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1 OBJETIVO

intranet é cOpia ndo controlada.

Estabelecer critérios e procedimentos para a preparacao e a realizacao de audiéncias de

conciliacao 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 01/12/ 2010.

3 DEFINICOES

TERMO

OBJETO

Audiéncia Coletiva sobre
drogas

Evento processual coletivo presidido pelo Juiz de Direito com
participacdo do representante do Ministério Publico, do
Advogado ou da Defensoria Publica, para exposi¢cdo sobre o
programa de acompanhamento psicossocial acerca da
estrutura e alternativas de encaminhamento para tratamento
elou reinsercdo social e informacdes sobre os efeitos das
drogas pela equipe multidisciplinar.

Audiéncia especial

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

Audiéncia de Instrucéo 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 suspensao condicional do processo.

Audiéncia preliminar

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

OBJETO

Centro de Mediacao

Unidade do Poder Judicidrio encarregada de promover o
trabalho de mediacdo nos casos encaminhados pelos 6rgaos
judiciais de sua area de abrangéncia.

Exportar depoimento

Gravar em midia eletrbnica 0os depoimentos registrados através
do sistema Kentatech.

Gabinete do Juizo

Estrutura integrada, no maximo, pelo Secretario do Juiz, um
Auxiliar de Gabinete e dois Assistentes de Gabinete, podendo
ter auxilio de estagiarios de Direito.

Terceiro imparcial que facilita a comunicagao entre as pessoas

desenvolvimento de
habilidades de
convivéncia .

Mediador sob confidencialidade. Pode ser do quadro do Tribunal ou néo.
E o processo confidencial e voluntario em que a

Mediacao responsabilidade pela construcédo das decisdes cabe as partes
envolvidas, conduzida por um mediador.

Oficinas de

Espacos comunitarios de encontro onde os participantes, com
auxilio de um técnico, aprendem a superar conflitos que
dificultam a interacdo e construcao da prépria identidade.

Publicar depoimento

Remeter ao servidor do Tribunal de Justica os depoimentos
reqgistrados através do sistema Kentatech

Reunido sobre preé-
mediacao

Evento no qual o Juiz e a equipe de mediacdo colhem adesé&o
ao processo de mediacdo e estabelecem compromisso de
confidencialidade.

Controle Processual
(DCP)

Sistema de Distribuicéo e

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

Sistema Kentatech

Sistema de gravacao audiovisual de audiéncias, depoimentos
e interrogatério

4 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Conciliador

Presidir audiéncias preliminares e especiais;

estimular as partes ao acordo;
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

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, audiéncias coletivas sobre drogas e de instrucdo e
julgamento e conduzir, junto com o mediador, audiéncias sobre
pré-mediacéo;

Prolatar despacho, decisao e sentenca;
orientar e avaliar os trabalhos dos conciliadores;

participar de palestras informativas.

Gabinete do Juizo

Preparar a pauta das audiéncias presididas pelo Juiz, lancando-
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 movimentagcdo dos autos de processos, apos a
realizacdo das audiéncias presididas pelo Juiz e concluséo;

realizar o controle e distribuicdo entre as equipes dos processos
em mediagéao;

Registrar atas de audiéncias.

Supervisor de
Conciliagéo

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

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;

realizar a movimentagcdo dos autos de processos, apos a
realizacdo das audiéncias preliminares e especiais;

indicar e treinar substituto para suas auséncias e impedimentos;

fazer a distribuicdo das a¢bes penais publicas quando ndo obtida
a conciliacéo;

encaminhar processos a mediacgéo;

Lancar despacho ordinatério apos transacéao aceita.
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FUN(;AO RESPONSABILIDADE

* Ministrar palestras sobre mediacao;

e conduzir reunides de mediacao;

» facilitar a comunicacao entre as pessoas;
Mediador « auxiliar na lavratura de termos de acordo;

* informar ao juizado sobre a continuidade ou ndo da mediacéo ou
abandono voluntéario das partes;

* auxiliar no treinamento dos conciliadores.

5 PREPARACAO E ORGANIZACAO DAS EQUIPES DE CONCILIAC AO

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

tem, dentre outras, as seguintes atribuicdes 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 Conciliacdo 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 consolidac6es proprias do seu nivel de responsabilidade;
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Cc) comunica as respectivas informacbes consolidadas ao Juiz, ao final de cada

semana de trabalho;

d) mantém arquivos dos respectivos registros.

6 GERENCIAR EQUIPES DE CONCILIACAO

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

Conciliacédo, compreendendo as atividades de:

a) cadastro de conciliadores e assistentes;

b) controle de presenca de conciliadores e assistentes;
c) controle de desempenho de conciliacao;

d) proposicdo de modelos de assentada;

e) treinamento dos conciliadores sob supervisdo 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.

