oo
EVA CONTROLAR A OCUPACAO DOS IMOVEIS PELO PJER) %
PJER (1]

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

9
OBIJETIVO @

Estabelecer critérios e procedimentos para instrucdo de processos administrativos visando a
transferéncia da posse e/ou propriedade de imdveis de terceiros ao Poder Judiciario do Estado
do Rio de Janeiro (PJERJ), bem como o reembolso/pagamento de encargos pela utilizagcdo de

imoveis pelo PJERJ.

CAMPO DE APLICAGCAO E VIGENCIA %

Esta rotina administrativa (RAD) prescreve requisitos pertinentes ao Servico de Instrugdo de
Ajustes de Bens Mdveis e Imdveis, da Secretaria-Geral de Contratos e Licitacdes (SGCOL/SEIA)),
bem como orienta as demais unidades organizacionais (UOs) que tém interfaces com este

processo de trabalho, passando a vigorar a partir de 16/01/2025.

perINICOEs [LE]

TERMO DEFINICAO

A funcgao precipua ou principal de uma administradora é auxiliar o
sindico no exercicio das atividades cotidianas do edificio,
orientando-o sobre os aspectos legais e dando-lhe suporte as
Administradora de atividades administrativas, tais como: contabilizagao de receitas e

Condominio despesas, elaboracdo de folha de pagamento e realizagdo dos
pagamentos, emissdo de boletos de pagamento das cotas
condominiais, confeccdo da pasta de prestacdo de contas mensal,

assessoramento pré e pds assembléias gerais.

Expressdo genérica para designar as estipulagdes unilaterais,

bilaterais ou plurilaterais que estabelecem direitos e/ou obrigacGes

Ajuste
para a Administracdo Publica, podendo referir-se a contrato,
convénio, ato negocial e outros acordos.
Atest Confirmar que houve a execucdo do objeto previsto no contrato,
esto
convénios e outros ajustes
Compra e venda Contrato em que o vendedor compromete-se a transferir ao
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TERMO

DEFINIGAO

comprador o dominio de coisa mdvel ou imével mediante uma

remuneragao, que é o preco.

Cessao de Uso e Comodato

Sdo denominacdes dadas aos empréstimos gratuitos de bens
permanentes. Comodato é realizado entre um drgdo publico e
empresas privadas, enquanto a Cessdao é o empréstimo realizado
entre orgdos publicos.

Comprovantes de Encargos

Documento que evidencia e discrimina o(s) débito(s) a ser(em)
reembolsado(s)/pagos pelo Tribunal ao cedente ou comodante de

imovel.

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

Doagao um bem de seu patrimbnio para o de outra (donataria), que o
aceita.
Obrigacdo financeira decorrente da ocupacdo prevista em
Encargos gac pac P

instrumento regularizador do imdvel.

Nota de Empenho (NE)

Documento emitido pelo Sistema Integrado de Gestao, Financeira, e
Contabil (SIAFE-RIO)

formalizacdo de deducdo do valor da despesa no saldo disponivel da

do Rio de Janeiro comprobatdrio da

dotacdo orcamentaria,
Estadual.

no ambito da Administracdo Publica

Processo Administrativo
Eletronico (SEI)

Sistema informatizado de producdo, gestdo de documentos e

controle de processos administrativos eletrénicos no PJERJ.

Reembolso

Restituicdo dos valores de encargos previamente pagos pelo

proprietario/detentor da posse do imével.

Sistema de Controle de
Imadveis e Convénios
(SISIMOV)

Conjunto de procedimentos informatizados, utilizado para o
registro e controle dos dados relativos as entidades, aos iméveis,

moveis e ajustes, constantes nos processos.

Termo de Entrega e
Recebimento

Documento que regulariza a ocupacdo pelo PJERJ de imdveis do
Estado.

Visto

Ratificacdo, por parte do agente administrativo, com base nas
informacoes prestadas pelo fiscal, quanto aos valores do ajuste, por

aposicao de assinatura eletronica em despacho eletronico.
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a4 Rereréncia [LE[

e Lei Federal n?14.133/2021- Lei de LicitacGes e Contratos Administrativos;

e Lei Federal n° 8.666/1993 - Institui normas para licitacdes e contratos da administracdo

publica;

e Resolucdo n? 04/2023 do TJ/OE - Aprova a Estrutura Organizacional do Poder Judiciario

do Estado do Rio de Janeiro e dd outras providéncias.

e Ato Normativo n? 19/2020 do TJRJ - Institui e implantar o Processo Administrativo

Eletronico do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro - SEl e dispGe sobre sua

implantacdo e seu funcionamento.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS lI=>=—

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Secretario da Secretaria-Geral de
Contratos e Licitages (SGCOL)

Analisar os processos de regularizacdo de ocupacdo de

imoveis pelo PJERJ.

