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2 OBJETIVO

Este procedimento tem por objetivo descrever os processos desenvolvidos no setor de
contencioso do Nucleo de Pratica Juridica da Faculdade de Direito da UFJF com intuito de
orientar os integrantes deste setor para a correta execucdo de suas atividades, relacionando
toda a documentacdo que devera ser utilizada para esse fim.

3 DESCRICAO DO PROCEDIMENTO

O procedimento do contencioso descreve as atribuicbes do setor, bem como o

funcionamento de suas atividades.

4 PROCESSOS ENVOLVIDOS
4.1 Recrutamento e Selecéo:
4.1.1 Recrutamento e Selecdo para o Programa de Apoio ao Recém Formado (PARF)

O Programa de Apoio ao Recém Formado (PARF) foi criado através das Resolugdes
n° 40/86 e n° 55/87 e alterado pela Resolucdo 03/2014, aprovadas pelo Conselho de Unidade.

O recrutamento de Parfistas tem inicio com a publicacdo e divulgacdo de edital de
selecdo do Ndcleo de Pratica Juridica (NPJ). Nesse edital devem constar, dentre outras
informacdes, os pré-requisitos para inscricdo do candidato, os pré-requisitos para o ingresso
do candidato no NPJ, o local de realizagdo dessas inscricdes e 0 nimero de vagas disponiveis.
O edital é publicado no inicio de cada semestre letivo.

O candidato que desejar se inscrever no Programa deve respeitar 0s seguintes pré-
requisitos:

Ter-se formado na Faculdade de Direito da Universidade Federal de Juiz de Fora, no
periodo de até 1 ano, contado da data da graduag&o;

Ter sido aprovado no exame da Ordem dos Advogados do Brasil e estar regularmente

inscrito perante referida instituigao;
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Atualmente, o NPJ disponibiliza 10 vagas para o programa. Caso 0 numero de
inscritos exceda o numero de vagas, deve ser realizada uma prova avaliativa, baseada na
elaboracdo de uma peca processual baseada em um determinado caso apresentado.

Os Parfistas selecionados podem permanecer até 3 anos no Programa.

4.1.2 Recrutamento e Selecdo de Bolsista para o Programa de Treinamento
Profissional (TP)

O Programa de Treinamento Profissional estd regulamentado pelas Resolugdes n°
58/2008 e 27/2011 do Conselho Setorial de Graduagdo, disponiveis no endereco eletrdnico
http://www.ufjf.br/congrad/resolucoes/resolucoes-2008/ e
http://www.ufjf.br/congrad/resolucoes/resolucoes-2011/, respectivamente.

O objetivo do programa é permitir o aperfeicoamento profissional dos alunos de
ensino médio profissionalizante e de graduacdo da UFJF, em areas compativeis com a
habilitacdo cursada.

O docente ou Técnico-Administrativo da area que tiver interesse em contratar bolsistas
de treinamento profissional, para trabalhar em regime de 12 horas semanais, deve submeter
um Projeto de Treinamento Profissional, nos periodos que a Pré-reitoria de Graduacao
(PROGRAD) fizer a divulgacdo das instrucdes, conforme Modelo de Projeto de TP,
disponivel no site da PROGRAD. Esse modelo deve ser preenchido com informacg6es sobre o
numero de bolsas solicitadas, a area de contratacao, os objetivos e as justificativas do projeto,
os critérios de selecdo etc. Atualmente, o modelo pode ser acessado através do endereco
eletronico http://www.ufjf.br/prograd/bolsas/treinamentoprofissional/formularios-e-modelos/.
Uma vez preenchido, o projeto devera ser entregue na central de atendimento, conforme os
prazos definidos pela PROGRAD.

A selecdo dos bolsistas TP para compor o Nucleo de Pratica Juridica (NPJ) tem inicio
com a publicacdo de edital de selecdo pela Pro-Reitoria de Graduacdo (PROGRAD), que é
feito apos o resultado da distribuicdo de bolsas aos interessados, feita pelo comité avaliador,
conforme analise e julgamento dos projetos submetidos. O oOrgdo beneficiado com bolsa

deverd divulgar o edital aos alunos da unidade, juntamente com a Folha de Inscricdo ao
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Exame de Selecdo para Bolsistas do Programa de Treinamento, atualmente disponiveis no
endereco eletronico: http://www.ufjf.br/prograd/bolsas/treinamentoprofissional/formularios-e-

modelos/

Serdo considerados os seguintes critérios de selecéo:

v Ser aluno inscrito em cursos da UFJF;

v N&o estar vinculado a outra bolsa, ainda que de espécie diferente;

v Curriculo Vitae do candidato, observada a experiéncia nas atividades propostas
no projeto;

v Histérico Escolar do candidato, garantida a correlacdo das disciplinas cursadas
com o trabalho prético do treinamento profissional;

v Disponibilidade horaria do candidato.

