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RESOLUGAO Ne 015/2018/CONSUN/UCV

Aprova o Manual de Estdgio do Nucleo de
Prdtica Juridica do Centro Universitdrio Catdlico
de Vitdria.

O Conselho Universitario do Centro Universitario Catdlico de Vitdria, por meio do seu
Presidente, Cledson Martas Rodrigues, no uso de suas atribuigdes regimentais e considerando
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Art. 1° Aprovar o Manual de Estagio do Nucleo de Préatica Juridica - NPJ do Curso de Direito
do Centro Universitario Catdlico de Vitdria.

Art. 2° Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicag&o.
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MANUAL DO ALUNO
NUCLEO DE PRATICA JURIDICA DO CURSO DE DIREITO - NPJ

CAPITULO |
FINALIDADE

Art. 1° O presente Manual do Aluno estabelece as diretrizes e normas basicas
para o funcionamento, a organizagdo e a operacionalizagéo do Estagio Supervisionado em
Pratica Juridica Simulada e Real, destinado aos estudantes do Curso de Direito da Catdlica

de Vitdria — Centro Universitario.

CAPITULO II
DISPOSICOES GERAIS

Art. 2° Fundamenta-se este Manual na Lei n° 11.788, de 25.09.2008 (DOU de
26.09.2008), norma geral que dispde sobre estagio de estudantes, na Resolucdo CNE/CES
n°. 9, de 29.09.2004 (DOU de 1°. 10.2004), na Resolugdo CNE/CES n°. 3, de 14.07.2017
(DOU de 17.07.2017), que estabelece as diretrizes curriculares nacionais do Curso de
Direito, e no respectivo Projeto Pedagdgico do Curso de Direito da Catdlica de Vitdria —

Centro Universitario.

Art. 3° O estagio sera executado em ambiente de trabalho estruturado e
organizado dentro do préprio Centro Universitario e coordenado pelo Nucleo de Pratica
Juridica, doravante denominado simplesmente NPJ, possibilitando o exercicio de atividades
exclusivamente praticas, simuladas ou reais, com a finalidade de proporcionar o
aprendizado de competéncias e habilidades proprias da atividade profissional,
contextualizadas no curriculo, bem como o desenvolvimento do educando para a vida

cidada e para o trabalho.

CAPITULO lII
ESTRUTURA E ATRIBUICOES

Art. 4° A estrutura organizacional do NPJ envolve: Coordenador do Curso,

Professor Responsavel pelo Nucleo de Pratica Juridica, Professores Orientadores de Pratica
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Juridica Simulada, Professores Orientadores de Pratica Juridica Real, Advogados,

Secretaria e Alunos-Bolsistas, que viabilizardo a execugio das atividades do NPJ.

§1° O NPJ contara com a seguinte estrutura de acompanhamento e

supervisdo das atividades de estagio:

| — Do Coordenador do Curso:

a) Indicar o Professor Responsavel pelo NPJ, em comum acordo com a
Direcao Executiva;

b) acompanhar as atividades do NPJ mediante a atuacdo do Professor
Responsavel pelo NPJ e dos Professores Orientadores;

c) propor reformulagbes e/ou alteragdes nas normas e procedimentos do
NPJ;

d) cumprir e fazer cumprir as disposicbes deste Manual e demais atos
normativos internos;

e) exercer outras atribuigdes inerentes a fungdo, ndo especificadas neste

Manual.

Il - Do Professor Responsavel pelo Nucleo de Pratica Juridica: coordena as
atividades do NPJ inerentes as questdes pedagdgicas e administrativas do estagio,
reportando-se ao(a) Coordenador(a) do Curso de Direito. Sdo atribuicdes do Professor
Responsavel pelo Nucleo de Pratica Juridica:

a) elaborar os planos das disciplinas vinculadas ao NPJ;

b) editar normas internas para o pleno e regular funcionamento dos servigos
do Escritdrio de Pratica Juridica;

C) supervisionar o trabalho dos Professores Orientadores de Pratica Juridica
Simula e Real;

d) promover mudangas, quando necessario, no sistema de avaliagdo de
desempenho dos alunos-estagiarios matriculados nas disciplinas do programa de estagio;

e) analisar convénios e contratos;

f) assinar correspondéncias, e demais documentos referentes ao estagio em
pratica juridica;

g) autorizar, elaborar, organizar e fiscalizar atividades externas de estagio, de

carater complementar, em empresas e 6rgdos publicos;
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h) emitir comunicados oficiais sobre questdes relacionadas ao estagio em
pratica juridica simulada ou real;

i) aprovar, semestralmente, o quadro de atividades internas e externas que
devera ser cumprido pelos alunos-estagiarios durante o periodo do estagio;

J) supervisionar os alunos-bolsistas no exercicio de suas atividades no
Escritdrio de Pratica Juridica;

k) aprovar os modelos de formulérios necessarios para o funcionamento das
rotinas internas de escritorio;

) supervisionar a avaliagdo do desempenho dos estudantes nas atividades
internas e externas para efeito de composicdo das notas bimestral e final;

m) agendar as visitas monitoradas a érgéos do Judiciario Estadual, Federal e
do Trabalho e sistema penitenciario;

n) atender aos estudantes com horario agendado e solucionar eventuais
questdes académicas;

o) fiscalizar o desenvolvimento das atividades de secretariado, promovendo
mudangas administrativas quando necessario;

p) deliberar sobre assuntos pertinentes as atividades do estagio, sempre que
lhe for solicitado;

q) exercer as demais atribuigdes decorrentes da funcao.

