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INSTRUCAO NORMATIVA 011/2013

Dispbe sobre a ocupacao das dependéncias destinadas as zeladorias

das Unidades Escolares da Rede Municipal de Ensino.

Artigo 1° - As dependéncias destinadas as zeladorias das Escolas Municipais
serdo ocupadas conforme disposi¢cOes desta Instrucao.
Artigo 2° - As dependéncias da zeladoria das Escolas Municipais poderao
ser ocupadas pelos seguintes funcionarios ou servidores publico:
- Guarda Municipal;
- Policial Militar;
- Funcionarios ou servidores da Secretaria Municipal de Educacéo
(pertencente a prépria Unidade Escolar ou pertencente a outra
Unidade Escolar);
V- Funcionarios de outras Secretarias Municipais.

Paragrafo Unico : A zeladoria somente podera ser mantida ao funcionario ou
servidor enquanto permanecer no imével e cumprir com as atribuicdes e deveres nos
termos desta Instrucéo.

Artigo 3° - Compete a Secretaria Municipal de Educacdo, apresentar nomes
de candidatos a ocupar as dependéncias das zeladorias das Unidades Escolares.
Cabe ao Prefeito Municipal, apds entrevista com os candidatos, indicar aquele que
ocupara as dependéncias da zeladoria.

81°: Devera ser consultado o 6rgao de origem do funcionario no que tange ao
atendimento por ele nas exigéncias da presente instrucdo, especialmente a
compatibilidade de horario e funcgdes.

82°. O funcionario ou servidor ndo podera, bem como seu conjuge,
companheiro (a) ou convivente, em nenhuma hipotese, possuir casa propria no
Municipio onde se localiza a Unidade Escolar, devendo declarar esta condicdo por
escrito (Anexo 1V).

83° A cada (01) um ano ou a qualquer momento, atendendo solicitagdo da
Administracdo, Secretaria de Educacdo ou da Dire¢do da Escola, podera ocorrer a

avaliacdo da atuacao do ocupante da zeladoria da Unidade Escolar.
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84°: A avaliagdo sera feita pelo Diretor da Unidade Escolar, ratificado pelo
Conselho de Escola.

- No caso do ocupante ndo corresponder as atribuicdes dos artigos 4° e 5°
desta Instrucdo Normativa, bem como ter atitudes contrarias as normas
legais do nosso ordenamento juridico brasileiro, ou ao interesse da
Administracdo Municipal, serd encaminhado parecer conclusivo da
equipe de avaliacdo ao Senhor Prefeito Municipal que decidira sobre a
permanéncia do ocupante da zeladoria.

Artigo 4° : Os ocupantes das dependéncias destinadas as zeladorias tem as

seguintes atribuicdes e deveres:

I- Ocupar a zeladoria da Unidade Escolar, juntamente com sua familia, se for o
caso.

[I- Comunicar, de imediato, a Direcdo da Escola as ocorréncias havidas em
dias néo letivos, providenciando, conforme o caso, contato urgente com a Unidade
Policial mais proxima;

[lI- Manter em perfeita ordem e asseio as dependéncias da zeladoria e areas
adjacentes;

IV- Manter-se atento e vigilante durante os periodos em que estiver na Escola;

V- Zelar pelo patrimbnio e pelas areas adjacentes da Unidade Escolar em dias
normais e quando da realizacdo de atividades comunitérias evitando incursdo 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, apos 0 encerramento das atividades;

VIIl- Cuidar da escola, ainda quando das dependéncias da zeladoria se
localizarem distantes do prédio escolar;

IX- Manter-se atento a necessidade de execucdo de reparos, manutencéo e
conservacdao do prédio escolar ou da zeladoria solicitando quando necessario,
providéncias ao Diretor da Escola;

X- Dedicar-se exclusivamente as atividades proprias de ocupante da zeladoria,

nos horérios definidos para esse fim;
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Xl- Zelar pela jardinagem, horta, arvores frutiferas e plantagées.

XIlI- Cuidar da vigilancia da area da Unidade Escolar, juntamente com os

demais servidores administrativos.

Artigo 5°: Ao ocupante das dependéncias da zeladoria é vedado:

VII-
VIII-

XI-

Permitir a permanéncia na area interna do prédio escolar de pessoas
estranhas a escola ou outras que ndo sejam seus dependentes;
Ausentar-se por periodo superior a vinte quatro horas consecutivas,
sem autorizacao da Direcao da escola;

Impedir a vistoria das dependéncias da zeladoria, quando solicitada
por quem de direito ;

Ocupar quaisquer dependéncias do prédio escolar, além da zeladoria;
Utilizar-se de material ou equipamento escolar;

Manter animais na &rea da zeladoria e da escola;

Realizar reunides de qualquer natureza;

Proceder modificacbes ou construcdes nas dependéncias da zeladoria
e imediacgoes;

Dificultar qualquer atividade escolar por comodidade pessoal ou da
familia;

Assumir atitude incompativel com o bom nome e o decoro da Unidade
Escolar.

