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CAPITULO 1 JUSTIFICATIVA E OBJETIVOS

1.1. Justificativa

O Tribunal de Justica de S&o Paulo, preocupado com a funcionalidade da qualificacdo dos
serventuarios que atuam diretamente na atividade-fim do Poder Judiciario, solicitou ao
Centro Estadual de Educacéao Tecnoldgica Paula Souza — Ceeteps —, por intermédio dos
representantes da Secretaria de Recursos Humanos, a construgéo do curso TECNICO
EM SERVICOS JURIDICOS.

Instituiu-se, assim, o curso de TECNICO EM SERVICOS JURIDICOS, cujos objetivos
consistem na promocdo da capacitacdo de servidores e serventuarios da justica, na
elaboracao de conhecimentos e na implementacéao de acdes, objetivando a racionalizagao
e a simplificacdo dos servigos judiciarios, na criacdo e na revisdo de manuais de
procedimentos a serem adotados nas areas de competéncia da Justica Estadual. Além
disso, foram ampliados os objetivos para a formacdo de profissionais que executam
servigos de suporte e apoio técnico-administrativo a escritérios de advocacia, de auditoria
juridica, recursos humanos e departamentos administrativos.

O primeiro passo foi reunir os representantes do Poder Judiciario e do Tribunal de Justica
— Secretaria de Recursos Humanos, representada pela Dra. Lilian Salvador Paula,
Secretaria de Recursos Humanos, e por sua equipe, a Dra. Fernanda Maria Pereira e 0
Dr. Lair da Silva Loureiro Filho, e os representantes do Centro Estadual de Educacédo
Tecnologica Paula Souza, o Prof.° Almério Melquiades de Araudjo, Coordenador de Ensino
Médio e Técnico e a Prof.2 Fernanda Mello Demai, Diretor de Divisdo, para a finalidade de
construcao do curso.

Foram construidos por esta equipe os perfis de conclusdo, indicadas as areas de
atividades, delineadas as atribuicbes profissionais, as competéncias, as habilidades e
selecionadas as bases tecnolégicas para atingir o perfil necessario ao referido curso.

Nas reunifes dos representantes do Poder Judiciario — Tribunal de Justica e os do Centro
Paula Souza, foram analisados os Referenciais Curriculares Nacionais da Educacéo
Profissional de Nivel Técnico da Area de Gestéo, de autoria do Ministério de Educacéo
(Brasilia: 2000) e a Classificacéo Brasileira de Ocupac¢des — CBO, de autoria do Ministério
do Trabalho e do Emprego (Brasilia: 2002) e, a partir desse estudo, o curriculo do curso

foi organizado de modo a garantir o desenvolvimento de competéncias fixadas pela
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Resolucdo CNE/ CEB n° 04/99, atualizada pela Resolu¢cdo CNE/ CEB n° 1/2005, além
daquelas que foram identificadas pelo Centro Paula Souza, com a colaboracdo da equipe
do Tribunal de Justica de Sao Paulo.

Os serventuarios ou funcionarios, ao concluir o curso, terdo alcancado aprimoramento
profissional, atingindo padrbes de comportamento ideais, aumento da celeridade dos
feitos, com consequente elevacdo do percentual de satisfacdo, tanto do publico interno,
como do externo, os usuarios do Sistema de Justica.

Posteriormente a clientela do curso foi ampliada, deixando a habilitacdo de ser oferecida
somente para os serventuarios da justica e passando a ser destinada, também, para o
publico em geral, ou seja, candidatos ou profissionais que trabalham nos escritorios de
advocacia e demais empresas que utilizem esses servicos.

A Habilitacdo Profissional de TECNICO EM SERVICOS JURIDICOS foi reestruturada
para se adequar ao Catalogo Nacional de Cursos Técnicos.

A organizacdo atual apresenta uma inclinagcdo para capacitacdo de servidores do
judiciario, com énfase nas rotinas burocraticas do Judiciario como um todo, no sentido de
sanar deficiéncias técnico-profissionais dos que ingressarem neste tipo de trabalho.

A nova proposta consiste na abertura de um novo campo de trabalho, o TECNICO EM
SERVICOS JURIDICOS, profissional habilitado a entender e trabalhar nas rotinas de um
departamento juridico ou de um escritério de advocacia, e para os profissionais que
atuam em diversos setores do judiciario.

O profissional técnico na &rea juridica sera aquele a dar suporte técnico-administrativo a
advogados e auditores juridicos, pois esta preparado para realizar pesquisas de cunho
técnico solicitadas por estes profissionais para melhor adequacao de teses profissionais e
rotinas processuais.

O TECNICO EM SERVICOS JURIDICOS ndo se confunde com o estagiario de Direito,
que se encontra em estado de aprendizado técnico-pedagoégico sob a orientacdo de um
profissional da area do Direito, sendo que o TECNICO EM SERVICOS JURIDICOS seréa o
profissional que atuara diretamente na rotina do escritdrio de advocacia e nas demais

organizacgfes que dispdem de um setor ou departamento juridico.

1.2. Objetivos
A Habilitagdo Profissional de TECNICO EM SERVICOS JURIDICOS tem como objetivo
capacitar o profissional para:

e cumprir as determinacgdes legais e judiciais;
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Paginan°®7



Centro Estadual de Educacgéo Tecnoldgica Paula Souza
Governo do Estado de S&o Paulo
Rua dos Andradas, 140 — Santa Ifigénia — CEP: 01208-000 — S&o Paulo — SP

e executar servi¢cos de auditoria juridica,

e atuar em escritorios de advocacia, de auditoria juridica, de recursos humanos e em
departamentos administrativos, executando servicos de apoio técnico-
administrativo e de suporte;

e gerenciar e arquivar processos e documentos técnicos;

e interpretar recursos e acoes judiciais;

e analisar e interpretar legislacdo e determinacdes judiciais relativas a processo civil
e processo penal;

e lavrar autos, autuar processos e proceder registros;

e expedir mandados, traslados, cartas precatorias e certidoes;

e prestar atendimento ao publico;

e cuidar da integridade fisica dos autos e demais documentos, guardando segredos
de justica quando determinado.

1.3. Organizacédo do Curso

A necessidade e pertinéncia da elaboracdo de curriculo adequado as demandas do
mercado de trabalho, a formacé&o profissional do aluno e aos principios contidos na LDB e
demais legislacdes pertinentes, levou o Centro Estadual de Educacéo Tecnoldgica Paula
Souza, sob a coordenacdo do Prof. Almério Melquiades de Araujo, Coordenador de
Ensino Médio e Técnico, a instituir o “Laboratério de Curriculo” com a finalidade de
atualizar os Planos de Curso das Habilitagoes Profissionais oferecidas por esta instituigao.
No Laboratério de Curriculo foram reunidos profissionais da area, docentes, especialistas,
supervisdo educacional para estudo do material produzido pela CBO — Classificacédo
Brasileira de OcupacBes — e para andalise das necessidades do préprio mercado de
trabalho, assim como o Catalogo Nacional de Cursos Técnicos. Uma sequéncia de
encontros de trabalho previamente planejados possibilitou uma reflexdo maior e produziu
a construcdo de um curriculo mais afinado com esse mercado.

O Laboratério de Curriculo possibilitou, também, a construcdo de uma metodologia
adequada para o desenvolvimento dos processos de ensino aprendizagem e sistema de
avaliacdo que pretendem garantir a construgdo das competéncias propostas nos Planos

de Curso.

Fontes de Consulta
1. BRASIL Ministério da Educacdo. Catalogo Nacional dos Cursos Técnicos.
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Brasilia: MEC: 2008. Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negocios (site:

http://catalogonct.mec.gov.br/).

2. BRASIL Ministério do Trabalho e do Emprego — Classificacdo Brasileira de
Ocupacbes — CBO 2002 — Sintese das ocupacdes profissionais (site:

http://www.mtecbo.gov.br/):

3514 :: Serventuarios de justica e afins

Titulos

3514-05 — Escrevente

Escrevente extra — judicial, Escrevente judicial, Oficial maior

3514-10 — Escrivao judicial

Avaliador judicial (escrivao), Depositario publico, Distribuidor publico,
Escrivao civil, Escrivao criminal, Partidor judicial

3514-15 - Escrivéao extra — judicial

Escrivdo de cartorio, Oficial de registro, Tabelido da justica, Tabelido
substituto

3514-20 - Escrivao de policia

3514-25 - Oficial de justica

Oficial judiciario, Oficial legislativo

3514-30 — Auxiliar de servigos juridicos

Auxiliar juridico

CNPJ: 62823257/0001-09 151
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CAPITULO 2 REQUISITOS DE ACESSO

O ingresso ao Curso de TECNICO EM SERVICOS JURIDICOS dar-se-4 por meio de
processo classificatério para alunos que tenham concluido, no minimo, a primeira série e
estejam matriculados na segunda série do Ensino Médio ou equivalente.
O processo classificatério sera divulgado por edital publicado na Imprensa Oficial, com
indicacdo dos requisitos, condi¢cdes e sistematica do processo e numero de vagas
oferecidas.
As competéncias e habilidades exigidas serdo aquelas previstas para a primeira série do
Ensino Médio, nas trés areas do conhecimento:

e Linguagem, Codigos e suas Tecnologias;

e Ciéncias da Natureza, Matemética e suas Tecnologias;

e Ciéncias Humanas e suas Tecnologias.
Por razbes de ordem didatica e/ ou administrativa que justifiguem, poderdo ser utilizados
procedimentos diversificados para ingresso, sendo os candidatos deles notificados por
ocasiao de suas inscrigdes.
O acesso aos demais modulos ocorrera por classificacdo, com aproveitamento do modulo

anterior, ou por reclassificacao.
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CAPITULO 3 PERFIL PROFISSIONAL DE CONCLUSAO

MODULO llI — Habilitag&o Profissional de TECNICO EM SERVICOS JURIDICOS

O TECNICO EM SERVICOS JURIDICOS é o profissional que executa servigos de suporte
e apoio técnico-administrativo a escritérios de advocacia, de auditoria juridica, recursos
humanos e departamentos administrativos, bem como cumpre as determinagdes legais
atribuidas a cartorios judiciais e extrajudiciais, executando procedimentos e registros
cabiveis. E responsavel pelo gerenciamento e pelo arquivo de processos e de

documentos técnicos. Presta atendimento ao publico.

MERCADO DE TRABALHO

Empresas privadas: departamentos juridicos, departamento de recursos humanos,
financeiro e contabil, escritérios de advocacia e escritorios de auditoria juridica e Servicos
de Atendimento ao Cliente (SAC); setor publico: departamentos administrativos que
necessitem de assistentes com conhecimento juridico, cartérios extrajudiciais e judiciais e

tribunais arbitrais.

COMPETENCIAS GERAIS
Ao concluir o curso de TECNICO EM SERVICOS JURIDICOS o aluno devera ter
construido as seguintes competéncias gerais que seguem:
e desenvolver técnicas de atendimento ao cliente interno e externo (recepcao,
controle da agenda);
e aplicar técnicas de comunicacgdo escrita e oral;
¢ identificar a importancia do planejamento e organizacao de sistemas especificos de
controles internos, compreendendo delegacbes de funcdes, segregacdes de
trabalho, sistemas de classificacdo de documentos, calendarios, eventos legais ou
internos;
e identificar caracteristicas e aplicar procedimentos de metodologia de pesquisa
técnica e cientifica;
e aplicar e avaliar novas tecnologias em relacdo aquelas ja utilizadas, levando em

conta agilidade dos equipamentos e a diversidade das funcgdes;
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e identificar e avaliar as informacoes e as pretensbes submetidas a tutela
jurisdicional, de acordo com sua relevancia constitucional;

e identificar a origem e o destino de documentos e processos de acordo com a
competéncia atribuida pela Constituicdo Federal e pelas normas de Organizacao
Judiciaria do estado de Séo Paulo;

e interpretar diferentes tipos de acdes judiciais e recursos;

e interpretar legislagdo e determinagbes judiciais relativas a processo civil e a
processo penal, de acordo com sua natureza, finalidade e exequibilidade, a fim de
executar as determinacdes judiciais;

e analisar métodos e instrumentos de propagacdo de atos processuais por meios
convencionais e por meios eletrénicos;

e analisar técnicas e processos de operacionalizacdo dos fluxos de trabalho em
instituicBes judiciarias: atendimento ao publico, cumprimento das determinacdes
legais, expedicdo de documentos, registro de informacdes, arquivos de processos
e de documentos judiciarios em geral;

e identificar a importancia e formas de organizar atividades em instituicoes
judiciarias, participando da construcdo de metodologias operacionais e da
divulgacédo de normas;

e identificar e avaliar a importancia de documentos gerenciais e de informacéo
técnico-administrativa, operacionalizando todo seu tramite, desde sua chegada até
sua incorporagao no arquivo;

e analisar determinac¢des judiciais relativas aos juizados especiais civeis, criminais e
de mediacéo, de acordo com sua natureza, sua finalidade e sua exequibilidade;

e expressar-se com autonomia, clareza, precisdo e adequadamente conforme o
contexto em que se da a comunicacao;

e planejar, executar e acompanhar projetos da area juridica;

e ter iniciativa, criatividade e determinacdo politica e administrativa, vontade de
aprender, abertura as mudancas e consciéncia da qualidade e das implicacfes

éticas do seu exercicio profissional.

ATRIBUICOES/ RESPONSABILIDADES
¢ Acompanhar e manter registro de processos.

¢ Comunicar-se em inglés basico, visando a comunicagao profissional.
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Comunicar-se utilizando a terminologia técnica das areas juridica, judiciaria e de
gestéo.

Controlar prazos dos clientes do escritério ou departamento juridico.

Cumprir as determinacgdes dos prazos processuais.

Elaborar calculos judiciais.

Executar procedimentos de determinagdes judiciais aplicando legislacéo referente aos
recursos civeis, ao Direito Tributério ou ao Direito do Trabalho.

Executar procedimentos de execucdo de determinacgdes judiciais do Processo Civil e
Penal.

Identificar principios constitucionais administrativos.

Interpretar o tipo de acdes juridicas relativas ao Processo Civil e ao Processo Penal.
Operacionalizar o tramite de documentos gerenciais e de informacdo técnico-
administrativa.

Prestar atendimento ao publico, oralmente e por escrito (meios convencionais e
eletrdnicos) e captar informacdes que sdo repassadas ao corpo juridico dos escritorios
de advocacia, departamentos juridicos de empresas e cartorios judiciais e
extrajudiciais.

Redigir correspondéncia e documentacao técnica e oficial (oficios, cartas comerciais,
requerimentos, pautas e atas de reunido, relatério de atividades administrativas, entre
outros).

Utilizar procedimentos de execucdo de determinacdes administrativas, aplicando a
legislacao.

Elaborar relatérios técnicos a respeito do andamento de processos judiciais.

Elaborar relatérios a respeito de eventuais conflitos trabalhistas e propor medidas que
objetivem diminui-los.

Executar as atividades das areas financeiras, de secretariado, tecnologia da
informacdo, recursos humanos, dando suporte técnico a todas as atividades e
demandas que se entrelacam com a atividade juridica, interagindo inclusive com a
area administrativa.

Cooperar e interagir com a area juridica, aprimorando os meios de controle de tarefas
e prazos, e dando suporte a Diretoria Juridica e aos clientes.

Executar procedimentos de registros, protocolos, alimentacdo de sistemas e arquivos

pertinentes/ cabiveis a area, além da consulta de processos e procedimentos com
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vistas a elaboracdo de relatorios técnicos a serem encaminhados aos profissionais
competentes.

Gerenciar o arquivo fisico de processos e documentos técnicos.

Ser responsavel pela insercado de dados e prazos de processos e clientes em sistema
e processos eletronicos.

Trabalhar sob a supervisao direta de um advogado/supervisor juridico, de um gerente
de recursos humanos e/ou financeiro/ contabil ou de um diretor de cartorio
judicial/extrajudicial.

Dar suporte as atividades de servico de atendimento aos clientes (SAC) objetivando
melhora na prestacdo de servicos e melhores esclarecimentos de todos os

funcionarios do setor de atendimento.

AREA DE ATIVIDADES

A
>
>

YV V V V

B
>
>
>
>
>

— COMUNICAR-SE NO CONTEXTO PROFISSIONAL
Esclarecer a parte interessada o que lhe é competente.
Informar andamento de processos.
Prestar atendimento ao publico, oralmente e por escrito (meios convencionais e
eletrbnicos)
Comunicar-se utilizando a terminologia técnica das areas juridica, judiciaria e de
gestéao.
Comunicar-se em inglés basico, visando a comunicacao profissional.
Utilizar recursos de informatica.
Operar sistema proéprio de gestdo de acompanhamento de processos.
Manter contato com clientes e parceiros profissionais via e-mail ou correspondéncia

objetivando informar-lhes do andamento de seus respectivos processos.

— REDIGIR E EXPEDIR DOCUMENTAGCAO TECNICA E OFICIAL
Expedir relatérios sobre andamento processuais.
Redigir e expedir relatorios sobre pesquisas de jurisprudéncia e de doutrina.
Expedir recibos de pagamento de honorarios.
Auxiliar na elaboracéo de contratos de prestacéo de servicos.
Operacionalizar o tramite de documentos gerenciais e de informagédo técnico-

administrativa.
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Redigir correspondéncia e documentacédo técnica e oficial (oficios, cartas comerciais,
requerimentos, pautas e atas de reunido, relatorio de atividades administrativas, entre
outros).

Auxiliar na elaboracdo de memorandos destinados aos mais variados departamentos
de empresas privadas, objetivando dar publicidade a normas internas e uniformizacao
de condutas que possam ter reflexos juridicos.

C - REGISTRAR DOCUMENTOS

YV V. V ¥V V V

Registrar as peti¢des iniciais distribuidas pelo escritdrio ou departamento juridico.
Registrar os andamentos processuais.

Registrar os documentos para arquivo.

Organizar o arquivo ativo e o arquivo permanente.

Registrar e organizar a devolucéo dos processos aos féruns.

Registrar memorandos internos e comunicados destinados a uniformizagdo de
condutas que possam assumir relevo juridico.

Escriturar livros de registros de documentos juridicos e/ ou administrativos, além de

livros de registros de ocorréncias.

D — CUMPRIR DETERMINACOES LEGAIS

>

YV V VYV V

Utilizar procedimentos de execucdo de determinacdes administrativas, aplicando
legislag&o pertinente.

Acompanhar e auxiliar na execug¢ao dos procedimentos oriundos de determinacdes
judiciais aplicando legislacao referente aos recursos civeis, ao Direito Tributario ou ao
Direito do Trabalho.

Manter registro de processos e alimentar o sistema com informacdes a respeito de
seus andamentos

Acompanhar as fases do processo.

Controlar prazos dos clientes do escritério ou departamento juridico.

Elaborar calculos judiciais.

Auxiliar no cumprimento das determinacfes dos prazos processuais e informar o

profissional competente a respeito dos prazos.

E — DEMONSTRAR AS COMPETENCIAS PESSOAIS

>

Demonstrar agilidade nos servigos.
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Garantir a integridade fisica dos autos e demais documentos e zelar pela guarda dos
processos e dos prontuarios respectivos

Demonstrar capacidade de analise de documentos e apresentar condicfes técnicas
para emitir juizos de valor e propor modificagcdes nos procedimentos a fim de efetiva-
los com maior eficiéncia.

Demonstrar capacidade de verificagdo de regularidade dos documentos.

Agir com ética.

Comunicar-se com os usuarios de forma clara e empregando conceitos juridicos.
Buscar aprimoramento técnico mediante constante atualizagéo.

Agir com imparcialidade.

Agir com urbanidade.

Trajar-se adequadamente.

Agir com descrigéao.

Demonstrar pontualidade e assiduidade.

Demonstrar pro-atividade no auxilio as atividades cartorarias/ judiciais.

PERFIS PROFISSIONAIS DAS QUALIFICACOES

MODULO | - SEM CERTIFICACAO TECNICA

Ao concluir o MODULO |, o aluno devera ter construido as competéncias gerais que

seguem.

e informar-se, comunicar-se e representar ideias e sentimentos utilizando textos e
tecnologias de diferentes naturezas;

e usar linguas estrangeiras para informar-se, comunicar-se e conhecer outras
culturas;

e observar criticamente e questionar processos haturais, socioculturais e
tecnoldgicos;

e ter nogdes de como se desenvolvem as sociedades e as relagdes sociais.

ATRIBUICOES/ RESPONSABILIDADES
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Aplicar os recursos expressivos da linguagem, relacionando textos com seu contexto,
conforme a natureza e funcéo, organizando estrutura, condicbes de producdo e de
recepc¢ao dentro dos objetivos do Direito.

Trabalhar em equipe. Utilizar as tecnologias de informacdo e comunicacdo como
meios ou instrumentos que possibilitem a construcdo de conhecimentos.

Relacionar-se com os setores da organizacdo de forma proativa e dinamica obtendo
informacdes necessarias a rotina de trabalho.

