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| - Objeto:

Este projeto tem como objeto a definicdo da estrutura de estadgio no NPJ
FINOM e sua regulamentacéao.

Il - Objetivo Geral:

Apresentar a estrutura de funcionamento do NPJ-FINOM bem como servir
de roteiro de seu funcionamento, estabelecendo as diretrizes para
funcionamento do mesmo.

lIl - Objetivo especifico:

O presente projeto tem como finalidade a discriminacdo dos itens e
indicativos solicitados pela comiss&do de Estagio da OAB para verificacao
In Loco, para que a Comissao de Fiscalizacéo, nomeada pela Comissao
de Estagio da OAB/MG, possa comprovar a pratica e promover a devida
avaliacao.

IV - Da Estrutura do Estagio Profissional em Advocacia e Estudos do
Estatuto e do Codigo de Etica e Disciplina.

Indicadores basicos:

a) Estrutura (organizacao do estagio)

O estagio € organizado a partir do Escritério Modelo de Assisténcia Juridica
- EMAJU, que é operacionalizado de acordo com os Regulamentos do NPJ
e do EMAJU, tendo basicamente a seguinte estrutura:

| — Coordenacado Executiva, responsavel pelo EMAJU e Professores-
Orientadores

Il - Corpo de Estagiarios

lIl - Secretaria

IV — Apoio Administrativo e de Informatica

b) Carga horaria minima de dedicacdo do estagiario (curricular e
extracurricular — especifica de advocacia) e respectivas modalidades de
pratica, conforme Inst. Normativa N° 3/97, da C.E.Jur. do Conselho Federal.
Atividades que realizam os impedidos, para fins apenas de aprendizagem.

A carga horaria minima de estagio € de 400h/a de atividades de Pratica
Real, Pratica Simulada e Pratica Externa. Sendo dedicadas no minimo ao



estagio de advocacia conforme Inst. Normativa N° 3/97, da C.E.Jur. do
Conselho Federal.

c) Dindmica (modo de realizacao do estagio)

Os estagiarios recebem as Fichas de Triagem aprovadas pela Secretaria do
NPJ e/ou EMAJU com a listagem de fotocopias de documentos solicitados
para dia da visita agendada com a dupla.

A dupla de estagiarios recebe a ficha com no minimo uma semana de
antecedéncia para estudo e preparacao de atendimento do assistido. Na
visita agendada com a dupla, esta realiza a entrevista detalhada com o
assistido para entendimento do caso, aconselhamento juridico,
preenchimento de Ficha de atendimento e coleta de assinaturas do
assistido.

Depois de dispensado o assistido € encaminhado para a secretaria a fim de
agendar seu retorno para eventual leitura da peticdo e confirmacao. A
esta altura o trabalho do aluno ja foi verificado e corrigido pelo professor
orientador para que este dé o0s encaminhamentos necessarios a
distribuicdo ou protocolo depois da conferencia com o assistido.

O acompanhamento processual a partir deste momento é feito pelo aluno
via internet no sitio do TIMG e pela secretaria pelo acompanhamento dos
e-mails com as publicacdes da assessoria contratada pelo NPJ.

d) Responsabilidade processual e modo de substituicdo e sucessao de
estagiarios ou advogados relativamente aos processos em andamento ao
final do semestre/ano letivo ou na finalizacdo do periodo de estagio do
estagiario

Os alunos ao final dos dois anos de estagio no EMAJU transferem seus
processos aos novos ingressantes no EMAJU, cada dupla que deixa o
estagio é substituida por nova que ingressa ao final do semestre letivo.

Caso professor orientador seja substituido havera a substabelecimento para
novo professor-orientador.

e) Modo de encaminhamento e acompanhamento dos casos: processual e
extraprocessual.

Atendimento ao cliente:

O assistido pelo EMAJU passa por Triagem feita pela secretaria.



Os estagiarios receberdo ficha deferida e documentos ja solicitados aos
assistidos. Esta ficha de triagem deve ser entregue com uma semana de
antecedéncia para analise do estagiario. Assim, depois de munido da
previa triagem do caso é que o estagiario tem o primeiro contato com o
assistido para entrevista e consulta.

O estagiario devera comunicar as datas de audiéncias, prazos e todo
encaminhamento administrativo para organizacao e distribuicao de tarefas
entre Professores Orientadores e demais orgaos do NPJ sob as penas
previstas no Regulamento do Nucleo e do EMAJU.