Il - Professores Orientadores de Pratica Juridica Simulada: promovem a
articulagéo entre as disciplinas teoricas e praticas, representando a base para o
desenvolvimento das habilidades, competéncias e atitudes necessarias ao desempenho das
atividades de Pratica Real. Sao atribuigdes dos Professores Orientadores de Préatica Juridica
Simulada:

a) elaborar o plano de ensino da disciplina a partir do plano de disciplina
estruturado no Projeto Pedagdgico do Curso de Direito, programando as atividades
simuladas que serdo desenvolvidas em cada semestre;

b) apresentar o plano de ensino da disciplina aos alunos-estagiarios no 1° dia
de aula do semestre;

c) atualizar e alimentar regularmente o banco de casos hipotéticos (casoteca)
mantido pelo NPJ;

d) distribuir aos alunos-estagiarios os casos construidos a partir da casoteca
para exame e elaboragdo das pecas processuais em sala de aula, prestando as orientacoes

coletivas e individuais necessarias:

Pagina 4 de 20



CATOLICA DE VITORIA
CENTRO UNIVERSITARIO

e) controlar o cumprimento da carga horaria e frequéncia do aluno-estagiario;

f) avaliar o desempenho do aluno-estagiario através da corregdo
individualizada das pegas processuais produzidas durante o semestre;

g) elaborar, aplicar e corrigir as avaliagdes bimestrais e final, que deverao
conter um caso pratico (real ou simulado) relacionado ao conteudo trabalhado no semestre,
apresentando a respectiva chave de corregao;

h) presidir as audiéncias e sessdes simuladas, prestando as orientagdes
necessarias aos alunos-estagiarios;

i) apresentar ao Professor Articulador do NPJ relatério semestral das
atividades realizadas, apontando as principais caréncias detectadas na formagdo técnico-

juridica do aluno-estagiario em sua area de atuagao.

IV - Professores Orientadores de Pratica Juridica Real: promovem a
integragéo entre o Eixo de Formagao Pratica e os Eixos de Formagdo Fundamental e
Profissional do discente, através de uma avaliagdo individual, embasada e criteriosa das
produgdes académicas do Escritério de Pratica. S&do atribuicdes dos Professores
Orientadores de Pratica Juridica Real:

a) avaliar a qualidade das pegas pratico-profissionais produzidas pelos
alunos-estagiarios durante os plantdes;

b) avaliar o desempenho dos alunos-estagiarios nas atividades externas para
efeito de composigao das notas bimestrais e final;

c) avaliar as atividades desenvolvidas pelos alunos que realizam o estagio
supervisionado em campo externo, quando este for deferido pelo Professor Articulador do
NPJ, na forma do § 5°, do art. 16, deste Regulamento;

d) orientar os alunos-estagiarios na andlise de autos de processos findos;

e) detectar quais as principais caréncias na formagao técnico-juridica do
aluno em sua area de atuagdo, reportando-se ao Coordenador através de relatérios

bimestrais fundamentados;

f) atualizar e alimentar regularmente o banco de casos hipotéticos (casoteca)
mantido pela Coordenagao do NPJ;

g) conduzir as visitas monitoradas a 6rgdos do Judiciario Estadual, Federal e
do Trabalho e sistema penitenciario;

h) elaborar, aplicar e corrigir as avaliagdes bimestrais e final, que deverdo
conter um caso pratico (real ou simulado) relacionado as disciplinas vivenciadas no

Escritorio de Pratica, apresentando a respectiva chave de correcéo.
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V - Advogados: advogam nos processos administrativos ou judiciais
patrocinados pelo Escritério de Pratica Juridica, praticando todos os atos necessarios ao fiel
e bom desempenho da fungdo. S&o atribuicdes dos Advogados do nucleo:

a) manter os andamentos dos processos devidamente atualizados no
software de gerenciamento dos processos patrocinados pelo Escritério de Pratica Juridica;

b) somente promover demandas e protocolizar peticdbes que estejam
acompanhadas de todos os documentos indispensaveis a sua propositura;

c) zelar pelo cumprimento dos prazos;

d) proceder as cargas e coOpias dos processos junto aos Cartérios e
Secretarias Judiciarias;

e) confeccionar as pegas processuais quando, por inexisténcia de tempo habil
ou em razdo da complexidade juridica da demanda, n&o for possivel designar aos alunos-
estagiarios o cumprimento do prazo;

f) comparecer as audiéncias designadas;

g) reportar-se ao Professor Responsavel pelo NPJ nas hipéteses de
divergéncia de entendimento juridico sobre a solugdo dada a um determinado caso
concreto, fomentando o debate académico no ambito do Escritério de Pratica Juridica;

h) cumprir os prazos processuais no periodo de férias letivas;

i) orientar os clientes assistidos pelo Escritério de Pratica Juridica na
celebragcdo de acordo com a parte adversa, redigindo o respectivo termo, quando
necessario;

