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MANUAL DO PROFESSOR 

ESCOLA SUPERIOR DE ADVOCACIA DA ORDEM DOS ADVOGADOS DO BRASIL SEÇÃO GOIÁS – 

CONSELHEIRO FRANCISCO MOREIRA CAMARÇO 

 

1 - Conceito 

A ESA Goiás tem a missão de levar conhecimento jurídico de excelência e com baixo 

custo para a advocacia de todo o Estado de Goiás e, assim, formar profissionais altamente 

qualificados e comprometidos com a promoção da Justiça. Isso se viabilizará por meio da 

realização de diversos cursos e eventos em todo âmbito da Seccional de Goiás.  

Para a execução de suas atividades, a Escola preza pela ética e transparência, 

comprometimento com a Advocacia, excelência nos serviços oferecidos, respeito, 

inovação, diversidade e inclusão.  A ESA Goiás preza pelo cumprimento de horários, 

em respeito ao compromisso com a agenda dos envolvidos, por isso cumpre rigorosamente 

os cronogramas estabelecidos em sua programação.  

 

2 - Normas e Procedimentos 

As atividades da ESA Goiás são regidas por seu Regimento Interno, Código de 

Conduta, Política Anticorrupção. As deliberações da Escola são formalizadas por meio de 

Portarias do Diretor(a)-Geral.  

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

Goiás. 

 

3 - Corpo Docente 

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

tornar um professor habilitado nesta instituição, é necessário atender aos requisitos abaixo:  

 Comprovar ser docente em Instituição de Ensino Superior ou equivalente há pelo 

menos dois anos (comprovação: carteira assinada ou declarações com indicação do 

curso ou período exato das aulas ministradas); 

 Ser professor da ESA Goiás há pelo menos dois anos; 

 Ter formação curricular e/ou outra forma de experiência que os capacite para a 

docência. Nesse caso, é necessário fundamentar suas razões para apreciação da 

diretoria; 

 Participar da Integração de Professores. 

Caso algum pretenso professor ainda não tenha os requisitos necessários, será 

orientado a participar da Formação de Professores que é voltada para esse público 

especificamente e que tem duração de 60 horas.  

 

3.2 - Habilitação  

Quem participou da integração de professores e quer se habilitar para entrar no 

quadro de professores da ESA Goiás, deverá enviar as seguintes informações e 

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

Comprovante de Endereço, Título acadêmico, Dados bancários, Foto para arte e 

Comprovação (se já se enquadra como professor ou não; realização do curso de formação 

de professores da ESA). 

Após o recebimento dos documentos pela Escola, os mesmos serão verificados e a 

confirmação da Habilitação será feita no mesmo e-mail. Em seguida, o professor será 

incluído nos grupos de professores da(s) área(s) de docência informadas no formulário de 

Inscrição para a Integração de Professores.  

 

mailto:professor.esa@oabgo.org.br
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3.3 – Projetos 

O professor pode enviar à ESA Goiás um projeto de curso (modelo padrão) e este 

será submetido à Diretoria para análise. Sendo aprovado, o curso será agendado em 

Goiânia e oferecido às subseções (O projeto será apropriado pela ESA para esta oferta). 

Caso alguma subseção solicite o curso, entraremos em contato para agenda-lo, se o 

professor não tiver disponibilidade para ministra-lo no interior, o curso será realizado com 

outro professor habilitado na Escola.  

 

3.4 - Seleção do professor para ministrar aula 

Quando há alguma demanda de aula para ser ministrada, em que o professor autor 

do projeto não poderá ministra-la, a aula é informada no grupo de whatsapp, com um prazo 

para retorno pré-definido na mensagem, para que os professores daquela área tenham 

conhecimento da demanda.  

Será utilizada a tabela de pontuação dos professores, para que seja definido qual 

será selecionado para ministrar a aula. Conforme a necessidade do curso oferecido, os 

critérios utilizados serão baseados em: experiência em docência, experiência profissional, 

feedback em cursos anteriores, produção técnica e científica na área (avaliação 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, 

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

 

4 - Atribuições do Professor 

4.1 - Agendamento  

A data, horário e local da aula devem ser agendados juntamente à secretaria da 

Escola.  
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4.2 – Adequação da aula 

Caso o professor seja o autor do projeto do curso, a aula deverá ser preparada 

conforme o projeto aprovado. Caso o professor não seja o autor do projeto, deverá utilizar 

o projeto do curso como referência, para que se mantenha o conteúdo da aula em todo o 

Estado.  

