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REGRAS E PROCEDIMENTOS DO NPJ

10 - Os estagiarios deverao observar a formacao de duplas, devendo
permanecer o conjunto formado, sendo vedado a participacao de
estagiarios em varias duplas, inclusive em horarios diferentes. A troca
somente sera permitida em casos extremos de incompatibilidade que
deverao ser levados a coordenacgao.

20 - Os estagiarios deverao atender em conjunto, caso um falte este nao
ird receber as horas pelo atendimento ou das atividades realizadas no
plantdao. Apenas as atividades realizadas fora do plantao, como por
exemplo, elaboracao de inicial, a dupla recebera.

30 - Independente de qual estagiario da dupla atender o cliente o outro
fica vinculado, pois trata-se de dupla, portanto o trabalho é em conjunto.
O primeiro atendimento vincula a dupla.

40 - Existem estagiarios que estdo sobrecarregados de processos, pois
outros nao estao querendo atender, estdao restringindo atendimento. O
cliente sera encaminhado pela secretaria do NPJ, a Jucélia, e se a dupla
nao atender, essa informara a Coordenacao do NPJ], que aplicara a
penalidade de menos 06 horas na carga horaria do aluno.

50 - A triagem dos clientes devera ser feita pela secretaria, mesmo que o
cliente tenha sido indicado pelo estagiario.

6° - No primeiro contato com o cliente, ou seja, o primeiro atendimento,
devera ser verificado, inicialmente, antes de qualquer coisa, até para se
otimizar o tempo, se ele se enquadra na politica de atendimento: renda
mensal familiar de até 2 saldarios minimos nacionais; morador do
municipio de Ariquemes; para as acgdes de reparacao de danos, valor
maximo da causa de 20 saladrios minimos e para as acdes que envolvem
bens o valor maximo para causa sera de 20.000,00; para as acoes
trabalhistas, ter prestado o servico no municipio de Ariquemes; para as
acoes de familia, devera ser observado o domicilio da mulher e para acoes
de inventario inicialmente o Uultimo domicilio do falecido e, sendo
desconhecido, o dos bens. Nao atendemos casos de urgéncia, a nao
ser autorizados por esta coordenacao, dependendo da situacao
fatica e principalmente quanto a viabilidade do atendimento e
audiéncias marcadas com prazo inferior a 30 dias.

70 - Passado este etapa, passaremos a ouvir os fatos, ao final o aluno
devera solicitar a presenca do professor-advogado para que o caso
seja avaliado e as orientacOes sejam passadas. Caso o cliente ja esteja
com todos os documentos, ai sim abriremos sua pasta, colheremos
todas as informacoes, caso contrario ele sera agendado para a



gFAEcA 2 Instituto de Ensino Superior de Rondbnia - IESUR

:% ’;’ Nucleo de Pratica Juridica — NPJ
‘%y Al

:"7 % Fundacgao Assistencial Educativa Crista de Ariquemes — FAECA gz

Az

proxima semana, no horario do estagiario, para que este prossiga
com o atendimento, trazendo entao, aquele, os seus documentos,
momento em que sera aberta a pasta. Ou seja, se estiver faltando 1
documento a pasta ndo podera ser aberta no 1° atendimento. Nao
podemos aceitar documentos originais, mesmo que o cliente insista
em entrega-los.

80 - Passado esta etapa, passaremos para o preenchimento dos
documentos. Quanto as fichas coletoras de dados, devemos utilizar a
pertinente ao caso, o cliente deve assinar e datar todos os
documentos, ficha coletora, procuracao, afirmacao de pobreza e termo de
responsabilidade. Na ficha coletora devemos preencher quais os
documentos que foram acostados. A procuragcao e a afirmacao
deverao ser preenchidas em duas vias, podendo ser utilizado carbono, o
cliente deve assinar nas duas vias; na procuracdo o estagidrio somente
podera colocar o seu nome se for inscrito na OAB. A procuragao é o ultimo
documento a ser preenchido e devera ser solicitado ao professor-
advogado. Uma procuracao, uma afirmacao e o termo de responsabilidade
nao irao junto com a pecga, deverao ficar na pasta.

