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  Dispõe sobre a ocupação das dependências destinadas  as zeladorias 

das Unidades Escolares da Rede Municipal de Ensino.  

 

Artigo 1º  - As dependências destinadas as zeladorias das Escolas Municipais 

serão ocupadas conforme disposições desta Instrução. 

Artigo 2º - As dependências da zeladoria das Escolas Municipais poderão 

ser ocupadas pelos seguintes funcionários ou servidores público:  

I- Guarda Municipal; 

II- Policial Militar; 

III- Funcionários ou servidores da Secretaria Municipal de Educação 

(pertencente à própria Unidade Escolar ou pertencente à outra 

Unidade Escolar); 

IV- Funcionários de outras Secretarias Municipais.  

 Parágrafo Único : A zeladoria somente poderá ser mantida ao funcionário ou 

servidor enquanto permanecer no imóvel e cumprir com as atribuições e deveres nos 

termos desta Instrução. 

 Artigo 3º  - Compete à Secretaria Municipal de Educação, apresentar nomes 

de candidatos a ocupar as dependências das zeladorias das Unidades Escolares. 

Cabe ao Prefeito Municipal, após entrevista com os candidatos, indicar aquele que 

ocupará as dependências da zeladoria. 

 §1º: Deverá ser consultado o órgão de origem do funcionário no que tange ao 

atendimento por ele nas exigências da presente instrução, especialmente a 

compatibilidade de horário e funções. 

 §2º: O funcionário ou servidor não poderá, bem como seu cônjuge, 

companheiro (a) ou convivente, em nenhuma hipótese, possuir casa própria no 

Município onde se localiza a Unidade Escolar, devendo declarar esta condição por 

escrito (Anexo IV). 

 §3º: A cada (01) um ano ou a qualquer momento, atendendo solicitação da 

Administração, Secretaria de Educação ou da Direção da Escola, poderá ocorrer a 

avaliação da atuação do ocupante da zeladoria da Unidade Escolar. 



 

          §4º: A avaliação será feita pelo Diretor da Unidade Escolar, ratificado pelo 

Conselho de Escola.              

I- No caso do ocupante não corresponder às atribuições dos artigos 4º e 5º 

desta Instrução Normativa, bem como ter atitudes contrárias às normas 

legais do nosso ordenamento jurídico brasileiro, ou ao interesse da 

Administração Municipal, será encaminhado parecer conclusivo da 

equipe de avaliação ao Senhor Prefeito Municipal que decidirá sobre a 

permanência do ocupante da zeladoria.       

 Artigo 4º :  Os ocupantes das dependências destinadas as zeladorias tem as 

seguintes atribuições e deveres: 

 I- Ocupar a zeladoria da Unidade Escolar, juntamente com sua família, se for o 

caso. 

 II- Comunicar, de imediato, à Direção da Escola as ocorrências havidas em 

dias não letivos, providenciando, conforme o caso, contato urgente com a Unidade 

Policial mais próxima; 

 III- Manter em perfeita ordem e asseio as dependências da zeladoria e áreas 

adjacentes; 

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

 V- Zelar pelo patrimônio e pelas áreas adjacentes da Unidade Escolar em dias 

normais e quando da realização de atividades comunitárias evitando incursão de 

vândalos ou qualquer pessoa perniciosa no recinto escolar; 

 VI- Adotar as providências cabíveis e legais em ocorrências verificadas no 

perímetro escolar; 

 VII- Conservar em seu poder as chaves que permitam abrir e fechar o prédio 

escolar, nos horários estabelecidos pelo Diretor da Escola, percorrendo diariamente 

todas as dependências, após o encerramento das atividades; 

 VIII- Cuidar da escola, ainda quando das dependências da zeladoria se 

localizarem distantes do prédio escolar; 

 IX- Manter-se atento à necessidade de execução de reparos, manutenção e 

conservação do prédio escolar ou da zeladoria solicitando quando necessário, 

providências ao Diretor da Escola; 

 X- Dedicar-se exclusivamente às atividades próprias de ocupante da zeladoria, 

nos horários definidos para esse fim; 



 

 XI- Zelar pela jardinagem, horta, árvores frutíferas e plantações. 

