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DIRETRIZES PARA O ESTAGIO SUPERVISIONADO

ESCOLA DE MEDIACAO DA SEGUNDA REGIAO FEDERAL
Antes de iniciar o estdgio, o aluno deverd preencher e assinar o “Termo de Compromisso’
O TIPOS DE ESTAGIO
Estagio Supervisionado: Sempre com a presenca de, pelo menos, um conciliador certificado

(supervisor); o aluno aplicard o aprendizado tedrico em casos reais desempenhando,
necessariamente, uma das 3 (trés) funcodes:

a) observador;
b) coconciliador ou comediador;
c) conciliador ou mediador.

Ao final de cada sessdao (periodo que engloba varias audiéncias), apresentara relatério do
trabalho realizado, de acordo com a fungao exercida ao longo das audiéncias;

Estagio Autossupervisionado: Ocorre quando ha, no minimo, seis integrantes no grupo,
sendo um deles, obrigatoriamente, observador, o qual devera enviar ao e-mail
estagiosupervisionado@trf2.jus.br, além do relatdrio de observacao, o relatério de supervisao
correspondente a sua atuac¢ao na audiéncia (quando houver o rodizio, o proximo observador
deverd enviar os dois relatdrios, e assim sucessivamente). Se por qualquer motivo, o relatoério
de supervisdo nao for enviado pelo cursista, a responsabilidade do envio recaird sobre o
supervisor do centro correspondente.

a ATUAGCAO DO CURSISTA DURANTE O ESTAGIO

l. OBSERVACAO: O aluno atua como observador, apenas observando as audiéncias e fazendo
anotagdes. Durante os intervalos das audiéncias, pode aproveitar para conversar com 0s mais
experientes, buscando sanar suas ddvidas.

O aluno sé pode acumular um maximo de 10 horas de observacdo

Il COCONCILIAGAO/COMEDIAGAO: O aluno atua como coconciliador/comediador, auxiliando
ativamente o conciliador durante as audiéncias.

lll. CONCILIACAO/MEDIAGCAO: A finalidade maior do estdgio. O aluno atua como
conciliador/mediador, aplicando todas as técnicas aprendidas ao longo do curso para ajudar as
partes a alcancar a melhor solugao para o caso.

Todas as horas restantes devem ser consumidas aqui

Observacoes:

e N&o ha quantidade minima de horas a ser observada em cada fase do estagio supervisionado. O
aluno podera seguir para a proxima fase antes de completar o maximo caso se sinta apto para tal;

e Audiéncias que deixarem de acontecer por quaisquer motivos e tiverem como resultado
“NAO REALIZADA" ou “REDESIGNADA”, ndo contabilizam para o somatério de horas
para o estagio supervisionado;


mailto:estagiosupervisionado@trf2.jus.br

o COMO PARTICIPAR DAS AUDIENCIAS

1° passo: Acesse a Planilha, com a pauta de audiéncias de todos os centros de conciliagdo
vinculados ao Nucleo de Conciliagao do TRF2, clicando no link abaixo:

io - Planilha geral da Conciliacdo - 2024(Oficial) «

E Estagio - Planilha geral da Conciliagdo - 2024(Oficial) # & &
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imagem 1

2° passo: Navegue entre as abas dos centros (seta vermelha) por ex. Cl00%, CESOL-RIO,
CESUL, dentre outros, e escolha o melhor dia e horario (seta verde) que atenda suas
necessidades;

3° passo: Verifique nas colunas “Conciliadores”, “Coconciliadores”, “Observadores” se ha
vaga disponivel na data e horario desejado (seta azul).

a)
b)
c)

“VAGO", significa que ainda ha vaga;

“OCUPADO" significa que alguém se candidatou antes;

“SEM VAGA" significa que por algum motivo aquele centro ndo disponibilizou aquele
dia/horario para participacdo de cursistas;

4° passo: Havendo vaga, na data e horario desejado, existem dois caminhos possiveis:

a) Se o conciliador/mediador em formacéo ja tiver sido aprovado na parte teérica em
cursos anteriores, deverd encaminhar a solicitacdo via e-mail para

agendamentoestagio@trf2.jus.br, seguindo o modelo abaixo:

ASSUNTO DO E-MAIL: Pauta de Audiéncias
CORPO DO E-MAIL:

Nome Completo: Fulano de Tal

Nome do Centro: C100%

Data: xx/xx

Numero da Sala: Sala 1

Horario: 12h00 as 18h00

Vaga desejada: Conciliador/Mediador ou Coconciliador/Mediador


https://docs.google.com/spreadsheets/d/19ngNfjqnOeScG_sOTe7xELqnzTEPKohRKa6YNBb2Uk8/edit?gid=714307170#gid=714307170
mailto:agendamentoestagio@trf2.jus.br
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b) Se o conciliador/mediador em formacdo ainda estiver cursando a parte tedrica do curso em
andamento, deverd encaminhar a solicitacdo através da plataforma moodle, clicando no
baldozinho, digitando agendamento na barra de pesquisa e clicando no usuario “agendamento
de audiéncias” - (utilize o mesmo modelo acima). Se preferir,
assista o video explicativo aqui.

Educa EXT

g] agendamento Q
Pesquisar pessoas e mensagens
Navegagao Cursos acessados recentemente [k

~ Paing o

~ Meus

> CONCJUD-T01/2024

ormagao de Conciliadores Judiciais - C.

imagem 2

5° passo: Aguarde a confirmacgao. Na data da audiéncia, acesse a sala virtual através do link
gue consta na planilha, na coluna “Link da Audiéncia”

CONSIDERAQ()ES IMPORTANTES:
= O horario de atendimento do Nucleo de Conciliagao é de 2° 3 6° das 11h00 as 18h00;
= Recomendamos que encaminhem as solicitagbes com antecedéncia. Por exemplo,

solicitagdes encaminhadas apds o horario do expediente ou para audiéncias no mesmo dia
podem ndo ser respondidas a tempo;

(alunos

nao podem editar a planilha);

= Eventuais planilhas paralelas que existam, sob administragao dos centros de conciliagao, com
a finalidade de controle e organizagao interna, nao serdo levadas em consideragdo no
recebimento das solicitagdes enviadas pelos conciliadores.

