REALIZAR ROTINAS RELATIVAS A CONCILIADORES

!' Proposto por: Analisado por: Aprovado por:
[N

Chefe do Servigo de Administracéo Diretor do Departamento de Diretor da Diretoria-Geral de Gestéo
PJERJ de Colaboradores (SEADM) Desenvolvimento de Pessoas de Pessoas (DGPES)
(DEDEP)

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

1 OBJETIVO

Estabelecer os critérios e procedimentos referentes a designacdo, prorrogacao e

dispensa de conciliadores do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica ao Departamento de Desenvolvimento de
Pessoas, da Diretoria-Geral de Gestdo de Pessoas (DGPES/DEDEP), e prové
orientacdes aqueles que possuem interface com este processo de trabalho, passando a
vigorar em 13/04/2018.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO

Instrumento de aprovacao e ratificacao da indicacao para o exercicio
da funcdo de conciliador, assinado pelo Presidente do Tribunal de
Justica.

Portaria de
Designacao

Portaria de Dispensa |Instrumento pelo qual cessa a designacgéao do conciliador.

Portaria de

~ Instrumento de renovacédo da designacao.
Prorrogacao

Estagiario-conciliador |Estagiario que também atua como conciliador.

SIS-Conciliador Sistema informatizado de cadastramento de conciliadores.

Sistema de Protocolo
Administrativo (PROT)
e E-PROT

Sistema informatizado de protocolo, que registra o andamento de
expedientes e de processos administrativos do PJERJ.

4 REFERENCIAS
e Lei 9099, de 26/09/1995 — Dispbe sobre a criacdo dos Juizados Especiais Civeis e

Criminais;

e Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n° 07/1996 - Institui os Juizados Informais de

Conciliagédo nos Juizos Civeis e de Familia;
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Lei 2.556, de 21/05/1996 — Dispbe sobre a criacdo dos Juizados Especiais Civeis e
Criminais do RJ e da outras providéncias;

Aviso TJ n2 01/1998 — Dispde sobre o impedimento de servidor atuar como

Conciliador;

Aviso TJ n2 35/2000 — Dispde sobre a obrigatoriedade do curso de Conciliadores nos

Juizados Especiais Civeis e Criminais da Comarca da Capital;

Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ n° 24/2003 — Dispde sobre normatizacdo dos juizados

Informais;

Resolucdes n° 06/2003 e n° 06/2007 do Conselho da Magistratura — Regulamentam e

padronizam a atuacéo dos Conciliadores dos Juizados Informais;

Resolucdes n° 01/2004 e n° 01/2007 do Conselho da Magistratura — Regulamentam e

padronizam a atuacéo dos Conciliadores dos Juizados Especiais;

Resolucdo n° 07/2004 — Dispde sobre a obrigatoriedade do uso de cracha de

identificacdo pelo conciliador e a emissdo da certidao sobre o periodo de atuacao;

Lei 4.578, de 12/07/2005 — Disp&e sobre os Conciliadores e Juizes Leigos;

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n°® 2/2008 — Regulamenta a Resolucdo TJ/OE n°
10/2008;

Resolucdo TJ/OE n° 10/2008 — Institui o Diario da Justica Eletrénico do Poder
Judiciario do Estado do Rio de Janeiro — DJERJ;

Resolucdo 11/2009 do Conselho da Magistratura — Regulamenta e padroniza prazo

de atuacao do Conciliador nos Juizados Informais;

Lei 5.781, de 01/07/2010 — Dispde sobre conciliadores, cria os Juizados Especiais da

Fazenda Publica e da outras providéncias;
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Resolucdo N° 125, de 29 de novembro de 2010 - Dispde sobre a Politica Judiciaria
Nacional de tratamento adequado dos conflitos de interesses no ambito do Poder

Judiciério e da outras providéncias;

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n° 18/2015 — DispBde sobre o Programa de Estagio

Remunerado no Poder Judiciario do RJ;
Cdédigo de Processo Civil — Lei 13.105/2015 — art. 165 a 175;

Resolucdo TJ/OE/RJ N° 07/2016 — Altera a Resolucédo TJ/OE 16/2014 e cria Centros
Judiciarios de Solucédo de Conflitos e Cidadania — CEJUSCs;

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ N° 73/2016 - Dispbe sobre o cadastro dos
conciliadores, mediadores e das camaras privadas de conciliacdo e mediacdo bem

como a remuneracao que farao jus;

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n° 154/2016 — Regulamenta a capacitacdo e o
cadastro de conciliadores e mediadores judiciais no ambito do Tribunal de Justica do

Estado do Rio de Janeiro.

