REGULARIZAR E CONTROLAR PERMISSOES ONEROSAS,

'A-V3 IMPOSTOS E TAXAS

\ { ) ) Proposto por: Analisado por: Aprovado por:
P J E R J Servi¢o de Apoio Administrativo Departamento de Infraestrutura | Secretério-geral da Secretaria-Geral de
(SEADM) Operacional (DEIOP) Logistica (SGLOG)

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se aversao impressa do documento esta atualizada.

1 OBJETIVO

Estabelecer procedimentos para regularizacdo e controle de areas ocupadas por
terceiros em imoveis do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ) em regime

de permisséo onerosa.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) prescreve requisitos pertinentes ao Servico de Apoio
Administrativo da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/SEADM), bem como orienta
aos servidores das demais unidades organizacionais (UOs) que tém interface com este

processo de trabalho, passando a vigorar a partir de 20/04/2023.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO
Administracéo Pessoa ou grupo de pessoas que dirige e controla uma organizagao
Superior no mais alto nivel.

Ato juridico praticado por agente do poder publico no exercicio de

Ato Administrativo | g a5 funcées administrativas.

Transferéncia gratuita ou onerosa da posse, de um bem publico de
uma entidade ou 6rgao para outro, com a finalidade de que o
cessionario o utilize nas condicfes estabelecidas no respectivo
termo, por tempo certo ou indeterminado.

Cessao de Uso

Fundo Especial do |Produto de receitas especificadas por lei, destinadas a realizacdo de
Tribunal de Justica |determinados objetivos ou servicos por meio de dotacdo consignada
(FETJ) na Lei de Orcamento.

Memorando de Documento emitido pelo gestor/fiscal determinando a data de inicio
Inicio da execucgdao contratual.

Utilizacdo do bem publico por terceiro, com ou sem 6nus, a titulo

Permisséo de Uso L " .
precario, em beneficio da coletividade.
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TERMO

DEFINICAO

Processo
Administrativo
Eletronico (SEI)

Sistema informatizado de producdo, gestdo de documentos e
controle de processos administrativos eletrénicos no PJERJ.

Sistema de Controle

Conjunto de procedimentos informatizados, utilizado para o registro

de Imoveis e . R : S
Convénio e controle dos dados relativos as entidades, aos imdveis e aos
SISIMOV ajustes, constantes nos processos.
Documento especifico para as contratacées advindas da modalidade
pregao. Deve conter os elementos técnicos capazes de propiciar a
Termo de avaliacdo do custo pela Administracdo, com nivel de precisao
Referéncia (TR) adequado para caracterizar a compra ou 0 Servico a ser contratado e

orientar a execucdo e fiscalizacdo contratual (Lei Federal n°
10.520/02, art. 3°).

4 REFERENCIAS

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil/1988;

» Lei Federal n® 14.133/2021 - Nova Lei de Licitagbes e Contratos Administrativos;

» Lei Federal n° 8.666/1993 - Lei Geral de Licitacdes;

» Lei Estadual n® 4.168/2003 — Acrescenta paragrafo Unico ao artigo 115 do decreto-lei

n° 05/75;

* Resolucédo TJ/OE n° 03/2021 - Aprova a Estrutura Organizacional do Poder Judiciario

do Estado do Rio de Janeiro e d& outras providéncias;

* Resolucao TJ/OE n° 04/2023 - Aprova a estrutura organizacional do Poder Judiciario

do Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias;

« Ato Normativo TJ n® 34/2020 - Estabelece critérios para fixar remuneragdo e/ou

encargos devidos em razdo de ocupacédo de area na forma de cessdo de uso ou

permissdo de uso outorgadas pelo Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;
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» Ato Normativo n® 19/2020 - Institui e implanta o Processo Administrativo Eletrénico do
Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro -SEI e dispde sobre sua implantacao

e seu funcionamento;

» Ato Normativo TJ n° 01/2004 - Estabelece procedimento administrativo de controle e
cobranca dos débitos apurados em decorréncia de permissdo ou de cessao de uso

de bens publicos afetados ao Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

* Aviso TJ n° 57/2010- Enunciado 59 — Determina que as clausulas previstas nos
Termos de Permissdo e Cessao de Uso, inclusive as atinentes ao valor e a
periodicidade da contraprestacdo, permanecerdo inalteradas, mesmo quando

vencidos os termos, até a efetiva desocupacao do imovel.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNGCAO RESPONSABILIDADE
e Designar os fiscais das ocupacdes de terceiros, nas
Secretério-Geral da areas localizadas no Complexo do Foro Central da
Secretaria-Geral de Logistica Capital, nos féruns do interior e regionais;
(SGLOG) e designar o gestor das ocupacbes de terceiros,

precedidas de licitacéo.