= A planilha é atualizada constantemente, conforme chegam as solicitagdes para participagao
nas audiéncias. Por padrao, respeitamos a ordem de recebimento, porém ha excec¢des:

1°) Alunos que ainda ndo encontraram vaga terdo preferéncia sobre alunos que ja estdo
escalados para outras audiéncias. Isso para que todos possam participar e cumprir as horas
necessarias para a conclusao do curso;

2°) Alunos que se candidatarem para o periodo completo (por ex. 11h00 as 13h00) terdo
preferéncia sobre alunos que desejarem participar de apenas um ou outro horario. O fluxo de
pessoas entrando e saindo das salas virtuais pode prejudicar a dindmica das audiéncias, fora que
pode ocorrer de audiéncias atrasarem ou serem adiantadas;

3°) Alunos que faltem constantemente sem justificativas serdo preteridos por alunos que
comparecem nas datas agendadas. Por se tratar de uma atividade tao importante, é exigido
comprometimento e seriedade;

= Apds a confirmacdo, ndo hd necessidade de entrar em contato com o nucleo para
confirmar novamente. Basta comparecer na data;

= Se houver necessidade de alteracdo ou exclusdo do nome, utilize o mesmo canal de
comunicagdo para avisar, com antecedéncia, para que a vaga seja reaberta e outros tenham
a oportunidade de participar;

= O Nucleo de Conciliagdo se reserva o direito de abrir e fechar vagas conforme entenda
necessario, bem como disponibilizar prazos e estabelecer novas regras e orientagdes, sempre
gue entender necessario para atender o interesse publico, bem como manter a organizagcao
interna dos seus Centros de conciliagao;


https://www.loom.com/share/d8321907e66743c2bbb0b5a66809f2a5?sid=7f3bef11-95b7-4fbc-b5c4-d03f5c3e2b3f

O PREENCHIMENTO DOS RELATORIOS DE ESTAGIO

Apds as audiéncias, ndo se esqueca de preencher os relatérios. Os formularios podem ser
baixados a partir dos links abaixo:

RELATORIO DE OBSERVACAO

RELATORIO DE CONCILIACAO/MEDIACAO
RELATORIO DO COCONCILIACAO/COMEDIACAO

RELATORIO DE SUPERVISAO

Poh=

O documento sera baixado na versao docx compativel com Word e, em seguida, devera ser preenchido e
assinado pelo cursista.. Para melhor compreensio, compartilhamos um video explicativo:

3 COMO PREENCHER OS FORMULARIOS ¢

Observacoes:
e A duracado da sessdo pode variar (geralmente, dura entre 20 e 30 minutos). Essa

informacdo pode ser consultada na pauta de audiéncias ou diretamente com o
supervisor de cada centro;

e Quando o conciliador/mediador observado for o mesmo em diferentes
processos ao longo de um mesmo dia, o aluno observador podera utilizar o
mesmo formulario para todos os processos caso a avaliagao seja idéntica. Nesse
caso o campo “N° do processo” pode ser preenchido com todos os processos
observados (se aplica apenas aos relatérios de observacao e supervisao);

e Audiéncias que deixarem de acontecer por quaisquer motivos e tiverem
como resultado “NAO REALIZADA”’ ou “REDESIGNADA”, nao
contabilizam para o somatoério de horas para o estagio supervisionado;


https://static.trf2.jus.br/nas-internet/documento/conciliacao/escola-de-mediacao/formularios/formulario-observacao.docx
https://static.trf2.jus.br/nas-internet/documento/conciliacao/escola-de-mediacao/formularios/formulario-conciliacao.docx
https://static.trf2.jus.br/nas-internet/documento/conciliacao/escola-de-mediacao/formularios/formulario-coconciliacao.docx
https://static.trf2.jus.br/nas-internet/documento/conciliacao/escola-de-mediacao/formularios/formulario-supervisao.docx
https://drive.google.com/file/d/1NSYfP8qnhLykxeFmvAThCR6pPCnuhrjk/view?usp=drive_link

O ENCAMINHAMENTO DOS RELATORIOS

A seguir, antes de serem encaminhados por e-mail, os relatérios deverao ser
assinados eletronicamente. Para isso, basta seguir 0os passos a seguir:

1. Primeiramente, antes de acessar o documento em formato PDF é importante verificar
gual a ferramenta disponivel no seu computador. O passo a passo abaixo foi realizado
na ferramenta Adobe Reader. Caso possua uma ferramenta diferente, é interessante
fazer uma pesquisa na internet para localizar a opgao “preencher e assinar” dentro
dessa ferramenta;

2. Em seguida, o passo a passo abaixo indica como adicionar assinatura ao formulario em
formato pdf. Alternativamente, disponibilizamos no link abaixo um video tutorial:

3 COMO ASSINAR OS FORMULARIOS «
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https://drive.google.com/file/d/14gCsXUHT7Suq59XZInmbqd_WAA7ZfDtu/view?usp=drive_link
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CONSIDERAGOES IMPORTANTES:

Antes de adicionar a imagem com assinatura, serd necessario separar uma folha
de papel em branco, assinar o documento a mao e tirar uma foto utilizando um
aplicativo de escaneamento (por ex. camscanner);

Em seguida baixar a imagem para o computador através de aplicativos como
Google Drive ou WhatsApp;

Uma vez carregado a imagem para dentro do seu leitor de PDF, ndo sera mais
necessario repetir os passos anteriores;

Uma alternativa para quem estiver passando por dificuldades para incluir a
assinatura feita a mao, € utilizar a assinatura digitada conforme mostra a
imagem abaixo ou entdo por meio de certificagdo eletrénica ou SIGA-DOC;

2 '
Fulamo de Tal

©  Salvar assinatura




Os relatérios preenchidos e assinados devem ser enviados de acordo com as
diretrizes acima, ao endere¢o estagiosupervisionado@trf2.jus.br;

