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1.NOTA INTRODUTORIA

Este manual tem como finalidade auxiliar na compreensao dos procedimentos adotados no
Nucleo de Pratica Juridica, contribuindo para que os estagiarios desenvolvam suas atividades de forma
organizada e eficiente, além de aprimorar a qualidade do atendimento prestado aos assistidos. Caso
persistam duvidas durante o preenchimento das fichas de atendimento que nio estejam contempladas
neste material, recomenda-se entrar em contato com a Secretaria.

Toda pessoa que buscar atendimento devera receber a devida orientagdo, ainda que nao seja
possivel o ajuizamento de a¢gdes ou o acompanhamento processual do caso apresentado.

E importante lembrar que, na maioria das vezes, quem procura o Nticleo encontra-se em
situacdo de vulnerabilidade ou enfrentando momentos dificeis. Assim, é fundamental agir com empatia,
paciéncia e respeito, oferecendo nao apenas suporte técnico, mas também uma escuta atenta e
acolhedora. Registre todas as informacoes relevantes e desempenhe suas fun¢cdes com o maximo de
profissionalismo.

A vivéncia no Nucleo de Pratica Juridica representa uma oportunidade essencial para
aplicar, na pratica, os conhecimentos adquiridos ao longo da graduacdo, sendo, frequentemente, o
primeiro contato do estudante com a realidade profissional e com a integracao entre teoria e pratica.

Por fim, toda a equipe do Nucleo estara disponivel para prestar apoio e esclarecer duvidas
relacionadas aos atendimentos, ao ajuizamento e ao acompanhamento das ac¢des, bem como as
concilia¢des realizadas no ambito do Centro Judiciario de Solugdo de Conflitos e Cidadania.
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ATENGAO: CASO O PROBLEMA TRAZIDO NAO SEJA DA ALGADA DO NPJ, E TERMINANTEMENTE PROIBIDA A
INDICACAO DAS PESSOAS ATENDIDAS A ADVOGADOS PARTICULARES ESPECIFICOS. O ESTAGIARIO QUE
INFRIGIR ESTA DETERMINAGAO ESTARA SUJEITO A APLICACAO DAS SANCOES PREVISTAS NO REGIMENTO.

O Ndcleo de Pratica Juridica tem como finalidade central proporcionar aos académicos do curso
de Direito a vivéncia pratica por meio do atendimento de casos reais.

12 ATENDIMENTQ
- Avaliar tipo de Causa;
- Se ja existe algum
processo tramitando;
- Renda mensal da pessoa;

Feito o levantamento desses trés quesitos e
encaixando as informacdes coletadas nos requisitos
anteriormente descritos, é necessario fazer outros
questionamentos antes de prosseguir com o
atendimento. Neste momento é preciso avaliar a
possibilidade da realizagdo de um acordo. )

-

—

FASES DO ATENDIMENTO

12 DIA DE ATENDIMENTO:

- Levantamento de informacg&es
(causa, renda, possibilidade de
acordo);

- Decisao: NPJ ou CEJUSC;

- Preenchimento da Ficha de
Atendimento correspondente;
- Marcar para entregar
documentos na semana
seguinte.

22 DIA DE ATENDIMENTO:

- Recolher documentos;
- Confirmar todas
informag&es;

Se CEJUSC:
- Passar a Ficha e os
documentos para a Secretaria
marcar a conciliagdo.

Se NPJ:

- Marcar para vir na semana

32 DIA DE ATENDIMENTO:
- Colher as assinaturas do
Assistido nos Documentos que
irdio na inicial (declaragdo de
pobreza, procuragdo e
contrato). Esses docs. sdo
confeccionados pela Secretaria.

- Elaborar a Peticdo.

seguinte assinar documentos

SECRETARIA:
MARCAR
CONCILIAGAO

ENTREGA
ATENDIMENTO [ DE

DOCUMENTOS

L

ENTREGA ASSINATURA ELABORACAO PETICAO
ATENDIMENTO ’ DE DE DE PARA
DOCUMENTQOS DOCUMENTOS PETICAO CORREGAO
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3.ROTEIRO DE PERGUNTAS PARA ATENDIMENTO

Acdo de adocao:

e Como teve contato com o adotando?

e qualaidade do adotando?

