4.

PROCESSAR MANDADOS DE SEGURANCA

’ v ‘ Proposto por: Analisado por: Aprovado por:

Equipe da Secretaria do Tribunal Diretor da Divisdo de Processos Secretaria da Secretaria do Tribunal
PJ E R Pleno e do Orgédo Especial Judiciais (DIPRO) Pleno e do Orgéo Especial (SETOE)
(SETOE)

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esté atualizada.

1. OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para o processamento dos mandados de
seguranca.

2. CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a servicos da Secretaria do Tribunal Pleno
e do Orgdo Especial: Servico de Processamento Civel (SETOE/SECIV), Servico de
Apoio as Sessfes (SETOE/SEASE), Servico de Processamentos Especiais
(SETOE/SEESP) e Servico Administrativo (SETOE/SEADM), passando a vigorar em
25/10/2019.

3. DEFINICOES

TERMO DEFINICAO

) Sistema informatizado utilizado para o reqgistro do processamento de
Sistema e-JUD — . o
autos judiciais eletrbnicos da segunda instancia do PJERJ.

Sistema SE| Sistema informatizado de producdo, gestdo de documentos e controle

de processos administrativos eletrbnicos no PJERJ.

REFERENCIAS
e (Cdbdigo de Processo Civil;
e Lei 12016/2009 — Disciplina o Mandado de Seguranca Individual e coletivo e da outras
providéncias;
e Regimento Interno do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro (RITIRJ);
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PROCESSAR MANDADOS DE SEGURANCA

5. RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Secretario da Secretaria do

Tribunal Pleno e do Orgéio
Especial (SETOE

Supervisionar as atividades desenvolvidas pelos
servicos no que se refere ao processamento, aos
procedimentos relativos a preparacdo do processo
para a sessdo de julgamento e ao arquivamento de
mandados de seguranca.

Chefe do Servico de Processamento
Civel (SETOE/ SECIV)

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.

Equipe do SECIV

Processar mandados de
informacdes, cumprir diligéncias.

seguranca, prestar

Chefe do Servico de
Processamentos Especiais (SETOE
ISEESP)

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 execucéo.

Equipe do SEESP

Processar os mandados de seguranca em fase de
execucdo de competéncia do Presidente, que
tramitam na Secretaria, prestar informagdes, cumprir
diligéncias e controlar as execucodes.

Chefe do Servico de Apoio as
Sessdes (SETOE/SEASE)

Supervisionar _as _atividades da equipe quanto ao
cumprimento _dos _procedimentos _necessarios _a
preparacdo dos mandados de sequranca para
julgamento, o gerenciamento e publicacdo dos

respectivos acordaos.

Equipe do SEASE

Executar os procedimentos inerentes a preparacao
dos mandados de seguranca para julgamento, ao
gerenciamento e  publicacdo dos  respectivos
acordaos.

Chefe do Servico Administrativo

Supervisionar as atividades da equipe quanto ao
cumprimento dos procedimentos necessarios a

(SETOE/SEADM)

verificacdo da existéncia de custas e ao arquivamento
dos mandados de seguranca.

Equipe do SEADM

Executar os procedimentos inerentes a verificacdo da
existéncia de custas e ao arquivamento dos
mandados de seguranca.
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PROCESSAR MANDADOS DE SEGURANCA

6.

PROCESSAR MANDADOS DE SEGURANCA — FASE DE CONHECIMENTO

6.1 O SECIV recebe o processo do relator.

6.2 Verifica a regularidade da autuacao.

6.2.1 Havendo irreqularidade na autuacéao, certifica e, se necessario, abre conclusao.

6.3 Estando regular a autuacdo, cumpre suas determinagdes que sdo, em regra :

6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

a) encaminhar o despacho/deciséo para a publicacao;

b) encaminhar oficio a autoridade coatora para que preste informac¢des, conforme

determinado pelo relator.
) intimar a autoridade coatora, caso haja concesséo de liminar.
Aguarda prazo legal para pronunciamento da autoridade coatora.
Recebe, por meio de peticao ou oficio, as informacdes solicitadas.

Se a autoridade impetrada for o Presidente do Tribunal, recebe as informacdes via

sistema SEI.

Junta o oficio ou a peticdo ao processo.

Intima a Procuradoria Geral do Estado (PGE) ou do Municipio (PGM), de acordo com o

caso concreto.

