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1 RESPONSABILIDADES GERAIS

Presidente do Tribunal
de Justica

FUNCAO RESPONSABILIDADE
Assinar as portarias de designacdo para a funcao de mediador
Desembargador judicial voluntario e conciliador judicial;

convocar os candidatos para o Curso de Formagao de Mediadores e
Conciliadores Judiciais do Tribunal de Justica do Estado do Rio de
Janeiro.

Desembargador
Presidente do NUPEMEC

Aprovar e assinar Edital, Aviso e Portaria do NUPEMEC;

Toma ciéncia do Relatdrio de Concluintes e a Frequéncia dos alunos
sobre a conclusdo do médulo tedrico.

Desembargador
Presidente do Conselho
de Administracdo da
EMEDI

Analisar e decidir sobre os cursos realizados pela EMEDI e a
contratacdo de docente externo.

Juiz Auxiliar da
Presidéncia

Sugerir expedicdo de Portaria de designacdo e de dispensa para a
fungdo de conciliador e mediador judicial voluntario oriundo do
processo seletivo.

Juiz Coordenador do
NUPEMEC

Analisar Edital, Aviso e Portaria do NUPEMEC para envio ao
Desembargador Presidente do NUPEMEC.

Juiz da serventia ou
Coordenador do CEJUSC

Solicitar desligamento ou dispensa de mediador judicial voluntario e
tomar ciéncia das publicacdes no DJERJ;

determina o acesso ou a retirada dos acessos aos sistemas e
desativacdo do cadastro e anotacdes cabiveis do mediador judicial
voluntario.

Diretor do
NUPEMEC/DEMAT

Analisar designacdo, prorrogacdo ou dispensa de mediadores e
conciliadores nos processos encaminhados pelo chefe da ATCAP;

deferir o pedido de inscricdo do requerente no cadastro de
Mediadores Judiciais do TJERJ;

Tomar ciéncia dos atos publicados relativos ao mediadores,
conciliadores e CEJUSCs.

Integrantes da equipe do
Gabinete do NUPEMEC

Instruir os processos para as consideracdes do Diretor do DEMAT.

Chefe da Assisténcia de
Cadastro, Capacitacdo e
Lotacdo (ATCAP)

Supervisionar o cadastro de mediadores e conciliadores nos
sistemas ConciliadorWeb e Concilialud;

supervisionar e coordenar as atividades realizadas pelos integrantes
da equipe da ATCAP;

realizar o atendimento aos usuarios;
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

e conferir e fiscalizar a instrugdo dos processos de designagao,
prorrogacdo ou dispensa de mediadores e conciliadores voluntarios.

e Inserir as publicacées do DJERJ nos processos do SEl encaminhados
pela DIPRA;

e gerir e manter atualizado o cadastro dos conciliadores e mediadores
judiciais no ConciliadorWeb acerca de sua inscricdo, designacao,

prorrogacdo, desligamento ou dispensa;

Inte.gr;dnt.es da e Cadastrar os mediadores e conciliadores alunos e formados pela
Assisténcia de Cadastro,

i EMEDI do TJRJ no Concilialud;
Capacitagao e Lotagao

(ATCAP) — colaboradores e certificar que o cadastro de mediador judicial voluntdrio encontra-
se regular junto ao Cadastro Nacional de Mediadores e Conciliadores
Judiciais (CCMJ) no Concilialud;

e assessorar a Chefe da ATCAP;

e estagiarios

e instaurar e promover o devido andamento dos processos
administrativos eletronicos (SEls) que tramitam no Servico;

e realizar o atendimento aos usuarios.

Servigo de Apoio a
Andlise de Elaboracdo de
Atos Formais de Gestao
Administrativa
(GABPRES/DEACO/DIATO
/SEFOR)

e Analisar os atos formais antes de sua publicacdo no DJERJ.

Divisdo de Processos

Administrativos e Realizar as publicagdes no DJERJ.
(GABPRES/DEPRE/DIPRA)

Chefe do Servigo de

Orientacdo e Apoio e Organizar o curso de supervisio das atividades praticas
Técnico as Unidades e desenvolvidas pelos alunos e agendar com os instrutores as
Justica Restaurativa supervisoes.

