CONTROLAR A OCUPACAO DE AREAS POR TERCEIROS EM IMOVEIS
SOB A RESPONSABILIDADE DO PJERJ

”l Proposto por: Analisado por: Aprovado por:
| I p p p p p

PJERJ Chefe do Servico de Gestso de Diretor do Departamento de Diretor-Geral da Diretoria-Geral de
Bens Moveis, Imdveis e Ocupagdes Contratos e Atos Negociais Logistica (DGLOG)
de Terceiros (SEIMO) (DECAN)

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versado impressa do documento esta atualizada.

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para o controle, a execucdo e a atualizacdo da
ocupacdao de areas por terceiros em iméveis sob a responsabilidade do Poder Judiciario
do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ).

CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) prescreve requisitos pertinentes ao Servico de Gestao
de Bens Moveis, Imbveis e Ocupacbes de Terceiros, da Diretoria-Geral de Logistica
(DGLOG/SEIMO), bem como orienta o0s servidores das demais unidades
organizacionais (UO) que tém interfaces com este processo de trabalho, passando a
vigorar a partir de 16/04/2018.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Ato Administrativo

Ato juridico praticado por agente do poder publico no exercicio de
suas func¢des administrativas.

Outorgar

Ato de autorizar, consentir ou delegar poder para que se execute
ato ou se pratigue qualquer acdo vedada a outrem sem tal
consentimento ou autorizagao.

Uso especial de
imovel

E aquele que, por um titulo individual, a Administracdo Superior
atribui a determinada pessoa publica ou privada fruir de um bem
publico com exclusividade, nas condi¢bes convencionadas, com
restricbes, de forma onerosa ou gratuita.

Permissdo de Uso

Utilizacdo do bem publico por terceiro, com ou sem 6nus, a titulo
precario, em beneficio da coletividade.

Cessao de Uso

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

DEFINICAO

Comodato

Empréstimo gratuito de coisas nao-fungiveis que se realiza com a
tradicdo do objeto.

Sistema de Controle |Conjunto de procedimentos informatizados, utilizado para o registro
de Imoveis e e controle dos dados relativos as entidades, aos iméveis e aos
Convénio — SISIMOV | ajustes, constantes nos processos.

4 REFERENCIAS

Lei Federal n° 8.666/93 - Institui normas para licitacbes e contratos da administracéo

publica;

Ato Normativo TJ n® 04/2007 - Estabelece critérios para fixar remuneracao e/ou
encargos devidos em razdo de ocupacdo de imovel na forma de cessdo de uso,
concessdo de uso ou permissdo de uso outorgadas pelo Tribunal de Justica do

Estado do Rio de Janeiro;

Ato Normativo 03/2015 — Altera o 83° do artigo 3° do ato Normativo TJ/RJ
n°04/2007;

Resolucdo TJ/OE n° 27/2011, alterado pela Resolucdo TJ/OE n° 35/2011 -
Regulamenta as salas especiais permanentes destinadas aos advogados
com uso assegurado a Ordem dos Advogados do Brasil (OAB), nos termos
da Lei n. 8904/94.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

Diretor da Diretoria-Geral de
Logistica (DGLOG)

e Analisar os processos de termos de ajustes e emitir

parecer.

Chefe do Servico de Gestéo de
Bens Moveis, Imoveis e
Ocupacdes de Terceiros
(DGLOG/SEIMO)

e Instruir processos referentes a regularizacdo de
ocupacdao de areas por terceiros em imoveis afetados
ao Poder Judiciario ou por este ocupados.
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

e manter atualizado o cadastro de cessao/permissao
de uso no SISIMOV.

6 CONDICOES GERAIS

6.1

6.2

Esta RAD regulariza a ocupacdo de areas em imoveis sob a responsabilidade do
Poder Judiciario, por pessoas ou entidades publicas ou privadas, nos casos de

inviabilidade de competicao.

Ficam excluidos desta rotina os casos de ajuste para atividades de exploracéo
comercial, cujo procedimento incumbe ao Departamento de Infraestrutura Operacional,
da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/DEIOP), a exemplo dos casos de OAB com

exploragéo de reprografia.

6.2.1 Nos casos em que o processo da OAB iniciar no SEIMO e, posteriormente, passar a

6.3

6.4

exploracdo de reprografia, o0 SEIMO promove as alteracfes necessarias no SISIMOV

para transferir a competéncia e encaminha os autos ao DEIOP para prosseguimento.

