Instrucgdes para proposta de ocupacio ou desocupacio das dependéncias proprias das zeladorias
das escolas estaduais.
Para ocupacao da zeladoria devera ser seguida a Resolucio SE n° 23 de 18/04/2013 —
Republicada no DOE de 20/04/2013, fls. 35.
Os servidores mencionados no artigo 5°, da Resolucdo 23, deverio ser de cargos efetivos ou
servidor estavel (Docentes categoria F).

I — Autorizacao
1. Servidor da Proépria Escola

1.1. Oficio do Diretor de escola ao Coordenador-Dirigente Regional de Ensino, indicando o
interessado (informando se o pedido ¢ inicial ou novo periodo).

1.2. Documentos do interessado: RG, CPF e Holerite recente (somente do candidato a ocupacao).

1.3. Declaragdo do interessado de que ndo possui casa propria no municipio onde se localiza a unidade
escolar.

1.4. Declaracao do interessado de que se encarregara da manuten¢ao do imdvel sem Onus para o
Estado.

1.5. Declaragdo de ciéncia do servidor da propria escola ou de outra unidade escolar ou de 6rgao da
administracao centralizada ou descentralizada do poder publico estadual e municipal ou praca do
servigo ativo da policia militar de que ndo se opde a pagar a mensalidade de 10% do salario, conforme
previsto no artigo 547 do Decreto n® 42.850/63. (Ficam excluidos deste item os quadros do QSE e
QAE) para o Estado.

1.6. Ata do Conselho de Escola e a Associacdo de Pais e Mestres, aprovando a indicagao e assinada
por todos os membros.

1.7. Declaracao de servidores/docentes, de que ndo desejam ocupar a zeladoria.

1.8. Relatério de vistoria técnica com a metragem do imovel.

2. Servidor de outra unidade (servidor pertence ao quadro de outra unidade escolar ou
de orgido da administracio centralizada ou descentralizada do poder publico estadual e
municipal ou praca do servico ativo da policia militar ou corpo de bombeiros).

2.1. Obedecer a todos os itens anteriores € acrescentar a0 processo:

2.2. Declaragao do chefe do servidor de que hd compatibilidade de horario (com horario do
interessado).

3. Procedimentos para realizacdo de vistoria e autorizacdo do Servicos de Obras e
Manutenc¢io (SEOM)

3.1. Anexo I - Termo de Autorizagdo preenchido, com as assinaturas e com selo de Registro do Imoével
no verso (levar 1 (uma) via ao Cartdrio de Registro de iméveis)



3.2. Registro do imovel averbado pelo Cartorio.
3.3. Anexo II - Termo de Compromisso preenchido.

Observacoes:

1 — Preencher e conferir todos os dados dos documentos (arquivos editaveis anexos);

2 — Apos a escola conferir, a Unidade Regional de Ensino (URE) ira imprimir apenas os Termos
(Anexos I e II) para coletar a assinatura do Coordenador-Dirigente e, em seguida,
encaminharemos para a Unidade Escolar pela caixinha do protocolo.

3 — A escola precisara retirar os Termos para coletar as assinaturas e levar uma via do Anexo I
ao Cartorio para o registro do imovel.

Anexados todos os documentos, no formato PDF colorido, encaminhar para SEFISC da
Unidade Regional de Ensino de Americana, no ame.sefisc@educacao.sp.gov.br, para analise
da realizacio da vistoria do imovel e publicacdo em DOE.

4. Periodo de autorizacao ou renovacao:
4.1. A autorizagdo para ocupacao deve ser a cada 02 anos, com manifestacao do Conselho de Escola e
a Associacao de Pais e Mestres (APM).

5. Desisténcia
5.1. No caso de desisténcia do interessado, sem ter iniciado a ocupacao das dependéncias da zeladoria,
caso ja tenha sido publicada a Portaria de Autorizagdo, o Diretor de escola enviara imediatamente
oficio a(o) Coordenador(a) - Dirigente Regional de Ensino, informando que a Portaria devera ser
tornada sem efeito.

