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APRESENTACAO

"O advogado é profissional essencial a administracéo da
Justica e ndo a geracéo da litigancia.

E no talento suasério que reside a marca do advogado do
futuro. Um conciliador, um solucionador de questdes, um
agente preventivo de litigios desnecessarios.

Para poder insistir na solu¢cdo harménica, devera nela
acreditar. Convencendo-se de que € elemento essencial
na administracdo da Justica e de que esta néo se realiza
somente na forma convencional, deflagrando-se o
equipamento estatal preordenado a solucionar as
controvérsias. Devera investir-se da prudéncia, da
ponderacdo, da serenidade do bom pai de familia.
Persuadindo as partes de que a adoc¢édo da formula da
transacdo podera Ihes poupar maiores males.

O sacrificio é relativo, cada qual transigindo com alguma
coisa, para ndo correr o risco de tudo perder, na
imprevisibilidade da prestacéo jurisdicional”

(José Renato Nalini, Juiz do TACrim.-SP)

O objetivo deste trabalho € propor algumas orientacGes praticas

aos operadores do Direito que militam em prol da pacificacdo social, resolvendo, assim,

através da conciliacdo, os incessantes conflitos humanos.

O manual ora apresentado é uma reproducdo parcial do "Novo

Manual do Conciliador", concebido pelo eminente Juiz de Direito do Juizado Especial Civel
de Séo Vicente (SP), Dr. Euripedes Gomes Faim Filho.

Com o plantio dessa pequena semente, hoje, entre nds, se

espera do Conciliador que o espirito conciliatério flores¢a cada vez mais, e possa sentir-se

gratificado ao perceber os frutos da boa e téo almejada Justica.

Rio Branco-AC, agosto de 1997.

Desembargador Arquilau de Castro Melo

Coordenador Geral dos Juizados Civel e Criminal



O CONCILIADOR

O conciliador tem que ser totalmente imparcial. Ndo se pode
tomar partido de um lado e nem do outro. O simples fato de uma pessoa ser o
reclamante ndo significa que tenha razo, o mesmo ocorrendo com o reclamado
gue pode estar certo.
Devido a este dever de imparcialidade, ao conciliador se aplica 0
disposto no art. 135 do Coddigo de Processo Civil que dispde sobre a
imparcialidade do juiz :
"Art. 135. Reputa-se fundada a suspeicdo de parcialidade do
juiz quando :
| - amigo Intimo ou inimigo capital de qualquer das partes;
Il - alguma das pares for credora ou devedora do Juiz, de seu
conjuge ou de parentes destes, em linha reta ou na colateral até
o terceiro grau;
lll - herdeiro presuntivo, donatario ou empregador de algumas
partes;
IV - receber dadivas antes, ou depois de iniciado 0 processo;
aconselhar alguma das partes acerca do objeto da causa ou
subministrar meios para atender as despesas do litigio;
V - interessado no julgamento da causa em favor de uma das

partes;

Paragrafo Unico. Podera ainda o Juiz declarar-se suspeito por

motivo intimo

Se qualquer destas hipGteses acontecer, o conciliador deve
solicitar a Secretaria do Juizado que passe a tentativa de conciliagdo para outro

colega.



No entanto, ser imparcial ndo significa fechar os olhos a injustica.
Se o conciliador sentir que um acordo nao € justo deve consultar o Juiz de Direito
que orientara no sentido de fazer ou ndo o acordo.

Lembre-se também que se espera do conciliador que for
advogado que, por uma questao de postura ética, ndo realize conciliagdes em que
participarem clientes seus, ndo pegue posteriormente 0 processo para nele
trabalhar e também ndo encaminhe nenhuma das partes ao seu escritorio.

Por fim, recorde-se que ao conciliador ndo cabe dizer o direito,
motivo pelo qual ele ndo ouve testemunhas e ndo discute documentos e provas.
As provas ndo interessam ao conciliador. O conciliador trabalha com
propostas, objetivando encontrar um meio termo que deixe ambas as

partes satisfeitas e pacificadas.

O CONCILIADOR E AS DEMAIS PESSOAS

Quem séo e como lidar com as pessoas que participam do
JEC?

No JEC além dos conciliadores trabalham Juizes de Direito, 0
pessoal da Secretaria, Procuradores do Municipio ou do Estado e Policiais
Militares para servir as partes.

Ao juiz cabe ajudar os conciliadores nas suas dificuldades,
devendo ler os acordos, determinando alteracbes, se necessério, e
homologando-os quando aprovados, além de dar outros andamentos ao feito.

O conciliador ndo pode temer o juiz, mas sim ver nele um amigo
que esta la para ajuda-lo. O conciliador deve sempre procurar o juiz para orienta-

lo se houver necessidade e caso o proprio juiz venha a chamé-lo para dar alguma

orientacao, o que € comum acontecer, deve o conciliador




considerar isso uma excelente oportunidade de ampliar os préprios
conhecimentos, e assim ajudar melhor as partes.

O pessoal da Secretaria tem a funcdo de auxiliar os conciliadores
na parte burocréatica do trabalho, bem como na solu¢do de ddvidas mais simples.
Seja paciente e amavel com nosso pessoal, considere-os também como amigos.

Os procuradores dativos defendem os interesses daqueles mais
carentes que ndo estiverem acompanhados de advogado e seja obrigatéria a
participacao desse profissional.

Os policiais militares colaboram com o0s conciliadores na
manutencdo da ordem do recinto de conciliacbes, 0 que € essencial para o
desenvolvimento dos trabalhos.

Por fim, existem as partes : de um lado o reclamante, aquele que
registrou a reclamacéo, do outro o reclamado, aquele contra quem se reclama.

Recomenda-se que se receba as partes com um sorriso, mas
deve-se evitar risos em qualquer momento porque isto pode dar a falsa impresséo
de que ndo se estd levando a sério o problema que angustia as partes. Esta
recomendagdo ndo significa que num momento mais tranquilo o conciliador ndo

possa sorrir novamente, posto que o bom humor € sempre bem vindo constituindo

verdadeira virtude, 0 que se objetiva € evitar o ar de deboche e desrespeito.
Alguns problemas podem surgir com relacdo as partes como
Veremos a seguir:

Como lidar com pessoas embriagadas ?

