Manual de Uso do Portal

(7))
5
e,
[+1]
Q
=
Q
)
(=]
|
<
=




CAMARA DE
CONCILIAGAD,
MEDIAGAD E

ARBITRAGEM
LCIESP LFIESP]

CAMARA DE CONCILIACAO, MEDIACAO E ARBITRAGEM CIESP/FIESP

Manual de Uso do Portal

Av. Paulista, 1313 - 8° andar
Bela Vista, Sao Paulo - SP, 01310-100
Tel. (11) 3549-3240

v. 27.5.2024



|

A

" CAMARADE

CONCILIAGAD,
MEDIAGAD E

ARBITRAGEM
L CIESP} FIESP

1. Primeira manifestagdo das Partes em um procedimento de Dispute Boards (Comité de Prevengdo e
SOIUGEO AE CONIIOVEISIAS).....cvcveverererrereeeseeeseeseresesesesesesesesesesesssssssssssssssssssssnssssssssssssssssesesesesesssesesesssssnsssnes 4
a) Solicitacdo de instauracdo de um procedimento de Dispute Boards.............ccc......... 4
b) Ingresso no procedimento em andamento como Participante ..........ccccccooeeiieeeennn. 5
Cadastro de USUAMO NO POLA ..ottt ssese st sessssessssensssessssessssessssesesns 6
3. Protocolo de manifestagies das PArtes ...........ccucueeeeeeeeeueeecceereeeseeseeeesesssesesessssssssesesessesssssesesssssssssssensane 9
Passo 1: Escolha do tipo de Protocolo..........covviiiiiiiiiiicc e 10
a) Manifestacdo de “Prazo comum” as Part@S...........cocovvvviiiiiiiiieiiii e 10
b) Manifestacdo de “Prazo exclusivo” de umadasPartes.............cccoeveiiiiiiiiiiiiiiicen, 10
c) Manifestagdo “Inaudita Altera Parte” ................cccccccooiiiiiiiiiiiiiiie e 11
) FINANCEINO ..o 11
Passo 2: Envio dos arquivos para protoColo .........ooociiiiiieiiee e 11
Passo 3: Confirmacdo do ProtoColO.......coiiiiiiiie e 12
4. Intimagao dos atos dO ProCEAIMENTO .......ccccceeeeeeieieree e asssasasass e s nenes 14
Consultas € INfOrMAgOES GEIAIS ........ceveererererererereeeesee s ese s sessse s st ssass e e e sese s s s e s s s asassssssssssssenns 16
a) Consulta a0 ProCeAIMENTO......cciiiiii i 16
b) Consulta a0 REGUIAMENTO ....coiiiiiiiii e 18
C) INTOIMAGOES BOIAIS...ccii ittt 19
6. Dados de contato e informagBes Para @ SECrELaria.........ccceeeeeieiesisisirisisssese s sss s sssssseans 21
7. Consulta ao Calendario do proCediMENtO .........ceeeverererereieeeesssssssesssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssenns 22



‘ Capitulo

CAMARA DE
CONCILIAGAD,
MEDIAGAD E

ARBITRAGEM
LCIESPLFIESP:

1. Primeira manifestacao das Partes em um
procedimento de Dispute Boards (Comité de
Prevencao e Solucao de Controvérsias)

a) Solicitacao de instauracao de um procedimento de
Dispute Boards

A solicitacdo para instaura¢ao de um procedimento de Dispute Boards (“procedimento”) é realizada
a partir do preenchimento do formulario préprio disponivel no size da Camara de Conciliagao,
Mediagao e  Arbitragem Ciesp/Fiesp (“Camara”), no endereco eletronico
www.camaradearbitragemsp.com.br, ou também por meio do /nk abaixo:

= https://form.asana.com/?k=m1nBdgOnOp150uvpKkqNje&d=1146263326182336

Apbs (@) o preenchimento do formulario com os dados da parte Solicitante e (77) o envio dos arquivos
da peticao de requerimento de instauragao e seus anexos no campo proprio do formulario, a Secretaria
da Camara cadastrara o novo procedimento no Portal Eletronico da Camara (“Portal”) e entrara em
contato acerca do andamento do procedimento.

