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Este Manual é o resultado do esfor¢co conjunto da magistrada aposentada
Maria Abadia Lima, da magistrada Karen Francis Reimer e da Coordenadoria do
Sistema dos Juizados Especiais e Nucleo Permanente de Métodos Consensuais de
Solucédo de Conflitos, e tem por objetivo orientar os Conciliadores dos Juizados

Especiais Civeis, Criminais e da Fazenda Publica na nobre tarefa de conciliar.

Esta iniciativa se baseou na percepcdo da fenomenal importancia dos
trabalhos exercidos pelos Conciliadores que atuam nos Juizados Especiais, sabendo
que a boa formacdo dos profissionais e voluntarios contribui para a eficacia e
efetividade da prestacédo jurisdicional, sendo imprescindivel para as metas que o

Judiciario Catarinense se propde a alcancar.

Florianopolis, novembro de 2017

Coordenadoria do Sistema dos Juizados Especiais e Nucleo Permanente de
Métodos Consensuais de Solucdo de Conflitos
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1 DO PAPEL E DA CONDUTA DO CONCILIADOR

E indispenséavel ao bom conciliador o conhecimento técnico necessario para
bem conduzir a conciliagdo. E sua funcdo primordial restabelecer a comunicacio
entre as partes e conduzir as negociagoes.

O conciliador deve garantir que a discussdo proporcione um acordo fiel ao direito,

moral e justo.

1.1 Dos principios informadores da conciliagcao

A conduta do conciliador deve estar pautada na realizagdo dos principios
norteadores da conciliacdo e da mediagéo, dispostos no art. 166 do CPC, Lei n.
13.105/2015, a saber:

a. Independéncia — conduzir a conciliacdo sem nenhum tipo de presséao interna
ou externa, podendo recusar, interromper ou suspender a audiéncia se ausentes as
condicBes necessarias para o seu regular desenvolvimento.

b. Imparcialidade — o conciliador tem o dever de néo revelar preferéncia por
nenhuma das partes ou tomar partido de quaisquer lados.

C. Autonomia da vontade — capacidade de cada pessoa de guiar-se conforme
suas proprias escolhas. A voluntariedade € essencial para adeséo a conciliacdo. A
voluntariedade abrange tanto as partes quanto o conciliador.

d. Confidencialidade — toda e qualquer informacao sera confidencial em relacao
a terceiros. O conciliador esta impedido, por exemplo, de testemunhar sobre fatos
dos quais tomou conhecimento em audiéncia.

e. Oralidade — principio informativo do procedimento, pelo qual h& a prevaléncia
da palavra falada, através do dialogo facilitado pela comunicagéo produtiva.

f. Informalidade — reducéo de tanto quanto possivel da massa de material
anexada ao processo, que deve reunir apenas o essencial.
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g. Decisao informada — as partes devem ter consciéncia plena dos seus direitos
e da realidade fatica, na qual se encontram, para que tomem a decisao livre de
qualquer davida.

1.2 O conciliador e demais participantes do processo de conciliacdo

1.2.1 Juiz de direito

O conciliador atua em nome e por delegacdo do juiz, logo é importante que
tenham bom relacionamento. Auxilia muito o trabalho quando o conciliador conhece
0 estilo dos atos do Juizo.

Facilita também o conhecimento acerca da posicdo do juiz e das Turmas
Recursais sobre questdes de mérito mais frequentes, ndo com o objetivo de
antecipar a decisao, evidentemente, mas para nortear a conducdo da negociacao

com vistas ao acordo.

1.2.2 Promotor de justica

Nos Juizados Criminais séo excelentes auxiliares. Colaboram no didlogo com
0 autor do fato e no encaminhamento para a aceitacdo da proposta de transagao
penal.

1.2.3 Advogado

O advogado quer satisfazer o cliente, receber reconhecimento profissional e,
por consequéncia, aumentar a clientela.

Esses interesses legitimos devem ser considerados pelo conciliador. Caso
contrario, o advogado pode se posicionar na defensiva e o encaminhamento para
uma solugéo conciliada ficara comprometida.

Nesse contexto, o conciliador deve reconhecer a importancia da participacéo
do advogado na conciliagdo como um especial e valioso colaborador, porque
possibilita que seu desempenho profissional se mostre produtivo, e permite atingir

seu reconhecimento profissional.
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Conciliador para o advogado: Bons advogados sdo muito importantes para a
conciliacdo na medida em que apresentam propostas que as partes nem
vislumbrariam sozinhas, além de trazer a seguranca de que seu cliente ndo esta
abrindo méo de seus direitos (AZEVEDO, BACELLAR, 2007)

O tratamento para com os advogados deve ser cordial e respeitoso e jamais

se deve permitir que eles conduzam (ou dominem) a audiéncia de conciliacéo.

1.2.4 Defensor publico

Especial colaborador, pois ndo tem necessidade de “fazer o nome”, como o
advogado. Auxilia no encaminhamento das propostas, esclarece duvidas, mantém

com a parte proximidade profissional e Ihe da seguranca.

1.3 O enfrentamento das dificuldades

Como se comportar nas seguintes situacdes:

a. Animos exaltados — na audiéncia de conciliacdo as emocdes inevitavelmente
estardo presentes. Entretanto, o conciliador deve permanecer atento para que nao
haja excessos como interrupcdes das respectivas falas, gestos provocadores e
outros embaracos. A intervencdo do conciliador com parcimdnia pode contornar a
situacdo, notadamente, se tiver feito uma boa declaracdo de abertura. Bastara a
lembranca ao pacto inicial.
b. Agressdo — em hipotese alguma ndo se deve permitir que as partes se
agridam em audiéncia, pois tal contraria a principal finalidade da justica, que é a
pacificacéo social.

Se for iminente e grave a ameaca, as partes devem ser informadas que a
violéncia ou grave ameacga com 0 objetivo de obter vantagem processual constitui
crime punido com 4 anos de reclusao (art. 344/Cédigo Penal).

