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REGULAMENTO INTERNO DO ESCRITORIO ESCOLA
ARISTIDES JUNQUEIRA FACAM

DO ESCRITORIO ESCOLA E SEU ESCOPO

Art. 1°: O Escritorio Escola Aristides Junqueira compde a estrutura da
FACULDADE DO MARANHAO (FACAM), sendo um centro de atividades autdnomo, com
direcdo e coordenacdo proprias ndo vinculado a Coordenacdo do Curso de Direito, mas esta
subordinado as regras do presente Regulamento, bem como ao Regimento Interno da Instituigao.

Art. 2°: O escopo do Escritorio Escola ¢ a prestacdo, como local de Estagio
Supervisionado, de pratica real para os alunos matriculados no Curso de Direito entre o 8°, 9° e
10° semestres, visando também a populacdo carente que necessitar de acompanhamento juridico.

DA COMPOSICAO

Art. 3°: O Escritorio Escola ¢ composto pelos seguintes membros:
I. DIRETOR;

I1. COORDENADOR;

III. SUPERVISORES;

IV. SECRETARIA.

DAS ATRIBUICOES DOS MEMBROS

DO DIRETOR

Art. 4°: A Direcdo do Escritorio Escola serd ocupada pelo Sr. Carlos Eduardo
Rodrigues Bandeira, responsavel direto pela administragdo do Escritorio Escola, bem como pela
regulamentacdo da atividade desenvolvida pelos estagiarios ao longo do periodo de vinculacdo e
lancamento de notas no histérico académico referente a disciplina Estagio Supervisionado e, entre
outras atividades ficara responsavel por:

I. Informar ao Coordenador do Curso de Direito, bem como a Direcao
Académica a situagdo de cada aluno vinculado ao Escritorio Escola;

II. Expedir comunicag¢do interna informando os alunos o dia de inicio e o término
das atividades semestrais do Escritorio Escola;

III. Assinar o termo de vinculagdo e desvinculagdo dos alunos no Escritorio
Escola;

IV. Estabelecer o numero limite de vagas a serem preenchidas semestralmente no
Escritério Escola;
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V. Encaminhar puni¢do do aluno ou funcionario a homologagdo da Direcao
Geral ou Académica por eventual falta cometida em relagao a este Regulamento ou ao Regimento
Interno da Instituigao;

VI. Informar a frequéncia a cada aluno, de maneira reservada, bimestralmente em
data marcada previamente;

VII. Convocar reunides com os outros membros ou alunos em data marcada e
previamente avisada;

VIII. Representar o Escritorio Escola perante os demais setores da FACAM e
externamente a Instituicao;

IX. Avaliar, em relatorio, o funcionamento semestral do Escritério Escola;

X. Planejar as atividades a serem desenvolvidas semestralmente pelo Escritorio
Escola.

DO COORDENADOR

Art. 5°: A coordenagio do Escritorio Escola sera ocupada pelo Sr. NEMESIO
HERMENEGILDO DOS SANTOS AMADO FILHO, responsavel por auxiliar a Direcdo do
Escritorio Escola, bem como no auxilio da tomada de decisdes ao longo do semestre letivo em
relagdo aos alunos e supervisores quando delegado pelo Diretor e, entre outras atividades fica
responsavel por:

L. Participar das reunides do Escritorio Escola quando convocado;

II. Distribuir os processos aos supervisores de forma igualitaria;

III. Coordenar a pratica dos acompanhamentos processuais semestralmente;

IV. Participar como membro votante no julgamento de punicdes aos alunos

estagiarios;

V. Zelar pela aplicagdo de todas as regras contidas no presente Regimento;

VI. Representar a Dire¢do em quaisquer eventos e/ou reunides quando
designado.

DOS SUPERVISORES

Art. 6°: Sdo atribuigdes dos supervisores:

I. Atender a todos os estagidrios de forma respeitosa sem fazer distingdo entre os
mesmos;

II. Ensinar os alunos de modo a facilitar a experiéncia do aprendizado durante o
semestre de estagio no Escritorio Escola;

II1. Acompanhar todos os atos praticados pelos estagiarios no semestre letivo;

IV. Corrigir quaisquer pegas elaboradas pelos estagiarios e proceder a entrega
das mesmas no prazo de 02 (dois) dias;

V. Acompanhar os estagiarios em quaisquer visitas externas seja qual for o
Tribunal ou reparti¢do publica visitada;
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VI. Verificar a frequéncia dos estagiarios;

VII. Informar ao Diretor ou Coordenador qualquer dificuldade ou problema com
relacdo ao(s) estagiario(s) para a solu¢cdo do mesmo;

VIII. Sugerir qualquer alteragdo na programacgao semestral do Escritorio Escola;

IX. Assinar, juntamente com o Diretor ou Coordenador do Escritério Escola, o
resumo das atividades semestrais dos estagiarios (Relatorio de Estagio);

X. Encaminhar a Direcdo ou Coordenagdo qualquer processo disciplinar dos
estagiarios;

XI. Participar de qualquer reunido quando convocado.

DA SECRETARIA

Art. 7°: Compete a Secretaria do Escritorio Escola:

I. Manter atualizado o banco de dados do Escritorio Escola;

II. Manter agenda das atividades semestrais do Escritorio Escola, englobando as
visitas programadas e os processos pendentes e/ou ajuizados;

I1I. Realizar a frequéncia dos estagiarios diariamente;

IV. Informar aos estagiarios sobre os termos de vinculacdo e desvinculagao do
Escritorio Escola;

V. Desenvolver qualquer atividade requisitada pela Coordenagao ou Direcao;

VL. Participar de todas as reunides do Escritorio Escola.

DOS ESTAGIARIOS

Art. 8°: Sdo deveres do estagiario:

I. Frequentar todos os dias em que esteja enquadrado no Escritério Escola,
devendo qualquer alteracao de dia ser requisitada ao Diretor do Escritorio;

II. Realizar todas as atividades a ele imposta pelo supervisor;

ITI. Agir com o devido respeito e probidade quando participar de grupo de visita
programada;

IV. Entregar o relatorio apos cumprir todas as horas obrigatérias ao supervisor
para assinatura, bem como entregar o termo de desligamento do Estagio para o Diretor do
Escritorio;

V. Atender qualquer cliente com decoro e sempre buscar a ética profissional;

V1. Cumprir todas as regras do Regimento Interno.

Art. 9°: Sdo direitos do estagiario:

I. Receber a devida atencdo dos membros do Escritorio Escola, bem como a
aprendizagem da atividade pratica-juridica.

II. Ter vaga assegurada no Escritdorio Escola ap6s a vinculagao;
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III. Receber horas complementares por quaisquer atividades extras as
obrigatorias;

IV. Recusar obedecer, desde que fundamentado por escrito e entregue na
Secretaria do Escritorio, qualquer ato que atente contra a moral ou ética profissional.

DAS NORMAS DO ESCRITORIO ESCOLA

DA INSCRICAO

Art. 10: A realizacdo da inscricdo no Escritorio Escola sera precedida por
convocacao, de acordo com lista de interessados fornecida pelos professores da disciplina Estagio,
a ser realizada por despacho do Diretor do Escritorio Escola de acordo com o numero de vagas
disponiveis, sendo ato discricionario.

Art. 11: O Escritorio Escola oferecera um nimero minimo de 40 (quarenta)
vagas ¢ o maximo de 50 (cinquenta) vagas, a serem preenchidas levando as seguintes
consideragoes:

Paragrafo nico: Sdo prioritarios os alunos que frequentaram o Escritorio Escola
no semestre anterior.