(SEORI)

Diretor da Escola de e Tomar ciéncia dos processos enviados pelo NUPEMEC a DIACC e a
Mediacao do Estado do DIADM;

Rio de Janeiro (EMEDI)  |o gpinar pela realizacdo ou ndo do curso de supervis3o.

e Informar a previsdo de carga hordria total, a indicacdo de valores de
hora/aula da supervisdo, a previsdo total do custo financeiro e se a
contratacgdo sera externa ou interna;

Divisdo de Planejamento
Pedagdgico e de

Avaliagao e Controle de
Cursos (EMEDI/DIACC) e organizar as turmas presencial e telepresencial e comunicar aos

alunos e supervisores O cronograma.

Divisdo de Administragao ) .
(EMEDI/DIADM) e Realizar a contratacdo de docente externo.
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e Anexar o Relatério de Concluintes e a Frequéncia dos alunos sobre a
conclusdo do mdédulo tedrico das horas/aula e os devidos registros

Servigo de Administragao -
na plataforma ConciliaJud;

(EMEDI/DIADM/SERAD) o _ ’ ,
e incluir o candidato a conciliador na turma do Curso e informar sobre

a conclusao do modulo tedrico.

Encarregados pelo e Providenciar o relatdrio das sessdes realizadas pelos conciliadores, a
Expediente dos CEJUSCs ficha das atividades rubricadas e o atestado de conclusdao do médulo
pratico.

==

2 CONDIGOES GERAIS @
2.1 Compete ao NUPEMEC promover a formacdo, o aperfeicoamento, o cadastro e o
acompanhamento das atividades desempenhadas pelos mediadores e conciliadores
judiciais voluntdrios, observadas as diretrizes estabelecidas pelo Conselho Nacional de

Justica e pelos atos normativos do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro.

2.2 Aformacao de mediadores e conciliadores judiciais observara os parametros estabelecidos
na Resolugdo CNJ n2 125/2010, na Lei n? 13.140/2015 e nos atos normativos internos do
Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro, compreendendo mddulo tedrico, estagio

supervisionado e supervisao das atividades praticas.

2.3 Os mediadores e conciliadores judiciais voluntarios atuardo como auxiliares da Justica, nos
termos do art. 149 do Cddigo de Processo Civil, sem vinculo empregaticio ou estatutario
com o Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro, pelo prazo de 2 (dois) anos, admitida

reconducao, conforme conveniéncia da Administracao.

2.4 Os mediadores e conciliadores judiciais voluntarios deverdo observar os principios e
normas do Cédigo de Etica de Conciliadores e Mediadores Judiciais do Conselho Nacional
de Justica, sendo vedado ao mediador judicial voluntario exercer a advocacia perante o

juizo ou unidade jurisdicional em que atuar.
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2.5 O conciliador e o mediador judicial voluntario subordinam-se administrativamente ao Juiz
Coordenador do CEJUSC e ao responsavel pela unidade em que atuarem, devendo observar

as orientagdes expedidas pelo NUPEMEC e pelas unidades judiciarias competentes.

2.5.1 O conciliador judicial voluntdrio podera atuar em até 2 (dois) juizos, desde que exista
anuéncia expressa dos magistrados responsaveis pelas unidades em que exercerd suas

atividades.

2.5.2 O mediador judicial voluntario poderd atuar em até 3 (trés) CEJUSCs, desde que exista

anuéncia expressa dos Juizes Coordenadores/Adjuntos das respectivas unidades.

2.6 Os mediadores e conciliadores judiciais voluntdrios deverdao cumprir, anualmente,
atividades de capacitacdo continuada, com carga hordaria minima de 30 (trinta) horas,
oferecidas pela EMEDI, conforme previsto, respectivamente, na Portaria TJ/NUPEMEC n®
08/2026 e no Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ/NUPEMEC n°® 09/2026, como condig¢do

necessaria para a manutencdo do cadastro ativo junto ao NUPEMEC.

2.7 Aplicam-se aos conciliadores e mediadores voluntdarios as normas disciplinares a que estao

sujeitos os servidores da Justica.

2.8 Os casos omissos serdo submetidos a apreciacdao da Diretoria do DEMAT e, quando

necessario, a deliberacdo do Juiz Coordenador ou do Presidente do NUPEMEC.

3 DEFlNlcc")Eso%

TERMO DEFINIGAO

Centro Judiciario de Solucao de Conflitos e Cidadania — unidades do Poder
Judicidrio, preferencialmente responsaveis pela realizagdo e gestao das sessbes
CEJUSC de mediagao pré-processuais e judiciais, bem como pelo atendimento ao
cidad3do que busque orientacdo sobre suas causas, nos termos da Resolu¢ao CNJ
n2 125/2010.