Os estagiarios deverdo agendar com o Professor Orientador o seu
comparecimento durante a semana para correcao das pecas e consultas
sobre os casos, antes de encaminhamentos processuais.

O assistido deve comparecer para assinatura da Peca declaracao de
Procuracao, Declaracdo e entrega dos documentos antes de quaisquer
medidas.

A Lista de Atendimentos da semana fica disponivel na sala de aula e no
guadro de recados, sendo fixadas todas as sextas-feiras.

Acompanhamento de processos:

De acordo com regulamento do EMAJU.

Realizacao de audiéncias (como se realizam; quem as realiza):

De Acordo com regulamento do EMAJU.

Pronunciamento nos processos em curso, em primeiro e segundo graus de
jurisdicdo e eventualmente em jurisdicdo especial, quando se fizer
necessario:

Os estagiarios sao responsaveis pelos pronunciamentos nos processos Nos
guais forem que estiverem sob a responsabilidade de seus grupos,
conforme a distribuicdo feita pela Coordenacao do EMAJU, sendo em
todos os casos assessorados e avaliados pelos professores orientadores.

Elaboracao de pecas processuais:



Os estagiarios sao responsaveis pela elaboracao das pecas processuais dos
casos que estiverem sob a responsabilidade de seus grupos, conforme a
distribuicao feita pela Coordenacdo do EMAJU, sendo em todos 0s casos
assessorados e avaliados pelos professores orientadores.

Modo de correcao de pecas processuais:

As pecas sao corrigidas no NPJ pelos professores orientadores de segunda a
sextas-feiras com o prévio agendamento com o professor.

A peca elaborada é corrigida e na presenca do estagiario com indicativos
de erros e explicacao dos mesmos.

E solicitada quando necessaria pesquisa de fundamentacdo juridica
elaborada de acordo com formulario padrao do NPJ.

Relatodrio descritivo (critico) das atividades realizadas na pratica do estagio:

No final de cada bimestre o estagiario submete um relatério descritivo de
suas atividades e encaminhamentos para a Coordenacdo do EMAJU para
Avaliacao do estagio.

Numero de estagiarios por advogado e modus operendi da orientacao que
se realiza na préatica do estagio profissional em advocacia.

Cada advogado do EMAJU atua com no maximo 6 duplas de estagiarios.
Nos moldes do Regulamento do EMAJU.

f) Modo de acompanhamento do estagiario e critérios de avaliacao
De acordo com regulamento do EMAJU.

Critérios de avaliacao, sem prejuizo aos descritos no Regulamento do NPJ e
Regulamento do EMAJU séo critérios de avaliagao:

1 - Manutencao e Apresentacao da pasta/fichario de casos atendidos
com atendimentos, pecas corrigidas com anotacoes do professor, pecas
protocolizadas, relatérios entregues e todos os trabalhos solicitados no
periodo de estagio.

2 — Manutencao de agenda de acompanhamento das publicacdes dos
casos sob a responsabilidade do estagiario.



3 - Cumprimento de prazos e comparecimento as audiéncias e aos
atendimentos.

4 - Pontualidade, cortesia, postura profissional no atendimento aos
assistidos.

5 — Vestuario condizente com a pratica profissional da advocacia.
6 — Ortografia, sintaxe, semantica e estilo dos trabalhos apresentados.

7 — Verificacdes de todas as obrigacdes e responsabilidades estabelecidas
no regulamento do NPJ.

8 — Verificacdes de todas as obrigacdes e responsabilidades estabelecidas
no regulamento do EMAJU.

g) Bibliografia Basica

AREA / MATERIA TITULOS EXEMPLARES

NERY JUNIOR, Nelson e NERY, Rosa Maria
Direito Processual | Andrade. Cédigo de Processo Civil

Civil Comentado. 102. Sao Paulo: Revista dos
Tribunais, 2007.

NUCCI, Guilherme de Souza. Cédigo Penal
Direito Penal Comentado. Sao Paulo: Revista dos 3
Tribunais, 2008.

NUCCI, Guilherme de Souza. Cédigo de
Processo Penal Comentado. Sao Paulo: 3
Revista dos Tribunais, 2008.

Direito Processual
Penal

LUZ, Valdemar P. da. 213 Manual do
advogado. Campinas: Conceito Editorial, 3
2008.

Manual de Préatica
Forense

CARRION, Valentin. Comentéarios A
Direito do Trabalho Coqsolld~acao das Leis do Trabal_ho - 5
Legislacdo Complementar e Jurisprudéncia.