Art. 12: A inscrigdo sera formalizada mediante a entrega da certiddo de matricula
e Termo de Estagio do aluno que estiver no 8°, 9° ou 10° semestre do Curso de Direito, esta
devendo ocorrer na Secretaria do Escritorio Escola e o Termo devera ser assinado pelo Diretor ou
Coordenador do Escritorio Escola.

DA FREQUENCIA

Art. 13: O aluno inscrito devera comegar a frequentar o Escritorio Escola apenas
nos dias designados pela Direcdo do mesmo, mas ndo havendo possibilidade de cumprir os dias, o
aluno solicitard a alterag@o ao Diretor do Escritdrio Escola por escrito indicando os dias que podera
frequentar, ndo podendo ser inferior a 03 (trés) vezes por semana.

Art. 14: O estagiario s6 poderd frequentar mais de 03 (trés) vezes por semana
com a autorizagdo do Diretor do Escritorio Escola por escrito, observada a conveniéncia de cada
caso ¢ a possibilidade de autorizagao.

Art. 15: O aluno ficard obrigado a frequentar 120H (cento e vinte horas) de
presenca no Escritério Escola durante cada semestre letivo.

Art. 16: A frequéncia acima de 120H (cento e vinte horas) serd considerada como
carga horaria complementar.
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Art. 17: E facultativo ao aluno cumprir 20H (vinte horas) em atividades externas
ao escritorio assim consideradas:

I. Presenca em audiéncia, desde que seu nome conste em Ata;

II. Exercicio de atividade compativel com estagio do Curso de Direito.

Paragrafo Unico: Qualquer Ata ou Certiddo devera ser entregue a Secretaria do
Escritorio Escola e sera submetida a avaliacao do Diretor ou Coordenador.

Art. 18: A Secretaria do Escritorio Escola ficard responsdvel por manter e
atualizar a frequéncia dos estagidrios, devendo repassa-las & Coordenacdo e/ou Direcdo quando
requisitado.

Art. 19: O ndo cumprimento da frequéncia de 120 (cento e vinte horas) acarretara
a reprovagao do aluno na disciplina Estagio.

DO DESLIGAMENTO

Art. 20: O estagiario, ap6s cumprir as horas obrigatorias, devera requerer ao
Diretor do Escritorio Escola, por meio de simples peticdo e em lauda timbrada, o desligamento do
semestre letivo.

Art. 21: O Diretor do Escritorio Escola analisara cada pedido de desligamento e
informara ao aluno a procedéncia ou improcedéncia do pedido.

Art. 22: O aluno, mesmo cumpridas as horas obrigatdrias poderd solicitar ao
Diretor ou Coordenador sua permanéncia para o cumprimento de horas complementares, estas
ficardo disponiveis ao estagiario somente no ultimo dia de funcionamento semestral do Escritdrio.

DAS PENALIDADES

Art. 23: Os estagiarios estdo sujeitos as seguintes penalidades:
I. Adverténcia;

II. Suspensao;

III. Exclusao.

Art. 24: A adverténcia verbal serd aplicada ao estagiario no descumprimento de
seus deveres e obrigagdes.

Art. 25: A adverténcia por escrito sera aplicada quando o estagiario for
reiteradamente impontual, faltoso ou descumprir seus deveres e ainda quando demonstrar desidia
em suas atividades.
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Art.26: O estagidrio serd suspenso por um periodo de 01 (um) més até 03 (trés)
meses nos casos de perda dos prazos processuais peremptorios ou reincida na hipotese de
adverténcia por escrito.

Art. 27: O estagiario sera excluido do Escritério Escola nas seguintes hipoteses:

I. Patrocinio particular de qualquer cliente do Escritério Escola;

II. Solicitagdo de quantia ou vantagem indevida em razdo do exercicio de
atividade no Escritorio Escola;

III. Captacao ilegal de clientela, para si ou para outrem, utilizando o Escritério
Escola;

IV. Reincidéncia nas condutas do artigo 26 do RIEE;

V. Prética de conduta qualificada na Lei Penal ou Lei de Contravengdes Penais;
V1. Insubordinagdo injustificada perante determinagdo emanada pelo Diretor ou
Coordenador do Escritorio Escola.