Recomendamos que encaminhem um e-mail por modalidade (Conciliagao,
coconciliagao, observacao) e um e-mail por data. Por exemplo, um e-mail com todos
os seus relatorios de observacdo do dia 05 de margo;

O e-mail deve ser preenchido seguindo o modelo abaixo:
ASSUNTO DO E-MAIL: “Relatdrios de observacdo/coconciliacdo/conciliacdo”

CORPO DO E-MAIL:
“Prezados,
Em anexo, seguem os relatorios de xxxxxx.
Nome: Fulano de Tal
CPF: XXX.XXXXXX-XX

Local: “colocar o nome do Centro aqui”
Turma: CONCIUD-TOX-20XX"

Os documentos devem ser preenchidos e enviados o mais breve possivel,
preferencialmente na mesma semana que aconteceu o estagio

ad CONCLUSAO DO CURSO

Apenas os cursistas aprovados em ambas as etapas (tedrica e pratica) estarao
aptos a obter a certificacao de conclusao.

Quanto a parte tedrica, o aluno poderd acompanhar as notas finais do curso
tanto na Plataforma Moodle quanto no ConciliaJud (Plataforma do Conselho
Nacional de Justica - CNJ - para Conciliagao).

Ja a parte pratica do curso corresponde ao estagio supervisionado, com duracao
de 60 (sessenta) horas, mediante a participacao em audiéncias reais. Cabe ressaltar que,
apds a conclusdo das horas praticas, antes de receber o certificado, o aluno deverd encaminhar
um relatdrio para o e-mail estagiosupervisionado@trf2.jus.br, contendo uma das
alternativas abaixo:

a. estudo de caso de duas laudas, fonte times new roman 12, espagamento entre linhas 1,5,
relacionando o conteddo do curso com alguma situagao de fato ou de direito;

0, na mesma formatacao;

c. artigo doutrinario original sobre temas objeto do curso, na mesma formatacgao;

Tal exigéncia se da em funcdo do ATO N° TRF2-ANC-2016/00004 de 20 de abril
de 2016 e é um requisito para a conclusao do curso e recebimento do certificado.


mailto:estagiosupervisionado@trf2.jus.br
mailto:estagiosupervisionado@trf2.jus.br

Observacoes:

e O aluno receberd, via e-mail, as orientacdes para elaboracdao e encaminhamento
do relatério mencionado acima. Esse e-mail somente sera enviado para quem
concluir as horas de estagio supervisionado (parte pratica do curso);

e Para acompanhar seu progresso, ¢ disponibilizada aos conciliadores uma
ferramenta para que possam consultar o seu progresso em relacdo ao
cumprimento das horas obrigatérias de estagio. Essa ferramenta é atualizada a
medida que as horas vao sendo validadas pela Escola de Mediacao.

» Consulta as horas de Estagio supervisionado «

Se o aluno for reprovado na parte tedrica, todas as horas estagiadas serao
desconsideradas, ndo podendo ser utilizadas em outros cursos e o cursista nao
podera atuar como conciliador.


https://docs.google.com/spreadsheets/d/1M7k6ky8YWU7DHEj4197wXN-DoNAwF82mHemjWqcl5DU/edit#gid=0

10

AMBIENTACAO AO SISTEMA EPROC

ACESSANDO O EPROC

Através do link ao lado (http://jportaleproc.trf2.jus.br/) & possivel acessar a
pagina principal do eproc, sistema oficial processual adotado no Tribunal
Federal da Segunda Regido, onde constam manuais e videos tutoriais
ensinando a utilizar diversas funcionalidades da plataforma.

Para acessar a plataforma, basta clicar em “ENTRAR NO SISTEMA' e, em
seguida, selecionar “JFES" (Justica Federal do Espirito Santo - 1° instancia),
“JFRJ" (Justica Federal do Rio de Janeiro - 17 instancia) ou “TRF2" (Tribunal
Regional Federal da 2° Regido - 2% instancia), de acordo com a jurisdicao

desejada.
H
\ 4
eproc

. JUSTIGA FEDERAL

Inicio ' ‘ )y
\\ )/
Entrar mo Sistema » | ores N
eproc
Migragio N Bt p
TRE2
Noticias )/
Stw 8 (Mandados) mmm
perguntas Frequentes MANUAL y
+ [k ¢
Projeto e-Proc = L L
(RS . Videos tutoriais Manuais (usurio externo) Fale Conosco Pesquisa de
N Satisfagdo —
Publicagdes N
até 02/12
Legislagdo
Fale Canosco
Principais dévidas Orientagio
Calendario Download Completo (Advogados)  Acio Arvare na Capa do Processo opgdo Marcar todos-> Download selecionados

Em seguida, sera necessario preencher as credenciais de acesso que
foram previamente cadastradas pelo Nucleo de Conciliagdo (usuario + senha).
Para isso sera preciso encaminhar previamente algumas informag¢ées como
nome completo e CPF, conforme solicitado.

)

Justica Federal da 2¢ Regido
Seghio Judiciéria do Rio de Janeiro

’ | 2 Usuario |

.I @ senhe ® I
enha

Outras opgles de acesso

Certificado Digital

[:Mensagem a0 usuaio Atencao

Vocé tem uma mensagem importante. Clique aquipara visualiza,


http://portaleproc.trf2.jus.br/)
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Observacoes:

e O cadastro é realizado em cada centro em gue o cursista for atuar. O
usuario e senha serdao 0os mesmos, porém novos perfis serdo cadastrados;

e Caso a pessoa ja tenha cadastro no eproc como advogado ou servidor, o
acesso ao sistema serd com as mesmas credenciais, mas o usuario
devera cadastrar seu perfil como conciliador;

e A utilizacdo do perfil errado pode gerar incompatibilidades na hora
de atuar como conciliador, inclusive na hora de assinar as minutas;

Os perfis podem ser visualizados e alterados, clicando na caixa de
selecao ao lado da seta vermelha, na imagem abaixo. La estarao listados todos
0s seus perfis.

