>
S

(

Y
[t
m,
rl
(i

REGULARIZAR E CONTROLAR PERMISSOES ONEROSAS,
IMPOSTOS E TAXAS =

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.
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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 imdveis do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ) em regime de

permissdo onerosa, passando a vigorar a partir de 10/09/2025.

2.  DEFINICOES 0%

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

PJERJ.

3.  REFERENCIAS [CIE]

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

Lei Estadual n? 4.168/2003 — Acrescenta paragrafo Unico ao artigo 115 do decreto-lei n2

05/75;

Lei Estadual n? 2.524/1996 — Cria o Fundo Especial do Tribunal — FETJ, e da outras

providéncias.

Resolucdo TJ/OE n2 03/2021 - Aprova a Estrutura Organizacional do Poder Judiciario do

Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias;

Resolugdo TJ/OE n2 04/2023 - Aprova a estrutura organizacional do Poder Judicidrio do

Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias;

Ato Normativo TJ n? 41/2024 - Estabelece critérios para fixar remuneracdo e/ou

encargos devidos em razdo de ocupacdo de area na forma de cessdo de uso ou

permissdao de uso outorgadas pelo Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;
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e Ato Normativo n? 19/2020 - Institui e implanta o Processo Administrativo Eletronico do
Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro - SEl e dispde sobre sua implantagao e

seu funcionamento;

e Ato Normativo TJ n? 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 n2 57/2010 - Enunciado 59 — Determina que as clausulas previstas nos Termos
de Permissdo e Cessdao de Uso, inclusive as atinentes ao valor e a periodicidade da
contraprestacdo, permanecerdo inalteradas, mesmo quando vencidos os termos, até a

efetiva desocupacao do imével.

g_.-'g‘“é i'-g.."-.}
4.  RESPONSABILIDADES GERAIS I~

FUNGAO RESPONSABILIDADE

e Designar os fiscais das ocupac¢des de terceiros, nas areas

localizadas no Complexo do Foro Central da Capital, nos
Secretario-Geral da Secretaria-

féruns do interior e regionais;
Geral de Logistica (SGLOG)

e designar o gestor das ocupacdes de terceiros, precedidas de

licitacdo.

Diretor do Departamento de
Infraestrutura Operacional da |e Autorizar autuacdo de processo para ocupacio de &rea

Secretaria-Geral de Logistica para explorac3o de servicos.

(SGLOG/DEIOP)

e Elaborar documento de referéncia para permissoes de uso;

e instruir os procedimentos licitatérios, para exploracdo de
Equipe do Servico de Apoio servicos por permissdo de uso;

Administrativo da Secretaria- | ® monitorar as ocupac¢ées das areas e os servicos, inerentes as

Geral de Logistica ocupacbes e o cumprimento das obrigacGes ajustadas;
(SGLOG/SEADM) e autuar e instruir procedimento apuratoério;

e manter atualizado o cadastro de permissdo de uso para

exploracdo de servicos no SISIMOV.
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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 exploracdo de servico, precedidas de licitacao,

a exemplo de cantina/restaurante, livraria e reprografia.

A remuneracdo mensal pelo uso da area, bem como o ressarcimento de encargos (energia elétrica,
agua 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 maximo das ocupagdes regularizadas esta previsto nos artigos 104 e seguintes, da Lei n2

14.133/2021.

No controle das ocupacdes de area sob a gestdo do SEADM sdo utilizados os meios de fiscalizacao
disponiveis, sobretudo os relatérios semestrais produzidos pela Divisdao de Administracdo do Foro
Central da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/DIFOR) e pelo Sindico Regional, em decorréncia de

suas atribuicdes de fiscalizagao.

O SEADM, também, controla as ocupacdes, por intermédio das sugestdes, reclamacdes e elogios,

enviados pelos usuarios, para o seu endereco eletronico.

O fiscal das ocupacOes de terceiros, nas areas localizadas no Complexo do Foro Central da Capital, é
designado pelo secretdrio-geral da SGLOG, mediante indicacdo do Diretor da DIFOR, de servidor

lotado em uma de suas unidades organizacionais.