Se a situacao fugir do controle, acionar o servico de seguranga ou a policia.
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C. Embriaguez — caso se perceba que a parte esteja embriagada, a audiéncia
deve ser interrompida e outra data marcada ou, se for o caso, encaminhar o
processo para instrucao e julgamento.

d. Porte de arma — caso a parte esteja portando arma, o conciliador deve instrui-
la a deixar a arma em lugar de acordo com a orientagdo do Juizo. Alguns policiais
“fora de servigo” costumam comparecer armados. O policial, mesmo com uniforme
de servico, se for parte, deve deixar a arma fora do seu alcance. Na hipotese de
porte ilegal, encaminhar o infrator e a arma a autoridade policial competente.

e. Preposto — a pessoa juridica podera fazer-se representar por preposto que
deverd estar munido da respectiva carta e do contrato social. Caso ndo apresente
tais documentos podera ser concedido prazo para juntar aos autos.

f. O menor de idade — Os menores de 18 anos ndo podem ser partes (art. 8° da
Lei n. 9.099/1995). Entretanto, se for caso de responsabilidade civil (acidente de
transito) o processo pode prosseguir apenas contra o responsavel legal, se for do

interesse do autor.
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2 DAS TECNICAS E FERRAMENTAS

2.1 Da Conciliagéao

a. Filosofia
As pessoas envolvidas no conflito sédo as que o conhecem e sabem a melhor forma
de resolvé-lo.

b. Conceito

“Um processo composto por varios atos procedimentais pelo qual um
terceiro imparcial facilita a negociagdo entre pessoas em conflito, as
habilita a melhor compreender suas posi¢cdes e a encontrar solugées
gue se compatibilizam aos seus interesses e necessidades”
(AZEVEDO, BALELLAR, 2007, p. 19).

2.2 Das técnicas béasicas de negociacao

A conciliagdo é uma negociacao assistida por um terceiro.
De acordo com Roger Fischer e William Ury (Obra: Como Chegar ao Sim) sédo

técnicas béasicas de negociacao (baseada em principios):
2.2.1 Pessoas — separe as pessoas do problema

Os negociadores sao seres humanos e como tal ficam zangados, assustados,
hostis, frustrados e ofendidos. Separar as pessoas do problema, conforme
sustentam Fisher e Ury (2014), sugere que o revide em uma discussao encaminhara
a questdo para uma solucdo satisfatoria para as duas partes. E preciso que os
debatedores sejam ouvidos de forma atenta, reconhecendo seus sentimentos e
estabelecendo uma comunicacéo ativa que possam conduzi-los a colaboracéao.

A abordagem basica consiste em lidar com as pessoas como seres humanos

e com o problema segundo seus méritos.

2.2.2 Interesses — concentre-se nos interesses, ndo nas posi¢cdes
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A posicdo ndo indica, muitas vezes, o interesse do negociador. Em boa parte
das vezes pensamos que o dinheiro € o Unico interesse envolvido, porém pode
haver algo mais que néo esta explicito e que deve ser identificado, 0 que certamente
auxiliara o encaminhamento para o acordo.

Para identificar o interesse. Pergunte “por que”, “para que”.

2.2.3 Geracao de ganhos mutuos

Consiste na geracdo de uma variedade de possibilidades antes de se decidir
qual a solucéo adotada. A habilidade para inventar opcdes é um dos dons mais Gteis
com que pode contar um negociador. Porém, com frequéncia os negociadores
acabam como na histéria das irmas que brigavam por uma laranja. Depois de
finalmente concordarem em dividir a laranja ao meio, a primeira irma pegou sua
metade, comeu a fruta e jogou a casca fora, a outra irma jogou fora a fruta e usou a
casca para preparar um bolo.

Ou seja, muitas vezes 0s negociadores terminam com metade da laranja para
cada lado, em vez do fruto inteiro para um e a casca inteira para o outro. Por isso a

necessidade de perfeita identificacdo dos interesses de cada um dos envolvidos.

2.2.4 Insista para que o resultado tenha por base algum padrao objetivo

Por melhor que sejam compreendidos 0Ss respectivos interesses quase
sempre se enfrentard a dura realidade das posicbes conflitantes. Nenhuma
negociacdo chegara a bom termo se uma parte jogar a sua vontade contra a
vontade da outra e uma delas tiver que se curvar.

E improvavel que cheguem a algum acordo sem levar em conta qualquer
padrao objetivo. Critérios objetivos referem-se ao uso de tabelas de precos p. ex: de
veiculos usados, o valor médio do metro quadrado construido, indices de correcdo

monetéria, cotacdo da arroba do boi, etc.
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2.3 Da comunicacéo

Sem a comunicacdo ndo ha negociacdo. A negociacdo é um processo de
comunicacdo bilateral com o objetivo de se chegar a uma decisdo conjunta. A
comunicacdo nunca € facil entre as pessoas que tem um imenso histérico de valores
e experiéncias compartilhadas, o que se dira entre pessoas que nao se conhecem

bem.

Para uma boa comunicacao se faz necessario:

a. Escutar ativamente (escuta dinamica)

Escutar para compreender o significado das palavras e ndo para responder.
Escutar o conteldo emocional. Geralmente selecionamos o que ouvimos, captando
das respostas apenas 0 que nos interessa ou mentalmente antecipamos a resposta,
sem ao menos ouvir o que foi dito.

Confirmar a pessoa que esta sendo ouvida. Ajeitar os papéis na mesa, olhar
de irritacdo, atender ao telefone, consultar o reldgio, podem traduzir para a parte que
podemos até estar ouvindo, mas seguramente ndo a estamos escutando.

Manter uma postura receptiva e evitar sinais de tensdo demonstram uma
atitude positiva de atencéo fisica. Do mesmo modo, buscar contato visual, fazer
perguntas, resumir respostas, fazer perguntas para esclarecimentos, representam
atencao verbal.

As partes vao ao forum para serem escutadas (e para falar). Por vezes até o
resultado do processo se torna secundario. Ha casos em que oportunizar a pessoa a
falar o que “estava preso na garganta” traduz a verdadeira satisfagao perseguida, ou
mesmo ouvir da parte contraria uma explicagdo que nao foi oportunizada pelos

animos exaltados.

b. Falar para ser entendido

A negociacdo ndo é um debate, tampouco um julgamento. A pessoa a quem

esta tentando persuadir esta sentada a mesa com vocé. Nesse contexto, € pouco
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persuasivo responsabilizar a outra parte pelo problema, trocar desaforos ou elevar a

voz. Ao contrario, sera benéfico reconhecer explicitamente que ela vé a situacao de

maneira diferente, e tentar seguir adiante como pessoas que tém um problema em

comum.

Falar com um objetivo

Antes de fazer uma declaracdo significativa, saiba o0 que vocé deseja
comunicar ou descobrir para que finalidade aquela informacdo se prestara. Nao

afirme a esmo, pois ndo ajudard em nada.

c. Da linguagem corporal

A comunicacdo durante a audiéncia ndo é apenas verbal, abrange também
sinais ndo verbais como olhares, expressfes faciais, gestos e posturas. Alguns
especialistas chegam a afirmar que a maior parte do contelldo comunicativo é nao
verbal e que a linguagem do corpo manifesta de modo inconsciente, nossas
verdadeiras intencoes.

Por exemplo na formulacédo do acordo, bracos cruzados podem traduzir uma
posicdo defensiva, o avancar do corpo sobre a mesa, certo interesse sobre a
proposta; pernas cruzadas uma atitude defensiva, reprimida hostil; o nariz empinado,

desaprovacéao.

