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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para o controle, a execugao e a atualizacdo da
entrega da posse e/ou propriedade de imoéveis por terceiros ao Poder Judiciario do

Estado do Rio de Janeiro (PJERJ), sem o reembolso de encargos financeiros.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) prescreve requisitos pertinentes ao Servigo de
Controle, Execucdo e Atualizacdo Imobiliaria, da Diretoria Geral de Logistica
(DGLOG/SEIMO), bem como prové orientagcbes a servidores das demais unidades
organizacionais (UO) que tém interfaces com este processo de trabalho, passando a

vigorar a partir de 02 de dezembro de 2009.

3 DEFINICOES

TERMO OBJETO

Contrato em que o vendedor compromete-se a transferir ao
Compra e venda comprador o dominio de coisa mével ou imovel mediante uma
remuneracao, que é o preco.

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

Cessao de Uso

Empréstimo gratuito de coisas nao-fungiveis que se realiza com a

Comodato tradigdo do objeto.

Contrato administrativo pelo qual o Poder Publico atribui a utilizacéo

Concesséo de Uso ) e o n
exclusiva de um bem de seu dominio a uma Instituigcéo.

Concessao de Contrato pelo qual a Administragdo transfere o uso remunerado ou
Direito Real de Uso | gratuito de terreno publico a uma Institui¢ao.

Contrato pelo qual uma pessoa (doador) por liberalidade, transfere um

Doacéao NP . :
¢ bem de seu patrimdnio para o de outra (donataria), que o aceita.
Encarqos Obrigacao financeira decorrente da ocupagéao prevista em instrumento
9 regularizador do imovel.
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TERMO OBJETO

Reembolso Restl’Fuu%a.o dos valores de encargos previamente pagos pelo
proprietario/detentor da posse do imodvel.

Sistema de
Controle de Conjunto de procedimentos informatizados, utilizado para o registro e
Iméveis e controle dos dados relativos as entidades e aos imdveis e convénios,
Convénios constantes nos processos.
(SISIMQOV)

Sistema de Gestédo |Sistema de Gestdo Fiscal gerido pelo Tribunal de Contas do Estado
Fiscal - SIGFIS do Rio de Janeiro (TCE/RJ)

Termo de Entrega |Documento que regulariza a ocupagao pelo PJERJ de iméveis do
e Recebimento Estado.

4 REFERENCIAS

e Lei Federal n° 8.666/93 (Institui normas para licitagdes e contratos da administragéo

publica);

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

¢ Analisar os processos, emitir parecer juridico e assinar,
quando houver delegagdo, os instrumentos que

Diretoria Geral de Logistica

(BGLOG) regularizem as ocupagdes de iméveis pelo PJERJ.
Divisdo de Atos Negociais, da | e Instruir os autos do processo que regularizem as
Diretoria Geral de Logistica ocupagdes de imoéveis, pelo PJERJ, por meio dos
(DGLOG/DIANE) instrumentos referidos nesta Rotina Administrativa.

¢ Instruir processos referentes a regularizagdo de iméveis
afetados ao Poder Judiciario ou por este ocupados,
diretamente ou por terceiros;

¢ Manter atualizado o cadastro de imoveis;
Servico de Controle,
Execucao e Atualizagao
Imobiliaria (SEIMO)

e Administrar seguros de imoveis por que responda a
Administracao Judiciaria;

e Fazer previsao orgamentaria de despesas necessarias
ao exercicio seguinte;

e Solicitar o pagamento de encargos decorrentes de
ocupacgao de imoéveis.
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6

6.1

6.2

ATENCAO: A cépiaimpressa a partir da intranet é copia ndo-controlada.

CONDICOES GERAIS

Sao situagbes de recebimento da posse e/ou propriedade de imoveis pelo PJERJ
aquelas efetuadas por terceiros, por meio de processos administrativos de cessao de
uso, concessao de uso, concessao de direito real de uso, comodato, termo de entrega
e recebimento, doagdo e compra e venda, excluindo-se os imoéveis locados pelo
PJERJ.