= Em caso de duvidas ou eventual indisponibilidade do sistema, envie um e-mail com o assunto
“CADASTRO DE INSTAURA(;AO”, contendo os dados da parte Solicitante, e-mails e telefones
dos procuradores/representantes para contato, bem como com o requerimento de instauragio e seus
documentos como anexos ou por /Znk de compartilhamento para: cmasp@ciesp.com.br, com copia

para secgeral.cmasp@ciesp.com.br, e aguarde o contato da Secretaria da Camara.

Atencgdo: O protocolo das demais manifestacbes e documentos deverao ser feitos diretamente no
Portal (Capitulo 3).
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b) Ingresso no procedimento em andamento como
Participante

Para se manifestar pela primeira vez no procedimento como Participante, por meio do Portal, é
necessario preencher com antecedéncia o formulario disponivel no size da Camara, no enderego
eletronico www.camaradearbitragemsp.com.br, ou também por meio do /nk abaixo:

=> https://form.asana.com/?k=aWkuNW3zwd68172d-55w]Q&d=1146263326182336

= Em caso de duvidas ou eventual indisponibilidade do sistema, envie um e-mail com o assunto
“CADASTRO DE NOVO PARTICIPANTE”, contendo a identificagdo do procedimento, a
indica¢do de e-mails e telefones dos procuradores/representantes para cadastro no Portal, bem como
com o respectivo instrumento de procuracio e documentos pessoais/societirios em anexo ou pot /nk

de compartilhamento para: cmasp@ciesp.com.br, com cépia para secgeral.cmasp@ciesp.com.br, e

aguarde o contato da Secretaria da Camara.

Atencido: O protocolo de manifestacdes devera ser feito diretamente pelo Portal (Capitulo 3), por isso
nao recomendamos que o cadastro seja realizado no dltimo dia do prazo.



http://www.camaradearbitragemsp.com.br/
https://form.asana.com/?k=aWkuNW3zwd68IZ2d-55wJQ&d=1146263326182336
mailto:cmasp@ciesp.com.br
mailto:secgeral.cmasp@ciesp.com.br

CAMARA DE
CONCILIAGAD,
MEDIAGAD E

ARBITRAGEM
LCIESP LFIESP]

2. Cadastro de usuario no Portal

Capitulo

Os wusudrios serdo convidados pela Secretaria da Camara a se cadastrar no Portal, para

acompanhamento de um procedimento, através do recebimento de um e-mail com o remetente

notificacao@cmasp.com.br, que conteri o /ink para cadastramento, como o modelo abaixo:

Centro das industrias do Estado de Sio Paulo Portal - new site invitation

O Litan Seriiand

Pars. porermppsofibol com b

Asserta: Cantyo dan Ddderta do Eatado de 580 Paulo Potal - rew sle mmvitation
Coviade wm: 20011202021 [ 1244
Racobice wm: 2001202021 [ 1244

S

MEDIARAD E
ARBITRAGEM
ERuEa

Joko,

You Swvu been nvited 1o e CMA 2022 v2 wie by Likan Benoland bom Centn das indistelas do
Estado de Slo Paslo

Ceondorme tim X do Termo o Arbilriagam, solctamos que V. Sa. se cadastoe no Ponad do caso
P sealzer protocoki & ROUSEA! oh DUt ekbinkse

Em ciso o ddvidics. enlre e conlilo com @ Secretinia da Clmans CspFiesp, pulo e-mad
emiselcen comte ou peks lekifone +55 (11) 3540 3240, das 800 ds 1730
Alpnccanmenis,

Secrutaria da Clmars CuspFiusp

PMleame clch tare 10 actvile your account

THE ABOVE LINKS CONTAIN SENSITIVE DETAILE THAT ARE SPECIFIC TO YOUR LEER
ACCOUNT. PLEASE DO NOT FORWARD THS EMAL TO ANYONE ELSE

For iochnical and uiar Support please emal the Adeunsinai

Kired segands,
Centso das indistrias do Estado de S0 Paulo

Prigng

© 021 Thexrmson Routers | Terrms of use | Manags small prefsresces

Para iniciar o cadastro, clique no /Znk “Please click here to activate your account.”
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Na sequéncia, surgird uma janela para cadastramento de uma senha para acesso ao Portal. Apos
preenchimento dos campos com a senha escolhida e anuéncia aos Termos de uso, clique em “Definir

senha”, como o modelo abaixo:
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Defina sua senha

Insira uma senha para ativar sua conta

rtelnico, envie um e-mail
masp@ciesp.com.br.

