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CAPITULO 1 JUSTIFICATIVA E OBJETIVOS

1.1. Justificativa

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

Instituiu-se, assim, o curso de TECNICO EM SERVICOS JURIDICOS; cujos objetivos
consistem na promoc¢do da capacitacdo de servidores e serventuarios da justica, na
elaboracdo de conhecimentos e na implementacao de acfes, objetivando a racionalizacéao
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 formagao de profissionais que executam
servicos 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,
Secretéria de Recursos Humanags, 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
Tecnolbgica Paula Souza, o Prof.° Aimério Melquiades de Araujo, Coordenador de Ensino
Médio e Técnico e a Prof.2 Fernanda Mello Demai, Diretor de Divisao, 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 tecnoldgicas para atingir o perfil necessario 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 Educagéo
Profissional de Nivel Técnico da Area de Gestdo, de autoria do Ministério de Educacio
(Brasilia: 2000) e a Classificacédo 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
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Resolucdo CNE/ CEB n° 04/99, atualizada pela Resolucdo CNE/ CEB n° 1/2005, além
daquelas que foram identificadas pelo Centro Paula Souza, com a colaboracéo 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, 0s 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, tambem, para o
publico em geral, ou seja, candidatos ou profissionais que trabalham nos_escritorios de
advocacia e demais empresas que utilizem esses servicos.

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

A organizacdo atual apresenta uma inclinacdo 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 escritorio 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 nio se confunde com o estagiario de Direito,
gue se encontra em estado de aprendizado técnico-pedagdgico sob a orientacdo 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 de TECNICO EM SERVICOS JURIDICOS tem como objetivo
capacitar o profissional para:

e cumprir as determinacgdes legais e judiciais;
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e executar servigcos de auditoria juridica;

e atuar em escritérios 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 agdes judiciais;

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

e lavrar autos, autuar processos e proceder registros;

e expedir mandados, traslados, cartas precatorias e certiddes;

e prestar atendimento ao publico;

e cuidar da integridade fisica dos autos e demais documentos, guardando segredos

de justica quando determinado.

1.3. Organizagao do Curso

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

Q. 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 Educagéo. Catadlogo Nacional dos Cursos Técnicos.
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Brasilia: MEC: 2008. Eixo Tecnologico: Gestdo e Negocios (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 :: Serventuarios de justica e afins

Titulos

3514-05 - Escrevente

Escrevente extra — judicial, Escrevente judicial, Oficial maior

3514-10 - Escrivéo judicial

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

3514-15 — Escrivao extra — judicial

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

3514-20 — Escrivao de policia

3514-25 - Oficial de justica

Oficial judiciario, Oficial legislativo

3514-30 — Auxiliar de servicos juridicos

Auxiliar juridico
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CAPITULO 2 REQUISITOS DE ACESSO

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

e Linguagem, Cddigos e suas Tecnologias;

e Ciéncias da Natureza, Matematica e suas Tecnologias;

e Ciéncias Humanas e suas Tecnologias.
Por razdes de ordem didética e/ ou administrativa que justifiquem, poderao ser utilizados
procedimentos diversificados para ingresso, ‘sendo os candidatos deles notificados por
ocasido de suas inscricdes.
O acesso aos demais modulos ocorrerd por classificacdo, com aproveitamento do médulo

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

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

O TECNICO EM SERVICOS JURIDICOS ¢ o profissional que executa servigos de suporte
e apoio técnico-administrativo a escritdrios de advocacia, de auditoria juridica, recursos
humanos e departamentos administrativos, bem como cumpre as determinagdes legais
atribuidas a cartérios 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 contébil, escritérios de advocacia e escritorios de auditoria juridica e Servigos
de Atendimento ao Cliente (SAC); setor publico: departamentos administrativos que
necessitem de assistentes com conhecimento. juridico, cartérios extrajudiciais e judiciais e

tribunais arbitrais.

COMPETENCIAS GERAIS
Ao concluir o curso de TECNICO EM SERVICOS JURIDICOS o aluno devera ter
construido as seguintes competéncias gerais que seguem:

e desenvolver técnicas de atendimento ao cliente interno e externo (recepcao,
controle da.agenda);

e aplicartecnicas de comunicacédo escrita e oral,

e identificar a importancia do planejamento e organizacéo de sistemas especificos de
controles internos, compreendendo delegacdes de funcOes, segregacdes de
trabalho, sistemas de classificacdo de documentos, calendérios, 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 fungodes;

CNPJ: 62823257/0001-09 151
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e identificar e avaliar as informagfes e as pretensdes submetidas a tutela
jurisdicional, de acordo com sua relevancia constitucional;

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

e interpretar diferentes tipos de acdes judiciais e recursos;

e interpretar legislacdo e determinacdes judiciais relativas a processo civil € a
processo penal, de acordo com sua natureza, finalidade e exequibilidade,.a fim de
executar as determinacoes 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
instituicdes 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 construgcdo’ de metodologias operacionais e da
divulgacao de normas;

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

e analisar determinag@es 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 determinagcdo politica e administrativa, vontade de
aprender, abertura as mudancas e consciéncia da qualidade e das implicacdes

éticas do seu exercicio profissional.

ATRIBUIC;@ES/ RESPONSABILIDADES
¢ Acompanhar e manter registro de processos.

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

Controlar prazos dos clientes do escritorio ou departamento juridico.

Cumprir as determinacdes dos prazos processuais.

Elaborar calculos judiciais.

Executar procedimentos de determinacgdes judiciais aplicando legislacéo 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.

Interpretar o tipo de ages 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 documentacao técnica e oficial (oficios, cartas comerciais,
requerimentos, pautas e atas de reunido, relatério de atividades administrativas, entre
outros).

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

Elaborar 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 é&reas 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, alimentagdo de sistemas e arquivos

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

Gerenciar o arquivo fisico de processos e documentos técnicos.

Ser responsavel pela insercdo 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

funcionarios do setor de atendimento.

AREA DE ATIVIDADES

A
>
>

A\

vV V VYV V

B
>
>
>
>
>

— COMUNICAR-SE NO CONTEXTO PROFISSIONAL
Esclarecer a parte interessada o que Ihe é competente.
Informar andamento de processos.
Prestar atendimento ao publico, oralmente: e por escrito (meios convencionais e
eletronicos)
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 informéatica.
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 DOCUMENTAQAO TECNICA E OFICIAL
Expedir relatorios sobre andamento processuais.
Redigir e expedir relatérios sobre pesquisas de jurisprudéncia e de doutrina.
Expedir recibos de pagamento de honorarios.
Auxiliar na elaboracéo de contratos de prestacéo de servicos.
Operacionalizar o tramite de documentos gerenciais e de informacdo técnico-

administrativa.
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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.

C - REGISTRAR DOCUMENTOS

vV V.V V V VY

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.

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

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

livros de registros de ocorréncias.

D — CUMPRIR DETERMINACOES LEGAIS

>

A\

YV V.V V

Utilizar procedimentos de execucao de determinagcdes administrativas, aplicando
legislacdo pertinente.

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

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

Acompanhar as fases do processo.

Controlar prazos dos clientes do escritério ou departamento juridico.

Elaborar célculos judiciais.

Auxiliar no cumprimento das determinagbes dos prazos processuais e informar o

profissional competente a respeito dos prazos.

E — DEMONSTRAR AS COMPETENCIAS PESSOAIS

>

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

Demonstrar capacidade de andlise de documentos e apresentar condi¢cdes técnicas
para emitir juizos de valor e propor modificagdes 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 atualizacao.

Agir com imparcialidade.

Agir com urbanidade.

Trajar-se adequadamente.

Agir com descricao.

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 |, ©.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;

o' observar criticamente e questionar processos nhaturais, socioculturais e
tecnoldgicos;

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

ATRIBUICOES/ RESPONSABILIDADES
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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
informacdes 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 VYV V

— 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 eletrénicos.
Interpretar formas processuais.
Identificar formas de atuacao processual.
Utilizar a comunicagé@o comercial e juridica no desenvolvimento do trabalho.

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

Utilizar a lingua inglesa, em nivel bésico, na comunicac¢ao profissional.

Cumprir regras, regulamentos e procedimentos organizacionais.

Identificar principios constitucionais administrativos.

MODULO Il - SEM CERTIFICACAO TECNICA

Ao concluir o MODULDO 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 informacéo 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 resolucao

de problemas;

e articular as relagfes entre desenvolvimento cientifico e transformacdes sociais.

ATRIBUICOES/ RESPONSABILIDADES

¢

¢

Utilizar os principios do Direito.

Desenvolver, preparar< e realizar processamentos técnicos e expedientes
administrativos que-se fizerem necessarios, sob orientagéo.

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 documentacao 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.
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¢ 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 informacdo e comunicagao — 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 ac¢des juridicas relativas ao Processo Civil e ao Processo Penal.

» Executar procedimentos de execucao de determinacdes judiciais do Processo Civil e

Penal.

B — PESQUISAR E ORGANIZAR DOCUMENTOS
» Pesquisar documentos.

» Reproduzir documentos.

» Classificar documentos.

» Arquivar documentos.

C - REDIGIR E EXPEDIR: DOCUMENTOS E CORRESPONDENCIA TECNICA E
OFICIAL

Redigir e expedir. mandados e contramandados.

Expedir traslados.

Redigir cartas comerciais.

Redigirmemorandos, 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.

vV V.V V V¥V V V V VY

Utilizar editores de texto, planilhas e apresentacées informatizadas para o

processamento e organizagao das informacoes.
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CAPITULO 4 ORGANIZACAO CURRICULAR

4.1. Estrutura Modular

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

A organizacdo curricular da Habilitagdo Profissional de TECNICO.'‘EM SERVICOS
JURIDICOS esta organizada de acordo com o Eixo Tecnoldgico de Gest&o e Negocios e
estruturada em moédulos articulados, com terminalidade correspondente a qualificacéo
profissional de nivel técnico identificada no mercado de trabalho.

Os modulos séo organizacdes de conhecimentos e saberes provenientes de distintos
campos disciplinares e, por meio de atividades formativas, integram a formacao teorica a
formacdo prética, em funcéo das capacidades profissionais que se propdem desenvolver.

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

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

obtencéo de certificagdes profissionais.

4.2. ltinerério Formativo

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

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

Ao completar os MODULOS |, Il e lll, o aluno recebera o Diploma de TECNICO EM
SERVICOS JURIDICOS, desde que tenha concluido, também, o Ensino Médio.
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|| MODULO | — || MODULO Ii > || MODULO il

I T T

Habilitacao
Prqfissional de
SEM CERTIFICAQAO SEM CERTIFICA(;AO TECNICO EM
TECNICA TECNICA SER'VI(;OS
JURIDICOS
4.3. Proposta de Carga Horaria por Componente Curricular
MODULO | - SEM CERTIFICACAO TECNICA
Carga Horaria
Horas-aula

Lo
o
0 |
Componentes N o | o
' o o
C i I 0 o o o o
urriculares o c c 10 T I
' k=] k=] N £ £
Syo8 | g2 s8] _| +) s8] s
= = = e = e o] < < <
@ @ TOol ®2 5 o o o
[t — oa| aa = = e 2
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 Recepgao,

Atendimento e Cobranca 60 S0 00 00 60 S0 48 40

I.4 — NocgOes 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

.7 - Linguagem, Trabalho e

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

Carga Horaria
Horas-aula
Lo
i~
C t N '
omponentes N 9 9
C . | E2 = = @] o
urriculares ~ c c 0 T T
! o o I\ = e
S| 8|82 88 _| +)| s |cs
= = S| oS e © © © ©
@ ? Tol B2 o o ° o
[ [ oo| oo [ [ [ [
I1.1 — Introducéo ao Direito Civil 100 100 00 00 100 100 80 80
I1.2 — Introducg&o ao Direito Penal 100 100 00 00 100 100 80 80
11.3 — Introducéo ao Direito Administrativo | 100 100 00 00 100 100 80 80
I1.4 — Introducéo ao Direito Empresarial 60 50 00 00 60 50 48 40
I1.5 = Introducgéo ao Direito do Trabalho 60 50 00 00 60 50 48 40
1.6 - Planejamento do Trabalho de
Conclusdo de Curso (TCC) na Area 40 50 00 00 40 50 32 40
Juridica
1.7 — Etica e Cidadania Organizacional 40 50 00 00 40 50 32 40
Total 500 500 00 00 500 500 400 400
MODULO lIl - Habilitac&o Profissional de TECNICO EM SERVICOS JURIDICOS
Carga Horaria
Horas-aula
Lo
<
o) |
Componentes N o | o
I © @
i | 0 T T S S
Curriculares ~ g T o | 2| 2
o o N £ IS
S| 81 s3]l s8] _ | +] 5] o
= = = = = = © © © ©
5 ? Tl B2 o o ° o
[ [ oa| aa = = = 2
111.1 — Préatica de Processo Civil 100 100 00 00 100 100 80 80
111.2 — Pratica de Processo Penal 100 100 00 00 100 100 80 80
111.3 — Pratica de Processo de Trabalho 40 50 00 00 40 50 32 40
1.4 —. Fundamentos da Matematica 32 40
Finardow, 40 50 00 00 40 50
1.5 — Desenvolvimento do Trabalhq de
Conclusdo de Curso (TCC) na Area 00 00 60 50 60 50 48 40
Juridica
1.6 — Processos e Procedimentos 48 20
Administrativos 60 50 00 00 60 50
[11.7 — Sistema Tributario Nacional 100 | 100 00 00 100 | 100 80 80
Total 440 450 60 50 500 500 400 400
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4.4. Competéncias,
Curricular

Habilidades

e Bases

MODULO | — SEM CERTIFICACAO TECNICA

Tecnoldgicas

por

1.1 = INTRODUCAO AO ESTUDO DO DIREITO

Func¢do: Planejamento Organizacional

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

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

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

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

processos a elas concernentes.

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

1.1. Identificar os objetivos do
Direito.

1.2. Identificar e interpretar as
ciéncias juridicas.

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

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

evolucéo

3.1. Pesquisar..as normas
disciplinares ‘do.“funcionamento
de instituigbes judicidrias e
juridicas e dos processos a elas
concernentes.

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

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

1. O Direito:
e origem,
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. Organizagdo Administrativa
e Juridica do Poder Judiciario

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

Carga Horéria (horas-aula)

Tebrica 100 Pratica em . 00 | Total 100 Horas-aula
Laboratério
Pratica em

Teobrica (2,5) | 100 | Laboratério* 00 | Total (2,5) 100 Horas-aula

(2.,5)

* Todos 0s componentes curriculares preveem prética, expressa nas habilidades, relacionadas as
competéncias. Para este componente curricular, ndo esta prevista divisdo de classes em turmas.
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|.2 - TEORIA GERAL DO PROCESSO

Func¢do: Planejamento Organizacional

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Analisar as formas | 1.1. ldentificar 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
procedimentos  de
profissional.

estratégias e
atuacao

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

Penal e Administrativo.

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

1.3. Aplicar o Direito Processual
segundo o Neoprocessualismo.

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

3.1. ldentificar estratégias e
procedimentos de  atuagdo
profissional.

3.2. Utilizar estratégias de

atuacao profissional.

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

4.3. Identificar e “aplicar as
normas processuais de
determina¢éo de competéncia.

2. Lei Processual no tempo e no
espago

3. Garantias constitucionais. do
Processo Civil

4. Formas de composicdo de
litigios

5. Jurisdicdo. rcontenciosa e

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

8. Conceitos e critérios de
determinacéo de competéncia

Carga Horaria (Horas-aula)

Teodrica 60

Praticaem
Laboratério*

00 Total

60 Horas-aula

Tedrica (2,5) | 50

Pratica em
Laboratério*

00 | Total (2,5)

50 Horas-aula
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(2.,9)

* Todos os componentes curriculares preveem pratica, expressa nas habilidades, relacionadas as
competéncias. Para este componente curricular, ndo esta prevista divisdo de classes em turmas.
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1.3 — TECNICAS DE RECEPCAOQ, ATENDIMENTO E COBRANCA

Funcao: Gestéo de Atividades Judiciarias

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

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

3. Analisar
empresariais,
bancarias.

as comunicacdes
oficiais e

4. Elaborar estratégias de

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

2.1. Pesquisar as peculiaridades
das instituicbes judiciarias,
juridicas e empresas privadas.
2.2. Aplicar técnicas de
organizacgao de reunides,
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 comunicagao.
4.1.