Questionar processos naturais, socioculturais e tecnologicos, identificando
regularidade, apresentando interpretacdo e desenvolvendo atividades relativas ao

desenvolvimento do setor.

AREA DE ATIVIDADES

A
>

>
B
>
>
>
>
>
>
>

C
>

YV V VYV V

— ORGANIZAR O TRABALHO
Usar selecdes de procedimentos para implantacdo de planejamento dos trabalhos a
serem desenvolvidos.

Organizar a distribuicdo de trabalho.

— ORGANIZAR ARQUIVOS
Classificar documentos.
Garantir a seguranca dos documentos.
Reproduzir documentos.
Pesquisar documentos.
Conservar copias de seguranca em diversas midias.
Gerenciar livros e guias.

Arquivar processos e demais documentos.

— COMUNICAR-SE NAS AREAS JURIDICA, JUDICIARIA E DE GESTAO
Prestar atendimento ao publico, oralmente e por escrito, utilizando recursos
tradicionais e eletrénicos.
Interpretar formas processuais.
Identificar formas de atuacéao processual.
Utilizar a comunicag&o comercial e juridica no desenvolvimento do trabalho.

Utilizar a terminologia das areas juridica, judiciaria e administrativa.
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Interpretar textos técnicos, de diversos géneros, relativos as areas juridica, judiciaria e
administrativa.

Utilizar a lingua inglesa, em nivel basico, na comunicacéo profissional.

Cumprir regras, regulamentos e procedimentos organizacionais.

Identificar principios constitucionais administrativos.

MODULO Il - SEM CERTIFICACAO TECNICA

Ao concluir o MODULO I, além das competéncias desenvolvidas no MODULO 1, o aluno

devera ter construido as competéncias gerais que seguem:

e articular entre si diferentes linguagens, codigos e tecnologias de informacgéo e

comunicacao;

e confrontar opinides e pontos de vistas diferentes e argumentar na defesa de suas

ideias;

e pesquisar e sistematizar informacdes relevantes para a compreensao e resolucéao

de problemas;

e articular as relacdes entre desenvolvimento cientifico e transformacdes sociais.

ATRIBUICOES/ RESPONSABILIDADES

*

*

Utilizar os principios do Direito.

Desenvolver, preparar e realizar processamentos técnicos e expedientes
administrativos que se fizerem necessarios, sob orientacao.

Organizar, classificar e atualizar de arquivos, ficharios, livros, publicacdes e outros
documentos, para possibilitar controle e novas consultas e controlar a entrada e saida
de materiais diversos.

Elaborar e analisar documentacéo e correspondéncia técnica juridica, sob orientacao.
Atuar com criticidade diante das informacgdes e trabalhos desenvolvidos.

Atuar como responsavel pelo bom andamento das atividades no ambiente de trabalho
de acordo com os principios éticos e morais da sociedade.

Colocar-se no lugar do outro para entendé-lo, averiguando suas necessidades para
orienta-los e/ ou encaminha-los as pessoas e/ ou setores competentes.

Utilizar-se de equipamentos e programas de informatica executando tarefas e
aplicando os conhecimentos tecnoldgicos.

CNPJ: 62823257/0001-09 151
Paginan° 18



Centro Estadual de Educacgéo Tecnoldgica Paula Souza
Governo do Estado de S&o Paulo
Rua dos Andradas, 140 — Santa Ifigénia — CEP: 01208-000 — S&o Paulo — SP

¢ Proceder com justica e equidade.
¢ Utilizar-se da informacéo de forma responsavel atendendo os objetivos do Direito.
+ Trabalhar em equipe, respeitando a individualidade e a diversidade no convivio com as

pessoas.

AREA DE ATIVIDADES

A — GERENCIAR ATIVIDADES NA AREA JUDICIARIA

» Utilizar as tecnologias da informacao e comunicagcdo — TIC — para gerenciamento das
atividades juridicas.

» Expedir todos os tipos de documentos nas areas administrativa e juridica, inclusive em
ambientes virtuais.

» Interpretar o tipo de a¢@es juridicas relativas ao Processo Civil e ao Processo Penal.

» Executar procedimentos de execucao de determinagdes judiciais do Processo Civil e
Penal.

B — PESQUISAR E ORGANIZAR DOCUMENTOS
» Pesquisar documentos.
» Reproduzir documentos.
» Classificar documentos.

» Arquivar documentos.

C - REDIGIR E EXPEDIR DOCUMENTOS E CORRESPONDENCIA TECNICA E
OFICIAL

Redigir e expedir mandados e contramandados.

Expedir traslados.

Redigir cartas comerciais.

Redigir memorandos, requerimentos, atas e pautas de reunides e registros diversos.
Expedir cartas precatérias e rogatorias.

Redigir e expedir oficios.

Expedir certiddes.

Expedir editais.

Expedir cartas de arrematacéo, de adjudicacao e outras.

V V V V V V V V V VY

Utilizar editores de texto, planilhas e apresentacdes informatizadas para o

processamento e organizacao das informacoes.
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CAPITULO 4 ORGANIZACAO CURRICULAR

4.1.  Estrutura Modular

O curriculo foi organizado de modo a garantir o que determina a Lei Federal n.° 9394, de
20-12-1996; Resolucdo CNE/CEB n.° 1, de 5-12-2014; Resolu¢cdo CNE/CEB n.° 6, de 20-
9-2012; Resolucdo SE n.° 78, de 7-11-2008; Decreto Federal n.° 5154, de 23-7-2004,
assim como as competéncias profissionais que foram identificadas pelo Ceeteps, com a
participacdo da comunidade escolar.

A organizacdo curricular da Habilitacdo Profissional de TECNICO EM SERVICOS
JURIDICOS esta organizada de acordo com o Eixo Tecnoldgico de Gestdo e Negdcios e
estruturada em modulos articulados, com terminalidade correspondente a qualificacao
profissional de nivel técnico identificada no mercado de trabalho.

Os moébdulos sdo organizacBes de conhecimentos e saberes provenientes de distintos
campos disciplinares e, por meio de atividades formativas, integram a formacéo tedrica a
formacao prética, em funcdo das capacidades profissionais que se propdem desenvolver.

Os modulos, assim constituidos, representam importante instrumento de flexibilizagéo e
abertura do curriculo para o itinerario profissional, pois que, adaptando-se as distintas
realidades regionais, permitem a inovacdo permanente e mantém a unidade e a
equivaléncia dos processos formativos.

A estrutura curricular que resulta dos diferentes médulos estabelece as condigdes basicas
para a organizacdo dos tipos de itinerarios formativos que, articulados, conduzem a

obtencéo de certificacdes profissionais.

4.2. ltineréario Formativo

O curso de TECNICO EM SERVICOS JURIDICOS ¢é composto por trés médulos.

Os MODULOS | e Il ndo oferecem terminalidade, e serdo destinados & construcéo de um
conjunto de competéncias que subsidiardo o desenvolvimento de competéncias mais
complexas, previstas para o0 modulo subsequente.

Ao completar os MODULOS |, Il e Ill, o aluno recebera o Diploma de TECNICO EM
SERVICOS JURIDICOS, desde que tenha concluido, também, o Ensino Médio.
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| mobuioi] ==> | mopbulon| ==> | mopuLol
Habilitagdo

Profissional de

SEM CERTIFICACAO SEM CERTIFICAGAO TECNICO EM
TECNICA TECNICA SERVICOS
JURIDICOS

4.3. Proposta de Carga Horaria por Componente Curricular

MODULO | — SEM CERTIFICACAO TECNICA

Carga Horaria

Horas-aula
n
N
0 I
Componentes N o | @
. s | ¢
Curricul ST e | f
urriculares N c c 10 T I
o o N = S
S| 8| 23| 88 _| +| 5| o
= = = e = e o] < < <
2 2 Tl ©2 o o o o
[ [ oo| aa [t [ [ [
I.1 — Introducéo ao Estudo do Direito 100 100 00 00 100 100 80 80
|.2 — Teoria Geral do Processo 60 50 00 00 60 50 48 40
1.3 - Técnicas de Recepcdao,
pe 60 | 50 | oo | oo | 60 | 50 | 48 | 40

Atendimento e Cobranca

1.4 — Noc¢Oes de Direito Constitucional 100 100 00 00 100 100 80 80

I.5 — Planejamento Operacional 60 50 00 00 60 50 48 40
1.6 — Aplicativos Informatizados para a

Area Juridica 00 00 40 50 40 50 32 40
.7 - Linguagem, Trabalho e

Tecnologia 40 50 00 00 40 50 32 40
1.8 — Inglés Instrumental 40 50 00 00 40 50 32 40
Total 460 450 40 50 500 500 400 400
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MODULO Il - SEM CERTIFICACAO TECNICA

Carga Horaria
Horas-aula

Te)
N
o) I
Componentes ~ 0 | v
I - < < o o
Curriculares N 8 w | 2| 2
| o o o = =
S| 8| g2l 88l _| +| | s
= = = = = = ® © © o]
8 8 Tol B2 o o o o
[ [ oo| oo [t = = Pt
I1.1 — Introducéo ao Direito Civil 100 100 00 00 100 100 80 80
I1.2 — Introducg&o ao Direito Penal 100 100 00 00 100 100 80 80
11.3 — Introducéo ao Direito Administrativo | 100 100 00 00 100 100 80 80
I1.4 — Introducéo ao Direito Empresarial 60 50 00 00 60 50 48 40
I1.5 = Introduc¢éo ao Direito do Trabalho 60 50 00 00 60 50 48 40

1.6 — Planejamento do Trabalho de
Conclusdo de Curso (TCC) na Area 40 50 00 00 40 50 32 40

Juridica

1.7 — Etica e Cidadania Organizacional 40 50 00 00 40 50 32 40
Total 500 500 00 00 500 500 400 400

MODULO Il — Habilitag&o Profissional de TECNICO EM SERVICOS JURIDICOS

Carga Horaria

Horas-aula
Ko}
o
o) I
Componentes % P
: o ' © ©
Curriculares ~ E| ¢ o | 2 2
o o N = e
S| 8|23l 83 _| | 5| o
= = == == © © © ©
® 2 TOol ©2 o o o o
[ [ ool aa = = = Pt
111.1 — Préatica de Processo Civil 100 100 00 00 100 100 80 80
111.2 — Pratica de Processo Penal 100 100 00 00 100 100 80 80
111.3 — Préatica de Processo de Trabalho 40 50 00 00 40 50 32 40
1.4 - Fundamentos da Matematica 32 20
Financeira 40 50 00 00 40 50
I11.5 — Desenvolvimento do Trabalhq de
Conclusdo de Curso (TCC) na Area 00 00 60 50 60 50 48 40
Juridica
1.6 — Processos e Procedimentos 48 20
Administrativos 60 50 00 00 60 50
IIl.7 — Sistema Tributario Nacional 100 100 00 00 100 100 80 80
Total 440 450 60 50 500 500 400 400
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4.4. Competéncias,
Curricular

Habilidades

e Bases

MODULO | — SEM CERTIFICACAO TECNICA

Tecnoldgicas

por

1.1 = INTRODUCAO AO ESTUDO DO DIREITO

Func¢do: Planejamento Organizacional

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Analisar e estabelecer as
relagBes entre os fundamentos e
principios gerais do Direito.

2. Analisar aspectos da evolugéo
histérica do Direito no decorrer
de sua existéncia.

3. Analisar normas
disciplinadoras do
funcionamento de instituicbes
judiciarias e juridicas e dos

processos a elas concernentes.

4. Avaliar a importancia de
documentos gerenciais e de
informacdes técnico-
-administrativas,
operacionalizando seu tramite.

1.1. Identificar os objetivos do
Direito.

1.2. Identificar e interpretar as
ciéncias juridicas.

1.3. Pesquisar as fontes do
Direito em revistas, livros,
jurisprudéncias e outros que
possam  desenvolver  novas
teses em matérias juridicas.

2.1. Pesquisar a
historica do Direito.
2.2. Comparar os institutos do
Direito Romano com os atuais.

evolucéo

3.1. Pesquisar as normas
disciplinares do funcionamento
de instituicdes judiciarias e
juridicas e dos processos a elas
concernentes.

3.2, Aplicar as normas
disciplinares do funcionamento
de instituicbes judicidrias e
juridicas e dos processos a elas
concernentes.

4.1 Operacionalizar o tramite
dos documentos gerenciais e
das informacdes técnico-
administrativas.

1. O Direito:
e origem,
funcdes

significados e
2. Fundamentos de Zetética e
Dogmatica Juridica

3. Fundamentos de Direito e
Conhecimento do Direito

4. Principios de Direito Romano
5. Aspectos da Teoria Juridica

6. Principios do Naturalismo, do
Positivismo e do Pragmatismo

7. Direito Publico e Privado:
e origens

8. Fontes do Direito

9. Teoria da
Hermenéutica

Interpretacdo e

10. Organizagdo Administrativa
e Juridica do Poder Judiciario

11. Normas disciplinares de
funcionamento das instituicbes
juridicas e do Poder Judiciério

Carga Horéria (horas-aula)

Tebrica 100 | Prética

00 Total

100 Horas-aula

Tedrica (2,5) | 100

Pratica (2,5) 00

Total (2,5)

100 Horas-aula
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|.2 - TEORIA GERAL DO PROCESSO

Func¢do: Planejamento Organizacional

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Analisar as formas | 1.1. Identificar os fundamentos | 1. Fundamentos de Direito
processuais existentes no direito | do Direito Processual Civil, | Processual e Direito Material

processual.

2. Distinguir norma material de
norma processual.

3. Selecionar estratégias e
procedimentos de  atuacgdo
profissional.

4. Analisar a distribuicdo de
competéncia  processual e
compreender o organograma do
Poder Judiciario Brasileiro.

Penal e Administrativo.

1.2. Identificar as formas de
composicao de litigios, jurisdicédo
contenciosa e voluntaria.

1.3. Aplicar o Direito Processual
segundo o Neoprocessualismo.

2.1 Aplicar corretamente normas
processuais objetivando a
aplicacdo do direito material.

3.1. ldentificar estratégias e
procedimentos de  atuagdo
profissional.

3.2. Utilizar estratégias de

atuacao profissional.

4.1. Pesquisar o organograma
do Poder Judiciario Brasileiro.
4.2. Pesquisar a distribuicdo de
competéncia processual.

4.3. lIdentificar e aplicar as
normas processuais de
determinacé@o de competéncia.

2. Lei Processual no tempo e no
espago

3. Garantias constitucionais do
Processo Civil

4. Formas de composicdo de
litigios

5. JurisdicBdo contenciosa e

voluntaria
6. Conceito e autonomia da agéo
7. Condicdes da acdo

8. Conceitos e critérios de
determinacéo de competéncia

Carga Horaria (Horas-aula)

Teodrica 60 Préatica

00 Total

60 Horas-aula

Teobrica (2,5) | 50

Préatica (2,5) 00

Total (2,5)

50 Horas-aula
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1.3 — TECNICAS DE RECEPCAO, ATENDIMENTO E COBRANCA

Funcao: Gestéo de Atividades Judiciarias

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Desenvolver técnicas de | 1.1. Utilizar a linguagem formal e | 1. Técnicas de atendimento ao
atendimento ao cliente interno e | precisa, com discricdo, | cliente
externo. preservando a imagem da

2. Organizar o ambiente de
trabalho, adequando-o as
exigéncias e peculiaridades da
instituicao.

3. Analisar as comunicactes
empresariais, oficiais e
bancérias.

4. Elaborar estratégias de

empresa, setor e chefia.
1.2. Identificar as necessidades
de atendimento do consumidor
em empresas privadas.

2.1. Pesquisar as peculiaridades
das instituicbes judiciarias,
juridicas e empresas privadas.
2.2. Aplicar técnicas de
organizacgéo de reunibes,
entrevistas e agendas.

3.1. Identificar as técnicas de
comunicacdo empresarial, oficial
e bancéaria nas modalidades
escrita e oral.

3.2. Comunicar-se oralmente e
por escrito, de forma eficaz.

3.3. Aplicar técnicas de
desenvolvimento de ideias e
producdo de textos para
atendimento e cobranca,

utilizando recursos tecnolégicos
de comunicacao.
Elaborar

4.1. e acompanhar

2. Mudancas no papel da
empresa e no perfil do técnico
perante a globalizacdo

3. Técnicas de cobranca em
conformidade com o Cddigo de
Defesa do Consumidor

4. Técnicas de abordagem do
cliente no ambiente de cobranca
extrajudicial

5. Técnicas de elaboracdo de
agendas de reunibes, tabelas,
guadros e catalogos

6. Processo e fundamentos da
comunicacao empresarial,
oficial, bancaria e juridica, nas
modalidades escrita e oral

7. Procedimentos de
atendimentos nos  cartérios
judiciais e extrajudiciais e

demais érgdos da justica

cobranca. organograma de cobranga.
4.2. Aplicar técnicas de
cobranca, de forma ética e
profissional.
Carga Horéaria (Horas-aula)
Tebrica 60 | Préatica 00 | Total 60 Horas-aula

Teobrica (2,5) | 50

Pratica (2,5) 00

Total (2,5)

50 Horas-aula
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.4 — NOCOES DE DIREITO CONSTITUCIONAL

Func¢do: Planejamento Organizacional

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Analisar os fundamentos e | 1.1. Identificar os principios | 1. Noc¢des de Constituicao,
principios gerais do Direito | constitucionais. Constitucionalismo e Direito
Constitucional. 1.2. Identificar as garantias | Constitucional

2. Comparar criticamente a
transformacdo  histérica  do
Direito Constitucional Brasileiro
no decorrer de sua existéncia,
contextualizando os movimentos
sociais e politicos que
culminaram na elaboracdo das
constituicdes brasileiras.

3. Identificar a triparticdo dos
Poderes na Constituicdo Federal
e distinguir as fungBes de cada
um deles.

4.  Analisar aspectos do
processo legislativo.

fundamentais.

1.3. Interpretar as normas
constitucionais como parametros
para a aplicagdo das demais
normas do ordenamento juridico.

2.1. Pesquisar a transformagéo
do Direito Constitucional
Brasileiro.

2.2. Pesquisar 0os movimentos
sociais e politicos que
colaboraram para a evolugéo
das constituicdes brasileiras.

3.1. Detectar a divisdo tripartite
do Poder na Constituicdo
Federal.

3.2. Distinguir as funcgbes
precipuas de cada um dos
poderes e os agentes publicos
que os compdem.

4.1. ldentificar o
legislativo.
4.2. Identificar os procedimentos
de elaboracéo das leis.

processo

2. Nogdes de Poder Constituinte
e Controle de
Constitucionalidade

3. Formas de Estado e Formas
de Governo

4. Aspectos da transformacéo
historica  das  constituicdes
brasileiras

5. Organizacgéo Constitucional:
e 0s trés poderes e a
triparticdo dos poderes

6. Fundamentos dos direitos e
garantias  fundamentais na
Constituicéo Federal
7. Nogcbes de  Processo
Legislativo

Carga Horaria (Horas-aula)

Teodrica 100 | Prética

00 Total

100 Horas-aula

Tebrica (2,5) | 100

Préatica (2,5) 00

Total (2,5)

100 Horas-aula
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1.5 - PLANEJAMENTO OPERACIONAL

Func¢do: Planejamento Organizacional

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1.Distinguir as instituicbes | 1.1. Pesquisar as caracteristicas | 1. Sistemas e métodos de
judiciarias, juridicas e empresas | e fungdes das instituicbes | organizacdo de fluxos de
privadas. judiciarias, juridicas e empresas | documentos, processos e

privadas. arquivos de instituices
1.2. Selecionar as diferencas de | judiciarias e escritérios de
objeto, foco, funcdo e atuacéo | advocacia

2. Analisar técnicas e processos
de operacionalizacédo dos fluxos
de trabalho em instituices
judiciarias, juridicas e empresas
privadas: atendimento ao
publico; cumprimento das
determinacdes legais; expedi¢éo
de documentos; registro de
informacdes; arquivos de
processos e de documentos
juridicos em geral.

3. Identificar os fundamentos, os
requisitos, o0s objetivos e a
estrutura de um planejamento.

4, Avaliar informacdes,
estruturando-as de forma a
suprir 0 processo de

das instituicdbes judiciarias,
juridicas e empresas privadas.

2.1. Organizar sistemas de
operacionalizacao dos fluxos de
trabalho em instituicoes
judiciarias, juridicas e empresas
privadas.

2.2. Classificar e identificar
arquivos em geral e sua
necessidade de seguranca.

2.3. ldentificar a importancia e
formas de organizar atividades
em instituicbes  judiciarias,
juridicas e empresas privadas,
participando de metodologias
operacionais e da divulgacdo de
normas.

3.1. Identificar tipos e modelos
de planejamento, buscando a
atualizagdo e inovacgéo.

3.2. Correlacionar planejamento
estratégico, planejamento tatico
e operacional.

3.3. lIdentificar e verificar as
fraquezas, oportunidades, forgas
e ameacas em instituicBes
judiciarias, juridicas e empresas
privadas.

