NUCLEO DE DIREITO DO TRABALHO E
PREVIDENCIARIO
FACULDADE DE DIREITO VALE DO RIO DOCE - FADIVALE

FADIVALE

APRESENTACAO

O NUCLEO DE DIREITO DO TRABALHO E PREVIDENCIARIO
DA FADIVALE apresenta aos estagiarios o seu procedimento interno.

A coordenacao e os professores do NDTP elaboraram o presente
trabalho no intuito de melhor esclarecer aos estagiarios o tramite pratico
e legal das acdes, fazendo com que seja mais eficiente a prestacédo do

servico juridico a sociedade desassistida.
Este Nucleo visa dar condicbes ao cidadao de exercitar sua
cidadania, garantindo o seu “acesso a justica” e formando profissionais

mais preparados para a atuagéo no mercado de trabalho.

Governador Valadares, agosto de 2004.

Prof*. Maximina Nembri

Prof. Paulo Miranda
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DA ATUACAO DO ALUNO

I - Do atendimento ao cliente

O (A) estagiario (a) do NDTP deverd cumprir o horario de atendimento
que ¢ de 12:00 h as 18:00 h., uma vez por semana, ndo podendo se ausentar sem
autorizacao expressa do (a) coordenador (a) ou de um de seus professores, a nao

ser a servigo do proprio Nucleo.

O (A) estagiario (a) , quando estiver trabalhando no NDTP, seja no seu

dia semanal ou ndo, devera estar devidamente trajado:

Estagiarios — cal¢a social , camisa manga comprida ou curta e gravata;

sapato social (vedado ténis);

Estagiarias — Tailleur (saias no cumprimento classico) ou calga
comprida, blusa comprida ou curta sem decote ou blaiser, sapato ou sandalia

social (vedado ténis).

Com a chegada do cliente ao NDTP, serd feita a triagem na secretaria,
onde o caso sera distribuido para um dos grupos formados entre os (as)
estagidrios (as) integrantes do Nucleo.

O grupo devera verificar se o cliente se enquadra a assisténcia judiciaria

gratuita, percebendo comprovadamente um teto maximo de até dois salirios
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minimos. Excecdes somente poderdo ser atendidas com autorizagdo expressa do

(a) Coordenador (a) , ouvidos os professores do Nucleo.

Recebido o cliente, o grupo colhera todos os dados referentes ao mesmo,
tais como, nome, endereco, carteira de identidade , CPF, CTPS e PIS, nome dos
pais e data de nascimento em caso de ndo ter documentos, telefone préprio ou
de contato (muito importante), e outros dados julgados pertinentes a causa em
estudo. Em seguida, obrigatoriamente, ouvird o cliente e anotard no impresso
proprio os fatos relativos ao caso, solicitando a juntada de fotocopias dos

documentos necessarios ao possivel ajuizamento da causa.

Havendo testemunhas, anotar o nome, endereco, profissdo das mesmas,
telefone proprio ou de contato designando um dia para serem ouvidas.

Em se tratando de Reclamatoria Trabalhista enquadrada no procedimento
Sumarissimo o proprio cliente ficard responsavel pela a entrega do convite as
testemunhas coletando o RECIBO ¢ devolvendo ao Nucleo, para a

comprovacao em audiéncia , na hipétese de ndo comparecimento delas.

CONSTITUI FALTA GRAVE A NAO OBSERVANCIA DA

INQUIRICAO OU CONTATO PREVIO COM AS TESTEMUNHAS .

Quando o cliente j4 tiver atermado a Reclamatoria e for encaminhado pela
Justica do Trabalho a este NDTP, colher o instrumento de Procuracao indo até

aquele Forum para consultar o processo e os documentos por ventura juntados.
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I1 — Dos procedimentos

No momento em que a inicial ou a defesa estiverem prontas para serem
ajuizadas protocoladas, ou apresentadas, os alunos deverdo encaminhar a
peticdo juntamente com a documentagao de controle do Nucleo (folha de coleta
de dados e ficha de controle de andamento de processo) e a documentagdo da
acao para a conferéncia pelos professores, corre¢ao e liberagao.