6.9 Aguarda prazo legal para pronunciamento da PGE ou PGM.

6.10 Junta peticdo, atualizando o nome do procurador no sistema, ou certifica 0 ndo

6.11

atendimento por parte da procuradoria intimada.

Intima o Ministério Publico Estadual (MP) para pronunciamento.

6.12 Aguarda prazo legal para pronunciamento do MP.

6.13

Junta o parecer do MP.
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6.14 Abre concluséo ao relator .
6.15 Recebe o processo do relator com sua deciséo.

6.16 Caso o relator peca dia, o SECIV certifica o _estado geral do processo, 0os dados

basicos da autuacdo constantes do sistema informatizado, a reqularidade da

representacao processual das partes e a existéncia de impedimentos, se ha peticoes

ou outros documentos pendentes de juntada e encaminha ao SEASE para inclusdo
em pauta na forma da RAD-OE-003.

6.17 Caso o relator decida monocraticamente, o SECIV publica decisdo e intima a PGE,
PGM e MP.

6.18 Aguarda prazo legal para Embargos de Declaracdo ou Agravo Regimental.

6.18.1 Caso haja recurso junta-o ao processo.

6.18.2 Certifica a tempestividade e preparo, e encaminha ao relator gue geralmente, coloca

0 processo “em mesa” ou “pede dia” para julgamento, sendo encaminhado ao
SEASE na forma da RAD-OE-003.

6.19 Julgado o mandado de seguranca ou o recurso, é publicado o acérddo no DJERJ e

sdo intimadas as partes, devolvendo os autos ao SECIV.

6.20 O SECIV aguarda o prazo legal dos recursos.

6.20.1 Caso se trate de recurso especial ou extraordinario, encaminha a 32

Vice-Presidéncia.
6.20.2 Caso se trate de recurso ordinario, encaminha a 22. Vice-Presidéncia.
6.21 Nao havendo recurso, certifica o transito em julgado.

6.22 Encaminha os autos ao SEADM para a verificacdo da existéncia de custas

processuais.

6.22.1 Havendo irreqularidade nas custas, elabora o calculo do débito e procede a

intimacé&o do devedor para pagamento.
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6.22.2 ApOs a regularizacdo das custas devidas, ou do encaminhamento da certiddo de

débito ao Departamento de Gestdo da Arrecadacdo da Diretoria-Geral de
Planejamento de Coordenacéo e Financas (DGPCF/DEGAR), o SEADM procede ao

arquivamento do processo.

6.23 Estando as custas regulares, o SEADM procede ao arquivamento do processo.

7.

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

7.7

7.8

7.9

PROCESSAR MANDADOS DE SEGURANCA — FASE DE EXECUCAQ

Caso haja peticdo requerendo a execucdo do julgado ou oficio ou comunicacdo do
julgamento de recurso pelos Tribunais Superiores, o SECIV junta ao processo
correspondente;

Lanca “fase de execugao” no sistema e-Jud, regularizando a informacéo do Relator que

passa a ser o Presidente e encaminha ao SEESP para prosseguimento.

Caso o impetrante solicite informacdes para liquidacdo que s6 se encontrem em poder
do impetrado, abre conclusdo ao Presidente.

Voltando o processo com despacho do Presidente, expede mandado de intimacao ao

orgao administrativo competente solicitando as referidas informacdes.
Aguarda prazo legal para pronunciamento do 6rgao.
Recebe, por meio de oficio, as informacdes solicitadas.

Intima, via Diario de Justica Eletrénico do Rio de Janeiro (DJERJ), o impetrante quanto

as informac6es fornecidas pelo 6rgéo.
Aguarda prazo legal para pronunciamento do impetrante.

Recebe pronunciamento do impetrante com planilha de calculos relativa a valores

eventualmente devidos.

7.10 Abre conclusdo ao Presidente.

7.11 Recebe processo do Presidente e cumpre determinacdo que, via de regra, consiste na

citacdo do 6rgao executado para manifestacdo quanto aos calculos apresentados.
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7.12 Expede mandado de citacdo em execucdo para o 6rgao executado.

7.13 Junta o mandado cumprido e abre prazo legal para manifestacdo do executado.

7.14 Recebe pronunciamento do executado.

7.15 Caso o executado nao concorde com o calculo apresentado pelo impetrante recebe da

la. VP processo de Embargos a Execucéo.

7.16 Certifica os Embargos a Execucdo quanto a sua tempestividade e procede a juntada

a0 pProcesso.