Para cada ocupacdo sdo fixadas contraprestacdes mensais pelo uso da area e o
ressarcimento de encargos (energia elétrica, dgua e esgoto), se for o caso, baseadas
no enquadramento do ato administrativo que regule a situagcdo em voga. Quando néo
houver previsdo no referido ato, os valores séo fixados por laudo do Departamento de
Engenharia, da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/DEENG).

Tratando-se de ajuste para instalagcdo de Posto de Atendimento Bancario (PAB) ou
Posto de Atendimento Eletrbnico de Instituicdo Bancéria (PAE), deve ser elaborada
informacéo pelo DEENG que verifigue a necessidade de refor¢o estrutural da area que
sera ocupada e ser realizado parecer da DGSEI acerca de requisitos de seguranca

institucional.

Base Normativa: Cédigo: Revisao: Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-DGLOG-003 21 3de 15




CONTROLAR A OCUPACAO DE AREAS POR TERCEIROS EM IMOVEIS SOB A
RESPONSABILIDADE DO PJERJ

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

6.5

6.6

Os prazos das ocupacbes sao, em regra, pelo periodo maximo de 60 (sessenta)
meses, excetuando-se nos casos de OAB e 6rgéos publicos que séo fixados por prazo

indeterminado.

Excepcionalmente, por determinacédo da Administracdo Superior, alguns itens previstos

nesta RAD podem n&o ser cumpridos.

7 REGULARIZAR OCUPACAO DE AREA POR TERCEIROS

7.1

7.2

7.3

7.4

O SEIMO recebe informacao de ocupac¢do ou interesse na ocupacao de area por meio
de comunicacdo de juizes, de 6rgdos externos publicos ou privados ou de unidade

organizacional do PJERJ.

Caso o documento ndo esteja autuado, procede a devida autuacao, formalizando o

processo administrativo.

Cadastra os dados do processo no SISIMOV e junta copia do referido cadastro nos

autos.
Encaminha o processo administrativo preliminarmente ao DEENG, solicitando:

a) Juntar planta descritiva do local e respectiva metragem;

b) informar se hd medidores independentes para dgua/esgoto e energia elétrica,
quando ndo existir tal informacdo em processos de ocupacbes de outras

entidades no mesmo imével;

c) manifestacdo de forma expressa da concordancia do juiz diretor do foro e/ou do

orgao gestor, quando houver necessidade, também do 6rgao que ocupara a area;
d) informar se a érea ja se encontra ocupada, se for o caso;

e) informar se ha necessidade de realizacédo de obras no local e, em caso positivo, a

guem cabera o 6nus da execucao.
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f) laudo de avaliacdo fixando valor dos encargos, quando n&o houver

enquadramento no Ato Normativo n° 04/2007;

g) no caso de banco, avaliar a necessidade de reforgo estrutural.

7.4.1 O item “b” é dispensado nos casos de PAE (previsto no Ato 04/2007) e Projeto

7.5

Expressinhos (isento por meio do processo administrativo n® 2003-7866).

Caso a informacdo do DEENG contraindique a ocupacdo da area, devem ser
explicitados os motivos para que o SEIMO promova o cancelamento do cadastro no
SISIMOV e proceda a comunicagao ao solicitante e as demais UO pertinentes sobre a

impossibilidade da ocupacéao.

7.5.1 Arguiva o processo administrativo.

7.6

7.7

7.8

7.9

7.10

Apds o encaminhamento do processo administrativo ao DEENG e tratando-se de
bancos, encaminha o processo a DGSEI para manifestacdo quanto a seguranca do

funcionamento do respectivo servico.

Com as informacdes favoraveis do DEENG e DGSEI, se for o caso, o SEIMO calcula o
valor a ser reembolsado e junta a planilha de célculo nos autos, caso a ocupacgao se

enguadre no Ato Normativo n® 04/2007.

Atualiza o cadastro no SISIMQV, junta cépia da referida atualizacdo nos autos, solicita
a entidade a concordancia quanto ao valor a ser reembolsado e, nos casos de

entidade privada, a remessa de documentacgéo, conforme Anexo 4.

N&o havendo a concordancia da entidade, cancela o registro no SISIMOV, comunica

as UO que tiveram ciéncia do interesse na ocupacgao e arquiva 0os autos.