Elaborar e acompanhar

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

3. Técnicas de cobrang¢a. em
conformidade com o Cédigo de
Defesa do Consumidor

4. Técnicas de @bordagem 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, bancéria e juridica, nas
modalidades escrita e oral

7. Procedimentos de
atendimentos nos  cartérios
judiciais e extrajudiciais e

demais érgéos da justica

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

Laboratério*

Tedrica (2,5) | 50

Préatica em
Laboratério*

00 | Total (2,5)

50 Horas-aula
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(2,9)

* Todos os componentes curriculares preveem pratica, expressa nas habilidades, relacionadas as
competéncias. Para este componente curricular, ndo esta prevista divisdo de classes em turmas.
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.4 — NOCOES DE DIREITO CONSTITUCIONAL

Func¢do: Planejamento Organizacional

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

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

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

4.  Analisar aspectos do
processo legislativo.

fundamentais.

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

2.1. Pesquisar a transformagéo
do Direito Constitucional
Brasileiro.

2.2. Pesquisar 0s movimentos
sociais e politicos que
colaboraram para a evolugéo
das constituicbes brasileiras.

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

3.2. Distinguir as “fungbes
precipuas de cada.“um dos
poderes e 0s agentes publicos
gue os compdem:.

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

processo

2. NocgBes de Poder Constituinte
e Controle de
Constitucionalidade

3. Formas de Estado .e. Formas
de Governo

4. Aspectos da transformacao
histérica  das® constituicdes
brasileiras

5. Organizacao Constitucional:
e . 0Ss trés poderes e a
triparticdo dos poderes

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

Carga Horaria (Horas-aula)

Tedrica 100 Pratica em . 00 | Total 100 Horas-aula
Laboratoério
Tebrica (2,5) | 100 | Praticaem 00 | Total (2,5) 100 Horas-aula

Laboratério*
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(2.,9)

* Todos os componentes curriculares preveem pratica, expressa nas habilidades, relacionadas as
competéncias. Para este componente curricular, ndo esta prevista divisdo de classes em turmas.
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1.5 - PLANEJAMENTO OPERACIONAL

Func¢do: Planejamento Organizacional

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

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

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

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

das instituicdes judiciarias,
juridicas e empresas privadas.

2.1. Organizar sistemas de
operacionalizacdo 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 divulgacao de
normas.

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

3.2. Correlacionar planejamento
estratégico, planejamento tatico
e operacional.

3.3. lIdentificar e verificar as
fraquezas, oportunidades, forcas
e ameagas 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
informética nos diversos tipos de
planejamento.

3.7. Organizar o plano de
distribuicdo de trabalho, no
acompanhamento da qualidade
da execucéo e observar prazos
na elaborag&o do planejamento.

4. Avaliar informacbes, | 4.1. Identificar  informacfes
estruturando-as de forma a | necessarias ao processo de
suprir 0 processo de | planejamento.

2. Sistemas de agendamento de
atividades

3. Procedimentos e.técnicas de
seguranca fisica de arquivos

4. Sistemas de guarda de copias

de seguranca (backup)
informatizadas de dados
gerenciais

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

6. Planejamento estratégico no
Judiciério

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 eletrdénicas e banco de
dados

12. Planejamento e
desenvolvimento de um
escritorio modelo
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planejamento.

5. Realizar
escritorio mod

€ apresentar um

elo.

4.2. Pesquisar fontes para
obtencdo das informacGes
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

escritorio

Carga Horaria (Horas-aula)

Teodrica 60 Pratica em N 00 | Total 60 Horas-aula
Laboratoério
Préatica em

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

(2.,9)

* Todos os componentes curriculares preveem prética, expressa nas habilidades, relacionadas as
competéncias. Para este componente curricular, ndo esta prevista divisdo de classes em turmas.
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1.6 — APLICATIVOS INFORMATIZADOS PARA A AREA JURIDICA

Funcdo: Uso e Gestdo de Computadores e de Sistemas Operacionais

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

realizacdo de atividades na area
profissional.

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

1.2 Operar sistemas
operacionais basicos.
1.3 Utilizar aplicativos de

informatica gerais e especificos
para  desenvolvimento  das
atividades na area.

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

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

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

e Caracteristicas;
e Funcg0es basicas.

2. Fundamentos de aplicativos

de Escritorio
e Ferramentas de

processamento e edi¢éo
de textos:
v0" formatagéo
bésica;
organogramas;
desenhos;
figuras;

mala direta;

v etiquetas.

e Ferramentas para
elaboracao e
gerenciamento de
planilhas eletrdnicas:

v formatacéo;

v’ formulas;

v fungbes;

v' gréficos.

e Ferramentas de
apresentacoes:

v' elaboragcdo de
slides e técnicas
de
apresentacao.

AN NI NN

3. Conceitos basicos de
gerenciamento eletrénico das

informacdes, atividades e
arquivos
e Armazenamento em
nuvem:
v’ sincronizacéo,
backup e
restauracdo de
arquivos;
v’ seguranca de
dados.
o Aplicativos de
produtividade em
nuvem:
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4. Nocdes

comunicacao de dados
e Conceitos basicos, ‘de
redes;
e Softwares,
equipamentos e
acessorios.

5. Técnicas de pesquisa
avancada na web

e . Pesquisa através de
parametros;

e Validagdo de
informacdes através de
ferramentas disponiveis
na internet.

6. Conhecimentos basicos para
publicacdo de informacdes

na internet

e Elementos para
construgdo de um site
ou blog;

e Técnicas para
publicaco de
informacdes em redes
sociais:

v’ privacidade e
seguranca;
v’ produtividade em

v' webmail,
agenda,
localizacéo,
pesquisa,
noticias,
fotos/videos,
outros.

basicas de redes de

redes sociais;

v’ ferramentas de
analise de
resultados.

Carga Horaria (Horas-aula)
Tedrica 00 Pratica em . 40 | Total 40 Horas-aula
Laboratério
Préatica em
Préatica em Laboratorio
Teodrica (2,5) | 00 | Laboratdrio* 50 | Total (2,5) 50 Horas-aula

(2,9)

* Possibilidade de divisao de classes em turmas, conforme o item 4.8 do Plano de Curso.

** Todos 0s componentes curriculares preveem pratica, expressa nas habilidades, relacionadas
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as competéncias. Para este componente curricular, esta prevista divisdo de classes em turmas.
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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, | 1.1 Identificar indicadores | 1. Estudos de textos
administrativos e comerciais da | linguisticos e indicadores | técnicos/comerciais aplicados a

area Juridica por meio de
indicadores linguisticos e de
indicadores extralinguisticos.

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

convencgdes especificas.

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

extralinguisticos de producéo de
textos técnicos.

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

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

2.1 Utilizar instrumentos da
leitura e da redacdo.técnica e

comercial direcionadas a area
de atuacéao.

2.2 Identificar e aplicar
elementosde coeréncia e de
coesdo. ~em artigos e em
documentacdo técnico-

administrativos relacionados a
area Juridica.

2.3 Aplicar modelos de
correspondéncia comercial

aplicados a area de atuacéo.

3.1 Selecionar e utilizar fontes
de pesquisa convencionais e
eletrénicas.

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

area Juridica, a partir do estudo
de:

¢ Indicadores linguisticos:
vocabulario;
morfologia;
sintaxe;
semantica;
grafia;
pontuacéao;
acentuacéao,
entre outros.
e Indicadores

extralinguisticos:

v efeito de sentido
e contextos
socioculturais;

v modelos pré-
estabelecidos de
producéo de
texto;

v’ contexto
profissional de
producéo de

59 VNI N N NN

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

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

3. Modelos de Redagédo Técnica
e Comercial aplicados a area
Juridica

4. <Interpretar a terminologia | 4.1 Pesquisar a terminologia e Oficios;
técnico-cientifica da area | técnico-cientifica da area. e Memorandos:
profissional. 4.2 Aplicar a terminologia e Comunicados:
técnico-cientifica da area. e Cartas:
5. Comunicar-se, oralmente e | 5.1 Selecionar termos técnicos e : g\élsl(;?égﬁes
por  escrito, utiizando a | palavras da lingua comum, Lo
terminologia técnico-cientifica da | adequados a cada contexto. * Recibos; . )
profiss&o. 5.2 Identificar o significado de * Carta-curriculo;
termos técnico-cientificos * Curriculo;
extraidos de texto, artigos, * Relatério técnico;
manuais e outros géneros » Contrato;
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relativos a area profissional. e Memorial descritivo;

5.3 Redigir textos pertinentes ao e Memorial de critérios:
contexto profissional, utilizando e Técnicas de redacéo.

a termologia técnico-cientifica da

area de estudo. 4. Parametros de niveis de

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

5. Principios de terminologia
aplicados a area Juridica
e Glosséario dos _termos
utilizados na area
Juridica.

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

7. Apresentacdo oral

¢ Planejamento da
apresentacao;

e Producéo da
apresentacao
audiovisual;

o Execucédo da
apresentacao.

8. Técnicas de leitura

instrumental

e Identificagcdo do género
textual;

e |dentificacdo do publico-
alvo;

e Identificacdo do tema;

e Identificacdo das

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

¢ |dentificacdo dos
elementos coesivos do
texto;

e Identificagdo da ideia
central do texto;

¢ |dentificacdo dos
principais argumentos e
sua estrutura.

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

da estrutura
argumentativa,;

Estudo do significado
geral do texto

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

Estudo da confiabilidade

das fontes.

Carga Horaria (Horas-aula)

Tebrica 40 Pratica em | 00 | Total 40 Horas-aula
Laboratério
Pratica em

Tebdrica (2,5) | 50 | Laboratério* 00 | Total (2,5) 50 Horas-aula

(2.,9)

* Todos os componentes curriculares preveem prética, expressa nas habilidades, relacionadas as
competéncias. Para este componente curricular, ndo esta prevista divisdo de classes em turmas.
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1.8 — INGLES INSTRUMENTAL

Funcéo: Montagem de Argumentos e Elaboragdo de Textos

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

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

comunicacao profissional.

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

normas e convencgdes
especificas.

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

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

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

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

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

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

2.3 Aplicar as estratégias( de

leitura e interpretagdo. - na
compreens&o de textos
profissionais.

2.4 Elaborar_textos técnicos

pertinentes a .area de atuacgdo
profissional, €m lingua inglesa.

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

area profissional/habilitacéo
profissional.
3.3 Produzir pequenos

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

profissional.

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

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

v.apresentacao

pessoal, da
empresa  efou
de projetos.
21 Speaking
e Expressédo oral na

simulacdo de contextos
de uso profissional:

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

3. Reading

e Estratégias de leitura e
interpretacdo de textos;

e Andlise dos elementos
caracteristicos dos
géneros textuais
profissionais;

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

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

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

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

e Folhetos para
divulgacao;

e Artigos técnico-
cientificos;

e Carta comercial;

e E-mail comercial;

e Correspondéncia
administrativa.

aspectos

Carga Horéaria (Horas-aula)

- Prética em
Tedrica 40 Laboratério* 00 | Total 40 Horas-aula
Prética em
Teobrica(2,5) | 50 | Laboratério* 00 | Total (2,5) 50 Horas-aula

(2.,95)

* Todos 0s componentes curriculares preveem préatica, expressa nas habilidades, relacionadas as
competéncias. Para este componente curricular, ndo esta prevista divisdo de classes em turmas.
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MODULO Il - SEM CERTIFICACAO TECNICA

1.1 - INTRODUCAO AO DIREITO CIVIL

Funcéo: Ciclos de Informagdes Juridicas

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

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

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

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

responsabilidade civil.

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

2.1. Identificar os principios do
Direito Civil.

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

2.4. ldentificar a importancia-e
as implicacdes do domicilio.

2.5. Listar a classificacdo. dos
bens.

2.6. Distinguir os ‘institutos do
erro, dolo, coacéo; fraude contra
credores e da/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.

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

2. Os sujeitos _ de. Direito
(pessoas naturais ejuridicas)

3. O domicilio
4. A classificagao dos bens

5. JFatos,
juridicos

atos e negocios

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

7. A prescricdo e a decadéncia

8. As modalidades das

obrigacdes

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 (Funcdo 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 Negdcios;
Fianca

15.  Principios gerais da
responsabilidade civil:
e responsabilidade civil

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

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

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

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

5.2. Identificar os demais
aspectos dos Direitos Reais.

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

6.2. Identificar os principios que
regem o Direito das Sucessfes
e suas implicacdes.

7.1. Identificar procedimentos de
execucdo de determinacfes
judiciais referentes ao Direito
Civil, de acordo com a natureza,
finalidade e sua exequibilidade.
7.2. Aplicar legislagdo referente
ao Direito Civil, a fim de executar
as determinag0es judiciais.

e dano e reparacdo (dano
material e dano moral)

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:
e do casamento;

e das relacdes de
parentesco;

e doregime de bens entre os
conjuges;

e ~dos alimentos

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

Carga Horaria (Horas-aula)

Praticaem

Teodrica 100 . 00 | Total 100 Horas-aula
Laboratério
Pratica em

Teobrica (2,5) | 100 | Laboratério* 00 | Total (2,5) 100 Horas-aula

(2.,95)

* Todos 0s componentes (curriculares preveem pratica, expressa nas habilidades, relacionadas as
competéncias. Para este componente curricular, ndo esté prevista divisdo de classes em turmas.
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1.2 — INTRODUCAO AO DIREITO PENAL

Funcao: Ciclos de Informacdes 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 o0s sujeitos
passivo e ativo e enumerar suas
diferencas juridicas.

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

2.1. Identificar os elementos do

crime.

2.2. Distinguir as diversas
sancdes penais e  suas
implicagdes.

2.3. Aplicar a lei penal segundo
0 caso concreto.

3.1. Identificar os elementos
constitutivos do tipo a.fim de
aplicar a legislagao penal.

3.2. ldentificar a .estrutura do
ordenamento penal, brasileiro.
3.3. Identificar a.legisla¢éo penal
especial neste contexto.

3.4. Aplicar legislacéo referente
ao Direito-Penal.

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

Necessidade, legitima
defesa, estrito
cumprimento’".do  dever

legal, exercicio’ regular de
direito), Tipicidade e
Culpabhilidade;
e Capacidade Penal -
Sujeito Passivo e Ativo;
O dolo e a culpa;
Consumacéo e tentativa;
Concurso de agentes;
Sanc¢des penais
(agravantes, atenuantes,
causas de aumento e
diminuicdo de pena);
e Concurso de crimes;
o Medidas de Seguranga;
e Causas de extincdo da

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

2. Parte Especial do Cédigo

Penal Brasileiro:

e Dos crimes contra a
pessoa;

e Dos crimes contra o
patriménio;

e Dos crimes contra a

liberdade sexual,

e Dos crimes contra a fé
publica;

e Dos crimes contra a
Administracao Publica

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

Carga Horéaria (Horas-aula)

Tebrica 100

Pratica em
Laboratério*

00 Total

100 Horas-aula
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Tedrica (2,5)

100

Pratica em
Laboratério*
(2,5)

00

Total (2,5)

100 Horas-aula

* Todos 0s componentes curriculares preveem pratica, expressa nas habilidades, relacionadas as
competéncias. Para este componente curricular, ndo esta prevista divisdo de classes em turmas.
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1.3 — INTRODUCAO AO DIREITO ADMINISTRATIVO

Funcéo: Ciclos de Informagdes Juridicas

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Interpretar as inovagfes do
Direito Administrativo.

2. Analisar 0s principais
aspectos do Direito
Administrativo.

3. Interpretar legislacéo
referente ao Direito

Administrativo, a fim de executar
as determinacdes judiciais.

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

1.1 Pesquisar as inovagbes do
Direito Administrativo.

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

2.3. Listar os tipos de entidades
publicas e administrativas.

2.4. Apresentar o0 conceito,
natureza e fins da Administracdo
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 os tipos. . de

modificacdo das sociedades.

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

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

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

1. O Direito Administrativo;

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

Administrativo — visdo juridica;
Os sistemas administrativos

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

3. Regime Juridico da atividade
administrativa estatal

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

5. Orgéo Publicos;
Administrac@o Direta e Indireta;
Caracteristicas Gerais; Entes de
cooperacao; Agéncias
executivas

6. Poderes da Administracdo
Pulblica; Caracteristicas

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

8. Servigos Publicos; Principios;
Classificagdo;  Parcerias do
Poder Publico; Delegacdo do
servico publico

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

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

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

13. Controle da Administracéao;
Controle administrativo;-Controle
Legislativo; Controle Judicial

Carga Horaria (Horas-aula)

- Prética em
Teodrica 100 Laboratério* 00 | Total 100 Horas-aula
Prética em
Teobrica (2,5) | 100 | Laboratério* 00 | Total (2,5) 100(Horas-aula

(2,95)

* Todos 0s componentes curriculares preveem prética, expressa nas habilidades, relacionadas as
competéncias. Para este componente curricular, ndo esta prevista divisdo de classes em turmas.
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1.4 — INTRODUCAO AO DIREITO EMPRESARIAL

Funcao: Ciclos de Informacdes Juridicas

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Interpretar as inovagbes do
Direito Empresarial.

