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NORMAS DO ESTAGIO SUPERVISIONADO DE PRATICA JURIDICA, REALIZADO NO NUCLEO DE
PRATICA JURIDICA DA FACULDADE DE CIENCIA JURIDICAS DE SANTOS DUMONT — FES)J

Hordrio de Atendimento: 14h30 as 16h30
Quinta-feira: 13h00 as 16h00 e 17h00 as 18h00
Sexta Feira : 14h00 as 16h30

Local: NIPJUR

A Faculdade de Ciéncias Juridicas de Santos Dumont apresenta o seu Nducleo
Intensivo de Pratica Juridica - NIPJUR - da Faculdade de Ciéncias Juridicas de Santos Dumont,
devidamente instalado a Av. Presidente Getulio Vargas - 547 Bairro: Centro — Santos
Dumont/MG,CEP: 36240-000.Tendo uma Coordenadora e Trés Professores Orientadores e
uma secretaria. As atividades do NIPJUR sdo curriculares e obrigatdrias para todos os alunos de
72 e 102 periodos, com avaliacdo e freqiiéncia obrigatdrias. Aqueles que ndo alcangarem a
média e freqliéncia ndo serdo aprovados, nos devidos termos do que determina o regimento
Interno da Faculdade. Em conformidade com as diretrizes e procedimentos do NIPJUR, a
verificacdo da freqliéncia sera apurada através do diario de classe, tanto no que diz respeito as
atividades do Laboratdrio Juridico, como dos plantGes realizados nas dependéncias do NIPJUR.
As atividades do Nucleo terdo inicio a partir de 05 de fevereiro de 2014.

1-Os alunos deverdo providenciar, de 05 a 28 de fevereiro.

2-Os atendimentos serdo feitos sempre por dois estagidrios, de acordo com a escala dos
grupos fornecida no inicio do periodo, sendo devolvido ao cliente o cartdo de atendimento
com o nome do Estagidrio anotado, o qual deverd apresenta-lo quando do seu retorno
previamente marcado no mencionado cartao.

3-As atividades desenvolvidas pelo Nucleo de Pratica Juridica da Faculdade de Ciéncias
Juridicas de Santos Dumont compreendem:
a) Participa¢do do estagiario nos plantGes obrigatdrios de acordo com a escala dos

grupos elaborada e fornecida no inicio do periodo pelo Nucleo;
b) Freqliéncia as aulas praticas semanais;

c) Comparecimento a 05 (cinco) audiéncias com a elaboracdo de relatérios escritos
devidamente assinados pelo juiz que a presidiu.

Todos os estagiarios de 72 ao 102 periodo estdo obrigados a assistir e apresentar 5 (Cinco)
Relatérios de Audiéncias por semestre, como critério absoluto de aprovagao, sob pena de
reprovacdo, devendo os mesmos ser preenchidos em formuldrio préprio, (NIPJUR), com
carimbo e assinatura obrigatdrios do juiz, anexando-se cdpia dos respectivos termos de
audiéncias e nas datas definidas pelos Professores Orientadores.



4-Todo estagiario é obrigado a apresentar no final de cada pratica um relatério final, individual
e digitado, discriminando cada atendimento realizado, contendo as pecas processuais que
foram redigidas e o atual andamento dos processos sob sua responsabilidade.

5-Na avaliacdo do estagidrio serdo apreciadas todas as atividades desenvolvidas pelo Nucleo,
sendo atribuido notas as atividades realizadas em sala de aula, TVCs, relatério das audiéncias,
cada um dos plantdes feitos e relatério final apresentado de acordo com o item anterior.

Sao formas de avaliacdo : plantdo; laboratdrio e estagio via convénio.

No estagio realizado via convénio a nota serd atribuida no valor de 0 (zero) a 10 (dez) pontos,
em conformidade com a apresentacao do Relatdrio de Atividades no Estagio, em formuldrio
especifico, bimestralmente, onde serdo obrigatdrias a avaliagdo e assinatura do orientador do
estagio conveniado.

