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CESSOES DE USO DAS AREAS DO PJERJ

3.1

3.2

OBJETIVO

Tem o objetivo de estabelecer critérios e procedimentos de instrucdo para formalizagdo e controle das

permissdes de uso ndo precedidas de licitacdo e cessGes de uso das areas do Poder Judiciario do Estado

do Rio de Janeiro (PJERJ).

RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNGCAO

RESPONSABILIDADE

Secretario-Geral da Secretaria-
Geral de Contratos e Licitacoes

(sGcol)

Analisar os processos de ocupacdo de areas do PJERJ por

terceiros.

Diretor do Departamento de
Contratos e Atos Negociais da
de Contratos e

Licitagdes (SGCOL/DECAN)

Secretaria-Geral

Supervisionar os procedimentos referentes as ocupacgdes de
areas por terceiros em imoveis do Poder Judiciario, ndo
precedidas de licitacdo.

Atos
Negociais da Secretaria-Geral de

Diretor da Divisdo de

Contratos e
(SGCOL/DIANE)

LicitagOes

Coordenar o procedimento de regularizacdo das ocupacoes de
areas por terceiros em imoveis do Poder Judiciario, ndo
precedidas de licitacdo.

Chefe de Servico de Gestdo de
Ocupacdes de Terceiros da
Secretaria-Geral de Contratos e

Licitagoes (SGCOL/SEGOT)

Instruir os processos referentes a formalizacdo de ocupacao
de dareas por terceiros em iméveis do Poder Judicidrio, ndo
precedidas de licitacdo;

Controlar a ocupacdo das areas;

Manter atualizado o cadastro de cessdo/permissdo de uso de
imoveis no SISIMOV.

CONDICOES GERAIS

A Divisdo de Atos Negociais da Secretaria Geral de Contratos e Licitacdes (SGCOL/DIANE) cabe a gestdo

das permissGes de uso de dreas ndo precedidas de licitacdo e das cessdes de uso no tocante as

formaliza¢Ges do ajuste, realizando a instrucdo dos respectivos processos administrativos.

A remuneracdo mensal pelo uso da area, bem como o ressarcimento de encargos (energia elétrica, agua

e esgoto), sdo fixados de acordo com o previsto no ato normativo do PJERJ vigente especifico que regula

a matéria.
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3.2.1 As hipdteses de ocupacao por permissao de uso ndo precedida de licitacdo que nao estiverem reguladas

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

4.1

pelo ato normativo mencionado no item anterior, tém os valores fixados por parecer técnico do

Departamento de Engenharia da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/DEENG).
Cabe ao SEGOT consultar previamente o DEENG sobre a disponibilidade da area a ser ocupada.

Quando o caso exigir, cabe ao SEGOT consultar previamente a Secretaria-Geral de Seguranga

Institucional (SGSEI) sobre as implicacdes da ocupacdo a seguranca institucional.

O periodo maximo das ocupacdes formalizadas, via de regra, para os permissiondrios é de 60 (sessenta)

meses, e para 0s cessionarios por prazo indeterminado.

No controle das ocupacgdes de area sob a gestao da DIANE, cabe ao SEGOT a fiscalizacado por intermédio
de meios de fiscalizacdo disponiveis a distancia, sendo estes os formularios, FRM-SGCOL-025-01 —
Relatério Quadrimestral - Areas Ocupadas Por Terceiros N3o Precedidas de Licitacdo nas Comarcas do
Interior e Regionais, preenchidos pelos sindicos regionais e FRM-SGCOL-025-02 - Relatério
Quadrimestral - Areas Ocupadas por Terceiros ndo Precedidas de Licitacio no Complexo do Férum
Central, preenchido pela Divisdao de Administragdo do Foro Central da Secretaria-Geral de Logistica
(SGLOG/DIFOR), em decorréncia de suas atribuicdes de auxiliares de fiscalizacdo, de acordo com o

cronograma estabelecido no Anexo 2.

