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| - ASSUNTO

PAGAMENTO DE TRIBUTOS RELATIVOS A IMOVEIS UTILIZADOS
PELO PODER JUDICIARIO

Il - FINALIDADE E ABRANGENCIA

Dispor sobre procedimentos e controles acerca da Gestdao Patrimonial
Imobiliaria do Poder Judiciario do Estado do Espirito Santo (PJES),
especificamente no que diz respeito a identificacdo dos tributos a serem pagos,
relativos aos iméveis em uso no PJES.

lll - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

A presente Norma de Procedimentos integra o conjunto de agdes no sentido de
consolidar a Politica de Gestao Patrimonial Imobiliaria, possuindo como base
as seguintes disposigdes:

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

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

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

— Decreto Estadual n° 3126-R/2012.

IV — PROCEDIMENTOS

PROCEDIMENTO 1 - Realiza levantamento de valores gastos com
tributos e solicita reserva orgamentaria e empenho estimativo

1.1 —- COORDENADORIA DE FISCALIZACAO DE OBRAS

1.1.1- Realiza levantamento de valores gastos com tributos, relativos aos
iméveis em uso no Poder Judiciario e realiza a ESTIMATIVA de despesas para
0 proximo exercicio, levando em consideracdo uma possivel atualizagao
monetaria e novas demandas.
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Nota: Ao realizar a estimativa anual, devera ser levada em consideragcdo a proposta
orcamentaria do ano anterior, encaminhada a Assessoria de Planejamento Orgcamento e
Gestéao Estratégica, que devem ser correspondentes.

1.1.2 — Encaminha os autos do processo ao Secretario de Engenharia, Gestéao
Predial e Manutencéo.

1.2 — SECRETARIA DE ENGENHARIA, GESTAO PREDIAL E MANUTENCAO
DE EQUIPAMENTOS

1.2.1 - Analisa o processo e verifica a inclusdao do projeto/atividade na Lei
Orcamentaria Anual - LOA:

a) Caso esteja previsto na LOA do corrente exercicio e, haja saldo suficiente
para sua execugao ou, nao tenha recurso suficiente previsto, mas exista
indicagdo da fonte de recursos para remanejamento, preenche o Formulario
de Solicitacao de Reserva e o(s) Formulario(s) de Solicitagcao de
Empenho, ambos da NP 01, e_encaminha a Secdo de Empenho e
Classificacao de Despesa.

b) Caso nao esteja previsto na LOA do corrente exercicio e tenha recurso a ser
transferido de outro projeto/atividade, preenche o Formulario de Solicitagao de
Reserva e encaminha a Assessoria de Planejamento, Orcamento e Gestao

Estratégica.

c) Caso nao esteja previsto na LOA e a unidade demandante ndo encontre
recursos para execugao, informa a auséncia de recursos disponiveis e
encaminha a Assessoria de Planejamento, Orcamento e Gestéo Estratégica.

d) Na hipétese de encerramento de exercicio, caso n&o exista orcamento
aprovado para o proximo ano financeiro, encaminha o processo a Assessoria
de Planejamento, Orcamento e Gestdo Estratégica para esta informar a
inclusdo da despesa no Projeto de Lei Orgcamentaria com base no Projeto
Basico/Termo de Referéncia.

e) Caso nao aprove o procedimento retorna os autos para a unidade de origem
com instrugao de ajustes.

Nota:
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1- Nas situagbes “a” e “b” a fonte de recursos para remanejamento podera ser propria da
unidade demandante ou de unidade diversa, desde que autorizado formalmente pela area
cedente.

2- O Formulario de Solicitacdo de Reserva devera ser obrigatoriamente preenchido em planilha
eletrnica disponivel no Sistema Eletronico de Informacdes e na intranet.

3- Na situagdo “d” cabera ao Secretario Geral o deferimento do prosseguimento do processo
para fase externa.

PROCEDIMENTO 2 - Elabora Impacto Orgamentario e Financeiro /
Crédito Adicional

2.1- ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO, ORGCAMENTO E GESTAO ESTRA-
TEGICA

2.1.1- Elabora o impacto orgamentario-financeiro e emite parecer ratificando a
sugestao da Secretaria demandante (item 14 do Formulario de Projeto Basico /
Termo de Referéncia) ou indicando as possibilidades para suprir a auséncia ou
insuficiéncia orcamentario-financeira, na forma do disposto nos arts. 16 e 17 da
Lei Complementar n® 101/2000, juntando aos autos.

2.1.2- Encaminha os autos a Secdo de Empenho e Classificacdo de Despesa,
para emissao da reserva orcamentaria.

