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CAPITULO 1 JUSTIFICATIVAS 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 construgédo 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 implementagéo de acdes, objetivando a racionalizagao
e a simplificacdo dos servicos 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 Judiciério 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 o
Dr. Lair da Silva Loureiro Filho, e os representantes do Centro Estadual de Educacédo
Tecnoldgica Paula Souza, o Prof.° Aimério Melquiades de Araujo, Coordenador de Ensino
Médio e Técnico e a Prof.2 Fernanda Mello Demai, Diretor de Divisédo, para a finalidade de
construcdo 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 tecnologicas para atingir o perfil necessério ao referido curso.

Nas reunides dos representantes do Poder Judiciario — Tribunal de Justica e os do Centro
Paula Souza, foram analisados os Referenciais Curriculares Nacionais da Educacao
Profissional de Nivel Técnico da Area de Gestdo, de autoria do Ministério de Educac&o
(Brasilia: 2000) e a Classificacdo Brasileira de Ocupacdes — 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
Resolucdo CNE/ CEB n° 04/99, atualizada pela Resolu¢do CNE/ CEB n° 1/2005, além
daquelas que foram identificadas pelo Centro Paula Souza, com a colaboracao da equipe
do Tribunal de Justica de Sao Paulo.

Os serventuérios ou funcionarios, ao concluir o curso, terdo alcancado aprimoramento
profissional, atingindo padrdes 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 0s serventuarios da justica e passando a ser destinada, também, para o
publico em geral, ou seja, candidatos ou profissionais que trabalham nos escritérios de
advocacia e demais empresas que utilizem esses servicos.

A Habilitagdo Profissional Técnica de Nivel Médio de TECNICO EM SERVICOS
JURIDICOS foi reestruturada para se adequar ao Catalogo Nacional de Cursos Técnicos.
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A organizacdo atual apresenta uma inclinagdo 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 area 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 adequacéao de teses profissionais e
rotinas processuais.

O TECNICO EM SERVICOS JURIDICOS néo se confunde com o estagiario de Direito,
que se encontra em estado de aprendizado técnico-pedagdgico sob a orientagdo de um
profissional da area do Direito, sendo que o TECNICO EM SERVICOS JURIDICOS sera o
profissional que atuara diretamente na rotina do escritério de advocacia e nas demais
organizacdes que dispdem de um setor ou departamento juridico.

1.2. Objetivos
A Habilitagdo Profissional Técnica de Nivel Medio de TECNICO EM SERVICOS
JURIDICOS tem como obijetivo capacitar o profissional para:

e cumprir as determinacgdes legais e judiciais;

e executar servicos 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 acdes judiciais;

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

lavrar autos, autuar processos e proceder registros;

expedir mandados, traslados, cartas precatoérias e certidoes;

prestar atendimento ao publico;

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

1.3. Organizac¢éo do Curso

A necessidade e pertinéncia da elaboracdo de curriculo adequado as demandas do
mercado de trabalho, a formacéo profissional do aluno e aos principios contidos na LDB e
demais legislagOes pertinentes, levou o Centro Estadual de Educagéo 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 Habilitagcdes Profissionais oferecidas por esta instituigao.

No Laboratério de Curriculo foram reunidos profissionais da area, docentes, especialistas,
supervisao educacional para estudo do material produzido pela CBO — Classificacéo
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Brasileira de Ocupacfes — e para andlise 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 Laboratorio 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 construcdo das competéncias propostas nos Planos
de Curso.

Fontes de Consulta

1. BRASIL Ministério da Educacgdo. Catdlogo Nacional dos Cursos Técnicos.
Brasilia: MEC: 2008. Eixo Tecnolégico: Gestdo e Negdécios (site:
http://catalogonct.mec.gov.br/).

2. BRASIL Ministério do Trabalho e do Emprego — Classificacdo Brasileira de
Ocupacdes — CBO 2002 — Sintese das ocupacfes profissionais (site:
http://www.mtecbo.gov.br/):

3514 :: Serventuérios de justica e afins

Titulos

3514-05 — Escrevente
Escrevente extra — judicial, Escrevente judicial, Oficial maior
3514-10 — Escrivao judicial

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

3514-15 — Escrivao extra — judicial

Escrivao de cartorio, Oficial de registro, Tabelido da justica, Tabelido substituto
3514-20 — Escrivao de policia

3514-25 — Oficial de justica

Oficial judiciéario, Oficial legislativo

3514-30 — Auxiliar de servigos juridicos

Auxiliar juridico

CAPITULO 2 REQUISITOS DE ACESSO

O ingresso ao Curso de TECNICO EM SERVICOS JURIDICOS dar-se-4 por meio de
processo seletivo para alunos que tenham concluido, no minimo, a primeira série e
estejam matriculados na segunda série do Ensino Médio ou equivalente.

O processo seletivo serd 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:
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e Linguagem, Codigos e suas Tecnologias;
e Ciéncias da Natureza, Matematica e suas Tecnologias;
¢ Ciéncias Humanas e suas Tecnologias.

Por razbes de ordem didética e/ ou administrativa que justifiquem, 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 moédulo
anterior, ou por reclassificagao.

CAPITULO 3 PERFIL PROFISSIONAL DE CONCLUSAO

MODULO 1l - Habilitagdo Profissional Técnica de Nivel Médio de TECNICO EM
SERVICOS JURIDICOS

O TECNICO EM SERVICOS JURIDICOS é o profissional que executa servigcos de suporte
e apoio técnico-administrativo a escritérios de advocacia, de auditoria juridica, recursos
humanos e departamentos administrativos, bem como cumpre as determinacfes 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 (recepcéo,
controle da agenda);

e aplicar técnicas de comunicacgdo escrita e oral;

¢ identificar a importancia do planejamento e organizacdo de sistemas especificos de
controles internos, compreendendo delegacdes de funcles, 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 func¢des;

e identificar e avaliar as informacdes e as pretensbes submetidas a tutela
jurisdicional, de acordo com sua relevancia constitucional;
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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 legislacdo e determinacdes 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
divulgacdo 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 incorporacao no arquivo;

e analisar determinacdes judiciais relativas aos juizados especiais civeis, criminais e
de mediagédo, 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 implicacdes
éticas do seu exercicio profissional.

ATRIBUICOES/ RESPONSABILIDADES

¢
.

* & & o

Acompanhar e manter registro de processos.
Comunicar-se em inglés basico, visando a comunicacao profissional.

Comunicar-se utilizando a terminologia técnica das éareas juridica, judiciaria e de
gestao.

Controlar prazos dos clientes do escritorio ou departamento juridico.
Cumprir as determinagdes dos prazos processuais.
Elaborar calculos judiciais.

Executar procedimentos de determinag¢des judiciais aplicando legislac&o referente aos
recursos civeis, ao Direito Tributario ou ao Direito do Trabalho.

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

Identificar principios constitucionais administrativos.
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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
eletrbnicos) e captar informacdes que sao repassadas ao corpo juridico dos escritorios
de advocacia, departamentos juridicos de empresas e cartorios judiciais e
extrajudiciais.

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

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

Elaborar relatorios 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
vistas a elaboracdo de relatorios técnicos a serem encaminhados aos profissionais
competentes.

Gerenciar o arquivo fisico de processos e documentos técnicos.

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

Trabalhar sob a supervisdo direta de um advogado/supervisor juridico, de um gerente
de recursos humanos e/ou financeiro/ contabil ou de um diretor de cartério
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
funcionérios do setor de atendimento.

AREA DE ATIVIDADES
A — 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)
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Comunicar-se utilizando a terminologia técnica das areas juridica, judiciaria e de
gestao.

Comunicar-se em inglés basico, visando a comunicacao profissional.

Utilizar recursos de informatica.

Operar sistema proprio 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 DOCUMENTA(;AO 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 prestacdo de servicos.

Operacionalizar o tramite de documentos gerenciais e de informacédo técnico-
administrativa.

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

Auxiliar na elaboragdo 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.

— REGISTRAR DOCUMENTOS
Registrar as peticdes iniciais distribuidas pelo escritério ou departamento juridico.
Registrar os andamentos processuais.
Registrar os documentos para arquivo.
Organizar o arquivo ativo e 0 arquivo permanente.
Registrar e organizar a devolucdo dos processos aos féruns.

BN

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.

— CUMPRIR DETERMINACOES LEGAIS

Utilizar procedimentos de execucdo de determinacdes administrativas, aplicando
legislacdo pertinente.

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

>
>

V V V VYV V V V V V VY

Demonstrar agilidade nos servicos.

Garantir a integridade fisica dos autos e demais documentos e zelar pela guarda dos
processos e dos prontuarios respectivos

Demonstrar capacidade de andlise de documentos e apresentar condi¢cdes técnicas
para emitir juizos de valor e propor modificacBes nos procedimentos a fim de efetiva-
los com maior eficiéncia.

Demonstrar capacidade de verificacdo de regularidade dos documentos.

Agir com ética.

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

Agir com imparcialidade.

Agir com urbanidade.

Trajar-se adequadamente.

Agir com descrigao.

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 oObservar criticamente e questionar processos nhaturais, socioculturais e
tecnoldgicos;

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

CNPJ: 62823257/0001-09 151
Paginan° 11



Centro Estadual de Educacgéo Tecnoldgica Paula Souza
Governo do Estado de S&o Paulo
Praga Cel. Fernando Prestes, 74 — Bom Retiro — CEP: 01124-060 — Sdo Paulo — SP

ATRIBUICOES/ RESPONSABILIDADES

¢

Aplicar os recursos expressivos da linguagem, relacionando textos com seu contexto,
conforme a natureza e fungéo, organizando estrutura, condicbes de producéo e de
recepcao 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 organizagédo de forma proativa e dinamica obtendo
informacgdes necessarias a rotina de trabalho.

Questionar processos haturais, socioculturais e tecnolégicos, identificando
regularidade, apresentando interpretacdo e desenvolvendo atividades relativas ao
desenvolvimento do setor.

AREA DE ATIVIDADES

A
>

>
B
>
>
>
>
>
>
>

C
>

vV V V VYV VY

YV VvV

— ORGANIZAR O TRABALHO

Usar selecdes de procedimentos para implantacdo de planejamento dos trabalhos a
serem desenvolvidos.

Organizar a distribuicao de trabalho.

— ORGANIZAR ARQUIVOS
Classificar documentos.
Garantir a seguranca dos documentos.
Reproduzir documentos.
Pesquisar documentos.
Conservar cépias 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 eletronicos.

Interpretar formas processuais.

Identificar formas de atuacao processual.

Utilizar a comunicacdo comercial e juridica no desenvolvimento do trabalho.
Utilizar a terminologia das areas juridica, judiciaria e administrativa.

Interpretar textos técnicos, de diversos géneros, relativos as areas juridica, judiciaria e
administrativa.

Utilizar a lingua inglesa, em nivel basico, na comunicac¢ao profissional.
Cumprir regras, regulamentos e procedimentos organizacionais.
Identificar principios constitucionais administrativos.
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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 informacédo 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 resolucéo
de problemas;

e articular as relagfes entre desenvolvimento cientifico e transformacdes sociais.

ATRIBUICOES/ RESPONSABILIDADES

4
4

<>

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, publicacbes 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 informacdes 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.

Proceder com justica e equidade.
Utilizar-se da informacao 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 informa¢do e comunicacdo — 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 agdes juridicas relativas ao Processo Civil e ao Processo Penal.

Executar procedimentos de execucéo de determinacdes judiciais do Processo Civil e
Penal.
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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 precatorias e rogatérias.

Redigir e expedir oficios.

Expedir certiddes.

Expedir editais.

Expedir cartas de arrematacéo, de adjudicacao e outras.

VvV V. V V V V V V VY

Utilizar editores de texto, planilhas e apresentacdes informatizadas para o
processamento e organizagao das informacdes.

CAPITULO 4 ORGANIZACAO CURRICULAR

4.1. Estrutura Modular

O curriculo foi organizado de modo a garantir 0 que determina a Resolucdo CNE/CEB
04/99 atualizada pela Resolucdo CNE/CEB n° 01/2005, o Parecer CNE/CEB n° 11/2008, a
Resolucdo CNE/CEB n° 03/2008 a Deliberagcdo CEE n° 105/2011 e as Indicagdes CEE n°
08/2000 e 108/2011, assim como as competéncias profissionais que foram identificadas
pelo Ceeteps, com a participacdo da comunidade escolar.

A organizacéo curricular da Habilitacdo Profissional Técnica de Nivel Médio de TECNICO
EM SERVICOS JURIDICOS esta organizada de acordo com o Eixo Tecnoldgico de
Gestdo e Negoécios e estruturada em moédulos articulados, com terminalidade
correspondente a qualificacdo profissional de nivel técnico identificada no mercado de
trabalho.

Os moédulos sao organizagbes de conhecimentos e saberes provenientes de distintos
campos disciplinares e, por meio de atividades formativas, integram a formacéao teorica a
formacdao pratica, em funcéo 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.
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A estrutura curricular que resulta dos diferentes médulos estabelece as condigdes basicas
para a organizacdo dos tipos de itinerarios formativos que, articulados, conduzem a
obtencao de certificacdes profissionais.

4.2. ltinerario Formativo
O curso de TECNICO EM SERVICOS JURIDICOS é composto por trés médulos.
Os MODULOS | e Il ndo oferecem terminalidade, e serdo destinados a constru¢do de um

conjunto de competéncias que subsidiardo o desenvolvimento de competéncias mais
complexas, previstas para o modulo subsequente.

