‘ CONTROLAR A OCUPACAOQ DOS IMOVEIS PELO PJERJ

Proposto por: Aprovado por:
PJ E R Equipe do Servico de Instrucdo de Ajustes de Bens |  piretor do Departamento de Contratos e Atos Negociais
Moveis e Imdveis (SEIAJ) (DECAN)

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

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para instrucdo de processos administrativos
visando a transferéncia da posse e/ou propriedade de imdéveis de terceiros ao Poder
Judiciério do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ), bem como o reembolso/pagamento de
encargos pela utilizacao de imoveis pelo PJERJ.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) prescreve requisitos pertinentes ao Servico de Instrucdo

de Ajustes de Bens Moéveis e Iméveis, da Secretaria-Geral de Contratos e Licitacoes

(SGCOL/SEIAJ), bem como orienta as demais unidades organizacionais (UOs) que tém

interfaces com este processo de trabalho, passando a vigorar a partir de 30/10/2023.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO

7

A funcao precipua ou principal de_uma_administradora € auxiliar o
sindico _no__exercicio das _atividades cotidianas do _edificio,
orientando-o0 _sobre o0s aspectos legais e dando-lhe suporte as
Administradora de atividades administrativas, tais como: contabilizacdo de receitas e
Condominio despesas, elaboracdo de folha de pagamento e realizacdo dos
pagamentos, emissdo de boletos de pagamento das cotas
condominiais, confeccdo da pasta de prestacdo de contas mensal,
assessoramento pré e pos assembléias gerais.

Expressdo genérica para designar as estipulacdes unilaterais,
bilaterais ou plurilaterais gue estabelecem direitos e/ou obrigacdes

Ajuste . ~ . -
Ausie 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

Contrato em que o vendedor compromete-se a transferir ao
Compra e venda comprador o dominio de coisa moével ou imovel mediante uma
remuneracao, que é o0 preco.
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TERMO DEFINIQAO
Sao denominacdes dadas aos empréstimos gratuitos de bens
Cessao de Uso e permanentes. Comodato é realizado entre um 6rgdo publico e
Comodato empresas privadas, enquanto que a Cessao é o empréstimo

realizado entre 6rgaos publicos.

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

Comprovantes de

Encargos imovel.

Doacso Contrato pelo qual uma pessoa (doador) por liberalidade, transfere
& um bem de seu patriménio para o de outra (donataria), que o aceita.

Encargos Obrigacdo financeira decorrente da ocupacdo prevista em

instrumento regularizador do imovel.

Documento emitido pelo Sistema Integrado de Gestao, Financeira, e
Nota de Empenho Contabil _do Rio de Janeiro_(SIAFE-RIO) comprobatério da
(NE) formalizacdo de deducéo do valor da despesa no saldo disponivel da
dotacdo orcamentaria, no ambito da Administracdo Publica Estadual.

Processo
Administrativo
Eletronico (SEI)

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

Restituicdo dos valores de encargos previamente pagos pelo

Reembolso proprietario/detentor da posse do imével.

Sistema de Controle Conjunto de procedimentos informatizados, utilizado para o registro

de Imobveis e ) N ) Lo , 9

Convenios e controle dos dados relativos as entidades, aos imoveis, moveis e
ajustes, constantes nos processos.

(SISIMOV) J b

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

Ratificacdo, por parte do agente administrativo, com base nas
Visto informacoes prestadas pelo fiscal, guanto aos valores do ajuste, por
aposicdo de assinatura eletrbnica em despacho eletrénico.

4 REFERENCIA
e Lei Federal n°® 14.133/2021- Lei de Licitacdes e Contratos Administrativos;

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

administracao publica;
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5

e Resolucdo n°® 04/2023 do TJ/OE - Aprova a Estrutura Organizacional do Poder

Judiciario do Estado do Rio de Janeiro e d& outras providéncias.

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

Eletrbnico do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro -SEI e dispde sobre

sua implantacdo e seu funcionamento.

RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

Secretario da Secretaria-geral

de Contratos e Licitacdes

e Analisar os processos de regularizacdo de ocupacao de

(SGCOL) imoveis pelo PJERJ.

