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

1 OBJETIVO

Estabelecer procedimentos de instrucdo para formalizacao e controle das permissoes de

uso ndo precedidas de licitagédo e cessbes de uso das areas do Poder Judiciario do Estado

do Rio de Janeiro (PJERJ), ocupadas por terceiros.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) prescreve procedimentos pertinentes ao Servico de

Gestdo de Bens Mdveis, Imobveis e Ocupacdes de Terceiros, da Diretoria-Geral de

Contratos e Licitacbes (DGCOL/SEIMO), bem como orienta aos servidores das demais

unidades organizacionais (UOs) que tém interfaces com este processo de trabalho,

passando a vigorar a partir de 27/09/2022.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Ato administrativo

Ato juridico praticado por agente do poder publico no exercicio de
suas funcdes administrativas.

Cessao de Uso

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

Permissédo de Uso

Utilizacdo do bem publico por terceiro privado, com ou sem énus, a
titulo precério, em beneficio da coletividade.

Processo
Administrativo
Eletrénico (SEI)

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

Sistema de Controle
de Imobveis e
Convénio (SISIMOV)

Conjunto de procedimentos informatizados, utilizado para o registro
e controle dos dados relativos as entidades, aos imoéveis e aos
ajustes, constantes nos processos.
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4 REFERENCIAS

e Lei Federal n° 8.666/1993 - Institui normas para licitagcdes e contratos da administracéo

publica;
e Lei Federal n® 14.133/2021- Lei de LicitacBes e Contratos Administrativos;

e Resolucédo TJ/OE n° 25/2011 — Resolve que as func¢des gratificadas, criadas pela Lei
n. 6019/2011, ficam vinculadas ao Gabinete da Presidéncia para designacéo, pelo
Presidente do Tribunal de Justica, dos servidores que ocupardo a fungcédo de Sindico

Regional, subordinados ao Juiz Dirigente do Nucleo Regional,

e Resolucdo TJ/OE/RJ n° 27/2011, alterado pela Resolucdo TJ/OE/RJ n° 35, de
07/11/2011 - Regulamenta as salas especiais permanentes destinadas aos advogados
com uso assegurado a Ordem dos Advogados do Brasil (OAB), nos termos da Lei n°
904/94;

¢ Resolucdo TJ/OE n° 03/2021 - Aprova a Estrutura Organizacional do Poder Judiciario

do Estado do Rio de Janeiro;

e Ato Normativo TJ n° 1/2004 - Estabelece procedimento administrativo de controle e
cobranca dos débitos apurados em decorréncia de permissao ou de cessao de uso de
bens publicos a terceiros, referentes aos bens afetados ao Poder Judiciario do Estado

do Rio de Janeiro;

e Ato Normativo TJ n° 34/2020 - Estabelece critérios para fixar remuneragao e/ou encargo
devidos em razdo de ocupacdo de area na forma de cessao de uso ou permissao de

uso outorgadas pelo Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

e Aviso TJ n®57/2010- Enunciado 59 - As clausulas previstas nos Termos de Permisséo
e Cessao de Uso, inclusive as atinentes ao valor e a periodicidade da remuneracéo,
permanecerdo inalteradas mesmo quando vencidos os termos até a efetiva

desocupacao do imovel.
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5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor-Geral da Diretoria-Geral
de Contratos e Licitacbes
(DGCOL)

Analisar os processos de ocupacéo de areas do PJERJ
por terceiros.

Diretor do Departamento de
Contratos e Atos Negociais da
Diretoria-Geral de Contratos e
Licitacbes (DGCOL/DECAN)

Supervisionar o0s procedimentos referentes as
ocupacoes de areas por terceiros em imoveis do Poder
Judiciario, ndo precedidas de licitagdo.

Diretor da Divisao de Atos
Negociais da Diretoria-Geral de
Contratos e Licitacdes
(DGCOL/DIANE)

Coordenar o procedimento de regularizacdo das
ocupacdes de areas por terceiros em imoveis do Poder
Judiciario, ndo precedidas de licitagdo.

