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Faculdade de Balsas

DIREITO

COMUNICADO/ NPJ N° 02/2024.1

COMUNICA O PROCEDIMENTO INTERNO
DAS ATIVIDADES DO ESCRITORIO DE
PRATICA JURIDICA - EPJ (CASA DO
DIREITO) PARA 2024.1

A Coordenadora de Curso/Nucleo de Praticas
Juridicas (NPJ) da Faculdade de Balsas, no uso

de suas atribuigbes regimentais, faz o seguinte

COMUNICADO ACERCA DOS PROCEDIMENTOS INTERNOS DAS ATIVIDADES
DO ESCRITORIO DE PRATICA JURIDICA - EPJ (2024.1)

1. DO HORARIO DE FUNCIONAMENTO E ESCALA DE PLANTAO

|. O EPJ funcionara de segunda-feira a sexta-feira das 08 as 18 horas e a escala dos
plantbes ocorrerdo nas segundas-feiras das 16 as 18 horas e nas tergas e quartas,
das 10 as 12 horas e das 16 as 18 horas, para atendimento ao publico, com escalas
fixas de plantdo de atividades discentes, previamente agendadas na Recep¢ao do
EPJ.

2. DO ESTAGIARIO

I. O estagiario s6 podera realizar os plantdes de atendimento se estiver devidamente

matriculado na respectiva unidade de Praticas Juridicas-MB (5° ano) da matriz

curricular, bem como, s6 sera garantida a sua reserva de horario de escala de plantao

com a confirmacgao da referida matricula.
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Il. Havendo matricula extemporanea, o aluno devera requerer reposicao de estagio,
através de requerimento proprio, diretamente na Central de Atendimento, que devera
fornecer a data da efetivacdo da mesma e a vinculagado do aluno a respectiva unidade

curricular.

lll. Nao é permitido a realizacdo de plantdo pelos estagiarios acompanhados de
criangas, bem como o uso de bonés, uniformes de empresas publicas ou privadas ou

roupas inadequadas para a atividade profissional.
3. DA FORMA DE REALIZAGAO DAS ATIVIDADES

I. As atividades de pratica real na Casa do Direito serao realizadas na modalidade

presencial.

4. DO ATENDIMENTO

I. Os atendimentos somente serao iniciados apos a triagem socioeconémica realizada
na recepcdo do NPJ/EPJ, mediante agendamento prévio. Nos casos em que seja
detectado no atendimento que o assistido ndo se enquadre nos requisitos
socioecondmicos estabelecidos no Regulamento do NPJ, o caso deve ser comunicado
imediatamente ao orientador de estagio.

II. Os documentos de procuragao e declaragao de insuficiéncia de recursos devem ser
preenchidos pelo estagiario no primeiro atendimento, observando-se em especial,
quando houver representatividade decorrentes da menoridade, tutela ou curatela, bem
como quando se tratar de assistido analfabeto.

lll. O estagiario deve conferir toda a documentagdo necessaria para o ajuizamento da
acao pretendida. As copias dos documentos entregues pelo assistido deverao
permanecer nos envelopes do atendimento até o ajuizamento da agédo, n&do sendo
permitido reter qualquer documento original do mesmo, exceto se imprescindivel para

0 caso ou por exigéncia legal.

IV. Na hipotese de devolugao de documentos recebidos aos assistidos, 0 mesmo deve

ser feito mediante protocolo na secretaria do EPJ.
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V. Apés o atendimento presencial, o estagiario atualizara a Carteira do Cliente com as
informagdes necessarias, devendo orienta-lo a retornar a Casa do Direito, somente
nas datas e horarios previamente inseridos na carteira pelo estagiario,

preferencialmente nos dias e horarios do mesmo grupo de atendimento.

5. DA ELABORAGAO DAS PECAS E CUMPRIMENTO DOS PROCEDIMENTOS

I.O aluno podera requerer carga das fichas de triagem dos seus assistidos, bem como
das copias dos documentos necessarios a elaboragdo da pega processual. A carga
podera ser fisica ou digital.

Il. As pecgas elaboradas pelos grupos de atendimento devem ser enviadas para
corregao até as 12hs do dia anterior ao proximo plantao, em formato Word, através de
e-mail institucional de um dos integrantes do grupo para o endereco eletrénico do seu
orientador responsavel, com a seguinte identificacdo: “Grupo — Nome do cliente”
(EX. A1- Maria José)

[ll. No plantdo subsequente, o grupo recebera a respectiva pega corrigida, no mesmo
endereco de e-mail em que foi enviada, com a observacao: “1° corre¢cdo” (A1 — Maria
José - 1° correg¢do) devendo para tanto, realizar no mesmo plantdo as correcoes
necessarias a conclusao da mesma, com o acompanhamento do orientador.

