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| - ASSUNTO

PAGAMENTO DE TRIBUTOS RELATIVOS A IMOVEIS UTILIZADOS
PELO PODER JUDICIARIO

Il - FINALIDADE E ABRANGENCIA

Dispor sobre procedimentos e controles relacionados as atividades da Secéao
de Patriménio da Coordenadoria de Suprimento e Controle Patrimonial da
Secretaria de Infraestrutura e de todas as demais unidades do Poder Judiciario
do Estado do Espirito Santo envolvidas nos tramites relativos a Gestao
Patrimonial Imobiliaria por parte do Poder Judiciario, compreendidos nesse
ambito a identificacdo dos tributos a serem pagos pelo Poder Judiciario no
Estado do Espirito Santo, relativos aos imoveis por si utilizados.

lll - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

A presente Norma de Procedimentos integra o conjunto de agbes de
responsabilidade do Presidente do Tribunal de Justica do Estado do Espirito
Santo, no sentido da consolidacdo da Politica de Gestdo Patrimonial
Imobiliaria, possuindo como base as seguintes disposic¢oes:

- Constituicao Federal/88, em seus artigos 37, caput, 93, XIV, 96, |, “a” e 150,
Vl, nau;

- Constituicao do Estado de Espirito Santo, em seu artigo 50;

- Resolucao n°® 75/2011 do Tribunal de Justica do Espirito Santo;

- Decreto Estadual n® 3126-R/2012.

IV - PROCEDIMENTOS

1- SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA.

1.1- CHEFE DA SECAO DE PATRIMONIO.

1.1.1- Ao fim de cada exercicio realiza levantamento de valores gastos com
tributos inclusive para regularizagao, relativos aos imoéveis em uso no Poder
Judiciario e realiza a ESTIMATIVA de despesas para o proximo exercicio,
levando em consideragdo uma possivel atualizacdo monetaria, e novas
demandas.
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Nota: Ao realizar a estimativa anual, devera ser levada em
consideragdo a proposta orgamentaria do ano anterior,
encaminhada a Assessoria de Planejamento Orgcamento e
Gestao Estratégica, que devem ser correspondentes.

1.1.2- Autua o processo e encaminha ao Coordenador de Suprimentos e
Controle Patrimonial.

1.2- COORDENADOR DE SUPRIMENTOS E CONTROLE PATRIMONIAL.

Recebe o processo.
1.2.1- Avalia as informacdes:

a) Caso aprove o procedimento, encaminha os autos ao Secretario de
Infraestrutura.

b) Caso ndo aprove o procedimento retorna os autos para a unidade de
origem com instru¢ao de ajustes.

1.3- SECRETARIO DE INFRAESTRUTURA.

Recebe o processo.

1.3.1- Toma ciéncia dos procedimentos adotados e encaminha os autos do
processo a Secretaria de Finangas e Execugdo Orgamentaria (Secéo de
Empenho e Classificacdo de Despesa).

2- SECRETARIA DE FINANCAS E EXECUCAO ORCAMENTARIA (prazo: 03
dias uteis).

2.1- CHEFE DA SECAO DE EMPENHO E CLASSIFICACAO DE DESPESA.

Recebe e analisa o processo.
2.1.1- Valida as informacbes prestadas pela Secretaria Competente

referente a Classificacdo Orcamentaria e a indicacdo do Elemento de
Despesa.
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Nota: Caso a classificagdo orgamentaria e/ou a indicagao
do Elemento de Despesa informados pela Secretaria
Competente sejam divergentes do que for estabelecido pela
legislagdo competente, os autos deverdo retornar a
Secretaria requerente para a devida correcdo do Projeto
Basico/Termo de Referéncia.

2.1.2— Preenche e anexa aos autos o Formulario VIl e:

a) Caso seja necessaria a elaboragdo do impacto orgamentario-
financeiro (despesa NAO prevista na Lei Orgcamentaria Anual -
LOA), na forma prescrita nos arts. 16 e 17 da Lei de Responsabilidade
Fiscal (LC n° 101/00), e/ou a abertura de crédito adicional, instrui os
autos com tal informag¢ao e encaminha ao Coordenador de Financas e
Execucado Orgcamentaria. (item 3.2).

b) Caso NAO seja necessaria a elaboracdo do impacto orgamentario-
financeiro ou este ja tenha sido elaborado, ou ainda, na hipbtese de ter
sido aprovada a suplementagao orgamentaria, emite e junta aos autos
a Reserva Orgamentaria e encaminha ao Coordenador de Financgas e
Execucado Orgcamentaria

Notas:

1- E dispensada a elaboragdo do impacto orcamentario-
financeiro quando a despesa estiver devidamente prevista
na LOA (Lei Orcamentaria Anual) e existir recursos
orcamentarios suficientes para a sua realizagao.

2- Reserva Orcamentéria (art. 7, § 2°, inciso Ill e art. 14 da
Lei n® 8.666/93).