Se uma das partes comparecer embriagada o conciliador deve
adverti-la que ndo deve vir ao Juizado neste estado. Em seguida, deve noticiar o

problema ao Juiz de Direito para que delibere a respeito.



O que fazer quando alguém chora ?

Se uma das partes comecgar a chorar o conciliador deve Ihe
oferecer 4gua e esperar que ela se acalme. Jamais dé agua com agucar, pois se a

pessoa for diabética isto podera lhe causar mal.

O que fazer quando alguém chega armado ?

Isto ndo é tdo impossivel de acontecer, posto que se uma das
partes for um Policial Militar € comum que venha armado. Neste caso recomenda-se

que se peca a pessoa que deixe a arma com o policial militar de plantdo no JEC.

Como proceder se uma das partes for um juiz, advogado

ou outros de igual posicéo ?

O mais importante € ndo se intimidar e ndo se deixar intimidar.
Trate todas as pessoas como 0 costumeiro respeito e sem arrogancia.

O tratamento de, "doutor" é aceitavel, no entanto ndo convém que
se figue chamando de exceléncia, porque isto podera melindrar a parte contraria e
assim prejudicar o acordo. Nao seja bajulador, use o tradicional e respeitoso
tratamento de "senhor" e "senhora"”, como se deve fazer com todo mundo.

Como proceder se as partes, acirrados os animos, chegam,

a proferir ameacas na sala de conciliagéo ?

Primeiramente, é sempre bom, se possivel, ndo deixar as partes a

s0s se perceber que elas estdo muito contrariadas.



Mas, se ainda assim vier ocorrer agressao verbal, tenta-se
colocar ordem na sessdo, chamando-se a atengdo das partes de que as mesmas
poderdo ser encaminhadas imediatamente para o Juizado Criminal.

O que fazer se apenas uma das partes comparece

acompanhada de advogado ?

Podem acontecer duas hipéteses: ser obrigatéria ou ndo a
participacdo de advogado.

Sendo facultativa a participacéo de advogado, deve o Estado ou
Municipio através de advogado contratado, assessorar as partes
desacompanhadas de advogado.

Sendo obrigatéria a participacdo, cabe a parte contratar um
advogado antes da audiéncia (se tiver condi¢es financeiras para tanto). Nao
tendo condic¢des financeiras de constituir advogado, o conciliador providenciara
gue seja requisitado do Juiz a nomeacéao de defensor dativo.

Se ambos comparecerem com advogado o trabalho do
conciliador serd muito facilitado, tendo em vista o fato de que como os advogados
tém experiéncia em fazer acordos o conciliador podera se abster de intervir, s6 se
manifestando no inicio convidando-os para o acordo. Veja bem, nada impede o
conciliador de participar auxiliando o acordo com suas propostas, 0 que as vezes,

mesmo com advogados, é muito necessario.



ANTES DA CONCILIACAO

O que fazer antes de se iniciar uma conciliagdo?

Convém que o conciliador chegue um pouco antes do horério das
conciliagBes e isto com o objetivo de se acalmar, imbuir-se do sentimento da sua
nobre fungéo e se preparar adequadamente a ela.

Quando uma pessoa comparece no JEC a Secretaria registra a
reclamacéo em um termo, onde consta 0 que aconteceu e 0 que deseja a parte
contraria.

O Conciliador ao receber o termo de reclamacdo ja autuado e
registrado, com o qual trabalhara, devera |é-lo atentamente para entendé-lo.

Se a questdo de direito parecer complexa ao conciliador, deve ele
tentar se informar e tirar ddvidas, antes da reunido com as partes, conversando
com conciliadores mais antigos, com a Secretaria ou com o Juiz de Direito. Isto é
especialmente interessante porque se espera que durante a conciliacdo o
conciliador seja capaz de oferecer sugestdes as partes, se necessario, e estas
sugestbes devem ser boas e de acordo com o Direito.

Caso a reclamacdo apresente lacunas, o conciliador buscara
receber mais informacg@es das proprias partes ouvindo-as no inicio dos trabalhos.

Ouvir as partes € sempre recomendavel, mesmo quando nédo ha
lacunas na reclamacdao, posto que, o desabafo ja ajuda em muito as pessoas que
as vezes so precisam sentir que estdo sendo ouvidas. No entanto, para que ndo
haja confus@o, recomendamos que esta oitiva seja feita um de cada vez e na
auséncia da parte contraria.

Tomando-se estas pequenas cautelas prévias o conciliador

enfrentard melhor sua tarefa.



O INICIO DOS TRABALHOS

Um trabalho bem iniciado ja € meia vitoria, por isso o conciliador
deve se preocupar em como recebe as pessoas e quais Sao 0S Seus primeiros
passos.

Como receber as pessoas ja foi dito, receba-as amavelmente
convidando-as a sentar.

Em seguida, recomenda-se que se faca uma explicacdo prévia
do que se esta para fazer. Entende-se que isto é importante porque as vezes as
pessoas ndo sabem porque foram chamadas, quem é a pessoa do conciliador que
lhes fala (¢ comum pensar-se que € o juiz) e 0 que se espera delas. Também esta
explanacéo prévia tem o objetivo de fixar as regras do trabalho sendo de grande
auxilio na manutencéo da ordem e preparacao do espirito para uma conciliagao.

Obviamente o que se vai dizer deve ser adequado as pessoas
que véao ouvi-lo. Nao se vai falar para as pessoas leigas e humildes a mesma
coisa que se fala para advogados.

Via de regra, ndo é necessario falar aos advogados mais do que
um cordial "bom dia" seguido da pergunta de se ja fizeram um acordo. Sendo
negativa a resposta, o conciliador deve convidar para uma conversa a respeito de
eventual acordo.

Se tratar de uma pessoa simples, ou se uma das partes nao
estiver acompanhada de advogado, € conveniente se fazer uma explanacao
completa.