332, Sao Paulo: Saraiva, 2008.

DINIZ, Maria Helena. Cédigo civil anotado.
6. ed. Saraiva, 2000.

Direito Civil




FRIEDE, Reis. Comentarios ao cédigo de
Direito Civil processo civil. 3. ed. Forense Universitaria, 1
2002.

COLTRO, Antbnio Carlos Mathias.
Direito Civil Comentérios ao novo codigo civil: do 1
direito pessoal. 2. ed. Forense, 2005.

Direito Civil DINIZ, Maria Helena. Cdédigo civil anotado. 1
6. ed. Saraiva, 2000.
Direito Penal DELMANTO, Celso. Cbédigo penal 1

comentado. 6. ed. Renovar, 2002.

h) Fichario individualizado do aluno

Cada aluno deve manter um fichario de seus casos, que ficam em sua
posse sendo recolhidos ao final do semestre letivo para avaliacao.

i) Fichario individualizado do cliente

Cada assistido possui uma pasta suspensa em arquivo no EMAJU com seus
dados em ficha prépria do EMAJU para acompanhamento de seus casos.

j) Fichario individualizado dos casos em andamento

Cada assistido possui uma pasta suspensa em arquivo no EMAJU com seus
dados em ficha, fotocopias de seus documentos e das pecas e
andamentos processuais para o acompanhamento de seus casos.

I) Pastas individualizadas com copia integral de cada processo e demais
casos em andamento

Todo caso assistido pelo EMAJU devera ter uma copia integral de seus
andamentos para arquivo e eventuais necessidades de analise para fins de
recursos e cumprimentos de prazos.

m) Arquivos com todos 0s casos em andamento




E mantida pela secretaria do EMAJU pasta com arquivo de todos os casos
em andamento com os respectivos grupos responsaveis pelo caso.

n) Relatorios sobre o desenvolvimento das atividades realizadas pelos
estagiarios em cada periodo de estagio, assinados por estes e pelos
advogados responsaveis.

Ao final de cada periodo de estagio o professor orientador entrega a
Coordenacao do EMAJU um relatério do desenvolvimento do estagiario. O
Coordenador do EMAJU repassa ao Coordenador Geral do NPJ relatério
com as eventuais ocorréncias de reprovas e estatisticas de desempenho
para encaminhamento a Secretaria da IES para fins de lancamento do
histérico e aproveitamentos conforme o caso de acordo com Regulamento
do NPJ e do EMAJU.

0) Arquivo de copias dos autos findos

Os autos findos serdo arquivados em armario destinado a este fim para
consulta e realizacao de estudos pelos estagiarios bem como para fins de
arquivo institucional.

p) Metas, propostas e resultados alcancados (n° de clientes, casos,
processos, etc...)

De acordo com Planejamento Estratégico do NPJ.

|Metas de atendimentos/semana:

Més / Marco Dias N.° Agendamento| Verificagcao de
Atendimentos Meta
12 Semana 02 a 06 - - Inauguracao dia
06
22 Semana 09 al3 11 15 ok
32 Semana 23 a 27 11 10 nao
42 Semana 19a23 11 10 nao
52 Semana 30a31 11 20 ok
55 Resultado
Positivo




|Metas de aten

dimentos/semana:|

Més / Abril Dias N.° Agendamento| Verificagcao de
Atendimentos Meta
12 Semana 06 e 10 Suspensao Avalia\agéo da |Resultado:
cao
22 Semana 13al7 Suspensao PRJ -
32 Semana 20a 24 Suspensao PRJ -
42 Semana 27 a 31 Suspensao PRJ -
52 Semana 0 Suspensao PRJ -
PRJ -
Metas de atendimentos/semana;]
Més/Maio Dias N.° Agendamento| Verificacao de
Atendimentos Meta
Avaliacdo da |Resultado:
Acéo
12 Semana 07all 11 12 ok
22 Semana 14 a 18 11
32 Semana 21 a 25 11
42 Semana 28 a 31 11
52 Semana 11
Metas de atendimentos/semana:
Més / Junho Dias N.° Agendamento| Verificacao de
Atendimentos Meta
12 Semana 01 a 05 11
23 Semana 08al2 11
32 Semana 15a19 11
42 Semana 22 a 26 11
52 Semana 29 e 30 11




ANEXO |

Planta Fisica do Projeto
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