3.4. Utilizar processos de
selecdo de procedimentos para
facilitar a implantacdo do
planejamento.

3.5. Selecionar e  definir
indicadores de desempenho
para o planejamento.

3.6. Utilizar aplicativos de
informatica nos diversos tipos de
planejamento.

3.7. Organizar o plano de
distribuicAo de trabalho, no
acompanhamento da qualidade
da execucéo e observar prazos
na elaboracéo do planejamento.

4.1. Identificar informacdes
necessarias ao processo de
planejamento.

2. Sistemas de agendamento de
atividades

3. Procedimentos e técnicas de
seguranca fisica de arquivos

4. Sistemas de guarda de cépias

de seguranca (backup)
informatizadas de dados
gerenciais

5. Teoria e principios do
planejamento estratégico, tatico
e operacional

6. Planejamento estratégico no
Judiciario

7. Metodologia para elaboragéo
do planejamento

8. Andlise SWOT/ FOFA

9. Processos de agendamento e
sistemas de modelagem de
cronogramas

10. Controles internos
administrativos e gerenciais dos
processos judiciais e
administrativos

11. Sistemas informatizados,
planilhas eletrdnicas e banco de
dados

12. Planejamento e
desenvolvimento de um
escritério modelo
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planejamento.

5. Realizar

e apresentar um
escritério modelo.

4.2. Pesquisar fontes para
obtencdo das informacfes
necessarias ao planejamento.

4.3. Organizar as atividades
previstas para obtencdo de
dados e informacbes para o
planejamento estratégico, tatico

e operacional.

5.1. Pesquisar a estrutura de um

escritério modelo.
5.2. Organizar um
modelo.

5.3. Operar um
modelo.

escritério

escritério

Carga Horaria (Horas-aula)

Tebrica

60

Préatica

00 Total

60 Horas-aula

Tedrica (2,5)

50

Prética (2,5) 00 | Total (2,5)

50 Horas-aula
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1.6 — APLICATIVOS INFORMATIZADOS PARA A AREA JURIDICA

Funcdo: Uso e Gestdo de Computadores e de Sistemas Operacionais

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Analisar sistemas | 1.1 Identificar sistemas | 1. Fundamentos de Sistemas
operacionais e programas de | operacionais, softwares e | Operacionais
aplicacdo necessarios a | aplicativos Uteis para a area. o Tipos;

realizacdo de atividades na area
profissional.

2. Selecionar plataformas para
publicacdo de conteddo na
internet e gerenciamento de
dados e informacdes.

1.2 Operar sistemas
operacionais basicos.
1.3 Utilizar aplicativos de

informatica gerais e especificos
para  desenvolvimento  das
atividades na area.

1.4 Pesquisar novas ferramentas
e aplicativos de informética para
a area.

2.1 Utilizar plataformas de
desenvolvimento de websites,
blogs e redes sociais, para
publicacdo de conteddo na
internet.

2.2 Identificar e utilizar
ferramentas de armazenamento
de dados na nuvem.

e Caracteristicas;
e Func®es basicas.

2. Fundamentos de aplicativos

de Escritorio
e Ferramentas de

processamento e edi¢éo
de textos:

v formatagéo
bésica;
organogramas;
desenhos;
figuras;
mala direta;

v etiquetas.

e Ferramentas para
elaboracao e
gerenciamento de
planilhas eletrdnicas:

v formatacéo;

v’ férmulas;

v fungles;

v’ gréficos.

e Ferramentas de
apresentacoes:

v' elaboragcdo de
slides e técnicas
de
apresentacao.

AN NI NN

3. Conceitos basicos de
gerenciamento eletrénico das

informacdes, atividades e
arquivos
e Armazenamento em
nuvem:
v’ sincronizacéo,
backup e
restauracdo de
arquivos;
v’ seguranca de
dados.
o Aplicativos de
produtividade em
nuvem:
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v' webmail,
agenda,
localizagéo,
pesquisa,
noticias,
fotos/videos,
outros.

4. Nocdes basicas de redes de
comunicacao de dados
e Conceitos basicos de
redes;
e Softwares,
equipamentos e
acessorios.

5. Técnicas de pesquisa
avancada na web

e Pesquisa através de
parametros;

e Validagdo de
informacdes através de
ferramentas disponiveis
na internet.

6. Conhecimentos basicos para
publicacdo de informacdes

na internet

o Elementos para
construcdo de um site
ou blog;

e Técnicas para
publicaco de
informacdes em redes
sociais:

v’ privacidade e
seguranca;

v’ produtividade em
redes sociais;

v' ferramentas de
andlise de
resultados.

Carga Horaria (Horas-aula)
Tebrica 00 Préatica 40 Total 40 Horas-aula L
Pratica em

Tedrica(2,5) | 00 | Pratica(2,5) 50 | Total (2,5) 50 Horas-aula Laboratorio
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.7 = LINGUAGEM, TRABALHO E TECNOLOGIA

Funcéo: Montagem de Argumentos e Elaboragao de Textos

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Analisar textos técnicos,
administrativos e comerciais da
area Juridica por meio de
indicadores linguisticos e de
indicadores extralinguisticos.

2. Desenvolver textos técnicos,
comerciais e administrativos
aplicados a é&rea Juridica, de
acordo com normas e

convencdes especificas.

3. Pesquisar e  analisar
informacdes da é&rea Juridica,
em diversas fontes,
convencionais e eletrbnicas.

1.1 Identificar indicadores
linguisticos e indicadores
extralinguisticos de producao de
textos técnicos.

1.2 Aplicar procedimentos de
leitura instrumental (identificacéo
do género textual, do publico-
alvo, do tema, das palavras-
chave, dos elementos coesivos,
dos termos técnicos e
cientificos, da ideia central e dos
principais argumentos).

1.3 Aplicar procedimentos de
leitura especializada
(aprofundamento do estudo do
significado dos termos técnicos,
da estrutura argumentativa, da
coesdo e da coeréncia, da
confiabilidade das fontes).

2.1 Utilizar instrumentos da
leitura e da redacdo técnica e

comercial direcionadas a area
de atuacao.

2.2 Identificar e aplicar
elementos de coeréncia e de
coesdo em artigos e em
documentacao técnico-

administrativos relacionados a
area Juridica.

2.3  Aplicar modelos de
correspondéncia comercial

aplicados a area de atuacéo.

3.1 Selecionar e utilizar fontes
de pesquisa convencionais e
eletrdnicas.

3.2 Aplicar conhecimentos e
regras linguisticas na execucgéo
de pesquisas especificas da
area Juridica.

1. Estudos de textos
técnicos/comerciais aplicados a
area Juridica, a partir do estudo
de:

e Indicadores linguisticos:
vocabulario;
morfologia;
sintaxe;
semantica;
grafia;
pontuacao;
acentuacéo,
entre outros.

e Indicadores
extralinguisticos:

v efeito de sentido
e contextos
socioculturais;

v modelos pré-
estabelecidos de
producéo de
texto;

v’ contexto
profissional de
producéo de

NN NN

textos (autoria,
condi¢cbes de
producéo,
veiculo de
divulgacao,
objetivos do
texto, publico-
alvo).

2. Conceitos de coeréncia e de
coesdo aplicados a analise e a
producdo de textos técnicos
especificos da area Juridica.

3. Modelos de Redagédo Técnica

e Comercial aplicados a é&rea
Juridica
4. Interpretar a terminologia | 4.1 Pesquisar a terminologia e Oficios;
técnico-cientifica da area | técnico-cientifica da area. e Memorandos:
profissional. 4.2 Aplicar a terminologia e Comunicados:
técnico-cientifica da area. e Cartas:
: . L. o Avisos;
5. Comunicar-se, oralmente e | 5.1 Selecionar termos técnicos e « Declaracdes:
por  escrito, utilizando a | palavras da lingua comum, e Recibos: '
terminologia técnico-cientifica da | adequados a cada contexto. Cart ,rri lo:
- ~ . . . ) -
profisséo. 5.2 Identificar o significado de a ?Clu. culo;
termos técnico-cientificos * Curriculo;
extraidos de texto, artigos, * Relatério técnico;
manuais e outros géneros » Contrato;
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relativos a area profissional. e Memorial descritivo;

5.3 Redigir textos pertinentes ao e Memorial de critérios;
contexto profissional, utilizando e Técnicas de redacio.

a termologia técnico-cientifica da

area de estudo. 4. Parametros de niveis de

5.4 Preparar apresentagoes | formalidade e de adequacdo de
orais pertinentes ao contexto da | textos a diversas circunstancias
profiss&o, utilizando a termologia | de comunicagédo (variantes da
técnico-cientifica. linguagem  formal e de
linguagem informal)

5. Principios de terminologia
aplicados a area Juridica
e Glossario dos termos
utilizados na area
Juridica.

6. Apresentacdo de trabalhos
técnico-cientificos
e Orientagcbes e normas
linguisticas para a
elaboracdo do trabalho
técnico-cientifico
(estrutura de trabalho
monografico, resenha,
artigo, elaboracdo de
referéncias
bibliograficas).

7. Apresentacéo oral

e Planejamento da
apresentacao;

e Producao da
apresentacao
audiovisual;

e Execucgdo da
apresentacao.

8. Técnicas de leitura

instrumental

e |dentificacdo do género
textual;

e Identificacdo do publico-
alvo;

e Identificagdo do tema;

¢ |dentificacdo das

palavras-chave do texto;
e Identificacdo dos termos
técnicos e cientificos;

e Identificacdo dos
elementos coesivos do
texto;

e |dentificacdo da ideia
central do texto;

e Identificacéo dos
principais argumentos e
sua estrutura.

9. Técnicas de leitura
especializada
e Estudo dos significados
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dos termos técnicos;
Identificagdo e analise

da estrutura
argumentativa;

Estudo do significado
geral do texto

(coeréncia) a partir dos
elementos coesivos e de
argumentacao;

Estudo da confiabilidade

das fontes.
Carga Horaria (Horas-aula)
Tebdrica 40 | Prética 00 | Total 40 Horas-aula
Tedrica (2,5) | 50 | Pratica(2,5) 00 | Total (2,5) 50 Horas-aula
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1.8 — INGLES INSTRUMENTAL

Funcéo: Montagem de Argumentos e Elaboragdo de Textos

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Apropriar-se da lingua
inglesa como instrumento de
acesso a informacdo e a

comunicacao profissional.

2. Analisar e produzir textos da
area profissional de atuag¢édo, em
lingua inglesa, de acordo com

normas e convencgdes
especificas.

3. Interpretar a terminologia
técnico-cientifica da area
profissional, identificando

equivaléncias entre portugués e
inglés (formas equivalentes do
termo técnico).

1.1 Comunicar-se oralmente na
lingua inglesa no ambiente
profissional, incluindo
atendimento ao publico.

1.2 Selecionar estilos e formas
de comunicar-se ou expressar-
se, adequados ao contexto
profissional, em lingua inglesa.

2.1 Empregar critérios e aplicar
procedimentos  proprios da
interpretacdo e producdo de
texto da area profissional.

2.2 Comparar e relacionar
informacdes contidas em textos
da area profissional nos diversos
contextos de uso.

2.3 Aplicar as estratégias de

leitura e interpretacdo na
compreens&o de textos
profissionais.

2.4 Elaborar textos técnicos

pertinentes a area de atuagdo
profissional, em lingua inglesa.

3.1 Pesquisar a terminologia da
habilitac&o profissional.
3.2 Aplicar a terminologia da

area profissional/habilitacéo
profissional.
3.3 Produzir pequenos

glosséarios de equivaléncias
(listas de termos técnicos e/ou
cientificos) entre portugués e
inglés, relativos a area
profissional/habilitacéo

profissional.

1. Listening
e Compreensdo auditiva
de diversas situacdes no
ambiente profissional:

v/ atendimento a
clientes, colegas
de trabalho e/ou
superiores,
pessoalmente
ou ao telefone;

v/ apresentacao

pessoal, da
empresa  ef/ou
de projetos.
2. Speaking
e Expressdo  oral na

simulacdo de contextos
de uso profissional:

v/ atendimento a
clientes, colegas
de trabalho e/ou
superiores,
pessoalmente
ou ao telefone.

3. Reading

o Estratégias de leitura e
interpretacdo de textos;

e Andlise dos elementos
caracteristicos dos
géneros textuais
profissionais;

e Correspondéncia
profissional e materiais
escritos comuns ao eixo,
como manuais técnicos
e documentacédo
técnica.

4. Writing
e Préatica de producdo de
textos técnicos da é&rea
de atuacgéo profissional,
e-mails e géneros
textuais comuns ao eixo
tecnoldgico.
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5. Grammar Focus
e Compreensdo e US0S
dos
linguisticos
contextualizados.

6. Vocabulary
e Terminologia técnico-
cientifica;
e Vocabulario especifico
da area de atuacao
profissional.

7. Textual Genres
e Dicionarios;
e Glossérios técnicos;
e Manuais técnicos;

o Folhetos para
divulgacao;

e Artigos técnico-
cientificos;

e Carta comercial;

e E-mail comercial;

e Correspondéncia
administrativa.

aspectos

Carga Horéaria (Horas-aula)

Teodrica

40

Pratica

00

Total

40 Horas-aula

Teorica (2,5)

50

Prética (2,5)

00

Total (2,5)

50 Horas-aula
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MODULO Il - SEM CERTIFICACAO TECNICA

1.1 - INTRODUCAO AO DIREITO CIVIL

Funcéo: Ciclos de Informagdes Juridicas

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Analisar os diversos Sistemas
Juridicos no Ordenamento
Juridico Mundial.

2. Analisar o0s principais
aspectos da Teoria Geral do
Direito Civil.

3. Analisar  as relacdes
contratuais.
4. Analisar os principios da

responsabilidade civil.

1.1. Identificar o Sistema
Juridico da Civii Law e as
nacdes que o adotam.
1.2. Identificar o Sistema
Juridico da Common Law e as
nacdes que o adotam.

2.1. Identificar os principios do
Direito Civil.

2.2. ldentificar a diferenca entre
0s sistemas juridicos existentes.
2.3. Distinguir os sujeitos de
Direito e suas diferencas
juridicas.

2.4. ldentificar a importancia e
as implicacdes do domicilio.

2.5. Listar a classificacdo dos
bens.

2.6. Distinguir os institutos do
erro, dolo, coacéo, fraude contra
credores e da leséo.

2.7. Diferenciar a prescricdo e a
decadéncia.

3.1. Identificar os principios que
regem o Direito das Obrigacdes.
3.2. Enumerar as modalidades
das obrigacdes.

3.3. Identificar a estrutura das
relacdes obrigacionais.

3.4. Apresentar a classificacdo
dos contratos.

3.5. Pesquisar as espécies de
contratos.

3.6. Identificar a
responsabilidade contratual e
seus efeitos.

3.7. Aplicar principios do Direito
a contratos.

3.8. Interpretar
Obrigacdes.
3.9. Analisar contratos onerosos
€ Na0 ONerosos.

o Direito das

4.1. Identificar a
responsabilidade civil objetiva.
4.2. Identificar a
responsabilidade civil subjetiva.
4.3. Relacionar a
responsabilidade civil com dano
e reparacao.

1. Os Sistemas Juridicos e suas
estruturas (Sistema da Civil Law
e da Common Law)

2. Os sujeitos de Direito
(pessoas naturais e juridicas)

3. O domicilio
4. A classificagéo dos bens

5. Fatos,
juridicos

atos e negécios

6. O erro, dolo, coacgéo, estado
de perigo, simulacdo, fraude
contra credores e a lesédo

7. A prescricao e a decadéncia

8. As modalidades das

obrigacdes

9. Nocdes de adimplemento,
extingdo e inadimplemento das
obrigacdes

10. O universo das relacdes
contratuais

11. Teoria Geral dos Contratos

12. Principios gerais do Direito
Contratual (Funcdo Social do
Contrato e Boa Fé Contratual)

13. Classificagcdo dos contratos

14. Os contratos em espécie:
Compra e Venda,;
Troca ou Permuta;
Doacéo;

Empréstimos;

Gestao e Negdcios;
Fianca

15.  Principios gerais da
responsabilidade civil:
e responsabilidade civil

profissional;
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5. Analisar os principais
aspectos dos Direitos Reais.

6. Analisar os principios que
regem o Direito de Familia e das
Sucessoes.

7. Interpretar a legislacdo
referente ao Direito Civil, a fim
de executar as determinacfes
judiciais.

5.1. Pesquisar 0s institutos da
posse e da propriedade.

5.2. Identificar os demais
aspectos dos Direitos Reais.

6.1. Identificar os principios que
regem o Direito de Familia e
suas implicacdes.

6.2. ldentificar os principios que
regem o Direito das Sucessdes
e suas implicages.

7.1. ldentificar procedimentos de
execucdo de determinagBes
judiciais referentes ao Direito
Civil, de acordo com a natureza,
finalidade e sua exequibilidade.
7.2. Aplicar legislagéo referente
ao Direito Civil, a fim de executar
as determinacdes judiciais.

e dano e reparacdo (dano
material e dano moral)

16. O wuniverso dos Direitos
Reais:

e da posse;

e da propriedade (garantia
constitucional);
direitos de vizinhanca;
usufruto;
direitos reais de garantia;
penhor;
anticrese;
hipoteca;
da garantia fiduciaria

17. O Direito de Familia:
e do casamento;

e das relacdes de
parentesco;

e do regime de bens entre 0s
cbnjuges;

e dos alimentos

18. Os Direitos Sucessorios:
e da sucessdo em geral,
e da sucessao legitima;
e da sucessao testamentaria

Carga Horaria (Horas-aula)

Teodrica 100 | Prética

00 Total

100 Horas-aula

Teodrica (2,5) | 100

Prética (2,5) 00

Total (2,5)

100 Horas-aula
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1.2 — INTRODUCAO AO DIREITO PENAL

Funcao: Ciclos de Informacgdes Juridicas

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Interpretar os principios de
Direito Penal.

2. Analisar os elementos do
crime e a aplicagdo do Direito
Penal.

3. Interpretar legislacéo
referente ao Direito Penal.

1.1. Identificar os principios de
Direito Penal.

1.2. Identificar os principais
aspectos da Teoria Geral do
Crime.

1.3. Distinguir 0s sujeitos
passivo e ativo e enumerar suas
diferencas juridicas.

1.4. Distinguir os institutos do
dolo, culpa, consumacdo e
tentativa e concurso de agentes.

2.1. Identificar os elementos do
crime.

2.2. Distinguir as diversas
sancdes penais e  suas
implicagdes.

2.3. Aplicar a lei penal segundo
0 caso concreto.

3.1. lIdentificar os elementos
constitutivos do tipo a fim de
aplicar a legislacéo penal.

3.2. ldentificar a estrutura do
ordenamento penal brasileiro.
3.3. Identificar a legislag&o penal
especial neste contexto.

3.4. Aplicar legislacé@o referente
ao Direito Penal.

1. Parte Geral do Cddigo Penal
Brasileiro:
e Aplicacdo temporal e
espacial da lei penal;
e Principios do Direito Penal;
e Teoria Geral do Crime -
Antijuridicidade (Estado de

Necessidade, legitima
defesa, estrito
cumprimento do dever

legal, exercicio regular de
direito), Tipicidade e
Culpabilidade;
e Capacidade Penal -
Sujeito Passivo e Ativo;
O dolo e a culpa;
Consumacao e tentativa,
Concurso de agentes;
Sancdes penais
(agravantes, atenuantes,
causas de aumento e
diminuicdo de pena);
e Concurso de crimes;
o Medidas de Segurancga;
e Causas de extincdo da

punibilidade  (prescricéo,
anistia, graca, indulto,
decadéncia, perempcéo,
renlncia ao direito de
queixa e perddo do
ofendido)

2. Parte Especial do Cédigo

Penal Brasileiro:

e Dos crimes contra a
pessoa;

e Dos crimes contra o
patriménio;

e Dos crimes contra a

liberdade sexual,;

e Dos crimes contra a fé
publica;

e Dos crimes contra a
Administracéo Publica

3. Legislacdo Penal Especial:
e Leide Drogas;
e Lei Maria da Penha

Carga Horéaria (Horas-aula)

Tebrica 100 | Prética

00 Total

100 Horas-aula

Tedrica (2,5) | 100

Pratica (2,5) 00

Total (2,5)

100 Horas-aula
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1.3 — INTRODUCAO AO DIREITO ADMINISTRATIVO

Funcao: Ciclos de Informacgdes Juridicas

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Interpretar as inovacdes do
Direito Administrativo.

2. Analisar 0s principais
aspectos do Direito
Administrativo.

3. Interpretar legislacéo
referente ao Direito

Administrativo, a fim de executar
as determinacdes judiciais.

4. Analisar métodos e
instrumentos de propagacdo de
atos juridicos administrativos,
por meios convencionais e por
meios eletrdnicos.

1.1 Pesquisar as inovacdes do
Direito Administrativo.

2.1. Identificar os conceitos,
elementos e poderes do Estado.
2.2. Verificar os conceitos de
Governo e Administracao
Publica.