J) elaborar a lista de diligéncias que deverZo ser passadas aos alunos para
fins de realizagdo das atividades externas;

k) acompanhar os alunos nas diligéncias cartoriais e atestar a presenca dos
estudantes regularmente matriculados nas disciplinas de Pratica Juridica nas audiéncias

que realizarem.

VI — Secretaria do NPJ: fiscaliza as atividades desenvolvidas pelos alunos-
bolsistas e zela pela organizagao e funcionamento regular do Escritério de Pratica Juridica,
reportando-se ao Professor Articulador do NPJ. S&o atribuicbes da Secretaria do NPJ:

a) fiscalizar o agendamento de clientes para os plantdes, obedecendo
estritamente o nimero de vagas disponibilizadas para cada area de atuacéo do Escritério de
Pratica Juridica;

b) organizar o material de escritorio;
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c) organizar o material didatico e os formuldrios que serdo entregues aos
alunos-estagiarios em cada plantao;

d) coordenar a recepgao e o encaminhamento dos clientes ao atendimento;

e) controlar o fluxo de retirada de materiais do almoxarifado;

f) manter o arquivo de processos ativos organizado e em ordem alfabética;

g) fiscalizar a retirada e devolugao de livros do acervo do Escritério de Pratica
Juridica;

h) fiscalizar os atendimentos telefonicos realizados pelos alunos-bolsistas;

i) organizar em pastas o relatério individual de desempenho dos alunos-
estagiarios;

j) fiscalizar a retirada e devolugéo dos processos ativos e findos dos seus
respectivos arquivos;

k) realizar as solicitagdes de suporte técnico e de manutengdo dos
equipamentos de informatica sempre que necessario;

[) zelar pela manutengao e conservagdo do acervo patrimonial do Escritorio
de Pratica Juridica;

VII - Alunos-bolsistas: realizam as rotinas procedimentais internas do
Escritério de Pratica Juridica, reportando-se ao Professor Articulador. S&o atribuigdes dos
Alunos-bolsistas:

a) agendar o atendimento dos clientes, observando o nimero de vagas
disponibilizadas para cada area de atuagao do NPJ na pratica juridica real;

b) realizar atendimentos telefénicos exclusivamente para a marcagdo de
atendimento a populagéo, sendo vedada a prestagdo de consultoria juridica;

C) autuar as pastas de processos ativos e arquivar os processos findos,
sempre que solicitados pelos advogados;

d) organizar as pastas correspondentes as audiéncias do dia e entrega-las
aos Advogados Assistentes;

e) arquivar as pegas processuais protocoladas dentro das pastas

correspondentes ao respectivo processo;

f) controlar a retirada e devolugdo dos processos ativos e findos de seus
respectivos arquivos;

g) enviar as correspondéncias aos clientes.
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CAPITULO IV
OPERACIONALIZAGCAO DAS ATIVIDADES

Secgao |

Da Pratica Juridica Simulada

Subsecéo |

Disposi¢des Gerais

Art. 5° O estagio € realizado num total de 360 horas-aula ou 300 horas-
relégio, sendo a Pratica Juridica (Real e Simulada) subdividida em 05 (cinco) modulos a
partir do 6° periodo do Curso de Direito.

§ 1° O aluno-estagiario matriculado nas disciplinas de Pratica Juridica (Real e
Simulada) realizara suas atividades orientado por professores no proprio NPJ;

§ 2° A pratica simulada sera realizada de forma integrada com a pratica real,
exigindo-se do aluno-estagiario a confecgdo de no minimo 07 (sete) pecas processuais por
semestre, observado o programa elaborado pelos Professores Orientadores do NPJ:

§ 3° As pegas processuais serdo elaboradas exclusivamente no NPJ pelos
alunos-estagiarios a partir de estudos de casos concretos ou ficticios apresentados pelos
Professores Orientadores do nucleo;

§ 4° Cada caso-problema sera discutido entre os alunos, cabendo ao
Professor as orientagdes coletivas e individuais necessarias ao desenvolvimento da
atividade.

Art. 6° A disciplina de Pratica Juridica | (6° periodo) representa a base para a
capacitagdo do aluno e fortalecimento na articulagdo entre teoria e pratica, tendo suas
atividades simuladas voltadas as areas de concentragdo Civel e Criminal, obedecendo-se a

ementa do respectivo plano de disciplina.

Art. 7° A disciplina de Pratica Juridica Il (7° periodo) representa a base para a
capacitagéo do aluno e fortalecimento na articulagdo entre teoria e pratica, tendo suas
atividades simuladas voltadas as areas de concentragdo Trabalhista e Civel, obedecendo-se

a ementa do respectivo plano de disciplina.