Chefe de Servigco de Gestao de
Bens Méveis, Imoveis e
Ocupacg0es de Terceiros da
Diretoria-Geral de Contratos e
Licitacbes (DGCOL/SEIMO)

Instruir os processos referentes a formalizacdo de
ocupacédo de areas por terceiros em iméveis do Poder
Judiciério, ndo precedidas de licitac&o;

controlar a ocupacao das areas;

manter atualizado o cadastro de cesséo/permissao de
uso de imoveis no SISIMOV.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 A DIANE cabe a gest&o das permissdes de uso de areas néo precedidas de licitagcéo e

das cessfes de uso, no tocante as formalizagdes do ajuste, realizando a instru¢do dos

respectivos processos administrativos.

6.2 A remuneracdo mensal pelo uso da area, bem como o ressarcimento de encargos

(energia elétrica, agua e esgoto), sdo fixados de acordo com o previsto no ato normativo

do PJERJ vigente especifico que regula a matéria.

6.2.1 As hipoteses de ocupacao por permissdo de uso ndo precedida de licitacdo que néo

estiverem reguladas pelo ato normativo mencionado no item anterior, ttm os valores

fixados por parecer técnico do Departamento de Engenharia da Diretoria-Geral de

Logistica (DGLOG/DEENG).

6.3 Cabe ao SEIMO consultar previamente o DEENG sobre a disponibilidade da area a ser

ocupada.
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6.4

6.5

6.6

6.7

Quando o caso exigir, cabe ao SEIMO consultar previamente a Diretoria-Geral de
Seguranca Institucional (DGSEI) sobre as implicacbes da ocupacdo a seguranca

institucional.

O periodo maximo das ocupacdes formalizadas, via de regra, para 0s permissionarios &

de 60 (sessenta) meses, e para 0s cessionarios por prazo indeterminado.

No controle das ocupacbOes de area sob a gestdo da DIANE, cabe ao SEIMO a
fiscalizacdo por intermédio de meios de fiscalizacao disponiveis a distancia, sendo estes
os formularios, FRM-DGCOL-025-01 — Relatério Quadrimestral - Areas Ocupadas Por
Terceiros N&o Precedidas de Licitacdo nas Comarcas do Interior e Regionais
preenchidos pelos sindicos regionais e FRM-DGCOL-025-02 — Relatério Quadrimestral
- Areas Ocupadas por Terceiros ndo Precedidas de Licitagdo no Complexo do Forum
Central, preenchido pela Divisdo de Administracéo do Foro Central da Diretoria-Geral de
Logistica (DGLOG/DIFOR), em decorréncia de suas atribuicbes de auxiliares de

fiscalizacédo, de acordo com o cronograma estabelecido no Anexo 2.

A fiscalizacao pelo SEIMO mencionada no item anterior tem por finalidade o controle de
ocupacOes para fins das respectivas formalizacdes dos ajustes, cabendo as questbes
técnicas com atribuicbes especificas as areas de atuacdo de cada unidade
organizacional, a exemplo da DGSEI no que se refere as questdes atinentes a seguranca
institucional, da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG) no que concerne aquelas

relacionadas a infraestrutura e outras.

6.7.1 No tocante a fiscalizacao financeira das ocupacdes, esta cabera exclusivamente ao

Departamento de Gestdo da Arrecadacdo da Diretoria-Geral de Planejamento,
Coordenacéo e Finangcas (DGPCF/DEGAR), incluindo controle e cobranca e demais

providéncias cabiveis nesse aspecto.

7 FORMALIZAR OCUPACAO DE AREA E ALTERACOES

7.1

O SEIMO recebe, por meio de comunicacao de juizes, de 6rgdos externos publicos ou
privados ou de unidade organizacional do PJERJ, informag&o acerca de interesse na

ocupacao de area ou de area ocupada sem prévia formalizacéo.
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7.1.1 Caso acomunicacao nao esteja autuada, o SEIMO providencia a autua¢éo de processo

administrativo no SEI e, ap6s, cadastra os dados do respectivo processo no SISIMOV.
7.2 Encaminha o processo administrativo ao DEENG, solicitando:
a) juntar planta descritiva do local e respectiva metragem;

b) providenciar concordancia expressa do juiz diretor do forum ou do 6rgao gestor, se

for o caso, quanto a ocupacao da area ou permanéncia da ocupacao;
c) informar se a area ja se encontra ocupada, se for o caso;

d) informar se h& necessidade de realizacdo de obras no local e, em caso positivo, a

guem cabera o 6nus da execucéo, se for o caso;

e) elaborar laudo de avaliacao fixando valor dos encargos e remuneracéo, quando for

hipétese ndo prevista no Ato Normativo TJ n° 34/2020;

f) avaliar a necessidade de reforco estrutural e requerer a DGSEI parecer acerca de
requisitos de seguranca institucional, no caso de instituicbes bancéarias e aqueles

gue envolvam situacdes de risco.