Art. 28: O estagidrio, durante a fase de apuracdo administrativa de conduta
praticada, podera utilizar de todas as provas admitidas pelo Direito, sempre admitindo o
contraditdrio e ampla defesa.

Art. 29: Sao competentes para aplicar as punigdes disciplinares:
I. Os supervisores, nos casos de adverténcia verbal;

II. O Coordenador, nos casos de adverténcia por escrito;

III. O Diretor, nos de suspensao e exclusao.

Art. 30: As punigcdes disciplinares serdo levadas em conta durante a avaliagdo
dos estagiarios ao final do semestre.

DOS CLIENTES

Art. 31: Qualquer pessoa podera ser cliente do Escritorio Escola desde que
reconhecidamente esteja em condi¢do de baixa renda e ndo possa arcar com o valor de ingresso no
Poder Judiciario sem que haja prejuizo do sustento proprio ou de seus dependentes.

Art. 32: O Escritorio Escola também atendera aos clientes oriundos de convénios
com os 6rgdos publicos.

Art. 33: A qualquer momento podera ao cliente, que requeira justica gratuita, ser
solicitado comprovagdo de baixa renda, mesmo sendo ele portador de declaracdo de
hipossuficiéncia.

Art. 34: O cliente, a0 demonstrar desinteresse pela causa por nao atender duas
convocagdes sucessivas, por carta ou qualquer outro meio comprovado, bem como se nio
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comparecer injustificadamente a audiéncia, cuja presenca ¢ exigida, podera o supervisor em
concordancia com o Coordenador do Escritorio Escola renunciar ao mandato outorgado, seguindo
o disposto no artigo 45 do Coédigo de Processo Civil.

Art. 35: O supervisor, em acordo com a Coordenacdo do Escritorio Escola
podera recusar patrocinio de causa que contrarie as normas €ticas profissionais, observando a
independéncia funcional da atividade do advogado conforme presente na Lei 8.907 (Estatuto do
advogado).

Pardgrafo unico: a demanda também podera ser recusada caso nao haja
disponibilidade por parte dos supervisores e estagiarios.

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 36: O estagidrio devera ficar atento durante todo o semestre de sua
vinculagdo aos avisos e demais publicagdes relativas as atividades desenvolvidas pelo Escritorio
Escola emanadas pela Coordenagdo e/ou Dire¢do afixadas em mural ou mediante via eletronica.

Art.37: A utilizacdo do telefone do Escritorio Escola ¢ de cunho estritamente
profissional, vedada a utilizagdo particular, ficando o estagiario sujeito a puni¢do disciplinar caso
desrespeite a norma.

Art. 38: Os recursos de informadtica sdo para uso exclusivo das atividades do

Escritorio Escola, sdo vedadas quaisquer atividades pessoais, bem como imprimir declaragdes do
PIE, declaragdo de producao, relatdrios de estagio, entre outros.

Art. 39: Os materiais como papéis, formularios, envelopes, capas de processo e
demais instrumentos de trabalho deverao ser solicitados perante a Secretaria do Escritorio Escola.

Art. 40: O logotipo do Escritorio Escola devera ser utilizado apenas nas
atividades pertinentes ao Escritdrio, ficando vedada qualquer utiliza¢ao avulsa do mesmo.

Art. 41: Os atos ndo previstos pelo presente Regimento serdo resolvidos por
Portarias internas do Diretor do Escritorio Escola.

Art. 42: O presente Regimento entrard em vigor na data de sua publicacdo com
efeito vinculante.

Sdo Luis, 31 de Julho de 2013.

CARLOS CESAR B. BANDEIRA
DIRETOR GERAL
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