7.17 Abre conclusdo ao Presidente.

7.18 Recebe processo com despacho do Presidente que, via de regra, determina a abertura

de vista ao embargado e ao MP.

7.19 Publica no DJERJ a decisdao do Presidente, certifica e abre vista ao embargado.

7.19.1 Aguarda prazo legal para a manifestacdo do embargado.
7.19.2 Recebe peticdo com manifestacdo do embargado e junta ao processo.

7.19.3 Caso o embargado ndo tenha se manifestado, certifica.

7.20 Intima eletronicamente o MP.

7.21 Aguarda prazo legal.

7.22 Junta manifestacao ou certifica que ndo houve manifestacédo do MP.
7.23 Abre concluséo ao Presidente.

7.24 Recebe deciséo do Presidente.

7.25 Publica a deciséo do Presidente e certifica.

7.26 Intima o MP.

7.27 Abre prazo legal para recurso.
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7.27.1 Caso haja recurso, o recebe, procede a juntada ao processo e adota uma das

sequintes providéncias:

a) caso se trate de embargos de declaracdo/agravo regimental, encaminha ao
Presidente para posterior julgamento pelo OE, conforme RAD-OE-003- Organizar
e Apoiar Realizac&o de sessédo de Julgamento do Orgdo Especial;

b) caso se trate de recurso especial ou extraordinario, encaminha a 32

Vice-Presidéncia.
7.28 Certifica o transito em julgado da decisdo nos embargos a execucao.
7.29 Intima, por ato ordinatério, a parte interessada para prosseguimento da execuc¢ao.

7.30 Com o requerimento da parte interessada e determinacdo do Desembargador
Presidente, o SEESP providencia a expedicdo documentos de acordo com a

especificidade de cada caso.
7.31 No caso de expedicao de precatorio, expede a prévia do oficio requisitorio;
7.31.1 Intima as partes para se manifestar sobre a mesma, no prazo legal;

7.31.2 Expede o oficio requisitério e envia eletronicamente para a Divisdo de Precatérios
Judiciais do Gabinete da Presidéncia do Tribunal de Justica do Estado do Rio de
Janeiro (GABPRES/DIPRE).

7.32 No caso de expedicdo de RPV (requisicdao de pequeno valor), expede mandado de

intimacéo ao Estado ou Municipio, conforme o caso.
7.32.1 Instrui 0 mandado com as respectivas guias de depdsito.
7.32.2 Aguarda o depdsito pelo Estado ou Municipio.
7.32.3 Intima a parte interessada para ciéncia do depasito.

7.32.4 Com o requerimento de expedicdo de mandado de pagamento pela parte e
despacho favoravel do Desembargador Presidente, expede o mandado de

pagamento.
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7.33

7.34

7.35

7.36

Havendo diferencas atrasadas apo0s o transito em julgado, expede mandado de
intimacdo ao érgdo competente para pagamento, por meio de folha suplementar.

Efetuado o0 pagamento inexistindo novos requerimentos, verifica o regular

recolhimento das despesas processuais, isencédo ou caso nao haja gratuidade.

Havendo despesas processuais pendentes de recolhimento, encaminha ao SEADM

para elaboracéo do calculo do débito e intimacdo do devedor para pagamento.

Apés a reqularizacdo das custas devidas, ou do encaminhamento da certiddao de

débito ao Departamento de Gestdo da Arrecadacdo da Diretoria-Geral de
Planejamento de Coordenacdo e Financas (DGPCF/DEGAR), o SEADM procede ao

arquivamento do processo.

8. GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

8.1 Os registros langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas
e recuperados na UO. O armazenamento, a protecdo e o descarte desses registros
cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 - Elaborar e Manter Rotinas de
Armazenamento de Seguranc¢a do Banco de Dados e Servidores de Aplicacéo.

