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NOME DO CURSO: Aukxiliar Juridico

Aprenda as rotinas de um escritério de advocacia e de departamentos
legais com o curso de Auxiliar Juridico. Domine nocbes de direito
processual civil, direito penal, direito do trabalho, elaboracéo de peticdes,
organizacdo de arquivos e atendimento ao cliente. Aprimore suas
habilidades para atuar com eficiéncia no mercado de trabalho juridico,
compreendendo a tramitacdo de processos, prazos legais e ferramentas
digitais de gestao de escritérios. #auxiliarjuridico #direito #rotinasjuridicas
#advocacia #escritoriodeadvocacia #departamentolegal #processocivil

#direitotrabalho #estudojuridico #carreirajuridica
O QUE VOCE VAI APRENDER:

Compreender a estrutura do Poder Judiciério brasileiro e a competéncia

dos diversos érgdos que compdem a justica comum e especializada.

Dominar as rotinas administrativas de um escritorio de advocacia,

incluindo o gerenciamento de prazos processuais € o controle de agendas.

Elaborar documentos juridicos basicos, como procuracdes, declaracdes e

peticdes de mero expediente, com rigor técnico.

Utilizar sistemas de processo eletronico e ferramentas de pesquisa

jurisprudencial em tribunais estaduais e federais.

Organizar arquivos fisicos e digitais de processos judiciais e
administrativos conforme as normas de guarda e seguranca da

informacao.

Aplicar conhecimentos fundamentais de direito civil, penal, trabalhista,

tributario e administrativo no suporte as atividades diarias.
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Executar o atendimento adequado a clientes, aplicando técnicas de

comunicacéao assertiva e sigilo profissional ético.

Realizar calculos judiciais simples, como custas processuais, taxas e

atualizac6es monetarias basicas.
PUBLICO-ALVO:

Estudantes dos primeiros semestres do curso de graduacdo em Direito

gue desejam aliar teoria académica a pratica profissional.

Profissionais de secretariado e administragcao que buscam especializacao

para atuar no setor juridico.

Pessoas interessadas em transicdo de carreira para a area legal e de

apoio administrativo em escritdrios de advocacia.

Servidores publicos e estagiarios que necessitam aprimorar o

conhecimento sobre rotinas forenses e tramitacao processual.

Médulo 1: Introducdo ao Direito e ao Sistema Judiciario Aula 1.1:
Conceitos fundamentais de direito objetivo e subjetivo O direito objetivo
constitui 0 conjunto de normas juridicas que regem a vida em sociedade,
impondo obrigacdes e conferindo direitos de forma geral e abstrata. Em
contrapartida, o direito subjetivo representa a faculdade atribuida ao
sujeito de exigir, com base na norma objetiva, 0 cumprimento de uma
determinada conduta ou a protecdo de um bem juridico préprio. A
compreenséao dessa dualidade € indispensavel para o auxiliar juridico, pois
fundamenta a analise de qualquer pretensao resistida que dé origem a

uma demanda judicial.
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A aplicacdo pratica dessas normas exige a distincédo entre direito publico,
gue regula as relacdes em que o Estado figura como autoridade soberana,
e direito privado, que rege as relagdes entre particulares em condicdes de
igualdade. O conhecimento dessas vertentes permite ao profissional
identificar a natureza da relacdo juridica analisada, direcionando
corretamente a documentacdo, os procedimentos aplicaveis e a

competéncia do 6rgdao jurisdicional competente para solucionar o litigio.

Aula 1.2: A estrutura do Poder Judiciario brasileiro O Poder Judiciario
brasileiro organiza-se de forma hierarquizada, sendo composto por 6rgaos
gue exercem a funcgdo jurisdicional em ambito federal e estadual. No topo
da piramide encontra-se o Supremo Tribunal Federal, guardido da
Constituicdo Federal, seguido pelo Superior Tribunal de Justica,
responsavel pela uniformizacéo da interpretacdo da legislacéo federal em
todo o territdrio nacional. Essa divisdo estrutural garante a segurancga
juridica e o respeito ao sistema de precedentes vinculantes no

ordenamento patrio.

A base da justica comum é formada pelos tribunais de justica estaduais e
pelos juizes de direito de primeira instancia, que detém a competéncia
residual para julgar a maioria dos litigios civis e criminais. Paralelamente,
existem as justicas especializadas, que englobam a Justica do Trabalho,
a Justica Eleitoral e a Justica Militar, cada qual com competéncias
materiais especificas delimitadas taxativamente pelo texto constitucional.
O auxiliar juridico deve conhecer profundamente essa divisdo para evitar
erros no enderecamento de pecas e no acompanhamento de cartas

precatorias.

Aula 1.3: Competéncia jurisdicional e distribuicAo de processos A

competéncia define os limites dentro dos quais a jurisdicdo pode ser
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exercida por determinado 6rgao julgador, sendo determinada por critérios
como o valor da causa, a matéria discutida e o territério. A inobservancia
das regras de competéncia absoluta gera a nulidade dos atos decisorios,
enguanto a incompeténcia relativa pode ser prorrogada se néo alegada no
momento processual oportuno. O dominio destas regras evita o
desperdicio de tempo e recursos com a interposicédo de acdes em juizos

inadequados.

A distribuicao de processos constitui 0 ato inicial pelo qual a peticéo inicial
€ protocolada e direcionada eletronicamente a um juizo especifico de
forma aleatoria e equanime. O auxiliar juridico é frequentemente
responsavel por conferir se todas as custas foram recolhidas e se os
documentos obrigatérios foram anexados corretamente antes do envio ao
sistema do tribunal. Um erro na distribuicAo pode acarretar o
cancelamento da distribuicAo ou a necessidade de emenda a inicial,

atrasando a prestacéo jurisdicional.

Aula 1.4: Fontes do direito e hierarquia das leis As fontes do direito
representam os modos de formacao e expressao das normas juridicas que
compdem o ordenamento legal do pais. A principal fonte formal é a lei em
sentido estrito, emanada do Poder Legislativo, seguida pelas normas
infralegais, como decretos, portarias e resolugbes administrativas. O
conhecimento dessas fontes € essencial para a fundamentacdo de
pesquisas e para a verificacdo da vigéncia e eficacia das normas

aplicaveis aos casos concretos do escritorio.

A hierarquia das leis estabelece que a Constituicdo Federal ocupa o vértice
do sistema, invalidando qualquer norma que com ela seja incompativel.
Abaixo da Constituicdo situam-se as leis complementares, ordinarias,

delegadas, medidas provisérias, decretos legislativos e resolugdes. O
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auxiliar juridico deve estar atento a essa piramide normativa ao realizar
levantamentos doutrinarios e jurisprudenciais, garantindo que o0s
argumentos utilizados pelos advogados estejam amparados em normas

validas e eficazes.

Aula 1.5: Etica profissional e o papel do auxiliar juridico A ética profissional
no ambiente juridico fundamenta-se nos principios da lealdade processual,
da probidade e da estrita observancia do sigilo profissional. O auxiliar
juridico lida diariamente com informacdes sensiveis, dados pessoais
protegidos por leis de privacidade e estratégias processuais confidenciais,
cuja divulgacao indevida pode acarretar graves prejuizos aos clientes e
responsabilidade civil e criminal aos envolvidos. A postura ética constitui o
pilar fundamental para a credibilidade da instituicdo onde o profissional

atua.

O papel do auxiliar vai muito além da execucdo mecanica de tarefas
burocraticas, configurando-se como um elo estratégico na gestdo de
prazos e no suporte operacional aos advogados. A precisdo nha
conferéncia de documentos, a atencdo redobrada na contagem de prazos
processuais e a clareza na comunicagao interna e externa asseguram a
eficiéncia operacional do escritério. O profissional qualificado atua
proativamente na identificacdo de pendéncias e na organizacdo de
dossiés, contribuindo diretamente para o sucesso das demandas judiciais

e extrajudiciais.

Mdédulo 2: Rotinas Administrativas em Escritorios de Advocacia Aula 2.1:
Organizacao de arquivos fisicos e digitais A organizacao de arquivos em
um escritorio de advocacia exige rigor metodolégico para garantir a
seguranca, a integridade e a rapida localizacdo de documentos e pecas

processuais. O arquivamento digital deve seguir uma padronizagao estrita
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de nomenclatura de pastas e arquivos, utilizando categorias que facilitem
a busca por cliente, nUmero de processo e comarca. A adoc¢ao de politicas
de backup regular protege o acervo documental contra falhas de hardware,

ataques virtuais e perda acidental de dados criticos.

Os documentos fisicos, por sua vez, devem ser mantidos em pastas
suspensas devidamente etiquetadas, armazenadas em arquivos de aco
com controle de acesso restrito. A legislacdo brasileira estabelece prazos
especificos de guarda para cada tipo de documento fiscal, trabalhista e
contratual, os quais devem ser rigorosamente respeitados pelo setor
administrativo. O descarte de documentos deve ocorrer de forma segura
e confidencial, preferencialmente por meio de fragmentacdo mecanica,

para evitar o vazamento de informagdes sigilosas.

Aula 2.2: Gestao de agendas e controle de prazos processuais O controle
de prazos processuais € a atividade mais critica dentro de um escritério de
advocacia, pois a perda de um prazo fatal pode resultar na preclusao do
direito de defesa e em severas indenizagfes por responsabilidade civil. O
auxiliar juridico deve registrar todas as intima¢des publicadas nos diarios
oficiais de justica em um software de gestao especifico ou em planilhas de
controle redundantes. A utilizacdo de alarmes antecipados garante
margem de seguranca para que o advogado redija e protocole a

manifestacdo com a devida antecedéncia.

A gestdo de agendas corporativas abrange também o agendamento de
reunides com clientes, audiéncias presenciais e virtuais, sustentagoes
orais e prazos internos de revisdo de pecas. O profissional encarregado
dessa rotina deve verificar diariamente o recebimento de novas intimacdes
e cruzar os dados com 0s compromissos ja assumidos, evitando conflitos

de horarios. A implementacdo de um fluxo de dupla checagem de prazos
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mitiga drasticamente os riscos de falhas humanas na contagem de dias

uteis.

Aula 2.3: Atendimento ao cliente e comunicacdo institucional O
atendimento ao cliente no setor juridico exige empatia, clareza e absoluto
rigor na transmissédo de informacdes, evitando a promessa de resultados
gue possam configurar infracdo ética. O auxiliar juridico frequentemente
realiza o primeiro contato com o jurisdicionado, coletando dados
preliminares, historico fatico e documentos comprobatérios essenciais
para a analise da viabilidade da acdo. Essa triagem inicial deve ser
registrada em fichas cadastrais detalhadas e disponibilizadas

imediatamente ao advogado responsavel pelo caso.