Diretor do Departamento de
Infraestrutura Operacional da | e Autorizar autuacdo de processo para ocupacio de

Secretaria-Geral de Logistica area para exploragao de servicos.
(SGLOG/DEIOP)

e Elaborar documento de referéncia para permissoes de
uso;

e instruir os procedimentos licitatérios, para exploracéao

Equipe do Servigo de Apoio de servigos por permissao de uso;

Administrativo da Secretaria- | e« monitorar as ocupacbes das areas e 0S Servicos,
Geral de Logistica inerentes as ocupacdes e o0 cumprimento das
(SGLOG/SEADM) obrigacdes ajustadas;

e autuar e instruir procedimento apuratorio;

e manter atualizado o cadastro de permisséo de uso para
exploracéo de servicos no SISIMOV.
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6 CONDICOES GERAIS

6.1 Ao SEADM cabe a gestdo de ocupacdes de &reas para exploracdo de servico,
precedidas de licitacdo, a exemplo de cantina/restaurante, livraria e reprografia.

6.2 A remuneracdo mensal pelo uso da area, bem como o ressarcimento de encargos
(energia elétrica, 4gua e esgoto), podem ser fixados, conforme o caso, de acordo com
0 previsto no ato administrativo que regule a situacdo em voga.

6.3 Quando nado houver previsdo no referido ato, os valores séo fixados por laudo do
Departamento de Engenharia da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/DEENG).

6.4 O periodo maximo das ocupacdes regularizadas, via de regra, € de 60 (sessenta)
meses.

6.5 No controle das ocupacdes de area sob a gestdo do SEADM séao utilizados os meios
de fiscalizacdo disponiveis, sobretudo os relatérios semestrais produzidos pela Divisdo
de Administracdo do Foro Central da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/DIFOR) e
pelo Sindico Regional, em decorréncia de suas atribui¢cdes de fiscalizacao.

6.6 O SEADM, também, controla as ocupacdes, por intermédio das sugestdes,
reclamacoes e elogios, enviados pelos usuarios, para o seu endereco eletrénico.

6.7 O fiscal das ocupacbes de terceiros, nas areas localizadas no Complexo do Foro
Central da Capital, é designado pelo secretario-geral da SGLOG, mediante indicacédo
do Diretor da DIFOR, de servidor lotado em uma de suas unidades organizacionais.

6.8 No controle das ocupacdes de area sob a gestdo da Divisdo de Suporte Operacional
da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/DISOP), cabe ao SEADM a fiscalizacao por
intermédio de meios de fiscalizacao disponiveis a distancia, sendo este o formulario,
FRM-SGLOG-003-08 — Boletim de Controle Semestral de Areas Precedidas de
Licitacdo nas Comarcas do Interior e Regionais preenchidos pelos sindicos regionais e
no Complexo do Férum Central, preenchido pela DIFOR, em decorréncia de suas
atribuicdes de auxiliares de fiscalizacdo, de acordo com o cronograma estabelecido no

Anexo 1.
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6.9 A fiscalizacdo pelo SEADM, mencionada no item anterior, tem por finalidade o controle
de ocupacdes para fins das respectivas formalizacbes dos ajustes, cabendo as
questdes técnicas com atribuicdes especificas as areas de atuacdo de cada unidade
organizacional, a exemplo da Secretaria-Geral de Seguranca Institucional (SGSEI), no
que se refere as questdes atinentes a seguranca institucional, da DGLOG, no que
concerne aquelas relacionadas a infraestrutura e outras.

6.10 No tocante a fiscalizacado financeira das ocupacdes, esta cabera, exclusivamente, ao
Departamento de Gestdo da Arrecadacdo da Secretaria-Geral de Planejamento,
Coordenacéo e Financas (SGPCF/DEGAR), incluindo controle e cobranca.

6.11 O fiscal das ocupacbes de terceiros, nas areas localizadas nos féruns do interior e
regionais, é designado pelo Secretario-Geral da DGLOG, mediante indicag&o do Diretor
da DISOP, de servidor lotado em uma de suas unidades organizacionais.

6.12 No caso de descumprimento de obrigacdes, por parte do terceiro, 0 SEADM instaurara
procedimento apuratoério, conforme descrito na RAD-SGCOL-013 (Elaborar Relatério
de Procedimento Apuratorio).

6.13 O gestor das ocupacOes de terceiros, precedidas de licitacdo, é designado pelo
Secretario-Geral da SGLOG, mediante indicacdo do Diretor da DISOP de servidor
lotado no SEADM.

7 INSTRUIR PROCESSO PARA LICITACAO DE PERMISSAO DE USO

7.1 SEADM recebe, por e-mail, de juizes dirigentes dos Nucleos Regionais (NUR) ou das
respectivas Dire¢cdes dos Foruns ou unidade organizacional do PJERJ, informacao de
interesse na ocupac¢do ou na exploracao de servico em area de algum imovel.