6. Casos de interessado que esteja em Licenca Satide ou Readaptado.
6.1. Quando o interessado estiver em Licenca Satde ou readaptado, o Diretor de Escola devera enviar
o processo com o rol de atividades ao SEPES (antigo CRH) que iré4 avaliar a necessidade de solicitar
apoio da Consultoria Juridica da Secretaria da Educagao por meio da Unidade Regional de Ensino.

7. Cessacio (a pedido do servidor)
7.1. Oficio do Diretor de escola ao Coordenador-Dirigente Regional de Ensino, informando a cessagao
da autoriza¢ao (informar a data de publicacdo da autorizacdo) e o pedido de exclusdo do desconto em
folha de pagamento (se houver).
7.2. Declaragdo do ocupante (de proprio punho) em papel sem timbre, solicitando a cessacao,
informando a data da desocupacao e motivos da saida. (07 via).
. A desocupacgdo sera imediata das dependéncias proprias de zeladoria (Art.11 da Res. SE
23/2013, inciso 11, § 1°)
7.3. Copia da publicacdo da portaria de autorizagdo de ocupagdo. (0! via)

8. Cessacio (a pedido da direcao)
. Proceder conforme Resolugao SE 23/2013:
Artigo 11 — A desocupacao das dependéncias proprias de zeladoria sera obrigatdria nos casos seguintes:
| — a pedido do ocupante;
Il — por aposentadoria do ocupante;
Il — por negligéncia do ocupante no cumprimento de suas atribuicdes e obrigacdes.
§ 12 — A desocupacdo imediata das dependéncias proprias de zeladoria ocorrera quando for o caso
mencionado no inciso Il e Il deste artigo.



§ 22 — Quando ocorrer negligéncia, tratada no inciso lll, deverdo ser adotadas, apds manifestacdo do

Conselho de Escola e dos integrantes da Associacao de Pais e Mestres, garantindo a ampla defesa, as

seguintes providéncias:

1 — cessacdo da autorizagdo por expressa notificacao do diretor da escola;

2 — revogacao da Portaria de Autorizagao;

3 — desocupacgdo do imdvel no prazo maximo de trinta dias, sem prejuizo das medidas administrativas
e judiciais cabiveis.

09. Desocupacgio
9.1. No caso de aposentadoria, a desocupacao devera ocorrer imediatamente. (4rt.11 da Res. SE
23/2013, inciso 11, § 1°)
. O morador da zeladoria devera ser avisado por comunicado do diretor da escola da
obrigatoriedade de desocupar em caso de aposentadoria.

9.2. No caso de negligéncia no cumprimento das obrigagdes, apds notificacdo ao ocupante da zeladoria
apresentada pelo Diretor da escola:

a. A desocupagao deverd ocorrer no prazo de 30 dias, sem prejuizo das medidas administrativas
e judiciais;

b. Se expirado o prazo estabelecido para desocupagdo e o servidor ndo tomar nenhuma
providéncia, deve ser instaurada sindicancia, garantindo o contraditorio e a ampla defesa;

c. Concluida a Sindicancia e permanecendo o servidor no imovel, o processo deve ser enviado a
Procuradoria Geral do Estado (capital) ou Procuradoria Regional (Grande Sao Paulo e Interior)
para as providéncias relativas a retomada do bem.

10. Mensalidade
Os servidores ocupantes das zeladorias pagardo a mensalidade de 10% do salario, conforme previsto
no artigo 547 do Decreto n® 42.850/63.
Ficam excluidos da obrigatoriedade mencionada os servidores estaduais dos quadros do QSE e QAE,
conforme Comunicado CISE n° 01/2016 de 08/11/2016.

10.1. O pagamento da mensalidade ocorrera da seguinte forma:
a. Servidores estaduais terdo o desconto em folha;
b. Demais servidores deverdo fazer o recolhimento via DARE, conforme orientagao disponivel a
seguir.

10.2. As unidades escolares deverdo encartar no processo SEI, mensalmente, os comprovantes de
pagamento da mensalidade, seja a folha (o demonstrativo de pagamento) nos casos de servidores
estaduais ou a guia e comprovante de pagamento da DARE para demais servidores publicos.