2. Analisar 0s principais
aspectos do Direito Empresarial.

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

4. Analisar métodos e
instrumentos de propagacdo de

1.1 Pesquisar as inovagbes do
Direito Empresarial.

2.1. ldentificar os conceitos de
Direito Empresarial.

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

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

2.4. Listar as obrigacdes do
empresario.

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

2.6. Apresentar a classificagédo
das sociedades.

2.7. ldentificar 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 determinacfes
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 determinacbes
judiciais.

4.1 Propagar atos processuais
da area empresarial por meios

1. Conceitos de  Direito
Empresarial

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

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

4. Obrigag6es doempresério
5. Nome empresarial

6. Classificacao das sociedades:
Sociedade em nome coletivo,
em’ conta de participagéo,
comandita simples, comandita
por acdes, limitada e sociedade
andnima

7. Empresério individual

8. Fusao, transformacao,
incorporagéo e ciséo
empresarial

9. Titulos de Crédito:
caracteristicas e classificagcfes

atos juridicos .empresariais, por | convencionais e por meios
meios convencionais e por | eletrénicos.
meios eletronicos.
Carga Horaria (Horas-aula)
Pratica em

Teodrica 60

Laboratério*

00 Total

60 Horas-aula

Tedrica (2,5) | 50

Pratica em
Laboratério*

00 | Total (2,5)

50 Horas-aula
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(2.,9)

* Todos 0s componentes curriculares preveem pratica, expressa nas habilidades, relacionadas as
competéncias. Para este componente curricular, ndo esta prevista divisdo de classes em turmas.
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1.5 — INTRODUCAO AO DIREITO DO TRABALHO

Funcao: Ciclos de Informacdes Juridicas

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

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

2. Interpretar a legislacdo
trabalhista, a fim de executar as
determinac¢des judiciais.

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

1.2. Identificar os principios do
Direito do Trabalho.

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

1.4. Identificar os documentos
ligados ao Direito do Trabalho.

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

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

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

1. Conceito de Empregador
2. Conceito de Empregado

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

de

4, Livro de

Empregados

Registro

5. Jornada de Trabalho

6. Conceito ‘de Salario Minimo
segundoa CLT

7. Férias

8. Seguranca e Medicina do
Trabalho

referentes  as
especiais  sobre

9. Normas
disposicfes

meios convencionais e por | eletrbnicos. duracdo da carga horaria e
meios eletrdnicos. condi¢cdes de trabalho
10. Contratos de Trabalho:
e Conceito;
e tipos de contrato;
e convencdes coletivas
11. Justica do Trabalho:
e conceito;
e competéncia
Carga Horéaria (Horas-aula)
Tebrica 60 Pratica em . 00 | Total 60 Horas-aula
Laboratério
Tebrica (2,5) | 50 | Pratica em 00 | Total (2,5) 50 Horas-aula
Laboratério*
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(2.,9)

* Todos 0s componentes curriculares preveem pratica, expressa nas habilidades, relacionadas as
competéncias. Para este componente curricular, ndo esta prevista divisdo de classes em turmas.
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1.6 - PLANEJAMENTO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO (TCC) NA

AREA JURIDICA

Funcéo: Estudo e Planejamento

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

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

sobre o objeto em estudo.

1.3 Elaborar instrumentos de
pesquisa para desenvolvimento
de projetos.

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

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

Normas e Regulamentos
relativos ao projeto.

2.2 Registrar as( etapas do
trabalho.

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

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

futuras da area
profissional;

e Identificacdo de lacunas
(demandas nao

atendidas plenamente) e
de situacdes-problema
do setor.

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

3. Definicdo do cronograma de
trabalho

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

e Técnicas de fichamento
de obras técnicas e
cientificas;

e Documentacéo direta:

v’ pesquisa
campo;

v/ pesquisa
laboratério;

v observacio;

v\ entrevista;

v questionario.

de

de
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e Técnicas de
estruturacéo de
instrumentos de

pesquisa de campo:
v questionarios;

v/ entrevistas;

v formuléarios,
entre outros.

5. Problematizacéo
6. Construcédo de hipo6teses
7. Objetivos
e Geral e especificos

(para:qué? para quem?).

8. Justificativa (por qué?)

Observacéao

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

Carga Horaria (horas-aula)

Tedrica 40 Prat'ca?m* 00 | Total 40 horas-aula
Laborat6rio
Pratica.em

Tedrica (2,5) 50 | Laboratério* | 00 | Total (2,5) 50 horas-aula
(2,5)

* Todos os<componentes curriculares preveem prética, expressa nas habilidades, relacionadas as
competéncias. Para este componente curricular, ndo esta prevista divisdo de classes em turmas.
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1.7 — ETICA E CIDADANIA ORGANIZACIONAL

Func&o: Planejamento Etico/ Organizacional

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

2. Analisar procedimentos para a
promocgéao da imagem
organizacional.

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

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

legislacdo no exercicio do
trabalho voluntério.

1.4 Identificar as regras e
regulamentos  nas  préticas
trabalhistas das organizacdes

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

atuacao.

2.2 Discernir ameagas que
possam comprometer a
organizagao.

2.3 Potencializar as

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

3.1 Respeitar as diferencas

individuais e regionais dos
colaboradores no ambito
organizacional.

3.2 Identificar  valores e

encorajar as manifestagbes de
diversidades culturais e sociais.

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

construcao das relacdes
profissionais e de consumo.

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

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

3. Normas e comportamento
referentes aos (regulamentos
organizacionais.

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

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

nas

8. Cidadania, relagcbes pessoais
e do trabalho.

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

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

diversidade

CNPJ: 62823257/0001-09 151
Péagina n° 52




Centro Estadual de Educagédo Tecnoldgica Paula Souza

Governo do Estado de Sdo Paulo

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

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

12. Responsabilidade
social/sustentabilidade
e Procedimentos para

area “Juridica”.

Carga Horéaria (Horas-aula)

Tebrica 40 Pratica em | 00 | Total 40 Horas-aula
Laboratério
Pratica em

Tedrica (2,5) | 50 | Laboratério* 00 | Total (2,5) 50 Horas-aula
(2,5)

* Todos 0s componentes curriculares preveem pratica, expressa nas habilidades, relacionadas as
competéncias. Para este componente curricular, ndo esta prevista divisdo de classes em.turmas.
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MODULO Il — Habilitag&o Profissional de TECNICO EM SERVICOS JURIDICOS

lI.1 - PRATICA DE PROCESSO CIVIL

Funcéo: Ciclos de Informagdes Juridicas

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

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

2. Analisar 0s recursos
processuais no Direito
Processual Civil.

3. Interpretar a legislagéo

referente ao Direito Processual
Civil,b a fim de executar as
determinacgdes judiciais.

4. Analisar métodos e
instrumentos de propagacdo de

atos processuais por meios
convencionais e por meios
eletrdnicos.

5. Interpretar a legislagdo de
Direito Processual .Civil para a

elaboracéo de pecas
processuais.
6. Interpretar e  analisar

precedentes judiciais.

1.1. Identificar diferentes tipos
de acdes judiciais.

1.2. Distinguir as partes no
processo.

2.1. Identificar os principios
recursais no Direito Processual
Civil.

2.2. Identificar 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
determinac¢des judiciais.

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

4.1 Propagar atos processuais
da © area civii por meios
convencionais e por meios
eletrdnicos.

5.1. Identificar as fases de um
processo civil.

5.2. ldentificar as diferentes
pecas processuais.

5.3. Aplicar a legislacdo 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 aplica-los em casos
concretos.

1. Tipologia de acbes 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. /{Nocbes de processo de
conhecimento

6. Nogdes de processo cautelar
e tutelas de urgéncia

7. Nocgdes 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. Legislagéo
processamento e
dos recursos civeis
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18. Pratica de elaboracdo de
algumas pecas processuais
(enfoque da pesquisa
jurisprudencial em todos os
tribunais de justica brasileiros):

¢ Acéo de Divorcio;

e Acao de Alimentos;

e Acédo Revisional de
Alimentos;

e Acdo de Prestacdo de
Contas;

e Acdo de Cumprimento, de
Contrato;

e Acdo de Reintegragao de
Posse;

e Acao de Usucapido;
e Acdo de Indenizacdo por
Perdase Danos

Carga Horéaria (Horas-aula)

Teodrica 100 Pratica em N 00 | Total 100 Horas-aula
Laboratoério
Préatica em

Tebrica (2,5) | 100 | Laboratério* 00 | Total (2,5) 100 Horas-aula
(2,5)

* Todos 0s componentes curriculares preveem prética, expressa nas habilidades, relacionadas as
competéncias. Para este componente curricular, ndo.esta prevista divisdo de classes em turmas.
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lI.2 - PRATICA DE PROCESSO PENAL

Funcao: Ciclos de Informacdes 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
eletrdnicos.

4. |Interpretar a legislacdo de
Direito Processual Penal para a

elaboracéo de pecas
processuais.
5. Interpretar e  analisar

precedentes judiciais.

1.1. Identificar diferentes tipos
de acbes 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
determinagdes judiciais.

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

3.1 Propagar atos processuais

da é&rea penal, por meios
convencionais e por.. meios
eletrdnicos.

4.1. ldentificar as fases de um
processo penal.

4.2. ldentificar as diferentes
pecas.processuais.

4.2 Aplicar a legislagdo de
Direito Processual Penal na
elaboracéo 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
concretos.

1. Fundamentos da acao penal e
sua natureza juridica

2. Condicbes da acdo penal e
condicdes de procedibilidade

3. Elementos da acao penal
4. Classificacao da acao.penal
5. Elementos do inquérito policial

6. Fundamentos das relacbes
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

10. Principio geral da tipologia
de recursos

11. Conceitos de Habeas

Corpus

12. Fundamentos do Processo

Cautelar - provimentos
cautelares penais: prisao
cautelar (prisdo em flagrante,

preventiva, em decorréncia de
pronuncia, em decorréncia de

sentenca condenatoria
recorrivel)
13. Meios de prova

(depoimentos, exames de corpo
de delito e outras pericias)

Carga Horaria (Horas-aula)

Tebrica 100 Pratica em . 00 | Total 100 Horas-aula
Laboratério
Teobrica (2,5) | 100 | Praticaem 00 | Total (2,5) 100 Horas-aula

Laboratério*

CNPJ: 62823257/0001-09 151
Pagina n® 56




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

(2.,9)

* Todos 0s componentes curriculares preveem pratica, expressa nas habilidades, relacionadas as
competéncias. Para este componente curricular, ndo esta prevista divisdo de classes em turmas.
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1.3 — PRATICA DE PROCESSO DE TRABALHO

Funcao: Ciclos de Informacdes 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

elaboracao de pecas
processuais.
5. Interpretar e  analisar

precedentes judiciais.

1.1. Identificar diferentes tipos
de acbes 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 area trabalhista, por meios
conyvencionais e por meios
eletronicos.

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

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

4.1. ldentificar as fases de um
processo do trabalho.

4.2. ldentificar as diferentes
pecas processuais.

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

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

5.2. Identificar  precedentes
judiciais e 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
homologacéo de acordos

6. Pecas processuais
pertinentes ao Direito do
Trabalho

7. Recursos pertinentes ao
Direito do Trabalho

8. Processos de execugdo no
direito do trabalho

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

10. Recolhimento das
contribui¢cBes sindicais

11. Préaticas preventivas de
dissidios do trabalho

12 CIPA — Comisséo Interna de
Prevencéo de Acidentes
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| concretos.

Carga Horéaria (Horas-aula)

Tebrica 40 Pratica em « 00 | Total 40 Horas-aula
Laboratoério
Prética em

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

(2.,9)

* Todos 0s componentes curriculares preveem pratica, expressa nas habilidades, relacionadas.as
competéncias. Para este componente curricular, ndo esta prevista divisdo de classes em turmas.
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ll.4 - FUNDAMENTOS DA MATEMATICA FINANCEIRA

Funcéo: Planejamento Financeiro

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

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

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

3. Elaborar calculos judiciais,

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

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

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

praticadas no mercado
financeiro.
2.2. Selecionar, organizar,

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

3.1. Identificar as taxas'e indices

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

4, Sistemas de Amortizacao:

e Sistema  Francés (Tabela
Price);

e Sistema  de ¢ Amortizacédo
Constante (SAC);

e Sistema  de " Amortizacéo

Crescente (SACRE)

5. Tabelas de atualizagédo
judicial 'dos Tribunais Estaduais
e Federais

6. Célculos trabalhistas
7. Aplicativos sobre Calculos

Judiciais e Liquidagdo de
Sentenga

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
liquidagdo de sentenca.
Carga Horaria (Horas-aula)
Tedrica 40 Pratiga o . 00 | Total 40 Horas-aula
Laboratoério
Prética em
Teérica (2,5) | 50.| Laboratério* 00 | Total (2,5) 50 Horas-aula
(2,5)

* Todos 0s componentes curriculares preveem pratica, expressa nas habilidades, relacionadas as
competéncias. Para este componente curricular, ndo esta prevista divisdo de classes em turmas.
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l11.5 — DESENVOLVIMENTO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO (TCC)

NA AREA JURIDICA

Funcéo: Desenvolvimento e Gerenciamento de Projetos

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

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

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

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

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

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

2.1 Definir recursos necessarios
e plano de producgéo.

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

2.3 Utilizar de modo racional os
recursos destinados ao projeto:

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

3.2 Redigir.. relatérios sobre o
desenvolvimento do projeto.

3.3 Construir graficos, planilhas,
cronogramas e fluxogramas.

3.4, Organizar as informacgoes,
0s textos e os dados, conforme
formatacéo definida.

1. Referencial tedrico da
pesquisa
e Pesquisa e compilagao
de dados;
e Producdes cientificas,

entre outros.

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

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

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

e Simbologia, entre outros.

3. Escolha dos procedimentos
metodolégicos

e Cronograma de
atividades;

e Fluxograma do
processo.

5. Dimensionamento dos

recursos necessarios para

execucdo do trabalho

6. ldentificacdo das fontes de
recursos

7. Organizagdo dos dados de
pesquisa

e Selecao;

e Caodificacao;

e Tabulacao.

8. Analise dos dados
e Interpretacéo;
e Explicacéo;
e Especificacao.
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9. Técnicas para elaboracao de
relatérios, graficos, histogramas

10. Sistemas de
gerenciamento de
projeto

11. Formatacéo de trabalhos
académicos

Observacéo

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

Relatério Técnico.

Carga Horaria (horas-aula)

Tedrica 00 Pra“ca‘?”.‘ .| 60 | Total 60 horas-aula
Laboratorio
Pratica em

Tedrica (2,5) 00 | Laboratorio* | 50 | Total (2,5) 50 horas-aula

(2,5)

Préatica em
Laboratério

* Possibilidade de divisao de classes em turmas, conforme o item 4.8 do Plano de Curso.

** Todos 0s componentes curriculares preveem préatica, expressa nas habilidades, relacionadas
as competéncias. Para este componente curricular esta prevista divisdo de classes em turmas.
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[11.6 - PROCESSOS E PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS

Funcao: Ciclos de Informacdes Juridicas

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Interpretar as inovagbes da
legislacdo administrativa.

2. Interpretar legislacdo
referente a contratos
administrativos e licitacbes.

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

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

1.1 Pesquisar as inovagbes na
legislagdo administrativa.

2.1. lIdentificar os conceitos,
elementos e principios dos
contratos  administrativos e
licitacBes.

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

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

3.2. Aplicar legislacéo referente
ao Direito Administrativo, a fim
de executar as determinacdes
judiciais.

4.1 Propagar atos processuais
da area administrativa-por meios
convencionais € . por meios
eletrdnicos.

1. Conceito de processo e
procedimentos administrativos

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

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

Administrativa.

4. Principios*. norteadores do
processo administrativo.

5. 'Nog¢Oes sobre Contratos
Administrativos e licitagbes;
Caracteristicas; Formalismo;

Clausulas necessarias; Garantia;

Duracéo do contrato;
Pagamentos ao contratado;
Clausulas exorbitantes;

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

Carga Horéaria (Horas-aula)

Teodrica 60

Praticaem
Laboratério*

00 Total

60 Horas-aula

Teobrica (2,5).] 50
(2,5)

Praticaem
Laboratério* 00

Total (2,5)

50 Horas-aula

* Todos 0s componentes curriculares preveem pratica, expressa nas habilidades, relacionadas as
competéncias. Para este componente curricular esta prevista divisédo de classes em turmas.
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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-
tributério.