A fiscalizacdo pelo SEGOT mencionada no item anterior tem por finalidade o controle de ocupacdes para
fins das respectivas formalizacGes dos ajustes, cabendo as questdes técnicas com atribuicdes especificas
as areas de atuacdo de cada unidade organizacional, a exemplo da SGSEI no que se refere as questoes
atinentes a seguranca institucional, da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG) no que concerne aquelas

relacionadas a infraestrutura e outras.

No tocante a fiscalizacdo financeira das ocupacGes, esta caberd exclusivamente ao Departamento de
Gestdo da Arrecadacdo da Secretaria-Geral de Planejamento, Coordenacdo e Financas (SGPCF/DEGAR),

incluindo controle e cobranca e demais providéncias cabiveis nesse aspecto.

FORMALIZAR OCUPACAO DE AREA E ALTERACOES

O Servico de Gestdo de OcupacOes de Terceiros, da Secretaria-Geral de Contratos e Licitagoes

(SGCOL/SEGOQT) recebe, por meio de comunicagdo de juizes, de érgdos externos publicos ou privados,
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ou de unidade organizacional do PJERJ, informacao acerca de interesse na ocupacdo de area ou de drea

ocupada sem prévia formalizacdo.

4.1.1 Caso a comunicacao nao esteja autuada, o SEGOT providencia a autuacdo de processo administrativo no

4.2

4.3

SEl e, apds, cadastra os dados do respectivo processo no SISIMOV.

Encaminha o processo administrativo ao Departamento de Engenharia da Secretaria-Geral de Logistica

(SGLOG/DEENG), solicitando:
a) juntar planta descritiva do local e respectiva metragem;

b) providenciar concordancia expressa do juiz diretor do férum ou do 6rgdo gestor, se for o

caso, quanto a ocupagao da area ou permanéncia da ocupagao;
c) informar se a drea ja se encontra ocupada, se for o caso;

d) informar se ha necessidade de realizacdo de obras no local e, em caso positivo, a quem

cabera o 6nus da execucao, se for o caso;

e) elaborar laudo de avaliacao fixando valor dos encargos e remuneracgao, quando for hipdtese

ndo prevista no Ato Normativo TJ n2 34/2020;

f) avaliar a necessidade de refor¢o estrutural e requerer a Secretaria-Geral de Seguranca
Institucional (SGSEI) parecer acerca de requisitos de seguranca institucional, no caso de

instituicOes bancdrias e aqueles que envolvam situacdes de risco.

Caso o DEENG informe a auséncia de area disponivel para a ocupagdo pleiteada e/ou a SGSEI a
contraindique; e/ou em caso discordancia do juiz diretor do forum/oérgdo gestor, o SEGOT submete a
guestdo para ciéncia do Departamento de Contratos e Atos Negociais da Secretaria-Geral de Contratos
e Licitacbes (SGCOL/DECAN) e da SGCOL, sugerindo submeter a Administracdo Superior para

prosseguimento ou arquivamento do feito.

4.3.1 Determinado o arquivamento do feito, o SEGOT providencia o cancelamento do cadastro no SISIMOV,

4.4

4.5

junta copia do cancelamento nos autos, comunica ao solicitante e as UOs pertinentes e arquiva os autos.

Determinado o prosseguimento do feito, o SEGOT calcula o valor devido pela ocupagao, junta a planilha

de calculo nos autos, conforme Ato Normativo TJ n2 34/2020.

Atualiza o cadastro no SISIMOV e comunica a entidade, por oficio ou correspondéncia eletrénica, os
valores fixados, concedendo o prazo de 15 (quinze) dias corridos para ratificacdo quanto ao interesse na
ocupacao e, se for o caso, solicita a remessa da documentagdo necessdria, de acordo com cada caso,

conforme Anexo 1.
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4.6

4.7

4.8

Nao havendo qualquer resposta da entidade, o SEGOT reitera a solicitacdo estabelecendo mais 15
(quinze) dias corridos de prazo, e, ndo havendo manifestacdo, encaminha o processo administrativo a

SGCOL para determinagdes cabiveis.