I para conleddo I pera menu  Pesquisaprocessual  Ar A~ @ wlibies  Acessbilidade

| — o

lovimentagao Procassual

Ordens de Gonsulta/Restrigio

Apods acessar a pagina inicial no seu ambiente eproc, o cursista devera
copiar o NnUmero do processo direto da pauta de audiéncias, na coluna
“Numero do Processo” e colar na caixa “N° do processo”, indicado pela

, € apertar “enter”.

Na imagem abaixo, a seta laranja consiste na capa virtual do processo,
gue substitui a capa dos antigos processos fisicos; a seta verde indica a
qualificacao das partes do processo.

)

ienu (Alt+m)

Consulta Processual - Detalhes do Processo @
U CPUReSRIT M Nova Consulta  Imprimir  Voltar
NI do procesen Classe da gl | (Competéncia ] Data de atuacio: Situsedor |
senciliagbes Virtuais 5117603-34.2023.4.02.5101 RECLAMAGAQ PRE-PROCESSUAL JEF JEF Tributdria 15/11/2023 MOVIMENTO
IR Orga Julgador: 7] Julzfa: 7]
Gabinete do Centro de Conciliagdo 100% Digital
Lembretes # L) Novo
Assuntos [y Editar
codigo Descrigdo Principal
03040302 Conselhos Regionais e Afins (Anuidade), Contribuigdes Corporativas, Contribuigdes, DIREITO TRIBUTARIO Sim

Partes ¢ Representantes - Eaitar (]

RECLAMANTE RECLAMADO

E ] - PessoaFisica
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CRIANDO E EDITANDO MINUTAS
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Ainda na mesma tela, descendo o cursor, esta o item “MINUTAS", onde é

possivel criar um novo Termo de Audiéncia ou editar algum termo ja criado.

Por padrao, essa caixa fica fechada. Para abri-la, é preciso clicar no botao

“+" o que fard abrir a lista de minutas existentes - setas vermelhas.

=1 4m

= D Nova 3
wsinador Digilal de Ducumentos

o=+ Minutas +  Stmus » Datacriagio . Data anexagio . Grladof/Edlor . Assinante Indcado

wdiencia

Agandamento

‘onelliagBes Virtuais . IEP P yirrl

2 TERMO DE AUDIENCIA 1 1212450/ -
‘onsulta Frocessual (510012789665) Rascunho 20/03/2024 1212450 17209

amamentas

Manter Minutas Aberto [ Exibir Excluidas/Anuladas [ Exibir Anexadas a0 Processo

@ Informagdes Adicionais [ Editar (Prevencio: NAO hd prevents)

Agbes

Avvimentagdo Processugl Arvore  Associar Procurador Parte  Audiéncia | Baixa Definitiva | Enviar Email | Intimar  Movimentar Processo  Demais A¢oes

)rdens de Consulta/Restigao

BRElnc K Minutar | Preferéncias B3 Movimentar % Preferéncias | B Intimar | 4 Preferéncias Y Filtros * | Pesquisar nos eventos

Eventos

; Evento  Data/Hora Deserigio Usudrio Documentos

‘rocurader
Expedida/ceriificada a Intimagéo eletronica -}
ooz 20/03/2024 Refer. ao Evento 14
1 Ges de Fagamen . 4
R 151436 IANFIRO _CORFNE N

(RECLAMANTE - CONSELHO REGIONAL DE ENFERMAGEM DO RIO DE JRJ17209  Eventa ndo gerou documento

Para editar uma minuta existente, basta clicar no icone do papel com

lapis (seta verde na imagem acima).

Caso nao haja minutas disponiveis, basta clicar em “NOVA”, e, em
seguida, em “tipo de documento” digitar “termo de audi” (imagem abaixo -
seta vermelha) que aparecera uma série de modelos disponiveis (escolher

conforme a matéria do dia).

Em seguida, procure seu nome em “Assinante” (imagem abaixo - seta
azul) e coloque “conciliador(a)’ em “tratamento’ (imagem abaixo - seta

verde). Por fim, clique em “salvar e editar’ para editar a minuta.

o »2 . ©

prererencias

Preferéncia: | Listar Todos & | Sayar hova preterénia

Tipo de documentoModelo: » [[iemoce suaienct Joortors D %

(O Texto Padiaa

EQUEIRA BATISTA LEVENHAGEN - CONCILIADOR v | ‘
Tralamento:

[Comctacer 3| ‘
Incluir

’V O Adrogados O mpF O Interessados [ Outras Partes [ Apensos -art 28 LEF O Apenas Parte Principal O Processe
originario

AutuacEo do piocesso
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PREENCHIMENTO DO TERMO DE AUDIENCIA

[t

Apos clicar no icone
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(editar minuta), caso ja exista uma minuta, ou

apos clicar em “salvar e editar”, caso tenha criado uma minuta nova, a seguinte

tela abrira:

(@ @[ Marterammimrosiats. -|[% & @ & @[ = 2)a

= .‘m I § R % | L] samoraiosemrecu it -|[24 4 ma][iz ==

wWEFals@m(s ipsraBa- @/ Bdleomm [0 a-@- @) e

BEEEIERS O

Segio Termo de Audiéndia
RECLAMACAO PRE-PROCESSUAL JEF N° 5117638-91.2023.4.02.5101/RJ

RECLAMANTE: CONSELHO REGIONAL DE ENFERMAGEM DO RIO DE JANEIRQ - COREN-
BRI

RECLAMADO: RENE FRANCA GUIMARAES SCHUAS

TERMO DE AUDIENCIA

CONCILIADOR(A): LUCAS DE SEQUEIRA BATISTA LEVENHAGEN
CO-CONCILIADOR(A):

OBSERVADOR (A):

PRESENTES:

Reclamada:

Advogado(a) do Reclamante:

No dia 20/03/2024, & hora designads, na sala de eudidncia do
Centro de Coneiliagio 100% Digital, presentes o3 conciliadores & partes acima
‘mencionadas, foi feita a apregoagio para o inicio da sesso de conciliado nos
autos em epigrafe.