 XII- Cuidar da vigilância da área da Unidade Escolar, juntamente com os 

demais servidores administrativos. 

 Artigo 5º :   Ao ocupante das dependências da zeladoria é vedado: 

I- Permitir a permanência na área interna do prédio escolar de pessoas  

estranhas à escola ou outras que não sejam seus dependentes; 

II- Ausentar-se por período superior a vinte quatro horas consecutivas, 

sem autorização da Direção da escola; 

III- Impedir a vistoria das dependências da zeladoria, quando solicitada 

por quem de direito ; 

IV- Ocupar quaisquer dependências do prédio escolar, além da zeladoria; 

V- Utilizar-se de material ou equipamento escolar; 

VI- Manter animais na área da zeladoria e da escola; 

VII- Realizar reuniões de qualquer natureza; 

VIII- Proceder modificações ou construções nas dependências da zeladoria 

e imediações; 

IX- Dificultar qualquer atividade escolar por comodidade pessoal ou da 

família; 

X- Assumir atitude incompatível com o bom nome e o decoro da Unidade 

Escolar. 

XI- Ceder, alugar, em todo ou em parte, ou dar outro destino às 

dependências de zeladoria diferente do residencial.  

 Artigo 6º:  O ocupante das dependências da zeladoria deverá desocupá-la nos 

seguintes casos: 

I- A pedido do próprio ocupante da zeladoria; 

II- No caso de aposentadoria; 

III- No caso de servidor em readaptação permanente, que não possa 

cumprir os dispostos no artigo 4º; 

IV- Negligência habitual no cumprimento das atribuições e deveres 

enumerados no artigo 4º desta instrução; 

V- Na infringência dos dispostos nos artigos 4º e 5.º desta Instrução 

Normativa; 



 

VI- Cessação da autorização de uso das dependências da zeladoria por 

expressa notificação do Diretor de Escola ao ocupante das 

dependências da zeladoria, após observados os procedimentos desta 

Normativa; 

     V-          A pedido da Administração Municipal. 

 §1º:  Em caso de necessidade de desocupação das dependências da zeladoria 

esta deverá ocorrer no prazo  máximo de 30 (trinta) dias, devendo o imóvel estar livre 

e desimpedido de pessoas ou coisas, sob pena de instauração de procedimento 

adequado para apuração de responsabilidade do funcionário ou servidor.   

 §2º: Quando expirar o prazo estabelecido para desocupação das 

dependências da zeladoria e o servidor não tomar nenhuma providência, deverá ser 

instaurada sindicância, observado o devido processo legal. 

 Artigo 7º -  Esta Instrução Normativa entrará em vigor na data de sua 

publicação, estando revogadas as disposições em contrário, em especial a Instrução 

Normativa 004/2009. 

 

 Cerquilho, 20 de maio de 2013 

 

 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 

AANNEEXXOO  II  
  

TTeerrmmoo  ddee  CCoommpprroommiissssoo  ppaarraa  ooccuuppaaççããoo  ddaass  ddeeppeennddêênncciiaass  ddaa  ZZeellaaddoorriiaa  ..  
 

                 Aos _____ dias do mês de ______________ de ________, na Unidade Escolar 
___________________________________, Município de Cerquilho, perante o Diretor da 
Escola e Secretária Municipal de Educação, conforme o disposto na Instrução 
Normativa S.M.E. nº _______, compareceu o (a) Sr. (a) 
_______________________________________, brasileiro (a), casado (a), profissão 
_________________________,portador do RG nº _________________, o qual perante as 
testemunhas presentes, afirmou aceitar a indicação que lhe foi feita pelo Prefeito 
Municipal, para ocupar as dependências destinadas à zeladoria da Escola, estando 
ciente do inteiro teor da Instrução Normativa S.M.E. nº _______, e de pleno acordo 
com as responsabilidades que lhes são atinentes. 

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

                                                                            Cerquilho, ______de ___________de 2013. 

