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REGULAMENTO DE ESTAGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO DO
CURSO DE DIREITO DO ISECENSA

Titulo I — Dos Principios Gerais

Art. 1° — Este Regulamento rege as atividades do Estdgio Curricular Supervisionado do

Curso de Graduacdo em Direito do ISECENSA.

Titulo II — Das Finalidades

Art. 2° — O estagio tem por finalidade proporcionar oportunidades de real vivéncia e
aplicagdo dos ensinamentos teoricos no campo concreto, aliando efetivamente a pratica,
a teoria e a atividade de extensdo, com vista a formagdo de profissionais competentes e

éticos, conscientes de seu papel como cidadaos.

Titulo III — Do Estagio

Art. 3° — Estagio ¢ o conjunto de atividades predominantemente praticas, obrigatorias e
desenvolvidas em quatro periodos letivos, e sua estrutura deve levar em conta as
especificidades regionais em que cada institui¢do se encontra inserida, tendo sempre,
como fim, preparar os alunos para o efetivo exercicio da profissdo, conscientes dos
problemas e responsabilidades, especialmente as de ordem ética, para que, ao atuar no

mercado de trabalho, possam desenvolver suas atividades com competéncia.

§ 1° - O Estéagio do Curso de Direito do ISECENSA propde-se a ser campo de atuacao da

pratica juridica, cientifica e social.



§ 2° - O Estagio sera curricular e supervisionado.

§ 3° - As atividades de estdgio devem buscar, em todas as suas varidveis, a articulacao

entre ensino, pesquisa, pratica e extensao.

§ 4° - As atividades de estagio sdo predominantemente praticas, com vista a proporcionar
ao aluno estagiario a oportunidade de conhecer os 6rgdos judiciais, através de visitas
acompanhadas, bem como a participacdo em situagdes simuladas e reais de vida e de

trabalho, vinculadas a sua area de formagao, com analise critica das mesmas.

§ 5° - As atividades do estagio do Curso de Graduagao em Direito, previstas no curriculo
do curso como Pratica Juridica I, II, III e IV, sdo distribuidas entre os 7° ¢ 10° semestres

letivos.

§ 6° - A carga horaria das atividades de Estagio de Pratica Juridica I, I, III e IV previstas

neste Regulamento serdo exclusivamente praticas, no montante de 300 (trezentas horas).

§ 7° - A ética profissional e sua pratica devem perpassar todas as atividades vinculadas

ao estagio.

Art. 4° — As atividades do Estagio Supervisionado do Curso de Graduacdo em Direito de
ISECENSA obedecem ao estipulado na legislacdo em vigor sobre estagios e ao previsto

neste Regulamento, e incluem a pratica juridica, nos seguintes niveis:

L. Assisténcia as audiéncias reais e sessoes, com apresentacdo de relatorio;

1L pesquisas, semindrios e trabalhos simulados;

III.  processos simulados;

IV. visitas orientadas;

V. assisténcia juridica real a populagao hipossuficiente;

VL analise de autos findos;

VII.  pratica de atuacdo juridica oral;

VIII. treinamento de negociagdes coletivas, conciliagdo, mediagdo e arbitragem nos

sindicatos.

Paragrafo Unico - As visitas referidas no inciso I deverdo ser comprovadas mediante
relatorios assinados pela autoridade judicidria, que serdo arquivados em dossié digital do

Nucleo de Pratica Juridica.



Capitulo I — Do Estagio Supervisionado Curricular Obrigatério

Art. 5° - S3o considerados estagiarios, para fins do Estagio Supervisionado, todos os

alunos matriculados nas disciplinas de Pratica Juridica, competindo-lhes:

L. Realizar as visitas, atividades simuladas e assistir as audiéncias e sessdes,
pertencentes as disciplinas da Pratica Juridica, independentemente do turno no qual o
aluno se encontra matriculado;

I1. cumprir seus plantdes junto ao Nucleo de Pratica Juridica, na divisdo
correspondente ao estdgio em que estiver matriculado;

II1. preencher fichas de atendimento de todos os clientes que forem atendidos,
acompanhados pelo advogado/supervisor de campo de estdgio, encaminhando-as a
Secretaria de Estagio para cadastramento, na forma do roteiro de atendimento;

IV. entregar, periodicamente, de acordo com o calendario académico do Nucleo de
Pratica Juridica, ao professor de estagio responsavel, relatorio detalhado de todas as
atividades realizados durante o periodo respectivo, acompanhado de auto avaliagdo de
seu desempenho;

V. redigir as petigdes de todos os processos nos quais participou ativamente, delas
fazendo constar a sua identificacdo, assinando-a juntamente com o advogado do Nucleo
de Pratica Juridica, desde que inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil;

VL comparecer aos atos processuais decorrentes dos processos sob sua
responsabilidade;

VII.  acompanhar as publicag¢des oficiais, juntamente com a secretaria de estagio,
visando a manter atualizada a agenda de audiéncias e demais atos processuais;

VIII. informar a secretaria, com antecedéncia minima de trés (3) dias, as datas, horarios

e locais das audiéncias dos processos em que atua;

IX. cumprir as intimagdes que forem efetuadas nos processos sob sua
responsabilidade;

X. agir de acordo com a ética profissional e zelar pelo bom nome da Instituicao;
XI. comparecer ao Nucleo de Pratica Juridica, e a todas as atividades desenvolvidas

por ele devidamente trajados;

XII.  cumprir este Regulamento e as demais determinacdes legais referentes ao Estagio
Supervisionado;

XIII.  participar de pelo menos uma visita no campo de estagio e de um plantdo no

Nucleo de Prética Juridica para as devidas avaliagdes;



XIV. desenvolver todas as atividades inerentes ao advogado quando de estiver de
plantdio no Nucleo de Pratica Juridica, independentemente da &area que estiver
matriculado;

XV. elaborar as petigdes iniciais no prazo maximo de 10 dias a contar do recebimento

do caso concreto ¢ as interlocutdrias no prazo de lei.

§ 1° - E facultado ao aluno que realiza estagio externo o requerimento de isencdo das
aulas, mantidas as avaliagdes da disciplina e a supervisdo, no que couber, do Nucleo de
Préatica Juridica, nos termos do que dispde o Manual do Nucleo de Pratica Juridica Irma

Suraya Benjamin Chaloub.

§ 2° - No exercicio de atividades vinculadas, direta ou indiretamente, ao Nucleo de Pratica
Juridica, aplicam-se aos estagiarios do curso de Direito as normas do Estatuto da

Advocacia e da OAB e do Codigo de Etica e Disciplina.

§ 3° - Quando da infringéncia de qualquer norma do Estatuto ou do Cddigo referidos nos
paragrafos anteriores, segue-se o procedimento ¢ aplicam-se as sangdes previstas no
Regimento dos Cursos de Graduagao do ISECENSA, quando trata do regime disciplinar

do corpo discente, sem prejuizo das demais sangdes previstas na legislagao em vigor.

Secao I — Das Visitas, das Audiéncias e das Atividades Simuladas e Reais

Art. 6° - Vinte e cinco por cento (25%) da carga horaria destinada as disciplinas de Pratica

Juridica sdo utilizadas em comparecimento em audiéncias e sessoes.

§ 1° - Das audiéncias orientadas devem ser redigidos relatdrios circunstanciados e

objetivos, assinados pela autoridade judiciaria.

§ 2° - Os relatorios constituem parte obrigatoria da disciplina, de modo que a auséncia
dos relatdrios, total ou parcial, ou a entrega intempestiva ddo causa a reprovagao do aluno

nas disciplinas de Pratica Juridica.

§ 3° - As visitas orientadas pelos professores devem abranger, sempre que possivel, os
diversos orgdos do Poder Judiciario, Ministério Publico, Procuradorias e outras

instituigdes que desenvolvam atividades juridicas (judicidrias e ndo judiciarias), o sistema



prisional em todos os seus niveis, bem como a assisténcia a audiéncia e sessoes reais nas

justicas comum, estadual, federal e especializadas.

§ 4° - As atividades simuladas incluem as praticas processuais € ndo processuais,
referentes as disciplinas constantes do curriculo pleno do Curso de Direito, bem como as

atividades profissionais dos principais operadores juridicos.

Art. 7° — As atividades simuladas e reais serdo realizadas do 7° ao 10° periodos do curso.

