PROJETO PEDAGOGICO DO EMAJ -ESCRITORIO MODELO DE
ASSISTENCIA JURIDICA DA FEST

1. JUSTIFICATIVA

O projeto de implantacio e funcionamento do Escritério Modelo de
Assisténcia Juridica- EMAJ estd pautado na Resolucao CES/CNE n° 09/2004
que, determina em seu art. 7°, a obrigatoriedade do estdgio supervisionado a ser

realizado na prépria IES, através do seu Nucleo de Pratica Juridica.

O Nucleo de Prética Juridica é um 6rgdo, intitulado pela Faculdade de
Educacgdo Santa Terezinha de EMAJ-Escritério Modelo de Assisténcia Juridica,
que visa a profissionalizagdo do académico do curso de Direito, através de

atividades juridicas reais e simuladas.

As atividades reais sdo desenvolvidas através de assisténcia juridica gratuita
a pessoas carentes realizada nas instalagdes do Escritorio Modelo, este

localizado na prépria Faculdade de Educagdo Santa Terezinha-FEST.

No entanto, tais atividades nao se limitam a assisténcia judicidria, que seria
apenas percorrer aos labirintos do Poder Judicidrio, elaborando pecas
processuais, participando de audiéncias e acompanhando o trimite processual,

também de sua importancia para o aprendizado do académico.

O EMAJ visa muito mais que tal aprendizado, posto que estd oportunizando
aos estagiarios a melhoria da qualidade de vida daqueles que integram a

sociedade, uma vez que toda faculdade esti inserida na sociedade para



identificar problemas e conflitos, transmitir conhecimentos adquiridos e

transformar a sociedade.

Ja as atividades simuladas sdo realizadas através de solucdo de casos
ficticios, por meio de elaboracdo de pecgas processuais, anélise de processos,

pesquisas doutrindrias e jurisprudenciais, juris e audiéncias simuladas.

O Escritorio Modelo de Assisténcia Juridica € um meio de profissionalizagdo
do académico, onde se pretende oportunizar aos académicos prética juridica
atrelada ao conhecimento ja adquirido, resgatando o conteudo tedrico,
incentivando o estudo, a pesquisa doutrindria, jurisprudencial e outras
necessarias ao conhecimento critico e humanizado fundamental para a formacao

académica.

O estagio curricular obrigatério proposto pela FEST € compreendido de
forma ampla e multifacetada, posto que visa a profissionalizacdo do académico
com perfil de operador do ordenamento juridico, sensivel a realidade sdcio-
politica e econdmica do Brasil, conscientes da responsabilidade social e da
necessidade de transformacdo da sociedade, cientes da complexidade,
historicidade e interdependéncia do direito com o substrato social, capazes de

analisar criticamente o funcionamento das institui¢des juridicas.

O EMA justifica-se pela nova performance em que os cursos de Direito tem
se moldado, ou seja, busca-se mais do que o ensino tradicional tedrico feito em
sala de aula, os cursos de Direito tem introduzido em seus curriculos atividades
praticas, de extensdo e pesquisa. Para que tais atividades envolvam ndo apenas

corpo docente e discente da faculdade, o curso de Direito da FEST tem



interagido com a comunidade onde estd inserida para prestar assisténcia juridica
gratuita, em seu sentido mais amplo, ou seja, assessoria juridica e assisténcia
judicidria, uma das formas de diminuir desigualdades culturais e educacionais

existentes no mesmo local e separadas por um muro.

O EMAIJ € composto por alunos do 7°, 8°, 9° e 10° periodos do curso de
Direito, professores-orientadores, com mais de 4(quatro) anos de experiéncia

profissional, secretaria, € coordenagao.

Os alunos poderdo realizar a pratica juridica mediante convénio em Orgaos
do Poder Judicidrio local ou em escritorios de assessoria juridica de empresas
parceiras da IES devidamente credenciadas pela OAB, cuja carga horéria podera
ser aproveitada em parte, até 50% (cinqiienta por cento), sem prejuizo da
realizacdo de atividades previamente fixadas pelo EMAJ, a serem cumpridas
integralmente nas instalagdes do Escritorio Modelo, referente ao restante da

carga hordria.

2. OBJETIVOS
2.1 Geral

e Profissionalizar o corpo discente, oportunizando experi€ncia pratica real e
simulada, oferecendo ao estagiario uma visao ampla da pratica juridica e do
curso de Direito, possibilitando a escolha da carreira/funcao a ser seguida.

e Incentivar a pesquisa, mediante a busca de solu¢des de conflitos e de
melhoria da sociedade, estimulando o estagidrio a ser um agente ativo
transformador da sociedade;

e Oferecer aos alunos-estagiarios orientacdo direcionada a uma regular

assessoria juridica, buscando a exceléncia nas atividades;



2.2. Especificos

e Oportunizar o conhecimento e vivéncia dos 6rgaos judicidrios existentes
na cidade de Imperatriz e outros 6rgdos judiciais e extrajudiciais no Maranhao e
demais Estados;

e Possibilitar o conhecimento e o manuseio de fichas, formularios,
documentos e outras pecas extrajudiciais importantes a serem familiarizadas;

e QOportunizar a redacdo de pecas processuais nas areas de direito civil em
geral, familia, penal e trabalhista;

e Possibilitar a participacdo de mediagOes e audi€ncias em todas as dreas
constantes na matriz curricular da IES;

¢ Ensinar fazer argiii¢do juridica oral;

e C(riar projetos sociais para despertar a consciéncia €tica e a percep¢ao
socio-politica-econdmica-juridica dos conflitos sociais e formas alternativas e
inovadoras na solu¢do de problemas sociais, contribuindo com a minimizagao
de desigualdades e aumentando o acesso a Justica;

e Formar estagiarios atentos a realidade soécio-politica-econdmica-juridica,
conscientes e estimulados em transformar o Direito adequando-o as mudancas
sociais;

e Favorecer a extensdo universitiria, que visa fortalecer os lagcos de
integracao entre universidade e comunidade, exteriorizando para a populacio
em geral a possibilidade de ensino-aprendizado, na qual alunos, professores e

comunidade em geral poderdo interagir ensinando e aprendendo;