Instrumento que certifica o cadastro do mediador ou do conciliador judicial nos

Certidéio de cadastro sistemas de dados do PJERIJ.
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TERMO

DEFINICAO

Conciliador

Auxiliar da Justica (CPC, art. 149) autorizado pelo NUPEMEC para realizar a
conciliagdo, ato informado pelos principios da independéncia,
imparcialidade, autonomia de vontade, confidencialidade, oralidade e
informalidade, em que o conciliador atuard, preferencialmente, nos casos
em que ndo houver vinculo anterior entre as partes, podendo sugerir
solucdes para o litigio.

ConciliadorWeb

Sistema informatizado de cadastramento de conciliadores.

ConciliaJud

Sistema de controle de a¢bes de capacitagdo em media¢do e conciliagao do
Conselho Nacional de Justica.

Mediador judicial
voluntario

Auxiliar da Justica (CPC, art. 149) autorizado pelo NUPEMEC para realizar a
mediacgdo, ato informado pelos principios da independéncia, imparcialidade,
autonomia de vontade, confidencialidade, oralidade e informalidade, em
gue o mediador atuard, preferencialmente, nos casos em que houver vinculo
anterior entre as partes, auxiliando os interessados a compreender as
guestdes e os interesses em conflito, de modo que eles possam identificar,
por si préprios, solugdes consensuais que gerem beneficios matuos. Podem
ser voluntdrios ou aprovados mediante processo seletivo, caso em que
perceberdo remuneracdo pelos atos de mediacdo realizados.

NUPEMEC

Nucleo Permanente de Métodos Consensuais de Solucdo de Conflitos —
Orgdo Colegiado Administrativo vinculado & Presidéncia do Tribunal de
Justica, responsavel pela proposicdo de iniciativas que estimulem e
viabilizem praticas autocompositivas, nos moldes da Resolu¢do CNJ n@
125/2010.

SEl - Processo
Administrativo
Eletronico

Sistema informatizado de producdo, gestdo de documentos e controle de
processos administrativos eletrénicos no PJERJ.

4 PROPOSICAO DE CURSO DE FORMAGAO DE MEDIADORES E CONCILIADORES POR DEMANDA

INSTITUCIONAL

4.1 ATCAP recebe processo de proposicio de Curso de Formacdo de Mediadores e

Conciliadores Judiciais por demanda institucional.

4.2 Solicita aos alunos a documentacao.
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4.2.1 Encaminha e-mails de 15 em 15 dias até totalizar 30 dias para a conclusdo do prazo de

entrega da documentagao.

4.3 Verifica se o requerente entregou os seguintes documentos:

4.3.1 No

sol

Formuldrio para Funcdo de Mediador Judicial Voluntario — FRM-NUPEMEC-008-01,
devidamente preenchido e com foto tamanho 3x4, inserida no local indicado

certiddo de quitacdo eleitoral, comprovando o cumprimento das obrigacdes
eleitorais;

certiddo dos distribuidores civeis e criminais de seu domicilio;

copia do documento de identidade e do CPF (legiveis);

comprovante de residéncia atualizado;

diploma de curso de ensino superior de instituicdo reconhecida pelo Ministério da
Educacdo, concluido ha pelo menos 2 (dois) anos;

curriculo abreviado.

caso de ndo atendimento a algum requisito, a ATCAP contata o requerente por e-mail,

icitando a resolucdo das pendéncias e aguarda por até 15 dias.

4.4 Providencia a autuacdo dos processos individuais e informa o niumero do SEl gerado no

processo principal.

44.1.1 Ca

so o interessado ndo encaminhe a documentacdo no prazo ou ndo regularize a

pendéncia, os autos serdo submetidos a conclusao.

4.4.2 ATCAP junta aos autos a lista de inscritos no curso apds a resolucao das pendéncias.

4.5 Apos ciéncia, o Diretor do DEMAT encaminha os autos a EMEDI para informar sobre o inicio

das aulas.

4.6 O Servigo de Administragdo da EMEDI (DIADM-SERAD) anexa o Relatdrio de Concluintes e

a Frequéncia dos alunos sobre a conclusdo do médulo tedrico das horas/aula e os devidos

registros na plataforma ConciliaJud.
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4.7 Ciente dos registros, a ATCAP providencia a realizagdo do mddulo pratico no CEJUSC

indicado.

5 CADASTRAMENTO DE MEDIADOR JUDICIAL VOLUNTARIO

5.1 ATCAP autua os processos individuais apds o envio da documentagdo completa, elencados

no subitem 4.3 da RAD.

