GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCAGAO
COORDENADORIA DE INFRAESTUTUTA E SERVICOS ESCOLARES

NAO ESQUECER DA DECLARACAO QUE ESTA DE ACORDO COM O DESCONTO

ADORIA



INSTRUGOES PARA PROPOSTA DE OCUPAGAO OU DESOCUPAGAO DAS
DEPENDENCIAS PROPRIAS DA ZELADORIA DAS ESCOLAS ESTADUAIS

1 - SERVIDOR DA PROPRIA ESCOLA
1.1 - Oficio do Diretor de Escola ao Dirigente Regional de Ensino, indicando o interessado e
informando se o pedido inicial ou por novo periodo. A data deve ser posterior as Atas do
Conselho de Escola e da APM (em sulfite A4 e com o timbre da Escola) (01 via).

1.2 - Documentos do interessado: RG., CPF e Hollerith. (01 cdpia de cada em sulfite A4).

1.3 - Copia de ata do Conselho de Escola e a Associagao de Pais e Mestres, aprovando a
indicacdo e assinada por todos os membros. (em sulfite A4 e com o timbre da Escola) (01 via)

1.4 - Declaragéo do interessado de que nao possui casa propria. (em sulfite A4 e de proprio
punho) (01 via).

1.5 - Declaragéo do interessado de que se encarregara da manutengao do imével sem énus
para o Estado. (em sulfite A4 e de préprio punho) (01 via).

1.6 - Termo de Autorizagdo (Anexo |) e Termo de Compromisso (Anexo Il) preenchidos sem
datas e sem assinaturas. (em sulfite A4 e com o timbre da Escola em todas as folhas) (03 vias
de cada anexo).

1.7 - Juntar relatorio de vistoria expedido pelo NOM.

2 - SERVIDOR DE OUTRA UNIDADE:

2.1 - Quando o servidor é de outra unidade escolar ou de 6rgao da administragao
centralizada ou descentralizada do poder publico estadual e municipal ou praga do
servigo ativo da policia militar.

= Obedecer a todos os itens anteriores e acrescentar ao processo:
= Declaracdo de servidores da escola, inclusive dos docentes que ndo desejam ocupar a
zeladoria. (em sulfite A4 e com o timbre da Escola) - (01 via), também devera constar o

carimbo e assinatura do Diretor da Escola no final da folha.

= Declarag@o do chefe do servidor sobre seu horario de trabalho (em sulfite A4 e com o timbre de
Orgéo) - (01 via).



3- DEMAIS PROVIDENCIAS:

= Analisando o expediente e estando devidamente instruido, o Dirigente Regional de Ensino
expede Portaria de Autorizacao, publicando-a no DOE.

= Apds, o Dirigente assinar o termo de autorizagdo (Anexo ) de ocupagéo do
imovel, providenciar o registro em cartdrio e 0 termo de compromisso, com
assinatura do Diretor da Escola e do Servidor.
= QOs termos sdo expedidos em 3 vias: uma fica no processo, uma para 0
interessado e uma para o arquivo da unidade escolar.
4- OBSERVAGOES:
4.1 - da autorizagao:
= A autorizagdo para ocupagdo a cada periodo de dois anos, contara com
manifestacdo do Conselho de Escola e a APM para avaliar o desempenho do
morador.
A cada dois anos, devera ser feito um novo processo.
5- DESISTENCIA:
5.1 - No caso de desisténcia do interessado, sem ter ocorrido a ocupacao das dependéncias
da zeladoria, a Portaria de Autorizagao, se publicada, deve ser tornada sem efeito.

6- RELATORIO DE VISTORIA:

= Elaborado pelo diretor do Nucleo de Obras e Manutengao, assinado por ele e pelo
diretor da escola acompanhado de um relatério fotografico.

Il - DESOCUPAGAO:
1 - Artigo 11 Resolugao SEE 23/2013
No caso de desocupacgéo a pedido do servidor o Diretor de Escola oficia ao Dirigente

Regional, informando o motivo do pedido, data da desocupagéo das dependéncias da zeladoria e a data
da publicacao da autorizagao no DOE.



