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PJER

REGULARIZAR E CONTROLAR PERMISSOES
ONEROSAS IMPOSTOS TAXAS

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento estd atualizada.

., &)
~ o 9
1. CAMPO DE APLICACAO, OBJETIVO 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. Tem como objetivo estabelecer procedimentos para regularizacdo e controle de areas

ocupadas por terceiros em iméveis do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ) em

regime de permissdo onerosa, passando a vigorar a partir de 15/07/2024.

2.  DEFINICOES o%

Os termos técnicos deste documento constam no Glossario do Sistema Integrado de Gestdo do

PJERJ.

3. rereréncias [LE]

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil/1988;
Lei Federal n2 14.133/2021 - Nova Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos;
Lei Federal n2 8.666/1993 - Lei Geral de Licitacgoes;

Lei Estadual n? 4.168/2003 — Acrescenta paragrafo Unico ao artigo 115 do decreto-lei n®
05/75;
Lei Estadual n? 2.524/1996 — Cria o Fundo Especial do Tribunal — FETJ, e dd outras

providéncias.

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

Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias;

Resolucdo TJ/OE n2 04/2023 - Aprova a estrutura organizacional do Poder Judiciario do

Estado do Rio de Janeiro e d4 outras providéncias;

Ato Normativo TJ n2 34/2020 - Estabelece critérios para fixar remuneracdo e/ou encargos

devidos em razdo de ocupacdo de area na forma de cessdo de uso ou permissdo de uso
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4.

outorgadas pelo Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro;

e Ato Normativo n2 19/2020 - Institui e implanta o Processo Administrativo Eletrénico do

Tribunal de Justiga do Estado do Rio de Janeiro - SEl e dispbe sobre sua implantagao e seu

funcionamento;

e Ato Normativo TJ n2 01/2004 - Estabelece procedimento administrativo de controle e

cobranca dos débitos apurados em decorréncia de permissdo ou de cessdo de uso de bens

publicos afetados ao Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro;

e Aviso TJ n257/2010 - Enunciado 59 — Determina que as clausulas previstas nos Termos de

Permissdo e Cessdo de Uso, inclusive as atinentes ao valor e a periodicidade da

contraprestagdo, permanecerdo inalteradas, mesmo quando vencidos os termos, até a

efetiva desocupacdo do imdvel.

RESPONSABILIDADES GERAIS

=

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Secretario-Geral da Secretaria-
Geral de Logistica (SGLOG)

e Designar os fiscais das ocupagdes de terceiros, nas areas
localizadas no Complexo do Foro Central da Capital, nos féruns

do interior e regionais;

e designar o gestor das ocupacdes de terceiros, precedidas de
licitacao.

Diretor do Departamento de
Infraestrutura Operacional da
Secretaria-Geral de Logistica
(SGLOG/DEIOP)

e Autorizar autuacdo de processo para ocupacdo de area
para exploracdo de servicos.

Equipe do Servico de Apoio
Administrativo da Secretaria-
Geral de Logistica
(SGLOG/SEADM)

e Elaborar documento de referéncia para permissdes de uso;

e instruir os procedimentos licitatdrios, para exploracao de
servicos por permissao de uso;

e monitorar as ocupagdes das areas e 0s servigos, inerentes as
ocupacdes e o cumprimento das obrigacOes ajustadas;

e autuar e instruir procedimento apuratorio;

e manter atualizado o cadastro de permissdo de uso para
exploracdo de servicos no SISIMOV.
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5.

5.1

5.2

5.3

54

5.5

5.6

5.7

5.8

5.9

]

CONDICOES GERAIS

Ao SEADM cabe a gestdo de ocupacdes de dreas para exploracao de servico, precedidas de
licitagdo, a exemplo de cantina/restaurante, livraria e reprografia.

A remunera¢dao mensal pelo uso da drea, bem como o ressarcimento de encargos (energia
elétrica, dgua e esgoto), podem ser fixados, conforme o caso, de acordo com o previsto no ato
administrativo que regule a situagdo em voga.