5.2 Diretor do DEMAT determina como proceder no caso de conclusdo ou ndo do médulo

tedrico.
5.3 SERAD informa sobre a conclusdo ou ndo do mddulo tedrico.

5.3.1 Caso ndo aprovado no médulo tedrico, a ATCAP anota no ConciliadorWeb, junta o registro

aos autos e encaminha e-mail ao aluno para posterior conclusdo dos autos.
5.4 Caso aprovado, a ATCAP encaminha o aluno ao médulo pratico.

5.4.1 Apds o periodo de 1 ano do encaminhamento ao médulo pratico, caso ndo haja pedido
de prorrogacdao, ATCAP atesta a ndao aprovacao no ConciliaJud, anexa os registros e

encaminha e-mail ao aluno e a serventia para ciéncia e conclui o processo na unidade.

5.4.2 Caso requeira prorrogac¢ao do prazo, o Diretor do DEMAT podera conceder até 2 periodos

de 90 dias, totalizando 180 dias.

5.4.3 Caso o aluno ndo finalize em até 180 dias da prorrogacdo deferida, a ATCAP atesta a nao
aprovacao no ConciliaJud, anexa os registros e encaminha e-mail ao aluno e a serventia

para ciéncia e conclui o processo na unidade.

5.5 Concluido o mddulo pratico no prazo de até um ano apds o encaminhamento ou em até
180 dias contados do deferimento da prorrogacdo pelo Diretor do DEMAT, a ATCAP confere
se foram encaminhados os formularios das Fichas das Atividades do Mediador Judicial
Voluntario em Formacdo - FRM-NUPEMEC-008-02 e do Atestado de Encerramento do

Estagio Supervisionado - FRM-NUPEMEC-008-03 para a devida juntada aos autos.
5.6 Caso necessario, solicita por e-mail a cada 15 dias que regularize a pendéncia apurada.
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5.6.1 Apds 45 dias sem a devida regularizagao, a ATCAP providencia o ateste de ndo conclusdo

no ConciliaJud para posterior conclusao dos autos.

5.7 Caso ndo haja pendéncia de documentagdo ou a mesma seja regularizada em até 45 dias,
a ATCAP anexa o e-mail, a documentacdo e o cadastro de conclusdo dos médulos tedrico e

pratico realizado no Concilialud.

5.8 Anexa aos autos o certificado de conclusdo do curso, o Ato Normativo Conjunto
TJ/CGJ/NUPEMEC n2 05/2026, a Portaria NUPEMEC n2 08/2026, o Formulario para Func¢do
de Mediador Judicial Voluntario (FRM-NUPEMEC-008-01) e o Termo de Adesdo e
Compromisso de Servico Voluntario Continuado (FRM-NUPEMEC-008-04) e os encaminha
por e-mail solicitando a documentacao atualizada e o preenchimento completo dos FRMs

a cada 15 dias até totalizar 45 dias.

5.8.1 Caso o interessado ndao encaminhe a documentacdao e os FRMs em até 45 dias os autos

serdo conclusos.

5.9 Caso nao haja pendéncia de documentac¢do ou a mesma seja regularizada em até 45 dias,

a ATCAP anexa o e-mail, a documentacao e elabora a minuta de portaria de designacao.

5.9.1 Antesdaelabora¢do da minuta de portaria, a ATCAP verificara se a designacao pretendida

ndo ultrapassa o limite de 3 (trés) CEJUSCs de atuacdo do mediador judicial voluntario.

5.10 Encaminha para o Diretor do DEMAT a minuta de Portaria de Designacao para a funcdo de
mediador judicial voluntario, indicando o CEJUSC e a data de inicio, para posterior remessa

a DEPRE/DIPRA e, em seguida ao Gabinete do Juiz Auxiliar da Presidéncia.

5.10.1 A designagdo tem validade de 2 (dois) anos, podendo ser prorrogado uma Unica vez por
igual periodo desde que solicitada pela serventia, caso contrario o mediador serd

dispensado automaticamente.

5.11 Apds analise, o Juiz Auxiliar da Presidéncia encaminha a Portaria de Designacdao para
assinatura do Presidente do TJERJ e posterior remessa a DEPRE/DIPRA para publicagdo no

DJERJ.
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5.12 Ciente da publicacdo, Diretor do DEMAT encaminha a ATCAP para juntada do DJERJ,
Cadastro no ConciliadorWeb e encaminhamento ao CEJUSC indicado, informando o n2 de

matricula gerado, que se inicia por 24.

