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MANUAL DO ESTAGIO

O Ndcleo de Pratica Juridica presta atendimento, orientacdo juridica e acompanhamento as pessoas
juridicamente necessitadas, de acordo com o preceituado pela Lei Federal n2. 1.060/50.

Dos Estagiarios

Da Inscrigcao

A inscricao do estagidrio no Nucleo serd formalizada perante o preenchimento do formulario
proprio junto a Secretaria, apresentando o comprovante de matricula a partir do 6.2 periodo do
Curso de Direito, conforme o caso, com apresentacdo de duas fotografias ou retratos coloridos e
recentes 3x4 de frente, desde que atendido os pressupostos e requisitos previstos nas disposi¢oes
legais e regulamentares sobre o estagio.

Da realizacao do estagio

As atividades do estagio supervisionado sdo preponderantemente praticas, incluindo redacdo de
pecas processuais e profissionais, rotinas processuais, assisténcia e atuacdo em audiéncias e
sessoOes, visitas a 6rgdos judiciarios, prestacdo de servicos juridicos e técnicas de negociagOes
coletivas, arbitragens e conciliagdo, sob o controle, orientagdo e avaliagdo do corpo técnicos que
compdem o Nucleo de Pratica Juridica.

Para o desenvolvimento de atividades tipicas de advocacia, torna-se imprescindivel a inscricdo como
estagidrio (artigo 99, inciso | e Il, da Lei 8.906/94 art. 28 e seus incisos) o que ndo o impedira de
frequentar o estagio ministrado pela Instituicdo de Ensino Superior.

A formacdo tedrico-doutrindria é essencial para a formag¢do do bacharel em Direito, mas ndo o é
menos que o ensino pratico, que transmita ao aluno a vivéncia ao direito dentro da realidade social,
mesmo para aqueles que nao pretendam direta ou imediatamente o exercicio da advocacia.

O estagio abrangerd obrigatoriamente no minimo 300 (trezentas) horas, e serd realizado em dois
anos.
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A carga horadria atribuida as atividades de estagio sdo as seguintes:

I.  Plantdao semanal, em horario fixo, com atendimento a clientes, uma hora;
Il.  Atos processuais (elaboracdo de pecas juridicas), até quatro horas por tarefas;

lll.  Tarefas forenses (acompanhamento de atos processuais com relatério), até duas horas por
tarefa;

IV.  Audiéncias (com relatdrio), maximo de oito horas por més, computando-se para as
realizadas no primeiro grau ou no segundo grau, até duas horas e, no plenario de juri, trés
horas;

V. Diligéncias e outras tarefas de carater juridico a critério do Advogado ou Professor -
Orientador, até quatro horas por tarefa;

VI.  Comparecimento a estabelecimentos penitenciarios, delegacias, IML e outras instituicdes do
género, até quatro horas por semestre;

VIl.  Trabalhos praticos (mediante ao estudo de casos concretos, com consulta e pesquisas no
dominio da legislacado, jurisprudéncia, processos e doutrina), até dez horas por semestre;

VIIl.  Palestras e conferéncias, desde que credenciadas pelo Coordenador do Nucleo, até dez
horas por semestre.

As 300 (trezentas) horas minimas exigidas para validade do Estagio deverdo ser obtidas ao longo de
pelo menos dois anos, distribuindo-se essa carga em 75 (setenta e cinco) horas, por semestre.

TAREFAS

No setor Civel, peti¢cdes iniciais de natureza diversas: abertura de inventarios, inventdarios sob forma
de arrolamento e pedidos de alvara, contestacdes, pedidos de habeas data, notificacdes judiciais e
extrajudiciais, pedidos de antecipag¢ado de tutela, recursos.

Agravo, agravo retido, apelagdes, mandados de seguranca, medidas cautelares, peti¢des
concernentes ao primeiro atendimento no Juizado Especial, entre outras pecas atinentes 4 area
Civel.

No setor de familia, as peticdes em geral solicitadas como as concernentes a a¢ao de divércio, acao
de separacao, acao de alimentos, agcdo de exoneragdo de alimentos, acao de execuc¢ao de alimentos,
recursos, acdes cautelares referentes a drea de familia, dentre outras definidas a critério do
Advogado ou professor orientador.
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No setor Criminal poderd elaborar as pecas pratico-profissionais, como Noticia Crime; peticGes
iniciais (denuncia e queixa-crime); liberdade proviséria com e sem fianga; relaxamento de prisdo;
habeas corpus; alegacdes preliminares; diligéncias; alegacdes finais; dentre outras.

O setor trabalhista poderd solicitar dos estagiarios a elaboracdo de pecas processuais de casos
simulados ou reais, que correspondam as abordagens ministradas no estagio, e ainda, como
estimulo a pratica oral.