Equipe do Servigo de
Instrucdo de Ajustes de Bens

¢ Instruir processos referentes a formalizacdo de ajustes
de bens imoOveis afetados ao Poder Judiciario ou por
este ocupados;

e Instruir 0S processos referentes ao
reembolso/pagamento de encargos decorrentes de

Moéveis e Imdveis da ajustes;
Secretaria-Geral de Contratos | e Atestar e visar 0S comprovantes de encargos
e Licitactes (SGCOL/SEIAJ) decorrentes dos ajustes firmados;

e Manter atualizado o cadastro no SISIMOV;

e Controlar os empenhos para pagamentos dos
encargos/reembolsos.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 O processo de recebimento de imdével pelo PJERJ inicia quando detectada uma
ocupacdo sem termo reqularizador ou quando da necessidade de instalacao,
transferéncia e/ou expansdo de serventias ou unidades organizacionais (UOs) nas
diversas comarcas.

6.2 Quando houver necessidade de ocupacdo de novo imével e ndo houver area definida,
cabe ao Departamento de Engenharia da Secretaria-Geral de Logistica
(SGLOG/DEENG) a busca e a indicacdo da area a ser ocupada.
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6.3

6.4

As situacles de recebimento de imoveis pelo PJERJ podem se dar por diversos tipos

de ajustes, a exemplo de cessao de uso, concessdo de direito real de uso, comodato,

termo de entrega e recebimento, doacéo e etc.

Ficam excluidas desta rotina a instrucdo e a execucao dos processos administrativos
para promover a locacdo de imovel, cujo procedimento cabe a Divisdo de Instrucao e

Andlise Contratual, da Secretaria-Geral de Contratos e Licitacbes (SGCOL/DIANC), por

meio de rotina propria.

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

6.5

6.6

6.7

6.8

a formalizacdo da escritura.

Quando se tratar de doacdo ou compra e venda, apés a lavratura da escritura,_cabe ao

SEIAJ o registro do documento no Cartério de Reqistro de Iméveis, bem como o

encaminhamento dos autos ao Departamento Contabil, da Secretaria-Geral de

Planejamento, Coordenacédo e Financas (SGPCF/DECON) para a incorporacdo ao

patrimoénio do PJERJ e informacédo do codigo SIAFE, que ser& lancado pelo SEIAJ.

Quando houver previsdo de encargos decorrentes da ocupacdo e for possivel a
transferéncia da titularidade para o nome do PJERJ, 0s processos de pagamento serdo

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

Quando nédo for possivel a transferéncia dos encargos para a titularidade do PJERJ,

cabera ao SEIAJ a solicitacdo da reserva de recursos financeiros e emissao da nota de

empenho a Secretaria-Geral de Planejamento, Coordenacdo e Financas (SGPCF),

bem como a instrucdo dos autos para o respectivo pagamento/reembolso.

O SEIAJ, no decorrer do ano, verifica a necessidade de suplementacdo, cancelamento

parcial ou total do valor empenhado para o pagamento de despesas decorrentes de

ajustes.
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7 PROCEDIMENTOS PARA REGULARIZACAO DE OCUPACAOQ DE IMOVEIS

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

7.7

O processo tem inicio conforme descrito no item 6.1.

Caso a solicitacdo para regularizacdo de imoével ainda ndo tenha gerado processo

administrativo, o SEIAJ procede a respectiva autuacdo e cadastra no SISIMOV,

juntando copia aos autos.

Se for o0 caso, solicita Certiddo de Registro de Imével para identificar a titularidade do

bem.

Encaminha o processo administrativo ao DEENG, solicitando:

a) anexar planta descritiva do imével, com metragem e localizacao;

b) informar se o imdvel atende as condi¢cdes estabelecidas pelo PJERJ;

c) a possibilidade de transferéncia das contas de consumo para a titularidade do
PJERJ.

Caso o DEENG contraindique o imdével, a questdo é submetida a Administracdo

Superior para determinacdes quanto ao prosseguimento ou arquivamento.

Caso haja decisdo para arguivamento, o SEIAJ cancela o cadastro no SISIMOV, junta

aos autos, promove as comunicacdes pertinentes e arquiva com a conclusdo dos

autos.

Caso o parecer do DEENG seja favoravel & ocupacdo do imével, o SEIAJ colhe a

documentacdo do imével bem como do cedente/doador e promove a instrucdo dos

autos com o resumo dos fatos.

7.7.1 Quando houver previsdo de pagamento/reembolso de encargos que nao sejam

7.8

realizados pelo DEIOP, o SEIAJ comunica & SGPCF o periodo da vigéncia do termo e

solicita 0 respectivo empenhamento.

Encaminha o processo a SGCOL para analise e autorizagao.
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7.9 Finalizada a formalizacdo do instrumento pelo Departamento de Licitacbes 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 copia aos autos.