5.13 ATCAP certifica que o cadastro de mediador judicial voluntdrio se encontra regular junto
ao Cadastro Nacional de Mediadores e Conciliadores Judiciais — CCMJ no Concilialud e

conclui o processo na unidade.

6 DESIGNAGAO DE MEDIADOR JUDICIAL VOLUNTARIO ORIUNDO DE OUTROS TRIBUNAIS

6.1 ATCAP recebe e-mail de solicitacdo de cadastro no TJRJ e verifica se o requerente esta

devidamente cadastrado no CONCILIAJUD por Tribunal diverso.
6.1.1 Caso ndo esteja cadastrado, indefere o pedido por e-mail.

6.2 Havendo cadastro, abre processo para a juntada do e-mail e anexa o cadastro do

CONCILIAJUD.
6.3 Indaga ao Tribunal de origem se ha penalidade.
6.3.1 Caso haja penalidade, indefere o pedido por e-mail via SEI.

6.4 N3o havendo penalidade, anexa aos autos o Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ/NUPEMEC n®
05/2026, a Portaria NUPEMEC n2 08/2026, o Formulario para Fun¢do de Mediador Judicial
Voluntario (FRM-NUPEMEC-008-01) e o Termo de Adesdo e Compromisso de Servico
Voluntdrio Continuado (FRM-NUPEMEC-008-04) e os encaminha por e-mail solicitando a
documentacdo atualizada e o preenchimento completo dos FRMs a cada 15 dias até

totalizar 45 dias e informa o n2 do processo ao requerente.

6.4.1 Caso ndo encaminhe a documentacdo e os FRMs em até 45 dias, o pedido sera indeferido

e os autos serao conclusos.

6.5 Caso ndo haja pendéncia de documentacdo ou a mesma seja sanada em até 45 dias, a
ATCAP anexa o e-mail, a documentacdo, os FRMs e elabora a minuta de portaria de

designagao.
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6.6 Encaminha para o Diretor do DEMAT a minuta de Portaria de Designac¢do para a fungao de

mediador judicial voluntario, indicando o CEJUSC e a data de inicio, para posterior remessa

a DEPRE/DIPRA e, em seguida ao Gabinete do Juiz Auxiliar da Presidéncia.

6.6.1 A designacdo tem validade de 2 (dois) anos, podendo ser prorrogado uma Unica vez por
igual periodo desde que solicitada pela serventia, caso contrario o mediador sera

dispensado automaticamente.

6.7 Apds andlise, o Juiz Auxiliar da Presidéncia encaminha a Portaria de Designa¢do para
assinatura do Presidente do TJERJ e posterior remessa a DEPRE/DIPRA para publicagdo no

DJERJ.

6.8 Ciente da publicacdo, Diretor do DEMAT encaminha a ATCAP para juntada do DJERJ,
Cadastro no ConciliadorWeb e encaminhamento ao CEJUSC indicado, informando o n2 de

matricula gerado, que se inicia por 24.

6.9 ATCAP certifica que o cadastro de mediador judicial voluntario se encontra regular junto
ao Cadastro Nacional de Mediadores e Conciliadores Judiciais — CCMJ no Concilialud e

conclui o processo na unidade.

7 DESLIGAMENTO E DISPENSA DE MEDIADOR JUDICIAL VOLUNTARIO

7.1 ATCAP reabre processo individual do mediador judicial voluntario para anexar o pedido de
desligamento ou o Juiz Coordenador do CEJUSC com requerimento de dispensa do

mediador judicial voluntario.

7.2 Caso o mediador ou o CEJUSC ndo tenha sido copiado, encaminha e-mail para ciéncia da

solicitacao.

7.2.1 Caso o mediador judicial voluntdrio ndo tenha sido designado por portaria pelo presidente
do TJRJ, o Diretor do DEMAT defere o pedido de desligamento e a ATCAP inativa o
mediador judicial voluntario no Conciliadorweb, anexando o registro aos autos, e, apds,
encaminha e-mail para ciéncia do mediador judicial voluntario e do CEJUSC sobre a nova

condicao.
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7.3 Caso o mediador judicial voluntdrio tenha sido designado por portaria pelo Presidente do
TJRJ, a ATCAP elabora a minuta de portaria de dispensa para ciéncia do Diretor do DEMAT

e remessa dos autos para a DEPRE-DIPRA.

7.4 O Juiz Auxiliar da Presidéncia, caso haja algum questionamento, devolve os autos a DEPRE-
DIPRA para que a ATCAP esclarega, retornando os autos pela mesma via, emitindo parecer

na sequéncia.