2.2- COORDENADOR DE FINANCAS E EXECUCAO ORCAMENTARIA.

Recebe o processo.
2.2.1- Avalia as informacdes:

a) Caso constate a necessidade da elaboragédo do impacto orgamentario-
financeiro e/ou a abertura de crédito adicional emite despacho
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solicitando, e encaminha os autos a Assessoria de Planejamento,
Orcamento e Gest&o Estratégica (item 3).

b) Caso ndo seja necessaria a elaboragdo do impacto or¢gamentario-
financeiro ou este ja tenha sido elaborado, ou ainda, na hip6tese de ter
sido aprovada a suplementagao orcamentaria, atesta o Formulario VIII
e a Reserva Orgcamentaria e encaminha os autos ao Secretario de
Financas e Execugao Orgamentaria (item 2.3).

2.3- SECRETARIO DE FINANCAS E EXECUCAO ORCAMENTARIA.

Recebe e analisa o processo.
2.3.1- Valida o Formulario VIl e a Reserva Or¢camentaria.
2.3.2- Encaminha os autos a Secretaria Geral (item 4).

3- ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO
ESTRATEGICA (prazo: 03 dias uteis).

Recebe e analisa o processo.

3.1- Elabora o impacto orgcamentario-financeiro e emite parecer ratificando a
sugestao da Secretaria competente ou indicando as possibilidades para suprir
a auséncia ou insuficiéncia orgcamentario-financeira, na forma do disposto nos
arts. 16 e 17 da Lei Complementar n° 101/2000.

Notas:

1- A manifestagdo da Assessoria de Planejamento,
Orgcamento e Gestdo Estratégica deve relatar, ainda, se a
contratagdo estda em harmonia com o planejamento
estratégico da instituicdo, conforme art. 2° da Instrugdo
Normativa n°® 02/2008 do Ministério do Planejamento,
Orgamento e Gestao (MPOG).

2- Havendo necessidade de manifestacdo do setor
requisitante quanto a sugestao de remanejamento, o prazo
da Assessoria de Planejamento, Orcamento e Gestéao
Estratégica sera acrescido de 03 (trés) dias uteis, para
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apreciagao da Secretaria competente e nova manifestacao
desta Assessoria.

3- Apds remanejamento, 0 processo seguira para ciéncia da
Secretaria Geral que, estando de acordo, profere decisdo e
encaminha os autos a Secretaria de Finangas e Execugdo
Orcamentaria para gerar a reserva orgamentaria.

4- Em caso da necessidade de suplementagao
orcamentaria, cumpre a Assessoria de Planejamento,
Orgamento e Gestao Estratégica adotar as providéncias
legais cabiveis e encaminhar os autos para aprovagdo da
Presidéncia.

5- Caso aprovada a suplementagdo orgcamentaria pela
Presidéncia, devera ser inserido ao processo copia do
ATO/DECRETO, protocolado no Governo do Estado.

6- Publicada a suplementagdo or¢gamentaria, o processo
seguira para ciéncia da Secretaria Geral, que encaminhara

os autos a Secretaria de Finangas e Execugéo
Orgamentaria para gerar a reserva orgamentaria.

3.2- Encaminha os autos a Secretaria Geral.

4- SECRETARIA GERAL (prazo: 01 dia util).

4.1- SECRETARIO GERAL.

Recebe o processo.

4.1.1- Verifica se o processo esta devidamente instruido, observando a
presenca do Formulario VIII.

a) Se observar a auséncia/desconformidade no Formuldrio ou algum
procedimento inadequado, remete os autos ao setor competente para
instrucao processual;

b) Se os autos estiverem instruidos adequadamente, determina o

prosseguimento do feito e encaminha os autos ao Secretario de
Infraestrutura.
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5- SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA.

5.1- CHEFE DA SECAO DE PATRIMONIO.

Recebe os autos.

5.1.1- Com os integrantes da Secdo toma ciéncia da realizacdo da
reserva/lempenho, aguarda o0 encaminhamento dos oficios com
requerimentos para quitagdo dos tributos, inclusive para regularizagcdo de
imoveis.

6- SECRETARIA JUDICIARIA.

6.1- COORDENADORIA DE PROTOCOLO, REGISTRO, DISTRIBUICAO
(prazo: 02 dias uteis).

6.1.1- CHEFE DA SECAO DE PROTOCOLO (prazo: 02 dias Uteis).

6.1.1.1- Com os integrantes da Secdo recebe e protocola os oficios
provenientes dos Juizes Diretores de Foro ou de quaisquer interessados,
cujo objeto seja referente a quitagdo de quaisquer tributos relativos aos
imoveis ocupados pelo Poder Judiciario, e o encaminha a Secretaria de
Infraestrutura, Secao de Patrimdnio.