O (A) estagiario ( a) devera ter todo cuidado no ajuizamento da agdo,
evitando-se a falta de qualificacdo essenciais observados os provimentos
06/1994 do TRT/ 3* Regiao e 05/2003 do TST; a ndo assinatura das partes
quando for o caso, ou o ndo preenchimento correto dos documentos.

ApOs a assinatura dos professores, deverd a peticao devidamente corrigida
ser encaminhada para o ajuizamento ou protocolo.

Os autos do processo sO serdo devolvidos as secretarias e Varas de
origem, mediante recibo no “livro de cargas” do NDTP.
Antes das audiéncias, deverdo os (as) estagiarios ( as) observar os

procedimentos processuais e tomar as medidas cabiveis.

Os grupos que estiverem atuando em processos em andamento deverdo,
duas ou trés vezes por semana, comparecer ao Forum local ( Trabalhista e
Civel) e através do acompanhamento no SISCOM, e junto as Secretarias
respectivas, acompanharem o andamento dos processos, comunicando aos
Professores qualquer duvida surgida ou fato novo, langando o registro
imediatamente nas fichas de controle do Nucleo. Esta consulta também podera
ser feita na internet, com as mesmas cautelas.

Antes das audiéncias, deverdo os alunos com antecedéncia minima de um
dia, lerem cuidadosamente o processo, atentando para todas as pecas
importantes, verificando se todas as testemunhas foram intimadas pelo juizo,
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ou convidadas para evitar possiveis adiamentos e estarem cientes daquilo que

podera ser questionado na hora da audiéncia.
Caso seja devolvido algum documento ao cliente, devera ser o mesmo

realizado mediante recibo.

Quando encerrado o processo, o grupo devera arquivar a documentagao
promovendo todos os registros essenciais para isso, preenchendo relatorio de
arquivamento dos processos, ¢ fazendo as anotagdes nas fichas de controle e
arquivos respectivos.

No preenchimento do relatorio didrio, devera o (a) Estagidrio (a)
informar se participou de audiéncia , informando o nimero do processo , Vara e

nomes das partes ( Reclamante e Reclamado (a) ) .

III — Dos feitos Trabalhistas

Fase pré — processual

Ao iniciar o estudo do caso, o (a) Estagiario (a) devera observar e pequisar
cuidadosamente todas as alternativas juridicas, devendo consultar, a doutrina e
jurisprudéncia na Biblioteca da FADIVALE, ou na biblioteca do proprio
Nucleo.

O (A) estagiario (a) deverd analisar minuciosamente todos os atos da
Reclamatoéria registrando no formuldrio proprio as eventuais irregularidades
detectadas e que deverdo ser investigadas durante o processo.

O (A) estagidrio (a) devera atentar sempre para eventuais despachos dos

Juizes levando em consideracdo a celeridade do processo trabalhista .
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Fase processual

Efetuar um estudo sistematico de todos os atos ja realizados no processo,

anotando possiveis fatos que poderdo ser explorados na audiéncia de

instrucio , ou na fase Recursal.

IV — Das orientacoes finais

Deverd o (a) estagiario (a) tratar com urbanidade tanto no Nucleo, no
Férum e em outras repartigdes as pessoas que ali trabalham, os colegas, os
clientes que sdo atendidos no Nucleo e os Professores deste , podendo ser
dispensado do estagio por conduta inadequada.

O (A) aluno ( a) deve se pautar por conduta transparente ¢ honesta fora
do Nucleo, podendo ser dispensado, em caso de comprovacdo sumaria de mau
comportamento externo.

Cada aluno (a) devera, obrigatoriamente, possuir sua propria agenda de

trabalho do corrente ano, onde deverao ser lancadas todas as audiéncias,
intimagdes e dados importantes relativos as causas do Nucleo sob sua
responsabilidade.

