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APRESENTACAO

Este manual destina-se a reunir informacdes e transmitir as regras de funcionamento do Escritorio
de Aplicagdo de Assuntos Juridicos — EAAJ da Universidade Estadual de Londrina, detalhando e
descrevendo os passos necessarios para o desenvolvimento das atividades no EAAJ.

Assim, este Manual - como fruto de contribuigdes de professores e servidores técnicos
administrativos - ¢ um documento em permanente construgdo e revisao. Para tanto, a partir do ano
letivo de 2024, a divulgacgdo esta sendo feita por meio eletronico, no site do EAAJ, como forma de
colaborar com a reducgdo de custos, e principalmente contribuir com a preservacao do meio ambiente
e o desenvolvimento sustentdvel. Nele, encontrardo o detalhamento das regras relativas ao
funcionamento do estagio curricular obrigatério no Curso de Direito, a ser desenvolvido e a
descrigdo dos procedimentos que deverdo ser observados indistintamente pelos membros da
comunidade universitaria que compde o EAAIJ.

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:
I — Urbanidade;
I — Assiduidade;
1II — Pontualidade;
1V — Observancia das normas legais, estatutarias e regulamentares,
V — Manter conduta compativel com os principios da administracdo publica;
VI — Lealdade e respeito a 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 atribuigoes do cargo;
XI — Atender com presteza o publico em geral, expedindo documentos requeridos para defesa de direito, ou esclarecimento de
situagoes de interesse pessoal, atendendo as requisicoes para a defesa da Universidade;
XII — Guardar sigilo de documentos e assuntos de natureza reservada que tenha conhecimento em razdo do seu cargo, fun¢do
ou condi¢do,
XIII — Zelar pela economia do material que lhe for confiado e a conservagdo do patriménio da Universidade;
XIV — Preservar o bom andamento das atividades académicas.’

Recomendamos que leia este material atentamente, conheca os nossos procedimentos ¢ faga dele
um guia de consulta no dia a dia do estagio. Em caso de duvidas sobre os procedimentos descritos,
favor conversar com o(a) seu(sua) professor(a) orientador(a)

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

Prof®. Dr*. Marcia Teshima
Diretora do EAAJ

Prof. Dr. Henrique Afonso Pipolo
Coordenador de Estagio

Art. 171 do Regimento Geral da UEL



NORMAS GERAIS PARA DESENVOLVIMENTO DAS ATIVIDADES DE ESTAGIO
CURRICULAR OBRIGATORIO DO CURSO DE DIREITO- 2025.

1 ESTRUTURA DO EAAJ

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

e Direcao;

e Coordenagdo de Estagio;

e Secretaria Administrativa;

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

¢ Salas de Reunides/Audiéncias;

2 CARGA HORARIA

A carga horaria do Estagio Curricular Obrigatério no EAAJ ¢ de, no minimo, 200 horas,
divididas em 03 aulas de meia hora, totalizando 1 hora e 30 minutos, por dia de estagio, e de 2 dias
por semana. O limite de faltas ¢ de 25%.

2.1 Registro de Frequéncia

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

> ENTRADA: Meia hora antes do inicio do estagio ja ¢ 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 até as 10h00 (horario normal), sendo que a tolerancia sera das 10h00 até as
10h05. As 10h06 ja estard com 01 falta.

> SAIDA: Podera ser registrada até meia hora ap6s o término do estagio, ndo havendo tolerancia
na saida.

Exemplo: Saida as 11h30 — somente podera passar sua digital entre 11h30 e 12h00.
Havendo esquecimento de registro de frequéncia, o aluno ficard 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 ¢ presen¢a somente na ultima
aula.



IMPORTANTE:

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

e Nido havera abonos de faltas;

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

e C(Caso o aluno queira se dedicar ao estdgio, em hordrio extra, poderd fazé-lo. Contudo,
referidas horas ndo serdo computadas para efeitos de carga horaria final, tampouco para
abono de faltas e/ou complementacao ou reposicao de horas/aula;

e Inexiste compensagdo, reposicdo e/ou complementacao extra de horas/aulas durante o ano
letivo no EAAIJ e, portanto, o estdgio 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
autorizagado preévia e formal de seu professor, além das 03 faltas do dia, podera sofrer prejuizo
na nota.