A ocupacdao de imoveis pelo PJERJ é efetuada quando for detectada, pela
Administracdo Superior, a necessidade de instalacdo e/ou expansao de serventias ou
UO nas diversas Comarcas, caso nao haja, sob a responsabilidade do PJERJ, imével

para tal fim.

6.2.1 Fica excluida desta rotina a instrucdo e a execugido dos processos administrativos

para promover a locagao de imével, cujo procedimento cabe a Divisdo de Instrugéo e
Analise Contratual, da Diretoria Geral de Logistica (DGLOG/DIANC), por meio de

rotina prépria.

6.2.2 Nos casos de compra de imével, cabe a DIANC instruir o processo administrativo até

6.3

6.4

6.5

a formalizagao do instrumento regularizador. Apés, cabera ao SEIMO a execugao dos

procedimentos inerentes a gestdo do imovel.

Quando se tratar de doagao de imovel, os autos dos processos administrativos devem
ser encaminhados ao Departamento Contabil, da Diretoria Geral de Planejamento,
Coordenacédo e Finangas (DGPCF/DECON) apés a lavratura da escritura para a

inclusdo do respectivo imoével no patriménio do PJERJ.

No caso de doacéo de imovel, o SEIMO deve solicitar ao Estado do Rio de Janeiro a
isencao do Imposto sobre a Transmissdo causa mortis e por Doagao (ITD), que,
posteriormente, deve ser encaminhada ao cartério responsavel pela elaboragao da

Escritura de Doacao.

As Minutas de Escritura de Doacdo devem ser remetidas ao Gabinete dos Juizes

Auxiliares da Presidéncia para apreciagao e posterior aprovagao de sua lavratura. Em
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caso positivo, o Gabinete da Presidéncia agenda data para a assinatura do

instrumento.

Quando houver previsao de encargos, sob a responsabilidade do PJERJ, decorrentes
da ocupagao do imével, estes sdo pagos pelo Departamento de Infra-Estrutura
Operacional, da Diretoria Geral de Logistica (DGLOG/DEIOP), sempre que houver a

possibilidade de transferéncia para o nome do PJERJ.

6.6.1 Em caso negativo, a Divisdo de Atos Negociais reembolsa ao proprietario o valor

6.7

6.8

6.9

devido, apds o respectivo pagamento.

A DIANE adota as medidas pertinentes a regularizagdo das ocupacdes em imoveis de

terceiros por Serventias do PJERJ, na esfera de sua competéncia.

A ocupacao de imoveis pelo PJERJ subordina-se ao interesse publico, consistente na

plena realizagao das atividades jurisdicionais ou afins.

Todos os iméveis utilizados pelo PJERJ devem estar incluidos no seguro contratado

pelo PJERJ, salvo os casos em que o imével esteja segurado pelo proprietario.

7 PROCEDIMENTOS PARA A OCUPACAO DE IMOVEIS

7.1

7.2

7.3

O processo tem inicio quando for detectada a necessidade de instalacdo e/ou
expansao de serventias do PJERJ, mediante expedicao de comunicagdo a um possivel
proprietario ou detentor da posse ou, eventualmente, quando houver oferecimento de

imovel feito por terceiros.

A solicitagdo para ocupagao de imével pode ser oriunda de juizes ou de UO do PJERJ.
O oferecimento de imdvel é decorrente de manifestacao de 6rgaos externos publicos

ou privados.

Caso o documento nao esteja autuado, o SEIMO procede a devida autuagéo

formalizando o processo administrativo.
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7.4 O SEIMO procede ao cadastramento dos dados do processo administrativo no

SISIMOV.

7.5 O SEIMO encaminha o processo administrativo a Diretoria Geral de Engenharia
(DGENG), solicitando:

a) Juntada da planta descritiva do imével ou area (em metragem);
b) manifestacdo quanto a necessidade de utilizagdo do imével a ser ocupado;
c) informagao se o imovel atende as condigdes estabelecidas pelo PJERJ;

d) a possibilidade de transferéncia das contas de energia elétrica e 4gua para o nome
do PJERJ.