2.3. Listar os tipos de entidades
publicas e administrativas.

2.4. Apresentar o conceito,
natureza e fins da Administracéo
Publica.

2.5. Identificar os principios
bésicos da Administracao.

2.6. Listar os tipos de poderes
administrativos.

2.7. Listar os tipos de atos

administrativos e sua
classificagao.
2.8. Listar os tipos de

modificacdo das sociedades.

3.1. Identificar procedimentos de
execucdo de determinacfes
judiciais referentes ao Direito
Administrativo, de acordo com
sua natureza, finalidade e
exequibilidade.

3.2. Aplicar legislacé@o referente
ao Direito Administrativo, a fim
de executar as determinacfes
judiciais.

4.1 Propagar atos processuais
da area administrativa por meios
convencionais e por meios
eletrénicos.

1. O Direito Administrativo;

Conceito; A visdo como
subsistema juridico; A
codificacéo do Direito

Administrativo — visdo juridica;
Os sistemas administrativos

2. O Estado, o Governo e a
Administracdo Publica; Poderes
e Funcbes do Estado; A
organizacdo administrativa do
Estado; Conceitos, Elementos e
Poderes do Estado

3. Regime Juridico da atividade
administrativa estatal

4, Principios  do Direito
Administrativo; As regras e 0s
principios — distingéo; natureza
juridica

5. Orgao Publicos;
Administracdo Direta e Indireta;
Caracteristicas Gerais; Entes de
cooperacao; Agéncias
executivas

6. Poderes da Administracdo
Pudblica; Caracteristicas

7. Ato Administrativo; Natureza
Juridica; Vinculagéo e
discricionariedade; Elementos;
Mérito Administrativo;
Classificacéo; Modalidades;
Formacdo e efeitos; Extingao;
Invalidagdo; Revogacao; A coisa
julgada administrativa

8. Servigcos Publicos; Principios;
Classificacdo;  Parcerias do
Poder Publico; Delegacdo do
servico publico

9. Agentes Publicos;
Classificacdo. Agentes Politicos;
Servidores Publicos; Regime
Juridico; Organizagdo Funcional;
Regras Constitucionais

10. O nepotismo; Contratacdes
Temporarias; Estabilidade;
Greve no Servico Publico

CNPJ: 62823257/0001-09 151
Pagina n® 39




Centro Estadual de Educacgéo Tecnoldgica Paula Souza

Governo do Estado de Séao Paulo

Rua dos Andradas, 140 — Santa Ifigénia — CEP: 01208-000 — S&o Paulo — SP

11. Bens Publicos; Dominio
Publico; Classificacdo dos Bens
Publicos; Afetacao e
Desafetacdo; Regime Juridico;
Aquisicdo de bens pelo Poder
Pdblico; Alienacdo de bens;
Gestao dos Bens Publicos; Bens
Publicos em espécie

12. Intervencdo na Propriedade;
Modalidades de Intervencao;
Fundamentos e regras
constitucionais

13. Controle da Administragéo;
Controle administrativo; Controle
Legislativo; Controle Judicial

Carga Horaria (Horas-aula)

Tebdrica

100

Préatica

00

Total

100 Horas-aula

Tedrica (2,5)

100

Pratica (2,5)

00

Total (2,5)

100 Horas-aula
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1.4 — INTRODUCAO AO DIREITO EMPRESARIAL

Funcao: Ciclos de Informacgdes Juridicas

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Interpretar as inovacgdes do
Direito Empresarial.

2. Analisar 0s principais
aspectos do Direito Empresarial.

3. Interpretar legislacéo
referente ao Direito Empresarial,
a fim de executar as
determinacgdes judiciais.

4. Analisar métodos e
instrumentos de propagacdo de

1.1 Pesquisar as inovacdes do
Direito Empresarial.

2.1. ldentificar os conceitos de
Direito Empresarial.

2.2. Verificar a nocdo de
empresa.
2.3. Listar os requisitos do

empresario e as proibicdes e
impedimentos a pratica dos atos
empresariais.

2.4. Listar as obrigacdes do
empresario.

2.5. ldentificar a importancia e
as implicacdes do nome
empresarial.

2.6. Apresentar a classificagdo
das sociedades.

2.7. Identificar e definir a figura
do empresério individual.

2.8. Listar os tipos de
modificacdo das sociedades.

2.9. Identificar os diferentes
Titulos de Crédito.

3.1. Identificar procedimentos de
execucdo de determinacfes
judiciais referentes ao Direito
Empresarial, de acordo com sua
natureza, finalidade e sua
exequibilidade.

3.2. Aplicar legislacé@o referente
ao Direito Empresarial, a fim de
executar as  determinagbes
judiciais.

4.1 Propagar atos processuais
da area empresarial por meios

1. Conceitos de Direito
Empresarial

2. Como a empresa deve ser
compreendida no universo de
pessoas

3. Requisitos do empresario:
proibidos e impedidos de
praticar os atos empresariais

4. Obrigac6es do empresario
5. Nome empresarial

6. Classificacdo das sociedades:
Sociedade em nome coletivo,
em conta de participagédo,
comandita simples, comandita
por agles, limitada e sociedade
andnima

7. Empresario individual

8. Fuséo, transformacao,
incorporacgéo e cisdo
empresarial

9. Titulos de Crédito:
caracteristicas e classificagcbes

atos juridicos empresariais, por | convencionais e por meios
meios convencionais e por | eletrbnicos.
meios eletrdnicos.
Carga Horaria (Horas-aula)
Teodrica 60 | Prética 00 | Total 60 Horas-aula

Teobrica (2,5) | 50

Préatica (2,5) 00

Total (2,5)

50 Horas-aula
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1.5 — INTRODUCAO AO DIREITO DO TRABALHO

Funcao: Ciclos de Informacgdes Juridicas

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Analisar o0s principais
aspectos da Consolidacdo das
Leis do Trabalho.

2. Interpretar a legislacdo
trabalhista, a fim de executar as
determinacdes judiciais.

3. Analisar métodos e
instrumentos de propagacdo de
atos juridicos trabalhistas, por
meios convencionais e por
meios eletrdnicos.

1.2. Identificar os principios do
Direito do Trabalho.

1.3. Distinguir os conceitos de
empregador e empregado.
Identificar os institutos do Direito
do Trabalho.

1.4. Identificar os documentos
ligados ao Direito do Trabalho.

2.1. Identificar procedimentos de
execucdo de determinacfes
judiciais referentes ao Direito do
Trabalho, de acordo com a
natureza, finalidade e sua
exequibilidade.

2.2. Aplicar legislagéo referente
ao Direito do Trabalho, a fim de
executar as  determinacgbes
judiciais.

3.1 Propagar atos processuais
da area trabalhista, por meios
convencionais e por meios
eletrbnicos.

1. Conceito de Empregador
2. Conceito de Empregado

3. Carteira de Trabalho e
Previdéncia Social: conceito;
emissao; entrega e anotactes

de

4, Livro de

Empregados

Registro

5. Jornada de Trabalho

6. Conceito de Salario Minimo
segundo a CLT

7. Férias

8. Seguranca e Medicina do
Trabalho

9. Normas referentes  as
disposicbes  especiais  sobre
duracdo da carga horaria e
condi¢cBes de trabalho

10. Contratos de Trabalho:
e Conceito;
e tipos de contrato;
e convencgdes coletivas

11. Justica do Trabalho:
e conceito;
e competéncia

Carga Horéaria (Horas-aula)

Teodrica 60 Préatica

00 Total

60 Horas-aula

Teobrica (2,5) | 50

Préatica (2,5)

00 | Total (2,5)

50 Horas-aula
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1.6 - PLANEJAMENTO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO (TCC) NA

AREA JURIDICA

Funcéo: Estudo e Planejamento

COMPETENCIAS COMPETENCIAS COMPETENCIAS
1. Analisar dados e informagdes | 1.1 Identificar demandas e | 1. Estudo do cenéario da area
obtidas de pesquisas empiricas | situagGes-problema no ambito | profissional
e bibliograficas. da area profissional. e Caracteristicas do setor:
1.2 Identificar fontes de pesquisa v/ macro e

2. Propor solucdes
parametrizadas por viabilidade
técnica e econbmica aos
problemas identificados  no
ambito da &rea profissional.

sobre o objeto em estudo.

1.3 Elaborar instrumentos de
pesquisa para desenvolvimento
de projetos.

1.4 Constituir amostras para
pesquisas técnicas e cientificas,
de forma criteriosa e explicitada.

1.5 Aplicar instrumentos de
pesquisa de campo.
2.1 Consultar Legislacéo,

Normas e Regulamentos
relativos ao projeto.

2.2 Registrar as etapas do
trabalho.

2.3 Organizar os dados obtidos
na forma de textos, planilhas,
gréficos e esquemas.

microrregides.
e Avancos tecnologicos;
e Ciclo de vida do setor;
e Demandas e tendéncias

futuras da area
profissional;

e Identificacdo de lacunas
(demandas nao

atendidas plenamente) e
de situacdes-problema
do setor.

2. ldentificacdo e definicdo de
temas parao TCC
e Andlise das propostas
de temas segundo os
critérios:
v pertinéncia;
v relevancia;
v viabilidade.

3. Definicdo do cronograma de
trabalho

4. Técnicas de pesquisa
e Documentagéo indireta:
v/ pesquisa
documental;
v/ pesquisa
bibliografica.

e Técnicas de fichamento
de obras técnicas e
cientificas;

e Documentacéo direta:

v’ pesquisa
campo;

v/ pesquisa
laboratorio;

v observagio;

v/ entrevista,

v questionario.

de

de
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e Técnicas de
estruturacéo de
instrumentos de

pesquisa de campo:
v questionarios;

v/ entrevistas;

v formuléarios,
entre outros.

5. Problematizacéo
6. Construcédo de hipoteses
7. Objetivos
e Geral e especificos

(para qué? para quem?).

8. Justificativa (por qué?)

Observacéao

O produto a ser apresentado devera ser constituido de umas das tipologias estabelecidas conforme
Portaria do Coordenador do Ensino Médio e Técnico N° 354, de 25-02-2015, paragrafo 3°,
mencionadas a seguir: Novas técnicas e procedimentos; Preparacdes de pratos e alimentos; Modelos
de Cardapios — Ficha técnica de alimentos e bebidas; Softwares, aplicativos e EULA (End Use License
Agreement); Areas de cultivo; Audios e videos; Resenhas de videos; Apresentagcbes musicais, de
danca e teatrais; Exposicbes fotograficas; Memorial fotogréfico; Desfiles ou exposi¢cdes de roupas,
calcados e acessorios; Modelo de Manuais; Parecer Técnico; Esquemas e diagramas; Diagramacao
gréfica; Projeto técnico com memorial descritivo; Portfélio; Modelagem de Negécios; Planos de
Negdcios.

Carga Horaria (horas-aula)

Tebrica 40 Préatica 00 Total 40 horas-aula

Tedrica (2,5) 50 | Pratica (2,5) 00 | Total (2,5) 50 horas-aula
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1.7 — ETICA E CIDADANIA ORGANIZACIONAL

Funcdo: Planejamento Etico/ Organizacional

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Analisar os Codigos de | 1.1 Interpretar a legislagio | 1. Conceito do Cddigo de
Defesa do Consumidor, da | trabalhista nas relacdes de | Defesa do Consumidor.
legislacéo trabalhista, do | trabalho.
trabalho voluntario e das regras | 1.2 Interpretar o Cédigo de | 2. Fundamentos de Legislac&o
e regulamentos organizacionais. | Defesa do Consumidor nas | Trabalhista e Legislacéo para o
relacdes de consumo. Autonomo.
1.3 Identificar o papel da

2. Analisar procedimentos para a
promocgéao da imagem
organizacional.

3. Relacionar as técnicas e
métodos de trabalho com os
valores de cooperacéo, iniciativa
e autonomia pessoal e
organizacional.

4. Analisar a importancia da
responsabilidade social e da
sustentabilidade na formacéo
profissional e ética do cidadéo.

legislacdo no exercicio do
trabalho voluntério.

1.4 Identificar as regras e
regulamentos  nas  préticas
trabalhistas das organizacdes

2.1 Identificar o contexto de
aplicacdo dos procedimentos na
organizagdo e  adequé-los,
considerando os critérios dos
6rgaos reguladores do setor de

atuacao.

2.2 Discernir ameagas que
possam comprometer a
organizagao.

2.3 Potencializar as

oportunidades que impactem na
imagem da organizacdo e
resultem em novas relacdes de
negocios e parcerias.

3.1 Respeitar as diferencas

individuais e regionais dos
colaboradores no ambito
organizacional.

3.2 Identificar  valores e

encorajar as manifestagbes de
diversidades culturais e sociais.

3.3 Utilizar  técnicas de
aprimoramento das praticas de
convivéncia com todos os
envolvidos no processo de

construcéo das relacdes
profissionais e de consumo.

4.1 Identificar e respeitar as
acBes de promocdo de direitos
humanos.

4.2 Aplicar procedimentos de
responsabilidade social e/ou
sustentabilidade na area.

3. Normas e comportamento
referentes aos regulamentos
organizacionais.

4, Imagem pessoal e
institucional.
5. Definicbes de trabalho
voluntario
e Lei Federal 9.608/98;
o Lei Estadual n°
10.335/99;
e Deliberacdbes CEETEPS
N°1 /2004.

6. Definicbes e técnicas de
trabalho
e Gestdo de autonomia
(atribuicdes e
responsabilidades):
v de lideranga;
v/ em equipe.
7. Cddigo de ética
organizacdes
e Plublicas;
e Privadas.

nas

8. Cidadania, relagcbes pessoais
e do trabalho.

9. Declaracdo Universal dos
Direitos Humanos, convencgdes e
Direitos Humanos no Brasil.

10. Economia criativa
e Conceitos, estratégias e
desenvolvimento.
11. Respeito a
cultural e social.

diversidade
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4.3 Utilizar nocdes e estratégias
de economia criativa para
agregar valor cultural as praticas
de sustentabilidade.

12. Responsabilidade
social/sustentabilidade
e Procedimentos para

area “Juridica”.

Carga Horéaria (Horas-aula)

Tebrica

40

Préatica

00 Total 40 Horas-aula

Teorica (2,5)

50

Pratica (2,5) 00 | Total (2,5) 50 Horas-aula
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MODULO Il — Habilitag&o Profissional de TECNICO EM SERVICOS JURIDICOS

lI.1 - PRATICA DE PROCESSO CIVIL

Funcéo: Ciclos de Informagdes Juridicas

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Interpretar diferentes tipos de
acles judiciais e as respectivas
partes no processo.

2. Analisar  os recursos
processuais no Direito
Processual Civil.

3. Interpretar a legislagédo

referente ao Direito Processual
Civi, a fim de executar as
determinac¢des judiciais.

4. Analisar métodos e
instrumentos de propagacdo de

atos processuais por meios
convencionais e por meios
eletrénicos.

5. Interpretar a legislacdo de
Direito Processual Civil para a

elaboracao de pecas
processuais.
6. Interpretar e  analisar

precedentes judiciais.

1.1. Identificar diferentes tipos
de acbes judiciais.

1.2. Distinguir as partes no
processo.

2.1. Identificar os principios
recursais no Direito Processual
Civil.

2.2. ldentificar os diferentes tipos
de recursos civeis.

3.1. Identificar diferentes tipos
de determinacdes judiciais e seu
momento processual.

3.2. Aplicar a legislacdo
referente ao Direito Processual
Civil, a fim de executar as
determinacdes judiciais.

3.3. Aplicar procedimentos de
execucdo de determinacfes
judiciais referentes ao Direito
Processual Civil, de acordo com
sua natureza, finalidade e sua
exequibilidade.

4.1 Propagar atos processuais
da éarea civli por meios
convencionais e por meios
eletrénicos.

5.1. Identificar as fases de um
processo civil.

5.2. Identificar as diferentes
pecas processuais.

5.3. Aplicar a legislagdo de

Direito Processual Civil na
elaboracao de pecas
processuais.

6.1. Aplicar métodos de

pesquisa de jurisprudéncia em
sites e obras especializadas.

6.2. Identificar  precedentes
judiciais e aplicad-los em casos
concretos.

1. Tipologia de agles judiciais
civeis: fundamentos e principais
caracteristicas e objetivos

2. As partes no processo

3. A citacdo e o0s atos

processuais
4. Os prazos processuais

5. Nocgdes de processo de
conhecimento

6. Nocgbes de processo cautelar
e tutelas de urgéncia

7. Nocdes de processo de
execucao

8. Nocdes de procedimentos
especiais

9. Legislacdo referente ao
Processo Civil em vigor e novos
projetos de lei

10. NogbGes sobre Juizado
Especial Civel — Lei n°. 9.099/95

11. Teoria Geral dos Recursos

12. Natureza  Juridica e

Finalidades

13. Principios inspiradores do
sistema recursal brasileiro

14. Pressupostos objetivos e
subjetivos

15. Requisitos de
admissibilidade dos recursos
civeis

16. As espécies de recursos
civeis

relativa ao
julgamento

17. Legislacdo
processamento e
dos recursos civeis
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18. Préatica de elaboracdo de
algumas pecas processuais
(enfoque da pesquisa
jurisprudencial em todos os
tribunais de justica brasileiros):

e Acdo de Divércio;

e Acdo de Alimentos;

e Acéo Revisional de
Alimentos;

e Acdo de Prestacdao de
Contas;

e Acdo de Cumprimento de
Contrato;

e Acdo de Reintegracdo de
Posse;

e Acdo de Usucapido;
e Acdo de Indenizacdo por
Perdas e Danos

Carga Horéaria (Horas-aula)

Tebdrica 100 | Prética 00 Total 100 Horas-aula

Tedrica (2,5) | 100 | Pratica (2,5) 00 | Total (2,5) 100 Horas-aula
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1.2 - PRATICA DE PROCESSO PENAL

Funcao: Ciclos de Informacgdes Juridicas

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Interpretar diferentes tipos de
acles judiciais e as respectivas
partes no processo.

2. Interpretar a legislacdo
referente ao Direito Processual
Penal, a fim de executar as
determinac¢des judiciais.

3. Analisar métodos e
instrumentos de propagacdo de

atos processuais por meios
convencionais e por meios
eletrénicos.

4. Interpretar a legislacdo de
Direito Processual Penal para a

1.1. Identificar diferentes tipos
de acdes judiciais.

1.2. Distinguir as partes no
processo.

2.1. Identificar diferentes tipos
de determinacdes judiciais e seu
momento processual.

2.2. Aplicar a legislagédo
referente ao Direito Processual
Penal, a fim de executar as
determinacdes judiciais.

2.3. Aplicar procedimentos de
execucdo de determinacfes
judiciais referentes ao Direito
Processual Penal, de acordo
com sua natureza, finalidade e
sua exequibilidade.

3.1 Propagar atos processuais
da é&rea penal, por meios
convencionais e por meios
eletrbnicos.

4.1. Identificar as fases de um
processo penal.

1. Fundamentos da acao penal e
sua natureza juridica

2. Condicbes da acdo penal e
condic¢des de procedibilidade

3. Elementos da acao penal
4. Classificacdo da acéo penal
5. Elementos do inquérito policial

6. Fundamentos das relagtes
juridicas do processo penal:
sujeitos do processo - juiz e
partes. O Ministério Publico

7. Conceitos de atos
processuais: vicios, nulidades e
outros.

8. Elementos da sentenca penal

9. Pecas processuais:
Relaxamento da Prisdo em
Flagrante, Liberdade Provisoéria,
Queixa-Crime

elaboragéo de pecas | 4.2. Identificar as diferentes
processuais. pecas processuais. 10. Principio geral da tipologia
4.2. Aplicar a legislacdo de | de recursos
Direito Processual Penal na
elaboracao de pecas | 11. Conceitos de Habeas
processuais e recursos. Corpus
5. Interpretar e  analisar | 5.1. Aplicar métodos de | 12. Fundamentos do Processo
precedentes judiciais. pesquisa de jurisprudéncia em | Cautelar - provimentos
sites e obras especializadas. cautelares penais: prisdo
5.2. Identificar  precedentes | cautelar (prisao em flagrante,
judiciais e aplicid-los em casos | preventiva, em decorréncia de
concretos. pronuncia, em decorréncia de
sentenca condenatoria
recorrivel)
13. Meios de prova
(depoimentos, exames de corpo
de delito e outras pericias)
Carga Horaria (Horas-aula)
Tebrica 100 | Prética 00 | Total 100 Horas-aula
Tebrica (2,5) | 100 | Prética (2,5) 00 | Total (2,5) 100 Horas-aula
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1.3 — PRATICA DE PROCESSO DE TRABALHO

Funcao: Ciclos de Informacgdes Juridicas

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Interpretar diferentes tipos de
acles judiciais e as respectivas
partes no processo.

2. Interpretar a legislacdo
referente ao Direito Processual
do trabalho, a fim de executar as
determinac¢des judiciais.

3. Analisar métodos e
instrumentos de propagacdo de

atos processuais por meios
convencionais e por meios
eletrdnicos.

