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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para a preparacdo e a realizacdo de audiéncias de

conciliagao e de instrucéo e julgamento em Juizado Especial Criminal (JECRIM).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) prescreve

requisitos pertinentes aos Juizados

Especiais Criminais, bem como prové orientacdes a servidores das demais unidades

organizacionais (UO) que tém interfaces com este processo de trabalho, passando a
vigorar a partir de 03/05/2010.

3 DEFINICOES

TERMO

OBJETO

Audiéncia de Instrucao e
Julgamento

Evento no qual Juiz de Direito colhe provas e decide sobre o
conflito, uma vez frustrada a tentativa de conciliagdo, transacao
penal e suspensédo condicional do processo.

Audiéncia especial

Evento processual no qual se busca a solu¢cdo do conflito ou a
pacificacdo social mediante transacao penal.

Audiéncia preliminar

Evento processual no qual se busca a solucdo do conflito ou a
pacificacdo social mediante acordo civil.

Sistema de Distribuicdo e
Controle Processual
(DCP)

Sistema utilizado para distribuicio e acompanhamento
processual de primeira instancia, também denominado Projeto
Comarca.

Terceiro imparcial que facilita a comunicacéo entre as pessoas

Mediador sob confidencialidade. Pode ser do quadro do Tribunal ou né&o.
E o processo confidencial e voluntario em que a
Mediagao responsabilidade pela construcédo das decisdes cabe as partes

envolvidas, conduzida por um mediador.
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4 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE
e Presidir audiéncias preliminares e especiais;
e estimular as partes ao acordo;
Conciliador

preparar as assentadas de audiéncias preliminares e especiais;

lancar o teor das assentadas e os resultados das audiéncias
preliminares e especiais no DCP.

Juiz

Presidir as audiéncias preliminares, especiais que reputar
necessarias e de instrucéo e julgamento e conduzir, junto com o
mediador, audiéncias sobre pré-mediacao;

Prolatar despacho, decisao e sentenca;
orientar e avaliar os trabalhos dos conciliadores;
participar de palestras informativas.

Secretario do Juiz

Preparar a pauta das audiéncias presididas pelo Juiz, langando-
as na agenda “audiéncias do Juiz” no DCP;

Lancar o teor da audiéncia e os resultados das audiéncias
presididas pelo Juiz no DCP;

realizar a movimentacdo dos autos de processos, apos a
realizacédo das audiéncias presididas pelo Juiz e concluséo;

realizar o controle e distribuicdo entre as equipes dos processos
em mediagéo.

Supervisor de

Controlar a presenca dos conciliadores;
coordenar a equipe de conciliagéo;

coletar e consolidar os dados para os indicadores de
desempenho;

preparar a pauta das audiéncias preliminares e especiais;

revisar o0 conteuddo das assentadas preparadas pelos
Conciliadores;

Conciliagéo
e realizar a movimentacdo dos autos de processos, apoés a
realizacédo das audiéncias preliminares e especiais;
¢ indicar e treinar substituto para suas auséncias e impedimentos;
o fazer a distribuicdo das acdes penais publicas quando néo obtida
a conciliacao;
e encaminhar processos a mediacao.
Mediador e Ministrar palestras sobre mediagéo;
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FUN(;AO RESPONSABILIDADE

e conduzir reunibes de mediacao;

e facilitar a comunicacéo entre as pessoas;
e auxiliar na lavratura de termos de acordo;

e informar ao juizado sobre a continuidade ou ndo da mediacdo ou
abandono voluntéario das partes;

e auxiliar no treinamento dos conciliadores.

5 PREPARACAO E ORGANIZACAO DAS EQUIPES DE CONCILIACAO

5.1 O servidor que exerce a funcao de Supervisor de Conciliacdo € indicado pelo Juiz, e

tem, dentre outras, as seguintes atribuicfes pertinentes a manutencao de equipes:
a) recrutar conciliadores;

b) organizar as equipes de conciliadores;

c) manter controle administrativo e técnico das equipes organizadas;

d) indicar e treinar semestralmente substituto para suas auséncias e impedimentos;
e) indicar e encaminhar processos a mediacao

f) sugerir novos modelos para assentadas e termos;

g) indicar ao Juiz necessidade de treinamento para conciliadores.