90 - No preenchimento da pasta deve ser observado a correta indicagao
das partes, autor e Réu, ambos devem ser preenchidos. Conforme o caso,
deve ser assinalado o quadriculo indicativo, autor ou réu, para o nosso
cliente.

10° - O prazo para a elaboragao da inicial ou contestagao, para primeira
correcao, é de 15 dias contados do atendimento do cliente.

110 - S3o utilizadas as seguintes cores para identificacdo das areas de
concentracdo, nas pastas, através de fita adesiva colorida, a qual é
afixada na borda da pasta, préximo ao n.° da pasta:

Azul - Civel
Vermelho - Familia

Verde - Trabalhista
Amarelo - Previdenciario
Preto - Penal

120 - A ordem, na pasta, dos documentos é a seguinte:

19 - Ficha coletora;

20 - Procuracao;

30 - Afirmacao de pobreza;

40 - Termo de responsabilidade;
50 - Demais documentos.
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130 - A pasta deve permanecer no NPJ]. Os estagiarios ndao poderao
leva-la consigo, somente sendo autorizada sua retirada para a audiéncia
ou caso, sua retirada, seja extremamente necessaria; devendo, para
tanto, ter prévia autorizacdo desta coordenacao.

140 - Os documentos utilizados, fichas coletoras, afirmacao de pobreza,
termo de responsabilidade, folha de andamento de processo, folha de
plantdo e substabelecimento, ja estdo disponiveis no arquivo de pasta
suspensa que esta localizado na sala de estagios n.° 3, bem como as
pastas do NPJ], arquivo morto e autos findos.

150 - O estagiario devera procurar o professor do seu plantdo para assinar
as atividades passadas; quanto a assinatura do plantdo, esta deve ser
assinada impreterivelmente no dia do plantdo, caso o estagiario esqueca
sua folha de plantdo, devera providenciar uma temporaria para colher a
assinatura do plantao e das atividades.

169 - A Correcao de todas as pecas deve ser realizada pelos professores,
independente do teor, mesmo que uma simples peticdo e se porventura
algum professor ja tenha efetuado a 12 correcdo e se no momento este
ndo estiver presente, o professor que receber a peca promovera uma
nova verificagao.

17° - Toda e qualquer peticdo, somente poderd ser protocolizada
contendo o timbre do NPJ e o estagiario devera assinar a peticdo como
académico de direito, se ndo tiver a carteira da OAB, exceto os
funciondrios da justica e os impedidos de se inscreverem na Ordem, os
quais deverao assinar somente a cdpia para o fim de comprovarem a
atividade; devendo, apds protocolizada a peca, xerocopia-la e entrega-la a
secretaria para serem arquivadas.

18° - Em todas as inicias deve conter o pedido para que as publicacdes
sejam realizadas em nome do prof. Bernardo. Ao distribuirem as iniciais
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os estagiarios devem alertar a serventuaria do setor de distribuicdo para
que ao cadastrarem o processo o fagam de acordo com esse pedido.

190 - Antes da assinatura da inicial o estagiario deve trazé-la completa
(montada), com todos os documentos, procuragao, afirmacao, etc., a fim
de evitar que as iniciais sejam distribuidas com a auséncia de
documentos.

20° - Apods a distribuicao da inicial o estagiario deve tirar cépia da peca
distribuida para ao final do semestre entrega-la junto com os relatérios de
audiéncia, e obrigatoriamente, deve informar o n.° do processo para fins
de atualizacao e controle dos processos, e nao arquivar de imediato a
copia na pasta. Ressalta-se, que o professor somente atribuird as 2 horas
pela distribuicdo e as 8 horas pela elaboracdo da inicial apds o estagiario
cumprir esta determinacao.

