DIRETORIA DA SECCIONAL OABRJ

ESCRITORIO COMPARTILHADO

MANUAL DE UTILIZAGAO

1 FINALIDADE

Disponibilizar um escritério para uso profissional e gratuito ao Advogado de forma a dar condig¢des de iniciar e
fixar-se no exercicio da atividade, e ndo para substituir o esfor¢o individual dos advogados para a montagem
do seu préprio escritério.

2 FACILIDADES

O Escritério Compartilhado é composto de salas para uso individual e salas de reunido equipadas com recursos
de informdtica e comunica¢bes e toda a infra-estrutura de apoio ao Advogado, tais como computadores,
impressora, scanner, telefone e pessoal de secretaria.

3 QUEM PODE USAR

Podem fazer uso do Escritério compartilhado, desde que haja vagas disponiveis e com prévio agendamento, os
Advogados inscritos na OAB/RJ que se encontrem em dia com o pagamento das anuidades e taxas cobradas
pela entidade.

4 QUANDO UTILIZAR

O Advogado deve previamente contatar a secretaria do Escritério Compartilhado, verificar a disponibilidade de
sala, dia e horario e entdo, se for o caso, registrar seu agendamento.
Posteriormente deve informar a seu cliente o dia, a hora e o enderego para atendimento.

E vedado ao Advogado:

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

b) Incluir em qualquer documento (peti¢cBes, procuracbes, cartdo de visita, etc.) o endereco e/ ou os
telefones da OAB/RJ como seu enderego profissional ou de correspondéncia ou de contato.

c) Utilizar o Escritério Compartilhado para receber qualquer tipo de correspondéncia dirigida ao Advogado
ou aos seus clientes seja por meio dos correios, de clientes ou de terceiros. Eventuais correspondéncias
serdo recusadas e devolvidas aos correios ou ao portador.

d) Deixar documentos e/ou objetos na Secretaria do Escritério Compartilhado, seja para guarda ou entrega a
terceiros.

e) Utilizar a logomarca da OAB/RJ em qualquer documento de seu uso.

f) Ao advogado cadastrado no Escritério Compartilhado e no periodo que dele se utilizar, é
terminantemente proibido a realizagdo de qualquer pagamento em espécie, oriundo de processos por ele
patrocinados, nas dependéncias do Escritério Compartilhado ou em quaisquer outras dependéncias da
OAB/RJ. Obs: O descumprimento da proibi¢do aludida no item 04 letra “f” importara na perda do direito a
utilizacdo dos servigos do Escritério Compartilhado.

g) Entrar nas salas sem autorizagdo da secretaria.
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5 COMO AGENDAR

O agendamento das salas deverad ser feito de acordo com as seguintes regras:

a)

O agendamento sé podera ser efetivado pelo préprio Advogado, pessoalmente ou por telefone e se forem
satisfeitas as seguintes condigdes:

a.1) Se houver disponibilidade de sala na data e hora desejada, vedada a escolha da mesma pelo

Advogado.

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

a.3) Se o Advogado estiver em dia com suas obriga¢gdes com a OAB/RJ.

b)

c)

d)
e)

f)

O agendamento devera ser feito com antecedéncia maxima de 15 dias da data desejada para utilizacdo do
Escritorio Compartilhado.

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

N3o é permitido o agendamento por 4 (quatro) horas no mesmo dia.

Sera permitido o registro de fila de espera, cabendo ao Advogado verificar junto a secretaria do Escritorio
Compartilhado se houve desisténcia de reserva.

A desisténcia da reserva e o cancelamento do agendamento devem ser comunicados previamente ao
Escritério Compartilhado.

6 COMO UTILIZAR

a)

b)

d)

O Advogado deve apresentar-se e orientar seu cliente a chegar ao enderec¢o do Escritério Compartilhado

com 10 minutos de antecedéncia.

A tolerancia de atraso para utilizacdo da sala agendada é de 30 (trinta) minutos findos os quais a sala sera

liberada para outra destinagdo, deduzindo-se o tempo gasto na tolerancia.

Durante a o periodo de utilizacdo o Advogado dispora das seguintes facilidades:

c.l) Uso de microcomputador com acesso a internet, editor de texto e os programas do
peticionamento eletrénico.

c.2) Impressdo de documentos

c.3) Digitalizagdo de documentos

c.4) Fazer e receber ligagdes telefonicas

A utilizacdo dessas facilidades esta limitada Unica e exclusivamente ao periodo de utilizagdo da sala pelo

Advogado e dentro das condi¢Ges definidas neste documento.

7 USO DO SERVICO TELEFONE

a)

b)

c)

As ligacOes serdo feitas e atendidas pela Secretaria do Escritério Compartilhado por solicitacdo do
Advogado e somente enquanto ele estiver usando a sala.
As ligacdes deverdo ser solicitadas pelo Advogado a Secretaria do Escritério Compartilhado e serdo
atendidas dentro das seguintes limitagdes:

a. Maximo de 3 (trés) ligagdes por dia somente para telefones fixos com o mesmo cédigo DDD do

Escritorio Compartilhado.

b. LigacGes para outras dreas DDD somente serdo feitas a cobrar.

c. Aduragdo de cada ligagdo esta limitada a 10 (dez) minutos.

d. Nao poderao ser feitas ligacGes para celulares.
E vedado ao Advogado realizar ou receber ligacdes telefénicas fora do horario em que esteja utilizando
a sala e em outro local que ndo seja a sala em utilizacdo, em especial na Secretaria do Escritério
Compartilhado.
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8 USO DO SERVICO DE IMPRESSAQ

a. As impressdes deverdao ser comandadas pelo Advogado a partir do microcomputador instalado na
sala durante sua utilizagao.

b. A quantidade de folhas impressas esta limitada a 10 (dez) por dia.

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

d. Serd cobrado o valor de RS 0,50 (cinquenta centavos) por folha impressa, excedente a 10 (dez)
folhas didrias a que o advogado tem direito.

9 USO DO SERVIGCO DE SCANNER

a. A digitalizacdo de documentos deve ser solicitada pelo Advogado a Secretaria durante a utilizacao
da sala.

b. A digitalizacdo de documentos estd limitada a 50 (cinquenta) paginas por dia de utilizacdo.

c. Os documentos para digitalizacdo deveram ser exclusivamente em papel, no formato A4.

d. E vedado ao Advogado solicitar a digitalizacdo de documentos fora do horario em que estiver
utilizando a sala.

10 USO DA INTERNET

a. E vedado o acesso 3 internet para uso alheio ao atendimento pelo Advogado ao seu cliente, em
especial, o uso para divertimento, chats e sites de relacionamento.

11 DISPOSICOES GERAIS
a. Asdisposi¢des constantes deste manual entram em vigor a partir de 12 de agosto de 2019.
b. O descumprimento de qualquer das normas aqui estabelecidas sujeitara o infrator, as penas de
adverténcia e suspensdo ao direito de utilizacdo, aplicadas pela Diretoria da OAB/RJ.
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