4. Interpretar a legislacdo de
Direito Processual Civil e Direito
Processual do Trabalho para a

elaboracéo de pecas
processuais.
5. Interpretar e  analisar

precedentes judiciais.

1.1. Identificar diferentes tipos
de acdes judiciais.

1.2. Distinguir as partes no
processo.

2.1. Identificar diferentes tipos
de determinacdes judiciais e seu
momento processual.

2.2. Utilizar a  aplicacdo
subsidiaria do Processo Civil ao
Direito do Trabalho.

2.3. Aplicar a legislacédo
referente ao Direito Processual
Civil e do Trabalho, a fim de
executar as  determinagfes
judiciais.

2.4. Aplicar procedimentos de
execucdo de determinacfes
judiciais referentes ao Direito
Processual Civil e do Trabalho,
de acordo com sua natureza,
finalidade e sua exequibilidade.

2.5. Aplicar procedimentos de
regularizacdo de funcionarios
junto ao Ministério do Trabalho,
sindicatos e Previdéncia Social.

3.1. Propagar atos processuais
da é&rea trabalhista, por meios
convencionais e por meios
eletrdnicos.

3.2. Aplicar procedimentos de
escrituracdo de livros de
registros de funcionarios e
Carteiras de Trabalho.

3.3. Identificar elementos do
contrato de trabalho a fim de
prestar assessoria a
departamentos pessoais de
empresas.

4.1. Identificar as fases de um
processo do trabalho.

4.2. ldentificar as diferentes
pecas processuais.

4.3. Aplicar a legislagdo de
Direito Processual do Trabalho
na elaboracdo de pecas
processuais e recursos.

5.1. Aplicar métodos de
pesquisa de jurisprudéncia em
sites e obras especializadas.

5.2. Identificar  precedentes
judiciais e aplicid-los em casos

1. Justica do  Trabalho:
organizacdo e competéncia —
Varas do Trabalho, Tribunais
Regionais e Ministério Publico
do Trabalho

2. Escrituracdo de Livros de
registros de funcionérios

3. Reclamacéo Trabalhista

4. Inquérito do Trabalho para
comprovacao da justa causa

5. A conciliagdo no Direito do
Trabalho. Técnicas de
conciliacdo e procedimento de
homologacéo de acordos

6. Pecas processuais
pertinentes ao Direito do
Trabalho

7. Recursos pertinentes ao
Direito do Trabalho

8. Processos de execugdo no
direito do trabalho

9. Conflitos coletivos de
trabalho: forca normativa e
aplicagdo das convengbes e
dissidios coletivos

10. Recolhimento das
contribui¢cdes sindicais

11. Préaticas preventivas de
dissidios do trabalho

12 CIPA — Comissao Interna de
Prevencéo de Acidentes
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| concretos. |
Carga Horéaria (Horas-aula)
Tebdrica 40 | Prética 00 | Total 40 Horas-aula
Tebdrica (2,5) | 50 | Pratica(2,5) 00 | Total (2,5) 50 Horas-aula
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ll.4 - FUNDAMENTOS DA MATEMATICA FINANCEIRA

Funcéo: Planejamento Financeiro

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

COMPETENCIAS
1. |Interpretar indices, taxas,
porcentagens, descontos,
acréscimos, juros e
capitalizacées.
2.  Analisar o0s Sistemas

Financeiros de Amortizacdo e
aplicar o mais vantajoso em
cada situacao.

3. Elaborar calculos judiciais,

1.1. Identificar os conceitos e
aplicacdo pratica de indices,
taxas, porcentagens, juros e
capitalizacées.

1.2. Efetuar calculos
matematicos de juros simples,
juros compostos, capital, valor
presente, valor futuro, descontos
e capitalizag@es.

2.1. Identificar os diferentes
Sistemas de Amortizacgéo.
2.2. Calcular as amortizacdes

praticadas no mercado
financeiro.
2.2. Selecionar, organizar,

relacionar e interpretar dados e
informacdes sobre os tipos de
amortizagBes  praticados no
mercado financeiro para tomada
de decisdes.

3.1. Identificar as taxas e indices

1. Juros simples e composto
2. Desconto simples e composto
3. Capitalizagéo

4. Sistemas de Amortizacao:

e Sistema  Francés (Tabela
Price);

e Sistema de  Amortizacéo
Constante (SAC);

e Sistema de  Amortizacéo
Crescente (SACRE)

5. Tabelas de atualizagédo

judicial dos Tribunais Estaduais
e Federais

6. Calculos trabalhistas
7. Aplicativos sobre Célculos

Judiciais e Liquidacdo de
Sentenca

trabalhistas e liquidagdo de | utilizados no Poder Judiciario
sentenca. para atualizacdo de débitos em

qualquer instancia judicial.

3.2. Aplicar as taxas e indices

para realizacdo dos calculos

judiciais, trabalhistas e

liquidacdo de sentenca.

Carga Horéaria (Horas-aula)

Teodrica 40 | Prética 00 | Total 40 Horas-aula
Tedrica(2,5) | 50 | Prética (2,5) 00 | Total (2,5) 50 Horas-aula
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1.5 — DESENVOLVIMENTO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO (TCC)

NA AREA JURIDICA

Funcéo: Desenvolvimento e Gerenciamento de Projetos

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Planejar as fases de
execucdo de projetos com base
na natureza e na complexidade
das atividades.

2. Avaliar as fontes e recursos
necessarios para 0
desenvolvimento de projetos.

3. Avaliar a execucdo e o0s
resultados obtidos de forma
quantitativa e qualitativa.

1.1 Consultar diversas fontes de
pesquisa: catalogos, manuais de
fabricantes, glossarios técnicos,
entre outros.

1.2 Comunicar ideias de forma
clara e objetiva por meio de
textos escritos e de explanacdes
orais.

2.1 Definir recursos necessarios
e plano de producgéo.

2.2 Classificar o0s recursos
necessarios para o]
desenvolvimento do projeto.

2.3 Utilizar de modo racional os
recursos destinados ao projeto.

3.1 Verificar e acompanhar o
desenvolvimento do cronograma
fisico-financeiro.

3.2 Redigir relatérios sobre o
desenvolvimento do projeto.

3.3 Construir graficos, planilhas,
cronogramas e fluxogramas.

3.4. Organizar as informacgdes,
os textos e os dados, conforme
formatacéo definida.

1. Referencial tedrico da
pesquisa
e Pesquisa e compilacdo
de dados;
e Produgdes cientificas,

entre outros.

2. Construcdo de conceitos
relativos ao tema do trabalho e
definicdes técnicas

e Definicbes dos termos
técnicos e cientificos
(enunciados explicativos
dos conceitos);

e Terminologia (conjuntos
de termos técnicos e
cientificos proprios da
area técnica);

¢ Simbologia, entre outros.

3. Escolha dos procedimentos
metodolégicos

e Cronograma de
atividades;

e Fluxograma do
processo.

5. Dimensionamento dos

recursos necessarios para

execucdo do trabalho

6. ldentificacdo das fontes de
recursos

7. Organizagdo dos dados de
pesquisa

e Selecao;

e Codificacao;

e Tabulacso.

8. Analise dos dados
e Interpretacao;
o Explicacao;
e Especificacéo.
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9. Técnicas para elaboracao de
relatérios, graficos, histogramas

10. Sistemas de
gerenciamento de
projeto

11. Formatacéo de trabalhos
académicos

Observacéo

A apresentacdo descrita devera prezar pela organizacao, clareza e dominio na abordagem do tema.
Cada habilitagao profissional definira, por meio de regulamento especifico, dentre os “produtos” a
seguir, qual correspondera a apresentacdo escrita do TCC, a exemplo de: Monografia; Protétipo com
Manual Técnico; Maquete com respectivo Memorial Descritivo; Artigo Cientifico; Projeto de Pesquisa;

Relatério Técnico.

Carga Horaria (horas-aula)

Tebdrica

00

Préatica

60

Total

60 horas-aula

Préatica em

Tedrica (2,5)

00

Pratica (2,5)

50

Total (2,5)

50 horas-aula

Laboratério
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[11.6 - PROCESSOS E PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS

Funcao: Ciclos de Informacgdes Juridicas

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Interpretar as inovacdes da
legislacdo administrativa.

2. Interpretar legislacdo
referente a contratos
administrativos e licitacfes.

3. Interpretar legislacdo
referente aos Processos e
Procedimentos Administrativos,
a fim de executar as
determinacdes judiciais.

4. Analisar métodos e
instrumentos de propagacdo de
atos processuais administrativos
por meios convencionais e por
meios eletrdnicos.

1.1 Pesquisar as inovacdes na
legislacdo administrativa.

2.1. ldentificar os conceitos,
elementos e principios dos
contratos administrativos e
licitagBes.

2.2. Listar os tipos de contratos
administrativos.
2.3. Listar os tipos de licitagdes.

3.1. Identificar procedimentos de
execucdo de determinacfes
judiciais relativas ao processo e
procedimentos administrativos,
de acordo com sua natureza,
finalidade e exequibilidade.

3.2. Aplicar legislacé@o referente
ao Direito Administrativo, a fim
de executar as determinacfes
judiciais.

4.1 Propagar atos processuais
da area administrativa por meios
convencionais e por meios
eletrbnicos.

1. Conceito de processo e
procedimentos administrativos

2. Tipos de processos e
procedimentos  administrativos
nas esferas da Administracdo

Publica (federal, estadual e
municipal).
3. Legislacdo Processual

Administrativa.

4. Principios norteadores do
processo administrativo.

5. NogBes sobre Contratos
Administrativos e licitagles;
Caracteristicas; Formalismo;

Clausulas necessarias; Garantia;

Duragédo do contrato;
Pagamentos ao contratado;
Clausulas exorbitantes;

Alteracdo contratual; Convénios
e consorcios; Contratos em
espécie

Carga Horaria (Horas-aula)

Teodrica 60 Préatica

00 Total

60 Horas-aula

Teobrica (2,5) | 50

Préatica (2,5) 00

Total (2,5)

50 Horas-aula
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1.7 — SISTEMA TRIBUTARIO NACIONAL

Funcao:
COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Analisar o] Sistema | 1.1. Identificar a estrutura do | 1. Estudo das estruturas dos
Constitucional Tributario e a sua | Sistema Constitucional | tributos - impostos e
estrutura prescritiva. Tributario, na  Constituicdo | contribuicBes

2. Analisar os tributos existentes
no mundo juridico-constitucional-
tributario.

3. Analisar as competéncias
constitucionais tributarias em
face das Pessoas Politicas
previstas na Ordenacao
Tributaria.

4. Analisar a  aplicacdo
normativa constitucional e do
Cédigo  Tributario  Nacional,
relativa a instituicdo dos tributos,
imunidade, isenc¢des, incentivos
fiscais, diferimento, aliquota
zero, reducdo de base de
célculo.

Federal e no Caddigo Tributario
Nacional - CTN.

1.2. Identificar a
prescritiva do
Constitucional Tributario.

1.3. Identificar o Sistema
Tributario previsto no Cadigo
Tributario Nacional - CTN.

estrutura
Sistema

2.1. Identificar os tipos de
tributos.

2.2. ldentificar as regras de
instituicBo  dos  tributos e
identificar a suas Regras
Matrizes, aplicaveis aos

impostos e contribui¢des.

2.3. ldentificar a Regra Matriz de
Incidéncia Tributéria dos
impostos e contribuicbes em
face do Sistema Tributério.

3.1. Aplicar os
Constitucionais Tributarios
Gerais e Especificos a
Ordenacéo Normativa Tributaria.
3.2. Diferenciar as competéncias
dos Entes Federativos dotados
de Competéncia Tributéria.

Principios

4.1. Identificar as normas
constitucionais e tributarias para
instituicdo de tributos.

4.2. Diferenciar os institutos da
imunidade, isencdo, incentivo
fiscal, diferimento, aliquota zero
e reducdo de base de calculo.
4.3. Testar os protocolos de
constitucionalidade e
inconstitucionalidade relativos as
normas instituidoras,
modificadoras e extintivas de
tributos.

2. Fontes do Direito Tributario

3. Estudo da importancia da
norma constitucional tributéria,
em face das normas
infraconstitucionais e infralegais
tributarias

4. A vigéncia e aplicacdo das
Normas Tributarias

5. Interpretacdo e aplicacdo das
Normas Tributdrias que exigem
0 pagamento de tributos

6. O Sistema e Principios
Constitucionais Tributarios

7. Aplicagdo dos Principios
Tributarios Gerais e Especificos

8. O bis in idem tributario

9. A Regra-Matriz de Incidéncia
Tributaria

10. Sintese da Regra-Matriz

fiscais e os
tributarios

11. Beneficios
institutos  juridicos
correlatos

12. A modificacdo de base de
célculo e aliquotas — limites

13. Crédito Tributéario
14. Lancamento

15. Suspensdo da exigibilidade
do Crédito Tributario

16. A extincdo das obrigacdes
tributarias

17. Excluséo do crédito tributario

18. Infragbes e  sancdes
tributarias
19. Garantias do crédito
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tributario

20. Administragdo Tributaria

Carga Horaria (Horas-aula)

Tebdrica 100 | Prética 00 Total 100 Horas-aula

Tedrica (2,5) | 100 | Pratica (2,5) 00 | Total (2,5) 100 Horas-aula
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4.5. Enfoque Pedagogico

Constituindo-se em meio para guiar a pratica pedagodgica, o curriculo organizado por meio
de competéncias sera direcionado para a construcdo da aprendizagem do aluno,
enquanto sujeito do seu proprio desenvolvimento. Para tanto, a organizacdo do processo
de aprendizagem privilegiard a definicdo de projetos, problemas e/ ou questbes geradoras
que orientam e estimulam a investigacdo, 0 pensamento e as acfes, assim como a
solucéo de problemas.

Dessa forma, a problematizacdo, a interdisciplinaridade, a contextualizacdo e o0s
ambientes de formacdo se constituem em ferramentas basicas para a construgdo das
habilidades, atitudes e informacfes relacionadas que estruturam as competéncias

requeridas.

4.6. Trabalho de Concluséo de Curso - TCC

A sistematizacdo do conhecimento sobre um objeto pertinente a profissdo, desenvolvido
mediante controle, orientacdo e avaliacdo docente, permitird aos alunos o conhecimento
do campo de atuacao profissional, com suas peculiaridades, demandas e desafios.

Ao considerar que o efetivo desenvolvimento de competéncias implica na adocédo de
sistemas de ensino que permitam a verificacdo da aplicabilidade dos conceitos tratados
em sala de aula, torna-se necessario que cada escola, atendendo as especificidades dos
cursos que oferece, crie oportunidades para que os alunos construam e apresentem um
produto final — Trabalho de Concluséo de Curso — TCC.

Caberd a cada escola definir, por meio de regulamento especifico, as normas e as
orientacdes que norteardo a realizacdo do Trabalho de Conclusdo de Curso, conforme a
natureza e o perfil de conclusdo da Habilitacdo Profissional.

O Trabalho de Conclusdo de Curso devera envolver necessariamente uma pesquisa
empirica, que somada a pesquisa bibliografica dara o embasamento pratico e teorico
necessario para o desenvolvimento do trabalho. A pesquisa empirica devera contemplar
uma coleta de dados, que podera ser realizada no local de estagio supervisionado,
guando for o caso, ou por meio de visitas técnicas e entrevistas com profissionais da area.
As atividades, em numero de 120 (cento e vinte) horas, destinadas ao desenvolvimento
do Trabalho de Conclusdo de Curso, serdo acrescentadas as aulas previstas para o curso

e constarao do histoérico escolar do aluno.
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O desenvolvimento do Trabalho de Conclusdo de Curso pautar-se-a em pressupostos
interdisciplinares, podendo exprimir-se por meio de um trabalho escrito ou de uma
proposta de projeto. Caso seja adotada a forma de proposta de projeto, os produtos
poderdo ser compostos por elementos graficos e/ ou volumétricos (maquetes ou
protétipos) necessarios a apresentacdo do trabalho, devidamente acompanhados pelas
respectivas especificagdes técnicas; memorial descritivo, memoérias de calculos e demais
reflexdes de carater tedrico e metodologico pertinentes ao tema.

A tematica a ser abordada deve estar contida no ambito das atribuicdes profissionais da

categoria, sendo de livre escolha do aluno.

4.6.1. Orientacéao

Ficara a orientacdo do desenvolvimento do Trabalho de Concluséo de Curso por conta do
professor responsavel pelos temas do Planejamento do Trabalho de Conclusédo de Curso
(TCC) na Area Juridica, no 2° MODULO e Desenvolvimento de Trabalho de Conclus&o de
Curso (TCC) na Area Juridica, no 3° MODULO.

4.7. Pratica Profissional

A Prética Profissional ser4 desenvolvida em empresas e nos laboratorios e oficinas da
Unidade Escolar.

A prética sera incluida na carga horaria da Habilitacdo Profissional e ndo esta
desvinculada da teoria; constitui e organiza o curriculo. Sera desenvolvida ao longo do
curso por meio de atividades como estudos de caso, visitas técnicas, conhecimento de
mercado e das empresas, pesquisas, trabalhos em grupo, individual e relatorios.

O tempo necessério e a forma para o desenvolvimento da Prética Profissional realizada
na escola e nas empresas serdo explicitados na proposta pedagdgica da Unidade Escolar

e no plano de trabalho dos docentes.

4.8. Estagio Supervisionado

A Habilitagdo Profissional de TECNICO EM SERVICOS JURIDICOS ndo exige o
cumprimento de estagio supervisionado em sua organizacao curricular, contando com 100
horas-aula de praticas profissionais, que poderdo ser desenvolvidas integralmente na
escola ou em empresas da regido, por meio de simulacdes, experiéncias, ensaios e
demais técnicas de ensino que permitam a vivéncia dos alunos em situacdes proximas da

realidade do setor produtivo. O desenvolvimento de projetos, estudos de casos,
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realizagcdo de visitas técnicas monitoradas, pesquisas de campo e aulas praticas
desenvolvidas em laboratorios, oficinas e salas-ambiente garantirdo o desenvolvimento de
competéncias especificas da area de formacao.
O aluno, a seu critério, podera realizar estagio supervisionado, ndo sendo, no entanto,
condicao para a concluséo do curso. Quando realizado, as horas efetivamente cumpridas
deverdo constar do Historico Escolar do aluno. A escola acompanhara as atividades de
estagio, cuja sistematica sera definida através de um Plano de Estagio Supervisionado
devidamente incorporado ao Projeto Pedagodgico da Unidade Escolar. O Plano de Estagio
Supervisionado devera prever 0s seguintes registros:

e sistematica de acompanhamento, controle e avaliacao;

e justificativa;

e metodologias;

e Objetivos;

e identificacdo do responsavel pela Orientacdo de Estagio;

e definicdo de possiveis campos/ areas para realizacdo de estagios.
O estagio somente podera ser realizado de maneira concomitante com o curso, ou seja,
ao aluno sera permitido realizar estagio apenas enquanto estiver regularmente
matriculado. Apds a conclusdo de todos os componentes curriculares serd vedada a

realizacdo de estagio supervisionado.

4.9. Novas Organizagdes Curriculares

O Plano de Curso propde a organizacdo curricular estruturada em trés modulos, com um
total de 1200 horas ou 1500 horas-aula.

A Unidade Escolar, para dar atendimento as demandas individuais, sociais e do setor
produtivo, podera propor nova organizac¢do curricular, alterando o nimero de maddulos,
distribuicdo das aulas e dos componentes curriculares. A organizacao curricular proposta
levara em conta, contudo, o perfil de conclusao da habilitacdo, da qualificacdo e a carga
horéria prevista para a habilitacao.

A nova organizaGao curricular proposta entrara em vigor apds a homologacéo pelo Orgéo
de Supervisdo Educacional do Ceeteps.
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CAPITULO 5 CRITERIOS DE APROVEITAMENTO DE CONHECIMENTOS E
EXPERIENCIAS ANTERIORES

O aproveitamento de conhecimentos e experiéncias adquiridas anteriormente pelos

alunos, diretamente relacionados com o perfil profissional de conclusdo da respectiva

habilitacdo profissional, podera ocorrer por meio de:

v
v

disciplinas de caréter profissionalizante cursadas no Ensino Médio;

qualificacBes profissionais e etapas ou médulos de nivel técnico concluidos em outros
Cursos;

cursos de formacdo inicial e continuada ou qualificacdo profissional, mediante
avaliacao do aluno;

experiéncias adquiridas no trabalho ou por outros meios informais, mediante avaliagéo
do aluno;

avaliacdo de competéncias reconhecidas em processos formais de certificacdo

profissional.

O aproveitamento de competéncias, anteriormente adquiridas pelo aluno, por meio da

educacao formal/ informal ou do trabalho, para fins de prosseguimento de estudos, sera

feito mediante avaliacdo a ser realizada por comissdo de professores, designada pela

Direcdo da Escola, atendendo os referenciais constantes de sua proposta pedagdgica.