 

____________________                                                                        ____________________ 

Secretária de Educação                                                                             Diretor de Escola 

 

Testemunhas                                                                                       Compromitente 

1- Nome : _______________________                          Nome : ____________________________             

    RG ___________________________                          RG ________________________________ 

________________________________                          ____________________________________ 

                         Assinatura                                                                          Assinatura 

2- Nome : _______________________                                       

    RG __________________________ 

________________________________   

                       Assinatura   

 



 

ANEXO II 

TERMO DE COMPROMISSO PARA OCUPAÇÃO DAS DEPENDÊNCIAS DA 

ZELADORIA DA EME__________________________________ 

MUNICÍPIO DE CERQUILHO. 

I – Dos Deveres e Atribuições  

O ocupante das dependências da Zeladoria da escola aqui mencionada se compromete a: 

Cláusula Primeira – Ocupar a Zeladoria da Unidade Escolar; 

Cláusula Segunda – Manter em perfeita ordem e asseio as dependências da Zeladoria 

e áreas adjacentes; 

Cláusula Terceira – Manter-se atento e vigilante durante os períodos escolares, 

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

Cláusula Quarta – Zelar pelo patrimônio e áreas adjacentes da unidade Escolar, 

inclusive nos horários extra-escolares e quando da realização de atividades comunitárias, 

evitando incursões de vândalos ou qualquer pessoa perniciosa; 

Cláusula Quinta – Adotar as providências cabíveis e legais em ocorrências verificadas 

no perímetro escolar;   

 Cláusula Sexta – Conservar em seu poder as chaves que permitam  abrir e fechar o 

prédio escolar, nos horários estabelecidos pelo Diretor da Escola, percorrendo diariamente 

todas as dependências, antes do início e após o encerramento das atividades; 

Cláusula Sétima – Permanecer próximo ao local das atividades escolares, quando as 

dependências da Zeladoria se localizarem distantes do prédio escolar; 

Cláusula Oitava – Manter-se atento à necessidade de execução de reparos, 

manutenção e conservação do prédio escolar ou zeladoria solicitando quando necessário, 

providências ao Diretor da Escola; 

Cláusula Nona – Realizar limpeza nos corredores, pátio da escola, quadras, gramado, 

e em horário definido pelo diretor da Escola; 

Cláusula Décima – Dedicar-se exclusivamente às atividades próprias de ocupantes de 

zeladoria, nos períodos em que não estiver em exercício do cargo ou função de origem; 



 

Cláusula Décima Primeira – Comunicar de imediato ao diretor da Escola as 

ocorrências havidas em dias não letivos, providenciando conforme o caso, contato urgente 

com os órgãos próprios; 

Cláusula Décima Segunda – Tratar de assuntos da escola com a diretora, evitando 

comentários desnecessários fora do recinto escolar; 

Cláusula Décima Terceira – Zelar pelo bom nome da Escola e ordem geral; 

Cláusula Décima Quarta – Manter descrição com relação a sua vida familiar; 

Cláusula Décima Quinta – Requerer a desocupação das dependências da Zeladoria, 

num prazo antecedente a (trinta) dias. 

Cláusula Décima Sexta – Observar e cumprir o plano de trabalho da zeladoria.             

II – Dos Direitos 

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

dos seus deveres e atribuições:- 

Cláusula Primeira – Residir no imóvel gratuitamente , sem pagamento de aluguéis;         

Cláusula Segunda – Contar com vaga na Escola para matrícula de seus dependentes; 

Cláusula Terceira – Requerer ao Diretor de Escola a reforma das dependências, 

quando necessário. 

III – Das Proibições 

 É vedado ao ocupante da Zeladoria da Escola aqui mencionada: 

 Cláusula Primeira – Permitir a permanência na área interna do prédio escolar de 

pessoas estranhas à escola ou outras que não sejam seus dependentes; 

Cláusula Segunda – Ausentar-se  por período superior a vinte e quatro horas 

consecutivas, sem prévia  autorização do Diretor da Escola; 

Cláusula Terceira – Impedir a vistoria das dependências de zeladoria , quando 

solicitado por quem de direito; 

Cláusula Quarta – Ocupar quaisquer dependências do prédio escolar, além da 

zeladoria, sem expressa autorização do Diretor da Escola; 