Havendo solicitacdo de dilacdo do prazo pelo permissionario/cessionario para manifestacdo acerca do

interesse na ocupagdo, o SEGOT submete os autos a SGCOL para as determinagdes cabiveis.

Ratificado o interesse na ocupacdo pelo permissionario/cessionario, o SEGOT atualiza o SISIMOV, gera a

respectiva Requisicdo da Ocupacdo (RO) e promove a sua juntada aos autos.

4.8.1 N3o ratificado o interesse na ocupacdo, o SEGOT cancela o cadastro no SISIMOV, promove a juntada aos

4.9

4.10

4.11

4.12

autos do cancelamento, comunica as UOs pertinentes e arquiva o processo concluindo na unidade.

Procede a devida instrucdo e encaminha os autos a SGCOL para andlise e posterior envio a Administracao

Superior para autorizacao da ocupacao.

Ndo autorizada a ocupagao, SEGOT recebe os autos, providencia o cancelamento do cadastro no
SISIMOQV, junta copia do cancelamento, comunica ao solicitante e as UOs pertinentes e arquiva o

processo concluindo na unidade.

Autorizada a ocupacdo e formalizado o respectivo termo de cessdo ou permissdo, o SEGOT recebe os
autos, atualiza o cadastro no SISIMOV, promove as comunicacdes necessdrias as UOs pertinentes,

encaminha a via do termo ao cessionario/permissionario e anexa 0 comprovante nos autos.

Encaminha os autos ao Departamento de Gestdo da Arrecadacdo (SGPCF/DEGAR) e ao DEENG para

ciéncia da formalizagdo do termo de permissdo ou cessao.

4.12.1 Nos casos em que conste do termo a cobranga dos encargos/remuneragdo a contar da ocupagdo, o

4.13

4.14

4.15

4.16

SEGOT informa ao DEGAR a data da efetiva ocupacdo da area.

O SEGOT mantém contato com a Direcdo do Forum ou com o cessionario/permissionario para obter

informagdo quanto a data da efetiva ocupagao da area.

Quando solicitado pela Dire¢do do Férum modelo de documento para efetivar a ocupacdo, o SEGOT

indica 0 FRM-SGCOL-025-03 - Termo de Entrega de Area a Terceiro.

Nos casos em que ndo conste do termo a cobranga dos encargos/remuneracdo a contar da ocupacao, o

SEGOT arquiva os autos concluindo na unidade.

Sendo hipotese de alteracdo na permissdo/cessdo, e havendo previsio de cobranca de
encargos/remunerac¢do no termo, encaminha os autos ou consulta o DEGAR para verificar a existéncia

ou ndo de débitos/créditos no Fundo Especial do Tribunal de Justica (FET)).
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4.16.1 O SEGOT adota os procedimentos estabelecidos nos itens 4.2 até 4.9.

4.16.2 N3o autorizada a alteracdo, o SEGOT recebe os autos para as comunica¢cées necessarias as UOs

pertinentes, bem como ao cessionario/permissiondrio.

4.16.3 Autorizada a alteracdo e formalizado o respectivo termo aditivo, o SEGOT recebe os autos, atualiza o

cadastro no SISIMQOV, promove as comunica¢des necessarias as UOs pertinentes, encaminha a via do

termo ao cessionario/permissionario e anexa o comprovante nos autos.

4.16.4 O SEGOT adota os procedimentos estabelecidos nos itens 4.12 até 4.14.

4.17 Arquiva os autos concluindo na unidade.

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

6.1

PRORROGAR E RENOVAR TERMO

O SEGOT monitora mensalmente a vigéncia das ocupacdes de areas por meio do Relatério de Prazos a

Vencer, extraido do SISIMOV, com antecedéncia minima de 120 (cento e vinte) dias do término do prazo.