A comunicacao institucional deve manter padroes de formalidade e
cortesia, tanto nos canais tradicionais quanto nos meios digitais de
mensagens instantaneas e correio eletrénico. O profissional deve orientar
o cliente sobre a importancia de manter seus dados cadastrais atualizados
e explicar, em linguagem acessivel, 0 andamento das etapas processuais
sem a utilizacdo excessiva de jargdes técnicos incompreensiveis. A
transparéncia na comunicacao fortalece a relacdo de confianga entre o

cliente e o escritorio de advocacia.

Aula 2.4: Emissdo de faturas, recibos e controle financeiro basico O
controle financeiro basico em ambientes juridicos engloba o registro de
honoréarios advocaticios contratados, despesas com custas processuais,
taxas judiciais e reembolso de diligéncias. O auxiliar juridico atua na
emissao de faturas, recibos e boletos bancérios, garantindo que todas as
cobrancas estejam devidamente vinculadas aos respectivos contratos de
prestacao de servicos advocaticios. A precisdo nesses langamentos evita

divergéncias contabeis e assegura a saude financeira da banca.
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A gestdo do fluxo de caixa requer o acompanhamento rigoroso dos
recebimentos e dos pagamentos a vencer, permitindo a identificacdo
imediata de inadimpléncias por parte dos clientes. O repasse de valores
recebidos em juizo em nome dos clientes deve ser feito com estrita
observancia aos prazos legais e contratuais, mediante a emisséao de recibo
de quitacdo e termo de prestacdo de contas. O dominio dessas rotinas
administrativas garante a conformidade fiscal e a transparéncia na

administracdo dos recursos financeiros do escritorio.

Aula 2.5: Softwares juridicos e ferramentas de gestdo integrada A
utilizacdo de softwares juridicos tornou-se indispensavel para a otimizacao
das rotinas de escritérios modernos, integrando em uma Unica plataforma
0 controle de processos, a agenda de prazos e o financeiro. O auxiliar
juridico deve dominar a insercéo de novos cadastros de clientes, o vinculo
de andamentos processuais e a extracdo de relatorios gerenciais
automatizados. A integracdo desses sistemas com os tribunais acelera a
captura de intimacdes via diario eletrdénico, reduzindo o trabalho manual

de conferéncia.

As ferramentas de gestdo integrada também permitem o controle de
produtividade da equipe por meio da atribuicdo de tarefas, marcacao de
prioridades e acompanhamento do status de elaboracdo de peticbes. O
treinamento constante da equipe no uso dessas tecnologias garante a
maximizacdo do retorno sobre o investimento feito na aquisicdo do
software. O profissional que domina essas ferramentas destaca-se no
mercado por sua capacidade de entregar resultados rapidos e livres de

erros operacionais.

Modulo 3: Nocgdes Fundamentais de Direito Processual Civil Aula 3.1:

Fases do processo civil e principios constitucionais O processo civil
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brasileiro desenvolve-se através de fases coordenadas que asseguram a
tutela jurisdicional efetiva, iniciando-se com a peticéo inicial e culminando
com a fase de cumprimento de sentenca. Esses atos processuais Sao
regidos por principios constitucionais fundamentais, como o devido
processo legal, o contraditorio, a ampla defesa e a razoavel duracdo do
processo. O conhecimento desses preceitos € obrigatdrio para o auxiliar
juridico, pois baliza a validade de todos os atos praticados no decorrer da

demanda.

A fase de conhecimento visa a apuragao da existéncia do direito alegado
por meio da producao de provas e do debate entre as partes, resultando
em uma sentenca de mérito. Posteriormente, caso a parte condenada nao
cumpra voluntariamente a obrigagédo reconhecida, inaugura-se a fase de
satisfacdo do crédito, também conhecida como execucdo for¢cada. O
entendimento dessas etapas permite ao auxiliar orientar corretamente os
clientes sobre o tempo estimado e os custos inerentes a cada momento

processual.

Aula 3.2: Peticao inicial e seus requisitos legais A peticao inicial constitui
o ato formal que inaugura a fase postulatéria do processo civil, devendo
preencher rigorosamente os requisitos exigidos pela legislacao processual
vigente. Entre os elementos obrigatorios destacam-se a indicagéo do juizo
a que é dirigida, a qualificacdo completa das partes, a exposicao fatica e
juridica do pedido, o valor atribuido a causa e a opc¢éao pela realizacéo ou
nado da audiéncia de conciliacdo. A auséncia de qualquer um desses
requisitos pode ensejar o indeferimento liminar ou a determinacédo de

emenda no prazo legal.

O auxiliar juridico frequentemente auxilia na redacdo de documentos

preliminares e na conferéncia de provas documentais que acompanham a
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exordial. E fundamental verificar se os fatos narrados guardam estrita
correlacdo logica com os pedidos formulados ao final, garantindo que o
magistrado compreenda perfeitamente a pretensdo do autor. A correta
formulac&o do valor da causa também é critica, pois serve de base para o

calculo das custas judiciais devidas ao distribuidor.

Aula 3.3: Respostas do réu e contestacdo A contestacdo representa a
principal modalidade de resposta do réu no processo civil, devendo
concentrar todas as matérias de defesa de mérito e processuais sob a
pena de preclusdo. Nela, o demandado deve impugnar especificamente
cada um dos fatos articulados na peticao inicial, apresentando sua versao
dos acontecimentos e juntando os documentos destinados a fazer prova
de suas alegacfes. O auxiliar juridico que atua na defesa deve atentar
para os prazos peremptorios de resposta contados a partir da juntada do

mandado de citacao.

Além da contestacao, o réu poderd apresentar reconven¢cao no mesmo
arrazoado, postulando tutela jurisdicional prépria contra o autor com base
na mesma relacdo juridica deduzida em juizo. As preliminares
processuais, como incompeténcia absoluta, ilegitimidade de parte e falta
de interesse de agir, devem ser arguidas no inicio da peca de defesa antes
da analise do mérito. O dominio destas estruturas processuais assegura
gue o escritério apresente defesas robustas e capazes de modificar ou

extinguir a pretenséo autoral.

Aula 3.4: Audiéncias de conciliacdo e mediacéo A audiéncia de conciliacéo
ou mediacdo constitui etapa obrigatoria no procedimento comum do
processo civil, salvo quando ambas as partes expressamente manifestam
desinteresse na autocomposicdo. O ato € conduzido por conciliadores ou

mediadores devidamente qualificados, cujo objetivo é buscar a solucéo
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consensual do litigio de forma célere e pacifica. O auxiliar juridico deve
preparar o cliente com antecedéncia, explicando a dindmica da sesséo e
informando sobre os limites de proposta que o advogado esta autorizado

a aceitar.

O ndo comparecimento injustificado do autor ou do réu a audiéncia de
conciliacdo é considerado ato atentatério a dignidade da justica, punido
com multa de até dois por cento da vantagem econémica pretendida ou do
valor da causa. Caso haja acordo entre os litigantes, este sera reduzido a
termo e submetido a homologacao judicial por sentenca com eficacia de
titulo executivo judicial. O profissional de apoio deve registrar a ata da
audiéncia no sistema do escritorio e atualizar imediatamente o controle de

prazos para eventuais desdobramentos.

Aula 3.5: Provas no processo civil e atos de comunicacao A fase probatéria
destina-se a demonstrar a veracidade dos fatos alegados pelas partes,
sendo admitidos todos os meios legais e morais para a formacdo da
conviccdo do magistrado. As principais modalidades de prova
compreendem a documental, a testemunhal, a pericial e o depoimento
pessoal, cada qual sujeita a procedimentos especificos de producdo. O
auxiliar juridico atua na organizacdo dos quesitos para a pericia e na
indicag&o tempestiva do rol de testemunhas dentro do prazo fixado pelo

juiz.

Os atos de comunicacédo processual, fundamentais para a validade do
processo, realizam-se primordialmente por meio de citacdo e intimacao
por via eletrbnica nos sistemas dos tribunais. A contagem dos prazos
processuais inicia-se no dia Util seguinte a consulta ao teor da intimacgéao

ou ao término do prazo legal para abertura automatica do expediente. O
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acompanhamento diario dessas publicacdes oficiais evita a perda de

prazos e garante o exercicio pleno da ampla defesa e do contraditorio.

Modulo 4: Pratica de Atos Processuais e Prazos Aula 4.1: Contagem de
prazos processuais civis A contagem de prazos processuais no Codigo de
Processo Civil computa-se apenas em dias Uteis, excluindo-se o dia do
comeco e incluindo-se o dia do vencimento. Essa regra exige atencao
redobrada do auxiliar juridico, que deve desconsiderar finais de semana e
feriados nacionais, estaduais ou municipais devidamente reconhecidos
pelos tribunais locais. O conhecimento do calendério forense oficial da
comarca € indispensavel para evitar equivocos na fixacdo da data limite

de protocolo.

A suspenséo dos prazos durante o recesso forense, compreendido entre
os dias vinte de dezembro e vinte de janeiro do ano seguinte, altera
significativamente o cronograma de trabalho dos escritérios. Durante esse
periodo, salvo em hip6teses urgentes previstas em lei, 0s prazos
processuais ficam paralisados, retomando sua contagem a partir do
primeiro dia util subsequente ao término da suspensao. O profissional
deve manter um painel de controle atualizado para gerenciar a retomada

das atividades sem sobrecarga operacional.

Aula 4.2: Protocolo eletrbnico e sistemas dos tribunais O protocolo
eletrbnico constitui a forma obrigatoria de envio de peticdes e documentos
aos orgaos do Poder Judiciario por meio de certificados digitais e-CPF ou
e-CNPJ. Cada tribunal possui um sistema proprio de peticionamento
eletrbnico, como o PJe, e-SAJ e E-proc, exigindo do auxiliar juridico
familiaridade com as interfaces digitais e restricdes técnicas de arquivos.
A conversdo de documentos para o formato PDF com compactacéo

adequada impede falhas de envio por excesso de tamanho.
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Apds a concluséo do envio, o sistema emite automaticamente o recibo de
protocolo, documento comprobatoério que deve ser imediatamente salvo no
diretério correspondente ao processo no servidor do escritorio. O auxiliar
juridico deve conferir se o recibo indica 0 niumero correto do processo e se
todas as paginas da peticdo e dos anexos foram transmitidas sem
corrupcao de dados. Qualquer divergéncia deve ser comunicada

imediatamente ao advogado para as providéncias cabiveis de retificacao.

Aula 4.3: Elaboracao de peticdes de mero expediente As peticbes de mero
expediente compreendem pedidos simples de andamento processual,
juntada de procuracao, alteragdo de endereco para recebimento de
intimacdes e pedidos de dilacdo de prazo. Embora ndo discutam o mérito
da causa, exigem precisdo técnica na identificacdo do nimero do processo
e na fundamentagdo sucinta da solicitacdo dirigida ao magistrado. O
auxiliar juridico capacitado redige esses documentos com autonomia,

agilizando a rotina da banca advocaticia.