3. EMAJ
3.1. Composicao

O Escritorio Modelo de Assisténcia Juridica, composto de salas ambientes,
biblioteca especifica e laboratério de informéatica exclusivos, todos devidamente

equipados tera o seguinte objetivo:

a) EMAJ — Escritério Modelo de Assisténcia Juridica

O EMAJ € um 6rgao vinculado ao curso de Direito da FEST, que funcionara
dentro da Faculdade de Educa¢do Santa Terezinha, e servird como laboratério
de pratica juridica, cujas instalacdes estdo adequadas ao atendimento ao publico

de baixa renda.

O Escritério Modelo é o 6rgdo responsavel pelo Estagio Obrigatério de
Prética Juridica da FEST, conforme Resolu¢do CES/CNE 09/2004, com carga
horaria de 360 (trezentos e sessenta) horas de atividades desenvolvidas nos

quatro ultimos semestres do curso de Direito (7°, 8°, 9° e 10°) periodos.

O EMAJ pode, em parte, contemplar convénios com outras entidades ou
instituicdes e escritorios de advocacia; em servigos de assisténcia judicidria
implantados na Instituicdo, nos 6rgdaos do Poder Judicidrio, do Ministério
Publico e da Defensoria Publica ou ainda em departamento juridicos oficiais,
importando, em qualquer caso, na supervisdo das atividades e na elaboragdo de
relatorios que deverdo ser encaminhados a Coordenacdo do EMAJ, para

avaliacao permanente.



Em caso de estdgio a ser contemplado com qualquer dos 6rgdos ou entidades
conveniadas com esta IES, conforme o pardgrafo anterior, o estagidrio devera
fazer requerimento a Coordenacdo do EMAJ, perante a secretaria da faculdade,
juntando ao mesmo o contrato de convénio que o autoriza, bem como portaria,

ou documento comprobatdrio de estagio junto ao 6rgdo ou entidade conveniada.

As atividades de estigio sdo desenvolvidas pelos alunos dos periodos
supramencionados, em situacOes reais e simuladas. Nas situacdes reais, 0S
estagiarios realizam atendimento juridico ao publico de baixa renda, prestando
assisténcia juridica gratuita sob a orientacdo do professor-orientador e sob a
supervisao e coordenacdao do EMAJ, por intermédio do professor-coordenador.
Nas atividades simuladas, os professores-orientadores elaboram casos ficticios e
repassam processos reais ou ficticios, para andlise, estudo e parecer critico do

estagiario.

As atividades de estagio supervisionado, eminentemente praticas, abrangerao
todas as rotinas processuais, incluindo a elaboracdo de pecas processuais,
administrativas e profissionais, reais e simuladas, atuacdo em audiéncias,
prestacdo de servigos juridicos e visitas a Secretarias € demais 6rgaos da Justiga,

sempre sob a orientacdo e supervisdo de professores orientadores do EMAJ.

O Estégio é feito nas instalacoes da faculdade FEST, em ambiente exclusivo
e adequado ao atendimento ao publico. Estdo disponiveis aos alunos, ambiente
com 5 (cinco) salas, uma recep¢ao com servigo de uma secretaria, uma sala com
4 (quatro) cabines individualizadas para atendimento ao publico pelos

estagiarios, uma sala contendo 8 (oito) computadores para elaboragcdo de pecas



processuais, uma sala de mediacdo, uma sala da coordena¢do, com biblioteca

especializada.

O EMAJ atuard na prevencado de conflitos e litigios, bem como solugdo de
conflitos extrajudicial, por meio de conciliacdo, mediacdo, além de assisténcia

judicidria nas dreas de familia, civel em geral, penal e trabalhista.

3.2. Forma de atendimento a clientela

O cliente ao chegar no EMAJ serd submetido ao uma triagem, com aplicacao
de questionario padrdo de caréncia juridica, a ser feito pela secretaria do EMAJ,
identificando os padrdes econOmicos exigidos pelo EMAJ, ou seja, renda
familiar de até 3 (trés) salarios minimos e existéncia de demanda na 4rea civel

em geral, familia e penal.

ApOs a verificacdo dos fatores acima mencionados, a secretdria encaminhara
o cliente a um dos estagidrios, onde serd preenchida ficha de atendimento
contendo qualificacdo do cliente e da parte adversa e um breve histérico do

caso.

Em seguida o estagidrio dirige-se a sala do professor-orientador para que seja
orientado apds explicar o caso e mostrar documentos necessarios a verificagao

do ocorrido.

ApOs a orientacdo, o estagidrio, retorna a cabine de atendimento explicando
de forma clara e precisa os procedimentos que serdo tomados, verificando se ha

possibilidade de mediagdo entre as partes, em caso positivo ird preencher carta-



convite, subscrevendo a mesma e recolhendo a assinatura do advogado, e, para

posterior envio a parte adversa.

Em caso de frustracio da mediacdo ou da impossibilidade de mediacdo, o

estagidrio receberd a documentagdo necessaria ao ajuizamento da acao cabivel.

Sob a posse da documentacdo o estagiario redigira a peti¢ao inicial que, em
seguida sera corrigida pelo professor- orientador e apOs as devidas alteracoes e
anexados os documentos necessarios, bem como a procuracdo e declaracdo de
caréncia juridica devidamente assinados, deverd ajuizar a ac¢do no Orgao

competente.

Todos os atos processuais subseqiientes, tais como, despachos, audiéncias,
contestacdes, embargos, recursos € contra-razoes de recursos € outros, serdo
acompanhados pelo estagidrio-responsavel pelo caso, juntamente com o

professor-orientador.

