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APRESENTACAO

Este manual destina-se a reunir informagdes e transmitir as regras de funcionamento do
EAAJ (Escritério de Aplicacdo de Assuntos Juridicos), detalhando e descrevendo os passos
necessarios para o desenvolvimento das atividades do EAAJ.

Assim, este Manual - como fruto de contribuicdes de professores e técnicos administrativos
- € um documento em permanente construgdo e revisdo. Para tanto, a partir do ano letivo de
2016, a divulgacdo esta sendo feita por meio eletrénico, no site do EAAJ, como forma de
colaborar com a reducéo de custos, e principalmente contribuir com a preservacao do meio
ambiente e o desenvolvimento sustentavel. Nele, encontrardo o detalhamento das regras
relativas ao funcionamento do estagio curricular obrigatorio no Curso de Direito, a ser
desenvolvido no Escritério de Aplicacdo de Assuntos Juridicos (EAAJ), da Universidade
Estadual de Londrina (UEL), e a descrigéo dos procedimentos que deverdo ser observados
indistintamente pelos membros da comunidade universitaria que compde 0 EAAJ.

E como toda regra de bem viver em sociedade (ainda que em uma diminuta comunidade
universitaria como € a do EAAJ) nos impde a observancia a algumas normas para a
convivéncia harmoniosa. Nesse sentido, de forma a preservar o bom desenvolvimento das
atividades académicas, (re)lembramos aos docentes, servidores e discentes, os deveres dos
membros dessa comunidade:

| — Urbanidade;
Il — Assiduidade;
Il — Pontualidade;
IV — Observancia das normas legais, estatutarias e regulamentares;
V — Manter conduta compativel com os principios da administracéo publica;
VI — Lealdade e respeito & Universidade;
VII — Levar ao conhecimento da autoridade superior a irregularidade de que tiver ciéncia;
VIII — Prestar esclarecimentos, em sindicancias ou processos, sobre fato de que tiver ciéncia;
IX — Cumprir as ordens superiores, exceto quando manifestamente ilegais;
X — Exercer com eficiéncia as atribui¢des do cargo;

XI — Atender com presteza o publico em geral, expedindo documentos requeridos para defesa de direito, ou
esclarecimento de situacdes de interesse pessoal, atendendo as requisicdes para a defesa da Universidade;
X1l — Guardar sigilo de documentos e assuntos de natureza reservada que tenha conhecimento em raz&o do seu
cargo, funcéo ou condicéo;

X111 — Zelar pela economia do material que Ihe for confiado e a conservacdo do patriménio da Universidade;

XIV — Preservar o bom andamento das atividades académicas.!

Recomendamos que leia este material atentamente, conhega 0s nossos procedimentos e faca
dele um guia de consulta no dia a dia do estagio. Em caso de ddvidas sobre os procedimentos
descritos, favor conversar com o(a) professor(a).

Desejamos a vocé, aluno do Curso de Direito, que tenha um excelente estagio e seja bem-
vindo ao EAAJ.

Prof2, Dr2, Marcia Teshima
Diretor do EAAJ

Prof. Dr. Henrique Afonso Pipolo
Coordenador de Estagio

L Art. 171 do Regimento Geral da UEL



NORMAS GERAIS PARA DESENVOLVIMENTO DAS ATIVIDADES DE
ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO DO CURSO DE DIREITO- 2023

1 ESTRUTURA DO EAAJ

Para dar atendimento & populacéo e garantir que o aluno desenvolva o estagio
curricular obrigatorio de forma satisfatoria, o EAAJ conta com a seguinte estrutura fisica:

* Direcéo;

 Coordenacéo de Estagio;
 Secretaria Administrativa;

e Setor de Expediente e Arquivo;
e Setor de Apoio Juridico;

» Salas de Reunides/Audiéncias;
« Biblioteca Setorial.

2 CARGA HORARIA

A carga horaria do Estagio Curricular Obrigatorio no EAAJ é de, no minimo, 200
horas, dividas em 03 aulas de meia hora, totalizando 1 hora e 30 minutos, por dia de estagio,
conforme calendario abaixo. O limite de faltas é de 25%.



2.1 Calendario Académico

CALENDARIO 2023

1° SEMESTRE: de 07/08/2023 a 14/12/2023
2° SEMESTRE: de 22/01/2024 a 23/05/2024
SEGUNDAS AGOSTO SETEMBRO OUTUBRO
e QUARTAS 7 9 14 16 4 6 11 13 2 4 9 11
Total de Aulas = 207 21 23 28 30|18 20 25 2716 18 23 25
30
NOVEMBRO DEZEMBRO JANEIRO FEVEREIRO
1 6 8 13 4 6 11 13 5 7 19 21
22 27 29 Férias: 22 24 29 31|26 28
15/12/23 a
21/01/2024
MARCO ABRIL MAIO
4 6 11 13 1 3 8 10 6 8 15 16
18 20 25 27 |15 17 22 24 | 20 22
Exame: 27/05 a
29 03/06/24
AGOSTO SETEMBRO OUTUBRO
8 10 15 17 5 12 14 19 3 5 10 17
22 24 29 31|21 26 28 19 24 26 31
NOVEMBRO DEZEMBRO JANEIRO FEVEREIRO
7 9 14 16 5 7 12 14 1 6 8 15
21 23 28 30 Férias: 23 25 30 20 22 27 29
15/12/23 a
21/01/2024
MAR(;O ABRIL MAIO
5 7 12 14 2 4 9 11 2 7 9 14
19 21 26 28|16 18 23 25| 16 21 23
Exame: 27/05 a
30 03/06/24

Periodo destinado aos exames:

27/05 a 03/06/2024




2.2 Registro de Frequéncia

O registro de frequéncia do aluno é realizado por meio de relogio digital, sendo um
procedimento obrigatério, quando da entrada e saida do estagio. O reldgio digital esta
programado para registrar a frequéncia da seguinte forma:

> ENTRADA: Meia hora antes do inicio do estagio ja é possivel o registro da frequéncia.
E, na primeira aula, havera uma tolerancia de 05 minutos.