7.5 Presidente do TJRJ assina a Portaria de Dispensa, DEPRE-DIPRA publica no DJERJ e

encaminha para ciéncia do Diretor do DEMAT.

7.5.1 ATCAP anexa a publicacdo do DJERJ, inativa o mediador judicial voluntario no
Conciliadorweb, anexando o registro aos autos, e, apds, encaminha e-mail ao mediador

judicial voluntario e ao CEJUSC para ciéncia da nova condicdo e conclui os autos.

8 TRANSFERENCIA DE MEDIADOR JUDICIAL VOLUNTARIO

8.1 ATCAP reabre o processo do mediador judicial voluntario para anexar o pedido de

transferéncia e segue com a dispensa (capitulo 07 do Manual).

8.2 Abre um novo processo para a nova designacdo e relaciona os dois processos (de dispensa

e nova designacao).

8.3 Anexa aos autos o Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ/NUPEMEC n2 05/2026, a Portaria
NUPEMEC n2 08/2026, o Formulario para Funcdo de Mediador Judicial Voluntario (FRM-
NUPEMEC-008-01) e o Termo de Adesdo e Compromisso de Servico Voluntario Continuado
(FRM-NUPEMEC-008-04) e os encaminha por e-mail solicitando a documentacado atualizada

e o preenchimento completo dos FRMs a cada 15 dias até totalizar 45 dias.

8.4 Caso o interessado ndo encaminhe a documentacdo e os FRMs em até 45 dias os autos

serdo conclusos.

8.5 Caso ndo haja pendéncia de documentacdo ou ela seja sanada em até 45 dias, a ATCAP

anexa o e-mail, a documentagao, os FRMs e elabora a minuta de portaria de designagao.
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8.6 Encaminha para o Diretor do DEMAT a minuta de Portaria de Designagao para a fung¢do de
mediador judicial voluntario, indicando o CEJUSC e a data de inicio, para posterior remessa

a DEPRE/DIPRA e, em seguida ao Gabinete do Juiz Auxiliar da Presidéncia.

8.7 A designacdo tem validade de 2 (dois) anos, podendo ser prorrogado uma Unica vez por
igual periodo desde que solicitada pela serventia, caso contrario o mediador sera

dispensado automaticamente.

8.8 Apds analise, o Juiz Auxiliar da Presidéncia encaminha a Portaria de Designagdo para
assinatura do Presidente do TJERJ e posterior remessa a DEPRE/DIPRA para publicagdo no

DJERJ.

8.9 Ciente da publicacdo, Diretor do DEMAT encaminha a ATCAP para juntada do DJERJ,
Cadastro no ConciliadorWeb e encaminhamento ao CEJUSC indicado, informando o n2 de

matricula, que se inicia por 24.

8.10 ATCAP certifica que o cadastro de mediador judicial voluntario se encontra regular junto
ao Cadastro Nacional de Mediadores e Conciliadores Judiciais — CCMJ no Concilialud e

conclui o processo na unidade.

9 REATIVAGCAO DO CADASTRO DE MEDIADOR JUDICIAL VOLUNTARIO

9.1 ATCAP abre novo processo e anexa o e-mail de solicitacdo de reativacdo da matricula, e

segue conforme os subitens 10.3 ao 10.10 da RAD.

10 DESIGNAGAO PARA A FUNGAO DE CONCILIADOR JUDICIAL COM PREVIA CAPACITAGAO

10.1 ATCAP cadastra no ConciliadorWeb.
10.2 Autua o processo individual apds o recebimento da documentacdo completa:

e Formulario para Funcdo de Conciliador Judicial — FRM-NUPEMEC-008-05, para
designacdo de Conciliador devidamente preenchido e assinado pelo Juiz de Direito da

Serventia;
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e certiddo de quitagao eleitoral, comprovando o cumprimento das obrigagOes eleitorais;

e certiddo dos distribuidores civeis e criminais de seu domicilio com o “nada consta”;

e codpia do documento de identidade e do CPF (legiveis);

e comprovante de residéncia atualizado;

e diploma de graduacdo ou declaracdo de matricula, no 32 ano ou 52 semestre, em curso

de ensino superior de instituicdao reconhecido pelo Ministério da Educacao;
10.3 Comunica ao requerente, por e-mail, o nimero do SEI.

10.4 DEMAT informa como proceder no caso de conclusdo ou ndo dos mddulos tedrico e

pratico.

