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1 OBIJETIVO

Tem como objetivo estabelecer critérios e procedimentos para o processamento dos mandados de

seguranca em fase de conhecimento, em tramita¢gdao no Departamento de Processos do Tribunal Pleno e

do Org3o Especial (SGJUD/DETOE).

2 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor do Departamento de
Processos do Tribunal Pleno e do
Orgdo Especial (SGJUD/DETOE)

Supervisionar as atividades desenvolvidas pelos servigos no que se

refere ao processamento, aos procedimentos relativos a

preparagdo do processo para a sessdo de julgamento e ao

arquivamento de mandados de seguranca.

da

Processamento

de
do

Departamento de Processos do

Diretor Divisao

Civel

Tribunal Pleno e do Orgdo
Especial (DETOE/DIPCI)

Supervisionar as atividades da equipe quanto ao cumprimento dos
tramites e prazos legais no que se refere ao processamento de
mandados de seguranca em fase de conhecimento e de mandados

de seguranca individuais em fase de execucao.

Equipe do Servico de )
) Processar mandados de seguranca em fase de conhecimento e
Processamento Civel o N
mandados de seguranca individuais em fase de execucao.
(DIPCI/SECIV)
Diretor da Divisao de
Processamentos Especiais do | Supervisionar as atividades da equipe quanto ao cumprimento dos

Departamento de Processos do
Tribunal Pleno e do Orgdo

Especial (DETOE/DIESP)

tramites e prazos legais no que se refere ao processamento de

mandados de seguranca coletivos em fase de execucao.

do
Processamentos
(DIESP/SEESP)

de

Especiais

Equipe Servigo

Processar os mandados de seguranca coletivos em fase de

execucgao.

Diretor do departamento de

Gestdo das Sessoes de

Julgamento (SGJUD/DEGES)

Supervisionar as atividades da equipe quanto ao cumprimento dos
procedimentos necessarios a preparacdo dos mandados de
seguranca para julgamento, o gerenciamento e publicacdo dos

respectivos acérddos.

Equipe da Divisao de Apoio as
Sessdes (DEGES/DISES)

Executar os procedimentos inerentes a preparacao dos mandados
de seguranga para julgamento, ao gerenciamento e publicagdo dos

respectivos acérdaos.
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Chefe do Servico Administrativo | Supervisionar as atividades da equipe quanto ao cumprimento dos
da Divisdo de Processos Judiciais | procedimentos necessarios a verificacdo da subsisténcia de custas

(DIPJU/SEADM) e ao arquivamento dos mandados de seguranca.
Equipe do Servigo | Executar os procedimentos inerentes a verificagdo da subsisténcia
Administrativo (SEADM) de custas e ao arquivamento dos mandados de seguranca.

3 CONDICOES GERAIS

3.1 Compete a Divisdo de Processamento Civel (DIPCl) do Departamento de Processos do Tribunal Pleno e

do Orgdo Especial (DETOE) realizar o processamento dos Mandados de Seguranca em fase de

conhecimento, cabendo-lhe a abertura de conclusdo, publicacdo de decisdes/despachos, lavratura de

certidGes e informacgdo nos autos e a expedicdo de diligéncias.

4 PROCESSAMENTO DOS MANDADOS DE SEGURANCA - FASE DE CONHECIMENTO

4.1

4.1.1

4.1.2

4.1.2.1

4.1.2.2

4.2

4.3

43.1

4.4

4.5

4.6

A Divisdao de Processamento Civel (DIPCI) recebe o processo com o despacho inicial do Relator e

verifica a regularidade da autuacao.

Havendo irregularidade na autuacao, procede a retificacdo de dado bdsico ou, se necessario, lavra

certiddo nos autos e abre conclusao.
Estando a autuacgdo regular, a DIPCl encaminha o despacho/decisdo a publicacdo.

Em caso de deferimento de medida liminar, expede de imediato mandado/oficio de intimagdo para

o cumprimento da determinacdo urgente.

Cumpre o despacho do relator e expede notificagcdo a autoridade coatora para que, no prazo de 10
(dez) dias, preste informacdes, bem como cientifica o érgdo de representacdo judicial da pessoa

juridica interessada, para que, querendo, ingresse no feito.
Aguarda o prazo de 10 (dez) dias para manifestacdo da autoridade coatora.

