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1 - Título do Procedimento (O que fazer): 2 – Código: 3 – Revisão: 

Atendimento aluno com deficiência e transtorno (conforme Lei nº13.146/2015) PP-NAE-007 001 

 

4 – Cargo do Responsável pelo procedimento: 5 – Cargos dos envolvidos no Procedimento: 6 – Por que fazer: 

Coordenadora NAE. 

Coordenadora NAE; Psicopedagoga; Atendente 
Educacional Especializado, Intérprete de Libras e Secretaria 
Acadêmica. 

Para realizar o atendimento, bem como o 
acompanhamento do aluno com deficiência e transtorno 
(conforme Lei nº13.146/2015) 

 

Nº 
Como fazer? 

(Passo a passo do Procedimento) 
Onde faz? Quando faz? Quem faz? 

O que utiliza? 

(Equipamento, Relatório, 
Formulário, Computador etc.). 

1. Realizar o atendimento ao aluno com 
algum tipo de deficiência, mobilidade 
reduzida ou transtorno do 
neurodesenvolvimento e coletar a 
assinatura no termo de responsabilidade 
aceite / recusa. 

Observação: 

* Realizar a avaliação do laudo, ou solicitar 
o laudo caso o aluno não o tenha.  

*Apresentar o aluno ao Núcleo de 
acessibilidade. 

* O atendimento deverá ser registrado no 
TOTVS, na aba de atendimento ao aluno; 

*Em caso de recusa, realizar o registro no 
TOTVS. 

Núcleo de Apoio ao Estudante 
- NAE 

Durante a entrevista de 
triagem no NAE. 

Coordenadora NAE. 

 

Observação:  

*Agendamentos 
para atendimento ao 
aluno são realizados 
pela equipe NAE.  

Laudo médico; Termo de 
Responsabilidade Aceite / 
Recusa.  

2. Agendar junto ao Núcleo de Acessibilidade 
o atendimento psicopedagógico para o 
aluno. (Caso necessário) 

Núcleo de Apoio ao Estudante 
- NAE 

Após a realização do 
atendimento por parte da 
Coordenadora NAE 

Coordenadora NAE E-mail; Telefone, Whatsapp. 
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Nº 
Como fazer? 

(Passo a passo do Procedimento) 
Onde faz? Quando faz? Quem faz? 

O que utiliza? 

(Equipamento, Relatório, 
Formulário, Computador etc.). 

3. Realizar entrevista anamnese.  

Observação: 

*O atendimento deverá ser registrado no 
TOTVS, no cubo de atendimento ao aluno 
e o documento de anamnese deve ser 
arquivado para uso exclusivo do 
psicopedagogo. 

Núcleo de Acessibilidade 
UNIFAGOC - NAF 

Na data e horário 
agendado 

Psicopedagoga, 
Atendente 
Educacional 
Especializado, 
Intérprete de Libras. 

Formulário Anamnese 
Psicopedagógico. 

4. Elaborar o relatório de orientações para 
diretores e professores. 

Observação: 

*O atendimento deverá ser registrado no 
TOTVS, no cubo de atendimento ao aluno. 

Núcleo de Acessibilidade 
UNIFAGOC - NAF 

Depois da entrevista 
anamnese  

Atendente 
Educacional 
Especializado e 
Psicopedagoga. 

Relatório de Orientações a 
diretores e professores. 

5. Entregar aos diretores de curso e aos 
professores o relatório de orientações. O 
diretor de curso deverá ser orientado e 
registrar em ata de Colegiado a inclusão do 
aluno nos atendimentos do NAE/NAF. 

Núcleo de Acessibilidade 
UNIFAGOC - NAF 

Depois da entrevista 
anamnese e elaboração 
do relatório de orientações 
aos diretores e 
professores 

Atendente 
Educacional 
Especializado e 
Psicopedagoga. 

Pessoalmente/e-mail ou 
plataforma de assinatura digital.  

6.  Enviar Informativo de Desligamento, por e-
mail, aos diretores e professores e registrar 
o desligamento no TOTVS, no cubo 
TOTVS. O diretor deve ser orientado a 
registrar em ata de colegiado o 
desligamento do aluno. 

Núcleo de Acessibilidade 
UNIFAGOC - NAF 

   

7.. Informar sobre os atendimentos realizados 
aos alunos, em reunião de Colegiado do 
curso, caso necessário.  

Local reunião Colegiado do 
Curso 

Data programada para 
reunião de colegiado de 
Curso. 

Coordenadora NAE, 
Psicopedagoga e 
Atendente 
Educacional 
Especializado.  

Relatório de orientações a 
Diretores e professores. 

8. Realizar reunião entre a Psicopedagoga, 
Atendente Educacional Especializado, 
Intérprete de Libras e Coordenação NAE 
acerca dos atendimentos realizados. 

NAE Mensalmente Coordenadora NAE; 
Psicopedagoga; 
Atendente 
Educacional 

Ata de Reunião. 
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Observação:  

Registrar em ata os atendimentos 
realizados. 

Especializado, 
Intérprete de Libras. 

 
 
 
 
 
 

 

Nº Referências: 
01 TOTVS  

02 NAE – Núcleo de Apoio ao Estudante 

03 NAF - Núcleo de Acessibilidade UNIFAGOC 

04 AEE - Atendimento Educacional Especializado 

 
Conferido por: Aprovado por: 

_____|_____|_______ _____|_____|_______ 

   