Titulo IV — Do Nucleo de Pratica Juridica

Art. 8°— O Nucleo de Prética Juridica integra o Departamento de Direito, sendo o espago

onde se desenvolverdo as atividades do Estagio Supervisionado sendo composto por:

L. Coordenagdo geral;
II. equipe de orientacao;
I11. equipe de apoio administrativo.

Capitulo I — Da Coordenac¢iao Geral

Art. 9°— A Coordenagdo Geral do Nucleo de Pratica Juridica ¢ exercida pelo Coordenador

de Estagio.

Art. 10 — O Coordenador de Estagio sera designado pelo Coordenador do Curso de
Direito, com aprovacao da direcdo do ISECENSA, tendo por titulagdo minima MESTRE
com a aprova¢ao da comunidade docente, devendo ter experiéncia de pratica advocaticia

e experiéncia em administra¢do de estagios.

§ 1° - O Coordenador de Estagio sera designado para um mandato de 3 (trés) anos,

possibilitada a reconducao.
Art. 11 — Ao Coordenador de Estdgio compete:

L. Cumprir e fazer cumprir esse regulamento;

IL coordenar o Nucleo de Pratica Juridica;



I11. elaborar e/ou aprovar os modelos de formularios utilizados no Nucleo de Pratica
Juridica;

IV.  elaborar, semestralmente, plano de distribuicdo das diversas atividades atinentes
ao Estagio Supervisionado, entre os professores orientadores e advogados supervisores
de campo de estagio, encaminhando-o ao Departamento de Direito;

V. elaborar cronograma das reunides ordindrias e convocar para as reunides
extraordinarias;

VI.  discutir, colegiadamente, proposi¢ao de projetos de trabalhos interdisciplinares a
serem desenvolvidos conjuntamente com outros cursos de graduagdo, orgaos publicos,
entidades classistas, organiza¢des ndo governamentais, fundagdes, empresas de economia
mista, etc;

VII.  dar parecer sobre a viabilidade didatica e pratica de projetos alternativos de estagio
curricular, encaminhados por professores;

VIII. analisar e aprovar propostas de novos campos de estagios;

IX. encaminhar aos 6rgdos competentes as indicacdes de convénios de estagios,
discutidas e aprovadas colegiadamente no Nucleo de Pratica Juridica;

X. aprovar a realizacdo de atividade externa de estagio curricular, que ndo substitui
o estdgio obrigatério na Instituicdo, em escritorio de advocacia, 6rgdo, entidade ou
empresa conveniados com o ISECENSA, que possa vir complementar a formagao
profissional especializada do aluno, desde que supervisionada pelo Nucleo de Pratica
Juridica;

XI.  aprovar a composi¢do de equipes e escalas de horarios dos estagiarios junto as
divisdes académicas respectivas, de forma a manter uma distribuicdo equitativa de
académicos nos diversos horérios de funcionamento do mesmo e entre os professores
orientadores;

XII. acompanhar e avaliar o estagio curricular desenvolvido em escritorios de
advocacia, 6rgaos, entidades e empresas conveniados com o ISECENSA ou através de
agentes de integracdo;

XIII. aprovar, semestralmente, escala de advogados supervisores de campo de estagio,
designando-os para os respectivos campos e fixar as parcerias com os professores
orientadores;

XIV. apresentar ao Departamento de Direito, semestralmente, relatorio dos trabalhos

desenvolvidos no exercicio da Coordenagdo de Estagio;



XV. tomar, em primeira instancia, todas as decisoes ¢ medidas necessarias ao efetivo
cumprimento deste Regulamento;

XVI. proceder a distribuicdo dos alunos matriculados no Estdgio, em turmas a serem
conduzidas pelos professores orientadores;

XVII. coordenar e supervisionar todas as demais atividades de estagio na forma deste
Regulamento e demais legislagdes vigentes;

XVIIL coordenar as atividades e frequéncias dos professores orientadores.

Capitulo IT — Da Equipe de Orientac¢ao
Seciio I — Professores Orientadores de Estagio

Art. 12 — Os professores orientadores de Estagio devem ser integrantes do Corpo Docente

do Curso de Direito do ISECENSA.

Art. 13 — Sao professores orientadores de estagio aqueles professores do quadro do Curso

de Direito do ISECENSA que sejam advogados atuantes, inscritos nos quadros da OAB.

Art. 14 — Os professores orientadores exercem a funcdo de supervisores do estagio,

competindo-lhes principalmente:

L. Orientar previamente o aluno em sala de aula antes de ir para o Campo de Estagio
e para o plantdo no Nucleo de Pratica Juridica, no preenchimento de procuragdo, ficha de
atendimento (entrevista) de cliente, recibo da filantropia, e ainda, em sala, na elaboragdo
de peti¢do, acompanhar e avaliar os estagiarios sob sua responsabilidade, nas visitas, nas
audiéncias e sessoOes e nas atividades simuladas e reais;

II. efetuar o controle de frequéncia ao Estagio Supervisionado, dos estagiarios
pertencentes as turmas pelas quais for responsavel quanto aos trabalhos Projeto
Pedagodgico do Curso de Direito do ISECENSA desenvolvidos;

III.  acompanhar a elaboragdo das pecas processuais, corrigi-las juntamente com os
estagiarios, subscrevé-las e protocoliza-las;

IV.  apresentar, ao Coordenador, para andlise, propostas de alteracdes da pauta de
visitas, atividades simuladas e reais;

V. fiscalizar a aplicagdo dos critérios constantes do roteiro de atendimento de clientes

pelo estagidrio;



VI.  exigir do estagiario os relatorios das audiéncias realizadas e copias das sentengas
dos processos liquidados, se for o caso;

VII.  desempenhar todas as demais atividades inerentes ao estagio;

VIII. desempenhar todas as demais atividades decorrentes de sua fungdo, € cumprir
outras determinagoes emanadas do coordenador do Nucleo de Pratica Juridica.

IX.  Determinar e acompanhar o preenchimento de todos documentos que o cliente
tiver que assinar ¢ nao permitir em hipotese alguma que qualquer documento seja
assinado em branco, mesmo que este tenha que ser preenchido a mao;

X. acompanhar o aluno na entrevista, de forma a colher do entrevistado todas as
informacdes imprescindiveis para a propositura da acdo e/ou resposta/defesa do réu;

XI.  acompanhar as agdes propostas, inclusive fazer as audiéncias em conjunto com o
estagiario;

XII.  exigir do estagidrio atualizacdo do andamento das agdes mediante apresentacdo
de extrato;

XIII. informar ao cliente que o caso atendido apds a data limite somente terd acdo
ajuizada no semestre seguinte, tende em vista a proximidade das férias forense e do
término do semestre letivo;

XIV. formar os autos paralelos apos a protocolizagdo da inicial e/ou resposta/defesa do

réu e entrega-los na secretaria do Nucleo de Pratica Juridica.

Capitulo ITI — Da equipe de apoio administrativo

Art. 15 — O Nucleo de Pratica Juridica, para cumprir além das funcgdes didatico-
pedagodgicas, exerce também funcgdes técnico-administrativas imprescindiveis ao

cumprimento da missdo do Estdgio e para tanto conta a seguinte estrutura operacional:

L. Recepcao.

IL secretaria;

I1I. sala de leitura;

IV. sala de atendimento;

V. sala de reunido e projecao



Secao I — Da Recepcio

Art. 16. — Compete ao Recepcionista:

L Recepcionar os clientes que buscam os servigos do Nucleo de Pratica Juridica;

II. encaminhar os clientes para triagem junto ao servigo social, e de atendimento
social;

III.  encaminhar os clientes aos respectivos professores orientadores, observando a

ordem de distribuigao;

IV.  cumprir as demais atribui¢des inerentes.

Secao II — Da Secretaria
Art. 17 — Compete a Secretaria do Nucleo:

L. manter arquivos de toda a correspondéncia recebida e expedida, bem como de
toda a documentacdo e legislagdo referentes ao estagio;

II. expedir todas as declaracdes e certiddes pertinentes ao estagio, com o visto do
Coordenador de Estagio, respeitadas as competéncias especificas do Departamento de
Direito, previstas na legislacdo vigente;

III.  manter arquivo de controle de todos os convénios que a Institui¢do Académica
possuir para estdgios na area do Direito, bem como cdpias dos termos de compromisso
de todos os alunos que estiverem realizando seus estdgios com base nesses convénios;
IV.  divulgar as ofertas de estagio extracurricular;