Ceder, alugar, em todo ou em parte, ou dar outro destino as

dependéncias de zeladoria diferente do residencial.

Artigo 6°. O ocupante das dependéncias da zeladoria devera desocupa-la nos

seguintes casos:

A pedido do proprio ocupante da zeladoria;

No caso de aposentadoria;

No caso de servidor em readaptacdo permanente, que ndo possa
cumprir os dispostos no artigo 4°;

Negligéncia habitual no cumprimento das atribuicbes e deveres
enumerados no artigo 4° desta instrucao;

Na infringéncia dos dispostos nos artigos 4° e 5.° desta Instrucao

Normativa;
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VI-  Cessacgdo da autorizacdo de uso das dependéncias da zeladoria por

expressa notificagdo do Diretor de Escola ao ocupante das
dependéncias da zeladoria, apos observados os procedimentos desta
Normativa;
V- A pedido da Administragédo Municipal.
81° Em caso de necessidade de desocupacao das dependéncias da zeladoria
esta devera ocorrer no prazo maximo de 30 (trinta) dias, devendo o imovel estar livre
e desimpedido de pessoas ou coisas, sob pena de instauracdo de procedimento
adequado para apuracao de responsabilidade do funcionario ou servidor.
8§2° Quando expirar 0 prazo estabelecido para desocupagdo das
dependéncias da zeladoria e o servidor ndo tomar nenhuma providéncia, devera ser
instaurada sindicancia, observado o devido processo legal.
Artigo 7° - Esta Instrucdo Normativa entrard em vigor na data de sua
publicacdo, estando revogadas as disposi¢cdes em contrario, em especial a Instrucao
Normativa 004/2009.

Cerquilho, 20 de maio de 2013

ikl

LAELIA ALBA LIN
Secretaria Municipal de E

UEIRA
cao e Cultura
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Termo de Compromisso para ocupac¢ao das dependéncias da Zeladoria .

Aos dias do més de de , na Unidade Escolar
, Municipio de Cerquilho, perante o Diretor da
Escola e Secretaria Municipal de Educagao, conforme o disposto na Instrucao

Normativa S.ML.E. n® , compareceu 0 (@) Sr. €))
, brasileiro (a), casado (a), profissao
,portador do RG n® , 0 qual perante as

testemunhas presentes, afirmou aceitar a indicacdo que lhe foi feita pelo Prefeito
Municipal, para ocupar as dependéncias destinadas a zeladoria da Escola, estando
ciente do inteiro teor da Instru¢ao Normativa S.M.E. n® , € de pleno acordo
com as responsabilidades que lhes sdo atinentes.

Por concordancia com todos os termos e condigoes foi lavrado o presente
instrumento, em 03 (trés) vias de igual teor, as quais, depois de lidas e achadas
conforme, sdo assinadas pelas partes e testemunhas presenciais, abaixo qualificadas.

Cerquilho, de de 2013.
Secretaria de Educacao Diretor de Escola
Testemunhas Compromitente
1- Nome : Nome :
RG RG
Assinatura Assinatura
2- Nome :
RG

Assinatura
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TERMO DE COMPROMISSO PARA OCUPACAO DAS DEPENDENCIAS DA
ZELADORIA DA EME

MUNICIPIO DE CERQUILHO.

I - Dos Deveres e Atribuicées

O ocupante das dependéncias da Zeladoria da escola aqui mencionada se compromete a:
Clausula Primeira — Ocupar a Zeladoria da Unidade Escolar;

Clausula Segunda — Manter em perfeita ordem e asseio as dependéncias da Zeladoria

e areas adjacentes;

Clausula Terceira — Manter-se atento e vigilante durante os periodos escolares,

ausentando-se apenas com a permissao do Diretor da Escola;

Clausula Quarta — Zelar pelo patrimonio e areas adjacentes da unidade Escolar,
inclusive nos horarios extra-escolares e quando da realizacdao de atividades comunitarias,

evitando incursdes de vandalos ou qualquer pessoa perniciosa;

Clausula Quinta — Adotar as providéncias cabiveis e legais em ocorréncias verificadas

no perimetro escolar;

Clausula Sexta — Conservar em seu poder as chaves que permitam abrir e fechar o
prédio escolar, nos hordrios estabelecidos pelo Diretor da Escola, percorrendo diariamente

todas as dependéncias, antes do inicio e apds o encerramento das atividades;