Recebe, por meio de peticdo ou oficio, as informacgdes solicitadas e a manifestacdo do drgao de
representacdo judicial da pessoa juridica interessada, atualizando o nome do procurador nos dados

basicos do sistema, ou certifica o decurso do prazo sem manifestacao.

Se a autoridade impetrada for o Presidente do Tribunal, o pedido de informacgdes e o seu recebimento

tramitam via sistema SEl, para posterior juntada aos autos.
Findo o prazo de 10 (dez) dias, intima o Ministério Publico estadual (MP) para manifestacao.
Aguarda o prazo de 10 (dez) dias para manifestacdo do Ministério Publico (MP).

Junta o parecer do Ministério Publico (MP) ou certifica o decurso do prazo sem manifestacao.
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4.7

4.8

4.8.1

4.8.2

4.8.2.1

4.8.2.2

4.8.2.3

4.9

4.10

4.10.1

4.10.2

4.11

4.11.1

4.11.2

Abre conclusdo ao relator.
Recebe o processo com a decisao proferida pelo relator.

Caso o relator despache “peco dia”, a DIPCI lavra certiddo de conformidade observando o estado
geral do processo, os dados basicos da autuagao constantes do sistema informatizado, a regularidade
da representacdo processual das partes, a existéncia de impedimentos, de peticdes ou outros
documentos pendentes de juntada e encaminha os autos a Divisdo de Suporte as SessGes (DISES) para

inclusdao em pauta.

Caso o relator decida monocraticamente, a DIPCI publica a decisdo e intima a Procuradoria-Geral do
Estado (PGE) ou a Procuradoria-Geral do Municipio (PGM), conforme a hipdtese, e o Ministério

Publico (MP).
Aguarda o prazo legal de 5 (cinco) dias para a interposicdo de Embargos de Declaragdao ou de 15
(quinze) dias para Agravo Interno.

Caso haja recurso, promove a sua juntada aos autos.

Certifica a tempestividade e o preparo (se for o caso), e abre conclusdo ao relator para despachar
“em mesa” ou “peco dia”, com o encaminhamento dos autos a Divisdo de Suporte as Sessées (DISES),

para inclusdao em pauta.

Julgado o mandado de seguranca ou eventual recurso interposto, o acérddo/decisdo é publicado no

DJERJ e sdo intimadas as partes, devolvendo-se os autos ao Servico de Processamento Civel (SECIV).
O Servico de Processamento Civel (SECIV) aguarda o decurso do prazo recursal.

Caso sejam opostos embargos de declaragao, junta o recurso aos autos, certifica a tempestividade e
o estado geral do processo e encaminha a Divisdao de Suporte as Sessdes (DISES) para inclusdo em

pauta.

Caso seja interposto recurso ordinario, especial ou extraordinario em matéria civel, junta o recurso

aos autos e encaminha a 32 Vice-Presidéncia.
N3do havendo a interposicao de recurso, a DIPCI certifica o transito em julgado.

A DIPCI certifica os casos de isencdo legal ou de gratuidade de justica deferida e promove o

arquivamento do processo.

Havendo subsisténcia de custas, a DIPCI encaminha os autos ao Servico Administrativo (SEADM) para
elaborar o calculo do débito, editar e publicar ato ordinatério para a parte devedora efetivar o
recolhimento das custas apuradas, sob pena de expedicdo de certiddo eletronica de débito judicial

(CDJ) e inscricdo em divida ativa do Estado.
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4.12 ApOds a regularizagdo das custas devidas ou, em caso de inércia, o encaminhamento da CDJ ao
Departamento de Gestdo da Arrecadagao da Secretaria Geral de Planejamento, Coordenagao e

Finangas (SGPCF/DEGAR), o Servico Administrativo (SEADM) procede ao arquivamento do processo.

4.13 Caso haja peti¢do requerendo a execug¢ao do julgado, a DIPCI promove a sua juntada aos autos e langa

no sistema e-JUD a fase “certidao”, com o complemento 1 “processo em fase de execugao”.
4.13.1 A DIPCI procede ao processamento das execucdes de a¢des individuais.

4.13.2 Em se tratando de execugdes em agdes coletivas, a DIPClI encaminha os autos ao Servigo de
Processamentos Especiais (SEESP) da Divisdo de Processamentos Especiais (DIESP) do Departamento

de Processos do Tribunal Pleno e do Orgdo Especial (DETOE), para processamento.

5  DEFINICOES

5.1 Os termos técnicos desse documento constam no Glossario do Sistema Integrado de Gestao do PJERJ
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