¢ ha quanto tempo o adotando estd na companhia do requerente?

e haregulamentagdo da guarda (judicial) do adotando em relagdo ao requerente?

e o adotando possui bens ou rendas?

e quem sdo e onde se encontram (endereco) os pais biolégicos da criang¢a?

e 0s pais biolégicos concordam com a adogdo ou ja encontram-se destituidos do poder familiar?
e por que deseja adotar o menor?

e tem consciéncia o que representa a ado¢do? - sabe que a adocao € irretratavel?

Acdo de alimentos:

e qual o motivo do pedido?

e uais sdo as necessidades do autor? (gastos mensais, ex.: vestuario, escola, uso de medicamento)

e quais as condigdes financeiras do alimentante (possibilidade)?

e o alimentante trabalha

e qual o valor da pensdo? (Valor que a requerente considere necessario para o sustento do filho)

e como acontecera o pagamento, em maos mediante recibo ou depoésito em conta, e até que dia do
meés?

e agenitora possui conta bancaria?

Acao revisional de alimentos:

e quando a pensao foi fixada?

e qual a comarca, a vara e o numero do processo em que foi fixada a pensao alimenticia? (nao ha
problema se a parte ndo souber prestar tais informagdes no momento do atendimento, ja que
constam na sentenca ou termo de acordo em que foi fixada prestacdo alimenticia; no entanto,
o(a) Assistido(a) deve ser advertido(a) da imprescindibilidade deste documento para a a¢do);

e qual o valor mensal da pensao fixada?

e qual o motivo do pedido revisional? (a parte deve apontar a ocorréncia de novos fatos que
ensejaram a modificacdo do binébmio necessidade x possibilidade, que autorizam a revisdao de
alimentos; p. ex.: novo emprego do alimentante com maiores rendimentos; desemprego do
alimentante; novas despesas com o menor em razao de tratamento médico continuo, mudangas
nas necessidades do menor em razao da idade, etc.);
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e qual o valor da pensdao a ser fixada? (valor que corresponda as alteragcbes no binoémio
necessidade x possibilidade);

e como acontecerd o pagamento, em maos mediante recibo ou depésito em conta, e até que dia do
meés

Acado de exoneracao de alimentos:

e quando a pensao foi fixada?

e qual a comarca, a vara e o nimero do processo em que foi fixada a pensao alimenticia? (ndo ha
problema se a parte ndo souber prestar tais informagdes no momento do atendimento, ja que
constam na sentenca ou termo de acordo em que foi fixada prestacdo alimenticia; no entanto,
o(a) Assistido(a) deve ser advertido(a) da imprescindibilidade deste documento para a a¢do);

e qual o valor mensal da pensao fixada?

e qual o motivo do pedido de exoneracdo? (a parte deve mencionar os fatos ensejadores da
exoneracao, p. ex.: a maioridade e independéncia financeira atual do filho, etc.)

Acdo de execucdo de alimentos (Cumprimento de sentenca de alimentos):

e quando a pensao foi fixada?

e qual a comarca, a vara e o numero do processo em que foi fixada a pensao alimenticia? (ndo ha
problema se a parte ndo souber prestar tais informa¢des no momento do atendimento, ja que
constam na sentenca ou termo de acordo em que foi fixada prestagdo alimenticia; no entanto,
o(a) Assistido(a) deve ser advertido(a) da imprescindibilidade deste documento para a a¢ado);

e qual o valor mensal da pensao fixada?

e como erarealizado o pagamento da pensao, entregue em maos ou mediante depésito bancario?

¢ ha quantos meses o requerido estd em atraso ou vem pagando valores menores do quanto
estabelecido?

e o executado estd empregado? Sabe informar qual a situacdo financeira dele? *observar que, caso
o débito seja superior a 03 meses, serdo realizadas duas demandas executdrias, uma sob o rito
da prisdo, correspondente a até os 03 ultimos meses, e a outra relativa aos meses restantes, sob
o rito da penhora.