Ao completar os MODULOS |, Il e Ill, o aluno receberda o Diploma de TECNICO EM
SERVICOS JURIDICOS, desde que tenha concluido, também, o Ensino Médio.

|| MODULO | —> || MODULO I > || MODULO Il
Habilitagdo
Profissional Técnica
SEM CERTIFICACAO SEM CERTIFICAGAO de Nivel Médio de
TECNICA TECNICA TECNICO EM
SERVICOS
JURIDICOS
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4.3. Proposta de Carga Horaria por Componente Curricular
MODULO | — SEM CERTIFICACAO TECNICA

Carga Horaria
Horas-aula
Lo
i~
7o) |
Componentes o .
| © ©
: 0 3| s | &
Curriculares ~ =] E w | 2] 2
o o o = =
S| E|safsa| | L2 ¢
2 2 | 8Be|®e| 5 5 5 5
[ [ oo | oo [ [ [ [
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
.3 — Técnicas de Recepcao,
Atendimento e Cobranca 60 50 00 00 60 50 48 40
1.4 — Nocbes de Direito Constitucional 100 100 00 00 100 100 80 80
1.5 — 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
I.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
MODULO Il - SEM CERTIFICACAO TECNICA
Carga Horaria
Horas-aula
Lo
<
o) |
Componentes o o | o
. 0 _ ! < <
Curriculares N =] E w | 2] 2
| S S N = =
S| 8 |2glsg _ | ] s | 9
= = i it © < o} o]
5 5 sl Ce o o ° °
[ [ oo | oo = = = 2
I1.1 — Introducéo ao Direito Civil 100 100 00 00 100 100 80 80
I1.2 — Introducgéo ao Direito Penal 100 100 00 00 100 100 80 80
11.3 = Introdugéo 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 = Introducéo ao Direito do Trabalho 60 50 00 00 60 50 48 40
.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
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MODULO Ill — Habilitacdo Profissional Técnica de Nivel Médio de TECNICO EM

SERVICOS JURIDICOS

Carga Horaria
Horas-aula
Lo
i~
7o) |
Componentes % o | o
- 0 ! s | o
Curriculares ~ S| E o | 2] 2
o o N = =
S| 8 |sg|sal _ | 1+ ] 8| s
= = S | 5 © © ] ©
? ? so|l®©2 o o o o
[ [ oo | oo [ [ [ [
111.1 — Prética de Processo Civil 100 100 00 00 100 100 80 80
111.2 — Préatica de Processo Penal 100 100 00 00 100 100 80 80
111.3 — Pratica de Processo de Trabalho 40 50 00 00 40 50 32 40
1.4 — Fundamentos da Matematica 32 40
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 40
Administrativos 60 50 00 00 60 50
1.7 — 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

MODULO | — SEM CERTIFICACAO TECNICA

e Bases Tecnoldgicas por

1.1 = INTRODUCAO AO ESTUDO DO DIREITO

Funcéo: 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.

evolugéo

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

1. O Direito:
e origem,
funcbes

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

Interpretagdo e

10. Organizagcdo Administrativa
e Juridica do Poder Judiciario

11. Normas disciplinares de
funcionamento das instituicBes
juridicas e do Poder Judiciario

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

Funcéo: 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  atuacdo
profissional.

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

Penal e Administrativo.

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

1.3. Aplicar o Direito Processual
segundo o Neoprocessualismo.

2. 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
determinacéo de competéncia.

2. Lei Processual no tempo e no
espaco

3. Garantias constitucionais do
Processo Civil

4. Formas de composicdo de
litigios

5. JurisdicBdo contenciosa e

voluntéria
6. Conceito e autonomia da acéo
7. Condicdes da acdo

8. Conceitos e critérios de
determinacéo de competéncia

Carga Horaria (Horas-aula)

Tebrica 60 Préatica

00 Total

60 Horas-aula

Tedrica (2,5) | 50

Pratica (2,5) 00

Total (2,5)

50 Horas-aula

CNPJ: 62823257/0001-09 151
Paginan® 19




Centro Estadual de Educacgéo Tecnoldgica Paula Souza

Governo do Estado de Séao Paulo

Praga Cel. Fernando Prestes, 74 — Bom Retiro — CEP: 01124-060 — Sdo Paulo — SP

1.3 — TECNICAS DE RECEPCAOQ, ATENDIMENTO E COBRANCA

Funcéo: Gestédo 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.

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

3. Analisar as comunicacfes
empresariais, oficiais e
bancérias.

4. Elaborar estratégias de

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

2.1. Pesquisar as peculiaridades
das instituicdes 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
produgcdo de textos para
atendimento e cobranca,

utilizando recursos tecnolégicos
de comunicagéo.
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 Cédigo 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)
Teodrica 60 | Pratica 00 | Total 60 Horas-aula

Tedrica (2,5) | 50

Prética (2,5) 00

Total (2,5)

50 Horas-aula
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.4 — NOCOES DE DIREITO CONSTITUCIONAL

Funcéo: Planejamento Organizacional

COMPETENCIAS

BASES TECNOLOGICAS

1. Analisar os fundamentos e
principios gerais do Direito
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 funcbes de cada
um deles.

4. Analisar aspectos do
processo legislativo.

HABILIDADES
1.1. Identificar os principios
constitucionais.
1.2. Identificar as garantias

fundamentais.

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

2.1. Pesquisar a transformacéo
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
gue os compdem.

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

processo

1. NocBes de Constituicéo,
Constitucionalismo e Direito
Constitucional

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. Organizacgdo Constitucional:
e 0s trés poderes e a
triparticdo dos poderes

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

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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1.5 - PLANEJAMENTO OPERACIONAL

Funcéo: 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 instituicbes
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 instituicbes
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. ldentificar os fundamentos, 0s
requisitos, os objetivos e a
estrutura de um planejamento.

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

das instituicbes  judiciarias,
juridicas e empresas privadas.

2.1. Organizar sistemas de
operacionalizacao dos fluxos de
trabalho em instituicdes
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
distribuicdo de trabalho, no
acompanhamento da qualidade
da execucdo e observar prazos
na elaboragéo do planejamento.

4.1. Identificar informacfes
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 coépias

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

€ 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)

Teodrica

60

Pratica

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

Funcéo: Uso e Gestédo de Computadores e de Sistemas Operacionais

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Manter-se atualizado com
relacdo a novas linguagens e
novos programas de
computador.

2. Selecionar equipamentos e
acessorios utilizaveis nas
atividades juridicas
administrativas.

3. Identificar e operar sistemas
gerenciadores de banco de
dados.

4. Selecionar e classificar
informacdes da area por meio
eletrénico.

5. Gerenciar o armazenamento
de arquivos de diversos tipos por
meio do sistema operacional.

6. Selecionar programas de
aplicagdo a partir da avaliagéo
das necessidades do usuéario.

1. Pesquisar novas ferramentas
e aplicativos de informatica para
a area juridica.

2.1. Utilizar aplicativos de
informética gerais e especificos
para gerenciamento das
atividades na area Juridica.

2.2. Utilizar  equipamentos,
acessorios e sistemas
operacionais especificos para a
area Juridica.

3.1. Operar sistemas
operacionais basicos.
3.2. Operar banco de dados

utilizando planilhas eletrdnicas,
arquivos de textos e tabelas
dinamicas.

3.3. Alimentar e organizar banco
de dados de clientes da éarea
Juridica.

3.4. Selecionar técnicas para
elaborar planilhas eletrdnicas.

4. Utilizar a Internet como fonte
de pesquisa.

5.1. Identificar programas de
gerenciamento.
5.2. Utilizar programas de

gerenciamento para o controle
de produtos.
5.3. Elaborar relatorios.

6. Identificar sistemas
operacionais, softwares e
aplicativos Uteis para a area
Juridica.

1. Fundamentos de
equipamentos de
processamento de informagfes

2. Fundamentos do Sistema
Operacional Windows e dos
aplicativos do Pacote Office:
e processadores de texto:
o formatacéo basica;
organogramas;
desenhos;
figuras;
mala direta;
etiquetas
¢ planilhas eletrénicas:
o formatagéo;
o férmulas;
o funcdes;
o gréficos

e elaboracdo de slides e
técnicas de apresentagdo
em Power Point;

¢ banco de dados

O O O O O

3. Gerenciamento de atividades

da area Juridica Administrativa:

e nocbes de alimentacdo de
informacdes de sistemas

4. Relatorios da &rea Juridica:
e oOrganizacao;

selecao;

anélise dos dados;

elaboracao;

apresentacéo

5. Validagdo das informacbes
advindas da Internet

6. Gerenciamento eletrénico das
informacdes, atividades e
arquivo

7. Construcdo de um blog

8. Nocdes de rede e sua
eficiéncia operacional

Carga Horaria (Horas-aula)

Teodrica 00 Préatica

40 Total

40 Horas-aula

Pratica em

Teobrica (2,5) | 00

Préatica (2,5) 50

Total (2,5)

50 Horas-aula

Laboratoério
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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/
comerciais da area Juridica, por
meio de indicadores linguisticos
e de indicadores
extralinguisticos.

2. Desenvolver textos técnicos
aplicados a éarea Juridica de
acordo com normas e

convencdes especificas.

3. Pesquisar e analisar
informacdes da area Juridica em
diversas fontes convencionais e
eletrdnicas.

4. Definir procedimentos
linguisticos que levem a
qualidade nas atividades
relacionadas com o publico
consumidor.

1. Utilizar recursos linguisticos
de coeréncia e de coesao,
visando atingir objetivos da
comunicacdo comercial relativos
a area Juridica.

2.1. Utilizar instrumentos da
leitura e da redacao técnica,
direcionadas a &rea Juridica.

2.2. Identificar e  aplicar
elementos de coeréncia e de
coesdo em artigos e em
documentacao técnico-
administrativa, relacionados a
area Juridica.

2.3. Aplicar modelos de
correspondéncia comercial
aplicados a &rea Juridica.

3.1. Selecionar e utilizar fontes
de pesquisa convencionais e
eletrbnicas.

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

4.1, Comunicar-se
diferentes publicos.
4.2. Utilizar critérios que
possibilitem o0 exercicio da
criatividade e constante
atualizagédo da area.

4.3. Utilizar a lingua portuguesa
como linguagem geradora de
significacdes, que permita
produzir textos a partir de
diferentes ideias, relagbes e
necessidades profissionais.

com

1. Estudos de textos técnicos/
comerciais aplicados a area
Juridica, através de:

¢ indicadores linguisticos:

o vocabulario;

morfologia;
sintaxe;
semantica;
grafia;
pontuacgao;

o acentuacao, etc
¢ indicadores

extralinguisticos:

O O O O O

o efeito de sentido e
contextos
socioculturais;

o modelos

preestabelecidos de
producéo de texto

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

¢ oficios;
memorandos;
comunicados;
cartas;
avisos;
declaracdes;
recibos;
carta-curriculo;
curriculum vitae;
relatério técnico;
contrato;
memorial descritivo;
memorial de critérios;
técnicas de redacao

3. Parametros de niveis de
formalidade e de adequacédo de
textos a diversas circunstancias
de comunicacéo

4. Principios de terminologia
aplicados a area Juridica:

e glossario com nomes e
origens dos termos
utilizados na &rea Juridica;

e apresentacdo de trabalhos
de pesquisas;
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e orientacbes e normas
linguisticas para a
elaboracdo do trabalho
para conclusao de curso

Carga Horéaria (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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1.8 — INGLES INSTRUMENTAL

Funcéo: Montagem de Argumentos e Elaboragao de Textos

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Identificar a lingua inglesa | 1. Identificar estruturas | 1. Nocdes de terminologia
como instrumento de acesso a | linguisticas basicas em textos | inglesa das é&reas juridica,
informacdes, a outras culturas e | técnicos das areas juridica, | judiciaria e administrativa -

grupos sociais.

2. Identificar a lingua inglesa
ligada as é&reas |juridica,
judiciaria e administrativa.

3. Identificar estruturas basicas
da lingua inglesa.

4. Selecionar estruturas
linguisticas adequadas a
comunicacdo exigida nas areas
juridica, judiciaria e
administrativa.

5. Analisar e interpretar textos
técnicos das é&reas juridica,
judiciéria, administrativa e
correlatos em inglés basico.

6. Distinguir as variantes
linguisticas em lingua inglesa.

judiciaria e administrativa.

2. Utilizar expressdes simples
em apresentacfes, em ligacbes
telefénicas, e em informacbes
concernentes a gestdo de

atividades juridicas e judiciarias.

3. Escolher o registro adequado
a situacdo na qual se processa a
comunicacdo e o vocabulo que
melhor represente a ideia
pretendida.

4. Utilizar expressfes cotidianas
relativas as é&reas juridica,
judiciaria e administrativa.

5. Expressar-se com
simplicidade e clareza em sua
area de atuacao.

6. Recorrer as tecnologias de
apoio como dicionarios,
manuais, gramaticas, virtuais ou
impressos.

termos e principais
semanticos

campos

2. Estratégias de elaboracao de
textos simples em lingua
inglesa, na modalidade escrita

3. Técnicas de leitura
instrumental

4. Textos das areas juridica,
judiciaria, administrativa, entre
outros, em inglés.

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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MODULO Il - SEM CERTIFICACAO TECNICA

1.1 - INTRODUCAO AO DIREITO CIVIL

Funcao: Ciclos de Informacdes 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.

5. Analisar o0s principais

1.1. Identificar o Sistema
Juridico da Civil 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 diferengas
juridicas.

2.4. ldentificar a importancia e
as implica¢des do domicilio.

2.5. Listar a classificacdo dos
bens.

2.6. Distinguir os institutos do
erro, dolo, coac¢éo, fraude contra
credores e da lesdo.

2.7. Diferenciar a prescricédo e a
decadéncia.

3.1. ldentificar 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 classifica¢é@o
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
Obrigag0es.
3.9. Analisar contratos onerosos
€ N80 oNnerosos.

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.