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

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

Federal e no Caddigo Tributario
Nacional - CTN.

1.2. Identificar a
prescritiva do
Constitucional Tributario.

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

estrutura
Sistema

2.1. Identificar os tipos de
tributos.

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

impostos e contribuicdes.

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

3.1. Aplicar _©s
Constitucionais Tributérios
Gerais e Especificos a
Ordenacao Normativa Tributaria.
3.2. Diferenciar as competéncias
dos_Entes Federativos dotados
de Competéncia Tributaria.

Principios

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 tributéario

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 Tributario
14. Langamento

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. Administracdo Tributéaria

Carga Horaria (Horas-aula)

Tebdrica 100 Pratica em . 00 | Total 100 Horas-aula
Laboratério
Prética em

Teoérica (2,5) | 100 | Laboratdrio* 00 | Total (2,5) 100 Horas-aula
(2,5)

* Todos 0s componentes curriculares preveem pratica, expressa nas habilidades, relacionadas.as
competéncias. Para este componente curricular, ndo esta prevista divisdo de classes em turmas.
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4.5. Metodologia de Elaboracdo e Reelaboracdo Curricular e Publico-alvo da
Educacéo Profissional

A cada novo paradigma legal da Educacdo Profissional e Tecnoldgica, o Centro Paula

Souza executa as adequacOes cabiveis, desde o paradigma imediatamente anterior, da

organizacdo de cursos por area profissional, até a mais recente taxonomia de eixos

tecnoldgicos do Ministério da Educacdo — MEC.

Ao lado do atendimento a legislacdo (e de participagdo em consultas publicas, quando
demandado pelos 6rgaos superiores, com o intuito de contribuir para as diretrizes e bases
da Educacéo Profissional e Tecnologica), o desenvolvimento e o oferecimento de cursos
técnicos em parceria com o setor produtivo/mercado de trabalho tem sido a principal

diretriz do planejamento curricular da institui¢éo.

A metodologia atualmente utilizada pelo Grupo de Formulacdo e Analises Curriculares
constitui-se primordialmente nas a¢gfes/processos. descritos a seguir:

1. Pesquisa dos perfis e atribuicbes profissionais na Classificacdo Brasileira de
Ocupacbes — CBO — do Ministério. do Trabalho e Emprego e, também, nas
descricbes de cargos do setor produtivo/mercado de trabalho, preferencialmente
em parceria.

2. Selecdo de competéncias, de habilidades e de bases tecnolégicas, de acordo com
os perfis profissionais'e com as atribuicoes.

3. Consulta ao Catalogo Nacional de Cursos Técnicos do MEC, para adequacdo da
nomenclatura da habilitacdo, do perfil profissional, da descricdo do mercado de
trabalho, .da infraestrutura recomendada e da possibilidade de temas a serem
desenvolvidos.

4. Estruturacdo de componentes curriculares e respectivas cargas horarias, de acordo
com as funcbes do processo produtivo. Esses componentes curriculares sao
construidos a partir da descricdo da funcao profissional subjacente a ideologia
curricular, bem como pelas habilidades (capacidades praticas), pelas bases
tecnologicas (referencial tedrico) e pelas competéncias profissionais, a mobilizacédo

das diretrizes conceituais e das pragmaticas.

CNPJ: 62823257/0001-09 151
Pagina n® 66



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

5. Mapeamento e catalogacdo das titulagbes docentes necessarias para ministrar
aulas em cada um dos componentes curriculares de todas as habilitacbes
profissionais.

6. Mapeamento e padronizac@o da infraestrutura necessaria para o oferecimento de
cursos técnicos: laboratérios, equipamentos, instalagdes, mobiliario e bibliografia.

7. Estruturacdo dos planos de curso, documentos legais que organizam e ancoram
os curriculos na forma de planejamento pedagdgico, de acordo com as legislagées
e fundamentagBes socioculturais, politicas e historicas, abrangendo justificativas,
objetivos, perfil profissional e organizacdo curricular, aproveitamento de
experiéncias, de conhecimentos e avaliacdo da aprendizagem, bem como
infraestrutura e pessoal docente, técnico e administrativo.

8. Validacdo junto ao publico interno (Unidades Escolares) € ao publico externo
(Mercado de Trabalho/Setor Produtivo) dos curriculos desenvolvidos.

9. Estruturacdo e desenvolvimento de turma-piloto para-cursos cujos curriculos sao
totalmente inéditos na instituicdo e para cursoscndo contemplados pelo MEC, em
seu Catalogo Nacional de Cursos Técnicos.

10. Capacitacdo docente e administrativa na@rea de Curriculo Escolar.

11. Pesquisa e publicacdo na area de Curriculo Escolar.

O publico-alvo da producao curricular em Educacéo Profissional e Tecnoldgica constitui-
se nos trabalhadores de diferentes arranjos produtivos e niveis de escolarizacdo, que
precisam ampliar sua formacéo profissional, bem como em pessoas que iniciam ou que

desejam migrar para outras @reas de atuacéo profissional.

4.6. Enfoque.Pedagdgico

Constituindo-se em meio para guiar a pratica pedagdégica, o curriculo organizado a partir
de competéncias sera direcionado para a constru¢do da aprendizagem do aluno enquanto
sujeito. do seu préprio desenvolvimento. Para tanto, a organizacdo do processo de
aprendizagem privilegiara a definicho de objetivos de aprendizagem, e/ou questdes
geradoras que orientam e estimulam a investigacdo, o pensamento e as agdes, assim

como a solucéo de problemas.
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Dessa forma, a problematizacdo e a interdisciplinaridade, a contextualizacdo e o0s
ambientes de formacdo se constituem ferramentas basicas para a construcdo das

habilidades, atitudes e informacgdes relacionadas as competéncias requeridas.

4.6.1. Fortalecimento das competéncias relativas ao Empreendedorismo
Atualmente, dos cursos existentes (98 Habilitacbes Profissionais — modalidade
concomitante ou subsequente ao Ensino Médio, dessas, 37 Habilitagbes Profissionais
oferecidas na forma Integrada ao Ensino Médio, 33 Especializacbes Técnicas e 5 cursos
de Formacao Inicial e Continuada), aproximadamente 50% (cinquenta por cento) abordam
transversalmente o tema “Empreendedorismo” ou apresentam explicito 0 componente
curricular “Empreendedorismo” na respectiva matriz curricular.
As ac¢bes do Grupo de Formulagéo e Analises Curriculares (Gfac) visam ampliar o tema,
de maneira transversal. O referente projeto, que teve inicio em janeiro de 2014,
desenvolve a proposta de inclusdo do tema “Empreendedorismo” nos cursos em
formulacéo/reformulacdo de todos os Eixos Tecnolbgicos. O contexto da proposta tem
como foco o desenvolvimento de competéncias.empreendedoras, que sao de extrema
importancia para a formacéo do profissional contemporaneo. Assim, um conjunto de dez
competéncias empreendedoras passa a fazer parte dos Planos de Curso, alinhadas com
as habilidades e com as bases tecnoldgicas pertinentes aos componentes de foco
comportamental, pragmatico ou de planejamento. Sao elas:
1. Resolver problemas novos; partindo do uso consciente de ferramentas de gestédo e
da criatividade.
2. Comunicar ideias‘com clareza e objetividade, utilizando instrumental que otimize a
comunicacao.
3. Tomar decisdes, mobilizando as bases tecnolégicas para a construcdo da
competéncia geral de analise da situac&o-problema.
4. Demonstrar iniciativa, antecipando os movimentos, acfes e consequéncias dos
acontecimentos do entorno.
5. Desenvolver a agéo criativa, fazendo uso de visédo sistémica, conectando saberes e
buscando solugdes eficazes.
6. Desenvolver autonomia intelectual, encontrando caminhos alternativos para atingir

metas de modo analitico e estratégico e em alinhamento com o meio produtivo.
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7. Representar as regras de convivéncia democratica, atuando em grupo e
interagindo com a diversidade social, buscando mensurar o impacto de suas acdes
na esfera social, e ndo apenas na esfera econémica.

8. Desenvolver e demonstrar visdo estratégica, considerando os fatores envolvidos
em cada questdo e as metas pretendidas pelo setor produtivo em que se Vvé
inserido.

9. Analisar aspectos positivos e aspectos negativos de cada decisao.

10.Planejar e estruturar agdes empreendedoras com o objetivo de aprimorar a relacao
custo-beneficio, criando estrutura estavel e duravel, em termos de ‘trabalho e
sustentabilidade econdmica.

Como suporte ao desenvolvimento dessas competéncias, 0 projeto Empreendedorismo
no Gfac implementa e capacita os docentes no uso de um conjunto de metodologias e
ferramentas, praticadas pelos mercados atuais, como Design Thinking, Business Model
Generation (BMG), Mapa de Empatia, Analise SWQT. = Strengths, Weaknesses
Opportunities and Threats (FOFA — Forcas, Oportunidades, Fraquezas e Ameacgas) — e
outras, que estruturam o planejamento, a visdo sistémica, a integracéo social, a tomada
de decisdo e a autoavaliacdo dos alunos, permitindo aos docentes avaliarem, junto com
os discentes, o processo de resolugado de problemas, e ndo apenas respostas “corretas”.

O Grupo de Formulacao e Analises Curriculares (Gfac) contempla os cursos elaborados e
atualizados com uma abordagem tematica do Empreendedorismo. Embora em alguns
cursos o Empreendedorismo _-apareca em forma de componente, todos 0S cursos
apresentam competéncias €. atribuicbes gerais voltadas para a acdo empreendedora
adequada ao contexto.‘de cada perfil profissional. Essas atribuicbes e competéncias
gerais sdo desenvolvidas transversalmente em componentes especificos dos cursos, a
partir do desenvolvimento de competéncias e de habilidades que contribuem para o
desenvolvimento do perfil empreendedor. Além dos componentes de Planejamento do
Trabalho ‘de Conclusdo de Curso (PTCC) e Desenvolvimento do Trabalho de Concluséo
de Curso (DTCC), outros componentes presentes nos cursos também apresentam
abordagem do tema Empreendedorismo, por comportarem competéncias e habilidades

que contribuem para a formacdao integral do perfil técnico e empreendedor.

4.6.2. Fortalecimento das competéncias relativas a Lingua Inglesa e a Comunicagao

Profissional em Lingua Estrangeira
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O Centro Paula Souza tem como uma de suas diretrizes a apreensdo e a difusdo do
conhecimento globalizado, o que se d4, em grande medida, pela lingua inglesa, com
todos os conhecimentos e principios técnicos e tecnoldgicos subjacentes.

O ensino da Lingua Inglesa, no que concerne a Educacao Profissional Técnica de Nivel
Médio, pauta-se no desenvolvimento de competéncias, de habilidades e de bases
tecnoldgicas voltadas a comunicacédo profissional de cada area de atuacéao, de acordo
com 0s conceitos e termos técnicos e cientificos empregados.

Sao desenvolvidas habilidades linguisticas que envolvem a recepcao e a produgao da
lingua, com énfase na interpretacdo de texto e na producéo de alguns géneros simples
relacionados a comunicacdo de cada profissédo, respeitando a atuacdo do profissional
técnico, que pode ser expressada nos contextos de atendimento ao publico, elaboracéo
de artigos, documentacdes técnicas e apresentacfes orais, entrevistas, interpretacéo e
producao de textos de varios niveis de complexidade.

Nos cursos técnicos, a Lingua Inglesa € trabalhada nG componente curricular Inglés
Instrumental (Inglés para Finalidades Especificas) e:também no componente Lingua
Estrangeira Moderna — Inglés (que inclui comunicagéo profissional).

4.6.3. Fortalecimento das competéncias relativas a Lingua Portuguesa e a Comunicacao
Profissional em Lingua Materna

Nos cursos técnicos, a Lingua Portuguesa é trabalhada nos componentes curriculares
Linguagem, Trabalho e Tecnologia e Lingua Portuguesa, Literatura e Comunicacao
Profissional, além das especificidades de algumas habilitacdes.

As competéncias-chave’'de analisar, interpretar e produzir textos técnicos das diversas
areas profissionais «sdo desenvolvidas nesses componentes, de acordo com as
respectivas terminologias técnicas e cientificas, nas modalidades oral e escrita de
comunicacado, visando a elaboracdo de géneros textuais como cartas comerciais e
oficiais, relatorios técnicos, memoriais, comunicados, protocolos, entre outros géneros,

considerando as caracteristicas de cada area de atuacéo.

4.6.4. Fortalecimento das competéncias relativas a Matematica

Nos curriculos das habilitacdes profissionais técnicas ofertadas na forma integrada ao
Ensino Médio, a Matematica, que se constitui em uma area de Conhecimento Autbnoma
na Formacéo Geral no Brasil, como componente curricular, teve sua representatividade

aumentada, com énfase no desenvolvido das seguintes competéncias-chave, ao longo de
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trés séries: “Interpretar, na forma oral e escrita, simbolos, cdédigos, nomenclaturas,
instrumentos de medicdo e de calculo para representar dados, fazer estimativas e
elaborar hipoteses”; “Analisar regularidades em situagdes semelhantes para estabelecer
regras e propriedades.”; “Analisar identidades ou invariantes que impdem condi¢cbes para
resolucdo de situacBes-problema.”; “Interpretar textos e informagdes da Ciéncia e da
Tecnologia relacionados a Matematica e veiculados em diferentes meios.”; “Avaliar o
carater ético do conhecimento matematico e aplica-lo em situagdes reais”; “Elaborar
hipoteses recorrendo a modelos, esbogos, fatos conhecidos, relagbes e propriedades”;
“‘Analisar a Matematica como ciéncia autbnoma, que investiga relagdes, formas e eventos
e desenvolve maneiras proprias de descrever e interpretar o mundo”.

Pretende-se, em Ultima instancia, com esse fortalecimento do ensing-da Matemética,
desenvolver as capacidades préaticas de utilizar o conhecimento mateméatico como apoio
para avaliar as aplicacdes tecnoldgicas dos diferentes campos cientificos e também de
identificar recursos matematicos, instrumentos e procedimentos para posicionar-se e
argumentar sobre questdes de interesse da comunidade.

Dessa maneira, a Mateméatica atende aos macro-objetivos de comunicacdo no mundo
profissional e no mundo social, seja no percurso da cognicdo, seja ha manifestacdo da

expressao em relacdo aos fatos técnicos, cientificos e também cotidianos.

4.6.5. Fortalecimento das competéncias relativas a Informatica

Nos cursos técnicos, a Informdtica é trabalhada no componente curricular Aplicativos
Informatizados, e em outrosicomponentes que requerem especificidades para a utilizacao
de softwares e hardwares.

Sinteticamente, séo desenvolvidas as competéncias-chave de selecdo e utilizacdo de
sistemas operacionais, softwares, aplicativos, plataformas de desenvolvimento de
websites ou ‘blogs, além de redes sociais para publicacdo de conteudo na internet

pertinentes a cada area de atuacao.

4.6.6. Fortalecimento das competéncias relativas a Etica e Cidadania Organizacional

Nos cursos técnicos, a ética e a cidadania s&o trabalhadas no componente curricular Etica
e Cidadania Organizacional.

Dentre as competéncias-chave, destacam-se a analise e a utilizacdo do Codigo de Defesa
do Consumidor, da Legislacdo Trabalhista, dos Regulamentos e Regras Organizacionais

e dos Procedimentos para a Promocao da Imagem Organizacional.
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Séao desenvolvidas habilidades que direcionam a identificacdo e utilizacdo do cédigo de
ética da respectiva profissdo, ao trabalho em equipe, ao respeito as diversidades e aos
direitos humanos.

Com o referido componente, objetiva-se estimular praticas de responsabilidade social e

de sustentabilidade na formac&o profissional e ética do cidadao.