Exemplo: o aluno que tem horario de entrada as 10h00 podera registrar sua
frequéncia a partir das 09h30 ate as 10h00 (horario normal), sendo que a tolerancia sera
das 10h00 até as 10h05. As 10h06 ja estara com 01 falta.

> SAIDA: Podera ser registrada até meia hora apds o término do estagio, ndo havendo
tolerancia na saida.

Exemplo: Saida as 11h30 — somente poderé passar sua digital entre 11h30 e 12h00.
Havendo esquecimento de registro de frequéncia, o aluno ficara com faltas que serdo
distribuidas da seguinte forma:

> Passar a digital somente na entrada: ficard com presenca na primeira aula e 02 faltas
nas ultimas aulas.

> Passar a digital somente na saida: falta nas duas primeiras aulas e presenca somente
na dltima aula.

IMPORTANTE:

e O registro de frequéncia é eletronico e de inteira responsabilidade do aluno.
Portanto, o docente ndo esta autorizado a abonar e/ou alterar o registro realizado
pelo sistema;

e Nao havera abonos de faltas;

e Nos casos previstos regimentalmente pela UEL (atestado médico acima de 15 dias e
participacdo em congressos etc.), o aluno devera protocolar seu pedido de amparo
junto a PROGRAD, observando os prazos e os procedimentos estabelecidos;

e Caso o aluno queira se dedicar ao estagio, em horario extra, podera fazé-lo. Contudo,
referidas horas ndo serdo computadas para efeitos de carga horaria final, tampouco
para abono de faltas e/ou complementacéo ou reposi¢éo de horas/aula;

e Inexiste compensacao, reposicdo e/ou complementacdo extra de horas/aulas durante
0 ano letivo no EAAJ e, portanto, o estagio deve ser cumprido nos dias e horarios
previamente estabelecidos;

e Registrar a frequéncia e ausentar-se do EAAJ é falta gravissima. O aluno que
sair sem autorizagdo prévia e formal de seu professor, além das 03 faltas do dia,
poderd sofrer punigdes.



3 PROCEDIMENTOS PARA REALIZACAO DO ESTAGIO

Ao iniciar o estagio curricular no EAAJ, o aluno devera observar normas e
procedimentos necessarios para 0 bom andamento das atividades, em especial que:

a) Gestantes, mulheres com criancas de colo, portadores de deficiéncia fisica, idosos,
portadores de doencas graves sdo clientes preferenciais e, portanto, devem ser atendidos
prioritariamente e ter acesso ao piso de atendimento através do elevador;

b) Idosos e portadores de doencas graves tém direito aos beneficios de prioridade de
tramitacdo processual (art. 71 do Estatuto do ldoso e art. 1.211-A do Codigo de Processo
Civil);

¢) Vedada a captacao de cliente e/ou indicacdo de advogados ao cliente, quando este
ndo puder ser atendido no EAAJ em razdo de auséncia da condicdo de hipossuficiéncia
econdmico-financeira; devendo orienta-lo a dirigir-se a Subsecao da Ordem dos Advogados
do Brasil, sob pena de infrago (art. 34 do Cédigo de Etica do EAOAB);

d) O cliente do EAAJ por ser beneficiario da Assisténcia Judiciaria Gratuita, nada
desembolsara em relacdo a custas processuais e honorarios advocaticios para o atendimento
de sua causa; exceto se revogado por decisdo judicial;

e) Na auséncia do (a) Professor (a) responsavel durante o horario do estagio, o aluno
devera ser orientado por outro(a) Professor(a) da mesma area.

3.1 Procedimento no inicio do ano letivo:

Cada aluno do EAAJ possui um certo nimero de clientes e acGes sob sua
responsabilidade. Este nimero inicial pode variar de acordo com a sua area de atuagdo € o
seu professor e, sera alterado durante o ano letivo, em funcdo de novas demandas oriundas
de triagens e/ou nomeac0es judiciais ou de encerramento das acdes.

Para cada cliente, existe uma pasta/processo virtual, que fica disponivel no Portal do

Estudante (EAAJ), sendo que cada aluno possui acesso a pasta de seus clientes. O aluno
devera acessar o portal do estudante para consultar/dar ciéncia nas pastas/processos.

a) Conferir se 0 nome da acdo, nimero dos autos, vara competente e nome das partes
que constam na pasta virtual estdo em conformidade com a peticéo inicial e/ou contestagéo;
caso haja divergéncias, solicitar a secretaria/docente, as correcdes necessarias;

b) Verificar se os despachos foram cumpridos e/ou se ha providéncias pendentes;

c¢) Anotar na Ficha de Acompanhamento as providéncias tomadas;

d) Pedir para o professor “vistar” a pasta;

e) Enviar carta convite (anexo 02) aos seus clientes convidando-0s a comparecer no
EAAJ para o primeiro contato aluno-cliente. Este procedimento é obrigatério e importante,
pois demonstra que o aluno fez contato com o cliente;

i) Caso seja necessario o0 envio de aviso de recebimento (AR) de uma
correspondéncia, informar o destinatario e o envio do AR na ficha de acompanhamento da
pasta, como forma de comprovar o envio dela.