Art. 8° A disciplina de Pratica Juridica Ill (8° periodo) representa a base para a

capacitagdo do aluno e fortalecimento na articulagéo entre teoria e pratica, tendo suas
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atividades simuladas voltadas as &reas de concentracdo Trabalhista e Criminal,
obedecendo-se a ementa do respectivo plano de disciplina.

Art. 9° A disciplina de Pratica Juridica IV (9° periodo) representa a base para
a capacitagdo do aluno e fortalecimento na articulagdo entre teoria e pratica, tendo suas
atividades simuladas voltadas as é&reas de concentracdo Administrativa, Tributaria,
Constitucional, Previdenciaria, Criminal, Civel e Trabalhista, obedecendo-se a ementa do

respectivo plano de disciplina.

Art. 10. A disciplina de Pratica Juridica V (10° periodo) representa a base para
a capacitagao do aluno e fortalecimento na articulagédo entre teoria e pratica, tendo suas
atividades simuladas voltadas as éreas de concentragdo Administrativa, Tributéria,
Constitucional, Previdenciaria, Criminal, Civel e Trabalhista, obedecendo-se a ementa do
respectivo plano de disciplina.

Paragrafo unico. De acordo com a drea de concentragdo de cada periodo, o
aluno-estagiario € direcionado para a realizagdo das atividades previamente programadas

segundo o plano de ensino elaborado pelos Professores Orientadores do NPJ.

Subsecéo |l

Atividades Complementares

Art. 11. Além da realizag&o de atendimentos e produgdo de pegas juridicas no
NPJ, os alunos-estagiarios matriculados nas disciplinas de Pratica Juridica I, i, 1, 1vev,
deverdo participar de audiéncias simuladas, organizadas e supervisionadas pelos
Professores Orientadores das respectivas disciplinas de Pratica Juridica Simulada.

§ 1° Nas audiéncias os alunos-estagiarios assumirdo os papéis de partes,
advogados, conciliadores, mediadores ou arbitros, aprimorando técnicas de sustentacdo oral
e condugao de negociagoes;

§ 2° As simulagdes serdo realizadas em ambiente préprio (sala de atividades
simuladas), dotado de mobilidrio e equipamentos que busquem reproduzir setores de

conciliagdo e mediagdo ou uma sala de audiéncias ou sessdo de julgamento com as
mesmas caracteristicas do judiciario.
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Subsecio i

Avaliagdo

Art. 12. A avaliagdo serd continua, processando-se a partir do inicio das
atividades até o seu término, sendo, dentre outras, decorrente da apreciacao das seguintes
atividades: Confecgao de pegas processuais; Atividades simuladas; Andlise de autos findos
e procedimentos reais; Atendimento juridico a populacdo; e Relatdrio de atividades.

§ 1° A avaliagdo das pegas processuais pelos Professores Orientadores sera
individualizada e/ou em grupo, na presenca do aluno-estagidrio, sendo a nota
correspondente a esta atividade obtida pela média aritmética das pecas confeccionadas no
decorrer do semestre;

§ 2° As atividades complementares previstas no art. 11 serdo avaliadas
mediante analise dos relatérios de participagédo nas audiéncias simuladas, obedecidos os
critérios de apresentacéo e concis&o do texto, ortografia, gramatica, sintaxe e pontuagéo. Os
relatérios dever&o conter a descrigdo sobre a natureza da causa, a causa de pedir, a
fundamentag&o legal, o desdobramento da instrugéo probatéria e a concluséo da audiéncia:

§ 3° A composigéo e a distribuicdo das notas das disciplinas de Pratica
Juridica ser&o realizadas da seguinte forma: 20 (vinte) pontos para o preenchimento integral
e correto do caderno de pratica; 10 (dez) pontos para a pontualidade, a assiduidade, a
participagdo e o comprometimento do aluno durante os encontros ao longo do semestre
letivo; e 70 (setenta) pontos para a elaboracdo e a confecgdo das pecas juridico-
profissionais passadas e orientadas pelos Professores Orientadores do NPJ, sendo, no
minimo, 07 (sete) pegas obrigatdrias por semestre, conforme determinado e previsto em

cada respectivo plano de ensino.

Art. 13. As atividades e relatérios desenvolvidos no MEma serdo entregues
pelo aluno e corrigidas pelos Professores Orientadores do NPJ. Os relatérios de que trata o
modulo MEma referem-se aos 10 relatérios constantes do caderno de pratica.

Paragrafo Unico. No médulo escritério modelo de advocacia (Mema) estéo
contidos os médulos de pratica apresentados no art. 5° do Regulamento do NPJ.