Quando nao houver previsao no referido ato, os valores sdo fixados por laudo do
Departamento de Engenharia da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/DEENG).

O periodo méaximo das ocupacgdes regularizadas estd previsto nos artigos 105 e seguintes, da
Lei n2 14.133/2021.

No controle das ocupacdes de drea sob a gestdao do SEADM sdo utilizados os meios de
fiscalizacdo disponiveis, sobretudo os relatdrios semestrais produzidos pela Divisdo de
Administracdo do Foro Central da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/DIFOR) e pelo Sindico
Regional, em decorréncia de suas atribuicdes de fiscalizacdo.

O SEADM, também, controla as ocupacdes, por intermédio das sugestGes, reclamacgdes e
elogios, enviados pelos usuarios, para o seu endereco eletrbnico.

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

No controle das ocupagdes de area sob a gestdao da Divisdao de Suporte Operacional da
Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/DISOP), cabe ao SEADM a fiscalizacdo por intermédio de
meios de fiscalizacdo disponiveis a distancia, sendo este o formuldrio, 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.

A fiscalizacdo pelo SEADM, mencionada no item anterior, tem por finalidade o controle de
ocupacoes para fins das respectivas formalizacdes dos ajustes, cabendo as questdes técnicas
com atribuicGes especificas as dreas 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 SGLOG, no que concerne aquelas relacionadas a infraestrutura e
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6

5.10

5.11

5.12

5.13

outras.

No tocante a fiscalizagdo financeira das ocupagbes, esta caberd, exclusivamente, ao
Departamento de Gestdo da Arrecadacdo da Secretaria-Geral de Planejamento, Coordenacgao
e Financas (SGPCF/DEGAR), incluindo controle e cobranga.

O fiscal das ocupagdes de terceiros, nas areas localizadas nos féruns do interior e regionais, é
designado pelo Secretario-Geral da SGLOG, mediante indicacdo do Diretor da DISOP, de

servidor lotado em uma de suas unidades organizacionais.

No caso de descumprimento de obrigacdes, por parte do terceiro, o SEADM instaurara
procedimento apuratério, conforme descrito na RAD-SGCOL-013 (Elaborar Relatério de

Procedimento Apuratério).

O gestor das ocupacgbes de terceiros, precedidas de licitacdo, é designado pelo Secretario-

Geral da SGLOG, mediante indicacdo do Diretor da DISOP de servidor lotado no SEADM.

5.13.1 Pormenores do processo de trabalho estdo descritos no Plano de Atividade Detalhada
PAT).
INDICADORES
NOME FORMULAS FREQUENCIA
Percentual de processos ( 2 processos administrativos Semestral
tramitando. tramitando.)*100/Total de Processos. '
Indicador de Produgdo e | (2 Processosadministrativos tramitando / Total de
Semestral.
Andamento. Processos).
Indicador de areas (2 do total de dreas ocupadas / total de areas).
Semestral.
ocupadas. *100.
Indicador pagamento de . A L
(2 de guias / total de imdveis com débitos). Semestral.

débitos.
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]I
7 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA D'

As informacdGes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu arquivo,

de acordo com a tabela de gestao da informagdao documentada apresentada a seguir:

Precedidas de Licitagdo nas
Comarcas do Interior e
Regionais

. TN RETENCAO (ARQUIVO
~ CODIGO | RESPON- - RECUPE- - |CORRENTE- PRAZO ~
IDENTIFICACAO < ACESSO = PROTECAO DISPOSICAO
CcD* | SAVEL NAMENTO RACAO DE GUARDA NA
UO**)
ibutos (i 05-9-1 | SEADM | lIrrestrit Arqui NG Condigbes 6 DGCOM/
Tributos (impostos e taxas) rrestrito rquivo umero apropriadas anos DEGEA
FRM-SGLOG- 003-08 —
Boletim de Controle
A Condigdes Eliminagdo
Semestral de Areas 0-6-2-2g| SEADM Irrestrito Pasta Data ¢ 1 ano ¢
apropriadas na UO