3 PROCEDIMENTOS PARA REALIZACAO DO ESTAGIO

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

a) Gestantes, mulheres com criangas de colo, portadores de deficiéncia fisica, idosos,
portadores de doencas graves sdao 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 t€ém direito aos beneficios de prioridade de
tramitagdo processual (art. 71 do Estatuto do Idoso e art. 1.211-A do Cddigo de Processo Civil);

¢) Vedada a captacio de cliente e/ou indicacdo de advogado particular, nem oferecer
qualquer trabalho remunerado ao mesmo. Quando este ndo puder ser atendido no EAAJ em
razao de auséncia da condi¢do de hipossuficiéncia econdmico-financeira; devendo orientd-lo a
dirigir-se & Subseg¢do da Ordem dos Advogados do Brasil, sob pena de infragéo (art. 34 do Codigo
de Etica do EAOAB);

d) O cliente do EAAJ, por ser beneficiario da Assisténcia Judiciaria Gratuita, nada
desembolsara em relagdo 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 numero de clientes e acdes sob sua responsabilidade.
Este numero inicial pode variar de acordo com a sua area de atuacdo e o seu professor e, sera
alterado durante o ano letivo, em func¢ao de novas demandas oriundas de triagens e/ou nomeagdes
judiciais ou de encerramento das agdes.

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 a¢do, nimero dos autos, vara competente ¢ nome das partes que
constam na pasta virtual estdo em conformidade com a peti¢do inicial e/ou contestacdo; caso haja
divergéncias, solicitar a secretaria/docente, as corre¢oes necessarias;

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

¢) 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-os a comparecer no EAAJ
para o primeiro contato aluno-cliente. Este procedimento € obrigatdrio e importante, pois
demonstra que o aluno fez contato com o cliente;

1) Caso seja necessario o 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, apds a triagem.
¢) Orientacdes juridicas a comunidade e triagem de casos novos.

IMPORTANTE: O EAAIJ nao fard 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 reldgio
digital e dirigir-se ao Setor de Expediente e Arquivo, verificando se ha clientes para atendimento
e/ou orientagdes, também ha a opcao de verificar no portal do Estudante (serd enviado uma
notificacdo no e-mail institucional do discente). Havendo clientes de agdes ja em andamento, ou
seja, aqueles que ja foram atendidos anteriormente (agdes 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 orientagdo (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: enderego, telefones
(proprio e para recado), e-mail, anotando-os na ficha de acompanhamento e solicitar a alterag@o
para o docente/secretaria;

f) Conversar com o professor sobre o caso;

g) Certificar-se de que todas as informagdes/instru¢des 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;

1) 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 apds a
triagem, o aluno devera repetir os procedimentos a, b, ¢, d, do item anterior. No entanto, este
atendimento exige mais atenc¢ao e providéncias, tendo em vista que o aluno receberé a pasta do
cliente, apenas com a ficha de triagem preenchida e assim necessitara:

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

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

¢) Solicitar todos os documentos necessarios a elaboracao da peca processual, mediante
preenchimento do formuldrio “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 Procuracio e a Declaraciao de Hipossuficiéncia que estdo disponiveis na pasta
virtual. Para a impressao, deve-se enviar 0s arquivos para a pasta de impressao ou para o e-mail

impressaoeaaj@gmail.com e solicitar a impressao no setor de Arquivo e Expediente;

g) Todos os documentos necessarios a elaboragcdo da pega processual deverao ser coletados/
organizados e digitalizados pelo aluno;

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

1) Acompanhar o cliente até a saida.