7.5.1 Ositens b e c serdo dispensados nos casos de imoveis ja ocupados.

7.6 Caso o parecer da DGENG contra-indique o imovel, devem ser explicitados os motivos
para que o SEIMO consulte a DGLOG sobre a necessidade de manter contato com o
proprietario/detentor da posse solicitando que seja analisada a possibilidade de

adaptagdes, indicacado de outro imdvel ou arquivamento dos autos.

7.6.1 Caso a DGLOG decida pela adaptacao ou pela solicitagao de outro imével, o SEIMO
expede nova comunicagao ao proprietario/detentor e, no caso de atendimento,

retornar ao procedimento do item 7.5.

7.6.1.1 Caso o proprietario/detentor ndo tenha interesse na adaptacao ou indicagao de outro
imével, o SEIMO encaminha o processo a DGLOG para ciéncia, com posterior
retorno, para o cancelamento do registro no SISIMOV e promover o arquivamento

dos autos.

7.6.2 Caso a DGLOG decida, preliminarmente, pelo cancelamento (item 7.6), o SEIMO

procede da seguinte forma:

a) Cancela o cadastro no SISIMOV;
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b) comunica a decisdo ao proprietario/detentor da posse;

c) promove as comunicagdes as UO pertinentes;
d) encaminha para arquivamento.

7.7 Com o parecer favoravel da DGENG, o SEIMO complementa o cadastro do imovel no
SISIMOV.

7.8 O SEIMO mantém contato com o proprietario/detentor da posse, objetivando colher a
documentacdo pessoal e do imdével, no caso de propriedade privada e promove a
instrucdo do processo administrativo com o resumo dos fatos, propondo a DGLOG as

medidas adequadas ao curso do processo.

7.8.1 Quando nao for possivel juntar os documentos a questdo sera submetida a

Administracdo Superior.
7.9 Encaminha processo a DGLOG para analise e obtencdo da aprovacéo da Presidéncia.

7.10 Autorizada a formalizagdo, o processo administrativo € enviado ao Departamento de
Licitagcdo e Formalizagdo de Ajuste, da Diretoria Geral de Logistica (DGLOG/DELFA)

que lavra o instrumento.

7.11 O SEIMO procede a atualizagdo do cadastro do imével no SISIMOV, informando os
dados do instrumento firmado. Cadastra os dados do termo no SIGFIS e procede ao

arquivamento de cdpia do instrumento em pasta proépria.

7.12 O SEIMO promove as comunicagdes, anotagdes e demais atos de gestdo pertinentes a

cada ocupacgao de imdvel regularizada.

7.13 Verifica a necessidade de promover a comunicacdo ao DEIOP da transferéncia dos

encargos para o nome do Tribunal de Justica.

7.13.1 Comunica ao proprietario/detentor a formalizagdo do termo e encaminha uma via

original do instrumento.

7.14 Promove o arquivamento dos autos, conforme tabela de gestédo de registro.
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7.15 Caso o processo administrativo n&o seja aprovado pelo Presidente segue a tramitagao

descrita no item 7.6.2.

8 INDICADOR

NOME FORMULA FREQUENCIA
Tempo médio de
regularizacao inicial [>(data da publicacéo do instrumento - data da
. = — Semestral
das ocupagdes de autuacao)l/total reqularizacdes iniciais
imoével

9 GESTAO DE REGISTROS

9.1 Os registros deste processo de trabalho sdo geridos pela UO e mantidos em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestao de registros apresentada a seguir:

RETENCAO
(ARQUIVO
P CcODIGO RESPON- ARMAZE- RECUPE- P CORRENTE - ~
IDENTIFICACAO CcCD* SAVEL NAMENTO RAQAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Autos de
processo Chefe do - , Condigoes Sxx
administrativo de 0-4-1-1-2 a SEIMO Armario Numero apropriadas 6 meses DGCON/ DEGEA
cessao de uso
Autos de 6
processo Chefe do . . Condicées meses
administrativo de 0-4-1-1-5b SEIMO Armario Numero apropriadas DGCON/ DEGEA
comodato
Autos de
processo _— 6 meses
administrativo de | 0-4-1-1-2a | Chefdo | Arnaro Namero | Condicoes DGCON/ DEGEA
~ SEIMO apropriadas
concessao de
uso
Autos de
processo - 6 meses
administrativo de | 0-4-1-1-2a | Chefdo | arnaro Namero | Condicoes DGCON/ DEGEA
~ SEIMO apropriadas
concessao de
direito real de uso
Autos de
processo Chefe do - , Condigoes
administrativo de 0-4-1-1-3 a SEIMO Armario Numero apropriadas 6 meses DGCON/ DEGEA
doacgéo
Autos de
processo Chefe do - , Condigoes 6 meses
administrativo de 0-4-1-1-1 a SEIMO Armario Numero apropriadas DGCON/ DEGEA
compra e venda
Autos de
processo - 6 meses
administrativo de | 0-4-1-1-5b | CRefdo | arario Nomero | Condicdes DGCON/ DEGEA
SEIMO apropriadas
termo de entrega
e recebimento
Legenda:
*CCD = Cédigo de Classificagdo de Documentos.
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**UO = Unidade Organizacional.

***DGCON/DEGEA = Departamento de Gestao de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestdo do Conhecimento.

Notas:

a) Eliminagéo na UO - procedimentos da RAD-DGCON-020 - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.

b) DGCON/DEGEA - procedimentos da RAD-DGCON-002 — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; procedimentos da RAD-
DGCON-017 - Avaliar, Selecionar e Eliminar Documentos do Arquivo Intermediario e procedimentos da RAD-DGCON -021 — Gerir

Arquivo Permanente.

c) Os registros langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecdo e o descarte desses registros cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de

Armazenamento de Seguranga do Banco de Dados e Servidores de Aplicagdo.

10 ANEXO

e Anexo — Fluxograma do processo de trabalho Controlar Ocupagao pelo PJERJ em

Imdveis de Terceiros.
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ANEXO - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO CONTROLAR OCUPACAO

PELO PJERJ EM IMOVEIS DE TERCEIROS

INICIO

SEIMO recebe
documento

Esta autuado?

S

Autuar processo
administrativo

h 4

SEIMO cadastra
processo no
SISIMOV

v

Encaminha ao
DGENG para

elaborar laudo

SEIMO cadastra os
dados do
instrumento no
SISIMOV e junta
uma coédpia nos autos

SEIMO cadastra
dados do termo no
SIGFIS

v

Encaminha uma via
original do
instrumento ao
proprietario/detentor

+

SEIMO promove
comunicacdes (U.O,
Juizes,
Corregedoria)

SEIMO consulta a SEIMO cancela
Parecer DGLOG quanto a cadastro, comunica
¥ - 12 —| adaptacido, solicitacdo decisiao ao -}
eNVerEM s de outro imovel ou proprietario/detentor
arquivamento e as UO’'s
LOG decide peta SEIMO
SIS Compl ol e encaminha para (4
registro no SISIMOV aca 5
N - imoével? arquivo
e junta uma copia
nos autos
— SEIMO mantém =00
EIANIES el contato com
documentacéo ao jotario/
proprietario e [PrPIEErIe
promove instruco detentor
para formalizagao |
DGLOG encaminha a s Proprietario/
Presidéncia para Detentor indicou 2 DGI:OG para
autorizacsdo da outro imével? el
lavratura do
instrumento
Autorizagdo da N !
Presidéncia OK?
DELFA Arquiva cdpia do SEIMO solicita ao
para formalizar | instrumento em DEIOP a —
instrumento pasta préopria transferéncia

a necessidade d&
transferéncia de
encargo?
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