Esta introducéo deve ser muito breve, para ndo ser enfadonha e

deve comecar com a identificacdo do conciliador e explicacbes sobre o que se
esta fazendo ali e quais sé@o as regras a serem obedecidas. Ndo se deve temer

ser 6bvio, pois o0 que é 6bvio para uns é total mistério para outros.




Como exemplo sugerimos a seguinte explicacéo prévia:

"Bom dia, eu sou Fulano e sou um conciliador, aqui do Juizado e
estou trabalhando sob a orientacdo do juiz de Direito num servico de cidadania
voluntério e sem remuneragao.

Os senhores ja fizeram um acordo? (Obs.: se a resposta for sim,
basta redigir o acordo feito, se for ndo, deve-se prosseguir com as explicagdes)

Hoje estamos aqui para tentar solucionar o problema dos
senhores da melhor maneira possivel, que € fazendo um acordo. O acordo é a
melhor solugdo porque, em primeiro lugar, € a solu¢do mais rapida e, em segundo
lugar, porque os senhores tém melhores condi¢bes de atingir uma solugdo mais
préxima do ideal, posto que conhecem melhor a sua situacdo do que o juiz pode vir
a conhecer.

Lembro que agora ndo é hora de se discutir quem esta certo ou
guem esta errado, mas sim de estudar propostas escolhendo a que melhor servir
as duas partes. Por isso, ndo vamos falar de provas, pois estas s0 serdo feitas
perante o juiz, se ndo houver acordo.

E bom lembrar que para chegar a um acordo & necessario
conversarmos e em conversa de gente civilizada, ndo se pode gritar e tem que
falar um de cada vez. N&o vou admitir desrespeito a esta regra de forma alguma.

Saliento que ndo ha obrigacdo nenhuma de aceitar qualquer
proposta que faremos aqui hoje.

Muito bem, vamos conversar..."

Em seguida o conciliador fala ao reclamado qual é o pedido do
reclamante, sem se deter nos motivos do mesmo, e pergunta se o reclamado
concorda com p pedido. Em caso negativo, se tem uma contra-oferta, continuando

dai para frente.



A experiéncia de conciliadores de sucesso tem demonstrado que
estas explicagcdes prévias funcionam, por mais ébvias e evidentes que possam
parecer, trazendo ordem e grande nimero de acordos, pois acalmam e impdem
autoridade, fixando claramente as regras a seguir.

N&o se exige que os conciliadores as decorem, mas recomenda-

se que com suas proprias palavras facam algo semelhante.

A MANUTENCAO DA ORDEM

Sem um clima de ordem e respeito matuo nenhum acordo é
possivel, por isso compete ao conciliador manter a ordem ndo admitindo jamais
desrespeito a ela. Ndo se espera e ndo se admite com isto uma atitude arbitraria
do conciliador, mas se exige dele firmeza e determinagéo na busca deste objetivo.

N&o dé socos na mesa. Nao funciona e machuca a sua mao.

Chame a atencdo e advirta aqueles que sairem da linha que se
ndo pararem com sua atitude a tentativa de conciliagcdo se encerrard. Se a
situagcdo se tornar intoleravel deve o conciliador cumprir a ameaca declarando
encerrada a tentativa de conciliacdo. Intolera-se a repeticdo de qualquer
xingamento ou gritos, por minimo que seja. Uma vez perdoa-se, duas néo.

N&o convém ao conciliador chamar a Diretora da Secretaria ou
outra pessoa para manter a ordem, pois isto diminui sua autoridade. A firmeza
deve partir dele mesmo. Em casos extremos, em que a pessoa estiver
perturbando a ordem deve-se chamar os Policiais militares para conduzi-la para
fora. Jamais diga ao P. M. para prender alguém, deixe ao critério dele fazé-lo ou

aguarde ordem do juiz.



DURANTE A CONCILIACAO

Se perceber que as partes tendem a um acordo ndo imponha

limitacbes de tempo. Evidentemente que ndo se vai passar o dia todo ali, mas o

bom senso ditara a regra no momento.

Intervenha oferecendo sua sugestdo sempre que as partes nao
tiverem uma delas aceitavel. Sugira o que for imparcial satisfazendo os dois lados
com Justica. Se nao Ihe ocorrer qualquer sugestao peca ajuda

Tenha paciéncia e nao se irrite com as dificuldades das pessoas.
Tente compreendé-las. Coloque-se no lugar delas, pois esta € a melhor maneira
de ajudéa-las.

Néo fale "juridiqués”. Use bom Portugués, seja simples, claro e
direto.

N&o deixe fugir do assunto. Muitas pessoas gostam de contar
suas vidas inteiras. Limite e restrinja a conversa, com calma, porém de maneira
firme. Seja objetivo ao méaximo.

N&o é vergonha nédo saber. Em caso de duvida, peca licenca e va
procurar ajuda com os conciliadores mais antigos, a Secretaria ou com o Juiz de
Direito, que sempre estara pronto a ajudéa-lo.

Cada um fala na sua vez. Se um comecar a atropelar o outro
lembre-o disto e de que tera sua chance para falar.

Se as partes estiverem nervosas demais ndo as deixe falar entre
si. Diga-lhes que devem usa-lo como intermediario. Assim, escute o que um tem a
dizer e fale em seguida com o outro, mediando tudo.

Nunca é demais recomendar: mantenha a ordem e o respeito.

N&o entre na briga. Se a pessoa comecar a se virar contra 0
conciliador lembre-a que o conciliador ndo tem nada com o problema e s6 esta

querendo ajudarda forma mais imparcial possivel.



Também se pedirem algo estranho ou pouco usual como, por
exemplo, uma certiddo sobre algo que o outro tenha falado, ndo discuta
inutilmente, converse com a Secretaria e, se for o caso, instrua o interessado a
requerer por escrito ao Juiz de Direito que entéo deliberara.

N&o force um acordo. As pessoas sdo e devem permanecer
livres. Isto n&o significa ndo sugerir e incentivar, quer dizer apenas que nada deve
ser imposto a ninguém. Entretanto, € bom lembrar as pessoas as consequéncias
nefastas da falta de acordo, ou seja, que um processo naturalmente leva tempo,
gue sera necessario importunar terceiros para ser testemunhas e que nunca lhe
garantia de vitéria numa peleja judicial, estando apenas garantida uma inimizade
prolongada.