10.5 ATCAP encaminha ao SERAD para inclusao do requerente na turma do curso de Formagao

de Conciliador Judicial.

10.5.1 Caso o SERAD ndo inclua o aluno na turma, a ATCAP encaminha e-mail para o aluno e para

a serventia para ciéncia.

10.5.2 Caso ndo conclua o modulo tedrico realizado no TJERJ com éxito, ATCAP anota no
ConciliadorWeb, anexa o registro e encaminha e-mail ao aluno e a serventia e conclui o

processo na unidade.

10.6 Caso aprovado no mddulo tedrico, a ATCAP providencia o encaminhamento ao mddulo
pratico e informa por e-mail ao requerente e a serventia o nUmero de matricula, que se

inicia por 72, apds o cadastro no Sistema ConciliadorWeb.

10.6.1 Apds o periodo de 1 ano do encaminhamento ao mddulo pratico, caso ndo haja pedido
de prorrogacdo, ATCAP anota a desisténcia/ndo conclusdo no ConciliadorWeb e atesta a
ndo aprovacdo no ConciliaJuD, anexa os registros e encaminha e-mail ao aluno e a

serventia para ciéncia e conclui o processo na unidade.

10.6.2 Caso requeira prorrogacdo do prazo, o Diretor do DEMAT podera conceder até 2 periodos

de 90 dias, totalizando 180 dias.
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10.6.3 Caso o aluno nao finalize em até 180 dias da prorrogacao deferida, ATCAP anota no
ConciliadorWeb e no ConciliaJuD a desisténcia/ndo conclusdo do médulo pratico, anexa
os registros e encaminha e-mail ao aluno e a serventia para ciéncia e conclui o processo

na unidade.

10.7 Concluido o mddulo pratico no prazo de até um ano apds o encaminhamento ou em até
180 dias contados do deferimento da prorrogacdo pelo Diretor do DEMAT, a ATCAP confere
se foram encaminhados os formuldrios do Relatério Final da Sessdo de Conciliagdo - FRM-
NUPEMEC-008-06, da Ficha das Atividades do Conciliador em Formacdo - FRM-NUPEMEC-
008-07 e do Atestado de Encerramento do Estagio Supervisionado - FRM-NUPEMEC-008-

03 para a devida juntada aos autos.
10.8 Caso necessario, solicita por e-mail a cada 15 dias que regularize a pendéncia apurada.

10.8.1 Apds 45 dias sem a devida regularizagdo, ATCAP providencia o ateste de ndo conclusdo

no ConciliaJud para posterior conclusdo dos autos.

10.9 Caso nao haja pendéncia de documentacdo ou a mesma seja regularizada em até 45 dias,
a ATCAP anexa o e-mail, a documentacdo e o cadastro de conclusdo dos médulos tedrico e

pratico realizado no CONCILIAJUD.

10.10 Anexa aos autos o certificado de conclusdo do curso e o encaminha por e-mail, solicitando
o envio das certidGes e o comprovante de residéncia atualizados a cada 15 dias até totalizar

45 dias.

10.10.1 Caso o interessado ndo encaminhe a documentacdo e os FRMs em até 45 dias os autos

serdo conclusos.

10.11 Caso ndo haja pendéncia de documentacdo ou a mesma seja regularizada em até 45 dias,

a ATCAP anexa o e-mail, a documentacao e elabora a minuta de portaria de designacao.

10.11.1 Antes da elaboracdo da minuta de portaria, a ATCAP verificara se a designacdo
pretendida ndo ultrapassa o limite de 2 (dois) juizos de atuacdo do conciliador judicial

voluntario.
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10.12Encaminha para o Diretor do DEMAT a minuta de Portaria de Designacdo para a fungao de

conciliador judicial, indicando a serventia/CEJUSC e a data de inicio, para posterior remessa

a DEPRE/DIPRA e, em seguida ao Gabinete do Juiz Auxiliar da Presidéncia.

10.12.1 A designacdo tem validade de 2 (dois) anos, podendo ser prorrogado uma Unica vez por
igual periodo desde que solicitada pela serventia/CEJUSC, caso contrario o conciliador

serd dispensado automaticamente.

10.13 Apods anadlise, o Juiz Auxiliar da Presidéncia encaminha a Portaria de Designacdo para
assinatura do Presidente do TJERJ e posterior remessa a DEPRE/DIPRA para publicagdo no

DJERJ.

10.14 Ciente da publicacdo, Diretor do DEMAT encaminha a ATCAP para juntada do DJERJ,
Cadastro no ConciliadorWeb e encaminhamento ao CEJUSC indicado, informando o n2 de

matricula gerado, que se inicia por 72.