IMPORTANTE:

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

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

e Verificar, periodicamente, o desenvolvimento processual das ac¢des, independentemente da
determinac¢do 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
necessdaria carga dos autos, sera realizada mediante a autorizagdo do (a) professor (a).

e E necessario cadastro prévio do aluno como assessor do (a) professor (a) no PROJUDI;

e Se o cliente possuir outro caso/agdo 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 Orientacdes juridicas e/ou triagem de casos novos

O EAAJ também atende, diariamente, pessoas que, embora ndo sejam clientes, necessitam
de orientacdes. Nestes casos, o setor de Expediente e Arquivo realiza uma triagem prévia, enviando
aos professores, casos que possuem urgéncia de atendimento, devido a mandados, citagdes, prazos
ou audiéncias ja designadas. A secretaria fica responsavel para designar 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 orientagao;

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

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, no Portal, a Ficha de Triagem;

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

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

k) Acompanhar o cliente até a saida.

IMPORTANTE: O mesmo aluno que fez a orientagdo, assumira o cliente/agdo ou a critério do
professor. Nestes casos, ele devera 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 apos o atendimento do cliente:

Apos o atendimento do cliente, o aluno devera conversar com o Professor para estudo do
caso/agao ¢ orientagdes necessarias.

IMPORTANTE:

® A peca processual realizada em favor do cliente (inicial ou contestagdo) deve ser anexada a
pasta virtual, juntamente com o extrato que comprove a distribuicao e/ou protocolo pelo
sistema eletronico;

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

3.4 Providéncias apos o ajuizamento

Ap0s o ajuizamento da ac¢do, o aluno devera atuar junto ao cliente, como seu
advogado, observando as seguintes providéncias:

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

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

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: Informagdes sobre tramitagdo dos casos/processos judiciais deverdo 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 infincia e juventude.

3.5 Contato com o cliente

O contato com o cliente devera ser feito, preferencialmente, por meio de carta-convite e/ou
e-mail. O uso do telefone deve ser feito somente para ligagdao do aluno para o cliente, sendo vetado
o cliente ligar para o 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/acoes

Um caso ainda pendente de ajuizamento ou uma ag¢ao 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
nao retornar — no prazo fixado - para entregar os documentos solicitados; o aluno, no prazo de 90
dias, devera 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/acdo pelo EAAJ, o
aluno devera reduzir a termo, na ficha de acompanhamento, o pedido de desisténcia. Este tipo de
encerramento deverd ser autorizado previamente pelo Docente que verificard as causas da
desisténcia;

d) Extrajudicial: Quando houver acordo entre as partes; ex: reconciliagdo, divorcio e/ou
inventario extrajudicial realizados em Tabelionatos de Notas, substabelecimento de procuragao
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 das cidades de: Londrina, Tamarana e seus distritos;

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 fard duas triagens e cada aluno devera participar de uma triagem por semestre;

O aluno devera se inscrever (tomar ciéncia do seu dia) na Secretaria do EAAJ.

IMPORTANTE:
* A participagdo na triagem ¢ critério de avaliagao semestral;

5 APOIO JURIDICO

O setor de Apoio Juridico, localizado no primeiro andar do EAAJ, é responsavel pelo
controle e agendamento de audiéncias, prazos e despachos judiciais.

Para evitar a perda de prazos e, consequentemente, prejuizo aos processos €, em especial, aos
clientes do EAAJ, algumas medidas deverdo ser observadas:
a) em casos de despachos judiciais:



e O Setor de Apoio Juridico langara todos os despachos nas pastas através do sistema de
prazo (deve ter a ciéncia do aluno e do docente).

b) ajuizar novas acdes e/ou protocolizar defesa:
e Obrigatoriamente, deverdo ser cadastrados todos os 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 nao esteja agendada, o setor de Apoio Juridico ndo escala
advogado/docente para acompanhar a audiéncia;

e Em acdes de competéncia do Juizado Especial Civel ou da Justi¢ca do Trabalho, o 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 intimacao da referida audiéncia.