6-Todos os estagidrios de 72 ao 109 periodo estdo obrigados a assistir e apresentar 5 (Cinco)
Relatérios de Audiéncias por semestre, como critério absoluto de aprovacdo, sob pena de
reprovacdo, devendo os mesmos ser preenchidos em formuldrio préprio, (NIPJUR), com
carimbo e assinatura obrigatdrios do juiz, anexando-se cdpia dos respectivos termos de
audiéncias e nas datas definidas pelos Professores Orientadores.

7-Os Relatérios de Atividades nos Estdgios deverdo ser entregues, obrigatoriamente, em
formulario especifico diretamente no NIPJUR e nos seguintes prazos fixados pelos professores
orientadores.

8-Os alunos que estdo realizando estagio através dos Convénios celebrados com o NIPJUR,
deverdo comparecer ao Nucleo até o dia 28/02/14, para a analise do pedido, verificacdo da
documentacdo e autorizagdo/renovacdo do estigio pela Coordenacdo. Apds este prazo,
somente o0s casos supervenientes poderdo ser examinados, o que ndo implica
obrigatoriamente em deferimento do requerimento.

9-0 estagidrio, vestido de forma adequada, deverda atender o cliente com zelo e,
posteriormente, apds orientacdo juridica, no caso do atendimento resultar de ajuizamento de
acdo, orienta-lo com relacdo aos documentos necessdrios para a propositura da medida
judicial cabivel, solicitando ao cliente somente a cépia dos documentos, JAMAIS ficando em
seu poder com originais. Também deverd ser fornecido ao cliente procuragdo contendo os
poderes para a propositura da acgdo, termo de compromisso e declaragdo de pobreza
(modelos préprios do Nucleo de Pratica).

10-Os atendimentos serdo feitos sempre por dois estagiarios, de acordo com a escala dos
grupos fornecida no inicio do periodo, sendo devolvido ao cliente o cartdo de atendimento
com o nome do Estagidrio anotado, o qual deverad apresentd-lo quando do seu retorno
previamente marcado no mencionado cartdo.

11-0 rascunho da agao a ser ajuizada sera submetido ao professor orientador para corregao. A

peca definitiva sé serd assinada apds as devidas corre¢des, devendo o estagidrio observar a
seguinte formatac¢do de pagina:

4 (quatro) cm a esquerda



1 (um) cm a direita
10 (dez) cm entre o cabecalho e o inicio da peti¢do
locais para assinatura sempre juntas ao texto, nunca sozinhas na ultima folha.

12-0 professor orientador somente assinard a peticao quando a mesma estiver instruida com a
documentacdo necessdria a propositura da respectiva acao. No caso de peticao requerendo o
desarquivamento do processo, serd elaborado um cartdo contendo o nimero do processo,
partes e nome dos estagiarios responsaveis.

13-Os alunos estagidrios estdo obrigados a prestar no minimo duas horas semanais de
atendimento junto ao Servico de Assisténcia Juridica, em horario definido com a Coordenacgao
do Nucleo por ocasido da matricula, obedecida a legislagdo vigente.

14-0 cadastramento de clientes é atribuicdo dos estagiarios, que deverdo se revesar de forma
organizada, em conformidade com os seus horarios previamente estabelecidos pela
coordenadora.

15-Os Clientes do NIPJUR sdo, em sua maioria, pessoas menos favorecidas, hipossuficientes,
pobres na acepcao legal e, portanto, merecedores de toda atencdo, respeito e dedicacdo. Os
atendimentos deverdo ser realizados com profissionalismo, cabendo ressaltar que a equipe
gue ndo atuar de acordo com a orientagdo acima, se sujeitard a aplicagdo da sancdo disciplinar
cabivel. O atendimento de forma descriteriosa, irresponsavel, a perda ou o extravio de
documentos que lhes forem confiados, faltas injustificadas a retornos previamente
estabelecidos, a ndo observancia dos horarios determinados para o inicio dos atendimentos, a
falta de acompanhamento do tramite processual, a desidia quanto aos prazos processuais a
serem observados, entre outros, nao serdao admitidos de modo algum.