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ N° 09/2017 — Altera o Ato Normativo Conjunto
TJ/CGJ N° 154, de 10 de outubro de 2016.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

Juiz Auxiliar da Presidéncia

e Encaminhar ao Presidente do Tribunal de Justica a portaria
de designagao, prorrogacdo ou dispensa de conciliadores,
bem como a carteira cracha, dos designados, para a
assinatura.

Diretor-Geral da Diretoria-
Geral de Gestao de
Pessoas (DGPES)

e Encaminhar processos de trabalho, que envolvem a
designacgao, prorrogacdo ou exoneracdo de conciliadores,
bem como a carteira cracha, dos designados, ao juiz auxiliar
da presidéncia.
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor do Departamento de
Desenvolvimento de
Pessoas, da Diretoria-Geral
de Gestao de Pessoas
(DGPES/DEDEP)

Supervisionar as atividades realizadas pela Divisao de
Captacéo;

encaminhar os autos a DGPES, com o encaminhamento ao
Gabinete dos Juizes Auxiliares, para apreciacao.

Diretor da Divisao de
Captacgéo da Diretoria-
Geral de Gestao de
Pessoas (DGPES/DICAP)

Gerenciar as atividades relacionadas ao Servico de
Administracédo de Colaboradores;

garantir a consisténcia das informacdes que instruem o0s
autos.

Chefe de Servico de
Administracéo de
Colaboradores da Diretoria-
Geral de Gestao de
Pessoas (DGPES/SEADM)

Coordenar, de forma eficiente e eficaz, as atividades
relacionadas ao recebimento, analise e encaminhamento
dos documentos;

realizar o atendimento dos usuarios,
informagdes pertinentes;

conferir e fiscalizar a instrucdo dos processos de
designacao, prorrogacdo ou exoneracdo de conciliadores,
bem como a confeccéo da carteira cracha, dos designados.

prestando as

Servigo de Administragéo
de Colaboradores da
Diretoria-Geral de Gestao
de Pessoas
(DGPES/SEADM)

Receber, analisar e encaminhar os documentos;

realizar o atendimento dos usuérios, prestando as
informagdes pertinentes;

instruir os processos de designacdo, prorrogacao ou
exoneracdo de conciliadores, bem como o pedido de
emissao da carteira cracha.

manter atualizado o cadastro _no SIS-Conciliador _de

designacdo, prorrogacdo ou exoneracdo de conciliadores.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 Nos juizados especiais e informais, os conciliadores séo designados para atuacao pelo

periodo de 2 anos, permitida a prorrogacdo, cabendo ao magistrado titular, ou em

exercicio, solicitar a Presidéncia do Tribunal de Justica.

6.2

O conciliador pode atuar em até dois juizos, desde que exista anuéncia expressa dos

magistrados, com excecéao do estagiario conciliador.

6.3

A designacao do servidor e do estagiario — conciliador pode ser requerida pelo juiz de

Direito, desde que seja para atuar no juizo em que estiver lotado.
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6.4 A dispensa do conciliador pode ser requerida pelo préprio, pelo juiz de Direito ou,

ainda, providenciada automaticamente, pelo Servico de Administracdo de
Colaboradores da Diretoria-Geral de Gestdo de Pessoas (DGPES/SEADM), quando o
conciliador atuar por 2 (dois) anos na mesma serventia e nao houver solicitacdo de

prorrogacao.

7 DESIGNAR CONCILIADOR

7.1

O SEADM recebe do juiz de Direito, o FRM-DGPES-036-01 para designacédo de

conciliador, autuado.

7.1.1 Caso néo esteja autuado, encaminha ao Servico de Registro e Autuacéo da Diretoria-

Geral de Logistica (DGLOG/SERAU) para autuar, recebendo-o apés.