3.2 Atendimento de Clientes

Durante o periodo de estagio, o aluno atendera os clientes e cumprira os despachos
relativos a estes processos. Estes atendimentos serdo realizados das seguintes formas:



a) Casos/acdes em andamento: clientes ja atendidos anteriormente;
b) Casos novos: clientes que terdo primeiro atendimento, apos a triagem.
c) Orientacdes juridicas a comunidade e triagem de casos novos.

IMPORTANTE: Em qualquer atendimento, o0 EAAJ ndo fara fotocopia de documentos de
clientes, todos os documentos devem ser digitalizados e anexos a pasta. Cabe ao aluno
solicitar os documentos necessarios, mediante a ficha de “solicitacdo de documentos” e
estipular um prazo para que o cliente providencie. Agendar o retorno no cartdo retorno de
clientes.

3.2.1 Atendimento de casos/a¢des em andamento

Ao chegar ao EAAJ, o aluno deverd, obrigatoriamente, registrar sua frequéncia no
relogio digital e dirigir-se ao Setor de Expediente e Arquivo, verificando se ha clientes para
atendimento e/ou orientacGes, também ha a opcéao de verificar no portal do Estudante (sera
enviado uma notificacdo no e-mail institucional do discente). Havendo clientes de acGes ja
em andamento, ou seja, aqueles que ja foram atendidos anteriormente (a¢fes ja ajuizadas e
em tramite e/ou casos pendentes de ajuizamento), o procedimento sera:

a) Assinar a ficha de atendimento;

b) Chamar o cliente no saldo de espera (entrada do EAAJ);

d) Realizar o atendimento do cliente na sala de orientacdo (1° andar do EAAJ) e anotar

na ficha de acompanhamento as informagdes do atendimento realizado;

e) Conferir e atualizar os dados de contato com o cliente, tais como: endereco,
telefones (prdprio e para recado), e-mail, anotando-os na ficha de acompanhamento e
solicitar a alteracdo para o docente/secretaria;

f) Conversar com o professor sobre o caso;

g) Certificar-se de que todas as informacges/instrucdes ja foram repassadas ao cliente;

h) Agendar um retorno para o cliente caso seja necessario, anotando (dia e hora) na
ficha de acompanhamento da pasta e no cartdo de retorno, que devera ficar com o cliente;

i)Acompanhar o cliente até a saida do EAAJ;

3.2.2 Atendimento de Casos novos:

Para o atendimento de clientes novos, ou seja, aqueles que estdo no primeiro retorno
apos a triagem, o aluno devera repetir os procedimentos a, b, ¢, d, do item anterior. No
entanto, este atendimento exige mais atencdo e providéncias, tendo em vista que o aluno
recebera a pasta do cliente, apenas com a ficha de triagem preenchida e assim necessitara:

a) Conferir os dados na ficha de triagem, completando 0s campos, se necessario;

b) Anotar todos os fatos pertinentes, bem como eventuais informagdes
complementares para elaboragdo da peca processual;

c) Solicitar todos os documentos necessarios a elaboracdo da peca processual,
mediante preenchimento do formulario “Solicitagdo de documentos”;

d) Estipular um prazo para o cliente providenciar e entregar todos os documentos
necessarios;

e) Anotar na ficha de acompanhamento, a data limite para entrega dos documentos no
EAAJ, sob pena de encerramento do processo;

f) Imprimir a Procuracéo e a Declaragdo de Hipossuficiéncia que estdo disponiveis
na pasta virtual. Para a impressao, deve-se enviar 0s arquivos para a pasta de impresséo ou
para 0 e-mail impressaoeaaj@gmail.com e solicitar a impressédo no setor de Arquivo e
Expediente;

g) Todos os documentos necessarios a elaboracdo da peca processual deverdo ser
coletados/ organizados e digitalizados pelo aluno;

h) Antes de dispensar o cliente, certifique-se com o (a) professor (a) se ha alguma



mailto:impressaoeaaj@gmail.com

outra instrucao;
i) Acompanhar o cliente até a saida.

IMPORTANTE:

e O Setor de Expediente e Arquivo ndo esta autorizado a receber documentos.
Assim, o aluno devera orientar o cliente para entrega-los, somente, em seu dia e
horario;

e A comunicacdo entre aluno e cliente sera feita, preferencialmente, pessoalmente ou
por carta-convite;

e Verificar, periodicamente, o0 desenvolvimento processual das acOes,
independentemente da determinacdo do (a) Professor (a), anotando-os na ficha de
acompanhamento;

e Em se tratando de processos fisicos, a vista podera ser feita diretamente na Vara ou,
se necessaria carga dos autos, sera realizada mediante a autorizacdo do (a) professor
(a).

e Nos processos eletrdnicos, é necessario cadastro prévio do aluno como assessor do
(a) professor (a);

e Se o cliente possuir outro caso/acao a ser resolvido, verificar com o (a) professor (a)
sobre a possibilidade de abertura de nova pasta, o proprio aluno devera abri-la.