2.4 Das ferramentas para auxiliar o conciliador
2.4.1 Repetir e parafrasear

Repetir o que a pessoa disse, usando outras palavras, com énfase nos pontos
positivos. Incluir todas as pessoas de modo a permitir que ougcam suas historias

contadas por um terceiro.
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Parafrasear — reproduzir um texto original através de suas palavras, sem

alterar-lhes o sentido, ou seja, mantendo as ideias originais.

2.4.2 ldentificacdo das propostas implicitas

Pode ser conseguida através da repeticdo ou parafrase — tem como ponto
positivo o fato de o conciliador poder enfatizar os aspectos favoraveis afirmados
implicitamente pela parte que, ditos de outra maneira, servirdo para desatar a
contenda.

Ex.: parte — “ndo pago enquanto ndo terminar o servigo”.
Conciliador — “o sr. Fulano afirmou que Ihe faz o pagamento assim que terminar o

servigo”.

2.4.3 Afago (ou reforgo positivo)

Sempre que houver momentos propicios, o conciliador deve reforcar aquilo
gue ja foi conseguido na conciliagdo, reconhecendo e valorizando o esfor¢co de cada
uma das partes no processo.

E o elogio que se faz quando as partes apresentam alternativa que
contribuem para o encaminhamento da solugédo do conflito. Usada no sentido de
valorizar o que merece ser valorizado. Estimular a criatividade. Despolarizar a
relacdo para interromper a espiral do conflito.

Um dos beneficios quase sempre conseguidos € o restabelecimento da

comunicacao entre as partes.

Ex.. “E muito gratificante ver como o esforco de vocé@s estd produzindo bons
resultados’.

2.4.4 Normalizacéo

E comum a pessoa sentir-se, de algum modo, incomodada por estar numa
audiéncia judicial. A maioria nunca viveu a experiéncia antes, portanto, € natural o
desconforto. Assim sendo, a tendéncia € a imputacdo ao outro, de parte de culpa ou

responsabilidade pelo fato de estar em Juizo.
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Todavia, sabe-se que o conflito € uma caracteristica natural de qualquer tipo
de relacao: familiar, social, laboral, politica etc. Assim, € de fundamental importancia

gue o conciliador tenha o dominio da audiéncia, de modo a evitar que as partes se
atribuam culpa ou responsabilidade reciprocas ou se sintam embaracadas por se
encontrarem em conflito.

Para tanto, mostra-se recomendavel que o conciliador tenha um discurso voltado
a normalizar o conflito - que se trata de evento humano - e a estimular as partes a
percebé-lo como uma oportunidade de melhoria da relacdo entre elas e com

terceiros.

2.4.5 Geracdo de opcbes — brainstorming — em inglés brain (cérebro) e storm
(tempestade) - tempestade de ideias — (tempestade cerebral)

Uma das ferramentas mais eficientes para superacao de eventuais impasses
consiste na geracdo de opc¢les, quanto mais, melhor. Portanto, faca perguntas
orientadas a geracao de opcgoes.

N&o € raro os envolvidos acreditarem que exista uma Unica alternativa para a
solucdo do problema, e caminham nessa direcdo. Tal decorre de fatores como:
acomodacéo, auséncia de criatividade para buscar outras opc¢oes, falta de habito de
buscar diferentes solucdes.

O papel do conciliador ndo é apresentar solucdes. Esta tem que vir das
partes, porque sdo elas quem melhor conhecem o conflito e suas respectivas
condicBes pessoais para enfrenta-lo.

Ao conciliador cabe estimular as partes a pensar em novas opc¢des para a
composicao da disputa.

Sempre ha que lembrar que a conciliagdo tem um papel educativo. Aquele
que participa de uma conciliacdo bem conduzida terminara por aprender a buscar
opcOes por ela mesma, em futuras controvérsias, o que podera dispensar a
intervencéo do poder Judiciario.

Para estimular a producao de alternativas, o conciliador deve fazer perguntas

que ajudem as partes a pensar em uma solucao conjunta. Exemplos de perguntas:
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“Na sua opinido, o que poderia funcionar?”
“O que vocé pode fazer para ajudar a resolver a questao?”
“Que outras coisas vocé poderia tentar?”

“Para vocé, o que faria com que esta ideia Ihe parecesse mais
razoavel?”

“Ha alguma forma de reunir tanto a necessidade de X por ---e Y por
___?(AZEVEDO, BALELLAR, 2007, p. 127)

Num primeiro momento o objetivo é levar as partes a oferecer o maior nimero
de sugestdes possiveis, sem discutir mérito delas. Ainda que uma “grande idéia” ja
tenha sido apresentada, deve se buscar outras. Muitas vezes a primeira alternativa
nem sempre se revela a melhor.

A experiéncia demonstra que quanto mais os participantes forem estimulados

a criarem alternativas de ganhos mutuos, mais facilmente chegardo a um acordo.

2.4.6 Siléncio

O conciliador, ao conduzir a audiéncia pode utilizar o siléncio com varios
objetivos. Serve para provocar a reflexdo dos participantes, ainda que momentanea,
sobre a forma de suas condutas naquele ato, 0 que podera resultar numa concessao
ou até num pedido de desculpas, ou facilitara o desenvolvimento dos trabalhos com
a possibilidade de um acordo.

O siléncio também pode ser usado como forma de desaprovacdo de um
determinado comportamento improdutivo, como por exemplo, aguela pessoa que
continuamente esta interrompendo as demais e atrapalhando o seguimento das
discussoes.

2.4.7 Técnica de perguntar

Para perguntar de maneira adequada é necessario cuidado na formulacéo

das questdes, na interpretacdo das respostas.

As perguntas podem ser classificadas de diversas maneiras. Por ex.:
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g.1. Perguntas abertas — sdo aquelas que estimulam a pessoa a expressar mais do
que simples monossilabos (sim/ndo), mas a prestar informagdes amplas sobre o

assunto.

g.2. Perguntas investigadoras — proprias para buscar informacdes mais profundas,
que vao além das respostas superficiais. Porém ndo se deve assumir o papel de
interrogador porque a parte podera se fechar. O juiz lida em geral com perguntas
investigativas, o conciliador néo.

g.3. Perguntas comparativas — Uteis para avaliar o antes e o depois, além de facilitar
a organizacao de ideias. Auxiliam na melhora da comunicag¢édo entre o conciliador e
0 participante.

g.4. Perguntas de controle - adequadas para interromper uma discussdo ou uma
conversa paralela entre os participantes e/ou entre os advogados. E uma forma
branda de exercer o poder de policia da audiéncia. Exemplos: Tem alguma duavida?
Quer fazer alguma ponderacao?

Um bom conciliador deve permanentemente aprimorar a habilidade de
perguntar. Perguntas bem formuladas sdo valiosos instrumentos para o éxito da
conciliacdo. Um exame prévio do processo podera ser Util para identificar os pontos
a serem esclarecidos.