IMPORTANTE:

¢ O aluno pode consultar, nos dias de seu estagio e fora dele, no sistema do EAAJ se hé prazos
pendentes e audiéncias agendadas;

6 CRITERIOS DE AVALIACAO

A avaliacdo do aproveitamento do(a) aluno(a) serd realizada mensalmente, mediante a
atribui¢ao 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;

b) ORIENTACOES;

¢c) ANOTACAO NAS PASTAS;

d) CUMPRIMENTO DE DESPACHOS;

e) PARTICIPACAO EM AUDIENCIAS;

f) ELABORACAO DE PETICOES;

g) PESQUISA DOUTRINARIA E JURISPRUDENCIAIS;
h) ASSIDUIDADE

i) PARTICIPACAO NAS TRIAGENS DE CASOS NOVOS;
j) RELATORIO DE PASTAS/CASOS;

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 ¢ as audiéncias
realizadas com a presenca do aluno;

e A critério de cada professor(a), o aluno devera acompanhar, no minimo, duas audiéncias por
semestre. Devera ainda, elaborar relatorio com visto do(a) professor(a) do EAAJ que fez a
audiéncia;



7 DISCIPLINAS OFERTADAS DO EAAJ

4° ANO:

a) 6EST 442 — Estagio Supervisionado Obrigatorio I

5° ANO:

a) 6EST 436 — Estagio Supervisionado em Direito Civil e Processual Civil
b) 6EST 437 — Estagio Supervisionado em Direito Penal e Processo Penal

c) 6EST 438 — Estagio Supervisionado em Direito do Trabalho e Processo do Trabalho
(Previdenciario)

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

8 UTILIZACAO DE MATERIAIS E EQUIPAMENTOS

O EAAJ disponibiliza computadores e scanners para elaboragdo das pecas processuais e
digitalizacdo dos documentos. Assim, a utilizacdo deles deve ser feita em conformidade com as
recomendagdes e orientagdes técnicas e de maneira cuidadosa pelo aluno, vez que se trata de
patrimonio publico.

O uso inadequado ou dano causado em equipamentos do EAAJ poderdo 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.

Portanto, vedado o uso dos equipamentos do EAAJ, bem como de materiais para confec¢ao
e/ou impressdo de trabalhos particulares, relatérios ou pegas processuais de estagios
extracurriculares, TCC, trabalhos académicos etc.

IMPORTANTE:

e Para peticdes, € necessario utilizar o modelo timbrado localizado no site e nos computadores do
EAAJ.

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



10. RELACAO DE DOCUMENTOS PARA INSTRUIR AS ACOES

Para cada tipo de demanda judicial, sdo necessarios diversos documentos, assim, os 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:

ALIMENTOS/GUARDA

Procuragao e declaragao de hipossuficiéncia Certidao de

nascimento da/o crianga/adolescente;
» RG da/o crianga/adolescente, se houver;
* RG do(a) representante legal da/o crianga/adolescente;
* CPF do(a) representante legal da/o crianga/adolescente;
» Se o(a) representante legal do incapaz for menor de 18 anos, devera comparecer acompanhada
de seu/seu representante legal, o qual devera trazer RG, CPF e comprovante de endereco;
* Documento que comprove a representagao legal (certidao de nascimento do(a) filho(a), termo
de guarda ou curatela);
+ Comprovante de enderego atualizado do(a) representante legal e do incapaz (copia da conta de
agua, luz ou correspondéncia);
* Qualquer documento que comprove quanto quem vai pagar a pensdo da crianca/adolescente
ganha (fotos de carro, casas, comprovantes de gastos, fatura de cartdo de crédito, etc);
* Documentos que comprovem quanto a crianga/adolescente necessita (receitas médicas,
declaracdao de matricula escolar, outras despesas).

Além disso, DEVEM SER INFORMADOS OS SEGUINTES DADOS:

+ RG da pessoa que deve pagar pensao;

» CPF da pessoa que deve pagar a pensao;

+ Endereco comercial e residencial da pessoa que deve pagar alimentos;

* Numero da conta bancaria, nome do banco e nimero da agéncia, onde devem ser
depositadas as pensdes.