3.2.3 Atendimento de orientagdes juridicas e/ou triagem de casos novos

O EAAJ também atende, diariamente, pessoas que, embora ndo sejam clientes,
necessitam de orientagdes. Nestes casos, 0 setor de Expediente e Arquivo realiza uma
triagem prévia, enviando aos professores, casos que possuem urgéncia de atendimento,
devido a mandados, citacGes, prazos ou audiéncias ja agendadas. O professor elegerd um
aluno para realizar o atendimento e este devera:

a) Assinar a ficha de atendimento no Setor de Expediente e Arquivo;

b) Chamar o cliente no saldo de espera;

c) Acompanhar o cliente até a sala de orientacéo;

d) Entrevistar o cliente, a fim de se inteirar de todos os fatos e anotar na Orientacao;

e) Levar o caso ao conhecimento do professor, explicando todos os detalhes e
informando-o sobre os prazos do cliente;

f) O professor podera ou ndo, autorizar o atendimento do cliente;

g) Se autorizado pelo professor, o aluno devera preencher a ficha de triagem no sistema;

h) Solicitar ao professor que autorize a Ficha de Triagem, confirmando a sua
autorizacdo;

i) Comparecer a secretaria do EAAJ, a fim de abrir uma nova pasta para o cliente;

j) Preencher o cartdo-retorno do cliente, com 0 nome do mesmo e a data do retorno se
necessario;

k) Acompanhar o cliente até a saida.

IMPORTANTE: nestes atendimentos, o professor poderd designar o aluno de forma
definitiva, ou seja, 0 mesmo aluno que fez a orientacdo, assumira o cliente/acdo. Nestes
casos, ele deverd além dos procedimentos ja descritos, seguir todos os demais
procedimentos relativos ao atendimento de casos novos, conforme item 3.2.2, deste manual.

3.3 Como proceder apo6s o atendimento do cliente:

Apbs o atendimento do cliente, o aluno devera conversar com o Professor para estudo
do caso/acdo e orientacbes necessarias.



IMPORTANTE:

e No caso de PROJUDI, E-PROC ou PJE, a peca processual realizada em favor do
cliente (inicial ou contestacdo) deve ser anexada a pasta virtual, juntamente com o
extrato que comprove a distribuicdo e/ou protocolo pelo sistema eletronico;

e Manter a ficha de acompanhamento atualizada sobre andamento do processo;

3.4 Providéncias ap6s 0 ajuizamento

Apds o ajuizamento da acdo, o aluno devera atuar junto ao cliente, como
seu advogado, observando as seguintes providéncias:

e Audiéncias ja designadas deverdo ser informadas, obrigatoriamente, no Setor de
Apoio Juridico para agendamento, pois se ndo estiver agendada junto ao Apoio
Juridico o setor ndo escala o advogado/docente para acompanhar a audiéncia;

e O cliente devera ser comunicado — previamente por carta-convite ou ligacéo —
acerca da audiéncia a ser realizada, seja de conciliacdo ou de instrugdo e julgamento
(dia, horario, local e o (a) professor (a) que acompanhara na audiéncia); com
adverténcia de que o ndo comparecimento implicara prejuizo no processo e/ou
revelia e confiss&o;

e Em caso de processos “por dependéncia”, o aluno devera providenciar a abertura de
pasta propria, ou seja, uma pasta para cada nimero de autos.

IMPORTANTE: Informacdes sobre tramitacdo dos casos/processos judiciais deverao ser
feitas pessoalmente ao cliente e, apenas no EAAJ, em razdo do dever de confidencialidade

e pelo segredo de justica, especialmente, nos casos que tramitam nas varas de familia e de
infancia e juventude.

3.5 Contato com o cliente

O contato com o cliente dever ser feito, prioritaria e preferencialmente, por meio
de carta-convite e/ou e-mail. O uso do telefone deve ser feito somente para ligacdo do aluno
para o cliente, sendo vetado o cliente ligar para 0 EAAJ buscando contato com o aluno.

IMPORTANTE:
* Recomenda-se ao aluno ndo fornecer o numero de telefone particular ao cliente.

3.6 Encerramento de casos/ac0es

Um caso ainda pendente de ajuizamento ou uma acdo judicial ja em tramite poderao
ter suas respectivas pastas arquivadas em definitivo no EAAJ, por:

a) Encerramento judicial: devera ser anotado pelo aluno o motivo do
encerramento, na ficha de acompanhamento;

b) Desinteresse do cliente: Nos casos em que o cliente comparecer apenas 1 (uma)
vez e ndo retornar — no prazo fixado - para entregar os documentos solicitados; o aluno, no
prazo de 90 dias, deverd enviar uma nova carta convite ou ligacdo solicitando que
compareca no prazo de 10 dias sob pena de arquivamento da pasta por desinteresse. (Na



carta devera constar o dia e hora em que o cliente devera comparecer);

c) Desisténcia do cliente: quando o cliente optar por desisténcia do caso/agéo pelo
EAAJ, o aluno deverd reduzir a termo, na ficha de acompanhamento, o pedido de
desisténcia. Este tipo de encerramento devera ser autorizado previamente pelo Docente que
verificara as causas da desisténcia;

d) Extrajudicial: Quando houver acordo entre as partes; ex: reconcilia¢do, divorcio
e/ou inventario extrajudicial realizados em Tabelionatos de Notas, substabelecimento de
procuragdo sem reserva de poderes a outros profissionais ndo pertencentes ao quadro de
advogados do EAAJ, encerra-se extrajudicialmente, mediante juntada de termo de acordo
pelas partes, assinatura de escrituras publicas de divorcio e inventario em tabelionatos,
juntada de substabelecimento ao novo advogado nos autos etc.