Contudo, é essencial que, ao fazer a pergunta, o conciliador deva aguardar a
resposta com calma e interesse, sem interromper ou manifestar concordancia ou

discordancia. Para demonstrar que esta atento, podera dizer, por exemplo “estou

acompanhando o seu raciocinio, compreendo 0 que esta dizendo” “estou te

ouvindo”.

2.4.8 Intervir com parciménia

Quando a comunicagdo estiver fluindo normalmente entre as partes, o
conciliador deve apenas orientar o diadlogo, ressaltando pontos convergentes que

resultarem da conversa.
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Falar s6 o essencial e evitar intervir sem necessidade.

2.4.9 Troca e inverséo de papéis — “calcar as sandalias do outro”

A parte tem a tendéncia de ver a questéo pelo foco que Ihe interessa.

A inversdo de papéis ou de posicOes estimula a empatia entre as partes na

medida em que cada uma perceba o contexto sob a ética da outra.

Recomendacao: esta técnica deve ser utilizada em sessdes privadas. Ao se
aplica-la o conciliador deve dizer que se trata de uma técnica de conciliacdo e que

também sera utilizada com a outra parte.

2.4.10 Sessoes individuais

Sao encontros privados entre o conciliador e cada uma das partes. Em regra,
os advogados devem participar da sessao individual com seus respectivos clientes.

As sessbes privadas sdo utilizadas por diversos motivos, dentre
outros: para permitir a expressdo de fortes sentimentos sem
aumentar o conflito,

- para eliminar a comunicacao improdutiva,

- para disponibilizar uma oportunidade para identificar e esclarecer
questoes,

- como uma contra-medida a fenbmenos psicoldgicos que impedem o
alcance de acordos, tal como a agéo desvalorizadora,

- para realizar afagos,

- para aplicar a técnica da inversdo de papéis,

- para evitar comprometimento prematuro com propostas e solugdes,

- para quebrar um impasse,

- para avaliar a durabilidade das propostas,

- nas situagbes em que se percebem riscos de atos de
violéncia.(AZEVEDO, BACELLAR, 2007, p. 125)

Recomenda-se que seja realizada sesséao privada com ambas as partes.
O conciliador devera avisar que podera realizar sessbes privadas, ainda na

declaracéo de abertura, para que as partes ndo se surpreendam com a préatica.

2.4.11 Do resumo
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Apébs ouvir as declaragBes a exposicdo do problema e as expectativas de
cada uma das partes, o conciliador deve resumir o que acabou de ouvir,
questionando-as se sua interpretacdo esta correta. E aconselhavel que faca o

resumo por escrito e o leia apods a fala de cada uma das partes. Para certificar-se de

gue apontou o essencial do que foi dito e de forma adequada. Ao fazé-lo pode
ponderar: “corrijam-me se eu estiver errado”, “ficou esquecido algo que consideram
importante”? etc.

O resumo é uma ferramenta valiosissima na condugdo da audiéncia, pois
permite ao conciliador saber se entendeu exatamente o que as partes buscam;
auxilia a organizar as ideias e a discussao; serve de apoio para perguntas; mantém
sempre presente o que realmente interessa no conflito.

E comum o didlogo se alargar ou descer a minlicias sem importancia, com
perda do foco. Nessa hora, recorrer ao resumo é essencial pois, além de trazer as

partes de volta ao assunto que se esta tratando, torna o didlogo produtivo.

O RESUMO DEVE SER UM RECURSO UTILIZADO AO LONGO DA AUDIENCIA.

1. Enfoque prospectivo

E o olhar para o futuro. O conciliador deve ouvir as partes buscando identificar
0s interesses de cada uma delas. Com o olhar voltado para o futuro o conciliador
sabera quais sdo as questbes a serem dirimidas e tera condi¢cdes de estimular as
partes a encontrar solucbes num ambiente de cooperacdo. Nao se revelara

produtivo a tentativa de identificar quem esteja certo ou errado.

2. Dafinalizagao da conciliagao

A conciliacdo bem-sucedida pressupde que todos tenham compreendido e

estejam plenamente de acordo com os termos do que foi entabulado.
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A redacdo do termo requer atencdo do conciliador a fim de reforcar a
confianca de que tudo o que foi acordado é valido e deveré ser obedecido.

Para tanto na sua formalizacéo deve constar.

a - Dados essenciais: nomes completos e qualificacdo das partes, niumeros

de documentos, enderecos etc.

b- Redacéo: constar requisitos minimos e exequibilidade.

O texto deve atender aos parametros legais, ser claro, objetivo, simples,
especifico e, em linguagem que permita a compreensao de todos.

Ao ser estipulada determinada obrigacdo, devem ser bem definidas as
circunstancias nas quais devera ser cumprida, tais como: horario, local, data, modo,
periodicidade etc.

Uma vez concluido, o termo deve ser lido em voz alta para que todos tomem
conhecimento do inteiro teor. Concluida a leitura, deve o conciliador indagar das
partes se estdo de acordo ou se precisam de algum esclarecimento. Caso haja
alguma duvida, esta deve ser sanada, apdés o que sera o termo assinado pelos
participantes.

O termo deve retratar fielmente a vontade das partes.

Obs.: Normalmente ja existem textos pré-elaborados, o que nao dispensa a atencao

do conciliador ao preenché-lo.
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3 DAS RECOMENDACOES GERAIS AOS CONCILIADORES

e N&o atue em nenhuma causa na qual tenha algum motivo para impedimento ou
suspeicdo. Solicite, na hipotese, a sua substituicao.

e Sempre identifique as partes e os advogados (n. da OAB). A pessoa juridica
deverd estar representada por sécio ou por preposto, que devem ser também
identificados.

e O conciliador conduzira a audiéncia com seriedade, mas de maneira simples e
informal. Em nenhuma hipétese serdo admitidas ofensas, seja de partes seja de
advogados.

e As partes e advogados devem ser tratados com amabilidade, cordialidade e
elevado respeito.

e Devem ficar evidentes a disponibilidade e o interesse em buscar a melhor solugéo
para a questdo apresentada pelas partes, sendo defeso ao conciliador, porém,
manifestar opinido sobre o mérito da causa.

e Ter sempre presente que o objetivo primordial dos Juizados Especiais € a busca
do consenso na resolucdo do conflito, prestar servico de qualidade a populacao e
facilitar o livre acesso ao Judiciario.

e A apresentacdo pessoal € fundamental. Deve o conciliador fazer uso de
vestimentas soObrias, de aderecos discretos e compativeis com a funcéo.