7.3 Caso o DEENG informe a auséncia de area disponivel para a ocupacao pleiteada e/ou
a DGSEI a contraindique; e/ou em caso discordancia do juiz diretor do férum/6rgéo
gestor, o SEIMO submete a questdo para ciéncia do DECAN e DGCOL, sugerindo

submeter a Administracdo Superior para prosseguimento ou arquivamento do feito.

7.3.1 Determinado o arquivamento do feito, o SEIMO providencia o cancelamento do
cadastro no SISIMOV, junta cépia do cancelamento nos autos, comunica ao solicitante

e as UOs pertinentes e arquiva 0s autos.

7.4 Determinado o prosseguimento do feito, o SEIMO calcula o valor devido pela ocupagéo,

junta a planilha de céalculo nos autos, conforme Ato Normativo TJ n°® 34/2020.

7.5 Atualiza o cadastro no SISIMOV e comunica a entidade, por oficio ou correspondéncia

eletrbnica, os valores fixados, concedendo o prazo de 15 (quinze) dias corridos para
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7.6

7.7

7.8

ratificacdo quanto ao interesse na ocupacédo e, se for o caso, solicita a remessa da

documentacdo necessaria, de acordo com cada caso, conforme Anexo 1.

N&o havendo qualquer resposta da entidade, o SEIMO reitera a solicitagdo
estabelecendo mais 15 (quinze) dias corridos de prazo, e ndo havendo manifestacao,

encaminha o processo administrativo a DGCOL para determinacdes cabiveis.

Havendo solicitacdo de dilacdo do prazo pelo permissionario/cessionario para
manifestacdo acerca do interesse na ocupacao, o SEIMO submete os autos a DGCOL

para as determinacdes cabiveis.

Ratificado o interesse na ocupacéao pelo permissionario/cessionario, o SEIMO atualiza o
SISIMOV, gera a respectiva Requisicdo da Ocupacéo (RO) e promove a sua juntada aos

autos.

7.8.1 Nao ratificado o interesse na ocupacao, o SEIMO cancela o cadastro no SISIMOV,

7.9

7.10

7.11

7.12

7.12

promove a juntada aos autos do cancelamento, comunica as UOs pertinentes e arquiva

0 processo concluindo na unidade.

Procede a devida instrucdo e encaminha os autos a DGCOL para analise e posterior

envio a Administracdo Superior para autorizacdo da ocupacao.

N&o autorizada a ocupacédo, SEIMO recebe os autos, providencia o cancelamento do
cadastro no SISIMOV, junta copia do cancelamento, comunica ao solicitante e as UOs

pertinentes e arquiva o processo concluindo na unidade.

Autorizada a ocupacao e formalizado o respectivo termo de cessao ou permisséo, o
SEIMO recebe os autos, atualiza o cadastro no SISIMOV, promove as comunicacfes
necessarias as UOs pertinentes, encaminha a via do termo ao

cessionario/permissionario e anexa o comprovante nos autos.

Encaminha os autos ao DEGAR e ao DEENG para ciéncia da formalizacdo do termo

de permissao ou cessao.

.1 Nos casos em que conste do termo a cobranga dos encargos/remuneracdo a contar

da ocupagéo, o SEIMO informa ao DEGAR a data da efetiva ocupacéo da area.
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7.13

7.14

7.15

7.16

7.16

7.16

7.16

7.16

7.17

O SEIMO mantém contato com a Direcdo do Fo6rum ou com o
cessionario/permissionario para obter informacdo quanto a data da efetiva ocupacéo

da area.

Quando solicitado pela Direcdo do Forum modelo de documento para efetivar a
ocupacdo, o SEIMO indica o0 FRM-DGCOL-025-03 - Termo de Entrega de Area a

Terceiro.

Nos casos em que ndo conste do termo a cobrancga dos encargos/remuneracao a contar

da ocupacéo, o SEIMO arquiva os autos concluindo na unidade.