7.2 Solicita, por e-mail, ao diretor do DEIOP, autorizacdo para autuar e instruir 0 processo
de licitacéo.

7.2.1 Caso néao seja autorizado, informa aos juizes dirigentes de NUR ou das respectivas

Dire¢bes dos Foruns ou unidade organizacional, do PJERJ.
7.2.2 Caso seja autorizado, autua o processo e informa o numero do processo

administrativo ao requerente para acompanhamento.
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7.2.3 Nos casos de interesse na instalacdo de Cantina/Lanchonete/Restaurante, solicita,
por oficio do Diretor do DEIOP, laudo da Vigilancia Sanitaria do Municipio, onde se
encontra o imovel.

7.3 Encaminha os autos ao DEENG, para juntada de planta atualizada da area util e da

area construida, referente ao espaco a ser ocupado.

7.4 Apobs retorno dos autos, calcula o valor minimo da remuneracdo, na forma do Ato
Normativo n° 34/2020, juntando o calculo aos autos do processo administrativo.

7.5 Elabora o Termo de Referéncia, cadastra a permissdo de uso no SISIMOV e gera a
Requisicdo de Ocupacdo (RO), junta o FRM-SGLOG-003-07 (Analise de Riscos de
Permissbes de Uso) e, nos casos de Cantina/Lanchonete/Restaurante, junta o “Rol
Minimo” de Lanches/Refei¢cdes e o Laudo da Vigilancia Sanitaria.

7.6 Inclui as copias digitais do Termo de Referéncia e dos respectivos anexos no SISIMOV.

7.7 Informa, nos autos, as condicdes da ocupacdo, valores da remuneracdo e dos
encargos, documentacdo do imével, bem como o histérico das ocupacdes.

7.8 Encaminha os autos ao diretor do DEIOP, para que submeta, a Administragdo Superior
do PJERJ, para autorizacdo do procedimento licitatorio.

7.8.1 Caso nédo seja autorizada a licitagdo/repeticdo, cancela o cadastro no SISIMOV,

informa aos interessados e arquiva 0s autos.

7.8.2 Autorizada a licitacdo, os autos sdo encaminhados ao Departamento de Licitaces e
Formalizacdo de Ajustes da Secretaria-Geral de Contratos e Licitacdes
(SGCOL/DELFA), para elaboracdo da minuta de edital, conforme procedimento
descrito na RAD-SGCOL-015 (Elaborar Minuta de Ato Convocatério e Divulgar
Certame Licitatério).

7.9 ApoOs elaboracdo da minuta, recebe e analisa o documento, no que diz respeito aos

seus aspectos técnicos.

7.9.1 Caso o SEADM proceda a retificacéo, devolve os autos ao DELFA para as devidas
correcdes no edital.

7.9.2 Retificada a minuta do edital, o SEADM encaminha os autos ao DELFA para
aprovacao e publicacéo.

7.10 Acompanha a publicacéo do edital.

7.11 Apo6s a publicagao do edital, o SEADM da ciéncia, a Diregdo do Férum requerente,

acerca da data do certame e demais informacdes necessarias a devida divulgacao.
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7.12 Envia correspondéncia eletronica para o Servico de Identidade Visual, com a ciéncia
do Diretor da DISOP, solicitando a implementacéo de informativo temporéario na pagina
principal do site do Tribunal de Justi¢ca, facilitando, assim o acesso as informacdes

pertinentes aos certames.

8 REGULARIZAR OCUPACAO DE AREA.

8.1 O SEADM recebe do DELFA os autos eletrbnicos para ciéncia do éxito ou nao da
licitacao.
8.1.1 Se alicitacao for fracassada ou deserta, consulta a respectiva Dire¢cdo do Forum.
8.1.2 Se houver interesse na repeticdo do certame, retoma os procedimentos, a partir do
item 7.9.
8.1.3 Se nao houver interesse na repeticdo do certame, cancela o cadastro no SISIMOV e
arquiva os autos.
8.1.4 Caso a licitagdo tenha éxito, informa, via correspondéncia eletronica/telefone, ao
permissiondrio, acordando a data para elaboracdo do memorando de inicio.
8.2 Elabora o Memorando de Inicio e o junta ao processo SEl.
8.3 Libera o acesso ao Memorando de inicio no SEI para que o permissionario possa
providenciar a devida assinatura.
8.4 O SEADM registra a data de inicio da permissdo e os dados referentes ao Termo de
Permisséo no SISIMOV.
8.5 Junta, nos autos, o extrato do cadastro do sistema.
8.6 Solicita informacéo acerca da data do inicio das atividades, a Dire¢do do Forum, via
correspondéncia eletronica.
8.7 Encaminha os autos ao DEGAR, para ciéncia do inicio da permisséo de uso.
8.8 O SEADM recebe o processo em retorno com registro de ciéncia e o mantém

sobrestado por 3 (trés) meses no servico.

9 REGULARIZAR OCUPACAO DE AREA - PRORROGAR TERMO DE PERMISSAO

9.1 O SEADM monitora a vigéncia das ocupacdes de areas, por meio de planilha propria.
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9.2 Quando faltar 180 dias para os prazos de 24 e 12 meses de ocupacao, consulta a
Direcdo do Férum, via correspondéncia eletrbnica, quanto ao interesse na prorrogacao
da ocupacéo.