Equipe do Servico de Instrucao
de Ajustes de Bens Moveis e
Imodveis da Secretaria-Geral de
Contratos e Licitagdes
(SGCOL/SEIA))

Instruir processos referentes a formalizacdo de ajustes de
bens imdveis afetados ao Poder Judicidario ou por este

ocupados;

instruir os processos referentes ao reembolso/pagamento de

encargos decorrentes de ajustes;

atestar e visar os comprovantes de encargos decorrentes dos

ajustes firmados;
manter atualizado o cadastro no SISIMOV;

controlar os empenhos para  pagamentos  dos

encargos/reembolsos.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 O processo de recebimento de imdvel pelo PJERJ inicia quando detectada uma ocupagao sem

termo regularizador ou quando da necessidade de instalacdo, transferéncia e/ou expansdo de

serventias ou unidades organizacionais (UOs) nas diversas comarcas.
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6.2

6.3

6.4

Quando houver necessidade de ocupacdo de novo imovel e ndo houver area definida, cabe ao
Departamento de Engenharia da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/DEENG) a busca e a

indicagao da area a ser ocupada.

As situagOes de recebimento de imdveis pelo PJER) podem se dar por diversos tipos de ajustes,
a exemplo de cessdo de uso, concessao de direito real de uso, comodato, termo de entrega e

recebimento, doagao etc.

Ficam excluidas desta rotina a instrucdo e a execucdo dos processos administrativos para
promover a locagdo de imdvel, cujo procedimento cabe a Divisdo de Instrucdao e Andlise
Contratual, da Secretaria-Geral de Contratos e Licitagdes (SGCOL/DIANC), por meio de rotina

propria.

6.4.1 Nos casos de compra de imdvel, cabe a DIANC instruir o processo administrativo até a

6.5

6.6

6.7

6.8

7.1

formalizacdo da escritura.

Quando se tratar de doag¢do, compra e venda e cessdo, ap6s a lavratura da escritura, cabe ao
SEIAJ o registro do documento no Cartério de Registro de Imdveis, bem como o
encaminhamento dos autos ao Departamento Contabil, da Secretaria-Geral de Planejamento,
Coordenacdo e Finangas (SGPCF/DECON) para a incorporacdo ao patrimonio do PJERJ e

informacgao do cddigo SIAFE, que sera langado pelo SEIAJ.

Quando houver previsao de encargos decorrentes da ocupacao e for possivel a transferéncia da
titularidade para o nome do PJERJ, os processos de pagamento serdo instruidos pelo

Departamento de Infraestrutura Operacional, da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/DEIOP).

Quando ndo for possivel a transferéncia dos encargos para a titularidade do PJERJ, cabera ao
SEIAJ a solicitacdo da reserva de recursos financeiros e emissdo da nota de empenho a
Secretaria-Geral de Planejamento, Coordenacdo e Finangas (SGPCF), bem como a instrucdo dos

autos para o respectivo pagamento/reembolso.

O SEIAJ, no decorrer do ano, verifica a necessidade de suplementacao, cancelamento parcial ou

total do valor empenhado para o pagamento de despesas decorrentes de ajustes.

PROCEDIMENTOS PARA REGULARIZAGAO DE OCUPAGAO DE IMOVEIS ';|

O processo tem inicio conforme descrito no item 6.1.
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7.2 Caso a solicitacdo para regularizacdo de imodvel ainda ndo tenha gerado processo
administrativo, o SEIAJ procede a respectiva autuacdo e cadastra no SISIMOV, juntando cdpia

aos autos.

7.3 Se for o caso, este Servico solicita Certiddo de Registro de Imdvel para identificar a titularidade

do bem.
7.4 Apds isso, encaminha o processo administrativo ao DEENG, solicitando:
a) anexar planta descritiva do imdvel, com metragem e localizacao;
b) informar se o imdvel atende as condi¢Ges estabelecidas pelo PJERJ;
c) a possibilidade de transferéncia das contas de consumo para a titularidade do PJERJ.