IMPORTANTE: Somente docente, logado em seu Portal, pode encerrar pasta.

4 TRIAGEM DE CASOS NOVOS

A triagem de casos novos € o primeiro procedimento para que o EAAJ possa dar
atendimento as pessoas economicamente carentes da regido metropolitana da Comarca de
Londrina e que necessitam da assisténcia de um advogado.

Ela acontece, normalmente, nos dois semestres do ano letivo, sendo em média 08
triagens por semestre, obedecendo a uma escala previamente elaborada, sempre as sextas
feiras, nos periodos matutino (07h30) e vespertino (13h30).

Cada Professor fara duas triagens por semestre e cada aluno devera participar de, no
minimo, uma.

O aluno realizara a triagem no mesmo horario em que realiza o estagio no EAAJ,
devendo escolher dentre as datas disponibilizadas, apenas um dia. Recomenda-se que,
preferencialmente, o aluno opte pelo mesmo dia de seu professor.

IMPORTANTE:

« A frequéncia na triagem devera ser registrada no relégio digital,

* A participacdo na triagem € critério de avaliacdo semestral;

* As listas de presenca nas triagens serdo encaminhadas aos Professores para avaliacdo (0
a 10 pontos).



TRIAGEM DE CASOS NOVOS
1° Semestre letivo de 2023

DATAS DA TRIAGEM (sextas-feiras)
Matutino: 25/08, 15/09, 29/09 e 20/10
(8HOO as 11H30)

Vespertino: 01/09, 22/09, 06/10 e 27/10
(14HOO0 as 17H30)

2° Semestre letivo de 2023

DATAS DA TRIAGEM (sextas-feiras)

Matutino:  23/02, 08/02, 22/03 e 12/04
(8HOO as 11H30)

Vespertino: 01/03, 15/03, 05/04 e 19/04
(14HOO as 17H30)



5 APOIO JURIDICO

O setor de Apoio Juridico, localizado no primeiro andar do EAAJ, é responsavel por
todo o controle e agendamento de audiéncias, prazos e despachos judiciais
Para evitar a perda de prazos, e consequente prejuizo aos processos e, em especial,
aos clientes do EAAJ, algumas medidas deveréo ser observadas:
a) em casos de despachos judiciais:
e O Setor de Apoio Juridico lancara todos os despachos nas pastas através do
sistema de prazo (deve ter a ciéncia do aluno e do docente).

b) em processos eletronicos:
e No momento de ajuizar a acdo e/ou protocolizar defesa em favor do cliente,
obrigatoriamente, deverdo ser cadastrados todos 0s professores da area, bem como
o professor Marcio Barbosa Zerneri(OAB 15.582).

¢) audiéncias:

e Audiéncias designadas deverdo ser agendadas obrigatoriamente, pelo aluno, no
Setor de Apoio Juridico, visto que, caso ndo esteja agendada, o setor de Apoio
Juridico ndo escala advogado/docente para acompanhar a audiéncia;

e Em acbes de competéncia do Juizado Especial Civel ou da Justi¢a do Trabalho,
o0 aluno devera observar a data de audiéncia ja designada no ato de ajuizamento;
anotar na Ficha de Acompanhamento, comunicar imediatamente o Setor de Apoio
Juridico para inclusdo na pauta de audiéncias do(a) professor(a) responsavel; e
avisar o cliente — a data, horario e local da audiéncia designada -, pois, ndo havera
intimacdo da referida audiéncia.

IMPORTANTE:

« O aluno pode observar, nos dias de seu estagio e fora dele, se no sistema do EAAJ se ha
prazos pendentes e audiéncias designadas;

6 CRITERIOS DE AVALIACAO

A avaliacdo do aproveitamento do(a) aluno(a) sera realizada mensalmente, mediante
a atribuicdo de duas notas, sendo uma de prova(s) e/ou trabalho(s), a critério do Professor e
outra através da avaliacdo das pastas realizada diariamente pelo Professor e, para tanto,
serdo observados 0s seguintes critérios:

a) ATENDIMENTO AO CLIENTE: Avaliara a percepcéo e o interesse do(a) aluno(a) ao
caso do cliente, de acordo com as anota¢des na ficha de acompanhamento;

b) ANOTACAO NAS PASTAS: Objetiva avaliar o interesse do(a) aluno(a) na agilizacao
do andamento do processo em todas as suas fases, bem como a organizacao das pastas e a
frequéncia no estagio;

c) CUMPRIMENTO DE DESPACHOS: Igualmente, visa avaliar o interesse no



andamento do processo e ajuizamento de acgdes, principalmente quanto a responsabilidade
na observacgdo dos prazos processuais e 0 conhecimento do Direito Processual;

d) PARTICIPACAO EM AUDIENCIAS: Avaliara o conhecimento do(a) aluno(a) sobre
0 caso sob sua responsabilidade, mediante as informacdes prestadas ao professor(a). O aluno
devera participar de audiéncias de casos diversos, a critério do(a) professor(a);

e) PARTICIPACAO NA TRIAGEM: A participagio na triagem € obrigatdria e € um dos
critérios para avaliagdo;

f) ENCERRAMENTO DAS PASTAS: Visa avaliar o interesse do aluno em resolver 0s
casos em andamento e, com isto, diante da prestacdo jurisdicional efetivada, realizar o
encerramento da pasta;

g) CONTEUDO E PESQUISA: Visa avaliar o (a) aluno(a) quanto ao interesse a pesquisa
de leis, doutrinas e jurisprudéncias aplicaveis aos casos sob sua responsabilidade, bem como
0 conhecimento do direito.