7

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

seguintes atividades:
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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 observacdes e encaminhamento ao

gabinete do juiz, com frequéncia mensal,

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

SITUACAO REGISTRO
Presenca P
Falta injustificada F
Falta justificada A

c) arquivamento do formuléario de frequéncia mensal, com o fim de prover informacdes

a reuniao de analise critica,
d) arquivamento do registro na pasta “Controle de Conciliadores”.

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

atividades:

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

realizagéo das audiéncias e quantidades de acordos realizados;

b) andlise e consolidagdo das informagbes na planilha “Estatistica Mensal de
Audiéncias”; os indicadores referentes as audiéncias de instrucdo 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 informagcbes a reunidao de

avaliacao;

d) arquivamento da planilha na pasta “Estatistica Mensal de Audiéncias”.
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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 armario “Aguardando Audiéncias” os autos dos
processos referentes as audiéncias preliminares e especiais, e 0s organiza de acordo

com a pauta.

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 € realizada pelo Gabinete

do Juizo.

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,

audiéncias coletivas sobre drogas e de instru¢ao e julgamento.

7.3.2 Para garantir a realizacdo das audiéncias presididas pelo Juiz, o gabinete deve

adotar as rotinas previstas na RAD Juizado Especial Criminal 003, item 9.3.
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, manha ou tarde, o Supervisor de Conciliacdo
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 identifique as

audiéncias a serem realizadas pelo juiz.

Base Normativa: [Codigo: Revisao: Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-JECRIM-003 07 7 de 29




REALIZAR AUDIENCIAS

ATENCAO: A copia impressa a partir da  intranet é copia ndo controlada.

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

o Supervisor de Conciliacdo podera entregar as partes presentes formulario para

lancamento de suas qualificacbes (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.

8.3 O conciliador realiza o pregéo, convocando para a audiéncia sob sua responsabilidade,

as partes e os advogados, e 0s conduz a sala de conciliacéo.

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

acordo entre elas, mediante 0s seguintes passos:

a)

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

identificacao;

b) verifica o objeto da demanda, com o fim de facilitar o trabalho de conciliacéo;

c)
d)

e)

f)

9)

esclarece as partes sobre as consequéncias do litigio existente;
formula perguntas as partes visando o estabelecimento de propostas de acordo;

insiste na obtencéo de acordo, até firmar sua conviccdo quanto ao sucesso ou

insucesso da tentativa;

propbe as partes a adesdo a solucdes alternativas para suas controversias,
encaminhando-as, em caso de aceitacdo, consultando o0 Supervisor de
Conciliacdo sobre datas e encaminhamento ao Centro de Mediagédo ou a oficina

de desenvolvimento de habilidades de convivéncia;

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 preparacdo da assentada.
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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 nao haja impacto no processo, o conciliador podera alterar o teor das
assentadas, reunindo dois ou mais modelos para confecg&o da ata.

8.5 A tabela com os modelos das assentadas é 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 aprovagédo, com o fim de garantir o

Seu uso na versao atualizada.

8.6 Imprime copia 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 o0s 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 fiqguem 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 acédo penal publica
em gue nao tenha sido possivel o acordo e/ou 0s que tenham sido aceita ou rejeitada
transacdo penal, a fim de que sejam anotados na capa dos autos a informacéao
“DIST.AUDIENCIAEM __/ | ™.

8.11.1 Conforme o tipo de audiéncia, o supervisor de conciliacéo realiza as seguintes acoes:
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Resultado da audiéncia

Acéo desenvolvida

Acordo Civil obtido ou renlncia

Abre vista ao Ministério Publico.

Proposta de mediacao/oficina

Se nao for possivel marcar data de primeira
sessdo0 na hora, expede formulario de
encaminhamento (FRM-JECRIM 003-14) e
encaminha ao centro de mediagao.

Pedido de arquivamento

Abre conclusdo ao Juiz.

Transacao penal aceita

Expede ato ordinatério conforme modelo no
sistema: De ordem do MM. Juiz de Direito,
determina que cartério coloque o feito em
suspensdo procedimental com execug¢do no
Juizado, LANCANDO-SE O ANDAMENTO 69
NO SISTEMA.

Determina o lancamento da
correspondente ao autor do fato.
Eventual pedido de gratuidade e definicdo
sobre custas seré feito na sentenca.

transacao

Pedido formulado pelo MP com ou sem decisao
para ciéncia da parte e exclusdo de audiéncia

Lanca ato ordinatdrio com o seguinte texto: De
ordem do MM. Juiz, retirei o presente feito de
pauta, em razdo de manifestagcdo de fls.
, sendo dispensada a lavratura de
assentada, dando ciéncia as partes presentes.