9 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxo do procedimento Processar Mandados de Seguranca — Fase de
Conhecimento (Continuacéo 1);

e Anexo 2 — Fluxo do procedimento Processar Mandados de Seguranca — Fase de
Conhecimento (Continuacao 2);

e Anexo 3 — Fluxo do procedimento Processar Mandados de Segurancga — Fase de
Conhecimento (Continuacéo 3);

e Anexo 4 — Fluxo do procedimento Processar Mandados de Seguranca — Fase de
Conhecimento (Continuacéo 4);
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A

e Anexo 5 — Fluxo do procedimento Processar Mandados de Seguranca Fase de
Execucédo (Continuacéo 1);

e Anexo 6- Fluxo do Procedimento Processar Mandados de Seguranca Fase de
Execucéo ( Continuacéo 2 );

e Anexo 7- Fluxo do Procedimento Processar Mandados de Segurancga Fase de
Execucéo ( Continuacéo 3).
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PROCESSAR MANDADOS DE SEGURANCA

ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO PROCESSAR MANDADOS DE SEGURANCA - FASE DE CONHECIMENTO

Autuacdo
Regular?

5IM

Cumprir suas
determinagies

(CONTINUACAO 1)
Receber Verificar a
processo do regulandade da
Relator autuacao

Receber o
processo do
Relator com sua
derisdo

CONHECIMENTO
SECIV

Certificar e, se
Necessario,
abrir conclus3o

PROCESSAR MANDADOS DE
SEGURANCA - FASE DE
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ANEXO 2 - FLUXO DO PROCEDIMENTO PROCESSAR MANDADOS DE SEGURANCA — FASE DE CONHECIMENTO

(CONTINUACAO 2)

Encaminhar o Encaminhar
despado/ oficio &

@ decisdo para autoridade
1 publicagio coatora

}

PROCESSAR MANDADOS DE
SEGURANCA - FASEDE
CONHECIMENTO (CONTINUACAO 1)
SECTY

Sem concessdo
de liminar

Concessdo
de liminar

j da proarador
Receber‘as juntaro oﬁc»o Intimar a PGE P
informagdes ou a petigio ao e
solidtadas processo

Prazo legal Prazo legal

Receber as informagdes
via SEI quando a
autoridade impetrada for
o Presidente do T)

Procuradaoria

Juntar peticio
atualizar o nome

Certificar o ndo
atendimento da

Intimar o MP

Jurtar @
parecer do
MP

Receber o

processo do
Relator com
sua dedisdo

Abrir
conclusdo ao
Relator

3
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PROCESSAR MANDADOS DE SEGURANCA

ANEXO 3 - ELUXO DO PROCEDIMENTO PROCESSAR MANDADOS DE SEGURANGA — FASE DE CONHECIMENTO
(CONTINUACAO 3)

Relator pede
dia ou coloca

SECIY

Encaminhar ao

Embargos de
Declaracdo au
Agravo Regimental

RAD-OE-003

transito em autos ao
julgado SEADM
-
Decisdo
monocratica
do relatar Publicar decisdo

» eintimara PGE,

FINAL)

PGM e ao MP

p
Sem recurso Certificar o

Encaminhar os

£m mesa Certificar o SEASE para Com recurso s Certificar a Encaminhar ao
estado geral do X = p B — tempesthidade
inclusao em processo Relatar
processo & prepara
pauta Prazo legal para L 1

SEADM

PROCESSAR MANDADOS DE SEGURANCA —FASE DE COMHECIMENTO (CONTINUAGAO 3 -

Proceder ao
P arguivamento
do processo

Sem irregularidade nas custas

Com
irregularidade
nas custas

Elaborar o
cdlculo do
débito

Proceder a 1
intimacdo do
devedor J
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ANEXO 4 - ELUXO DO PROCEDIMENTO PROCESSAR MANDADOS DE SEGURANGA — FASE DE CONHECIMENTO
(CONTINUACAO 4)

=
g Recurso
5 Aguardar o Ordinario Encaminhar &
= Colocar o progesso prazo legal daos 2a. Vice-
E "em mesa” ou Encaminhar ao recursos Presidéncia
=] "pede dia” para SEASE
=) -
w Jjulgamento
E a Recurso
E E : Especialou
T | E RAD-OE-003 Extracrdindrio | Encaminbar a
Eﬂo v 3a. Vice
z Er Presidéncia
= =
g =
§ E Mdo havendo
w S Recursa Certificar o
w transito em
8 julgado
=
(=]
=
L
=
= w Publicar o .
= @ acorddo no Intimar as Devolver os
W
o w DJER partes autos ao SECIV
(=]
=
[
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ANEXO 5 - FLUXO DO PROCEDIMENTO PROCESSAR MANDADOS DE SEGURANCA — FASE DE EXECUCAO (CONTINUACAO 1)

