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INSTRUGAO NORMATIVA DOS ESCRITORIOS COMPARTILHADOS DA CAAMG

Regulamenta o uso dos escritdrios compartilhados da Caixa de Assisténcia dos Advogados de
Minas Gerais.

Art. 1° - A Caixa de Assisténcia dos Advogados de Minas Gerais — CAA/MG disponibilizara
escritorios compartilhados para uso profissional dos Advogados e Estagidrios devidamente
inscritos na OABMG, consistindo em pontos de apoio para demandas do dia a dia do (a)
advogado (a) da capital e do interior de Minas Gerais, objetivando facilitar o exercicio de suas
atividades.

Paragrafo Unico: Os usuarios dos Escritérios Compartilhados deverdo usar trajes compativeis
com o exercicio da profissdo, sendo vedado o uso de chinelos, bermudas, bonés, e outros
incompativeis com o ambiente juridico.

Art. 2° - Os escritdrios compartilhnados serdo compostos de salas para atendimento, salas de
reunido, sala de treinamento e espaco de convivéncia, possuindo infraestrutura de apoio tais
como estacgdes de trabalho, scanner e impressora.

Art. 3° - Poderdo fazer uso dos escritérios compartilhados, desde que haja horarios disponiveis
e com prévio agendamento, os Advogados e Estagiarios devidamente inscritos na OAB/MG que
se encontrem em dia com o pagamento das anuidades e taxas eventualmente cobradas pela
entidade.

Pardgrafo Unico — Para realizacdo do agendamento é necessario o cadastro prévio com
informacdo do nimero do CPF, do nimero de inscricdo na OAB-MG, data de nascimento, e-mail
e telefone do advogado (a).

Art. 4° - As salas de atendimento e reunido deverdo ser previamente agendadas pelo (a)
Advogado (a) através do sistema de agendamento eletronico (http://agenda.caamg.com.br/),

por telefone ou pessoalmente, de acordo com a disponibilidade da sala.

§ 1° - Incumbe ao (a) Advogado (a) informar a seu cliente o dia, a hora e o endereco para
atendimento, bem como recebé-lo para atendimento na portaria do escritorio.

§ 2° - O (a) Advogado (a) deverd apresentar-se e identificar-se no endereco do “Escritério
Compartilhado” com 10 minutos de antecedéncia do horario agendado.

Art. 5° - O agendamento s6 podera ser efetivado pelo (a) préprio (a) Advogado (a), pelo sistema
de agendamento eletronico, pessoalmente ou por telefone, obedecidas as seguintes regras:

| - Se houver disponibilidade de sala na data e hora desejada, vedada a escolha da mesma pelo
(a) Advogado (a).
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Il - Dentro do horario de funcionamento do “Escritério Compartilhado” (de 08:15 horas as 17:45
horas).

Il - Se o (a) Advogado (a) estiver em dia com suas obrigacdes junto a OAB/MG, inclusive, quanto
ao pagamento da anuidade.

IV - O agendamento devera ser feito com antecedéncia, de acordo com a disponibilidade de data
e horario para utilizacdo do espaco do “Escritorio Compartilhado” na data e horario desejado.

V - A utilizacdo das salas de atendimento e de reunido estdo limitadas, por Advogado a no
maximo 3 (trés) vezes por semana, por um periodo maximo de 2 (duas) horas para cada dia,
vedada a prorrogacao.

VI - Havendo necessidade de agendar por um periodo superior, o (a) advogado (a) deverd
encaminhar um e-mail com a solicitacdo e justificativa para a secretaria do escritério no qual
deseja realizar o atendimento, com antecedéncia minima de 24 horas, estando sujeito a
aprovacao, devendo o e-mail ser solicitado a secretdria do escritério a ser utilizado através dos
telefones constantes no site da institui¢ao.

VIl - A sala de reunido serd destinada a utilizacgdo com no minimo 4 (quatro) pessoas,
condicionado o agendamento ao cumprimento prévio deste requisito.