Relembramos, ndo discuta provas jamais. Isto é funcéo do juiz e
ndo sua. Alerte isto as pessoas e lembre-as do objetivo da conciliacdo que €
discutir propostas para se chegar a um acordo bom para todos. Néo € funcéo da

conciliacdo apontar quem esta com a razao.

O FIM DA CONCILIACAO
CONCILIACAO INFRUTIFERA

O que fazer se ndo der acordo ?

Infelizmente, embora todos os seus esfor¢os, o acordo nao foi
possivel. Agora sO I|he resta declarar infrutifera a tentativa de acordo
encaminhando o processo ao Juiz para prosseguimento do feito, com a instru¢éo

pertinente.



O FIM DA CONCILIACAO
CONCILIACAO FRUTIFERA

Como fazer se conseguir um acordo?

Parabéns. Vocé atingiu sucesso. Agora basta chamar o

escrevente e digitar o acordo.
Como redigir um acordo ?

Aqui a recomendacéo se repete, o0 acordo deve ser redigido em
bom portugués, inteligivel a todos. Fuja do "juridiqués”, "latindrio" e quejandos.

Um acordo tem basicamente duas partes: o corpo do acordo e a
clausula penal.

O corpo do acordo € o local onde se escrevera o que foi combinado
e é composto do objeto do acordo, da forma do cumprimento, do lugar do
cumprimento e do prazo do cumprimento.

O objeto do acordo deve ser o mais detalhado possivel. Por
exemplo, se for um imével deve conter o endereco completo; se for um bem movel
deve conter a marca, cor, e mais detalhes para uma perfeita identificacéo.

A forma do cumprimento diz respeito a maneira que sera ele
cumprido e dependera de cada caso. No caso de pagamento em dinheiro, por
exemplo, deve mencionar o nimero de parcelas.

Sempre faca constar que o acordo se cumprira mediante recibo, e
que, se for fazer depdsito bancéario, o comprovante do banco valera como recibo

para todos os efeitos.



O prazo deve ser um dia certo e as vezes deve-se constar até um
horario, como, por exemplo quando uma parte deve se encontrar com a outra para
cumprir o acordo. Tratando-se de prestacdes continuadas deve-se constar as
datas delas, constando-se sempre um inicio e um fim.

Por fim, a clausula penal consiste em uma punicédo para o caso de
ndo cumprimento do acordo que depende de cada caso. Pode ser uma multa, um
cumprimento forgado, etc.. No caso de multa diaria fixe sempre um comeco e um
fim para ela, posto que ela ndo pode ser maior que o0 bem que se objetiva e muito
menos eterna. De outro lado, a clausula penal ndo deve ser imposta pelo
conciliador. Lembre-se que o papel do conciliador € mediar, intervir como arbitro.
As partes estdo livres para estabelecer o valor da cominacdo imposta na clausula
penal. Contudo, este valor ndo podera exceder o da obrigacdo principal, e
conforme preceitua o art. 9° do Decreto n° 22.626/33 torna-se invalida a clausula
penal superior a importancia de 10 % (dez porcento) do valor da divida.

N&o é necessario, via de regra, escrever a historia que deu
origem ao acordo, isto porque o impresso do acordo faz meng¢do ao numero da
reclamacdo que ficard arquivada e € nela que estard escrita a histéria. Esta
histéria € muito relevante sendo necessario que conste em algum lugar para se
evitar novas reclamagdes pelo mesmo motivo. Também € bom saber que as
coisas ndo previstas na reclamacdo podem fazer parte do acordo se as partes
desejarem.

N&o se assuste com a redacgao de acordos, pois ha modelos que
poderdo ser seguidos e com o tempo esta tarefa ficara muito facil. No caso de
duvida, como ja se sabe, procure ajuda, pois € fundamental redigir bem o acordo
porque um acordo mal redigido impossibilita a execucéo e frusta todo o trabalho
realizado. Havendo modelo deve o conciliador usa-lo, pois a padronizacgao facilita

a posterior execucao.



Recomenda-se a elaboracéo prévia de um rascunho e sua leitura
as partes. Digitado o acordo, uma nova leitura antes das assinaturas € de bom
tom. Se pairarem duvidas deve-se propor uma nova redacdo. Lembre-se, ao
conciliador cabe a redagdo do acordo e ao escrevente apenas digita-lo, embora os
escreventes tenham experiéncia para ajudar neste sentido também.

Salientamos que a devolucdo de um acordo pelo juiz ndo é
demérito nenhum e é coisa que é comum acontecer com todos, devendo ser
encarada como uma oportunidade para aprender mais, como alias ja foi dito, mas é
bom repetir para ndo pairarem duvidas.

Atencdao, digitado o seu acordo ndo va embora, espere porque o0
juiz pode precisar chama-lo para fazer alguma alteracdo no texto ou para
esclarecimento. S0 v4 embora depois de ter seu acordo homologado, salvo

orientacao diversa da Secretaria.



ROTEIRO PARA AUDIENCIA DE CONCILIACAO NA AUDIENCIA
PRELIMINAR NO JUIZADO ESPECIAL CIVEL

1° - Identificagdo do autor e do réu atravées de identidade ou outro
documento. Quando o requerido for pessoa juridica, devera apresentar a carta de
preposto em papel timbrado e/ou com carimbo da empresa. Em caso de ser
representada por diretor ou sécio, com poder de representacdo, exibir o estatuto
ou contrato social, e se for condominio, pelo sindico, comprovando através da ata
da assembleia geral que o elegeu. Se as partes vierem acompanhadas de
advogado, identifica-lo mediante a apresentacdo da carteira funcional fornecida
pela OAB.

2° - Ausente o autor, é caso de extingdo do feito, que podera,
posteriormente, ser ativado mediante o pagamento das custas respectivas. Mas,
estando presente o advogado do autor, com poderes especiais de transigir,
podera, com a concordancia do réu, buscar-se acordo. Ndo concordando o réu em
conciliar com o advogado do autor, extingue-se o feito.