IMPORTANTE:

e O cumprimento da carga horéria ndo significa que a responsabilidade do aluno
acabou, pois, o cliente continuard vindo ao EAAJ. Os despachos devem ser
cumpridos e as audiéncias realizadas com a presenca do aluno;

e A critério de cada professor(a), o aluno devera comparecer em 04 audiéncias, ou
mais; ou no minimo, duas por semestre. Devera ainda, elaborar relatério manuscrito,
juntado na pasta, com visto do(a) professor(a) do EAAJ;

7 PROFESSORES/ADVOGADOS DO EAAJ

4° ANO:
a) 6EST 435 — Estagio Supervisionado nas Disciplinas Juridicas Profissionalizantes:

* Claudete Carvalho Canezim

e Claudia Maria Tagata

« Juliana Kiyosen Nakayama

e Luciana do Carmo Neves

» Marcio Barbosa Zerneri

e Marco Antbnio Gongalves Valle
» Maria Aparecida Piveta Carrato

» Renata Mayumi Sanomya Penha

5° ANO:

a) 6EST 437 — Estagio Supervisionado em Direito Penal e Processo Penal:



¢ Elizabeth Nadalim
¢ Rossana Helena Karatzios

b) 6EST 436 — Estagio Superv. em Direito Civil e Processual Civil

e Adauto de Almeida Tomaszewski

* Douglas Bonaldi Maranh&o

o Fabio Martins Pereira

e Marcia Teshima

¢ Renata Cristina de Oliveira Alencar Silva

c) 6EST 438 — Estagio Superv. Em Direito do Trabalho e Processo do Trabalho
(Previdenciario)
 Renato Lima Barbosa

e) 6EST 439 — Estagio Supervisionado em Direito Constitucional, Administrativo e
Tributario

» Henrique Afonso Pipolo

8 UTILIZACAO DE MATERIAIS E EQUIPAMENTOS

O EAAJ disponibiliza computadores, impressoras e scanners para elaboracdo das
pecas processuais e digitalizacdo dos documentos para 0s processos eletrdnicos. Assim, a
utilizacdo deles deve ser feita em conformidade com as recomendagfes e orientacdes
técnicas e de maneira cuidadosa pelo aluno, vez que se trata de patriménio publico.

O uso inadequado ou dano causado em equipamentos do EAAJ poderéo resultar em
graves prejuizos ndo apenas ao aluno (processo disciplinar e eventual ressarcimento ao
erario), mas, em especial, ao trabalho dos demais colegas e, em especial, aos processos
judiciais dos clientes.

Portanto, vedado o uso dos equipamentos do EAAJ, bem como de materiais (papel
sulfite ou papéis timbrados da UEL) para confeccdo e/ou impressdo de trabalhos
particulares, relatorios ou pecas processuais de estagios extracurriculares, TCC, trabalhos
académicos, etc.

IMPORTANTE:

e Para petices é necessario utilizar o modelo timbrado localizado no site e nos
computadores do EAAJ.

O aluno podera trazer seu notebook para auxiliar em seu trabalho.

9 BIBLIOTECA SETORIAL DO EAAJ - BSEAAJ

A Biblioteca Setorial do Escritorio de Aplicagdo de Assuntos Juridicos (BSEAAJ)
faz parte do Sistema de Bibliotecas da Universidade Estadual de Londrina (SB/UEL). Esta
localizada no 2° andar deste Escritorio, tem como missdo suprir as necessidades



informacionais dos alunos matriculados nas disciplinas do Estagio Curricular Obrigatorio.

Dentre os servigos oferecidos pela BSEAAJ, exclusivos para os alunos do EAAJ,
podemos nominar: normalizacdo documentaria, levantamento bibliogréfico, capacitacdo de
alunos para o0 uso dos recursos da biblioteca e o servico de empréstimo domiciliar que é
destinado exclusivamente para alunos do 4° e 5° anos, docentes e estagiarios dos Projetos do
EAAJ.

Na biblioteca existem materiais impressos, tais como livros e periodicos, além de
contar com materiais digitais e bases de dados disponiveis no site do Sistema de Bibliotecas
da UEL. Todo o material da BSEAAJ esté acessivel para consulta local, ou seja, circulam
dentro do EAAJ. Por se tratar de uma biblioteca publica, todo cidaddo tem acesso a consulta
na BSEAAJ.

Os materiais bibliograficos da BSEAAJ estdo disponiveis no catadlogo do Sistema de
Bibliotecas da UEL no endereco eletronico: http://pergamum.uel.br/. Neste endereco é
possivel realizar a consulta das obras existentes no Sistema de Bibliotecas bem como as que
pertencem a BSEAAJ, além de oferecer ao usuario a possibilidade de efetuar a renovacao
e/ou a reserva dos materiais.

