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Ordem dos Advogados do Brasil — Subsec¢do Juiz de Fora — Nucleo de
Apoio ao Advogado da Zona da Mata — Escritério Compartilhado

Atendimento: Segunda a Sexta — feira de 9 as 18h — Rua Marechal
Deodoro, 552/4° andar — Centro — JF — MG - 3212-3138

Manual de Utilizacao

1 FINALIDADE

Disponibilizar um escritério para uso profissional e
gratuito do Advogado de forma a dar condigcdes de
iniciar e fixar-se no exercicio da atividade.

2 FACILIDADES

O Escritério Compartilhado é composto de
salas para uso individual equipadas com
recursos de informéatica e comunicagbes e
toda a infra-estrutura de apoio ao Advogado,
tais como computadores, impressoras, telefone
e pessoal de secretaria.

~ 3 QUEM PODE USAR

B

Podem fazer uso do Escritério compartilhado,
desde que hajam vagas disponiveis e com
prévio agendamento, os Advogados inscritos
na OAB/MG. '
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4 QUANDO UTILIZAR

O Advogado deve entrar no site da OAB Juiz
de Fora, verificar a disponibilidade de sala, dia
e horario e entdo, se for o caso, registrar seu
agendamento.

Posteriormente, deve informar a seu cliente o dia, a
hora e o enderego para atendimento.

E vedado ao Advogado:

a) Fornecer o telefone do Escritério Compartilhado
ao seu cliente.

b) Incluir em qualquer documento (peticdes,
procuracbes, cartdo de visita, etc.) o
enderegco e/ ou os telefones da OAB/MG
Subsecéo Juiz de Fora como seu endereco
profissional , de correspondéncia ou de
contato.

c) Utilizar o Escritério Compartilhado para
receber qualquer tipo de correspondéncia
dirigida ao Advogado ou aos seus clientes
seja por meio dos correios, de clientes ou de
terceiros. Eventuais correspondéncias serdo
recusadas e devolvidas aos correios ou ao
portador.
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d) Deixar documentos e/ou objetos na Secretaria do
Escritério Compartilhado, seja para guarda ou
entrega a terceiros.

e) Utilizar a logomarca da OAB/MG Subsecgéo Juiz
de Fora em qualquer documento de seu uso.

f) O advogado que utilizar o Escritério
Compartilhado e no periodo que dele se
utilizar, €& terminantemente proibido a
realizagdo de qualquer pagamento em
espécie, oriundo de processos por ele
patrocinados, nas dependéncias do Escritorio
Compartilhado ou em quaisquer outras
dependéncias da OAB/MG Subsecdo Juiz de
Fora.

5 COMO AGENDAR

O agendamento dos advogados devera ser feito de
acordo com as seguintes regras:

a) O agendamento s6 podera ser efetivado pelo
proprio Advogado, pelo site, se forem

satisfeitas as seguintes condigdes: . )
a.1) Se houver disponibilidade de sala na | “
data e hora desejada, vedada a
escolha da mesma pelo Advogado.

a.2) Dentro do horario de funcionamento do
Escritério Compartilhado..

b)O agendamento devera ser feito com
antecedéncia maxima de 15 dias da data

-
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desejada para utilizagdo do Escritério

Compartilhado.

c) A utilizagdo do Escritério Compartilhado
esta limitada, por Advogado, a no maximo
2 (duas) vezes por semana, por um periodo
maximo de 2 (duas) horas para cada dia,
vedada a prorrogacgao.

d) Nao €& permitido o agendamento por 4 (quatro)
horas no mesmo dia.

e) Sera permitido o registro de fila de espera,
cabendo ao Advogado verificar junto a

secretaria do Escritério Compartilhado se
houve desisténcia de reserva.

f) A desisténcia da reserva e o cancelamento
do agendamento devem ser comunicados
previamente ao Escritério Compartilhado,
sob pena de pagamento de uma taxa de
R$ 50,00 o ndo pagamento da taxa
impedira o uso dos servigos até que a divida
seja quitada.