7.2 Verifica se o candidato atende aos requisitos:

7.2.1

7.2.2

7.2.3

a) Copia do documento de identidade e do CPF;

b) Servidor do PJERJ (consultar o sistema SIS — Conciliador) proveniente da mesma
unidade organizacional em que estiver lotado ou estagiario do PJERJ (consultar o
sistema UNIV) proveniente da mesma unidade organizacional em que estiver
lotado, considerando o Nucleo de Primeiro Atendimento, Distribuicdo, Autuacéo e
Citacdo (NADAC-e Juizado Especial Adjunto, cumulativamente com o juizo do

qual integre;
c) Conclusao do Curso de Conciliador (consultar o sistema ESAJ).

Caso o candidato indicado ja seja estagiario ou servidor no PJERJ e esteja lotado em
serventia diversa da solicitante, informa a serventia e encaminha os autos ao SERAU

para arquivamento.

No caso de ndo atendimento a algum requisito, entra em contato com a serventia

solicitando providéncias.

Recebe documentacgao regularizada.

7.3 Cadastra o indicado no sistema SIS Conciliador.
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7.4 Caso o indicado ndo tenha curso de Conciliacdo, cadastra os dados na planilha da

ESAJ para providenciar o curso de Conciliacao e suas técnicas e guarda 0 processo no

armario até a conclusdo do curso.

7.5 Caso nao tenha concluido o0 curso, comunicar a serventia e encaminhar os autos ao

SERAU para arquivamento.

7.6 Lanca o andamento processual no Sistema E-PROT.
7.7 Caso esteja com a documentacdo completa e o curso concluido.
7.8 Elabora portaria de designagéo.

7.9 Encaminha o processo ao diretor da DICAP, com sugestdo de envio a diretora do

DEDEP e a DGPES e posterior remessa a Presidéncia para assinatura da portaria.
7.10 Recebe o0 processo com a portaria assinada.
7.11 Encaminha a portaria a publicacédo pelo Sistema SPEDONET.
7.12 Registra a publicacdo da portaria no sistema SIS Conciliador.

7.13 Emite guia de remessa e encaminha os autos ao SERAU para arguivamento.

8 PRORROGAR DESIGNACAO DE CONCILIADOR

8.1 O SEADM recebe do juiz de Direito o FRM-DGPES-036-01, com a prorrogacao da

designacéao de conciliador.
8.1.1 Caso nao esteja autuado, encaminha ao SERAU para autuar, recebendo-o apés.

8.2 Verifica a data do término da designacdo do conciliador por meio do histérico de
lotacao.

8.3 Caso o indicado ndo tenha curso de Conciliacido, cadastra os dados na planilha da

ESAJ para providenciar o curso de Conciliacdo e suas técnicas e guarda 0 processo no

armario até a conclusao do curso.
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8.4 Caso ndo tenha concluido o curso, comunicar a serventia e encaminhar 0s autos ao

SERAU para arquivamento.

8.5 Elabora portaria de prorrogacéo a contar da data do término da designacao.

8.5.1 Caso o conciliador ja tenha sido dispensado automaticamente, elabora portaria de

designacéao a contar do dia posterior a data da dispensa automatica.

8.6 Encaminha o processo a diretora do DEDEP, com sugestdo de envio a DGPES e

posterior remessa a Presidéncia para assinatura da portaria.
8.7 Recebe o0 processo com a portaria assinada.
8.8 Encaminha a portaria a publicacao pelo Sistema SPEDONET.
8.9 Registra a publicacdo da portaria no sistema SIS Conciliador.

8.10 Emite guia de remessa e encaminha os autos ao SERAU para arquivamento.

9 DISPENSAR CONCILIADOR

9.1 O SEADM recebe do juiz de direito ou do préprio conciliador, o FRM-DGPES-036-01

de dispensa.
9.1.1 Caso ndo esteja autuado, encaminha ao SERAU para autuar, recebendo-o apos.

9.1.2 No caso de dispensa automatica, emite mensalmente relatério de conciliadores com

tempo excedido.
9.1.3 Encaminha o relatério ao SERAU para autuar, recebendo-o apos.
9.2 Elabora portaria de dispensa.