4.6.7. Fortalecimento das competéncias pessoais, dos valores e das atitudes na conduta
profissional
Na pratica historica de planejamento curricular das habilitacbes profissionais.técnicas de
nivel médio do Centro Paula Souza, as competéncias pessoais, 0s valores e as atitudes
na conduta profissional estdo sendo gradualmente fortalecidos e expressos, cada vez
mais explicitamente, na redacado dos componentes curriculares.
Concebemos as competéncias pessoais como capacidades tedrico-praticas e
comportamentais de um profissional técnico de uma area profissional ou eixo tecnoldgico,
direcionadas ao convivio nos ambientes laborais, ao trabalho em equipe, a comunicacéo
e interagcdo, a pesquisa, melhoria e atualizacdo. continuas, & conduta ética, e as boas
praticas no ambiente organizacional.
Quanto aos valores e atitudes, definimos_como uma macroclasse, que se constitui em um
conjunto de principios que direcionam.a conduta ética de um profissional técnico no
mundo do trabalho e na vida social, para o alcance do qual estdo envolvidos todos os
atores, ambientes, relacGes .e< subprocessos do ensino e da aprendizagem (alunos,
professores, grupo familiar, dos alunos, funcionarios administrativos, entorno na
comunidade escolar, organizados em ambientes didaticos e também fora deles, com o
estabelecimento de relacOes intra, extra e transescolares, para a mediacao e o alcance do
conhecimento aplicavel na atuacédo profissional, fim e meta primordial da Educacédo
Profissional e Tecnoldgica).
Dessa forma, na orientacdo curricular do Centro Paula Souza para 0S cursos técnicos,
ndo.somente as competéncias e habilidades profissionais sdo o foco, mas também as
competéncias individuais que levam a uma otimizacdo da organizagao coletiva. Sob esse
ponto de vista, ha uma aproximacao entre o sentido mais psicoldgico ou individualizante
de competéncia, paralelamente (e conjuntamente) ao sentido mais pratico e demonstravel
de desempenho, que aproxima, sim, as competéncias as atribuicdes ou atividades de um

cargo ou funcédo, mas ndo as reduz a execugcdo ou ao direcionamento excludente do
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conhecimento a uma ou outra “pratica de mercado”, como querem algumas teorias e
algumas criticas.

A capacidade de demonstrar as competéncias e fazé-las Uteis a uma sociedade, a n0sso
ver, ndo limita, mas sim amplia as habilidades sociais e criticas dos individuos em seu
papel de profissional, que ndo € o unico papel de um ser na sociedade, obviamente, bem
como amplia a atuacéo do professor e das sistematicas educativas, no que concerne a

um ensino significativo, avaliavel e a servico da sociedade.

4.6.8. Fortalecimento das competéncias relativas a elaboracédo de projetos e solucédo de
problemas do mundo do trabalho
No Centro Paula Souza, a valorizagdo dos aspectos culturais no curriculo € manifestada
na Educacgédo por Projetos, na organizacdo da Feira Tecnoldgica do Centro Paula Souza
(com projetos interdisciplinares), nos trabalhos de conclusdo de curso obrigatérios, no
aproveitamento de conhecimentos e experiéncias anteriores'e na propria educacao por
competéncias profissionais, cuja énfase é a atuacédo. profissional para a solucao de
problemas reais do mundo do trabalho e da vida.do cidad&o, ancorada historica, social e
politicamente, ou seja, contextualizada, com vistas a eficiéncia e a eficacia da Educacao
Escolar e ao desenvolvimento da autonomia do educando. A cultura € o fator comum
entre sociedade, ideologia, Histéria e conhecimento.
A partir de 2015, uma crescente -atencao foi dada ao desenvolvimento dos professores
orientadores de projetos, assim como aos professores avaliadores.
O ambiente virtual possibilita.ao professor acesso a ferramentas de desenvolvimento de
Design de Projetos (modelo baseado no Design Thinking) e a critérios relativos a
Economia Criativa, . com um passo a passo sobre o0s objetivos, metodologias,
desenvolvimento' e outros itens importantes na estruturagdo ndo somente da pesquisa,
mas na conclusao do projeto.
Ainda em.relacdo aos professores orientadores, além das ferramentas do Design de
Projetos e Economia Criativa, trabalhamos o contexto da avaliagdo por competéncias e
das ferramentas e etapas de avaliacdo que constitui os Critérios de Avaliacdo utilizados
para a Feteps.
Em todos os cursos técnicos sao desenvolvidos projetos interdisciplinares, a exemplo do
trabalho de conclusdo de curso (TCC), componente curricular obrigatorio nos curriculos
das habilitagbes profissionais, destinado a desenvolver as competéncias-chave da

pesquisa, andlise e utlizacdo de informagcbes coletadas a partir de pesquisas
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bibliograficas e de pesquisas de campo, com 0 objetivo de propor solucdes para os
problemas relacionados a cada area de atuacdo. Na elaboracdo dos trabalhos de
conclusao de curso, os alunos passam por duas fases, planejamento e desenvolvimento,
com aplicacdo de conhecimentos de legislacdo, elaborag&o de instrumentos de pesquisa,
estudos mercadoldgicos, elaboracdo de experimentos e de protétipos, além da
sistematizacdo monografica e documentacao dos projetos.

Em 2016, houve a 102 edicdo da Feteps, na qual foram expostos 210 projetos de Etecs e
Fatecs, 6 projetos de outros paises (Chile, Colémbia, México, Peru) e 3 de instituicdes do
Amazonas, organizados nos eixos tematicos: Artes, Cultura e Design, Gestaa e Ciéncias
Econbmicas, Ciéncias Bioldgicas e Agrarias, Informatica e Ciéncias da.Computacao,
Tecnologia Industrial Mecanica, Tecnologia Industrial Elétrica, Sadde e Seguranca,
Tecnologia Quimica dos Alimentos, da Agroindustria e da Bioenergia, Infraestrutura,
Hospitalidade e Lazer. Nesta oportunidade, foram premiados projetos relacionados a
inclusdo de pessoas com deficiéncia, economia criativa, além daqueles desenvolvidos

pelas unidades escolares voltados a agdes sociais.

4.6.9. Fortalecimento das competéncias relacionadas a Gestdo de Energia, Eficiéncia
Energética e Energias Renovaveis

Os temas “gestdo de energia” “eficiéncia energética” e “energias renovaveis” séo

desenvolvidos em cursos técnicos.do Centro Paula Souza visando a competéncias-chave

relacionadas a interpretacdo e aplicacdo da legislacdo e das normas técnicas referentes

ao fornecimento, a qualidade e a eficiéncia de energia e impactos ambientais; elaboracéo

de planos de uso racional e de conservacao de energia; instalagdo e manutencdo de

equipamentos dos respectivos sistemas.

Esses temas sdo recorrentes em habilitacdes profissionais dos eixos tecnologicos de

Controle e Processos Industriais e Producéo Industrial.

4.6.10. Fortalecimento das competéncias relacionadas a Saude e Seguranca do Trabalho
e Meio Ambiente

Em nosso pais, a legislacdo sobre Seguranca do trabalho é bastante abrangente,

composta por Normas Regulamentadoras — NRs, leis complementares, como portarias e

decretos, e também convencgdes da Organizacdo Internacional do Trabalho, ratificadas

pelo Brasil. Ainda assim, registra-se uma alta taxa de doencas e acidentes do trabalho.

Os riscos estdo presentes em todos 0os ambientes laborais, nas mais diversas areas de
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atuacdo do trabalhador. A incorporacdo das boas praticas de gestdo da Saude e
Seguranca no Trabalho contribui para a protecdo contra 0s riscos presentes no ambiente
laboral, prevenindo acidentes e doencas, diminuindo prejuizos, além de promover a
melhoria continua dos ambientes de trabalho e da qualidade de vida dos trabalhadores.
Assim, o Centro Estadual de Educacéao Tecnologica Paula Souza, instituicdo responsavel
pela maior parcela da Educacéo Profissional no Estado de Sdo Paulo, considerando estes
fatores, que sdo de extrema importancia para a formagdo e desempenho do futuro
profissional, propde desenvolver em todas as habilitagbes profissionais técnicas
competéncias-chave relacionadas a analise e aplicacdo da legislacdo, das’ normas
técnicas e de procedimentos referentes a identificacdo de riscos e prevencdo de

acidentes e doencas do trabalho e de impactos ambientais,

4.6.11. Padronizacao da infraestrutura, softwares e bibliografia para oferecimento de
cursos técnicos
Desde 2008, a Unidade do Ensino Médio e Técnico desenvolve o projeto de Padronizacéo
de Laboratoérios, que surgiu da necessidade de: estabelecimento de um padrdo de
informacdes referentes ao tipo e a quantidade de instalacbes e de equipamentos
necessarios ao oferecimento das habilitacdes profissionais e do ensino médio no Centro
Paula Souza.
Séo reunidas equipes de especialistas, que partem dos Referenciais Curriculares da
Educacao Profissional Técnica-de Nivel Médio e de pesquisas e contatos com o setor
produtivo.
Os objetivos principais_sao definir padrdes de laboratérios (quanto a espacos fisicos e
equipamentos), para oS novos cursos elaborados pelas equipes de professores
especialistas do:Laboratério de Curriculos.
Em 2017, estdo sendo desenvolvidos 28 projetos de Padronizacdo, relacionados aos
eixos tecnologicos: Recursos Naturais; Producéo Cultural e Design; Controle e Processos
Industrias; Turismo, Hospitalidade e Lazer; Ambiente e Saude.
Os resultados esperados para o projeto em 2017 s&o:
e Producao da documentacédo necessaria a Padronizacdo de Laboratorios:
v' documento completo: contempla a descricdo completa dos equipamentos,
mobiliario, acessoérios e softwares de acordo com o sistema BEC /SIAFISICO e
itens de consumo e suas quantidades, bem como a descricdo e elaboragédo dos

leiautes dos espacos fisicos;
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v' documento resumido: contempla informacfes basicas como identificacdo do
equipamento, mobiliarios e acessorios, softwares e suas quantidades, leiautes e
possibilidades de compartilhamento dos laboratérios na unidade com varias
habilitacdes profissionais.

e Subsidiar os setores da Administracdo Central e Etecs, no que se refere a
implantacdo de novas unidades e novos cursos, utilizando-se como subsidio a
documentacédo produzida pela Padronizacao de Laboratorios.

e Atualizagdo da publicagao eletronica — site, divulgacdo da publicagdo resumida e

documento completo.

4.6.12. Catalogacao da Titulacdo Docente dos professores habilitados a ministrar aulas
nos componentes curriculares dos cursos técnicos
Desde 2008, a Unidade do Ensino Médio e Técnico desenvolve.o projeto de catalogacéo
da titulacdo docente dos professores habilitados a ministrar aulas nos componentes
curriculares dos cursos técnicos, que resulta no Catalogo de Requisitos de Titulacdo para
Docéncia (CRT).
O CRT tem por competéncia estabelecer, para cada componente curricular, a titulagéo
dos docentes que os habilita a ministra-los e, por consequéncia, disciplinar os concursos
publicos para ingresso na carreira docente, bem como o processo de atribuicdo de aulas.
Este novo formato foi estruturado. e disponibilizado para consulta na forma de site,
contemplando as bases de busca: “Titulagdes” (diplomas de graduagéo dos professores);
“Habilitagdes” (cursos técnicos) e “Componentes Curriculares”.
O CRT é atualizado semestralmente, disponibilizado eletronicamente nos meses de julho
e de dezembro, napégina da Unidade do Ensino Médio e Técnico e, excepcionalmente,
em outra época, em arquivo separado, N0 mesmo espaco, nos casos em que houver
necessidade, interesse da Instituicdo ou alteragdo da legislagao.
O gerenciamento do CRT requer, além do monitoramento do site, o atendimento ao
publico docente externo ao Centro Paula Souza e também a orientacdo a docentes e
gestores da Instituicdo nos momentos de atribuicdo de aulas e abertura de concursos e
processos seletivos. Visa-se com esses procedimentos, ligados diretamente a carreira
docente do Centro Paula Souza, a constituicAo de instrumento de regulacdo que
apresente imparcialidade dos processos (todos 0s cursos sao cadastrados), a
transparéncia das ac¢Oes institucionais (possibilidade de consulta via internet sem

necessidade de senha - site aberto), a disposicdo de dialogo da instituicdo (sistema de
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contato com publico externo) e a renovacao constante, com a possibilidade de solicitacéo
de andlise e inclusdo de titulacdes de quaisquer interessados, da comunidade externa ou

da comunidade interna do Centro Paula Souza.

4.7. Trabalho de Concluséo de Curso — TCC

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

Ao considerar que o efetivo desenvolvimento de competéncias implica na.‘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 os alunos construam e apresentem um
produto final — Trabalho de Concluséo de Curso — TCC.

Caberd a cada escola definir, por meio de regulamento -especifico, as normas e as
orientacdes que norteardo a realizagcdo do Trabalho de-Concluséo de Curso, conforme a
natureza e o perfil de concluséo da Habilitagdo 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 doctrabalho. A pesquisa empirica devera contemplar
uma coleta de dados, que podera ser realizada no local de estagio supervisionado,
guando for o caso, ou por meio de visitas técnicas e entrevistas com profissionais da area.
As atividades, em numero de. 120 (cento e vinte) horas, destinadas ao desenvolvimento
do Trabalho de Conclusdo de Curso, serdo acrescentadas as aulas previstas para 0 curso
e constardo do historico 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
poderao ser compostos por elementos graficos e/ ou volumétricos (maquetes ou
protétipos) necessarios a apresentacdo do trabalho, devidamente acompanhados pelas
respectivas especificagdes técnicas; memorial descritivo, memorias de célculos e demais
reflexdes de carater tedrico e metodoldgico pertinentes ao tema.

A tematica a ser abordada deve estar contida no ambito das atribuicées profissionais da
categoria, sendo de livre escolha do aluno.
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4.7.1. Orientacao

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

4.8. Pratica Profissional
A Prética Profissional sera desenvolvida em laboratorios da Unidade Escolar e nas
empresas representantes do setor produtivo, se necessario, e/ou estabelecido em

convénios ou acordos de cooperacao.

A pratica serd incluida na carga horaria da Habilitacdo Profissional e ndo esta
desvinculada da teoria, pois constitui e organiza o curriculo. Estudos de caso, visitas
técnicas, conhecimento de mercado e das empresas, pesquisas, relatorios, trabalhos
individuais e trabalhos em equipes serédo procedimentos pedagdgicos desenvolvidos ao
longo do curso.

O tempo necessario e a forma como sera desenvolvida a Pratica Profissional realizada na
escola e/ou nas empresas ficardo explicitados na proposta pedagdgica da Unidade
Escolar e no plano de trabalho dos docentes.

Todos 0s componentes curriculares preveem a pratica, juntamente com 0s conhecimentos
tedricos, visto que as competéncias constituem-se na mobilizacdo e na aplicacdo das
habilidades (praticas) e de fundamentacao tedrica, técnica, cientifica, tecnologica (bases
tecnoldgicas).

Os componentes curriculares, organizados por competéncias, trazem explicitas as
habilidades a serem desenvolvidas, relacionadas (inclusive numericamente a cada
competéncia), bem como o aparato tedrico, que subsidia o desenvolvimento de

competéncias e de habilidades.

A explicitacdo da carga horaria "pratica” no campo especifico de cada componente
curricular, no final de cada quadro, em que ha a divisdo entre "Tedrica" e "pratica” € uma

distincdo puramente metodoldgica, que visa direcionar o processo de divisdo de classes
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em turmas (distribuicdo da quantidade de alunos, em duas ou mais turmas, quando da
necessidade de utilizar outros espacos além dos espacos convencionais da sala de aula,
como laboratérios, campos de estagio, empresas, areas de atendimento de Saulde,
industrias, fabricas entre outras possibilidades, nas ocasifes em que esses espagos nao
comportarem o namero total de alunos da classe, sendo, entéo, necessario distribuir a

classe, dividindo-a em turmas).

Assim, todos os componentes desenvolvem praticas, o que pode ser constatado pela
prépria existéncia da coluna ‘habilidades’, mas sera evidenciada a carga horaria “pratica”
quando se tratar da necessidade de utilizacdo de espacos diferenciados de ensino-
aprendizagem, além da sala de aula, espacos esses que podem demandar a divisdo de

classes em turmas, por ndo acomodarem todos os alunos de uma turma convencional.

Dessa forma, um componente que venha a ter sua carga horaria explicitada como 100%
tedrica ndo deixa de desenvolver praticas - apenascsignifica que essas praticas nao

demandam espacos diferenciados nem a divisdo de classes em turmas.

Cada caso de divisdo de classes em turmas serd avaliado de acordo com suas
peculiaridades; cada Unidade Escolar deve seguir os tramites e orientacdes estabelecidos
pela Unidade do Ensino Médio e Técnico para obter a divisdo de classes em turmas.

4.9. Estagio Supervisionado

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

O aluno, a seu critério, podera realizar estagio supervisionado, ndo sendo, no entanto,
condicao para a concluséo do curso. Quando realizado, as horas efetivamente cumpridas

deverdo constar do Historico Escolar do aluno. A escola acompanhara as atividades de
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estagio, cuja sistematica sera definida através de um Plano de Estagio Supervisionado
devidamente incorporado ao Projeto Pedagodgico da Unidade Escolar. O Plano de Estagio
Supervisionado devera prever 0s seguintes registros:

e sistematica de acompanhamento, controle e avaliacao;

e justificativa;

e metodologias;

e oObjetivos;

e identificacdo do responsavel pela Orientacdo de Estagio;

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

realizacdo de estagio supervisionado.