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

***SGCOM/DEGEA = Departamento de Gest3o 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.

c) Osdados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a prote¢do

e o descarte desses dados cabem a Secretaria-Geral de Tecnologia da Informacdo- SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e

Manter Rotinas de Armazenamento de Seguranga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagdo.

c

Base Normativa:

Elaborado por:

Aprovado por:

S

o [

RAD-SGLOG-003

Ato Executivo n? 2.950/2003

Equipe do Servigo de Apoio Administrativo da Secretaria-Geral de Logistica

(SGLOG/SEADM)

Secretario Geral da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG)
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8 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO

8.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - INSTRUIR PROCESSO PARA LICITACAO DE PERMISSAO DE USO

GAO DE

Receber informaga
de interesse na
acupacio ou na

exploracio de servico

em drea de algum
imével

Salicitar aa diretor

autorizacio para
autuar e instuir o
processa de licitagho

AUtuar o processa &
informar o nimera do
processo
administrativo ao
requerante para
acompanhamento

Autarizado

Niao autorizado

INSTRUIR PROCESSO PARA LICITA
PERMISSAO DE USO
SEADM

Informar aos jufzes
dirigentes de NUR ou
das respectivas
Direg@es dos Féruns ou
uo

v

Nem cantina, nem
lanchanete e nem
restaurante

Encaminhar os autos
a0 DEENG, para

Cantina,
lanchonete ou
restaurante

juntada de planta
atualizada e drea
construida

Salicitar par oficio da

Diretor do DEIOP, lauda

da Vigilancia Sanitéria,

onde se encontra o
imével

Cadastrar a

e Calcular o valor Juntar o célculo aos e :
@ minimo da autos do processo e et peimieis de s @
remuneracso administrativo na SISIMOV
Apés retorno dos 1

autos

2
4 Autorizada a 2 e analisar o
% Encam
g licitagio 30 DELFA para z
laboragao da minuta
.2 Nem cantina, nem . "
3 lanchonete & nem Aptn s dbiracky
a /\\ restaurante TR B do minuta
s formar nos autos CRTITNL B3 —
I3 a0 diretor d N/
w H \
o 3
o =
b
a b
(=]
r& Nao autorizada no ¢
<
e
o Cantina,
s lanchonete ou
§ restaurante
&
(=]
w
w
b}
9
o
&
a
&
= a
&© o
= o
w o
£ /8
&
g
&
=)
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8.1.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - INSTRUIR PROCESSO PARA LICITACAO DE PERMISSAO DE USO (CONTINUACAO)

CAO DE

PERMISSAO DE USO
SEADM

INSTRUIR PROCESSO PARA LICITA

Nao precisa
retificar

Precisa retificar

Devolver os autos ao I/'\\
DELFA para as devidas {(E)—
correcdes no edital, =

Retificada a minuta

Encaminha os autos
ao DELFA para

aprovacgao e
publicacao

=
©)

Apos publicagao

Dar ciéncia a Diregao
do Forum acerca da data
do certame e demais
informagdes necessérias

Enviar correspondéncia
eletronica para a
Assessoria de Imprensa

Solicitar a implementacdo
de informativo temporario
no site do TIRJ
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8.2 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - REGULARIZAR OCUPAGAO DE AREA

. !‘ )
Com interesse na
repeticio Retomar as
W procedi L a »
partir do item 7.9
Licitagao fracassada N
ou deserta Consultar a respectiva
Direcdo do Férum
< —
h
H Sem interesse na Cancelar o
o repeticia cadastro no
.5 SISIMOV e
-4 arquivar 0s autos
a o \
S =
v |8
o " Receber do DELFA o5
-9 autos eletrdnicos para
ﬁ ciéncia do éxito ou
= naa da licitagio
o
=
2
g
o
Informar a0 fsdblalaieils Salicitar informagéo & | | Encaminhar os autos | | Receber o processa com
Licitagio com éxito permissionrio Elaborar o Memorande Liberar o acesso a0 inicio da permissio e os Juntar nos autos o — hac N pros
- B P Diregio do Forum ao DEGAR, DELFA, registra de ciéncia e o
acordando a data para de Inicio e o juntar ao Memorando de inicio no dadaos referentes ac extrato do cadastro do 5
5 - H acerca da data de DIFOR e Sindica manter sobrestado por 3
elaboragio do processa SEl SEI Termo de Permissdo no sistema inicio das atividadas el (XrE€) meses ho S
memorando de inicio SISIMOV & @
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8.3 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - REGULARIZAR OCUPACAO DE AREA - PRORROGAR TERMO DE PERMISSAO