7.5 Caso o DEENG contraindique o imével, a questdao é submetida a Administracdo Superior para

determinagdes quanto ao prosseguimento ou arquivamento.

7.6 Caso haja decisdo para arquivamento, o SEIAJ cancela o cadastro no SISIMOV, junta aos autos,

promove as comunicagdes pertinentes e arquiva com a conclusao dos autos.

7.7 Caso o parecer do DEENG seja favoravel a ocupacdo do imdvel, o SEIAJ colhe a documentacdo
do imovel bem como do cedente/doador e promove a instrugdo dos autos com o resumo dos

fatos.

7.7.1 Quando houver previsdo de pagamento/reembolso de encargos que ndo sejam realizados
pelo DEIOP, o SEIAJ comunica a SGPCF o periodo da vigéncia do termo e solicita o respectivo

empenhamento.

7.8 Em sequéncia, o SEIAJ encaminha o processo a SGCOL para analise e autorizagao.

7.9 Finalizada a formalizacdo do instrumento pelo Departamento de LicitacGes e Formalizacdo de
Ajustes, da Secretaria-Geral de Contratos e Licitacdes (SGCOL/DELFA), o SEIAJ atualiza o

cadastro do SISIMOV com os dados do ajuste e anexa cdpia aos autos.

7.10 Em _ato continuo, comunica ao DEIOP a necessidade de transferéncia dos encargos para a

titularidade do PJERJ, se for o caso.

7.11 Apds, promove o langamento do niumero do empenho no SISIMOV, quando couber.
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7.12

7.13

8.1

8.1.1

8.2

8.3

8.4

8.4.1

8.4.2

8.4.3

8.5

8.6

Em prosseguimento, o SEIAJ comunica as UOs pertinentes sobre a formalizagdo do instrumento

e conclui os autos no setor.

Por fim, o SEIAJ envia os autos ao DECON para informacdo do cddigo SIAFE, que sera lancado

pelo SEIAJ no sistema SISIMOV.

PROCEDIMENTO PARA PRORROGACAO E RENOVACAO DE CESSAO DE IMOVEIS

O procedimento deve ser iniciado com o minimo de 120 (cento e vinte) dias de antecedéncia ao

vencimento do termo.
O SEIAJ controla o prazo a vencer, por meio de relatério extraido do SISIMOV.

O SEIAJ indaga ao DEENG se ha projeto de transferéncia da serventia para outro imdvel ou se

permanecera ocupando a area.

Em caso de permanéncia da utilizacdo, o SEIAJ solicita concordancia do cedente para

prorroga¢do/renovacao.
Caso haja concordancia, o SEIAJ procede conforme o item 7.7 em diante.

Nos casos de prorrogagdo, a instrugdo prossegue nos mesmos autos para formalizar termo

aditivo.

Nos casos de formalizagao de novo ajuste, é autuado outro processo para prosseguir com a

instrucao.

No caso do item 8.4.2, o cadastro do processo anterior deve ser cancelado na data do seu
vencimento e promovida o arquivamento com a conclusdo dos autos, certificando da

autuagdo do novo processo.

Caso o cedente n3o concorde com a prorrogacdo/renovacdo, a questdo é submetida a

Administracao Superior para determinacgdes cabiveis.

Em caso de desinteresse do PJERJ em utilizar o imdvel, deve ser adotado o procedimento de

devolucdo, descrito no item 10 desta RAD.

RAD-SGCOL-008 REV.03 Pégina 6 de 12



CONTROLAR A OCUPAGAO DOS IMOVEIS PELO PJER)

ILO )
== 0O,
9 REALIZAR A INSTRUCAO PARA PAGAMENTO/REEMBOLSO DE ENCARGOS <7

9.1 SEIAJ recebe a solicitagdo de pagamento e/ou eventuais comprovantes de pagamento para

reembolso e confere com base no termo de ajuste e autua respectivo processo administrativo.

9.2 SEIAJ promove a instru¢ao dos autos com a atestagao e o visto, bem como o langamento no

SISIMOV.

9.3 Encaminha o processo a Divisao de Conferéncia e Liquidacdao da Despesa da Secretaria-Geral de

Planejamento, Coordenacdo e Financas (SGPCF/DILID).

10 PROCEDIMENTO PARA DEVOLUGAO DE IMOVEIS @

10.1 Identificado que o imdvel esta ou serd desocupado, o SEIAJ submete a Administragdo Superior

para autorizacdo de devolucdo.