9.2.1 Caso nao haja interesse na prorrogacdo, informa por correio eletrbnico, ao
permissionario e indaga a direcdo do férum se ha interesse em nova licitacao,
procedendo-se na forma do item 7.1.

9.2.2 Caso haja interesse na prorrogacao, consulta o permissionario por correio eletronico,

apresentando, para tanto, o valor da ocupacéao.

9.2.3 Consulta o DEGAR sobre a existéncia de débito por parte do permissionario, caso
conste o ndo pagamento segue o item 10.1.2.
9.3 Instrui os autos com o valor da contraprestacdo e informa sobre a existéncia ou
inexisténcia de débitos.
9.4 Encaminha o processo para o DEIOP, sugerindo a remessa a Administracdo Superior
para autorizacao da prorrogacao.
9.4.1 Autorizada a prorrogacéao e formalizado o respectivo termo aditivo, 0 SEADM recebe
0s autos e cadastra o novo termo no SISIMOV.
9.4.1.1 Encaminha os autos para o DEGAR, para ciéncia da prorrogacao e do termo aditivo
formalizado.
9.4.1.2 Comunica, por e-mail, acerca da prorrogacao do termo, a Direcao.
9.4.2 Nao autorizada a prorrogacdo, sao adotados os procedimentos previstos no item
9.2.1.

10 REGULARIZAR OCUPACAO DE AREA - CONTROLE DE DEBITO

10.1 O SEADM, encaminha os autos do processo ao DEGAR, objetivando verificar a

existéncia de débito, a cada 3 (trés) meses.

10.1.1 Constatado o pagamento, sobresta o processo, por mais 3 (trés) meses.

10.1.2 Constatado o ndo pagamento de alguma remuneracado, notifica-se o permissionario
para regularizar o pagamento da divida ou para formalizar o pedido de parcelamento,
em até 72 (setenta e duas) horas. Vencido o prazo de 72 (setenta e duas) horas, sem
pagamento ou pedido de parcelamento, o SEADM encaminha, ao DEGAR, por

correspondéncia eletrénica, questionamento sobre a regularizacdo do débito.

Base Normativa: Cédigo: Reviséo: Péagina:
Ato Executivo 2.950/2003 RAD-SGLOG-003 25 8 de 23




REGULARIZAR E CONTROLAR PERMISSOES ONEROSAS, IMPOSTOS E TAXAS

10.1.2.1 Caso nao regularizado, o SEADM providenciard a abertura de procedimento

apuratorio.

11 CONTROLAR A DESOCUPACAO DA AREA.

11.1 O SEADM recebe, por e-mail, informacédo de que ndo houve desocupacéo da éarea,
embora a vigéncia do prazo da permisséo de uso esteja encerrada, com pedido de
rescisdo do termo ou informacao de que a area foi abandonada:

11.2 Caso o prazo da permissdo de uso esteja encerrado, sem que se dé a desocupacao
formal da area, o SEADM encaminha notificacdo, determinando prazo, ndo superior a
30 (trinta) dias, para desocupacéo.

11.2.1 Havendo a desocupacao, 0 SEADM sugere a Administracdo Superior a celebracéo de

termo de ajuste de contas, referente ao respectivo periodo.

11.2.2 Caso ultrapassado o prazo, sem manifestacdo e/ou permanecendo ocupada a area,
submete os autos ao DEIOP, para que sejam encaminhados a Administracdo
Superior, para deliberacéo.

11.3 Apos o retorno dos autos, cadastra o termo de ajuste de contas no SISIMOV e consulta

ao DEGAR se ha débito.

11.3.1 Caso néo haja débito, cancela-se o cadastro no SISIMOV e arquiva-se 0 processo.

11.3.2 Caso haja débito, procede-se na forma dos itens 10.1.2 e 10.1.2.1.

11.3.3 Rescindido o referido Termo, os autos sao remetidos ao DEGAR para informar acerca
da quitacéo do débito ou inscricdo na Divida Ativa.

11.3.4 Ap6s a informacéo prestada pelo DEGAR e a concluséo do procedimento apuratorio,
cancela-se o SISIMOV e arquiva-se 0 processo.

11.3.5 Caso ocorra a desocupacao, por abandono do permissionario, encaminham-se 0s
autos ao DEIOP, sugerindo a rescisdo unilateral do Termo para Administracao
Superior da SGLOG, a partir da data da efetiva desocupacao

11.3.5.1 Caso ocorra a desocupacdao, é solicitado a Direcdo do Férum que envie a este

Servigo, correspondéncia eletronica, constando a data da efetiva desocupacéao.

11.3.6 Rescindido o referido Termo, os autos sdo remetidos ao DEGAR para informar sobre

a quitacéo do débito ou inscricdo na Divida Ativa.
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REGULARIZAR E CONTROLAR PERMISSOES ONEROSAS, IMPOSTOS E TAXAS

11.3.7 Apos informacgéao prestada pelo DEGAR, cancela-se o SISIMOV e arquiva-se 0
processo.

11.3.8 Caso o permissionério solicite a rescisdo do Termo, apensa-se o0 pedido aos autos
principais e encaminha-se o processo ao DEGAR, para que informe sobre a
existéncia ou ndo de débitos no FETJ.