9.3 Encaminha o processo a diretora do DEDEP, com sugestdo de envio a DGPES e

posterior remessa a Presidéncia para assinatura da portaria.
9.4 Recebe o processo com a portaria assinada.

9.5 Encaminha a portaria a publicacdo pelo Sistema SPEDONET.
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9.6 Registra a publicacdo da portaria no sistema SIS Conciliador.

9.7 Emite guia de remessa e encaminha os autos ao SERAU para arquivamento.

10 EXPEDIR CRACHA DE CONCILIADOR

10.1 O SEADM recebe do juiz de Direito ou do proprio conciliador, solicitacdo de cracha,

sempre acompanhada de duas (2) fotos 3x4.
10.1.1 Caso ndo esteja autuada, encaminha ao SERAU para autuar, recebendo-a apos.
10.2 Confecciona o crachd com base nos dados do sistema corporativo.

10.3 Encaminha o craché& para assinatura do Presidente.

10.4 Recebe o cracha assinado pelo Presidente.

10.5 Envia o cracha, via malote, a serventia para ser entregue e assinada pelo conciliador.

10.6 Emite guia de remessa e envia 0 processo ao SERAU para arquivamento.

11 EXPEDIR CERTIDAO

11.1 O SEADM recebe do juiz de Direito ou do proprio conciliador, solicitacdo de expedicao
de certidao.

11.1.1 Caso nao esteja protocolada, encaminha ao SERAU para protocolizar, recebendo-a

apos.
11.2 Expede a certiddo com base nos dados do sistema corporativo.
11.3 Colhe as assinaturas.

11.4 Se ndo houver solicitacdo para que seja enviada a serventia, encaminha certiddo ao

CEAPE, visando a entrega da certiddo ao conciliador e posterior arquivamento do

processo.
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11.5 Se for solicitado, emite guia de remessa e encaminha a certiddo a serventia e

posterior arquivamento do expediente.

12 INDICADORES

NOME METODO PERIODICIDADE
Taxa de [1-(Procedimentos Arquivados/(Procedimentos Novos Trimestral
Congestionamento + Procedimentos pendentes)] X 100

13 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

13.1 As informacfes deste processo de trabalho sédo geridas pela UO e mantidas em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada

apresentada a seguir:

RETENCAO
) ) (ARQUIVO
X CODIGO | RESPONSA- ARMAZE- | RECUPE- X CORRENTE - X
IDENTIFICACAO CCD* VEL ACESSO NAMENTO RAQAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Autos de
processo
administrativo de P
designac&o/ 0-2-9-5- SEADM Irrestrito |  Armério Assunto/ CondigBes Em tramite DGCO'YL/*
= 1b Numero apropriadas DEGEA
prorrogacao/
dispensa de
Conciliador
Guia de remessa
i Assunto/ ico iminaca
processo/expedie | o ¢ 5 5. SEADM Irrestrito Pasta : Condigbes 1 ano Eliminagdo na
nte de malote — NUmero apropriadas uo
enviado
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.

**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestao de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagéo e de Difusédo do
Conhecimento.

Notas:

a) Eliminac@o na UO — procedimento - Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) DGCOM/DEGEA - procedimentos - Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar 0s
Documentos do Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecdo e o descarte desses dados cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de
Armazenamento de Seguranca do Banco de Dados e Servidores de Aplicagdo.

e Anexo 1 — Fluxograma do Procedimento de Trabalho Designar Conciliador;
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e Anexo 2 - Fluxograma do Procedimento de Trabalho Prorrogar Designacdo de
Conciliador;

e Anexo 3 — Fluxograma do Procedimento de Trabalho Dispensar Conciliador;
e Anexo 4 — Fluxograma do Procedimento de Trabalho Expedir Cracha de Conciliador;

e Anexo 5 — Fluxograma do Procedimento de Trabalho Expedir Certidao.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO DESIGNAR

CONCILIADOR

DESIGNAR CONCILIADOR

Q

Receberdo Juizde Direito o FRM-
036-001 de desigracio de
Conciliador

Solicitagdo MAO Enviar ao Receber
autuada? SERAU para documento
autuar autuado

5IM

Verificar se a ™ J
documentacio
preenche os.
requisitos

Entrar em contato com Receber a

NAD &
oK? aserventia solicitando regularizagac da
as devidas providéndas documentacdo
sIM
Cadastrar o
indicado no Sistema
Cadastra na
Planilha de
Curso ESA)
Tem curso
sim L
aguardar a
conclusdo do
cursc
Elaborar Partaria
de designacdo
Y

