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EQUIPE - CONTATO

COORDENACAO DE CURSO E NP]J

Prof® Me. VIRGILIO RICARDO COELHO MEIRELLES
contato: virgilio.meirelles@uninassau.edu.br

ADVOGADA - ORIENTADORA

Prof2 Esp. THAIS CRISTINA ALVES PAMPLONA
Contato: thais.albuquerque@uninassau.edu.br

NUCLEO DE PRATICAS
JURIDICAS

FUNCIONAMENTO: Segunda-feira
14H AS 18H



PARA RECEBER AS INFORMACOES

Todas as informacdes referentes aos E de suma importancia que o aluno informe um e-mail
estagios e eventos vinculados ao NPJ serao atualizado e correto no momento da
divulgadas pelos seguintes meios: inscricao.
ATENCAO!
Eventuais duvidas e demandas sobre as
« blog do Curso disciplinas de estagio supervisionado devem
e E-mail ser encaminhadas por e-mail para:
e Lideres thais.albuquerque@uninassau.edu.br

Grupo de Avisos no Whatsapp Nao serao realizados atendimentos pelo WhatsApp.



?
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LOTACAO NO ESTAGIO

Depois de regularmente matriculado
na disciplina de Estagio

Supervisionado, o aluno deve O aluno so poderé cursar a
comparecer presencialmente ao NP]J disciplina de estagio Caso esteja
para ajuste de seus plantoes ao longo _

do semestre. regularmente matriculado no

Na ocasiao, o aluno que nao estiver na lista
de alunos matriculados, devera regularizar _
sua matricula junto ao CRA. respectiva.

Nao ha lista de espera para horarios.

curso de Direito e na disciplina




TERMO DE ESTAGIO OBRIGATORIO

Todos os alunos que forem cursar a
disciplina de Estagio Supervisionado
devem obrigatoriamente emitir, por meio
do Portal do Aluno, logo apo6s a lotacao no
Estagio, o Termo de Estagio Obrigatorio.

O Termo, depois de emitido conforme o
tutorial a seguir, deve ser impresso em
duas vias e entregue a advogada
orientadora para ciéncia e assinatura.

Uma das vias fica de posse do aluno, para
ser anexada junto ao Relatorio

final de atividades e a outra fica arquivada
no NPJ.

O aluno s6 podera iniciar a
participacao nos plantoes apoés a
entrega do Termo de Estagio
devidamente assinado.

Para emissao do termo, o aluno deve
abrir chamado no Portal do Aluno e
aguardar a validacao, conforme o
tutorial a seguir.



O~

COMO EMITIR O
TERMO?
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1.No seu Portal do Aluno, no menu "Solicitaco es", clique em "Abrir Chamado”



SOLICITACOES

> Abrir Novo Chamado

Abrir novo chamado

Procure o tipo de chamado desejado

Termo de Compromisso de
Estagio

Termo de Compromisso de Estagio

Y F i
Este € o formulario para preenchimento das
ceAliritarfac Aa actAcin l\brlc *ArFiA & MaM
SOICItagOes ae ESTSEI0 OLrgatoric € Nasc
~ "'C,"” ~ D -H,-,-r-\- - f,-\,- - -
QLrigatoric. Freencna 10CGas as INTormagoes
3 —
obrigatérias requisitadas. Apds 2 cofgiusac, suaes
_

2. Digite "Termo"” no campo de busca 3. Ao verificar o chamado do tipo "Termo de Compromisso de Esta
gio", clique em "Abrir Processo”



Este € o formuldrnio para preenchimento das solicitacoes de estagio obrigatério e ndo obrigatério. Preencha todas as informacoes obrigatorias requisitadas. Apos a conclusao, suas

nformacoes serdo enviadas para o supervisor do estagio realizar a va idacao e correcoes necessarias.