Convém salientar que, nos termos do §2° do art. 6° da Resolucdo n°
314, de 20 de abril de 2020, do CNJ, 2 presente audiéncia serd realizada por
meio da ferramenta Zoom, que consiste na Plataforma de Videoconferéncia
disponibilizada pelo Tribunal Regional Federal da 2° Regido para a realizagio
das audiéncias virtuais (artigos 1° e 2° da Resolugio n* TRF2-RSP-2020/00016,
do 22 de abnl da 2020)

O quadrado em vermelho indica o cabecalho
audiéncia. Somente deverao constar os nomes das
estiveram presentes na audiéncia.

da minuta do termo de
pessoas que realmente

Obs: E importante que cada cursista/conciliador presta atencéo se consta no
termo de audiéncia o seu nome completo, inclusive quando estiver
participando como um observador, pois esta informacao sera importante para

a validacao das horas de estagio supervisionado.

TN | —— (NI S R 2 | 5| mromcwscopi=n~ |l s 4

(s @79@"n;,«,||aaﬁ D A-@ G e (2 aae al

Segao Termo de Audincia
das audiéncias virtuais (artigos 1° & 2° da Resolucdo #° TRE2-RSP-2020/00016,
de 22 de abril de 2020)

Aberta a sessio de conciliagdo, na presenga das partes ¢/ou de seus
respectivos advogados, foi obtido o seguinte tesultado:

NAO HOUVE acordo
ou

NAO FOI REALIZADA A AUDIENCIA em razdo da auséneia
do(a) Reclamado(a).

ou

A pedi
foi REDESIGNADA

o dia
e cientes de que o link de acesso & o mesmo.

ou

0 COREN/RJ informon que houve acordo administrativo, tendo
a parte Reclimada liquidado (parcelado) o seu débito. Na oportunidade, o
COREN junta aos autos os termos da fransagio e solicita a homologagdo do
acardo.

ou
HOUVE acordo, nos termos da proposta oferecida pelo

CONSELHO REGIONAL DE ENFERMAGEM DO RIO DE JANEIRO -
COREN-RJ (Evento XX):

O quadrado em laranja indica o corpo do termo de audiéncia. Por se
tratar de um modelo padrao, possivelmente constarao algumas alternativas de
resultados para a audiéncia e cabera ao conciliador edita-lo conforme o
andamento da audiéncia, sempre mantendo os paragrafos fixos, isto é, os
paragrafos padroes, que nunca sao alterados, como, por exemplo, o paragrafo
que trata da Resolucao do CNJ que autoriza a utilizacdo do Zoom para
videoconferéncias. Se tiver ddvidas, consulte o supervisor do centro.
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Alguns exemplos de resultados possiveis:

NAO HOUVE ACORDO - quando as partes ndo chegam a um consenso;
NAO FOI REALIZADA - quando alguma circunstancia impediu a realizagdo da audiéncia;
HOUVE ACORDO, nos seguintes termos — quando as partes chegam a um consenso;

Ao final da audiéncia, apds preencher o termo de audiéncia conforme o
resultado obtido, conferir o nome do conciliador nos locais indicados pela seta
vermelha abaixo (O segundo podera ser alterado no momento da assinatura).

e @ & @[ e sllan s E @[NNI s 8 % | %[ vamoeneumotan -|[8s 8y aa|[sz =

FEER T B D EE) B R O Jz o8|e a

‘Secao Termo de Audiancia
centual de__ %

4~ Ficam as partes cientes de que o nio pagamento pelo devedor
de 03(trés) parcelas. consecutivas ou ndo, bem como o vencimento, sem
pagamento, de uma parcela por mais de 90 (aoventa) dias, rescindird o acordo
com a imediata apuragio do saldo devedor com os acréscimos legais, podendo o
débito ser inscrito em divida ativa para cobranga administrativa ou judicial

Lombrsiss | Fachar
(ovo lembrete:

5 — Em caso de descumprimento, este instrumento de transagdo
servird como titulo executivo.

Assim, as partes ddo-se por conciliadas, desistindo do prazo para
qualquer impugnagio da  decisio homologatéria e dos  retursos
interpostos, pestulando a homologagio do presente acordo nos termos do art.
487, II1, b, do Codigo de Processo Civil.

Nada mais, para conster, § lavrado este termo que vai assinado
eletronicamente somente pelo Conciliador para disponibilizacio no sistema e-
Proc. dispensando-se a sssinatura das partes, na forma do art. 149 da
Consolidaggo de Nommas da Cotregedoria Regional da Justiga Federal da 20
Regio. com redgeio dada pelo Provimento n? TRE2-PVC-2022/00003. de 25 de
fevereiro de$u| LUCAS DE SEQUEIRA BATISTA LEVENHAGEN)

digitei e subscre

LUCAS DE SEQUEIRA BATISTA LEVENHAGEN
Conciliador

5117638-91.2023.4,02.5L01

510012790801 .V1 T212450€ T212450

Estando tudo ok, clicar no icone / para “assinar” - seta rosa, que
levara a tela abaixo, onde deverdo ser preenchidos corretamente, o nome do
assinante, o tratamento e a senha.

Assinar Minuta

Fechar

Assinante:

I LUCAS DE SEQUEIRA BATISTA LEVENHAGEN - CONCILIADOR

Tratamento:

| conciliador

Margue esta 0p¢Ao para utlizar sempre o ratamento selecionado.

Senha:

C_14a

Foi selecionada 1 minuta para aseinatura

Assinar Gam Senha ‘ Assinar com Certificado Digital

Fechar

Atencao: Se o perfil escolhido nao for o correto, isto é, de conciliador,
a senha nao funcionara!
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Caso prefira assinar mais tarde, cliue no icone do disguete com a seta

verde & “salvar e sair”, que levara de volta ao campo “minutas”. Para assinar
basta clicar na caneta, conforme indicado na imagem abaixo - seta vermelha.
A partir dai basta seguir as orientacdes anteriores.