Sendo hipotese de alteracdo na permissao/cessdo, e havendo previsdo de cobranca
de encargos/remuneracao no termo, encaminha os autos ou consulta 0 DEGAR para
verificar a existéncia ou ndo de débitos/créditos no Fundo Especial do Tribunal de
Justica (FETJ).

.1 O SEIMO adota os procedimentos estabelecidos nos itens 7.2 até 7.9.

.2 N&o autorizada a alteracdo, o SEIMO recebe o0os autos para as comunicacdes

necessarias as UOs pertinentes, bem como o cessionario/permissionario.

.3 Autorizada a alteracdo e formalizado o respectivo termo aditivo, 0 SEIMO recebe os

autos, atualiza o cadastro no SISIMOV, promove as comunicacdes necessarias as
UOs pertinentes, encaminha a via do termo ao cessionario/permissionario e anexa o

comprovante nos autos.

4 O SEIMO adota os procedimentos estabelecidos nos itens 7.12 até 7.14.

Arquiva os autos concluindo na unidade.

8 PRORROGAR E RENOVAR TERMO

8.1

O SEIMO monitora mensalmente a vigéncia das ocupacdes de areas por meio do
Relatério de Prazos a Vencer, extraido do SISIMOV, com antecedéncia minima de 120

dias do término do prazo.
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8.2

8.3

8.4

8.5

Consulta, por correspondéncia eletrbnica ou oficio, 0 cessionario/permissionario e a
Direcdo do FoOorum quanto ao interesse na permanéncia da ocupacao
(prorrogacao/renovacao), quando for o caso, e solicita a atualizacdo da documentacéo

listada no Anexo 1.

Em caso da ndo concordancia do cessionario/permissionario ou da Direcdo do Forum
em permanecer no local, o SEIMO submete a DGCOL, comunica a Dire¢cdo do FOrum e

o procedimento segue conforme itens 10.3. a 10.7.

Com a concordancia do cessionario/permissionario e da Direcdo do Férum, o SEIMO
extrai copia dos documentos que forem considerados necessarios do processo que trata
do termo vigente, autua novo processo no sistema SEI, promove novo cadastro no

SISIMOV e encaminha os autos ao DEENG para juntar planta atualizada.

ApOs o retorno dos autos, remete ao DEGAR para consulta de eventual débito/crédito e
prossegue para formalizacdo do novo termo, conforme itens 7.4 a 7.14 e ap0s, arquiva

0s autos concluindo na unidade.

9 CONTROLAR AS OCUPACOES DAS AREAS

9.1

9.2

9.3

9.4

O SEIMO recebe, por e-mail, dos sindicos regionais e da DIFOR o0 FRM-DGCOL-0025-
02 - Relatério Quadrimestral - Areas Ocupadas por Terceiros ndo Precedidas de
Licitacdo no Complexo do Forum Central e o FRM-DGCOL-025-01 — Relatorio
Quadrimestral - Areas Ocupadas por Terceiros ndo Precedidas de Licitagdo nas
Comarcas do Interior e Regionais, com informacdes sobre as ocupacfes de cada nucleo
regional (NUR), conforme cronograma estabelecido no Anexo 2 e procede a conferéncia

dos dados, confrontando-os com os registros do SISIMOV.

Quando houver divergéncia de dados, solicita informacdes aos auxiliares de fiscalizacao

(sindicos regionais e DIFOR), conforme o caso.

Confirmada a divergéncia, o SEIMO adota as providéncias relativas a ocupagéo,

conforme o caso: regularizacdo da ocupacéo, alteracdo ou revogacao.

No caso de recebimento de processo com relatério de visita da Divisédo de Apoio a Foros
Regionais e do Interior da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/DIAFO) contendo
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apontamentos relacionados as condi¢des fisicas das areas ocupadas por terceiros, 0
SEIMO autua processo administrativo no sistema SEl, cientifica o0

cessionario/permissionario e remete a area técnica para providéncias.

10 PROCESSAR A DESOCUPACAO DE AREA
10.1 O SEIMO recebe informacao sobre a desocupacdo e mantém contato com a Direcéo

do Forum ou cessionario/permissionério para obter registro da data da desocupagéo.

10.2 Quando solicitado, pela Direcdo do Férum, modelo de documento para formalizar a
desocupacéo, o SEIMO indica 0 FRM-DGCOL-025-04 — Termo de Devolucéo de Area

Ocupada por Terceiro.