Art. 14. Sera considerado APROVADO o(a) aluno(a) que, no fim do semestre
letivo, apresentar 100% de presenga nos encontros semanais e nota semestral (NS) nao

inferior a 60 pontos.
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Secéo Il
Da Pratica Juridica Real

Subsecéo |

Disposi¢oes Gerais

Art. 15. As atividades de pratica juridica real realizadas no Escritorio de
Pratica Juridica da Catdlica de Vitéria — Centro Universitario, componentes do Estagio
Supervisionado do Curso de Direito, correspondem na respectiva estrutura curricular as
disciplinas Estagio de Pratica Juridica |, Estagio de Pratica Juridica Il, Estagio de Pratica
Juridica Ill, Estagio de Pratica Juridica IV, Estagio de Pratica Juridica V, cada qual com
carga horaria prevista de 80 horas-aula, salvo a disciplina Estagio de Pratica Juridica V
que contara com carga horaria prevista de 40 horas-aula, assim distribuidas:

| - 64 (sessenta e quatro) horas de atividades internas, consubstanciadas em
16 (dezesseis) plantdes de atendimento a comunidade, realizados pelos alunos com
acompanhamento dos Professores Orientadores, atividades estas voltadas ao exercicio das
fungdes tipicas de advocacia nas areas Civel, Familia, Consumidor, Trabalhista, Criminal e
Previdenciaria;

Il - 16 (dezesseis) horas de atividades externas, assim especificadas no art.
32 deste Regulamento;

Paragrafo dnico. As citadas disciplinas deverdo ser integralizadas,
respectivamente, no 6°, 7°, 8°, 9° e 10° periodos do curso, com o propdsito de proporcionar
ao estudante, pelo menos, as seguintes competéncias e habilidades:

| - trabalho em equipe;

II - leitura, compreens&o e redagao de pegas juridicas;

[l - interpretacao e aplicagdo do Direito;

IV - pesquisa e utilizacdo da legislagéo, da jurisprudéncia, da doutrina e de

outras fontes dos Direito;

V - adequada atuagao técnico-juridica na conducdo de casos reais:

VI - correta utilizagao da terminologia juridica;

VII - raciocinio juridico, argumentagéo, persuasao e reflexdo critica;

VIII - julgamento e tomada de decisdes.

Art. 16. Os alunos deverao efetivar a sua matricula nas disciplinas Estagio de

Pratica Juridica |, Estagio de Pratica Juridica |l Estagio de Pratica Juridica Ill, Estagio de
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Pratica Juridica IV e Estagio de Pratica Juridica V pelos devidos meios, ocasido em que
deverao eleger o dia e horario da semana em que atuar&o no Escritério de Pratica Juridica,
obedecido o numero de vagas ofertadas para a respectiva disciplina.

§ 1° A inscrig&o dos alunos obedecera a ordem cronoldgica da solicitagdo de
matricula e seréa limitada ao nimero de vagas disponibilizadas para cada turno de plantao;

§ 2° S&o vedadas inscricbes apds a data estipulada, tendo em vista o
comprometimento do processo pedagdgico iniciado e a carga horaria da disciplina;

§ 3° Os alunos que, em decorréncia de vinculo empregaticio, estiverem
absolutamente impossibilitados de comparecer aos plantdes durante a semana, deverdo
eleger um dos horarios disponiveis e, apds, depositar na Secretaria do Escritério de Pratica
Juridica, no prazo estabelecido pela Coordenagdo do NPJ, requerimento para frequentar os
plantdes de sabado, sendo obrigatéria a apresentacio de declaragdo do empregador que
ateste a impossibilidade de modificagdo da jornada de trabalho;

§ 4° Os alunos que ja exercem estagio supervisionado na area também estdo
sujeitos & matricula nas referidas disciplinas, podendo, entretanto, no inicio do semestre
letivo, requerer a convalidagdo desta atividade, mediante apresentacdo da documentagéo
habil;

§ 5° A anadlise da documentacdo e do atendimento das condicdes
estabelecidas no paragrafo acima sera de competéncia do Professor Articulador do NPJ,
que levara em consideragéo a compatibilidade entre a atividade desenvolvida no estagio
externo e aquela prevista na grade curricular das disciplinas Estagio de Pratica Juridica |,
Estagio de Pratica Juridica Il, Estagio de Pratica Juridica Ill, Estagio de Pratica Juridica IV e
Estagio de Pratica Juridica V, bem como o valor de sua contribuigdo para complementar a
formagdo profissional do aluno, nos termos do Regulamento do Programa de Estagio
Obrigatério exercido em Campo Externo;

§ 6° A convalidagdo do estagio externo substitui tdo somente 03 (trés)
encontros de atividade interna de plantdo de atendimento & comunidade, devendo o aluno-
estagiario cumprir integralmente as demais atividades especificadas no inciso Il do art. 15
deste Manual, observados os prazos estabelecidos no Calendario Académico do NPJ e

demais informagdes postadas no blog académico ou outro canal de comunicagdo similar.
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Subsecéo Il

Atividades Internas: plantdo

Art. 17. As atividades internas do estagio sdo traduzidas em plantdes de 04
(quatro) horas, 01 (uma) vez por semana, nos quais os alunos-estagidrios, em suas
respectivas areas de atuagéo, atender&o aos clientes com hora agendada e redigirdo pegas
juridicas, observada as seguintes escalas:

| - Turno Vespertino: de segunda a sexta-feira, das 13h30min as 17h30min.