Processo encaminhado a Mediacédo ou Oficina
de desenvolvimento de habilidades de
convivéncia

Lanca ato ordinatorio com o seguinte texto: De
ordem do MM. Dr. Juiz, considerando o
principio basilar do Sistema dos Juizados
Especiais, consistente na busca da pacificacao
social, encaminho o feito ao centro de
mediacdo. Extraia-se o formulario de
encaminhamento (FRM-JUIZADO ESPECIAL
CRIMINAL-003-14) e encaminhe-se a
Coordenadora do Centro para agendamento e
comunicacao as partes, colocando-se o feito na
fase de andamento 28
(suspensao/sobrestamento  do  processo).
Findas as sess@es, vindo a comunicacao
pertinente, para possibilitar decisdo que
homologa o0 acordo ou determina o
prosseguimento do processo, coloque-se o feito
na fase 32 (Revogacéo da
Suspensédo/Sobrestamento do processo) e dé-
se vista ao Ministério Publico, vindo conclusos
em seguida.

As partes dever&o aguardar a comunicagao da
data de inicio OU Ficam cientes as partes da
data de inicio em
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8.12 Acessa o DCP e altera, em lotes a localizagéo interna dos autos, fazendo remessa ao

Ministério Publico, ou expede o formulario de encaminhamento entregando os autos
aos processantes, conforme o caso e ao responsavel pela expedicdo das diligéncias

para audiéncia.

8.12.1 Havendo necessidade em razdo do volume de trabalho o formulario de

encaminhamento podera ser expedido pela equipe de processamento.

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 gabinete do juizo no caso de pedido de arquivamento ou de

extincdo da punibilidade

9 REALIZAR AUDIENCIAS POR JUIZ

9.1 O Gabinete do Juizo confere os autos com a pauta de audiéncia e verifica a presenca
de todos os mandados e requisi¢cdes necessarias a realizacdo da Audiéncia, cobrando

dos responsaveis a sua devolucdo/entrega.

9.2 Realiza o 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 identificacdo dos presentes e registra a respectiva
qualificacdo nos formularios existentes no computador da sala de audiéncia,

conforme o caso.

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

providéncias:
PARTE SITUACAO ACAO DO JUIZ

Autor do . Decreta revelia e nomeia um defensor publico ou
Citado pessoalmente :

fato advogado dativo, para o autor do fato.
N&o foi citado Designa nova data de AlJ e da ciéncia aos presentes.
pessoalmente
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PARTE SITUACAO ACAO DO JUIZ

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

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

Intimada autor do fato.
pessoalmente . _ . . o
Acao Penal Privada : Juiz emite sentenca de extingao

Vitima de punibilidade pela perempcao.

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:
a) secretario do juiz digita a assentada,;

b) imprime cOpias da assentada em nuamero suficiente que atenda aos presentes e

colhe a assinatura das partes;
c) entrega cbpia da assentada as partes;
d) inclui no DCP o teor da assentada;
e) faz registro da assentada e da sentenca nos livros proprios; e
f) encaminha os autos ao cartorio.
9.4.2 Caso nao haja acordo, encaminha proposta de transagéo 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;
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b) imprime copias da assentada em numero que atenda aos presentes e colhe a

assinatura das partes;

c) prepara ou providencia oficios de encaminhamento para cumprimento da

transagdo penal ou entrega da ficha de presenca a grupos de matua ajuda;

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

destes na copia;

e) inclui no DCP o teor da assentada e emite documento para encaminhamento a

Instituicdo pertinente para prestacao de servigos ou prestacao pecuniaria;
f) faz registro da assentada no livro proprio; e
g) encaminha os autos ao cartorio.
9.4.2.2 Caso o autor do fato ndo aceite a proposta de transacéo 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 acao penal privada, e ao Ministério Publico

(MP), para dizer se aceita os argumentos da defesa.
9.5 O Juiz emite deciséo sobre a admissibilidade da acusacéo:

9.6 Caso rejeite a denuncia ou queixa, 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;
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e) faz registro da assentada e da sentenga nos livros proprios; e

f) encaminhar os autos ao cartorio.

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

processo.

9.7.1 Caso o autor do fato aceite a proposta de suspensao 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¢do da suspensao;

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

assinatura das partes;

C) entrega copia da assentada e dos oficios expedidos as partes, colhendo recibo

destes na copia;

d) inclui no DCP o teor da assentada, emitindo documento para orientar a parte no

cumprimento da suspenséo do processo;
e) faz registro da assentada no livro proprio; e
f) encaminhar os autos ao cartério.
9.7.2 Caso o autor do fato rejeite a proposta de suspenséo do processo, o0 Juiz:
a) inicia a fase de colheita das provas da acusacao e da defesa;
b) realiza o interrogatério do réu;
c) inicia a fase de alegac®es finais, dando a palavra, nessa ordem:

» ao MP, assistente de acusacado, se houver, e defesa, nos casos de acbes

penais publicas; ou
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* querelante, querelado e MP, nos casos de acdes penais privadas.

9.8 0O 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) incluir no DCP o teor da assentada;
e) faz registro da assentada e da sentenga nos livros proprios; e
f) encaminhar os autos ao cartorio.

9.9 O reqistro dos depoimentos e interrogatdrio pode ser realizado por meio de gravacao

audiovisual em midia eletronica, através do sistema Kentatech.