Na agenda, deverdo ser anotados os vencimentos dos prazos processuais,
e as petigdes deverao ser apresentadas no minimo dois dias antes do
vencimento desse prazo, para a propria seguranca dos (as) estagiarios (as) .

O (A) estagiario(a) deve atentar para a estética da peticdo, gramatica,
concordancia, acentuacdo, pontuacdo e todos os recursos disponiveis para a

elaboracdo de uma boa peca.
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O (A) Estagiario (a) esta obrigado (a) a sem qualquer obje¢do atender as
solicitacoes para idas ao Forum da Justica para distribuir Reclamacoes,
protocolar pecas , apanhar processo, mediante cargas, devolver processos e
praticar outros ¢ demais atos necessarios ao bom andamento do NDTP.

E expressamente proibido o recebimento de qualquer quantia em espécie
dos clientes no Nucleo, sob pena de exclusdo do estagio e comunicag¢ao a Ordem
dos Advogados do Brasil / OAB.

E proibida a confecgdo, por qualquer modo, de cartdes de apresentagdo
com o nome da FACULDADE DE DIREITO DO VALE DO RIO DOCE-
FADIVALLE, ou utilizando o seu endereco.

O presente manual, aplica-se subsidiariamente no que for omisso o
Regulamento dos Nucleos de Assisténcia Judiciaria da FADIVALE.

Os casos omissos serdo resolvidos pela Coordenagdo e Professores do
Nucleo de Direito do Trabalho e Previdencidrio.

Das decisdes do Nucleo, cabe recurso, sem efeito suspensivo, no prazo de
05 (cinco) dias para o Diretor da _FACULDADE DE DIREITO DO VALE
DO RIO DOCE-FADIVALE.

Os (as) estagiarios (as) do Nucleo, que estiverem cursando o décimo
periodo da Faculdade, sao obrigados a continuar zelando pelos processos
em que estejam, até o més de fevereiro do ano seguinte, quando da
substituicao por novos grupos.

O descumprimento da norma acima, como auséncia em

audiéncias, nao acompanhamento de processos ou auséncias no més de
Dezembro no atendimento, acarretario obrigatoriamente a exclusio do
mesmo e comunica¢io imediata a Ordem dos Advogados do Brasil, para a

abertura de processo administrativo disciplinar, sem prejuizo de possivel

responsabilizacio civil, por eventual prejuizo.
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0OS MANDAMENTOS DO DIA-A-DIA DO NUCLEO

I — Ao iniciarem o atendimento do cliente, € necessario perquirir sobre sua
situacdo econdmica e familiar, pois estamos limitados a atendimentos daqueles
que se enquadrem no perfil da lei 1060/50 (Assisténcia Judiciaria Gratuita).
Caso existam duvidas, podera ser resolvida a questao pela Coordenacao.

2 — E fundamental perguntar ao cliente se nio possui advogado ja constituido
para atuar no caso, pois, se tiver, ndo sera possivel ao Nucleo realizar qualquer
trabalho, sob pena de ferir o Codigo de Etica e Disciplina da OAB.

3 — Se o cliente manifestar o desejo de mudar o patrocinador da causa, devera
primeiro procurar pelo advogado constituido anteriormente para resolver com
ele os problemas oriundos do contrato celebrado, sendo possivel aos
profissionais do Nucleo atuarem somente no caso de desisténcia ou
substabelecimento.

4 — No final de cada atendimento, gentileza fornecerem ao cliente e/ou
familiares, cartdo de visita do Nucleo a pessoa atendida contendo informagdes
pessoais do (a) Estagidrio (a), seu dia de estdgio e dia de retorno , ao Nucleo.

5 — Os processos serdo controlados pela pasta de “CONTROLE DE
PROCESSOS”, que fica sobre a mesa central do Ntcleo.

6 — Verificar a “PAUTA DE AUDIENCIAS” cujas copias se encontram
afixadas nas dependéncias do Nucleo. Assim sera possivel o (a) estagiario (a)
saber o dia da audiéncia do seu cliente devendo acompanha-la juntamente com
os profissionais deste Nucleo.
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