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MANUAL DO PROFESSOR

ESCOLA SUPERIOR DE ADVOCACIA DA ORDEM DOS ADVOGADOS DO BRASIL SECAO GOIAS -
CONSELHEIRO FRANCISCO MOREIRA CAMARCO

1 - Conceito

A ESA Goias tem a misséo de levar conhecimento juridico de exceléncia e com baixo
custo para a advocacia de todo o Estado de Goias e, assim, formar profissionais altamente
gualificados e comprometidos com a promocao da Justica. Isso se viabilizara por meio da

realizacdo de diversos cursos e eventos em todo ambito da Seccional de Goias.

Para a execucdo de suas atividades, a Escola preza pela ética e transparéncia,
comprometimento com a Advocacia, exceléncia nos servicos oferecidos, respeito,
inovacéo, diversidade e incluséo. A ESA Goiés preza pelo cumprimento de horérios,
em respeito ao compromisso com a agenda dos envolvidos, por iSso cumpre rigorosamente

0s cronogramas estabelecidos em sua programacao.

2 - Normas e Procedimentos

As atividades da ESA Goias séo regidas por seu Regimento Interno, Cédigo de
Conduta, Politica Anticorrupcao. As deliberacdes da Escola sdo formalizadas por meio de

Portarias do Diretor(a)-Geral.

Este manual do professor se aplica em cursos realizados exclusivamente pela ESA

Goias.

3 - Corpo Docente

3.1 - Requisitos
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Para fazer parte do corpo docente da Escola Superior de Advocacia de Goiés e se

tornar um professor habilitado nesta instituicdo, € necessario atender aos requisitos abaixo:

v' Comprovar ser docente em Instituicdo de Ensino Superior ou equivalente ha pelo
menos dois anos (comprovacao: carteira assinada ou declara¢gdes com indicacao do
curso ou periodo exato das aulas ministradas);

v Ser professor da ESA Goias ha pelo menos dois anos;

v' Ter formacao curricular e/ou outra forma de experiéncia que 0s capacite para a
docéncia. Nesse caso, € necessario fundamentar suas razées para apreciacdo da
diretoria;

v Participar da Integracéo de Professores.

Caso algum pretenso professor ainda ndo tenha os requisitos necessarios, sera
orientado a participar da Formacdo de Professores que é voltada para esse publico

especificamente e que tem duracéo de 60 horas.

3.2 - Habilitacéo

Quem participou da integracdo de professores e quer se habilitar para entrar no
guadro de professores da ESA Goids, devera enviar as seguintes informacdes e

documentos ao e-mail professor.esa@oabgo.org.br : RG e CPF ou OAB, PIS ou CNPJ,

Comprovante de Endereco, Titulo académico, Dados bancarios, Foto para arte e
Comprovacao (se ja se enquadra como professor ou néo; realizacao do curso de formacgéao

de professores da ESA).

Apos o recebimento dos documentos pela Escola, os mesmos serdo verificados e a
confirmacdo da Habilitacdo ser& feita no mesmo e-mail. Em seguida, o professor sera
incluido nos grupos de professores da(s) area(s) de docéncia informadas no formulario de

Inscrigdo para a Integracdo de Professores.
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3.3 - Projetos

O professor pode enviar a ESA Goias um projeto de curso (modelo padréo) e este
serd submetido a Diretoria para andlise. Sendo aprovado, 0 curso serd agendado em
Goiania e oferecido as subsec¢fes (O projeto sera apropriado pela ESA para esta oferta).
Caso alguma subsecdo solicite o curso, entraremos em contato para agenda-lo, se o
professor nao tiver disponibilidade para ministra-lo no interior, o curso sera realizado com

outro professor habilitado na Escola.

3.4 - Selecgéo do professor para ministrar aula

Quando ha alguma demanda de aula para ser ministrada, em que o professor autor
do projeto ndo podera ministra-la, a aula é informada no grupo de whatsapp, com um prazo
para retorno pré-definido na mensagem, para que os professores daquela area tenham

conhecimento da demanda.

Serd utilizada a tabela de pontuacéo dos professores, para que seja definido qual
sera selecionado para ministrar a aula. Conforme a necessidade do curso oferecido, os
critérios utilizados serdo baseados em: experiéncia em docéncia, experiéncia profissional,
feedback em cursos anteriores, producéo técnica e cientifica na area (avaliacao pelo lattes),
disponibilidade para viagens ao interior, disponibilidade em ministrar mais de uma aula na
mesma viagem, atraso em aulas anteriores, envio do material de apoio no tempo solicitado,

nao comparecimento em aulas anteriores (inclusive decorrente de atraso).

4 - Atribuicbes do Professor
4.1 - Agendamento

A data, horério e local da aula devem ser agendados juntamente a secretaria da

Escola.
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4.2 — Adequacgéo da aula

Caso o professor seja o autor do projeto do curso, a aula devera ser preparada
conforme o projeto aprovado. Caso o professor ndo seja o autor do projeto, devera utilizar
o projeto do curso como referéncia, para que se mantenha o conteido da aula em todo o
Estado.

4.3 - Preparacao da aula

O professor € responsavel pela preparacdo da aula, do slide, do material de apoio
(opcional) e também por se preparar para a logistica da aula. Caso o curso seja presencial,
a Escola sugere que o professor verifigue com antecedéncia o local, quem ir4 recebe-lo e
envie o material que sera utilizado com pelo menos 24 horas de antecedéncia. Quando o
curso é online, é orientado que acesse a plataforma com antecedéncia, prepare o ambiente,

som, camera, iluminacdo, microfone e conexao da internet.