A estrutura basica dessas peticdes requer o correto enderecamento ao
juizo da causa, a qualificacdo abreviada da parte representada, o pedido
claro e fundamentado e o encerramento com a assinatura digital do
advogado. A padronizacao desses modelos no sistema do escritério reduz
o tempo de execucdo e garante a qualidade visual e formal dos
documentos expedidos. O controle do deferimento desses pedidos deve

ser rigorosamente acompanhado até a sua efetiva publicagéo.

Aula 4.4: Recursos civeis basicos e prazos recursais Os recursos civeis
representam os meios processuais de impugnacéo das decisdes judiciais
proferidas ao longo do processo, visando a sua reforma, invalidacdo ou
integracdo. Os prazos recursais gerais sdo contados em quinze dias uteis,

exceto para os embargos de declaracéo, cujo prazo € de cinco dias lteis.
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O auxiliar juridico atua na conferéncia do termo inicial do prazo recursal,

verificando a data exata da publicacdo da decisédo no orgao oficial.

Entre os recursos mais comuns destacam-se a apelacdo contra
sentencas, o0 agravo de instrumento contra decisdes interlocutorias
taxativas e os embargos de declaragao para suprir omissao, contradicao
ou obscuridade. O protocolo tempestivo do recurso acompanhado do
comprovante de recolhimento do preparo recursal, quando obrigatério, é
requisito de admissibilidade indispensavel. O ndo preenchimento desses
requisitos acarreta o0 ndo conhecimento do recurso pelo tribunal

competente.

Aula 4.5: Cumprimento de sentenca e atos expropriatérios A fase de
cumprimento de sentenca inicia-se a pedido do credor quando o devedor
ndo cumpre voluntariamente a condenacao pecuniaria estabelecida no
titulo judicial transitado em julgado. O ato inicial consiste na intimacao do
executado, por meio de seu advogado constituido, para pagar o débito no
prazo de quinze dias, sob pena de incidéncia de multa de dez por cento e
honorarios advocaticios de sucumbéncia. O auxiliar juridico acompanha a

expiracédo desse prazo para requerer a ado¢ao de medidas coercitivas.

Caso o0 pagamento nao ocorra, iniciam-se 0s atos expropriatorios, que
englobam a pesquisa de bens via sistemas integrados de bloqueio
patrimonial, como Sisbajud, Renajud e Infojud. O profissional colabora na
elaboracgéo de calculos atualizados do débito, incluindo juros moratorios,
correcdo monetaria e multa legal aplicavel. O monitoramento dessas
constricdes patrimoniais € essencial para a satisfacdo célere do crédito do

cliente representado pelo escritorio.
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Maodulo 5: Nocdes Basicas de Direito do Trabalho Aula 5.1: Principios e
fontes do direito do trabalho O direito do trabalho rege-se por principios
protetivos fundamentais, destacando-se o principio da protecdo ao
trabalhador, que orienta a interpretacdo das normas de modo mais
favoravel ao empregado em caso de davida. Outros pilares essenciais séo
a irrenunciabilidade de direitos trabalhistas e a primazia da realidade,
segundo a qual os fatos concretos da prestacédo de servigcos prevalecem
sobre os ajustes formais escritos. O auxiliar juridico deve compreender

esses principios para analisar a procedéncia de reclamatorias trabalhistas.

As fontes normativas trabalhistas abrangem a Consolidacédo das Leis do
Trabalho, a Constituicdo Federal, as convencdes e acordos coletivos
celebrados pelos sindicatos da categoria, além dos usos e costumes. A
reforma trabalhista introduziu alteracdes profundas nas regras de
negociacao coletiva e na validade de acordos individuais, exigindo
atualizacdo constante do profissional. O conhecimento dessas fontes é
pré-requisito para a verificacdo de verbas devidas em rescisbes

contratuais.

Aula 5.2: Vinculo empregaticio e requisitos legais O reconhecimento do
vinculo empregaticio exige a cumulagdo simultanea de requisitos legais
especificos previstos na legislacdo consolidada, quais sejam:
habitualidade, onerosidade, subordinacao e pessoalidade. A auséncia de
qualquer um desses elementos descaracteriza a relacdo de emprego,
podendo configurar prestacéo de servico autbnoma ou estagio. O auxiliar
juridico atua na analise preliminar dos documentos apresentados pelo

cliente para verificar a existéncia desses indicios probatorios.

A habitualidadde implica a prestacdo continua de servi¢cos, enquanto a

onerosidade refere-se ao pagamento de salario em contraprestacdo a
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forca de trabalho. A subordinacdo caracteriza-se pelo poder diretivo e
disciplinar do empregador sobre as ordens cotidianas, e a pessoalidade
impede que o empregado faca-se substituir por terceiros de forma habitual.
A comprovacdo desses elementos em juizo constitui o 6nus principal do

reclamante nas ag0es trabalhistas.

Aula 5.3: Rotinas de rescisdo contratual e verbas rescisorias A rescisao
contratual trabalhista envolve o calculo preciso das verbas devidas ao
empregado, dependendo da modalidade de término, seja sem justa causa,
pedido de demisséo, acordo ou justa causa. O auxiliar juridico colabora na
conferéncia dos termos de rescisao do contrato de trabalho, calculando
saldos de salario, aviso prévio proporcional ao tempo de servigo, férias
proporcionais vencidas e o terco constitucional. A inobservancia dos
prazos legais para pagamento acarreta a incidéncia da multa prevista no

artigo quarenta e sete da CLT.

Nas hipéteses de dispensa sem justa causa, o trabalhador faz jus ao saque
do Fundo de Garantia do Tempo de Servico acrescido da indenizagao
compensatoria de quarenta por cento e a habilitacdo no programa do
seguro-desemprego. O profissional de apoio deve orientar sobre a
emissdo das guias eletrbnicas necessarias para a liberacdo desses
beneficios nos orgdos competentes. O rigor matematico nesses calculos
evita reclamatérias trabalhistas decorrentes de diferencas rescisérias nao

quitadas.

Aula 5.4: Reclamatéria trabalhista e audiéncia una A reclamatoria
trabalhista inicia-se mediante peti¢céo inicial escrita ou reduzida a termo,
direcionada as varas do trabalho competentes, contendo a exposicao
sucinta dos fatos e os pedidos certos e determinados. O rito processual

trabalhista é marcado pela concentracdo de atos em audiéncia,
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destacando-se a audiéncia una, na qual ocorrem a tentativa de
conciliacdo, o recebimento da defesa e a producdo de provas orais. O
auxiliar juridico prepara as pastas com os documentos e orienta as

testemunhas sobre o compromisso legal de dizer a verdade.

A auséncia injustificada do reclamante a audiéncia importa o arquivamento
da reclamacédo, enquanto a auséncia do reclamado gera revelia e
confissdo ficta quanto a matéria de fato. A contestacao trabalhista deve
ser apresentada acompanhada dos documentos indispensaveis a defesa,
como controles de ponto e comprovantes de pagamento. O
acompanhamento rigoroso dos prazos e das atas de audiéncia assegura

a defesa adequada dos interesses da parte representada.

Aula 5.5: Recursos trabalhistas e execucao na Justica do Trabalho Os
recursos trabalhistas possuem prazos especificos e requisitos de
admissibilidade proprios, sendo o recurso ordinario a principal modalidade
para impugnar sentencas de primeira instancia no prazo de oito dias Uteis.
A interposicdo de recursos exige o recolhimento prévio de custas
processuais e o depdsito recursal, cuja finalidade é garantir parcialmente
0 juizo da execucdo. O auxiliar juridico auxilia na conferéncia dos valores
das qguias de recolhimento judicial trabalhista para evitar o nao

conhecimento do apelo.

A fase de execucao trabalhista caracteriza-se pelo impulso oficial do juiz
na busca de bens do devedor, utilizando-se de convénios eletronicos de
penhora online para satisfacdo rapida dos créditos alimentares dos
trabalhadores. Os embargos a execucao e a impugnacao a sentenca de
liquidacdo constituem as defesas cabiveis na fase expropriatoria. O
acompanhamento sistematico destas execucdes garante o recebimento

final dos valores postulados na acéo.
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Mdédulo 6: Nocdes Basicas de Direito Penal e Processual Penal Aula 6.1
Principios do direito penal e teoria do crime O direito penal rege-se pelo
principio da legalidade estrita, segundo o qual ndo h& crime sem lei
anterior que o defina, nem pena sem prévia cominacao legal. A aplicacao
da lei penal também se submete ao principio da anterioridade e da
irretroatividade da lei mais gravosa, salvo para beneficiar o réu. O auxiliar
juridico deve compreender a teoria do crime, que analisa a conduta
tipificada, ilicita e culpavel, conceitos indispensaveis para a compreensao

basica das imputacdes criminais.

A tipicidade exige a perfeita adequacgao entre o fato praticado pelo agente
e a descricao abstrata contida no tipo penal incriminador. A ilicitude, por
sua vez, afasta-se quando o agente atua amparado por excludentes como
legitima defesa, estado de necessidade, estrito cumprimento de dever
legal ou exercicio regular de direito. O dominio desses conceitos basicos
permite ao profissional auxiliar na organizacdo de dossiés e na leitura

preliminar de inquéritos policiais.

Aula 6.2: Inquérito policial e procedimentos investigatorios O inquérito
policial constitui procedimento administrativo de investigacdo prévia, de
carater inquisitério, conduzido pela autoridade policial com o objetivo de
apurar a autoria e a materialidade de infragdes penais. O procedimento
nao esta sujeito ao contraditério pleno, mas assegura ao investigado o
acesso aos elementos de prova ja documentados, ressalvadas as
diligéncias em andamento sigiloso. O auxiliar juridico atua na obtencéo de
copias de autos de inquérito mediante procuracdo com poderes

especificos.

O relatorio final da autoridade policial € remetido ao Ministério Publico ou

ao juizo competente para o oferecimento da dendncia ou o arquivamento
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fundamentado dos autos. O acompanhamento das portarias e despachos
exarados na fase policial é essencial para antecipar medidas cautelares,
como pedidos de revogacédo de prisdo preventiva ou relaxamento de
flagrante. A organizacao cronologica desses documentos facilita a atuacéo

estratégica da defesa técnica.

Aula 6.3: Acdo penal publica e privada A acéo penal publica é promovida
privativamente pelo Ministério Publico por meio de dendncia, tendo como
regra a obrigatoriedade e a indisponibilidade da persecucéo penal nos
crimes de acdo incondicionada. Nos crimes de acdo penal publica
condicionada a representacdo, o processo depende da manifestacédo de
vontade favoravel da vitima ou de seu representante legal. O auxiliar
juridico confere os prazos decadenciais para o0 oferecimento da

representacdo nos crimes gque a exigem.