Il = Turno Matutino: sabado, das 08h00min as 12h00min.

Art. 18. O atendimento somente sera deferido as pessoas residentes no
Municipio de Vitoria/lES, area geografica da circunscricdo da Catdlica de Vitéria — Centro
Universitario, cuja renda bruta familiar mensal ndo exceda a 2,5 (dois e meio) saldrios

minimos, observadas as normas de organizagao judiciaria.

Art. 19. O aluno-estagidrio deverd se apresentar no plantdo com trajes
adequados e observar rigorosamente o horario de atendimento, sendo permitido,
excepcionalmente, no maximo quinze (15) minutos de atraso, apos o que sera registrada a
falta.

§ 1° O primeiro atendimento sera agendado pela Secretaria do Escritério de
Pratica Juridica, efetuando-se os demais diretamente entre o aluno-estagiario e o cliente
assistido, segundo disponibilidade dos seus plantdes;

§ 2° As informagdes obtidas pelo aluno-estagiario durante o atendimento
deverdo ser anotadas e registradas em Ficha Cadastral, conforme modelo fornecido pelo

Escritdrio de Pratica Juridica, e tratadas com a devida discriggo.

Art. 20. Nenhum documento original do cliente deve ser retido pelo aluno-
estagiario. Enquanto o caso estiver sendo analisado ou em fase de estudo ou redagao de

pegas, tais documentos s6 poderdo permanecer na pasta em copias.

Art. 21. O formulario sécio-econdmico e demais documentos de atendimento

deverao ser encaminhados ao Professor Orientador.
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Art. 22. O patrocinio da causa e a elaboragdo de documento juridico serdo
realizados somente com a prévia submiss&o, andlise e deferimento expresso do Professor
Orientador.

Art. 23. Antes do ajuizamento da medida judicial, e se o caso comportar, o
aluno-estagiario devera envidar todos os esforgos e meios suasérios em prol da conciliagdo

entre as partes, elaborando, na hipdtese de sucesso, a pega correspondente.

Art. 24. O tempo de permanéncia do aluno-estagiario no plantdo devera ser
totalmente utilizado com tarefas relacionadas a pratica juridica efetiva, tais como o
atendimento aos clientes agendados, redagéo de pegas juridicas, cumprimento de prazos,

movimentagao de processos, entre outras.

Art. 25. No final de cada plantdo, o aluno-estagiario devera preencher
relatério descrevendo os atendimentos e/ou tarefas realizadas e entrega-lo ao Advogado

Supervisor para o reconhecimento das atividades e atribuigido da carga horaria.

Subsecao I

Pastas

Art. 26. Nenhuma pasta podera ser aberta sem a prévia e expressa
autorizag&o do Professor Orientador e, uma vez aberta, nela deverdo ser arquivados todos
os documentos relativos ao caso em ordem sequencial, como por exemplo, formulério sécio-
econdémico, ficha de atendimento, cépia do acordo ou da peticdo inicial, defesa,
manifestagdo das partes, atas de audiéncia, decisdes interlocutérias, sentengas, acérdaos,
entre outros.

§ 1° A pasta ndo podera ser retirada do Escritério de Pratica Juridica, exceto
quando da realizagdo das audiéncias. Nestes casos, ficara a cargo do advogado incumbido
para o acompanhamento da audiéncia, a responsabilidade pela guarda e devolugdo da
pasta;

§ 2° A secretaria do nucleo devera promover continua fiscalizagéo das pastas

do arquivo ativo, visando manté-las atualizadas e organizadas.
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Subsecgao IV

Elaboragao das Pegas

Art. 27. As pegas juridicas somente poderdo ser apresentadas para corre¢éo
depois de acurado exame do caso e mediante juntada da ficha de atendimento do cliente,
bem como fotocopia da pesquisa jurisprudencial e doutrindria que sustente as
argumentacgdes nelas contidas.

Paragrafo unico. Os Professores Orientadores de Pratica Real poderao, a seu
exclusivo critério e atendendo as especificidades de cada caso, determinar a devolugao das
pegas que estiverem em desacordo com as exigéncias contidas no caput deste artigo para

as devidas adequacgoes.

Art. 28. A fim de evitar formatacéo diferente, as pegas processuais deverdo
atender o seguinte padrao de apresentagao:

| - papel: A4;

II - 12 pagina: Cabegalho; no Rodapé, o enderego;

[Il - margem esquerda: 3,0 cm; margem direita: 2,5 cm; espaco entre linhas:

1,5;

IV - preservar espago para despacho do Juiz na 12 pagina;

V - fonte: Arial, tamanho 12;

VI - enderegamento: texto caixa alta e em negrito;

VIl - nome da agao: caixa alta e em negrito e centralizado;

VIII - nome do autor, do representante legal e do réu todos em caixa alta e em
negrito;

IX - titulo dos topicos: caixa alta e em negrito e centralizado;

X - citagbes com recuo de 4 cm, fonte 12 e espago simples entre linhas;

Xl - terminologia designativa das partes: autor/réu, requerente/requerido,
reclamante/reclamado, exequente/executado, recorrente/recorrido, e assim por diante. O
aluno-estagiario deve adotar e manté-la até o fim da peticao.