4.10. Novas Organizagdes Curriculares

O Plano de Curso propde a organizacao curricular estruturada em trés moédulos, 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 organizagao curricular, alterando o ndmero de maodulos,
distribuicdo das aulas e dos componentes curriculares. A organizacao curricular proposta
levara em conta, contudo, o perfil de conclusdo da habilitacdo, da qualificacdo e a carga
horéria prevista para a habilitacao.

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

4.11. Glossario Tematico do Grupo de Formulagdo e Analises Curriculares (Gfac):
Educacéo Profissional Técnica de Nivel Médio
Apresentamos um glossario tematico, com alguns termos relacionados a area de curriculo

em Educacéo Profissional Técnica de Nivel Médio

4.11.1. Curriculo de Educacéo Profissional Técnica de Nivel Médio
Esquema tedrico-metodologico que direciona o planejamento, a sistematizacdo e o
desenvolvimento de perfis profissionais, atribuicbes, atividades, competéncias,

habilidades, bases tecnoldgicas, valores e conhecimentos, organizados em componentes
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curriculares e por eixo tecnoldégico/area de conhecimento, a fim de atender a objetivos de
Formacéao Profissional de Nivel Médio, de acordo com as func¢des do mercado de trabalho
e dos processos produtivos e gerenciais, bem como as demandas sociopoliticas e

culturais, as relacdes e atores sociais da escola.

4.11.2. Curriculo oculto em Educacéo Profissional e Tecnologica

Processo e produto decorrentes da execucdo do curriculo idealizado, frutos da interagédo
entre os atores sociais envolvidos nos processos de ensino e de aprendizagem, que
transcende e modifica as etapas de planejamento curricular, a partir de um .conjunto de
valores, crencas, habitos, atitudes e praticas de uma comunidade, de uma regidao, em um

contexto socio-historico, politico e cultural e ideoldgico.

4.11.3. Perfil profissional

Descricdo sumaria das atribuicdes, atividades e das competéncias de um profissional de
uma area técnica, no exercicio de um determinado cargo. ou ocupacao.

Tem fundamentacdo no Catalogo Nacional dos. Cursos Técnicos do MEC — CNCT -
(http://pronatec.mec.gov.br/cnct), na descricda” sumaria das familias ocupacionais do
Ministério do Trabalho e a descricdo de.cargos e funcdes de instituicbes publicas e

privadas.

4.11.4. Competéncias profissionais
Capacidades tedrico-préaticas e comportamentais de um profissional técnico de uma area
profissional ou eixo tecnoldgico, direcionadas a solucdo de problemas do mundo do
trabalho, ligados a processos produtivos e gerenciais, em determinados cargos, fungcdes
ou de modo autGnomo.
Apresentamos, a seguir, uma relacdo de verbos que, organizados em categorias
conceituais, exprimem ac¢des e capacidades, representando linguisticamente os conceitos
relacionados as competéncias profissionais:

e Categoria conceitual - Analisar:

v’ interpretar, contextualizar, descrever, desenvolver conexdes, estabelecer
relacbes, confrontar, refletir, discernir, distinguir, detectar, apreciar,
entender, compreender, associar, correlacionar, articular conhecimento,
comparar, situar.

e Categoria conceitual - Analisar/pesquisar:
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v' identificar, procurar, investigar, solucionar, distinguir, escolher, obter
informacoes.

e Categoria conceitual - Analisar/projetar:

v' formular hipo6teses, propor solucbes, conceber, desenvolver modelo,
elaborar estratégia, construir situagédo-problema.

e Categoria conceitual - Analisar/executar:

v’ utilizar, exprimir-se, produzir, representar, realizar, traduzir, expressar-se,
experimentar, acionar, agir, apresentar, selecionar, aplicar, sistematizar,
equacionar, elaborar, classificar, organizar, relacionar, < quantificar,
transcrever, validar, construir.

e Categoria conceitual - Analisar/avaliar:

v' criticar, diagnosticar, emitir juizo de valor, discriminar.

4.11.5. Competéncias gerais
Competéncias profissionais relativas a um eixo _tecnolégico ou é&rea profissional,
relacionadas ao desenvolvimento de atribuicbes e ‘atividades de um cargo ou funcao, ou

de um conjunto de cargos/funcdes.

4.11.6. Competéncias pessoais

Capacidades teorico-praticas e comportamentais de um profissional técnico de uma area
profissional ou eixo tecnoldgico, direcionadas ao convivio nos ambientes laborais, ao
trabalho em equipe, a comunicacdo e interacdo, a pesquisa, melhoria e atualizacéo

continuas, a conduta ética, e as boas préaticas no ambiente organizacional.

4.11.7. Atribuicdes e responsabilidades
Conjunto de responsabilidades, atividades e atitudes relativas ao perfil do profissional

técnico_no-exercicio de um cargo, funcéo ou em trabalho autbnomo.

4.11.7.1 AtribuicGes empreendedoras

Séo atribuicbes relacionadas ao desenvolvimento de capacidades pessoais gerais
orientadas para o desempenho de acbes empreendedoras. As atribuicbes
empreendedoras se manifestam em aspectos do chamado empreendedorismo interno —
ou intraempreendedorismo, particularidades voltadas ao desempenho e diferencial

profissional no mercado de trabalho, e aspectos do empreendedorismo externo, aqueles
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voltados para a abertura de empresas e desenvolvimento de negocios. As acdes
empreendedoras sdo organizadas pela classificacado funcional — Planejamento, Execucao
e Controle — e atuam nos quatro campos do perfil empreendedor: A¢bes comportamentais
e atitudinais, Acbes de andlise e planejamento, Ac¢des de lideranca e integracdo social e
Acdes de criatividade e inovacdo. As atribuicdes empreendedoras sdo circunscritas nos

limites de atuac&o do perfil técnico de cada formacéo profissional.

4.11.8. Areas de atividades

Campos de atuacao do profissional, expressos pelo detalhamento de atividades relativas
a determinado cargo ou funcéo na cadeia produtiva e gerencial.

As éareas de atividades inseridas no curriculo sdo baseadas nas ocupagoées relacionadas
ao curso, que podem ser acessadas pelo site da CBO: <http://www.mtecbo.gov.br>.

4.11.9. Valores e atitudes

Conjunto de principios que direcionam a conduta ética de um profissional técnico no
mundo do trabalho e na vida social, para o alcance do qual estdo envolvidos todos os
atores, ambientes, relacbes e subprocessos do ensino e da aprendizagem (alunos,
professores, grupo familiar dos alunos; funcionarios administrativos, entorno na
comunidade escolar, organizados em ambientes didaticos e também fora deles, com o
estabelecimento de relagfes intra,.extra e transescolares, para a mediacao e o alcance do
conhecimento aplicavel na atuag¢do profissional, fim e meta primordial da Educacéo

Profissional e Tecnoldgica)

4.11.10. Componentes curriculares

Divisbes do curriculo que organizam o desenvolvimento de temas afins. Compreendem
atribuicdes, responsabilidades, atividades, competéncias, habilidades e bases
tecnolégicas — além de sugestdbes de metodologias de avaliacdo, de trabalhos
interdisciplinares, de bibliografia de ferramentas de ensino aprendizagem — direcionadas a
uma funcéo produtiva.

Sédo elaborados com base nos temas apresentados no Catalogo Nacional dos Cursos
Técnicos do MEC e de acordo com as func¢des produtivas do mundo do trabalho.

Apresentam carga horaria teorica e carga horaria pratica.
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Os componentes curriculares sao planejados e relacionados a uma familia de titulacdes
docentes (Engenharias, Tecnologias, Ciéncias), para que somente profissionais

habilitados possam ministrar as aulas.

4.11.11. Componentes curriculares transversais
Componentes curriculares relacionados a temas e projetos interdisciplinares, relativos a
ética e cidadania organizacional, empreendedorismo, uso de tecnologias informatizadas,
comunicagdo profissional em lingua materna e em linguas estrangeiras (como_Inglés e
Espanhol), com o uso das respectivas terminologias técnico-cientificas, .que bases
cientificas e tecnologicas das competéncias de planejamento e desenvolvimento de
projetos, de modo colaborativo e empreendedor.
Para instrumentalizar o aluno no cumprimento da jornada curricular e, principalmente,
desenvolver competéncias diferenciadas de convivio no mundo trabalho, trabalho em
equipe e empreendedoras, transformando-o num profissional capaz de agir de acordo
com a ética profissional, de se expressar oralmente epor escrito, de operar recursos de
informatica, de valorizar o trabalho coletivo, de. desenvolver postura profissional e de
planejar, executar, e gerenciar projetos, sao .oferecidos 0s seguintes componentes
curriculares nos cursos técnicos:

e Aplicativos Informatizados;

e FEtica e Cidadania Organizacional;

¢ Inglés Instrumental,

e Espanhol;

e Linguagem, Trabalho e Tecnologia;

e Empreendedorismo;

e Saude e.Seguranca do Trabalho;

¢ Planejamento e Desenvolvimento do Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC).

4.11.12. Carga horéria

Segmento de tempo destinado ao desenvolvimento de componentes -curriculares,
abrangendo teoria e pratica.

A carga horaria minima é especificada, para cada habilitagdo profissional, no Catalogo
Nacional de Cursos Técnicos do MEC, podendo ser de 800, 1000 ou 1200 (horas-relégio)

de 60 minutos, a serem convertidas em horas-aula nas matrizes curriculares.
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As matrizes curriculares do Centro Paula Souza apresentam a carga horaria em horas-
aula, ao passo que o Catalogo Nacional de Cursos Técnicos apresenta a carga horaria
em horas-reldgio.

A carga horéria prética sera desenvolvida nos laboratérios e oficinas da Unidade Escolar,
além de visitas técnicas e empresas/instituicbes, e serd incluida na carga horaria da
Habilitacdo Profissional, porém ndo esta desvinculada da teoria: constitui e organiza o
curriculo. Seréa trabalhada ao longo do curso por meio de atividades como estudos de
caso, visitas técnicas, conhecimento de mercado e das empresas, pesquisas, trabalhos
em grupo, trabalhos individuais.

O tempo necessario e a forma para o desenvolvimento da pratica profissional realizada na
escola e nas empresas serdo explicitados na proposta pedagodgica da Unidade Escolar e
no plano de trabalho dos docentes.

4.11.13. Aula
Unidade do processo de ensino e aprendizagem relativa a execucdo do curriculo,
conforme o planejamento geral do curso e da disciplina, que diz respeito a um ou mais

componentes curriculares, métodos, praticas outurmas.

4.11.14. Aula tedrica
Aula desenvolvida em um ou mais ambientes que ndo demandam espacos diferenciados
para sua execucdo, como laboratorios, oficinas e outros ambientes compostos por

equipamentos determinados.

4.11.15. Aula prética
Aula desenvolvida em espacos diferenciados para sua execucdo, como laboratorios,

oficinas e outros ambientes compostos por equipamentos determinados.

4.11:16. Funcao
Conjunto de acdes orientadas para uma mesma finalidade produtiva, para grandes
atribuicbes, etapas significativas e especificas. Principais fun¢des ou macrofungdes:
¢ Planejamento: acdo ou resultado da elaboracdo de um projeto com informacdes e
procedimentos que garantam a realizacdo da meta pretendida.
e Execucédo: ato ou efeito de realizar um projeto ou uma instrucdo, de passar do

plano ao ato concretizado.
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e Gestao/Controle: ato ou resultado de gerir, de administrar. Definido, também, como
um conjunto de agbes administrativas que garantam o cumprimento do prazo, de

previsdo de custos e da qualidade estabelecidos no projeto.

4.11.17. Habilidade Profissional

Capacidade de agir prontamente, mentalmente e por intermédio dos sentidos, com ou
sem o0 uso de equipamentos, maquinas, ferramentas, ou de qualquer instrumento,
mobilizando habilidade motora e uso imediato de recursos para a solucdo de problemas
do mundo do trabalho.

E o0 aspecto pratico das competéncias profissionais, relativo ao “saber fazer” determinada
operacao, o qual permite a materializacdo das capacidades relativas as competéncias.

As habilidades constituem saberes que originam um saber-fazer, que nao é produto de
uma instrucdo mecanicista, mas de uma constru¢cdo mental que pode incorporar novos
saberes.

A seguir, elencamos alguns verbos cuja referéncia é-associada ao uso sisteméatico de
equipamentos, de maquinas, de ferramentas, deinstrumentos e até diretamente dos

préprios sentidos, representando conceitos de acao e de capacidades praticas:

e coletar; o digitar; e oOperar;

e colher; e _enumerar; e quantificar;
e compilar,; o - expedir; e registrar;

e conduzir; e ligar; e selecionar;
e conferir; e medir; e Separar;

e cortar; e nomear, e executar.

4.11.18. Bases.Tecnolbgicas

Conjunto_sistematizado de conceitos, principios, técnicas e tecnologias resultantes, em
geral, da aplicacdo de conhecimentos cientificos e tecnolégicos a uma area produtiva, que
dao‘suporte ao desenvolvimento das competéncias e das habilidades. Substantivos que

representam as bases tecnolédgicas fundamentais:

e conceitos; e nocoes;

e definicbes; e normas;

e fundamentos; e principios;

e legislacao; e procedimentos.

CNPJ: 62823257/0001-09 151
Pagina n® 86



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

4.11.19. Matriz curricular

Documento legal em forma de quadro representativo da disposicdo dos componentes
curriculares (incluindo trabalhos de conclusdo de curso e estagio) e respectivas cargas
horarias (tedricas e praticas) de uma habilitagdo profissional técnica de nivel médio, na
estrutura de modulos ou séries, com terminalidade definida temporalmente (que pode ou
nao coincidir com a ordenacdo do semestre ou do ano letivo) e de acordo com a
possibilidade de certificacdo intermediaria (para qualificacdes profissionais técnicas de
nivel médio) e de certificacdo final (para habilitagbes profissionais técnicas de nivel
médio).

As matrizes curriculares sdo também o documento oficial que aprova a instauracao de
uma habilitacdo profissional técnica de nivel médio em uma determinada Unidade
Escolar, em determinado recorte temporal (semestre ou ano letivo), a partir de uma
legislacdo (federal e estadual) e a responsabilizacdo de um Diretor de Escola e de um

Supervisor Educacional.

4.11.20. Relacbes entre competéncias, habilidadese bases tecnoldgicas
As competéncias, habilidades e bases tecnolégicas séo intrinsecamente relacionadas
entre si, tendo em vista a macrocompeténcia de solucionar problemas do mundo do
trabalho.
Citamos a definicdo de “competéncia’ que traz o artigo 6° da Resolugdo CNE/CEB n.°
4/99:
“‘As competéncias requeridas pela educagao profissional, consideradas a
natureza do trabalho, s&o:
| - competéncias basicas, constituidas no ensino fundamental e médio;
Il -.competéncias profissionais gerais, comuns aos técnicos de cada area;
Il - competéncias profissionais especificas de cada qualificacdo ou
habilitagao”. (Resolucdo CNE/CEB 4/99)
Em relacdo aos conceitos de competéncias, de habilidade, de conhecimento e de valor,
transcrevemos trecho do Parecer CNE/CEB n.° 16/99:
“O conhecimento é entendido como o que muitos denominam simplesmente saber. A
habilidade refere-se ao saber fazer relacionado com a pratica do trabalho, transcendendo
a mera agcdo motora. O valor se expressa no saber ser, na atitude relacionada com o

julgamento da pertinéncia da acdo, com a qualidade do trabalho, a ética do
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comportamento, a convivéncia participativa e solidaria e outros atributos humanos, tais
como a iniciativa e a criatividade”.

Pode-se dizer, portanto, que alguém desenvolveu competéncia profissional quando
constitui, articula e mobiliza valores, conhecimentos e habilidades para a resolucao de
problemas ndo sé rotineiros, mas também inusitados em seu campo de atuacdo
profissional. Assim, age eficazmente diante do inesperado e do inabitual, superando a
experiéncia acumulada transformada em habito, mobilizacdo também da criatividade e
para uma atuacgao transformadora.

Para a aquisicdo de competéncias profissionais, faz-se necessario o desenvaolvimento de
habilidades, mobilizando também fulcro tedrico solidamente construido,.com aparato
cientifico e tecnoldgico. Logo, habilidades e bases tecnoldgicas/cientificas sao faces
complementares da mesma “moeda”, para utilizar a conhecida metafora. A competéncia é
relacionada a capacidade de solucionar problemas, com a.aplicacdo de competéncia
imediata (habilidades), de modo racional e planejado, ‘de “acordo com os postulados
técnicos e cientificos (bases tecnologicas).