Com a concordancia, o SEIMO atualiza o SISIMOV, gera a Requisicdo da Ocupacao
(RO), junta cépia da respectiva RO aos autos, instrui o processo administrativo e

encaminha a DGLOG para anélise e autorizagao.
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7.11 Caso o processo administrativo ndo seja aprovado pela Administracdo Superior,
providencia o cancelamento do cadastro no SISIMOV, com juntada de coépia do

cancelamento nos autos, comunica ao solicitante, as UO pertinentes e arquiva.

7.12 Havendo autorizacéo para formalizacdo de instrumento, o SEIMO recebe os autos do
Departamento de Licitagbes e Formalizacdo de Ajustes, da Diretoria-Geral de
Logistica (DGLOG/DELFA) com o termo regularizador da ocupacédo devidamente

assinado, atualiza o cadastro no SISIMOV e junta copia da atualiza¢do aos autos.

7.13 Promove as comunica¢cfes necessarias as UO pertinentes, por e-mail, encaminha a
via original do termo ao cessionario/permissionario, em maos ou via Correio, e junta o

devido comprovante nos autos.

7.14 Nos casos em que conste do Termo de Permissdo/Cessédo 0s encargos a contar da
ocupacao, o SEIMO mantém contato com a Dire¢cao do Férum para obter documento

gue registre a data exata da ocupacao.

7.14.1 Quando necessario, indica 0 FRM-DGLOG-003-02- Termo de Entrega de Area a

Terceiro.
7.15 Encaminha os autos as UOs pertinentes para ciéncia.

7.16 Acautela os autos no setor.

8 PRORROGAR E RENOVAR OCUPACAO DE AREAS POR TERCEIROS

8.1 O SEIMO monitora mensalmente a vigéncia das ocupacdes de areas por meio do
Relatério de Prazos a Vencer, extraido do SISIMOV, com antecedéncia minima de 120

dias.

8.2 Envia os autos do processo e/ou consulta ao Departamento de Gestdo da
Arrecadacdo, da Diretoria-Geral de Planejamento, Coordenagdo e Financas

(DEGAR/DGPCF), no caso de haver a cobranca de encargos/contraprestacao,
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objetivando verificar a existéncia de débito para ciéncia da Administragdo Superior,

guando néao for o caso de recolhimento por meio de guia Unica.

8.3 Consulta o terceiro e a Direcdo do FOrum, em caso de comarcas do interior e
regionais, quanto ao interesse na permanéncia da ocupacgao (prorrogacao/renovacao),
solicita a atualizacdo da documentacédo listada no Anexo 4, se entidade privada, e

encaminha os autos ao DEENG para verificar se ocorreu alteragdo da area ocupada.

8.3.1 Em caso da ndo concordancia do juiz diretor do Forum ou do terceiro, a questédo sera

submetida a Administracao Superior para determinacdes cabiveis, se for o caso.

8.3.2 Com a informacéo favoravel do DEENG, da Dire¢cdo do F6rum e do terceiro, o SEIMO

prossegue com o procedimento para a prorrogacao/renovacao.

8.4 No caso dos termos com previsdo do prazo de 60 (sessenta) meses, € autuado novo

processo para renovacgdo do termo.

8.4.1 No caso do item 8.4, o SEIMO:

a) extrai copia do termo anterior e da planta da area, bem como dos demais

documentos que forem considerados necessarios e autua novo processo;
b) promove novo cadastro no SISIMOV e junta cépia do referido cadastro nos autos;

c) cancela o cadastro do processo anterior apds o vencimento do termo, junta copia
do cancelamento nos autos cujo registro foi cancelado, d& ciéncia as UO e

arquiva o processo.

8.5 No caso de alteracdo da area, o SEIMO procede ao calculo do novo valor a ser
reembolsado, com a juntada da planilha nos autos, caso a ocupacao se enquadre no
Ato Normativo n°. 04/2007, com a devida atualizacdo do SISIMOV, informa ao terceiro

0 novo valor e solicita remessa de documentacao, se necessario.
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8.5.1 Nao havendo o enquadramento no Ato Normativo n° 04/2007, o valor dos

encargos/contraprestacdo serd fixado em laudo de avaliagéo pelo DEENG.

8.6 Promove a instrucdo do processo administrativo, ressaltando a existéncia de débito,

guando houver, na forma do item 8.2.

8.7 Prossegue conforme procedimentos descritos a partir do item 7.10.

9 PROMOVER ALTERACOES NA OCUPACAO DE AREAS POR TERCEIROS

9.1 O SEIMO recebe solicitacdo ou identifica a necessidade de alteracao.
9.2 No caso de alteracdo de area, encaminha o processo ao DEENG conforme o item 7.4.