Ap6s a definicio da senha, surgira uma janela para edi¢io de seu perfil. Edite as informagdes de
contato, foto de perfil, nome, endereco e telefones e clique em “Salvar”, como o modelo abaixo:
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¢ ocurar  Editar perfil

Informagdes de contato

Sobre mim Informagdes de contato

Social
Foto do perfil
Mensagens

Links

Primeiro nome [Obrigatdia)
Sobrenome (Obrigatdric)
Cargo

Departamento

Empresa

Enderego comercial
Endereqo de e-mail
Telefone comercial
Celular

Secretaria

Alterar

| Jodo

| Peareira |

Advogadao

Pereira e Pereira Advogados Associades -

| externo |

| Rua Camanducaia, 2020, 530 Paulo, 5P Brazil . =

Adicionar novo

@ | bol.com.br =

| pereirajpjoac

—| 33 || 1 | | 35494000 |

+ | 53 | | 11963521325 |

| Cristina Abreu |

cristina.zbreu@pereira. adv.br |

Por fim, serd aberta uma janela sobre os termos e condi¢es de uso do Portal. Leia e confirme a adesdo

a0s Termos de Uso, como o modelo abaixo:

Termos e Condigdes

TERMOS DE USO

(Portal de gerenciamenta de casos on-line da Cimara Ciesp/Fiesp)

Vers3o 01 - Data: 07/12/2021

Sumario

DefinicBes:

2. Sobre o Portal & aceite dos Termos de uso

3. ConcessZo de direitos de acesso e utlizacio

4. Direitos e restrighes de propriedads intelectual
5 Armazsnamento de Dados
5

Seguranca e uso do Portal

z
8. Protecode dados

3. Vigéncia Restricio = Cancelaments de Acesso, Rescisio

10.  Exceches de garantis

11 Exceches de responsshilidade

Confidencislidade  Publicidzde sobre documentos e informagdes

Recusar Aceitar

Atencdo: Mantenha os dados de contados atualizados para recebimento das intimagdes do

procedimento (Capitulo 4).
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3. Protocolo de manifestacoes das Partes

As Partes (ou polos do procedimento) fardo os protocolos de suas manifestagdes e documentos em
suas pastas privativas, que podem ser acessadas na guia indicada abaixo:

\ 4

Informagoes Gerais Consulta ao procedimento ~ Pastas Calendario

=>» (Cada Parte do procedimento somente terd acesso as suas respectivas pastas privativas.

No exemplo abaixo, a Parte solicitante visualiza as seguintes pastas:

0 Nome 2 Status Paginas ¢ Tamanho 2 Autor 2 Uhtima modificagio &

1 Consulta ao procedimento Uikan Bertclani 13 dez. 2022 15:56 w @

E] 2?3191. Likan Bertolani 25 mar. 2022 19:11 w®

= A pasta “1. Consulta ao procedimento” ¢ publica e acessivel por todas as Pattes do procedimento.
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Ao clicar sobre a pasta “2. Parte 17, aparecerao na sequéncia:
Parte 1 - L T E
Nome 3 Status Piginas ¢ Tamanho 2 Autor & Ukima modificagio ¢
D 2.1 Prazo comum Likien Bertclan 25 mar. 2022 19:11 w e
E] 2.2 Prazo exclusivo Lifian Bertolan 25 mar. 20221911 w®
[ 23Finencei Liien Bertclan 25 mar. 202219:11 e
-

2.4 naudita Alera Parte Likian Bertclan 25 mar. 2022 19:11 w (:j

Passo 1: Escolha do tipo de Protocolo

IMPORTANTE: Escolha a pasta para protocolo de acordo com o tipo de prazo a ser cumprido, que
podera ser: Manifestagao de prazo comum as Partes; Manifestagao de prazo exclusivo de uma
das Partes; Manifestagido Inaudita Altera Parte ou Financeiro, conforme abaixo.

a) Manifestagao de “Prazo comum” as Partes

Aplica-se aos casos em que as Partes tém prazo comum/simultineo para se manifestar.