5.2 O Supervisor de Conciliagdo desempenha as seguintes atividades destinadas a gestao

de indicadores de desempenho de conciliacéo:
a) coleta os dados pertinentes a indicadores de desempenho de conciliadores;
b) realiza as consolidac¢des proprias do seu nivel de responsabilidade;

c) comunica as respectivas informacfes consolidadas ao Juiz, ao final de cada

semana de trabalho;

d) mantém arquivos dos respectivos registros.
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6 GERENCIAR EQUIPES DE CONCILIACAO

6.1 O gerenciamento das equipes de conciliacdo € desempenhado pelo Supervisor de

Conciliagdo, compreendendo as atividades de:
a) cadastro de conciliadores e assistentes;
b) controle de presenca de conciliadores e assistentes;
c) controle de desempenho de conciliacéo;
d) proposicéo de modelos de assentada;
e) treinamento dos conciliadores sob supervisédo do Juiz.

6.2 O cadastro de conciliadores e assistentes € realizado mediante as seguintes

atividades:

a) preenchimento do formulario “Ficha de Cadastro de Conciliadores” (FRM-JECRIM-
003-01) com as informacdes pessoais (nome, endereco, telefone, escolaridade etc.)

dos conciliadores e assistentes;

b) arquivamento deste registro, com frequéncia mensal, com o fim de prover

informacdes a reunido de_analise critica;

c) arquivamento do registro na pasta “Ficha de cadastro de Conciliadores”, organizada

em ordem alfabética.

6.3 O controle de presenca de conciliadores e assistentes é realizado mediante as

seguintes atividades:

a) preparacdo do formulério “Lista de Presenca dos Conciliadores e Assistentes”
(FRM-JECRIM-003-02), de acordo com o formulario “Ficha de Cadastro de
Conciliadores”, realizacdo das respectivas observacbes e encaminhamento ao

gabinete do juiz, com frequéncia mensal;

b) o registro da presencga/auséncia dos conciliadores observa a seguinte convengéao:

Base Normativa: Cadigo: Reviséo: Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-JECRIM-003 05 4 de 18




REALIZAR AUDIENCIAS

ATENCAO: A c6pia impressa a partir da intranet é copia n&o controlada.

SITUACAO REGISTRO
Presenca P
Falta injustificada F
Falta justificada A

c) arguivamento do formulério de frequéncia mensal, com o fim de prover informacdes

a reunido de andlise critica;

d) arquivamento do registro na pasta “Controle de Conciliadores”.

6.4 O controle de desempenho de conciliacdo é realizado mediante as seguintes

atividades:

a) coleta, apds o término das audiéncias, preliminar e especial, do dados relativos a

realizagéo das audiéncias e quantidades de acordos realizados;

b) analise e consolidacdo das informac6es na planilha “Estatistica Mensal de
Audiéncias”; os indicadores referentes as audiéncias de instrucao e julgamento sao
coletados no gabinete do Juiz e consolidados na mesma planilha descrita

anteriormente;

c) encaminhamento ao gabinete do Juiz, com frequéncia mensal, do resultado
condensado da planilha, com o fim de de prover informacdes a reunido de

avaliacao;

d) arquivamento da planilha na pasta “Estatistica Mensal de Audiéncias”.

7 PREPARAR A PAUTA DE AUDIENCIAS

7.1 O Supervisor de Conciliacdo acessa o DCP e imprime a pauta das audiéncias

preliminares e especiais.

7.2 O Supervisor de Conciliagdo retira do armério “Aguardando Audiéncias” os autos dos
processos referentes as audiéncias preliminares e especiais, e 0s organiza de acordo

com a pauta.
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7.2.1 Os autos que nao forem encontrados nessa estante devem ser localizados mediante

acesso ao DCP pelo processante.

