Roteiro para a ocupacao/desocupacao das dependéncias proprias
de zeladoria.

Conforme a implantacdo do Sistema Sdo Paulo Sem Papel, informamos que
todos os processos serdo autuados seguindo os padrbes do sistema; para isso
solicitamos:

e Os documentos digitalizados pela Unidade Escolar e enviados em
formato PDF para o e-mail do Nucleo de Administracéo
(desjvnad @educacao.sp.qov.br) para correcdo. Verificar se nao
houve corte ou baixa resolucéo;

e Encaminhar o arquivo em dois blocos (separadamente e na ordem
certa), conforme necessidade de cada caso:

Quando servidores do préprio Quadro da Secretaria:

1° arquivo contendo:

e Oficio do Diretor de Escola ao Dirigente Regional, indicando o interessado;

e Ata do Conselho de Escola e a Associacdo de Pais e Mestres, aprovando a
indicacéo e assinada por todos os membros;

e Documentos pessoais - RG, CPF e holerite (atual);

e Declaracdo de proprio punho do interessado informando que ndo possui imével
em seu nome (Resolucdo SE 23 de 18/04/2013);

e Declaracdo de proprio punho do interessado dizendo que se encarregara da
manutencao do imével sem qualquer 6nus para o Estado;

2° arquivo contendo:

e ANEXOS: ANEXO | “Termo de Compromisso” e ANEXO Il “Termo de

Autorizacao” preenchidos sem as datas e apds assinatura da Dirigente, a mesma
deverda ser registrada em cartorio;

Quando servidores de outras Unidades (ndo isentos de pagamento) -
Enviar todos os itens anteriores e acrescentar no 1° arquivo:

e Declaracdo de servidores da escola, inclusive dos docentes que ndo desejam
ocupar a zeladoria;

e Declaracdo do chefe do servidor de que h&d compatibilidade de horario (com o
horario do interessado).

e Declaracéo do interessado dizendo que autoriza e concorda que sera cobrado
ou descontado direto da folha de pagamento 10% sobre seus vencimentos, de
acordo com o Decreto n° 59.032 de 2 de abril de 2013.

APQS PUBLICADO, O PROCESSO SERA ENCAMINHADO VIA E-MAIL A ESCOLA.


mailto:desjvnad@educacao.sp.gov.br

- Oficio do Diretor de Escola ao Dirigente Regional, indicando o interessado

Data atual e papel timbrado/ cabecalho da escola;

, de de 20

Oficio n° 20

Assunto: Ocupacédo de Zeladoria

Senhora Dirigente

Pelo presente e com fundamento na Resolugdo SE n° 23/2013,

indicamos , RG , cargo/
funcao , para ocupar as dependéncias da zeladoria da
EE , Situada , jurisdicionada a

Diretoria de Ensino — Regido de S&o Joédo da Boa Vista.
Seguem, em anexo, copias da ata de Reunido do Conselho de Escola
aprovando a indicacdo e dos demais documentos necessarios a autorizagdo para a

citada ocupacéo.

Atenciosamente,

Diretor de Escola
Nome
RG

llma. Senhora

Silvia Helena Dalbon Barbosa

DD. Dirigente Regional de Ensino.

Diretoria de Ensino Regido de S&o Joao da Boa Vista



- Ata do Conselho de Escola e a Associacédo de Pais e Mestres, aprovando a
indicacédo e assinada por todos os membros

Data atual e papel timbrado/ cabecalho da APM,;

Ata do Conselho de Escola e a Associacao de Pais

Aos dias do més de de , em uma das

dependéncias da Escola Estadual , reuniram-

se 0os membros do Conselho de Escola e da Associacdo de Pais e Mestres para a

reunido conjunta onde tratamos sobre a indicacéo do(a) Sr.(a) , portador

do R.G. , cargo/fungao do(a) :

para ocupar as dependéncias de Zeladoria da Unidade Escolar, uma vez que nao
houve interesse de outros funcionarios para a ocupacao. Apos a leitura da legislacdo
(Decreto 47.685/03, e Resolucdo SE/23 de 18/04/13) pertinente a esta indicacéo e
aprovacao do futuro ocupante de Zeladoria, os membros desta A.P. M. e Conselho de
Escola. Manifestaram-se, através do voto favoravelmente a indicacdo e aprovacao
do(a) Sr.(a) , R.G. ,
cargo/funcao, para ser ocupante da Zeladoria da E. E.

Nada mais havendo a tratar segue a Ata da Reunido, a qual secretariei, por mim e por

todos os presentes assinada.