VIII - Sera permitido o registro de fila de espera, por ordem de chegada, para uso das salas de
atendimento e reunido, cabendo ao (a) Advogado (a) verificar junto a secretaria do “Escritério
Compartilhado” a ocorréncia de desisténcia de reserva.

IX - A desisténcia da reserva, o cancelamento e o atraso devem ser comunicados previamente
ao “Escritério Compartilhado”, por telefone ou pelo sistema de agendamento, com no minimo
30 (trinta) minutos de antecedéncia, sob pena de suspensdo do uso pelo periodo de 15 (quinze)
dias e perda do direito de uso em caso de reincidéncia.

X - A tolerancia de atraso para utilizacdo da sala agendada é de 15 (quinze) minutos, sendo que
apos este periodo, a sala serd liberada para outra destinacdo, deduzindo-se o tempo gasto na
toleréncia.

Em caso de perda de direito de uso da sala devido ao atraso, o (a) advogado (a) perderd o direito
de usufruir os horarios subsequentes eventualmente agendados.

X| - As chaves das salas e dos armarios ndo serdo disponibilizadas ao (a) Advogado (a).

Art. 62 - A utilizacdo das estacdes de trabalho serd realizada mediante ordem de chegada e
disponibilidade de maquina, obedecidas as seguintes regras:

| - A utilizacdo das maquinas esta limitada por um periodo maximo de 2 (duas) horas para cada
dia, vedada a prorrogacao.
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Il - Serd permitido o registro de fila de espera para uso das estacdes de trabalho.

Il - Ndo é permitido gravar arquivos e/ou documentos, assim como, logins e senhas nas
magquinas, sendo de sua responsabilidade o sigilo dos referidos documentos.

Paragrafo Unico - Os documentos, logins e senhas, eventualmente salvos nas maquinas, serdo
apagados ao final do dia.

Art. 7° - E vedado ao (a) Advogado (a):
| - Fornecer o telefone do “Escritorio Compartilhado” ao seu cliente.

Il - Incluir em qualquer documento (peticGes, procuracdes, cartdo de visita, etc.) o endereco e/
ou os telefones do “Escritério Compartilhado” como seu enderegco profissional, de
correspondéncia ou de contato.

Il - E expressamente vedada a captacdo de imagens (fotografias e/ou filmagens) das
dependéncias do escritério compartilhado para fins de autopromocdo profissional, marketing
pessoal ou divulgacdo em quaisquer meios de comunicacdo, incluindo, mas ndo se limitando a
redes sociais, websites e materiais publicitarios.

IV - O espaco fisico do escritéorio compartilhado destina-se exclusivamente ao exercicio das
atividades profissionais da advocacia, sendo proibida sua caracterizacdo ou apresentacdo como
escritério particular do advogado(a).

V - Utilizar o “Escritério Compartilhado” para receber qualquer tipo de correspondéncia dirigida
ao (a) Advogado (a) ou aos seus clientes, seja por meio dos correios, de clientes, oficiais de justica
ou de terceiros. Eventuais correspondéncias serdo recusadas e devolvidas aos correios ou ao
portador.

VI - Deixar documentos e/ou objetos na Secretaria do “Escritorio Compartilhado”, seja para
guarda ou entrega a terceiros.

VII - Utilizar a logomarca da Caixa de Assisténcia dos Advogados em qualquer documento de seu
uso.

VIII- Realizar ou receber ligacdes telefénicas no telefone do “Escritério Compartilhado”.

IX - Deixar seus pertences nas dependéncias do “Escritorio Compartilhado”, e em hipdtese
alguma, os mesmos ficardo sob a guarda dos funcionarios da Caixa de Assisténcia dos Advogados,
sendo de responsabilidade exclusiva do (a) Advogado (a) a guarda de seus pertences.