Como critério de desempate, é considerado o historico escolar do candidato.
Os bolsistas selecionados terdo prazo de permanéncia de dois semestres letivos, sendo

permitida a reconducdo uma vez, por igual periodo.

4.2 Admissdo de Novo colaborador:

4.2.1 Registro de Novo Colaborador/Prestador de Servigos

O responsavel pelo setor de contencioso ou pessoa designada por ele deve realizar o
cadastro do novo colaborador, através do preenchimento do FORM-NPJ-01 (Novo
Colaborador). Nesse formulario devem ser armazenadas informagdes pessoais e profissionais
do colaborador, bem como os horérios de trabalho/disponibilidade para a realizagdo de
atendimentos.

No caso do novo colaborador se tratar de um aluno matriculado nas disciplinas de
Pratica Juridica | ou Préatica juridica Il, os quais sd0 responsaveis por prestacbes de

atendimentos juridicos, o responsavel pelo setor de contencioso, ou pessoa designada por
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dele, deve fazer a disponibilizacdo online (através do Google drive) do FORM-NPJ-04
(Plantdes de Atendimento - Alunos) para o levantamento dos horarios dos plantbes de
servicos durante os proximos semestres.

Apds o registro de novo colaborador e, no caso de se tratar de um advogado do PARF,
o responsavel pelo setor deve solicitar que seja firmado o termo de compromisso com o NPJ,
através de sua ciéncia no FORM-NPJ-17 (Termo de Compromisso do Parfista). Em seguida, o
responsavel pelo setor de contencioso, ou pessoa designada por ele, deve informar ao novo
colaborador a localizagdo fisica e digital dos documentos do setor, como: procedimento,
formuléarios, mapas, fluxogramas etc., para que seja tomado conhecimento da correta maneira
de realizacdo das atividades desenvolvidas pelo contencioso.

Feitos os registros documentais, o responsavel pelo setor ou pessoa designada por ele
deve adicionar o novo colaborador na lista de e-mails do Nucleo de Pratica Juridica — NPJ —

(colaboradoresNPJ-I@listserv.ufjf.br) para que possa receber avisos e contatos de todas as

pessoas cadastradas como colaborador, que tenham informacgdes comuns para discutir.
Apos registro do novo colaborador na lista de e-mails do NPJ, o responsavel pelo setor
ou pessoa designada por ele deve enviar um e-mail para essa lista informando a chegada e

inclusdo do novo colaborador, apresentando-o posteriormente aos demais setores do NPJ.

4.3 Atendimento ao Cliente

4.3.1 Agendamento de Atendimento

O agendamento de um primeiro atendimento pode ser acompanhado através do .Esse
agendamento deve ser feito sempre que ndo seja possivel a realizacdo imediata de um
atendimento ao cliente que procure pelo setor de contencioso. Este agendamento pode ser
feito pelo setor de recepgéo, ao identificar que a demanda trazida pelo cliente enquadra-se nos
ramos do atendimento de contencioso, ou por qualquer colaborador do contencioso.

Sempre que possivel, o colaborador que realizar o primeiro contato com o cliente deve
solicita-lo que compareca ao Nucleo de Pratica Juridica, para a realizacdo do agendamento,

portando o seu comprovante de rendimentos. 1sso permitird que seja feita uma avaliacdo
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prévia quanto ao enquadramento do cliente no pré-requisito socioecondmico para a realizacao
(ou ndo) do atendimento.

O agendamento de um primeiro atendimento seré feito sempre para dois alunos e dois
parfistas, através do preenchimento do FORM-NPJ-04 (Plantbes de Atendimento - Alunos).
Cada dupla de alunos deve estar envolvida com, no minimo, um atendimento no semestre, de
forma a possibilitar sua avaliagdo académica. Desta forma, sempre que ndo se cumpra a
realizacdo de um atendimento, devido a auséncia do cliente, o setor de recepcdo deve
proceder ao reagendamento de um atendimento para a dupla, conforme a existéncia de uma
lista de espera, prevista no FORM-NPJ-04 (Plantdes de Atendimento — alunos), ou conforme
remarcacdo com o cliente. Havendo interesse do aluno ou parfista em realizar mais de um
atendimento, podera solicitar a secretaria do NPJ o agendamento de horario, de acordo com a
lista de espera.