RECOLHER AS ASSINATURAS DOS MEMBROS E DIRETOR DE ESCOLA



EXEMPLO DE DECLARACAO QUE DEVERA SER FEITA DE PROPRIO PUNHO
PELO INTERESSADO:

DECLARACAO
Eu , RG , em
exercicio na , hos termos do Artigo 10 da Resolucdo SE 23
de 18/04/2013 declaro que a ocupacédo e a manutencdo das dependéncias proprias
de zeladoria da escola nao acarretardo qualquer 6nus a

administracéo estadual.

, de de 20




EXEMPLO DE DECLARACAO QUE DEVERA SER FEITA DE PROPRIO PUNHO
PELO INTERESSADO:

DECLARACAO

Eu , RG , em
exercicio na , hos termos do Artigo 6°. da Resolucdo SE 23
de 18/04/2013 declaro que ndo possuo casa propria no municipio de

onde se localiza a escola

, de de 20




Data atual e papel timbrado/ cabecalho da escola,;

No6s, Professores e servidores da EE. ,

Diretoria de Ensino — Regido de Sédo Jodo da Boa Vista, manifestamos 0 nosso

interesse quanto a ocupacdao da zeladoria desta Unidade Escolar.

SERVIDOR SIM NAO CARGO ASSINATURA

, de de 20 .

Diretor de Escola
Nome
RG




EXEMPLO DE DECLARACAO QUE DEVERA SER FEITA DE PROPRIO PUNHO
PELO INTERESSADO:

DECLARACAO

Eu , RG , em
exercicio na , autorizo e concordo que serad cobrado ou
descontado direto da folha de pagamento 10% sobre seus vencimentos, de acordo
com o Decreto n° 59.032 de 2 de abril de 2013.

, de de 20




GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

SECRETARIA DA EDUCACAO
Coordenadoria de Infraestrutura e Servigos Escolares - CISE

COMUNICADO CISE N° 01/2016
Assunto: Pagamento Mensal para ocupacao de zeladorias

Senhores Dirigentes Regionais de Ensino.

O pagamento mensal Para ocupacao das dependéncias das zeladorias,
proprias, construidas e constantes do programa arquiteténico do prédio escolar esta
regulamentado pelo Decreto 59032, de 02 de abril de 2013.

O Decreto n° 40489, de 28 de novembro de 1995, dispensa os servidores do
QAE e do QSE da Secretaria de Educagdo do pagamento mensal para ocupagéao
das zeladorias.

Portanto, todos os demais servidores que possuem vinculos com o Estado
e/ou Municipios pagarao a mensalidade de 10% do salario, conforme trata o Decreto
59032/2013, calculado pela Diretoria de Ensino e dada ciéncia aos servidores,
conforme prescreve a norma vigente e respectivos procedimentos.

Nesta oportunidade, Segue o quadro demonstrativo do pagamento mensal da
ocupacao das zeladorias e respectivas instrugdes do preenchimento com retorno no
prazo de dez dias do recebimento, via eletronica/CISE.

No aguardo do empenho de todos e retorno no prazo estabelecido, desse j4
agradecemos.

Séo Paulo, ¥ novembro de 2016




ANEXO |

TERMO DE AUTORIZACAO DE USO DAS DEPENDENCIAS DA ZELADORIA DA EE

A Dirigente Regional de Ensino da Regido de S&o Jodo da Boa Vista, em
conformidade com a competéncia concedida nos termos do artigo 1° do Decreto n°
47.685, de 28.2.2003, AUTORIZA 0 (@) Sr.Q) .cceeeeririvreereeniiiiieeeeeesnnnne , R.G. n°
...................... , brasileiro (a), (estado civil), (cargo ou funcéo) do (a) (Orgdo de
Lotacdo), a ocupar as dependéncias da zeladoria da EE ............cccovviiiiiiiiiicinnennn. ,
SIHA NA oo , MUNICipIio oo, , devendo obedecer as
condicBes previstas nos termos desta resolucéo.

No caso de infringéncia da situacdo mencionada no inciso Il do artigo 11 desta
resolucado, deveréo ser tomadas as providéncias previstas no § 2° do mesmo artigo.

E por estarem de acordo com os termos e condicdes ora estabelecidos

assinam o presente instrumento, em trés vias, de igual teor e depois de lido e achado

conforme.
Séao Jodo da Boa Vista, de de
Dirigente Regional de Ensino
Diretor de Escola Servidor
Nome Nome
RG RG
Testemunhas:
1- 2 -
Cargo/ Fungao Cargo/ Funcdo
Nome Nome

RG RG



ANEXO I
"TERMO DE COMPROMISSO PARA OCUPACAO DAS DEPENDENCIAS DA EE
............................................... , municipio ..............................., Diretoria de EnNsino

Regido de Sao Joao da Boa Vista.