Neste caso, a peticdo protocolada permanecera retida na pasta privativa da Parte, sem possibilidade
de edicdo, até que todos os envolvidos facam os protocolos em suas respectivas pastas ou que haja o
transcurso do prazo comum. No entanto, ressaltamos que o Comité tera acesso ao documento assim
que o protocolo for realizado.

Cabera a Secretaria da Camara publicar na pasta “l. Consulta ao procedimento” as peticoes e

documentos apresentados nas respectivas pastas privativas, N0 momento correto para que sejam de
conhecimento simultaneo de todos os envolvidos.

b) Manifestacdo de “Prazo exclusivo” de uma das Partes

Aplica-se aos casos em que apenas uma das Partes deve se manifestar.

10
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A peti¢do e os documentos protocolados serdo automaticamente publicados na pasta publica “l.

Consulta ao procedimento”, tornando-se acessiveis imediatamente a todos os evolvidos.

c) Manifestagio “Inaudita Altera Parte”

Aplica-se aos casos em que a Parte deseja apresentar peticao znaudita altera parte para comunicar-se com
o Comité e a Secretaria da Camara sem o conhecimento da contraparte.

A manifestacao ficara retida na pasta privativa da Parte, a qual apenas a propria Parte, o Comité e a
Secretaria da Camara terdo acesso.

Cabera a Secretaria da Camara publicar na pasta “l. Consulta ao procedimento” as peticoes ¢

documentos apresentados, ap6s autorizacao do Comité ou da Presidéncia da Camara.

d) Financeiro

E utilizada para a troca de documentos entre o setor financeiro da Secretaria da Camara e a Parte.

Passo 2: Envio dos arquivos para protocolo

Para fazer o protocolo, basta clicar na pasta privativa escolhida conforme Passo 1 acima e fazer o
upload do(s) arquivo(s) clicando em “Carregar” ¢ a seguir “Arquivos”, conforme indicado abaixo:

Carregar - o~ | Procurar e filtrar esta pasta ‘ T |
Arguivos -
q S T

Paginas  Tamanho

O Nome = Autor = Ultima modificagio = De =

Nenhum argquivo ou pasta

Na sequéncia, clique em “Procurar” e selecione o(s) arquivo(s) desejado(s), conforme indicado
abaixo:

11
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Adicionar arquivos X

Arquivos Metadados

on-arqui\.ro(s) aqui
n Cancelar

Apbs a conclusao do carregamento do(s) arquivo(s), clique em “Adicionar”, conforme indicado

abaixo:

b

Adicionar arquivos b4

Arquivos Metadados

ou arraste arquivo(s) aqui

Recibo.docx
0.01MB | Renomear

concluido »
o

IMPORTANTE: Para carregar varios documentos de uma sé vez ou um grande volume de
dados ¢é recomendavel utilizar uma pasta zipada para o update. Com este recurso o usuario evita que
o sistema dispare varios e-mails de confirmagdo de recebimento, pois, por padrio do sistema, a
plataforma como regra emite um e-mail de confirmagao para cada arquivo recebido.