5.1. Pesquisar os institutos da

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 classificacédo dos bens

5. Fatos, atos e

juridicos

negoécios

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

7. A prescricdo e a decadéncia

8. As
obrigacdes

modalidades das

9. Nocbes de adimplemento,
extincdo e inadimplemento das
obrigacdes

10. O universo das relacdes
contratuais

11. Teoria Geral dos Contratos

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

13. Classificac&o dos contratos

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

Empréstimos;

Gestéo e Negécios;
Fianca

15.  Principios gerais da

responsabilidade civil:

¢ responsabilidade
profissional;

e dano e reparacdo (dano

material e dano moral)

civil
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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.

posse e da propriedade.
5.2. Identificar o0os 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 legislacéo referente
ao Direito Civil, a fim de executar
as determinacdes judiciais.

16. O universo 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:
¢ do casamento;

e das relacdes de
parentesco;

¢ do regime de bens entre os
cbnjuges;

¢ dos alimentos

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

Carga Horéaria (Horas-aula)

Tebdrica 100 | Prética

00 Total

100 Horas-aula

Tedrica (2,5) | 100

Prética (2,5) 00

Total (2,5)

100 Horas-aula
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1.2 — INTRODUCAO AO DIREITO PENAL

Funcéo: Ciclos de Informagdes 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
sangbes penais e  suas
implicagdes.

2.3. Aplicar a lei penal segundo
0 caso concreto.

3.1. Identificar 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 legisla¢éo penal
especial neste contexto.

3.4. Aplicar legislacé@o referente
ao Direito Penal.

1. Parte Geral do Cddigo Penal
Brasileiro:

e Aplicagdo temporal e
espacial da lei penal;
Principios do Direito Penal;
Teoria Geral do Crime —
Antijuridicidade (Estado de

Necessidade, legitima
defesa, estrito
cumprimento do  dever

legal, exercicio regular de
direito), Tipicidade e
Culpabilidade;
¢ 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);
Concurso de crimes;
Medidas de Seguranca;
e Causas de extincdo da

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

2. Parte Especial do Cddigo

Penal Brasileiro:

e Dos crimes contra a
pessoa;

e Dos crimes contra o
patriménio;

e Dos crimes contra a

liberdade sexual,

¢ 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

Funcéo: Ciclos de Informagdes Juridicas

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Interpretar as inovacdes do
Direito Administrativo.

2. Analisar o0s principais
aspectos do Direito
Administrativo.

3. Interpretar legislacéo
referente ao Direito

Administrativo, a fim de executar
as determinagdes judiciais.

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

1. Pesquisar as inovacbes do
Direito Administrativo.

2.1. Identificar o0s 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 Administragcéo
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
classificagéo.
2.8. Listar o0s 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 legislacéo referente
ao Direito Administrativo, a fim
de executar as determinacfes
judiciais.

4. Propagar atos processuais da
area administrativa por meios
convencionais e por meios
eletrdnicos.

1. O Direito Administrativo;

Conceito; A visdo como
subsistema juridico; A
codificagéo 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 — distin¢éo; 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; Vinculacéo e
discricionariedade; Elementos;
Mérito Administrativo;
Classificacéo; Modalidades;
Formacdo e efeitos; Extingéo;
Invalidagcdo; Revogacao; A coisa
julgada administrativa

8. Servigcos Publicos; Principios;
Classificacdo;  Parcerias do
Poder Publico; Delegagdo do
servigo publico

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

10. O nepotismo; Contratacdes
Temporarias; Estabilidade;
Greve no Servico Publico
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11. Bens Pdublicos; Dominio
Publico; Classificacdo dos Bens
Publicos; Afetacao e
Desafetacdo; Regime Juridico;
Aquisicdo de bens pelo Poder
Plblico; Alienacdo de bens;
Gestao dos Bens Publicos; Bens
Publicos em espécie

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

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

Carga Horaria (Horas-aula)

Teodrica

100

Pratica

00

Total

100 Horas-aula

Teorica (2,5)

100

Prética (2,5)

00

Total (2,5)

100 Horas-aula
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1.4 — INTRODUCAO AO DIREITO EMPRESARIAL

Funcéo: Ciclos de Informagdes Juridicas

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Interpretar as inovacdes do
Direito Empresarial.

2. Analisar o0s principais
aspectos do Direito Empresarial.

3. Interpretar legislacdo
referente ao Direito Empresarial,
a fim de executar as
determinac¢des judiciais.

4. Analisar métodos e
instrumentos de propagacdo de
atos juridicos empresariais, por

1. Pesquisar as inovacbes do
Direito Empresarial.

2.1. Identificar 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 obrigacbes do
empresario.

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

2.6. Apresentar a classificagéo
das sociedades.

2.7. Identificar e definir a figura
do empresario individual.

2.8. Listar o0s tipos de
modificacdo das sociedades.

2.9. Identificar os diferentes
Titulos de Crédito.

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

3.2. Aplicar legislacéo referente
ao Direito Empresarial, a fim de
executar as  determinacgfes
judiciais.

4. Propagar atos processuais da
area empresarial por meios
convencionais e 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. Obrigag6es do empresario
5. Nome empresarial

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

7. Empresario individual

8. Fusao, transformacao,
incorporagéo e cisdo
empresarial

9. Titulos de Crédito:
caracteristicas e classificagcbes

meios convencionais e por | eletrénicos.
meios eletrdnicos.
Carga Horaria (Horas-aula)
Teodrica 60 | Préatica 00 Total 60 Horas-aula

Tedrica (2,5) | 50

Pratica (2,5) 00

Total (2,5)

50 Horas-aula
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1.5 — INTRODUCAO AO DIREITO DO TRABALHO

Funcéo: Ciclos de Informagdes Juridicas

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS

1. Analisar o0s principais | 1.2. Identificar os principios do | 1. Conceito de Empregador
aspectos da Consolidacdo das | Direito do Trabalho.
Leis do Trabalho. 1.3. Distinguir os conceitos de | 2. Conceito de Empregado
empregador e empregado.
Identificar os institutos do Direito | 3. Carteira de Trabalho e
do Trabalho. Previdéncia Social: conceito;
1.4. Identificar os documentos | emissdo; entrega e anotacdes
ligados ao Direito do Trabalho.
4, Livro de Registro de
2. Interpretar a legislacdo | 2.1. Identificar procedimentos de | Empregados

trabalhista, a fim de executar as | execucdo de determinacfes
determinacdes judiciais. judiciais referentes ao Direito do | 5. Jornada de Trabalho
Trabalho, de acordo com a
natureza, finalidade e sua |6. Conceito de Salario Minimo
exequibilidade. segundo a CLT

2.2. Aplicar legislagdo referente
ao Direito do Trabalho, a fim de | 7. Férias
executar as  determinacgbes
judiciais. 8. Seguranca e Medicina do
Trabalho

3. Analisar métodos e | 3. Propagar atos processuais da
instrumentos de propagacd@o de | area trabalhista, por meios |9. Normas referentes as
atos juridicos trabalhistas, por | convencionais e por meios |disposicbes especiais sobre
meios convencionais e por | eletrbnicos. duracdo da carga horaria e
meios eletrdnicos. condi¢cdes de trabalho

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

11. Justica do Trabalho:
e conceito;
e competéncia

Carga Horaria (Horas-aula)

Teodrica 60 Préatica 00 Total 60 Horas-aula

Tebrica (2,5) | 50 | Prética (2,5) 00 | Total (2,5) 50 Horas-aula

CNPJ: 62823257/0001-09 151
Paginan® 34



Centro Estadual de Educacgéo Tecnoldgica Paula Souza

Governo do Estado de Séao Paulo

Praga Cel. Fernando Prestes, 74 — Bom Retiro — CEP: 01124-060 — Sdo Paulo — SP

1.6 = PLANEJAMENTO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO (TCC) NA

AREA JURIDICA

Funcé&o: Estudo e Planejamento

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Analisar dados e informacdes
obtidas de pesquisas empiricas
e bibliogréficas.

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

1.1. Identificar demandas e
situagBes-problema no ambito
da area profissional.

1.2. Identificar fontes de
pesquisa 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.

1. Estudo do cenario da area

profissional:

e caracteristicas do setor:
o macro e microrregides

e avancos tecnoldgicos;
ciclo de vida do setor;
demandas e tendéncias futuras
da area profissional,

¢ identificacéo de lacunas
(demandas ndo atendidas
plenamente) e de situagbes-
problema do setor

2. ldentificacdo e definicdo de
temas para o TCC:
e analise das propostas de temas
segundo os critérios:
o pertinéncia;
o relevancia;
o Vviabilidade

3. Definicho do cronograma de
trabalho

4. Técnicas de pesquisa:
e documentacdo indireta:

o pesquisa documental;

o pesquisa bibliografica
e técnicas de fichamento de

obras técnicas e cientificas;
e documentacdo direta:

o pesquisa de campo;
pesquisa de laboratério;
observacéo;
entrevista;
questionario
e técnicas de estruturagao

instrumentos de pesquisa

campo:

o questionarios;

o entrevistas;

o formularios etc

O O O O

de
de

5. Problematizacéo
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6. Construcédo de hipoteses

7. Objetivos:

e geral e especificos (Para qué?

e Para quem?)

8. Justificativa (Por qué?)

Carga Horéaria (Horas-aula)

Tebrica

40

Préatica

00

Total

40 Horas-aula

Tedrica (2,5)

50

Prética (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. Promover a imagem pessoal e | 1.1. Identificar a importancia do | 1. Técnicas de relacbes
da organizacdo, percebendo | dominio das técnicas | interpessoais:
ameacgas e oportunidades que | interpessoais. e apresentagdo e
possam afetd-las e  os | 1.2. Utilizar as técnicas de comportamento;
procedimentos de controle | relagBes interpessoais como empatia e comunicagio;

adequados a cada situagao.

2. Analisar o Codigo de Defesa
do Consumidor e a legislagéo
trabalhista.

3. Interpretar o0s principios
constantes do Codigo de Etica e
Disciplina da Ordem dos
Advogados do Brasil, visando o
bom desempenho profissional.

4. Reconhecer a importancia do
trabalho voluntario na formacao
profissional e ética do cidad&o.

5. Interpretar legislagdo vigente
sobre o trabalho voluntério.

instrumento de autopromocgéo e
bom desempenho profissional e
pessoal.

1.3. Trabalhar em equipe e
cooperativamente valorizando e
encorajando a autonomia e a
contribuicdo de cada um.

1.4. Utilizar técnicas de relacdes
interpessoais no atendimento de

cliente, parceiro, empregador,
concorrentes e 0s clientes
internos.

1.5. Selecionar procedimentos
de trabalho.

1.6. Identificar a cultura e os

objetivos da organizacao.

2.1. Interpretar e aplicar o
Cadigo de Defesa do
Consumidor nas relagBes entre
consumidor e fornecedor.

2.2. Relatar a observacdo do
Cédigo de Defesa do
Consumidor no funcionamento e
desenvolvimento da
organizagéo.

2.3. Aplicar a legislagédo
trabalhista nas relacdes entre
empregador e empregado.

3.1. Identificar os principios
constantes do Codigo de Etica e
Disciplina da Ordem dos
Advogados do Brasil.

3.2. Identificar as consequéncias
legais necessarias ao
desempenho da profisséo.

5. Participar de programas e
atividades voluntarias na
empresa e na comunidade.

6. Incorporar a pratica
profissional do trabalho
voluntério.

marketing pessoal;
e trabalho em equipe,
cooperacao e autonomia;

¢ lideranga positiva e
negativa;

e motivacdo e processos de
mudanca;

e andlise de problemas e
tomada de decisdo

2. Responsabilidade social:

e humanizacgéo;

e desumanizacéo do
trabalho

3. Noc¢des de legislacao:

o relagBes sociais e de
trabalho;

e Cdbdigo de Defesa do
Consumidor;

¢ legislagéo trabalhista:
o caracteristicas,
previdéncia e
terceirizacéo

4. Etica, moral e cidadania:
e principio fundamental
ética;
valores morais;
fundamentos da ética;
diferentes valores sociais;
mundo do trabalho e
exercicio profissional

5. Cédigo de Etica e Disciplina
da Ordem dos Advogados do
Brasil:

e conceitos;

e teorias que explicam os
conceitos éticos;

e ética profissional;

e a importancia da ética na
formagcdo do profissional
da &rea do Direito;

o perfil ético do profissional
da area juridica;

¢ regulamentos
organizacionais:

CNPJ: 62823257/0001-09 151
Péagina n° 37




Centro Estadual de Educacgéo Tecnoldgica Paula Souza
Governo do Estado de S&o Paulo
Praga Cel. Fernando Prestes, 74 — Bom Retiro — CEP: 01124-060 — Sdo Paulo — SP

o a importancia  das
normas e regulamentos
X cédigo de ética;

o manuais
organizacionais
(exemplos)

6. Trabalho Voluntario:

e Lei Federal n°® 9.608/98 e
Lei n° 10.748/03 alteradas
pela Lei n°® 10.940 de 27-
08-2004;

e Lei Estadual n°® 10.335 de
30-06-1999;

e Deliberacdo Ceeteps n° 01
de 08-03-2004

Carga Horaria (Horas-aula)

Tebdrica

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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MODULO Ill — Habilitacdo Profissional Técnica de Nivel Médio 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 determinagbes
judiciais referentes ao Direito
Processual Civil, de acordo com
sua natureza, finalidade e sua
exequibilidade.

4. Propagar atos processuais da

area civil 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. Nogdes 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. Nogbes 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;

¢ Acao 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

Funcéo: Ciclos de Informagdes 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
determinacdes 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 legislacédo
referente ao Direito Processual
Penal, a fim de executar as
determinacdes judiciais.

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

3. Propagar atos processuais da

area penal, por meios
convencionais e por meios
eletrbnicos.