9.9.1 O secretario do Juiz faz a importacdo da pauta de audiéncia e personagens do

sistema DCP no sistema de gravacado, preparando a audiéncia.

9.9.2 Caso seja impossivel a importacdo, lanca manualmente no sistema Kentatech os

processos do dia e as partes e testemunhas que serdo ouvidas, observando a

numeracao Unica para identificacdo do processo, até a dezena de controle,

encerrando o processo de gravacao ao fim de cada audiéncia.

9.9.3 Ao final do dia providencia a exportacdo da audiéncia para midia eletrbnica que fica

Nnos autos, separada por processo e para a midia eletrénica que fica sob a quarda do

Cartério, separada por data, com todos os processos daguele dia.

9.9.3.1 Caso os patronos das partes solicitem e disponibilizem a midia, pode ser feita copia

da gravacao dos depoimentos.
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9.9.4 Apoés a exportacdo dos conteudos gravados, o secretario providencia publicacdo das

audiéncias gravadas, com seu registro no servidor do Tribunal.

10 SOLUCIONAR LITIGIOS ATRAVES DE METODOS NAO ADVER SARIAIS

10.1 INDICACAO 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 Conciliagao.

10.1.2 O Juiz, o Ministério Publico, a Equipe Técnica e o Supervisor da Conciliagdo indicam
0S processos para mediacao, devendo ser expedido formulario de encaminhamento
para o Centro de Mediacdo (FRM-JECRIM-003-14), pelo préprio gabinete ou pelo
Supervisor de Conciliagéo.

10.1.2.1 O Centro de Mediacéo lanca os dados em planilha de acompanhamento existente
no computador do Centro, solicitando ao Cartério, se necessario, a intimacdo das
partes para a data de oficina ou da reunido de pré-mediacdo, dando ciéncia a
eqguipe designada.

10.1.3 A designacdo das equipes se fara em rodizio, se possivel, observando-se a
disponibilidade de horarios e sua adequacao as necessidades das partes.

10.1.4 As equipes de mediacdo comunicardo ao Centro de Mediacao a disponibilidade das

datas, para elaboracéo do quadro.

10.1.5 O controle dos processos devera ser mensal no Centro de Mediacdo e apresentado
para avaliacdo do Juiz Diretor.

10.1.6 Quando da indicacdo do processo para mediacdo devera ser entregue as partes e

advogados texto informativo sobre a mediacado (FRM-JECRIM-003-10).

10.2 REALIZACAO DE PALESTRA INFORMATIVA ou OFICINAS DE
DESENVOLVIMENTO DE HABILIDADES DE CONVIVENCIA
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10.2.1 Juizado estabelece junto com os agentes em colaboracdo e com a equipe técnica,

uma pauta de palestras informativas periodicas e a cartilha que deve ser distribuidas
as partes, quando houver numero suficiente de processos encaminhados a

mediacao.

10.2.2 Deve ser designada audiéncia sobre pré-mediacdo conforme agenda estabelecida
pela equipe de mediacéo, devendo ser providenciada pelo Cartério a ciéncia da data.

10.2.3 A palestra informativa sobre mediacdo pode substituir a audiéncia preliminar.

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

ser substituida por audiéncia individual.

10.2.5 As Oficinas de desenvolvimento de habilidades de convivéncia serdo realizadas pela
equipe do Centro de Mediacdo, reunindo partes oriundas de processos diversos

encaminhados ao centro, e servirdo de preparacao para mediacao.

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

suspenséao do procedimento penal pelo prazo de dois meses.

11.2 A equipe de mediadores faz a exposicdo técnica da mediacdo, marcando data para o
inicio das sessdes de mediacao.

11.2.1 Caso ndo haja interesse das partes na mediagéo ele podera ser manifestado através
do termo de ndo adesdo a media¢do (FRM-JECRIM-003-11).

11.3 As sessdes de mediacao se realizam na sede do JECRIM em datas marcadas pela
equipe de mediadores com as partes, firmando os mediadores e as partes “TERMO DE
PARTICIPACAO DAS PARTES, INDEPENDENCIA DOS MEDIADORES E
CONFIDENCIALIDADE DO PROCESSQO” (FRM-JECRIM-003-06).
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11.4 Ao final da mediagdo, o mediador registra o resultado da sessdo nos Formularios

“Acordo em Mediacéo de Conflitos” (FRM-JECRIM-003-07), ou “Termo de Interrupc¢ao”

(FRM-JECRIM-003-09), conforme o caso, e 0 encaminhara ao Cartério.

11.4.1 Os formularios devem ser assinados pelas partes e/ou pelos mediadores, exceto no

caso de auséncia, sempre em duas vias, sendo encaminhados aos autos através do

Centro de Mediacao.

11.4.2 Excepcionalmente, havendo possibilidade de autocomposicao entre as partes, pode a

equipe de mediacdo solicitar prorrogacdo do prazo para realizacdo das reunifes,

através de formulario (FRM-JECRIM-003-15) que sera encaminhado aos autos pelo

Centro de Mediacao.

