
Recebimento da 
manifestação pela 

Ouvidoria

Presencial: Com 20 Minutos de antecedência, 
comparecer à Ouvidoria ou no local indicado 
previamente.¹
Virtual: Com 10 minutos de antecedência entrar na sala 
virtual de reunião indicado.

Início
Realização da 

sessão de mediação 
ou conciliação.

Fluxograma Sessão de mediação ou conciliação

Reunir membros do Núcleo e definir atribuições na 
sessão.

Todos os 
interessados 

estão 
presentes?

 Sim  Acolher os 
interessados. 

Realizar sessão

Ocorreu 
Conciliação/
Mediação?

 Sim

Redigir o termo, ler para os 
interessados, logo após, 
prosseguir as assinaturas.

Solicitar o 
preenchimento da 
pesquisa de satisfação e 
indicar local para 
armazenar. 

Despedir-se, agradecendo a 
presença de todos.

Juntar o termo de conduta ou 
termo de compromisso ao 
processo associado no drive

Realizar uma mini sessão 
de reunião com os 
membros para análise 
interna da sessão ( pontos 
positivos, pontos negativos, 
pontos passíveis de 
melhorias..)

Fim

 Não

Acolher quem 
compareceu

Prestar esclarecimentos e 
remarcar

 Não

 Não
As partes 
desejam 

nova sessão?
 Sim