ALVARA JUDICIAL

Procuragdo e declaragdo de hipossuficiéncia RG do(a)

interessado(a);

» CPF do(a) interessado(a);

» Comprovante de endereco atualizado do(a) interessado(a) (copia da conta de agua, luz ou
correspondéncia);

» Certidao de casamento da pessoa falecida, se houver;



» Certidao de 6bito da pessoa falecida;

« Comprovante de enderego do ultimo domicilio da pessoa falecido (copia da conta de agua,
luz ou correspondéncia);

+ Certidao de nascimento e casamento atualizada de “inteiro teor” do(s) herdeiro(s), se houver;
+ Certidao de inexisténcia de dependente(s) habilitado(s) no INSS;

» Extrato de PIS/FGTS, se houver;

+ Extrato de conta bancéaria em nome da pessoa falecida, se houver;

* Declaragdo, com firma reconhecida, dos herdeiros que nao compareceram

pessoalmente, autorizando o levantamento da quantia pelo herdeiro presente.

» Certidoes negativas do 1° e do 2° Cartdrio Distribuidor, em nome do falecido;

+ Certiddes negativas de débitos fiscais, em nome do falecido, da Fazenda:

a) Municipal: wwwS5.curitiba.pr.gov.br/gtm/certidaonegativa. Em caso de recusa no site, dirigir-se a
qualquer Rua da Cidadania de Curitiba, portando RG, CPF e certidao de obito do falecido;

b) Estadual: www.fazenda.pr.gov.br/modules/conteudo/conteudo.php?conteudo=266.

c) Federal:
http://www.receita.fazenda.gov.br/Aplicacoes/ATSPO/Certidao/CndConjuntalnter/InformaNIC
ertidao.asp?Tipo=2 . Em caso de recusa no site, dirigir-se & Rua Marechal Deodoro, 555, Centro,
Curitiba, portando RG, CPF e certidao de obito do falecido.

Deve, ainda, ser enviado oficio ao CENSEC, para atestado de inexisténcia de Testamento em nome
do de cujus.

Além disso, DEVEM SER INFORMADOS OS SEGUINTES DADOS:

» Numero do RG da pessoa falecida;

« Numero do CPF da pessoa falecida;

* Numero do PIS/FGTS;

» Relagdo completa e detalhada dos bens em comum, se pessoa falecida era casada.

BUSCA E APREENSAO DE MENOR

PROCURACAO E DECLARACAO

RG do(a) interessado(a);

» CPF do(a) interessado(a);

+ Comprovante de enderego atualizado do(a) interessado(a) (copia da conta de agua, luz ou
correspondéncia);

+ Certidao de nascimento da pessoa que sera apreendida;

* RG da pessoa que sera apreendida, se houver;

« CPF da pessoa que sera apreendida, se houver;

* (Copia do acordo ou da sentenca em que foi estabelecida a guarda;



* Boletim de ocorréncia ou termo circunstanciado, no caso de agressdes;

» Declaragdo do hospital, atestando o atendimento em face das lesoes;

+ Se ja existir acdo de alimentos, copia autenticada da sentenca que fixou a pensao;

» Receita ou cartdo de atendimento do posto de saude e prontuario médico, se houver.

Além disso, DEVEM SER INFORMADOS OS SEGUINTES DADOS:

+ Nome da pessoa com quem se encontra a pessoa a ser apreendida;

« Numero do RG da pessoa com quem se encontra a pessoa a ser apreendida;

» Numero do CPF da pessoa com quem se encontra a pessoa a ser apreendida;

» Endereco residencial e comercial da pessoa com quem se encontra a pessoa a ser apreendida,
assim como o endereco onde possivelmente a pessoa a ser apreendida se encontra;

* Nome e endereco de 2 (duas) testemunhas, preferencialmente, nao parentes, maiores de 18 anos,
que tenham conhecimento de todos os fatos alegados

DIVORCIO CONSENSUAL

* CPF do marido e da mulher;

* RG do marido e da mulher;

« Comprovante de endereco atualizado do marido e da mulher (copia da conta de dgua, luz ou
correspondéncia);