11.3.9 Caso haja débito, encaminham-se os autos ao DEIOP, para que seja sugerido a
Administragdo Superior, a rescisdo unilateral do Termo, a partir da data da efetiva
desocupacao, bem como procede-se na forma dos itens 10.1.2 e 10.1.2.1.

11.3.10 Caso nao haja débito, encaminham-se os autos ao DEIOP, para que seja sugerido
a Administracdo Superior, a rescisdo amigavel do Termo, a partir da data da efetiva
desocupacao.

11.3.11 Rescindido o referido Termo, os autos sao remetidos ao DEGAR para informar sobre
a quitacdo do débito ou inscricdo na Divida Ativa.

11.3.12 Apos informacéo prestada pelo DEGAR e conclus&o do procedimento apuratério, se
houver, cancela o SISIMOV e arquiva 0 processo.

12 REGULARIZAR TRIBUTOS E TAXAS DOS IMOVEIS OCUPADOS PELO PJERJ

12.1 O SEADM recebe, por meio de correspondéncia eletronica ou Correios, cobrancas de
IPTU e/ou de taxa de incéndio (DATI).

12.2 Verifica, no SISIMOV, se o endereco do imoével corresponde a alguma serventia/ Férum
do PJERJ.

12.3 Solicita, por e-mail, ao diretor do DEIOP, autorizagéao para autuar a cobranca para fins
de registro.

12.3.1 No caso do endereco, constante do carné, ndo corresponder a ocupacéo do PJERJ,
devolve o documento de cobranca a instituicdo de origem, mediante oficio.

12.3.2No caso do endereco, constante do carné, corresponder a ocupacdo do PJERJ,
verifica-se se o imével é de origem publica ou privada no SISIMOV e se existe algum
deébito de IPTU/DATI, no site da Secretaria de Fazenda do Municipio/FUNESBOM.

12.3.3 Caso nao haja débito, retira a certiddo negativa para instruir o processo e arquivam-

Se 0s autos.
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REGULARIZAR E CONTROLAR PERMISSOES ONEROSAS, IMPOSTOS E TAXAS

12.3.4Em caso de débito, se o imoOvel € publico, contesta o pagamento do IPTU, mediante
oficio e termo do imdvel, solicitando o reconhecimento da imunidade tributaria,

conforme o art. 150, VI, “a”, da Constituicdo Federal.

12.3.5 Contesta o pagamento da taxa de incéndio, mediante oficio, solicitando o
reconhecimento da isencdo, conforme a Lei Estadual n° 4.168 de 29/09/2003, que

acrescentou o paragrafo Unico ao art. 115, do Decreto Lei n° 05/1975.

12.3.6 Em caso de débito do imdvel publico, que foi inscrito em Divida Ativa, contesta o
pagamento do IPTU, mediante oficio e termo de cessdo de uso ou comodato do

imovel, encaminhando a Procuradoria do Municipio de origem.

12.3.7 Em caso de débito, se o imével for privado, junta as guias de pagamento e encaminha
0s autos a Administracdo Superior do PJERJ, a fim de autorizar o ordenamento da
despesa.

12.4 Nos casos dos itens 12.3.4, 12.3.5 e 12.3.6 restarem sem resposta, reitera-se a

contestacao, no prazo de 30 dias.

12.4.1 Apés duas reiteracbes sem resposta do Municipio ou com resposta inadequada,

encaminha-se o processo a Administracdo Superior.

12.4.2 No caso em que houver resposta do Municipio, de acordo com a legislacdo devida,
encaminham-se os autos a SGLOG, para ciéncia.

12.5 Apoés o retorno dos autos, encerra-se 0 processo.

13 INDICADORES

NOME FORMULAS FREQUENCIA
Percentual de processos ( Z processos administrativos Semestral
tramitando. tramitando.)*100/Total de Processos. '
Indicador de Producédo e | (X Processos administrativos tramitando / Total

Semestral.
Andamento. de Processos).
Indicador de areas (Z do total de areas ocupadas / total de areas).

Semestral.
ocupadas. *100.
Inplu_:ador pagamento de (Z de guias / total de imdveis com débitos). Semestral.
deébitos.
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REGULARIZAR E CONTROLAR PERMISSOES ONEROSAS, IMPOSTOS E TAXAS

14 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

14.1 As informacdes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu

arquivo, de acordo com a tabela de gestédo da informacdo documentada apresentada a

sequir:
RETENCAO
IDENTIFICA (ARQUIVO
CODIGO | RESPON- ARMAZE- RECUPE- x CORRENTE - | p|SPOSICA
cCD* SAVEL ACESSO NANENTE RACAO PROTECAO | praAZO DE 0

GUARDA NA
UO**)

Tributos

(impostos e . , . Condiges DGCOM/

taxas) 0-5-9-1 | SEADM Irrestrito Arquivo Numero apropriadas 6 anos DEGEA

FRM-SGLOG-

003-08 —

Boletim de

Controle

Semestral de . Lo

Areas 0-6-2-2g | SEADM Irrestrito Pasta Data Condlgoes 1 ano Eliminagao

. apropriadas na UO

Precedidas de

Licitagdo nas

Comarcas do

Interior e

Regionais

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificacdo de Documentos.

