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Prezado(a) professor(a),

E com grande satisfacio que a Escola
Superior de Advocacia do Distrito Federal -
ESA/DF, ¢rgdo integrante da Ordem dos
Advogados do Brasil - OAB/DF, lhe da as
boas-vindas ao nosso corpo docente e
agradece sua disposicdo para ministrar cursos
livres em nossa instituicao.

A fim de proporcionar sua ambientagcdo a
ESA/DF e de contribuir para a manutengdo do
padréao de qualidade das aulas e do
relacionamento com alunos(as) e professores(as),
elaboramos este manual, que reune as principais
informagdes dos procedimentos administrativos e
académicos da ESA/DF.

Em caso de duvidas, a secretaria da ESA/DF estd a sua
disposicdo pelos telefones (61) 3035-7292 e 3035-
7287, bem como no e-mail contato@esadf.org.br

Atenciosamente

RAFAEL FREITAS DE OLIVEIRA
Diretor-Geral da ESA/DF







1. ORIENTACOES ADMINISTRATIVAS

1.1 REGRAS GERAIS

As regras gerais sobre o credenciamento, atuagdo e
remuneracao de professores(as) no ambito da ESA/DF
estdo previstas na Portaria ESA/DF no 2, de 4 de setembro

que estd disponivel na integra no sitio
eletrénico da Escola.

Neste manual apresentamos um breve e didatico resumo
das regras veiculadas pela referida portaria. Contudo, em
funcdo da relevancia desse ato normativo, recomendamos
sua leitura por todos(as) professores(as) que atuem
ou pretendam atuar na ESA/DF.

1.2 CADASTRO E DOCUMENTAGAO DE PROFESSORES

A primeira providéncia a ser adotada por
todos(as) professores(as) da ESA/DF é fornecer e manter
atualizados os seus dados cadastrais, como nome,
telefone, e-mail, titulagdo e conta bancaria.

Na primeira oportunidade em que o(a) professor(a)
lecionar na ESA/DF, sera necessério preencher a Ficha de
cadastro de professores e envia-la a secretaria da Escola
juntamente com copia dos seguintes documentos:

o documento de identidade;

o comprovante de inscricdo no CPF;

ecomprovantesdetitulosacadémicos(especializagdo,
MBA, mestrado ou doutorado);

o foto formal, preferencialmente em fundo branco,
em arquivo de alta resolucao nos formatos jpg e png .

E obrigatdria, na ficha de cadastro, a indicacdo do link para
o Curriculo Lattes do(a) professor(a). Os(As) professores(as)
que ainda nao possuirem cadastro nessa plataforma devem
providencia-lo antes do envio da ficha de cadastro.



1.3 CONTRATO

Nos termos da Portaria ESA/DF n2? 2, de 4 de
setembro de 2019, a atuagdo do(a)
professor(a) na ESA/DF se dara na condicdo
de autbnomo, sem vinculo empregaticio, e
sera regida por um contrato de prestagao de
servigos especifi co para cada curso que o(a)
professor(a) ministrar.

O(A) professor(a) sé poderd iniciar sua
atuacao apos a celebracao do contrato, que
lhe sera apresentado pela secretaria da ESA/DF
até a data prevista para o primeiro dia de aula
do curso.

1.4 PAGAMENTO

O valor da remuneracdo pelas aulas
ministradas observara os critérios defi nidos na
Portaria ESA/DF n2 2, de 4 de setembro 2019,
tomando por base o numero de horas do

curso e a titulacdo do(a) professor(a). Em
hipéteses  excepcionais, justificadas em
despacho fundamentado pelo Diretor-Geral,
a ESA/DF podera pagar valores diferentes de
hora-aula em fungdo da modalidade, do
turno ou do numero de alunos(as) do curso
ou agao de instrutoria.

O pagamento poderda se dar por uma das
sequintes formas, conforme a preferéncia
dof(a) professor(a):

*» mediante a apresentacdo de nota fiscal emitida
por pessoa juridica que tenha o(a) professor(a)
como sécio(a), associado(a) ou empregado(a),
em cujo contrato social conste expressamente
como objeto o exercicio de atividade de
consultoria, assessoria, treinamento, instrutoria
ou docéncia; ou

* mediante a emissao de recibo de pagamento a
auténomo (RPA).




Ndo havendo manifestacio do(a) professor(a),
o pagamento sera feito por meio de RPA. Em
qualquer hipotese, o pagamento estard sujeito as
retencoes tributarias proprias da alternativa
escolhida pelo(a) professor(a) e serd feito
mediante transferéncia para a conta bancaria do
emissor da nota fiscal ou do RPA, conforme o caso.