3.3. Da clientela

Serdo assistidos pelo EMAJ aqueles que se enquadrarem no critério
econdmico de assisténcia juridica gratuita, consoantes definidos em lei, ou seja,
cujo pagamento de honorérios e custas processuais prejudiquem o sustento do

assistido ou de sua familia.

Sendo assim, o critério padrao para assist€éncia juridica do EMAJ € a renda
familiar no valor de até 3 (trés) salarios minimos, salvo casos em que pelo
numero de dependentes ou devido a doengas na familia a renda familiar, mesmo

superior ao critério padrdo ndo seja suficiente para pagamento de custas



processuais e honordrios advocaticios. Neste caso haverd a necessidade de
andlise e assinatura dos professores-orientadores, ou do coordenador do EMAJ

autorizando o atendimento.

O EMAJ tem por sua natureza carater gratuito, sendo eminentemente vedado
a todo e qualquer membro do corpo docente ou discente e funciondrios, a
cobranca de quaisquer valores a titulo de taxas, honorarios advocaticios,

emolumentos, ou valores referentes a servigos e informacoes.

E vedado ainda, aos integrantes do EMAJ qualquer tipo de captacio de

clientela para escritorios particulares.

Por deliberacao do Coordenador do EMAJ, juntamente com o Coordenador
do Curso de Direito e Direcdo Académica da FEST, o EMAJ poderd prestar
assisténcia juridica de pessoas fisicas ou juridicas, por intermédio dos
advogados professores do Escritério Modelo, mediante honorarios estabelecidos

pela Tabela de Precos do Conselho Federal da OAB.

Eventuais verbas oriundas do pagamento de honorarios advocaticios serao
revertidas em favor dos professores-orientadores do EMAJ, conforme

determinacao do Estatuto da Ordem dos Advogados do Brasil.

3.4. Pratica de atividades de arbitragem

A prética de atividades de arbitragem esta prevista dentro das atividades do
EMAJ, sendo integrante de sua estrutura organizacional, a ser operada nos
termos da Lei Federal n°® 9.037/96 que dispde sobre a Arbitragem, como meio de

dirimir conflitos relativos a direitos patrimoniais disponiveis.



Registre-se que o EMAJ poderd contar com um programa regular de préatica
de atividades de arbitragem, bem como a Instituicdo disponibilizard uma sala

privativa para arbitragem, com espaco fisico projetado exclusivamente para tal

finalidade.

3.5. Pratica de atividade de negociacao, conciliacao e mediacao
O EMAJ contard com um programa regular de atividades de negociac@o por
meio de mediacdo. A Instituicdo disponibilizard local adequado, com espaco

fisico projetado exclusivamente para tal finalidade.

Os estagidrios serao instruidos para, no atendimento aos clientes, sempre que
possivel, buscar a conciliagdo como primeiro meio alternativo de solu¢do dos
conflitos, valendo-se da prética da mediagdo. Tal atividade enseja nos alunos o
espirito conciliador, propiciando-lhes conhecimentos no trato com os clientes,
buscando, dessa forma, solucdo para os conflitos apresentados mediante a
aplicacdo de conhecimentos juridicos sob a supervisdo e avaliacdo dos

professores orientadores.

3.6. Pratica Juridica Simulada

Os estagiarios do EMAJ poderdo, sem prejuizo da pratica simulada realizada
em sala de aula na disciplina de Laboratério de Prética Juridica, desenvolver
atividades simuladas, ou seja, no inicio de cada semestre a coordenacdo do
EMAJ juntamente com os professores-orientadores, estabelecerdo as atividades

simuladas a serem realizadas pelos alunos-estagidrios correspondentes a uma ou

duas notas do EMAJ.



Sendo assim, os alunos deverdo elaborar pecas processuais tais como,
peticOes, pareceres, relatorios e outras, participar de audi€ncias de casos
ficticios elaborados pelos professores-orientadores, analisar processos e fazer

parecer juridico, conforme pré-estabelecido.

A Pratica Juridica Simulada consiste na feitura de pecas processuais, bem
como na simulacdo de audiéncias civeis, penais e trabalhistas, inclusive no
tocante a pratica de mediacdo, como solugao alternativa de conflitos. Participam
da simulagdo alunos integrantes do 7°, 8°, 9° e 10° periodos do curso de Direito,
que, mediante a apresentacdo de casos simulados pelos professores das
disciplinas, atuam como partes integrantes da relacao processual e na qualidade

de avaliadores.

A Prética Juridica Simulada tem por escopo ensinar aos alunos do curso de
Direito a pratica processual da advocacia, envolvendo o acompanhamento
processual, a feitura de pecas (peticao inicial, contestacdo, recursos, € etc.), o
exercicio da oratdria, a postura profissional em audiéncia, mediacdes e reunides,
propiciando ao aluno conhecimentos técnico-processuais, cientificos, éticos e de

etiqueta profissional.

O EMAJ conterd uma biblioteca setorizada, especialmente direcionada para
as atividades de pratica juridica civel, trabalhista e penal, a fim de facilitar a

pesquisa rapida e eficiente pelo estagiario.

Importante frisar que os alunos terdo acesso a biblioteca da FEST com
acervo amplo e especifico em quaisquer areas do curso de Direito, para que o

estagiario possa aprofundar sua pesquisa.



As pesquisas deverdo ser feitas constantemente na elaboracdo de qualquer
atividade, seja simulada ou real, tais como, elaboracdo de pecas processuais,
procuracoes, declaragdes e a qualquer procedimento que se fizer necessario para

a solucdo do caso.

3.7. Centros de Atividades de Extensao
O EMAIJ poderd elaborar convénio profissionalizantes especificos
(convénios com empresas, O0rgaos assisténcias, 6rgaos da administracdo publica

€ outros).