10.2 Caso ndo seja autorizada, o SEIAJ atualiza SISIMOV com o histérico, comunica as UOs

competentes e arquiva com a conclusdo dos autos.

10.3 Autorizada a devolucdo, o SEIAJ adota as medidas necessarias para obter o FRM-SGCOL-008-01

—Termo de Entrega de Chaves ou documento que registre a devolugdo efetiva do imovel.
10.4 Cancela o registro no SISIMOV e anexa cdpia aos autos.

10.5 Procede conforme itens abaixo, quando couber:

a) solicita cancelamento de encargos ao DEIOP;
b) solicita cancelamento de empenho a SGPCF;

c) promove as comunicagOes pertinentes e arquiva com a conclusdo dos autos.
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11 GESTAO DA INFORMAGCAO DOCUMENTADA * DJ

11.1 Os dados langados no Sistema Corporativo sao 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 Informagdo (SGTEC), conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e

Manter Rotinas de Armazenamento de Cdpias de Seguranca Dados.

1L

= Base Normativa: Ato Executivo n? 2.950/2003

'-l_ @] Proposto por: Servigo de Instrugdo de Ajustes de Bens Moveis e Imdveis (SEIAJ)

Aprovado por: Diretora-Geral do Departamento de Contratos e Atos Negociais (DECAN)
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-
12 FLUXO DE PROCESSO DE TRABALHO ﬁ

12.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - REGULARIZAGAO DE OCUPAGAO DE IMOVEIS

Imével
Receber Cadastrar no Solicitar canidao de Encaminhar contraindicado Submeter & Sim Cancelar cadastra Promaver as Arquivar com a
Autuar processo Juntar aos autos 2 conclusio dos
documenta SISIMOY regisiro. processo a0 DEENG g na SISIMOV comunicagoes !
uperior autos
Ha decisio de

arquivamento?

A~ . . ~ Aualzaro Comunicar .
docamenacio [ mswoce s suos | HC) | st vviginis 2] emponronerts [ 2] “nenncte” [>(E) sdamimdo (M wanderbidos 3 eI, [ Comuniar suos [ €GOS v v an DEcON
= e A =4 g p e = SISIMOV encargos &
Previsao de Finalizada

pagamento formalizacso

Oeupagio do
imével favoravel

PROCEDIMENTO PARA REGULARIZAGAO DE
OCUPAGAO DE IMOVEIS
SEIA)
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12.2 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - PRORROGAGAO E RENOVAGAO DE CESSAO DE IMOVEIS

ACAO DE CESSAO

DE IMOVEIS
SEJAI

PROCEDIMENTO PARA PRORROG.&C&O E RENOV.

Contralar o prazo

Indagar se havera
transferéncia ou
permanéncia

Caso de
permanéncia

Caso de
desinteresse em
utilizar o imdvel

Salicitar
concordancia para
renovagao/prorrogag
da

Adotar procedimento

de devolugio

Submeter a
Administracao
Superior

| S —

Y

Proceder conforma
item 7.7

Ha concordancia?

@

Prorrogagio

| S —

Formalizagao

! S

Prossequir nos
mesmos aulos

4>O

Autuar outra
FIIDC?SSD

Cancelar cadastro
do processo
anterior

Arguivar corm
conclusdo dos
autas
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12.3 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - REALIZAR A INSTRUCAO PARA PAGAMENTO/REEMBOLSO DE ENCARGOS

REALIZAR A INSTRUGCAO PARA
PAGAMENTO/REEMBOLSO DE ENCARGOS

SEIAJ

licitaca ) ) .
F;':E:E;:E::Lagzﬂ Conferir com base Autuar Drocesso m:tr:lméﬂ:ed:n Lancar na Encaminhar &
pag no terma de ajuste - ¥ SISIMOY DILID

comprovants autos
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12.4 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - DEVOLUGAO DE IMOVEIS

W
a
2 Comunicar as U Arguivar com a
T Atualizar SISIMOV :
g‘ competentes conclusao dos autos
=
2
8w

w
28 |3

i Ill
-9 = w
g Submmer 2 Ober documenta Cancelar o registro Anexar copia aos Jztetm el Comunicar as UO Promaver &

Administracao que registre a cancelamenta de cancelamenta de
E Superiar devolugio no SISIMOV autos encargas empenho competentes conclusio dos autos
a Dwo! ugho
(%) autorizada?
[=]
-4
o
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