4.1. ldentificar 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. Classificacao da acéo penal
5. Elementos do inquérito policial

6. Fundamentos das relactes
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 Provisoria,
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
elaboracéo 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: prisao
5.2. Identificar  precedentes | cautelar (prisdo 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)
Teodrica 100 | Prética 00 | Total 100 Horas-aula
Tedrica (2,5) | 100 | Prética (2,5) 00 | Total (2,5) 100 Horas-aula
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1.3 — PRATICA DE PROCESSO DE TRABALHO

Funcéo: Ciclos de Informagdes 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
determinacdes 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 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 legislagédo
referente ao Direito Processual
Civil e do Trabalho, a fim de
executar as  determinacgbes
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
eletrénicos.

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. |dentificar as fases de um
processo do trabalho.

4.2. Identificar 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 aplica-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 funcionarios

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
homologacé&o de acordos

6. Pecas processuais
pertinentes ao Direito do
Trabalho

7. Recursos pertinentes ao
Direito do Trabalho

8. Processos de execug¢do no
direito do trabalho

9. Conflitos coletivos de
trabalho: forgca normativa e
aplicacdo das convencdes e
dissidios coletivos

10. Recolhimento das
contribui¢cdes sindicais

11. Préticas preventivas de
dissidios do trabalho

12 CIPA — Comissao Interna de
Prevencéo de Acidentes
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| concretos. |
Carga Horaria (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
capitalizacbes.
2.  Analisar o0s Sistemas

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

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

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

2.1. Identificar os diferentes
Sistemas de Amortizagéo.
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.

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  Amortizagéo
Crescente (SACRE)

5. Tabelas de atualizagédo

judicial dos Tribunais Estaduais
e Federais

6. Calculos trabalhistas

7. Aplicativos sobre Célculos
Judiciais e Liquidacdo de

3. Elaborar calculos judiciais, | 3.1. Identificar as taxas e indices | 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)

Tebrica 40 | Pratica 00 | Total 40 Horas-aula
Tebrica (2,5) | 50 | Prética (2,5) 00 | Total (2,5) 50 Horas-aula
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1.5 = DESENVOLVIMENTO DO TRABALHO DE CONCLUSAOQO DE CURSO (TCC) NA
AREA JURIDICA

Funcéo: Desenvolvimento e Gerenciamento de Projetos

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS

1. Planejar as fases de | 1.1. Consultar catdlogos e | 1. Referencial tedrico:

execucdo de projetos com base | manuais de fabricantes e de | e pesquisa e compilacdo de
na natureza e na complexidade | fornecedores de servicos dados;

das atividades. técnicos. e producdes cientificas etc

1.2. Comunicar ideias de forma
clara e objetiva por meio de | 2. Construcdo de conceitos
textos e explanagdes orais. relativos ao tema do trabalho:

o definicdes;

2. Avaliar as fontes de recursos | 2.1.  Correlacionar  recursos | ¢  terminologia;

necessarios para 0 | necessarios e plano de |, simbologia etc
desenvolvimento de projetos. producéo.
2.2. Classificar 0s recursos | 3. Definicdo dos procedimentos
necessarios para O | metodolégicos:

desenvolvimento do projeto.
2.3. Utilizar de modo racional os
recursos destinados ao projeto.

e cronograma de atividades;
¢ fluxograma do processo

4. Dimensionamento dos recursos

3. Avaliar a execucdo e os|3.1. Verificar e acompanhar 0 | . acssarios

resultados obtidos de forma | desenvolvimento do cronograma
quantitativa e qualitativa. fisico-financeiro. 5
3.2. Redigir relatérios sobre o | .
desenvolvimento do projeto.

3.3. Construir graficos, planilhas, | ¢
cronogramas e fluxogramas. '
3.4. Organizar as informacdes,
0s textos e os dados, conforme
formatacéo definida.

Identificacdo das fontes de
recursos

Elaboracdo dos dados de
pesquisa:

e selecao;

codificagéo;

tabulagao

. Analise dos dados:
interpretacao;
explicagao;
especificacédo

e 0 o

8. Técnicas para elaboragdo de
relatérios, graficos, histogramas

9. Sistemas de gerenciamento de
projeto

10. Formatacdo de trabalhos

académicos
Carga Horéria (Horas-aula)
Teobrica 00 | Prética 60 | Total 60 Horas-aula o
Divisédo de
Tedrica(2,5) | 00 | Pratica(2,5) 50 | Total (2,5) 50 Horas-aula Turmas
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[11.6 - PROCESSOS E PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS

Funcéo: Ciclos de Informagdes Juridicas

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Interpretar as inovacdes da
legislacdo administrativa.

2. Interpretar legislacdo
referente a contratos
administrativos e licitagBes.

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

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

1. Pesquisar as inovacdes na
legislacdo administrativa.

2.1. lIdentificar
elementos e
contratos
licitagBes.
2.2. Listar os tipos de contratos
administrativos.

2.3. Listar os tipos de licitacfes.

0S conceitos,
principios dos
administrativos e

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. Propagar atos processuais da
area administrativa por meios
convencionais e por meios
eletrdnicos.

1. Conceito de processo e
procedimentos administrativos

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

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

Administrativa.

4. Principios norteadores do
processo administrativo.

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

Clausulas necessarias; Garantia;

Duracéo do contrato;
Pagamentos ao contratado;
Clausulas exorbitantes;

Alterac@o contratual; Convénios
e consorcios; Contratos em
espécie

Carga Horaria (Horas-aula)

Tebrica 60 Préatica

00 Total

60 Horas-aula

Tedrica (2,5) | 50

Pratica (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 0 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 Ordenacéo
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 Cddigo 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. Identificar a Regra Matriz de
Incidéncia Tributéria dos
impostos e contribuicbes em
face do Sistema Tributéario.

3.1. Aplicar os Principios
Constitucionais Tributarios
Gerais e Especificos a

Ordenacéo Normativa Tributaria.
3.2. Diferenciar as competéncias
dos Entes Federativos dotados
de Competéncia Tributéria.

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

4.2. Diferenciar os institutos da
imunidade, isencdo, incentivo
fiscal, diferimento, aliquota zero
e reducao 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 tributaria,
em face das normas
infraconstitucionais e infralegais
tributarias

4. A vigéncia e aplicacdo das
Normas Tributarias

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

6. O Sistema e Principios
Constitucionais Tributarios

7. Aplicagdo dos Principios
Tributérios Gerais e Especificos

8. O bis in idem tributario

9. A Regra-Matriz de Incidéncia
Tributaria

10. Sintese da Regra-Matriz
11. Beneficios fiscais e os
institutos  juridicos  tributarios

correlatos

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

13. Crédito Tributéario
14. Lancamento

15. Suspensdo da exigibilidade
do Crédito Tributério

16. A extincdo das obrigacdes
tributarias

17. Excluséo do crédito tributario

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

20. Administragdo Tributaria

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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4.5. Enfoque Pedagogico

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

Dessa forma, a problematizacao, a interdisciplinaridade, a contextuacdo e os ambientes
de formacao se constituem em ferramentas bésicas para a construcdo das habilidades,
atitudes e informacdes relacionadas que estruturam as competéncias requeridas.

4.6. Trabalho de Conclusédo 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 atuacéao profissional, com suas peculiaridades, demandas e desafios.

Ao considerar que o efetivo desenvolvimento de competéncias implica na adocdo 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 0s 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 Concluséo 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 tedrico
necessario para o desenvolvimento do trabalho. A pesquisa empirica devera contemplar
uma coleta de dados, que podera ser realizada no local de estagio supervisionado,
quando 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 Conclusao de Curso, serdo acrescentadas as aulas previstas para o curso
e constardo do histérico escolar do aluno.

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
prot6tipos) necessarios a apresentacdo do trabalho, devidamente acompanhados pelas
respectivas especificacdes técnicas; memorial descritivo, memarias de calculos e demais
reflexdes de carater tedrico e metodoldgico 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. Orientacao

Ficara a orientagéo do desenvolvimento do Trabalho de Concluséo de Curso por conta do
professor responsavel pelos temas do Planejamento do Trabalho de Conclusdo 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
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A Pratica Profissional sera desenvolvida em empresas e nos laboratérios e oficinas da
Unidade Escolar.

A prética sera incluida na carga horaria da Habilitacdo Profissional e n&o 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 necessario e a forma para o desenvolvimento da Pratica Profissional realizada
na escola e nas empresas serdo explicitados na proposta pedagogica da Unidade Escolar
e no plano de trabalho dos docentes.

4.8. Estagio Supervisionado

A Habilitagdo Profissional Técnica de Nivel Médio de TECNICO EM SERVICOS
JURIDICOS n&o exige o cumprimento de estagio supervisionado em sua organizacao
curricular, contando com 100 horas-aula de préticas 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, realizacdo de visitas técnicas monitoradas, pesquisas de
campo e aulas praticas desenvolvidas em laboratérios, 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,
condicdo para a concluséao 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 Pedagdgico da Unidade Escolar. O Plano de Estagio
Supervisionado devera prever 0os seguintes registros:

e sistematica de acompanhamento, controle e avaliacéo;

e justificativa;

e metodologias;

e Objetivos;

¢ identificacdo do responsavel pela Orientacédo 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 serd 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 organizacdo curricular, alterando o numero de maédulos,
distribuicdo das aulas e dos componentes curriculares. A organizagéo curricular proposta
levara em conta, contudo, o perfil de conclusdo da habilitacdo, da qualificacéo e a carga
horaria prevista para a habilitacdo.

CNPJ: 62823257/0001-09 151
Pagina n® 50



Centro Estadual de Educacgéo Tecnoldgica Paula Souza
Governo do Estado de S&o Paulo
Praga Cel. Fernando Prestes, 74 — Bom Retiro — CEP: 01124-060 — Sdo Paulo — SP

A nova organizagao curricular proposta entrara em vigor apds a homologacéo pelo Orgéo
de Supervisdo Educacional do Ceeteps.

CAPiTUI:OS 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
habilitag&o profissional, podera ocorrer por meio de:

v disciplinas de carater profissionalizante cursadas no Ensino Médio;

v’ qualificacbes profissionais e etapas ou médulos de nivel técnico concluidos em outros
CUrsos;

v' cursos de formacdo inicial e continuada ou qualificagdo profissional, mediante
avaliacao do aluno;

v’ experiéncias adquiridas no trabalho ou por outros meios informais, mediante avaliagdo
do aluno;

v avaliacdo de competéncias reconhecidas em processos formais de certificacao
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 comissao de professores, designada pela
Direcao 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.

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 construcdo dos
perfis de conclusdo estabelecidos para as diferentes habilitacdes profissionais e as
respectivas qualificacbes previstas.

Constitui-se num processo continuo e permanente com a utilizagdo de instrumentos
diversificados — textos, provas, relatérios, autoavaliacdo, roteiros, pesquisas, portfélio,
projetos, etc. — que permitam analisar de forma ampla o desenvolvimento de
competéncias em diferentes individuos e em diferentes situacdes de aprendizagem.

O carater diagnostico dessa avaliacdo permite subsidiar as decisbes dos Conselhos de
Classe e das Comissdes de Professores acerca dos processos regimentalmente previstos
de:

e classificacao;
e reclassificacao;
e aproveitamento de estudos.
E permite orientar/ reorientar os processos de:
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e recuperacado continua;
e recuperacao paralela;
e progressao parcial.

Estes trés ultimos, destinados a alunos com aproveitamento insatisfatorio, 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 Progressao Parcial cria condigbes para que os alunos
com mencdo insatisfatoria em até trés componentes curriculares possam,
concomitantemente, cursar o médulo 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 Comissao de
Professores, fundamentada nos resultados de diferentes avaliagdes realizadas.

Também através de avaliacdo do instituto de Aproveitamento de Estudos permite
reconhecer como validas as competéncias desenvolvidas em outros cursos — dentro do
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 mdodulo, apds analise com o aluno, os resultados serdo expressos por
uma das mencdes abaixo conforme estdo conceituadas e operacionalmente definidas:

Mencéo Conceito Definicdo Operacional

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

B Bom O aluno obteve bom desempenho no desenvolvimento das competéncias do
componente curricular no periodo.

R Regular O aluno obteve desempenho regular no desenvolvimento das competéncias
do componente curricular no periodo.

| Insatisfatorio O aluno obteve desempenho insatisfatério no desenvolvimento 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 promocao — MB, B ou R — e a frequéncia
minima estabelecida.

A frequéncia minima exigida serd 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 apuracdo independente do aproveitamento.

A emissdo de Mencado 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 moédulos correspondentes.
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CAPITULO 7 INSTALA(;OES E EQUIPAMENTOS
Estrutura Béasica

Tipos de Laboratorios:
e Sala Multiuso (para simulag@es das préaticas administrativas);
e Laboratério de Informética.

7.1. Sala Multiuso - Utilizac&o: 1°, 2° e 3° Médulos

Espaco fisico de aproximadamente 62m?, com pé direito de 3m, piso antiderrapante e boa
iluminacgao.

Equipamentos Necessarios:

¢ 08 notebooks

¢ 01 lousa educacional interativa

e 01 roteador wireless

¢ 02 condicionadores de ar

e 01 projetor multimidia

¢ 01 visualizador de documentos de mesa
¢ 01 filmadora

e 01 camera digital

Acessorios/Mobiliarios
e 14 mesas trapezoidal
e 04 armarios de aco

e 43 cadeiras

7.2 Laboratoério de Informética - Utilizagdo: 1°, 2° e 3° Médulos

Espaco fisico de aproximadamente 60m?, com pé direito de 3m, piso antiderrapante e boa
iluminacao.

Equipamentos Necesséarios:

e 21 Microcomputadores

e 01 Impressora

e 21 Aparelhos de No-break stand-by de grande autonomia, 1,2 KVA
e 01 Swicth com 24 portas

e 01 Servidor para rede

e Se arede for sem fio serd necessario um roteador wireless e as placas de rede dos
computadores devem ser Wi-Fi

e (01 Condicionador de Ar

Acessorios/Mobiliarios:
e 21 mesas para computadores
e 40 cadeiras
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01 mesa para professor
01 cadeira para professor
01 mesa para impressora
01 Tela para projecao

01 Quadro branco

02 Quadros de avisos
Cabos

Conectores

02 Armarios em aco com chaves
Protetores de tela
Suportes de textos

Sugestdo de Bibliografia - acervo especifico e atualizado

A.A. GROPPELLI & EHSAN NIKBAKRT — Administracdo Financeira — Editora Saraiva.

