Manual de orientacoes sobre a utilizacao do aplicativo
Microsoft Teams para a realizacao de sessoes virtuais de
conciliacao/mediacao nos CEJUSCs

Topicos consolidados:

A) Agendamento das sessdes
1-Serdo agendadas sessdes no “pré-processual” e no “processual”.

1. 2-As sessdes processuais serao realizadas nos processos em que as sessdes agendadas
anteriormente foram suspensas devido a pandemia da COVID-19, bem como em outros
casos nos quais houver necessidade de celeridade na solucdao do conflito.

3-Nos processos encaminhados pelos cartérios para o agendamento de sessdao de
conciliacao/mediacdo deverao constar os enderecos de e-mail das partes e de seus respectivos
procuradores, a fim de que seja permitido o envio de convite para a realizacdo de sessdo por
videoconferéncia. Caso ndo constem essas informagdes, os processos serdao devolvidos aos
cartérios para a adogao das providéncias necessarias.

4-No pré-processual serdo agendadas as sessGes que ndo foram realizadas por conta do COVID-
19 e serdo agendados novos atendimentos recebidos pelo Portal e também pelo e-mail do
CEJUSC.

5-Sera feita selecdo prévia nos CEJUSCs entre todos os conciliadores/mediadores ativos e
devidamente cadastrados no Portal dos Auxiliares da Justica com relacdo a realizacdo de sessoes
virtuais. Os conciliadores/mediadores deverdo dispor dos seguintes itens:

-Computador (notebook ou desktop) com camera de video e microfone;

-Acesso a Internet;

-Endereco de e-mail ativo;

B) Convite/Intimacgao das partes

1-No pré-processual, as partes poderdo ser comunicadas sobre a data da sessdo por e-mail
institucional, por celular (Whatsapp) e também por envio de Carta AR, nos casos em que ndo
constar o e-mail e o nUmero de telefone celular no cadastro de dados das partes.

2-No caso de envio de convite por carta AR sera solicitado que a parte entre em contato com o
CEJUSC brevemente para fornecer seu contato de e-mail. A resposta devera ser enviada em no
maximo até 5 (cinco) dias Uteis antes da data da sessdo agendada, sob pena de nao realizacdo
da sessao.

3-Tanto no convite a ser enviado por e-mail quanto por carta AR digital devera constar a seguinte
informacao:

“Para participacdo na sessdo virtual de conciliacdo/medicdo é necessario dispor dos seguintes
itens:

-Telefone celular ou computador (notebook ou desktop) com cdmera de video e microfone;
-Acesso a Internet;

-Endereco de e-mail ativo;

-Instalacdo do aplicativo Microsoft Teams;




Caso Vossa Senhoria ndo disponha de tais itens a realizacdo da sessdo de conciliagdo/mediacao
ficard pendente até que a situacdo se normalize para que possa ser realizada sessdo presencial
no CEJUSC.

Por gentileza, responda esse e-mail com brevidade, pois caso a resposta ndo seja recebida em
até 5 (cinco) dias uteis anteriores a data agendada a sessdo ndo sera realizada.”

No caso de envio de carta AR, o ultimo paragrafo sera:
“"Por gentileza, entre em contato com o CEJUSC com brevidade, pois caso a resposta ndo seja
recebida em até 5 (cinco) dias uteis anteriores a data agendada a sessdo nao sera realizada.”

4-Nos novos casos recebidos tanto pelo portal quanto por e-mail, havera informacdo sobre a
remuneragao dos conciliadores de acordo com o estabelecido previamente em cada CEJUSC.

4.1-A remuneracgdo dos conciliadores/mediadores observara o disposto na Resolucdo 809/2019.

5-No agendamento das sessGes processuais, a intimacdo dos advogados sera feita pelo cartério
de origem do processo, conforme expresso no artigo 12 do Provimento 2348/2016:

"os processos em andamento nos quais houver solicitacdo de tentativa de conciliacdo serdo
remetidos ao CEJUSC para o agendamento de sessdo, devendo as partes ser intimadas pela
propria Vara para comparecimento a sessdo agendada;”

C) Realizacao da sessao

1-O convite de inicio da sessdo virtual sera encaminhado as partes, advogados e ao
conciliador/mediador pelo gestor ou por algum escrevente do CEJUSC por meio do e-mail
institucional do CEJUSC. N3o podera ser utilizado o e-mail do proprio servidor para essa
finalidade.

2-E recomendéavel a participacdo de escrevente ou do gestor na sess3o, para elaboracdo do termo
de sessdo.

3-Antes do inicio da sessao, o conciliador devera informar seu e-mail para que as partes possam
encaminhar por e-mail as copias digitalizadas ou fotos de seus documentos de identificagdo, em
formato legivel. Caso os documentos ndo se apresentem legiveis a sessdo nao sera realizada.

3.1-Se houver outros documentos pertinentes ao caso, as partes e advogados poderdao
encaminha-los antes da sessdo ou tais documentos poderdao ser encaminhados em até 2 (dois)
dias Uteis ap0s a realizagdo da sessdo, sob pena de ndo homologacdo do acordo, caso a sessdo
tenha sido frutifera.

4-Se alguma das partes enfrentar qualquer problema durante a sessdo virtual com relagdo a
exibicdo da camera, ndo serda permitida a utilizacdo apenas do audio na sessao, podendo a
sessdo ser redesignada, caso a parte contraria concorde.

5-Se houver qualquer problema de conexdo com algum dos participantes, serdo realizadas 3
(trés) tentativas de reconexdo e, em caso de insucesso, a sessdo poderda ser redesignada
mediante concordancia da parte contraria.

6-As partes ou advogados ndao poderao gravar a sessao em seus equipamentos, mediante afronta
ao principio da confidencialidade, o qual é disposto no artigo 30 da Lei n® 13.140/2015 (Lei da
Mediacdo). Essa informacdo devera ser mencionada pelos conciliadores logo que se inicie a
sessdo virtual, ficando os participantes sujeitos as penas da lei em caso de desobediéncia.



7-Também ndo serd permitida a gravagao da sessao via sistema para consulta posterior, mesmo
que essa opcao seja possivel.

D) Formalizacao do termo

1-Os modelos de termos utilizados nos CEJUSCs (Modelos institucionais ou modelos de grupo)
serdo previamente encaminhados pelo préprio CEJUSC ao conciliador/mediador “em formato de
texto”, para possibilitar a devida utilizacdo na sessao virtual.

2-Ao término da sessdao de conciliacdo/mediacdo o respectivo termo serd elaborado pelo
conciliador e sera inserido no chat de mensagens do aplicativo Teams, para que as partes e
advogados manifestem-se com relagdao ao termo diretamente no chat.

3-Apds a manifestacdo de todas as partes, o conciliador ird extrair o conteldo do chat e o
encaminhara ao CEJUSC, para formalizacdo do termo de sessdo, juntamente com os documentos
de identificacdo das partes e com os demais documentos pertinentes ao caso.

4-0 termo da sessao sera digitalizado pelo CEJUSC e juntado aos autos no sistema SAJ/PG5, bem
como serao juntados os documentos de identificacao das partes.

5-CEJUSC encaminhara e-mail as partes com a senha de acesso ao expediente para possibilitar a
posterior consulta do andamento no Portal.

6-Apos a insergdao do termo no sistema SAJ, os andamentos serdo os mesmos ja em utilizagdo,
(envio do expediente pré-processual ao Ministério Publico, devolugdo ao cartério de origem no
caso de sessao processual, etc.)