A acdo penal privada, por sua vez, é deflagrada pelo proprio ofendido ou
seu representante legal mediante queixa-crime, nos casos expressamente
previstos em lei, como crimes contra a honra. O prazo decadencial para o
ajuizamento da queixa-crime € de seis meses, contados do dia em que se
soube quem € o autor do crime. O profissional deve zelar pelo rigor formal
destas pecas acusatorias privadas, que exigem procuracdo com poderes

especiais e descricdo minuciosa dos fatos criminosos.

Aula 6.4: Prisbes cautelares e liberdade provisoéria As prisdes cautelares
possuem natureza processual e excepcional, destinando-se a garantir a
ordem publica, a instrucdo criminal ou a aplicacdo da lei penal, ndo
podendo substituir a pena privativa de liberdade definitiva. A prisdo em
flagrante deve ser comunicada imediatamente ao juiz competente para a
realizacdo da audiéncia de custddia, na qual sera avaliada a legalidade da

prisdo e a necessidade de sua conversdo em prisdo preventiva ou
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concessdao de liberdade. O auxiliar juridico monitora a realizacdo dessas
audiéncias para informar imediatamente a familia e a equipe de

advogados.

A concesséo de liberdade proviséria, com ou sem a imposicédo de medidas
cautelares diversas da prisdo, constitui direito do investigado quando
ausentes o0s requisitos autorizadores da custédia preventiva. Entre as
medidas alternativas destacam-se o comparecimento periddico em juizo,
a proibicdo de contato com pessoas especificas e o monitoramento
eletrbnico. O profissional auxilia na elaboracéo de peticdes de revogagao

de prisdo quando sobrevierem fatos novos favoraveis ao acusado.

Aula 6.5: Fases do processo penal e tribunais do juri O processo penal
comum ordinario desenvolve-se em fases que compreendem o
recebimento da denuncia, a resposta a acusacao, a audiéncia de instrucao
e julgamento e a prolacédo de sentenca. Na instrucéao criminal, colhem-se
os depoimentos das testemunhas de acusacéao e de defesa, realizando-se
o interrogatorio do réu ao final do ato. O auxiliar juridico organiza as pautas
de audiéncias criminais e prepara o0 controle de intimacfes das

testemunhas arroladas pela defesa.

O Tribunal do Juri, competente para o julgamento dos crimes dolosos
contra a vida, possui rito bifasico peculiar que se inicia com a acusacao e
culmina com a pronuncia ou impronuncia do réu. Na segunda fase, ocorre
o julgamento perante o Conselho de Sentenca composto por jurados
leigos sorteados da comunidade. O acompanhamento rigoroso das
sessOes de julgamento popular e a formalizacdo das atas respectivas

exigem precisao absoluta do suporte administrativo do escritério.
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Maodulo 7: Nocdes Basicas de Direito Administrativo Aula 7.1: Principios
da administrac&o publica A administracéo publica rege-se expressamente
pelos principios constitucionais da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia, conhecidos pelo acrénimo limpe. O
principio da legalidade obriga o administrador publico a atuar estritamente
dentro dos limites autorizados por lei, diferentemente do particular, que
pode fazer tudo o que a lei ndo proibe. O auxiliar juridico deve
compreender esses preceitos para fundamentar defesas em mandados de

seguranca e acg0es populares.

O principio da impessoalidade veda a promocdo pessoal de agentes
publicos e exige que os atos administrativos visem exclusivamente ao
interesse coletivo e publico. A publicidade, por sua vez, garante a
transparéncia dos atos estatais, ressalvadas as hipoteses de sigilo
imprescindivel a seguranca da sociedade e do Estado. O conhecimento
dessas diretrizes auxilia na formulagéo de pedidos de acesso a informagao

com base na legislacao federal pertinente.

Aula 7.2: Atos administrativos e seus atributos O ato administrativo
constitui manifestacdo de vontade da administragcdo publica que, no
exercicio de prerrogativas publicas, cria, modifica ou extingue direitos, sob
regime juridico de direito publico. Entre seus atributos essenciais
destacam-se a presuncao de legitimidade, a imperatividade, a
autoexecutoriedade e a tipicidade. O auxiliar juridico analisa esses
atributos ao examinar a legalidade de multas, notificacGes e atos punitivos

aplicados a clientes por 6rgdos governamentais.

A presuncdo de legitimidade inverte o 6nus da prova, exigindo que o
administrado produza provas robustas para desconstituir a validade do ato

estatal impugnado. A autoexecutoriedade permite que a propria
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administracdo execute suas decisdes sem prévia autorizacdo judicial em
situacdes urgentes previstas em lei. O dominio destas caracteristicas
orienta a elaboracao de defesas administrativas em autuacdes de transito

e ambientais.

Aula 7.3: Licitacdes e contratos administrativos As licitagdes representam
0 procedimento administrativo obrigatorio para a contratacdo de obras,
servicos, compras e alienacdes pela administracdo publica, visando a
selecéo da proposta mais vantajosa e a garantia de isonomia. A nova lei
de licitagdes introduziu modalidades atualizadas e critérios modernos de
julgamento e governanca corporativa nos contratos publicos. O auxiliar
juridico atua na conferéncia de documentacdo de habilitacdo fiscal,

trabalhista e técnica para empresas participantes de certames.

Os contratos administrativos caracterizam-se pela presenca de clausulas
exorbitantes que conferem a administracdo prerrogativas de alteragao
unilateral, rescisdo e fiscalizacdo da execucdo contratual. O
descumprimento injustificado dessas avencas sujeita o contratado a
sancdes administrativas severas, como multas e declaracdo de
inidoneidade. O acompanhamento dos prazos de vigéncia contratual e de

renovacoes é tarefa essencial do suporte administrativo legal.

Aula 7.4: Servidores publicos e regime juridico O regime juridico dos
servidores publicos estabelece os direitos, deveres, proibicdes e o regime
disciplinar aplicavel aos agentes publicos estatutarios da administracao
direta e indireta. A investidura em cargo ou emprego publico depende de
prévia aprovagao em concurso publico de provas ou de provas e titulos,
ressalvadas as nomeacdes para cargos em comissao de livre provimento.
O auxiliar juridico examina editais de concursos e auxilia em acdes

judiciais relativas a desvios de fungéo e concursos publicos.
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O processo administrativo disciplinar constitui o instrumento legal
garantidor do contraditério e da ampla defesa para a apuracéo de infracdes
atribuidas a servidores publicos estaveis. A inobservancia de formalidades
essenciais no curso do PAD pode acarretar a anulacdo judicial da
penalidade de demissdo aplicada pela autoridade competente. O
profissional acompanha a tramitagcdo desses processos administrativos

para garantir a lisura e o respeito aos direitos do servidor defendido.

Aula 7.5: Responsabilidade civil do Estado A responsabilidade civil do
Estado é de natureza objetiva no direito brasileiro, fundada na teoria do
risco administrativo, o que significa que a administracao responde pelos
danos causados a terceiros por seus agentes independentemente de
culpa. Para a configuracao do dever de indenizar, exige-se a comprovacao
da conduta comissiva ou omissiva do agente publico, do dano efetivo e do
nexo causal entre ambos. O auxiliar juridico colabora na montagem de
dossiés probatdrios com laudos, fotos e testemunhos para acdes

indenizatorias contra o poder publico.

As excludentes da responsabilidade estatal ocorrem nos casos de culpa
exclusiva da vitima, forca maior ou caso fortuito devidamente
comprovados pela defesa da Fazenda Publica. A acdo regressiva pode ser
ajuizada pelo Estado contra o agente publico causador do dano, caso
tenha agido com dolo ou culpa na préatica do ato lesivo. O conhecimento
dessa dinamica juridica € fundamental para a atuacdo em demandas de

reparacao civil contra o Estado.

Modulo 8: Nogbes Basicas de Direito Civil Aula 8.1: Pessoas naturais e
juridicas no direito civil As pessoas naturais adquirem personalidade
juridica civil desde o nascimento com vida, extinguindo-se com a morte,

sendo dotadas de capacidade de direito e de exercicio civil. A capacidade
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de exercicio pode ser plena a partir da maioridade civil ou restringida nos
casos de menoridade e outras hipoteses legais de incapacidade civil
absoluta ou relativa. O auxiliar juridico confere a regularidade da

representacao das partes em contratos e procuracdes juntadas aos autos.

As pessoas juridicas de direito privado englobam as associacdes, as
sociedades, as fundacbes, as organizacdes religiosas e o0s partidos
politicos, adquirindo personalidade com o registro de seus atos
constitutivos. A desconsideracdo da personalidade juridica constitui
instrumento processual para atingir o patriménio particular dos socios
guando houver abuso da personalidade, caracterizado por desvio de
finalidade ou confuséo patrimonial. O profissional monitora pedidos de

desconsideracdo em execucgdes civis complexas.

Aula 8.2: Fatos, atos e negocios juridicos O negécio juridico constitui ato
licito que tem por fim imediato adquirir, resguardar, transferir, modificar ou
extinguir direitos, exigindo agente capaz, objeto licito e forma prescrita ou
nao defesa em lei. A inobservancia desses requisitos legais acarreta a
nulidade ou a anulabilidade do negdcio juridico, tornando-o invalido para
produzir efeitos no mundo juridico. O auxiliar juridico analisa contratos
particulares para verificar a presenca de vicios de consentimento, como

erro, dolo, coacao ou estado de perigo.

Os fatos juridicos em sentido amplo abrangem qualquer acontecimento
natural ou humano que produza efeitos no ambito do direito,
independentemente da vontade humana direta. Os atos juridicos licitos em
sentido estrito, por sua vez, produzem efeitos predeterminados pela lei,
sem que haja margem para alteracdo da vontade negocial das partes
envolvidas. O dominio dessas distin¢gdes tedricas fundamenta a redacéo e

a revisao de minutas contratuais.
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Aula 8.3: Obrigacdes e espécies de obrigacdes A obrigacao representa um
vinculo juridico de natureza transitoria que confere ao credor o direito de
exigir do devedor o cumprimento de uma prestacéo patrimonial, seja de
dar, de fazer ou de néo fazer. As obrigacdes divisiveis e indivisiveis,
solidarias e alternativas possuem regramentos proprios que determinam a
forma de cobranca e a responsabilidade pelo inadimplemento. O auxiliar
juridico calcula juros, correcdo monetaria e multas contratuais aplicaveis

ao descumprimento de obrigagdes civis.

O inadimplemento obrigacional pode ser absoluto, quando a prestagao
nao mais proveito ao credor, ou relativo, consubstanciado na mora pelo
atraso injustificado no cumprimento da obrigacéo. A parte lesada pelo
inadimplemento pode exigir a reparacdo de perdas e danos, além da
incidéncia de clausula penal pactuada no instrumento contratual. O
controle rigoroso desses prazos e valores protege o0s interesses

patrimoniais dos clientes nas negociacfes extrajudiciais.