3° - Ausente o réu devidamente citado é caso de revelia, quando
a deciséo é da competéncia do Juiz de Direito. Mas, estando presente o advogado
do réu, com poderes especiais para conciliar, e havendo a concordancia do autor,
podera obter-se a conciliacao.

4° - Presentes as partes, deverd o Conciliador, apos inteirar-se a
respeito do pedido, dedicar-se com afinco na aproximacdo das partes para a
busca da conciliacdo. Para isto, ndo € suficiente apenas propor formalmente o
acordo. Deve haver empenho e uma certa técnica na conducdo da audiéncia,
dando oportunidade para as partes de exporem sinteticamente suas razoes,
deixando-as a vontade, tratando-as com respeito e expondo-lhes, sem entrar no
mérito da questéo, as vantagens de um acordo.

Criando um "clima" inicial favoravel, devera entdo o Conciliador

partir para 0 momento das propostas das partes e, com base



nelas, ir sugerindo alternativas de aproximagdo, como por exemplo : um valor
intermediario, pagamento em prestacbes com datas especificadas, dacdo em
pagamento, etc. Sem empenho do Conciliador, dificilmente conseguira o acordo.
Entretanto, o empenho propagado néo significa forcar acordo contra a vontade das

partes
5° - As partes chegando a um acordo, o Conciliador lavrara o

respectivo termo em linguagem bem clara e de forma a possibilitar uma futura
execucdo em caso do descumprimento. Havendo interesse das partes, estipula-se
uma clausula penal ndo superior a 10% que incidira sobre o valor remanescente
do débito, para a hipétese de inadimplemento. Lavrado o termo, e homologado
pelo Juiz de Direito, entrega-se uma copia a cada parte.

6° - Nao havendo acordo, compete, entdo, ao Conciliador orientar
as partes no sentido de trazerem todas as provas que pretendem produzir na
audiéncia de instrucdo e julgamento, como documentos e testemunhas (maximo
trés). Ja ficam as partes presentes intimadas da nova data para audiéncia de
instrucéo.

Obs. - N&o receber, neste momento, nenhum documento, a ndo

ser a carta de preposto se for o caso.

- Poder4, entretanto, o réu alegar, em audiéncia de conciliacao,
incompeténcia do juizo ou ilegitimidade de parte, por peticdo ou por termo,
levando-se 0 caso a apreciacdo do Juiz de Direito.

- A contestacdo devera ser oferecida na audiéncia de instrucéo e
julgamento.

- Se as partes trouxeram as provas e os advogados (se a causa foi
daquelas que reclamar a assisténcia do profissional) serdo as mesmas

imediatamente remetidas para o Juiz de Direito para instrugéo e julgamento.



ROTEIRO PARA AUDIENCIA DE CONCILIACAO DA PENHORA

EXECUCAO FUNDADA EM TITULO JUDICIAL

1 - A audiéncia de conciliacdo da penhora devera acontecer, no
minimo, apds transcorrido 10 (dez) dias da Intimacdo da penhora, a fim de que
garanta ao devedor o prazo legal para oferecimento de embargos. O conciliador
devera observar se foi respeitada essa exigéncia legal antes de proceder com a
conciliagao.

1.1 - Oferecidos os embargos, se oralmente, deverdo ser
reduzidos a termo. A parte contraria devera ser instada a impugna-la,, oralmente
(reduzindo a termo) ou por escrito, quando entdo se dard o prazo de dez dias e
remetidas para o Juiz de Direito.

2 - N&o oferecidos os embargos, prossegue-se a execugao com a
realizacéo da conciliagido da penhora.

3 - Na conciliagdo da penhora deve se buscar, de maneira mais
criativa possivel, 0 meio mais rapido e eficaz para a solucéo do litigio, devendo o
conciliador propor, entre outras medidas cabiveis, 0 pagamento do débito a prazo
ou a prestacdo, a dacdo em pagamento ou a imediata adjudicacdo do bem
penhorado, tratando-se de execucdo por quantia certa contra devedor solvente.

Obs.: Em caso de pedido de adjudicacdo do Credor, deve o

mesmo certificar-se do estado de conservagao do bem penhorado.



4 - Tratando-se de execucdo para entrega de coisa certa podera o
conciliador propor a indicacdo de nova data para cumprimento da obrigacdo. Nao
havendo conciliacdo, encaminhard o processo a Secretaria a fim de que sejam
conclusos a autoridade judiciéria para expedi¢do de mandado de imissdo na posse
ou de busca e apreenséo, conforme o caso, nos moldes do art. 625 do CPC.

5 - Tratando-se de execucdo das obrigacdes de fazer e ndo fazer,
o conciliador esclarecera que o credor podera optar pelas seguintes alternativas:

| - a execugao por terceiros a custa do devedor, rito do art., 634
do CPC.

Il - a conversdo em perdas e danos, rito do art. 633 do CPC.

lll - requerer a elevacdo da multa que, se deferida, devera ser
arbitrada durante um novo prazo assinalado pelo juiz.

6 - Tratando-se de obrigacdo de fazer de natureza infungivel, o
conciliador indicara ao devedor as alternativas descritas no item Il e Ill acima

delineados.

EXECUCAO POR TITULO EXTRAJUDICIAL

1 - A sessdo de conciliagdo da penhora somente podera
acontecer apds transcorrido o decénio legal, contados da intimagdo da penhora,
sendo esta a oportunidade de oferecer embargos, mas sempre respeitado o

intervalo de dez dias entre a intimacéo da penhora e a realizacdo da audiéncia.



2 - Na audiéncia ser& proposta a conciliacdo, que logrando éxito
sera homologada por sentenca.

3 - N&o havendo acordo, o devedor devera oferecer os embargos.
Apresentados oralmente, o conciliador providenciard que sejam reduzidos a termo.
A parte contraria devera ser instada a impugna-los, oralmente (reduzindo a termo)
ou por escrito, quando entdo se dara o prazo de dez dias e remetidos para o Juiz
de Direito.

4 - N&o opostos os embargos a execugdo, na audiéncia de

conciliagdo, a hipotese ndo € de decretacdo da revelia, mas sim a busca do litigio

de forma célere.