9.2.1 Calcula novo valor a ser reembolsado, se houver enquadramento no Ato Normativo n°®
04/2007.

9.2.2 Comunica ao cessionario/permissionario e solicita documentos atualizados, se for o

caso.
9.2.3 Atualiza o SISIMOV, instrui o processo e o encaminha a DGLOG.
9.2.4 Prossegue a partir do item 7.12 em diante.

9.3 Para as demais alteracfes, atualiza o cadastro no SISIMOV, promove a andlise e a
instrucdo do processo, encaminha & DGLOG e prossegue conforme item 7.12 em

diante.

10 DESOCUPAR AREA OCUPADA POR TERCEIROS

10.1 Identificado que a area esta ou sera desocupada, o SEIMO mantém contato com a
Direcdo do Forum (Interior e Regionais) /DIFOR (Complexo do Forum Central) para

obter documento que registre a data exata da desocupacgao.
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10.1.1 Quando necessario, indica 0 FRM-DGLOG-003-01 — Termo de Devolucdo de Area

Ocupada por Terceiro.

10.2 Encaminha os autos ao DEGAR para verificar a existéncia de débitos, nos casos em
gue haja cobranca de encargos/contraprestacédo, excetuando quando a cobranca for

por Guia Unica.

10.2.1 Caso haja débito, o SEIMO comunica ao Permissionario/Cessionario/ Comodatario

para que promova contato com o0 DEGAR, objetivando quitar o débito.

10.3 SEIMO instrui os autos com o resumo dos fatos e submete a Administracdo Superior

para a revogacao do instrumento regulatério.

10.4 Recebe os autos com a revogacao e procede conforme os itens abaixo:
a) cancela o registro no SISIMOV e junta copia do referido cancelamento nos autos;
b) promove as comunicac¢des necessarias ao terceiro e as UO pertinentes;

C) arquiva o processo.

11 INDICADORES

NOME FORMULA PERIODICIDADE
Percentual de regularizacdes de (quantidade de formalizagbes de
areas ocupadas em relacao areas ocupadas/quantidade de Mensal
ao total de areas efetivamente ocupacoes nao
ocupadas e ainda nao regularizadas regularizadas)*100

12 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

12.1 As informagOes deste processo de trabalho séo geridas pela UO e mantidas em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada

apresentada a sequir:
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RETENCAO
(ARQUIVO
X CODIGO | RESPON- ARMAZE- | RECUPE- ~ CORRENTE - ~

IDENTIFICACAO ccD* SAVEL ACESSO NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO

GUARDA NA

UO**)

Autos de
processo A . - . Condicbes . DGCOM/
administrativo de 0-4-5 SEIMO Irrestrito Armario Numero apropriadas 1 dia DEGEA**
permissédo de uso
Autos de BGCOM/
processo A . - . Condicbes .
administrativo de 0-4-5 SEIMO Irrestrito Armario Numero apropriadas 1 dia DEGEA
cesséo de uso

Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagdo e de Difusdo do
Conhecimento.
Notas:

a) Eliminagao na UO - procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) DGCOM/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
protecdo e o descarte desses dados cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de
Armazenamento de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagao.

13 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxograma do procedimento Regularizar a ocupacdo de areas por
terceiros;

e Anexo 2 — Fluxograma do procedimento Prorrogar e renovar a ocupagao de areas
por terceiros;

e Anexo 3 — Fluxograma do procedimento Promover alteracfes na ocupacgao de areas
por terceiros;

e Anexo 4 — Relagcdo de documentos necessarios para as entidades privadas;

e Anexo 5 - Fluxograma do procedimento Desocupar area ocupada por terceiros.
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ANEXO 1 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO REGULARIZAR OCUPACAO DE
AREAS POR TERCEIROS

Autuado?
N

SIM‘L

Receber informagio de
ocupacao de area

Autuar processo
Administrativo

' i T
Cadastrarprogesso no
SISIMION
- + -
r '

Emcaminhar processo ao
DEEMG para informagbes

-
PEFECEF? Encaminhar 4 DGLOG
favoravel? para ciéncia
SIM 4' e
-,
SEIMO calcula valordos - -
encargos, se for o caso Cancelar cadastro no
) SISIMOW
e dar ciéncia as U0O
=y pertinentes
Atualizar o SISIMON com .~ e
dados da oopago
A -~ -\
— Comunicar a Parte
Solicitar 4 entidade Zi?%i‘poarével
ratificacdo do interessee
remessa documentagao . e
»

MManifestado o
interesse?