Aula 8.4: Contratos em geral e espécies contratuais Os contratos regem-
se pelo principio da liberdade de contratar, limitada pela fung¢éo social do
contrato e pela boa-fé objetiva que deve imperar em todas as fases
negociais. Entre as espécies contratuais mais comuns encontram-se a
compra e venda, a locacéo, a prestacao de servigos, o0 mandato, a doacao
e 0 matuo. O auxiliar juridico revisa minutas contratuais para assegurar a

clareza das clausulas de reajuste, foro de eleicao e rescisédo antecipada.

A boa-fé objetiva impde deveres anexos de conduta as partes
contratantes, tais como lealdade, cooperacéo, informacéo e sigilo, mesmo
apos o término do vinculo contratual. A revisdo judicial de contratos é

admitida em hipoteses excepcionais de onerosidade excessiva decorrente
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de eventos imprevisiveis e extraordinérios. O conhecimento dessas regras

protege o patrimoénio dos clientes contra clausulas leoninas e abusivas.

Aula 8.5: Responsabilidade civil extracontratual A responsabilidade civil
extracontratual ou aquiliana decorre da pratica de ato ilicito por violagao
de dever geral de abstencdo, impondo ao causador o dever de reparar o
dano material ou moral gerado. Os elementos estruturais da
responsabilidade civil subjetiva sédo a conduta humana, a culpa ou dolo do
agente, o dano efetivo e 0 nexo causal entre a conduta e o resultado lesivo.
O auxiliar juridico atua na organizacdo de orcamentos, recibos médicos e

provas materiais para instruir acées indenizatorias.

O dano moral compreende a violag&o aos direitos da personalidade, como
honra, imagem, intimidade e integridade psiquica, cuja indenizacéo possui
carater compensatorio e pedagdégico. O dano material abrange os danos
emergentes e o0s lucros cessantes efetivamente comprovados nos autos
do processo judicial. O dominio desses conceitos é fundamental para a

estimativa correta do valor da causa em acdes de reparacéo de danos.

Mdédulo 9: Técnicas de Redacao Juridica e Documentos Aula 9.1: Clareza,
concisdo e objetividade na escrita A redacao juridica moderna exige o
abandono de formalismos arcaicos e expressoes latinas desnecessarias,
priorizando a clareza, a concisdo e a objetividade na transmisséo das
ideias. O texto juridico deve ser compreensivel ndo apenas para 0sS
operadores do direito, mas principalmente para o jurisdicionado que
contrata os servicos da banca advocaticia. O uso de frases curtas e
paragrafos estruturados logicamente facilita a leitura e a persuaséo do

magistrado.
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A objetividade impede o prolixidade e a repeticdo exaustiva de argumentos
ja superados ao longo da peticdo, focando nos pontos centrais da
controvérsia e nos pedidos juridicamente relevantes. O auxiliar juridico
deve revisar seus textos e minutas eliminando excessos adjetivos e
redundancias que comprometem a fluidez da leitura. A preciséo vocabular
garante que 0s termos técnicos sejam empregados com exatidao

semantica e rigor cientifico.

Aula 9.2: Estrutura padrao de peticoes e requerimentos Toda peticao ou
requerimento juridico deve seguir uma estrutura l6gica padronizada que
facilite a analise pelo julgador, iniciando-se com o enderecamento correto
ao Orgdo competente. Seguem-se a qualificacdo das partes, 0s
fundamentos faticos da demanda, a fundamentacao juridica com base na
legislacdo e na jurisprudéncia aplicavel, e por fim os pedidos claros e
determinados. O auxiliar juridico utiliza templates homologados pelo

escritorio para garantir a uniformidade visual e formal dos documentos.

A observancia de margens padronizadas, fontes legiveis, espacamento
adequado e numeracdo de paginas constitui requisito de apresentacao
visual que demonstra o profissionalismo da equipe. O uso correto de
negritos e destaques em trechos fundamentais da peticao orienta o olhar
do magistrado para os argumentos mais fortes da tese juridica sustentada.
O rigor na formatacéao evita rejeicdes formais em sistemas eletronicos de

tribunais.

Aula 9.3: Elaboracao de procuracgdes e substabelecimentos A procuracao
€ o instrumento de mandato pelo qual o cliente confere ao advogado
poderes especificos para representa-lo em juizo ou fora dele, devendo
conter a qualificacdo completa das partes e os poderes outorgados. Os

poderes da clausula ad judicia habilitam o patrono para a pratica de todos
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0s atos do processo, exceto receber citacdo, confessar, transigir, desistir,
renunciar e dar quitacdo, que exigem poderes especiais expressos. O
auxiliar juridico confere se a procuracdo esta assinada e com firma

reconhecida quando exigido por lei.

O substabelecimento constitui o ato pelo qual o advogado transfere, no
todo ou em parte, os poderes recebidos do cliente a outro profissional da
advocacia, com ou sem reserva de poderes. O instrumento de
substabelecimento deve ser anexado imediatamente aos autos do
processo para legitimar os atos praticados pelo novo patrono. O controle
desses documentos no sistema do escritorio evita a pratica de atos

processuais por profissionais sem representacao regular habilitada.

Aula 9.4: Redacdao de contratos particulares e termos de acordo A redacéo
de contratos particulares exige rigor técnico na estipulacdo das
obrigacdes, prazos, formas de pagamento, multas por inadimplemento e
foro competente para a solucdo de litigios. O auxiliar juridico apoia na
elaboracdo de minutas contratuais personalizadas para locacoes,
prestacao de servicos e parcerias comerciais, assegurando a protecao dos
interesses do cliente. As clausulas de rescisdo e penalidades devem ser
redigidas com clareza para evitar interpretacdes dubias em eventuais

disputas judiciais.

Os termos de acordo extrajudicial ou judicial formalizam a composi¢cao
amigavel entre as partes litigantes, extinguindo a obrigacdo originaria
mediante concessfes reciprocas. O documento deve prever
expressamente a quitacédo ampla e geral em relagdo ao objeto da lide, bem
como a forma de arcagem com custas processuais e honorarios
advocaticios pendentes. A conferéncia dessas minutas garante a

seguranca juridica e a eficicia executiva do pacto celebrado.
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Aula 9.5: Uso correto da Lingua Portuguesa e gramatica normativa O
dominio da gramatica normativa da Lingua Portuguesa € requisito
indispensavel para o auxiliar juridico, abrangendo a concordancia verbal e
nominal, a regéncia de verbos e nomes, e a colocacdo pronominal
adequada. Erros gramaticais grosseiros comprometem gravemente a
credibilidade técnica da peca processual e a imagem institucional do
escritorio perante os magistrados e clientes. A revisdo ortografica e
gramatical deve ser realizada sistematicamente em todos os documentos

antes do protocolo final.

A acentuacao grafica, a crase e a pontuagcao exigem atencéo redobrada,
pois 0 uso incorreto de uma virgula pode alterar radicalmente o sentido de
uma obrigacédo ou de um pedido formulado em juizo. O profissional deve
consultar dicionarios atualizados e manuais de redacdo juridica sempre
que surgir davida sobre o emprego de vocabulos complexos ou termos
técnicos especializados. O aprimoramento continuo da escrita reflete

diretamente na qualidade técnica dos servi¢os prestados.

Modulo 10: Tecnologia Aplicada e Processo Eletrébnico Aula 10.1:
Sistemas de processo eletronico e certificacdo digital Os sistemas de
processo eletrénico transformaram radicalmente a rotina forense, exigindo
dos operadores o manuseio de plataformas digitais integradas de
tramitacdo de autos judiciais. A certificacao digital por meio de tokens ou
cartbes com tecnologia ICP-Brasil € obrigatoria para a assinatura
eletrbnica de peticdes e documentos com validade juridica assegurada. O
auxiliar juridico deve zelar pela guarda segura do certificado digital e do

respectivo codigo PIN de acesso.

A incompatibilidade de navegadores web e desatualizacfes de plugins de

assinatura digital constituem falhas técnicas comuns que podem
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inviabilizar o protocolo de peticdes em prazos fatais. O profissional de
apoio realiza testes preventivos nos sistemas dos tribunais para garantir a
estabilidade das ferramentas de transmisséo de dados. O dominio dessas
tecnologias assegura a agilidade operacional do escritorio em qualquer

comarca do pais.

Aula 10.2: Pesquisa jurisprudencial em tribunais superiores A pesquisa
jurisprudencial em tribunais superiores, como STF, STJ e tribunais
estaduais, é fundamental para fundamentar peticbes com base em
entendimentos consolidados e sumulas vinculantes. O auxiliar juridico
utiliza portais de busca avancada aplicando filtros por palavras-chave,
relator, nUmero de acorddo e data de julgamento para selecionar os
precedentes mais relevantes. A citacdo de jurisprudéncia atualizada
fortalece a tese defendida pelo escritério perante os juizos de primeira

instancia.

A analise critica dos julgados exige a verificacdo de eventual modulacéo
de efeitos ou superacao de entendimento jurisprudencial por meio de teses
firmadas em recursos repetitivos. O armazenamento ordenado dessas
ementas em um banco de dados interno do escritorio facilita a reutilizacao
de argumentos juridicos bem-sucedidos em casos futuros analogos. O
profissional capacitado agiliza a pesquisa e fornece subsidios técnicos de

alto nivel para a equipe de advogados.

Aula 10.3: Ferramentas de gestédo de escritorio e inteligéncia artificial As
ferramentas modernas de gestdo de escritério incorporam recursos de
inteligéncia artificial para a automatizacéo de tarefas repetitivas, triagem
de publicacbes e mineracdo de dados processuais. A utilizacdo de
chatbots para o primeiro atendimento a clientes e a classificacdo

automatica de intimac¢des otimizam o tempo da equipe administrativa e
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juridica. O auxiliar juridico deve adaptar-se rapidamente a essas novas

tecnologias para maximizar sua produtividade diaria.

A analise preditiva de resultados processuais com base em dados
estatisticos de tribunais auxilia na tomada de decisdes estratégicas sobre
a viabilidade de acordos ou prosseguimento de litigios. O profissional atua
na alimentacao correta dos dados nos softwares de gestao, garantindo
que os algoritmos preditivos operem com informacbes precisas e
atualizadas. A tecnologia atua como aliada indispensavel na reducéo de

custos operacionais e erros humanos.

Aula 10.4: Seguranca da informacdo e LGPD no ambiente juridico A
seguranca da informacdo em escritérios de advocacia € regulada
rigorosamente pela Lei Geral de Protecao de Dados, exigindo o tratamento
seguro de dados pessoais e sensiveis de clientes e partes contrarias. O
vazamento de informacdes confidenciais acarreta sangdes administrativas
severas aplicadas pela autoridade nacional, além de danos reputacionais
irreparaveis a marca da instituicdo. O auxiliar juridico adota politicas de
senhas fortes, criptografia de arquivos e restricdo de acesso a pastas

confidenciais.