» Certidao atualizada de casamento;

+ Pacto antenupcial, se houver;

* Certidao de nascimento dos filhos, se houver;

* Imobveis, se houver:

() certiddo de propriedade atualizada ou escritura do imével ()

contrato particular e/ou recibo de compra

() contrato concessdo de uso da Prefeitura Municipal, se o imovel tiver sido construido em terreno
da prefeitura ou do Estado

() ultimo IPTU do imével ou certidao de valor venal

() nota fiscal ou recibos de benfeitorias

* Veiculos, se houver: certificado de propriedade ou recibo de compra;

» Se ja existir acdo de alimentos, copia da sentenca assinada pelo juiz ou do acordo que fixou a
pensao.

DIVORCIO LITIGIOSO

*  RG do(a) interessado(a);

* CPF do(a) interessado(a);

» Comprovante de endereco atualizado do(a) interessado(a) (copia da conta de agua, luz ou
correspondéncia);

» Certidao atualizada de casamento;

+ Pacto antenupcial, se houver;

» Certidao de nascimento dos filhos, se houver;

* Qualquer documento que comprove a situagdo financeira do(a) conjuge;

» Imobveis, se houver:



() certidao de propriedade atualizada ou escritura do imével

() contrato particular e/ou recibo de compra

() contrato concessao de uso da Prefeitura Municipal, se o imovel tiver sido construido em
terreno da prefeitura ou do Estado

() ultimo IPTU do imovel ou certidao de valor venal

() nota fiscal ou recibos de benfeitorias

* Veiculos, se houver: certificado de propriedade ou recibo de compra;

» Se ja existir acdo de alimentos, copia da sentenca assinada pelo juiz ou do acordo que fixou a
pensao.

Além disso, DEVEM SER INFORMADOS OS SEGUINTES DADOS:
« Numero do RG do(a) conjuge;

« Numero do CPF do(a) conjuge;

* Endereco comercial e residencial do(a) conjuge;

» Relacdo completa e detalhada dos bens em comum,;

Se nao existir agdo de alimentos, listar as despesas mensais com o(s) filho(s) menor(es),
contendo valores e itens necessarios, com aquilo que gasta e o que nao gasta, por falta de dinheiro.

INVENTARIO

DA PESSOA FALECIDA

* RG e CPF da pessoa falecida;
+ Certidao de casamento atualizada da pessoa falecida, se casada;
+ Comprovante de endereco do conjuge da pessoa falecida;
* Endereco do tltimo domicilio da pessoa falecida;
+ Certidao de dependentes previdenciarios, junto a qualquer agéncia do INSS;
» Seinventario extrajudicial, certidao negativa do colégio notarial;
+ Certiddes negativas do 1° e do 2° Cartorio Distribuidor, em nome do falecido;
» Certidoes negativas de débitos fiscais, em nome do falecido, da Fazenda:
Municipal:
a) wwwsS.curitiba.pr.gov.br/gtm/certidaonegativa
b) Em caso de recusa no site, dirigir-se a qualquer Rua da Cidadania de Curitiba,
portando RG, CPF e certidao de 6bito do falecido;
Estadual: www.fazenda.pr.gov.br/modules/conteudo/conteudo.php?conteudo=266 Federal:
a) http://www.receita.fazenda.gov.br/Aplicacoes/ ATSPO/Certidao/CndConjuntalnter/InformaNIC
ertidao.asp?Tipo=2
b) Em caso de recusa no site, dirigir-se a Rua Marechal Deodoro, 555, Centro, Curitiba,
portando RG, CPF e certidao de obito do falecido.