Consulta, por correspondéncia eletronica ou oficio, o cessiondrio/permissiondrio e a Direcdo do Férum
guanto ao interesse na permanéncia da ocupacao (prorrogac¢do/renovacao), quando for o caso, e solicita

a atualizagao da documentagao listada no Anexo 1.

Em caso da ndo concordancia do cessionario/permissionario ou da Dire¢do do Férum em permanecer
no local, o SEGOT submete a SGCOL, comunica a Direcao do Féorum e o procedimento segue conforme

itens4.3.a4.7.

Com a concordancia do cessionario/permissiondrio e da Dire¢do do Forum, o SEGOT extrai copia dos
documentos que forem considerados necessarios do processo que trata do termo vigente, autua novo
processo no sistema SEl, promove novo cadastro no SISIMOV e encaminha os autos ao DEENG para

juntar planta atualizada.

Ap0ds o retorno dos autos, remete-os ao DEGAR para consulta de eventual débito/crédito e prossegue
para formalizagdao do novo termo, conforme itens 4.4 a 4.14 e, em seguida, arquiva os autos concluindo

na unidade.

CONTROLAR AS OCUPAGOES DAS AREAS

O SEGOT recebe, por e-mail, dos sindicos regionais e da Divisdo de Administracdo do For Central
(SGLOG/DIFOR) o FRM-SGCOL-0025-02 - Relatério Quadrimestral - Areas Ocupadas por Terceiros nio
Precedidas de Licitacgdo no Complexo do Forum Central e o FRM-SGCOL-025-01 — Relatdrio
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6.2

6.3

6.4

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

Quadrimestral - Areas Ocupadas por Terceiros ndo Precedidas de Licitacdo nas Comarcas do Interior e
Regionais, com informacGes sobre as ocupac¢bes de cada nucleo regional (NUR), conforme cronograma
estabelecido no Anexo 2 e procede a conferéncia dos dados, confrontando-os com os registros do

SISIMOV.

Quando houver divergéncia de dados, solicita informacdes aos auxiliares de fiscalizagdo (sindicos

regionais e DIFOR), conforme o caso.
Confirmada a divergéncia, o SEGOT adota as providéncias relativas a ocupacdo, conforme o caso:
regularizacdo da ocupacado, alteracdo ou revogacao.

No caso de recebimento de processo com relatério de visita da Divisdo de Apoio a Foros Regionais e do
Interior da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/DIAFO) contendo apontamentos relacionados as
condicOes fisicas das areas ocupadas por terceiros, o SEGOT autua processo administrativo no sistema

SEl, cientifica o cessionario/permissiondrio e remete a area técnica para providéncias.

PROCESSAR A DESOCUPACAO DA AREA

O SEGOT recebe informacdo sobre a desocupacdo e mantém contato com a Dire¢do do Férum ou

cessionario/permissionario para obter registro da data da desocupacdo.

Quando solicitado através da Direcao do Férum modelo de documento para formalizar a desocupacao,

0 SEGOT indica o FRM-SGCOL-025-04 — Termo de Devolucdo de Area Ocupada por Terceiro.

Encaminha os autos ou consulta ao DEGAR para verificar a existéncia de débitos/créditos, nos casos em

que haja cobranga de encargos/remuneragao.

Havendo ou ndo débitos/créditos, o SEGOT instrui os autos com informacdo obtida do DEGAR e os

encaminha a SGCOL para revogagdo do instrumento regulatorio.

Apds a revogacdo, o SEGOT cancela o registro no SISIMOV e promove as comunicagdes necessarias, por

correspondéncia eletronica ou oficio, ao terceiro e as UOs pertinentes.