V. distribuir as tarefas aos bolsistas de extensdo e treinamento;

VI.  manter arquivo com cdpias de todos os processos ajuizados através do Nucleo,
que devem ser atualizados pelos estagidrios;

VII.  manter arquivo com dossié de cada aluno inscrito no estagio, contendo controle
de toda a sua trajetoria no estagio supervisionado;

VIII. manter arquivo com relatérios das visitas orientadas realizados pelos estagiarios;
IX.  manter arquivo dos relatorios das audiéncias assistidas pelos alunos;

X. manter arquivo de autos findos;

XI.  manter cadastro de clientes do Nucleo, que deve ser atualizado com base nos

dados fornecidos pelos estagiarios a cada novo atendimento ou ato processual;



XII.  manter uma agenda das audiéncias referentes aos processos ajuizados através do
Nucleo, que deve ser atualizada pelos estagiarios;

XIII. acompanhar, juntamente com estagidrios, as publicacdes oficiais;

XIV. atender aos coordenadores-adjuntos e aos professores orientadores, nas suas
solicitagdes, desde que compativeis com as atribui¢des da Secretaria;

XV. organizar e responsabilizar-se pelo cronograma de reserva de sala de reunido e
projecao do Nucleo de Pratica Juridica;

XVI. agendar espacos fisicos da instituicdo, para o desenvolvimento de variadas
atividades do Estéagio;

XVIIL. desempenhar as demais atividades de sua competéncia e as que lhe forem

solicitadas pelo professor Coordenador de Estagio na forma deste Regulamento.

Paragrafo tnico — As atividades de Recepcao e Secretaria podem, caso seja necessario,

ser concentradas em um so setor.
Secao III — Da Sala de Leitura

Art. 18 — A sala de leitura ¢ o espaco destinado aos alunos matriculados no Estagio, para
estudo e pesquisa bibliografica necessarios ao desenvolvimento das atividades especificas

do estagio.

Secao IV — Das Salas de Atendimento, Reunifo e Projecao

Art. 19 - As salas de atendimento, reunido e proje¢do sdo os espagos destinados ao
primeiro contato com os clientes, as reunides administrativas, pedagogicas ou de trabalho
e ainda a projecoes de transparéncias, videos e outros recursos didaticos, que se fizerem

necessarios a complementagdo da formagao pratica dos estagiarios.

Capitulo IV — Das Divisdes Académicas

Secao I — Do Laboratorio de Pratica Juridica



Art. 20 — O Laboratodrio de Pratica Juridica € o local destinado a redagdo e digitacao dos
relatorios da atividade das audiéncias e vistas, das pecas processuais da atividade

simulada e da atividade do caso concreto para todas as disciplinas do Estagio.

Art. 21 — A avaliagdo das atividades do Estadgio Supervisionado desenvolvidas nas
disciplinas cumpridas no Laboratorio de Pratica Juridica ¢ efetuada de acordo com a
legislagdo vigente, em especial, com normas fixadas pela institui¢do académica, levando
em consideracdo os relatorios das visitas, das audiéncias e sessOes orientadas e o
desempenho nas atividades simuladas, bem como outros indicadores e instrumentos que

constem dos respectivos Planos de Ensino.

Secao II — Do Escritério de Assisténcia Juridica

Art. 22 — O Escritério de Assisténcia Juridica, composto por salas de atendimento e de
audiéncia, destina-se ao atendimento de pessoas hipossuficientes da comunidade,
acompanhamento dos respectivos processos, realizacdo de audiéncias, reais e/ou
simuladas, bem como outras atividades que se fizerem necessarias por meio do Escritdrio

de Assisténcia Juridica — EAJ.

§ 1° - O trabalho junto ao EAJ ¢ desenvolvido pelos académicos matriculados nas

disciplinas Pratica Juridica I, I1, IIT e IV, sob supervisao dos professores orientadores.

§ 2° - O atendimento no EAJ abrange as areas do Direito Civil, Direito Penal e Direito do

Trabalho e se destina a populagao hipossuficiente.

§ 3° - Para fins de atendimento junto ao EAJ os alunos do estagio supervisionado serdo
divididos em turmas de no minimo 8 (oito) € no maximo 25 (vinte e cinco) estudantes,
sob a responsabilidade dos advogados que atuam como professores orientadores e

supervisores de estagio, lotados no Nucleo de Pratica Juridica.

Art. 23 - O Escritério de Assisténcia Juridica funciona durante o ano letivo, com horario

de atendimento ao publico no turno da tarde.

Paragrafo Unico — Nos periodos de recessos forenses e letivos deve haver plantao, em

horario fixado de acordo com os horarios de funcionamento da instituicdo, com a



finalidade de prestar assisténcia de urgéncia, acompanhar processos em andamento ou

realizar audiéncia dos processos que tramitam durante as férias letivas e forenses.

Art. 24 — A avaliagdo das atividades das disciplinas Estagio de Pratica Juridica L, I, ITI e
IV a serem cumpridas no Escritorio de Assisténcia Juridica ¢ efetuada através de notas,
de acordo com a legislagao vigente, em especial com as normas fixadas pela instituicao e

no Manual do Nucleo de Pratica Juridica Irma Suraya Benjamin Chaloub.

Paragrafo Unico - O aluno matriculado no estagio precisa alcangar média final minima

6,0 (seis) para lograr aprovacao na disciplina.

Titulo V — Das Disposi¢oes Finais e Transitorias

Art. 25 — A presenca minima a todas as atividades do estagio, para aprovacgao, ¢ de setenta

e cinco (75%).

Art. 26 — Compete ao NPJ dirimir quaisquer dividas referentes a interpretacao deste
Regulamento, bem como suprir suas lacunas, competindo ao coordenador do NPJ expedir

os atos complementares que se fizerem necessarios.

Art. 27 — A avaliacdo das atividades das disciplinas de Pratica Juridica I, II, Ill e IV e
aquelas a serem cumpridas no Escritorio de Assisténcia Juridica serdo feitas pela média
obtida com a nota dos relatorios apresentados, as visitas realizadas, as participacdes em
audiéncias e as pegas produzidas nas atividades simuladas, observando sempre a nota
minima, o Manual do Nucleo de Pratica Juridica Irma Suraya Benjamin Chaloub e as

normas gerais fixadas pela institui¢do quanto aos critérios de avaliagdo discente.
Art. 28 — Alteragdes neste Regulamento poderao ser propostas pelos membros do NPJ.

Art. 29 — Este Regulamento entra em vigor a partir da data de sua publicacao, revogando-

se as disposigdes em contrario.

FORMULARIOS ANEXOS:




=) ISECENSA - Institutos Superiores de Ensino do
VAAN l| CENSA Instituto Superior de Educacio do CENSA
' Instituto Tecnolégico e das Ciéncias Sociais Aplicadas e da Satde do
Estagiario: OAB/RJ n’:

—
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%,
|Sf@ CENSA Niicleo de Pratica Juridica Irma Suraya Benjamin Chaloub

sy

Periodo: Matricula:

REQUERIMENTO

, qualificado acima, vem, com base nas
informagdes/orientacdes contidas no Manual do NPJ/ISECENSA, requerer a Coordenacdo do NPJ:

() isen¢do parcial do Estagio, equivalente as 60 horas em sala de aula e em atuag@o no Nucleo de Pratica
Juridica, pois ja desenvolve atividade relacionada ao estagio externo (comprovante em anexo);

() Troca de plantdo a ser realizado na data para plantdo na data , ante a total
impossibilidade de cumprir o compromisso estabelecido (comprovante em anexo);

() Abono da falta no plantdo ocorrido na data , turno , ante a total impossibilidade
de comparecimento (comprovante em anexo);

() Outro:

Nestes termos,

Pede deferimento.

Campos dos Goytacazes/RJ, / /20

Estagiario/a

Anuéncia estagiario (permuta)



K%K ISECENSA - Institutos Superiores de Ensino do
VAAN ||| AAN CENSA Instituto Superior de Educacio do CENSA
Lf\g' “%. | Instituto Tecnolégico e das Ciéncias Sociais Aplicadas e da Satide do
g |Sf@ CENSA Niicleo de Pratica Juridica Irma Suraya Benjamin Chaloub
Estagiario: OAB/RJ n’:
Periodo: Matricula:
Area: Meés:
RELATORIO DE AUDIENCIA
N° DO PROCESSO:
PARTES:
JUizo:
ATO ASSISTIDO:

O PORTADOR ASSISTIU A AUDIENCIA REALIZADA NESTE DIA.