O descarte seguro de dados fisicos e digitais e a assinatura de termos de
confidencialidade por todos os colaboradores integram o programa de
conformidade legal do escritério. O profissional deve estar ciente de seus
deveres quanto ao sigilo de dados no manuseio de sistemas e
correspondéncias eletrénicas corporativas. A protecdo da privacidade
constitui valor ético inegociavel na prestacdo de servicos juridicos

profissionais.
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Aula 10.5: Digitalizagdo e tratamento de documentos escaneados A
digitalizacdo de documentos fisicos exige a conversao para arquivos
digitais com qualidade oOptica legivel, utilizando padrdes recomendados de
resolucdo em formato PDF pesquisavel por OCR. O auxiliar juridico opera
scanners profissionais e softwares de reconhecimento Optico de
caracteres para que peticdes e acervo probatério possam ser pesquisados
por palavras-chave instantaneamente. A organizacao desses arquivos em

pastas padronizadas evita extravios de provas cruciais.

O tratamento de imagens e a reducao de tamanho de arquivos pesados
sem perda de nitidez sdo habilidades praticas essenciais para atender as
exigéncias de limite de megabytes impostas pelos tribunais eletrénicos. O
profissional confere a orientacédo das paginas, a eliminacdo de sombras e
a legibilidade de assinaturas em documentos escaneados antes de anexa-
los aos autos digitais. O rigor nessa etapa previne recusas de juntada por

imperfeicdes técnicas visuais.

Mddulo 11: Atendimento ao Cliente e Comunicac¢do Juridica Aula 11.1:
Técnicas de escuta ativa e acolhimento inicial A escuta ativa constitui
técnica fundamental no acolhimento inicial do cliente, permitindo ao
auxiliar juridico captar ndo apenas os fatos juridicos, mas também o
contexto emocional e as expectativas reais do jurisdicionado. O
profissional deve demonstrar atencdo genuina, evitando interrupcdes
precipitadas e registrando 0s pontos principais narrados durante a
entrevista preliminar. Esse acolhimento humanizado reduz a ansiedade do
cliente e estabelece um canal sdélido de confianca com a banca

advocaticia.

7z

O regqistro fatico estruturado obtido na escuta ativa € repassado ao

advogado sob a forma de um resumo executivo claro, contendo datas,
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valores, nomes de envolvidos e pretensdes principais. Essa triagem
qualificada economiza o tempo dos patronos e direciona a estratégia inicial
da defesa ou propositura da acdo. A postura profissional empatica

distingue escritérios de exceléncia no competitivo mercado juridico atual.

Aula 11.2: Gestdo de expectativas e clareza informativa A gestdo de
expectativas € um dos maiores desafios ha comunicacao juridica, exigindo
do auxiliar a transmissdo transparente de que o processo judicial é
dindmico e sujeito a prazos imprevisiveis inerentes ao sistema. O
profissional nunca deve prometer resultados absolutdrios ou vitorias
garantidas, explicando as incertezas inerentes a interpretacao judicial dos
fatos. A clareza informativa evita reclamacdes futuras e frustracoes

infundadas por parte dos clientes atendidos.

A explicacdo periddica sobre 0 andamento processual, em linguagem
acessivel e desprovida de formalismos herméticos, tranquiliza o
jurisdicionado e demonstra o zelo do escritorio pela demanda. O uso de
canais institucionais oficiais para envio de relatérios de andamento evita
ruidos de comunicacéo e protege o sigilo das estratégias processuais. O
respeito ao cliente consolida a reputacéo de idoneidade e transparéncia

da instituicao.

Aula 11.3: Comunicacao escrita corporativa e netiqgueta A comunicacao
escrita corporativa por e-mails e aplicativos de mensagens exige o
cumprimento estrito de regras de netiqueta, mantendo o tom formal, cortés
e objetivo em todas as interacfes. O auxiliar juridico evita o uso de girias,
abreviacOes informais e pontuacao excessiva que possam denotar falta de
profissionalismo na representacdo da banca advocaticia. A clareza na
redacdo de mensagens evita mal-entendidos e assegura registro idoneo

das orientagdes transmitidas aos clientes.
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O envio de documentos digitalizados e boletos de cobranca deve vir
acompanhado de mensagens padronizadas explicativas, contendo
saudacgOes adequadas e assinatura institucional completa. O profissional
confere a ortografia e os dados do destinatario antes de efetivar o envio
de correspondéncias eletrbnicas corporativas sensiveis. O zelo na
comunicacdo digital reforca a imagem de organizacéo e rigor técnico do

escritorio.

Aula 11.4: Gestéo de conflitos e atendimento a clientes dificeis A gestao
de conflitos no atendimento ao publico exige do auxiliar juridico inteligéncia
emocional, serenidade e firmeza para lidar com clientes exaltados,
frustrados ou em situacdo de vulnerabilidade emocional extrema. O
profissional nunca deve adotar tom de confronto ou responder com
hostilidade, mantendo a postura cordial e direcionando a conversa para a
busca racional de solucdes viaveis. A capacidade de desescalar tensées

protege a imagem do escritdrio e tranquiliza o interlocutor.

O estabelecimento de limites claros de atendimento e a orientagdo sobre
0s canais oficiais e horarios de funcionamento evitam a invasdo de
privacidade e o esgotamento da equipe de suporte. Nos casos de
insatisfacéo persistente, o profissional aciona imediatamente o advogado
coordenador ou socio responsavel para um atendimento de alinhamento
superior. A resolucdo célere de impasses preserva o0 relacionamento

contratual com o cliente.

Aula 11.5: Sigilo profissional e ética na comunicacdo O sigilo profissional
constitui dever ético intransigivel de todos os integrantes de uma equipe
juridica, abrangendo fatos de cujo conhecimento tenham tido em razéo do
exercicio de suas fun¢des administrativas ou técnicas. A divulgacédo nao

autorizada de informacbes sobre processos em curso, acordos
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confidenciais ou dados pessoais de clientes constitui falta grave passivel
de demisséo por justa causa e responsabilizacéo civil. O auxiliar juridico

assina termos formais de confidencialidade ao ingressar na instituicdo.

A ética na comunicacédo estende-se a proibicdo de comentarios publicos
em redes sociais sobre casos concretos atendidos pelo escritério, mesmo
sem mencao direta aos nhomes das partes envolvidas. O profissional deve
manter discricdo absoluta sobre os bastidores da advocacia, preservando
a honra e a privacidade dos jurisdicionados. A integridade moral e o
respeito ao sigilo sdo pré-requisitos essenciais para a permanéncia na

carreira juridica.

Mdédulo 12: Nocbes de Gestdo Financeira e Custas Processuais Aula 12.1.:
Custas judiciais e taxas de distribuicdo As custas judiciais representam as
taxas cobradas pelos tribunais estaduais e federais para a prestacao da
atividade jurisdicional, cuja comprovacéo de recolhimento é obrigatéria no
ato de protocolo da peticéo inicial. O auxiliar juridico calcula com precisao
os valores devidos com base nas tabelas oficiais atualizadas de custas,
considerando o valor atribuido a causa e a comarca competente. A guia
de arrecadacao deve ser emitida com os cédigos corretos de receita para

evitar o cancelamento da distribuic&o do processo.

O beneficio da gratuidade da justica pode ser postulado por partes que
comprovem insuficiéncia de recursos financeiros para arcar com as
despesas processuais sem prejuizo do sustento proprio ou familiar. O
profissional atua na organizacédo dos comprovantes de renda, declaracdes
de imposto de renda e extratos bancarios exigidos pelo juiz para a
concessdo do beneficio. O indeferimento da gratuidade obriga ao

recolhimento tempestivo das custas sob pena de extingdo do processo.



,DV& ADLAS CURSOS ONLINE

CURSOS ONLINE www.adlas.com.br

Aula 12.2: Despesas processuais e reembolso de diligéncias As despesas
processuais englobam todos os gastos necessarios ao desenvolvimento
valido do processo, tais como honorérios de peritos judiciais, despesas de
oficiais de justica para diligéncias externas, cartas precatorias e editais. O
auxiliar juridico controla o pagamento antecipado dessas verbas quando
exigidas pelo juizo, solicitando o reembolso imediato aos clientes
conforme estipulado no contrato de prestacao de servigos. A prestacao de

contas transparente dessas despesas é obrigatoria.

O controle de diligéncias externas realizadas por oficiais de justica ou
correspondentes juridicos requer o monitoramento de prazos e a juntada
tempestiva dos mandados cumpridos aos autos do processo. O
profissional mantém planilhas atualizadas de gastos por processo,
facilitando o fechamento financeiro mensal do escritério e o faturamento
junto aos clientes corporativos. A precisdo nesses controles evita prejuizos

financeiros a banca advocaticia.

Aula 12.3: Honoréarios advocaticios contratuais e de sucumbéncia Os
honorarios advocaticios dividem-se em contratuais, livremente pactuados
entre o cliente e o advogado no instrumento de mandato, e de
sucumbéncia, fixados pelo juiz e devidos pela parte vencida a parte
vencedora da demanda. Os honorarios de sucumbéncia pertencem
legalmente ao advogado, constituindo verba alimentar protegida por
prerrogativas profissionais. O auxiliar juridico verifica a correta inclusao

dessas verbas nos calculos de liquidacédo de sentenca.

A tabela de honorarios da ordem dos advogados estabelece parametros
referenciais minimos para a contratacdo de servicos profissionais em
diversas areas de atuacdo legal. O profissional de apoio auxilia na

elaboracdo de contratos prevendo modalidades de honoréarios ad exitum,
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vinculados ao éxito da demanda judicial. O rigor no acompanhamento

desses recebimentos garante a sustentabilidade financeira do escritorio.

Aula 12.4: Fluxo de caixa e faturamento corporativo O fluxo de caixa em
um escritorio de advocacia exige 0 monitoramento constante das entradas
de honorérios e saidas com despesas operacionais fixas e variaveis, como
aluguel, sistemas, salarios e tributos. O auxiliar juridico colabora na
emissdo de notas fiscais de servicos e no envio de cobrangas
programadas aos clientes corporativos e particulares. A inadimpléncia
deve ser tratada com rigor e profissionalismo por meio de régua de

cobranca automatizada.

O faturamento corporativo de clientes de grande porte geralmente
obedece a relatérios detalhados de horas trabalhadas e servicos avulsos
prestados no periodo mensal, conhecidos como timesheets. O profissional
confere a exatidado das horas lancadas pelos advogados antes da emissao
da fatura consolidada mensal. O controle financeiro rigoroso assegura a

previsibilidade orgamentaria e o crescimento saudavel do negdcio juridico.

Aula 12.5: Prestacdo de contas e deposito judicial A prestacdo de contas
constitui dever legal e ético do advogado que administra valores recebidos
em nome de seus clientes, devendo ocorrer de forma imediata apds o
levantamento de alvaras judiciais. O auxiliar juridico emite o termo formal
de prestacao de contas acompanhado do recibo de repasse e do extrato
bancario comprobatério da transacéo. A retencao indevida de valores de
clientes constitui infracdo disciplinar gravissima perante a ordem

profissional.