IV. As correcdes serdo feitas quantas vezes forem necessarias até que a atividade
seja considerada apta pelo orientador, observando-se sempre a identificagdo da
correcao pelo numero de vezes em que ela ocorrer (2°, 3° corre¢ao), no entanto,
havendo a 2° correcdo e nao sendo concluida a atividade, o atraso sera considerado
para fins avaliativos, salvo situagdes excepcionais, a serem justificadas pelo orientador
de estagio.

V. Inobstante os prazos acima estipulados, o aluno devera observar os casos de

extrema urgéncia, como OS prazos processuais em curso, prescricio e

decadéncia, diante dos fatos relatados pelos assistidos e ter o cuidado de

preparar a peca e a propositura da acio/ protocolo dentro do prazo previsto em

lei, para evitar prejuizo aos mesmos.

VI. Quando o orientador avaliar que a peca esta apta, devera encaminha-la para

assinatura do advogado responsavel pelo EPJ, na pasta do Drive o EPJ, apropriado

para este fim, bem como, entregar o envelope com os documentos que seguira a peca

devidamente separados na recepg¢ao do NPJ.
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VIl. Apdbs analisada, impressa e assinada, a peca sera enviada para
distribuicao/protocolo, que deverao, prioritariamente, ser realizados pelos académicos,
acompanhados do orientador de estagio, junto ao Processo Judicial Eletrénico — PJE.
VIII. As pecgas deverao ser produzidas originariamente por cada grupo, de forma que
qualquer evidéncia de plagio, seja de pecas disponiveis em sites, livros ou ja
produzidas por outros grupos, serdo automaticamente zeradas.

IX. Apés a distribuicao/protocolo da pecga, sera aberta pasta processual na Secretaria
do EPJ e cadastro do processo em Sistema Interno (SICADI), cuja atualizagao
processual é de responsabilidade do grupo de atendimento, com apoio da Secretaria
do EPJ.

6. DOS PRAZOS JUDICIAIS

I. Além dos atendimentos primarios, cada grupo recebe uma “carteira de processos”
em andamento junto ao EPJ, ficando responsaveis pelas movimentagdes processuais
dos mesmos, conforme suas respectivas publicagdes. Esta “carteira de processos”
esta disponivel através de consulta ao Sistema Interno (Sicadi).

Il. E obrigagdo do estagiario cumprir os prazos judiciais dos processos em

andamento com antecedéncia de no minimo 48 horas do prazo final,
independente do andamento dos plantdes.

[ll. O aluno podera revisar os processos de responsabilidade do seu grupo através do
PJE (Processo Judicial Eletrénico), ou em casos de processos fisicos que correm em
segredo de justica, solicitar vista/informagdes junto ao seu orientador. O manuseio do

PJE sera acompanhado pelo orientador ou advogado responsavel.

7. DAS AUDIENCIAS DOS PROCESSOS DO EPJ

I. Cada grupo plantonista é responsavel em manter atualizada a Pauta de Audiéncia
dos Processos de sua competéncia através do Sistema SICADI, devendo, sobretudo,
realizar o checklist do processo e entregar ao advogado que representara o assistido
em audiéncia.

[I. Quando as audiéncias que ocorrerem por meio de videoconferéncia, na data
anterior a audiéncia, os estagiarios devem fazer contato com o advogado que estara

representando o(a) assistido(a), para que, nos casos onde a presencga virtual for
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possivel, este passe a senha de acesso para que o grupo participe e solicite a
constatacdo do nomes dos alunos na ata de audiéncia.
lll. A participagdo em audiéncia pelos grupos deve ser anotada no relatério posterior

de plantdo, bem como, a impossibilidade de participacao.

8. DOS ATENDIMENTOS DIRECIONADOS AO CEJUSC DE BALSAS

I- Os alunos poderao ser direcionados a cumprir os plantdes de estagio junto ao
CEJUSC de Balsas, devendo, neste caso, apresentar a cada plantdo, relatério

especifico para avaliagao.

9. DOS RELATORIOS DE PLANTAO

l. Os relatorios de avaliagdo de cada plantdo deverdo ser entregues e
preenchidos pelos estagiarios somente nos ultimos 15 minutos do mesmo, em

formulario préprio fornecido pela secretaria do Escritério de Pratica Juridica.