e Para o aprimoramento das suas habilidades, o conciliador deve fazer leitura
constante da Lei dos Juizados Especiais — Lei n. 9.099/1995 —, deste Manual, e
aprofundar seus conhecimentos com pesquisas em obras pertinentes. Recomenda-
se o0 “Manual de Autocomposic¢ao Judicial”, organizado por Roberto Bacellar e André

Gomma (disponivel na internet).
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DOS FLUXOGRAMAS DOS PROCEDIMENTOS DOS JUIZADOS ESPECIAIS

4.1 JUIZADO CIVEL — primeiro grau

Instauracdo do Procedimento Lei n.
9.099/1995

22

Pedido apresentado pessoalmente pela parte perante a Secretaria, em causas de
até 20 salarios minimos ou, pelo advogado, caso supere o referido valor

Processo de Execucéo

Designacdo de audiéncia de conciliacdo e citagdo do requerido

Realizagéo de audiéncia de conciliagéo pelo conciliad@r

Partes presentes ¢

Partes ausentes

Conciliagao Conciliacio inexitosa Autor Requerido
exifosa | : I
Se o autor estiver Extincéo — Citado N&o citado
Lavratura do acompanhado de condenar I
termo de advogado, orientar o pagamento Se o requerido
acordo com 0s requerido a constituir custas — nao foi
modelos do advogado, querendo Enu2n8mado encontrado, deve
SAJe . o autor fornecer
homologacgéo v - FONAJE
Apresentacao de

Sem pedido de
producéo de
provas

contestac&o oral ou
escrita pelo requerido e
impugnacao da
contestacgéo, oral ou
escrita clom prazo

|

Designagéo de

A 4

A4

Concluséao dos
autos

Com pedido de
producéo de prova oral

Decreta-se a revelia,
em seguida, a
conclusédo dos autos.

v

Sentenca

Designar audiéncia de
instrucao eljulgamento

Audiéncia de instrucao e

julgamento realizada por

juiz leigo, e prolacéo da
sentenca

Sentenca

nova audiéncia
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4.2 JUIZADO CRIMINAL — primeiro grau
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CONCILIACAO, REPRESENTACAO E TRANSACAO PENAL- arts. 74, 75 e 76

CRIMES DE ACAO
PENAL PRIVADA

CRIMES DE AGAO
PENAL PUBLICA
CONDICIONADA

CRIMES DE AGAO
PENAL PUBLICA
INCONDICIONADA

N3o houve Arquivamento
composicao ART.74_ —
COMPOSICAO "
composicéo
Quelxa-crime v Direito de : Ar,t..76, caput
* Homologada mediante representagdo [ > Inicio 9a
sentenca irrecorrivel transagao peqal
. * N&o se admite a
—Y O acordo honjolo_gado y Droposta nos
Inicio do acarreta renuncia ao Arquivamento casos do art. 76, § 2°
procedimento direito de queixa ou
sumarissimo representacdo e pode A
ser executado no
Juizo \
Transacao
~ nao aceita
Transggao ou
/ aceita impossivel
TRANSACAO PENAL — art. 76 da Lei 9.099/1995

Apreciacao da proposta pelo Juiz que
acolhera e aplicara as
medidas alternativas (multa ou pena restritiva de
direitos) art. 76, 88 4° e 6°
A transagdo n&o importara em reincidéncia,
sendo registrada somente para impedir 0 mesmo
beneficio no prazo de 5 anos

l

* Dendncia oral

* Inicio do
procedimento
sumarissimo
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DA AUDIENCIA DE CONCILIACAO

Lembretes importantes sobre a audiéncia
No dia anterior ao da audiéncia, o conciliador devera analisar cada um dos
processos da pauta e, se verificar qualquer pendéncia ou preliminar, devera
buscar meios para equaciona-las, previamente, de modo a evitar o adiamento do
ato.
E imprescindivel a afixacdo de copia da pauta de audiéncias na sala de espera,
em local que permita facil acesso aos interessados.
Caso na primeira chamada, qualquer das partes, ou ambas, ndo se fagcam
presentes, deverdo ser procuradas em outros ambientes do prédio, como
corredores e salas préximas.
Se qualquer das partes ndo atender a primeira chamada, devera ser aguardado o
prazo de 15 minutos que, uma vez decorrido, sera feita a segunda chamada.
Constatada a auséncia de qualquer das partes, depois da segunda chamada,
elabora-se a ata de audiéncia, na qual sera reportado o ndo comparecimento.
Na hipétese de indicacdo de novo endereco, cuidar para que a informacédo seja
completa: rua, numero, bairro, cidade, CEP, E-mail (endereco eletrénico)
telefone, whats’App, etc., ainda que se trate de empresa.
No caso de autor desacompanhado de advogado, podera ele mesmo apresentar
manifestacdo a contestacdo, querendo, com suas préprias palavras, as quais o
conciliador tomara, por termo, na ata de audiéncia.
Utilizar os modelos dispostos no SAJ para a ata de audiéncia.
Ao elaborar a ata, se lembrar sempre de retirar os textos entre parénteses,
coloridos em amarelo, bem como os asteriscos.
Antes de concluir a ata, voltar ao inicio e teclar “Ctrl G” para certificar-se de que
nenhum asterisco ou qualquer outro detalhe dos referidos no item anterior,

permanecem no texto.
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Na hipétese de novo agendamento da audiéncia de conciliacdo, ou marcada a
sessdo de instrucdo e julgamento, a data devera ser solicitada ao encarregado
da ata (Sugestdo: que ja seja disponibilizado ao conciliador datas para tanto, pois
em havendo necessidade, este ato independa de aguardar datas de quem
possua a pauta/agenda)

De grande valia que o conciliador ja possua, quando da realizacdo de audiéncia
conciliatéria, datas para agendar as proximas sessdes/audiéncias, em havendo
necessidade.

Se for designada nova audiéncia de conciliacdo, com ato a ser efetivado por
carta precatoria, devera ser observado o prazo minimo de 3 (trés) meses, para o
cumprimento da carta.

No processo fisico a ata de audiéncia sera impressa em apenas uma via, que
sera anexada aos autos. Essa via devera ser assinada pelas partes e
procuradores. No processo virtual a ata serd assinada apenas pelo juiz,
eletronicamente.

Na ata assinada pelas partes, devera ser afixado o adesivo “audiéncia de
conciliacdo” ou marcador, no caso de processo virtual.

Por estar disponivel na internet, ndo sera fornecida cépia da ata de audiéncia.

A requerimento do interessado serd disponibilizada a certiddo de
comparecimento ao ato, a qual sera expedida pela Secretaria do Juizado.

Ao término das audiéncias, o conciliador entregard todos 0s processos a
Secretéaria do Juizado/Cartério do Juizado e/ou Assessoria.

A Secretaria do Juizado/Cartério do Juizado e/ou Assessoria estara
permanentemente a disposicdo dos conciliadores para auxilia-los em quaisquer
ocorréncias, inclusive em situacdes praticas.