Aos dias do més de de ,

na sede da Diretoria de Ensino Regido de S&o Jodo da Boa Vista, perante a Dirigente
Regional de Ensino, conforme artigo 2° da Resolugdo SE n° 23, de 18 de abril de
2013, compareceu 0(a) Sr(8) ....cceeeveereermmrmmmnniiiireeaaereeaaeaaeeene. brasileiro(a), (estado
civil), (profissdo), portador do RG ......ccccoooviiiiiiiiiinnnnnne. , 0o(a) qual, perante as
testemunhas presentes, afirmou aceitar a indicacdo que lhe foi feita pelo Diretor de
Escola da (nome da escola), Sita & ......cccccceieeieiiiiiiiiennnnnnns , ho Municipio de
....................... , para ocupar as dependéncias proprias destinadas a zeladoria da
escola, estando ciente do inteiro teor da Resolucdo SE mencionada, e de pleno

acordo com as responsabilidades que lhe sdo imputadas, conforme as seguintes

clausulas:
CLAUSULA |
Dos Deveres e Atribuicdes
O ocupante das dependéncias da zeladoria da EE .............ccceevvvvvininnnnns se

compromete a:

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

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

[l - 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 patrimbénio e pelas areas adjacentes da unidade escolar em dias
normais e quando da realizacdo de atividades comunitarias, evitando incursdes de

vandalos ou qualquer pessoa perniciosa no recinto escolar;



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

VII - 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 o encerramento das atividades;

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

IX - manter-se atento a necessidade de execucdo de reparos, manutencao e
conservacao 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 plantacdes, podendo cultiva-las em
areas apropriadas para uso préprio e da escola;

XII - cuidar da vigilancia da area interna da unidade escolar, juntamente com o0s

demais servidores administrativos.

CLAUSULA I
Dos Direitos

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

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

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

Il - 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.

CLAUSULA 1l
Das Proibicdes

E vedado ao ocupante da zeladoria da EE ...........cccocoooiieioeeoeee e
| - permitir a permanéncia na area interna do prédio escolar de pessoas

estranhas a escola ou outras que néo sejam seus dependentes;



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

Il - impedir a vistoria das dependéncias da zeladoria, quando solicitada por
guem 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;

VII - realizar reunifes de qualquer natureza;

VIII - proceder a modificagdes ou constru¢cdes 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 condicdes,
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.
Séao Jodo da Boa Vista, de de
Dirigente Regional de Ensino
Diretor de Escola Servidor
Nome Nome
RG RG
Testemunhas:
1- 2 -
Cargo/ Funcgéo Cargo/ Funcdo
Nome Nome

RG RG



Desocupacao do imdvel — Zeladoria

1- Artigo 11 Resolucao SEE 23/2013

No caso de desocupacao a pedido do servidor o Diretor de Escola oficia a
Dirigente Regional, informando o motivo do pedido, data da desocupacdo das
dependéncias da zeladoria e a data da publicacdo da autorizacdo no DOE.

Encaminhar com antecedéncia ao e-mail do NAD.

Caso o morador _queira_desocupar as dependéncias da zeladoria antes do
término da autorizacdo de uso (2 anos), € necessaria uma declaracdo de préprio
punho do morador _informando a desisténcia da ocupacdo da zeladoria por motivos
pessoais e a data que ira desocupar e um Oficio do Diretor de Escola para a Dirigente
de Ensino, informando o motivo do pedido, data da desocupacdo das dependéncias
da zeladoria e a data da publicacdo da autorizacdo no DOE.

2- No caso de aposentadoria, a desocupac¢do devera ocorrer imediatamente.

e O morador da zeladoria devera ser avisado por comunicado do diretor
da escola da obrigatoriedade de desocupar em caso de aposentadoria.

¢ O Diretor de Escola oficia a Dirigente Regional, informando a data da
desocupacéao do imével por motivo de aposentadoria.

3- Nos demais casos, apo6s 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 obrigacdes;

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

3.1- Se expirado o0 prazo estabelecido para desocupacdo e o servidor néo
tomar nenhuma providéncia, deve ser instaurada sindicancia,
garantindo o contraditério e a ampla defesa do servidor.

3.2 -Concluida a Sindicancia e em permanecendo o servidor no imovel, os
autos devem ser enviados a Procuradoria Geral do Estado (Capital) ou
Procuradoria Regional (Grande Sa&o Paulo e Interior) para as
providéncias relativas a retomada do bem publico.



PAGAMENTO ou ISENCAO

No caso dos funcionarios enquadrados como QAEs e QSEs serdo isentos de
pagamento.

Os servidores publicos das demais Secretarias Estaduais ou professores, o
desconto sera efetuado automaticamente na folha de pagamento realizado pela
Secretaria da Fazenda.

Passo a Passo para o recolhimento da ocupagdo da ZELADORIA via DARE -
SOMENTE quando ocupada as dependéncias da zeladoria por SERVIDORES
PUBLICOS MUNICIPAIS.

Acessar: https://portal.fazenda.sp.gov.br/
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