Passo 3: Confirmacao do protocolo

O usuario recebera no e-mail cadastrado no Portal a confirmagao do protocolo realizado, conforme
o modelo abaixo:

12
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De: notificacao@cmasp.com.br

Enviado em: sexta-feira, 19 de abril de 2024 19:55

Para: Lilian

Assunto: CMA 202 - Recebimento de Manifestagdo Prazo Comum - Nome do Arquivo:
pedido de esclarecimentos

T chmarane
MEDIAAOE
ARBITRAGEM

FLd LTI

Prezado(a),

Informamos que foi recebido Manifestagdo de Prazo Comum, conforme segue

Parte Protocolante: Brunc
Documento Protocolado: pedido de esclarecimentos

Para acessa-lo, chque aqui

Atenciosamente,

Secretaria da Cimara Ciesp/Fiesp

0S LINKS ACIMA CONTEM DETALHES SENSIVEIS QUE SAO ESPECIFICOS A SUA CONTA DE
USUARIO. POR FAVOR, NAO ENVIE ESTE E-MAIL PARA MAIS NINGUEM.

Para suporte técnico, por favor, entre em contato com o Administrador
Atenciosamente

Centro das indistrias do Estado de Sdo Paulo

.- ! THOMSON REUTERS"

© 2024 Thomson Reuters | Terms of use | Manage email preferences

Atencdo: o remetente das mensagens é notificacao@cmasp.com.br. Caso nio esteja recebendo as

mensagens do sistema, verifique sua caixa de spaw e, havendo duvidas, contate a Secretaria da Camara
pelo telefone (11) 3549 3240.

Para visualizar o documento protocolado basta clicar no /nk indicado no e-mail ou acessar a pasta na
qual o(s) arquivo(s) foi(ram) submetido(s) no Portal do caso, caso a sua publicacio nao seja imediata,
ou acessar a pasta “1. Consulta ao procedimento”.

Atencgdo: As pastas para protocolo de Manifestacao de prazo comum as Partes, Manifestacao de prazo
exclusivo de uma das Partes e Manifestacao Inandita Altera Parte sio utilizadas pelo sistema do Portal
para o armazenamento dos arquivos, enquanto nao forem publicados no procedimento. Uma vez que
a manifestacdo possa ser conhecida por todos os envolvidos, ela serd movimentada via sistema ou pela
Secretaria da Camara para a pasta “l. Consulta ao procedimento”.

13
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Capitulo

4. Intimacao dos atos do procedimento

As Partes representadas (cadastradas no Portal) serdo comunicadas de todos os atos do procedimento,

tais como comunicagoes da Secretaria da Camara, peticdes e documentos dos demais participantes,

manifesta¢oes e decisdes do Comité, exclusivamente por meio do Portal, com sua publicagio na
pasta “1 Consulta ao procedimento”.

Sempre que um documento ¢ publicado via sistema ou pela Secretaria da Camara na pasta “1.
Consulta ao procedimento”, todos os envolvidos sdo notificados por e-mail, conforme o modelo

abaixo:

De: notificacao@cmasp.com.br

Enviado em: quinta-feira, 18 de abril de 2024 18:01

Para: Lilian

Assunto: CMA 202 - Movimentagdo Processual - Manif. ref. Secretaria do Tribunal

CAMARA DE
CONCILIAGAD,
MEDIAGAD E

ARBITRAGEM
(I3 LT

Prezado(a),

Informamos sobre a movir ¢ao p |, correspondente ao documento CMA 202 - Manif. ref.
Secretaria do Tribunal, disponibilizado nesta data na pasta Consulta ac Procedimento.

Protocolante: Bruno
Para acessar o documento, clique aqui

Atenciosamente,

Secretaria da Camara Ciesp/Fiesp

05 LINKS ACIMA CONTEM DETALHES SENSIVEIS QUE SAO ESPECIFICOS A SUA CONTA DE
USUARIO. POR FAVOR, NAO ENVIE ESTE E-MAIL PARA MAIS NINGUEM.

Para suporte técnico, por favor, entre em contato com o Administrador
Atenciosamente

Centro das indUstrias do Estado de S&o Paulo

. ' THOMSON REUTERS"

2024 Thomson Reuters | Terms of use | Manage email preferences

ATENCAQO: sera automaticamente enviado um e-mail para cada arquivo submetido a pasta “1.
Consulta ao procedimento” ¢ o remetente das mensagens é notificacao(@cmasp.com.br. Caso

14
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nao esteja recebendo as mensagens do sistema, verifique sua caixa de spaz e, havendo duvidas,
contate a Secretaria da Camara pelo telefone (11) 3549 3240.