Nos casos de problemas técnicos, fale com a Secretaria do Juizado/Cartorio do
Juizado e/ou Assessoria ou, sendo caso de informatica, ligue para o suporte
(TSI).
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5.2 Momento prévio a audiéncia

a. Para promover uma atmosfera de respeito na audiéncia de conciliacdo, e
contribuir para que a reunido seja bem sucedida, é necessario que o conciliador
chegue ao local antes do horario designado, a fim de se preparar

adequadamente.

b. Atitudes para rever as técnicas, estratégias e ferramentas que deseja empregar
durante a audiéncia, assim como organizar previamente 0 ambiente

(mobiliario/material) colaboram para que as pessoas se sintam acolhidas.

c. O conciliador deve conhecer de antemao a natureza do conflito, uma vez que

facilitara o seu trabalho e lhe dard mais seguranca na conducao da conciliacéo.

5.3 Procedimentos antes da entrada dos participantes

a. Alguns preparativos no local e na organizagéo do trabalho podem auxiliar no éxito
da conciliacdo. Portanto, uma verificacdo prévia das condicdes fisicas da sala e o
conhecimento do conflito a ser trabalhado séo itens indispensaveis para o alcance

do objetivo pretendido. Assim sendo, o conciliador devera:

b. Preparar o local: mesa, cadeiras, iluminagéo, temperatura ambiente, privacidade,

agua, café, materiais de escritério, dentre outros.

c. Revisar todas as anotacdes feitas sobre o caso e procurar memaorizar 0S nomes
das partes. Se vier saber seus nomes somente durante a audiéncia devera anota-

los. (Perguntar a pessoa a forma que gostaria de ser chamada).
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d. Obs: Poderéo se apresentar como acompanhantes: filho(a), genro/nora, neto(a),
marido/esposa, irmao(d). Ndo ha obstaculo a que estejam presentes e muitos

e. deles podem colaborar, por exemplo, no caso de pessoa idosa. OBS.: deve o
Conciliador prestar atencdo para nao ocorrer interferéncias, em demasia, por

parte dos acompanhantes.

f. Na audiéncia, todos deverdo estar fisicamente confortaveis, concentrados,

seguros e em ambiente que garanta a privacidade.

g. O posicionamento do conciliador, em relacdo as partes, tem grande importancia
para a boa conducao dos trabalhos. Para tanto, ele deve se posicionar com igual
distanciamento em relac&o a todos o0s participantes e sentar-se de modo a ter boa
visdo de todas as pessoas e ndo em condi¢cdes de superioridade e, sim, de

igualdade.

5.4 Procedimentos ap0s a entrada dos participantes

a. Na hora designada para a audiéncia devem as partes ser apregoadas, de modo

gue todas possam ouvir o chamado.

b. As pessoas devem ser acolhidas de maneira descontraida e amavel, para que

percebam claramente que sao muito bem-vindas.

c. Identificar cada um dos participantes — confirmar os nomes das partes, 0S nomes

dos advogados com as respectivas inscricdes na OAB.

d. Se a parte for pessoa juridica, dever4 estar representada por preposto
(identificado por carta de preposicdo ou apresentacdo) ou socio-gerente,

identificado como tal no Contrato Social. O condominio € representado pelo

sindico (ou vice). Pode ser concedido prazo para juntada desses documentos.
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e. Na hipotese de o requerido comparecer acompanhado de patrono constituido e o
autor se apresentar sem advogado, deve ser verificada a possibilidade de ocorrer
algum prejuizo ao requerente. Em caso positivo, este devera ser orientado a
contratar advogado ou, se ndo dispuser de condi¢cdes para pagar os honorérios,
ser-lhe esclarecido que podera buscar a assisténcia judiciaria gratuita, onde haja

disponibilidade do servigo ofertado por Defensores Publicos.

5.5 Abertura da audiéncia

o A abertura da audiéncia se darda com a DECLARACAO DE ABERTURA
(modelo a seguir), que nao deve ser muito longa. Duragéo de 3 a 5 minutos.

o Ao iniciar a audiéncia, as partes estdo normalmente tensas, motivo porque
deve ser utilizado um tom de voz suave, pois servira para deixa-las tranquilas.

o Na abertura o conciliador delineia sua funcdo como condutor daquele ato. E a
oportunidade para conquistar a confianca das partes e facilitara muito ao se
apresentar calmo e seguro da tarefa que desempenha.

o A Declaracédo de Abertura (D.A.) € uma sequéncia de diversos passos, que
foram sintetizados por Roberto Bacellar e André Gomma (Manual de
Autocomposicao Judicial/2007), conforme seguem:

a. Apresente-se e apresente as partes
Anote 0s nomes das partes e os utilize no correr da conciliagao;
Relembre eventuais interacdes anteriores entre o conciliador e as partes.

b. Explique o papel do conciliador
N&o tem poder de decisdo
N&o & um juiz
E imparcial
E um facilitador
Ajuda os participantes a examinar e a expressar metas e interesses.
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c. Descreva o processo de conciliagao.

Informal (nenhuma regra de producao de prova).
Participacéo das partes bem como dos advogados.
Oportunidade para as partes falarem.

Possibilidade de sesséo privada ou sessao individual.

d. Busque adesao para que seja assegurada a confidencialidade
Explique eventuais excecoes.

e. Descreva as expectativas do conciliador em relacao as partes
Trabalhar conjuntamente para tentar alcancar uma solucéo.
Escutar sem interrupgéo.

Explicar suas preocupacoes.

Escutar a perspectiva da outra parte.

Tentar seriamente resolver a questéo.

Revelar informacdes relevantes as outras partes.

f. Confirme a disposicéo para participar da conciliacao
g. Comente sobre o papel dos advogados

h. Descreva o processo a ser seguido
Tempo.
Logistica.
Regras béasicas para a conducao do processo.
As partes tém oportunidade de falar.
As sess0es privadas ou individuais.
Quem ira falar primeiro.

Perguntas?

5.6 Modelo de abertura da audiéncia de conciliagao

‘Boa tarde, meu nome é Carlos (caso se trate de uma conciliacdo conjunta, o
cofacilitador também deve se apresentar — e 0 meu nome € Teresa). Vocés podem
me chamar pelo primeiro nome mesmo. Gostaria de dar as boas vindas a
conciliacdo. (Apresente 0s demais presentes — supervisores, estagiarios,



30

Y

PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA
de Santa Catarina

Gabinete da Presidéncia
Coordenadoria Estadual do Sistema de Juizados
Especiais e Nucleo Permanente de Métodos
Consensuais de Solucdo de Conflitos

observadores, etc. e solicite permissdao para a presenca de todos durante a
conciliagdo, menos 0s supervisores, cuja permissdo decorre de sua fungao).
Confirmando seus nomes: a Sra. se chama Natalia Souza e o Sr. Felipe Basso,
correto?