AAKER, David, ALMQUIST, Eric, BROWN, Stephen — Planejamento de Marketing —
Editora Campus.

ABELL, Derek F. — Administracdo com Dupla Estratégia — Editora Pioneira

ACSELRAD, Henri, HERCULANO, Silene, PADUA, José Augusto — Justica Ambiental
e Cidadania — Editora Relume Dumara.

ADIZES, Ichak — Os ciclos de vida das organizacfes — Editora Pioneira.
AKTOUF, Omar — Administracdo entre a tradicao e a renovacao — Editora Atlas.
ALMEIDA, Amador Paes — CLT Comentada — Editora Saraiva.

ALMEIDA, José Luiz Gavido de — Temas Atuais de responsabilidade Civil — Editora
Atlas.

ALVIM, Arruda — Manual de Direito Processual Civil — Editora FT.

AMORIM, José Olavo Longman, — Gramatica Escolar da Lingua Inglesa — Editora
Pearson.

AMORIM, José Roberto Neves — Fundamentos Atuais do Processo Civil — Editora
Mande.

ANDRADE, Carlos Drumond — A Rosa do Povo — Editora Record.

ANDRADE, Carlos Drumond — Alguma Poesia — Editora Record.

ANDRADE, Maria Angela Serafim — Power Point xp — Editora Senac.

ANGHER, Anne Joyce — Vade Mecum Académico de Direito — Editora Rideel
ANGHER, Anne Joyce — Vade Mecum Universitario de Direito Rideel — Editora Rideel.

APRIGLIANO, Ricardo de Carvalho — A Apelacao e seus efeitos — 12 Edicdo — Editora
Atlas.

ARAUJO JR., Glediel Claudino de — Direito de Familia: Teoria e Pratica — Editora
Atlas.
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ARGVRIS, Chris, MCCHLLAND, David C., WALDROP, James e BRUTLER, Timothy —
Lideranca e Motivacdo — Editora Campus.

ASSIS, Machado — Dom Casmurro — Editora L&PM.

ASSIS, Machado — Memoérias Péstumas de Bras Cubas — Editora Record.

ASSIS, Machado — Quincas Borba — Editora Martin Claret.

ASSIS, Machado de — Seus Trinta Melhores Contos — Editora Nova Fronteira.

Atlas.

AUBERMAN, Léo — Histéria da Riqueza do Homem — Editora LTC.

AURELIO, Novo Dicionario — Editora Nova Fronteira.

AZEVEDO, Alvaro Villaga — Teoria Geral das Obrigagdes: Responsabilidade Civil — 102
Edicdo — Editora Atlas.

AZEVEDO, Mércia Maria Corréa — Pratica do Processo Legislativo — Editora Atlas.
BAGNOLI, Vicente — Direito Econdmico — Editora Atlas.
BAJER, Paula — Processo Penal e Cidadania — Editora Cromosete.

BALLESTERO, Alvarez — Manual de Organizacao, Sistemas e Métodos — Editora
Atlas.

BASTOS, Celso Ribeiro, MARTINS, Ives Gandra — Comentarios a Constituicdo do
Brasil — Editora Saraiva.

BECHARA, Evanildo — Gramatica Escolar da Lingua Portuguesa — Editora Lucema.
BERGAMINI, Cecilia Whitaker — Motivacao nas Organizacdes — Editora Atlas.
BERKENBROCK, Volney J. — Histdrias para Dinamizar Reunifes — Editora Vozes.
BERNARDES, Cyro — Sociologia Aplicada a Administracdo — Editora Saraiva.

BERTERO, Carlos Osmar — Gestdao Empresarial: Estratégias Organizacionais — 12
Edicdo — Editora Atlas — Ano 2006.

BITTAR, Eduardo C. B. — Estudos Sobre Ensino Juridico — Editora Atlas.

BITTAR, Eduardo C. B. — Estudos sobre ensino juridico — Pesquisa, Metodologia,
Dialogo e Cidadania — Editora Atlas.

BITTAR, Eduardo C. B. — Metodologia da Pesquisa Juridica — Editora Saraiva.

BITTAR, Eduardo C.B. — Etica, Educacdo, Cidadania e Direito Humanos — Editora
Mande Ltda.

BLANCHARD - Psicologia para Administradores — Editora Kenneth.
BOAVENTURA, Edivaldo M. — Metodologia da Pesquisa — Editora Atlas.
BOFF, Leonardo — Etica e Moral a Busca Fundamentos — Editora Vozes.
BOTELHO, Eduardo — Administracédo Inteligente — Editora Atlas.
BOULDIN, Barbara M. — Agentes de Mudancgas — Editora Makron Books

BRAGA, Roberto — Fundamento e Técnicas da Administragdo Financeira — Editora
Atlas
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BRAGA, William — Incluséo Digital Informatica Elementar — Editora Atlas Books.
BRASIL, Cddigo Comercial e Legislacdo — Editora Saraiva.

BRASIL, Cddigo Tributario Nacional — Editora Saraiva

BRASIL, Consolidacéo das Leis do Trabalho — Editora Saraiva.

BRASIL, Constituicdo da Republica Federativa do Brasil — Editora Atlas.
BRESONI, Umberto Bara — Revelia e seus efeitos — Editora Atlas.

BRUNI, Adriano Leal, FAMA, Rubens — Matematica Financeira com HP 12c e Excel —
Editora Atlas.

CAMOES, Luiz — Os Lusiadas — Editora Martin Claret.
CAMP, Robert C. — Benchmarking — O Caminho da Qualidade Total — Editora Pioneira.

CAMPANHOLE, Adriano — Constituicdo da Republica Federativa do Brasil — Editora
Atlas.

CAMPO, Hélio Marcio — Arguicdo de Descumprimento de Preceito Fundamental —
Editora Juarez de Oliveira.

CARNEIRO, Athos Gusmao — Jurisdicdo e Competéncia — Editora Saraiva.
CARVALHO, Deusvaldo — Orcamento e Contabilidade Publica — Editora Campus.
CASTILHO, Elaine Bellinomeni — Wordxp. — Editora Senac.

CASTILHO, Ricardo — Acesso a Justica: Tutela coletiva de Direitos pelo Ministério
Pdblico: Uma nova Visdo — 12 Edicao — Editora Atlas — Ano: 2006.

CASTRO, Celso Antonio Pinheiro — Sociologia do Direito — Editora Atlas

CASTRO, Ceslo A. Pinheiro de & FALCAO, Leonor Pecanha — Ciéncia Politica: Uma
Introducgéo — 12 Edi¢ao — Editora Atlas — Ano: 2004.

CAVALCANTE, Marly — Gestao Estratégica de Negocios — Editora Pioneira.
CAVALIERI F°., Sérgio — Programa de Responsabilidade Civil — Editora Atlas
CAVANHA, Filho, Armando Oscar — Logistica — Novos Modelos — Editora Qualitymark.
CHIAVENATO, Idalberto — Administracdo Financeira — Editora Campus.

CHIAVENATO, Idalberto — Administracdo Teoria, Processo e Pratica — Editora
Campus

CHIAVENATO, Idalberto — Introducdo a Teoria Geral da Administracdo — Editora
Campus.

CHIAVENATO, Idalberto — Introducdo a Teoria Geral da Administracdo — Editora
Campus

COBRA, Marcos — Administracao de Marketing — Editora Atlas.

COCCO, Guiseppe — Trabalho e Cidadania — Editora Cortez.

COGAN, Samuel — A Poderosa Estratégia Empresarial — Editora Pioneira.
COLETIVA — Vade Mecum Obra — Constituicdo Federal —2006 — Editora Saraiva.
COOPER, Robert — Inteligéncia emocional na empresa — Editora Campus.
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CORREIRA, Marcus Orione Gongalves — Direito Processual Constitucional — Editora
Saraiva.

COX, Jeff — A Meta — Editora Nobel.

CRESPO, Antonio Arnot — Estatistica Facil — Editora Saraiva.

CRESPO, Antbdnio Arnot — Matematica Comercial e Financeira — Editora Saraiva.
CRUZ, Flavio da — Auditoria Governamental — Editora Atlas.

D'URSO, Luiz Flavio Borges — Estatuto da Advocacia e a Ordem dos Advogados do
Brasil Codigo de Etica e Disciplina — Editora Oab—SP.

DALLARI, Dalmo de Abreu — Direitos Humanos e Cidadania — Editora Moderna.

DAMIAO, Regina Toledo & HENRIQUES, Antonio — Curso de Portugués Juridico — 92
Edic&o — Editora Atlas.

DANTAS, Edmundo Branddo — Atendimento ao Publico nas Organizacbes — Editora
Senac.

DANTAS, Marcelo Navarro Ribeiro — Reclamacéo Constitucional no Direito Brasileiro —
Editora Metropole.

DAVIS, Keirh & MEWSTRON, John — Comportamento Humano no Trabalho —
Volumes | e Il — Editora Pioneira.

DECIO, Torres Cruz, SILVA, Alba Valéria, ROSAS, Marta — Inglés com Textos Oara
Informatica — Editora Disal.

DI PIETRO, Maria Sylvia Zanella — Direito Administrativo — Editora Atlas

DI PIETRO, Maria Sylvia Zannella — Administracdo Publica Legislacdo — Editora
Malheiros.

DIAS, Marco Aurélio — Administracdo de Materiais — Editora Atlas.

DINALLI, Adriana Galvdo Moura, TEOTONIO, Paulo José Freire — Constituicdo e
Construcao da Cidadania — Editora Mizuno.

DINIZ, Maria Helena — Codigo Civil Anotado — Editora Saraiva.

DINIZ, Paulo de Matos Ferreira — lei n°® 8.112/90 Comentada — Editora Brasélia
Juridica.

DONAIRE — Gestdo Ambiental na Empresa — Editora Atlas.

DONAIRE, Denis — Gestdo Ambiental nas Empresas — Editora Atlas.

DOWBOR, Ladislau — Desafios da Globalizacdo — Editora Vozes.

DR. Haryey M. Deitel e Paul J. Deitel — Java Como Programar — Editora Pearson.
DRUCKER, Peter F. — 50 Casos reais de Administracdo — Editora Pioneira.
DRUCKER, Peter F. — Administrag&o para o futuro — Editora Pioneira.
DRUCKER, Peter F. — Administracdo Volume | — Editora Pioneira.

DRUCKER, Peter F. — Administracdo Volume Il — Editora Pioneira.

DRUCKER, Peter F. — Administragdo Volume IIl — Editora Pioneira.

DRUCKER, Peter F. — Administrando para o futuro — Editora Pioneira.
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DRUCKER, Peter F. — Administrando para obter Resultados — Editora Pioneira.

DRUCKER, Peter F. — Inovacéo e Espirito Empreendedor (enterpreneuship) — Editora
Pioneira.

DRUCKER, Peter F. — Introducdo a Administracao — Editora Pioneira.

FABRETTI, Laudio Camargo — Prética Tributaria da Micro, Pequena e Média Empresa
— Legislacbes Tributaria e Empresarial. Lei do Simples. Tributacdo da Média Empresa
— 62 Edicao — Editora Atlas — Ano 2006.

FALCINI, Primo — Avaliacdo Econ6mica de Empresas — Editora Atlas.
FAYOL, Henri — Administracao Industrial e Geral — Editora Atlas.
FAZZIO JR., Waldo — Atos de Improbidade Administrativa — Editora Atlas.

FEDREIS, Paul MC — Férmulas e Funcbes com Microsoft Excel — Editora Ciéncia
Moderna.

FEIGENBAUM, Armand — Controle da Qualidade Total — Volumes |, I, lll e IV —
Editora Makron Books.

FERRAZ JR., Tércio Sampaio — Ciéncia do Direito — 22 Edi¢do — Editora Atlas — Ano:
1980.

FERRAZ JR., Tércio Sampaio — Introducédo ao Estudo do Direito — 52 Edi¢cdo — Editora
Atlas.

FERREIRA, Ademir A. — Gestdo Empresarial: de Taylor a nossos dias — Editora
Pioneira.

FERREIRA, Aurélio Buarque de Honda — Novo Dicionario Aurélio da Lingua
Portuguesa — Editora Positivo

FIGUEIREDO, Antonio Carlos — Vade Mecum Referenciado da Legislacdo — Editora
Primeira Impressao.

FIGUEIREDO, Figueiredo, Claudia Mont'aluao — Ginastica Laboral e Ergonomia —
Editora Sprint Ltda.

FILHO, Clovis de Barros — Etica na Comunicac¢&o Editora Summus.

FILHO, Fernando da Costa Tourinho — Cddigo de Processo Penal Comentado —
Editora Saraiva.

FILHO, Manoel Antonio T. — A¢cédo de Consignacdo em Pagamento Acéo de Depdsito —
Editora Ltr.

FILHO, Manoel Antonio T. — Embargos de Declaracéo — Editora Ltr.
FILHO, Manoel Antonio T. — Embargos de Terceiro — Editora Ltr.

FILHO, Manoel Antonio T. — Embargos Infringentes Incidentes de Uniformizacdo da
Jurisprudéncia Controle da Constitucionalidade — Editora Ltr.

FILHO, Manoel Antonio T. — Execucao por Quantia Certa Contra Devedor Solvente | —
Editora Ltr.

FILHO, Manoel Antonio T. — Execucao por Quantia Certa Contra Devedor Insolvente
Nulidade,Suspenséao e Extingcdo do Processo de Execucgao — Editora Itr.
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FILHO, Manoel Antonio T. — Manutencéo e Reintegracao de Posse Interdito Proibitorio
— Editora Ltr.
FILHO, Manoel Antonio T. — Peti¢ao Inicial — Editora Ltr.