15
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5. Consultas e Informacoes Gerais

a) Consulta ao procedimento

Para consultar um procedimento, é necessario que o usuario esteja cadastrado no Portal (Capitulo 2).
Uma vez logado no Portal, na lateral esquerda constard a aba “Sites”, que apresentard a lista de todos os casos

nos quais o usudrio esti envolvido (seja como parte, advogado, arbitro, mediador ou membro de Dispute
Boards) e as atividades recentes de cada caso. Cada site corresponde a um procedimento.

Para acessar o caso, basta clicar no respectivo size, conforme indicado abaixo:

Sites - Q © Atividade recente

Recente Favoritos mais TUDO Publicagdes Atividade Filtro ~

Publique uma atualizagdo, link, imagem ou pergunta

Aaron um arquivo carregado
AH RPN

Recibo CIESP pdf ©
1.95M8 /Solictada Financeiro

b O < B+ &

O Portal do caso abrird automaticamente na aba “Informagées gerais”. Clique na aba “Consulta ao
Procedimento” e, a seguir, em “Lista de documentos”, conforme indicado a seguir:

16
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Acesse o site Cimara Atos Normativos PT Normative Acts EN Manual dos Arbitros Manual das Part

# > DB-09.052024 - > Informagdes Gerais Consulta a0 procedimento - Pastas Calendario

Lista de documentos

Portal de Dispute Boards

Bem vindo ao Portal

COMITES DE PREVENCAO E SOLUCAO DE
CONTROVERSIAS | DISPUTE BOARDS

Serao vizualizados os documentos do procedimento constantes da pasta “1 Consulta ao
Procedimento” que apresentara os documentos que foram publicizados para todos os envolvidos,
conforme exemplo abaixo:

1 LUNSUILG a0 proceuannene - o« W < J
‘ fodos o5 amquives e mandestacies recebides e circulados
O Nome & Status Paginas ¢ Tamanho & Autor 3 Ultima modificagio &
O D 1.120231219_Requerimento, Lkan 19 abr. 2022 12:49 e @
@ 1.2 20231208_Pedido_Instauragio Jessica 31jan. 2023 1825 w @
B 1.3 20240122_Procuragio_Solicitada Jéssica 17 fev. 2023 10:33 v @
O D 1.4 20240216_Peticao_Partes Likian 18 abr. 2023 11:36 ﬁ @

Os documentos siao apresentados em ordem cronolégica de protocolo e sio numerados
automaticamente pelo sistema. No entanto, a forma de visualizagao pode ser modificada utilizando-
se os filtros da barra, como por ordem de autor, por exemplo:

17
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1 Consulta ao procedimento - R+ A D)
Todos os arguivos & manifestagies recebidos e circulados ‘

Paginas  Tamanho

- -

O Nome = Autor = Ultima modificagdo = De 2

b) Consulta ao Regulamento

Para acesso rapido as regras aplicaveis ao procedimento (regulamento, tabela de custas e resolugdes),
clique na barra superior em “Atos Normativos™:

T umu
e
gl
CUT
ptieerv

Acesse o site Cimara Atos Normativos PT Normative Acts EN

Na sequéncia, voce sera direcionado para o site da Camara para a consulta desejada:

C 2% camaradearbitragemsp.com.br/pt/legislacao.html

Dispute Board

Informagdes Gerais

Definicdes

Regulamento (em vigor desde 06/08/2018)

Anexo | - Modelo de Termo de Constituicdo de Comité
Anexo |l - Tabela de Custas

Anexo Il - Formulério de Notificacdo

Anexo IV - Protocolo Facultativo de Procedimento do Comité

Cldusula Modelo

18



CAMARA DE
CONCILIAGAD,
MEDIAGAD E

ARBITRAGEM
LCIESPFIESP

c) Informacgoes gerais

A aba “Informagdes gerais” traz os nomes dos participantes do procedimento e seus e-mails. E
essencial que em caso de qualquer atualizagdo nos dados cadastrais a Secretaria seja comunicada pelos
advogados das Partes de forma imediata.