O pagamento de todos(as) os(as) professores(as)
é feito mediante solicitacdo encaminhada pela Direcdo
da ESA/DF a Tesouraria da OAB/DF no ultimo dia util do
més em que as aulas terminarem. A previsdo de
deposito até o décimo quinto dia util do més seguinte
ao do término do curso.

1.5 CONFIRMAGAO DO CURSO

A oferta do curso pela ESA/DF é uma etapa importante, mas
ndo garante que ele serd realizado. A ESA/DF se reserva o
direito de ndo confirmar a realizacdo do curso, caso ndo
seja alcangado o numero minimo de matriculas de
alunos(as) pagantes definido para cada turma.

A informacdo sobre a confirmacao do curso é transmitida
ao(a) professor(a) pela secretaria da ESA/DF, por e-mail
ou telefone, assim que o numero minimo de matriculas
for confirmado. Em qualquer hipdtese, esse comunicado
serad feito com antecedéncia minima de 48 horas da data
prevista para o primeiro dia de aula.

Caso a realizacdo do curso ndo seja confirmada, a ESA/DF
podera oferecer ao(a) professor(a) a oportunidade de indicar
novos dias para nova oferta do mesmo curso. Nesse caso,
sera observado o prazo de antecedéncia minima de 60 dias
entre a data de inicio da divulgacao e a data prevista para o
inicio da nova edicdo do curso.

Uma vez confirmado o curso, para a ssegurarseu
desenvolvimento com qualidade e conforto, as
vagas serdo limitadas a 40 alunos(as) com inscrigdo
confirmada pelo pagamento da matricula.



1.6 CANCELAMENTO E REMARCAGAO DE AULAS

Uma vez confirmada a realizagdo do curso pela ESA/
DF, o(a) professor(a) ndo podera cancelar, reagendar ou
fazer qualquer outra alteragdo em datas ou horarios das
aulas, salvo mediante motivo imprevisivel ou de forca maior
devidamente comprovado.

Em qualquer hipotese, ofa) professor(a) deve avisar
a Secretaria da ESA/DF com antecedéncia minima de
24 horas, a fim de que seja possivel avisar os(as)
alunos(as) com a devida antecedéncia.

Nestas hipoteses, a remarcagdo devera ser solicitada a
Coordenagdo Académica, pelo e-mail contato@esadf.org.
br, respeitar o turno original de oferta e a antecedéncia
minima de 60 dias para divulgagdo das novas datas.



1.7 INFRAESTRUTURA

A sede da ESA/DF estd situada no 22 andar do edificio-sede
da OAB/DF, na SEPN 516, Bloco B, Lote 7, Asa Norte, Brasilia
(DF). Contudo, as aulas poderdo ser também ministradas
em polos regionais da ESA/DF ou nas sedes das Subsecdes
da OAB/DF.

Todas as salas de aula da Escola sdo climatizadas com ar
condicionado e dispéem de computador com acesso a
internet, datashow, sistema de som e quadro branco com
pincéis. Qualquer recurso adicional deve ser solicitado a
Secretaria da ESA/DF com pelo menos 24 horas Uteis de
antecedéncia.

O lanche coletivo e confraternizagdo ndo sao autorizados
nas dependéncias da ESA/DF.

A ESA/DF também possui uma sala de professores, com
computador, mesa de trabalho e mesa de reunido, bem
como duas salas de estudo.

1.8 ESTACIONAMENTO E SEGURANCA

A ESA/DF reserva vaga na garagem interna da OAB/DF para
os(as) professores(as) nos dias de suas respectivas aulas.
Basta se identificar na portaria para que o(a) professor(a)
seja direcionado para a vaga reservada. O local possui
equipe de vigilancia e segurancga.

Caso a vaga ndo seja necessaria, pede-se ao(a) professor(a)
a gentileza de dispensa-la expressamente, mediante
comunicado a Secretaria da ESA/DF, uma vez que
o edificio-sede da OAB/DF tem grande frequéncia de
eventos e reunides. Com o aviso do(a) professor(a), a
Escola podera liberar a vaga para outra pessoa.






2. ORIENTACOES ACADEMICAS

2.1 HORARIOS DE AULA

Os cursos promovidos ou apoiados pela ESA/DF devem
observar os horarios de funcionamento da Escola. De
segunda a sexta-feira, as aulas sdo ministradas nos
seguintes horarios:

e Manha — 9h as 12h, com intervalo das 10h30 as 10h45;
e Tarde — 14h as 17h, com intervalo das 15h30 as 15h45;
* Noite — 19h30 as 22h30, com intervalo das 21h as 21h15;

Aos sabados, as aulas podem ser ministradas somente nos
turnos da manha e da tarde. A ESA/DF nao funciona aos
domingos.

