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1. OBJETIVO

Padronizar os procedimentos para abertura, instrucao, tramitagdo e conclusdo do Processo de
Ocupacao de Zeladoria Escolar garantindo conformidade com a legislagdao vigente e
rastreabilidade das acdes no SEI pela Unidade Regional de Ensino.

2. CAMPO DE APLICAGAO

Aplica-se as Unidades Escolares, Diretor Escolar e Servigo de Obras e Manutencao Escolar (SEOM)
da Unidade Regional de Ensino.

3. FUNDAMENTAGAO LEGAL E REFERENCIAS

Resolugao SE n° 23, de 18 de Abril de 2013.
Diretrizes internas da URE-NT1.

. DEFINICOES

APM — Associacdo de Pais e Mestres: ¢ uma entidade civil sem fins lucrativos, presente
nas escolas (especialmente publicas em SP), que une comunidade e direcdo para melhorar o
ambiente educacional. Ela gerencia recursos financeiros, apoia eventos, compra materiais
pedagdgicos e auxilia na manutencao/ pequenos reparos das unidades escolares.

Conselho de Escola: é um 6rgao colegiado, de natureza deliberativa e participativa, essencial
para a gestao democratica nas instituicdes de ensino. Composto por representantes de
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professores, funciondrios, pais, alunos e direcdo, ele atua no planejamento pedagdgico,
administrativo e financeiro, visando a melhoria da qualidade do ensino e a democratizacao da
escola.

SEOM - Servico de Obras e Manutencao Escolar: responsavel por orientar e apoiar as
escolas da rede estadual em acOes de infraestrutura e gestao patrimonial; consolidar e
acompanhar a execucao do plano de obras e manutencao; assessorar na identificacao de
necessidades de adequacao, manutencdo e reforma; administrar e controlar os bens
patrimoniais (cadastro, identificacdo, inventario e baixa), incluindo seguro e preservacao;
realizar o arrolamento e baixa de bens inserviveis; manter atualizado o cadastro das escolas
em sistema; e executar outras atividades correlatas conforme demanda da Unidade Regional
de Ensino.

URE-NT1: Unidade Regional de Ensino — Norte 1 é responsavel pela gestao educacional de
regiao Norte 1, atendendo escolas, professores e alunos. Ela gerencia matriculas, atribuem
aulas e oferecem suporte administrativo as unidades escolares locais.

5. RESPONSABILIDADES
Participam do fluxo do presente procedimento:
> Unidade Escolar: Autuar, instruir e conduzir o processo seletivo;

> Diretor Escolar: indicar o servidor para ocupacao das dependéncias proprias de zeladoria;
assinar os termos de autorizagdao e de compromisso, juntamente com o Coordenador Geral -
Dirigente Regional de Ensino e o servidor autorizado; consultar o 6rgao de origem do servidor,
quando for o caso, no que diz respeito ao atendimento das exigéncias da presente resolugao,
especialmente a compatibilidade de horarios e fungdes; zelar pelo cumprimento das obrigacdes
do ocupante das dependéncias proprias da zeladoria, adotando as medidas necessarias no
caso da desocupagao.

SEOM: Analisar, publicar e formalizar a designagao;

SEFISC: é o setor responsavel por monitorar a infraestrutura, servicos terceirizados e a
manutengao das escolas estaduais.

Conselho de Escola: validar o nome do servido(a) indicado pela Diregao da Unidade Escolar
para ocupar as dependéncias da zeladoria e avaliar a atuagao do ocupante das dependéncias
préprias de zeladoria em conjunto com a APM (Associacao de Pais e Mestres);
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> APM (Associacao de Pais e Mestres): participar do processo de autorizagdo e
acompanhamento da ocupacao das dependéncias de zeladoria, manifestando-se quanto a
indicacdo do ocupante e, periodicamente, avaliando sua atuacdo; bem como, quando
necessario, emitir manifestagdo em casos de descumprimento das obrigacOes, subsidiando
decisOes relativas a manutencao ou desocupagao do imovel.

Coordenador Geral Dirigente Regional de Ensino: autorizar e formalizar a ocupacgao de
imoveis e dependéncias de zeladoria, incluindo a assinatura de termos e publicacdo de
portarias; adotar providéncias em casos de desocupagao e, quando necessario, encaminhar
processos a Procuradoria para retomada do imdvel; e assegurar, por meio de vistoria técnica,
as condigOes de habitabilidade das instalagoes.