Se o trabalho pedagogico for direcionado apenas a aquisicdo de conhecimentos, 0s
egressos ndo serdo instrumentalizados para:-a aplicacdo dos saberes, dando origem a
uma formacao profissional falha, jA que havera grandes dificuldades para solucdo de
problemas e para a flexibilidade de- atuacdo (capacidade de adaptar-se a Varios
contextos).

Se o trabalho pedagdgico for direcionado apenas ao desenvolvimento das habilidades, de
forma exclusivamente mecanica, ndo havera também o desenvolvimento da capacidade
de flexibilizacdo nem _de solucdo de problemas, pois novos problemas serdo um
obstaculo, ou seja: 0 profissional tera dificuldades de resolver situacdes inusitadas e
inesperadas.

Para a vida moderna, tendo em vista projetos profissionais, projetos pessoais e de vida
em sociedade, € necessario adotar um parametro para desenvolvimento de
competéncias, pois esta sendo exigida (da pessoa integral) a capacidade de aprendizado
e.mudanca continuos, traduzidos em parte na capacidade de adaptacdo, pois as
necessidades mudam constantemente, com as transformacdes técnicas e cientificas, mas

também com as altera¢cBes sociais e culturais.

4.11.21. Plano de Curso

CNPJ: 62823257/0001-09 151
Paginan® 88



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

Documento legal que organiza o curriculo na forma de planejamento pedagodgico, de
acordo com as legislacdes e outras fundamentacdes socioculturais, politicas e histoéricas,
abrangendo justificativas, objetivos, perfil profissional, organizagdo curricular das
competéncias, habilidades, bases tecnoldgicas, temas e cargas horarias tedricas e
praticas, aproveitamento de experiéncias e conhecimentos e avaliagcdo da aprendizagem,

infraestrutura de laboratérios e equipamentos e pessoal docente, técnico e administrativo.

Fontes Bibliogréaficas
e ALVES, Julia Falivene. Avaliagdo educacional: da teoria a pratica: Rio de
Janeiro: LTC, 2013.
e CENTRO PAULA SOUZA. Misséo, Visao, Objetivos e Diretrizes. Disponivel em:
<http://www.cps.sp.gov.br/quem-somos/missao-visao-objetivos-e-diretrizes/>.
Acesso em: 9 fev. 2017.
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CAPITULO 5 CRITERIOS DE APROVEITAMENTO DE CONHECIMENTOS E
EXPERIENCIAS ANTERIORES

O aproveitamento de conhecimentos e experiéncias adquiridas anteriormente pelos

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

habilitag&o profissional, podera ocorrer por meio de:

v
v

disciplinas de carater profissionalizante cursadas no Ensino Médio;

qualificacbes profissionais e etapas ou modulos de nivel técnico concluidos em outros
Cursos;

cursos de formacado inicial e continuada ou qualificagdo profissional, mediante
avaliacao do aluno;

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

avaliacdo de competéncias reconhecidas em processos formais de -certificacao

profissional.

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

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

feito mediante avaliacdo a ser realizada por comissdao 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

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

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

A avaliacdo, elemento fundamental para acompanhamento e redirecionamento do
processo de desenvolvimento de competéncias estard voltado para a construcdo dos
perfis de conclusdo estabelecidos para as diferentes habilitacdes profissionais.e as
respectivas qualificagbes previstas.
Constitui-se num processo continuo e permanente com a utilizacdo 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 decisdes dos Conselhos de
Classe e das Comissdes de Professores acerca dos processos regimentalmente previstos
de:

e classificacao;

e reclassificacéo;

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

e recuperacado continua;

e recuperacéo 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 insatisfatéria 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 maoédulo
diverso daquele que esta classificado, expressa em parecer elaborado por Comissao de
Professores, fundamentada nos resultados de diferentes avaliagOes realizadas.
Também através de avaliagdo do instituto de Aproveitamento de Estudos permite

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

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

uma das mencdes abaixo conforme estdo conceituadas e operacionalmente definidas:

Mencgdo | Conceito Definicdo Operacional

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

O aluno obteve bom desempenho no desenvolvimento das

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

das competéncias do componente curricular no periodo.

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

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

A emissdo de Mencao Final e demais decisdes, acerca da promoc¢édo ou retencdo do
aluno, refletirdo a-andlise do seu desempenho feita pelos docentes nos Conselhos de
Classe e/ ou-nhas-Comissdes Especiais, avaliando a aquisicdo de competéncias previstas

para os madulos correspondentes.
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CAPITULO 7 INSTALACOES E EQUIPAMENTOS
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Negdcios Juridi?:os Basica Ichihara i Tributario 19 Paulo GEN 9788597001235 2015
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Gestdo e Servicos Basica | Jesus Damasi Codigo Penal | 5 S8 | saraiva | 9788502634336 | 2015
Negdcios Juridicos o Anotado Paulo
< . L Codigo %
Gestéo e Servigos A Damasi Sao .
Negécios Juridicos Basica Jesus ode Processo 27 Paulo Saraiva 9788502618817 2015
Penal Anotado
Direito
Gestdo e Servigos Basica Lenza Pedro Constituciogay 20 Sao Saraiva | 9788547212063 2016
Negdcios Juridicos Esquematizad Paulo
o
Vade' Mecum
Gestéo e Servigos - . . Método - Rio de Grupo
Negécios Juridicos Bésica Método Equipe Legislacio 25 Janeiro GEN 9788530979201 2018
2018
Manual de
Metodologia
Gestéo e Servigos Juridica - Séo
J VIe Bésica Monebhurrun Nitish Técnicas para 1 Saraiva 9788502626539 2015
Negdcios Juridicos Paulo
Argumentar
em Textos
Juridicos
Curso de
Gestédo e Servigos o Direito Civil - Rio de Grupo
Negdcios Juridicos Basica Nader Paulo Responsabilid 6 Janeiro GEN 9788530961190 2015
ade Civil
Novo Cddigo
Gestdo e Servios Basica | Negréo Theoto de ~Processo S8 | saraiva | 9788547221782 | 2017
Negdcios Juridicos nio Civil - Edigéo Paulo
Especial
O Cédigo de
Defesa do
~ . Consumidor e =
Gestdo e Servigos Basica | Nunes Rizzato sua 5 S8 | saraiva | 9788502631014 | 2015
Negdcios Juridicos A = Paulo
interpretacdo
jurisprudencia
|
Gestédo e Servigos £t Alessan Direito . Rio de Grupo
Negocios Juridicos Bésica Sanchez dro Empresarial Janeiro GEN 9788530978570 2018
9 Sistematizado
Gestédo e Servigos o Fernan . Manual de Rio de Grupo
Negécios Juridicos Bésica Tartuce da Dellore Luiz Pratica Civil 13 Janeiro GEN 9788530976262 2017
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CAPITULO 8 PESSOAL DOCENTE E TECNICO

A contratacdo dos docentes, que irdo atuar no Curso de TECNICO EM SERVICOS

JURIDICOS, sera feita por meio de Concurso 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.

TITULACOES DOCENTES POR COMPONENTE CURRICULAR

Componente
Curricular

Titulacéo

Aplicativos Infoermatizados
para a Area Juridica

Administracéo de Sistemas de Informagéo

Analise de Sistemas/Sistemas de Informacéo

Analise de Sistemas Administrativos em Processamento
de Dados

Analise de Sistemas de Informacao

Andlise de Sistemas e Tecnologia da Informagéo
Ciéncias da Computagéo

Computacédo

Computacéo (LP)

Computacéo Cientifica

Engenharia da Computacéo

Informatica/Processamento de Dados
Informatica/Processamento de Dados (ElI)

Matematica Aplicada as Ciéncias da Computacdo
Matematica Aplicada e Computacao Cientifica
Matemaética Aplicada e Computacional

Matematica com Informatica

Matematica Computacional/Fisica Computacional/Fisica
- Opcao Informética

Programacéo de Sistemas (ElI)

Sistemas de Informacédo/Analise de Sistemas

Sistemas e Tecnologia da Informacéo (LP)

Tecnologia (qualquer modalidade na é&rea de
Informatica)

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

e Tecnologia em Desenvolvimento de Sistemas

e Tecnologia em Projetos de Sistemas de Informacdes

e Tecnologia em Sistemas da Informagéo

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

¢ Administracao (qualquer modalidade)**

e Ciéncias Administrativas

e Ciéncias Contabeis

e Ciéncias Econbmicas/Economia

e Ciéncias Gerenciais e Orcamentos‘Contabeis

e Ciéncias Juridicas

e Ciéncias Juridicas e Sociais

e Ciéncias Sociais (LP)/Sociologia e Politica

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

¢ Filosofia (LP)

e Historia; Historia (LP)

e Pedagogia (G ou LP)

e Psicologia

e Psicologia (LP)

e Relagdes Internacionais

e Sociologia/Ciéncias Saociais/Sociologia e Politica

¢ Tecnologia em Gestdo (qualguer modalidade)**

e Tecnologia em Planejamento Administrativo

e Tecnologia em Planejamento  Administrativo e
Programacé&o Econbmica

e Ciéncias com Habilitacdo em Matematica

e Ciéncias com Habilitacdo em Matematica (LP)

e Ciéncias Exatas com Habilitagdo em Matematica

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

Fundamentos da Matematica
Financeira

e Letras com Habilitagdo em Inglés (LP)

e Letras com Habilitacdo em Secretariado Executivo
Bilingue/Inglés

Inglés Instrumental e Letras com Habilitacdo em Secretariado Bilingue/Inglés

e Letras com Habilitacdo em Tradutor e Intérprete/Inglés

e Lingua Inglesa - Modalidade Secretariado Bilingue

e Lingua Inglesa - Modalidade Secretariado Bilingue -
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Portugués/inglés

Secretario/Secretariado Executivo com Habilitagdo em
Inglés

Tecnologia em  Automacdo de  Escritério e
Secretariado/Inglés

Tecnologia em Automacdo Secretariado Executivo
Bilingue/Inglés

Tecnologia em Formagéao de Secretario/Inglés
Tecnologia em Secretariado Executivo Bilingue/inglés
Tradutor e Intérprete com Habilitacdo em Inglés

Introducéo ao Direito
Administrativo

Ciéncias Juridicas
Ciéncias Juridicas e Sociais
Direito

Introducgéo ao Direito Civil

Ciéncias Juridicas
Ciéncias Juridicas e Sociais
Direito

Introducgéo ao Direito do
Trabalho

Ciéncias Juridicas
Ciéncias Juridicas e Sociais
Direito

Introducéo ao Direito
Empresarial

Ciéncias Juridicas
Ciéncias Juridicas e Sociais
Direito

Introducéo ao Direito Penal

Ciéncias Juridicas
Ciéncias Juridicas e Sociais
Direito

Introducéo ao Estudo do
Direito

Ciéncias Juridicas
Ciéncias Juridicas e Sociais
Direito

Linguagem, Trabalho e
Tecnologia

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

Letras com Habilitacdo em Secretario Executivo
Bilingue/Portugués

Letras com Habilitacdo em
Intérprete/Portugués

Linguistica (G e LP)
Secretariado/Secretariado Executivo
Secretariado/Secretariado Executivo
Secretario/Secretariado Executivo com Habilitagdo em
Portugués

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

Tecnologia em Secretariado Executivo Bilingue

Secretario

Tradutor e
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Tradutor e Intérprete com Habilitacdo em Portugués

Nocdes de Direito
Constitucional

Ciéncias Juridicas
Ciéncias Juridicas e Sociais
Direito

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

Administracao (qualquer modalidade)**
Ciéncias Administrativas

Ciéncias Juridicas

Ciéncias Juridicas e Sociais

Direito

Planejamento Operacional

Administracao (Ell)
Administracao/Ciéncias
modalidade)**
Administracdo de Sistemas de Informacgao

Ciéncias Administrativas

Ciéncias Contébeis

Ciéncias Econdémicas/Economia

Ciéncias Gerenciais e Orcamentos Contabeis
Contabilidade (EII)

Engenharia de Producdo-(qualquer modalidade)**
Tecnologia de Produgéo

Tecnologia de Producgéo Industrial

Tecnologia em Gestao de Logistica

Tecnologia em Gestao de Servigos e Negocios
Tecnologia em Gestao Empresarial

Tecnologia em Informatica - Modalidade de Gestéo de
Producéo Industrial

Tecnologia em Informatica - Modalidade de Gestao
Financeira

Tecnologia em Logistica (qualquer modalidade)**
Tecnologia em Planejamento  Administrativo e
Programacgé&o Econbmica

Tecnologia em Producéo - Enfase Industrial

Tecnologia em Producéo Industrial

Administrativas (qualquer

Pratica de Processo Civil

Ciéncias Juridicas
Ciéncias Juridicas e Sociais
Direito

Pratica de Processo de
Trabalho

Ciéncias Juridicas
Ciéncias Juridicas e Sociais
Direito

Pratica de Processo Penal

Ciéncias Juridicas
Ciéncias Juridicas e Sociais
Direito

Processos e Procedimentos
Administrativos

Administragéo/Ciéncias Administrativas
modalidade)**
Administracdo de Sistemas de Informacéo

Ciéncias Administrativas

(qualquer
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Ciéncias Juridicas
Ciéncias Juridicas e Sociais
Direito

Sistema Tributario Nacional

Administracao (Ell)

Administracao/Ciéncias Administrativas (qualquer
modalidade)**

Ciéncias Administrativas

Ciéncias Contabeis

Ciéncias Econdmicas/Economia

Ciéncias Gerenciais e Orcamentos Contabeis

Ciéncias Juridicas

Ciéncias Juridicas e Sociais

Contabilidade (EII)

Direito

Relagbes Internacionais

Tecnologia - modalidade Tecndlogo Executivo
Tecnologia em Planejamento  Administrativo e
Programacgéo Econbmica

Técnicas de Recepcéo,
Atendimento e Cobranca

Comunicagao Social com Habilitagdo em Publicidade e
Propaganda

Comunicacdo Social com Habiltagdo em Relacdes
Publicas

Secretariado

Secretariado (Ell)

Secretariado/Secretariado Executivo

Tecnologia em Automacéo de Escritério e Secretariado
Tecnologia em Formagéao de Secretario

Tecnologia em Secretariado/Tecnologia em
Secretariado Executivo

Teoria Geral do Processo

Ciéncias Juridicas
Ciéncias Juridicas e Sociais
Direito

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

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

consultar-o'Catalogo de Requisitos de Titulagdo para Docéncia.

Toda Unidade Escolar conta com:

Diretor de Escola Técnica;

Diretor de Servico — Area Administrativa;

Diretor de Servico — Area Académica;

Coordenador de Projetos Responsavel pela Coordenacao Pedagdgica;

Coordenador de Projetos Responsavel pelo Apoio e Orientacdo Educacional;
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e Coordenador de Curso;
e Auxiliar de Docente;

e Docentes.
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CAPITULO 9 DIPLOMA

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

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

mais complexas, previstas para os modulos subsequentes.

O diploma teréa validade nacional.
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PARECER TECNICO

Analise dos Itens do Plano de Curso
1.1. Identificacdo da Instituicéo

Centro Estadual de Educacéo Tecnolégica Paula Souza

Os Planos de Curso das Habilitagbes Profissionais Técnicas de Nivel Médio, das
Especializacdes, das Habilitagbes Profissionais Técnicas de Nivel Médio Integradas ao
Ensino Médio sao 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 determinacfes 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, instalacfes, ' equipamentos, acervo bibliografico,
recursos humanos.
O grupo de supervisdo, juntamente com. 0 especialista da area do curso, visitam a
Unidade Escolar e emitem parecer “acerca do pedido, subsidiando o parecer do
Coordenador de Ensino Médio e, Técnico oferecido a decisdo do Diretor-Superintendente

a respeito da autorizacdo da implantacéo.

1.2. Identificacdo do Curso

e Habilitacio Profissional de Técnico em TECNICO EM SERVICOS JURIDICOS.

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

horas-aula com 500 horas-aula por semestre.

1.3. Justificativa e Objetivos

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

no Poder Judiciario. O profissional ndo se confunde com o estagiario de Direito, que se
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encontra em aprendizado técnico-pedagdgico 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 determinacgfes legais atribuidas a
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 serventuarios 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 0 profissional para atuar em diversas atividades do
Judiciario, 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, alimentacao de sistemas e arquivos pertinentes a area, bem como consultas
de processos e de procedimentos; gerenciar arquivos fisicos; dar suporte as atividades de

servigco 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 Gestdo e Negdcios.
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As competéncias gerais, atribuicdes e atividades estdo baseadas na Classificacao
Brasileira de Ocupacdes (CBO — Serventuarios de justica e afins: Escrevente, Escrivao
judicial, Escrivao extra — judicial, Escrivdo de policia, Oficial de justica, Auxiliar de servigcos
juridicos).