Cláusula Quinta – Utilizar os materiais ou equipamentos escolares, sem autorização 

expressa do Diretor: 



 

Cláusula Sexta – Manter animais na área da zeladoria e da escola, sem autorização do 

Diretor da Escola; 

Cláusula Sétima – Realizar reuniões de qualquer natureza, sem autorização prévia do 

Diretor da Escola; 

Cláusula Oitava – Proceder modificações ou realizar construções nas dependências da 

zeladoria ou suas imediações; 

Cláusula Nona – Dificultar qualquer atividade escolar por comodidade pessoal ou da 

família; 

Cláusula Décima – Permanecer nas dependências da cozinha , sala dos professores, 

salas de aula, sala de informática ou secretaria da U.E; 

            Cláusula Décima Primeira- Utilizar o espaço escolar para evento particular; 

Cláusula Décima Segunda – Assumir atitude incompatível com o bom nome e decoro 

da Unidade Escolar. 

            Cláusula Décima Terceira -  Ceder, alugar, em todo ou em parte, ou dar outro destino 

às dependências de zeladoria diferente do residencial.  

Por concordância à forma acima representada em todos os seus termos e condições, foi 

lavrado o presente instrumento, em 03(três vias) digitadas de igual teor, as quais depois de 

lidas e achadas conforme, são assinadas pelas partes e testemunhas presenciais, abaixo 

qualificadas. 

Ciente, assinamos esse termo de compromisso. 

Cerquilho, ___ de maio de 2.013 

                                                                                       _______________________________ 

                                                                                         Secretária Municipal da Educação 

 

______________________ 

            Zelador                                                                         ___________________________ 

                                                                                                                            Diretor de Escola                  

 



 

                            ANEXO III 

                                   PLANO DE TRABALHO DA ZELADORIA  

OBJETIVOS 

-Vigiar e guardar as dependências da escola , instalações e equipamentos. 

-Cuidar da limpeza do pátio, quadra e da área externa da escola, bem como da 

jardinagem. 

-Cuidar da manutenção e conservação das instalações da escola, bem como dos 
equipamentos. 

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

ATIVIDADES 

-Proceder a abertura e fechamento do prédio  no horário regular fixado pelo diretor. 

-Manter sob sua guarda as chaves do edifício e de todas as suas dependências. 

-Controlar o acesso e saída de pessoas e materiais; manter a vigilância  do prédio e de 

suas dependências. 

-Zelar pela conservação e asseio do prédio , instalações , móveis e equipamentos . 

-Providenciar a execução de pequenos reparos nas dependências do prédio , suas 

instalações ,equipamentos , móveis e utensílios. 

-Executar a tarefa de limpeza do pátio, quadra e limpeza externa do edifício. 

-Cuidar dos serviços da jardinagem. 

-Executar outras tarefas auxiliares, relacionadas com a sua área de atuação, que lhe 

forem atribuídas pela Direção da Escola. 

Ciente , assinamos esse plano de trabalho de zeladoria, certos desse compromisso. 

    Cerquilho,__ de abril de 2013. 
 

                                                                                                    ___________________________ 
Secretária Municipal da Educação 

 ____________________________                                                         __________________________ 

                        Zelador                                                                                      Diretor de Escola      



 

                        ANEXO IV 

DECLARAÇÃO 
 

 

Declaro para fins de ocupação das dependências da zeladoria da 

EME_________________________ e em atendimento a Instrução 

Normativa ____, que não possuo casa própria no município de Cerquilho. 

 

Cerquilho, _____________________________ 

 

___________________________________ 

                                                                      NOME: 

                                                                      RG:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

                                      AACCOOMMPPAANNHHAAMMEENNTTOO  PPAARRAA  VVEERRIIFFIICCAAÇÇÃÃOO  DDOO  DDEESSEEMMPPEENNHHOO  DDAA  ZZEELLAADDOORRIIAA  

EEMMEE______________________________________________________________________________________________  

AAVVAALLIIAAÇÇÃÃOO  QQUUAANNTTOO  AA::    