 

4.3 - Preparação da aula 

O professor é responsável pela preparação da aula, do slide, do material de apoio 

(opcional) e também por se preparar para a logística da aula. Caso o curso seja presencial, 

a Escola sugere que o professor verifique com antecedência o local, quem irá recebe-lo e 

envie o material que será utilizado com pelo menos 24 horas de antecedência. Quando o 

curso é online, é orientado que acesse a plataforma com antecedência, prepare o ambiente, 

som, câmera, iluminação, microfone e conexão da internet.  

Em qualquer um dos casos, é importante que o professor esteja presente para 

ministrar a aula com pelo menos 15 minutos de antecedência do início, para que a aula 

possa ser iniciada pontualmente no horário previsto, independente de quantos alunos 

tenham chegado no horário.  

 

4.4 – Aula 

Durante a aula, a metodologia do ensino deverá ser de acordo com o projeto 

aprovado para o curso. Dentro do período estimado para a aula, o professor tem a liberdade 

de organizar a distribuição do tempo, como intervalos, dúvidas, debates e etc.  

 

5- Instruções Administrativo-Financeiras 

5.1 - Remuneração  
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A hora aula da ESA Goiás tem a duração de 60 minutos 

O valor bruto da remuneração é por hora e de acordo com a titulação do professor:  

Professor graduado: R$50,00 

Professor especialista: R$100,00 

Professor mestre: R$130,00 

Professor doutor: R$160,00 

Observação: Palestras não são remuneradas. São consideradas palestras 

exposições de duração de até 2 horas.  

 

Os documentos fiscais aceitos para o pagamento são:  

RPA - Recibo de pagamento de autônomo (Emitido pela Escola) 

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

informações referentes a aula ministrada: Tema, data, horário, local) 

Observações 

1-  O prazo para pagamento é de 30 dias.  

2- Membros da gestão da OAB Goiás são impedidos de receber qualquer valor 

referente à hora-aula. 

 

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

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

deslocamento à outra cidade, conforme a tabela abaixo:  
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Distância entre a cidade do curso e 

cidade de residência (KM) 

Valor Adicional 

0-30 Não há 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 irá receber por quilômetro rodado o valor de R$1,54 (um real e cinquenta 

e quatro centavos). Esse valor é fixo e destinado a despesa com o veículo, como 

combustível, pedágio e despesas afins. Para o deslocamento, é considerada a distância 

entre a cidade de residência 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 necessária hospedagem, a própria Escola irá efetuar a reserva de hotel do 

professor e o respectivo pagamento. É necessário que o professor confirme com 

antecedência a necessidade de reserva e faça solicitação à Escola.  

É recomendado que em cidades com distância a partir de 200 km o professor durma 

na cidade e retorne no dia seguinte, mas a reserva de hotel poderá ser feita para qualquer 

distância.  

 

5.5 - Alimentação  

A ESA Goiás irá disponibilizar ao professor um valor fixo referente a despesa com 

alimentação, para cursos realizados presencialmente em cidade diferente da cidade de 

residência do professor:  

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

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 Goiás utiliza três plataformas para cursos telepresenciais: zoom, meet e 

teams. Prioritariamente é utilizada a plataforma zoom, mas devido ao limite de licenças 

pode ser utilizada também alguma das outras plataformas. Isso será informado no 

agendamento do curso.  

Ao agendar um curso que será realizado ao vivo e por alguma dessas plataformas, 

o(a) professor(a) deverá ter capacidade técnica de operar a plataforma e conexão de 

internet adequada. A ESA Goiás tem um colaborador de suporte durante as aulas, mas o 
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manuseio dos slides, câmera e microfone do professor são de sua própria autonomia. É 

sugerido que os docentes façam um teste previamente na plataforma, juntamente com o 

colaborador de suporte da Escola.  

A aula virtual fica disponível na plataforma impreterivelmente por 10 dias e é 

disponibilizada somente aos inscritos no curso.  

 

5.7 - Slide padrão 

A ESA Goiás possui alguns modelos de slide padrão para utilização nos cursos. É 

solicitado que o arquivo padrão seja utilizado nas aulas e enviado com antecedência de 24 

horas à Escola. O material será compartilhado com os alunos somente mediante 

autorização do professor e após a realização da aula.  

Não é obrigatório que o professor faça uso de slide na apresentação, nem que 

disponibilize qualquer material de apoio aos alunos.  

 

6 – Certificação 

Após a realização da aula, o certificado de professor será disponibilizado online no site 

da Escola.  

 

 

Goiânia, 04 de fevereiro de 2022.  