JUIZ/JUIZA DATA

(com carimbo)

ASSINATURA DO (A) ESTAGIARIO(A)



K%K ISECENSA - Institutos Superiores de Ensino do
VAAN ||| AAN CENSA Instituto Superior de Educacio do CENSA
Lf\g' “%. | Instituto Tecnolégico e das Ciéncias Sociais Aplicadas e da Satide do
g |Sf@ CENSA Niicleo de Pratica Juridica Irma Suraya Benjamin Chaloub
Estagiario: OAB/RJ n’:
Periodo: Matricula:
Area: Més:
RELATORIO DE SESSAO DE TRIBUNAL DO JURI
N° DO PROCESSO:
AUTOR(ES):
REU(S):
JUiZo:
ATO ASSISTIDO:

O PORTADOR ASSISTIU A SESSAO REALIZADA NESTE DIA.

JUIZ/JUIZA QUE PRESIDIU O ATO DATA

(com carimbo)

ASSINATURA DO (A) ESTAGIARIO(A)



") ISECENSA - Institutos Superiores de Ensino
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Estagiario: Matricula:

ATIVIDADE COMPLEMENTAR - PRATICA CIVIL I

RELATORIOS

(assinalar e especificar cada relatério)

DATA

() Relatério audiéncia processo n°

Juizo:

() Relatdrio audiéncia processo n°

Juizo:

() Relatdrio audiéncia processo n°

Juizo:

() Relatodrio audiéncia processo n°

Juizo:

() Relatodrio audiéncia processo n°

Juizo:

() Relatdrio audiéncia processo n°

Juizo:

() Relatdrio audiéncia processo n°

Juizo:

() Relatodrio audiéncia processo n°

Juizo:

Campos dos Goytacazes/RJ, / /20

Estagiario/a

Preenchimento a cargo do docente

Assinatura do Professor Orientador

Recebido em / /
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|Sf@ Instituto Tecnolégico e das Ciéncias Sociais Aplicadas e da Satde do
CENSA Niicleo de Pratica Juridica Irma Suraya Benjamin Chaloub

Estagiario: Matricula:

ATIVIDADE COMPLEMENTAR - PRATICA CIVIL II

RELATORIOS

(assinalar e especificar cada relatério)

DATA

() Relatério audiéncia processo n°

Juizo:

() Relatdrio audiéncia processo n°

Juizo:

() Relatdrio audiéncia processo n°

Juizo:

() Relatodrio audiéncia processo n°

Juizo:

Campos dos Goytacazes/RJ, / /20

Estagiario/a

Preenchimento a cargo do docente

Assinatura do Professor Orientador

Recebido em / /
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CENSA Niicleo de Pratica Juridica Irma Suraya Benjamin Chaloub

Estagiario: Matricula:

ATIVIDADE COMPLEMENTAR - PRATICA PENAL

RELATORIOS

(assinalar e especificar cada relatério)

DATA

() Relatério audiéncia processo n°

Juizo:

() Relatdrio audiéncia processo n°

Juizo:

() Relatdrio audiéncia processo n°

Juizo:

() Relatodrio audiéncia processo n°

Juizo:

() Relatodrio audiéncia processo n°

Juizo:

() Relatorio sess@o Tribunal do Juri
processo n°

Juizo:

Campos dos Goytacazes/RJ, / /20

Estagiario/a

Preenchimento a cargo do docente

Assinatura do Professor Orientador

Recebido em / /




") ISECENSA - Institutos Superiores de Ensino
|| do CENSA Instituto Superior de Educacgio do
- -‘y\s\!moa;-
S1ere CENSA
g |Sf@ Instituto Tecnolégico e das Ciéncias Sociais Aplicadas e da Satde do
X CENSA Niicleo de Pratica Juridica Irma Suraya Benjamin Chaloub
Estagiario: Matricula:

ATIVIDADE COMPLEMENTAR - PRATICA TRABALHISTA

RELATORIOS

(assinalar e especificar cada relatério)

DATA

() Relatério audiéncia processo n°

Juizo:

() Relatdrio audiéncia processo n°

Juizo:

() Relatdrio audiéncia processo n°

Juizo:

() Relatdrio audiéncia processo n°

Juizo:

() Relatodrio audiéncia processo n°

Juizo:

() Relatdrio audiéncia processo n°

Juizo:

() Relatdrio audiéncia processo n°

Juizo:

() Relatodrio audiéncia processo n°

Juizo:

Campos dos Goytacazes/RJ, / /20

Estagiario/a

Preenchimento a cargo do docente

Assinatura do Professor Orientador

Recebido em / /
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FICHA DE ATENDIMENTO

DADOS DO REQUERENTE
Nome: Data de Nascimento:
Estado civil: Naturalidade:

Endereco:

Referéncia do Enderego:

Bairro: CEP: Cidade: Estado:

Sexo:( )F ( )M

E-mail:

Telefone: () Celular: ()

Escolaridade:

RG: Orgio expedidor: Data de emissdo: CPF:
INFORMACOES SOCIOECONOMICAS DO REQUERENTE

Profissdo:

Renda mensal pessoal:

Numero de dependentes:

Como tomou conhecimento do Nucleo:

DADOS DO REQUERIDO

Nome: Apelido:

Nome da Mae: (_ )NA

Nome do Pai: (_)NA

Endereco:

Bairro: CEP: Cidade: Estado:

E-mail:

Telefone: () Celular: ()

RG: Orgio expedidor: Data de emissdo: CPF:

CNPJ:

Profissdo:

TIPO DE ACAO

() Alimentos — () Execug@o de Alimentos ( ) Revisdo de Alimentos () Exoneragdo de Alimentos

() Divoércio — () Alimentos () Partilha de Bens () Guarda dos Menores ( ) Regulamentagéo de
Visitas

() Reconhec. e Diss. de Unido — () Alimentos (') Partilha de Bens ( ) Guarda dos Menores ()
Regulamentagdo de Visitas

() Conversao de Separacao
() Investigacao de Paternidade — () Alimentos Regulamentacdo de Visitas ( ) Guarda

() Guarda — () Regulamentacdo de Visitas () Alimentos




() Dissolucdo de Unido — (') Alimentos ( ) Partilha de Bens ( ) Guarda dos Menores ()
Regulamentagdo de Visitas

() Outros:

DOCUMENTOS SOLICITADOS

(observar o tipo de agdo e acrescentar os documentos que ndo constem na lista abaixo)

() RG (obrigatdrio)

() Comprovante de Renda dos tltimos 3 meses (renda fixa)

() CPF

() Comprovante de Renda dos tltimos 6 meses (renda variavel)
() Comprovante de Residéncia ( ) Documentos dos Bens

() Certiddo de Casamento ()
Outros:

() Certiddo de Nascimento

Tempo de separacdo de fato:

Ja sofreu violéncia ou ameaga? () Sim () Néo

Existe processo judicial entre as partes? () Sim () Nao

Relatou ocorréncia em Delegacia? () Sim () Néo

Requereu medida protetiva? () Sim () Nao

RESUMO DO CASO

Declaro que as informagdes aqui prestadas correspondem a verdade e sdo oferecidas sem nenhum

constrangimento.

Campos dos Goytacazes/RJ, / /20

Estagiario/a

Requerente



FORMULARIO DE ATENDIMENTO NO PRESIiDIO FEMININO

Parte I: Informacgdes pessoais

Nome completo

Data e cidade de nascimento

Estado civil

() Solteira ( ) Casada/unido estavel ( ) Divorciada
() Viava

Filhos

( )Nao ( ) Sim. Quantos e quais idades?

Recebe visita

( ) Nao ( ) Sim. Quem visita? Quando ocorreu a ltima?

Grau de escolaridade

Parte II: Informacgoes sobre o processo

Numero do processo

Data da prisao

Audiéncia

( )Nao ( ) Sim. Quando?

Infragdo penal

Prisdo anterior

( )Nao ( ) Sim. Qual infracdo? Quanto tempo de pena?

Data do atendimento: / /20

Observacoes

Aluna/aluno responsavel




DUVIDAS FREQUENTES SOBRE AS DISCIPLINAS DE PRATICA JURIDICA

1- As disciplinas de pratica juridica sao obrigatorias? O que acontece se eu nao
cursar ou niao for aprovado nas disciplinas?