Monitorar a vigéncia
das ocupagaes de
areas, por meio de

planilha prépria

de oeupagie

SEADM

REGULARIZAR OCUPAGAO DE AREA - PRORROGAR TERMO DE PERMISSAO

Consultar & Direcko do
érum, quanto ac
interesse na prerrogagio
da acupagio

Sem interesse

Com interesse

Informar a0
permissionrio

Indagar 4 direcao do
Grum se ha interesse
em nova licitagio,
procedendo na forma do
ftem 7.1

Consultar o permissionério
apresentando, para tante,
o valor da ocupasdo.

Consultar o DEGAR

sobre a existéncia de.

debito por parte do
permissiondric

Sem débito

Consta débito

Sequir o ftem 10.1.2

|

Instruir os autos com o
valor da contraprestacio

Informar sobre a
existéngia ou
inexisténcia de débitos

Encaminhar o
processo para o DEIOP

Autorizada ¢ formalizada
a proragagio

Néo autorizada

Receber o3 autas e
cadastrar o novo
termo no SISIMOV.

Encaminhar os autes a0

DEGAR, para ciéncia da

prormogacso e do termo
aditivo formalizado

Comunicar & diregas
acerca da

promogado do

procedimentos
previstos no item
921
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8.4 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - REGULARIZAR OCUPAGAO DE AREA - CONTROLE DE DEBITO

SEADM

EGULARIZAR OCUPACAO DE AREA - CONTROLE DE DEBITO

.

Encaminhar ao DEGAR, a
cada 3 meses, os autos do
processo para verificar a
existéncia de debito

N

Constatado o
pagamento

j Sobrestar o processo,

Constatado o ndo
pagamento

em até 72 horas

Notificar o permissionario
para regularizar a divida

Vencido o praze
com pagamentoe

( ’[ por mais 3 meses

Vencido o prazo
sem pagamento

Encaminhar ao DEGAR

questionamento sobre a /

regularizagao do débito

Providenciar a abertura
de procedimento
apuratorio

Débito ndo

regularizado

-

RAD-SGLOG-003
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8.5

FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - CONTROLAR A DESOCUPAGAO DA AREA

CONTROLAR A DESOCUPAGAO DA AREA
SEADM

Receber e-mail
informando que

néio hauve
desocupagao da

Prazo da permissac de
uso estd encerrada sem
a desocupagic

Encaminhar notificagao,
determinar o prazo, ndc
superior a 30 {trinta) dias,
para desacupagdo

Desocupagio dentro
de 30 dias

Providenciar a
celsbragao de ajuste de
contas, referente ao
respactivo periada

Enwiar a0
ex-permissianiria

a prazo,

Caso ocoma a desocupagio
por abandano do
permissiondrio

Encaminhar os autos ao

DEIOP, sugerindo a =N
rescisso unilateral da \@j
Termo para SGLOG
Reseindida o
referida Terma

sem manifestagio efou
permanecendo
ocupada

Sem débito

Submeter os autos ao
DEIOP. para que sejam
encaminhados 3
Administracaa Superior,
para deliberacio

— Cadastrar o Termo no
VrfED\ SISIMOV e consultar ao
= DEGAR se ha débito
Apés retorne dos

autos Com débito

Remeter os autos ao
DEGAR e informar

Cancelar o cadastro no

SISIMOVY e arquivar o .

processo

acerca da quitaio do
débito, insciciio de
divida ativa

Apos a informagio
prestada pelo

Encaminhar os autas as

Com débito | DEIOP, para sugerir &

Case o permissionaric
solicite a rescisdo do
Termo

Apensar o pedido aos
autos principais

Encaminhar o processa
20 DEGAR, para que
infarme sabre a
existéncia ou nao de
débitos no FETI