Uma vez realizado o atendimento inicial, em caso de retornos do cliente, as novas
agendas serdo feitas através do preenchimento do FORM-NPJ-02 (Agenda de Atendimentos),
identificando o responsavel pelo atendimento, conforme sua disponibilidade de horarios, a
qual pode ser consultada através do acesso ao FORM-NPJ-01 (Novo Colaborador), ao
FORM-NPJ-02 (Agenda de Atendimentos) e ao FORM-NPJ-04 (Plantdes de Atendimento -
Alunos).

Apo6s o agendamento ter sido feito, o colaborador da recep¢do deverd entregar ao
cliente (caso o agendamento seja feito pessoalmente) o FORM-NPJ-03 (Protocolo de
Agendamento e de Atendimento), ou informa-lo sobre os dados de agendamento, referentes

ao seu horario, ao setor procurado e ao dia agendado para atendimento.
4.3.2 Atendimento Inicial

O atendimento ao cliente inicia-se apos o atendimento preliminar feito pela recepcéo,
que verifica a demanda do cliente e o direciona para o atendente agendado, ou para um
atendente disponivel no setor. O processo de atendimento ao cliente pode ser verificado

através do mapa PFD-NPJ- 03 Processo Atendimento (Atendimento Inicial e de Contencioso).

Folha 6/18




NPJ FORMULARIO PADRAO ULTIMA

ATUALIZACAO:
REVISAO: 00 PRO-NPJ-03 - CONTENCIOSO 08/08/2017

ELABORACAO: PRISCILA DE AQUINO, RAQUEL BELLINI E ANGELITA FERRAZ

APROVAGAO: KAROL DURGO, ISABELA GUSMAN, KELVIA TOLEDO, NATALIA CASTRO SANTOS

ALTERAGOES: PRISCILA DE AQUINO

Uma vez encaminhado o cliente ao setor de contencioso, o0 atendimento é conduzido
por dois alunos, ou bolsistas de treinamento profissional, sob o acompanhamento de dois
advogados do PARF (no caso do ndo comparecimento de aluno no plantdo de atendimento,
ele perdera a pontuacdo referente ao plantdo, mas permanecera vinculado ao processo para o
acompanhamento do caso originado no ambito do atendimento realizado). Os colaboradores
devem ouvir atentamente a demanda do cliente e preencher os dados do FORM-NPJ-16
(Ficha de Atendimento), que se refiram ao Atendimento Inicial.

Apo6s preenchimento dos dados, e, identificando que a demanda ndo esteja dentro do
escopo de atuacdo do NPJ, deve ser escolhido o “Desdobramento do Atendimento”
apropriado, que consta no FORM-NPJ- 16 (Ficha de Atendimento) e encerrado o
atendimento. No caso de a demanda estar dentro do escopo de atuacdo do NPJ, os
colaboradores devem solicitar ao cliente que preencha 0 FORM-NPJ-21 (Questionario
Socioecondmico) e que forneca a documentacdo comprobatdria, conforme segue abaixo, para

verificacdo do quesito socioecondmico e para a continuidade, ou ndo, do atendimento:

Copia do Comprovante de Renda;

Copia do RG;

Copia do CPF;

Copia do Comprovante de Residéncia;

Copia de Certidao de Casamento, conforme o caso;
Copia da Certiddo de Nascimento

Copia de Certiddo de Obito

AN NNV N N NN

Copia de Registro de Imdveis.