7.3 A preparacdo da pauta das audiéncias presididas pelo juiz é realizada por seu

secretario.

7.3.1 As sextas-feiras de cada semana o gabinete do juiz emite a pauta de audiéncias da
semana subsequente, com a identificacdo das audiéncias preliminares, especiais e de

instrucéo e julgamento.

7.3.2 O gabinete solicita a equipe de processamento, na véspera, 0S processos de
audiéncias preliminares, especiais e de instrucdo e julgamento que serdo realizadas

pelo juiz, com a juntada dos mandados e demais pecas necessarias.
7.3.3 Sao retirados de pauta processos com decisdo de adiamento ou terminativa.

7.3.4 O gabinete atualiza a pauta de audiéncias com processos designados com urgéncia.

8 REALIZAR AUDIENCIAS POR CONCILIADOR

8.1 Ao inicio de cada turno de trabalho, manhd ou tarde, o Supervisor de Conciliagao
orienta os conciliadores quanto ao horario de inicio das audiéncias e afixa na porta de
entrada das salas de conciliagdo a pauta de audiéncias e distribui 0s processos entre

os conciliadores.

8.1.1 A pauta das audiéncias a ser afixada deve conter marcacdo que identifigue as

audiéncias a serem realizadas pelo juiz.

8.1.2 Havendo necessidade em razdo do nimero de processos em pauta, antes do pregao,

o0 Supervisor de Conciliacdo poderd entregar as partes presentes formulario para

lancamento de suas gualificacdes (FRM-JECRIM-003-13) que devera ser juntado com

a assentada aos autos, fazendo-se referéncia a ele na assentada.

8.2 O conciliador recebe os autos e acessa o DCP.
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8.3 O conciliador realiza o pregéo, convocando para a audiéncia sob sua responsabilidade,

as partes e os advogados, e os conduz a sala de conciliacao.

8.3.1 Caso as partes estejam presentes, realiza a audiéncia correspondente e estimula o

acordo entre elas, mediante 0s seguintes passos:

a)

b)
c)
d)

e)

f)

9)

solicita a documentacdo das partes e advogados para confirmar-lhes a

identificacao;

verifica o objeto da demanda, com o fim de facilitar o trabalho de conciliacao;
esclarece as partes sobre as consequéncias do litigio existente;

formula perguntas as partes visando o estabelecimento de propostas de acordo;

insiste na obtencdo de acordo, até firmar sua convicgcdo quanto ao sucesso ou

insucesso da tentativa;

propde as partes a adesdo a solugBes alternativas para suas controveérsias,
encaminhando-as, em caso de aceitagcdo, a palestra informativa, conforme
agendamento disponibilizado pelo Juizado ou diretamente a pré-mediacéo,

consultando o Supervisor de Conciliacéo;

entrega as partes — FRM-JECRIM-003-03 Termo de Declaracdo, com a
adverténcia de que devera ser preenchido e entregue em cartério sob pena de

inviabilizar o prosseguimento do feito.

8.3.2 Mesmo ausentes as partes, prossegue a preparacao da assentada.

8.4 As assentadas sdo parametrizadas por modelos aprovados pelo Juiz do juizado,

correspondentes a cada tipo de audiéncia e situacdo das partes, e estdo disponiveis

em meio eletrénico em cada Juizado e por ele controlados.

8.4.1 Desde que nado haja impacto no processo, o conciliador podera alterar o teor das

assentadas, reunindo dois ou mais modelos para confeccdo da ata.
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8.5 A tabela com os modelos das assentadas € divulgada pelo juiz para toda a sua equipe,

sempre que houver alteracdo nos modelos, destes devendo constar data de
aprovacao, versao, responsavel pela elaboracdo e aprovacédo, com o fim de garantir o

Seu uso na versao atualizada.

8.6 Imprime cépia da assentada e a encaminha ao Supervisor de Conciliacdo, para

avaliacao e verificacdo de erros.