As atividades do EMAJ, ja se constituem como atividades de extensdo, que
poderdo ser desenvolvidas dentro e fora da FEST. Dessa forma, o EMAJ
possibilitard aos alunos atividades praticas, na qual os estagiarios poderdo levar
e buscar nas comunidades conhecimento social, econdmico, politico e juridico,

numa integragdo entre sociedade e universidade.

Os alunos poderdo conhecer a realidade social de Imperatriz € municipios

visinhos, na relagdo ensino aprendizagem.

Os projetos de extensdao do EMAJ serdo desenvolvidos, ainda, em conjunto
com outros cursos da FEST, como forma de buscar um conhecimento

interdisciplinar e angulos diferentes do conhecimento.

Os projetos terdo cunho mais amplo do que o assistencialismo, pois buscar-
se-4 o exercicio da cidadania, dignidade, ética, solidariedade, o valor do
trabalho, da conquista e do pro-ativismo, para melhorar a qualidade de vida da

comunidade.



Para que sejam desenvolvidos projetos especificos de extensdo no EMAJ,
tanto os professores como os alunos poderdo apresentar projeto ao Coordenador
do EMAJ, o qual, apds dar parecer, o encaminhard ao Coordenador do Curso de
Direito que o Remeterd ao NEPE-Niucleo de Estagio Pesquisa e Extensdo da

FEST, para efeito de deliberagdo e execucao.

De modo articulado e complementar, poderd ser firmado convénios com
orgdos e instituicdes — governamentais ou ndo governamentais-, para que os
alunos estagiarios possam desenvolver atuacdes juridicas especificas. Assim, €
do interesse do EMAJ, firmar convénios com o Ministério Publico Estadual,
com o Tribunal de Justica do Estado, com Prefeituras Municipais, Defensorias
Publicas, Justica Federal, Justica Estadual e outros 6rgdos ou institui¢cdes que,

eventualmente possibilitem outras experi€ncias para os alunos.

Esses projetos e/ou convénios deverdo ser desenvolvidos conjuntamente,
entre o EMAJ e o Nucleo de Pesquisa e Extensdao-NEPE, sempre que
compativeis, como por ex. PROFEST- Responsabilidade Social, JAFEST-
Jornada Académica da FEST, Seminarios, Projeto Cidadania, EMAJ itinerante,
instalacao de escritdrios modelos nos bairros, associagdes, Criancga cidada, entre

outros.

As Atividades de Extensao t€ém como objetivo principal coordenar, organizar
e administrar atividades de extensdo, que propicie a0 EMAJa consecugdo de seu
objetivo embasado no tripé: ensino-pratico, pesquisa e extensao, na formacgao de

operadores do direito com visd@o humanistica, critica e interdisciplinar.



O Escritério Modelo de Assisténcia Juridica serd credenciado pela Ordem
dos Advogados do Brasil — OAB/Secio Maranhdo, através da Subsecdo de
Imperatriz, com objetivo de colaborar no estdgio supervisionado, propiciando
aos alunos do curso de Direito da FEST, regularmente matriculados e com

freqli€ncia efetiva, a realizagcdo do estagio curricular e extracurricular.

O EMAJ possibilitard aos alunos-estagiarios o acompanhamento de todo o
tramite processual desde o primeiro atendimento, orientado por meio dos
professores-orientadores, sobre a postura profissional, trato urbano e respeitoso
com o cliente, marketing pessoal, relacdo interpessoal e racional com os

assistidos.

O aluno sera responsavel pela feitura das pecas processuais, participard das
audiéncias, mediacdes e acompanhard as fases do processo, até o momento
final, através da internet ou em visitas aos Orgdos judicidrios, tudo

supervisionado pelos professores-orientadores do Escritorio.

Caso haja necessidade, o aluno poderad solicitar junto a Coordenagdo do
Escritério Modelo de Assisténcia Juridica uma nota de apresentacdo para
comparecer aos 0rgdos publicos judicidrios, como forma de legitimar a atuacao

do aluno enquanto estagiario do curso de Direito da FEST.

3.8. Estrutura

O EMALI funcionara nas dependéncias da FEST, de segunda a sexta-feira das
8:00 as 12:00hs e das 14:00 as 18:00hs, podendo excepcionalmente funcionar
em feriados ou finais de semana, em caso de projetos de extensdo a serem

desenvolvidos e previamente estabelecido pela Coordenagcdao do EMAJ.



O EMAJ também podera funcionar fora das dependéncias da FEST, em
bairros da cidade de Imperatriz, ou outras localidades, desde que haja estrutura

para atendimento ao cliente, estagirios e professores-orientadores disponiveis.

O Estéagio Supervisionado corresponde as disciplinas de EMAJ I, EMAIJ II,
EMAIJ III e EMAJ IV que deverdo ser aplicadas nos 7°, 8°, 9° e 10° periodos
respectivamente, cujo conteudo envolve as areas de Direito de Familia, Civel

em geral e Penal.

As disciplinas acima mencionadas ndo se confundem com as disciplinas de
Laboratério de Pratica Juridica (I, II, III e IV), estas eminentemente simuladas e
em sala de aula tradicional, mas que deverdo propiciar toda fundamentacao

tedrica para a feitura das pecas no EMAJ, de maneira harmonica.

Os alunos serdo divididos em turmas, devendo comparecer ao EMAJ no dia
em que for designado, podendo comparecer a qualquer momento para receber
documentacdo dos assistidos, deixar recados e comparecer para correcdao de
pecas, neste ultimo caso quando previamente marcado pela Coordenacdo do

EMAJ.

O EMAJ tem um poténcia para receber 320 (trezentos e vinte) alunos-
estagiarios, devendo os mesmos serem distribuidos em turmas, e horarios
designados pela coordenacio do EMAJ, podendo os estagidrios elaborar as
pecas, caso haja necessidade, no laboratorio de informdtica, que contém 30

(trinta) computadores a sua disposi¢ao.