2- O Dirigente Regional de Ensino expede Portaria revogando a Portaria de Autorizagao.
2.1 - No caso de aposentadoria, a desocupacao devera ocorrer imediatamente.
= O morador da zeladoria devera ser avisado por comunicado do diretor da escola
da obrigatoriedade de desocupar em caso de aposentadoria.
2.2 - Nos demais casos, apds notificacdo ao ocupante da zeladoria apresentada pelo Diretor

da escola:

e No prazo de 24 horas, no caso do ocupante assumir atitude incompativel com o bom
nome e decoro da escola, sem prejuizo das medidas administrativas e judiciais;

e No prazo de 30 dias, sem prejuizo das medidas administrativas e judiciais, no caso de
negligéncia no cumprimento das obrigagdes;

e No prazo de 30 dias, se houver candidato da prépria escola.

2.3 - Se expirado o prazo estabelecido para desocupacao, e o servidor ndo tomar nenhuma
providéncia, deve ser instaurada sindicancia, garantindo o contraditério e a ampla
defesa do servidor.

2.4 - Concluida a Sindicancia e permanecendo o servidor no imével, os autos devem ser
enviadas a Procuradoria Geral do Estado (Capital) ou Procuradoria Regional (Grande
Sé&o Paulo e Interior) para as providéncias relativas a retomada do bem.

Nao anexar outros documentos além dos exigidos
N3o ha necessidade de reconhecer firma dos documentos.







(Folha timbrada da EE)

Oficion® ....... [
Assunto: Ocupacao de Zeladoria

Senhor (a) Dirigente

Pelo presente e com fundamento na Resolugdo SE n° 23/2013 de 18/04/2013
publicado no DOE de 20/04/2013, indicamos

RG (Cargo/fungéo) , para ocupar as

dependéncias da zeladoria da EE

situada , Jurisdicionada a Diretoria de Ensino Regi&o

Seguem, em anexo, copias das atas de Reunido do Conselho de Escola e APM

aprovando a indicacdo e dos demais documentos necessarios a autorizagao para a citada ocupacao.

Atenciosamente

Diretor da UE (Nome, RG, cargo)

Sra Dirigente de Ensino
Prof?.

Dirigente Regional de Ensino Regido




(Folha timbrada da EE)

Nos, Professores e servidores da EE ...........ccooooveveveieeccccceccceceeeee , Diretoria de
ENsin0 Regio ......ccccovvvveeiirccceee e, , manifestamos 0 nosso interesse quanto a ocupagéo da

zeladoria desta Unidade Escolar.

SERVIDOR SIM NAO CARGO | ASSINATURA

Diretor da UE (nome, RG. Cargo)

Publicado DOE de 20/04/2013, Secao-1 pag. 35

GABINETE DO SECRETARIO



Resolucao SE-23, de 18-4-2013

Dispbe sobre a ocupacéao de dependéncias proprias de zeladoria nas unidades escolares da
rede estadual de ensino

O Secretario da Educacao, com fundamento nas disposicdes do Decreto n° 47.685, de 28 de
fevereiro de 2003, Resolve:

Artigo 1° - As dependéncias préprias destinadas a zeladoria nas escolas estaduais serdo
ocupadas por servidor publico, preferencialmente da mesma unidade escolar, por indicagao
do respectivo diretor da escola.

Artigo 2° - A autorizagao para ocupacgao de dependéncias proprias de zeladoria dar-se-a por
meio de Portaria do Dirigente Regional de Ensino, a ser publicada no Diario Oficial do
Estado, e por assinatura dos termos de autorizagdo de uso do imével e de compromisso, na
conformidade dos modelos constantes dos Anexos | e Il, respectivamente, que integram a
presente resolugcdo. para ocupacao de dependéncias proprias de zeladoria, devera ser
acompanhado da assinatura dos termos de autorizacdo e de compromisso, a que se refere o
caput deste artigo.