O detalhamento das responsabilidades especificas encontra-se elencadas no item 6.

6. DESCRIGAO DOS PROCEDIMENTOS

6.1. Etapa 1 — Consulta e Validacao dos Colegiados - Fase Unidade Escolar

> A Direcao da Unidade Escolar devera iniciar o processo de Ocupacao de Zeladoria Escolar
mediante a realizacdao de consulta nominal a todos os servidores lotados na unidade, com
a finalidade de identificar o interesse na ocupagao das dependéncias da zeladoria escolar.
A consulta devera ser formalizada, assegurando o registro das manifestacdes individuais
de interesse ou desinteresse, utilizando-se, para tanto, o modelo disponibilizado no link

indicado Declaracdao Interesse Zeladoria (1).docx;

Apds a manifestacdo de todos os servidores lotados na Unidade Escolar quanto ao
interesse em participar ou nao do processo de ocupacao da zeladoria escolar, o(a)
Diretor(a) Escolar devera proceder a formalizacdo do ato mediante assinatura no campo
especifico constante ao final da declaragao de interesse na zeladoria escolar.;

Dando continuidade ao processo de ocupacgao da zeladoria escolar, o(a) Diretor(a)
Escolar, na qualidade de Presidente do Conselho de Escola, devera convocar reunido
extraordinaria do colegiado com a finalidade de indicar o servidor a ocupar as
dependéncias da zeladoria da unidade escolar. Nessa ocasidao, 0s membros deverdo
deliberar, por meio de votacdao, quanto a validagdo ou ndo do nome indicado pela
Direcado Escolar. A referida reunido devera ocorrer de forma conjunta com a Associagao
de Pais e Mestres (APM), sendo obrigatéria a apreciacao e aprovacao em ambos 0s
colegiados.

O registro devera ser realizado em ata conjunta nos livros préprios do Conselho de
Escola e da APM, cabendo ainda ao(a) Diretor(a) Escolar formalizar solicitacao expressa
a Presidéncia Deliberativa e a Diretoria Executiva da APM, visando a devida apreciacdao
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e deliberacao no ambito dessa entidade, conforme modelo disponibilizado no link
Ata Reunidao Conjunta APM Conselho Zeladoria.docx;

Etapa 6.2 — Autuacao do Expediente — Unidade Escolar

> Criar expediente no Sistema Eletronico de Informagdes (SEI), clicando em Iniciar Processo:

®
Sel! AMBIENTE OFICIAL
Pesquisar no Menu

€=» Acompanhamento Especial
£ Base de Conhecimento

I Biocos

ES Contatos

o Controle de Prazos

== controle de Processos
* Favoritos
29» Grupos

B Iniciar Processo

@ Marcadores

> Realizar o preenchimento com as seguintes informagoes:

Tipo de Processo: Atendimento as solicitacdes
Especificacao: Processo de Ocupacao de Zeladoria Escolar + Nome da Escola
Interessados: Unidade Escolar com a vaga disponibilizada; ESE; SEOM; SEFISC;

Nivel de Acesso: Publico

O(a) Diretor(a) da Unidade Escolar deverd instruir o processo administrativo de
ocupacgao da zeladoria escolar pelo Sistema Eletronico de InformagOes (SEI) mediante
a juntada dos seguintes documentos:

Oficio do(a) Diretor(a), devidamente enderecado ao(a) Coordenador Geral - Dirigente
Regional de Ensino, indicando formalmente o servidor interessado, conforme modelo

disponibilizado no link Oficio indicacao zeladoria.docx;

b) Cdpias simples dos documentos pessoais do interessado (arquivo Unico em PDF):

= Registro Geral (RG);
= Cadastro de Pessoa Fisica (CPF);
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= Ultimo holerite;

c) Declaracao de compatibilidade de horarios, exigida nos casos em que o servidor
pertenca a outra unidade escolar ou a outro dérgao publico, conforme modelo
disponibilizado no link Declaracdo de Compatibilidade de Horario do
Servidor.docx;

Copia da Ata de reuniao do Conselho de Escola e da Associacdo de Pais e
Mestres (APM) que deliberou sobre a indicacao, devidamente assinada por todos
0s membros presentes, conforme modelo disponibilizado;