Divércio (guarda, partilha e alimentos):

e Ha quanto tempo o casal esta separado de fato?

e Motivos da separagdo? (relatar sucintamente)

¢ hafilhos? quem ficara com a guarda? (apontar fatos que indiquem que a guarda do(s) filho(s) do
casal deve ficar com o (a) requerente); como ficara o direito de visitas? (*obs.: caso as visitas nao
sejam livres, é necessario indicar o local e horario; além disso, estabelecer a visitacdao nos
periodos de festas e férias escolares, que poderao ser alternadas);

e valor da pensdo para os filho(s) menor(es)? (indicar necessidade do filho e possibilidade do
alimentante; como acontecera o pagamento, se entregue em maos mediante recibo ou
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depositado em conta, até que dia do més; mencionar conta bancaria do(a) representante do
alimentante);

e constituiram patrimo6nio comum durante o casamento? Quais bens? (descrever os bens, se
imdveis, indicar a localizacdo); qual a proposta de partilha?

e 0 cOnjuge autor deseja pensdao para si? (advertir o conjuge autor da excepcionalidade e
temporariedade dos alimentos; indicar fatos que indicam a necessidade, p. ex.: dependéncia
financeira durante o casamento e nao inser¢do no mercado de trabalho atualmente);

e deseja voltar a utilizar o nome de solteira?

Acdo de conversao de separacao em divorcio:

e qual a comarca, a vara e o nimero do processo relativos a agdo de separagdo?

e ha questdes pendentes entre o casal? - as questdes relativas a filhos menores e partilha ja foram
resolvidas na ac¢ao de separac¢do? (caso existam filhos e patrim6nio comum);

e quais os bens adquiridos durante o casamento? Qual a proposta de partilha? (questionamentos
necessarios caso a partilha ndo tenha sido realizada na acdo de separagao);

e relativamente ao(s) filho(s), quem ficara com a guarda? (apontar fatos que indiquem que a
guarda do(s) filho(s) do casal deve ficar com o (a) requerente); como ficara o direito de visitas?
(*obs.: caso as visitas ndo sejam livres, é necessario indicar o local e hordario; além disso,
estabelecer a visitacdo nos periodos de festas e férias escolares, que poderao ser alternadas);

e valor da pensao para o(s) filho(s) menor(es)? (indicar necessidade do filho e possibilidade do
alimentante; como acontecerd o pagamento, se entregue em maos mediante recibo ou
depositado em conta, até que dia do més; mencionar conta bancaria do(a) representante do
alimentante);

e amulher deseja voltar a usar o nome de solteira, se tal ja ndo foi decidido na separagao? *Obs.:
os questionamentos relativos aos filhos do casal e a partilha dos bens aplicam-se, tio-somente,
aos casos em que tais situacdes ndo tenham sido resolvidas na acdo de separacao.

Acao de reconhecimento e dissolucao de unido estavel (guarda, partilha e alimentos):

e quando e como comec¢ou a convivéncia do casal? Ja existe declaracdo de convivéncia em unido
estavel?

e Ha quanto tempo o casal esta separado de fato?

e Motivos da separac¢do? (relatar sucintamente)

¢ hafilhos? quem ficara com a guarda? (apontar fatos que indiquem que a guarda do(s) filho(s) do
casal deva ficar com o (a) requerente); como ficara o direito de visitas? (*obs.: caso as visitas nao
sejam livres, é necessario indicar o local e horario; além disso, indagar a parte acerca da visitacao
nos periodos de festas e férias escolares, que poderao ser alternadas);

e valordapensao para o (s) filho (s) menor(es)? (indicar necessidade do(s) filho(s) e possibilidade
do alimentante; como acontecerd o pagamento, se entregue em maos mediante recibo ou
depositado em conta, até que dia do més; mencionar conta bancaria do(a) representante do
alimentante);
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e constituiram patrim6nio comum durante a unido estavel? Quais bens? (descrever os bens, se
imdveis, indicar a localiza¢do); qual a proposta de partilha?

e o companheiro autor deseja pensao para si? (advertir o companheiro autor da excepcionalidade
e temporariedade dos alimentos; indicar fatos que indicam a necessidade, p. ex.: dependéncia
financeira durante a unido e nao insercdo no mercado de trabalho atualmente).