Caso nao saiba informar algum dos campos e precise que a instituicdo realize o preenchimento, insira um texto aleatério e indigue no campo final de retorno para o supervisor quais sdo
os preenchimentos que ele deve fazer.
Ao selecionar o tipo de estagio, o formulario com os campos para o preenchimento do Termo de Compromisso ird aparecer e todos os campos obrigatorios devem ser preenchidos.

Lembrando que o estaqio obrigatério so € permitido para alunos que estdo com a disciplina cadastrada na grade curnicular!

Observacao!
Verifigue se os dados cadastrais estdo corretos g, caso haja alguma inconsisténcia, reporte ao coordenador de curso ou supervisor de estagio no campo observacoes disponivel ao fina

do formulanio para obter mais instrugoes.

4. No campo "Tipo de Estagio”, o aluno deve selecionar o campo “Estagio Obrigatorio” 5. No campo
“Tipo de Solicitacao”, o aluno deve selecionar o campo “Gerar TCE (Modelo da Instituicao)



Dados do Aluno

6. O campo “Dados do Aluno” ja vem preenchido conforme as informaco es do aluno. MUITO IMPORTANTE! Se algum dos
campos estiver em branco, ou errado, antes de gerar o Termo o aluno deve procurar o CRA para retificar o
cadastro.

7. Ao final, no campo “Lista de codigos da disciplina de Estagio”, o aluno deve selecionar o Estagio que estiver
cursando. Caso esteja cursando mais de um, deve abrir um chamado e um Termo para cada Estagio.



Instituigao de ensino A
CENTRO UNIVERSITARIO MAURICIO DE NASSAU DE FORTALEZA
_____ Bra
For
Caso nao saiba quem e o representante da ins i Uicao de ensino, deixe o campo em branco para pr::n:hiw:'m«:x postenor pelo supervisor de estaqgio.
e

8. O campo “Instituica ode Ensino” ja vem parcialmente preenchido, sendo necessa rio que o aluno apenas preencha
o campo “Representante” e “Cargo do Representante”, conforme os dados abaixo: Representante: Pedro Pires
Filho Cargo do Representante: Diretor



Unidade Concedente

(OR ]

9. 0 campo “Unidade Concedente” deve ser preenchido conforme os dados abaixo:
Nome: UNINASSAU - PALMAS mantida pelo SER EDUCACIONAL S.A
CNPJ: 04986320/0121-20

Fone: (00) 0000000

Endereco: Av. Teothonio Segurado s/n?®

Bairro: Quadra ACSU SE 20

Cidade: Palmas/TO

CEP 77020-450

Representante: Virgilio Ricardo Coelho Meirelles

Cargo do Representante: Coordenador de Curso e NP]

Local de estagio: NP]J



Seguro

a~
A
s o 2 2 A
Caracterizagao do estagio
O horario de inicio e termino do est f nte dos horarios que ocorre as suas disciplinas

10. O campo “Seguro” deve ser preenchido conforme os dados abaixo:
Apodlice de seguro: 696784

Seguradora: SulAmerica

11. O campo “Caracterizacao do estagio” deve ser preenchido conforme os dados
abaixo: Hordrio de inicio e Horario de termino: conforme o hordrio do seu
plantao de lotacao:

Inicio da vigéncia: 01/12/2025

Fim da vigéncia: 30/11/2026

Carga horaria semanal: 5 horas

E-mail, Nome e Cargo do Orientador: conforme a sua lotacao Thais Cristina Alves

Pamplona - thais.albuquerque@uninassau.edu.br - Advogada orientadora



11.0s campos “Descricao das atividades” e “Retorno para o Supervisor” nao precisam
ser preenchidos. Ao final, basta o aluno apertar em “Aprovar”.

12.Depois de validado, o aluno recebera um link para download do Termo ja pronto.
Esse termo deve ser impresso em duas vias e entregue na Advogada Orientadora do
NP] para coleta de assinaturas.

13.Ao receber a sua via do Termo assinado, o aluno deve remeter no mesmo link que
recebeu o Termo e, depois de aprovado, podera fazer o envio do relatorio,
juntamente com o Termo assinado e com as paginas da caderneta digitalizadas
para finalizacao o do chamado.