Quando a avaliacdo de competéncias tiver como objetivo a expedicdo de diploma, para

conclusao de estudos, seguir-se-ao as diretrizes definidas e indicadas pelo Ministério da

Educacao e assim como o contido na deliberacdo CEE 07/2011.
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CAPITULO 6 CRITERIOS DE AVALIACAO DE APRENDIZAGEM

A avaliacdo, elemento fundamental para acompanhamento e redirecionamento do
processo de desenvolvimento de competéncias estard voltado para a construcao dos
perfis de conclusdo estabelecidos para as diferentes habilitacbes profissionais e as
respectivas qualificacbes previstas.
Constitui-se num processo continuo e permanente com a utlizacdo de instrumentos
diversificados — textos, provas, relatorios, autoavaliacdo, roteiros, pesquisas, portfolio,
projetos, etc. — que permitam analisar de forma ampla o desenvolvimento de
competéncias em diferentes individuos e em diferentes situacdes de aprendizagem.
O caréter diagnoéstico dessa avaliacdo permite subsidiar as decisdes dos Conselhos de
Classe e das Comissdes de Professores acerca dos processos regimentalmente previstos
de:

e classificagao;

e reclassificacéo;

e aproveitamento de estudos.
E permite orientar/ reorientar os processos de:

e recuperacao continua;

e recuperacao paralela;

e progressao parcial.
Estes trés ultimos, destinados a alunos com aproveitamento insatisfatério, constituir-se-ao
de atividades, recursos e metodologias diferenciadas e individualizadas com a finalidade
de eliminar/ reduzir dificuldades que inviabilizam o desenvolvimento das competéncias
visadas.
Acresce-se ainda que, o instituto da Progresséo Parcial cria condi¢Bes para que os alunos
com mencdo insatisfatoria em até trés componentes curriculares possam,
concomitantemente, cursar o modulo seguinte, ouvido o Conselho de Classe.
Por outro lado, o instituto da Reclassificacdo permite ao aluno a matricula em maodulo
diverso daquele que esta classificado, expressa em parecer elaborado por Comisséo de
Professores, fundamentada nos resultados de diferentes avaliagbes realizadas.
Também através de avaliacdo do instituto de Aproveitamento de Estudos permite

reconhecer como validas as competéncias desenvolvidas em outros cursos — dentro do
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sistema formal ou informal de ensino, dentro da formacado inicial e continuada de
trabalhadores, etapas ou modulos das habilitacdes profissionais de nivel técnico, ou do
Ensino Médio ou as adquiridas no trabalho.

Ao final de cada modulo, apds analise com o aluno, os resultados serdo expressos por

uma das mencgodes abaixo conforme estdo conceituadas e operacionalmente definidas:

Mencédo | Conceito Definicdo Operacional

' O aluno obteve excelente desempenho no desenvolvimento das
MB Muito Bom . . i
competéncias do componente curricular no periodo.

O aluno obteve bom desempenho no desenvolvimento das

5 som competéncias do componente curricular no periodo.
| O aluno obteve desempenho regular no desenvolvimento das
R Regular competéncias do componente curricular no periodo.
. ~ | O aluno obteve desempenho insatisfatério no desenvolvimento
Insatisfatorio

das competéncias do componente curricular no periodo.

Seré& considerado concluinte do curso ou classificado para o médulo seguinte o aluno que
tenha obtido aproveitamento suficiente para promocdo — MB, B ou R — e a frequéncia
minima estabelecida.

A frequéncia minima exigida sera de 75% (setenta e cinco) do total das horas
efetivamente trabalhadas pela escola, calculada sobre a totalidade dos componentes
curriculares de cada moédulo e tera apuracao independente do aproveitamento.

A emissdo de Mencao Final e demais decisdes, acerca da promoc¢ao ou retencdo do
aluno, refletirdo a analise do seu desempenho feita pelos docentes nos Conselhos de
Classe e/ ou nas Comissdes Especiais, avaliando a aquisicdo de competéncias previstas
para os médulos correspondentes.
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CAPITULO 7 INSTALACOES E EQUIPAMENTOS
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Eixo Autor(es) / Edicdo /
_ Curso Bibliografia indicacéo de Titulo ¢ Cidade Editora Ano ISBN
Tecnoldgico . volume
responsabilidade
Gestao e Servigos - a . ,
Neg6cios | Juridicos | £o5°@ Vade Mecum 21% |S@oPaulo | Saraiva 2016 | gacnoaa6oug
Gestéo e Servigos . a ~ Revista dos
Neg6cios | Juridicos |  £oS0@ Vade Mecum RT 2016 2% |SaoPaulo |1y nais | 2%10 | 978-85.203-6714-8
Estatuto da Advocacia
Gestéo e Servigos © Ordem dos
. . .G Basica Advogados do Brasil — 212 Sao Paulo Saraiva 2015
Negdcios Juridicos .
Col. Saraiva de
Legislacéo 9788502620209
Gestéo e Servigos Administra¢ao
NEadCios Juridi?:os Béasica A.A. GROPPELLI & |Financeira -  Série 32 Séo Paulo Saraiva 2010 |9788502083509
g NIKBAKRT, EHSAN | Essencial
Gestéo e Servigos L ALMEIDA,  Amador a ~ .
Negdcios Juridicos Basica Paes CLT Comentada 9 Sdo Paulo Saraiva 2015 9788502627178
Gestéo e Servigos . AZEVEDO, Alvaro | Teoria Geral do Direito a ~
Negdcios Juridicos Basica Villaga Civil — Parte Geral 1 Séo Paulo Atlas 2012 9788522470488
Manual de
Gestédo e Servigos .. BALLESTERO, Organizacdo, Sistemas a N
Negdcios Juridicos Basica Alvarez, Maria | e Métodos 62 - Atlas, 6 Sdo Paulo Atlas 2015
Esmeralda 2015 9788522493197
Gestao e Servigos L Gramatica Escolar da ~ Nova
. . B _ . 22 Paul _ 201
Neg6cios | Juridicos aSIc8 | BECHARA, Evanildo |Lingua Portuguesa SéoPaulo | oneira | 2910 | 9788520021456
Gestéo e Servigos , . BERGAMINI, Cecilia | Motivagéo nas a -
Negdcios Juridicos Basica Whitaker Organizagdes 6 Séo Paulo Atlas 2013 9788522478224
Gestéo e Servicos L BERTERO, Carlos | Gestéo Empresarial: a -
Negdcios Juridicos Basica Osmar Estratégias 1 Séo Paulo Atlas 2006 8522443750

CNPJ: 62823257/0001-09 151
Pagina n° 65



Centro Estadual de Educacgéo Tecnoldgica Paula Souza
Governo do Estado de Sdo Paulo

Rua dos Andradas, 140 — Santa Ifigénia — CEP: 01208-000 — S&o Paulo — SP

Organizacionais
Gestao e Servicos L BITTAR, Eduardo C. ~ .
L . B . . a Paul 201
Negdcios Juridicos asica B. Linguagem Juridica 6 Sao Paulo Saraiva 015 9788502625679
Gestio e Senvicos BITTAR, Eduardo C.
NeasCios Juridiios Basica B. — Metodologia da|Metodologia da 142 S&o Paulo Saraiva 2016
g Pesquisa Juridica. Pesquisa Juridica 9788547204129
Gestio e Servicos Curso de Etica Juridica
Neabcios Juridi((;:os Bésica BITTAR, Eduardo |- Etica  Geral e 132 Sao Paulo Saraiva 2016
9 C.B. Profissional 9788547202972
Metodologia da
Gestéo e Servigos L Pesquisa — Monografia, ~
) . B . « 12 Paul Atl 2007
Negdcios Juridicos asica BOAVENTURA, Dissertacdo, Tese 12 - Sao Paulo tlas 00
Edivaldo Atlas, 2007 8522436975
Constituicéo da
Gest,ac_) © SerIV|_gos Bésica Repubhga Federat!va 532 S&o Paulo Saraiva 2016
Negocios Juridicos do Brasil — Col. Saraiva
BRASIL de Legislagéo 9788502636217
Gestéo e Servigos L BRUNI, Adriano Leal, | Matematica Financeira a N
Negécios | Juridicos | Co°® | EAMA, Rubens com HP 12¢ e Excel S Sdo Paulo Atlas 12008 | o2a9509451418
Manual de Direito
Gestédo e Servigos . Processual Civil — Lei a N )
Neg6cios | Juridicos | 229 | BUENO, Cassio | n° 13.105 de 16.03.2016| 2 |20 Paulo | Saraiva 2016
Scarpinella —Volume Unico 9788547204723
Gestéo e Servigos L CAMARA, Alexandre |O Novo Processo Civil a ~
Negdcios Juridicos Basica Freitas Brasileiro 1 Sdo Paulo Atlas 2015 9788597002065
Gestio e Sericos CLT - Comentérios a
NeasCios Juridi(c;:os Basica CARRION, Valentin; | Consolidacdo das Leis 402 Sao Paulo Saraiva 2015
g Carrion, Eduardo Trabalhistas 9788502625716
Gestéo e Servigos Orgamento ©
Neascios Juridi?:os Bésica CARVALHO, Contabilidade Publica - 62 Séo Paulo Campus |2014
9 Deusvaldo Teoria, Pratica 9788535275032
Gestao e Servigos L Gestdo Estratégica de ~ Thomson
. . B . 22 Paul ) 2
Negécios | Juridicos asIc8 | CAVALCANTE, Marly | Negécios SaoPaulo | ) coming |29 | 8522105006
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CAVALCANTI, Vera
. . Lucia, .
,(\?ees;ifoi Jsli:\éﬁz Basica | CARPILOVSKY, Lideranca e Motivagdo| 32 ?;eiro | v |2000
g Marcelo; LUND, |- Série Gestdao de
Myrian Pessoas 9788522507337
Gestéo e Servicos L CHIAVENATO, Introducdo a Teoria a ~
Negdcios Juridicos Basica Idalberto Geral da Administracéo o Sdo Paulo Campus | 2014 9788520436691
CINTRA, Antonio;
Gestdo e Servigcos - GRINQYER’ Ada - Malheiros
Neascios Juridicos Basica Pelegrini; 314 Séo Paulo Editores 2015
9 DINAMARCO, Teoria Geral do
Céandido Processo 9788539202775
Gestéao e Servigos .. CORREIA, Marcus | Direito Processual a N .
Negocios Juridicos Basica Orione Goncalves Constitucional 4 Séo Paulo Saraiva 2011 9788502134287
Gestéo e Servigos L CRESPO, Antonio | Matematica Financeira a ~ .
Negécios | Juridicos | °2o@ | Arnot Facil 14% | SdoPaulo | Saraiva 12010 | g 00055083486
DAMIAO, Regina
Gestédo e Servigos . Toledo & |Curso de Portugués a ~
Negdcios Juridicos Basica HENRIQUES, Juridico 122 - Atlas, 12 Sdo Paulo Atlas 2015
Antonio 2015 9788522497287
Gestédo e Servigos .. DEZEM, Guilherme |Curso de Processo a N
Neg6cios | Juridicos | °o0°? | Madeira Penal 2% |Séo Paulo RT 2016 | 9788500367001
Gestéo e Servigos L DI PIETRO, Maria a ~
Negdcios Juridicos Basica Sylvia Zanella Direito Administrativo 29 Sdo Paulo Atlas 2016 9788530968762
Gestédo e Servigos . a - .
Negdcios Juridicos Basica DINIZ, Maria Helena | Cédigo Civil Anotado 17 Sdo Paulo Saraiva 2014 9788502215375
Gestéo e Servigos .. DINIZ, Paulo de|lei ne 8.112/90 a - Brasilia
Negdcios Juridicos Basica Matos Ferreira Comentada o Brasilia Juridica 2006 8574692794
Gestao e Servigos L Curso Didatico de .
. - B < . . L L. 192 Paul Atl 201
Negécios | Juridicos aslc®  IELPIDIO, Donizetti | Direito Processual Civil 9 | SaoPaulo tas 016 | 9788507003864
Gestéo e Servigos L FERRAZ JR., Tércio |Introducdo ao Estudo ~
. - B . .. a Paul Atl 201
Negocios Juridicos asica Sampaio do Direito 8 Séo Paulo tlas 015 9788522495726
Gestdo e Servicos L FERREIRA, Luiz | Constituicdo e a .
Negdcios Juridicos Basica Alexandre Cruz; | Construcéao da 1 Leme J- H. Mizuno | 2005 8589857298
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DINALLI, Adriana | Cidadania
Galvéo Moura,
TEOTONIO,  Paulo
José Freire
Gestéo e Servicos . Codigo de Processo ~ .
Negécios Juridicos Basica FILHO, Fe.rnando da|Penal Comentado — 2 152 Sao Paulo Saraiva 2014
Costa Tourinho Vols. 9788502223547
FUHRER,
Gestio e Servicos N Max'irpilianus" Claudio ) '
Negécios Juridicos Béasica Amgncg & FUHRER , o 252 Séo Paulo Malheiros |2015
Maximiliano Roberto | Resumo de Direito
Ernesto Tributério 9788539202591
Gestéo e Servigos . GARCIA, Gustavo | Seguranca e Medicina ~ Elsevier/Mét
Negocios Juridi((;:os Basica | Lilie Barbosa do Trabaﬁho 4% |SdoPaulo odo | 2%12 | 9788530939885
GONCALVES,
Gestéo e Servigos L. Marcus Vinicius Rios; ~ .
Negocios Juridi?:os Basica (Coord.), Pedro | Direito Processual Civil ” Sdo Paulo Saraiva 2016
Lenza Esquematizado 9788547204785
Gestdoe | Semvicos | e |HENRIQUES, Pratica da Linguagem| o |g50 pauio Atlas  |2008 |8522449554
Negocios Juridicos Antonio Juridica
Gestao e Servigos N _ Mini Picionério Aurélio N N
Negécios Juridicos Basica HOLANDA, Aurelio|da Lingua Por'Fuguesa 82 Curitiba Positivo 2010
Buarque — Nova Ortografia 9788538542407
Novo Dicionario
Ges'Eage Ser'V|.(;os Bésica Houaiss ~ da  Lingua 12 Séo Paulo Objetiva | 2009
Negocios Juridicos Portuguesa - com a
HOUAISS, Antbnio Nova Ortografia 9788573029635
Gestéo e Servigos L. Novo ~CPC R ~ .
Negécios Juridicos Basica LEIT!E, Carlos | Repercussodes no 12 Séo Paulo Saraiva 2015
Henrique Bezerra Processo do Trabalho 9788502635173
Gestao e Servigos L Direito Constitucional . .
Negocios Juridi(f:os Basica || enza, Pedro Esquematizado 19% | SdoPaulo | Saraiva 2015 | o gacno67512
Gestéo e Servicos , . MACHADO, Hugo de |Introducdo ao Estudo N
Negocios Juridi(c;:os Basica | gito ’ do Direiqio 3 |SéoPaulo Atlas 12012 | 5208599471034
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Direito Empresarial
Gestio e Senicos Brasileiro: Direito
NeasCios Juridiios Basica Societario: Sociedades 72 S&o Paulo Atlas 2015
9 Simples e Empresariais
MAMEDE, Gladston |- Volume 2 9788522493029
Gestao e Servicos L Direito Empresarial a ~
Negdcios Juridicos Basica MAMEDE, Gladstone |Brasileiro — Volume | ! Sdo Paulo Atlas 2013 | 9788522494200
Gestéo e Servigos L MARTINS, Sérgio|O Novo CPC e o a ~
Negdcios Juridicos Basica Pinto Processo do Trabalho 1 Sdo Paulo Atlas 2015 9788597002720
Gestéo e Servigos . MARTINS, Sérgio a ~ .
Negdcios Juridicos Basica Pinto Direito do Trabalho 32 Séo Paulo Saraiva 2015 9788547202019
~ : Formulas e Funcdes .
ﬁsséi?oz Jsjrri\c/ilif:zz Béasica com Microsoft Excel 12 ?;?leiro de Alta Books |2015
9 MCFEDREIS, Paul 2013 9788576088783
Gestéo e Servigos L MEDEIROS, Joéo ~
. . B « : 72 Paul Atl 201
Negocios Juridicos asica Bosco Redacdo Empresarial Sao Paulo tlas 010 9788522458943
Gestao e Senvicos MEDEIRQOS, Jodo | Portugués Forense -—
Neadcios Juridi?:os Basica Bosco & TOMASI, |Lingua Portuguesa 72 Séo Paulo Atlas 2015
9 Carolina para o Curso de Direito 978-85-2249-606-8
Gestéo e Servigos L MEIRELLES, Hely | Direito Administrativo a ~ .
Negdcios Juridicos Basica Lopes Brasileiro 42 Séo Paulo Malheiros | 2016 9788539203192
Gestédo e Servicos MIRABETE, Julio
NEaBCios Juridi(c;:os Basica Fabbrini; FABBRINI, | Manual de Direito Penal 322 Sao Paulo Atlas 2015
9 Renato N. —Volume li 9788522496730
Gestédo e Servicos MIRABETE, Julio
NEasCios Juridi?:os Basica Fabbrini; FABBRINI, | Cédigo Penal 92 Sao Paulo Atlas 2015
9 Renato N. Interpretado 9788522491780
Manual de Metodologia
Gestao e Servigos L Juridica - Técnicas ~ .
. - B 12 Paul 201
Negocios Juridicos asica MONEBHURRUN, para Argumentar em Séo Paulo Saraiva 015
Nitish Textos Juridicos 9788502626539
Gestado e Servigos Novo Codigo de
Neascios Juridi?:os Basica MONTENEGRO Processo Civil 12 Séo Paulo Atlas 2016
9 FILHO, Misael Comentado 9788597002959
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NEGRAO, Theotonio;

BONDIOLI, Luis
Gestao e Servicos L GU|Iherfne Aldar,; ~ .
Neg6cios Juridicos Basica GOUVEA, José . N 344 S&o Paulo Saraiva 2016
Roberto Ferreira; | Codigo Civil e
FONSECA, Jodo | Legislagao Civil em
Francisco Naves da | Vigor 9788502625006
NOHARA, Irene
Patricia; Almeida,
Gestéo e Servigos . Fernando Dias . . .
L . Bésica Menezes de; Marrara, | Direito e Administracéo 12 Séo Paulo Atlas 2013
Negdcios Juridicos . -
Thiago; Marques | Pdblica — Estudo em
Neto, Floriano de|Homenagem a Maria
Azevedo Sylvia Zanella Di Pietro 9788522479962
Gestéo e Servigos L NUCCI, Guilherme de | C6digo de Processo ~
Negdcios Juridi?:os Basica Souza Penal Comentado 158 Sdo Paulo Forense 2016 9788530966997
Gestéo e Servigos L Manual de Pratica .
Negocios Juridi(c;:os Basica | 5L IVEIRA, Aristeu de | Trabalhista 27% | Sdo Paulo Atlas 12015 | 5209597002287
Cédigo de Defesa do
Gestao e Servigos N Consumidor — Anotado i
Negécios Juridicos Béasica e _Comentado - 62 Séo Paulo Atlas 2015
OLIVEIRA, James | Doutrina e
Eduardo Jurisprudéncia 9788522499793
Correspondéncia
Ges'Eac_) e Ser}w_gos Basica Oficial, . Empresarial e 1a Porto Sagra 2005
Negécios Juridicos OLIVEIRA, Pedro e |Conhecimentos de Alegre Luzzatto
Oliveira, Edula Gramatica 8524106018
Gestao e Servigos N Microsoft Office Excel
Negécios Juridicos Basica 2003 Pgsso a Passo - 12 Aracatuba Terra 2005
PINHEIRO, Deividy Col. Office 2003 Plus 8574912271
Comportamento
Gestéo e Servigos L ROBBINS, Stephen|Organizacional-Teoria ~ Pearspn
L . Basica . " 142 Sédo Paulo | Education- | 2011
Negocios Juridicos Paul; Judge, Timothy |e Pratica no Contexto Br
A.; Sobral, Felipe Brasileiro 9788576055693
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Rua dos Andradas

Gestéo e Servigos L ROCHA, José de|Teoria Geral do ~
. . B 108 Paul Atl 2
Negocios Juridicos asica Albuquerque Processo 0 Sao Paulo as 008 9788522454419
Gestao e Servigos - a Rio de .
Negécios | Juridicos | °2%°@ | SALGADO, Léo Motivag&o no Trabalho ¥ Janeio | Qualiymark 12005 gesanansx
Planejamento
Gestéo e Servicos L Estratégico a ~
Negdcios Juridicos Basica SAPIRO, Idalberto | Fundamentos e 3 Sdo Paulo Campus | 2016
Chiavenato Aréo Aplicacbes 9788535284416
Gestdo e Servigos SARAIVA,  Renato;
NEasCios Juridi?:os Basica Manfredini, Aryanna; |CLT - Consolidacdo 162 Séao Paulo Método 2016
9 Tonassi, Rafael das Leis do Trabalho 9788530969509
Gestéo e Servigos L SCAVONE JUNIOR, | Modelos de Pegas no a ~
Neg6cios | Juridicos | 02 | Luiz Anténio Novo CPC 1% |SéoPaulo | Forense 2015 | 00040066607
Gestéo e Servigos L SEGUNDO, Hugo de | Codigo Tributério a -
Negdcios Juridicos Basica Brito Machado Nacional S Sdo Paulo Atlas 2015 9788522495924
Gestéo e Servigos L SEGUNDO, Hugo de ~
. . B . . . a Paul Atl 201
Negocios Juridicos asica Brito Machado Processo Tributario 8 Séo Paulo tlas 015 9788522496006
Gestédo e Servigos . SILVA, José Pereira|Analise Financeira das a ~
Negdcios Juridicos Basica da Empresas 12 Séo Paulo Atlas 2013 9788522483747
Informética
Gestéo e Servigos L Terminologia Bésica - a ~ C .
Negocios Juridicos Basica Ms Windows 2000 — Ms 1 Sdo Paulo Erica 2007
SILVA, Mério Gomes | Office Word 2003 9788536501512
Gestéo e Servigos . SROUR, Robert a -
Negdcios Juridicos Basica Henry Etica Empresarial 4 Séo Paulo Campus | 2013 9788535264470
Gestéo e Servigos L Manual de Direito Civil a ~ .
Negdcios Juridicos Basica TARTUCE, Flavio —Volume Unico 6 Séo Paulo Saraiva 2016 9788530967642
Gestao e Servigos L Gramatica Préatica da ~ .
. . B . 112 Paul 2014
Negécios | Juridicos st I TORRES, Nelson  |Lingua Inglesa Séo Paulo | Sarava 2014 | o08505950867
Gestio e Senicos Matemética Financeira
NS el di‘éos Basica com Utilizagdo do| 3* [SdoPaulo | Atlas 2008
g TOSI, Armando José | Excel 2000 8522450005
Gestédo e Servigos . . Cem Modelos de a Porto .
Negdcios Juridicos Basica WOODS, John Cartas de Neg6cios em 1 Alegre Edicta 2005 8587133462
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Inglés

Sugestédo de Revistas Técnicas

Colecédo INFO Comeércio Exterior
DINHEIRO E-COMMERCE
EPOCA NEGOCIOS EXAME

INFO Corporate Meu Préprio Negdcio

Pequenas Empresas Grandes Negécios
VOCE S/A
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CAPITULO 8 PESSOAL DOCENTE E TECNICO

A contratacdo dos docentes, que irdo atuar no Curso de TECNICO EM SERVICOS
JURIDICOS, sera feita por meio de Concurso Pulblico como determinam as normas

préprias do Ceeteps, obedecendo a ordem abaixo discriminada:

v' Licenciados na Area Profissional relativa a disciplina;

v Graduados na Area da disciplina;

O Ceeteps proporcionard cursos de capacitagcdo para docentes voltados para o

desenvolvimento de competéncias diretamente ligadas ao exercicio do magistério, além

do conhecimento da filosofia e das politicas da educacéo profissional.