11.4.3 O formulario FRM-JECRIM-003-09 ndo deve conter nenhuma outra informacéo além

das previstas no seu texto original, mesmo que seja a pedido das partes.

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

entenderem necessario.

11.6 Os acordos obtidos devem passar por revisdo legal, devendo o Juizado garantir o

acesso a defensor/advogado dativo, se necessario.

11.7 A ndo adesdo a mediacao, a inexisténcia de acordo ou a interrup¢do da mediagéo, sao
interpretadas como recusa da conciliagéo civil, seguindo o processo para a fase de

transacao penal.
11.8 A auséncia nao justificada da vitima a atos de medicdo implica em renuncia tacita.

11.9 A auséncia nao justificada do autor do fato a atos de mediacdo implica em remessa do

processo a fase de transagéo penal.

11.10 Caso as partes necessitem, devera ser fornecido comprovante de comparecimento as

atividades do Centro de Mediacao, através do formulario préprio (FRM-JECRIM-003-

18), assinado pelo Juiz ou pelo mediador encarregado do caso, a sua ordem.
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11.11 As atividades do Centro de Mediacdo poderdo ser acompanhadas para efeito de

formacdo dos novos mediadores, com elaboracdo de relatérios (FRM-JECRIM-003-

16) que deverao observar sigilo, devendo ser cadastrados os mediadores em atuacao

perante o Juizado Especial Criminal através de ficha que sera arquivada no Centro de
Mediacdo (FRM-JECRIM-003-17).

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
. [(Total de acordos realizados nas audiéncias de

Acordos realizados por L . NI

. R conciliagdo por equipe) / (Total de audiéncias Mensal
equipe de conciliagao ! .

realizadas por equipe)] x 100

indice de ades&o a [(Total de processo encaminhados a mediacgéo) /
mediacéao e préticas (Total de processos que chegaram ao fim do Mensal
restaurativas procedimento de mediacéo)] x 100
indice de acordos [(Total de processos que chegaram ao fim do

. S procedimento de mediacéo) / (Total de processo Mensal
obtidos em mediacéao

encerrados com acordo)] x 100

13 GESTAO DE REGISTROS

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

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

RETENCAO
< ARQUIVO
x CODIGO RESPON- ARMAZE- RECUPE- X ( %
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL NAMENTO RACAO PROTECAO CORRENTE — DISPOSICAO
PRAZO DE
GUARDA NA UO*)
Autos de processo ) . , Condigdes A DGCON/
judicial 1-3 Escrivao Estante Numero apropriadas Tramite DEGEA®
- Supervisor . N
Eﬁza;gzgiC:SMensal de 0-0-3b de Pasta Data ;:?gd:gaeass 2 anos Ellmlrbagao na
Conciliagcéo prop
Ficha de cadastro de Supervisor Condicdes Eliminacio na
conciliadores (FRM- | 0-2-9-5-1 d de Pasta Data aoro rﬁa das 2 anos U(%
JECRIM-003-01) Conciliagéo prop
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RETENCAO
. ARQUIVO
P CODIGO RESPON- ARMAZE- RECUPE- x ( P
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL NAMENTO RACAO PROTECAO CORRENTE — DISPOSICAO
PRAZO DE
GUARDA NA UO**)
Lista de presenca .
dos conciliadores e Supervisor CondicGes Eliminacédo na
) 0-2-9-5-1d de Pasta Data ; 2 anos
assistentes (FRM- Conciliacio apropriadas uo
JECRIM-003-02) ¢

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
*UO = Unidade Organizacional.
**DGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestdo do Conhecimento.

Notas:

a) Eliminagdo 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 séo 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 dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacéo.

14 ANEXO

* Anexo 1 — Fluxograma do processo de trabalho Preparacdo e Organizacdo das

Equipes de Conciliacao;

* Anexo 2 — Fluxograma do processo de trabalho Gerenciar Equipes de Conciliacao;

* Anexo 3 — Fluxograma do processo de trabalho Preparar a Pauta de Audiéncias;

* Anexo 4 — Fluxograma do processo de trabalho Realizar Audiéncias por Conciliador;

* Anexo 5 - Fluxograma do processo de trabalho Realizar Audiéncias por Juiz;

* Anexo 6 — Fluxograma do processo de trabalho Solucionar Litigios Através de

Métodos Nao Adversariais;

* Anexo 7 — Fluxograma do processo de trabalho Realizar Reunido Sobre Pre-

Mediacao e Sessbes de Mediacéo.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO PREPAR ACAO E
ORGANIZACAO DAS EQUIPES DE CONCILIACAO

Servidor, na

funcéo de
Supervisor de
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indicado pelo Juiz
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A
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.
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Mantém controle
administrativo e
técnico das
equipes
organizadas
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substituto para
sua auséncia e

impedimentos

Servidor. na
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Supervisor de
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indicado pelo Juiz
realiza a gestéo
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trabalho
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modelos para
assentadas e
termos h 4
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necessidade de
treinamento para
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Eim
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ANEXO 2 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO GERENC IAR EQUIPES DE

CONCILIACAO
Inicio

vy

Supervisor de
Conciliagcéo
gerencia equipes
de conciliacdo

Preenche formulario “Ficha de
Cadastro de Conciliadores”
com as informac¢des pessoais
dos conciliadores e
assistentes.