Clausula Sétima — Permanecer proximo ao local das atividades escolares, quando as

dependéncias da Zeladoria se localizarem distantes do prédio escolar;

Clausula Oitava — Manter-se atento a necessidade de execucao de reparos,
manutencdo e conservacdo do prédio escolar ou zeladoria solicitando quando necessario,

providéncias ao Diretor da Escola;

Clausula Nona - Realizar limpeza nos corredores, patio da escola, quadras, gramado,

e em horario definido pelo diretor da Escola;

Clausula Décima — Dedicar-se exclusivamente as atividades préprias de ocupantes de

zeladoria, nos periodos em que nao estiver em exercicio do cargo ou funcao de origem;
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Clausula Décima Primeira — Comunicar de imediato ao diretor da Escola as
ocorréncias havidas em dias nao letivos, providenciando conforme o caso, contato urgente

com 0s 0rgaos proprios;

Clausula Décima Segunda — Tratar de assuntos da escola com a diretora, evitando

comentarios desnecessarios fora do recinto escolar;
Clausula Décima Terceira — Zelar pelo bom nome da Escola e ordem geral;
Clausula Décima Quarta — Manter descrigao com rela¢ao a sua vida familiar;

Clausula Décima Quinta — Requerer a desocupacao das dependéncias da Zeladoria,

num prazo antecedente a (trinta) dias.
Clausula Décima Sexta — Observar e cumprir o plano de trabalho da zeladoria.

II — Dos Direitos

Consistem direitos do residente das dependéncias de Zeladoria, além das advindas

dos seus deveres e atribuicoes:-

Clausula Primeira — Residir no imoével gratuitamente , sem pagamento de aluguéis;

Clausula Segunda — Contar com vaga na Escola para matricula de seus dependentes;

Clausula Terceira — Requerer ao Diretor de Escola a reforma das dependéncias,

quando necessario.

III — Das Proibicées

E vedado ao ocupante da Zeladoria da Escola aqui mencionada:

Clausula Primeira — Permitir a permanéncia na area interna do prédio escolar de

pessoas estranhas a escola ou outras que nao sejam seus dependentes;

Clausula Segunda - Ausentar-se por periodo superior a vinte e quatro horas

consecutivas, sem prévia autorizacdo do Diretor da Escola;

Clausula Terceira — Impedir a vistoria das dependéncias de zeladoria , quando

solicitado por quem de direito;

Clausula Quarta — Ocupar quaisquer dependéncias do prédio escolar, além da

zeladoria, sem expressa autoriza¢ao do Diretor da Escola;

Clausula Quinta — Utilizar os materiais ou equipamentos escolares, sem autorizagao

expressa do Diretor:
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Clausula Sexta — Manter animais na area da zeladoria e da escola, sem autorizagao do

Diretor da Escola;

Clausula Sétima — Realizar reunides de qualquer natureza, sem autorizacao prévia do

Diretor da Escola;

Clausula Oitava — Proceder modifica¢des ou realizar construgdes nas dependéncias da

zeladoria ou suas imediacdes;

Clausula Nona - Dificultar qualquer atividade escolar por comodidade pessoal ou da

familia;

Clausula Décima — Permanecer nas dependéncias da cozinha , sala dos professores,
salas de aula, sala de informaética ou secretaria da U.E;

Clausula Décima Primeira- Utilizar o espago escolar para evento particular;

Clausula Décima Segunda — Assumir atitude incompativel com o bom nome e decoro

da Unidade Escolar.

Clausula Décima Terceira - Ceder, alugar, em todo ou em parte, ou dar outro destino
as dependéncias de zeladoria diferente do residencial.

Por concordancia a forma acima representada em todos os seus termos e condigdes, foi
lavrado o presente instrumento, em 03(trés vias) digitadas de igual teor, as quais depois de
lidas e achadas conforme, sao assinadas pelas partes e testemunhas presenciais, abaixo

qualificadas.
Ciente, assinamos esse termo de compromisso.

Cerquilho, ___ de maio de 2.013

Secretdria Municipal da Educacao

Zelador

Diretor de Escola
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ANEXO III
PLANO DE TRABAL® DA ZELADORIA

OBJETIVOS

-Vigiar e guardar as dependéncias da escola , instalagdes e equipamentos.

-Cuidar da limpeza do patio, quadra e da drea externa da escola, bem como da

jardinagem.

-Cuidar da manutencao e conservacao das instalagoes da escola, bem como dos
equipamentos.

-Zelar pela abertura e fechamento dos portdes principais da escola.