Acdo de investigacdo de paternidade c/c alimentos:

e quem é o suposto pai da crianga?

e qual foi o periodo em que a representante do autor teve relacionamento com o réu?

e orelacionamento era publico?

e qual foi areacdo do réu ao ser informado sobre a gravidez?

e arequerente e o réu ja tém outros filhos registrados?

e arepresentante do menor procurou o réu apés o nascimento da crianga?

e o réurecusou-se formalmente a reconhecer a crianga? Por qué?

e durante a gestagdo, o réu prestou auxilio material e moral?

e valor da pensdo para a crianc¢a? (indicar necessidade da crianca e possibilidade do genitor, como
ocorrera o pagamento, se depositado em conta ou entregue em maos mediante recibo, até que
dia do més);

Acdo negatodria de paternidade:

¢ quem é o suposto filho?

e qual é a data de nascimento da crianga?

e qual foi a natureza do relacionamento entre o autor e a mae da crianga?
e quando comegou e quando terminou o relacionamento?

e por que o autor reconheceu a paternidade?

e por que o autor diz que a crianga nao € seu filho?

e desde quando o autor sabe que a crianga nao é seu filho?

e 0 autor paga pensao alimenticia para a crian¢a? Desde quando?

e como e onde foi fixada a pensado?

Acdo de regulamentacdo de visitas c/c oferta de alimentos:

e com quem estda a guarda legal do menor?

e desde quando o autor tem sido impedido de ver o filho?

e quais as dificuldades que tém sido impostas ao direito de visitas?

e quando e como o autor quer ver a crianga? (disciplina das visitas)

e em relacdo aos alimentos, ocorreu recusa da genitora em recebé-los? Por qué?

e qual o valor dos alimentos ofertados? Como acontecera o pagamento, desconto em folha,
depoésito ou entregue em maos? Incidente sobre o saldrio minimo ou sobre os rendimentos
mensais? (faz-se necessario advertir a parte que o valor sera fixado em porcentagem do salario
minimo ou do rendimentos pessoais);
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e quais as condic¢des financeiras do requerente? (na demanda de oferta de alimentos é necessario
apontar a possibilidade do alimentante, para tanto devem ser mencionadas situacdes
determinantes, como a existéncia de outros filhos, constituicdo de nova familia, gastos mensais
gerais, etc.);

Acado de guarda, regulamentacao de visitas e alimentos:

e desde quando a parte estd com a guarda de fato do menor?

e aquestdo jafoi discutida em algum outro processo judicial? (em caso positivo, a agao cabivel sera
a de modificacdo de guarda)?

e 0s pais do menor conviveram? Por quanto tempo? Ha quanto tempo estdo separados?

e como é o dia-a-dia do menor? (esse questionamento destina-se ao conhecimento da assisténcia
material e moral prestada ao menor, demonstrando condi¢des favoraveis de concessdo da guarda
ao autor, p. ex.: 0 menor estuda? Tem algum problema de saude? Caso o(a) requerente trabalhe,
quem fica com a criang¢a?);

e como ficara disciplinada a visitacdo do genitor? (*obs.: caso as visitas ndo sejam livres, é
necessario indicar o local e horario, regulamentando-as; além disso, questionar a parte acerca
da visitacdo nos periodos de festas e férias escolares, que poderao ser alternadas);

e relativamente aos alimentos: a) quais sdo as necessidades do autor? (gastos mensais, ex.:
vestudrio, escola, uso de medicamento); b) quais as condi¢des financeiras do alimentante
(possibilidade)?; c) o alimentante trabalha?; d) qual o valor da pensao? (valor que a requerente
considere necessario para o sustento do filho); e) como acontecera o pagamento, em maos
mediante recibo ou depdsito em conta, e até que dia do més? f) a genitora possui conta bancaria?

e jaexiste registro de ocorréncia/dentncia junto ao Conselho Tutelar?

Acdo de modificacao de guarda:

e com quem esta a guarda legal do menor?

e desde quando o guardido tem a guarda?

e como a guarda foi adquirida?

e por que o autor quer a guarda do menor?

e 0 autor ja esta com a guarda de fato do menor? *Obs.: na peticdo inicial deve ficar fartamente
demonstrado a necessidade de modificacdo da guarda, por meio de fatos que justifiquem a
medida, p. ex.: negligéncia por parte do guardiao, etc.