TITULACOES DOCENTES POR COMPONENTE CURRICULAR

Componente
Curricular

Titulacéo

Aplicativos Informatizados
para a Area Juridica

Administracéo de Sistemas de Informagéo

Analise de Sistemas/Sistemas de Informacgéo

Andlise de Sistemas Administrativos em Processamento
de Dados

Analise de Sistemas de Informacao

Analise de Sistemas e Tecnologia da Informacéo
Ciéncias da Computacéao

Computacéo

Computacéo (LP)

Computagéo Cientifica

Engenharia da Computagéo

Informética/Processamento de Dados
Informéatica/Processamento de Dados (Ell)

Matematica Aplicada as Ciéncias da Computagéo
Matematica Aplicada e Computacéo Cientifica
Matematica Aplicada e Computacional

Matematica com Informatica

Matematica Computacional/Fisica Computacional/Fisica
- Opcao Informéatica

Programacéo de Sistemas (Ell)

Sistemas de Informac&o/Andlise de Sistemas

Sistemas e Tecnologia da Informacéo (LP)

Tecnologia (qualquer modalidade na éarea de
Informatica)

Tecnologia da Informacdo e Comunicacao
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e Tecnologia em Andlise de Sistemas e Tecnologia da
Informacao

¢ Tecnologia em Desenvolvimento de Sistemas

e Tecnologia em Projetos de Sistemas de Informacdes

¢ Tecnologia em Sistemas da Informacéo

¢ Administracao (qualquer modalidade)**
Desenvolvimento do Trabalho |e Ciéncias Administrativas
de Conclusao de Curso (TCC) |e Ciéncias Juridicas
na Area Juridica e Ciéncias Juridicas e Sociais
e Direito

e Administragéo (qualquer modalidade)**

e Ciéncias Administrativas

e Ciéncias Contabeis

e Ciéncias Econbmicas/Economia

e Ciéncias Gerenciais e Orcamentos Contabeis

e Ciéncias Juridicas

e Ciéncias Juridicas e Sociais

e Ciéncias Sociais (LP)/Sociologia e Politica

(LP)/Sociologia (LP)
e Ciéncias Sociais/Sociologia e Politica/Sociologia
e Direito
Etica e Cidadania e Estudos Sociais com Habilitacdo em Histéria (LP)
Organizacional e Filosofia

e Filosofia (LP)

e Historia; Histdria (LP)

e Pedagogia (G ou LP)

e Psicologia

e Psicologia (LP)

e Relagdes Internacionais

e Sociologia/Ciéncias Sociais/Sociologia e Politica

e Tecnologia em Gestdo (qualquer modalidade)**

e Tecnologia em Planejamento Administrativo

e Tecnologia em Planejamento Administrativo e
Programag&o EcondGmica

e Ciéncias com Habilitagdo em Matematica

e Ciéncias com Habilitagdo em Matemética (LP)

e Ciéncias Exatas com Habilitagdo em Matematica

e Ciéncias Exatas com Habilitagdo em Matemética (LP)
e Matematica; Matematica (LP)

Fundamentos da Matemaética
Financeira

e Letras com Habilitacdo em Inglés (LP)

e Letras com Habilitagdo em Secretariado Executivo
Bilingue/Inglés

Inglés Instrumental e Letras com Habilitacdo em Secretariado Bilingue/Inglés

e Letras com Habilitacdo em Tradutor e Intérprete/inglés

¢ Lingua Inglesa - Modalidade Secretariado Bilingue

e Lingua Inglesa - Modalidade Secretariado Bilingue -
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Portugués/inglés

Secretario/Secretariado Executivo com Habilitagdo em
Inglés

Tecnologia em  Automacdo de  Escritério e
Secretariado/Inglés

Tecnologia em Automacdo Secretariado Executivo
Bilingue/inglés

Tecnologia em Formacéao de Secretéario/Inglés
Tecnologia em Secretariado Executivo Bilingue/Inglés
Tradutor e Intérprete com Habilitagcdo em Inglés

Introducéo ao Direito
Administrativo

Ciéncias Juridicas
Ciéncias Juridicas e Sociais
Direito

Introducgéo ao Direito Civil

Ciéncias Juridicas
Ciéncias Juridicas e Sociais
Direito

Introducgéo ao Direito do
Trabalho

Ciéncias Juridicas
Ciéncias Juridicas e Sociais
Direito

Introducéo ao Direito
Empresarial

Ciéncias Juridicas
Ciéncias Juridicas e Sociais
Direito

Introducéo ao Direito Penal

Ciéncias Juridicas
Ciéncias Juridicas e Sociais
Direito

Introducéo ao Estudo do
Direito

Ciéncias Juridicas
Ciéncias Juridicas e Sociais
Direito

Linguagem, Trabalho e
Tecnologia

Letras com Habilitagdo em Lingua Portuguesa (LP)
Letras com Habilitagdo em Linguistica
Letras com Habilitagdo em Linguistica (LP)
Letras com Habilitagcdo em Portugués
Letras com Habilitagdo em Portugués (LP)
Letras com Habilitacdo em
Bilingue/Portugués

Letras com Habilitacgdo em Secretario Executivo
Bilingue/Portugués

Letras com Habilitacdo em
Intérprete/Portugués

Linguistica (G e LP)
Secretariado/Secretariado Executivo
Secretariado/Secretariado Executivo
Secretério/Secretariado Executivo com Habilitacdo em
Portugués

Tecnologia em Automacéao de Escritério e Secretariado
Tecnologia em Formagéao de Secretério

Tecnologia em Secretariado Executivo Bilingue

Secretario

Tradutor e
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Tradutor e Intérprete com Habilitagdo em Portugués

Nocdes de Direito
Constitucional

Ciéncias Juridicas
Ciéncias Juridicas e Sociais
Direito

Planejamento do Trabalho de
Concluséo de Curso (TCC) na
Area Juridica

Administracdo (qualquer modalidade)**
Ciéncias Administrativas

Ciéncias Juridicas

Ciéncias Juridicas e Sociais

Direito

Planejamento Operacional

Administracao (Ell)
Administragao/Ciéncias
modalidade)**
Administracdo de Sistemas de Informacao

Ciéncias Administrativas

Ciéncias Contabeis

Ciéncias Econémicas/Economia

Ciéncias Gerenciais e Orcamentos Contabeis
Contabilidade (EII)

Engenharia de Producao (qualquer modalidade)**
Tecnologia de Producéo

Tecnologia de Producéo Industrial

Tecnologia em Gestao de Logistica

Tecnologia em Gestdo de Servigos e Negocios
Tecnologia em Gestdo Empresarial

Tecnologia em Informatica - Modalidade de Gestdo de
Producéo Industrial

Tecnologia em Informéatica - Modalidade de Gestdo
Financeira

Tecnologia em Logistica (qualquer modalidade)**
Tecnologia em Planejamento  Administrativo e
Programag&o EcondGmica

Tecnologia em Produc&o - Enfase Industrial

Tecnologia em Producéo Industrial

Administrativas (qualquer

Pratica de Processo Civil

Ciéncias Juridicas
Ciéncias Juridicas e Sociais
Direito

Pratica de Processo de
Trabalho

Ciéncias Juridicas
Ciéncias Juridicas e Sociais
Direito

Pratica de Processo Penal

Ciéncias Juridicas
Ciéncias Juridicas e Sociais
Direito

Processos e Procedimentos
Administrativos

Administracédo/Ciéncias Administrativas
modalidade)**
Administracéo de Sistemas de Informagéo

Ciéncias Administrativas

(qualquer
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Ciéncias Juridicas
Ciéncias Juridicas e Sociais
Direito

Sistema Tributario Nacional

Administracao (Ell)

Administracao/Ciéncias Administrativas (qualquer
modalidade)**

Ciéncias Administrativas

Ciéncias Contabeis

Ciéncias Econémicas/Economia

Ciéncias Gerenciais e Orcamentos Contabeis

Ciéncias Juridicas

Ciéncias Juridicas e Sociais

Contabilidade (EII)

Direito

Relagbes Internacionais

Tecnologia - modalidade Tecnélogo Executivo
Tecnologia em Planejamento  Administrativo e
Programacg&o Econdmica

Técnicas de Recepcéo,
Atendimento e Cobranca

Comunicacdo Social com Habilitagcdo em Publicidade e
Propaganda

Comunicacdo Social com Habilitacdo em Relacdes
Publicas

Secretariado

Secretariado (Ell)

Secretariado/Secretariado Executivo

Tecnologia em Automacéo de Escritorio e Secretariado
Tecnologia em Formacéao de Secretario

Tecnologia em Secretariado/Tecnologia em
Secretariado Executivo

Teoria Geral do Processo

Ciéncias Juridicas
Ciéncias Juridicas e Sociais
Direito

O quadro acima apresenta a indicacdo da formacdo e qualificacdo para a funcéo

docente. Para a organizacdo dos concursos publicos, a unidade escolar devera

consultar o Catalogo de Requisitos de Titulacdo para Docéncia.

Toda Unidade Escolar conta com:

Diretor de Escola Técnica;

Diretor de Servigo — Area Administrativa;

Diretor de Servico — Area Académica;

Coordenador de Projetos Responsavel pela Coordenacéo Pedagdgica;

Coordenador de Curso;
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e Auxiliar de Docente;

e Docentes.
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CAPITULO 9 DIPLOMA

Ao aluno concluinte do curso sera conferido e expedido o diploma de TECNICO EM
SERVICOS JURIDICOS, satisfeitas as exigéncias relativas:
v'ao cumprimento do curriculo previsto para habilitacao;

v' a apresentacao do certificado de conclusdo do Ensino Médio ou equivalente.
O primeiro e segundo médulos ndo oferecem terminalidade e sera destinado a construcéo
de um conjunto de competéncias que subsidiardo o desenvolvimento de competéncias

mais complexas, previstas para os modulos subsequentes.

O diploma tera validade nacional.
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PARECER TECNICO

Andlise dos Itens do Plano de Curso
1.1. Identificag&o da Instituig&o

Centro Estadual de Educacédo Tecnoldgica Paula Souza

Os Planos de Curso das HabilitacBes Profissionais Técnicas de Nivel Médio, das
Especializacdes, das Habilitacdes Profissionais Técnicas de Nivel Médio Integradas ao
Ensino Médio sédo autorizadas para a Instituicdo “Centro Paula Souza”.

As Unidades Escolares para implantar o curso, jA autorizado, deverdo fazer
solicitacdo ao Diretor Superintendente, em até 120 dias antes do inicio do curso,
demonstrando que possuem todas as condi¢cdes para a implantacdo do mesmo, de
acordo com as determinacdes da Portaria Ceeteps ou seja:

e justificativa: relevancia do curso para a regiao;
e o0bjetivos: impacto social resultante da oferta do curso;
e infraestrutura: espaco fisico, instalacdes, equipamentos, acervo bibliografico,
recursos humanos.
O grupo de supervisdo, juntamente com o especialista da area do curso, visitam a
Unidade Escolar e emitem parecer acerca do pedido, subsidiando o parecer do
Coordenador de Ensino Médio e Técnico oferecido a decisdo do Diretor-Superintendente

a respeito da autorizagdo da implantagao.

1.2. Identificacdo do Curso

e Habilitagdo Profissional de Técnico em TECNICO EM SERVICOS JURIDICOS.

e Eixo Tecnoldgico: Gestao e Negocios.
O Eixo Tecnolégico propde uma carga horéaria de 800 horas. O curso apresentado propde
um total de 1200 horas distribuidas em trés semestres, com 400 horas cada um, ou 1500

horas-aula com 500 horas-aula por semestre.

1.3. Justificativa e Objetivos

A instituicdo desenvolveu o curso juntamente com o Tribunal de Justica de Séo
Paulo, por intermédio dos representantes da Secretaria dos Recursos Humanos, em
funcdo da preocupacgdo com a qualificagdo com os profissionais serventuarios que atuam

no Poder Judiciario. O profissional ndo se confunde com o estagiario de Direito, que se
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encontra em aprendizado técnico-pedagogico sob a orientagdo de um profissional da area
do Direito, pois que o TECNICO EM SERVICOS JURIDICOS atuara diretamente na rotina
do escritorio de advocacia e nas demais empresas que contam com um setor ou
departamento juridico.

O TECNICO EM SERVICOS JURIDICOS é um profissional qualificado a cumprir as
determinacdes legais e judiciais, executando servicos de suporte e apoio técnico-
administrativo a escritérios de advocacia, de auditoria juridica, recursos humanos e
departamentos administrativos, bem como cumpre as determinacdes legais atribuidas a
cartérios judiciais e extrajudiciais. Presta atendimento ao publico, e executando
procedimentos e registros cabiveis. E responsavel pelo gerenciamento e pelo arquivo de
processos e de documentos técnicos.

A clientela do curso, ao longo de seu desenvolvimento, foi ampliada, de modo que
o curso deixou de ser destinado somente para 0s serventudrios da justica e passando a
ser oferecido, também, para o publico em geral, ou seja, candidatos ou profissionais que
trabalham nos escritérios de advocacia e demais empresas que utilizem tais servicos.

A montagem do curso foi feita com a assessoria de profissionais de Direito, de
Ciéncias Juridicas e de Administracdo de Empresas das Escolas Técnicas Estaduais -
Etecs (além dos profissionais do Tribunal de Justica de S&o Paulo e da Unidade de
Ensino Médio e Técnico do Centro Paula Souza).

O objetivo do curso é formar o profissional para atuar em diversas atividades do
Judiciario, como Acompanhar e manter registro de processos; comunicar-se utilizando a
terminologia técnica da &rea; controlar prazos dos clientes, do escritério ou do
departamento juridico; elaborar célculos judiciais; executar procedimentos de
determinacdes judiciais; identificar  principios  constitucionais  administrativos;
operacionalizar a tramitacdo de documentos gerenciais e de informacdo técnico-
administrativa; prestar atendimento ao publico; redigir correspondéncia e documentacéo
técnica e oficial; elaborar relatérios técnicos; executar procedimentos de registros,
protocolos, alimentacdo de sistemas e arquivos pertinentes a area, bem como consultas
de processos e de procedimentos; gerenciar arquivos fisicos; dar suporte as atividades de

servico de atendimento aos clientes.

1.4. Perfil Profissional
O perfil profissional proposto define a identidade do curso e esta descrito de acordo

com o proposto no Eixo Tecnoldégico de Gestéo e Negocios.
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As competéncias gerais, atribuicdes e atividades estdo baseadas na Classificacao
Brasileira de Ocupacdes (CBO — Serventuarios de justica e afins: Escrevente, Escrivao
judicial, Escrivao extra — judicial, Escrivao de policia, Oficial de justica, Auxiliar de servi¢os
juridicos).

O mercado de trabalho proposto estéa coerente com as areas de atuacao.

1.5. Organizacao Curricular

1.5.1. O curso foi organizado dando atendimento ao que determina a Resolucéo
CNE/CEB n°® 04/99 atualizada pela Resolugcdo CNE/CEB n° 01/2005, a Resolugao
CNE/CEB n° 03/2008, a Deliberacdo CEE n° 105/2011 e as Indicagbes CEE n° 08/2000 e
108/2011, assim como as competéncias profissionais identificadas pelo Ceeteps, com a
participacdo da comunidade escolar.

O curso é estruturado em trés médulos, articulados com 400 horas cada um.

Os moédulos | e Il do curso ndo comportam terminalidade e serdo destinados a
construcdo de um conjunto de competéncias que subsidiardo o desenvolvimento de
competéncias mais complexas, previstas para o modulo subsequente.

O curso é organizado por componentes curriculares que indicam as competéncias
e habilidades a serem construidas e bases tecnoldgicas, que sdo conhecimentos a serem
adquiridos e sua carga horaria, tanto teérica com a carga horaria da parte prética
desenvolvida em laboratorios.

O proposto nos componentes curriculares esta coerente e suficiente para atingir o
perfil proposto para as saidas intermediarias e perfil profissional de concluséao.

O perfil profissional de conclusao esta coerente com o perfil proposto ao C.N.C.T.,
assim como os temas propostos estdo incluidos em todos os componentes curriculares do

Curso.

1.5.2. A Metodologia Proposta

O curriculo organizado por competéncias propde aprendizagem focada no aluno,
enguanto sujeito de seu préprio desenvolvimento. O processo de aprendizagem propde a
definicdo de projeto, problemas e/ ou questdes geradoras que orientam e estimulam a
investigacdo, o pensamento e as a¢les e a solucdo de problemas.

A problematizacdo, a interdisciplinaridade, a contextuacdo e os ambientes de
formacdo se constituem em ferramentas bésicas para a constru¢cdo de competéncias,

habilidades, atitudes e informacdes.
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1.5.3. Trabalho de Conclusé&o de Curso

O Trabalho de Conclusdo de Curso tem como objetivo a sistematizacdo do
conhecimento pertinente a profissédo e sera desenvolvido mediante controle, orientacao e
avaliagdo docente; permitirhA aos alunos o conhecimento do campo de atuacao
profissional, com suas peculiaridades, demandas e desafios.

O Trabalho de Conclusdo de Curso envolvera necessariamente uma pesquisa
empirica, que sera somada a pesquisa bibliografica e dara embasamento pratico e teorico
ao trabalho.

As atividades, em numero de 120 (cento e vinte) horas, destinadas ao
desenvolvimento do Trabalho de Conclusdo de Curso, serdo acrescentadas as aulas

previstas para o curso e constardo do histérico escolar.

1.5.4. O Estégio Supervisionado

O curso ndo exige o cumprimento do estagio supervisionado e sua matriz curricular
conta com, 100 horas-aula de praticas profissionais, que serdo desenvolvidas na escola
ou em empresas da regido, por meio de simulagcbes, experiéncias, ensaios e demais
técnicas de ensino que permitam a vivéncia dos alunos em situacbes proximas da
realidade do mercado de trabalho.

O aluno, a seu critério, podera realizar, enquanto estiver cursando, o estagio
supervisionado. Quando realizado, as horas efetivamente cumpridas deverdao constar do
histérico escolar. A escola acompanhara as atividades de estagio definido no “Plano de

Estagio Supervisionado”.

1.6. Os critérios de “Aproveitamento de Estudos” e os critérios de “Avaliagdo de
Aprendizagem” estdo propostos de acordo com a legislagdo vigente e o contido no
Regimento Comum das Escolas Técnicas Estaduais do Centro Estadual de Educacao

Tecnologica do Centro Paula Souza.