Paragrafo unico. Tratando-se de peti¢do inicial é de rigor que seja estruturada
de acordo com a diretriz estabelecida no artigo 319 do Cédigo de Processo Civil, ou seja:

| — o0 juizo a que é dirigida;

Il - os nomes, prenomes, estado civil, a existéncia de unido estavel, a
profissdo, o nimero de inscrigdo no Cadastro de Pessoas Fisicas ou no Cadastro Nacional

de Pessoa Juridica, o enderego eletrénico, o domicilio e residéncia do autor e do réu;
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Il - o fato;
IV - os fundamentos juridicos;
V - o pedido, com as suas especificagdes;
VI - as provas com que o autor pretende demonstrar a veracidade dos fatos
alegados;
VIl - os requerimentos;

VIII - o valor da causa.

Art. 29. Os alunos-estagiarios devem apresentar as pecas juridicas
produzidas sem qualquer incorregéo, obedecendo a principios estéticos, perfeita corregao

ortografica e gramatical.

Subsecao V

Faltas e Reposigoes

Art. 30. No caso de impossibilidade em comparecer no horario previamente
fixado para os plantdes, o aluno-estagiario devera comunicar sua auséncia a Secretaria do
Escritério de Pratica Juridica com antecedéncia minima de 24 horas, ou, salvo situagoes
excepcionais e justificadas, em igual prazo, posteriormente.

§ 1° As faltas justificadas aos plantdes, uma vez deferida a reposigdo,
deverdo ser cumpridas na forma de plantdo de atendimento, participagdo nos programas
e/ou nos projetos de extensdo desenvolvidos pelo nucleo e, no final de cada bimestre,
conforme previséo no calendario académico do NPJ;

§ 2° Para os fins deste artigo, sdo circunstancias que autorizam a reposicao
das faltas:

| - doengas infecto-contagiosas ou outras moléstias graves acometidas aos
alunos ou a parente de 1° grau;

Il - mal subito impediente ao comparecimento;

Il - necessidade de servigo, comprovada mediante declaragdo expressa do
empregador;

IV - falecimento de parente até 2° grau;

V - participagdo em Eventos Juridicos, desde que previamente autorizada
pela Coordenagao do NPJ;

VI - apresentagao ao servigo militar;
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§ 3° O requerimento justificando a falta e pedindo a reposicéo das respectivas
horas devera ser protocolizado no Nucleo de Atendimento ao Aluno, no prazo maximo de 72
(setenta e duas) horas apds o dia da auséncia, devidamente fundamentado, instruido com a

documentag&o comprobatéria da justificativa e direcionado & Coordenagéo do NPJ.

Art. 31. Sera considerado reprovado na disciplina o aluno-estagiario que faltar
injustificadamente, que nao tiver a justificativa apresentada acolhida, ou, uma vez acolhida a
justificativa, ndo comparecer no dia designado para a reposi¢do das horas, ou ainda,
comparecendo, recusar-se a cumprir a atividade que Ihe foi incumbida.

§ 1° O Professor Articulador do NPJ podera, a seu critério, autorizar a
reposicao de falta injustificada a plantdo de atendimento ou cuja justificativa ndo seja
acolhida, desde que o aluno-estagidrio nZo seja reincidente em falta desta natureza:

§ 2° Esta reposicao excepcional devera ser cumprida até o final do semestre,
conforme previsdo no calendario académico do NPJ;

§ 3° Ainda que deferida a reposicdo da falta injustificada, a atividade
desenvolvida no plantéo de reposigdo ndo serd computada na avaliagdo do desempenho
final do aluno-estagiario, mantendo-se a nota zero atribuida no plantdo em que foi registrada

a auséncia.

Subsecéo VI

Atividades Externas

Art. 32. Além das atividades internas, o aluno-estagiario devera cumprir 16
horas da carga hordria da disciplina em atividades externas, consubstanciadas no
acompanhamento de Audiéncias e Sessbes de Julgamento do Poder Judicidrio, visitas
monitoradas a 6rgaos do Judiciario Estadual, Federal e do Trabalho e sistema penitenciario,
participagdo em projetos de Justica Comunitaria, diligéncias em processos patrocinados
pelo Escritério de Pratica Juridica, frequéncia a cursos e palestras juridicas, entre outras
atividades que poder&o ser programadas pela Coordenagao do NPJ, devendo com relacao a
cada uma delas produzir e apresentar relatdrio detalhado da atividade.