$

M > DB-09.052024 - > Informagoes Gerais Consulta ao procedimento - Pastas Calendario

Portal de Dispute Boards

Bem vindo ao Portal

COMITES DE PREVENCAO E SOLUCAO DE
CONTROVERSIAS | DISPUTE BOARDS

Parte 1 Parte 2 Presidente do Comité Case Manager
JKL Viagens e Turismo Ltda Ricerdo Soura Agatha Yasmin
sl@rotmal com eaw s whodbll il oo 9
. - AR SEyehoocombr yasmin.@ciesp.com be

Escrindrio:+11 3549 3558

Advogados Advogados Membro do Comité Ciesp / Fiesp - Departamento
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Logo abaixo das informagoes das pessoas estara um atalho para os “Ultimos documentos

protocolados” que foram compartilhados na pasta “l. Consulta ao Procedimento”, conforme
indicado abaixo:

Ultimos documentos protocolados
TESTE.docx
31.30KB, Wallace

1.1 PETICAO INICIAL - GERAL - contra PESSOA FISICA.docx
31.30KB, Wallace

NFy.pdf
115.05KB, Lilian Bertolani
Apresentagéo Projeto Piloto pptx
—J) 473,15KB, Lilian Bertolani
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6. Dados de contato e informacoes para a Secretaria

Para o bom andamento do procedimento, é essencial os dados estejam sempre atualizados,
especialmente telefones e e-mails.

Caso necessite atualizar dado cadastral, envie uma mensagem para o Case Manager responsavel pelo
caso por meio do icone de envelope, localizado no canto superior direito do Portal e selecione “INova
mensagem’”, conforme figura abaixo:

QA=

Mensagens F

Insira o nome do Case Manager no campo “Destinatarios”. Na mensagem, identifique todos os
>

procedimentos nos quais o dado deve ser inserido ou alterado. Finalizado o texto da mensagem, clique

no botio “Enviar”.

Nova mensagem b 4

Destinatarios

Aaron Hwang X | ] }

Mensagem

Preciso atualizar meu e-mail nos ¢gntatos do caso CMA 2022: rmld@uol.com.br.

Muito obrigado.

Utilize @ para mencionar pessoas ou grupos e # para adicionar etiquetas

% @ A Cancelar m

|
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7. Consulta ao Calendario do procedimento

A aba “Calendario” pode ser utilizada para a inser¢io dos prazos definidos no cronograma do
procedimento, a critério do Comité e dos Participantes. Caso haja a opgao pela utilizagao, a Secretaria
fara os agendamentos, que poderdo ser consultados por todos os envolvidos.

# > CMA2022v2 ~ > Informagdes Gerais Protocolo ~ Consulta ao procedimento ~ Dados cadastrais ~ Pastas Calendario
< Ocultar Lista dia Semana Més Pesquise pelo titulo ou loca
February 2022 u .
e v © February 2022 Q hoje ©

Mon Tue Wed Thu Fri Sat Sun
3 01 02 03 04 05 06 Manday Tuesday Wednesday Thursday Friday Saturday Sunday
o1 02 03 04 05 06
o7 08 09 10 n 12 13
14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27

28 01 02 03 04 05 06 o7 08 09 10 n 12 13

o7 08 09 10 1 12 13
Categorias
14 15 16 17 18 19 20
Tudo
B Alegagbes Finais [ 0]

Ressalte-se que a Secretaria incluira no calendario apenas os prazos fixados em datas certas, como
fonte de apoio para os envolvidos, ou excepcionalmente, os prazos em dias corridos ou tteis, cuja

contagem seja confirmada e autorizada a publicacao pelo Comite.

E de inteira e exclusiva responsabilidade das Partes (%) a contagem de eventuais prazos em dias
corridos ou uteis; e () o cumprimento dos prazos definidos pelo Comité, ainda que, por alguma falha,
nao estejam indicados no “Calendario”, desde que tenham sido comunicados aos Participantes por
outro meio, como, por exemplo, oralmente em reuniao ou em manifestacdo publicada na pasta “1.
Consulta ao procedimento”.
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