N PJ oy aiTay

NUCLEO DE PRATICAS JURIDICAS
CURSO DE DIREITO

FICHA DE FREQUENCIA INDIVIDUAL DE ESTAGIO
SUPERVISIONADO

%J UNINASSAU|

NOME MATRICULA I
ESTAGIO ADVOGADO ORIENTADOR [
DATA ASSINATURA VISTO ADV. 0BS

CADERNETA

Cada aluno recebe ao inicio do
semestre a sua Caderneta, que devera
ser devolvida ao final do semestre na
Secretaria do NPJ.

O aluno s6 tera uma Caderneta para os
quatro estagios. Em caso de extravio, devera
apresentar Boletim de Ocorréncias para
obter uma nova Caderneta. Em caso de
extravio, o 6nus de comprovar as atividades
registradas é do aluno.

As anotacoes da Caderneta soO serdo validas
mediante o visto do Advogado Orientador.

¥J UNINASSAU &

CADERNETA DE REGISTRO DE
ATIVIDADES DO ESTAGIO
SUPERVISIONADO

ATIVIDADE

[:] LA
] A
CJ m
DESCRICAO
ATIVIDADE —m—
C A [ owr
E LA
] A
O wme
DESCRICAO




CAS JURIDICAS

FICHA DE FREQUENCIA INDIVIDUAL DE ESTAGIO

SUPERVISIONADO

&Y UNINASSAU| <

NOME

MATRICULA |

ESTAGIO

ADVOGADO ORIENTADOR |

DATA

ASSINATURA

VISTO ADV.

OBS

FREQUENCIA

A cada plantao, o aluno deve,
obrigatoriamente, alem de obter o registro
respectivo na Caderneta, assinar a ficha de
frequéncia, que fica de posse da advogada

orientadora.
Nos eventos realizados, de igual modo, o
aluno deve obrigatoriamente, assinar a ficha
de frequéncia ou receber o certificado
respectivo para comprovar a sua participacao

e, posteriormente, ser registrada a atividade
respectiva na Caderneta e na ficha de registro
de atividades, que fica com o advogado
orientador.

514

¥J UNINASSAU &

CADERNETA DE REGISTRO DE
ATIVIDADES DO ESTAGIO
SUPERVISIONADO

ATIVIDADE

00

AUEMENCIA ] ournes
A

DESCRICAO

ATIVIDADE

000

A [ oumos

DESCRICAO




ACESSAR O VIDEO TUTORIAL

A NOTA DO ALUNO SO SERA LANCADA APOS A ENTREGA DO RELATORIO
POR MEIO DO CHAMADO NO PORTAL DO ALUNO.

LINK DO VIDEO TUTORIAL DE ELABORACAO DO RELATORIO:

https://www.youtube.com/watch?v=DM7qr4g8QU0

ATENCAO! Os arquivos ndo sdo editaveis no drive. Mas o aluno pode fazer o
DOWNLOAD e editar no seu proprio computador.
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1.No seu Portal do Aluno, no menu "Solicitacdes”, clique em "Abrir Chamado”



SOLICITACOES

> Abrir Novo Chamado

Abrir novo chamado

Procure o tipo de chamado desejado

—

‘/ solicitacoes Pesquisar Todas as Categorias v
\_/

Solicitagdes de Crédito Solicitagdes do NPJ
Estudantil Solicitagdes do NP}
Solicitacdes de Crédito Estudantil Solicita¢des do Nucleo de Préticas Juridicas, para

aproveitamento parcial da carga horéria, envio de

Seero destmadcg a SOI'C'Fa;aO Ce relatérios, e mudanca de horario/dia de plantdo
Adesdo/Renovacao ao crédito, juridico

localizagdo/compensacado de créditos e ajustes de
mensalidade para Alunos com Crédito Educativo. ABRIR PROCESSO

2. Digite "Solicitacoes"” no campo de busca
3. Ao verificar o chamado do tipo "Solicitacoes do NPJ"

, clique em "Abrir Processo”