8.6.1 Caso existam erros, corrige a assentada e repete os itens anteriores.
8.7 Copia o conteudo da assentada para o DCP.

8.8 Solicita assinatura das partes na assentada.

8.8.1 Caso a assentada possua mais de uma folha, solicita a rubrica das partes nas folhas

subsequentes, evitando que as assinaturas fiquem isoladas em uma folha.
8.9 Entranha uma via nos autos e entrega as outras vias as partes.
8.10 Entrega os autos dos processos ao Supervisor de Conciliagao.

8.11 O Supervisor de Conciliacdo separa da pilha de autos aqueles de acdo penal publica

em gue nao tenha sido possivel o acordo e/ou 0s que tenham sido aceita ou rejeitada

transacdo penal, a fim de gque sejam anotados na capa dos autos a informacao
“DIST.AUDIENCIAEM [ [ .

8.12 Acessa o DCP e altera, em lotes a localizacdo interna dos autos, fazendo remessa ao
Ministério Publico, a equipe técnica, encaminhamento dos autos aos processantes,

conforme o caso e ao responsavel pela expedicdo das diligéncias para audiéncia.

8.13 Guarda os autos dos processos no armario “Processamento — Retorno de Audiéncia”,

de acordo com o final numérico de cada processante.

8.14 Encaminha os autos ao Secretaria do Juiz, se for o caso de processo indicado para a

mediacao.
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9 REALIZAR AUDIENCIAS POR JUIZ

9.1 O Secretario do Juiz confere os autos com a pauta de audiéncia e verifica a presenca
de todos os mandados e requisicdes necessérias a realizacdo da Audiéncia, cobrando
dos responsaveis a sua devolucdo/entrega.

9.2 Realiza o0 pregdo, convocando para sala de audiéncias as partes, advogados e

testemunhas, quando houver, conduzindo-os a sala de audiéncia.

9.2.1 Solicita os documentos de identificagdo dos presentes e registra a respectiva
qualificacdo nos formularios existentes no computador da sala de audiéncia, conforme

0 Caso.

9.3 O juiz verifica a presenca das partes e, em caso de auséncia, toma as seguintes

providéncias:

PARTE SITUACAO ACAO DO JUIZ

Decreta revelia e nomeia um defensor publico ou
advogado dativo, para o autor do fato.

Citado pessoalmente

Nao foi citado

Autor do pessoalmente
fato

Designa nova data de AlJ e da ciéncia aos presentes.

Se encontra em
lugar incerto e né&o Declina de competéncia e encerra a audiéncia.
sabido (LINS)

Acdo Penal Publica: Nao ha possibilidade de acordo
civil. O juiz encaminha proposta de transacao penal ao

Intimada autor do fato.
pessoalmente . . . . o
Acéo Penal Privada: Juiz emite sentenca de extingéao

Vitima de punibilidade pela perempcéo.

Nao foi intimado

pessoalmente Designa nova data de AlJ e da ciéncia aos presentes.

9.4 Constatada a presenca das partes, 0 juiz inicia a audiéncia e estimula o acordo civil

entre elas.

9.4.1 Caso as partes cheguem ao acordo:
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a) secretéario do juiz digita a assentada;

b) imprime copias da assentada em namero suficiente que atenda aos presentes e

colhe a assinatura das partes;
c) entrega cépia da assentada as partes;
d) inclui no DCP o teor da assentada;
e) encaminha os autos ao cartorio.
9.4.2 Caso néo haja acordo, encaminha proposta de transacéo penal ao autor do fato.
9.4.2.1 Caso o autor do fato aceite a proposta de transacao penal:
a) secretario do juiz digita a assentada,;

b) imprime coOpias da assentada em numero que atenda aos presentes e colhe a

assinatura das partes;

c) prepara ou providencia oficios de encaminhamento para cumprimento da

transacdo penal ou entrega da ficha de presenca a grupos de mutua ajuda;