O depdsito judicial é realizado em contas vinculadas ao juizo para garantia

de obrigacdes, pagamento de execug¢des ou consignacao em pagamento,
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devendo ser rigorosamente controlado em planilhas especificas do
escritorio. O levantamento desses valores exige a expedicdo de mandado
de levantamento eletrénico ou alvara judicial em favor do beneficiario
legitimo. O monitoramento destas movimentacgdes financeiras evita perdas

e extravios de numerarios processuais.

Modulo 13: Ferramentas de Produtividade e Organizacdo Aula 13.1:
Metodologias de gestdo de tempo e priorizagdo A gestdo de tempo no
ambiente juridico exige a aplicacdo de metodologias eficientes de
priorizagdo de tarefas, como a matriz de Eisenhower, que classifica as
atividades em urgentes e importantes. O auxiliar juridico deve organizar
sua rotina diaria separando momentos para protocolo de peticoes,
conferéncia de intimagdes, atendimento telefGnico e organizacdo de
arquivos. O planejamento prévio evita a sobrecarga de trabalho em

horarios de pico e a ocorréncia de erros operacionais.

O uso de técnicas de concentracdo e o bloqueio de distracdes digitais
durante a redacdo de documentos complexos aumentam drasticamente a
produtividade individual e coletiva da equipe. O profissional que domina a
organizacao de sua propria rotina entrega resultados mais rapidos e com
elevado padrdo de qualidade técnica. A revisdo diaria da lista de

pendéncias garante que nenhum prazo fatal seja negligenciado.

Aula 13.2: Padronizacdo de rotinas e manuais de procedimentos A
padronizacdo de rotinas por meio de manuais de procedimentos
operacionais padrdo assegura que todas as tarefas do escritorio sejam
executadas com uniformidade, independentemente do colaborador
responsavel. O auxiliar juridico participa ativamente da atualizac&o desses
manuais, registrando o passo a passo para 0 protocolo eletrénico,

cadastramento de processos e faturamento financeiro. Essa
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documentacdo interna é essencial para o treinamento rapido de novos

estagiarios e funcionarios.

A eliminacdo de desperdicios operacionais e retrabalhos decorre
diretamente da clareza dos processos padronizados instituidos pela
gestdo da banca advocaticia. O profissional deve sugerir melhorias
continuas nos fluxos de trabalho ao identificar gargalos burocraticos na
tramitac&o interna de documentos. A eficiéncia organizacional fortalece a

competitividade do escritério no mercado juridico.

Aula 13.3: Trabalho em equipe e comunicacéao interna agil O trabalho em
equipe fundamenta-se na colaboracdo mutua, na clareza na divisdo de
tarefas e na comunicacdo interna &gl por meio de plataformas
corporativas de mensagens e gestdo de projetos. O auxiliar juridico atua
como facilitador da comunicagao entre o setor administrativo e a equipe
de advogados, repassando informacées criticas sem ruidos ou atrasos. A
cooperacdo harménica reduz o estresse diario e eleva o clima

organizacional do escritério.

As reunides periodicas de alinhamento de equipe permitem a avaliacdo
dos gargalos operacionais e a redistribuicdo equilibrada de demandas
urgentes entre os colaboradores disponiveis. O profissional deve manter
seus relatorios de produtividade atualizados e transparentes para o gestor
imediato. O engajamento coletivo é o motor do sucesso na prestacao de

servicos juridicos de alta performance.

Aula 13.4: Controle de qualidade na entrega de documentos O controle de
gualidade na entrega de documentos juridicos exige a instituicdo de uma
rotina de revisdo em etapas, na qual nenhum arquivo € protocolado ou

enviado ao cliente sem a dupla checagem de dados essenciais. O auxiliar
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juridico confere ortografia, formatacdo visual, numeracdo de péginas,
anexos obrigatérios e assinaturas digitais antes de validar o envio final.
Essa barreira de contencdo evita falhas constrangedoras perante

magistrados e clientes.

A aplicacado de checklists automatizados para cada tipo de peticao ou
relatorio garante que nenhum requisito legal seja esquecido no momento
da conclusado da tarefa. O profissional responsavel pela conferéncia final
assume papel de guardido da exceléncia técnica do escritério. O rigor na
qualidade constréi a reputacdo de confiabilidade e precisdo da marca

institucional.

Aula 13.5: Organizacdo de mesas de trabalho e ambiente digital A
organizacdo do ambiente, tanto fisico quanto digital, impacta diretamente
na eficiéncia e na reducao do estresse diario do auxiliar juridico. A mesa
de trabalho deve manter apenas os materiais em uso imediato, evitando o
acumulo desordenado de papéis e documentos confidenciais expostos. No
ambiente digital, a limpeza periédica da area de trabalho do computador e
a organizacao de arquivos temporarios em pastas adequadas agilizam a

navegacao.

A adocéo de politicas de clean desk no escritorio protege dados sensiveis
de clientes contra o acesso visual indevido por visitantes ou prestadores
de servicos terceirizados. O profissional deve trancar gavetas e bloquear
a tela do computador sempre que se ausentar de seu posto de trabalho. A
disciplina ambiental reflete 0 compromisso com a seguranca e a seriedade

da profissao legal.

Moédulo 14: Introducdo aos Métodos Adequados de Solucédo de Conflitos

Aula 14.1: A cultura da conciliagdo e mediacdo no Brasil A cultura da
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conciliacdo consolidou-se no ordenamento juridico brasileiro como politica
publica essencial para desafogar o Poder Judiciario e promover a
pacificacdo social por meio da autocomposicdo. Os métodos adequados
de solucéo de conflitos buscam resgatar o protagonismo das partes na
construgéo criativa de solugdes consensuais para suas divergéncias. O
auxiliar juridico deve compreender os fundamentos filoséficos e praticos

dessa mudanca de paradigma processual.

A legislacdo processual civil determina que os tribunais estimulem a
criacdo de camaras de conciliacdo e mediagao, tornando a tentativa de
acordo uma etapa obrigatéria e prévia em diversas demandas. O
profissional de apoio orienta os clientes sobre as vantagens de tempo,
economia financeira e sigilo inerentes aos métodos consensuais em
comparacdo com a litigiosidade prolongada. A pacificacdo de conflitos

fortalece a imagem ética do escritério advocaticio.

Aula 14.2: Diferenca entre negociacdo, conciliacdo e mediacdo A
negociacao caracteriza-se pelo diadlogo direto entre as partes interessadas
Ou seus representantes legais, sem a interferéncia de um terceiro neutro,
visando a obtencdo de um acordo vantajoso. Na conciliagéo,
recomendada para conflitos pontuais sem vinculo anterior duradouro, o
terceiro interveniente atua de forma mais diretiva, sugerindo propostas
para a solucdo da lide. JA na mediacdo, indicada para relacdes
continuadas, o mediador atua de forma facilitadora, auxiliando as partes a
restabelecerem a comunicacdo e identificarem seus interesses reais

subjacentes.

O auxiliar juridico deve conhecer essas distincbes metodoldgicas para
orientar o cliente sobre qual via consensual apresenta maior probabilidade

de sucesso em seu caso concreto. A preparacao prévia para sessdes de
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mediagé&o e conciliacdo envolve o mapeamento dos interesses essenciais
e das concessodes toleraveis pelo cliente. O dominio dessas técnicas

amplia a versatilidade profissional do auxiliar na assessoria juridica.

Aula 14.3: Arbitragem e tribunais arbitrais privados A arbitragem constitui
método privado de solucdo de conflitos decorrentes de direitos
patrimoniais disponiveis, no qual as partes elegem um ou mais arbitros
especializados para proferir uma decisao com forca de sentenca judicial,
sem a necessidade de homologacdo estatal. A insercdo de clausula
compromissoOria em contratos particulares afasta a competéncia do Poder
Judiciario estatal, submetendo eventuais litigios futuros as camaras
arbitrais privadas. O auxiliar juridico revisa minutas contratuais para

identificar e avaliar a conveniéncia dessa estipulacao.

A sentenca arbitral produz os mesmos efeitos da sentenca proferida pelos
orgaos do Poder Judiciario, constituindo titulo executivo judicial passivel
de execucao forcada em caso de descumprimento. O procedimento
arbitral € marcado pela celeridade, confidencialidade e especialidade
técnica dos arbitros escolhidos pelas partes. O conhecimento desse
instituto é fundamental para o suporte administrativo em contratos

corporativos complexos.

Aula 14.4: Termos de acordo e homologacéao judicial Os termos de acordo
celebrados em procedimentos consensuais devem ser redigidos com rigor
técnico, especificando detalhadamente as obrigagdes assumidas, prazos,
formas de pagamento, garantias e penalidades aplicAveis em caso de
inadimplemento. Quando o acordo é celebrado no curso de um processo

judicial em andamento, o instrumento € submetido imediatamente a

homologacdo por sentenca homologatéria do magistrado. O auxiliar
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juridico acompanha a publicacdo da sentenca para fins de arquivamento

ou controle de cumprimento da avenca.

O descumprimento de acordo homologado judicialmente permite a
imediata deflagracdo da fase de cumprimento de sentenca, sem a
necessidade de ajuizamento de nova acéo de conhecimento. Nos acordos
extrajudiciais submetidos a homologacéo facultativa, o procedimento exige
peticAo conjunta assinada por advogados de ambas as partes. O
profissional de apoio zela pela guarda segura desses titulos executivos no

acervo documental do escritdrio.

Aula 14.5: Vantagens da resolucéo consensual de litigios As vantagens da
resolucdo consensual compreendem a drastica reducdo do tempo de
tramitacdo em comparacdo com o processo judicial tradicional, que pode
se estender por anos nas instancias recursais. Além disso, a economia
com custas processuais, taxas e honorarios periciais torna a
autocomposicao financeiramente vantajosa para os litigantes. O auxiliar
juridico utiliza esses argumentos para conscientizar clientes sobre a

sabedoria de propostas de acordo razoaveis.

A preservacdo do relacionamento interpessoal ou comercial entre as
partes envolvidas constitui beneficio impagavel da mediacéo, impossivel
de ser alcancado em sentencas judiciais que geram vencedores e
vencidos. A satisfacdo do cliente com uma solucéo rapida e definitiva eleva
a credibilidade e o prestigio institucional da banca de advocacia. O
profissional que incentiva a cultura do acordo destaca-se pela visédo

estratégica moderna e humanizada do direito.