Nota: Os oficios concernentes ao pagamento de tributos
deverdo vir instruidos com o respectivo carné de
pagamento, bem como por atestado de que o imovel esta
sendo utilizado pelo Poder Judiciario, indicando qual sua
finalidade, e por demais documentos que se julgar
convenientes.

7- SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA.

7.1- CHEFE DA SECAO DE PATRIMONIO.

Recebe a documentacao
7.1.1- Com os integrantes da Secao, avalia a regularidade dos tributos a

serem quitados, considerando o principio da imunidade tributaria reciproca
em relagao aos impostos, no prazo de até 05 (cinco) dias afere o carné de
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pagamento do imovel/ ou outro documento, e caso constate que:

a) ha cobranga de quaisquer impostos, como, por exemplo, o imposto
sobre propriedade territorial urbana — IPTU, oficia ao juiz solicitante,
no prazo de 05 (cinco) dias, informando o aludido equivoco constante
no carné de pagamento e requeira seja providenciado na entidade
tributante do local do imdvel, no prazo de 05 (cinco) dias, um novo
carné de pagamento, sem a cobranga ilegal, apds reenvia a Secretaria
de Infraestrutura para prosseguimento conforme letra “b” deste item.

Nota: Artigo 150, paragrafo VI, alinea “a”’, da
Constituicdo Federal: E vedado & Unido, Estados,
Distrito Federal e Municipios instituir impostos
sobre patrimbénio, renda ou servicos uns dos
outros.

b) o carné de pagamento/documento de tributos esta correto, no prazo de
até 05 (cinco) dias, instrui o feito com os documentos a seguintes:

- cOpia da escritura publica, termo de cessao de uso do bem,
entre outros, para o imovel que estiverem sob sua guarda;

- copia do empenho estimativo do exercicio;

- solicitacao de reforgo de empenho na formado Formulario

XXII, se necessario.

Notas: Sendo necessario podera consultar a
assessoria juridica para dirimir eventuais duvidas.

7.1.2- Autua processo especifico para cada imével, e encaminha a

Secretaria de Finangas e Execugado Orgamentaria (Secdo de Empenho e
Classificagao de Despesas) para liquidagao e pagamento.

8- SECRETARIA DE FINANCAS E EXECUCAO ORCAMENTARIA.

8.1- SECRETARIO DE FINANCAS E EXECUCAO ORCAMENTARIA.

Recebe o processo.
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8.1.1 - Encaminha os autos a Secdo de Empenho e Classificacdo da
Despesa.

8.2- CHEFE SECAO DE EMPENHO E CLASSIFICACAO DA DESPESA.

Recebe o processo.

8.2.1- Com sua equipe, verifica se os autos estao instruidos adequadamente
e valida o mesmo, por meio de despacho fundamentado.

Nota: Caso a documentacdo ndo tenha sido
apresentada adequadamente, devolve os autos a
Secretaria de Infraestrutura para regularizagao.

8.2.2- Verifica a adequacdo da despesa ao orgcamento vigente, o saldo
credor e realiza conferéncia dos calculos apresentados para pagamento.

8.2.3- Emite a Nota de Liquidacéo e anexa aos autos do processo.
8.2.4- Encaminha os autos a Sec¢ao de Tesouraria.

8.3- CHEFE DA SECAO DE TESOURARIA.

Recebe o processo.
8.3.1- Emite a Ordem Bancaria e anexa aos autos.

8.3.2- Colhe assinatura dos responsaveis conforme delegacdo da
Presidéncia.

8.3.3- Envia a Ordem Bancaria para o Banco.
8.3.4- Anexa o comprovante de pagamento nos autos.

8.3.5- Encaminha os autos ao Secretario de Finangas e Execucéao
Orgcamentaria.

8.4- SECRETARIO DE FINANCAS E EXECUCAO ORCAMENTARIA.
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Recebe os autos.

8.4.1 - Toma ciéncia, valida e atesta os procedimentos adotados pela Secgao
de Tesouraria.

8.4.2 - Remete os autos a Secretaria de Infraestrutura.

9- SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA.

9.1- SECRETARIO DE INFRAESTRUTURA.

Recebe os autos

9.1.1- Toma ciéncia dos procedimentos adotados pela Secretaria de
Finangas e encaminha ao Chefe da Segao de Patriménio.

9.2- CHEFE DA SECAO DE PATRIMONIO.

Recebe os autos

9.2.1- Juntamente com sua equipe anexa uma copia nos autos principal do
documento de liquidacao e reforgco de empenho, se houver, para controle do
saldo de empenho.

Nota: Caso o processo ja tenha cumprido sua
finalidade por completo, sem pendéncias, e seja
caso de arquivamento temporario, encaminha os
autos para a Secretaria de Finangas e Execugao
Orcamentaria, com o preenchimento do
Formulario para arquivamento estabelecido na
Ordem de Servigo n° 12/2012.

Data de vigéncia: a partir da data de publicagao. (publicado em 11/07/2014)
Norma de procedimentos REVISADA em:
REVISAO n° 001:
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