§ 2° - O termo de autorizacdo de uso do imdvel, constante Anexo |, sera registrado em
cartério de titulos e documentos.

§ 3° - O termo de compromisso, constante do Anexo ll, sera lavrado em trés vias: uma para
a Diretoria de Ensino, uma para o compromitente e outra para constar do expediente
autorizatdrio.

Artigo 3° - A autorizagao para uso de dependéncias proprias de zeladoria tera validade por
dois anos, desde que o ocupante corresponda e responda a contento as clausulas e
condi¢des estabelecidas no termo de compromisso.

Artigo 4° - A cada dois anos a autorizagdo sera concedida mediante Portaria do Dirigente
Regional de Ensino, por proposta do diretor da escola, ouvido o Conselho de Escola e a
Associagao de Pais e Mestres.

Artigo 5° - O uso de dependéncias proprias de zeladoria sera preferencial ao servidor publico
da prépria escola e, quando nao houver interessado na unidade escolar, o diretor podera
indicar outro servidor publico, em exercicio em qualquer outra escola ou 6rgao da
administragcao do Poder Publico Estadual ou Municipal, inclusive Praca de Servigco Ativo da
Policia Militar do Estado de Sao Paulo.

Artigo 6° - O servidor publico indicado para ocupar as dependéncias proprias de zeladoria
nao podera possuir casa propria no municipio onde se localiza a unidade escolar, juntando
ao processo declaragao de préprio punho que comprove essa exigéncia.

Artigo 7° - Compete ao Diretor de Escola:

| - indicar o servidor para ocupacao das dependéncias proprias de zeladoria;

Il - assinar os termos de autorizagcdo e de compromisso, juntamente com o Dirigente
Regional de Ensino e o servidor autorizado;

lll - consultar o 6rgdo de origem do servidor, quando for o caso, no que diz respeito ao
atendimento das exigéncias da presente resolugdo, especialmente a compatibilidade de
horarios e fungoes;

IV - zelar pelo cumprimento das obrigagdes do ocupante das dependéncias proprias da
zeladoria, adotando as medidas necessarias no caso da desocupacgao.

Artigo 8° - Compete ao Dirigente de Ensino:

| - assinar os termos de autorizagdo de uso do imovel e de compromisso, assumindo
responsabilidade quanto a ocupacao de imével do Estado;

Il - expedir e publicar a Portaria de autorizagdo de ocupagao das dependéncias préprias de
zeladoria pelo servidor publico indicado;

lIl - adotar as providéncias necessarias em caso de desocupacgao do imével,

IV - remeter os autos a Procuradoria Geral do Estado, quando se tratar de escolas da
Capital e Grande Sao Paulo e a Procuradoria Regional, se do interior do Estado, para as
providéncias de retomada do imdvel, quando for o caso;



V — providenciar, por intermédio do Nucleo de Obras do Centro Administrativo e Financeiro,
a vistoria das instalagbes da zeladoria e elaborar laudo que ateste as condigdes de
habitabilidade do imével, a cada periodo ou por ocasidao de nova ocupagao.

Artigo 9° - O Conselho de Escola e os integrantes de Associagao de Pais e Mestres deverao,
a cada 2 (dois) anos, ou quando solicitado pelo Diretor de Escola, avaliar a atuagao do
ocupante das dependéncias proprias de zeladoria.

Artigo 10 - A ocupagdo e a manutencdo das dependéncias proprias de zeladoria n&o
acarretardo qualquer 6nus a administracédo estadual.

Artigo 11 - A desocupacao das dependéncias préprias de zeladoria sera obrigatéria nos
casos seguintes:

| - a pedido do ocupante;

Il - por aposentadoria do ocupante;

[l - por negligéncia do ocupante no cumprimento de suas atribuigcdes e obrigacdes.

§ 1° - A desocupacao imediata das dependéncias proprias de zeladoria ocorrera quando for
0 caso mencionado no inciso Il e Il deste artigo.