Declaracao de interesse dos servidores na ocupacao da zeladoria escolar,
devidamente assinadas por todos os servidores lotados na unidade escolar, incluindo
docentes, atestando a inexisténcia de interesse na ocupagao da zeladoria escolar;

Declaracao do interessado de que nao possui casa propria no Municipio de
Sao Paulo, conforme modelo disponibilizado no link Declaracao que servidor nao
possui casa propria no municipio.docx;

g) Declaragao do interessado de que se encarregara da manutencao do imavel
sem onus para o Estado, conforme disponibilizado no link Declaracao do servidor
- Manutencao e reparos do imével.docx;

Declaracao do interessado de que nao se opde ao desconto de 10% nos
vencimentos no caso de professores e policiais (Quadro QSE e QAE sdo
isentos), conforme modelo disponibilizado no link Declaracao de Contribuicao
Mensal a Titulo de Conservacao do Imdvel.docx;

Croqui das dependéncias da zeladoria escolar com as medidas;

Documento com as Informagoes Construtivas, conforme modelo disponibilizado no
link Informacoes Construtivas.docx;

Etapa 6.3 — Apreciacao do Expediente pelo Servico de Obras e Manutencao —
Fase Unidade Regional de Ensino

> O Chefe de Servico do SEOM-NT1 recebera o expediente encaminhado pela Unidade
Escolar e realizard a andlise dos documentos que o instruem. Estando em
conformidade, devera tramitar o expediente para o SEFISC-NT1, expedindo ordem
de vistoria das dependéncias da zeladoria da unidade escolar em questao.
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Caso seja constatada a auséncia de atendimento a algum item da documentacdo
obrigatdria, devera registrar informagdo no expediente indicando as devidas correcoes
a serem realizadas pela Unidade Escolar e, em seguida, tramitar o processo para que
a unidade efetue as retificacoes.

Encaminhar, de forma concomitante ao andamento do processo, e-mail com o
expediente do SEI a Unidade Escolar, solicitando a entrega fisica, no Servico, do Anexo
I — Termo de Autorizacao e do Anexo II — Termo de Compromisso, em papel
timbrado, devendo estarem assinados € nao podem estar datados;

Apds as correcOes, estando tudo em conformidade, o expediente devera ser
novamente tramitado para o SEFISC-NT1.

Tramitar para SEFISC-NT1;

Etapa 6.4 — Vistoria — Fase Secao de Fiscalizacao (SEFISC-NT1)

» O Chefe da Secao de Fiscalizagao, ao receber o expediente do SEOM-NT1 contendo a
ordem de servico para vistoriar as dependéncias da zeladoria da Unidade Escolar,
devera realizar o agendamento para comparecimento ao local, a fim de proceder com
a vistoria das dependéncias do imdvel;

Ao término da vistoria, deverd emitir relatério de vistoria, conforme modelo
estabelecido no link Termo de Vistoria SEFISC.docx e inserir o relatorio fotografico

disponibilizado no link Relatorio Fotografico Vistoria.docx;

Finalizada a etapa de vistoria pelo Chefe da Secdo de Fiscalizacdo e concluida a
instrucdo do expediente com o relatério de vistoria, acompanhado do registro
fotografico, o Chefe da Secdo de Fiscalizacdo devera tramitar o expediente para o
SEOM-NT1, visando dar continuidade ao processo.

» Tramitar para SEOM-NT1;

Etapa 6.5 — Anadlise de Vistoria e Publicacao de Autorizacdo de Uso das
Dependéncias da Zeladoria Escolar — Fase SEOM-NT1

> Receber o expediente tramitado pelo SEFISC-NT1 e proceder a analise quanto a sua
instrucao, verificando a presenca do Relatdrio de Vistoria da Segao de Fiscalizagao,
acompanhado do respectivo relatoério fotografico, bem como a emissao do Laudo de
Habitabilidade com parecer favoravel, que consta no Relatdrio de Vistoria do
SEFISC.
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» Estando o expediente em conformidade, elaborar a Portaria de Autorizagao de Uso
das Dependéncias da Zeladoria Escolar, para assinatura do Coordenador Geral —
Dirigente Regional de Ensino.

Etapa 6.6 — Publicacao da Portaria de Autorizacao de Ocupacao da Zeladoria
Escolar — Fase SEOM-NT1

» Inserir o expediente no Bloco de Assinatura do Coordenador Geral — Dirigente Regional
de Ensino, para a devida assinatura, conforme modelo disponibilizado no link Portaria

de Autorizacao Zeladoria.docx;

> Apos a realizacao da assinatura, encaminhar a Portaria para publicagao no Diario Oficial
do Estado.