7.10 Comunica ao DEIOP a necessidade de transferéncia dos encargos para a titularidade

do PJERJ, se for o caso.

7.11 Promove o lancamento do nimero do empenho no SISIMOV, guando couber.

7.12 Comunica as UOs pertinentes sobre a formalizacdo do instrumento e conclui os autos

no setor.

8 PROCEDIMENTO PARA PRORROGACAO E RENOVACAO DE CESSAO DE
IMOVEIS

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

antecedéncia ao vencimento do termo.

8.1.1 Cabe ao SEIAJ o controle do prazo a vencer, por meio de relatorio extraido do
SISIMOV.

8.2 O SEIAJ indaga ao DEENG se h& projeto de transferéncia da serventia para outro

imoével ou se permanecera ocupando a area.

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

prorrogacao/renovacao.
8.4 Caso haja concordéancia, o SEIAJ procede conforme o item 7.7 em diante.

8.4.1 Nos casos de prorrogacdo, a instrucao prosseque nos mesmos autos para formalizar

termo aditivo.

8.4.2 Nos casos de formalizacdo de novo ajuste, € autuado outro processo para prossequir

com a instrucao.

Base Normativa: Cadigo: Reviséo: Péagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-SGCOL-008 02 6 de 14




CONTROLAR A OCUPACAOQ DOS IMOVEIS PELO PJERJ

8.4.3 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 autuacdo do novo processo.

8.5 Caso o cedente ndo concorde com a prorrogacao/renovacao, a questao € submetida a

Administracdo Superior para determinacdes cabiveis.

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

procedimento de devolucdo, descrito no item 10 desta RAD.

9 REALIZAR A INSTRUCAO PARA PAGAMENTO/REEMBOL SO DE ENCARGOS

9.1 SEIAJ recebe a solicitacdo 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 instrucdo dos autos com a atestacido e o0 visto, bem como o

lancamento no SISIMOV.

9.3 Encaminha o processo a DILID.

10 PROCEDIMENTO PARA DEVOLUCAO DE IMOVEIS

10.1 Identificado que o imdvel esta ou sera desocupado, o SEIAJ submete a Administracao

Superior para autorizacdo de devolucéo.

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

UOs competentes e arguiva com a conclusao dos autos.

10.3 Autorizada a devolucdo, o SEIAJ adota as medidas necessérias para obter o FRM-

SGCOL-008-01— Termo de Entrega de Chaves ou documento gue registre a devolucao

efetiva do imoével.

10.4 Cancela o registro no SISIMOV e anexa cOpia aos autos.

10.5 Procede conforme itens abaixo, quando couber:
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a) solicita cancelamento de encargos ao DEIOP;

b) solicita cancelamento de empenho a SGPCF;

C) promove as comunicacdes pertinentes e arquiva com a conclusdo dos autos.

11 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

11.1 Os dados lancados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e

recuperados na UO. O armazenamento, a protecdo e o descarte desses dados cabem

a Secretéaria-geral de Tecnologia da Informacdo- SGTEC, conforme RAD-DGTEC-021

— Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de Seguranca dos Bancos de Dados e

Servidores de Aplicacao

12 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxo do procedimento de Trabalho para regularizacdo de ocupacédo de

imoveis;

e Anexo 2 — Fluxo do procedimento de Trabalho para prorrogacdo e renovacao de

cessoes de imoével;

e Anexo 3- Fluxo do procedimento de Trabalho para realizar a instrucao para

pagamento/reembolso de encarqos;

e Anexo 4- Fluxo do procedimento de Trabalho para realizar o controle do
pagamento/reembolso de comprovantes de encargos;

e Anexo 5 — Fluxo do procedimento de Trabalho para devolugédo de imdveis.
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ANEXO 1 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO PARA REGULARIZACAO DE OCUPACAO DE IMOVEIS

PROCEDIMENTO PARA REGULARIZAGAQ DE OCUPAGAQ DE IMOVEIS
SEIA)

Receber
documenta

DEENG
contraindicou o
imével?

Autuar processo, caso Cadastrar processo S ety Encaminhar processo a0
o atein st o SISIMOV € anexar et tolardae DEENG solicitando
J copia e e 0 informagoes necessrias

Submeter a
Administragao Superior
para determinagdes
quanto ao
prosseguimenta au
arquivamento

Ha decisaa de
arguivamento?

Expedir comunicagio
30

proprietaric/detentor
da posse

Parecer favordvel
4 ocupaio do
imével?