Essa documentacdo deve ser digitalizada e arquivada em pasta compartilhada do
servidor de nome “Clientes”. Caso o cliente tenha mais de um procedimento de seu interesse
sob acompanhamento do NPJ, devem ser criadas pastas com 0 nome do mesmo, um ndmero
sequencial, que identifique a ordem do atendimento e a demanda que foi atendida (por. ex.:
JOSE DA SILVA - 001 - USUCAPIAQ; JOSE DA SILVA - 002 - DIVORCIO).
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Preenchido o FORM-NPJ-21 (Questionario Socioecondmico) e fornecida alguma
documentacdo, o atendente deve avaliar se o cliente atende ao pré-requisito socioeconémico,
ou seja, possuir renda familiar de até dois salarios minimos. Vale ressaltar que, independente
do preenchimento do requisito socioeconémico, o atendente deve preencher o FORM-NPJ-16
(Ficha de Atendimento), nos campos correspondentes ao Atendimento inicial, informando um
breve relato dos fatos feito pelo cliente, os dados sobre a demanda, os dados pessoais do
cliente, ou do representante legal (no caso de se tratar de um cliente incapaz), os documentos
deixados pelo cliente para comprovacédo de sua renda e a justificativa para o desdobramento
do atendimento, que, no caso do ndo preenchimento do requisito socioeconémico sera:
“Cliente ndo atende aos pré-requisitos socioecondmicos”. Caso 0 cliente preencha esse
requisito, o atendente deve verificar, a partir do relato dos fatos, em qual desdobramento
enquadra-se a demanda, que pode ser:

Aguardando retorno de documentacéo
Orientacdo juridica;
Conciliagdo extrajudicial;

Atendimento de contencioso;

NN NN

Encaminhamento a mediacéo.

Para todos os casos, os alunos envolvidos no atendimento devem justificar sua escolha

de desdobramento e proceder da seguinte maneira, de acordo com a op¢ao escolhida:

v Aguardando retorno de documentacdo: verificar pendéncias de documentos que
ainda precisam ser entregues pelo cliente, estabelecer um prazo para a entrega €, num
atendimento de retorno da documentag&o, definir qual o desdobramento final se enquadrara o
atendimento. Deve ser criada pasta no servidor com o nome do desdobramento (por. ex.:
JOSE DA SILVA — 001 — DOCUMENTACAO PENDENTE).
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v Orientacdo juridica: orientar o cliente quanto ao procedimento que deve ser
adotado e encerrar 0 atendimento, identificando a pasta criada anteriormente no servidor, com
o nome do desdobramento (por. ex.: JOSE DA SILVA — 001 — ORIENTACAO JURIDICA).

v Conciliacdo extrajudicial: dar continuidade ao atendimento, conforme item
3.3.3. Conciliacdo extrajudicial.

v Atendimento de contencioso: dar continuidade ao atendimento, conforme item
3.3.4 Atendimento de contencioso.

v Encaminhamento a mediagdo: encaminhar o cliente para o setor de Mediacé&o,
identificando a pasta criada anteriormente no servidor, com o nome do desdobramento (por.
ex.: JOSE DA SILVA — 001 - MEDIACAO).

4.3.3 Conciliacdo extrajudicial

A conciliagdo extrajudicial € um desdobramento de um atendimento inicial realizado
pelo cliente, apds andlise dos fatos trazidos por ele. Nesse caso, os alunos devem realizar o
acordo de conciliacdo extrajudicial, sob acompanhamento dos advogados do PARF e do
professor orientador, e solicitar ao orientador que avalie a possibilidade de sua homologacéo
nas vias judiciais. Se couber homologacdo judicial, os alunos devem proceder ao inicio do
atendimento de contencioso, conforme item 3.3.4.1 Ajuizamento de acdo. Caso contrario, 0s
alunos que estdo tratando do caso devem digitalizar uma das vias do acordo, armazena-la na
pasta criada anteriormente no servidor e identifica-la com o nome do desdobramento (por. ex.:
JOSE DA SILVA - 001 — CONCILIAQAO EXTRAJUDICIAL). Feito isso, deve ser

fornecida a outra via do acordo ao cliente e encerrar o atendimento.

4.3.4 Atendimento de contencioso

4.3.4.1 Ajuizamento de Processo/Acao

O atendimento de contencioso tem inicio ao se identificar que a demanda trazida pelo

cliente requer o ajuizamento de uma ou mais acdes e pode ser verificado através do mapa

Folha 9/18




NPJ FORMULARIO PADRAO ULTIMA

ATUALIZACAO:
REVISAO: 00 PRO-NPJ-03 - CONTENCIOSO 08/08/2017

ELABORACAO: PRISCILA DE AQUINO, RAQUEL BELLINI E ANGELITA FERRAZ

APROVAGAO: KAROL DURGO, ISABELA GUSMAN, KELVIA TOLEDO, NATALIA CASTRO SANTOS

ALTERAGOES: PRISCILA DE AQUINO

PFD-NPJ-03Processo Atendimento (Atendimento Inicial e de Contencioso) e PFD-NPJ-04
Processo Atendimento (Ajuizamento de Agéo).