As turmas atuardo em dois turnos, vespertino € matutino, para atendimento
as pessoas carentes e para expediente no EMAJ, ou seja, elaboracdo de pecas

processuais, mediacao e orientacdo do professor orientador.

As turmas serdo divididas de acordo com a disponibilidade da FEST,
devendo os alunos, ao realizarem a matricula, observarem e adequarem-se aos

horérios e escala do EMAJ. Formadas as turmas, serdo divididas da seguinte

forma:

GRUPO DIA HORARIO

A 2° feira 08:00 as 12:00 h
B 3° feira 08:00 as 12:00 h
C 4° feira 14:00 as 18:00 h
D 5° feira 14:00 as 18:00 h
E 6° feira 08:00 as 12:00 h
F 2° feira 14:00 as 18:00 h
G 3° feira 14:00 as 18:00 h
H 4° feira 14:00 as 18:00 h
I 5° feira 14:00 as 18:00 h
J 6° feira 14:00 as 18:00 h

No inicio de cada semestre a Coordenacdo do EMAIJ determinard a
quantidade de vagas disponiveis para cada grupo, ndo podendo ultrapassar o
limite de 32 estagidrios por grupo, devendo os estagidrios se inscreverem até o

limite das vagas disponiveis.



4. QUANTO AO METODO DE TRABALHO DO EMAJ
ApOs a inscricdo dos alunos nos grupos, cada estagidrio deverd obedecer o
dia e horario designados, para que possam de maneira organizada prestar

assisténcia juridica de qualidade e sob a orientacdo do professor-orientador.

O EMAIJ disponibilizard inicialmente dois professores —orientadores, um
ficard responsavel pelos grupos A, B e pelo horario matutino do grupo E e o
segundo professor ficard responsavel pelo grupo C, D e pelo horario vespertino

do grupo E..

Caso haja necessidade de mudanca de horario pelos professores-
orientadores, estes deverdo avisar com antecedéncia de dois dias para que a

Coordenacao do EMAJ possa avisar aos estagiarios.

O critério de atendimento ao cliente pelo estagidrio dar-se-4 da seguinte
forma:

1. Ordem de chegada do estagidrio;

2. Estagiario com menor nimero de processos tem preferéncia sobre os
demais;

3. Os casos reais sO serdo repassados pela secretdria aos estagidrios que
estiverem presentes no EMAJ;

4. O estagiario podera repassar o cliente para outro estagiario desde que haja

autorizacdo por escrito da Coordenacao do EMAJ;



Desta forma, o estagidrio serd o responsdvel pelo andamento de suas
atividades, atuando de forma ativa no cumprimento de suas tarefas previamente

fixadas pelo EMAJ.

Importante ressaltar que, os professores-orientadores deverdao supervisionar e
orientar as atividades do estagidrio, no entanto o controle de atividades devera

ser feito pelo estagidrio.

Caso haja discrepancia entre a quantidade de assistidos entre os grupos, os
professores-orientadores poderdo remanejar os assistidos, no intuito de nao
sobrecarregar um ou outro grupo evitando a inércia do estagiario. No entanto,
deverd constar na ficha de atendimento ao cliente a autoriza¢cdo do Coordenador

do EMAJ.

Os estagidrios deverdo cumprir no minimo com as atividades pré-
estabelecidas no inicio de cada semestre, devendo apresentar relatorios mensais

e de conclusao ao final de cada semestre.

Os professores-orientadores € o Coordenador do EMAJ, conjunta ou
separadamente, poderdo fazer, mensalmente, ou sempre que houver
necessidade, reunido com os estagiarios de cada grupo ou conjuntamente,
ouvindo relatos dos atendimentos e acompanhamento dos processos, criticas,
sugestoes e dificuldades dos estagidrios, oportunizando o ensino aprendizado e a
constru¢ido de melhoria na qualidade do servico e do aprendizado,
desenvolvendo a solidariedade grupal, o relacionamento interpessoal e o

trabalho coletivo.



Ao final de cada més os estagiirios deverdo fazer relatorio das atividades
desenvolvidas no EMAJ, conforme critério pré-estabelecido pela Coordenagao

do EMAJ e disponivel no inicio do semestre na cartilha do estagiario.

4.1. Obrigacoes do Estagiario

e Prestar, ao cliente, assisténcia juridica gratuita, sempre sobre a orientagao
do professor-orientador, obedecendo as diretrizes do regimento interno;

e Manter a ordem e o siléncio, tratando os clientes, coordenador,
professores, advogados, pessoal administrativo, funciondrios, colegas
académicos e autoridades com respeito, €tica e urbanidade;

e Utilizar as instalacdes do Escritorio Modelo exclusivamente para o
cumprimento do estagio supervisionado e no interesse do cliente;

e Acompanhar os atos processuais, comportando-se com zelo e
empenhando-se para que o cliente se sinta amparado, e tenha a expectativa de
regular desenvolvimento da demanda;

e Guardar o sigilo profissional;

e Flaborar pecas processuais reais, com a orientacdo e correcdo do
professor orientador;

e Realizar visitas, participar de audi€ncias, mediacdes e confeccionar
trabalhos e demais tarefas desenvolvidas no EMAJ;

e Agir de acordo com a ética profissional e zelar pelo bom nome do EMAJ
e da FEST;

e Manter arquivos com copia de todos os documentos que possam
comprovar o desempenho das atividades, para se verificar a assiduidades,

eficiéncia e qualidade;



e Apresentar relatdrio escrito, firmado por advogado ou representante legal
de 6rgdo ou instituicdo, que sejam credenciados pelo EMAJ e pela OAB-
Ordem dos Advogados do Brasil, visando a complementagcdo da carga horaria
efetivamente cumprida no estigio supervisionado e profissional;