ENSINO SUPERIOR NOITE 20232

MATRICULADO

DADOS DA SOLICITACAO

Q

Limpar itens selecionados

necessarios para comprovacao: termo de compromisso do estagio, declaragdo do
Aproveitamento parcial da carga horaria

Envio de relatorios

Mudangca de horario/dia de plantao juridico

ADICIONAR DADOS NA TABELA +

4. No campo "Tipo de Solicitacao”, o aluno deve selecionar o tipo de solicitacao o desejada,
conforme o caso:

 Aproveitamento parcial de Carga horaria;
* Envio de relatorios;

 Mudanca de horario/dia de plantao juridico.



DADOS DA SOLICITAGAO

No caso de aproveitamento parcial da carga horaria, é obrigatorio anexar os documentos necessarios para comprovagao: termo de compromisso do estagio, declaracao do

gestor imediato, contrato de trabalho, nomeacao, entre outros

ADICIONAR DADOS NA TABELA +

Anexos Acoes

Nenhum dado adicionado

v

5) No campo "Descricao da Solicitacao”, o aluno deve preencher indicando o tipo de requerimento, por
exemplo:

"Solicitacao de aproveitamento parcial de carga hora ria para a disciplina de Estagio Supervisionado II"
ou "Envio de Relatorio de Estagio Supervisionado II" etc.

6) Depois o aluno deve inserir no campo "Anexos”, clicando no clipe assinalado em vermelho, toda a
documentacao pertinente ao chamado respectivo, em PDF.



Importar Documento

ARQUIVO requéimento.pdf

e

FECHAR X IMPORTAR D

7. No botao "Arquivo”, o aluno deve buscar o arquivo em seu computador e, ap0s a selecao, clicar em "importar".



No caso de aproveitamento parcial da carga horaria, € obrigatorio anexar os documentos necessarios para comprovagao: termo de compromisso do estagio, declaragao do
gestor imediato, contrato de trabalho, nomeacao, entre outros.

requerimento.pdf | |
Anexos Agoes

Nenhum dado adicionado

CANCELAR & ( SOLICITAR

8. Depois de inserido o arquivo, o aluno deve clicar em "Adicionar dados na tabela".
9. Uma vez que os arquivos constem na tabela "Anexos”, o aluno pode finalizar o chamado clicando em
"Solicitar”



REGRAS DE CONVIVENCIA

Os alunos devem aguardar o advogado
orientador na recepcao, antes do inicio de
cada plantao.

Salas de conciliacao e do advogado s6 podem
ser utilizadas pelos alunos caso alguma
atividade estela sendo desenvolvida pelo
advogado orientador.

Todos devem manter o ambiente sempre
limpo e organizado, o lixo (papeis, copos
descartaveis e etc devem ser descartados na
lixeira.

Manter o ambiente silencioso, para nao
atrapalhar o andamento das atividades.

Seja gentil e colabore com as boas praticas!

A cooperacao e os bons habitos viabilizam um
ambiente limpo, organizado e agradavel para
todos!

O -aluno devera frequentar o NP] sempre com
vestimentas adequadas ao exercicio das atividades
de estagio.

Em analogia a Resolucao do Tribunal Pleno do
TJCE, n201/2016, nao sera permitido o acesso de
alunos ao NPJ que nao estejam trajados segundo o
decoro exigido pelo Poder Judiciario, utilizando
bermuda, short, Minissaia, miniblusa, bustié sem
cobertura, traje de banho, roupa transparente ou
excessivamente decotada e similares.



ATIVIDADES

Sera realizado pelos Advogados
Orientadores um Planejamento de
Estudos focado na 22 Fase da OAB,
em que o advogado ird passar
atividades para que os alunos
realizem em casa e entreguem nos
prazos assinalados pelo advogado,
envolvendo os principais assuntos
cobrados nas provas das
respectivas disciplinas.