@

Administragao Superior, a
rescisac unilateral

Rescindido o referido
Termo

Encaminhar o5 autos 2o
DEIOP, para sugerir &
Administragso Superior, a
rescisio amigével

Sem débito

Encaminhar os autos. Remeter o5 autos 30

20 DEIOP para sugerir S DEGAR = informar
a Administragao @ acerca da quitagao do
Superior a rescisio = débito, insciio de

Rescindido o
referido Termo

unilateral do terma. divida ativa

Apes a informacio
prestada pelo

Remeter ac DEGAR
para informar sobre 3 ED
quitagdo do débits, =/

inscico de divida ativa

Cancelar o SISIMOV &
arquivar o processo

Apis a informagie
prestada pelo
DEGAR

Cancelar o cadastro no
SISIMOV e arquivar o

processa
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@
o

FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - REGULARIZAR TRIBUTOS E TAXAS DOS IMOVEIS OCUPADOS PELO PJER)

Endereco do carné
nao corresponde 3

ocupacao do PIER) de ;
institu gem .
mediante oficio

Devolver o documento

C N

Receber cobrangas de // \,

PTU e/ou de taxa de >
incéndio (DATI) \./

Endereco do carné
corresponde a
ocupacdo do PJER) Verificar se 0 imovel &

=

de origem publica ou "@

privada no SISIMOV gy
1

REGULARIZAR TRIBUTOS E TAXAS DOS IMOVEIS O
PADOS PELO PJRJ
SEADM
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8.7 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - REGULARIZAR TRIBUTOS E TAXAS DOS IMOVEIS OCUPADOS PELO PJER) (CONTINUAGAO)

Sem débito

Retirar a certiddo
negativa para instruir

7] o processo e arquivar ’( >
05 autos

~
Imével publico jConleslav o pagamento
do IPTU, mediante

REGULARIZAR TRIBUTOS E TAXAS DOS IMOVEIS OCUPADOS PELO PJRJ
SEADM

»
Lnﬁ(io e termo do imével

J

Solicitar o
reconhecimento da
imunidade tributaria

Contestar o
pagamento da taxa
de incéndio,
mediante oficio

Solicitar o

reconhecimento da
isen¢do, conforme a
Lei Estadual n* 4.168

de 29/09/2003

pagamento

A g h
Imével piblico inscrito Contestar o pagamento
em Divida Ativa do IPTU, mediante Encaminhar a
P oficioetermode  — Procuradoria do
cessdo de uso ou Municipio de origem
comodato do imovel
= - >
\ r \
Encaminhar os autos &
Imavel privado g Administragao Superior
Juntar as quise da —» do PJER) para autorizar

o ordenamento da
despesas

Com resposta

P autos a DGLOG,

Reiterar a
contestagdo, no
prazo de 30 dias

Sem resposta

Com resposta

Apés duas reiteragdes sem

resposta do Municipio ou com
resposta inadequada.
encaminha-se 0 processo a
Administracdo Superior.

Encaminhar os

@ Encerrar o processo
\=’J

Apos o retomo dos
autos

para ciéncia

RAD-SGLOG-003
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RAD-SGLOG-003

9 CRONOGRAMA DE RECEBIMENTO E ANALISE DOS BOLETINS DE CONTROLE SEMESTRAIS

Cronograma de Recebimento e Analise do Boletim de Controle Semestral

JANEIRO (até 31/01)

FEVEREIRO (até 28/02)

72 NUR
12 NUR 22 NUR
29 NUR 50 NUR
32 NUR 102 NUR
42 NUR 112 NUR
>2 NUR 129 NUR
62 NUR 132 NUR
JULHO (até 31/07) AGOST;Z (I:LeR31/ 08)
12 NUR S;NUR
29 NUR 5% NUR
32 NUR 102 NUR
4% NUR 112 NUR
S;NUR 122 NUR
62 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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