5 - Nao comparecendo o devedor e devidamente intimado para
comparecer a sessdo de conciliagcdo, o conciliador propord ao credor o
requerimento de adjudicag&o dos bens penhorados.

6 - Irresignando-se o devedor contra qualquer requisito que venha
destituir o titulo exigivel de sua liquidez e certeza, embora, por desconhecimento
legal, ndo sabendo que se trate de embargos, e ante a inexisténcia dos servi¢cos
de assisténcia judiciaria, devera o conciliador na medida do possivel, traduzir a
pretensdo do devedor para linguagem formal da lei e fazé-lo digitar como
embargos a serem apreciados pelo Juiz de Direito.

7 - Os embargos poderdo ser impugnados na prépria audiéncia,
devendo-se abrir vista ao embargado, para, querendo, fazé-lo de imediato. Se
pedir prazo, devera Ihe ser concedido dez dias, que comecara a contar a partir do

dia seguinte (se dia util) - ja saird intimado na prépria audiéncia.



CONCLUSAO

A edicdo deste manual tem como principal objetivo auxiliar os
conciliadores no desenvolvimento da tarefa precipua dos Juizados Especiais : a
busca incessante de conciliagao.

A importancia do trabalho do conciliador € tédo relevante que
buscamos esclarecer, basicamente, em que se constitui tal tarefa e sua
significancia, tracando sugestdes de como se deve iniciar uma conciliagdo, bem
como dirigi-la.

Propomos, neste manual, roteiros para a sessdo de conciliagao
preliminar e também da conciliacdo da penhora, sempre com o fito de auxiliar no
desenvolvimento da conciliagéo.

Oferecemos, ainda, fluxogramas dos procedimentos civeis
adotados pela Lei 9.099/95 para melhor compreensao do rito processual, e alguns

modelos de acordos.

Essa idealizacdo de melhorar nossos servicos a cada dia, tem
como movel a colaboracdo de todos aqueles cidaddos que abnegadamente se

propdem ser conciliadores.



APENDICE 1



MODELOS DE ACORDOS

COBRANCA EM GERAL

1-0 reclamado concorda em pagar o débito referente a para
com o reclamante, no montante de R$ ___ (__reais), em _
prestacdes iguais de R$ __ (__ reais). Tais pagamentos serdo efetuados na Rua
___,n°__, apto __, em Rio Branco, todo dia __ de cada més, iniciando-se no dia
__, sempre mediante recibo.

2 - No caso de ndo pagamento de qualquer das parcelas
avencadas, antecipar-se-ao as parcelas vincendas, com a incidéncia de uma multa
de 10% sobre o total, além de correcdo monetéria e juros de 0,5 % (meio

porcento) ao més, desde a data do vencimento da obrigacdo. NADA MAIS.

DIVISAO DE TERRENO

1 - A reclamante e o reclamado modificardo a construcéo de
modo que os fundos do terreno fique de utilizacao exclusiva do reclamado, isto no
imovel localizado narua __ n°__, bairro __, nesta cidade de Rio Branco.

2 - A lateral esquerda ficara de uso exclusivo da reclamante e a
frente do terreno ficara para ambos, sendo metade para cada um. A lateral e 0s
fundos permanecerdo como estdo. Na frente sera levantado um muro divisério, de

modo que caiba a cada um 50 % da area. Este muro tera a seguinte metragem



3 - Deverd ser colocado um portdo de entrada para a reclamante
e outro portdo de entrada lateral do terreno, sendo estas despesas, como as
anteriores, divididas entre ambos.

4 - Este acordo serd cumprido até o dia __ de __ por fulano. Caso
ndo seja cumprido na forma supra, qualquer das partes podera fazé-lo escolhendo
livremente material e méo de obra, cobrando da outra as despesas que tiver como
execucao por quantia certa contra devedor solvente, desde que tenha recibos para
tanto, devendo tudo ser corrigido e acrescido de juros de mora de 0,5% (meio
porcento) ao més, desde a data do vencimento da obrigacdo, e multa de dez por

cento (10%) sobre o total. NADA MAIS.

ENTREGA DE COISA CERTA

1-0 reclamado se obriga a entregar ao reclamante
(descrever detalhadamente o objeto) __, mediante recibo.

2 - A entrega sera feitanarua __, n°__, bairro __, nesta cidade
de Rio Branco, até o dia _de __ por fulano.

3 - Caso o reclamado ndo cumpra com sua obrigacdo se expedira
mandado de busca e apreensdo do bem. Caso o bem ndo seja encontrado o
reclamado devera pagar ao reclamante a quantia de R$ _ (_ reais) que
corresponde ao valor do bem. Em todo o caso o reclamado respondera por multa
de 10% sobre o total do bem, além de corre¢cdo monetéria e juros de 0,5% (meio

porcento) ao més, desde a data do vencimento da obrigacéo.



ENTREGA DE COISA INCERTA

1 - 0 reclamado se obriga a entregar ao reclamante

(descrever detalnadamente o objeto) __, mediante recibo no seguinte local :

2 - Caso o requerido ndo entregue até o dia __ de
objeto, fica estipulado que este vale R$ _ ( _ reais) e o requerente podera
executar este valor como execug¢do por quantia certa contra devedor solvente
acrescendo-se uma multa de 10% sobre o valor do bem, além de correcéo
monetéria e juros de 0,5% (meio porcento) ao més, desde a data do vencimento da

obrigacao.

INDENIZACAO - COLISAO DE VEICULOS

1 - O reclamado reconhece a culpa pelo acidente automobilistico
ocorrido no dia __ de __ de __ envolvendo o carro modelo __ chapa __ do
reclamante e o carro modelo __ chapa __ do reclamado e compromete-se em

ressarci-lo no montante de R$ __ (__reais), que serdo pagos da seguinte forma :

2 - 0 reclamante concorda com a forma de pagamento, sendo
que os mesmos deverdo ser efetuados no __ (local) __ até o dia __, em moeda
corrente, contra recibo.

