de aulas, poder-se-

4 solicitar o auxilio dos cuidadores.

Zelar pelo desempenho dos servigos de forma que néo se coloque em risco a satde

e 0 bem-estar, de acordo com a particularidade e a necessidade de cada aluno;
Permanecer todo o periodo de aula dos alunos acompanhando-os na sala;

Comunicar aos responsdveis da unidade escolar, sempre que necessério, as

ocorréncias relacionadas aos alunos;

Registrar diariamente toda a rotina de atendimentos e ocorréncias com os alunos
na unidade escolar por meio de ficha propria, sendo que este relatorio devera ser

entregue a dire¢@o da unidade escolar semanalmente;
Cumprir os horérios e estar adequadamente trajado;

Comunicar antecipadamente auséncias e possiveis faltas a dire¢do da unidade

escolar;

Auxiliar os alunos no desenvolvimento das atividades rotineiras, académicas ou
ndo, fazendo por eles somente as atividades que nfo consigam realizar de forma

autdbnoma;

Estimular e ajudar os alunos na recuperac¢do de sua autoestima, dos valores e da

afetividade;

Estimular a autonomia dos alunos;

Estimular a integrag@o dos alunos com os demais colegas de sala;
Desestimular a agressividade dos alunos;

Observar e relatar alteragdes fisicas, tais como, aparecimento de manchas,

inchagos, ferimentos, comportamentos atipicos, etc.;

Reconhecer as situagdes referentes aos alunos que necessitem de intervengdo
externa ao ambito escolar, tais como, socorros médicos, maus tratos, ctc.,
observando os procedimentos ja adotados pela unidade escolar para tais

ocorréncias;
Atuar como elo entre os alunos e o professor;
Auxiliar os professores no desenvolvimento das atividades com os alunos;

Auxiliar os alunos ao guardar seus materiais; ﬁ
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XXIII -  Acompanhar os alunos até o portdo de saida;
XXIV - Acompanhar, quando necessario, os alunos até o embarque no transporte escolar;
XXV - Participar de cursos de formagéo e capacitagdo para atendimento de criangas com

deficiéncia, oferecidos ou indicados pela Secretaria Municipal da Educagio no

ano de 2026.

CAPITULO VI - DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 13° - O servidor que tiver atribuido o adicional de servigos especiais para atendimento
de alunos com deficiéncia, ao completar 08 (oito) dias de auséncias, consecutivas ou
intercaladas, quer sejam essas auséncias no desempenho da fungfo regular ou no servigo
especial, terd o referido adicional de servigos desatribuido automaticamente. O diretor deve
informar a partir do 8° (oitavo) dia & Secretaria Municipal da Educago, para que seja

desatribuido o adicional de servigos especiais.

Paragrafo dnico. Exclui-se do presente artigo, o servidor amparado pela Lei 12.732/12, bem
como, casos comprovados de COVID, dengue e internagdes por doengas ou acidentes. Os

casos de doengas contagiosas serdo analisados pela Secretaria Municipal de Educago.

Art. 14° - Serd desatribuido automaticamente o adicional de servigos ao servidor que
apresentar rendimento insatisfatério, mediante avaliagio realizada pela equipe de gestao da

Unidade Escolar e Coordenagio da Educagio Especial.

Art. 15° - O servidor que tiver o adicional de servigos especiais para atendimento de alunos
com deficiéncias para o ano letivo de 2026 e desistir do mesmo, no podera participar de nova

atribui¢do para tal fim durante o ano e no ano subsequente.

Art. 16° - Essa portaria entrard em vigor na data de sua publicagdo.

Serrana, 21 de janeiro de 2026.
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ANEXO I da Portaria SME n° 03/2026
Ficha de inscrigio para atribuicio de adicional de servigos especiais de trabalho aos servidores
para atendimento aos alunos com deficiéncia.
classificagdo:
I - Informacgdes:
1) Unidade escolar:
2) Nome: RG:
3) Data nasc.: N° de filhos:

II - Pontos obtidos

A - Tempo de servico

PREFEITURA MUNICIPAL DE SERRANA

Informacgoes Pontos

a - Prestado como titular de cargo, até
30/11/2025 (ja descontadas as faltas), cada dia
de efetivo exercicio sera multiplicado por
0,005 pontos.

b - Prestado como carga suplementar para
atendimento de alunos com deficiéncia até
30/11/2025 (j4 descontadas as faltas), cada dia
de efetivo exercicio serd multiplicado por
0,003 pontos.

¢ - Diploma ou comprovante de conclusfo de
curso de Pedagogia: 5 pontos.

d - Certificado de curso na area de educacio

especial de, no minimo 180 horas,
apresentados por Instituicdes de Ensino
credenciadas pelo MEC: 1,0 ponto.
Considerar apenas 1 (um) certificado.

e - Certificado de pds graduagdo na 4rea de
educacgdo especial de, no minimo 360 horas,
credenciado pelo MEC: 1,5 pontos por

certificado. Considerar até 5 certificados, se
houver.

f - Certificados de cursos de aperfeicoamento
de pequena duragdo, promovidos e/ou
indicados pela Secretaria Municipal da
Educagdo, a pontuagdo sera de 0,30 ponto para
cada 30 (trinta) horas de duragéo do curso.

Total Geral de Pontos: (campo a + campo b + campo ¢ + campo d + campo e
+ campo f)
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B - No caso de empate:

1 - No caso de empate serio utilizados, pela ordem, os seguintes critérios de desempate:

a) Maior tempo computado nos moldes do art. 5°, b;
b) Idade cronoldgica do candidato;

¢) Numero de filhos.

Preenchido em

Diretor da escola

Declaracio

Declaro que estou de acordo com todos os dados constantes nesta ficha.

Serrana/SP L

Assinatura do candidato
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ATRIBUICAO DE ADICIONAL DE SERVICOS ESPECIALIZADOS DE
TRABALHO PARA SERVIDORES

CRONOGRAMA

1- INSCRICOES
Dia: 26/01/2026 e 27/01/2026 - (entrega dia 28/01/2026 até as 10h na SME)
2- CLASSIFICACOES
Dia: 28/01/2026
3- RECURSOS
Dia: 29/01/2025 até as 16h
4- CLASSIFICACOES FINAIS NA U.E.
Dia: 30/01/2026 até as 17h
5- ATRIBUICOES

Dia: 02/02/2026 as 8h30 — SME