Os horarios das aulas deverdo ser
rigorosamente observados, a fim de ndo prejudicar o
cumprimento da carga hordria do curso, nem o
desempenho dos(as) alunos(as).

2.2 METODOLOGIA E ABORDAGEM

A ESA/DF tem como valores fundamentais a liberdade
de catedra, a dialética e o respeito mutuo entre
alunos(as) e professores(as). Sao esses valores que
orientam a concepc¢do, o planejamento e a execucao
de todas as nossas atividades académicas.

Nosso foco é o aprimoramento técnico-profissional de
todos os agentes que integram, direta ou indiretamente, o
"sistema OAB", como advogados(as), estagiarios(as) e
aqueles que lhes atendem ou lhes prestam servicos.
Nossos cursos possuem um Viés pratico-profissional e
estdo direcionados para propiciar o desenvolvimento de
competéncias, habilidades e atitudes de nossos(as)
alunos(as), com vistas ao aprimoramento de seu
desempenho profissional.



Em linha com esse foco e esse propdsito, a ESA/DF incentiva
fortemente os(as) professores(as) a promover a exposigao
dialogada de conteudo durante as aulas, de modo a criar
um ambiente saudavel de interacao entre
professores(as) e alunos(as). Sdo especialmente
recomendadas, nas aulas, a realizacdo ou resolugdo de
estudos de casos, a analise de decisdes judiciais e
proposi¢cdes legislativas, bem como a simulacdo de
problemas ou situagdes nas quais o conteudo tedrico
ministrado no curso podera vir a ser aplicado

2.3 MATERIAL DIDATICO

Para facilitar o acompanhamento das aulas e o
registro das anotagdes pelos(as) alunos(as), €
recomendavel que as aulas tenham seu conteudo
consolidado em  apresentagdes elaboradas em
arquivo de PowerPoint (formato PPT), observando
o layout padronizado aprovado pela Direcdo da
ESA/DF.

O material devera ser enviado a Secretaria da ESA/DF com
no minimo 48 (quarenta e oito) horas de antecedéncia,
para o e-mail contato@esadf.org.br, Esse material
sera enviado aos(as) alunos(as) por e-mail ou
disponibilizado em plataforma educacional da ESA/DF
na internet.

A impressdo de material didatico somente é feita em casos
excepcionais, mediante prévia autorizacao da
Coordenagdo Académica da ESA/DF. Em qualquer
hipotese, a impressdo esta limitada a 2 (duas) folhas por
aluno(a).



2.4 CONTROLE DE FREQUENCIA DOS ALUNOS

Em todos os cursos promovidos e aprovados pela ESA/
DF, a emissdo de certificado de participagdo estd
condicionada a frequéncia minima de 75% das aulas
ministradas.

O controle de frequéncia dos(as) alunos(as) é de
responsabilidade do(a) professor(a). Ao final de cada
aula, o(a) professor(a) entregard a pauta de frequéncia na
Secretaria da ESA/DF, devidamente assinada pelos(as)
alunos(as) e com o visto do(a) préprio(a) professor(a).

Se of(a) aluno(a) deixar de assinar a lista de presenga, a
auséncia podera ser abonada mediante autorizacao
assinada pelo(a) professor(a) na folha de frequéncia, até a
aula subsequente aquela a que se referir a lista de
frequéncia.

Caso uma ou mais listas de frequéncia nao sejam devolvidas
pelo(a) professor(a), o pagamento das aulas ficara retido.

2.5 AVALIAGAO INSTITUCIONAL

No ultimo dia de aula de cada curso, a ESA/DF disponibiliza
aos(as) alunos(as) um questiondrio de avaliacdo
institucional, no qual serdo devidamente avaliados itens
como a infraestrutura da Escola, o atendimento da
secretaria, a divulgagdo e organizacdo do curso e,
também, o desempenho do(a) professor(a).

Pedimos aos(as) professores(as) que, no ultimo dia da aula
de seu curso, procurem a secretaria da ESA/DF para
confirmar a aplicagdo da ficha de avaliagao institucional.



ESAL3

ESCOLA SUPERIOR DE
ADVOCACIA DO DF

@) esadf.org.br

@esa_df
E] Escola Superior de Advocacia do DF

SEPN 516 Bloco B, Lote 7, 22 andar
Ed. Sede da OAB/DF - Asa Norte
Brasilia (DF) — Cep 70770-522

Tel: (61) 3035-7292 e 3035-7287
E-mail: contato@esadf.org.br