Il. Os estagiarios devem preencher o relatério com as informagcbes sobre os
atendimentos efetuados no periodo, 0 andamento dos processos e demais atividades

desenvolvidas.

lll. Sera realizado relatério diferenciado para os casos de reposig¢ao de plantao.

IV. As notas do relatério s6 poderao ser fracionadas de meio em meio ponto.

V. Para todos os plantbes, o atraso de 05 (cinco) minutos é toleravel, exceto quando
houver reincidéncia constante por parte do aluno, sendo que apds 30 minutos de
atraso o aluno perde a respectiva atividade.

10. DAS FALTAS NOS PLANTOES DE ESTAGIO

. Para a reposicdo de faltas/auséncias deverdo ser observados os

procedimentos constantes nos Comunicados NPJ 01-2024.1 de acordo com o
Regulamento NPJ/2021.
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11. DAS CORRESPONDENCIAS

I. Toda requisicdo de correspondéncia relacionada com pedido de retorno,
comunicados inerentes ao processo, dentre outras, deverdo ser elaboradas pelo
estagiario, obedecendo os modelos existentes ou textos autorizados pelo advogado
orientador. O envio de cartas com aviso de recebimento “AR”, deve ser previamente

autorizado pelo advogado orientador e efetivado pela recepcao do NPJ/EPJ.

12. DAS COPIAS REPROGRAFICAS E IMPRESSOES

I.O Escritério de Pratica Juridica nao fornece aos assistidos cépias reprograficas de
documentos pessoais ou necessarios ao andamento da causa, cabendo aos mesmos
providenciar as copias necessarias ao seu interesse.

II.E definitivamente vedado o uso de copias reprograficas, para finalidade diversa dos
interesses do Escritério de Pratica Juridica, inclusive pelos advogados orientadores,
sob pena de responsabilidade disciplinar; bem como a impressao de documentos que

nao se refiram ao caso em analise pelo grupo.

13. DO USO DOS TELEFONES E DEMAIS EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA

I. O académico devera observar os seguintes critérios para utilizagdo dos
telefones visando a racionalizacio do uso:

a) A comunicagéo interna é disponibilizada em qualquer dos ramais livres.
b) A externa deve obedecer aos seguintes critérios:
b.1) Fica vedada a utilizacao dos telefones pelos estagiarios, exceto nos casos de
urgéncia ou necessidade especificada, mediante autorizagdo do advogado orientador,
observando-se 0 ndo congestionamento das linhas e o tempo necessario de uso;
b.2) A comunicacao deve ser restrita aos assuntos relativos ao Escritério de Pratica
Juridica, com observancia da excecgao prevista na alinea “a” supra;
b.3) Chamadas interurbanas ndo sao permitidas, salvo nos casos estritamente
necessarios ao andamento dos trabalhos do Escritério de Pratica Juridica e, s6 serao
procedidas mediante autorizagdo prévia do coordenador ou, na sua auséncia, de um

dos advogados orientadores;
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b.4) A recepcionista, encarregada das ligacdes, anotara em formulario préprio todos os
dados relativos a chamada, tais como o nUmero chamado, més, dia e hora, o nome do

requisitante e o de quem autorizou a chamada;

Il. As ligagdes recebidas fora do plantdo do estagiario serdo anotadas e colocadas em
sua pasta nominal, ficando de competéncia exclusiva da secretaria o recebimento e
repasse dos recados.

[I.LEm nenhuma hipo6tese os computadores devem ser utilizados para a realizagao de
trabalhos particulares (inclusive os escolares), ou para qualquer outra finalidade que
nao a de interesse especifico das atividades desenvolvidas no Escritério ainda que
nao estejam sendo utilizados pelos estagiarios do plantéo.

IV.Terdo sempre prioridade para o uso dos computadores os estagiarios do plantdo, no
seu horario.

V.Havendo duvida quanto a forma de operar os computadores, scanners, impressoras,
deve o estagiario procurar o advogado orientador, ou quem ele indicar, para o devido

manuseio, evitando-se assim possiveis danos.

14. DISPOSIGCOES GERAIS

I. Ocorrendo situagdes que nao estejam previstas neste comunicado, serdo decididas

supervisdo e coordenacao do NPJ, ouvidos os orientadores de estagio, quando

necessario.
Balsas-MA, 12 de janeiro de 2024.
Nucleo de Praticas Juridicas (NPJ)
Faculdade de Balsas (Unibalsas)
Documento assinado digitalmente
SIMONE TEREZINHA RODER COSTA
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