Mantenha seu cadastro atualizado, principalmente o seu e-mail, apesar do contato
pelas redes sociais, é através do correio eletrénico que a BSEAAJ também interage com
seus usuarios. A sua identificacdo estudantil € o documento que lhe permite emprestar,
reservar, renovar materiais em qualquer uma das bibliotecas que fazem parte do Sistema de
Bibliotecas. Respeitando o horario de funcionamento da BSEAAJ vocé poderé renovar 0s
livros na biblioteca ou pela internet, ou ainda em qualquer outra biblioteca do Sistema: BC,
BS/CH, BS/HU ou BS/COU.

Nosso horério de atendimento é:

v Terca e quarta, das 8h as 12h e das 13:30min. as 17h;

Na biblioteca temos livros de empréstimo domiciliar e livros de consulta. Os livros
de consulta apresentam na lombada uma etiqueta com a denominacdo de Circulacao
Restrita. Lembramos que o prazo de empréstimo para livros séo:

Livros comuns 2 dias

Livros de Circulagao Restrita 4 horas ou podendo ser retirado 1
hora antes da biblioteca fechar e ser
devolvido no dia seguinte até as
9:00h da manha.

Por ser um cadastro Unico para todas as bibliotecas, qualquer pendéncia em alguma
das bibliotecas do SB/UEL impossibilita empréstimos, renovacdes ou reservas.
Independentemente do numero de materiais emprestados nas outras bibliotecas (BC, BSCH,
BSCOU), os alunos do EAAJ podem ainda retirar na BSEAAJ:

TIPO DE MATERIAL QUANTIDADE

Livros 05

CD’s e/ou DVD’s 03




Periddicos (Revistas) 03

A BSEAAJ oferece diversos servicos, tais como: levantamento bibliogréfico,
normalizacgdo, ficha catalografica, pesquisa em bases de dados, orientacdo bibliogréafica,
capacitacdo informacional, que podem ser conferidos no endereco eletrénico:
http://sites.uel.br/bibliotecas/ ou na prépria biblioteca.

O EAAJ e a BSEAAJ estdo compartilhando informacdes nas redes sociais. Curta a
fanpage: https://www.facebook.com/EAAJUEL/ e fique sabendo das noticias e novidades
na area juridica, aléem das informacGes do EAAJ e da biblioteca. Faga-nos uma visita para
conhecer o funcionamento da BSEAAJ que é uma extensao das Préaticas Juridicas.

Equipe da BSEAAJ
Bibliotecaria Responsavel: Eliane M. S. Jovanovich
Técnica de Biblioteca: Suelen Souza Ribeiro

Endereco eletrénico da BSEAAJ

E-mail: bseaaj@uel.br

Home-page: http://www.uel.br/eaaj/portal/pages/biblioteca.php
Fanpage: https://www.facebook.com/EAAJUEL/

*Qualquer duvida, procure a bibliotecaria.

10. RELACAO DE DOCUMENTOS PARA INSTRUIR AS ACOES

Para cada tipo de demanda judicial, sdo necessarios diversos documentos, assim, 0s
alunos devem observar e, antes de dispensar o cliente, consultar o(a) professor(a), pois este
roteiro € apenas exemplificativo, ndo esgotando todas as necessidades e/ou demandas.

EXEMPLOS:

a) Acdo de alimentos:
* Procuracdo [converse com o(a) professor(a)];
» Declaragdo de hipossuficiéncia: documento na pasta — assinatura do cliente;
» Certiddo de nascimento do(s) requerente(s);
* RG e CPF,
e Comprovantes de despesas (se houver);
e Comprovante de rendimento do requerido e requerente (se possivel);

 Endereco do requerido (indispensével) e/ou endereco do empregador (se
possivel);

* Nome completo e enderego de 3 testemunhas;

b) Alvara Judicial:
e Procuracdo [converse com o(a) professor(a)];
» Declaragdo de hipossuficiéncia, documento na pasta — assinatura do cliente;
e Comprovante de existéncia de saldo do PIS/PASEP/FGTS, poupanga, etc
(atualizado); e Certidao negativa de inexisténcia de dependentes habilitados junto


http://sites.uel.br/bibliotecas/

ao INSS;

* RG e CPF,

» Certiddo de Obito (se necessario);

e Certiddo de casamento (se houver);

» Certiddo de nascimento dos filhos (se for o caso);

c) Busca e apreensédo de menor:
 Procuracdo [converse com o(a) Professor(a)];
» Declaracdo de hipossuficiéncia, documento na pasta — assinatura do cliente;
» Certiddo de nascimento do menor
» Certiddo de casamento dos pais, se houver;
* RG e CPF,
* Nome completo do responsavel pela crianca;
» Endereco completo de onde se encontra a crianca;
* Nome completo e endereco de 3 testemunhas;

d) Consignacdo em Pagamento:
* Procuracdo [converse com o(a) Professor(a)];
« Declaracdo de hipossuficiéncia, documento na pasta — assinatura do cliente;
* RG e CPF;
* Nome completo e endere¢o do consignante e consignatario;
 Recibos dos alugueres pagos anteriormente;
* Nome e endereco de 2 testemunhas;

e) Divércio:
* Procuracdo [converse com o(a) Professor(a)];
» Declaragdo de hipossuficiéncia, documento na pasta — assinatura do cliente;
* RG e CPF;
» Certiddo de casamento (indispensavel);
» Certiddo de nascimento dos filhos (se houver);
» Documentos que comprovam a existéncia de bens imoveis e mdveis (se houver);

f) Divorcio por conversdo:
* Procuracdo [converse com o(a) Professor(a)];
» Declaracdo de hipossuficiéncia, documento na pasta — assinatura do cliente;
* RG e CPF,
» Certidao de casamento com a averbacéo da separacao judicial do casal;
» Peticdo inicial e sentenca da separacéo judicial (no caso de separagdo realizada em
outra Comarca).