OBS: Na Justica Trabalhista, quando da distribuicdo da inicial, podera de
imediato ser designada a audiéncia, neste caso nao receberemos a
publicacdo, devendo o estagidrio alertar aos professores se este fato
ocorrer; para que, inclusive, possamos informar ao cliente a data.

21° - Quantidade de audiéncias minimas versus horas. A quantidade
minima sdo: 12 atos para civel e trabalhista e 24 para penal (ATOS) e a
quantidade maxima de horas: 48 para civel e trabalhista (totalizando 96
horas para EP-I) e 96 para penal (totalizando 96 horas para EP-II).

220 - A audiéncia deve ser assinada pelo juiz, com o seu carimbo ou com
o carimbo da vara, ou entdo, cOpia da assentada contando o nome do
estagiario.

230 - O estagiario nao fala em audiéncia, se houver a oportunidade, pois o
estagiario deve auxiliar o professor, afinal aquele estd em contato direto
com o processo, deve prestar suas observacdes, informagdes junto ao
professor e ndo com as partes ou com o juiz. Pois conforme dita a norma
processual, somente as partes, por meio de seus patronos ou quando
inquiridas diretamente pelo magistrado e as testemunhas é que falam em
audiéncia.

240 - Prazos processuais: o estagiario tem a obrigacdao de verificar o seu
processo semanalmente e informar ao professor as movimentacoes
ocorridas, inclusive sobre as audiéncias designadas. Nosso escritorio
possui um acompanhamento especializado de publicacdes forenses,
realizado por uma empresa com mais de 30 anos de experiéncia,
estabelecida em varios estados do Brasil, porém ao acompanhar a
movimentacao processual o estagiario toma conhecimento antes da
publicacdo o que torna o trabalho mais agil e eficaz. O estagiario que ndo
fizer seus acompanhamentos esta sujeito as penalidades do estatuto.
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250 - Rotina para o cumprimento dos prazos processuais:

1. - O professor-advogado ao repassar 0s autos com prazo processual
para o estagiario fixara data para a entrega, para a 12 correcao, que
sera contado a partir da data da entrega ao estagiario.

2. - Processos com prazo processual de até 5 dias, 1 dia para
entregar para correcao, com até 10 dias, 2 dias, 15 dias, até 3 dias.

3. - Apds a 12 correcgdo, fixara o mesmo prazo para conferéncia, que
sera contado apds a entregue da peca corrigida ao aluno.

4, - Os processos com prazos de 10 ou 15 dias, poderao ser
acrescidos 1 a 2 dias, conforme a necessidade que serd verificada
pelo professor, para a 12 correcdo e para conferéncia.

5. - Todas as movimentagdes de prazos e repasses deverao ser
anotados na folha de andamento da pasta, com o carimbo do
professor e o recebido do aluno.

6 - O estagiario que ndo entregar a peca para a 1@ corregao ou que
ndo entrega-la para a conferéncia, sofrerd, como penalidade, a
diminuicdo de 08 horas em sua carga horaria.

7. - Obrigatoriamente deveremos ter na pasta a cépia da peca que
sera contendida pelo NPJ; para tanto, ao recebermos a publicacdo ou
a movimentagao processual, imediatamente, a copia da peca devera
ser providenciada junto aos estagiarios.

8. - Obviamente, se tomarmos conhecimento do recurso,
contestacao, etc. antes da publicacao, os prazos delimitados poderao
ser mais flexiveis, ficando a cargo do professor estabelecé-los.

9. - A pasta ndo podera ser retirada do NPJ, face ao prazo processual
e serao fornecidas as cépias necessarias para que o estagiario elabore
a pega.

260 - Vestimenta: observar a portaria expedida n.° 002/08, expedida pela
Direcao da faculdade.

Ariquemes, 29 de julho de 2009.

Bernardo Augusto Galindo Coutinho
Coordenador