e Cumprir seus plantdes no EMAJ, nos dias e horarios pré-fixados;

e Entregar semanalmente e mensalmente ao professor de estagio, relatdrio
detalhado de todas as atividades realizadas durante o periodo respectivo,
acompanhado de parecer sobre o aprendizado do estagio;

e Redigir as pecas processuais necessarias a0 bom andamento do processo
que participar ativamente, delas fazendo constar a identificagdo do estagiario ou
assind-la juntamente com o professor-orientador;

e Atuar juntamente com o professor-orientador em todos os tramites
processuais decorrentes dos processos de sua responsabilidade;

e Informar a Secretaria do EMAJ, com antecedéncia, as datas, horarios e
locais das audiéncias, mediagdes e reunioes;

e Cumprir as intimagdes que forem efetuadas nos processos sob sua
responsabilidade;

e (Comparecer pontualmente nas audi€ncias, mediacoes e ao EMAJ,
vestindo-se adequadamente;

e Restaurar os processos sob sua responsabilidade na eventualidade de

perda ou extravio;

4.2. Da Coordenacao
A Coordenacdo do EMAJ compete promover, coordenar, supervisionar e

avaliar todas as atividades do Estigio Curricular Supervisionado, quais sejam,



atividades referentes a Pratica Forense, através de laboratorio onde serao

desenvolvidas atividades de assisténcia juridica a pessoas carentes.

O Coordenador do EMAJ serd indicado pela Mantenedora da FEST, devendo
cumprir um minimo de 40 horas semanais, cabendo entre outras atribuicoes, as
seguintes:

1. A supervisdo de todas as atividades desenvolvidas no EMAIJ e no estdgio
curricular supervisionado feito em 6rgaos judiciarios conveniados com a FEST;

2. O planejamento e organizacdo das tarefas a serem desenvolvidas no
EMAIJ;

3. Elaboracao de relatorios semestrais das atividades desenvolvidas no
EMAJ, relatando estatisticas de acdes protocoladas, audiéncias realizadas,
mediacdes, conciliagdes e arbitragens realizadas, quantidade de processos,
audiéncias, mediacdes e casos simulados por estagidrio, e outros relatos que se
fizerem necessdarios ao controle e demonstracdo da qualidade e quantidade de
atividades desenvolvidas no EMAJ;

4. A requisicdo de material de expediente, computadores e outros
instrumentos necessarios ao bom andamento das atividades do EMAJ;

5. Analisar, emitir parecer e se for o caso encaminhar, os pedidos de estagio
em instituicdes conveniadas com a FEST;

6. Analisar, emitir parecer sobre requerimentos de aproveitamento de carga-
horéria fora do EMAJ;

7. Fornecer carta de encaminhamento para estidgio fora do EMAJ, nota de
apresentacdo do estagiario do EMAJ, declaracdo de obrigatoriedade no
cumprimento de estigio curricular no EMAJ, declaracio de estdgio curricular e
extracurricular, declara¢iao de participacdo em audiéncia e outras que se fizerem

necessdrias para o bom desenvolvimento do estagio;



8. Elaborar e afixar avisos, oficios e portarias que se fizerem necessdrias ao
funcionamento do EMAJ;

9. Celebrar convénios com 6rgados publicos judicidrios e administrativos a
fim de colaborar com o estagio curricular supervisionado;

10. Indicar bibliografia especializada nas areas de Pratica Juridica a
Biblioteca Central da FEST;
11.Estabelecer, no inicio de cada semestre, as atividades que deverdo ser
desenvolvidas pelos estagiarios do EMAJ, bem como a sistematica de avalia¢ao

das mesmas;

4.2.1 Da Admissao
O Coordenador do EMAJ serd indicado ao Diretor Geral pelo Coordenador

do Curso de Direito.

A Coordenacdo do EMAJ serd atribuida, exclusivamente, a bacharel em
Direito com pelo menos 5 (cinco) anos de militdncia na advocacia e
disponibilidade de tempo para uma carga-horaria, no minimo 40 horas

semanais.

4.2.2. Da Remuneracao
Tratando-se de professor da FEST, a remuneracao devera ser feita na propria
folha de pagamento de Curso, para tanto ja constando do Planejamento

EconOmico-Financeiro.



4.2.3. Horario de Trabalho
O Coordenador terd que dispensar uma carga horaria de 40 horas semanais,
no minimo, comparecendo ao EMAJ, a fim de que possa bem desempenhar suas

funcdes.

4.2.4.0brigacoes do Coordenador

1. Programar, planejar, orientar, fiscalizar e coordenar as atividades do
estagio;

2. Dirigir, orientar e fiscalizar os servicos administrativos;

3. Apurar sobre questoes relativas a freqii€ncia, matricula e transferéncia do
estagiario;

4. Elaborar calendario de eventos e projetos a serem desenvolvidos pelos
estagidarios do EMAJ, a fim de contribuir com o aperfeicoamento dos
estagiarios;

5. Encaminhar relatérios semestrais ao Diretor—Geral, contendo estatistica
de processos reais por estagiario, audiéncias e mediagdes realizadas no EMAI;

6. Fiscalizar o cumprimento dos horarios de expediente pelos professores
orientadores, estagiarios e funcionarios;

7. Controlar material utilizado no EMAJ, quanto a aquisicdo, guarda e
distribui¢cdo aos estagiarios;

8. Apreciar as recomendagdes da IES e requerimento dos docentes sobre
assuntos de interesse do EMAJ;

9. Participar das reunides, eventos e projetos cientificos desenvolvidos
nesta IES;

10. Planejar, organizar e aprovar projetos e eventos para os estagiirios
do EMAJ;

1. Participar de reunides com as coordenacgdes dos cursos e Diretoria.



4.3. Dos Professores-Orientadores

Inicialmente, deverdo ser contratados professores-orientadores, devidamente
habilitados na Ordem dos Advogados do Brasil-OAB/MA Subsecao Imperatriz,
com, no minimo, 3 (trés) anos de experiéncia na advocacia, € com
disponibilidade de, no minimo, 20 (vinte) horas semanais, a fim de acompanhar

os grupos de estagiarios, conforme estabelecido neste projeto.