g) Despejo por falta de pagamento:
 Procuracao [converse com o(a) Professor(a)];
» Declaragdo de hipossuficiéncia, documento na pasta — assinatura do cliente;
» Nome completo e enderego do locador e locatéario;
* RG e CPF,
» Contrato de locacgéo (se houver);
» Original dos recibos de alugueres ndo pago, bem como comprovantes de taxas
(4gua, luz, condominio etc.) — se for o caso;
* Nome completo e enderecgo de 3 testemunhas.

h) Despejo para uso préprio:



 Procuracdo [converse com o(a) Professor(a)];

» Declaracdo de hipossuficiéncia, documento na pasta — assinatura do cliente;
* RG e CPF;

» Nome completo e endereco do locador e locatario;

e Escritura do imovel;

» Contrato de locagéo (se houver);

* Nome completo e endereco de 3 testemunhas.

1) Guarda e responsabilidade de menor:

 Procuracao [converse com o(a) Professor(a)];

» Declaragdo de hipossuficiéncia, documento na pasta — assinatura do cliente;

» Certiddo de nascimento do menor (indispensavel);

« Certiddo de casamento do(s) requerente(s) — (se houver);

* RG e CPF,

» Declaragdo da pessoa que esta transferindo a guarda e responsabilidade (se houver
COoNsenso);

* Nome completo e endereco de 3 testemunhas;

j) Interdigéo:
 Procuracdo [converse com o(a) Professor(a)];
» Declaragdo de hipossuficiéncia, documento na pasta — assinatura do cliente;
» Certiddo de nascimento ou casamento do interditando;
» Certidao de nascimento ou casamento do requerente;
* RG e CPF;
» Atestado médico que comprove a necessidade da interdi¢&o;
e Documentos que comprovem o rendimento do requerente;
e Comprovantes dos bens imdveis e mdveis do interditando (se houver);

k) Inventario / arrolamento:
* Procuracdo [converse com o(a) Professor(a)];
» Declaragdo de hipossuficiéncia, documento na pasta — assinatura do cliente;
» Certiddo de 0Obito;
e Certiddo de casamento (se houver);
» Certiddo de nascimento ou casamento de filhos (se houver);
* RG e CPF dos herdeiros, do falecido, do conjuge ou companheiro do inventariante (se
houver).
» Certidao de matricula do imovel atualizada ou certiddo negativa de bem junto ao
Cartdrio de Registro de Imdveis;
» CertidOes negativas: Federal, Estadual e Municipal;
e Carteira de identidade e CPF dos interessados.

I) Investigacdo do Paternidade:
* Procuracdo [converse com o(a) Professor(a)];
» Declaragdo de hipossuficiéncia, documento na pasta — assinatura do cliente;
* RG e CPF,
e Certiddo da crianga;
* Nome completo e endereco do suposto pai (imprescindivel);
e Cartas, fotografias, documentos etc. (se houver);
* Nome completo e endereco de 3 testemunhas;
e Questionar sobre possibilidade de arcar com os custos do exame de DNA.



m) Liberdade Provisoria:
 Procuracao [converse com o(a) Professor(a)];
» Declaracdo de hipossuficiéncia, documento na pasta — assinatura do cliente;
» Original de comprovante de residéncia (atual);
* RG e CPF;
e CTPS ou declaracdo que comprove atividade profissional licita; e
Certiddo de antecedentes para fins criminais;
 Auto de prisdo em flagrante;
 Dendncia (na hipdtese de ja ter sido denunciado).

n) Posse e Propriedade:
e Procuracdo [converse com o(a) Professor(a)];
» Declaragdo de hipossuficiéncia, documento na pasta — assinatura do cliente;
 Todo e qualquer documento relativo ao imovel, como certiddo de matricula do
imovel; o Fotocopia de RG e CPF;
e Escritura do imovel;
e Escritura (ou compromisso) de compra e venda;
e Comprovantes de luz, agua, IPTU pago etc.

0) Queixa-crime:
* Procuracdo especifica [converse com o(a) Professor(a)];
 Boletim de ocorréncia;
* RG e CPF;
e Termo Circunstanciado;
* Declaragdes de testemunhas sobre os fatos.

p) Retificacdo de documentos:
* Procuracdo [converse com o(a) Professor(a)];
» Declaragdo de hipossuficiéncia, documento na pasta — assinatura do cliente;
e Documento original que necessita ser modificado;
* RG e CPF,
» Documento que comprove o erro no original que serd retificado;
» Certidao negativa do cartério distribuidor (civel e criminal) em nome do interessado.

q) Tutela:
* Procuracdo [converse com o(a) Professor(a)];
» Declaracdo de hipossuficiéncia, documento na pasta — assinatura do cliente;
e Certidao de nascimento da(s) crianca(s);
» Certiddo de casamento de quem esta requerendo a tutela (se houver);
Fotocopia da certiddo do obito dos pais da(s) crianca(s);
* RG e CPF,
* Nome completo e endereco de 3 testemunhas.



