SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAO
UNIDADE REGIONAL DE ENSINO DE SASCO
Rua Geraldo Moran, 271 -Jd. Umuarama - CEP: 06030-060.
Telefone: (11) 2284-8112 / e-mail: osc.seom@educacao.sp.gov.br
Osasco, 18 de marco de 2026.

Circular N°: 58 /2026 - SEOM-0OSC
Assunto: Novo Fluxo - Processo de Zeladoria via Expediente SEI

Conforme PARECER AGI n° 05/2025, segue novo fluxo para expediente de SEI sobre Zeladoria
- Modalidade Ocupacao o mais instruido possivel, contendo minimamente:

O QUE COMPETE A ESCOLA:
1 Memorando de ocupacio das dependéncias da zeladoria; (modelo 1 - anexo)
2 Ata de reunido do Conselho APM, devidamente assinada por todos(as);
3 Declaracao de servidores e docentes quanto ao interesse na ocupacao;
4, Declaracdo de que o interessado nao possui imével préprio no municipio;
5. Declaracdao assumindo a responsabilidade pela manutencao e eventuais reparos no imoével;
6.
u
7.
8.

Declaracdo da chefia imediata quanto a compatibilidade de horario (quando servidor de outra
nidade);
Declaracao de préprio punho de ciéncia quanto a contribuicdo mensal;
Nos casos de isencao para servidores do QSE ou QAE, termo de compromisso de vigilancia e
residéncia obrigatéria na unidade escolar;
9. Documentos pessoais do interessado (RG, CPF e ultimo holerite);
10. Memorando de encaminhamento a SEOM/SEFISC, solicitando laudo de avaliacao;

O QUE COMPETE A URE:
11. Relatorio de vistoria da SEFISC/SEOM,;
12. Relatorio fotografico das dependéncias da zeladoria;
13. Croqui com metragem por ambiente (area construida);
14. Ficha cadastral atualizada do Sistema de Gerenciamento de Iméveis (SGI);
15. Copia da matricula atualizada do imével,;
16. Declaracéo favoravel do(a) Coordenador(a)/Dirigente Regional de Ensino;
17. Despacho de encaminhamento do(a) Coordenador(a)/Dirigente Regional a PGE-CECIG-SERV-
ENGENHARIA 1 para solicitacdo de laudo de avaliacio;
18. Parecer AGI n® 05/2025 (leitura e compreensao obrigatorias);
19.  Apdsretorno da PGE, despacho de encaminhamento do(a) Coordenador(a)/Dirigente ao DPAT,
para manifestacdo do Titular da Pasta e Posterior encaminhamento a Casa Civil e posterior
publicacao, se aprovado.
20. Caso nao seja aprovado, aguardar as novas solicitacoes a serem feitas indicadas pela Casa
Civil.

MODALIDADE DESOCUPACAO, sugerimos inclusio do:
1 Memorando de Cessacdo de Ocupacao do Imovel;
2 Requerimentos (dependendo do motivo da desocupacio);
3. Informacédo SEFISC/SEOM;
4, Laudo de Avaliacdo do Imovel;
5
P
6
7

) Despacho de o(a) Coordenador(a)/Dirigente ao DPAT, para manifestacio do Titular da Pasta e
osterior encaminhamento a Casa Civil;
Retorno a URE para encaminhamento a Unidade escolar para providéncias;
Gestao Escolar solicitar junto ao SEAPE da URE, o cancelamento dos descontos em folha de
pagamento. (se houver).

Atenciosamente,

Ariovaldo Guinther Vagner Ramos da Silva
RG 25.790.923-0 CIN 122380714-23
Coordenador Geral - Dirigente Regional de Ensino Chefe de Servico - SEOM
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SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAO
UNIDADE REGIONAL DE ENSINO DE SASCO
Rua Geraldo Moran, 271 -Jd. Umuarama - CEP: 06030-060.

MODELO 1 - MEMORANDO

MEMORANDO N° [Numero]/[Ano] - [Sigla da Unidade]

PARA: [Nome da Autoridade Destinataria ou UNIDADE REGIONAL DE ENSINO - OSASCO]

DE: [Sua Unidade/Setor - Ex: SEOM]

ASSUNTO: Autorizacdo de Ocupacao de Zeladoria (Residéncia Nao Obrigatdria) - Servidor [Nome]

Trata-se de proposta de autorizacdo para ocupacado das dependéncias da zeladoria da unidade [Nome
da Escola/Prédio Publico], por parte do servidor [Nome Completo], RG [NUmero], ocupante do cargo
de [Cargo], para fins de residéncia ndo obrigatéria.

A presente instrucao baseia-se nos seguintes dispositivos:

o Decreto n®42.850/1963 (Art. 547): Regulamenta as disposicoes legais vigentes relativas aos
servidores publicos civis e da outras providéncias.

e Resolucao SE n°® 23/2013: Estabelece os critérios de prioridade e os deveres do ocupante da
zeladoria no Ambito da Secretaria da Educacao.

o Parecer Referencial AGI n® 5/2025: Critérios para autorizacao de ocupacao das dependéncias
de zeladoria de prédios publicos em favor de servidor publico, como modalidade de residéncia
nao obrigatdria, no Ambito exclusivo da Secretaria Estadual de Educacao.

Informamos que o pedido foi devidamente instruido com a documentacao exigida, verificando-se
que:

e Competéncia: Conforme o Parecer 5/2025, a competéncia para a autorizacdo definitiva de
ocupacdo (residéncia ndo obrigatoria) é do Secretario-Chefe da Casa Civil, devendo o
processo ser instruido pela Pasta e encaminhado aquela Secretaria.

« Contrapartida: O servidor esta ciente do desconto de 1% (um por cento) sobre o valor real do
imoével (limitado a 10% de sua remuneracao bruta), a titulo de conservacdo do bem publico,
conforme determina a legislacdo. O desconto serda efetuado diretamente em folha de
pagamento.

e« Termo de Compromisso: O interessado firmou o Termo de Responsabilidade e Ocupacao,
comprometendo-se com a zeladoria e manutencao das dependéncias.

Diante do exposto, encaminho o presente para analise e posterior envio a Casa Civil para a devida
autorizacao de uso.

Osasco/SP, xx de ook de xxxx

Identificacdo e Assinatura do Diretor Escola/Escolar

Obs. Campos em editaveis, estaio em VERMELHO. Apés edicao, mudar a cor para PRETO.
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