10.3 Encaminha os autos ou consulta ao DEGAR para verificar a existéncia de
débitos/créditos, nos casos em que haja cobranca de encargos/remuneracao.

10.4 Havendo ou ndo débitos/créditos, o SEIMO instrui os autos com informacao obtida do

DEGAR e os encaminha a DGCOL para revogacao do instrumento regulatorio.

10.5 Apés a revogagdo, o SEIMO cancela o registro no SISIMOV e promove as
comunicacfes necessarias, por correspondéncia eletrénica ou oficio, ao terceiro e as

UOs pertinentes.

10.5.1 Em havendo previséo de cobranca de encargos/remuneracdo, encaminha o processo

ao DEGAR para ciéncia.

10.6 Arquiva o processo concluindo na unidade.

11 TOMAR CIENCIA DE DEBITOS/CREDITOS

11.1 O SEIMO recebe do DEGAR memorando/correspondéncia eletronica para ciéncia.

11.2 Procede a juntada do documento no processo principal e encaminha a DGCOL para

mesma finalidade.
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12 INDICADOR

NOME

FORMULA

PERIODICIDADE

Controle de identificacao de
areas do PJERJ ocupadas por
terceiros, néo precedidas de
licitacdo, pendentes de
formalizacdo de ajuste

2 de areas do PJERJ ocupadas por

terceiros, penden

tes de

formalizacdo de ajuste

Quadrimestral

13 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

13.1 Os dados lancados no Sistema Corporativo séo realizados por pessoas autorizadas e

recuperados na UO. O armazenamento, a protecao e o descarte desses dados cabem
a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento

de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacéo.

14 ANEXOS

e Anexo 1 - Documentacao

Cessao/Permissao de Uso;

Necessaria a Formalizacdo do Termo de

e Anexo 2 — Cronograma de Recebimento e Analise dos Relatérios Quadrimestrais;

e Anexo 3 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Formalizar Ocupacéo de Area e

Alteracoes;

e Anexo 4 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Prorrogar e Renovar Termo;

e Anexo 5 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Controlar as Ocupacées das Areas;

e Anexo 6 - Fluxo do Procedimento de Trabalho Processar a Desocupacéo de Area.
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FORMALIZAR E CONTROLAR AS PERMISSOES DE USO NAO PRECEDIDAS DE LICITACAO E CESSOES DE USO DAS AREAS DO
PJERJ

ANEXO 1 - DOCUMENTACAO NECESSARIA A FORMALIZACAO DO TERMO DE CESSAO/PERMISSAO DE USO

DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA INSTRUCAO DE FORMALIZACAO DE TERMO — CESSAO DE USO

1. DOCUMENTO REPRESENTANTE LEGAL OU PUBLICACAO DE POSSE (CONHECIMENTO PUBLICO E NOTORIO);
2.  OUTORGA/DELEGACAO;
3. CNPJ.

DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA INSTRUCAO DE FORMALIZACAO DE TERMO - PERMISSAO DE USO

DOCUMENTO DE IDENTIFICACAO DO REPRESENTANTE LEGAL;

OUTORGA DE PODERES (SE FOR O CASO);

DOCUMENTO DE IDENTIFICACAO DE QUEM RECEBEU A OUTORGA DE PODERES
ATA DE NOMEACAO;

ESTATUTO SOCIAL/CONTRATO SOCIAL;

CNPJ.

ogkwNE
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FORMALIZAR E CONTROLAR AS PERMISSOES DE USO NAO PRECEDIDAS DE LICITACAO E CESSOES DE USO DAS AREAS DO