Acdo de interdicdo:

e qual é o vinculo de parentesco entre o autor e o interditando?
e o interditando reside na companhia de quem?

e o interditando é casado?

e o interditando possui filhos?
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e qual éaorigem e anatureza dos problemas do interditando? (na peticdo inicial deve ser indicado
o CID da doenga que acomete o interditando);

e quais sdo as dificuldades do interditando? (descrever o cotidiano do interditando, apontando a
incapacidade para realizacao de determinadas atividades, p. ex.: o interditando ndo consegue
dirigir-se a agéncia bancaria, necessita do cuidado de terceiros para realiza¢do de atividades do
dia-a-dia, etc.)

e o interditando ja esteve internado? Durante quanto tempo?

e o interditando toma remédios regularmente?

e qual é aidade do interditando?

e o interditando possui bens? Quais? Qual valor? (descrever os bens);

e o interditando possui rendas?

Acado de tutela:

e qual o motivo do pedido? (morte ou auséncia dos pais ou destituicdo do poder familiar, conforme
art. 1.728 do CC); - qual a relacdo, grau de parentesco, do autor com os menores?

e 0s menores possuem bens?
e quem se encontra na administracdo dos bens dos menores?

Acdo de suprimento de idade:

e qual o motivo do pedido?

e amulher esta gravida?

e 0 casal tem condi¢cbes de se manter?

e onde o casal pretende morar?

¢ ha quanto tempo estavam namorando?

Medida cautelar de busca e apreens3ao de menor:

e qualarazdo do pedido?

e o autor tem a guarda legal do menor? Desde quando? Onde e como foi estabelecida?
e foi feito boletim de ocorréncia?

¢ ha quanto tempo o réu esta ilegalmente com o menor?

e onde esta o menor?

e 0 menor sofre algum problema de saide que demande urgéncia?

e tem conhecimento se o menor esta, atualmente, em situagao de risco?

Acédo de retificacdo de registro civil: (Lei 6.015/73)

e qual o motivo do pedido?
e qual documento registral precisa ser retificado?
e qual a natureza do erro no registro? (p. ex.: grafia, datas, etc.)
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e que tipo de constrangimento causa ao autor? (quando se tratar de alteracdo de prenome em
razdo de constrangimento);
e qual a alteracao sugerida? (caso se trate de altera¢cdo de prenome ou inclusdo de sobrenome);

4. DOCUMENTOS NECESSARIOS

Caso ndo encontre o tipo de a¢do desejada, busque informagdes junto ao Advogado Orientador
ADOCAO

e DOCUMENTOS: RG, CPF, COMPROVANTE DE RESIDENCIA. (VERIFICAR COM O ADVOGADO
DEMAIS DOCUMENTOS QUE SE MOSTREM NECESSARIOS).

ACAO DE ALIMENTOS

e DOCUMENTOS: RG, CPF, COMPROVANTE DE RESIDENCIA ATUALIZADO, CERTIDAO DE
NASCIMENTO DOS FILHOS, NOME E ENDERECO DO REU.

REVISAO DE ALIMENTOS

e DOCUMENTOS: RG, CPF, COMPROVANTE DE RESIDENCIA ATUALIZADO, CERTIDAO DE
NASCIMENTO DOS FILHOS, NOME E ENDERECO DO REU, E TERMO DE AUDIENCIA.

EXECUCAO DE ALIMENTOS (CUMPRMENTO DE SENTENCA DE ALIMENTOS)

e DOCUMENTOS: RG, CPF, COMPROVANTE DE RESIDENCIA ATUALIZADO, CERTIDAO DE
NASCIMENTO DOS FILHOS, NOME E ENDERECO DO REU, TERMO DE AUDIENCIA E EXTRATO
BANCARIO DE TODOS 0OS MESES EM ATRASO.

EXONERACAO DE ALIMENTOS

e DOCUMENTOS: RG, CPF, COMPROVANTE DE RESIDENCIA ATUALIZADO, CERTIDAO DE
NASCIMENTO DOS FILHOS, NOME E ENDERECO DO REU, E TERMO DE AUDIENCIA.