1. DA APRESENTAGAO DO ALUNO

Por ocasido da apresentacdo dos alunos no estagio, sera mostrado o conjunto de impressos que
serdo utilizados durante o estagio, a saber: Procuracdo, Substabelecimentos, Termo de Renuncia,
Atestado de Pobreza, fichas de Acompanhamento de Processos, Ficha de Atendimento de Clientes,
Cartdo de inscricao do Cliente e Modelo de Relatério.

2. DO ATENDIMENTO

2.1 Ao receber o cliente o aluno devera:

2.1.1 Atendé-lo com urbanidade e paciéncia, objetivando conhecer todos os fatos que
possam ser Uteis a solugdo do problema juridico que estd sendo trazido;

2.1.2 Preencher cuidadosamente uma Ficha de Atendimento, onde devera ser relatado
sucintamente o problema trazido pelo cliente, solicitando, se necessario o auxilio de
um Advogado ou Professor-Orientador;

2.1.3 Fornecer ao cliente os indispensaveis documentos de representacdo (Procuragao,
Substabelecimentos etc.);

2.2 Deverao ser requeridas fotocdpias de todos os documentos necessarios.

2.3 Ao ser requerido um novo comparecimento da parte, o estagidrio deve providenciar todas
as informacgdes solicitadas.

2.4 Entregar na Secretaria os documentos para ser aberta uma pasta do processo em que
deverao ser arquivados os documentos relativos a questao, preenchendo a respectiva folha,
onde estardao mencionados os dados relativos ao processo.
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3. DA CONCILIAGAO EXTRA JUDICIAL

Sentindo o estagidrio a possibilidade de conciliacdo devera, antes de ajuizamento da acdo, sob a
orientacdo do advogado, entrar em contato com a parte contrdria, propondo uma reunido no
Nucleo de Prética Juridica visando elaborar um acordo a ser homologado.

O estagiario deverd alertar as partes da vantagem desse procedimento.
4. DO AJUIZAMENTO DA ACAO

Considerada viavel a propositura da acdo, os documentos modelos deverdo ser arquivados em pasta
propria.

4.1 Deverd ainda ser preenchida ficha correspondente a ser incluida no Arquivo de
Acompanhamento para um melhor controle do advogado coordenador que, semanalmente,
cobrard do estagidrio o andamento atual dos processos em seu poder.

4.2 Todo e qualquer atendimento feito, ainda que para o cliente seja apenas uma consulta,
deverd ser anotado na Folha de Estatisticas, uma vez que foram prestados os servicos de
advocacia.

4.3 Elaborada a peticdo inicial, atendendo-se ao que dispGe no Artigo 282 do CPC de aplicagdo
subsidiaria, serd a mesma submetida a apreciagdo do advogado orientador que, caso
necessario, fara as devidas modificagdes.

4.4 Concluida tal etapa, o Advogado ou Professor - Orientador assinard a peticao inicial,
permitindo, assim, que o estagiario faca trés cdpias xérox desta, fazendo um total de 04
(quatro).

4.4.1 A primeira via, ou seja, a original, sera acompanhada da documentac¢ao fornecida
pelo cliente, inclusive procuragao e afirmagdao de pobreza, visto que esta ficard na
Junta ou Férum, tornando-se assim integrante da acao.

4.4.2 A segunda via serd apenas a inicial, visto que servird para que o cliente tome
conhecimento do teor da a¢do antes da audiéncia.

4.4.3 Aterceiravia permanecera no Nucleo de Pratica Juridica e devera fazer parte da pasta
do cliente.

4.4.4 A quarta via instruira o relatério do estagiario, que serda entregue mensalmente
através de sua folha de tarefas.
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5. DO ACOMPANHAMENTO DAS AGOES

5.1 Compete ao estagiario acompanhar o processo de interesse do cliente que tiver atendido.
Para isto, devera:

511

5.1.2
5.1.3

514

5.1.5

5.1.6

Ir periodicamente ou como for recomendado pelo Advogado ou Professor-
Orientador, a Vara onde estiver ocorrendo o processo;

Registrar o andamento do processo na ficha de acompanhamento;

Entregar os documentos aos funciondrios da Secretaria para Arquivar na pasta do
processo copias das peticoes protocolares.