d) entrega coOpia da assentada e dos oficios expedidos as partes, colhendo recibo

destes na copia;
e) inclui no DCP o teor da assentada;
f) encaminha os autos ao cartorio.
9.4.2.2 Caso o autor do fato ndo aceite a proposta de transacao penal, o juiz:

a) da a palavra a defesa, ou querelado, caso seja acao penal privada, para resposta

a acusacao;

b) d& a palavra ao querelante, caso seja a¢do penal privada, e ao Ministério Publico
(MP), para dizer se aceita os argumentos da defesa.
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9.5 O Juiz emite decisdo sobre a admissibilidade da acusacéao:

9.6 Caso rejeite a denlncia ou gqueixa, 0 juiz encerra a audiéncia, cabendo ao secretario do

Juiz:
a) digitar a assentada;

b) imprimir copias da assentada em numero que atenda aos presentes e colhe a

assinatura das partes;
C) entregar cOpia da assentada as partes;
d) inclui no DCP o teor da assentada;
€) encaminhar 0s autos ao cartorio.

9.7 Caso receba a denuncia ou queixa, 0 Juiz encaminha proposta de suspensao do

processo.

9.7.1 Caso o autor do fato aceite a proposta de suspensédo do processo, cabe ao secretario
do Juiz:

a) digitar a assentada e, se for o caso, oficio de encaminhamento a entidade para

cumprimento de condi¢cdo da suspensao;

b) imprimir cépias da assentada em numero que atenda aos presentes e colhe a

assinatura das partes;

c) entrega coépia da assentada e dos oficios expedidos as partes, colhendo recibo

destes na copia;
d) inclui no DCP o teor da assentada;
€) encaminhar os autos ao cartorio.
9.7.2 Caso o autor do fato rejeite a proposta de suspenséo do processo, 0 Juiz:

a) inicia a fase de colheita das provas da acusacao e da defesa;
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b) realiza o interrogatério do réu;

c) inicia a fase de alegacdes finais, dando a palavra, nessa ordem:

e ao MP, assistente de acusacao, se houver, e defesa, nos casos de acles

penais publicas; ou
e (uerelante, querelado e MP, nos casos de acdes penais privadas.
9.8 O Juiz emite sentenca, cabendo ao seu secretario:
a) digitar a assentada,;

b) imprimir cépias da assentada em numero que atenda aos presentes e colhe a

assinatura das partes;
C) entregar copia da assentada as partes;
d) inclui no DCP o teor da assentada;

e) encaminhar os autos ao cartério.

10 SOLUCIONAR LITIGIOS ATRAVES DE METODOS NAO ADVERSARIAIS

10.1 Indicacéo de processos para mediacao

10.1.1 Os processos poderdo ser indicados para a mediacdo, conforme critérios
estabelecidos pelo Juiz e comunicados aos interessados, pelo Juiz, pelo Ministério

Publico, pela Equipe Técnica e pelo Supervisor de Conciliacdo

10.1.2 O Juiz, o Ministério Publico, a Equipe Técnica e o Supervisor da Conciliacdo
encaminham os autos ao Secretario do Juiz, que o distribui entre as equipes de
mediacao, lancando num quadro de controle de processos encaminhados a mediagao
(FRM-JECRIM-003-12), e os devolver4 ao Cartério para, se necessario, providenciar
a intimacdo das partes para a data da palestra informativa ou da reunido de pré-

mediacao, dando ciéncia a equipe designada.
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10.1.3 A designacdo das equipes se fard em rodizio, se possivel, observando-se a

disponibilidade de horarios e sua adequacéao as necessidades das partes.

10.1.4 As equipes de mediacdo comunicardo ao Secretario do Juiz a disponibilidade das

datas, para elaborac&o do quadro.
10.1.5 O quadro de controle devera ser mensal, ficando arquivado em pasta no Gabinete

10.1.6 Quando da indicacdo do processo para mediacdo devera ser entregue as partes e
advogados texto informativo sobre a mediacao (FRM-JECRIM-003-10).