3 -0 ndo pagamento de qualquer das parcelas avancadas,

implicard no vencimento antecipado de todas a divida, mais a multa de 10%



sobre o valor devido, correcdo monetaria e juros de mora de 0,5% (meio
porcento) ao més, desde a data do vencimento da obrigacdo, fazendo-se a

execucao neste juizado. NADA MAIS.

INDENIZACAO - ESTRAGOS CAUSADOS EM IMOVEIS

1 - O reclamado concorda em pagar a quantia de R$ __ (
reais), uma vez que reconheceu que realmente deu causa aos seguintes estragos
no imovel localizado narua __,n°__, bairro __, nesta cidade de Rio Branco:

2 - A referida quantia serd paga da seguinte forma e nas
seguintes datas : _;

3 - Os pagamentos serdo efetuados na residéncia da reclamante,
localizada na __, nesta cidade de Rio Branco.

4 -0 ndo pagamento de qualquer das parcelas avancadas na
forma supra, implicara no vencimento antecipado de todas as parcelas e numa
multa de 10 % sobre o total, além de correcdo monetaria e juros de mora de 0,5%

ao més, desde a data do vencimento da obrigagdo. NADA MAIS.

OBRIGACAO DE NAO FAZER

1 - O requerido se compromete a ndo __ (detalhar qual é a

obrigacdo de ndo fazer dizendo o que nao se fara, onde e etc..);



2 - Caso haja descumprimento desta obrigacdo podera desfazer o
que for feito ressarcindo-se das despesas efetuadas, devidamente corrigidas e
acrescidas de juros de mora de 0,5% (meio porcento) ao més, podendo contratar
livremente mdo de obra e compra de material para tanto. Se néo for possivel o
desfazimento, o requerido pagara ao requerente uma multa no valor de R$ _ (__
reais), a titulo de perdas e danos, quantia esta que sera corrigida, desde a data e
acrescida de juros de mora de 0,5 % ao més, desde a data do descumprimento da

obrigacdo. NADA MAIS.

PRESTACAO DE QUALQUER TIPO DE SERVICO

1 - O reclamado se compromete a realizar 0s servigos contratados
pelo reclamante, consistente em _ (descrever com detalhes) _até o dia __ p.f,
impreterivelmente.

2 - Na data de entrega que se fard narua __, n° __, bairro __,
nesta cidade de Rio Branco, o reclamante se compromete a pagar R$_(__ reais)

3 - Fica estipulado que, caso o reclamado ndo efetue os servigos
contratados no prazo acima combinado, se compromete a devolver ao reclamante
a guantia ja recebida de R$ __ ( __reais), que devera ser devidamente corrigida
desde a data do desembolso, ou seja _/ / , além de pagar uma multa de 10%
(dez porcento) sobre o total, correcdo monetéria e juros de 0,5% (meio porcento)
ao més, desde a data do vencimento da obrigacao.

(outra opcéo de clausula penal € a seguinte)



3 - Fica estipulado que, caso o reclamado nao efetue os servigos
contratados no prazo acima combinado o reclamante podera contratar qualquer
pessoa de sua livre escolha para executar o servi¢co, cobrando posteriormente em
execucdo por quantia certa contra devedor solvente a quantia que depender
devidamente corrigida e acrescida de juros de mora de 0,5% (meio porcento) ao
més, desde a data do vencimento da obrigacdo e multa de 10% sobre o total,
desde que tenha recibo.

(outraopcéo)

3 - Fica estipulado que, caso o reclamado néo efetue o0s servigos
contratados no prazo acima combinado pagara ele uma multa diaria no valor de R$
___(_reais) até que venha a executar 0 servico ou até que esta multa atinja o
valor do bem, ou seja, R$ __ (__reais).

4 - Quanto aos valores que deverdo ser pagos, caso O
pagamento ndo seja feito, serdo eles corrigidos e acrescidos de juros de mora de
0,5% (meio porcento) ao més desde a data do vencimento da obrigacéo, incidindo
ainda sobre o valor total deles uma multa de 10% e eles poderdo ser executados

COmOo execucao por quantia certa contra devedor solvente. NADA MAIS.

RECEBIMENTO DE DiVIDA

1 - O reclamado, neste ato, recebe do reclamante a importancia
de R$ __ (__reais), referente a __ em moeda corrente / ou / mediante o cheque

numero __, sacado contra o banco , agéncia ;



( O PROXIMO ITEM SO VALE SE EXISTIREM PARCELAS
POR RECEBER)

2 - Os demais pagamentos serdo efetuados na __ local __ no dia

Em caso de ndo pagamento de qualquer parcela todas vencerdo

antecipadamente podendo ser cobradas como execuc¢ao por quantia certa contra

devedor solvente, devidamente corrigidas, acrescidas de juros de mora de 0,5%

(meio porcento) ao més, desde a data do vencimento da obrigacdo, e multa de
10% sobre o total,

3-0 reclamado da quitacdo da importancia recebida, valendo o

presente como recibo. NADA MAIS.

RESCISAO DE CONTRATO DE LOCACAO

1-0 reclamante recebe neste ato a importancia de R$ |,
valendo este termo como recibo, dando quitacédo dos aluguéis vencidos até a data
de hoje e referente ao imével localizado na rua __, n°® __, bairro __, na cidade de
Rio Branco.

2 - As partes resolvem de comum acordo, rescindir a locagao,

acordando gue o reclamante desocuparéd o imével até o dia __de __ de

3 - Durante este periodo, nada pagara o reclamante ao reclamado,
a titulo de aluguel, pagando no entanto, as despesas com o consumo de agua e

luz e bem assim os impostos e taxas de conservacao



incidentes sobre o imdvel. Estes pagamentos serdo feitos na data e local do

contrato.