ALVARA

e DOCUMENTOS: RG, CPF, COMPROVANTE DE RESIDENCIA ATUALIZADO, E DEMAIS
DOCUMENTOS NECESSARIOS (NORMALMENTE, QUEM PROCURA PARA ALVARA, JA VEM COM
ALGUM DOCUMENTO DO BANCO).

DIVORCIO - DIVORCIO SIMPLES (SEM FILHOS E BENS)

e DOCUMENTOS: RG, CPF, COMPROVANTE DE RESIDENCIA ATUALIZADO, CERTIDAO DE
CASAMENTO, NOME E ENDERECO DO REU.

DIVORCIO (COM BENS, FILHOS, ALIMENTOS E GUARDA)

e DOCUMENTOS: RG, CPF, COMPROVANTE DE RESIDENCIA ATUALIZADO, CERTIDAO DE
CASAMENTO, CERTIDAO DE NASCIMENTO DOS FILHOS (CASO OS FILHOS JA ESTEJAM CASADOS,




FABASB

FACULDADE BAIANA DE SENHOR DO BONFIM

SOLICITAR CERTIDAO DE CASAMENTO DE TODOS, EM CASO DE OBITO, A CERTIDAO),
DOCUMENTO DE TODOS 0S BENS, NOME E ENDERECO DO REU.

CONVERSAO DE SEPARACAO JUDICIAL EM DIVORCIO

e DOCUMENTOS: RG, CPF, COMPROVANTE DE RESIDENCIA ATUALIZADO, CERTIDAO DE
CASAMENTO, TERMO DE AUDIENCIA DA SEPARACAO, NOME E ENDERECO DO REU.

GUARDA

e DOCUMENTOS: RG, CPF, COMPROVANTE DE RESIDENCIA ATUALIZADO, CERTIDAO DE
NASCIMENTO DOS MENORES, NOME E ENDERECO DO REU. (NO CASO DA GUARDA ESTAR
SENDO PLEITEADA POR UM TERCEIRO, SOLICITAR ENDERECO DO PAI E DA MAE DA CRIANCA
E TAMBEM COMPROVACAO DE RENDA).

INTERDICAO

e DOCUMENTOS: RG, CPF, COMPROVANTE DE RESIDENCIA ATUALIZADO, CERTIDAO DE
NASCIMENTO OU CASAMENTO, ANTECEDENTES CRIMINAIS E ATESTADO DE SANIDADE FISICA
E MENTAL, RG, CPF E COMPROVANTE DE RESIDENCIA DO INTERDITADO, LAUDO MEDICO
INFORMANDO DOENCA.

INVESTIGACAO DE PATERNIDADE

e DOCUMENTOS: RG, CPF, COMPROVANTE DE RESIDENCIA ATUALIZADO, CERTIDAO DE
NASCIMENTO DO MENOR, NOME E ENDERECO DO REU. (CASO JA EXISTA RESULTADO DO
EXAME DE DNA, SOLICITAR).

RECONHECIMENTO E DISSOLUCAO DE UNIAO ESTAVEL - DECLARATORIA DE UNIAO ESTAVEL POST
MORTEM:

e DOCUMENTOS: RG, CPF, COMPROVANTE DE RESIDENCIA ATUALIZADO, CERTIDAO DE
NASCIMENTO OU CASAMENTO DOS FILHOS, ENDERECO DOS FILHOS, NOME, DOCUMENTOS
PESSOAIS E ENDERECO (ULTIMO ENDERECO) DO COMPANHEIRO FALECIDO, DOCUMENTOS
COMPROBATORIOS DA UNIAOQ.

RECONHECIMENTO E DISSOLUCAO DE UNIAQ ESTAVEL: (COM ALIMENTOS E PARTILHA)

e DOCUMENTOS: RG, CPF, COMPROVANTE DE RESIDENCIA ATUALIZADO, CERTIDAO DE
NASCIMENTO DOS FILHOS (CASO OS FILHOS JA ESTEJAM CASADOS, SOLICITAR CERTIDAO DE
CASAMENTO DE TODOS, EM CASO DE OBITO, A CERTIDAO), DOCUMENTO DE TODOS OS BENS,
NOME E ENDERECO DO REU.