2- Posso pedir isencao da disciplina?

3- Quem pode pedir isencao das aulas?

4- Como pedir isencao das aulas?

5- Existe modelo da declaracao do estagio que preciso entregar?

6- O que acontece se eu nao pedir a isencao das aulas?

7- Quando comeca a contar a minha isencio?

8- Existe prazo para pedir a isencao das aulas?

9- Solicitei isencao no 7° periodo. Preciso pedir de novo nos periodos seguintes?

10- Preciso entregar todos os relatorios de audiéncia? O que acontece se eu nio
entregar todos?

11- O que acontece se eu nao entregar os relatorios dentro do prazo?

12- Relatorio de audiéncia realizada em Juizado Especial é contabilizado?

13- Relatorio de conciliacao é contabilizado?

14- Relatorio de audiéncia realizada por juiz leigo é contabilizado?

15- Minha duvida ainda nao foi respondida. O que devo fazer?

16- Li o Manual e nido encontrei a resposta. Com quem devo falar a respeito das
minhas duvidas sobre o NPJ?

1- Sim, todas sdo obrigatérias. A disciplina de pratica juridica I é obrigatoria no 7°
periodo; pratica juridica II € obrigatoria no 8° periodo; pratica juridica I1I € obrigatdria
no 9° periodo; pratica juridica IV ¢ obrigatdria no 10° periodo. Para terminar a
faculdade, vocé precisa ser aprovado em todas as quatro disciplinas.

2- Nio. E possivel pedir isenciio das aulas, mas nio da disciplina. Isso significa que,
mesmo isento, vocé deve fazer VI, VF e ATIV referentes a disciplina de pratica.

3- Quem estiver fazendo estagio remunerado no mesmo semestre em que esta cursando a
disciplina de prética.


https://docs.google.com/document/d/1xftOnRZEy9euSrzT2RMkTiDmBQtCTpkv/edit#bookmark=id.30j0zll
https://docs.google.com/document/d/1xftOnRZEy9euSrzT2RMkTiDmBQtCTpkv/edit#bookmark=id.30j0zll
https://docs.google.com/document/d/1xftOnRZEy9euSrzT2RMkTiDmBQtCTpkv/edit#bookmark=id.1fob9te
https://docs.google.com/document/d/1xftOnRZEy9euSrzT2RMkTiDmBQtCTpkv/edit#bookmark=id.3znysh7
https://docs.google.com/document/d/1xftOnRZEy9euSrzT2RMkTiDmBQtCTpkv/edit#bookmark=id.2et92p0
https://docs.google.com/document/d/1xftOnRZEy9euSrzT2RMkTiDmBQtCTpkv/edit#bookmark=id.tyjcwt
https://docs.google.com/document/d/1xftOnRZEy9euSrzT2RMkTiDmBQtCTpkv/edit#bookmark=id.3dy6vkm
https://docs.google.com/document/d/1xftOnRZEy9euSrzT2RMkTiDmBQtCTpkv/edit#bookmark=id.1t3h5sf
https://docs.google.com/document/d/1xftOnRZEy9euSrzT2RMkTiDmBQtCTpkv/edit#bookmark=id.4d34og8
https://docs.google.com/document/d/1xftOnRZEy9euSrzT2RMkTiDmBQtCTpkv/edit#bookmark=id.2s8eyo1
https://docs.google.com/document/d/1xftOnRZEy9euSrzT2RMkTiDmBQtCTpkv/edit#bookmark=id.17dp8vu
https://docs.google.com/document/d/1xftOnRZEy9euSrzT2RMkTiDmBQtCTpkv/edit#bookmark=id.17dp8vu
https://docs.google.com/document/d/1xftOnRZEy9euSrzT2RMkTiDmBQtCTpkv/edit#bookmark=id.3rdcrjn
https://docs.google.com/document/d/1xftOnRZEy9euSrzT2RMkTiDmBQtCTpkv/edit#bookmark=id.26in1rg
https://docs.google.com/document/d/1xftOnRZEy9euSrzT2RMkTiDmBQtCTpkv/edit#bookmark=id.lnxbz9
https://docs.google.com/document/d/1xftOnRZEy9euSrzT2RMkTiDmBQtCTpkv/edit#bookmark=id.35nkun2
https://docs.google.com/document/d/1xftOnRZEy9euSrzT2RMkTiDmBQtCTpkv/edit#bookmark=id.1ksv4uv
https://docs.google.com/document/d/1xftOnRZEy9euSrzT2RMkTiDmBQtCTpkv/edit#bookmark=id.44sinio
https://docs.google.com/document/d/1xftOnRZEy9euSrzT2RMkTiDmBQtCTpkv/edit#bookmark=id.44sinio

4- Etapa 1: imprimir e preencher o requerimento que consta no Classroom da disciplina
(segdo “Coordenagao do NPJ”);

Etapa 2: obter declaragdo no local de estdgio assinada por supervisor. Informacdes
necessarias: data de inicio do estdgio; que houve aprovacdo em processo seletivo (de
qualquer tipo, como CR, prova e/ou entrevista), que o estagio ¢ remunerado; se o aluno
elabora ou ndo peti¢des juridicas/minutas de sentenca.

5- Nao. O modelo de declaragdo ¢ livre ao concedente do estagio, mas ¢ essencial que
indique as informagdes do item acima.

6- Ainda que faca estdgio remunerado, se vocé ndo pedir a isencdo das aulas, sera
considerado estagiario interno do NPJ e suas auséncias serdo contabilizadas. Assim, vocé
deve comparecer as aulas ou solicitar isen¢do. Caso ndo fagca nenhum dos dois, perdera
na disciplina por falta.

7- Apos entregar o requerimento com a declaracdo de estagio a Coordenaciio do Nucleo
de Pratica Juridica, vocé receberd, caso preencha os requisitos, e-mail de deferimento
da isencao das aulas em até 24h. Vocé estard isento a partir desse e-mail, pois o professor
da disciplina serd informado em copia e ndo langara mais faltas para vocé.

8- Nio, a isen¢ao pode ser pedida a qualquer momento. No entanto, a depender do
momento do requerimento, vocé ndo tera produzido peti¢des suficientes no estagio para
ser avaliado como estagiario externo, de modo que permanecera sendo avaliado como
estagiario interno.

9- Sim. A isen¢do ocorre por periodo, pois trata das aulas da disciplina. Considerando
que a cada semestre vocé se inscreve em nova disciplina (pratica II, pratica III, pratica
IV), deve solicitar nova isenc¢do a cada periodo. A declaracao do estdgio ndo pode ser
repetida, devendo ser atualizada. Se vocé ndo pedir a isencdo novamente € nao
comparecer as aulas, perdera na disciplina por falta.

10- Sim. Os relatérios de audiéncia que vocé entrega possuem duas funcdes: sdo
computados como ATIV e compdem a carga hordria da matéria. Como ATIV, vocé
alcanca os 2,0 pontos pela qualidade dos relatorios. Como carga horaria da matéria, vocé
nao tem a opg¢ao de entregar somente parte dos relatérios: ou entrega todos e completa a
carga hordria prevista para a disciplina ou ndo entrega todos e ndo ¢ aprovado na
disciplina.

11- Todos os relatérios devem ser entregues para o professor da disciplina na data
solicitada por ele. Por essa razdo, essa data € estipulada com antecedéncia. Se vocé ndo
entregar tempestivamente os relatorios, ndo sera aprovado na disciplina. Nao ha
prorrogacdo desse prazo.

12- Sim.
13- Sim, desde que por juiz. Se a conciliagdo ndo for conduzida por juiz, ndo.

14- Sim.



15- Na secao “Coordenacao do NPJ”, no Classroom da disciplina, h4 Manual do NPJ.
O Manual detalha o que estd aqui e dispde sobre os tipos de estagiarios, suas avaliacdes
e quantidade de relatorios de audiéncia por area (penal, trabalhista ou civil).

16- Com a Coordenadora do Nucleo de Pratica, pessoalmente (no horario da aula) ou por
e-mail (rosanasilva@jisecensa.edu.br).



mailto:rosanasilva@isecensa.edu.br

MANUAL PARA PROFESSORES DO NUCLEO DE PRATICA

1. MODALIDADES DE ESTAGIO E AVALIACOES CORRESPONDENTES

A partir do 7° (sétimo) periodo do curso de Direito, o/a discente deverd cumprir,
obrigatoriamente, 300 (trezentas) horas de atividades de pratica juridica - 75 horas por
semestre, supervisionadas por professor orientador.