Como gostariam de ser chamados? ...

Alguém de vocés ja participou de uma conciliacdo? Apesar de ja terem participado
de uma conciliacdo antes, gostariamos de explicar qual o nosso modo de trabalho
pois conciliadores adotam métodos de trabalho distintos.

Vamos tomar alguns minutos para explicar o processo de conciliagdo e os papéis de
todos os envolvidos. (O cofacilitador) e eu temos formacédo e experiéncia na area de
conciliacdo. Estamos aqui por nossa livre vontade porque acreditamos que a
conciliagdo é geralmente o melhor meio de resolver diferengas. A conciliagdo € um
processo no qual nés, conciliadores, trabalharemos com vocés (ou senhores como
eles preferirem ser chamados) para ajuda-los a resolver a situacdo que os trouxe até
aqui. Cada um de vocés terd a oportunidade para nos expor suas preocupacdes e
para as demais partes. NOs queremos ajuda-los a esclarecer seus proprios objetivos
e preferéncias; trabalhar com vocés na avaliacdo de opcbes, ajuda-los a tomar
decisdes eficientes considerando suas situacdes particulares e também oferecer a
oportunidade para compreender o ponto de vista da outra parte.

Gostaria assegura-los de que nds ndo nos reunimos previamente com qualquer um
de vocés antes desse nosso encontro. Sabemos muito pouco a respeito da situacéo
que 0s trouxe até aqui. Permaneceremos imparciais ao longo de todo o processo.
Nosso trabalho ndo é decidir quem esta certo ou errado, mas sim entender suas
preocupacdes e auxilid-los a desenvolver solu¢cdes que atendam adequadamente
seus interesses. Ndo somos juizes. Nao estamos aqui para decidir por vocés ou
pressiona-los a chegar a alguma concluséo ou alcancar algum acordo se vocés nao
estiverem preparados para tanto.

Uma vez que cada um de vocés tenha a oportunidade de explicar sua posicao,
trabalharemos de modo a ajuda-los decidir o que fazer em relacdo as questdes
enfrentadas nesse nosso encontro. Um acordo formal é apenas um dos desfechos
possiveis da conciliacdo. Os resultados dessa sessédo dependem de voceés.

A nossa experiéncia tem mostrado que a forma mais produtiva de estruturar nosso
trabalho &, principalmente, ouvir cada um de vocés sobre a situacdo que os trouxe
aqui. Faremos perguntas para que possamos compreender melhor suas
preocupacdes. A partir de entdo, iremos sugerir que vocés se concentrem no futuro
para resolver a situacdo pendente e para estabelecermos maneiras pelas quais
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voceés irdo interagir futuramente. Se vocés alcangarem um acordo, nés podemos, se
desejarem, firma-lo a termo para que assinem.

Parece-lhes que o modo de condugédo da conciliacdo aqui esbogcado atende suas
necessidades?

Existem algumas diretrizes que nos auxiliam a trabalhar de maneira efetiva com
vocés. Durante a conciliagdo, cada um de vocés tera oportunidade para falar. Como
temos aproximadamente 40 minutos para cada conciliacdo, pedimos que tentem
apresentar suas perspectivas em aproximadamente 5 a 10 minutos. Acreditamos ser
atil que cada parte ouca atentamente a outra, de modo que cada parte possa falar
tudo que tem a dizer sem ser interrompida.

Vocés concordam em evitar interromper a outra parte enquanto ela estiver falando?
NoOs fornecemos papel e caneta para que vocés tomem notas enquanto ouvem a
outra parte. Em regra, pedimos as partes que anotem especialmente dois tipos de
dados — os fatos novos que tenham tido conhecimento somente aqui na conciliagcao
e os fatos que vocés acreditam que a outra parte ainda ndo compreendeu ou que
foram objeto de uma falha de comunicagéo.

Nossa segunda diretriz diz respeito a confidencialidade. Garantimos que nao
falaremos com nenhuma pessoa sobre o processo de conciliacdo e sobre o que for
dito durante a conciliagdo. Portanto, sintam-se a vontade para falar abertamente
acerca de suas preocupacoes.

Durante o processo, poderemos considerar conveniente dialogar com vocés
individualmente — chamamos isto de sessdo privada ou sessao individual — e se
desejarem falar conosco em particular, por favor, avisem-nos. Caso nos reunamos
com vocés individualmente, qualquer coisa que vocés nos contem — e que VOCES
nao queiram que seja compartilhada com a outra parte — sera mantida em sigilo.
Alguma questao sobre o processo?

Natalia, vocé prop6s a demanda, certo? Geralmente, comegamos com a pessoa que
solicitou a conciliacdo. Dessa forma, Felipe, ouviremos Natalia primeiro e, em
seguida, vocé tera oportunidade de falar. Certo? Natalia, vocé poderia, por gentileza,
contar-nos o que a trouxe até aqui? ”

5.7 Obtido o acordo

a. Reduzir a termo e fazer constar na ata da audiéncia. Utilizar os modelos

constantes do SAJ.



32

Y

PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA
de Santa Catarina

Gabinete da Presidéncia
Coordenadoria Estadual do Sistema de Juizados
Especiais e Nucleo Permanente de Métodos
Consensuais de Solucdo de Conflitos

b. O termo de acordo deve conter cada item do que foi acordado, estar redigido em
linguagem simples, clara, de modo a possibilitar futura execucdo, em caso de

descumprimento.

c. Nas obrigacdes de fazer, de ndo fazer e de entregar, se as partes assim o
desejarem, podera ser estipulado um montante, a titulo de multa diaria, fixada
conforme a condigdo econdmica dos interessados, para o caso de eventual atraso

no cumprimento da obrigagéo.

d. Na hipdtese de acordo em acéo de execucéo, cuja obrigacdo se cumprira em data
futura, sera possivel a suspensdo do feito ou sua extincdo, conforme for o

interesse das partes.