10.15 ATCAP certifica que o cadastro de conciliador judicial se encontra regular junto ao Cadastro
Nacional de Mediadores e Conciliadores Judiciais — CCMJ no Concilialud e conclui o

processo na unidade.

11 PRORROGAGAO DA FUNGCAO DE CONCILIADOR JUDICIAL

11.1 ATCAP reabre o processo para inclusdo do e-mail do pedido de prorrogacdo na funcdo de
conciliador judicial encaminhado pelo CEJUSC ou pelo conciliador e anexa o Formulario
para Funcdo de Conciliador Judicial — FRM-NUPEMEC-008-05, com os documentos
atualizados do item 10.2 e o Relatdrio de Historico do Conciliador extraido do Sistema

ConciliadorWeb.

11.1.1 Caso verificado no Relatério de Histérico do Conciliador que se trata de uma segunda
solicitacdo de prorrogacdo e que tenha ultrapassado o periodo de 2 anos da anterior,
havera necessidade de dispensar o conciliador da funcdo para realizar uma nova
designacdo na forma do paragrafo 29, artigo 22 da Resolugdo do Conselho da Magistratura

n2 06/2003.
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11.2 Caso seja a 12 prorrogacao, ATCAP elabora a minuta de Portaria de Designagdo para a
funcdo de Conciliador judicial e encaminha a informacdo para o Diretor do DEMAT para
posterior envio a apreciagdo do Juiz Auxiliar da Presidéncia, assinatura da Portaria pelo
Presidente do TJERJ e remessa a Divisdo de Processos Administrativos — DEPRE/DIPRA para

publicagao no DJERJ.

11.3 Ciente da publicagdo, Diretor do DEMAT encaminha a ATCAP para juntada do DJERJ e seu

envio a serventia/CEJUSC e ao conciliador para ciéncia.

11.4 ATCAP conclui o processo na unidade.

12 DISPENSA DA FUNCAO DE CONCILIADOR JUDICIAL

12.1 ATCAP reabre o processo de designacdo do conciliador judicial e junta o e-mail
encaminhado pela serventia/CEJUSC ou pelo préprio conciliador, solicitando a dispensa da
funcdo e anexa o Relatério de Histérico do Conciliador extraido do Sistema para Controle

de Conciliadores e Mediadores.

12.2 ATCAP elabora a minuta de Portaria de Dispensa da funcao de Conciliador Judicial e
encaminha a informacdo para o Diretor do DEMAT para posterior envio a apreciacao do
Juiz Auxiliar da Presidéncia, assinatura da Portaria pelo Presidente do TJERJ e remessa a

DEPRE/DIPRA para publicacdo no DJERJ.

12.3 Ciente da publicagdo, Diretor do DEMAT encaminha a ATCAP para juntada do DJERJ e seu

envio a serventia/CEJUSC e ao conciliador para ciéncia.

12.4 ATCAP conclui o processo na unidade.

13 ELABORAGAO DE CERTIDAO PARA CONCILIADOR JUDICIAL VOLUNTARIO

13.1 ATCAP abre processo “CONCILIADOR-CERTIDAO”, anexa o e-mail de solicitacdo e responde

acusando recebimento e informando o numero do processo.

13.2 Baixa a certiddo do ConciliadorWeb e edita no SEI.
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13.3 Apds assinatura do Diretor da DEMAT, ATCAP encaminha a certiddao por e-mail ao

requerente e conclui os autos na unidade.

14 ELABORAGAO DE CERTIDAO PARA MEDIADOR JUDICIAL VOLUNTARIO

14.1 ATCAP reabre o processo do mediador e anexa o e-mail de solicitagao de certidao.
14.2 Baixa a certidao do ConciliadorWeb e edita no SEI.
14.3 Apds assinatura do Diretor da DEMAT, ATCAP encaminha a certiddo por e-mail ao

requerente e conclui os autos na unidade.

15 ANOTAGCAO DE ELOGIO NO CONCILIADORWEB

15.1 ATCAP abre o processo “ELOGIOS”, anexa o e-mail e responde acusando recebimento e

informando o nimero do processo.
15.2 Diretor do DEMAT determina a anota¢ao no ConciliadorWeb.

15.3 Apds a anotacdo, ATCAP junta aos autos o registro realizado, encaminha e-mail ao

requerente e a serventia/CEJUSC e conclui os autos na unidade.
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