16-O estagiario ficard encarregado do acompanhamento do processo junto ao Forum,
informando ao professor orientador os despachos ocorridos a fim de orienta-lo em suas
manifestagdes, a serem anotadas na ficha do Nucleo referente ao andamento da respectiva
acao. Caso nao informado ao professor o andamento processual, ndo serd computada nota de
acompanhamento.

17-O estagidrio responderd, pessoalmente, pelo andamento do processo sob sua
responsabilidade, ficando sujeito a reprovacdo na disciplina de pratica forense em caso de
negligéncia.

18-0O estagiadrio devera comparecer as audiéncias dos processos sob sua responsabilidade,
munidos de cdpia da peticdo inicial e demais pecas do processo.

19-Os alunos de Pratica IV, ao final do periodo, ficam obrigados a fornecer aos professores
orientadores, listagem de seus processos em andamento, sob pena de nao aprovacgao.

20-Os processos que ndo se encerrarem até o final do periodo continuardo sob
responsabilidade do estagiario até o seu encerramento ou a conclusdo do curso. A participagdo
em estdgio conveniado no periodo subseqliente, ndo o libera de continuar responsdavel pelos
processos entdao assumidos

21-A comunica¢do dos atos processuais é de responsabilidade dos estagiarios, sob a
supervisdao dos Professores-Orientadores e devera realizar-se por telefone ou carta,



respectivamente. Em caso de necessidade, as correspondéncias poderdo ser encaminhadas
com AR apds protocoladas em livro préprio na secretaria.

22-0 controle das acbes ajuizadas é de responsabilidade do Professor-Orientador. Estando
completa a documentacédo do cliente, a equipe terad o prazo de 15 (quinze) para o ajuizamento,
ressalvados os casos urgentes. Protocolada a acdo a equipe deverd, obrigatoriamente, no
prazo maximo de 48 horas, entregar no NIPJUR cdpia do protocolo do ajuizamento, para o
efetivo cadastro.

O mesmo procedimento deverd ser observado no caso de extin¢ao do feito, devendo a equipe
responsavel entregar a certificacdo do transito em julgado anotando na capa do processo o
motivo e a data do encerramento.

23-0 acesso aos arquivos de cdpias dos processos é permitido aos estagidrios, devendo os
mesmos zelar pela organizagdo e manutencdo das pastas nos seus respectivos lugares.
Somente deverdo ser abertas pastas para novos clientes no momento em que TODOS os
documentos necessarios para ajuizamento da agdo estiverem prontos, quando entdo serdo
assinados a procuracdo e o Termo de Compromisso e Responsabilidade.

24-0s estagiarios deverdo, comparecer a todas as audiéncias designadas nos processos de suas
equipes. Por ocasido do ato, deverdo preencher a FICHA DE PRESENCA DE AUDIENCIA que
deverd ser assinada pelo estagiario e pelo Professor-Orientador, e entregue a Coordenacgao do
NIPJUR.

25-0 TCE — Termo de Compromisso de Estdgio ndo podera ser aproveitado para a contagem de
horas de atividades complementares.

26- O estagidrio que marcar com o cliente e ndo comparecer ao retorno designado ficard
sujeito a perda de pontos na avaliagdo final, com exce¢do daquele que com antecedéncia
avisar e justificar a impossibilidade do comparecimento.

27-Qualquer ligagao a ser efetuada para clientes pelo estagidrio devera ser requerida junto a
Secretaria que efetuard a ligagdo transferindo-a ao estagiario.

28-0 presente Manual de Procedimentos do NIPJUR estd normatizado em conformidade com
o Regulamento do NIPJUR, sendo certo que o descumprimento de suas determinagdes por
parte dos alunos, acarretara a aplicagdo das medidas cabiveis, tais como: perda de pontos,
adverténcia, podendo inclusive, resultar em reprovacdo. Os casos omissos serdo avaliados e
dirimidos pelo Coordenador.

Santos Dumont-MG, 12 de JANEIRO de 2014.

Coordenacdo do Nucleo Intensivo de Pratica Juridica-NIPJUR.