**UJO = Unidade Organizacional.

***SGCOM/DEGEA = Departamento de Gestao de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Administracdo. Notas:

a) Eliminagdo na UO - procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) SGADM/DEGEA - procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA,; Avaliar, Selecionar e Destinar os
Documentos do Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

¢) Os dados lancados no Sistema Corporativo sao realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento,
a protecdo e o descarte desses dados cabem a SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de
Armazenamento de Segurancga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagao.
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REGULARIZAR E CONTROLAR PERMISSOES ONEROSAS, IMPOSTOS E TAXAS

15 ANEXOS

Anexo 1 — Cronograma de Recebimento e Andlise dos Boletins de Controle

Semestrais.

Anexo 2 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Instruir Processo Para Licitacdo de

Permissao de Uso.
Anexo 3 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Regularizar Ocupacéo de Area.

Anexo 4 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Regularizar Ocupacdo de Area -

Prorrogar Termo de Permissao.

Anexo 5 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Regularizar Ocupacdo de Area -

Controle de Débito.
Anexo 6 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Controlar a Desocupacéo da Area.

Anexo 7 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Regularizar Tributos e Taxas dos

Iméveis Ocupados Pelo PJERJ.
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REGULARIZAR E CONTROLAR PERMISSOES ONEROSAS

ANEXO 1 — CRONOGRAMA DE RECEBIMENTO E ANALISE DOS BOLETINS DE CONTROLE SEMESTRAIS

Cronograma de Recebimento e Anélise do Boletim de Controle Semestral
JANEIRO (até 31/01) FEVEREIRO (até 28/02)
. 72 NUR

12 NUR
o 82 NUR
22 NUR
o 92 NUR
32 NUR .
o 102 NUR
42 NUR .
o 112 NUR
52 NUR .
£2 NUR 122 NUR
132 NUR
JULHO (até 31/07) AGOSTO (até 31/08)
72 NUR
12 NUR
82 NUR
22 NUR
92 NUR
32 NUR
102 NUR
42 NUR
112 NUR
52 NUR
c2 NUR 122 NUR
132 NUR

Obs.: Os boletins devem ser enviados ao endereco eletrénico

seadm.permissoes@tjrj.jus.br até a data limite indicada no cronograma acima.
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REGULARIZAR E CONTROLAR PERMISSOES ONEROSAS

ANEXO 2 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO INSTRUIR PROCESSO PARA

LICITACAO DE PERMISSAO DE USO

INSTRUIR PROCESSO PARA LICITACAO DE PERMISY

Autorizado

Nem cantina, nem
lanchonete e nem
restaurante

b 4

Apés retarna dos

8 autos
5|8
w
a3
o Cantina,
~ lanchenete ou
Nao autonzade restaurante
(=]
5 Au‘lurlzada a . .
- icitagio Y =y =
5 N e © ®
< Nem cantina, nem R .
& lanchonete & nem Apés a elaboragio 2
a N restaurante . do minuta
a o
w 3 1
(=] “
[«] -
-5 Nao autorizada celar o cadastro no e
SISIMOY h
2
] Cantina,
pr] lanchonete ou
§ restaurants Juntar o “Ral Minimo
de Lanches, igHe
&
2
o
g
4
a
=
S |a
® |o
= w
v a
2|8
-9
2
] men
& licitatzirio
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REGULARIZAR E CONTROLAR PERMISSOES ONEROSAS

ANEXO 2 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO INSTRUIR PROCESSO PARA LICITAGCAO DE PERMISSAO DE USO

(CONTINUACAO)

Mao precisa
retificar

Encaminha os autos

Dar ciéngia a Direcaa

) » ao DELFA para 7= do Férum acerca da data

\\h_D/,I aprovagio e \\\,__j__,f} do certame & demais
- publicacaa . informagbes necessarias
2 Apos publicagdo

Enviar correspondéncia
eletrdnica para a
Assessoria de Imprensa

Solicitar a implementagio
de informative temporario
no site do TIRJ

PERMISSAO DE USO
SEADM

Precisa retificar Devolver os autos ao
DELFA para as devidas

correces no edital,

=
&)

Retificada a minuta

INSTRUIR PROCESSO PARA LICITACAO DE
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REGULARIZAR E CONTROLAR PERMISSOES ONEROSAS

ANEXO 3 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO REGULARIZAR OCUPACAO DE AREA