Arquiva esse reqistro. em

Mantém cadastro

assistentes

de conciliadores e

ordem alfabética e com

frequéncia mensal para
informacgdes a reunido de

analise critica.

Presenca dos Conciliadores e
Assistentes”.

Realiza as respectivas observacdes e
encaminha ao gabinete do juiz, com
frequéncia mensal.

O reqistro da presenca/auséncia dos

Controla a conciliadores observa a seguinte
presenca de convencgao:
conciliadores e Presenca - P
assistentes Ealta injustificada - F

Ealta justificada - A
A - [ i .

Os indicadores
referentes as
audiéncias de

realizacdio das audiéncias e quantidades de | Instrugéo e

4 acordos realizados. Julgamento s&o

Analisa e consolida as informagées na coletados no gabinete
planilha “Estatistica Mensal de Audiéncias”; do Juiz e consolidados

Controla o Encaminha, com frequéncia mensal. ao na mesma planilha

desempenho de gabinete do Juiz o resultado condensado na

conciliacéo planilha.
Arquiva na planilha na pasta “Estatistica
Mensal de Audiéncias”

Propée modelos
de assentada

Treina os
conciliadores sob

a supervisdo do
Juiz

i
3
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ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCESSQ DE TRABALHO PREPAR AR A PAUTA DE
AUDIENCIAS

T

Supervisor de

o ili o sSs
sistema DCP

il

Imprime pauta das
audiéncias preliminares
e especiais

Autos encontrado
no armario 2

O processante localiza
mediante acesso ao DCP

Reti 4
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os autos dos processos

2 " = | =
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v

Organiza de acordo
com a pauta

-

Sabinete do Juiz
prepara pauta das
audiéncias presididas
pelo Juiz

Identifica as audiéncias
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sobre drogas e de
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v
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-
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ANEXO 4 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO REALIZ AR AUDIENCIAS
POR CONCILIADOR

Ao inicio de cada turno
de trabalho, o
Supervisor de

Ha erros na

assentada ? orrige a assentada

conciliadores quanto ao

audiéncias
A pauta de audiéncia deve Copia o contetido da
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conciliacdo a pauta de realizadas pelo Juiz ¢
= P
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Havendo necessidade.
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pregdo. entrega as
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que as assinaturas fiquem
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ele na assentada vias as partes

v

Entrega os autos dos
processos ao Supervisor

Conciliador recebe os
autos e acessa o DCP.

Realiza o pregéo
convocando para a

audiéncia sob sua
responsabilidade, as

€ os conduz & sala de

Supervisor de

e
sido possivel o acordo e/ou
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v

Anota na capa dos
autos a informacéo
“DIST.AUDIENCIA

ou rejeitada transacéo
penal?

Supervisor de conciliagdo EM / / ”
acessa o DCP e altera em
lotes a localizagéo interna
doa autos fazendo remessa O supervisor de conciliagdo realiza
- N L acéo diferente conforme os seguintes
2o Ministério publico ou resultados de audiéncia:
P expede o formulario de Acordo Civil obtido ou rentincia;
20 d encaminhamento e entrega Proposta de Mediag&o/Oficina;
preparacao da D i i ;
reparacéo da oS Autos A0S processantes. Pedido de Arquivamento
assentada [ — Transagéo penal aceita;
— conforme o caso e ao Pedido formulado com ou sem
; responsavel pela expedigéio decisao para ciéncia da parte e
— ~ N - " das diligéncias para excluséo de audiéncia;
M@QQLDQQQ@ uiz divulga para a_equipe audiéncia Processo encaminhado a mediagao
alterar o teor das tabela com os modelos das sSe=e ou Oficina de desenvolvimento de
T assentadas sempre que habilidades de convivéncia.
n&o haja impacto no houver alteragéo Havendo necessidade em
processo. reunindo dois S razéo do volume de
i trabalho, a equipe de
ou mais modelos para
confecgéo da ata expedir.o FRM de
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Imprime copia da Encaminha os autos ao
w pedido de arquivamento ou
Sunsrvisor de de extingéio da punibilidade
Conciliagéo para
avaliacdo e verificacéo Guarda os autos dos
de erros processos no armario
“Processamento — Retorno
PP
com o final numérico de
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ANEXO 5 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO REALIZ AR AUDIENCIAS
POR JUIZ