As horas de pratica juridica devem ser cumpridas em Estagio Interno ou em
Estagio Externo. A depender da modalidade de estagio, as obrigacdes e formas de
avaliagdo dos discentes sao distintas:

I. Estagiario interno — discente ndo isento da disciplina. Possui a obrigacao de
comparecer as aulas do Nucleo de Pratica Juridica, prestar atendimento a populagao
realizado pelo Nucleo e entregar todos os relatorios de audiéncia exigidos pela disciplina
(ATIV).

A avaliacdo do estagiario interno ocorrerd do seguinte modo: na Verificagdo
Inicial (VI), o aluno fara prova escrita, elaborando peti¢ao escolhida pelo professor; na
Verificagao Final (VF), o aluno realizara prova oral baseada nos contetidos ministrados
pelo professor ap6s a VI; na Verificacdo Suplementar (VS), o aluno realizara prova oral
baseada nos conteudos ministrados pelo professor durante todo o semestre. O Manual do
NPJ detalha as modalidades de avalia¢do acima descritas.

I1. Estagiario externo que elabora peticdes ou minutas — discente parcialmente
isento da disciplina pela Coordenagdo do Nucleo de Pratica, que defere seu requerimento
apos verificar o preenchimento dos requisitos previstos no Manual.

Considera-se parcial a isencdo porque refere-se somente a presenca nas aulas
ministradas no Nucleo de Prética Juridica e aos atendimentos a populacao, de modo que
o aluno permanece obrigado a entregar todos os relatdrios de audiéncia exigidos pela
disciplina (ATIV) e a realizar VI, VF e, se necessario, VS.

A avaliagdo do estagiario externo ocorre do seguinte modo: na Verificagdo Inicial,
na Verificacao Final e na Verificacdo Suplementar, o aluno far4 prova oral acerca das
peticdes que realizou em seu estagio externo.

As peti¢cdes devem ser atuais e a sua quantidade para VI, VF e VS ¢ definida com
antecedéncia pelo professor, que examinara oralmente os estagiarios sobre os aspectos
formais e/ou materiais das pecas.

As peti¢des devem conter o nome do aluno. Caso nao seja possivel, por qualquer
motivo, a inclusdo do seu nome nas peti¢des, o aluno deve portar no dia da avaliagdo uma
declarag@o do supervisor do estagio informando quais peti¢des foram realizadas por ele.

Ao estagiario externo que, embora realize peticdes ou minutas, ndo possa, por
qualquer motivo, portar suas copias ou comprovar sua elaboracdo, aplicam-se as regras
referentes ao estagiario externo que ndo elabora peticdes ou minutas.




III. Estagiario externo que niao elabora peticdes ou minutas — discente
parcialmente isento da disciplina pela Coordenagao do Nucleo de Pratica, que defere seu
requerimento apos verificar o preenchimento dos requisitos previstos no Manual.

Considera-se parcial a isencdo porque refere-se somente a presenca nas aulas
ministradas no Nucleo de Pratica Juridica e aos atendimentos a populacao, de modo que
o aluno permanece obrigado a entregar todos os relatérios de audiéncia exigidos pela
disciplina (ATIV) e a realizar VI, VF e, se necessario, VS.

A avaliagdo do estagiario externo que nao elabora peti¢des ou minutas ¢ idéntica
a avaliacdo do estagiario interno: na Verificagao Inicial (VI), o aluno fard a mesma prova
escrita; na Verificagdo Final (VF), o aluno realizard prova oral baseada nos contetdos
ministrados pelo professor apos a VI; na Verificagcdo Suplementar (VS), o aluno realizara
prova oral baseada nos contetidos ministrados pelo professor durante todo o semestre.

A Coordenacao do Nucleo de Pratica mantera os professores atualizados acerca
dos discentes isentos, a fim de que, a partir do momento da isen¢do, ndo seja atribuida
falta a estes no sistema.

2. INCLUSAO DOS COORDENADORES NO CLASSROOM

Os coordenadores do curso de Direito e do Nucleo de Pratica Juridica devem ser
incluidos na sala da disciplina do Google Classroom pelo professor da disciplina, a fim
de que possam, se necessario, publicar avisos no mural ou inserir documentos relevantes
aos discentes (Manual do NPJ, modelo de requerimento, modelo de relatério de
audiéncia, entre outros).

Segue tutorial:

1. Acessar
https://accounts.google.com/signin/v2/identifier?service=classroom&passive=12096
00&continue=https%3A%2F%?2Fclassroom.google.com%2Fu%2F0%2Fh&followu
p=https%3A%2F%?2Fclassroom.google.com%2Fu%2F0%2Fh&flowName=GlifWe
bSignIn&flowEntry=ServiceLogin e realizar login (usuario e senha previamente
fornecidos pela secretaria ou Coordenagao do curso de Direito);

2. Escolher a turma, se lecionar para mais de uma:



& < C @& dassroomgooglecom/u/0/h

Google Sala de Aula

Ed Pendentes [ Paracorrigir  [*) Agenda

20222 - DIREITO DIURNO - 8° PERIOD 20222 - DIREITO NOTURNO - 8° PERI 20222 - DIREITO NOTURNO - 6° PERI.- 20222 - DIREITO NOTURNO - 4° PERI..

PRATICA JURIDICA P' PRATICA JURIDICA P‘ DIREITO PENAL IV (P.. I DIREITO PENAL Il (PA. I

DIREITO PENAL I (PA. .I DIREITO PENAL IV (P...] ¢ DIREITO PENAL Il (PA.J T} SALA DE PALESTRAS ...

20222 - DIREITO NOTURNO - 3° PERL... 20222 - DIREITO DIURNO - 6° PERIOD! 20222 - DIREITO DIURNO - 4° PERIOI PALESTRAS
- -
CARLOS ALEXANDRE DE AZEV...

Clicar em “Pessoas”, na parte de cima da tela (se estiver no celular, na parte inferior da tela):

Computador:
€ 3 C ad Je.com/u/0/c/NDgANZASNzMWOTC3 e x 0@
— PRATICAJURIDICA PENAL Mural Atividades Pessoas Notas @ i e

T 20222- DIREITO NOTURNQ - 8° PERIODO

# Personalizar

PRATICA JURIDICA PENAL Q

20222 - DIREITO NOTURNO - 8° PERIODO

11

i Meet : ‘

Gerar link

ANTONIO JOSE BARBOSA NETO postou um nove material: ROTEIROS
16 de ago
Cédigo da turma:
ahrbaf4 [l

11 de ago

Préximas atividades

ROSANA ALVES GAMA SOUZA DA SILVA postou um novo material: Orientagdes 2022.2
11 de ago

Nenhuma atividade para a
proxima semana

@ Ver tudo

@ ROSANA ALVES GAMA SOUZA DA SILVA pastou um neve material: Documentos NPJ (manual,...

Celular:



09:35 wll AG @ )

20222 - DIREITO DIURNO - 8° PERIO

Escreva um aviso para sua turma..

PRATICA JURIDICA PE | \
—>
-«

@ Novo item: Material: ROTEIROS

Data de postagem: 15 de ago.

Adicionar comentario para a tu...

Novo item: Material: Documentos NPJ
(manual, requerimento, relatorio, etc)
Data de postagem: 11 de ago.

Adicionar comentério para a tu...

Novo item: Material:
Orientagdes 2022.2
Data de postagem: 11 de ago.

Adicionar comentario para a tu...

=1 ] i1

Mural Atividades Pessoas

o4
. , =
Clicar no simbolo , ao lado de “Professores”:

€ & =2 C @ classroomgoogle.com/u/0/r/NDgdNzA3NzMwOTc3/sort-first-name

= PRATICAJURIDICA PENAL Mural Atividades Pessoas Notas
20222 - DIREITO NOTURNO - 8° PERIODO

Professores
‘ ANTONIO JOSE BARBOSA NETO
& JULIANA LANDIM GOMES SIQUEIRA

‘ ROSANA ALVES GAMA SOUZA DA SILVA

Ver tudo

Alunos 33 aluncs

O
D s ALINE DAMASCENO KAUST...