SRVl 1Sc2 TRF/CONCILI # ﬂg & s 3 9

Menu (Alt +m)

JUSSARA FILARDI DA SILVA PO0372
Menu Texwuel

Assinador Digilal de Ducurmentos

= Minutas [}
Audiencia 2 ; Nova Ij /
Cenciliagdes Virtuais o= Minutas - Status. :nahmixﬁu :[ldaamxaqin :Crizmrmm. = Assinante indicade AT - u*m’va’s
Censulia Precessual
avdhes
it 12 TERMO DE AUDIENCIA 212450 / BEoRo=d
04 _ 20/03/2024 ! 212450 B
e . (510012750801) ! 212450 ° 20hs

Relilcg

Gerenciamenta de Processcs
Relacionados

Manter Minutes Aberta [ Exibir Excluidas/Anulades [] Exibir Anexadas ao Processe
Leealizadores

Mensagers # Informagdes Adicionais [0 Editar (Prevensdo: NAD b prevento]

Muvimenlagio Provessusl

i Agdes
Ordens de Consulta/Restricao
ok el Arvore | Associar Procurador Parte | Audiéncia  Baixa Definitiva ~ Enviar Emeil | Intimar = Movimentar Processo = Demais AgGes
B Minutar | Preferéncias | B Movimentar | ¥ Preferéncias Intimar | Preferéncias Y Fitros * | Pesquisar nos eventos Q
Eventos
¢ Evenio Data/Hora Descrigio Usudrio Documentos ~ v

Por fim, disponibilizamos um passo a passo, que resume tudo o
que foi dito até entdo em relagcao a edicao e assinatura dos termos de
audiéncia ja disponibilizadas no campo “minutas”. Para visualiza-lo,
basta acessar o link em azul.


https://docs.google.com/presentation/d/1P6YPiOli-T-fsbW9cddSUseTRofLL54L/edit#slide=id.p1
https://docs.google.com/presentation/d/1P6YPiOli-T-fsbW9cddSUseTRofLL54L/edit#slide=id.p1
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NOCOES BASICAS DO ZOOM

Primeiramente, a ferramenta zoom deve, preferencialmente, ser
acessada pelo computador, pois o acesso pelo celular é limitado, por conta do
tamanho reduzido da tela, tornando oculta a maioria das ferramentas. Além
disso, é importante o aluno acompanhar a audiéncia ao mesmo tempo que
visualiza, em outras abas ou janelas, o eproc e o termo de audiéncia, caso atue
como conciliador/coconciliador

O primeiro passo para acessar a audiéncia virtual é clicar no link, que
consta na planilha, na coluna “Link da Audiéncia’ (seta vermelha).

s e

Extensdes Ajuda

-(8)+ 8 I 5 A% @ &

Estagio - Planilha geral da Conciliagdo - 2024(Oficial)
Arquive Editar Ver Inserir Formatar Dades Ferramentas

O 8 o-

@ Compartilhar  ~

Q 6 ¢ & T 00% v | RS % 4 09 123 Calibi - B @Y B = ~

Fais -

fx Link-C1D0% D

pocum

101787202022 .02 5101

1 = o Sals . [ — Atz eoNcLADoRES

% | ser ! -CLODH01 ErocSR  SIBISI2120234025101 COREN- Anvicsdss SEM YAGA SEM VAGA SEMVAGA SEM VAGA SEMVAGA E:
% | aer ym 620 | Sead Lnk-CIONS0] | Erectfl  S1111425120034005100 COREN. Amvidsdar SEM YAGA SEM VAGA SEMVAGA SEM VAGA SEM VAGA st
00 | R 2200 1700 [\Sam3 |uri-cioomol EmocS  S1IRAIIS2023A025101 COREN-Anuicmos SEM wAGA SEM vAGA SEMvAGA SEM vAGA SEM vAGA s¢]
01 [ s8R EpocSA  SI1M21052023402 5101 COREN- Anvidedes SEM VAGA SEM VAGA SEM VAGA SEM VAGA SEM VAGA, st}
2 | pen ErocS SI17536832023402 5101 COREN- Anuideds seuvaca sen vaca SEMUACA sem vaca so4uaca s
0 | s EocSl  S117981572023 4025101 COREN- Anuicades SEM WAGA SEM VAGA SEMVAGA SEM VAGA SEMVAGA se}
04 |sen EmrocSIR SEM VAGA SEM VAGA SEMVAGA SEM VAGA SEM VAGA 5]
05 | R Eprocs SEM YACA SEM vAGA SEMVAGA SEM vAGA SEM VAR e}
05 | Emrocs SEM YAGA SEM VAGA SEMVAGA SEM VAGA SEM VAGA se}
07

08

09

s8R Egrocsinl
an -

0 |mR Exrocsnl

U EsrocsiAl

12| AR 2 Eproc.

M3 | ner z

14 |sen : -

15 | aer 2 Eproc SIR) AGU- Segurs-Desemprzzn (PNNIE)

16 | o a5j0r | arioa | Sead | Lok -C100% 01 | Eprecsim 26U Sz Dassmprage (NNIE]

7
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)

@ = B c100% v QCESOL-RIO ~ QCESUL - @GCESOL-SG ~ CESNITA - | CESCON-ES ~  f§j CENOR > Y 6.109 de &.176 linhas exibidd

DICA: Antes de abrir o Zoom, caso o aluno prefira, podera alterar o

idioma para portugués, caso ja tenha o aplicativo instalado, tendo em

vista que o idioma padrao € inglés. Para isso, basta seguir a orientacao
abaixo:

09:53

Thursday, July 1 v English
P () .
DX (D) -
BAE
Espariol 9
Frangais
Deutsch
Portugués ‘

Pyccxuii
30| 25
B Add a calendar
italiano
Tighg Viet Join Meeting...
Towe Share Screen...
Polski Open Zoom
Bahasa Indonesia Settings...
Nederlands Switch Languages > ‘
Check for Updates
About..
Sign Out
T Q-
2 @B & B @

>
pcalizadores, lembretes, remessa virtual,

— 0953
@ TIB
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O FUNCIONALIDADES DO ZOOM

RENOMEAR

Essa funcao permite alterar o nosso nome e, caso estejam logados como
anfitrides/coanfitrides, também o nome dos outros participantes da sala
de audiéncias virtual.