Os professores-orientadores deverdo auxiliar os estagidrios desde o
atendimento ao assistido, orientando quanto ao caso concreto, de forma
individualizada e imediata ao atendimento, dando suporte quanto ao conteudo
tedrico, pratico, postura na assisténcia, bem como relacionamento interpessoal e

ética profissional.

O professor deverd orientar quanto a documentacdo a ser solicitada ao
cliente, bem como corrigir as pecas processuais, acompanhar o estagiario nas
audiéncias e mediacoes direcionando-o e orientando a forma atender o assistido,

até o fim do tramite processual.

Cabem aos professores-orientadores, ainda, as seguintes atribuicoes

especificadamente:

1. Orientar os estagidrios quanto ao atendimento de clientes, elaboracdao de
pecas processuais e extraprocessuais, etc.;
2. Corrigir e assinar as pecas processuais elaboradas pelos estagiarios, desde

que as mesmas correspondam a orienta¢ao dada;



3. Acompanhar e dirigir os estagidrios em Audiéncias e outros Orgaos
judiciais e administrativos que se fizerem necessarios a defesa dos direitos do
assistido;

4. Participar de reunides, projetos e eventos patrocinados pelo EMAJ ou pela
Coordenacgao do curso de Direito;

5. Acompanhar paralelamente com o estagidario os processos sob a
responsabilidade do mesmo;

6. Encaminhar relatério mensal das atividades desenvolvidas ao Coordenador
do EMAJ;

7.Receber, analisar e avaliar relatorios mensais dos estagiarios no prazo

estipulado pela Coordenacao do EMAJ;

4.3.1. Da Admissao
A admissdo dos professores-orientadores processar-se-4 mediante selecdao
curricular e entrevista, que serd feita pelo Coordenador do EMAJ, Coordenador

do curso de Direito e Diretoria Académica;

A contratagdo e a remuneracdo obedecerdo a sistematica ja utilizada pela

Mantenedora.

4.3.2. Da Remuneracao
Os professores orientadores terdo que dispensar uma carga-hordria de, no
minimo, 20 (vinte) horas semanais comparecendo ao EMAJ, a fim de que se

possam bem desempenhar suas fungdes, conforme tabela abaixo:



HORARIO DE FUNCIONAMENTO DE ESTAGIO

GRUPO DIA HORARIO

A 2° feira 08:00 as 12:00 h
B 3° feira 08:00 as 12:00 h
C 4° feira 14:00 as 18:00 h
D 5° feira 14:00 as 18:00 h
E 6° feira 08:00 as 12:00 h
F 2° feira 14:00 as 18:00 h
G 3° feira 14:00 as 18:00 h
H 4° feira 14:00 as 18:00 h
I 5° feira 14:00 as 18:00 h
J 6° feira 14:00 as 18:00 h

4.3.3. Da Remuneracao

Os professores-orientadores deverdo perceber

horas-aula cumpridas no EMAJ.

salario de acordo com as

Inicialmente, o EMAJ contard com professores orientadores, cada um

percebendo valor correspondente a 20 (vinte) horas aula.

4.4. Dos Auxiliares Administrativos

O Auxiliar Administrativo ficard responsivel pela recepcdo do cliente no

EMAJ, fazendo o atendimento preliminar seguido da triagem , ou seja,

preenchendo questiondrio de caréncia juridica, verificando se as condigdes

econdmico-financeiras do assistido, estdo dentro dos padrdes do Escritorio.



O Auxiliar serd responsdvel pelo atendimento telefonico, preenchimento e
fiscalizacdo da entrada e saida de expedientes dos estagiarios e professores, se
for o caso, organizacdo e manuten¢do de ocorréncias e recados, anotacdo e
informacdo de freqiiéncia dos estagiarios que atendem no EMAJ para

comunicagao a Coordenacdo, mensalmente.

Deverd, ainda, comunicar, imediatamente, a Coordenacdo do EMAJ,
quaisquer ocorréncias e informagdes sobre a assisténcia juridica a ser prestada
pelo estagidrio, professores-orientadores, e sobre o atendimento comunitdrio no
intuito de concorrer para uma melhor organizacdo e bom andamento do EMAJ,
respondendo perante a coordenacdo do EMAJ pelos relatorios de projetos nele
desenvolvidos, pela conferéncia e informacdo final da freqiiéncia dos estagidrios
do EMAJ e pela organizacdo e acompanhamento do fluxo de atendimento

comunitario.

O Auxiliar Administrativo deverd cumprir com as determinagdes da
Coordenacdo do EMAJ, informando a necessidade de aquisi¢cdo de material de

expediente, defeitos de equipamentos, maquindrio € outros, necessarios a0 bom

andamento do EMAJ.

4.4.1.Das atividades
O Auxiliar Administrativo do EMAJ desempenhard as seguintes atividades:
e Atender ao telefone;
e Recepcionar e cadastrar os clientes do EMAI;
® Prestar todas as informagdes necessarias ao cliente quanto aos requisitos para
o atendimento perante o EMAJ;

¢ Organizar € manter 0s arquivos;



¢ Controlar a freqiiéncia dos demais integrantes do EMAJ;

¢ Providenciar e controlar o material utilizado pelo EMAJ;

¢ Providenciar e controlar a requisi¢dao de xérox;

® Guardar e controlar o livro de protocolo;

e Providenciar junto a Diretoria Administrativa da FEST a limpeza do EMAJ e
servigco de 4gua e café;

e Zelar pelo bom funcionamento do Escritorio;

e Auxiliar o Coordenador nas atividades afetas ao EMAJ;

e Auxiliar o EMAJ, nos projetos, eventos e atividades desenvolvidas pela

FEST, dentro ou fora do EMAJ;

4.4.2. Da Admissao

A contratacdo obedecerd a sistematica j4 utilizada pela Mantenedora.