Médulo 15: Deontologia e Etica Profissional na Advocacia Aula 15.1: O

Estatuto da Advocacia e da OAB O Estatuto da Advocacia e da OAB rege
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a profissdo do advogado em todo o territério nacional, estabelecendo
prerrogativas profissionais fundamentais, direitos, deveres e as infracdes
disciplinares puniveis pelos conselhos seccionais. O auxiliar juridico deve
conhecer os contornos gerais deste diploma legal para compreender os
limites de atuacdo e as garantias inerentes a atividade forense. A
inviolabilidade do escritério e das comunicac¢des profissionais constitui

prerrogativa sagrada garantida pelo estatuto.

O exercicio da advocacia privativa € restrito aos bacharéis em direito
devidamente inscritos nos quadros da ordem profissional, sendo vedada a
pratica de atos privativos por leigos ou auxiliares néo habilitados. O auxiliar
atua estritamente como suporte técnico e administrativo, sob a supervisao
e responsabilidade direta de advogado regularmente inscrito. O respeito a
essas fronteiras legais € indispensavel para evitar o crime de exercicio

ilegal da profissao.

Aula 15.2: Cdédigo de ética e disciplina da OAB O Cddigo de Etica e
Disciplina da OAB imp&e regras rigidas de conduta moral, publicidade
profissional, sigilo e relacionamento com clientes, colegas de profisséo e
magistrados. A publicidade na advocacia deve ter carater exclusivamente
informativo, sendo vedada a captacdo de clientela por meio de
mercantilizacdo e ostentacdo desproporcional. O auxiliar juridico deve
zelar para que as midias sociais e materiais de divulgacdo do escritério

respeitem integralmente estas vedacdes éticas.

A moderacao e a discricdo sdo marcas obrigatérias na conduta de todos
os integrantes de uma equipe juridica, inclusive no ambiente digital e em
redes sociais abertas. A violacdo das normas éticas sujeita os profissionais

a processos disciplinares que podem culminar em suspenséo ou exclusao
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dos quadros da ordem. O conhecimento dessas diretrizes protege a

reputacao institucional da banca advocaticia contra desvios acidentais.

Aula 15.3: Prerrogativas profissionais e inviolabilidade As prerrogativas
profissionais do advogado garantem o exercicio independente da defesa
dos direitos dos cidaddos, assegurando o livre acesso a reparticbes
publicas, prisdes e tribunais sem embaracos burocraticos arbitrarios. A
inviolabilidade do escritério protege documentos, arquivos fisicos e digitais
e comunicagdes contra buscas e apreensdes ilegais nao autorizadas
judicialmente e desacompanhadas de representante da ordem. O auxiliar
juridico colabora na salvaguarda dessas garantias no ambiente de

trabalho diario.

O desrespeito as prerrogativas profissionais por autoridades publicas
constitui crime de abuso de autoridade, ensejando a pronta intervencgao
das comissodes de defesa de prerrogativas da OAB. O profissional de apoio
deve registrar imediatamente qualquer tentativa de obstrucdo ao trabalho
legal da banca e comunicar os sécios responsaveis. A defesa intransigivel

das prerrogativas assegura a paridade de armas no processo judicial.

Aula 15.4: Conflito de interesses e impedimentos profissionais O conflito
de interesses ocorre quando o advogado ou escritorio assume a defesa de
interesses antagonicos de clientes diferentes, comprometendo a lealdade
e a independéncia profissional exigidas pela ética. O auxiliar juridico atua
na checagem prévia de cadastros de novos clientes nos sistemas de
gestdo para identificar eventuais incompatibilidades antes da assinatura
de contratos. O atendimento a partes contrarias em processos anteriores

da mesma matéria gera impedimento ético intransponivel.
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Os impedimentos profissionais também decorrem do exercicio simultaneo
de cargos publicos incompativeis com a advocacia, conforme regulagao
estatutaria especifica. O controle rigoroso desses cadastros evita
processos éticos disciplinares e nulidades processuais decorrentes de
atuacdo em juizo com impedimento legal. A integridade na selecdo de

causas consolida a idoneidade moral do escritério no mercado.

Aula 15.5: Responsabilidade civil e disciplinar na equipe juridica A
responsabilidade civil do escritorio de advocacia abrange a reparagéo de
prejuizos materiais causados a clientes por falhas operacionais graves,
como perda de prazos processuais fatais ou erros grosseiros em calculos
judiciais. A equipe de apoio administrativo e juridico responde
solidariamente nos limites de suas atribui¢cdes funcionais quando houver
dolo ou culpa grave na execucédo das tarefas. O rigor na checagem de
prazos e documentos € a melhor forma de prevencdo contra acfes

indenizatorias.

A responsabilidade disciplinar perante a OAB recae sobre os advogados
responsaveis pela supervisdo dos auxiliares, o que reforca a necessidade
de controle e treinamento constante da equipe de suporte. A adogéo de
manuais de procedimentos e fluxos de dupla checagem blinda a instituicao
contra falhas humanas evitaveis. O profissional comprometido com a
exceléncia ética e técnica garante estabilidade e sucesso em sua carreira

de auxiliar juridico.

Modulo 16: O Mercado de Trabalho e Oportunidades para o Auxiliar
Juridico Aula 16.1: O perfil do profissional moderno no setor legal O perfil
do profissional moderno no setor legal exige versatilidade, dominio de
ferramentas tecnologicas, inteligéncia emocional e capacidade de

adaptacdo rapida as constantes transformacdes da legislacdo e dos



,DV& ADLAS CURSOS ONLINE

CURSOS ONLINE www.adlas.com.br

tribunais digitais. O auxiliar juridico ndo é mais um mero executor de
tarefas burocréticas, mas sim um analista de dados processuais e gestor
de fluxos operacionais de alta relevancia estratégica. A busca por
atualizacdo constante e aprendizado continuo constitui o diferencial

competitivo no mercado.

A proatividade na identificacdo de gargalos administrativos e na
proposicdo de melhorias nos processos internos destaca o profissional
perante os so6cios do escritorio. O desenvolvimento de habilidades
comportamentais, como comunicacdo assertiva e trabalho em equipe,
completa o perfil desejado pelas grandes bancas de advocacia e
departamentos juridicos corporativos. O profissional qualificado enxerga

oportunidades de crescimento em um mercado cada vez mais exigente.

Aula 16.2: Atuacdo em escritorios de advocacia e departamentos legais O
campo tradicional de atuacéo do auxiliar juridico abrange os escritorios de
advocacia de pequeno, médio e grande porte, além dos departamentos
legais de empresas privadas de diversos setores econdomicos. Nos
departamentos corporativos, o profissional atua no suporte a contratos
mercantis, controle de contencioso de massa e interface com escritorios
externos contratados. O conhecimento pratico das rotinas forenses facilita

a transicao entre diferentes ambientes de trabalho corporativo.

A rotina em grandes bancas exige especializagcdo em areas especificas do
direito, permitindo ao auxiliar aprofundar seus conhecimentos em nichos
como contafiscal, trabalhista empresarial ou civel estratégico. O dominio
de softwares de gestdo integrada € imprescindivel para o desempenho
eficiente dessas funcbes corporativas. A capacidade de entregar
resultados rapidos com precisdo abre portas para planos de carreira

solidos.
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Aula 16.3: Oportunidades no setor publico e serventias judiciais As
serventias judiciais e os oOrgdos da administragcdo publica oferecem
oportunidades relevantes para profissionais com formacéo em auxiliar
juridico, seja por meio de concursos publicos para cargos de técnico
judiciario ou contratos administrativos temporarios. O conhecimento
profundo sobre tramitacdo processual, prazos e atos cartorarios adquirido
no curso confere enorme vantagem competitiva em certames publicos. A
estabilidade e os beneficios do servigco publico atraem muitos profissionais

da area legal.

Os tribunais estaduais e federais mantém quadros permanentes de
servidores de apoio administrativo que auxiliam magistrados e diretores de
secretaria na gestdo do acervo processual. A familiaridade com os
sistemas eletrénicos de justica e com a linguagem formal juridica constitui
bagagem indispensavel para o sucesso nessas funcdes publicas. O
profissional qualificado contribui diretamente para a celeridade da

prestacao jurisdicional.

Aula 16.4: Empreendedorismo e prestacdo de servicos autbnomos O
empreendedorismo na area de apoio juridico cresce vertiginosamente com
a expansdo de empresas prestadoras de servicos de correspondéncia
juridica, diligéncias externas e auditorias processuais para escritorios de
todo o pais. O auxiliar juridico autbnomo atua prestando servicos pontuais
de protocolo, copias, acompanhamento de audiéncias como preposto e
digitalizacdo de acervos. A construcdo de uma rede sélida de contatos
profissionais € o alicerce para o0 sucesso nessa modalidade de atuacao

independente.

A formalizacdo como microempreendedor individual ou profissional

autbnomo exige disciplina financeira, emissao regular de notas fiscais e
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rigor no cumprimento de prazos pactuados com os contratantes. A
reputacdo de pontualidade e idoneidade garante a fidelizacdo dos
escritorios tomadores dos servicos de correspondéncia. O profissional
empreendedor encontra autonomia financeira e flexibilidade de horarios

nesta vertente de mercado.

Aula 16.5: Planejamento de carreira e atualizacdo continua O
planejamento de carreira na area juridica exige a definicdo de metas de
curto, médio e longo prazo, englobando a obtencdo de certificactes,
cursos de especializacdo e o dominio progressivo de novas tecnologias
legais. A atualizacdo continua é obrigatéria diante da constante evolucéo
legislativa, da promulgacédo de novas leis e das alteracGes jurisprudenciais
frequentes nos tribunais superiores. O profissional que estagna perde

espaco para concorrentes mais preparados e adaptados a inovacao.

A participacdo em congressos, palestras, grupos de estudo e redes
profissionais corporativas amplia o0 networking e abre portas para
oportunidades de ascensao salarial e mudanca de cargo. O investimento
no proprio conhecimento constitui 0 ativo mais seguro e rentavel para
qualquer carreira de sucesso. O auxiliar juridico preparado esta pronto

para liderar as transformacdes do futuro do direito no Brasil.

Modulo Extra Fontes de referéncia sugeridas para estudos

complementares

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988 e atualizacdes

vigentes.

Codigo de Processo Civil - Lei namero 13.105 de 2015 e alteracdes

posteriores.
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Consolidagéo das Leis do Trabalho - Decreto-Lei numero 5.452 de 1943 e

atualizacoes.

Codigo Penal - Decreto-Lei numero 2.848 de 1940 e alteracOes

posteriores.

Cadigo Civil - Lei niumero 10.406 de 2002 e atualizacdes vigentes.
Estatuto da Advocacia e da OAB - Lei nimero 8.906 de 1994 e alteracdes.
Cadigo de Etica e Disciplina da OAB e provimentos correlatos.

Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais - Lei niumero 13.709 de 2018.

Nova Lei de Licitacdes e Contratos Administrativos - Lei nimero 14.133 de
2021.

Manuais de Pratica Forense e Gestao de Escritorios de Advocacia

modernos.