1.7. Instalagbes, Materiais, Equipamentos, Acervo Bibliografico

As instalacdes propostas para as aulas tedricas e aulas praticas correspondem as
necessidades de cada componente curricular a ser desenvolvido, assim como atendem as
propostas estabelecidas para o desenvolvimento do curso, as referéncias bibliograficas e

0S materiais e equipamentos.
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1.8. Pessoal Docente e Técnico
Toda Unidade Escolar conta com:
e Diretor de Escola;
e Diretor de Servico Administrativo;
e Diretor de Servico Académico;
e Coordenador Pedagogico;
e Coordenador de Area;
e Grupo de Apoio;
e Auxiliar de Docente;

e Docentes.

A habilitacdo dos docentes esta organizada de acordo com o0 componente curricular que o
mesmo devera desenvolver. Esta relacao regulamenta, também, os concursos publicos e

a atribuicdo de aulas.

Sao0 Paulo, 6 de setembro de 2011.

Carmem Lilian Calvo Bosque

RG 26.468.999-9

Carmem Lilian Calvo Bosque é bacharel e licenciada em Direito, especializada em Teoria

do Seguro e Resseguro e em Contratos, bem como colaboradora em projetos da Unidade

de Ensino Médio e Técnico do Centro Paula Souza.
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PORTARIA DE DESIGNACAO DE 01-09-2011

O Coordenador de Ensino Médio e Técnico do Centro Estadual de Educacéo Tecnologica
Paula Souza designa Sabrina Rodero Ferreira Gomes, R.G. 19.328.301, lvone Marchi
Lainetti Ramos, R.G. 12.308.925-6 e S6nia Regina Corréa Fernandes, R.G. 9.630.740-
7, para procederem a analise e emitirem aprovacdo do Plano de Curso da Habilitacdo
Profissional de TECNICO EM SERVICOS JURIDICOS, a ser implantada na rede de

escolas do Centro Estadual de Educacao Tecnoldgica Paula Souza — Ceeteps.

Sao Paulo, 01 de setembro de 2011.

ALMERIO MELQUIADES DE ARAUJO
Coordenador de Ensino Médio e Técnico
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APROVACAO DO PLANO DE CURSO

A Supervisdo Educacional, supervisdo delegada pela Resolucdo SE n.° 78, de
07/11/2008, com fundamento no item 14.5 da Indicacdo CEE 08/2000, aprova o Plano de
Curso do Eixo Tecnoldgico de “Gestdo e Negdcios”, referente a Habilitacdo Profissional
de TECNICO EM SERVICOS JURIDICOS, a ser implantada na rede de escolas do Centro

Estadual de Educacéo Tecnoldgica Paula Souza, a partir de 05-9-2011.

Sao Paulo, 05 de setembro de 2011.

Ivone Marchi Lainetti Sabrina Rodero Ferreira Soénia Regina Corréa
Ramos Gomes Fernandes
R.G. 12.308.925-6 R.G. 19.328.301 R.G. 9.630.740-7

Diretor de Departamento

Supervisor Educacional Supervisor Educacional _ _
Supervisor Educacional
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PORTARIA CETEC N° 133, DE 04-10-2012

O Coordenador de Ensino Médio e Técnico, no uso de suas atribuicdes, com fundamento
na Resolucdo SE n° 78, de 07-11-2008, Lei Federal 9394/96, alterada pela Lei Federal
11741/2008, Indicacdo CEE 08/2000, Indicacdo CEE 108/2011, Deliberacdo CEE
105/2011, Resolucdo CNE/CEB 06/2012 e Parecer CNE/CEB 11/2012 e Resolucéo
CNE/CEB 04/2012 e, a vista do Parecer da Supervisdo Educacional, expede a presente
Portaria:

Artigo 1° — Fica aprovado, nos termos da Deliberagdo CEE n°® 105/2011 e do item 14.5 da
Indicacao CEE 08/2000, o Plano de Curso do Eixo Tecnoldgico “Gestdo e Negdcios”, da
seguinte Habilitagcdo Profissional Técnica de Nivel Médio:

a)  TECNICO EM SERVICOS JURIDICOS.

Artigo 2° — O curso referido no artigo anterior esta autorizado a ser implantado na Rede
de Escolas do Centro Estadual de Educacéo Tecnoldgica Paula Souza, a partir de 04-10-
2012.

Artigo 3° — Esta portaria entrard em vigor na data de sua publicacdo, retroagindo seus
efeitos a 04-10-2012.

Sao Paulo, 04 de outubro de 2012.

ALMERIO MELQUIADES DE ARAUJO
Coordenador de Ensino Médio e Técnico

Publicada no DOE de 05-10-2012, secéo I, pagina 38.
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PORTARIA CETEC N° 733, de 10-9-2015

O Coordenador do Ensino Médio e Técnico, no uso de suas atribuicdes, com fundamento
nos termos da Lei Federal n.° 9394, de 20-12-1996 (e suas respectivas atualiza¢gdes), na
Resolucdo CNE/CEB n.° 1, de 5-12-2014, na Resolucdo CNE/CEB n.° 6, de 20-9-2012, na
Resolucdo SE n.° 78, de 7-11-2008, no Decreto Federal n.° 5154, de 23-7-2004, no
Parecer CNE/CEB n.° 39/2004, no Parecer CNE/CEB n.° 11, de 12-6-2008, na
Deliberagdo CEE N.° 105/2011, na Indicagao CEE n.° 108/2011, na Indicagao CEE 8/2000
e, a vista do Parecer da Supervisdo Educacional, expede a presente Portaria:

Artigo 1° - Ficam aprovados, nos termos da secao IV-A da Lei Federal n.° 9394/96, do
item 14.5 da Indicagdo CEE n.° 8/2000, os Planos de Curso do Eixo Tecnoldgico “Gestéo

e Negocios”, das seguintes Habilitagdes Profissionais:

a) Técnico em Administracdo, incluindas Qualificacdes Profissionais Técnicas de Nivel
Médio de Auxiliar Administrativo e de Assistente Administrativo;

b) Técnico em Comércio, incluindo as Qualificacbes Profissionais Técnicas de Nivel Médio de
Auxiliar Comercial e de Assistente Comercial,

c) Técnco em Contabilidade, incluindo a Qualificacdo Profissional Técnica de Nivel Médio de
Auxiliar de Contabilidade;

d) Técnico em Financas, incluindo as Qualificacdes Profissionais Técnicas de Nivel Médio de
Auxiliar Financeiro e de Assistente Financeiro;

e) Técnicoem Logistica, incluindo as Qualificacbes Profissionais Técnicas de Nivel Médio de
Auxiliar de Logistica e de Assistente de Logistica;

f) Técnico em Marketing, incluindo a Qualificacdo Profissional Técnica de Nivel Médio de
Assistente de Vendas;

g) Técnico em Reursos Humanos, incluindo as Qualificac6es Profissionais Técnicas de Nivel
Médio de Auxiliar de Recursos Humanos e de Assistente de Departamento Pessoal;

h) Técnico em Secretariado, incluindo as QualificacGes Profissionais Técnicas de Nivel Médio
de Auxiliarde Secretaria e de Assessor Empresarial e de Eventos;

i) Técnico e Seguros, incluindo as Qualificagdes Profissionais Técnicas de Nivel Médio de
Auxiliar Técnico em Seguros e de Assistente Técnico em Seguros;

j) Técnico em Servicos Juridicos;

k) Técnico em ServicoBublicos;

l) Técnico Transa¢Bes Imobiliarias, incluindo a Qualificacdo Profissional Técnica de Nivel

Médio de Avaliador Imobiliario.

Artigo 2° - Os cursos referidos no artigo anterior estdo autorizados a serem implantados na Rede
de Escolas do Centro Estadual de Educacao Tecnolégica Paula Souza, a partir de 10-9-2015.

Artigo 3° - Esta portaria entrar4 em vigor na data de sua publicacéo.

ALMERIO MELQUIADES DE ARAUJO
Coordenador de Ensino Médio e Técnico

Publicada no Diario Oficial de 11-09-2015, sec¢éo I, pagina 53.
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ANEXO | = MATRIZES CURRICULARES ANTERIORES

MATRIZ CURRICULAR
Eixo Tecnolégico GESTAO E NEGOCIOS Curso | TECNICO EM SERVICOS JURIDICOS

Resolucdo SE n.° 78, ddl7-2008, Lei Federal n.° 9394/96, Decreto Federal n.® 5154/2004, Parecer CNE/G&#RG04, Lei Federal n.° 11741/2008, Resolugdo CNE/CEB n.° 6:9¢202Q, Parecer CNE/CEB n.° 11, d&-PD08,
Resolucdo CNE/CEB n.° 3, 22008, alterada pela Resolu¢do CNE/CEB n.° 4642082, Deliberagdo CEE n.° 105/2011, das Indicagbes THEFOOO0 e n.° 108/2011.
Plano de Curso aprovado pela Portaria Cet#83, de 410-2012, publicada no Diario Oficial de16-2012— Poder Executive Segao + péagina 38.

MODULO | MODULO I MODULO I
Carga Horéria (Horasula) Carga Horéaria (Horasula) Carga Horéaria (Horasula)
Componentes Curriculares Componentes Curriculares Componentes Curriculares
Teoria Pratica Total Teoria Pratica Total Teoria Pratica Total
1.1 ¢ Introdugéo ao Estudo do Direito 100 00 100 | Il.1¢Introdugéo ao Direito Civil 100 00 100 | Ill.1 ¢ Prética de Processo Civil 100 00 100
1.2 ¢ Teoria Geral do Processo 60 00 60 11.2 ¢ Introdugé&o ao Direito Penal 100 00 100 | Ill.2¢ Prética de Processo Penal 100 00 100
I(.:?(;bcra:g;:nlcas de Recepgdo, Atendimento 60 00 60 11.3 ¢ Introdugao ao Direito Administrativo 100 00 100 | Ill.3¢ Pratica de Processo de Trabalho 40 00 40
1.4 ¢ NogGes de Direito Constitucional 100 00 100 | Il.4¢Introdugéo ao Direito Empresarial 60 00 60 11l.4 ¢ Fundamentos da Matematica Financeira] 40 00 40
. . " . 1.5 ¢ Desenvolvimento do Trabalho d
1.5 ¢ Planejamento Operacional 60 00 60 11.5¢ Introdugé&o ao Direito do Trabalho 60 00 60 Conclusdo de Curso (TCC) na Area Juridica 00 60 60
1.6 ¢ Aplicativos Informatizados para a Are 11.6 ¢ Planejanento do Trabalho de Conclusg e ¢ Processos e Procedimentd
Juridica 00 40 40 de Curso (TCC) na Area Juridica 40 00 40 Administrativos 60 00 60
1.7 ¢ Linguagem, Trabalho e Tecnologia 40 00 40 1.7 ¢ Etica e Cidadania Organizacional 40 00 40 111.7 ¢ Sistema Tributério &tional 100 00 100
1.8 ¢ Inglés Instrumental 40 00 40
TOTAL 460 40 500 | TOTAL 500 00 500 | TOTAL 440 60 500
. . 9 + 11+
SEM CERTIFICACAO TECNICA SEM CERTIFICACAO TECNICA TECNICO EM SERVICOS JURIDICOS
Total da Carga Horaria Tedrica 1400 horasaula Trabalho de Concluséo de Curso 120 horas
Total daCarga Horaria Pratica 100 horasaula Estagio Supervisionado Este curso ndo requer Estagio Supervisionado.
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MATRIZCURRICULAR
Eixo Tecnolégico GESTAO E NEGOCIOS curso | TECNICO EM SERVICOS JURIRI6OS

Resolucédo SE n.° 78, dd7-2008, Lei Federal h9394/96, Decreto Federal n.° 5154/2004, Parecer CNE/CEB n.° 39/2004, Lei Federal n.° 11741/2008, Resolucéo CNEACHB#20B2 dParecer CNE/CEB n.° 11, d&-2D08,
Resolugcdo CNE/CEB n.° 3, d22008, alterada pela Resolugdo CNE/CEB n.° &642012, Deliberagdo CEE n.° 105/2011, das Indicagdes CEE n.° 8/2000 e n.° 108/2011.
Plano de Curso aprovado pela Portaria Cet#83, de 410-2012, publicada no Diario Oficial d&l6-2012—Poder Executive Sec¢ao + pagina 38.

MODULO | MODULO 11 MODULO il
Carga Horéria (Horaaula) Carga Horaria (Horaaula) Carga Horaria (Horaaula)
Componentes Curriculares Componentes Curriculares Componentes Curriculares
Teoria Pratica Total Teoria Pratica Total Teoria Pratica Total
1.1 ¢ Introducado ao Esido do Direito 100 00 100 | I.1¢ Introducédo ao Direito Civil 100 00 100 | Ill.1¢ Pratica de Processo Civil 100 00 100
1.2 ¢ Teoria Geral do Processo 50 00 50 11.2 ¢ Introducéo ao Direito Penal 100 00 100 | Ill.2¢ Prética de Processo Penal 100 00 100
I(':ibcragggmcas de Recepgdo, Atendimento 50 00 50 11.3¢ Introdugédo ao Direito Administrativo 100 00 100 | Ill.3¢ Prética de Processo de Trabalho 50 00 50
1.4 ¢ Nogbes de Direito Constitucional 100 00 100 | Il.4¢Introdugdo ao Direito Empresarial 50 00 50 1.4 ¢ Fundamentos da Matematica Financeira] 50 00 50
. . ~ . 1.5 ¢ Desenvolvimento do Trabalho d
1.5 ¢ Planejamento Operacional 50 00 50 11.5¢ Introducéo ao Direito do Trabalho 50 00 50 Conclus&o de Curso (TCC) na Area Juridica 00 50 50
1.6 ¢ Aplicativos Informatizados para a Areq 11.6 ¢ Planejamento do Trabalho de Conclus e ¢ Processos e Procedimentq
Juridica 00 50 50 de Curso (TCC) na Area Juridica 50 00 50 Administrativos 50 00 50
1.7 ¢ Linguagem, Trabalho e Tecnologia 50 00 50 1.7 ¢ Etica e @adania Organizacional 50 00 50 111.7 ¢ Sistema Tributario Nacional 100 00 100
1.8 ¢ Inglés Instrumental 50 00 50
TOTAL 450 50 500 | TOTAL 500 00 500 | TOTAL 450 50 500
3 . . +11+
SEM CERTIFICACAO TECNICA SEM CERTIFICACAO TECNICA TECNICO EM SERVICOS JURIDICOS
Total da Carga Horaria Teorica 1400horasaula Trabalho de Concluséo de Curso 120 horas
Total da Carga Horaria Préatica 100 horasaula Estagio Supervisionado Este curso n&o requer Estagio Supervisionado.
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ANEXO Il = MATRIZES CURRICULARES ATUALIZADAS

MATRIZ CURRICULAR

Eixo Tecnologo

GESTAO E NEGOCIOS

Habilitagao Profissional d ECNICO EM SERVICOS JURIDICOS

Plano de Curso

151

Lei Federal n.° 9394, de 22-1996; Resolugdo CNE/CEB n.° 1,-d2-3014; Resolu¢do CNE/CEB n.° 6, d8-2012; Resolucdo SE n.° 78, d&172008; Decrat Federal n.° 5154, de 232004.
Plano de Curso aprovado pela Portaria Ceté83, de 169-2015, publicada no Diario Oficial de-9-2015—Poder Executive Se¢do + paginas 553.

MODULO |

MODULO I

MODULO I

Carga Horéa (Horasaula) Carga Horéria (Horaaula) Carga Horaria (Horaaula)

Componentes Curriculares Componentes Curriculares Componentes Curriculares
Teoria Pratica Total Teoria Pratica Total Teoria Pratica Total
1.1 ¢ Introdugdo ao Estudo do Direito 100 00 100 | Il.1¢ Introducéo @ Direito Civil 100 00 100 | lI.1¢ Pratica de Processo Civil 100 00 100
1.2 ¢ Teoria Geral do Processo 60 00 60 11.2 ¢ Introducéo ao Direito Penal 100 00 100 | llI.2¢ Préatica de Processo Penal 100 00 100
Ic.iggicgr;cas de Recepgdo, Atendimento e 60 00 60 11.3 ¢ Introducéo ao Direito Administrativo 100 00 100 | HI.3¢ Pratica de Processo de Trabalho 40 00 40
1.4 ¢ Nog6es de Direito Constitucional 100 00 100 | Il.4¢Introdugdo ao Direito Empresarial 60 00 60 111.4 ¢ Fundamentos da Matematica Finaneei 40 00 40
. . ~ . 111.5 ¢ Desenvolvimento do Trabalho de
1.5 ¢ Planejamento Operacional 60 00 60 11.5¢ Introducéo ao Direito do Trabalho 60 00 60 Conclusao de Curso (TCC) na Area Juridica 00 60 60
1.6 ¢ Aplicativos Informatizados para a Area 11.6 ¢ Planejamento do Trabalho de Concluséo 111.6 ¢ Processos e Procedimentos
Juridica 00 40 40 de Curso (TCC) na Area Juridica 40 00 40 Administrativos 60 00 60
1.7 ¢ Linguagem, Trabalho e Tecnologia 40 00 40 1.7 ¢ Etica e Cidadania Organizacional 40 00 40 1.7 ¢ Sisema Tributario Nacional 100 00 100
1.8 ¢ Inglés Instrumental 40 00 40
TOTAL 460 40 500 | TOTAL 500 00 500 | TOTAL 440 60 500
. - : + 11+
Habiltagéo Profissional de
SEM CERTIFICACAO TECNICA SEM CERTIFICACAO TECNICA TECNICO EM SERVICOS JURIDICOS

Total da Carga Horaria Teorica 1400 horasaula Trabalho de Concluséo de Curso 120horas

Total da Carga Horaria Pratica

100 horasaula

Estagio Supervisionado

Este curso nao requer Estagio Supervisionado.
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MATRIZ CURRICULAR

Eixo Tecnoldgico

GESTAO E NEGOCIOS

Habilitagao Profissional d ECNICO EM SERVICOS JURIRIEOS

Plano de @rso

151

Lei Federal n.° 9394, de 22-1996; Resolugdo CNE/CEB n.° 1,-d2-3014; Resolu¢do CNE/CEB n.° 6, d8-2012; Resolucdo SE n.° 78, d&172008; Decreto Federal n.° 5154, de-22004.
Plano de Curso aprovado pela Portaria Ceté83, de 169-2015, publicada no Diario Oficial de-9-2015—Poder Executive Se¢do + paginas 553.

MODULO |

MODULO I

MODULO I

Componentes Curriculares

Carga Horéria (Horaaula)

Teoria

Pratica

Componentes Curriculares

Carga Horéria (Horaaula)

Componentes Curricul@s

Carga Horaria (Horaaula)

Total Teoria Pratica Total Teoria Pratica Total
1.1 ¢ Introdugdo ao Estudo do Direito 100 00 100 | I.1¢ Introducédo ao Direito Civil 100 00 100 | ll.1¢ Pratica de Processo Civil 100 00 100
1.2 ¢ Teoria Gerbdo Processo 50 00 50 11.2 ¢ Introducéo ao Direito Penal 100 00 100 | lll.2¢ Pratica de Processo Penal 100 00 100
Ic.iggicgr;cas de Recepgdo, Atendimento e 50 00 50 11.3 ¢ Introducéo ao Direito Administrativo 100 00 100 | lI.3¢ Pratica de Processde Trabalho 50 00 50
1.4 ¢ Nogbes de Direito Constitucional 100 00 100 | Il.4¢Introdugdo ao Direito Empresarial 50 00 50 111.4 ¢ Fundamentos da Matematica Financeirg 50 00 50

. . ~ . 111.5 ¢ Desenvolvimento do Trabalho de
1.5 ¢ Planejamento Operacional 50 00 50 11.5¢ Introducéo ao Direito do Trabie 50 00 50 Conclusao de Curso (TCC) na Area Juridica 00 50 50
1.6 ¢ Aplicativos Informatizados para a Area 11.6 ¢ Planejamento do Trabalho de Concluséo 111.6 ¢ Processos e Procedimentos
Juridica 00 50 50 de Curso (TCC) na Area Juridica 50 00 50 Administrativos 50 00 50
1.7 ¢ Linguagem, Trabalho e Tecnologia 50 00 50 1.7 ¢ Etica e Cidadania Organizacionall 50 00 50 1.7 ¢ Sistema Tributario Nacional 100 00 100
1.8 ¢ Inglés Instrumental 50 00 50
TOTAL 450 50 500 | TOTAL 500 00 500 | TOTAL 450 50 500
) 3 . +11+
SEM CERTIFICACAO TECNICA SEM CERTIFICACAO TE&N TECNICO EM SERVICOS JURIDICOS

Total da Carga Horaria Teorica 1400 horasaula Trabalho de Concluséo de Curso 120 horas

Total da Carga Horaria Pratica

100 horasaula

Estagio Supervisionado

Este curso nacequer Estagio Supervisionado.
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