10.2 Realizagéo de Palestra Informativa

10.2.1 Juizado estabelece junto com os agentes em colaboracdo e com a equipe técnica,
uma pauta de palestras informativas periddicas e a cartilha que deve ser distribuidas

as partes, quando houver namero suficiente de processos encaminhados a mediacao.

10.2.2 A palestra sobre mediacdo deve ser acompanhada por servidor da Justica ou
conciliador que a seu término fornece as partes o formulario “Termo de
Encaminhamento a Pré-Mediacdo” (FRM-JECRIM-003-04), que pode ser devolvido

preenchido no ato ou em cinco dias em cartorio.

10.2.3 A ndo entrega no prazo, do formulario de Termo de Encaminhamento a Pré-Mediagéo
preenchido por uma das partes ou a manifestacdo expressa de ndo adesdo a
mediacdo determina o prosseguimento do feito com designacdo de data para

audiéncia especial de encaminhamento de proposta de transacao penal.

10.2.4 Deve ser designada audiéncia sobre pré-mediacdo conforme agenda estabelecida
pela equipe de mediagéo, na hora, caso o termo seja entregue por todas as partes, ou
com ciéncia posterior providenciada pelo Cartério.

10.2.5 A palestra informativa sobre mediacéo pode substituir a audiéncia preliminar.

10.2.6 Nao havendo numero suficiente de partes para a realizacdo da palestra ela podera

ser substituida por audiéncia individual.
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11 REALIZAR REUNIAO SOBRE PRE-MEDIACAO E SESSOES DE MEDIACAO

11.1 Na data marcada para reunido sobre pré-mediacdo, a equipe de mediadores, se
possivel, acompanhada do Juiz, garante as partes o compromisso do sigilo e da
confidencialidade da mediacdo, bem como da imparcialidade dos mediadores, com a

suspensao do procedimento penal pelo prazo de dois meses.

11.2 A equipe de mediadores faz a exposi¢cdo técnica da mediacdo, sendo entregue as
partes o Formulario “Termo de Participacdo na Media¢do” (FRM-JECRIM-003-05),
marcando data para o inicio das sessfes de mediacao.

11.2.1 Caso nao haja interesse das partes na mediacdo ele podera ser manifestado atraves
do termo de ndo adesdo a mediacdo (FRM-JECRIM-003-11).

11.3 As sessOes de mediagéo se realizam na sede do JECRIM em datas marcadas pela
equipe de mediadores com as partes, firmando os mediadores “Termo de
Independéncia e confidencialidade” (FRM-JECRIM-003-06).

11.4 Ao final da mediacdo, o mediador registra o resultado da sessdo nos Formularios
“Acordo em Mediacéo de Conflitos” (FRM-JECRIM-003-07), “Termo de Desisténcia da
Mediacao” (FRM-JECRIM-003-08) ou “Termo de Interrupgéo” (FRM-JECRIM-003-09),

conforme o caso, e o0 encaminhara ao Cartorio.
11.4.1 Os formularios devem ser assinados pelas partes, exceto no caso de auséncia.

11.4.2 Os formularios FRM-JECRIM-003-08 e FRM-JECRIM-003-09, ndo devem conter
nenhuma outra informacao além das previstas no seu texto original, mesmo que seja

a pedido das partes.

11.5 E designada audiéncia para ratificacio do acordo perante o Juiz apenas se as partes

entenderem necessario.

11.6 Os acordos obtidos devem passar por revisao legal, devendo o Juizado garantir o
acesso a defensor/advogado dativo, se necessario.
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11.7 A ndo adesado a mediacao, a inexisténcia de acordo ou a interrup¢cdo da mediacdo, sdo

interpretadas como recusa da conciliagdo civil, seguindo o processo para a fase de
transacao penal.

11.8 A auséncia néo justificada da vitima a atos de medicao implica em rendncia tacita.

11.9 A auséncia nao justificada do autor do fato a atos de mediacao implica em remessa do
processo a fase de transacao penal.