Nesse momento, o atendente deve solicitar ao cliente que assine o termo de
compromisso, conforme FORM-NPJ-18 (Termo de Compromisso do Cliente). Além disso,
também deve ser solicitado ao cliente que assine Procuracdo, conforme FORM-NPJ-23
(Procuragéo) e a Declaragdo de Hipossuficiéncia, conforme FORM-NPJ-24 (Declaragéo de
Hipossuficiéncia). Tais formulérios devem ser digitalizados e anexados a pasta com nome do
cliente, localizada dentro da pasta “Clientes” dos arquivos compartilhados (a pasta “Arquivos
Compartilhados” encontra-se disponivel na area de trabalho de todos os computadores do
setor de contencioso), e, posteriormente, entregues ao cliente.

Preenchidos os formularios citados, o atendente deve verificar se existe a necessidade
do fornecimento de outros documentos pelo cliente, além dos entregues no atendimento
inicial e, caso sejam necessarios, solicitar ao cliente a documentacéo, registrando-a, conforme
0 seu recebimento, no “Checklist Documentagdo”, que se encontra no FORM-NPJ-16 (Ficha
de Atendimento).

Feito isso, os parfistas que estiverem coordenando o atendimento devem submeter aos
alunos a elaboracdo da peticdo inicial, informando-os o prazo limite para sua conclusdo,
(prazo de 30 dias, prorrogavel por mais 10 dias, a critério do professor orientador), através do
preenchimento da guia “Prazos em curso - Tarefas Aluno”, que se encontra no FORM-NPJ-22
(Acompanhamento de Processos). Uma vez confeccionada, a peticdo inicial deve ser
submetida & avalia¢do dos parfistas responsaveis pelo atendimento e, caso aprovada, deve ser
novamente submetida a avaliacdo do professor orientador, que dara o aceite final, ou fara
orientagdes para ajuste. Elaborada e aprovada a peticdo inicial pelos parfistas e pelo
orientador, os advogados do PARF responsaveis pelo atendimento devem abrir 0 processo no

sistema juridico PJE (em seus nomes e necessariamente no nome do professor orientador

responsavel pela matéria/Vara, conforme distribuicdo de competéncias entre os professores
orientadores, e efetuar a distribuicdo da acdo, anexando a documentacdo necessaria. Tal
documentacdo deve ser, posteriormente, digitalizada e armazenada na pasta criada para o

cliente, na pasta compartilhada do servidor.
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Um atendimento de contencioso pode originar a abertura de mais de um processo.
Desta forma, sempre que uma nova acao é proposta, faz-se necessario repetir o procedimento
do paragrafo anterior: fazer o levantamento da documentacdo necesséria e realizar a abertura
de um processo no sistema PJE e criar pasta com o nome do cliente no servidor. Caso 0
cliente tenha mais de um procedimento de seu interesse sob acompanhamento do NPJ,
deverdo ser criadas, dentro da pasta com 0 nome do mesmo, subpastas com 0 mesmo nome,
com numero sequencial, de pelo menos trés digitos e identificacdo da demanda (por. ex.:
JOSE DA SILVA - 001 - USUCAPIAOQ, JOSE DA SILVA - 002-DIVORCIO).

Aberto o processo no PJE, a dupla de alunos responsavel deve registrar as informacdes
sobre o processo através da atualizacdo do FORM-NPJ-16 (Ficha de Atendimento), nos
campos correspondentes ao Atendimento de Contencioso, descrevendo nos campos indicados:
dados pessoais da(s) testemunha (s), caso exista(m), dados sobre as a¢des propostas etc. Apds
registro, os parfistas responsaveis devem remeter o formulario ao professor orientador para
que ele faca o registro do processo no FORM-NPJ-22 (Acompanhamento de Processos), por
onde sera feito o controle de seu prosseguimento, conforme item 3.3.4.2.