PJERJ

ANEXO 2 - CRONOGRAMA DE RECEBIMENTO E ANALISE DOS RELATORIOS QUADRIMESTRAIS

Cronograma de Recebimento e Analise dos Relatérios Quadrimestrais

JANEIRO (até 31/01)
1° NUR
29 NUR
3° NUR

FEVEREIRO (até 28/02)
4° NUR
5° NUR
6° NUR

MARCO (até 31/03)
7° NUR
8° NUR
9° NUR

ABRIL (até 30/04)
10° NUR
11° NUR
12° NUR
13° NUR

MAIO (até 31/05)
1° NUR
29 NUR
3° NUR

JUNHO (até 30/06)
4° NUR
50 NUR
6° NUR

JULHO (até 31/07)
7° NUR
8° NUR
9° NUR

AGOSTO (até 31/08)
10° NUR
11° NUR
12° NUR
13° NUR

SETEMBRO (até 30/09)
1° NUR
29 NUR
3° NUR

OUTUBRO (até 31/10)
4° NUR
5° NUR
6° NUR

NOVEMBRO (até 30/01)
7° NUR
8° NUR
9° NUR

DEZEMBRO (até 20/12)
10° NUR
11° NUR
12° NUR
13° NUR

Obs.: Os relatérios devem ser enviados ao endereco eletrénico diane.seimo@tjrj.jus.br até a data
limite indicada no cronograma acima.
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FORMALIZAR E CONTROLAR AS PERMISSOES DE USO NAO PRECEDIDAS DE LICITACAO E CESSOES DE USO DAS AREAS DO
PJERJ

ANEXO 3 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO FORMALIZAR OCUPACAO DE AREA E ALTERACOES

DEENG informou auséncia de
4rea disponivel e/ou a DGSEl a
contraindicou e/ou em caso
. discordancia do juiz diretar do
Formalizagio farum/érgao gestar?
Receber informacdo acerca A comunicagao de acupacia Encaminhar o _
e e estd autuada N dedrea Tz N N0

DEENG com

Calcular o valor
devido pela

Juntar a planilha
de cilculo nos

de drea ou drea ocupada

sem prévia farmalizagio CEEERD autes
P! % solicitagio ;
) . s
2 A comunicagio Submeter 3 questio & Determinado o
vy N estd A —— 30 DECAN & DGCOL prosseguimenta
H autuada Providenciar a e sugerinda submeter a
= aluagio de processo Tacenso no Administragio
H administrativa et Superiar
3 Determinada o Boncenc A
& arquivamento cancelamento da Comunicar ao
= cadastra na SISIMOY, solicitante & as
a g juntar copia do UOs pertinentes &
‘g £ cancelamento nos artjuivar os autos
@
autos
H
3
g -
8 Sendo hipdtese de
5 alteracio na
Bl permissio/cossio o
z havendo previsaa de A alteracio fol Encaminhar a via do
H cobranca de encargos Encaminhar o5 Adotar os autorizada Receber os autos Promover as tarm 30 cassionarios Adotar as Condluir os
9 autos ou procedimentos »(E) e atualizar o comunicacdes rmisiondiin & anesar procedimentos e
cansultar o estabelecidos nos W cadastro no necessirias ds UOs B estabelecidos nos. d:
DEGAR tens 72 até 7.0 - o comprovante nos unidade

SISIMOV pertinentes itens 712 até 7.14

Formalizado o
terma aditive

autos

A alteragio ndo
foi auterizada

Receber os autos para
comunicagoes necessarias
as UOs pertinentes e
cessiondrio/permissicnaric
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FORMALIZAR E CONTROLAR AS PERMISSOES DE USO NAO PRECEDIDAS DE LICITACAO E CESSOES DE USO DAS AREAS DO

PJERJ

ANEXO 3 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO FORMALIZAR OCUPACAO DE AREA E ALTERACOES (CONTINUACAO)

Solicitar a remessa
da documentagio,
necessiria de
acordo com cada

Camunicar  entidade
s valares fixados
concedendo o prazo
de 15 dias corridos

Atualizar o
cadastro no
SISIMOY

FORMALIZAR OCUPACAO DE AREA E ALTERAGOES (CONTINUAGCAO)
SEIMO

manifestagio

Ratificado o

interesse na
ocupagao Atualizar o

¥

Reiterar a
solicitacdo
estabelecenda mais
15 dias corridos de
prazo

Mo houve
manifestacio

Houve
manifestagio

N3o hauve

manifestagdo Encaminhar o

processa
administrativo &
DGCOL

Ha solicitaio de
dilagdo de prazo | Submeter os autos &
DGCOL para as
determinagaes
cabiveis

'l SISIMOV

Nio ratificado o
interesse na

ocupaga Cancelar o
cadastro no

SISIMOV

Promaover a
juntada aos
autos do
cancelamenta

Gerara
respectiva RO

Arquivar o
Comunicar 4
UOs pertinentes

processo
concluindo na
unidade

Promover a sua Proceder a
n !
LnGchscy devida instrugio
autos
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FORMALIZAR E CONTROLAR AS PERMISSOES DE USO NAO PRECEDIDAS DE LICITACAO E CESSOES DE USO DAS AREAS DO
PJERJ