O aluno devera colocar seu nome completo e a fungcao exercida ao
lado (por ex. Lucas Batista - Observador). A finalidade ¢é trazer
transparéncia ao ambiente permitindo que todos estejam cientes da
posicao exercida por cada um dos presentes.

Para alterar o nome basta passar o mouse sobre o préoprio video ou de
guem deseja renomear e, em seguida, clicar no icone “..” e “renomear”.

© 70 v 40 Vises

SUA FOTO AQUI v SUAFOTO AQUI

ALTERAR FUNDO DE TELA

Essa fungao permitira alterar o fundo de tela que aparece atras da nossa
imagem, visando padronizar o fundo de tela de todos que atuam
representando o TRF2, durante as audiéncias virtuais de conciliacao.

Isso é de extrema relevancia, pois além de dar maior credibilidade e
padronizagao a atuacao dos conciliadores, também preserva a
privacidade dos espacos privados, quando a atuacao se da em casa, por
exemplo. Para isso, primeiro salve a imagem abaixo no seu computador:

4 CONCILIAGAO
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Em seguida, cligue na setinha ao lado do icone da camera, acessando
as funcionalidades relacionadas ao video.

O caminho correto, em inglés, é “Video Settings” > “Background and
effects” > “+", em seguida selecionar, dentro do computador, a imagem
baixada.

Participants (1)

Mesting Chat

Selecta Camera

Upgrade o Zoom Ore Fra to get unlimited meetings, productivity 3pps and morel

Meeting Chat

Observagao: Caso essa acao gere alguma incompatibilidade na sua
imagem - por ex. seu rosto ficar azul - é possivel que a versao do Zoom
instalada no seu computador seja antiga. Portanto tente uma
atualizacao. Caso persista o problema, pode ser que o seu computador
Nnao seja compativel com as versdes mais recentes do aplicativo. Nesse
caso, utilize o efeito “Blur” para deixar o fundo embagado ou entao se
posicione em frente a uma parede lisa.
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PARTICIPANTES/CHAT

Habilita a coluna com os participantes e o chat de mensagens. Basta
clicar nos icones “Participants” e “Chat”. Isso abrird uma coluna branca
a direita, com diversas opc¢oes.

Nessa coluna é possivel visualizar todos as pessoas presentes na sala de
audiéncias e também na sala de espera (“waiting room”); conferir se as
pessoas estdo com o microfone e o video habilitado; silenciar ou fechar a
camera das pessoas; manter contato pelo chat com qualquer pessoa
individualmente ou com todos os presentes; copiar o link da sala de
audiéncias, habilitar som quando as pessoas ingressam na sala etc.

Zoom Mesting
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ANFITRIAO/COANFITRIAO

O anfitriao, como o nome ja diz, € o “dono” da sala virtual; é responsavel
pela conta Zoom; é responsavel por abrir a sala e receber as pessoas.

Esse “poder” pode ser compartilhado com outros, tornando-os
“coanfitrides”. As prerrogativas sdo as mesmas, a Unica diferenca é que
apenas o anfitrido pode nomear outras pessoas como coanfitrias.

A utilidade disso é que coconciliadores possam atuar auxiliando o
conciliador em questdes secundarias, pois o0 mesmo estda focado em
conduzir a audiéncia de conciliagao.

Assim, a posicao de coanfitriao te permite acessar uma série de fungdes
dentro do Zoom que nao estao disponiveis para os demais participantes,
tais quais:

a) Silenciar as pessoas ou solicitar a elas que abram seus microfones;

b) Fechar o video das pessoas ou solicitar que o abram;

c) Remover pessoas da sala virtual;

d) Aceitar as pessoas que estdo na sala de espera ou coloca-las de volta I3;
e) Renomear as pessoas;

f) Gravar as audiéncias;

JE3 Zoom ieeting 40-Minutes = -]

Participants (2}

Mute Al

Mesting Chat

A maioria das funcionalidades pode ser acessada clicando no icone dos
trés pontinhos (“..") que aparece quando passamos 0 mouse sobre o
video de alguém, mas outras funcionalidades estdao espalhadas por todo
o aplicativo. Portanto recomendamos que experimente abrir uma sala e
navegue por todas as opc¢des disponiveis.
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V. SHARE SCREEN/RECORD

Compartilhar tela e gravar. Funcionalidades muito Uteis na finalizacao
das audiéncias virtuais. Apos a conciliagcao, caso tenha sido alcancado
um acordo, o conciliador redigira um termo de audiéncia no sistema
eproc e compartilhara com os participantes enquanto faz a leitura,
que sera gravada, sempre na nuvem (“record to cloud”)

SAIR/LEAVE

Permite sair da sala ou encerra-la (caso esteja como anfitrido). Ao
finalizar as audiéncias do dia, o anfitrido clicard em “Encerrar” ou
“Leave” e, em seguida, para fechar a sala “End Meeting for All”.

Caso esteja saindo no decorrer da audiéncia, sugerimos que transfira o
poder de anfitriao para outra pessoa e, em seguida, saia da sala
normalmente em “Leave Meeting”.

End Meeting for All
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CONSIDERAGOES IMPORTANTES:

Os problemas mais comuns com que nos deparamos durante as audiéncias
virtuais sao dificuldades das partes com o acesso e utilizacdo da ferramenta
Zoom, principalmente porque a maioria das pessoas acessa o Zoom a partir
do celular

Por isso é de extrema importancia que o gestor da sala virtual, o anfitrido,
com auxilio dos coanfitrides, tenha conhecimento da ferramenta, para que
possam orientar as partes, superar os obstaculos e dar andamento a audiéncia;

Dito isso, apresentaremos as principais dificuldades e deixaremos sugestdes
para que esses obstaculos sejam superados:

Problema 1: E comum as partes entrarem com nomes genéricos, como a marca
do celular por exemplo;

Tanto o anfitrido, quanto os coanfitribes podem renomear as
pessoas, passando o mouse no video da pessoa e clicando nos “."” e, em
seguida, em “renomear”;

Problema 2: Quando a pessoa acessa pelo celular, por padrdo, o dudio esta
desabilitado. Dessa forma, a pessoa ndao consegue se comunicar (ndo escuta
nem fala);

Nesse caso o ideal é buscar orienta-la, pelo chat ou compartilhando
uma tela com orientacdes visuais. Seguem alguns exemplos que podem ser
usados:

Poderia tocar no celular para reconectar?