6 COMO UTILIZAR

a) O Advogado deve apresentar-se e orientar seu
cliente a chegar ao endereco do Escritorio
Compartilhado com 10 minutos de antecedéncia.

b) A tolerancia de atraso para utilizagdo da
sala agendada é de 30 (trinta) minutos
findos os quais a sala serd liberada para
outra destinagdo, deduzindo-se o tempo
gasto na tolerancia.

Fone: (32) 3690-5900 - Fax: (32) 3680-580
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c) Durante a o periodo de utilizagdo o Advogado

dispora das seguintes facilidades:

c.1) Uso de microcomputador com acesso internet
e editor de texto.

c.2)Impresséo de documentos

c.3) Fazer ligagdes telefénicas
d) A utilizagédo dessas facilidades esta limitada

unica e exclusivamente ao periodo de
utilizagdo da sala pelo Advogado e dentro
das condigbes definidas neste documento.

7 USO DO SERVICO TELEFONE

a) As ligacdes serdo feitas e atendidas pela
Secretaria do Escritério Compartilhado por
solicitagdo do Advogado e somente
enquanto ele estiver usando a sala.

b) As ligagbes deverdo ser solicitadas pelo
Advogado a Secretaria do Escritério
Compartilhado e serdo atendidas dentro
das seguintes limitacées:

a. Maximo de 3 (trés) ligagGes por dia
somente para telefones fixos com o
mesmo coédigo DDD do Escritério
Compartilhado.

b. A duragdo de cada ligacdo esta limitada a
10 (dez) minutos.

c. Nao poderdo ser feitas ligagdes para
celulares

E vedado ao Advogado realizar ou receber

Av. dos Andradas, 696 — Morre da Gléria — CEP: 36036-000 - uﬁ de\Fora ~ M:rkas Gerais i \ /

www juizdefora.oabmg.org.br | contato@)juizdefofabpabihg.org.br
Fone: (32) 3690-5900 - Fax: (32) 36905303 «»4/




w Subsecéo
Juiz de Fora

MINAS GERAIS

ligagcbes telefénicas fora do horario em que
esta utilizando a sala e em outro local que
nao seja a sala em utilizagdo, em especial na
Secretaria do Escritério Compartilhado.

8 USO DO SERVICO DE IMPRESSAO

a. As impressbes deverdo ser comandadas
pelo Advogado a partir do
microcomputador instalado na sala durante

sua utilizagao.

b. Cada folha impressa, deverg ser a..no
vaﬁor da ehpoca-%unto a ecretaarla dopggcrltop:o

c. E vedado ao Advogado solicitar impressdo
de documentos fora do horario em que
esta utilizando a sala e em outro local que
ndo seja a sala em utilizagdo, em especial
na Secretaria do Escritério Compartilhado.

d. E obrigatério a apresentacdo da carteira de
advogado para a funcionaria/estagiaria
consultar. Caso nado esteja com a carteira,
n&o podera utilizar a sala.

e. A OAB ndo se responsabiliza pelos
documentos ou pertences pessoais, como
pen drive, noteboock, etc esquecidos nos

computadores ou na sala, durante o
atendimento. Outras pessoas tem acesso a

sala.
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f. Temos uma rotina de limpeza nas maquinas
e todos os documentos salvos, serdo
apagados no final do dia.

9 USO DAINTERNET

E vedado o acesso a internet para uso
alheio ao atendimento pelo Advogado ao
seu cliente, em especial, o uso para
divertimento, sites indevidos e redes
sociais.

10 DISPOSICOES GERAIS

a. As disposicbes constantes deste manual
entram em vigor a partir de 1= de janeiro de
2015

b.. O descumprimento de qualquer das
normas aqui estabelecidas sujeitara o
infrator, além das eventuais multas
previstas, as penas de adverténcia,
suspensdao e cancelamento da inscrigao,
aplicadas pela Diretoria da OAB/MG
Subsec¢éo Juiz de Fora.
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dia Clra

Claudia Vieira Campos

Vice Presidente

oﬁézmw/@’ > %‘*

Alexandre Atilio R. Costa

Secretario-Geral /

\ A

Luis Antonio A. Bittencourt

Secretario-Geral Adjunto

Ahdrade Neto

gsoureiro
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