Encaminhar &
SGCOL para andlise
e autorizagio

Complementar cadastre do
imovel no SISIMOV e anexar
cdpia 205 autos

Solicitar documentagio ao
cedente, se patticular, e
promaver instrugia

x

Encaminhar a SGCOL |

para anilise &
autorizacio I

NAG
I
>
>
Autorizada?

Cancelar cadastro, anexar
copia aos autas, pramover
comunicagdes pertinentes

Arquivar com a
‘conclusio dos
autos

7
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ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO PARA REGULARIZACAO DE OCUPACAO DE IMOVEIS

(CONTINUACAO)

8]
(a]
g .@
;5 s/
==
5 1
35
o=
bl -
=3 P, ) Atualizar o cadastro Cn:numftar_aa_DEIDP 4 S
= aﬂ - I@ Receber do DELFA o de SISMOV com os ransterencia dos ™ niﬂ ° '5 uo Cancluir os autes na
E ﬁ‘ Y _:-’5’| terme regularizadaor dados do ajuste e tituln?ir:ﬂ?égcézp;;aﬂ.} o re rimfaq?:m:s setor
E E ANERAr Copia aos autos ' -cmpetente
2 for o casc
i 3 2
=
=]
L
i
=]
&
B
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ANEXO 2 - FLUXO DO PROCEDI

MENTO DE TRABALHO PARA PRORROGACAO E RENOVACAO DE CESSAO DE IMOVEIS

120 dias antes

Ha previsao de
utilizar o imawvel

SEIA)

PROCEDIMENTO PARA PRORROGAGCAO E RENOVAG

2 do vencimenta Ha projeto ‘.de
= do temo transferéncia?
g Anexo 3
w Indagar ac DEEMNG sobre 51 MNAD =,
g projeto de transferéncia P }':'? )'I
< da serventia Nt
ﬁ
S
a Houve
o concarddncia?
ey

Submeter &
Administracia Superior
para determinagdes
cabiveis

Solicitar concordancia do NAO

proprietario/cedente na
prorregagao,/renavagaa

Cancela o cadastro
anteriar, junta copia
nas autos cancelados,
informa/certifica da
nova autuagao e
encaminha ag arguivo

E renovaciio?

3 do Anexo 1

N

_

MAD

o4
.

b 4

L
Ll

(

Sik
Proceder tramite de
cancelamento do
processo anterior

Promover nove cadastro
no S[SIMOV e anexar
chpia a0s autos

Autuar nova processo e
anexar copias necessarias
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ANEXO 3 - FLUXO PARA PROCEDIMENTO DE TRABALHO PARA REALIZAR A INSTRUCAO PARA

PAGAMENTO/REEMBOLSO DE ENCARGOS

PAGAMENTO/REEMBOLSO DE ENCARGOS

Receber a solicitagio

Autuar respective

Promover a

a

o

<L

=1

de Cenferir com base instrugao dos autas Encaminhar o

E 4 pagamento/comprovants no terma de ajuste ada:;ci;!f:;m Com a atestagao & L) T e processo § DILID
2 i de pagamento o visto

-

3

4

<

w

(-4
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ANEXO 4 - FLUXO PARA PROCEDIMENTO DE TRABALHO PARA REALIZAR PAGAMENTO/REEMBOLSO DE COMPROVANTES
DE ENCARGOS

wy

o

&
§ 5 Constatada

incarrecan?
£z *
o E Confenr o z Providenciar a Promover a Encaminhar o
R c

15 {{}meieﬂzj:lﬁa de comprovante NAO autuacio do atestacdo, o pracesso a DILID com
=] = eica o5 cam base no processo wvisto @ lancar o5 dados do valor
E E E ™ termo de ajuste administrative e SISIMOY total para pagamento
wi =

]
Zs | @
<
z&

o
=skE Solicitar ao
=L E Sk comodante, cedente
ﬂ = ou administrador a

g substituicio

=L

o
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ANEXO 5 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO PARA DEVOLUCAO DE IMOVEIS

PROCEDIMENTO PARA DEVOLUGAO DE IMOVEIS
SEIAJ

Submeter a devoluco a
Administragio Superior

Deveolugio
autorizada?

Atualizar SISIMOV com Comunicar as UD ]
Fe ] Acautelar os autos
o histdrico competentes J

Obter documenta que S(I:;::gsrf;:ifgén?a Solicitar cancelamenta Saolicitar cancelamento
registre a devolugdo I'ID.S autos P de encargos ac DEIOP de empenho a SGPCF

Comunicar as UO
competentes

dos autos

’ ) ‘ Promaver a conclusdo
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