UNIDADE REGIONAL DE ENSINO

REGIAO DE ITAPETININGA
SEOM - Servico de Obras e Manutencao Escolar

DOCUMENTO ORIENTADOR N° 3 -01/09/2025
- REGULARIZAGCAO DE IMOVEL DE ZELADORIA -

L INTRODUCAO

Este documento tem por finalidade orientar as Unidades Escolares que possuem imével
destinado a Zeladoria quanto a instrugdo processual, fiscalizagcao peridédica e uso do imodvel
para outras finalidades.

| INSTRUCAO PARA OCUPACAO E RENOVACAO |

Para que a ocupacao e ou renovacao da Zeladoria se concretize a Unidade Escolar devera
instruir um Expediente no SEI — Sistema Eletronico de Informagdes: “atendimento a
solicitaces”, contendo os documentos necessarios, dispostos no link abaixo:

Acesse o link abaixo para ter acesso aos modelos dos documentos a serem produzidos.

Modelo de documentos para Ocupacao Zeladoria.docx

Tramitagdo do Expediente para a unidade: SEOM-ITN

CUpe——

VISTORIA INICIAL E AUTORIZACAO PARA OCUPAGCAO OU RENOVACAO

Apos analise documental o SEOM agendara a vistoria do imovel, a fim de atestar a
habitualidade.

» O imovel e sua area externa deverdo estar limpos e organizados;

» Em caso de imdvel desocupado, este devera estar vazio (sem materiais/moveis
inserviveis).

» ApOs a vistoria, sera providenciada a publicacdao da Portaria de Autorizagdo em
Diario Oficial;

» Epor fim, a Escola registrara em cartério os Termos de Autorizagdo e Compromisso.
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Importante!
- A validade da Portaria é de 2 (dois) anos
- Em caso de desocupacdo antes do prazo, oficializar o SEOM

- Em caso de renovacdo, realizar novo expediente e remeter ao SEOM
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https://seesp-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/deitnnom_educacao_sp_gov_br/EWEIGXiwcdlBpxXWp0wIfh4Bp4Rux74uHgvJSCZewLlN7A?e=j5zJlD
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L FISCALIZACAO POR PARTE DA UNIDADE ESCOLAR

A fim de garantir que o imovel esteja na condicao em que fol ocupado, a Unidade Escolar
deverad promover vistoria periddica, e certificar-se de que:
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O imével esteja asseado e organizado;

O quintal esteja limpo e rocado;

O gas de cozinha permanece fora da casa;

Nado ha vazamentos nas torneiras e descarga;

Nao houve alteragdo estrutural (laje, colunas, vigas e paredes).

\ ATENGAO

Os servicos de manutencdo do imével deverao ser realizados
pelo Ocupante, utilizando recurso préprio;

Previamente a execucdo de quaisquer servicos de
manutencdo no imovel, o ocupante devera informar a Unidade
Escolar;

Certificar-se de que os servicos executados sdo os mesmos
informados previamente;

Mensalmente, o fiscal enviara o comprovante do
recolhimento da taxa de zeladoria para o email do SEOM:
deithnnom@educacao.sp.gov.br (se ndo for desconto em folha)

- Mediante descumprimento e irregularidades, o Ocupante devera ser notificado
para prestar esclarecimentos e promover a regularizacao.

- Caso o ocupante promova modificacoes estruturais o SEOM - Servico de Obras e
Manutencao Escolar devera ser comunicado imediatamente.
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Importante!
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mailto:deitnnom@educacao.sp.gov.br
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L USO DO IMOVEL PARA OUTRAS FINALIDADES

Considerando que alguns imodveis de zeladoria estdo sem ocupagdo e utilizados para outros
fins, sera obrigatéria a regularizacdo para o novo uso.

Podera ser utilizado para as seguintes finalidades:

» Pedagogico
» Orientacdes, reunioes
» Almoxarifado e Arquivo

_______________________________________________________________________________________________________________

Importante!
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: E expressamente proibido a utilizacdo do imovel para guarda de inserviveis ou
1

i materiais para descarte!
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L INSTRUGAO PROCESSUAL - USO PARA OUTRAS FINALIDADES

Para a regularizacao do uso do imdvel para outras finalidades, a Unidade Escolar devera instruir
um Expediente no SEI - Sistema Eletronico de Informacgoes: “atendimento a solicitacoes”,
contendo os seguintes documentos:

1. Deliberacdo do Conselho Escolar: A proposta para nova finalidade deverad ser
discutida e aprovada pelo Conselho Escolar, mediante lavratura em Ata.

2. Justificativa: Um oficio deverd ser enderecado a Dirigente Regional de Ensino,
solicitando a autorizagdo para utilizar o imovel de zeladoria para nova finalidade. A
justificativa deve detalhar a finalidade pretendida, destacando como essa mudanca
beneficiara a escola.

L ANALISE DE VIABILIDADE \|

O Expediente devera ser tramitado no SEl para unidade: ESE-ITN

O Supervisor de Ensino da escola devera incluir parecer favoravel para o novo uso, com
indicacao de ajustes na proposta, se necessario, ou desfavoravel, mantendo, portanto, o uso
do imével para fins de zeladoria.

Se o parecer do supervisor for favoravel, devera ser tramitado no SEl para unidade: SEOM-
ITN, que providenciara a vistoria do imével.
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L VISTORIA DO IMOVEL \|

O SEOM agendara com a unidade escolar o dia e horario da visita.

» O imovel devera estar limpo e desocupado, sem materiais/moveis inserviveis;
» Se ja estiver sendo utilizado por uma das finalidades permitidas, basta manté-lo
limpo e organizado.

Apos a vistoria o SEOM procedera com as providéncias cabiveis e retornara para a
Unidade escolar com a manifestacao conclusiva.
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L ADEQUACAO DO IMOVEL (SOMENTE COM AUTORIZAGCAO DA FDE)

De acordo com o Anexo 02 - Manutencao e pequenos reparos — PDDE (versao
01/07/2025), adequacdes/manutencdo ou reforma para uso pedagdgico deverao,
obrigatoriamente, ser submetido a manifestacdo prévia da FDE, e se autorizada, o prestador
de servigo devera apresentar ART — Anotacao de Responsabilidade Técnica.

Para manifestacdo da FDE, a solicitacdo devera ser encaminhada pelo sistema INTEGRA.

_______________________________________________________________________________

O descumprimento do Anexo 02 implicara na

- \ ATENGAO

“L

reprovacao da prestacdo de contas.
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Para duvidas e maiores informacdes o SEOM devera ser consultado:

deitnnom@educacao.sp.gov.br
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