§ 2° - Quando ocorrer negligéncia, tratada no inciso lll, deverdo ser adotadas, apos
manifestacdo do Conselho de Escola e dos integrantes da Associagdo de Pais e Mestres,
garantindo a ampla defesa, as seguintes providéncias:

1- cessacgao da autorizagao por expressa notificacao do diretor da escola;

2 - revogacgao da Portaria de Autorizagao;

3 - desocupacdo do imével no prazo maximo de trinta dias, sem prejuizo das medidas
administrativas e judiciais cabiveis.

Artigo 12 - Quando expirar o prazo estabelecido para desocupagao das dependéncias
proprias de zeladoria e o servidor ndo tomar nenhuma providéncia, devera ser instaurada
sindicancia, observado o devido processo legal de cujo resultado dependera a aplicagao dos
dispositivos legais, sem prejuizos das medidas judiciais cabiveis.

Artigo 13 - As dependéncias de zeladoria tratadas nesta resolugdo sao exclusivamente
aquelas construidas para o uso estabelecido neste ato, ficando impedida a adaptacado de
qualquer outra dependéncia do prédio escolar para esta finalidade.

Paragrafo unico — Fica vedada, ao ocupante ou a Diregdo de Escola, a realizagdo de
qualquer modificacdo nas dependéncias proprias de zeladoria.

Artigo 14 - Esta resolucdo entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as
disposi¢cdes em contrario e, em especial, a Resolugdo SE n° 30, de 20 de margo de 2003

(Folha timbrada da EE)



ANEXO |
TERMO DE AUTORIZAGAO DE USO DAS DEPENDENCIAS DA ZELADORIA DA EE

O Dirigente Regional de Ensino da Regi@o ............ccccec.... ,em conformidade com a
competéncia concedida nos termos do artigo 1° do Decreto n° 47.685, de 28.2.2003,
AUTORIZA 0 (a) Sr.(a) «ceeeeeeeeeeiiiiie ,RG.n® i , brasileiro (a), (estado civil),
(cargo ou funcéo) do (a) (Orgdo de Lotagdo), a ocupar as dependéncias da zeladoria da EE
............... , sita na ..................... , Municipio ............................. , devendo obedecer as
condic¢des previstas nos termos desta resolugao.

No caso de infringéncia da situagdo mencionada no inciso Ill do artigo 11 desta
resolucao, deverao ser tomadas as providéncias previstas no § 2° do mesmo artigo.

E por estarem de acordo com os termos e condi¢cdes ora estabelecidos assinam o
presente instrumento, em trés vias, de igual teor e depois de lido e achado conforme.

Municipio (dia) / (més) / (ano).

Dirigente Regional de Ensino: (nome)
Assinatura:

Diretor de Escola: (home)
Assinatura:

Servidor: (nome)

Assinatura:

Testemunhas:

12) 22)

Nome: Nome:

RG: RG:
Cargo/Funcao: Cargo/Funcao:
Assinatura: Assinatura:

(Folha timbrada da EE)
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ANEXO Il

"TERMO DE COMPROMISSO PARA OCUPACAO DAS DEPENDENCIAS DA EE

...................................................... , Municipio ..............................., Diretoria de Ensino Regiéo
Aos ... dias do més de ...... de ........ , ha sede da DE Regiéo..... , perante o Dirigente
Regional de Ensino, conforme artigo 2° da Resolugdo SE n° 23 de 18/04/2013 publicado no
DOE de 20/04/2013, compareceu o(a) Sr()....ccccccvreeeeeennnn. brasileiro(a), (estado civil),
(profissdo), portador do RG................ , 0(a) qual, perante as testemunhas presentes, afirmou
aceitar a indicacdo que lhe foi feita pelo Diretor de Escola da (nome da escola), sita a
............... , ho Municipio de ........... , para ocupar as dependéncias proprias destinadas a

zeladoria da escola, estando ciente do inteiro teor da Resolugdo SE mencionada, e de pleno
acordo com as responsabilidades que Ihe sdo imputadas, conforme as seguintes clausulas:
CLAUSULA |