FILHO, Manoel Antonio T. — Processo Cautelar Medidas , Cautelares Especificas Il —
Editora Ltr.

FILHO, Manoel Antonio T. — Processo Cautelar Medidas ,Cautelares Especificas | —
Editora Ltr.

FILHO, Manoel Antonio T. — Processo Cautelar Medidas ,Cautelares Especificas Il —
Editora Ltr.

FILHO, Manoel Antonio T. — Processo Cautelar parte Geral — Editora Ltr.
FILHO, Manoel Antonio Teixeira — Acao Civil Publica — Editora LTR.

FILHO, Manoel Antonio Teixeira — Acdo de Nunciacdo de Obra Nova Acao de
Usucapido — Editora LTR.

FILHO, Manoel Antonio Teixeira — Acdes de Demarcacdo e de Divisdo de Terras
Particulares — Editora LTR.

FILHO, Manoel Antonio Teixeira — Arbitragem — Editora LTR.

FILHO, Manoel Antonio Teixeira — Inventario de Partilha — Editora LTR.
FILHO, Manoel Antonio Teixeira — Litisconsorcio e Assisténcia — Editora LTR.
FLEURY, Afonso — Aprendizagem e Inovag&o Organizacional — Editora Atlas.

FLEURY, WANKE E FIGUEIREDO - Logistica Empresarial — A Perspectiva Brasileira
— Editora Atlas.

FONSECA, Jairo Simon, MARTINS, Gilberto de Andrade — Curso de Estatistica —
Editora Atlas.

FRANCISCHINI, Floriano — Administracdo de Material e do Patriménio — Editora
Pioneira.

FRANCO, Hilario — Estrutura, Andlise e Interpretacdo de Balancos — Editora Atlas.
FREITAS, Maria Ester — Cultura Organizacional — Editora FGV.

FRYE, Curtis — Passo a Passo Microsoft Office Excel 2003 — Editora Artmed.
FRYRE, Gilberto — Casa Grande e Senzala — Editora Global.

FULRRER, Maximilianus Claudio Américo & FULRRER , Maximiliano Roberto E. —
Resumo de Direito Tributario — Editora Malheiros.

FUX, Luiz — Curso de Direito Processual Civil — Editora Forense.
GAARDER, Jostein — O Mundo de Sofia — Editora Schwarcz.
GALLO, Silvio — Etica e Cidadania Caminhos da Filosofia — Editora Papirus.

GAMA, Guilherme Calmon Nogueira da — Funcédo Social no Direito Civil — Editora
Atlas.

GARDNER, Howard, CSIKSZENTMIHALYI, Mihaly, DAMON, Wililam - Trabalho
Qualificado — Editora Artmed.
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GODOY, Claudio Luiz Bueno de — A Liberdade de Imprensa e os Direitos da
personalidade — 12 Edi¢do — Editora Atlas — Ano 2001.

GOLEMAN, Daniel — Inteligéncia Emocional — Editora Atica.

GOMEZ, Emiliano — Liderancga Etica — Editora Planeta.

GONGALVES, Luiz Carlos dos Santos — Comissfes Parlamentares Inquérito — Editora
Juarez de Oliveira.

GONGCALVES, Odonel Urbano — Manual de Direito Previdenciario — 122 Edi¢cdo —
Editora Atlas.

GRANDJEAN, K.H.E. Kroemer E. — Manual de Ergonomia — Editora Artmed.

GRECO, Alvisio, Lauroarend, GASTNER, Gunther — Contabilidade Teoria e Praticas
Basicas — Editora Saraiva.

GRIFFIN, Gerald R. — Maquiavel na Administracdo — Editora Atlas.

GUIRADO, Marlene — Psicologia Institucional — Editora Pedagdgica e Universitaria.
GURGEL — Administracdo de Produtos — Editora Atlas.

H.L. Capronj .A. Jonhson — Introducao a Informatica — Editora Pearson.

HADDAD, Renato; HADDAD Paulo — Crie Planilhas Inteligentes — Editora Erica
HAMMER, Michael — Além da Reengenharia — Editora Campus.

HANIMOND, Allen, HANDY, Charles, JR. Joseph L. Badaraccio — FEtica e
Responsabilidade Social nas Empresas — Editora Campus.

HARDING, H. A. — Administracédo da Producédo — Editora Atlas.
HELOANI. Administragéo, Teoria, Processo e Prética — Editora Cortez.
HENRIQUES, Antonio — Pratica na Linguagem Juridica — Editora Atlas.
HOMERO - lliada e Odisséia — Editora Planeta.

HOUAISS, Antonio; VILLAR, Mauro de Salles; FRANCO, Francisco M. de Mello —
Dicionario Houaiss da Lingua Portuguesa — Editora Objetiva

IBRACON - Pratica Contabil assuntos tributarios — 12 Edicdo — Editora Atlas — Ano
2003.

IUDICBUS, Sérgio; MARTINS, Eliseu; KANITZ, Stephens Chartez; RAMOS, Alkindar
de Toledo; CASTILHO, Edson; BENATTI, Luiz; FILHO, Eduardo Weber -
DOMINGUES, Junior — Contabilidade Introdutéria e Livro de Exercicios — Editora Atlas

IUDICIBUS, Sérgio; MARION, José Carlos — Curso de Contabilidade para nédo
Contadores — Editora Atlas.

JIMENEZ, Pablo — Metodologia do Ensino e da Pesquisa Juridica — Editora Manole.
JOHNSTON, Clark — Administracao de Operacdes e Servigos — Editora Atlas.

JUNIOR, Edilson Pereira Nobre — O Principio da Boa —fé e sua Aplicacdo no Direito
Administrativo Brasileiro — Editora Metropole.

KINLAW, Dennis C. — Empresa Competitiva Ecol6gica — Editora Makron Books.
KOTLER, Philip — Administracado de Marketing Volume | — Editora Atlas.
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KOTLER, Philip — Administracado de Marketing Volume Il — Editora Atlas.
KOTLER, Philip — Administracado de Marketing Volume Ill — Editora Atlas.
LEITE, Hélio de Paula — Contabilidade para Administradores — Editora Atlas.

LEITHOLD, Louis — Matematica Aplicada a Economia e Administracdo — Editora
Habra.

LEWIS, Jordan D. — A Empresa Conectada — Editora Pioneira.

LIENGME, Bernard V. — Microsoft Excel 2002 para Negoécios e Gestdo — Editora
Campus.

LOBO, Paulo Luiz Neto — Comentarios ao novo Estudo da Advocacia e da Oab —
Editora Brasilia Juridica Ltda.

LOPES, Mauricio Antonio Ribeiro — Constituicdo da Federal — Editora Revista dos
Tribunais.

LUPETTI, Marcélia — Administracdo em Publicidade — Editora Pioneira.

MACEDO, Magda Helena Soares — Manual de Metodologia da Pesquisa Juridica —
Editora Sagraa Luzzatto.

MAMEDE, Gladston — Direito Empresarial Brasileiro: Direito Societario: Sociedades
Simples e Empresariais — Volume 2 — 22 Edicdo — Editora Atlas — Ano: 2007

MAMEDE, Gladstone — Direito Empresarial Brasileiro — Volume | — 22 Edi¢do — Editora
Atlas.

MANKIW, N. Gregory — Introducdo & Economia, Principais de Micro e Macroeconomia
— Editora Compus

MARCATO, Antonio Carlos & CARMONA, Carlos Alberto — Codigo de Processo Civil
Interpretado — Editora Atlas.

MARION, José Carlos — Contabilidade Basica — Editora Altas
MARION, José Carlos — Contabilidade Basica, Caderno de exercicios — Editora Altas
MARTINEZ, Paulo — Poder e Cidadania — Editora Papirus.

MARTINHO, Geraldo — Funcdo Social do Contrato na Dindmica Constitucional —
Editora Exlibris.

MARTINS, Petrénio Garcia — Administracdo de Materiais/ Recursos Patrimoniais —
Editora Saraiva.

MARTINS, Sérgio Pinto — A Terceirizacao e o Direito do Trabalho — Editora Atlas
MARTINS, Sérgio Pinto — Comentérios a CLT — Editora Atlas.

MARTINS, Sérgio Pinto — Direito a Seguridade Social — 82 Edigdo — Editora Atlas.
MARTINS, Seérgio Pinto — Flexibilizacdo das condi¢cdes de trabalho — Editora Atlas.

MARTINS, Sérgio Pinto — Instituicbes de Direito Publico e Privado — 72 Edicdo —
Editora Atlas.

MARTINS, Sérgio Pinto — Manual da Justa Causa — 22 Edicédo — Editora Atlas.

MASCARO, Alysson Leandro Barbate — Introdugdo a Filosofia do Direito — Editora

Atlas.
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MCINTOSH, Malcolm, LEIPZEIPGER, Débora — Cidadania Corporativa — Editora
Qualitymark.

MEDEIROS, Aloisio Lacerda — Em Defesa da Memoria Juridica Bandeirante — Editora
Parma ltda.

MEDEIROS, Jodo Bosco & TOMASI, Carolina — Comunicacdo Empresarial — Editora
Atlas

MEDEIROS, Jodo Bosco & TOMASI, Carolina — Portugués Forense — Lingua
Portuguesa para o Curso de Direito — 32 Edigao — Editora Atlas.

MEIRELLES, Hely Lopes — Direito Administrativo Brasileiro — Editora Malheiros.
MELO, Nehemias Domingos de — Dano Moral Trabalhista — Editora Atlas.

MENDOZA, Carmen E. Flores, COLOM, Roberto, PUEYO, Antonio Andrés -
Introducéo a Psicologia das Diferencas Individuais — Editora Artmed.

MEZZAROBA, Orides, MONTEIRO, Claudia Servilha — Manual de Metodologia da
Pesquisa no Direito — Editora Saraiva.

MIGUEL, Fernando Bestechi, MIGUEL, Sandra Regina Bestechi — Estudo Dirigido de
Access xp — Editora Erica.

MINICUCCI, Agostinho — Psicologia Aplicada a Administragdo — Editora Atlas.
MIRABETE, Julio Fabbrini — Manual de Direito Penal — Volume |l — Editora.
MIRABETE, Julio Fabbrini — Processo Penal — Editora Atlas.

MONTENEGRO F°, Misael — Processo de Conhecimento na Pratica — Volume | — 22
Edic&do — Editora Atlas.

MONTENEGRO F°, Misael — Recursos Civeis na Pratica — Editora Atlas.
MONTENEGRO F°., Misael — Processo Civil: Técnicas e Procedimentos — Editoras
MONTENEGRO F°., Misael — Sentenca e outras reformas processuais — Editora Atlas.
MOORE, Christopher W. — O Processo de Mediacao — Editora Mizuno.

MOORE, Christopher W. — O Processo de Meditacao — Editora Artmed.

MORAES, Alexandre de — Direito Humanos Fundamentais: Teoria Geral — Editora
Atlas.

MORAES, Alexandre e & FALCAO, Joaquim — Revista de Direito Administrativo —
Editora Atlas.

MORAZ, Eduardo e FERRARI, Fabricio Augusto — Entendendo e Dominando o Excel
— Editora Universo dos Livros.

MORETTIN, Wilton de O. Bussab Pedro A. Morettin — Estatistica Basica — Editora
Saraiva.

MOTTA, Julia Maria Casulari — A Psicologia e o Mundo do Trabalho no Brasil — Editora
Agora

MOURA, Reinaldo — Desmistificando a ISSO 9000 — Editora Instituto Iman.
MUNHOZ, Roséangela — Inglés Instrumental — Editora Texto Novo Editora e Servigos.
MURPHY, Raymond — Essential Grammar Inuse — Editora Martins Fontes.
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NASCIMENTO, Luis Paulo — Administracdo de Cargos e Salarios — Editora Pioneira.
NEGRAO, Theotonio — Cadigo Civil e Legislacéo Civila em Vigor — Editora Saraiva.

NEGRAO, Theotonio — Cadigo de Processo Civil e Legislacdo Processual em Vigor —
Editora Saraiva.

NEGRAO, Theotonio, GOUVEA José Roberto F. — Codigo Processo Civil — Editora
Saraiva.

NEIS, Angela M., ALBUQUERQUE, Antonio R.P.L. de Alburquerque, GUIMARAES,
Antonio T. R. — Qualidade e Competéncia nas Decisbes — Editora Blucher.

NEMETH, Evi, SNYDER, Garth, HEIN, Trentr — Manual Completo do Linux — Editora
Pearson.

NEVES, Pastor Adilson Romualdo — Qualidade no Atendimento — Editora Qualitymark.

NOHARA, Irene Patricia — Limites a razoabilidade nos Atos Administrativos — Editora
Atlas.

NOHARA, Irene Patricia — Seguranca e Medicina do Trabalho — Volume Il — 42 Edic&o
— Editora Atlas.

NUCCI, Guilherme de Souza — Codigo de Processo Penal Comentado — Editora FT.

NUNES, Rizzatto & SECOLIN, Flavio — CD-ROM: Modelos Juridicos — Area
Trabalhista — Editora Saraiva.

OLIVEIRA, Aristeu de — Célculos Trabalhistas — 182 Edicdo — Editora Atlas — Ano:
2007.

OLIVEIRA, Aristeu de — Manual de Pratica Trabalhista — 412 Edi¢cdo — Editora Atlas.

OLIVEIRA, Claudio Branddo — Constituicdo da Republica Federativa do Brasil —
Editora Roma Victor.

OLIVEIRA, Flavia de Paiva M., GUIMARAES, Flavio Romero — Direito Meio Ambiente
e Cidadania — Editora WVC.

OLIVEIRA, James Eduardo — Codigo de Defesa do Consumidor — Editora Atlas

OLIVEIRA, Pedro e Edula — Correspondéncia Oficial, Empresarial e Conhecimentos de
Gramatica — Editora Sagra Luzzato.