O atendimento de contencioso entdo é finalizado e deve ser entregue ao cliente o
FORM-NPJ 03 (Protocolo de Agendamento e de Atendimento ao Cliente), com as
informac@es relevantes para 0 acompanhamento do processo, bem como com as eventuais
pendéncias de responsabilidade do cliente e com 0s prazos para 0s seus cumprimentos (a
regra geral é o estabelecimento de um prazo de 30 dias, prorrogavel por mais 10, a critério do
professor orientador. Entretanto, essa regra fica condicionada a prazo mais exiguo estipulado
pela justica). Além disso, deve ser esclarecido ao cliente que, caso as informacgdes ou
documentos solicitados ndo sejam fornecidos nos prazos estipulados, e, ndo havendo
solicitacdo do cliente de prorrogacdo desses, sob justificativa, sera o referido migrado para o

final da lista de espera para que possa ser novamente atendido.

4.3.4.2 Acompanhamento de Processo Juridico

Os alunos e os advogados do PARF que derem inicio a um atendimento devem

acompanhar o desenrolar do(s) processo(s) gerado por eles, enquanto permane¢am vinculados
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a Faculdade de Direito. Quando finalizado esse vinculo, deve(m) ser escolhido(s), pelo
professor orientador, bolsista (s) de treinamento profissional que possa (m) ficar responsavel
(eis) pela continuidade do processo, em substituicdo dos alunos, e novos parfistas, em
substituicdo dos parfistas que se desvincularam.

Toda a tramitacdo do processo deve ser acompanhada pelo professor orientador , bem
como pelos advogados do PARF, que deram entrada no sistema juridico PJE, que, por sua
vez, devem informar e envolver os alunos que participaram do atendimento, motivando seu
interesse e aprendizado. Cada nova movimentacdo ou publicagdo no processo deve ser
analisada pelo professor orientador, a quem incumbe agendar as providéncias, diligéncias ou
cumprimento de prazos cabiveis para os parfistas, alunos ou bolsistas de TP vinculados ao
caso, atraves do preenchimento do FORM-NPJ-22 (Acompanhamento de Processos). Os
envolvidos devem consultar diariamente o referido formulério, que consiste na agenda dos
prazos em curso de todos 0s processos em tramitacdo sob responsabilidade do NPJ, cumprir a
providéncia estabelecida pelo professor no prazo definido por este, e submeter a solugédo ou
duvida ao orientador, valendo-se dos campos préprios, de modo que o professor possa
conduzir os encaminhamentos pertinentes e, ao final, dar sua ciéncia sobre a concluséo da

tarefa.

5 RELATORIO FINAL DAS DISCIPLINAS DE PRATICA JURIDICA

Os académicos matriculados nas disciplinas de Préatica Juridica I, Pratica Juridica II,
Prética Juridica Il e Préatica Juridica IV devem ao final de cada uma das disciplinas elaborar
um relatério com as atividades desenvolvidas durante o semestre, para que possam ser
avaliados segundo os seguintes critérios:

1. Entrega do relatdrio final, conforme requisitos formais;

2. Participacdo em audiéncias judiciais, com anuéncia do juiz responsavel
(assinatura, carimbo e ata da sesséo);

3. Participagdo em plantéo de atendimento juridico (conforme o caso);

4. Acompanhamento do caso juridico originado no plantdo de atendimento

(conforme o caso).
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Além dos critérios mencionados, existem outros critérios definidos para a avaliagéo,

em sala, dos alunos matriculados na disciplina de Préatica Juridica Ill, que sdo determinados

pelo docente responsavel por ministréa-la.

5.1 Entrega do Relatério Final

A elaboragdo do relatdrio final (FORM-NPJ-26 (Template para Relatério Final de

Pratica Juridica)) consiste em anexar toda a documentacdo referente as atividades préaticas

desenvolvidas no transcorrer do semestre das disciplinas de Pratica juridica I, Pratica juridica

I1, Pratica juridica I1l e Pratica juridica IV, conforme segue abaixo:

1.

Ficha de Atendimento elaborada no plantdo de atendimento juridico, realizado
no Ndcleo de Prética Juridica (NPJ);
Elaboracdo de documento que contenha descricdo do atendimento e do
acompanhamento feitos no NPJ, em relacdo ao caso juridico atendido;
Ata(s) referente(s) a participacdo (es) em Audiéncia(s), bem como Relatério(s)
de Audiéncia , conforme FORM-NPJ-25 (Relatério de Audiéncia).
a. O aluno deve participar das seguintes audiéncias:
i. Trés audiéncias de instrucdo e julgamento (no minimo);
ii. Duas audiéncias de conciliacdo (no maximo).
Declaracédo de Estagio Curricular e cinco pecas processuais produzidas durante
0 periodo de estagio (conforme o caso).
a. Caso ndo seja possivel a publicagdo das pecas processuais, em virtude
de segredo de justica, deve ser informado pelo responsavel por declarar

0 exercicio de estagio tal circunstancia.