X - Ndo serdo disponibilizados papel ou caneta para os (as) advogados (as), incumbindo aos
mesmos trazerem todos os materiais necessarios para o atendimento de seu cliente.

Xl - Ndo sera permitido o agendamento com os dados de um Advogado ou Advogada diverso
daquele que efetivamente realizara a utilizacdo/atendimento.
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XIl - Ndo sera permitido o atendimento de clientes fora das salas de atendimento e de reunido.

XIIl - Ndo serd permitido o agendamento de sala de atendimento e/ou reunido para uso distinto
de atendimento de cliente.

XIV - Ao (a) advogado (a) cadastrado (a) no “Escritério Compartilhado” e no periodo que dele se
utilizar, é terminantemente proibido a realizagcdo de qualguer pagamento em espécie, oriundo
de processos por ele patrocinados.

XV - Utilizar a sala de treinamento para cursos particulares sem autorizacdo da presidéncia da
CAAMG.

XVI - Permanecer nas salas apds o horario agendado.
XVII - O consumo de alimentos nos espacos do “Escritério Compartilhado”.

§ 1° - O descumprimento das vedacdes dispostas nos incisos VI, VIII, IX, X, X1, XII, XIII, XVI e XVII
importard a suspensdo do uso pelo periodo de 15 (quinze) dias e, em caso de reincidéncia, a
perda do direito de uso dos servicos do “Escritério Compartilhado.

§ 2° - O descumprimento das vedacgdes aludidas nos incisos |, II, lll, V, VII, XIV e XV importard na
perda do direito a utilizagcdo dos servigos do “Escritério Compartilhado”.

Art. 8° - As impressdes deverdo ser comandadas pelo (a) Advogado (a) a partir do
microcomputador disponibilizado no espaco digital durante sua utilizacdo. Apds solicitar a
impressdo, o (a) Advogado (a) deve verificar o nimero da maquina para efetuar o pagamento no
caixa e buscar a impressao.

§ 12 - A liberacdo da impressdo s6 se dara mediante o pagamento imediato e em dinheiro em
espécie.

§ 22 - Ndo serdo realizadas impressdes de arquivos por pen drive ou e-mail pelos funcionarios da
Caixa de Assisténcia dos Advogados.

Art. 9° - A digitalizagdo de documentos devera ser feita exclusivamente pelo (a) Advogado (a) na
maquina disponivel para utilizacdo.

Art. 102 - O acesso a internet sera disponibilizado para uso no atendimento pelo (a) Advogado
(a) ao seu cliente ou para realizacdo de atividades relacionadas a advocacia nos computadores
das estacGes de trabalho e por meio do wi-fi, sendo vedado o uso para divertimento, chats, sites
de relacionamento e afins.

Paragrafo Unico — A utilizacdo irregular da internet para atividades alheias a advocacia importara
a suspensdo do uso pelo periodo de 15 (quinze) dias e, em caso de reincidéncia, a perda do
direito de uso dos servicos do “Escritério Compartilhado”.
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Art. 112 - A copa do “Escritério Compartilhado” é de uso restrito dos funcionarios, portanto, ndo
estdo disponiveis para uso dos advogados.

Art. 122 - Serad permitido que o (a) Advogado (a) utilize seu notebook e usufrua do espaco
disponivel para tanto, desde que haja disponibilidade, observando a premissa de
compartilhamento de espaco.

Art. 1392 - Os escritérios compartilhados serdo oferecidos gratuitamente pela Caixa de Assisténcia
dos Advogados, ndo se responsabilizando estd, portanto, pelos objetos dos advogados que ndo
estiverem sob a guarda dos mesmos.

Art. 14° - O descumprimento de qualquer das normas aqui estabelecidas sujeitard o infrator, as
penas de adverténcia, suspensdo e perda do direito de uso aplicadas pela Diretoria da CAA/MG.

Art. 15° - As disposicdes constantes desta instrucdo normativa entram em vigor a partir de 13 de
fevereiro de 2025.
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