Em qualquer um dos casos, é importante que o professor esteja presente para
ministrar a aula com pelo menos 15 minutos de antecedéncia do inicio, para que a aula
possa ser iniciada pontualmente no horario previsto, independente de quantos alunos

tenham chegado no horario.

4.4 - Aula

Durante a aula, a metodologia do ensino devera ser de acordo com o projeto
aprovado para o curso. Dentro do periodo estimado para a aula, o professor tem a liberdade

de organizar a distribuicdo do tempo, como intervalos, dividas, debates e etc.

5- Instrugcbes Administrativo-Financeiras

5.1 - Remuneragéo
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A hora aula da ESA Goias tem a duracao de 60 minutos

O valor bruto da remuneracéo é por hora e de acordo com a titulacdo do professor:
Professor graduado: R$50,00

Professor especialista: R$100,00

Professor mestre: R$130,00

Professor doutor: R$160,00

Observacdo: Palestras ndo sdo remuneradas. Sao consideradas palestras
exposicoes de duracado de até 2 horas.

Os documentos fiscais aceitos para o pagamento sao:
RPA - Recibo de pagamento de autdnomo (Emitido pela Escola)

Nota Fiscal (Emitida pelo Professor e na descricdo deve constar todas as

informacdes referentes a aula ministrada: Tema, data, horério, local)

Observacgdes
1- O prazo para pagamento é de 30 dias.
2- Membros da gestdo da OAB Goias sédo impedidos de receber qualquer valor

referente a hora-aula.

5.2- Hora-aula adicional pela distancia (somente para cursos presenciais)

Caso o professor ministre o curso no interior, sera pago hora-aula adicional pelo

deslocamento a outra cidade, conforme a tabela abaixo:
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Distancia entre a cidade do curso e Valor Adicional

cidade de residéncia (KM)
0-30 N&o ha adicional
31-100 Adicional de 1 hora/aula
101-200 Adicional de 2 horas/aulas
201-300 Adicional de 3 horas/aulas
301-400 Adicional de 4 hora/aulas
401-500 Adicional de 5 horas/aulas
501-600 Adicional de 6 horas/aulas
601-700 Adicional de 7 horas/aulas
701-800 Adicional de 8 horas/aulas
801-900 Adicional de 9 horas/aulas
901-1000 Adicional de 10 horas/aulas

5.3- Deslocamento

O professor ira receber por quildometro rodado o valor de R$1,54 (um real e cinquenta
e quatro centavos). Esse valor é fixo e destinado a despesa com o veiculo, como
combustivel, pedagio e despesas afins. Para o deslocamento, € considerada a distancia
entre a cidade de residéncia do professor (conforme comprovante enviado no cadastro de

professor) e a cidade do curso, a partir de 30 km.

5.4- Hospedagem
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Quando necessaria hospedagem, a propria Escola ira efetuar a reserva de hotel do
professor e o respectivo pagamento. E necessario que o professor confirme com

antecedéncia a necessidade de reserva e faca solicitacdo a Escola.

E recomendado que em cidades com distancia a partir de 200 km o professor durma
na cidade e retorne no dia seguinte, mas a reserva de hotel podera ser feita para qualquer

distancia.

5.5- Alimentacao

A ESA Goias ira disponibilizar ao professor um valor fixo referente a despesa com
alimentacdo, para cursos realizados presencialmente em cidade diferente da cidade de

residéncia do professor:

Para cidades até 200 km: R$60,00 (independente se o professor ira dormir ou ndo

na cidade)
Para cidades acima de 200km:
- Quando o professor retornar no mesmo dia: R$60,00

- Quando o professor dormir na cidade: R$120,00

5.6- Plataformas de ensino virtual

A ESA Goiéas utiliza trés plataformas para cursos telepresenciais: zoom, meet e
teams. Prioritariamente é utilizada a plataforma zoom, mas devido ao limite de licencas
pode ser utilizada também alguma das outras plataformas. Isso sera informado no

agendamento do curso.

Ao agendar um curso que sera realizado ao vivo e por alguma dessas plataformas,
o(a) professor(a) devera ter capacidade técnica de operar a plataforma e conexdo de

internet adequada. A ESA Goias tem um colaborador de suporte durante as aulas, mas o
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manuseio dos slides, cAmera e microfone do professor sdo de sua propria autonomia. E
sugerido que os docentes facam um teste previamente na plataforma, juntamente com o

colaborador de suporte da Escola.

[N

A aula virtual fica disponivel na plataforma impreterivelmente por 10 dias e

disponibilizada somente aos inscritos no curso.

5.7- Slide padréao

A ESA Goias possui alguns modelos de slide padréo para utilizagdo nos cursos. E
solicitado que o arquivo padrao seja utilizado nas aulas e enviado com antecedéncia de 24
horas a Escola. O material sera compartilhado com os alunos somente mediante

autorizacao do professor e apoés a realizacao da aula.

N&o é obrigatorio que o professor faca uso de slide na apresentacdo, nem que

disponibilize qualquer material de apoio aos alunos.

6 - Certificacédo

ApOs a realizacdo da aula, o certificado de professor sera disponibilizado online no site

da Escola.

Goiania, 04 de fevereiro de 2022.

PREPARANDD A ADVOCACIA PARA O FUTURD