OLIVEIRA, Thales Cezar de & DEL CAMPO, Eduardo Roberto Alcantara — Estatuto da
Crianca e do Adolescente — 32 Edicdo — Editora Atlas.

PADOVEZE, Clévis Luiz — Planejamento Or¢camentario — Editora Thomson.
PADUA, Elisabete Matallo Marchesini — Metodologia da Pesquisa — Editora Papirus.
PAESANE, Liliana Minardi — Direito de Informatica — Editora Atlas.

PAESANI, Liliana Minardi — Direito e Internet: Liberdade de Informacao, Privacidade e
Responsabilidade Civil — Editora Atlas.

PAESANI, Liliana Minardi — O Direito da Sociedade da Informacao — Editora Atlas.
PALADINE — Gestéo da Qualidade — Editora Atlas.

PARENTE, Eduardo de Albuquerque - Jurisprudéncia: Da Divergéncia a
uniformizagéo — Editora Atlas.
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PAULINO, Roseli A. Figaro — Comunicacéo e Trabalho — Editora Aneta Ltda.

PEREIRA, Alexandre Demetrius — Tratado de Seguranca e Saude Ocupacional —
Editora LTR S&o Paulo.

PEREIRA, Maria Isabel — Modelo de Gestéo — Editora Pioneira.
PERELMAN, Chaim — Etica e Direito — Editora Martins Fontes.

PESSOA, Fernando — Fecc¢des do Interlidio/ 1 — Editora Nova Fronteira.
PETERS, Tom — Rompendo as barreiras da administracao — Editora Harbra.

PINSKY, Jaime, PINSKY, Carla Bassanezi, ZERON, Carlos — Histéria da Cidadania —
Editora Contexto.

PINTO, Antonio Luiz de Toledo e WINDT, Mércia Cristina Vaz dos S. — Codigo Penal
decreto lei n°® 2.848 de dez de 1940 — Editora Saraiva.

PINTO, Antonio Luiz de Toledo e WINDT, Méarcia Cristina Vaz dos Santos — Cédigo
Penal — Editora Saraiva.

PINTO, Antonio Luiz de Toledo, WINDT, Marcia Cristina Vaz dos S. & CESPES, Livia
— Cddigo Civil, Lei n° 10.406 de 10-01-02 Acompanhada de Legislagédo
Complementar Sumulas e Indices — Editora Saraiva.

POLONIO, Wilson Alves — Terceirizacdo: Aspectos Legais, Trabalhistas e Tributarios —
Editora Atlas.

PORTER, Michael E. — Estratégia Competitiva — Editora Campus.
PORTO, Roberto — Crime Organizado e Sistema Prisional — Editora Atlas.
QUEIROS, Eca — A Cidade E As Serras — Editora Martin Claret.

RAMALHO, José Antonio — Curso Completo para Desenvolvimento Web — Editora
Campus.

RAMOS, Graciliano — Vidas Secas — Editora Record.

REZENDE / ABREU — Tecnologia da Informacao Aplicada a Sistemas de Informacfes
Empresariais — Editora Atlas.

RIBEIRO, Haroldo — 5 S Base para a Qualidade Total — Editora Casa da Qualidade.
RIBEIRO, Osni Moura — Contabilidade Basica Facil — Editora Saraiva.
ROBBINS, Stephen P. — Comportamento Organizacional — Editora Aplicada

ROBLES, Gregorio — os Direitos Fundamentos e a Etica na Sociedade Atual — Editora
Manole.

ROCHA — Empresas e Clientela — Editora Atlas.
ROCHA, José de Albuquerque — Teoria Geral do Processo — 82 Edicao — Editora Atlas.

ROCHA, José Manuel de Sacadura — Fundamentos de Filosofia do Direito: Da
Antiguidade a nossos dias — Editora Atlas.

ROSA, Joao Guimaraes — Grande Sertdo Veredas — Editora Nova Fronteira.
ROSA, Jodo Guimarades — Grande Sertdo Veredas — Editora Nova Fronteira.

ROSA, Joao Guimaraes — Sagarana — Editora Nova Fronteira.
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ROVER, Aires José — Direito e Informéatica — Editora Manole.

SA, Antonio Lopes de — Etica Profissional — Editora Atlas.

SACCONI, Luiz Antonio — Gramatica Essencial llustrada — Editora Atual
SALGADO, Léo — Motivacao no Trabalho — Editora Qualiymark.
SANVICENTE, Antonio Zoratto — Administracdo Financeira — Editora Atlas.
SANVICENTE, Antonio Zoratto — Administracdo Financeira— Editora Atlas.

SAPIRO, lIdalberto Chiavenato Ardo — Planejamento Estratégico Fundamentos e
Aplicagdes — Editora Campus.

SARAIVA — Catalogo 2008 Negdcios — Editora Saraiva.

SARAIVA - Obra Coletiva — Constituicdo de Republica Federal — Editora Saraiva.
SARAIVA, — Catélogo Obras Juridicas 1° Semestre — Editora Saraiva.

SAWAYA, Mércia Regina — Dicionério de Informética & Internet — Editora Nobel.
SCHMITT, Klaus M. Leisinger Karin — Etica Empresarial — Editora Vozes.

SCHREIBER, Anderson — Novos Paradigmas da Responsabilidade Civil — Editora
Atlas.

SCHUTZ, Edgar — Motivacao para a qualidade — Editora Insultar.

SE, Jodo Trajano Sento — Prevencdo da Violéncia o Papel das Cidades — Editora
Civilizacao Brasileira.

SEGUNDO, Hugo de Brito Machado — Direito Tributario e Financeiro — Editora Atlas.

SILVA, Daniela Cortes, AGUIAR, José Anastacio de Sousa — Questdes Comentadas
de Direito Constitucional — Editora Atlas.

SILVA, José Pereira da — Analise Financeira das Empresas — Editora Atlas.
SILVA, Méario Gomes — Informética Terminologia Basica — Editora Erica.
SIMAO, José Roberto — Cidadania e Etica — Editora FTD.

SLACK, Nigel — Administracdo da Producao — Editora Atlas.

SOUZA, Jodo José .b., PEREIRA, Joaquim Gomes — Manual de Auxilio na
Interpretacéo e Aplicacdo da Nova nr—10 — Editora LTR.

SROUR, Robert Amy — Etica Empresarial — Editora Campus.
STONER, James A. F. — Administragao — Editora LCT.
STUMPEF, Stephen A. — O Desafio do crescimento empresarial — Editora Campus.

TACHIZAWA — Gestdo Ambiental e Responsabilidade Social Corporativa — Editora
Atlas.

TAPALI, Giselle de Melo Braga, Alexandre, Ana Paula — Cbdigo de Processo Penal —
Editora Revistas dos Tribunais.

TAYLOR, Frederick Winslow — Principio da Administragcéo Cientifica — Editora Atlas.
TEIXEIRA, Nelson Gomes — Etica no mundo das Empresas — Editora Pioneira.
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TELLES, Gil Trotta — Anotacfes Jurisprudenciais & Constituicdo Federal de 1988 —
Editora Jurua.

TORRES, Gabriel — Redes Computadores — Editora Aycel Books do Brasil.

TORRES, Nelson — Gramatica Pratica da Lingua Inglesa — Editora Saraiva.

TOSE, Armando José — Matematica Financeira com Utilizagéo do Excel 2000 — Editora
Atlas.

TREUHRZ, Rolf M — Analise Financeira por Objetivos — Editora Pioneira.

TRINDADE, Antonio Augusto Cancado, NETO, Candido Furtado Maia — Os Novos
Conceitos do Novo Direito Internacional — Editora América Juridica.

TUMA, Romeu — Estatuto da Crianca do Adolescente — Editora Brasilia.

TUMA, Romeu — Estatuto da Crian¢a e do Adolescente — Editora Secretaria Especial
de Editoracao.

UHLMANN, Gunter Wilhelm — Administracao — Editora FTD.

VASCONCELOS, Cristiane Bauren — Protecdo Juridica do Ser Humano In Vitro na era
da Biotecnologia — Editora Atlas.

VASCONCELOS, Eduardo — Estrutura das Organizacfes — Editora Pioneira.

VENOSA, Silvio de Salvo — Direito Civil — Direito de Familia — Volume VI — Editora
Atlas.

VENOSA, Silvio de Salvo — Direito Civil — Editora Atlas.

VENOSA, Silvio de Salvo — Direito Civil — Teoria Geral das Obrigactes e Teoria Geral
dos Contratos — Volume Il — Editora Atlas.

VIEIRA, Liszt — Cidadania e Globalizacdo — Editora Record.
VILELA, Antonio Carlos — Dicionério Escolar Inglés — Editora Melhoramentos.

WALD, Arnoldo, BARROS, Benedicto Ferri, TACITO, Caio, BRANDAO, Carlos — Etica
no Direito e na Economia — Editora Pioneira.

WISNER, Alain — Poemas Completos de Alberto Caeiro — Editora Nova Fronteira.
WISNER, Alain — Por Dentro do Trabalho — Editora FTDSA.

WOODS, John — Cem Modelos de Cartas de Neg6cios em Inglés — Editora Edicta.
WRIGHT, Peter e Parmel — Administracao Estratégica — Editora Atlas.

ZENONE, Luiz Claudio — Customer Relationship Managemente (CRM) — Conceitos e
Estratégias — 12 Edicao — Editora Atlas — Ano 2001.

Sugestéo de Revistas Técnicas

Colecao INFO
Comeércio Exterior
DINHEIRO
E-COMMERCE
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e EPOCA NEGOCIOS
e EXAME
e INFO Corporate

e Meu Préprio Negocio

e Pequenas Empresas Grandes Negocios

e VOCE S/A

CAPITULO 8 PESSOAL DOCENTE E TECNICO

A contratacdo dos docentes, que irdo atuar no Curso de TECNICO EM SERVICOS
JURIDICOS, seréa feita por meio de Concurso Publico como determinam as normas
proprias do Ceeteps, obedecendo a ordem abaixo discriminada:

v' Licenciados na Area Profissional relativa a disciplina;

v Graduados na Area da disciplina;

O Ceeteps proporcionara cursos de capacitacdo 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.

Titulagbes docentes por componente curricular*

Componente Curricular

Titulacéo

Aplicativos Informatizados para a
Area Juridica

Administracdo de Sistemas de Informacdo; Andlise de
Sistemas/Sistemas de Informacdo; Andlise de Sistemas
Administrativos em Processamento de Dados; Andlise de
Sistemas de Informacéo; Andlise de Sistemas e Tecnologia da
Informacao; Ciéncias da Computacdo; Computacdo; Computacdo
(LP)

Computacéo Cientifica; Engenharia da Computacéo;
Informatica/Processamento de Dados; Informatica/Processamento
de Dados (Ell); Matemética Aplicada as Ciéncias da Computacgéo;
Matematica Aplicada e Computacdo Cientifica; Mateméatica
Aplicada e Computacional; Matematica com Informatica;
Matematica Computacional/Fisica Computacional/Fisica - Opcéo
Informética; Programacgdo de Sistemas (Ell); Sistemas de
Informacdo/Analise de Sistemas; Sistemas e Tecnologia da
Informacdo (LP); Tecnologia (qualguer modalidade na é&rea de
Informatica); Tecnologia da Informagdo e Comunicacao;
Tecnologia em Analise de Sistemas e Tecnologia da Informacéo;
Tecnologia em Desenvolvimento de Sistemas; Tecnologia em
Projetos de Sistemas de Informag6es; Tecnologia em Sistemas da
Informacéo.

Desenvolvimento do Trabalho'de
Concluséo de Curso (TCC) na Area
Juridica

Administracdo (qualquer modalidade)**; Ciéncias Administrativas;
Ciéncias Juridicas; Ciéncias Juridicas e Sociais; Direito.

Etica e Cidadania Organizacional

Administracdo (qualquer modalidade)**; Ciéncias Administrativas;
Ciéncias Contabeis; Ciéncias Econbémicas/Economia; Ciéncias
Gerenciais e Orcamentos Contabeis; Ciéncias Juridicas; Ciéncias
Juridicas e Sociais; Ciéncias Sociais (LP)/Sociologia e Politica
(LP)/Sociologia (LP); Ciéncias Sociais/Sociologia e
Politica/Sociologia; Direito; Estudos Sociais com Habilitagcdo em
Histéria (LP); Filosofia; Filosofia (LP); Histéria; Histéria (LP);
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Pedagogia (G ou LP); Psicologia; Psicologia (LP); Relacdes
Internacionais; Sociologia/Ciéncias Sociais/Sociologia e Politica;
Tecnologia em Gestdo (qualguer modalidade)**; Tecnologia em
Planejamento Administrativo; Tecnologia em Planejamento
Administrativo e Programacao Econdmica.

Fundamentos da Matematica
Financeira

Ciéncias com Habilitacdo em Matematica; Ciéncias com
Habilitacdo em Matematica (LP); Ciéncias Exatas com Habilitacao
em Matematica; Ciéncias Exatas com Habilitacdo em Matematica
(LP); Matematica; Matematica (LP).

Inglés Instrumental

Letras com Habilitacdo em Inglés (LP); Letras com Habilitacdo em
Secretariado Executivo Bilingue/Inglés

Letras com Habilitagdo em Secretariado Bilingue/Inglés; Letras
com Habilitagdo em Tradutor e Intérprete/inglés; Lingua Inglesa -
Modalidade Secretariado Bilingue; Lingua Inglesa - Modalidade
Secretariado Bilingue - Portugués/Inglés; Secretario/Secretariado
Executivo com Habilitagdo em Inglés; Tecnologia em Automacéo
de Escritério e Secretariado/Inglés; Tecnologia em Automacao
Secretariado Executivo Bilingue/Inglés; Tecnologia em Formagéo
de Secretario/lnglés; Tecnologia em Secretariado Executivo
Bilingue/Inglés; Tradutor e Intérprete com Habilitacdo em Inglés.