@ D ‘ ANA CAROLINA COUTINHO...



5. Digitar os e-mails dos coordenadores do curso e do NPJ (julianasiqueira@isecensa.edu.br;
carlocampos@isecensa.edu.br; rosanasilva@isecensa.edu.br) (seta 1) e clicar em “Convidar” (seta 2).
A acdo deve ser repetida para cada coordenador: primeiro inserir o e-mail de um deles e clicar em
convidar; depois o e-mail do segundo e clicar em convidar; por fim, o e-mail do terceiro e clicar em
convidar:

¢ & C @ dassroom.google.com/u/0/i/NDgANzAINZMwOTE3/sont-first-name 2« 0@

Convidar professores

Digite um nome ou enderego de e-mail <:

FELIPE NEVES
felipeneves@isecensa.edu.br

o calexandre@bbcadvogados.com.br

calexandre@bbcadvogados.com br

o julianalandim_é@hotmail.com

julinalandim_6@hatmail.com

d i i edu.br
ceordenacaodireito@isecensa.edu.br

s professor

3. CONTROLE DE FREQUENCIA

No sistema adotado pelo ISECENSA, o professor registra a auséncia dos alunos (em
vez de registrar a presencga). Assim, se o professor nada marcar na listagem do sistema,
todos os alunos constardo como presentes naquela data. Segue tutorial:

1. Acessar
https://portal.isecensa.edu.br/Corpore.Net/Main.aspx?SelectedMenulDKey=mnDiar
10Classe&ActionID=EduDiarioClasseActionWeb e realizar login (usuério e senha
previamente fornecidos pela secretaria ou Coordenagao do curso de Direito);

2. Escolher a turma, se lecionar para mais de uma:

WebaSelectedMenulDKey ~mnDiarioClasse [C - = N |

20222 - Instinunes Superiorss de Ensino do CENSA - DIREITO - DIRELJO - Diuma

@ 01R132.0.04 - DIREITO FENAL IT (PARTE ESPECIAL T)

© DIR132.0.06 - DIREITO PENAL IV (PARTE FSPECIAL 11T}
20222 - Institutos Superiores de Ensino do CENSA - DIREITO - DIREITO - Noturno

O exin
[@e

mes o jameta (Popuip)
| [ wotasrraitas tapa | [ 3 mane de suta

3. Clicar em “Frequéncia”;


mailto:julianasiqueira@isecensa.edu.br
mailto:carlocampos@isecensa.edu.br
mailto:rosanasilva@isecensa.edu.br

< C @ portalisecensa.edubr/Corpore.Net/Main.aspx?ActionID=EduDiarioClasseActionWeb&SelectedMenul DKey=mnDiarioClasse w o« 0O '

Usudrlo: ROSANA ALVES GAMA SOUZA DA SILVA | Collgada: 1 - CENTRO EDUCACIONAL NOSSA SENHORA AUXILIADORA

Inicio = Educaconal = Professor » Didrio de dasse

c
[ materiais Contentn.do peofeseos
e

Professor: ROSANA ALVES GAMA SOUZA DA SILVA Usudrio: 267
& Professor

1~ piario de classe
-4 Upload de materiais Selecione uma trma/disciplina:

L@ guadro de hordrios
20222 - Institutos Superiores de Ensino do CENSA - DIREITO - DIRETTO - Diumo

DIR132.0.04 - DIRETTO PENAL IT (PARTE ESPECIAL T)

) DIR132.0.06 - DIREITO PENAL IV (PARTE ESPECIAL I1T)
20222 - Institutos Superiores de Ensino do CENSA - DIREITO - DIREITO - Noturna

O exibir funcionalidade em uma nova janela (PopUp)
| & Alunos || 28 Frequéncia H [T Notas/Faltas etapa || [ Plano de aula

.
- netatoros
\}mu lioteca

4. Clicar na seta localizada abaixo de “Selecionar os filtros Etapa:” (seta 1); no menu
suspenso que abrird, clicar em “Faltas” (seta 2);

« C @ portalisecensa.edu br/Corp +-+DIRETO+-+DiumodTur.. @ % O

Usuaria: ROSANA ALVES GAMA S0UZA DA SILVA | ) Fala Conosco  Amblente]

Inicio = Educacional = Professor = Frequéncia diaria

E ] © Suasessio expirara em 18:0
teriai ~ >y

- Turma/disciplina do{a) professor(a) ROSANA ALVES GAMA SOUZA DA SILVA

-

L Professor 20222 - Institutos Superiores de Ensino do CENSA - DIREITO - DIREITO - Diurno

,,c Didiris X DIR132.D.04 - DIREITO PENAL [I (PARTE ESPECIAL 1)

Ligy Unload de matenals
L@ Quadro de horirips Outras funcionalidades relacionadas a turmay disciplina

&) Alunos || 2§ Frequéncia || [T] Notas/faltas etapa || (5] Plano de aula

Selecione os fillros Flapa:

[ [

o etapa  Etapa D inicio da etapa DL limits da etapa D inicio digitacso DX, I digiacao @
7 FALTAS

Data frequéncia de: v
DData frequéncia até: v
Selecionar || Salva

EI Relat6rios
\)«iblmwm

5. No campo “Data frequéncia de:”, inserir sempre a data da primeira aula do
semestre (seta 1); no campo “Data frequéncia até:”, inserir a data da Glltima aula lecionada
(seta 2);

Clicar em “selecionar” (seta 3). A pagina sera atualizada automaticamente e surgira na
tela a lista de alunos da turma selecionada;



O nuimero a ser colocado no campo “Aulas dadas” (seta 4) ¢ 0 mesmo que aparece acima,
ao lado de “Sugestdao no periodo selecionado” (nfdo inserir 0 numero que consta em
“Sugestao na etapa selecionada”);

Atribuir as auséncias (seta 5) ¢ clicar em “salvar” (seta 6).

< C @ portalisecensa.edu.br/Corpore.Net/Main.aspx?ActionlD=EduDiarioClasseActionWeb&Cabecalho=20222 + -+ Institutos+ Superiores + de-+ Ensino +do+ CENSA+- + DIREITO+ -+ DIREITO +~+ Diumo&, % 0@ :
Usudrio: ROSANA ALVES GAMA SOUZA DA SILVA | Collgada: CENTRO EDUCACIONAL NOSSA SENHORA AUXILIADORA
Inicio = Educacional = Professor = Frequéncia diaria
1] 1 19:20 mi
[ materiais Turma/disciplina do(a) professor(a) ROSANA ALVES GAMA SOUZA DA SILVA
8 orofessor 2 tutos 5 de Ensino do CENSA - DIREITO - DIREITO - Diurno
. DIR132.0.04 - DIREITO PENAL 11 (PARTE ESPECIAL |
L) iério de dasse
~
Plano d
Aulas dadas-
Sugestio na etapa selecionada: 57
Subturma:
Sugestio no do selecionado: &
Data frequéncia de: | 02/08/202 v @ Data
Data frequéncia até: | 15/08/20 <: Data fimil Hlagdo:
Selecionar | Salvar
Odiay ! ferad e reado “PRESENGA™. Marcar aulas & viberar frequéncia apés ':::';;;‘I;::;“ . Indica falta ‘ |;:::;n!:|::;:;” U Indica frequéncia que
geminadas salvar(Ainda nio liberado) abonada Justilicativa ainda nio foi liberada
05/08 05/08 03/08 12/08 12/08 12/08
N¢ Didrio R.A. Nome Situacdo  faltas 08:00 09:00 09:00 10:00 10:10 11:10 08:00 09:00 09:00 10:00 10:10 11:10
2110015520 ANA CAROLINA MIRANDA MARIA CURSANDO @
2210016045 CAROLINA RANGEL ALMEIDA CURSANDO A A A A A A
2010015237 DAVID RIBEIRO GONCALVES CURSANDO 3
« JOAD CORREIA MOTHE DO N
2010015249 o LPiTo CURSANDO
5838 LAYS GOMES RIBEIRC URSANDO 3
=
= o, LETICIA VELASCO FIGUEIREDO N
\) = 2110015529 preren CURSANDO
a O professor deve realizar a chamada semanalmente e inserir as auséncias no

sistema, repetindo os passos listados (especialmente a data inicial de frequéncia, para que
nao se perca nas quantidades de aulas dadas ao longo do semestre). Desse modo, embora
aparecam todas as datas, o professor atribui a auséncia somente na tltima data que aparece
na listagem, que corresponde a ltima aula lecionada;

b. No nosso sistema, uma auséncia ¢ computada a cada tempo de 1h de aula. Se o aluno
faltou um dia de aula e o professor lecionou trés tempos naquele dia, o aluno terd 3
faltas no sistema, uma relativa a cada tempo de 1 hora. A reprovacdo na disciplina por
falta ocorre quando o aluno ultrapassa 25% de faltas no semestre. Assim, a quantidade
de faltas que gera reprovagdo depende da carga horaria da disciplina. Considerando
que a disciplina de Pratica tem carga horéria de 75 horas, o aluno ¢ reprovado por
faltas na disciplina com 18,75 faltas (6 aulas completas de trés tempos + 1 tempo).

c. A sessdo do sistema expira a cada 20 minutos, entdo o professor deve atribuir as
auséncias (e também notas, como veremos a seguir) de uma vez, sob pena de perder
o que foi lancado até o momento.