11. Desconto em Folha de Pagamento de Servidores do Estado de Sao Paulo
O desconto em folha ¢ aplicavel ao servidor publico efetivo ou estavel (Docente categoria F) em
qualquer Escola, ou Orgdo da administragdo do Poder Publico Estadual ou Municipal, inclusive Praga
de Servigo Ativo da Policia Militar do Estado de Sao Paulo:

1 ) iblico indi u . L. , . ,
11.1. O servidor publico indicado para ocupar as dependéncias proprias de zeladoria NAO podera
possuir casa propria no municipio onde se localiza a unidade escolar, ou 6rgio de lotagao.

11.2. De acordo com o artigo 547 do Decreto n° 42.850/63, o ocupante das dependéncias da
zeladoria devera contribuir ao Estado com 10% de sua remuneracio a titulo de conservacio do



imodvel, descontados diretamente da folha de pagamento, se Funcionario Estadual (exceto para
os Servidores do QAE e QSE), ou via boleto/DARE para os demais casos.

11.3. De acordo com o mesmo Decreto, em seu paragrafo 548, o ocupante ndo podera ceder ou alugar
o imovel, bem como utiliza-lo com outro objetivo que ndo seja o de moradia.

11.4. O ocupante das dependéncias da zeladoria devera, apos o desconto implantado, apresentar
seu holerite ou o comprovante de pagamento do boleto/guia DARE mensalmente a Direcdo da
Escola, para providéncias:

a. Acessar o processo de ocupacdo de zeladoria que também estara acessivel a Unidade Escolar
apos publicacdo da autorizacao de ocupagao de zeladoria no Diério Oficial do Estado (D.O.E);

b. Incluir o holerite ou boleto/DARE mensalmente e em ordem cronoldgica no Processo SEI de
Zeladoria para prestacao de contas;

c. O processo ficard disponivel a Escola e URE, para que possam acompanhar a prestagdo de
contas da Zeladoria.

IMPORTANTE
De acordo com a Resolugdo SE-23, de 18-4-2013 em seu Artigo 7° - Compete ao Diretor de Escola:

e Indicar o servidor para ocupagao das dependéncias proprias de zeladoria;

e Assinar os termos de autorizagdo e de compromisso, juntamente com o Dirigente Regional de
Ensino e o servidor autorizado;

e Consultar o 6rgado de origem do servidor, quando for o caso, no que diz respeito ao atendimento
das exigéncias da resolugdo acima, especialmente a compatibilidade de horarios e fungdes;

e Zelar pelo cumprimento das obrigagdes do ocupante das dependéncias proprias da zeladoria,
adotando as medidas necessarias no caso da desocupagao;

e Conforme artigo 59-A da Lei n°® 8.069/1990, alterada pela Lei n® 14.811/2024, ¢ obrigatorio
solicitar Declaracdo de bons antecedentes (antecedentes criminais do Estado de Sao Paulo -
SSP-SP e da Policia Federal).

e A ocupacao da zeladoria da Unidade Escolar deve ocorrer apenas a partir da publicagdo da
portaria da Coordenador(a)-Dirigente Regional de Ensino, sendo vedada a ocupagdo da
zeladoria sem a publicacao da portaria;

e A emissdo do oficio de Cessagdo/Desocupacao da zeladoria serd necessaria apenas se a
desocupagdo ocorrer antes de completados 2 anos da publicagdo no Diério Oficial do Estado
(DOE). Apos esse periodo, a cessacao sera automatica, nao sendo necessario emitir o oficio;

¢ Quando o ocupante for cessado da Zeladoria (automaticamente ou nao), solicitar a exclusdo do
desconto de 10% quando estiver em folha de pagamento;

e Registrar em Cartério de Registro de Imdveis em uma via do Anexo I, juntando com o
documento emitido e averbado pelo Cartorio;

e Pontuamos que também ¢ de responsabilidade do Diretor da Unidade Escolar o
controle/acompanhamento dos tramites tanto dos novos ocupantes como também a renovacao
da autorizacao de uso da zeladoria.

Nao alterar as declaracoes e documentos exigidos nessas instrucoes.
Nao anexar outros documentos além dos exigidos.

Nao ha necessidade de reconhecer firma dos documentos.

Todos os documentos serdo disponibilizados no Word (editavel).