Impetrante ndo solicita

Regularizar a

e | [ | s | [ e e (= W e
¢ Relat Presidents &
correspondente sistema e-JUD e prosseguimento a0 Presidente - determinacio

aseroPresidents

Petigdo, oficio ou

comunicacio do
julgade

Impetrante solicita
informacées para liquidagio

SECIV

w
8
w
]
=
T
<
P
H
]
H] .
2o Receber Expedir mandado Receber por Intimar o Citagio do 6rgio
s o s processo com de intimacio a0 meio de oficio impatrante executado
2% rir conclusio despacho do érado as informagdes quanto as
a3 ao Presidente : -
E 2 Presidente competente Prazo legal solictadas informagdes | g g
g
H
=
=
S
a8 Decidir Decidir
g processo processo
H
£
Abrir prazo legal Executado concordacoma

o Expedir Mandada Juntar o ppra e Receber cilculo apresentade
= de Citacdo em mandado " pronunciamenta
Py b manifestagio do
2 Execucio cumprido - do executado
= 1 Via de regra, 2
W determina a
a abertura de vista
] a0 embargado &
EI g Executaddo néo 20 MP

— concorda com @ Receber peticio
;r; célculo apresentado com manifestacio
oL do embargado e
E3- Receber Aguardar prazo i
5% Receber da la. Certificar os Procedera . Publicarno Certificar e g 4 Juntar a0
2 VP processa de ] e Abrir conclusdo processo com i b legal pars a Droreeao
w E Embargos de 2 ) ao Presidente despacho do manifestacdo do i 3
3 L= Execucdo processo do Presidente embargado certificar a ndo
os Execucio N Presidente embargado manifestacio
-3 ;
-]
=
-]
Z
=
H
% 3
@ z Decidir
] 8 processo
S bl
&
g H

&
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ANEXO 6 - FLUXO DO PROCEDIMENTO PROCESSAR MANDADOS DE SEGURANCA — FASE DE EXECUCAO

(CONTINUACAO 2)

=
=] . Juntar Publicar e Certificar o
] 5 N SEm recurso -
& eletrlonﬁ:gamrente manifestacio do Abrir conclusio dsgi?ﬁo certificar a o a— o transito em
E o MP MP ou certificar a0 Presidente Presidente decisdo do Jjulgado da
-tl que ndo houve Presidente decisdo
S Prazo l=gal Prazo legal 3
E‘g recursa
=%
E E Com Embargos d.eDecIaragEyoa‘
W E recurso Receber e Agravo Regimental _
a E g (untar ao Encaminhar ao
H L= wn J Presidente
23 processo
32
=5 Recurso Especial
= ou Extraordindrio Encaminhar &
E 3a. Vice
=] Presidéncia
=
&
H . A H . H X . A 1 .
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ANEXO 7 - ELUXO DO PROCEDIMENTO PROCESSAR MANDADOS DE SEGURANGA — FASE DE EXECUGAO
(CONTINUACAO 3)

Intimar por ato
ordinatdrio a

parte
interessada

SECTV

SEESP

Providenciar a
9 expedigio de

Com o requerimentoda parte
interessada e determinagio do

desembargador

Diferencas atras:

apbs o trinsito em

documentos

Expedicdo | Expedir mandado

de intimacdo ao
Estado ou
Municipio

Jjulgado

Instruir o Aguardar o
mandado com as depasito pelo Intimar a parte
respectivas guias Estado ou interessada

de deposito Municipio

mandado de
pagamento

Expedir o

Despesas processuais’

No prazo legal

Expedigdo de
precatario Expedir a prévia
do oficio
requisitorio

Enwiar
eletronicamente

para
GABPRES/DIPRE

Intimar as Expedir o oficio
partes pam se requisitorio
manifestar I}

- pendentes de
Com o requerimento recolhimenta
da parte edespado
do Desembargador
Presidente.

adas

Expedir mandado de
intimagdo ao drgdo
competente, por meio
de folha suplementar

Verificar o
regular

recolhimento
das custas,

Encaminhar a0
SEADM

Caso ndo haja
isencdo ou
gratuidade

PROCESSAR MANDADOS DE SEGURANCA — FASE DE EXECUCAQ (CONTINUACAD 3 - FINAL)

SEADM

Regularizagéio
das custas

Intimar
devedor para

Elaborar calcula

Proceder ao
P arquivamento

do debito EEFLa

NEG)
regularizacdo
das custas

Encaminhar a0
DEGAR a certiddo
de débito

do processo
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