Para receber a pontuacdo neste quesito, o académico deve atender aos seguintes

requisitos formais:

1.
2.

Observancia do prazo de entrega do relatério.

Encadernacéo dos documentos descritos acima, que devem ser anexados.

5.2 Participacdo em Audiéncia Juridica
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O académico deve se remeter a forum especifico para participacdo das seguintes
audiéncias:
a. Trés audiéncias de instrugdo e julgamento (no minimo);

b. Duas audiéncias de conciliacdo (no maximo).

Seréa (ao) avaliada(s) a(s) Ata(s) referente(s) a participacdo (es) em Audiéncia(s) cada
audiéncia, bem como o(s) Relatério(s) de Audiéncia , conforme FORM-NPJ-25 (Relatério de
Audiéncia).

Né&o sera (ao) levado(s) em consideracdo, em termos de avaliacdo, relatorio(s) e ata(s)

de mais de duas audiéncias realizadas pelo mesmo juiz responsavel.

5.3 Participacdo em Plantdo de Atendimento Juridico

Esta atividade diz respeito as disciplinas de Préatica Juridica | e Pratica Juridica Il.

Apos recebimento de e-mail da supervisdo do Nucleo de Prética Juridica, os alunos
matriculados nessas disciplinas devem agendar plantdes de atendimento, no inicio de cada
semestre, conforme datas disponiveis de acordo com o FORM-NPJ-04 (Plantdes de
Atendimento - Alunos), para a realizacdo de atendimento (s) juridico (s) ao publico (conforme
descrito no item 3.3.2 Atendimento inicial).

Espera-se que o aluno realize ao menos dois atendimentos por disciplina para obtencédo

de nota referente a essa avaliagdo e que mantenham os e-mails atualizados no siga.

5.4 Acompanhamento do caso juridico originado no plantdo de atendimento

Esta atividade diz respeito a todas as disciplinas de Pratica Juridica, visto que o aluno
que realizar atendimento juridico a um cliente no NPJ, mantém-se vinculado a ele até o seu
desligamento da Faculdade de Direito.

A avaliacdo consiste na verificagdo da continuidade do vinculo do aluno ao
atendimento inicial realizado, bem como no cumprimento dos prazos previstos para as

conclusdes das atividades vinculadas ao processo.
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As atividades realizadas pelos alunos devem estar descritas no FORM-NPJ-16
(Atendimento) e serdo atestadas pelo advogado do Programa PARF/orientador. Desta forma,
0 aluno deve manter uma atitude proativa em relagdo a conducdo do processo, portando-se

como se fosse o proprio advogado do caso.

6 DESLIGAMENTO DE COLABORADOR

O desligamento de um colaborador acontece quando é finalizada a prestacdo de seu
servico ao NPJ, seja por remocao de servidor, seja por redistribuicdo, ou por qualquer outro
motivo que impossibilite a continuagdo de seu vinculo com o NPJ. Sempre que um

colaborador é desligado deve-se inativar o seu cadastro na lista de e-mail (colaboradoresNPJ-

|@listserv.ufjf.br). Apos este procedimento, o responsavel pelo setor, ou pessoa designada

por ele, deve enviar um e-mail para lista de colaboradores informando aos demais a sua

desvinculacdo do Nucleo de Pratica Juridica.

7 MANUTENCAO E SEGURANCA DOS COMPUTADORES E DA REDE

O Nucleo de Prética Juridica conta hoje com uma estrutura fisica de computadores
dispostos em rede e um servidor para o compartilhamento de arquivos. Desses computadores,
trés estdo disponiveis para atendimento ao publico, de forma que seja possivel a diminuicédo
da utilizacéo de folhas de papel. Atualmente, os computadores estdo padronizados, na medida
do possivel, de acordo com o sistema operacional de cada maquina, com a seguinte

configuragdo de programas:

o Microsoft word;

o Adobe Acrobat Reader;
° PDFSAM,;

o Java 7,

° Firefox 41.0
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Visando promover o melhor aproveitamento dos computadores, bem como
proporcionar agilidade na execugdo das tarefas, o NPJ adota as seguintes préticas para

proporcionar a seguranga das informagdes, a melhor utilizacdo das maquinas e da rede:

1. Ndo € permitida a instalacdo de programas pessoais, ou de
programas néo autorizados pela gestdo do NPJ;

2. Ndo sdo permitidas alteragdes nas configuracfes das maquinas
sem prévia autorizacdo da gestdo do NPJ;

3. A realizacdo de downloads de arquivos estd limitada a arquivos
gue tenham correlacdo com o trabalho executado no NPJ;

4. Fica terminantemente proibido o acesso a sites como YouTube,
Vagalume, Kboing, Spotify e outros do género, que podem consumir grande
parte da banda de internet e atrapalhar o bom funcionamento do acesso aos
sites necessarios para o controle dos processos juridicos. Também esta
proibido o acesso a videos, que ndo estejam relacionados com a execuc¢do das
atividades desenvolvidas no NPJ, bem como a outros sites de musica.

5. Ndo é permitido o acesso a redes sociais, como: Facebook,
Twitter, Instagram e outras do género.

6. E proibido acessar sites ilicitos, com contetdos indevidos ou
inadequados ao ambiente de trabalho.

7. O compartilhamento de arquivos deve ser efetuado através do
servidor. N&o é permitida a utilizacdo de softwares que possibilitem o
armazenamento de arquivos nas nuvens, como: Dropbox, GoogleDrive etc.

8. Sempre que houver a necessidade de utilizacdo nos computadores
de dispositivos portateis de entrada, como: pendrive, HDs externos, CDs,
DVDs e outros, o usuario deve realizar uma varredura prévia, através do uso
de antivirus instalado nas maquinas, de forma a evitar a vulnerabilidade dos

computadores, da rede e consequentemente dos dados. Além disso, séo
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programas atualizacdes frequentes do antivirus, bem como a verificacdo diaria
da correta protecdo os computadores.

9. O acesso e a utilizagdo do PJE devem seguir os seguintes
procedimentos:

a. Utilizacdo exclusivamente do navegador CNJ-PJE para acesso ao

sistema PJE, que se encontra instalado nas maquinas, para que sejam evitados
problemas de acesso e de protocolo.

b. Os protocolos no sistema devem ser feitos, preferencialmente,
fora do horario de “pico”, que ¢ entre 16h e 18h.

C. E recomendavel que sé seja feito o ingresso no sistema apés estar
tudo preparado para o protocolo, de forma que o sistema nédo fique aberto e
inativo por um tempo maior que o estritamente necessério.

d. Toda vez que for encerrada a utilizacdo do sistema, deve ser feito
“logout” do mesmo, através do local adequado no sistema.

A estrutura de trabalho estd disponivel a todos e sua preservacao é
essencial para que a obtencdo de eficiéncia na geragdo dos resultados.
Qualquer falha técnica ou sugestdo de aprimoramento deve ser reportada a

secretaria do NPJ, para que sejam tomadas as providéncias cabiveis.
8 DOCUMENTOS ENVOLVIDOS

FORM-NPJ-01 (Novo colaborador)

FORM-NPJ-02 (Agenda de Atendimentos)

FORM-NPJ-03 (Protocolo de Agendamento e de Atendimento)
FORM-NPJ-04 (Plantdes de Atendimento - Alunos)
FORM-NPJ-16 (Ficha de Atendimento)

FORM-NPJ-17 (Termo de Compromisso do Parfista)
FORM-NPJ-21 (Questionario Socioeconémico)
FORM-NPJ-22 (Acompanhamento de Processos)
FORM-NPJ-23 (Procuracdo)
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FORM-NPJ-24 (Declaracdo de Hipossuficiéncia)
FORM-NPJ-25 (Relatério de Audiéncia).
FORM-NPJ-26 (Template para Relatério Final de Pratica Juridica)

Formuléarios disponiveis em: \\servidor\Arquivos

Compartilhados\Formuléarios

PFD-NPJ-01 (Processo de Agendamento de Atendimento Inicial)

PFD-NPJ-03 Processo Atendimento (Atendimento

Contencioso)

Inicial e de

PFD-NPJ-04 Processo Atendimento (Ajuizamento de Acdo)

Fluxogramas/Mapas disponiveis em: \\servidor\Arquivos

Compartilhados\Formularios
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