DOS HERDEIROS

* RG e CPF de cada um dos herdeiros; se menor de 18 anos, o representante legal deve
comparecer trazendo RG, CPF, comprovante de residéncia e prova da representagdo (certidao de



nascimento, termo de guarda);
» Comprovante de enderego atualizado;
« Certidao de nascimento e casamento atualizada, se casados;
+ Declaragdo de hipossuficiéncia de todos os herdeiros;

DOS BENS

» Relacao completa dos bens da pessoa falecida;
* Plano de partilha dos bens;
* Se houver veiculos:
certificado de propriedade e documentos do veiculo;
* Se houver imoveis:
certidao de propriedade atualizada ou escritura do imével; contrato
particular de compra e venda;
contrato de concessao de uso da Prefeitura Municipal ou do Governo do Estado, se construido
pela COHAB ou em terreno do Estado;

ultimo IPTU do imédvel, constando valor venal, ou certiddo de valor venal; notas

fiscais ou recibos de benfeitorias;
* Se houver valor residual em institui¢ao financeira:

extratos bancarios de conta corrente, poupanca ou aplicagdes financeiras em nome da pessoa
falecida.
» Relacao dos bens moveis da residéncia, com apresentagao de notas ficais existentes;

ARROLAMENTO DE BENS - PESSOA FALECIDA

RG do (a) interessado(a);

» CPF do (a) interessado(a);

» Comprovante de endereco atualizado do(a) interessado(a) (copia da conta de agua, luz ou
correspondéncia);

* Se o(a) interessado(a) for menor de 18 anos, o representante legal deve comparecer trazendo
RG, CPF, comprovante de enderego e prova da representagao (certiddo de nascimento, termo de
guarda);

+ Certidao de nascimento da pessoa falecida;

» Certidao de casamento da pessoa falecida, se casada;

e Certidao de 6bito;

» Comprovante de endereco do conjuge da pessoa falecida;

» Certidao de nascimento/casamento dos herdeiros;

* Veiculos, se houver: certificado de propriedade ou recibo de compra de imoveis, se houver:

() certidao de propriedade atualizada ou escritura do imovel

() contrato particular e/ou recibo de compra

() contrato concessao de uso da Prefeitura Municipal, se o imovel tiver sido construido em
terreno da prefeitura ou do Estado

() ultimo IPTU do imoével ou certidao de valor venal

() nota fiscal ou recibos de benfeitorias

+ Extratos bancéarios de conta corrente, poupanga ou aplicagdes financeiras em nome da pessoa



falecida;

» Certidao negativa de débitos fiscais das Fazendas Municipal, Estadual e Federal;
+ Certiddo negativa do colégio notarial para inventario extrajudicial;

* Comprovante de pagamento do imposto “causa mortis”;

» Certidao de dependentes do INSS.

Além disso, DEVEM SER INFORMADOS OS SEGUINTES DADOS:
+ Nome da pessoa falecida;
» Numero do RG da pessoa falecida;
« Numero do CPF da pessoa falecida;
* Endereco do tltimo domicilio da pessoa falecida;
« Nome do conjuge da pessoa falecida, se casada;
* Numero do RG do conjuge da pessoa falecida;
* Numero do CPF do conjuge da pessoa falecida;
» Numero do RG dos herdeiros, se houver;
» Numero do CPF dos herdeiros, se houver;

» Relacao completa e detalhada dos bens da pessoa falecida;
+ Plano de partilha dos bens.

CURATELA/INTERDICAO

1. Comprovante de Residéncia (conta de agua, luz ou telefone);

2. Comprovante de Renda (até trés salarios-minimos);

3. RG e CPF do responsavel;

4. RG e CPF da pessoa a ser interditada;

5. Atestado médico atualizado informando a doenga e a CID, bem como a incapacidade para os
atos da vida civil (da pessoa a ser interditada);

6. Comprovante de recebimento de beneficio previdenciario (caso haja);

7. Original da Certidao de Nascimento ou Casamento do requerente;

8. Original da Certidao de Nascimento ou Casamento da pessoa a ser interditada;

9. Se o interditando possuir bens imoveis, trazer a Original da matricula do imoével (pegar no
Registro de Imoveis); ou for titular de conta bancaria (informacao de qual conta, agéncia e
banco).

10. Certiddo de Obito dos genitores ou conjuge do interditado (se houver);

11. Declaragao de anuéncia dos descendentes, ascendentes, conjuge/companheiro ou irmaos;