PROCEDIMENTO 3 — Emite a Reserva Orgamentaria e Empenhos

3.1- SECAO DE EMPENHO E CLASSIFICACAO DE DESPESA

3.1.1- Emite e anexa ao processo a Reserva Orcamentaria e Empenhos devi-
dos, se correta a classificacdo orgcamentaria apresentada pela unidade deman-
dante.
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3.1.2- Inclui, no processo eletrénico, informacédo de que a despesa tem previ-
sdo na Lei Orcamentaria e compatibilidade com o plano plurianual e com a lei
de diretrizes orcamentarias. Apods, disponibiliza o documento para validagao e
assinatura da Coordenadoria de Financas e Execucdo Orcamentaria e da Se-
cretaria de Financas e execucédo Orcamentaria.

3.2- COORDENADORIA DE FINANCAS E EXECUCAO ORCAMENTARIA E
SECRETARIA DE FINANGCAS E EXECUCAO ORCAMENTARIA

3.2.1- Assinam o documento produzido pela Se¢édo de Empenho e Classifica-
cao de Despesa, validando a reserva orgcamentaria.

3.3- SECAO DE EMPENHO E CLASSIFICACAO DA DESPESA

3.3.1- Encaminha o processo a Secretaria Geral.

PROCEDIMENTO 4 - Analisa a instrugao processual e determina o
prosseguimento

4.1- SECRETARIO GERAL

4.1.1- Verifica se o processo esta devidamente instruido, e:

a) Se observar a auséncia/desconformidade nos procedimentos. remete os
autos ao setor competente para instrugdo processual;

b) Se o0s autos estiverem instruidos adequadamente, determina o
prosseguimento do feito e encaminha os autos a Coordenadoria de
Fiscalizagéo de Obras.

PROCEDIMENTO 5 — Recebe o requerimento acerca da quitagciao dos
tributos, avaliando sua regularidade

5.1 - COORDENADORIA DE FISCALIZACAO DE OBRAS
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5.1.1- Toma ciéncia da realizagdo da reserva/lempenho, aguarda o
encaminhamento dos oficios ou e-mails, com requerimentos para quitacdo dos
tributos.

5.1.2- Recebe 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.

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

5.1.3- Avalia a regularidade dos tributos a serem quitados, considerando o
principio da imunidade tributaria reciproca em relacido aos impostos, no prazo
de até 05 (cinco) dias afere o carné de pagamento do imdvel/ 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
imoével, no prazo de 05 (cinco) dias, um novo carné de pagamento, sem a
cobranca ilegal.

a0

Nota: Artigo 150, paragrafo VI, alinea “a”, da Constituigdo Federal: E vedado a Uni&o, Estados,
Distrito Federal e Municipios instituir impostos sobre patrimbnio, renda ou servigos 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 dos documentos que demonstrem que o imovel esta sob guarda

do PJES, tais como escritura publica, termo de cessao de uso, entre ou-
tros.
- Solicitacado de reforgo de empenho, se necessario.

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

5.1.4- Encaminha a Secdo de Empenho e Classificacdo de Despesas para
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liquidacao e pagamento.
PROCEDIMENTO 6 — Efetua o pagamento de tributos — prazo: 02 dias
uteis

6.1- SECAO DE EMPENHO E CLASSIFICACAO DA DESPESA.

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

Nota: Caso a documentacao nao tenha sido apresentada adequadamente, devolve os autos a
Secretaria de Infraestrutura para regularizacéo.

6.1.2-Emite a Nota de Liquidacédo e anexa aos autos do processo.

6.1.3-Encaminha os autos a Secio de Tesouraria.

6.2- SECAO DE TESOURARIA

6.2.1- Emite a Ordem Bancaria e anexa aos autos.

6.2.2- Colhe assinatura dos responsaveis conforme delegacao da Presidéncia.
6.2.3- Envia a Ordem Bancaria para o Banco.

6.2.4- Anexa o comprovante de pagamento nos autos.

6.2.5- Encaminha os autos ao Secretaria de Financas e Execucao
Orcamentaria.

6.3- SECRETARIA DE FINANGCAS E EXECUGAO ORCAMENTARIA.

6.3.1- Toma ciéncia, valida e atesta os procedimentos adotados pela Secao de
Tesouraria.

6.3.2- Anexa uma copia nos autos do documento de liquidacao e reforco de
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empenho, se houver, para controle do saldo de empenho.

6.3.3- Encaminha para a Coordenadoria de Fiscalizagdo de Obras.

Data de vigéncia: a partir da data de publicagdo. (publicado em 11/07/2014)

Norma de procedimentos REVISADA em: 13/08/2020

¢ao do fluxo do processo pela Secretaria de Controle Interno.

REVISAO n° 001: Pedido de alteracdo de norma constante no processo
n° 7001942-22.2019.8.08.0000, além de revisdo da formatacéo e elabora-
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