12 INDICADORES

NOME FORMULA FREQUENCIA
indice Geral de [(Total de acordos realizados nas audiéncias
Acordos preliminar, especial e AlJ) / (Total de audiéncias Mensal
realizadas)] x 100
Acordos realizados por [(Total de acordos realizados nas audiéncias de
equine de concilia apo conciliagdo por equipe) / (Total de audiéncias Mensal
quip ¢ realizadas por equipe)] x 100
indice de ades&o a [(Total de processo encaminhados a mediacéo) /
mediacéo e préticas (Total de processos que chegaram ao fim do Mensal
restaurativas procedimento de mediacdo)] x 100
indice de acordos [(Total de processos que chegaram ao fim do
obtidos em mediacio procedimento de mediacédo) / (Total de processo Mensal
¢ encerrados com acordo)] x 100

13 GESTAO DE REGISTROS

13.1 Os registros deste processo de trabalho sédo geridos pela UO e mantidos em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestéo de registros apresentada a seguir:

RETENCAO
- i 5 5 (ARQUIVO
IDENTIFICACAO cgggio RSEASCSLN @EM@&TEO Rgfggg PROTECAO CORRENTE — DISPOSICAO
PRAZO DE GUARDA
NA UO**)
Autos de processo . . Condicdes A DGCON/
judicial 1-3 Escrivao Estante Numero apropriadas Tramite DEGEA**
Supervisor
Estatistica Mensal de de Condigdes Eliminacéo na
Audiéncias 0-0-3b Conciliaga Pasta Data apropriadas 2 anos uo
o
; Supervisor - S
Ficha de cadastro de Condigdes Eliminagéo na
0-2-9-5-1d Pasta Data ; 2 anos
conciliadores (FRM- Conc(i:i?ia A apropriadas uo
- - |t‘oncmaGa 1 0 ! 1 |
Base Normativa: Cadigo: Reviséo: Pagina:
Ato Executivo 2.950/2003 RAD-JECRIM-003 05 15de 18




REALIZAR AUDIENCIAS

ATENCAO: A c6pia impressa a partir da intranet é copia n&o controlada.

RETENCAO
. ) 3 : (ARQUIVO
IDENTIFICACAO cgggio RgAS\F;SE‘ ,ﬁf,\')l"?ﬁfo Réfgg'oz PROTECAO CORRENTE — DISPOSICAO
PRAZO DE GUARDA
NA UO**)
JECRIM-003-01) o}
Lista de presenca Supervisor
dos conciliadores e 5o de Condicbes Eliminacéo na
assistentes (FRM- 0-2-9-5-1d Conciliaca Pasta Data apropriadas 2 anos uo
JECRIM-003-02) o
Quadro de Controle
de processos 0-6-2-2 g Secreta_rlo Pasta Data Cond|goes 1 ano Eliminacéo na
encaminhados a do Juiz apropriadas uo
mediagdo
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

*UO = Unidade Organizacional.

**DGCON/DEGEA = Departamento de Gesté@o de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestéo do Conhecimento.
Notas:

a) Eliminacdo na UO - procedimentos da RAD-DGCON-020 - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.

b) DGCON/DEGEA - procedimentos da RAD-DGCON-002 — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; procedimentos da RAD-
DGCON-017 - Avaliar, Selecionar e Eliminar Documentos do Arquivo Intermediario e procedimentos da RAD-DGCON -021 — Gerir
Arquivo Permanente.

c) Os registros langados no Sistema Corporativo sé@o 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 Seguranga do Banco de Dados e Servidores de Aplicagéo.