(OU CASO SE COMBINE QUE CONTINUARA PAGANDO )

3 - Durante este periodo, o reclamante, pagard normalmente o
aluguel ao reclamado no valor de R$ __ ( __ reais), pagando também as
despesas com 0 consumo de agua e luz e bem assim 0s impostos e taxas
de conservacao incidentes sobre o imdvel. Estes pagamentos serdo feitos
na data e local do contrato;

4 - 0 reclamante devolvera o imével ao reclamado nas mesmas

condicdes em que recebeu, isto €, em regular estado de conservacao e uso;

5 - Com a permissdo do art. 57 da Lei 9.099/95, estabeleceu-se
que, ndo sendo o imdvel devolvido na data aprazada, executar-se-a este acordo
como execucdo de despejo, devendo o locatério, independentemente de
notificacdo, entregar o imovel livre e desembaracado, em 24 horas, sob pena de
despejo coercitivo. Quanto os valores que deverdo ser pagos, caso 0 pagamento
nao seja feito, serdo eles corrigidos e acrescidos de juros de mora de 0,5% (meio
porcento) ao més desde a data de vencimento da obrigacao, incidindo ainda sobre
total deles uma multa de 10% e eles poderdo ser executados por quantia certa

contra devedor solvente. NADA MAIS.



RESCISAO DE CONTRATO REFERENTE A VENDA DE

IMOVEL

1 - Em razdo da impossibilidade de concretizacdo do negdcio
estipulado pelo Instrumento Particular datado de _ de _ de__, tendo por objeto o
apartamento de n° __ situado arua __, n°® __, bairro _, neste Municipio, as partes
de comum acordo resolvem desfazé-lo;

2 - Os compromissarios-compradores restituem, neste ato, aos
compromissarios-vendedores, a importancia de R$ __ ( __ reais), representada
pelo cheque n° __, sacado contra o banco __, agéncia __, referente a restituicéo
do sinal pago pelo reclamante.

3 - Os compradores perdem em favor dos devedores, a
importancia de R$ _ (__reais), cuja a compensacdao foi efetuada neste ato, a titulo
de reembolso pelas despesas experimentadas pelo segundo na obtencdo da
documentacao para a concretiza¢ao do negocio;

4 - Com isso, as partes se dao por satisfeitas, para nada mais

reclamar em reclamar em relacdo ao negdcio ora desfeitos. NADA MAIS.

SERVIDAO DE PASSAGEM

1 - As partes reconhecem que nos fundos do imével narua __, n°
__, bairro _, nesta cidade de Rio Branco, existe o imovel do
reclamante que fica encravado no imovel do reclamado;

2 - E reclamado concorda em instituir uma servidao de

passagem no seu imovel para permitir que o imovel do reclamante tenha saida



para a rua. Para tanto se compromete a ndo impedir a passagem do reclamante e
guem este autorizar fornecendo para tanto chave do portdo que existe entre o0s
imoveis, comprometendo-se por si e pélos outros que ele autorizar a passar que 0
portdo permanecerd sempre trancado.

3 - Caso o reclamado néo dé as chaves ao reclamante até o dia __
de _, este podera livremente contratar um chaveiro para fazer as chaves,
cobrando do reclamado as despesas que tiver como execugao por quantia certa
devedor solvente, devidamente corrigida e acrescida de juros de mora, desde a

data do desembolso, além de dez por cento sobre o total. NADA MAIS.

VAZAMENTOS ENTRE APARTAMENTOS

1 - 0 reclamado reconhece que existem problemas nos
encanamentos de seu apartamento, sito a rua __, n° __, apto __, que estdo
causando vazamento no apartamento de baixo do reclamante, n°_, e se
compromete a efetuar 0s reparos necessarios nos banheiros e demais
dependéncias a fim de que cessem referidos vazamentos;

2 -0 reclamado compromete-se a iniciar esse trabalho dentro do
prazo de 15(quinze) dias, a contar desta data;

3 - Fica autorizado o reclamante, a vistoriar as obras, para que
possa constatar pessoalmente se elas estdo sendo feitas a contento;

4 - Caso o reclamado ndo cumpra com o aqui combinado até o dia
__fica o reclamante autorizado a entrar no apartamento do reclamado a realizar

as obras necessarias contratando quem desejar e comprando



livremente o0s materiais necessarios cobrando posteriormente do reclamado a
guantia gasta devidamente corrigida e acrescida de juros de mora de 0,5% (meio
porcento) ao més e multa de 10% sobre o total, e o fazendo como execugéo por

guantia certa contra devedor solvente, desde que apresente recibo. NADA MAIS.



APENDICE 2



PROCESSO DE EXECUCAO DAS OBRIGAGCOES DE

NAO FAZER

OBRIGAQOES
NEGATIVAS QUE
ADMITEM
DESFAZIMENTO

IDENTICO PROCEDIMENTO

ADOTADO QUANTO AS
TITULC JUDICIAL OBRIGACOES DE FAZER,
POSTO QUE O

DESFAZIMENTC RESCLVE-SE
NUMA OBRIGAGAD DE FAZER
DO VENCIDO CONSULTE-SE,
POIS, O RESPECTIVC
FLUXOGRAMA

TITULC

EXTRAJUDICIAL

SEGUIR O MESMOT

PROCEDIMENTC DA
OBRIGACAC DE FAZER
PELAS RAZOES ACIMA




EXECUGAO PARA ENTREGA DE COISA

INSTAURAGAC ORAL G ESTRITA
0N APRESENTAGAD DO TITULG
EXSCLTVO

I."‘;'T:';'I.M.CAQ DO EXECUTADC PARA COMPARECER A AUDIENCIADE
CONCILIACAD, MO PRAZO MHIMO DE 1DDEZ) DIAS, ONDE PORERA
INTREGAR A COISA OU CPOR ZMBARGDS

DEVEDCH
ENTRESA -
EXTINGUE A
SRECURAD

NAD PROCEDIOA 4 ENTREGA. NEM CFEREC:CC EMEARSOS O
CREDOR PCDE REQUERER A CONVERSAD PARA A EXECUCAC
POR QUAMTIA CERTA, AVALIANDO.S2 A COISA &
FPROMOVENDC-3E A EXECUCAD FOR QUANTIA CERTA

EMEARGCS - SULGAMENTC

l

. ACOLRIMENTC [CS
REJEICAD EMBARGOE -
Dos EXTINGAD D4
EMBARGOS EXECUCAC
EXPEDGAO DE MANDADO b d
DF BLUSCA E APREENSAD SEPEITORILE. HhO HA
*'FE"D";’:’;?;" ii i_',"‘;\i"\'j‘o ENTREGA DA COISA ANTES
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