Apés aparecer uma mensagem, clique em “DISCAR POR MOVEL OU WI-FI”

Dados de rede Wi-Fi ou movel Dados de rede Wi-Fi ou mével

Discar DIcar

ar audit Iniciar Video tihar Participantes  Mais
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DICAS VALIOSAS PARA AS AUDIENCIAS

Primeiramente, devemos lembrar que, segundo o Cédigo de Processo
Civil, os principios mais relevantes da conciliacido e da mediagao sdo: a
independéncia, a imparcialidade, a autonomia da vontade, a
confidencialidade, a oralidade, a informalidade e a decisao informada.

Levaremos em conta que o cursista, apods ter lido todo o restante da
apostila, ja sabe ingressar no ambiente virtual das audiéncias de conciliagao no
Zoom e acessar 0s processos eletrénicos no sistema eproc.

Assim, ja estando logado no Zoom como coanfitriao e com a pagina do
processo em gue vai atuar aberta no eproc, o cursista devera:

1. Estando presentes as partes, o conciliador/mediador deverd aplicar o
conhecimento aprendido ao longo do curso: o Rapport e a Declaracao de
Abertura, lembrando-se sempre, além de outras coisas, de:

a) Se apresentar e cumprimentar as pessoas presentes;
b) Solicitar que as partes apresentem documento de identificacao;
c) Lembrar a todos dos principios que regem a conciliacdo/mediacao;

Observacoes:

e Peca para que as partes apresentem os documentos na camera até que
consiga ver os numeros de identificagao e foto. Compare com os dados
gue constam no sistema eproc. ATENCAO: Ndo serdo aceitas cépias.
Apenas documento original fisico ou digital oficial!

e No caso do advogado, solicitar o documento da OAB. Caso esteja dificil
visualizar ou queira confirmar, o portal https://cna.oab.org.br/ oferece a
situacdo atualizada do advogado perante a OAB e podera ser utilizado
desde que haja foto que sirva para conferéncig;

e Caso haja duvida quanto ao obito ou nao da parte, o portal do TJ
(https://mvww4 tjrj.jus.br/Portal-Extrajudicial/cno/)  permite conferir se
consta certidao de 6bito;

e Se a parte ndo portar documento de identificacdo, a audiéncia devera
ser redesignada e constard uma observacgado no termo informando que a
parte compareceu sem identificacdo. O nome dessa pessoa nao
constara no cabecalho!


https://cna.oab.org.br/
https://www4.tjrj.jus.br/Portal-Extrajudicial/cno/
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2. Situagdes que podem surgir no decorrer das audiéncias:

a) Partes solicitam redesignacgao: Nesse caso, consultar o supervisor, para que
possa informar a nova data disponivel.

OBS: Na auséncia de resposta imediata do supervisor, para nao pdr em risco o restante
da pauta por conta do atraso, devera constar: "o sr. Fulano de Tal solicitou redesigna¢cdo
da audiéncia por ndo ter apresentado documento oficial original com foto", por ex.

b) N3do ha consenso entre as partes e o advogado ou procurador presente,
incomodado com a situacdo, pede para inserir informagcao na ata (fazer
constar algo em ata). Nesse caso, o conciliador deverd informa-lo que nao
estamos autorizados a alterar o modelo do Termo, pois seguimos um modelo
padrao e em respeito ao principio da confidencialidade. Lembre-o de que ele
podera peticionar nos autos a qualquer momento;

EXCEGAO: Deve ser inserida informacdo acerca da presenca de qualquer pessoa que
compareca na audiéncia; por ex. advogado sem procuragao ou parte sem documento de
identificacao valido;

3. Ao final das conversas, tendo as partes chegado a um consenso, o conciliador
deverd solicitar um momento para redigir/editar o Termo de Audiéncia. Em
seguida, compartilhara a tela com o Termo de Audiéncia e iniciara a leitura, que
sera gravada, conforme ja orientado.

Ao terminar a leitura do Termo, o conciliador devera perguntar se as
partes estao de acordo e, apds o aceite de todas as partes presentes, devera
interromper a gravacao e finalizar o compartilhamento da tela.

CONSIDERACOES:

i. Antes de iniciar a gravagao (SO GRAVAR QUANDO HOUVER ACORDO),
confira junto as partes se os dados estdao corretos no termo da audiéncia;

i. TODOS OS PRESENTES DEVERAO ESTAR COM A CAMERA LIGADA
DURANTE A GRAVAGAO;

iii. Nao colocar no Termo de Audiéncia o nome das partes e procuradores
gue estiverem ausentes;

iv. Se a parte estiver desacompanhada do advogado, ao final da leitura da
Ata, sugerimos que pergunte "Mesmo estando aqusente o seu
procurador, o senhor (a) aceita o acordo?";

V. Quando, durante a leitura do Termo de Audiéncia, a parte interromper
guestionando algo, serd necessario fazer a regravagcdo de todo o termo,
exceto se for alguma correcao simples, como a grafia do nome por
exemplo;
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4. Com a gravagcao do aceite, o proximo passo sera encerrar a audiéncia.
Agradeca a participacdo das partes/colaboracdo com a justica ou os parabenize
pelo acordo e, em seguida, cordialmente se despeca. Caso as partes tenham
dificuldade em sair da sala, peca permissao para remové-|os.

5. Finalizada a audiéncia, caso ainda n&o o tenha feito, assine o Termo de
Audiéncia!

BOAS AUDIENCIAS!