Paragrafo Unico. No final de cada semestre o aluno devera totalizar as 16

(dezesseis) horas estabelecidas no inciso Il do art. 15 deste Regulamento.
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Subsecgéo VII

Avaliacao

Art. 33. A avaliagdo sera continua, processando-se a partir do inicio das
atividades até o seu término, sendo, dentre outras, decorrente da apreciagdo das seguintes
atividades: Confecgao de pegas processuais; Atividades simuladas; Andlise de autos findos
e procedimentos reais; Atendimento juridico a populagéo; e Relatdrio de atividades.

§ 1° A avaliagdo do desempenho do aluno-estagiario sera efetuada
considerando-se dois aspectos cumulativos:

| - frequéncia: cumprimento das cargas horarias interna e externa, que devera
ser integral, nos termos do § 1°, do art. 2°, da Lei n° 11.788/08 e incisos | e Il, do art. 15
deste Manual, sob pena de reprovagéo na disciplina;

Il - rendimento: Nota igual ou superior a 60 (sessenta) pontos, extraida da
média resultante do somatdrio das notas obtidas nas atividades internas e externas.

§ 2° A avaliagéo das atividades internas sera composta da média das notas
obtidas nas pecas simples e complexas produzidas ao longo do semestre.

§ 3° A avaliagdo das atividades externas sera realizada com base na
apreciagdo dos relatérios apresentados para cada atividade desenvolvida, levando-se em
conta os seguintes critérios:

| - apresentagao do texto e concisao;

Il - ortografia, gramatica, sintaxe e pontuagao;

lll - entrega no prazo estipulado no Calendario Académico do NPJ, ou outro
que for determinado pela Coordenacao.

§ 4° O aluno-estagiario que ndo entregar no final do semestre TODAS as
atividades programadas tera sua nota reduzida em 05 (cinco) pontos por atividade nao
cumprida. Isso, entretanto, ndo o exime, em hipdtese alguma, de integralizar a atividade até
o final do semestre, sob pena de reprovacéo na disciplina, por descumprimento da carga

horaria obrigatdria.
Art. 34. Sera considerado APROVADO o(a) aluno(a) que, no fim do semestre

letivo, apresentar 100% de presenca nos encontros semanais e nota semestral (NS) nao

inferior a 60 pontos.
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Art. 35. Por manifesta incompatibilidade ndo se aplicara ao estagio curricular

obrigatorio, o regime especial de aprendizagem domiciliar de que trata o Decreto n° 1.044/69

e a Lei n® 6.202/75, previsto para as demais disciplinas.

CAPITULO V
DIREITOS E DEVERES DO ALUNO-ESTAGIARIO

Art. 36. S&o direitos do aluno-estagiario:

| - ser tratado com respeito, urbanidade e dignidade;

Il - utilizar-se dos instrumentos, equipamentos e servicos do NPJ sem custos
adicionais;

Il - receber orientagao e os esclarecimentos necessarios ao desenvolvimento
de suas atividades;

IV - obter a avaliagdo individual e criteriosa das pecas processuais que
produzir durante o periodo de vigéncia do estagio;

V - atender os assistidos nas dependé&ncias e hordrio de funcionamento do
Escritério de Pratica Juridica;

VI - intervalo de 20 (vinte) minutos para lanche.

Art. 37. S&o deveres do aluno-estagiario:

| - tratar os funcionarios, advogados, professores e demais profissionais com
respeito, urbanidade e dignidade;

Il - comparecer aos horarios e dias pré-agendados e nos horarios fixados,
com tolerancia de 15 (quinze) minutos de atraso;

lIl - pedir orientag&o e agir somente com aprovacgéo do Professor Orientador,
sob pena de responsabilizagéo pessoal pelo ato e pelos danos causados:

IV - atender aos clientes com respeito e urbanidade, prestando-lhe os
esclarecimentos sobre o contencioso que o envolve;

V - realizar os atos processuais que estiverem aos seus cuidados;

VI - agir com probidade e boa-fé, mantendo sigilo de todos os casos
confiados aos seus cuidados, especialmente quando a lei assim o dispuser;

VII - manter o ambiente de trabalho organizado;

VIII - apresentar-se para a realizacdo de suas atividades com trajes

condizentes com o decoro exigido para o exercicio profissional da advocacia, nos termos do
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art. 2° da Resolugao n° 010/2010 do Conselho Seccional da Ordem dos Advogados do
Brasil — Seg&o do Espirito Santo, ou documento posterior que vier a substitui-la;

IX - utilizar com zelo os materiais e racionalizar o seu uso de modo a restringir

0s custos.

CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

Art. 38. Este Manual sera disponibilizado na Secretaria do Escritério de
Pratica e apresentado no inicio de cada semestre letivo pelo Professor Articulador do NPJ
as turmas iniciantes nas atividades de estagio.

Art. 39. Os casos omissos serdo analisados, em primeira instancia, pelo
Professor Responsavel pelo NPJ, e em segunda, caso haja recurso ou provocagao, pela

Coordenagédo Geral do Curso de Direito.

Art. 40. O presente Manual entra em vigor na data de sua publicagéo,
revogada as disposi¢goes em contrario. A *
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