F —
Com interesse na
repeticio Retomar as
procedi ,a »
partir do item 7.9
Licitagdo fracassada —_—
ou deserta Consultar a respectiva
Dire¢do do Férum
<
b
H Sem interesse na Cancelar o
o repetian cadastro no
.5 SISIMOV &
-4 arquivar es autes
o a .~/
3 |2
=] % Receber do DELFA o5
e autos eletrdnicos para P
ara o I
ﬁ ciéncia do éxito ou permissionaric Para ciéncia do
4 nae da licftacao providenciar a =B
< = 3 permissao de uso
- devida assinatura
3 "
-]
o
Informar ac Registrar a data de Selicitar informagdo a Encaminhar os autos Receber o processe com
Licitagio com éxito permissionario Elaborar o Memorando Liberar o acesso ao inicio da permissao e os Juntar nos autos o " H . [Tz
o = o Diregdo do Fdrum aoc DEGAR, DELFA, registra de ciéncia e o
acordando a data para de Inicio e o juntar ao Memorando de inicio no dados referentes ao extrato do cadastro do .
5 = acerca da data de DIFOR e Sindico manter sobrestado por 3
elaboragio do processo SEI SEI Termo de Permiss3o no sistema inicio das atividades et (trés) meses no senvs
memorando de inicio SISIMOV g o
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REGULARIZAR E CONTROLAR PERMISSOES ONEROSAS

ANEXO 4 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO REGULARIZAR OCUPAGCAO DE AREA - PRORROGAR TERMO DE PERMISSAO

REGULARIZAR OCUPAGAO DE AREA - PRORROGAR TERMO DE PERMISSAO

Indagar & diregio do
Seminteresse . 16rum se ha interesse
4, em nova licitagac,

T pracedendo na forma do
item 7.1
Monitorar a vigéncia Consultar 4 Diregdo da
das ocupagdes de Férum, quanto a0 Sugerindo a remessa
sreas, par meio de. \S) interesse na prerragagan 3 Administragio
planilha propria = Superior para
Quando faltar 150 autorizagao da
dias para os prazas promegasio
H de 24 e 12 meses
2 de ocupagio
Consultar o permissionéri e aliae Informar sabre a s (NS —— Encanintaresannsa]] [enxianidieag
o e etk oot ot sobre a exsténcia de Sem débito Instruir os autos com o e Encaminhar o 2 profrogacio ey DEGAR, para ciéncia da
vl seupegio, debito por parte do valor da contraprestagio o i processo para o DEIOP > e profrogacie e do termo prorrogagio do
s aditivo formalizado

Adotar os
Mo autorizada procedimentos
previstos no item
921

Consta débito
Seguit o item 1012
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REGULARIZAR E CONTROLAR PERMISSOES ONEROSAS

ANEXO 5 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO REGULARIZAR OCUPACAO DE AREA - CONTROLE DE DEBITO

Constatado o
pagamento

Sobrestar o processo,

=]
E
e
shid
o
]
(=]
(]
]
(o] d par mais 3 meses
E A
= Encaminhar ac DEGAR, a
8 cada 3 meses, os autos do
| processa para verificar a

< existéncia de débito
d
ec =
e, [=}
w = Constatade o nds . Vencido o prazo
(=] “ pagamento Motificar o permissionario com pagamento
(=] para regularizar a divida
'& em ate 72 horas
&
a Vencido o prazo
=] SEM pagamento Encaminhar as DEGAR = Providenciar a abertura
-4 questionaments sabre a |\E| I} de procedimento
ﬁ regularizagio do débita = apuratério
[ Débito nio
5 regularizade
3
i

| &
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REGULARIZAR E CONTROLAR PERMISSOES ONEROSAS

ANEXO 6 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO CONTROLAR A DESOCUPAGAO DA AREA

Prazo da permissio de
uso esté encerrada sem
a desocupagio

Caso ocorra a desocupacio
por abandano do
permissicnirio

CONTROLAR A DESOCUPACAO DA AREA
SEADM

Receber e-mail
infermando que
nido houve
desocupacho da

Caso o permissiondrio
solicite a rescisdo do
Termo

deteri

para desocupasao

Encaminhar os autos ao
DEIOP, sugerindo a

rescisao unilateral do
Termo para DGLOG

a partir da data da
efetiva desocupacio,
constante do
FRM-DGLOG-003-01

Encaminhar natificagio,
inar o prazo, ndo
superior a 30 (trinta) dias,

Desocupagio dentro

‘ de 30 dias

Providenciar a
celebragio de ajuste de
contas, referente a0
respectivo perioda

Enviar ao
@x-parmissionirio

Sem débito

Cancelar o cadastro no

L o prazo,
sem manifestagio e/ou
permanecendo Submeter o5 autos a0
ocupada DEIGP, para que sejam Cadastrar o Termo no.

a SISIMOV e consultar ac
Administracao Superior, DEGAR se ha débito

para deliberagio

Apos retorno das
autos

Remeter os autos ao
DEGAR e informar

Apés a informagde
prestada pelo
DEGAR

referido Terma

E decisaa do
procedimenta
apuratério

~ ~ Cancelar o cadastro n
’@ acerea da quitacio do @‘ SISIMOV e arquivar o .
= débito, inscicao de = processo

Rescindido o divida ativa

SISIMOV e arquivar o

pracesso

Encaminhar os autos
a0 DEIOP para sugerir
& Administragio
Superior a rescisio
unilateral do termo.