14 ANEXO

e Anexo 1 — Fluxograma do processo de trabalho Preparar e Realizar Audiéncias

e Anexo 2 — Fluxograma do processo de trabalho Solucionar Litigios através de

Métodos nao Adversariais
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCESSS) DE TRABALHO PREPARAR E REALIZAR
AUDIENCIAS

Realizar Audiéncias

Agentes em Supervisor de

- I Conciliador Juiz Secretario do Juiz
Colaboracao Conciliacao

Realiza audiéncia de|
prémediacdo

Inicio

processo pan o
mediagac? ‘ Localizano armério
correspondenteos
Autos das audiéncias|
Realiza reunido de a serem presididas
mediacao pelo Juiz

Acessa 0 DCP e
imprime a Pauta de
Audiéncias

] '

Localiza os Autos @

Realiza palestra
sobre mediag&o

Verifica a presenca
de documentos
necessarios a
realizagdo das
audiéncias

Entrega formulario armario
de i
Py s Cobra dos
a pré-mediagao responséveis pela
# Realiza devolugadentrega
revisao legal

Afixa a pauta de
audiéncia na porta

preenchido e > da sala de
entregue? conciliagao Gobra dos
e responséveis pela
{ devolugadentrega

v

Realiza 0 pregéo da

Orienta o conciliador]
quanto o horério del
inicio das audiéncias

audiencia
' Adota os
Parte(s) procedimentos
ontorleanns presente(s)? descritos na RAD
Audiéncia JECRIM003 Confere documentos|
da(s) parte(s)
1 presente(s)

Realiza 0 pregéo da
AudiénciaPreliminar
ou Especial

I

Confere documentos|

L]

de transaczo penal

da(s) parte(s) ao autor do fato
presente(s) Digita a assentada
utilizando os
formulrios
disponiveis
Adota os Autor aceita & v
Parte(s) procedimentos proposta? pid e
presente(s)? descritos na RAD assem%a e ina
JECRIMO03 assinatura das
partes e entranha
Dé a palavra & uma via nos autos
defesa, ou querelado|
e depois a0 MP ou
querelantg conforme|
0 caso Inclui no DCP o teor
da assentada
Marca audiencia Emite decistio
para oferecimento daj Disponibiliza os
transacéo penal ou autos de processos
dentincia, conforme
0 caso processantes
Rejeita a
Prepara a assentadal dentincia ou
utiizando os queixa? Fim
formulérios
disponiveis
1 Encaminha proposta
Imprime a assentadg celstepensAoldo) A
e encaminha para p’mess‘? ?0 it
avaliagdo e By
verificagdo de erros
|
Autor aceita a
Assentada es
corretz?
Nao.
@ Entranha uma via "“r‘f'a adfase i
nos autos e solicita g ColieiEICelprovas
assinatura das
partes ¢
|
A
Disponibiliza s elem
autos de processos interrogatério do réu|
para os
processantes #
Inicia a fase de
Fim alegagdes finais
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO SOLUCIONAR LITIGIOS ATRAVES DE METODOS NAO
ADVERSARIAIS

SOLUCIONAR LITIGIOS ATRAVES DE METODOS NAO ADVERSARIAIS

Juiz
Ministério Pablico
Equipe Técnica
Supervisor de
Conciliagédo

Acordo
FRM-JECRIM-003-07,
com avaliacdo de
resultados imediato e
apés 6 meses

Encaminha processo a
Mediacdo entregando

texto explicativo Desisténcia

FRM-JECRIM-003-08

Obtém

Secretario do
Juiz

Anota em planilha e
faz distribuicao —
FRM-JECRIM-003-
12

Encaminha a
Pré-mediagédo

Acordo

Realiza Pré
Mediagado

Equipe de
Mediacao

y

Realiza Reunide
de Mediagao

Acordo

> com avaliagédo de
resultados imediato e
ap6s 6 meses

FRM-JECRIM-003-07,

Né&o Adere

Termo de
Independéncia e
Confidencialidade

FRM-JECRIM-003-06,

q Interrupgéo
FRM-JECRIM-003-09

Termo de Né&o
Adesdo a Mediagéao
FRM-JECRIM-003-
11 ou manifestagédo

em Cartdrio

Y

Comunica resultado do
processo a equipe, com
copia dos autos

r
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