7.5.1 Em havendo previsdo de cobranga de encargos/remunerag¢do, encaminha o processo ao DEGAR para

7.6

8

8.1

ciéncia.
Arquiva o processo concluindo na unidade.

TOMAR CIENCIA DE DEBITOS/CREDITOS

O SEGOT recebe do DEGAR memorando/correspondéncia eletronica para ciéncia.
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8.2 Procede a juntada do documento no processo principal e encaminha a SGCOL para mesma finalidade.

9

DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Ato administrativo

Ato juridico praticado por agente do poder publico no exercicio de suas

funcbes administrativas.

Cessdo de Uso

Transferéncia gratuita ou onerosa da posse de um bem publico de uma
entidade ou 6rgdo publico para outro, com a finalidade de que o
cessionario o utilize nas condicOes estabelecidas no respectivo termo, por

tempo certo ou indeterminado.

Permissdo de Uso

Utilizacdo do bem publico por terceiro privado, com ou sem Onus, a titulo

precario, em beneficio da coletividade.

Processo
Eletronico (SEl)

Administrativo

de
processos

de

eletronicos

informatizado documentos

de

Sistema producdo, gestdo

e controle administrativos

PJERJ.

no

Sistema
Imoveis e
(SISIMOV)

de Controle de

Convénio

Conjunto de procedimentos informatizados, utilizado para o registro e
controle dos dados relativos as entidades, aos imdveis e aos ajustes,
constantes nos processos.
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10 ANEXOS

e Anexo 1—Documentacdo Necessaria a Formalizagdo do Termo de Cessdo/Permissdo de Uso;
e Anexo 2 — Cronograma de Recebimento e Analise dos Relatérios Quadrimestrais
ANEXO 1 - DOCUMENTACAO NECESSARIA A FORMALIZACAO DO TERMO DE CESSAO/PERMISSAO DE USO
DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA INSTRUCAO DE FORMALIZAGAO DE TERMO — CESSAO DE USO

1. DOCUMENTO REPRESENTANTE LEGAL OU PUBLICACAO DE POSSE (CONHECIMENTO
PUBLICO E NOTORIO);

2. OUTORGA/DELEGACAO;

3. CNPJ.

DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA INSTRUCAO DE FORMALIZAGCAO DE TERMO — PERMISSAO DE USO

. DOCUMENTO DE IDENTIFICACAO DO REPRESENTANTE LEGAL;
. OUTORGA DE PODERES (SE FOR O CASO);
. DOCUMENTO DE IDENTIFICACAO DE QUEM RECEBEU A OUTORGA DE PODERES

1
2
3
4. ATA DE NOMEAGAO;
5. ESTATUTO SOCIAL/CONTRATO SOCIAL;
6

. CNPJ.

ANEXO 2 — CRONOGRAMA DE RECEBIMENTO E ANALISE DOS RELATORIOS QUADRIMESTRAIS

Cronograma de Recebimento e Analise dos Relatérios Quadrimestrais

JANEIRO (até 31/01) FEVEREIRO (até 28/02) MARCO (até 31/03) ABRIL (até 30/04)
o
3¢ NUR i 8° NUR 122 NUR
0 0 0 0
sl o NUR 2% NUR 132 NUR
AGOSTO (até 31
MAIO (até 31/05) JUNHO (até 30/06) JULHO (até 31/07) OSTO (até 31/08)
Qo
3 NUR O 8% NUR 122 NUR
[} o o o
i) o° NUR 9° NUR 132 NUR
DEZEMBRO (até 20/12
SETEMBRO (até 30/09) OUTUBRO (até 31/10) NOVEMBRO (até 30/01) O (até 20/12)
o
22 NUR 52 NUR 82 NUR 12; NUR
[} o o o
el o% NUR 2° NUR 132 NUR

Obs.: Os relatérios devem ser enviados ao enderego eletronico sgcol.segot@tjrj.jus.br até a data limite
indicada no cronograma acima.