Etapa 6.7 — Registro em Cartorio Oficial de Titulos — Fase SEOM-NT1

> Receber os documentos Anexo I — Termo de Autorizacdo e Anexo II — Termo de
Compromisso e conferir se estdao devidamente preenchidos e assinados pelos interessados;

> Estando em conformidade, coletar a assinatura fisica do Coordenador Geral — Dirigente
Regional de Ensino nos documentos e providenciar o reconhecimento de firma em cartodrio, a
ser realizado pelo préprio servidor;

> ApoOs o reconhecimento de firma da assinatura do Coordenador Geral — Dirigente
Regional de Ensino no anexo I e anexo II, o Chefe de Servigo do de Obras e Manutengao ira
emitir um e-mail do expediente SEI informando a Unidade Escolar que deve comparecer na
Unidade Regional de Ensino Norte 1 para retirada dos documentos registrados em cartério e
instruir o expediente com os documentos em escaneados em PDF;

Etapa 6.8 — Entrega de Termos de Ocupacao da Zeladoria e Compromisso com
Reconhecimento de Firma em Cartorio — Fase SEOM- NT1

> Comparecer ao SEOM-NT1 apds o recebimento de e-mail do Chefe de Servico, para retirada
do Termo de Ocupacao da Zeladoria e do Termo de Compromisso.

> Expedir Termo de Entrega por meio do SEI, clicando em “Incluir Documento”, selecionando
a opcao "Termo” e inserindo o seguinte conteudo:

TERMO DE RECEBIMENTO

Declaro, para os devidos fins, que recebi, nesta data, do Chefe de Servico do Nucleo
de Obras e Manutengao — SEOM, os seguintes documentos, devidamente assinados e com
firma reconhecida em cartorio:

POP.URE.NT1.4001 SEOM-NT1
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Anexo I — Termo de Autorizacao;

e Anexo II — Termo de Compromisso.

O presente termo é firmado para fins de comprovacdo de recebimento e regular
prosseguimento do expediente administrativo.
Atenciosamente,

Sao Paulo, de Abril de

Coletar assinatura digital do Diretor da Unidade Escolar no SEI

> Registrar finalizacdo do expediente na tabela dindmica do SEOM-NT1 e tramitar
expediente para Unidade Escolar para arquivamento;

Etapa 6.9 — Arquivamento do expediente
> Receber o expediente e realizar o devido arquivamento.

7. FLUXOGRAMA

(., PROCESSO DE OCUPAGAO DE ZELADORIA ESCOLAR - FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTOS

PROCESSO
A DAD OLAR
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@ Diretor da UE comparece ao SEOM e retira
Termo de Ocupagao (Anexo |) e Terme de

( Etapa 6.7 - REGISTRO EM
| CARTOR

@ Conferir e colher assinatura
fisica do Dirigente
Regional nos Anexos | e II.

2 Expedir Termo de Entrega no SEI com texto

Compromisso (Anexo II).
padrao.
%] Coletar assinatura digital do Diretor no SEI.

( Etapa 6.9~ ARQUIVAMENTO |

ARQUIVAMENTO DO
EXPEDIENTE (UE)

Chefe de Servio SEOM emite |

(7]
e-mail informando UE para
retirada.

D P
| reconhecimento de
\.\ firma (servidor realiza).
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GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCAGCAO

UNIDADE REGIONAL DE ENSINO NORTE 1
Rua Faustolo, 281 — Agua Branca, CEP: 05042-010, Sao Paulo — SP

8. PRAZOS

O atendimento as solicitacdes das unidades escolares serd realizado conforme a ordem
cronoldgica de recebimento dos expedientes no Sistema Eletronico de Informagdes (SEI) pela
unidade responsavel pela etapa, observando-se os prazos legais estabelecidos para validagdo de
cada ato.

9. DISPOSICOES FINAIS

Este POP devera ser aplicado em conformidade com a legislacdo vigente e as diretrizes internas
da URE-NT1.

As comunicagdes deverao observar o uso dos canais institucionais oficiais, assegurando
sigilo, rastreabilidade e integridade das informacoes.

Os casos omissos serao analisados pela autoridade competente, observados os principios da
legalidade, eficiéncia e protecdao de dados.
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