- *
Atualizar SISIMOW,

atualizar RO, juntar copia
4 NAD¢

& instruir os autos
Cancelar cadastro no

Encaminhar 8 DGLOG SISIMOW & comunicar as
WO interessadas

s )
] Arguivar processo
para analise eautorimgo

L '
Autorizada? ; .
MNAD o | CTomunicara
Parte
Acautelar os autos
SIM [
Receberprocesso com Encaminhar via do
termo regularizadar, Termo para cessionano, Emcaminhar o processo
atualizar SISIMOW e permissiondrio e ao DEGAR, sefor o caso
juntar copia comunicacdes abieis
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTO PRORROGAR E RENOVAR A
OCUPACAO DE AREAS POR TERCEIROS
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nNovo processo e fazer SISIMON e comunicar
novo cadastro no as UO interessadas
Termo completou 4 SISIMIOV . J
60 meses? MAD - 7
r =
i s B
o Procedertramite de Arquivar processo
DEEMG para
. = cancelamento do
informacdes sobre ; - v,
ﬁ . processo anterior
alteracdo de area L )
Houve
alteracdo de .
area? MAC .
\ Cancelar o cadastro
SIM 1do Anexo 1 anterior apds
vencimento do termo,
- - A A
Calcular novo valora ser _|ur1ta|r ;npla;ns a';'tos
reembolsado e jutar ::anu:ea DS, EFCIEMla
planilha aos autos,se = UOd‘f‘ JLEE autuago
enquadrado no Ato e encaminhar ao arguivo
MNormativo 004/07
J
( ) Atualizar o SISIMOY | @@ Anexo 1
Informar ao terceiroe
g Gerar R.Q. com dados da
solicitar remessa de 5 - - .
= nos casos derenovagdo oCupacao e instrr
documentacao
05 autos
. J
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CONTROLAR A OCUPACAO DE AREAS POR TERCEIROS EM IMOVEIS SOB A
RESPONSABILIDADE DO PJERJ

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

ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTO PROMOVER ALTERACOES NA
OCUPACAO DE AREAS POR TERCEIROS

Receber solicitagdo
ou identificar
necessidadede

alteracdo

E alteragdo de *
area?

b ¥
¢5im

il R
Encaminhar ao DEENG
para infomacies
sobre a area

¥

IF-I:Iah:ular movo valar a_"I
ser reembaolsado e
juntar planilka aos

autos, se enquadrado

o Ato Mormativo n®

04,2007

v

Comunicar ao
cessionanio/
permissiondrio e
solicitar doaumenios

atualizados
\ Y

v

-
[ Atualizar SISIMOV &

Mao

‘7

imstruir processo
J

1do Anexo 1
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CONTROLAR A OCUPACAO DE AREAS POR TERCEIROS EM IMOVEIS SOB A
RESPONSABILIDADE DO PJERJ

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

ANEXO 4 — RELACAO DE DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA AS ENTIDADES
PRIVADAS

1) Estatuto e/ou contrato social;

2) Ata de eleicao do representante;

3) Ato que outorga poderes ao representante para assinar termos, se for o caso;
4) CPF e ldentidade do representante e outorgado;

5) Cartéo atualizado do CNPJ.
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CONTRO

LAR A OCUPACAO DE AREAS POR TERCEIROS EM IMOVEIS SOB A
RESPONSABILIDADE DO PJERJ

IMPORTANTE:

ANEXO 5

Sempre verifiqgue no site do TIJRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

— PROCEDIMENTO DESOCUPAR AREA OCUPADA POR TERCEIROS

Manter contato com a
Direcdo do
Forum/DIFOR e obter
documento gue registre
a data dedesocupacio

Ha encargos/

~ Informar ao
contraprestacao? SIM Encaminhar ao S
. Permissionaric/
DEGAR para verificar -
h g Cessiorarnio/
) s existe debito gl
r comodatario, se hower
&\IAD
r '
Submeter a revogado d <
Adm. Superior
\ J
r ‘L )

Receber os autos com
publicacdo da revogac@o

\ J
il ¢' ™y
Cancelar no SISIMOV &
juntar copia aosautos

L. 7

¢' T

-
Comunicar ao Tercsing,
Direcdo do i
Forum/DIFOR & UO 4’{ Arguivar os autos }—)O
enmvalvidas
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