ANEXO 3 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO FORMALIZAR OCUPACAO DE AREA E ALTERACOES (CONTINUACAO)

[=]
-
[
<
=2
=
E
g
o
4] Consta do terma a
‘8 cobranga dos
g . Encaminhar os autos encargosfremuneracio a D
o . fﬂit;u:pd_:::a - Receber os autos Promaover Encaminhar a via do PR 20 DEGAR e DEENG contar da ccupagio
o 101 autar - : * P
a. ( :>\\I (e e atualizar o cornum_ca;o_es termo ar_t compravante par_a CI{_’I’\(IG da } Informar ac DEGAR
w o Nt > gl cadastro no necessarlas as cessionario/ (R s formalizagio do terma a data da efetiva
= = SISIMOV UOs pertinentes permissionario de permissao ou s e s 2o
4 " Terme de cessio cessan i
< 2 cess
- ou permissio
[=] formalizade
3
= MNio consta do termo a
2 A ocupacio ndo | Receber os autos e Juntar copia do Arauivaro cobrancados s R’
2 foi autorizada providenciar o e BT qolj:esm ennargas};emqneraq_ao a
o cancelamenta do cOmunicar ao proc contar da ocupagio Arguivar os autos
] . N concluindo na 3
3 cadastro no solicitante e as UDs nidade concluindo na
g SISIMOV pertinentes Y unidade
o
[=]
= —
. JORT -~ Z
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FORMALIZAR E CONTROLAR AS PERMISSOES DE USO NAO PRECEDIDAS DE LICITACAO E CESSOES DE USO DAS AREAS DO

PJERJ

ANEXO 4 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO PRORROGAR E RENOVAR TERMO

[] 2
= Monitarar T olicitar a Ha . Br - - Remeter ac DEGAR Prossequir para Condlui
s mensalmente a : atualizagio da concordéncia Extrair copia Autuar novo pmaver nove Encaminhar os F= para consulta de formalizagao do nove anculr as
= o e Dir. d o " cadastro no {2)); p autos na
o vigéncia das T incia documentacio dos documentos processo no SEI SISIMOV Nt eventual termo, conforme itens unidade
§ ocupagies de areas listada no Anexo 1 débito/crédito T4alla
g | o reto
1 = au
= ]
™ n
&
g
= concordinga | Submeter & DGCOL .
o her Seguir conforme
£ = comuniesy @ itens 10.3. 2 107
a Diregao do Faum =
. Z g s~ L
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FORMALIZAR E CONTROLAR AS PERMISSOES DE USO NAO PRECEDIDAS DE LICITACAO E CESSOES DE USO DAS AREAS DO

PJERJ

ANEXO 5 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO CONTROLAR AS OCUPACOES DAS AREAS

Relataric com
informacdes sobre
as acupacoes de
cada NUR

Receber dos
Sindicos Regionais
e da DIFOR
relatorios

quadrimestrais

Relatério cam
apontamentos
relacionados as
condigies fisicas

CONTROLAR AS OCUPACOES DAS AREAS
SEIMO

Nao ha
divergéncias

&

Proceder &
conferéncia dos
dados,
confrontando-os com
a5 registros do
SISIMOV

Divergéncia ndo

Ha divergéncia foi confirmada

Solicitar informagdes

aos auxiliares de
fiscalizacio

Divergéncia
confirmada

Adotar as
providéncias
relativas a
aCUpagaa,
conforme o caso

das dreas ocupadas

(Au'.uar processa Remeter 3 area ]
W administrative cessionario / técnica para
| no sistema SEI permissiondrio providéncias J

Cientificar o
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FORMALIZAR E CONTROLAR AS PERMISSOES DE USO NAO PRECEDIDAS DE LICITACAO E CESSOES DE USO DAS AREAS DO
PJERJ

ANEXO 6 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO PROCESSAR A DESOCUPACAO DE AREA

g
3
-
...
=]
o
g informagaa sobre T i Encaminhar 3 DGCOL NEO P

» : ; >
2 g desacupagic ao DEGAR cbtida do DEGAR para revogacao processo
g |8
o
<
3
g Indicar o
o FRM-DGCOL-025-
g 04
g
a
i A H s~ ;.
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