5.8 Na&o obtido o acordo

a. Nao sendo frutifera a conciliacdo, juntar aos autos a contestacdo escrita, ou
consignar em ata a contestacéo oral. Em qualquer dos casos, fixar o prazo para
0 autor se manifestar sobre a contestacdo, ou, se o autor preferir, reduzir a

termo sua manifestacdo na ata de audiéncia.

b. Se a parte autora solicitar, podera ser concedido o prazo de 10 dias para se
manifestar sobre a contestacdo, porém, sempre se dard preferéncia para a

manifestacéo oral.

c. Se a parte requerida estiver acompanhada de advogado, mas nao houver
necessidade de nomeacdo de patrono para a parte requerente, designar data
para atendimento, oportunidade que sera feita a manifestacdo a contestacao
(modelo do SAJ).
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d. Estando a parte requerida acompanhada de advogado e, na hipdtese de
vislumbrar-se desvantagem a parte autora, esta serd orientada, conforme o

previsto no item lll, 4, “€” (modelo do SAJ).

e. Indagar as partes sobre eventual interesse na producdo de outras provas, além
das constantes do processo. Observar a natureza da questdo de mérito e

perguntar sobre a eventual necessidade de prova testemunhal.

f.  Se houver interesse na oitiva de testemunhas, designar audiéncia de instrucéo e
julgamento, com prazo suficiente para o arrolamento, que devera ser de no
minimo 30 dias, quando necessaria a intimacao dos indicados. Se as partes
dispensarem a intimacéo, poderdo elas se fazer acompanhar das pessoas, as
quais desejam a oitiva, na data que designada para a audiéncia,
independentemente de apresentacao prévia do rol. (Utilizar o modelo do SAJ,

data com o responsavel pela pauta).

g. Se ndo houver pedido de producdo de provas, encaminhar os autos a

concluséao.

h. Todos os pedidos pendentes devem ser analisados em audiéncia.

5.9 Ocorréncias frequentes

Em caso de insucesso do acordo séo repetitivas as seguintes ocorréncias (ha
modelos especificos no SAJ para todas as hipoteses):

a. Parte ré ndo citada. Observar os motivos da néo citagao:
- AR com informacgfes de endereco incorreto ou mudanca de residéncia da
pessoa. Conceder ao autor o prazo de 30 (trinta) dias para apresentar 0 novo
endereco (caso ndo o forneca no momento), sob pena de extingdo. Designar,
desde ja, nova audiéncia.
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- AR com informacdes de recusa de recebimento pela parte requerida. Sugerir ao
autor a citacdo por mandado (Oficial de Justica/Carta Precatoria), designando-se,
desde ja, nova audiéncia.

- Carta precatoria citatOria nao retornou e o cartério ndo obteve noticias acerca
do seu cumprimento, determinar que se aguarde a devolucéo da carta precatoria;
Autor intimado, ndo comparece. Extincdo do processo, devendo pagar custas,
segundo prevé o Enunciado n. 28 do FONAJE.

Requerido citado, ndo comparece: decretar a revelia.

Parte requerida ndo comparece. Incerteza quanto citacdo. Os autos devem ser
encaminhados ao Cartério para aguardar a juntada do AR, mandado ou carta
precatoria, conforme o caso

Partes requerem a suspensao do feito para possivel acordo: deferir a suspensao
pelo prazo determinado, com ressalva de que a inércia, ap0s 0 prazo, importara
em extin¢cao do feito.
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6 ROTEIRO DE ATAS DE AUDIENCIA NO SAJ

6.1 Selecionar o termo de audiéncia, editar e finalizar

¢ Abrir 0 gerenciador de arquivos;

eSelecionar a pasta “Audiéncia’, “Modelos do Grupo” e logo apdés a pasta
correspondente ao tipo de acao;

e Selecionar o termo desejado e em seguida abrir uma tela;

e Nesta tela sera possivel digitar o nimero do processo. Apds o0 que se abrirdo trés
abinhas (Dados, Pessoas e Audiéncias). Em “Dados” preencher apenas o campo
“Juiz’. Em “Pessoas” assinalar as partes presentes. Em “Audiéncia” marcar a
audiéncia do dia. Preenchidos estes campos (dados) clicar em “confirma” e em
seguida, “editar”;

e Ap0s, aparecera o termo de audiéncia, quando serdo preenchidos os dados,
conforme os modelos apresentados;

e ApOs a finalizagdo, devera ser assinalada toda a parte dispositiva do termo de
audiéncia, do despacho ou da sentenca e clicar a esquerda no botédo
“‘complementacdo da movimentagao” ou tecla de atalho Ctrl+M. Ficara todo o texto
selecionado na cor amarela;

e Feito isto, cliqgue no botdo F8 “propriedades do documento”, entdo abrira

euma tela a direita, na qual deverao ser preenchidos os seguintes campos: “data da
movimentagdo” - selecionar o dia atual; “movimentagdo” - selecionar a
movimentacao conforme o tipo de audiéncia.

e Concluido o comando anterior, salvar o documento e fechar.
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6.2 Confirmar a movimentacao na internet

¢ Abrir 0 gerenciador de arquivos;

e Clicar no icone “binéculos”, ou seja, digitar o numero do processo no qual foi
realizada a audiéncia;

¢ Digitado o nimero, aparecera um documento com um icone amarelo;

¢ Abrir o documento (Ata de audiéncia);

OBS: Certificar-se de que todos os dados estéao corretos: clicar no F8 (Propriedades
do documento) verificar data da movimentacdo e movimentacdo, magistrado e
complemento da movimentac&o. Este ultimo é o mais importante. No complemento
da movimentacéo deve aparecer o texto em amarelo mencionado no item “5” acima
descrito;

eCom a Ata de Audiéncia aberta clicar no icone “F” (finalizacdo de documento), que
automaticamente abrird uma janela com alguns comandos. Dentre eles: assinar e
liberar nos autos, assinar, liberar nos autos digitais e finalizar;

e Cada comando tem uma funcéo: a- Finalizar — conclui o documento e importa as
gravacOes realizadas em audiéncia para o Servidor do Tribunal de Justica, ato
continuo o documento é remetido automaticamente para a fila de assinatura do Juiz.
Esta € a ultima tarefa do Conciliador; b- Liberar nos autos digitais - libera o termo
de audiéncia para que as partes e terceiros interessados tenham vista do documento
no SAJ; c- Assinar e Liberar nos autos digitais - sao privativos do Juiz que podera
modificar e/ou alterar a ata e homologa-la se atender ao regular procedimento. E

ultima tarefa do Juiz.

6.3 Informar a realizagéo do ato na pauta de audiéncias

eNa tela principal do SAJ, selecionar a opcao “organizacao” e “pauta de audiéncia
da sala”;
e Selecione a sua sala de audiéncias. Em seguida, aparecerdo todos 0S processos

pautados para aquele dia. Clique com o botédo inverso do mouse na audiéncia que
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foi realizada e selecione a opgao “propriedades da audiéncia”. Na sequéncia, sera
aberta uma tela na qual devera ser preenchido o campo “situacéo da audiéncia”, em
uma das trés opc¢des: a) cancelada - quando ha pedido de cancelamento, formulado
por uma das partes, em data anterior a da audiéncia; b) suspensa - quando houver
designacgao de nova data de audiéncia em razédo de quaisquer das partes nao terem
sido intimadas/citadas; c) realizada - quando ha acordo ou se as partes tiverem sido
regulamente intimadas/citadas, mesmo que quaisquer delas ndo tenha
comparecido.

e Feito isto, salvar e fechar.
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