Concluiu

Encaminhar o
processo com a
Portaria & Presidéncia
para assinatura

Comunicar a

Serventia

Receber o processo
com a Portaria
assinada

Encaminhar a
publicacio

Registrar a publi@go da }

Partaria no Sistema

Emitira guiade remessa e
encaminhar os autos ao
SERAU para arquiar
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REALIZAR ROTINAS RELATIVAS A CONCILIADORES

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO PRORROGAR

DESIGNACAO DE CONCILIADOR

PRORROGAR DESIGNACAO DE CONCILIADOR

Y

Receber do Juizde Direito o FRM-
036- 001 de prarrogacio de
Conciliador

v -

L MED Enviar ao
Solicitacao —— » SERAU para

autuada? o
‘LSIM \

Verificar a datade
términa da desigracio
dao conciliador atavws do

»

histarico de lotagao
»

Aguarda a
Conclusdo do

¢ Cadastra na
Tem curso planilha de
[WER Curso Ezaj

VLSim

Elaborar Portaria de
prarrogacéo a contarda L

data do término da
designacdo

Teve Dispensa

Automatica

Elaborar Portaria de
designacdo a contardo dia
posterior a datada dispersa

automatica.

Encaminhar o
processo com a
Portaria & Presidéncia
para assinatura

Receber o processo
coma Portaria assinada

Encaminhar a
publicacdo

Registrara publiago da
Partaria no Sistema

v

Emitir a guiade remessa 1
encaminhar os autos ao o4

SERAU para anguivar

O

Concluin
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REALIZAR ROTINAS RELATIVAS A CONCILIADORES

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO DISPENSAR

DISPEMSA AUTOMATICA DISPEMSA A PEDIDO
Emitir l
mensalmente
relatdrio de Receber p FRM 036-001 de
conciliadares dispensa de conciliador ido
com tempo praprio oudo Juiz de Direito)
excedido
h 4
' - Solicitagao
Enviar ao MAD estd autuada?
SERAL para [
autuar
Receber o
processo
autuado
— S
o Elaborar
Q rtaria d
& portana de
5 dispensa
d
(W)
=
[=]
w
E Encaminhar o
= processo com a
E Portaria 4 Presidéncia
2] para assinatura
=
[=]
Receber o processa
com a portaria
assinada
Encaminhar a
publicacdo
Registrar a publiadgo da
Portaria no Sistema
Emitir guia deremessa &
encaminhar os autos ao
SERAL para amuiar
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REALIZAR ROTINAS RELATIVAS A CONCILIADORES

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

ANEXO 4 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO EXPEDIR CRACHA

DE CONCILIADOR

EXPEDIR CRACHA DE CONCILIADOR

Recebersolicitaco de
emissdode cradd,
com foto

Estd autuado? Encaminhar ao
SERALU para

autuacao

5IM Receber

processo
autuado

b
Confeccionar o
cracha

b

Encaminhar cracha para
assinatura do Presidente

b

Recebero crachd assinado pela
Presidente

b

Enviar o cracha, via malote, a
serventiapara serentregue e

assinada pelo condliadar

h

Emitir guia deremessa € enviar o
processo ao SERALU para arquivar
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REALIZAR ROTINAS RELATIVAS A CONCILIADORES

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

ANEXO 5 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO EXPEDIR CERTIDAO

?

Receber a solicitacio de
expedicao de certidao

Encaminhar ao Receber
solicitacao SERAU para expediente
protocolizada? protocolizar protooslizado

J' SIM

Expedir certiddo com
base nos dadosdo
Sistema.

i

Colher as
assinaturas

Encaminhar
Solicitar que a MNao certiddo ao
certiddo seja CEAPE, visandao

enviada a
Serventia

sua retirada

pelo
conciliadar

EXPEDIR. CERTIDAO

i

Emitir a guia de
remessa e
encaminha a
certiddo A
serventia

:

Emitir guia de
remessa e
encaminha o
processo ou
expediente ao
argquivo

o]
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