DISSOLUCAO DE UNIAO ESTAVEL: (UNIAO JA RECONHECIDA EM CARTORIO)

e DOCUMENTOS: RG, CPF, COMPROVANTE DE RESIDENCIA ATUALIZADO, CERTIDAO DE
NASCIMENTO DOS FILHOS (CASO OS FILHOS JA ESTEJAM CASADOS, SOLICITAR CERTIDAO DE
CASAMENTO DE TODOS, EM CASO DE OBITO, A CERTIDAO), DOCUMENTO DE TODOS 0S BENS,
NOME E ENDERECO DO REU E DECLARACAO DE UNIAO ESTAVEL.
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RETIFICACAO DE DOCUMENTOS; (REGISTRO CIVIL, RG, CPF...).

e DOCUMENTOS: SOLICITAR TODOS OS DOCUMENTOS QUE DEVERAO SOFRER ALTERACOES,
COMPROVANTE DE RESIDENCIA ATUALIZADO. CASO NECESSITE, SOLICITAR DOCUMENTOS DE
TERCEIROS PARA COMPROVACAO.

PROCURACAO E DECLARACAO DE HIPOSSUFICIENCIA (DRIVE)

()

Declaragao de Hipossuficiencia.docx

il

Procuracgao.docx

5. PROCEDIMENTOS NECESSARIOS. ESTAGIARIO E

Todos os dias no NP] o estagiario devera anotar a jornada de trabalho fim e inicio e
preencher o relatdrio de atividades (Anexo I).  wuws rox |
. Recuos e espagamento  Quebras de linha e de pagina g
Fonte: Book Antiqua :
Alnhamento: v
TamanhO' 12 Nivel do tépico: | Corpo de Texto v Recolhidos por padrédo
’ (
Recuo "
Parégrafo: 4 Esquerda: oam 2 Espegiak por: 1
Direits 0cm > (nenhum) ~
[J Espelh:
Espagament
Antes: 0 pt = Espagamento entre linhas: Em:
Depais s pt o Miltiplos vl e
([ No adicionar espago entre parégrafos do mesmo estilo
Visualizacao
| Tabulagio.. Definir como Padrdo Cancelar

Ao final de cada dia de atendimento, o professor orientador devera preencher o controle de
atendimento no google drive.

E, no caso de acdo judicial deverad preencher o controle judicial, do qual servira como
controle de cumprimento de prazos.

NPJ FABASB. Controle de Processos Judiciais.xlsx

(i)

NPJ FABASB. Controle de Atendimento NPJ.xlsx

(i)
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6. DOCUMENTOS DO NPJ

1. Ficha de Atendimento ao Cliente. (Anexo II)

7.DRIVE DO NPJ

npjfabasb@gmail.com

senha: NPJ@2026



mailto:npjfabasb@gmail.com
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ANEXO |
RELATORIO DIARIO DE ATIVIDADES
NUCLEO DE PRATICA JURIDICA

Estagiario (a)
Matricula

Semestre
Disciplina Estagio

Turno no NPJ

Data

CH/Dia

DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

PROCESSOS / ATENDIMENTOS REALIZADOS

N.° Tipo de Atividade Area do Direito Observacao
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APRENDIZADOS E OBSERVACOES

Assinaturas

Estagiario

Professor Orientador / Supervisor
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ANEXO I

NUCLEO DE PRATICA JURIDICA
PRATICA SIMULADA E ESTAGIO SUPERVISIONADO

FICHA DE ATENDIMENTO AO CLIENTE

Data: / /

Cliente:

Estado Civil: Profissao: Nacionalidade:

Endereco:

Bairro: Cidade:

Tels: Cel.:

E-mail:

Anotar ponto de referéncia e telefone para recados:

Ex-Adverso(a):

Instituicdo/Nome:

Estado  Civil: Profissao:

Nacionalidade:

Endereco:

Bairro: Cidade:

Tels: Cel.:

E-mail:

Outras informacdes que permitam localizar a parte

contraria:

Estagiario:
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Matricula:

Advogado: OAB n°:

Acao judicial:

RELATORIO
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Assinatura do Cliente

Assinatura do

Orientador

Assinatura do Estagiario