Dos Deveres e Atribuigoes

O ocupante das dependéncias da zeladoriada EE .......................... se compromete a:

| - ocupar a zeladoria da unidade escolar, executando com frequéncia a manutencao
necessaria de suas dependéncias e areas adjacentes;

Il - comunicar, de imediato, a Direcao da Escola as ocorréncias havidas em dias nao letivos,
providenciando, conforme o caso, contato urgente com a unidade policial mais préxima;

lIl - manter em perfeita ordem e limpas as dependéncias da zeladoria e areas adjacentes;

IV - manter-se atento e vigilante durante os periodos em que estiver na escola;

V - zelar pelo patriménio e pelas areas adjacentes da unidade escolar em dias normais e
quando da realizacdo de atividades comunitarias, evitando incursées de vandalos ou
qualquer pessoa perniciosa no recinto escolar;

VI - adotar as providéncias cabiveis e legais em ocorréncias verificadas no perimetro
escolar.

VIl - conservar em seu poder as chaves que permitam abrir e fechar o prédio escolar nos
horarios estabelecidos pelo Diretor da Escola, percorrendo diariamente todas as
dependéncias, apds o0 encerramento das atividades;

VIl - cuidar da Escola, ainda quando as dependéncias da zeladoria se localizarem distantes
do prédio escolar;

IX - manter-se atento a necessidade de execugao de reparos, manutengao e conservagao
do prédio escolar e da zeladoria, solicitando providéncias ao Diretor da Escola;

X - dedicar-se exclusivamente, as atividades proprias de ocupante de zeladoria, nos horarios
definidos para esse fim;

Xl - zelar pela horta, arvores frutiferas e plantagdes, podendo cultiva-las em areas
apropriadas para uso proprio e da escola;

Xl - cuidar da vigilancia da area interna da unidade escolar, untamente com os demais
servidores administrativos.

CLAUSULA II

Dos Direitos

Consistem direitos do residente das dependéncias da zeladoria, além das decorrentes dos
seus deveres e atribuicdes:

| - residir no imovel, observadas as normas da Resolucdo SE n° 23/2013;

Il - contar com vaga na escola para matricula de seus dependentes;

lll - fazer jus a uma folga semanal a ser estabelecida em comum acordo com o Diretor da
Escola;

IV - requerer a dispensa da ocupacdo das dependéncias da zeladoria, num prazo
antecedente de 30 (trinta) dias.

(Folha timbrada da EE)
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CLAUSULA Il

Das Proibigoes

E vedado ao ocupante da zeladoria da EE ..........c.ccoccoovevennne..

| - permitir a permanéncia na area interna do prédio escolar de pessoas estranhas a escola
ou outras que nao sejam seus dependentes;

Il - ausentar-se por periodo superior a vinte e quatro horas consecutivas, sem autorizacdo da
Direcao da Escola;

lIl - impedir a vistoria das dependéncias da zeladoria, quando solicitada por quem de direito;
IV - ocupar quaisquer dependéncias do prédio escolar, além da zeladoria;

V - utilizar-se de material ou equipamento escolar;

VI - manter animais na area da zeladoria e da escola;

VIl - realizar reunides de qualquer natureza;

VIII - proceder a modificagdes ou construgdes nas dependéncias da zeladoria ou imediagao:
IX - dificultar qualquer atividade escolar por comodidade pessoal ou da familia;

X - assumir atitude incompativel com o bom nome e o decoro da unidade escolar.

Por concordancia ao presente termo, em todas as suas clausulas e condigdes, foi lavrado
este instrumento, em 3 (trés) vias, de igual teor, que, depois de lido e achado conforme, sera
assinado pelas partes e testemunhas presentes, a seguir qualificadas.

Municipio (dia) / (més) / (ano).

Dirigente Regional de Ensino: (home)
Assinatura:

Diretor de Escola: (home)
Assinatura:

Servidor: (nome)

Assinatura:

Testemunhas:

12) 23)

Nome: Nome:

RG: RG:
Cargo/Funcao: Cargo/Funcgao:
Assinatura: Assinatura:
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