Remeter as autos ao
DEGAR ¢ informar
acerca da quitagio do (
débito, inscigo de N

divida ativa

=
@)

Rescindida o _
referido Termo Apos a informacio

prestada pelo

DEGAR
a partir da data da
efetiva desocupagao, E decisio do
constante do procedimento
FRM-DGLOG-003-01 apuratanio

Remeter a0 DEGAR

débitos no FET) 3
Encaminharios autas ac
DEIOP, para sugerir a
Administragio Superior, a
rescisao Bmigavel

Sem débito

A partir da data da
efetiva
desocupagio,
constante do
FRM-DGLOG-003-01

‘Com débito N /E'\\ +| para informar sobre a /ED Cancelar o SISIMOV e .
S quitagao do débita, S arquivar o processo
T T O inscigio de divida ativa
a0 DEGAR, para que Rescindida o referido Apbs a informago
Apensar o pedido aos e abral Termo prestada pelo
autos principais esisténcia ou ndo d DEGAR

E decisao do
procedimento
apuratério
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REGULARIZAR E CONTROLAR PERMISSOES ONEROSAS

ANEXO 6 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO CONTROLAR A DESOCUPAGAO DA AREA (CONTINUAGAO)

REGULARIZAR OCUPAGAO DE AREA
SEAMD

Receber da DELFA os
autos eletranicos para

ciéncia do éxito ou
nao da licitagio

Com interesse na
repeticio Retomar os

» proced L a
l partir do item 7.9
Licitagdo fracassada
ou deserta

Consultar a respectiva
Diregdo da Férum

Sern interesse na
repetigio

Cancelar o
cadastro no
SISIMOV e
arquivar os autos

Para o
permissionaric
providenciar a

devida assinatura

Para ciéncia do
inicio da
permissao de uso

icitacs By Sl Solicitar informagdo & Encaminhar os autos Receber o processo com
Licitagdo com éxito permissionario Elaborar ¢ Memorande Liberar o acesso ao inicio da permissao e os - n . s
£ P Diregdo do Fdrum ao DEGAR, DELFA, registro de ciénciae o

acordando a data para de Inicio e o juntar ao Memorando de inicio no 3

5 acerca da data de DIFOR & Sindica manter sobrestado por 3

o ] inicia das atividades Regional (trés) meses na servi
memorando de inicio 9 e
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REGULARIZAR E CONTROLAR PERMISSOES ONEROSAS

ANEXO 7 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO REGULARIZAR TRIBUTOS E TAXAS DOS IMOVEIS OCUPADOS PELO PJERJ

Endereco do carne
ndo coresponde 3
ocupacan do PIER)

Verificar no SISIMOY se Solicita, por e-mail, ao

PADOS PELO PJRJ
SEADM

Endere¢a do carné
corresponde a
ocupacio do PIER) Verificar se o imdvel &
de arigem plklica ou
privada no SISO

REGULARIZAR TRIBUTOS E TAXAS DOS IMOVEIS O
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REGULARIZAR E CONTROLAR PERMISSOES ONEROSAS

ANEXO 7 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO REGULARIZAR TRIBUTOS E TAXAS DOS IMOVEIS OCUPADOS PELO PJERJ

(CONTINUACAO)

Sem débito

*| o processo e arquivar
o5 autos

Retirar a certiddo
negativa para instruir C)

Contestar o pagamenta
do IPTU, mediante
oficio e terma do imével

Imével publica

J

Solicitar &
recanhecimente da
imunidade tributaria

Solicitar o
reconhecimenta da
isengdo, conforme a
Lei Estadual n* 4.168

de 29/09/2003

Contestar o
pagamento da taxa
de incéndio,
mediante oficio

=

(=)

Imével publica inserita
em Divida Ativa

Contestar o pagamento
do IPTU, mediante

Encaminhar 3

oficio & termo de —3» Procuradoria do
cessdo de uso ou Municipia de arigem
comodato do imével
\

Imével privada Juntar as guias de

pagamento

™

REGULARIZAR TRIBUTOS E TAXAS DOS IMOVEIS OCUPADOS PELO PJRJ
SEADM

-

Encaminhar os autos &
Administracio Superior
do PIER) para autorizar
o ordenamento da
despesas

Com resposta

Encaminhar os

Sem resposta

Reiterar a
contestagao, no
praze de 30 dias

M autos 3 DGLOG,
para ciéncia

Com resposta

Apés duas reiteragdes sem
resposta do Municipio ou com

resposta inadequada

encaminha-se 0 processo a

Administracdo Superior.

)
1)
1)

G

Encerrar o processo
p&

Apds a retorna dos
autes
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