4. LANCAMENTO DE NOTAS

No sistema do ISECENSA, a VI sdo atribuidos 4 pontos; & VF sdo atribuidos 4 pontos;
a VS sdo atribuidos 4 pontos; a ATIV sdo atribuidos 2 pontos.

No entanto, o professor ndo atribui nota 4 ao aluno que gabaritou a VI, mas nota 10;
ndo atribui nota 4 ao aluno que gabaritou a VF, mas nota 10; ndo atribui nota 4 ao aluno
que gabaritou a VS, mas nota 10; ndo atribui nota 2 ao aluno que entregou
tempestivamente todos os relatérios, mas nota 10.

Assim, cabe ao sistema fazer os célculos que convertem 10 pontos em 4 pontos ou 2
pontos, nao ao professor, que atribuird sempre, em todas as Verificacdes e na ATIV, nota
de0al0.

Segue tutorial:

1. Acessar
https://portal.isecensa.edu.br/Corpore.Net/Main.aspx?SelectedMenulDKey=mnDiar
10Classe&ActionID=EduDiarioClasseActionWeb e realizar login (usuério e senha
previamente fornecidos pela secretaria);

2. Escolher a turma, se lecionar para mais de uma;

« C @ portalisecensa.edubr/Corpore Net/Main.aspx?ActionD=FduDiarioClasseActionWebaSelectedMenulDKey=mnDiarioClasse A |

Inicio = Educacional = Professar = Diario de classe

Contexto de professor

OSANA ALVES GAMA SOUZA DA SILVA Usuario: 367

sinG d xr\a,-‘.nm—m:.muf;r Diumo
) DIR132.0.06 - DIREITO PENAL IV (PARTE ESPECIAL I1I)

Pprof

@® 01r132.0.04 - DIREITO PENAL T

20222 - Institutos Superiores de Ensino do CENSA - DIREITO - DIREITO - Noturno

3. Clicar em “Notas/faltas etapa”;



<« C @& portalisecensa.edu.br/Corpore.Net/Main.aspx?Action|D=EduDiarioClasseActionWeb8SelectedMenulDKey =mnDiarioClasse

5

* 0@

Fale Conosco

Inicio = Educacionsl = Professor « Diario de classe

4 wateriais fCoutzainlo pentzse |

L] Professor: ROSANA ALVES GAMA SOUZA DA SILVA Usuario: 367
i) Professor

I piario de dasse

|14, Unload de materizis Selecione uma turmaj disciplina:

L3 quadro de horarios
20222 - Institutes Superiores de Ensino do CENSA - DIREITO - DIREITO - Diumo
® DIR132.0.04 - DIREITO PENAL 11 (PARTE ESPECIAL 1)

O DIR132.0.06 - DIREITO PENAL IV (PARTE ESPECIAL IIT)

‘ 20222 - Institutos Superiores de Ensino do CENSA - DIREITO - DIREITO - Notumo

O Exibir em uma nova Janela (PopuUp)
& Alunos H ] Notas/faltas etapa ‘ () Plano de aula

elatorios

Unlbllnmca

4. Clicar na seta localizada ao lado de “Etapa de notas”; clicar em ATIV, VI, VF ou VS
(seta 1) - ndo € necessario preencher os outros campos; clicar em “selecionar” (seta °)

jonlD=EduDiarioC o+ Ensino +do + CENSA + -+ DIREITO+-+ DIREITO +- + Diurno&Tur

C @ portalisecensa.edu.br/Corpore.Net/Mair

ActionWeb&(Cabecalho=20222+-+Institutos+Superiores.

ENHORA AUXILIADORA

Inicio = Educacianal = Professor = Notas e faltas de etapas

@ Sua sessho expirara em 18:15 min.
E Materiais -
Turma/disciplina do{a) professor(a) ROSANA ALVES GAMA SOUZA DA STLVA

i\ professor 20223 - Institutos Superiores de Ensino do CENSA - DIREITO - DIREITO - Diurno
L2 pia DIR132.D.04 - DIREITO PENAL If (PARTE ESPECIAL I)

L1y Upload de materiais
;@ Quadro de hordnos Outras funcionalidades relacionadas a turma/disciplina

 Alunos || e Frequéncia || (3] Notastatas etapa || () lana ce aula

5o

Selecione os Fi Informagées ————
SubTurma:
Etapa de notas: m
]
Flapa de faltas: Cid. etapa Etapa Inicio etapa Limite etapa Inicio digitagdo. Limite digitagio Encerrada Permite Digitagio
1 Ay Maa sim
status na disciplina: 2 vi ™ sim
VF N30 Sim
>alvary 4 Vs Nio Sim

Nia Sim

p ——

i

.
gi]ke\alon‘os
\}al blioteca

5. A pagina sera atualizada e surgird na tela a lista de alunos. Atribuir as notas (seta
1) e depois clicar em “salvar” (seta 2) — ndo € necessario preencher os outros campos:



Usuarlo: ROSANA ALVES GAMA SOUZA DA SILVA | Collgada: 1 - CENTRO EDUCACIONAL NOSSA SENHORA AUXILIADORA Fale Conosco  Amblente = Sair

Inicio = Educacanal = Frofessor = Notas € laltas de elapas
Turma/disciplina dofa) professor(a) ROSANA ALVES GAMA SOUZA DA SILVA

20222 - Institutos Superiores de Ensino do CENSA - DIREITO - DIREITO - Diumno
32.0.04 - DIREITO PENAL II (PARTE ESPECIAL I)

15 fu
& Alunos

I

Selecione os Filt Informagtes
SubTurma: Somatorio notas:
Flapa de notas: ATIV . Nota maximaz

Etapa de faltas: B
NO aulas dadas:

Status na disciplina: TODOS

Selecionar || Salvar || Imprimir

[~ Prazo para digitagio de

Data inicial:
Data final:
Ne RA Aluno Status Nota Comentario

2110015520 ANA CAROLINA MIRANDA MARTA CURSANDO |
2210016045 CAROLINA RANGEL ALMEIDA CURSANDO |
2010015237 DAVID RIBEIRO GONGALVES CURSANDO
2010015249 JOAD CORREIA MOTHE DO NASCIMENTO CURSANDO [
2120015838 LAYS GOMES RIBEIRO CURSANDO
2110015529 LETICIA VELASCO FIGUEIREDO RIBEIRO CURSANDO

2010015172 LUANA QUINTANILHA LUZITANO ROCHA CURSANDO ]
2110015693 MANOELA NUNES MACHADO CURSANDO |
3 MARIAH TAVARES DE XEREZ ‘CURSANDO |

5. RELATORIOS DE AUDIENCIA E ARQUIVAMENTO DIGITAL

Apbs a correcdo da Verificacdo Inicial e dos relatorios que compde a ATIV, o
professor orientador entregard os documentos elaborados pelos estagidrios, internos e
externos, a Coordenagdo de Pratica Juridica, que criard dossié digitalizado de cada
discente e devolvera, mediante assinatura de termo de recebimento, o material fisico ao
estagiario.

O dossié digital pertence a Coordenagdo e aos professores orientadores, cabendo
ao discente a responsabilidade pela guarda de seu material fisico. Por ocasido da
Verificagao Final, ¢ facultado ao estagiario levar os materiais por ele elaborados a
afericdo oral, para fins de consulta.

Os registros referentes ao dossié€ digital do aluno serdo excluidos ap6s 10 anos.