O aluno que tiver dificuldades nas
atividades de estagio, podera agendar
junto a Advogada Orientadora do NPJ a
atividade de Mentoring.

No encontro serao trabalhadas
atividades que possam desenvolver e
melhorar competéncias dos discentes,
podendo, ao final, obter melhor
desempenho nas problema ticas
identificadas. Dentre as competéncias
que poderao ser trabalhadas esta o:
redacao, direito material, processual,
identificacao de pecas, entre outras
problematicas.



FLUXO DE ATIVIDADES

O atendimento dos assistidos € agendado
pela Recepcao e distribuido aos alunos pelo
advogado orientador do respectivo hora rio de
planta o. A partir de entao, as atividades devem
seguir o seguinte fluxo:

1)Recebido o caso pelos alunos, estes devem
preencher a ficha de atendimento e promover a
abertura do processo, coletando todas as
informacoes e documentos necessarios.

2)Caso necessario, para a coleta de documentos
complementares ou outro, os alunos devem
solicitar a recepcao que seja agendado retorno
para o assistido em até 10 dias a contar do
atendimento inicial.

3)Finalizado o atendimento, os alunos devem
elaborar a peticao respectiva e enviar ao
advogado orientador por e-mail no prazo de 05
dias.

4)0 advogado orientador devera corrigir a peticao
entregue em ate 02 dias e, caso
necessario, encaminhar para que os alunos facam as

correcoes também no prazo de 2 dias.

5)Finalizada a peticao, esta deve ser encaminhada pelo
advogado orientador para o Defensor responsavel pela
unidade, para analise.

6)Caso a peticao seja devolvida pelo Advogado para
retificacao, os alunos devem protocolar a peticao
retificada em até 05 dias.

7)0 advogado orientador devera corrigir a peticao
entregue em até 02 dias e, caso necessario, encaminhar
para que os alunos facam correcoes também no prazo
de 02 dias.

8)Finalizada a peticdo, esta serd encaminhada para o
Advogado responsavel pela unidade, para analise.



FLUXO DE ATIVIDADES

1 ATENDIMENTO 2 PETICAO 3 CORRECAO 4 FINALIZACAO
| | | | |

Coleta de O aluno deve O advogado A peticao
dados e elaborar a corrige a petigao finalizada é
documentos peticao em até em até 02 dias enviada ao
cgﬁpg%sérios ao 05 dias ao do recebimento Defensor
assistido advogado responsével
\ RETORNO RETIFICACAO
Se necessario, Se necessario, o
deve ser aluno deve
agendado entregar a
retorno em até peticao corrigida
10dias em 02 dias
7 FINALIZACI\O 6 CORRE(;Z\O 5 RETORNO
[ | [ | [ |
A peticao O advogado Se retornar,
finalizada é corrige a peticao o aluno deve
enviada ao em até 02 dias entregar as
Defensor do recebimento correcoes em até
responsavel 05 dias

RETIFICACAO

Se necessario, o
aluno deve
entregar a

peticao corrigida
em 02 dias



MODELOS PARA ATENDIMENTO

Solicitar a Advogada Orientadora



LEMBRANDO!

Na ultima semana de estagio, conforme
prazo constante do calendario, antes
de finalizar o semestre o aluno deve

Nao deixe para o ultimo dia! Caso tenha
alguma dificuldade no envio dos relato
rios, procure a Advogada Orientadora

necessariamente: _

Enviar o Relatério de Atividades por do NP] tempestivamente para obter a
meio do chamado “Solicitacoes de NP]J” solucao.

para correcdo e lancamento da nota. A auséncia do envio do relatério ou
Enviar o Relatorio de Atividades, devolucdo da caderneta implicara a
juntamente com o Termo assinado e atribuicio de nota ZER ao aluno.

a Caderneta digitalizada por meio do
chamado de Termo.

Devolver a caderneta na Secretaria do
NP]J para ser arquivada.

A auséncia do envio do Relatério, termo
e caderneta no chamado de termo de
compromisso de estagio pode
prejudicar a sua colacao de grau.
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