11))  MMAANNTTEERR  AA  LLIIMMPPEEZZAA  DDAA  ZZEELLAADDOORRIIAA  EE  ÁÁRREEAASS  AADDJJAACCEENNTTEESS::  

          ((      ))    ÓÓTTIIMMOO          ((        ))  BBOOMM          ((        ))  RRUUIIMM          ((            ))  PPÉÉSSSSIIMMOO  

22))  MMAANNTTEERR--SSEE  AATTEENNTTOO  EE  VVIIGGIILLAANNTTEE  NNOOSS  PPEERRÍÍOODDOOSS  EESSCCOOLLAARREESS  EE  SSEE  AAUUSSEENNTTAARR  AAPPEENNAASS  CCOOMM  PPEERRMMIISSSSÃÃOO  DDOO  DDIIRREETTOORR::  

            ((      ))    ÓÓTTIIMMOO          ((        ))  BBOOMM          ((        ))  RRUUIIMM          ((            ))  PPÉÉSSSSIIMMOO  

33))  ZZEELLAARR  PPEELLOO  PPAATTRRIIMMÔÔNNIIOO  EESSCCOOLLAARR  EE  SSEEUU  EENNTTOORRNNOO  EEVVIITTAANNDDOO  VVAANNDDAALLIISSMMOO::  

            ((      ))    ÓÓTTIIMMOO          ((        ))  BBOOMM          ((        ))  RRUUIIMM          ((            ))  PPÉÉSSSSIIMMOO  

44))  AABBRRIIRR  EE  FFEECCHHAARR  AA  EESSCCOOLLAA  DDEE  AACCOORRDDOO  CCOOMM  OOSS  HHOORRÁÁRRIIOOSS  EESSTTAABBEELLEECCIIDDOOSS  PPEELLAA  DDIIRREEÇÇÃÃOO::  

          ((        ))    ÓÓTTIIMMOO          ((        ))  BBOOMM          ((        ))  RRUUIIMM          ((            ))  PPÉÉSSSSIIMMOO  

55))  EESSTTAARR  AATTEENNTTOO  AA  PPEEQQUUEENNOOSS  RREEPPAARROOSS,,  CCOONNSSEERRTTOOSS,,  MMAANNUUTTEENNÇÇÕÕEESS,,  SSOOLLIICCIITTAANNDDOO  PPRROOVVIIDDÊÊNNCCIIAASS  AAOO  DDIIRREETTOORR::  

        ((      ))    ÓÓTTIIMMOO          ((        ))  BBOOMM          ((        ))  RRUUIIMM          ((            ))  PPÉÉSSSSIIMMOO  

66))  MMAANNTTEERR  AA  LLIIMMPPEEZZAA  DDOO  PPÁÁTTIIOO,,  QQUUAADDRRAA  EE  GGRRAAMMAADDOO  DDAA  EESSCCOOLLAA::  

    ((      ))    ÓÓTTIIMMOO          ((        ))  BBOOMM          ((        ))  RRUUIIMM          ((            ))  PPÉÉSSSSIIMMOO  

77))  CCUUIIDDAARR  EE  RREEGGAARR  AASS  PPLLAANNTTAASS  EE  HHOORRTTAA  DDAA  EESSCCOOLLAA  CCOOMM  DDEEDDIICCAAÇÇÃÃOO  DDIIÁÁRRIIAA::  

    ((      ))    ÓÓTTIIMMOO          ((        ))  BBOOMM          ((        ))  RRUUIIMM          ((            ))  PPÉÉSSSSIIMMOO  

88))  MMAANNTTEERR  CCOORRTTAADDAA  AA  GGRRAAMMAA,,  PPOODDAADDAA  AASS  ÁÁRRVVOORREESS  EE  JJAARRDDIINNAAGGEEMM::  

        ((      ))    ÓÓTTIIMMOO          ((        ))  BBOOMM          ((        ))  RRUUIIMM          ((            ))  PPÉÉSSSSIIMMOO  

99))  TTRRAATTAARR  OOSS  AASSSSUUNNTTOOSS  DDIIRREETTAAMMEENNTTEE  CCOOMM  AA  DDIIRREEÇÇÃÃOO,,  EEVVIITTAANNDDOO  CCOOMMEENNTTÁÁRRIIOOSS  FFOORRAA  DDAA  EESSCCOOLLAA  EE  ZZEELLAANNDDOO  AASSSSIIMM  PPEELLOO  