Inicio

Gabinete do Juizo confere os
autos com a pauta de
audiéncia

Verifica a presenca de t0dos 0s

mandados e requisicbes
necessarias a realizacdo da
Audiéncia, cobrando dos
responsaveis a sua devolugéo/
entrega

Realiza o pregéo, convocando
para sala de audiéncias as
partes, advogados e
testemunhas, quando houver

Solicita os documentos de
identificacdo dos presentes e
registra a qualificacéo nos
formulérios existentes no
computador da sala de
audiéncia, conforme o caso

v

Juiz verifica a presenca das
partes

Secretario do Juiz digita a
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= Juiz inicia audiéncia - - P
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g
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g
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assentada as partes
Faz registro da assentada
no livro préprio e ¢
encaminha os autos ao
cartério
Inclui no DCP o teor da
assentada
L 7
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ANEXO 5 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRAB:ALHO REALIZ AR AUDIENCIAS
POR JUIZ (CONTINUACAO)

Pagina 2

O juiz verificando que as
partes ndo estdo presentes

toma as providéncias
conforme o caso:

Sim N&o ha possibilidade de
acordo_civil e 0 juiz
encaminha proposta de
transacgéo penal ao autor

itima intimada
pessoalmente?

Trata-se de acédo
penal publica?

do fato
t Designa nova Juiz emite sentenca de
ncontra-se em . Juiz emite sentenca de
lugar incerto e ndo p| datade Alleda extincéo de punibilidade
sabido(LINS)? 5o | Cclenciaaos pela perempcao
presentes
« «
. Declina de competéncia e
Decreta Revelia .
encerra a audiéncia
l
Nomeia defensor publico
ou advogado dativo para o
autor do fato
I
FIM
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ANEXO 5 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO REALIZ AR AUDIENCIAS

Continuaca
odapag.1

O juiz ndo
rejeitando a
denuncia ou a
queixa
encaminha
proposta de
suspensdo do
processo

POR JUIZ (CONTINUACAO)

Ha
possibilidade

de importar os
dados

Lanca

sistema Kentatech
os processos do

dia e as partes e

testemunhas que

observando a
numeracéo Unica
para identificacdo
do processo,. até a

dezena de
controle

encerrando o

processo de

Inicia a fase da o segretério do gravacsio ao fim
colheita das Juiz faz a de cada audiéncia
provas da importacéo da
acusacéo e da pauta de
defesa audiéncia e
personagens do
DCP no sistema
¢ de gravacéo
Secretario do Juiz Realiza o — ) ;ﬁw
digita a assentada interrogatério do O registro de audiéncia
e. se for o caso, 0 réu d—e%’“"s v
oficio de . -
encaminhamento v (O interrogatério & e e ene bods 5 ;;;IO Providencia . ao
a Entidade para Inicia a fase de realizado dando- realizado por final do q'a 2
cumprimento de alegactes finais se a palavra, gravacgéo exportacéo da
condigdo da nessa ordem: adiovisual em audiéncia para
suspensio = midia midia eletrénica
T - assistente de & que fica nos
v ; glravés do autos, separada
n — Realiza o houver, e defesa sistema OF DrOGESSO 6
Imprime cépias da interrogatério do |— | nos casos de Kentatech P_;' .
assentada em réu & i L para a midia
numero que — publicas. eletrénica que fica
atenda aos ¢ -ao querelante, sob a guarda do
presentes e colhe Uiz omite uerelado e MP Cartério, separada
a assinatura das O juiz emite nos casos de por data, com
acgbes penais
partes sentenga aﬁv:za:"a's todos os
|ervacas processos
¢ daquele dia
Entrega cépia da Secretario digita a I
assentada e dos assentada v
oficios expedidos Providencia cépia
as partes, L] de gravacéio dos
colhendo recibo depoimentos
destes na cépia caso os patronos
das partes
¢ solicitem e
Inclui no DCP o disponibilizem a
teor da assentada midia
emitindo ¢
documento para . =
i 3 Apds a exportacdo
cumprimento da dos conteudos
suspensdo do g%do'sl_o
processo secretario
I providencia a
2 publicac@o das
‘ audiéncias
Eaz reqistro da QW—SM
assentada em seu regqistro no
livro préprio servidor do
¢ Tribunal
Encaminha os
autos ao cartério
Fi
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ANEXO 6 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO SOLUCI ONAR LITIGIOS
ATRAVES DE METODOS NAO ADVERSARIAIS

INDICACAO DE As Oficinas de
MEDIACAO desenvolvimento de
habilidades de convivéncia
seréo realizadas pela equipe
Processos podem ser JECRIM verifica o do Centro de Mediacéo.
indicados para numero de processos reunin riun
mediacdo conforme encaminhados a processos diversos
ritéri leci mediacio encaminhados ao Centro. e
pelo Juiz servirdo de preparacéo para
mediacéo

I

Juiz, MP, Equipe
Técnica e Supervisor de

nciliaca municam

aos interessados

Ha n° suficiente de
processos encaminhados a
mediacio ?