Exibir mensalmente, por ocasido de seu plantdo, ao Coordenador da Area ou ao
advogado orientador, as pastas e as Fichas de Acompanhamento relativas aos
Processos sob sua responsabilidade. O Coordenador e/ou o Professor-Orientador,
poderdo fazer observacdes a respeito do andamento das questdes, as quais ficardo
arquivadas na pasta;

Os Estagiarios deverao encaminhar ao Advogado ou Professor Orientador o relatério
mensal;

Os clientes deverdo estar representados nas audiéncias que ocorrem no processo
pelo Advogado ou Professor Orientador o qual far-se-4 acompanhar pelo respectivo
Estagiario;

6. TAREFAS EXTRA PLANTAO

Protocolo e elaboragdo de peti¢cdes; acompanhamento do processo; inclusive em fase de execugao;
acompanhamento de cliente em audiéncia; bem como assistir as audiéncias mensais com
elaboracdo do respectivo relatério; pesquisas inclusive jurisprudenciais; incursdao ao Tribunal de
Justica devidamente acompanhados pelo Advogado ou Professor Orientador.

7. ORIENTAGCAO AOS ESTAGIARIOS

7.1 Verificar se as condi¢des do cliente se enquadram na possibilidade de atendimento gratuito

(até quatro saldrios-minimos ou nimero de dependentes que impossibilitem em arcar com

despesas processuais). Neste caso devera ser preenchida uma Afirmacao de Pobreza.

7.2 Ponto de grande importancia, quando do ingresso dos estagiarios, é a orienta¢cdao no sentido

do instrumento de procuragdo. Este Ultimo tem suas peculiaridades; quando do

preenchimento, eis que devem ser observadas as questdes relativas as competéncias em

razdo da matéria. Ainda sobre o preenchimento da procuracdo; é-lhes orientado sobre a

correta representagdo processual.
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7.3 Os estagiarios sdo orientados quanto a restricdo ao atendimento a pessoas domiciliadas nas
areas pertencentes as varas regionais, observando que as causas patrocinadas pelo Nucleo
de Prética Juridica sdo aquelas de competéncia da cidade de Salgueiro.

7.4 Outro ponto a ser previamente verificado é a questdo da renda, tendo em vista que o NPJ
atende aos que sdo juridicamente pobres.

7.5 E prestada orientagdo quanto ao preenchimento do histérico e os documentos necessérios
a propositura da agdo.

7.6 O estagiario é orientado, também, quanto aos ritos procedimentais e o funcionamento do
foro em geral.

7.7 Sdo apresentados modelos de peticdes, assim como esclarecimento acerca das
peculiaridades de cada caso.

7.8 Sao realizadas discussOes sobre casos controversos.

7.9 S3o realizadas pesquisas de doutrina e jurisprudéncia.

8. PADRAO DAS PEGCAS PROCESSUAIS

Todas as pecas processuais deverdao ser formatadas, a fim de se enquadrarem nas folhas ja
impressas com o timbre do Nucleo de Pratica Juridica.

9. DA AVALIACAO

A avaliagdo das atividades desenvolvidas no Estagio Supervisionado é efetuada através de notas, de
acordo com a legislacdo vigente, em especial as formas fixadas pela Instituicao de Ensino Superior -
FACHUSC, conforme critério definido pelo Advogado ou Professor Orientador, podendo ser o grau
atribuido com base nos relatdrios periddicos de estdgio, na correicdo dos processos, no
desempenho efetivo dos estagiarios do NPJ através de aferi¢ao oral ou escrita, tomando por base
tarefas realizadas no Estagio Supervisionado.

10. ORIENTAGOES GERAIS

A folha de plantdo (Controle de Frequéncia) serd assinada na prépria sala de atendimento, onde o
estagidrio devera permanecer por todo o periodo.

ATENCAO: Jamais hesite em tirar dividas com seu coordenador(a), nem com os advogados
responsaveis pela sua area.
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ATIVIDADES

HORAS ATRIBUIDAS

a) Plantdes semanais no Nucleo de Pratica Juridica / Escritério Modelo

1 hora semanal

b) Audiéncia no 12 Grau (com relatério) Até 2 horas
c) Sessdo 22 Grau (com relatdrio) Até 2 horas
Até 5 horas

d) Julgamento no Plenario do Juri (com relatério)

(apenas 1 por més)

e) Tarefas Forenses (acompanhamento de processos, com relatério do
processo acompanhado, ido ao Férum) etc.

Até 2 horas

f) Diligéncia e outras tarefas de carater juridico a critério do coordenador
de Estagio e por este justificadas.

Até 4 horas por
tarefas

g) Elaboracdo de pecas processuais

Até 4 horas por peca

h) Trabalhos praticos (pesquisa e andlise de jurisprudéncias, analises de
casos concretos e andlise de legislagado).

Até 10 horas por
semestre

i) Visitas (presidios, delegacias, IML ou 6rgdos do Poder Judiciario)

Até 8 horas por
semestre

j) Palestras e Conferéncias credenciadas pelo Coordenador de Estagio da
Instituicdo de Ensino Superior.

Até 10 horas por
semestre

H) Audiéncias, no maximo.

Até 08 horas por
semana

Salgueiro, 15 de janeiro de 2025.
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