4.4.3. Da Remuneraciao
Sendo o Auxiliar Administrativo funcionario da Mantenedora ou aluno da

IES, caberd a institui¢dao definir a remunera¢do do mesmo.

4.4.4. Horario de Trabalho
O Auxiliar Administrativo trabalhard de Segunda a Sexta — feira no periodo
matutino das 8:00 as 12:00 horas e no periodo vespertino das 14:00 as 18:00

horas.

5. ESTRUTURA FIiSICA
Para constituicdo do Escritorio de Assisténcia Juridica a IES deverd dispor

dos seguintes itens:



01 sala de atendimento contendo 4 (quatro) cabines individualizadas;

01 sala destinada a realizacdo de mediagGes e composicdes, podendo de

forma paralela, entenda-se na auséncia de mediacdes, servir como sala para

orientacdo dos estagiarios pelos professores-orientadores;

01 sala destinada a Coordenacdo do EMALI;
01 sala para recep¢ao dos clientes;

02 longarinas com 03 lugares;

01 mesa comprida para mediac¢do;

25 cadeiras fixas;

03 mesas com 2 gavetas;

07 mesas para computador;

01 quadro de avisos fechado com vidro;
01 arquivo;

01 armario;

09 computadores ligados a Internet;

01 impressora ligada em rede aos micros;

Espaco fisico — Salas para atividades simuladas e atendimento aos clientes,

professores-orientadores e Coordenadores.

O EMAJ possui sala onde poderdao ocorrer mediacdes, arbitragem audiéncias

reais e simuladas, além de possuir sala especifica para atendimento ao cliente

com cabines individualizadas.



O EMAJ disponibilizard uma sala com um computador interligado a Internet
para que os professores orientadores possam corrigir as pecas processuais dos

estagiarios.

Havera uma sala de computadores, contendo, inicialmente 06 micros
interligados a Internet, para que os estagidrios possam elaborar as pecas

processuais e trocar experiéncias.

Os alunos terdo ainda acesso a Biblioteca especializada em Pratica Juridica,
localizada na sala da Coordenacdo do EMAJ, podendo a qualquer tempo
pesquisar, estudar, ler sobre assuntos pertinentes a Prética Juridica, Etica e

outros.

Equipamentos — computadores disponiveis aos alunos, com acesso a

Internet, ligados a impressora.

Acervo Bibliografico — Acervo minimo de legislagdo, tais como cédigos:
civil, processo civil, penal, processo penal, trabalhista, processo trabalhista,
consumidor, ECA, Constituicao Federal, Etica da OAB, bem como Pratica

Juridica Civil, Penal e Trabalhista.

O EMAJ contard com um pequeno acervo de cddigos e livros de referéncia
nas dreas de comum atendimento, destinado ao uso exclusivo dos estagidrios e
orientadores. Encontrar-se-a disponibilizado no EMAIJ acervo informatizado de

leis, jurisprudéncia e doutrina para ampla consulta dos alunos.



6. SERVICOS

e Secretaria Propria

O EMAJ contard com uma secretdria exclusiva, cujas atribuicdes foram
estabelecidas no item dos Auxiliares Administrativos, que se encarregard, de
maneira geral, dos servicos de atendimento telefone, arquivamento, recepcao da
clientela, triagem, informagdes gerais e marcagdo, avisos € controle de
audiéncias, mediagdes, retornos e outros. Cabe a secretaria o preenchimento e
atualizacdo de dados do cliente e do respectivo processo, bem como feitura de

relatorios estatisticos, conforme estabelecido pela Coordenacdao do EMAJ.

e Arquivo de autos findos

O EMAJ devera possuir arquivos para guardar autos findos e processos em

andamento.

¢ Fichario individualizado dos alunos

Cada aluno devera possuir um fichédrio proprio para custédia dos processos
por ele conduzidos. Contard 0 EMAJ também com uma ficha pessoal de cada

aluno para fins de gerenciamento e avaliagdo de sua produtividade.

e Acustica

O EMAJ localiza-se em ambiente afastado das salas de aula, é fechado e
possui 4 (quatro) ar condicionados, isolado de qualquer ruido externo.
O EMAI nao possui problemas com interferéncia sonora de outros ambientes ou

poluicdo sonora de qualquer espécie.

E um espaco, agradavel, silencioso, posto que cada sala é separada por uma

porta, fazendo com que os ambientes se tornem individualizados e propicio para



atividades diversas, tais como, recep¢do, atendimento ao cliente, elaboracdo de
pecas e mediacdo. Assim, tem-se um espago propicio para estudo e interacao

entre alunos, professores e publico em geral.

e Jluminacao — luminosidade natural e artificial

O EMAJ conta com iluminagdo natural, em quase todos os ambientes,
durante o dia, no entanto também ha luminosidade artificial para os dias
nublados ou sempre que houver necessidade. Desta forma, o EMAJ mostra-se
preocupado com as questdes ambientais no sentido de utilizar iluminacdo
natural, porém nao compromete o aprendizado e a qualidade dos servicos , posto

que conta com a iluminacdo artificial.

¢ Ventilacao

O EMAIJ possui refrigeracdo em todos os ambientes, equipamentos de
climatizagdo modernos e adequados as necessidades climaticas do ambiente

como um todo.

Sendo assim, o EMAJ conta com 4 (quatro) ar condicionados que estdao
localizados da seguinte forma:

01 na sala da Coordenacdo do EMAI;

01 na sala de mediagdo;

01 na sala dos computadores;

01 na sala de atendimento ao publico.