Centro de Mediacéo

lanca os dados em Juizado estabelece, junto
planilha de com os agentes em
acompanhamento colaboracdo e com a
existente no computador equipe técnica, uma pauta
do Centro - de palestras informativas
A designacio periddicas e a cartilha
. das equipes se para ser distribuida as
Solicita ao Cartério. se fara em rodizio partes.
n ario, a intimacé observando-se a
das partes para a data disponibilidade i A
da oficina ou da reunido de horérios e Designa audiéncia sobre
de mediac3o. dando sua adequacgéo pré-mediacéo conforme
ciéncia a equipe as necessidades agenda estabelecida
designada das partes pela equipe de
o mediacdo
‘ y
%‘M ciéncia da data da
w audiéncia de pre-
N w?_am mediaco.
necessidades das
artes
O controle dos Na data da realizacio
processos devera da palestra verifica se
Y ser mensal no ha n° suficiente de
As equipes de Centro de partes para sua
mediacdo comunicam Mediacao e realizacéo
ao Centro de Mediacio apresentado para
disponibilidade das avaliacdo do Juiz
datas, para elaboracdo Diretor .
do quadro o Nao
4 n° suficiente de partes Realiza a audiéncia
para a realizacéo da indivi |
palestra?
Y
Quando da indicacéo do Sim
processo para mediacdo,
entrega as partes e aos
advogados texto Reali lest
informativo sobre a ealiza a palesira gue
mediacdo (FRM-JECRIM- 2AE S [uir
003-10) audiéncia preliminar
A
Eim Eim
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ANEXO 7 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO REALIZ AR REUNIAO

SOBRE PRE-MEDIACAO E SESSOES DE MEDIACAO

Inicio

Na data marcada para
reunido sobre pré-mediacéo,
a equipe de mediadores, se

possivel, acompanhada do
Juiz, garante as partes o

compromisso do sigilo e da

confiabilidade da mediacao

e a imparcialidade dos

mediadores com a
suspenséo do procedimento
penal pelo prazo de dois
meses

Manifesta o n&o interesse
através do Termo de Nao
Adesao a Mediagdo (FRM-
JECRIM-003-11)

a interesse das parte
na mediagdo ?

Sim

v

Marca data para o inicio das
sessbes de mediagdo

Equipe de mediadores
realiza com as partes, ha
sede do JECRIM, as
sessbes de mediagdo nas
datas marcadas

Os formulérios
devem ser assinados
pelas partes e/ou
pelos mediadores,
exceto no caso de
auséncia sempre em
duas vias. sendo
encaminhados aos
autos através do
Centro de Mediagdo

Os mediadores e as
partes firmam “TERMO
DE PARTICIPAGAO DAS
PARTES,
INDEPENDENCIA DOS
MEDIADORES E
CONFIDENCIALIDADE
DO PROCESSO” (FRM-
JECRIM-003-06)

Holve acordo em
mediacéo de
conflitos?

adesdo a mediacéo

interrupcéo da n PRy
ou inexisténcia de

mediacéo?

autocomposicéo
entre as partes ? utor?
. < ~—

Sim

A Equipe de mediacdo

auséncia né
justificada da

iaca == = Ao final da [0 formulario
Aﬁwrgdai;girn::g;?: S ° solicita prorrogacdo do mediag#o, o FRM-JECRIM-
resultado da sess&o no prazo para realizaco das Mediador registra o | (00309 ndo
reuniées, através de deve conter
Formuldrio “Acordo em formulario (FRM-JECRIM- resultado da sessdo | | C g outra v
Mediagdo de Conflitos” 003-15) que serd no Formulério informagéo
(FRM-JECRIM-003-07) . “Termos de além das Segue o processo
encaminhado aos autos Int 40" (FRM- .
elo Centro de Mediacdo nterrupgao” ( previstas no para a fase de
pelo Centro de Mediagéo - =
JECRIM-003-09) seu texto transacdo penal
— onglna!. mesmo
v Os acordos obtidos que seja a
Desi anci devem passar por pedido das
esigna audiéncia para ’ partes
ratificaggo do acordo reviséo legal, =
perante o Juiz, apenas se devendo o Juizado
as partes entenderem garantir o acesso a
necessario defensor/advogado
dativo, se
¢ necessario
Caso as partes -
As atividades do Centro

comparecimento as
atividades do Centro de
Mediacé&o, atravé do
Formulario préprio (FRM-
JECRIM-003-18, assinado
pelo Juiz ou pelo mediador
encamreegado do caso, a
L

de Mediagéo poderdo ser
acompanhadas para

efeito de formacao dos —»

novos mediadores com
elaboragéo de relatérios
(FRM-JECRIM-003-16)

Cadastra os mediadores em
atuagéo no FRM-JECRIM-003-
17 a ser arquivada no Centro
de Meidagao

A auséncia
injustificada
da vitima
implica em
renuncia técita

Fim
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