No controle das ocupacdes de area sob a gestdo da Divisdao de Suporte Operacional da Secretaria-
Geral de Logistica (SGLOG/DISOP), cabe ao SEADM a fiscalizagdo 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 Licitagdo 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 fiscalizacao 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
atribuicbes especificas as areas de atuacdo de cada unidade organizacional, a exemplo da

Secretaria-Geral de Seguranca Institucional (SGSEI), no que se refere as questdes atinentes a
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5.10

5.11

5.12

5.13

seguranca institucional, da SGLOG, no que concerne aquelas relacionadas a infraestrutura e outras.

No tocante a fiscalizacdo financeira das ocupacdes, esta cabera, exclusivamente, ao Departamento
de Gestdao da Arrecadagdao da Secretaria-Geral de Planejamento, Coordenag¢ao e Finangas

(SGPCF/DEGAR), incluindo controle e cobranca.

O fiscal das ocupagdes de terceiros, nas dreas 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 instaurard
procedimento apuratério, conforme descrito na RAD-SGCOL-013 (Elaborar Relatério de

Procedimento Apuratério).

O gestor das ocupaces de terceiros, precedidas de licitacdo, é designado pelo Secretario- Geral da

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

5.13.1 Pormenores do processo de trabalho estdo descritos no Plano de Atividade Detalhada.

INDICADORES &l

6
NOME FORMULAS FREQUENCIA

Percentual de processos | (X processos administrativos tramitando.) *100/Total de

; Semestral
tramitando Processos
Indicador de Producio e (2 Processos administrativos tramitando / Total de

Semestral

Andamento Processos)
Indicador de dreas ocupadas (2 do total de dreas ocupadas / total de areas)*100 Semestral
Indicad to d L _
dnégﬁaosor pagamento € (2 de guias / total de imdveis com débitos) Semestral
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1

7 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA ,l

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

acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada apresentada a seguir:

IDENTIFICACAO EPIED) | (a7l ACESSO ARVIAZE | Recupe- PROTECAO o2 Diseo-
¢ ccp* SAVEL NAMENTO | RACAO ¢ CORRENTE - PRAZO | g cfo
DE GUARDA NA UO**)
Tributos (impostos e 0-5-9-1 SEADM | Irrestrito | Arquivo Numero | Condicdes 6 anos SGCON/
taxas) apropriadas DEGEA
FRM-SGLOG- 003-08 —
Boletim de Controle
Semestral de Areas 0622 seroM | irrestrit Past Dat Condigdes 1 Eliminagdo
Precedidas de g rrestrito asta ata apropriadas ano na UO
Licitacao nas
Comarcas do
Interior e Regionais
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

***SGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Gestdo do Conhecimento.
a)
b)

Notas:

Eliminagdo na UO - procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

SGCON/DEGEA - procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do Arquivo
Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os dados 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 Informagdo- SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter
Rotinas de Armazenamento de Seguranga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagdo.

3

Base Normativa:

éﬁ Elaborado por:

Ato Executivo n2 2.950/2003

=T

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

Aprovado por: Secretdrio-Geral da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG)
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8 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO :—%

8.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO — REGULARIZAR E CONTROLAR PERMISSOES ONEROSAS IMPOSTOS TAXAS

3
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& Solicitar autorizacio Y Verificar o
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,g autuar e instruir o \Uj f\:jll,l pracesso no SEADM \koi’ prorrogagdo da \\‘D}
& processo de licitagio ocupacio
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] Licitagdo . . Interesse na
a = Instruir Processo para exitosa Regularizar, Registro de Controlar Débitos prarrogagao  Prorrogar Termo de
= 2 Licitagdc de Permissdo Ocupagio de Arez  cidncia do Permisséo
g ﬁ deUso DEGAR
H
=]
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§
= Informar os =
= interessados sobre a f|_|:§
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= Mo negativa
[ . A
autorizado Permissda
Regularizar Tributos e e::e:rsaoda Caontrolar
Taxas dos Imdveis Desocupagdo de
Cicupados pelo PJER] drea
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