Introducéo ao Direito Administrativo

Ciéncias Juridicas; Ciéncias Juridicas e Sociais; Direito.

Introducéo ao Direito Civil

Ciéncias Juridicas; Ciéncias Juridicas e Sociais; Direito.

Introducéo ao Direito do Trabalho

Ciéncias Juridicas; Ciéncias Juridicas e Sociais; Direito.

Introducéo ao Direito Empresarial

Ciéncias Juridicas; Ciéncias Juridicas e Sociais; Direito.

Introducao 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
Habilitacdo em Linguistica; Letras com Habilitacdo em Linguistica
(LP); Letras com Habiltacdo em Portugués; Letras com
Habilitacdo em Portugués (LP); Letras com Habilitacdo em
Secretério Bilingue/Portugués; Letras com Habilitacdo em
Secretério Executivo Bilingue/Portugués; Letras com Habilitacdo
em Tradutor e Intérprete/Portugués; Linguistica (G e LP);
Secretariado/Secretariado Executivo; Secretariado/Secretariado
Executivo; Secretério/Secretariado Executivo com Habilitagdo em
Portugués; Tecnologia em Automacdo de Escritério e
Secretariado; Tecnologia em Formagédo de Secretario; Tecnologia
em Secretariado Executivo Bilingue; Tradutor e Intérprete com
Habilitagdo em Portugués.

Noc¢des de Direito Constitucional

Ciéncias Juridicas; Ciéncias Juridicas e Sociais; Direito.

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

Administrac@o (qualquer modalidade)**; Ciéncias Administrativas;
Ciéncias Juridicas; Ciéncias Juridicas e Sociais; Direito.

Planejamento Operacional

Administracdo (Ell); Administracdo/Ciéncias Administrativas
(qualquer modalidade)**; Administracdo de Sistemas de
Informacgdo; Ciéncias Administrativas; Ciéncias Contébeis;
Ciéncias Econbmicas/Economia; Ciéncias Gerenciais e
Orcamentos Contébeis; Contabilidade (Ell); Engenharia de
Producdo (qualquer modalidade)**; Tecnologia de Producéo;
Tecnologia de Producdo Industrial; Tecnologia em Gestdo de
Logistica; Tecnologia em Gestdo de Servicos e Negdcios;
Tecnologia em Gestdo Empresarial; Tecnologia em Informéatica -
Modalidade de Gestdo de Producdo Industrial; Tecnologia em
Informética - Modalidade de Gestdo Financeira; Tecnologia em
Logistica (qualquer modalidade)**; Tecnologia em Planejamento
Administrativo e Programacdo Econbmica; Tecnologia em
Producéo - Enfase Industrial; Tecnologia em Produc&o Industrial.

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

Administracdo/Ciéncias Administrativas (qualquer modalidade)**;
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Administrativos Administracdo de  Sistemas de Informacdo; Ciéncias
Administrativas; Ciéncias Juridicas; Ciéncias Juridicas e Sociais;
Direito.

Administracdo (Ell); Administracdo/Ciéncias Administrativas
(qualquer modalidade)**; Ciéncias Administrativas; Ciéncias
Contabeis; Ciéncias Econémicas/Economia; Ciéncias Gerenciais
Sistema Tributario Nacional e Orcamentos Contabeis; Ciéncias Juridicas; Ciéncias Juridicas e
Sociais; Contabilidade (Ell); Direito; Relac¢des Internacionais;
Tecnologia - modalidade Tecndlogo Executivo; Tecnologia em
Planejamento Administrativo e Programacdo Econdmica.
Comunicagdo Social com Habilitagio em Publicidade e
Propaganda; Comunicacdo Social com Habilitacdo em Relacdes
Publicas; Secretariado; Secretariado (El;
Secretariado/Secretariado Executivo; Tecnologia em Automacao
de Escritério e Secretariado; Tecnologia em Formacdo 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 formacgao e qualificacdo para a funcdo docente. Para a

Técnicas de Recepcgao, Atendimento
e Cobranca

organizacdo dos concursos publicos, a unidade escolar devera consultar o Catdlogo de Requisitos
de Titulacdo para Docéncia.

*x - Vide anexo “QUALQUER MODALIDADADE” no Site CRT
(http://lwww.cpscetec.com.br/crt/artigos/Qualquer_Modalidade.pdf)

CAPITULO 9 CERTIFICADOS E DIPLOMAS

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 apresentacdo do certificado de conclusdo do Ensino Médio ou equivalente.

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 Educacéo Tecnolégica Paula Souza

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

As Unidades Escolares para implantar o curso, ja autorizado, deverdo fazer
solicitagdo 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 determinacgfes 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, instalacbes, 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 decisédo do Diretor-Superintendente
a respeito da autorizagdo da implantagao.

1.2. Identificacdo do Curso

e Habilitacdo Profissional Técnica de Nivel Médio 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. Justificativas e Objetivos

A instituicdo desenvolveu o curso juntamente com o Tribunal de Justica de Sé&o
Paulo, por intermédio dos representantes da Secretaria dos Recursos Humanos, em
funcdo da preocupacdo com a qualificacdo com os profissionais serventuarios que atuam
no Poder Judiciario. O profissional ndo se confunde com o estagiario de Direito, que se
encontra em aprendizado técnico-pedagogico sob a orientacdo de um profissional da area
do Direito, pois que o TECNICO EM SERVICOS JURIDICOS atuara diretamente na rotina
do escritério 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
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cartorios 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 serventuérios da justica e passando a
ser oferecido, também, para o publico em geral, ou seja, candidatos ou profissionais que
trabalham nos escritorios de advocacia e demais empresas que utilizem tais servigos.

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 Sdo 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
Judiciéario, como Acompanhar e manter registro de processos; comunicar-se utilizando a
terminologia técnica da area; controlar prazos dos clientes, do escritério ou do
departamento juridico; elaborar calculos 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 documentacao
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 Tecnoldgico de Gestao e Negocios.

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 servicos
juridicos).

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

1.5. Organizagéo Curricular

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

O curso € estruturado em trés modulos, articulados com 400 horas cada um.

Os modulos | 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 moédulo subsequente.

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

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

O perfil profissional de conclusdo 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,
enquanto sujeito de seu proprio 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¢des e a solucao de problemas.

A problematizacdo, a interdisciplinaridade, a contextuacdo e os ambientes de
formacao se constituem em ferramentas basicas para a construcdo de competéncias,
habilidades, atitudes e informacdes.

1.5.3. Trabalho de Conclusao de Curso

O Trabalho de Conclusdo de Curso tem como objetivo a sistematizagdo do
conhecimento pertinente a profissdo e sera desenvolvido mediante controle, orientacdo e
avaliacdo docente; permitira aos alunos o conhecimento do campo de atuacao
profissional, com suas peculiaridades, demandas e desafios.

O Trabalho de Conclusao de Curso envolvera necessariamente uma pesquisa
empirica, que serd somada a pesquisa bibliografica e dara embasamento prético e tedrico
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 Estagio Supervisionado

O curso nao exige o cumprimento do estagio supervisionado e sua matriz curricular
conta com, 100 horas-aula de préticas profissionais, que serdo desenvolvidas na escola
ou em empresas da regido, por meio de simulagbes, experiéncias, ensaios e demais
técnicas de ensino que permitam a vivéncia dos alunos em situacfes 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 deverdo 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 “Avaliacdo de
Aprendizagem” estdo propostos de acordo com a legislagdo vigente e o contido no
Regimento Comum das Escolas Técnicas Estaduais do Centro Estadual de Educagéo

Tecnolodgica do Centro Paula Souza.
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1.7. InstalagBes, Materiais, Equipamentos, Acervo Bibliogréfico

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 bibliogréaficas e
0S materiais e equipamentos.

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 Pedagdgico;
e Coordenador de Area;
e Grupo de Apoio;
e Docentes.

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

Sao Paulo, 6 de setembro de 2011.

Carmem Lilian Calvo Bosque

RG 26.468.999-9

Carmem Lilian Calvo Bosque € 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 Técnica de Nivel Médio de TECNICO EM SERVICOS JURIDICOS, a ser
implantada na rede de escolas do Centro Estadual de Educacdo 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 Indicagdo CEE 08/2000, aprova o Plano de
Curso do Eixo Tecnoldgico de “Gestdo e Negocios”, referente a Habilitagdo Profissional
Técnica de Nivel Médio de TECNICO EM SERVICOS JURIDICOS, a ser implantada na

rede de escolas do Centro Estadual de Educacao Tecnoldgica Paula Souza, a partir de

05-9-2011.
Séo 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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ANEXO MATRIZ CURRICULAR
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EIXO TECNOLOGICO: GESTAO E NEGOCIOS

Habilitagdo Profissional Técnica de Nivel Médio de TECNICO EM SERVICOS JURIDICOS

MODULO | MODULO I MODULO Il
Carga Horéria (horas-aula) Carga Horéria (horas-aula) Carga Horéria (horas-aula)
Componentes Curriculares Teoria  Pritica  Total Componentes Curriculares Teoria  Pritica  Total Componentes Curriculares Teoria  Pritica  Total
1.1 = Introdugdo ao Estudo do Direito 100 00 100 1.1 — Introdugdo ao Direito Civil 100 00 100 111.1 - Pratica de Processo Civil 100 00 100
1.2 — Teoria Geral do Processo 60 00 60 1.2 — Introdugdo ao Direito Penal 100 00 100 111.2 — Pratica de Processo Penal 100 00 100
1.3 — Técnicas de Recepgdo, Atendimento e 11.3 = Introdugdo ao Direito Administrativo 100 00 100 111.3 — Pratica de Processo de Trabalho 40 00 40
Cobranga 60 00 60 1.4 — Introdugdo ao Direito Empresarial 60 00 60 .4 - Fundamentos da Matematica
1.4 — NogBes de Direito Constitucional 100 00 100 I1.5 — Introducdo ao Direito do Trabalho 60 00 60 Financeira 40 00 40
1.5 — Planejamento Operacional 60 00 60 1.6 - Planejamento do Trabalho de 1.5 — Desenvolvimento dq Trabalho de
1.6 — Aplicativos Informatizados para a Area Conclusdo de Curso (TCC) na Area Juridica 40 00 40 Conclus&o de Curso (TCC) na Area Juridica 00 60 60
Juridica 00 40 40 1.7 - Etica e Cidadania Organizacional 40 00 40 .6 - Processos e Procedimentos
1.7 — Linguagem, Trabalho e Tecnologia 40 00 40 Administrativos 60 00 60
1.8 — Inglés Instrumental 40 00 40 1.7 — Sistema Tributario Nacional 100 00 100
TOTAL 460 40 500 TOTAL 500 00 500 TOTAL 440 60 500
MODULOS | + 11 +11I
MODULO | MODULOS | + I

SEM CERTIFICACAO TECNICA

SEm CERTIFICACAO TECNICA

Habilitagao Profissional Técnica de Nivel

Médio de

TECNICO EM SERVICOS JURIDICOS

Total de Carga Horaria Teérica: 1400 horas-aula

Total de Carga Horaria Pratica: 100 horas-aula

Trabalho de Conclusado de Curso: 120 horas
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EIXO TECNOLOGICO: GESTAO E NEGOCIOS

Habilitagdo Profissional Técnica de Nivel Médio de TECNICO EM SERVICOS JURIDICOS (2,5)

MODULO | MODULO I MODULO Il
Carga Horéria (horas-aula) Carga Horéria (horas-aula) Carga Horéria (horas-aula)
Componentes Curriculares Teoria  Pratica Total Componentes Curriculares Teoria  Pratica Total Componentes Curriculares Teoria  Pratica Total
1.1 — Introdugdo ao Estudo do Direito 100 00 100 1.1 — Introdugdo ao Direito Civil 100 00 100 111.1 - Pratica de Processo Civil 100 00 100
1.2 — Teoria Geral do Processo 50 00 50 1.2 = Introdugdo ao Direito Penal 100 00 100 111.2 — Pratica de Processo Penal 100 00 100
1.3 = Técnicas de Recepgdo, Atendimento e 11.3 = Introdugdo ao Direito Administrativo 100 00 100 111.3 — Pratica de Processo de Trabalho 50 00 50
Cobranga 50 00 50 1.4 - Introduc3o ao Direito Empresarial 50 00 50 .4 - Fundamentos da Matematica
1.4 — NogBes de Direito Constitucional 100 00 100 I1.5 — Introducdo ao Direito do Trabalho 50 00 50 Financeira 50 00 50
1.5 — Planejamento Operacional 50 00 50 1.6 - Planejamento do Trabalho de 1.5 — Desenvolvimento dq Trabalho de
1.6 — Aplicativos Informatizados para a Area Conclusdo de Curso (TCC) na Area Juridica 50 00 50 Conclus&o de Curso (TCC) na Area Juridica 00 50 50
Juridica 00 50 50 11.7 — Etica e Cidadania Organizacional 50 00 50 .é — Processos e Procedimentos
1.7 — Linguagem, Trabalho e Tecnologia 50 00 50 Administrativos 50 00 50
1.8 - Inglés Instrumental 50 00 50 111.7 = Sistema Tributdrio Nacional 100 00 100
TOTAL 450 50 500 TOTAL 500 00 500 TOTAL 450 50 500
MODULOS | + 11 + I
MODULO | MODULOS | + 11

SEM CERTIFICACAO TECNICA

SEm CERTIFICAGAO TECNICA

Habilitagdo Profissional Técnica de Nivel

Médio de

TECNICO EM SERVICOS JURIDICOS

Total de Carga Horaria Teérica: 1400 horas-aula

Total de Carga Horaria Pratica: 100 horas-aula

Trabalho de Conclusdo de Curso: 120 horas
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