ATIVIDADES

-Proceder a abertura e fechamento do prédio no horario regular fixado pelo diretor.
-Manter sob sua guarda as chaves do edificio e de todas as suas dependéncias.

-Controlar o acesso e saida de pessoas e materiais; manter a vigilancia do prédio e de

suas dependéncias.
-Zelar pela conservacao e asseio do prédio, instala¢des , moveis e equipamentos .

-Providenciar a execugdo de pequenos reparos nas dependéncias do prédio , suas

instala¢des ,equipamentos , mdveis e utensilios.
-Executar a tarefa de limpeza do patio, quadra e limpeza externa do edificio.
-Cuidar dos servigos da jardinagem.

-Executar outras tarefas auxiliares, relacionadas com a sua drea de atuagao, que lhe

forem atribuidas pela Diregao da Escola.
Ciente , assinamos esse plano de trabalho de zeladoria, certos desse compromisso.

Cerquilho,__ de abril de 2013.

Secretdria Municipal da Educacao

Zelador Diretor de Escola
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ANEXO IV
DECLARACAO

Declaro para fins de ocupacao das dependéncias da zeladoria da

EME e em atendimento a Instrucao

Normativa , que nao possuo casa propria no municipio de Cerquilho.

Cerquilho,

NOME:

RG:
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ACOMPANHAMENTO PARA VERIFICACAO DO DESEMPENHO DA ZELADORIA

EME

AVALIACAO QUANTO A:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

MANTER A LIMPEZA DA ZELADORIA E AREAS ADJACENTES:

()O6rimo ( )Bom ( )Rum ( )PEssimo

MANTER-SE ATENTO E VIGILANTE NOS PERIODOS ESCOLARES E SE AUSENTAR APENAS COM PERMISSAO DO DIRETOR:

()O6rmo ( )Bom ( )Rumm ( )Péssimo

ZELAR PELO PATRIMONIO ESCOLAR E SEU ENTORNO EVITANDO VANDALISMO:

()O6rmo ( )Bom ( )Rumm ( )Péssimo

ABRIR E FECHAR A ESCOLA DE ACORDO COM OS HORARIOS ESTABELECIDOS PELA DIREGAO:

( )Orimo ( )Bom ( )Rumm ( )Péssimo

ESTAR ATENTO A PEQUENOS REPAROS, CONSERTOS, MANUTENGOES, SOLICITANDO PROVIDENCIAS AO DIRETOR:

()O6rmo ( )Bom ( )Rumm ( )Péssimo

MANTER A LIMPEZA DO PATIO, QUADRA E GRAMADO DA ESCOLA:

()O6rmo ( )Bom ( )Rum ( )PEssimo

CUIDAR E REGAR AS PLANTAS E HORTA DA ESCOLA COM DEDICAGAOQ DIARIA:

()O6rmo ( )Bom ( )Rum ( )PEssimo

MANTER CORTADA A GRAMA, PODADA AS ARVORES E JARDINAGEM:

()O6rmo ( )Bom ( )Rumm ( )Péssimo

TRATAR OS ASSUNTOS DIRETAMENTE COM A DIREGAO, EVITANDO COMENTARIOS FORA DA ESCOLA E ZELANDO ASSIM PELO
BOM NOME DA MESMA:

()O6rmo ( )Bom ( )Rum ( )PEssimo

10) NAO PERMITIR A PRESENGA DE PESSOAS ESTRANHAS NA AREA PERTENCENTE A PARTE INTERNA DA ESCOLA:

()O6rmo ( )Bom ( )Rum ( )PEssimo

11) NAO OCUPAR AS DEPENDENCIAS DO PREDIO ESCOLAR, PATIO E QUADRA PARA EVENTOS PARTICULARES:

()O6rmo ( )Bom ( )Rum ( )PEssimo

12) NAO UTILIZAR MATERIAIS OU EQUIPAMENTOS DA ESCOLA SEM AUTORIZAGAO DA DIREGAO:
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()O6rmo ( )Bom ( )Rum ( )PEssimo

13) NAO MANTER ANIMAIS NAS DEPENDENCIAS DA ZELADORIA SEM COMUNICAR A DIRECAO:

()O6rmo ( )Bom ( )Rum ( )PEssimo

14) COLABORAR POSITIVAMENTE E COM COMPROMETIMENTO PARA ELEVAR O BOM NOME DA ESCOLA, VENDO-A REALMENTE
COMO SUA CASA, UMA VEZ QUE RESIDE NA MESMA:

()O6rmo ( )Bom ( )Rum ( )PEssimo

OBSERVAGOES CONSIDERADAS NECESSARIAS:

CERQUILHO,

DIRECAO DA UNIDADE ESCOLAR

CIENCIA:

ZELADOR