BBOOMM  NNOOMMEE  DDAA  MMEESSMMAA::  

((      ))    ÓÓTTIIMMOO          ((        ))  BBOOMM          ((        ))  RRUUIIMM          ((            ))  PPÉÉSSSSIIMMOO  

1100))  NNÃÃOO  PPEERRMMIITTIIRR  AA  PPRREESSEENNÇÇAA  DDEE  PPEESSSSOOAASS  EESSTTRRAANNHHAASS  NNAA  ÁÁRREEAA  PPEERRTTEENNCCEENNTTEE  AA  PPAARRTTEE  IINNTTEERRNNAA  DDAA  EESSCCOOLLAA::  

((      ))    ÓÓTTIIMMOO          ((        ))  BBOOMM          ((        ))  RRUUIIMM          ((            ))  PPÉÉSSSSIIMMOO  

1111))  NNÃÃOO  OOCCUUPPAARR  AASS  DDEEPPEENNDDÊÊNNCCIIAASS  DDOO  PPRRÉÉDDIIOO  EESSCCOOLLAARR,,  PPÁÁTTIIOO  EE  QQUUAADDRRAA  PPAARRAA  EEVVEENNTTOOSS  PPAARRTTIICCUULLAARREESS::  

((      ))    ÓÓTTIIMMOO          ((        ))  BBOOMM          ((        ))  RRUUIIMM          ((            ))  PPÉÉSSSSIIMMOO  

1122))  NNÃÃOO  UUTTIILLIIZZAARR  MMAATTEERRIIAAIISS  OOUU  EEQQUUIIPPAAMMEENNTTOOSS  DDAA  EESSCCOOLLAA  SSEEMM  AAUUTTOORRIIZZAAÇÇÃÃOO  DDAA  DDIIRREEÇÇÃÃOO::  



 

((      ))    ÓÓTTIIMMOO          ((        ))  BBOOMM          ((        ))  RRUUIIMM          ((            ))  PPÉÉSSSSIIMMOO  

1133))  NNÃÃOO  MMAANNTTEERR  AANNIIMMAAIISS  NNAASS  DDEEPPEENNDDÊÊNNCCIIAASS  DDAA  ZZEELLAADDOORRIIAA  SSEEMM  CCOOMMUUNNIICCAARR  AA  DDIIRREEÇÇÃÃOO::  

((      ))    ÓÓTTIIMMOO          ((        ))  BBOOMM          ((        ))  RRUUIIMM          ((            ))  PPÉÉSSSSIIMMOO  

1144))  CCOOLLAABBOORRAARR  PPOOSSIITTIIVVAAMMEENNTTEE  EE  CCOOMM  CCOOMMPPRROOMMEETTIIMMEENNTTOO  PPAARRAA  EELLEEVVAARR  OO  BBOOMM  NNOOMMEE  DDAA  EESSCCOOLLAA,,  VVEENNDDOO--AA  RREEAALLMMEENNTTEE  

CCOOMMOO  SSUUAA  CCAASSAA,,  UUMMAA  VVEEZZ  QQUUEE  RREESSIIDDEE  NNAA  MMEESSMMAA::  

((      ))    ÓÓTTIIMMOO          ((        ))  BBOOMM          ((        ))  RRUUIIMM          ((            ))  PPÉÉSSSSIIMMOO  

  

OOBBSSEERRVVAAÇÇÕÕEESS  CCOONNSSIIDDEERRAADDAASS  NNEECCEESSSSÁÁRRIIAASS::  

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

  

CCEERRQQUUIILLHHOO,,  ____________________________________..  

  

  

______________________________________________________  

                                                                                                                                                                                                                                                                                                DDIIRREEÇÇÃÃOO  DDAA  UUNNIIDDAADDEE  EESSCCOOLLAARR  

  

CCIIÊÊNNCCIIAA::  

__________________________________________________  

    ZZEELLAADDOORR 

 