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

1.5. Organizacao Curricular

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

O curso é estruturado em trés 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 médulo subsequente.

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

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

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

curso.

1.5.2. A Metodologia Proposta

O curriculo organizado por competéncias propde aprendizagem focada no aluno,
enguanto sujeito de seu 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 agdes e a solugao de problemas.

A problematizagéo, a interdisciplinaridade, a contextuagdo e os ambientes de
formacdo se constituem em ferramentas basicas para a construcdo de competéncias,

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

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

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

As atividades, em numero de 120 (cento e vinte) horas, destinadas ao
desenvolvimento do Trabalho de Conclusédo 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 simulacfes, 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” estao propostos de acordo com a legislacdo vigente e o contido no
Regimento - Comum das Escolas Técnicas Estaduais do Centro Estadual de Educacédo

Tecnolégica do Centro Paula Souza.

1.7. Instalagbes, Materiais, Equipamentos, Acervo Bibliogréafico

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

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

e Docentes.

A habilitacdo dos docentes esta organizada de acordo com o componente curricular que o
mesmo devera desenvolver. Esta relacdo 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 é bacharel e licenciada em Direito, especializada em Teoria

do Seguro e Resseguro e em Contratos, bem como colaboradora em projetos da Unidade
de Ensino Médio e Técnico do Centro Paula Souza.
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Centro Estadual de Educagédo Tecnoldgica Paula Souza
Governo do Estado de Séo Paulo
Rua dos Andradas, 140 — Santa Ifigénia — CEP: 01208-000 — S&o Paulo — SP

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 Habilitacao
Profissional de TECNICO EM SERVICOS JURIDICOS, a-Ser implantada na rede de

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

Sao Paulo, 01 de setembro de 2011.

ALMERIO MELQUIADES DE ARAUJO
Coordenador de Ensino Médio e Técnico
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Centro Estadual de Educagédo Tecnoldgica Paula Souza
Governo do Estado de Séo Paulo
Rua dos Andradas, 140 — Santa Ifigénia — CEP: 01208-000 — S&o Paulo — SP

APROVACAO DO PLANO DE CURSO

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

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

Sao Paulo, 05/de-setembro de 2011.

Ivone Marchi Lainetti Sabrina Rodero Ferreira Sonia 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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Centro Estadual de Educagédo Tecnoldgica Paula Souza
Governo do Estado de Séo Paulo
Rua dos Andradas, 140 — Santa Ifigénia — CEP: 01208-000 — S&o Paulo — SP

PORTARIA CETEC N° 133, DE 04-10-2012

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

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

a)  TECNICO EM SERVICOS JURIDICOS.

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

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

Sao Paulo, 04.de outubro de 2012.

ALMERIO MELQUIADES DE ARAUJO
Coordenador de Ensino Médio e Técnico

Publicada no DOE de 05-10-2012, secéo I, pagina 38.
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Centro Estadual de Educagédo Tecnoldgica Paula Souza
Governo do Estado de Séo Paulo
Rua dos Andradas, 140 — Santa Ifigénia — CEP: 01208-000 — S&o Paulo — SP

PORTARIA CETEC N° 733, de 10-9-2015

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

Artigo 1° - Ficam aprovados, nos termos da secdo IV-A da Lei Federal n.° 9394/96, do
item 14.5 da Indicagdo CEE n.° 8/2000, os Planos de Curso do Eixo Tecnoldgico “Gestéao
e Negocios”, das seguintes Habilitagdes Profissionais:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
9)
h)
1)
)

Técnico em Administracdo, incluindo as Qualificacbes Profissionais Técnicas de Nivel
Médio de Auxiliar Administrativo e de Assistente Administrativo;

Técnico em Comércio, incluindo as Qualificacdes Profissionais. Técnicas de Nivel Médio de
Auxiliar Comercial e de Assistente Comercial;

Técnico em Contabilidade, incluindo a Qualificacdo Profissional Técnica de Nivel Médio de
Auxiliar de Contabilidade;

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

Técnico em Logistica, incluindo as Qualificagdes Profissionais Técnicas de Nivel Médio de
Auxiliar de Logistica e de Assistente de Logistica;

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

Técnico em Recursos Humanos, incluindo as Qualificagdes Profissionais Técnicas de Nivel
Médio de Auxiliar de Recursos Humanos e de Assistente de Departamento Pessoal;

Técnico em Secretariado, incluindo as Qualificacfes Profissionais Técnicas de Nivel Médio
de Auxiliar de Secretaria e de Assessor Empresarial e de Eventos;

Técnico e Seguros, incluindo as Qualificagbes Profissionais Técnicas de Nivel Médio de
Auxiliar Técnico em Seguros e de Assistente Técnico em Seguros;

Técnico em Servigos Juridicos;

Técnico em Servicos Publicos;

Técnico TransacOes Imobiliarias, incluindo a Qualificacdo Profissional Técnica de Nivel
Médio de Avaliador Imobiliario.

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

Artigo 3° - Esta portaria entrard em vigor na data de sua publicacao.

ALMERIO MELQUIADES DE ARAUJO
Coordenador de Ensino Médio e Técnico

Publicada no Diario Oficial de 11-09-2015, sec¢éo I, pagina 53.
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Centro Estadual de Educagéo Tecnol6gica Paula Souza
Governo do Estado de Séo Paulo
Rua dos Andradas, 140 — Santa Ifigénia — CEP: 01208-000 — S&o Paulo — SP

ANEXO | = MATRIZES CURRICULARES ANTERIORES

MATRIZ CURRICULAR

Eixo Tecnolégico GESTAO E NEGOCIOS Curso TECNICO EM SERVICOS JURIDICOS

Resolugdo SE n.2 78, de 7-11-2008, Lei Federal n.2 9394/96, Decreto Federal n.2 5154/2004, Parecer CNE/CEB n.2 39/2004, Lei Federal n.2 11741/2008, Resolugdo CNE/CEB n.2 6, de 20-9-2012, Parecer CNE/CEB n.2 11, de 12-6-2008,
Resolugdo CNE/CEB n.2 3, de 9-7-2008, alterada pela Resolugdo CNE/CEB n.2 4, de 6-6-2012, Deliberagdo CEE n.2 105/2011, das Indicagdes CEE n.2 8/2000 e n.2 108/2011.
Plano de Curso aprovado pela Portaria Cetec — 133, de 4-10-2012, publicada no Didrio Oficial de 5-10-2012 — Poder Executivo — Segdo | — pagina 38.

MODULO | MODULO I MODULO IlI
Carga Horaria (Horas-aula) Carga Horaria (Horas-aula) Carga Horaria (Horas-aula)

Componentes Curriculares Componentes Curriculares Componentes Curriculares

Teoria Prética Total Teoria Pratica Total Teoria Prética Total
1.1 - Introdugdo ao Estudo do Direito 100 00 100 11.1 = Introdugdo ao Direito Civil 100 00 100 11l.1 - Pratica de Processo Civil 100 00 100
1.2 - Teoria Geral do Processo 60 00 60 1.2 - Introdug&o ao Direito Penal 100 00 100 111.2 - Pratica de Processo Penal 100 00 100
'(Ezb;nzzcn'cas de Recepcdo, Atendimento e | ¢, 00 60 | 1.3 Introducdo ao Direito Administrativo 100 | 00 | 100 | I3 -Pratica de Processo de Trabalho 40 00 40
1.4 — Nogdes de Direito Constitucional 100 00 100 1.4 — Introdugdo ao Direito Empresarial 60 00 60 111.4 = Fundamentos da Matematica Financeira 40 00 40
1.5 — Planejamento Operacional 60 00 60 1.5 — Introdugdo ao Direito do Trabalho 60 00 60 .5 - Desenvolvimento ,do Tr?b‘alho de 00 60 60

Conclusdo de Curso (TCC) na Area Juridica
1.6 — Aplicativos Informatizados para a Area 11.6 — Planejamento do Trabalho de Conclusdo .6 - Processos e Procedimentos
Juridica 00 40 40 de Curso (TCC) na Area Juridica 40 0o 40 Administrativos 60 0o 60
1.7 — Linguagem, Trabalho e Tecnologia 40 00 40 11.7 — Etica e Cidadania Organizacional 40 00 40 111.7 - Sistema Tributario Nacional 100 00 100
1.8 = Inglés Instrumental 40 00 40
TOTAL 460 40 500 | TOTAL 500 00 500 | TOTAL 440 60 500
. . MODULOS | +11 + 111
MODULO | MODULOS I +1i Habilitagdo Profissional de
SEM CERTIFICACAO TECNICA SEM CERTIFICACAO TECNICA . .
¢ ¢ TECNICO EM SERVICOS JURIDICOS

Total da Carga Horaria Tedrica 1400 horas-aula Trabalho de Conclusdo de Curso 120 horas
Total da Carga Horaria Pratica 100 horas-aula Estagio Supervisionado Este curso ndo requer Estagio Supervisionado.
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Centro Estadual de Educagéo Tecnol6gica Paula Souza
Governo do Estado de Séo Paulo
Rua dos Andradas, 140 — Santa Ifigénia — CEP: 01208-000 — S&o Paulo — SP

MATRIZ CURRICULAR

Eixo Tecnolégico GESTAO E NEGOCIOS Curso TECNICO EM SERVICOS JURIDICOS (2,5)

Resolugdo SE n.2 78, de 7-11-2008, Lei Federal n.2 9394/96, Decreto Federal n.2 5154/2004, Parecer CNE/CEB n.2 39/2004, Lei Federal n.2 11741/2008, Resolugdo CNE/CEB n.2 6, de 20-9-2012, Parecer CNE/CEB n.2 11, de 12-6-2008,
Resolugdo CNE/CEB n.2 3, de 9-7-2008, alterada pela Resolugdo CNE/CEB n.2 4, de 6-6-2012, Deliberagdo CEE n.2 105/2011, das Indica¢des CEE n.2 8/2000 e n.2 108/2011.
Plano de Curso aprovado pela Portaria Cetec — 133, de 4-10-2012, publicada no Didrio Oficial de 5-10-2012 — Poder Executivo — Segdo | — pagina 38.

MODULO | MODULO II MODULO IlI
Carga Horaria (Horas-aula) Carga Horaria (Horas-aula) Carga Horaria (Horas-aula)
Componentes Curriculares Componentes Curriculares Componentes Curriculares
Teoria Prética Total Teoria Pratica Total Teoria Prética 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
'C'zb;nT;C"'cas de Recepcdo, Atendimento e | o | g 50 | I3 - Introduggo ao Direito Administrativo 1000 | 00 | 100 | 1.3 - Pratica de Processo de Trabalho 50 | 00 | s0
1.4 — Nogdes de Direito Constitucional 100 00 100 11.4 — Introdugdo ao Direito Empresarial 50 00 50 111.4 - Fundamentos da Matematica Financeira 50 00 50
. ) - oo .5 - Desenvolvimento do Trabalho de
1.5 — Planejamento Operacional 50 00 50 11.5 = Introdugdo ao Direito do Trabalho 50 00 50 Conclusio de Curso (TCC) na Area Juridica 00 50 50
1.6 — Aplicativos Informatizados para a Area 1.6 = Planejamento do Trabalho de Conclusdo nme - Processos e Procedimentos
Juridica 00 >0 >0 de Curso (TCC) na Area Juridica >0 00 >0 Administrativos >0 00 >0
1.7 = Linguagem, Trabalho e Tecnologia 50 00 50 1.7 - Etica e Cidadania Organizacional 50 00 50 111.7 - Sistema Tributério Nacional 100 00 100
1.8 — Inglés Instrumental 50 00 50
TOTAL 450 50 500 TOTAL 500 00 500 TOTAL 450 50 500
. . MODULOS I + 11 + 11l
MODULO | MODULOS | + 11 Habilitagdo Profissional de
SEM CERTIFICAGAO TECNICA SEM CERTIFICAGAO TECNICA . .
¢ ¢ TECNICO EM SERVICOS JURIDICOS
Total da Carga Horaria Tedrica 1400 horas-aula Trabalho de Conclusédo de Curso 120 horas
Total da Carga Horaria Pratica 100 horas-aula Estagio Supervisionado Este curso ndo requer Estagio Supervisionado.
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Centro Estadual de Educagéo Tecnol6gica Paula Souza

Governo do Estado de Sdo Paulo

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

MATRIZ CURRICULAR

Eixo Tecnolégico

GESTAO E NEGOCIOS

Habilitagdo Profissional de TECNICO EM SERVICOS JURIDICOS

Plano de Curso

151

Lei Federal n.2 9394, de 20-12-1996; Resolugdo CNE/CEB n.2 1, de 5-12-2014; Resolugdo CNE/CEB n.2 6, de 20-9-2012; Resolugdo SE n.2 78, de 7-11-2008; Decreto Federal n.2 5154, de 23-7-2004.
Plano de Curso aprovado pela Portaria Cetec — 733, de 10-9-2015, publicada no Didrio Oficial de 11-9-2015 — Poder Executivo — Se¢do | — paginas 52-53.

MODULO | MODULO II MODULO IlI
Carga Horaria (Horas-aula) Carga Horaria (Horas-aula) Carga Horaria (Horas-aula)

Componentes Curriculares Componentes Curriculares Componentes Curriculares

Teoria Pratica Total Teoria Pratica Total Teoria Pratica Total
1.1 = Introdugdo ao Estudo do Direito 100 00 100 11.1 = 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 11.2 = Introdugdo ao Direito Penal 100 00 100 111.2 - Pratica de Processo Penal 100 00 100
Iczb_r ;f::'cas de Recepcdo, Atendimento e 60 | 00 | 60 | I3-Introdugo ao Direito Administrativo 100°| 00 | 100 | W3- Prética de Processo de Trabalho 40 | 00 | 40
1.4 — Nogdes de Direito Constitucional 100 00 100 11.4 — Introdugdo ao Direito Empresarial 60 00 60 111.4 — Fundamentos da Matematica Financeira 40 00 40

. . " . 111.5 — Desenvolvimento do Trabalho de
1.5 — Planejamento Operacional 60 00 60 11.5 = Introdugdo ao Direito do Trabalho 60 00 60 Conclusdo de Curso (TCC) na Area Juridica 00 60 60
1.6 — Aplicativos Informatizados para a Area 11.6 — Planejamento do Trabalho de Conclusdo 111.6 — Processos e Procedimentos
Juridica 00 40 40 de Curso (TCC) na Area Juridica 40 00 40 Administrativos 60 00 60
1.7 — Linguagem, Trabalho e Tecnologia 40 00 40 1.7 — Etica e Cidadania Organizacional 40 00 40 111.7 = Sistema Tributario Nacional 100 00 100
1.8 = Inglés Instrumental 40 00 40
TOTAL 460 40 500 | TOTAL 500 00 500 | TOTAL 440 60 500
. . MODULOS | +11 + 111
MODULO | MODULOS I + 1I Habilitagado Profissional de
SEM CERTIFICAGAO TECNICA SEM CERTIFICACAO TECNICA . .
¢ ¢ TECNICO EM SERVICOS JURIDICOS

Total da Carga Horaria Tedrica 1400 horas-aula Trabalho de Conclusdo de Curso 120 horas

Total da Carga Horaria Pratica

100 horas-aula

Estagio Supervisionado

Este curso ndo requer Estagio Supervisionado.

CNPJ: 62823257/0001-09 151
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Centro Estadual de Educagéo Tecnol6gica Paula Souza

Governo do Estado de Sdo Paulo

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

MATRIZ CURRICULAR

Eixo Tecnolégico

GESTAO E NEGOCIOS

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

Plano de Curso

151

Lei Federal n.2 9394, de 20-12-1996; Resolugdo CNE/CEB n.2 1, de 5-12-2014; Resolugdo CNE/CEB n.2 6, de 20-9-2012; Resolugdo SE n.2 78, de 7-11-2008; Decreto Federal n.2'5154, de 23-7-2004.
Plano de Curso aprovado pela Portaria Cetec — 733, de 10-9-2015, publicada no Didrio Oficial de 11-9-2015 — Poder Executivo — Se¢do | — paginas 52-53.

MODULO | MODULO II MODULO IlI
Carga Horaria (Horas-aula) Carga Horaria (Horas-aula) Carga Horaria (Horas-aula)

Componentes Curriculares Componentes Curriculares Componentes Curriculares

Teoria Prética Total Teoria Prética Total Teoria Prética 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
Iczb_r ls;;"cas de Recepgdo, Atendimento e 50 00 50 | 1.3 - Introdugio ao Direito Administrativo 100 / 00 | 100 | 11.3 - Pratica de Processo de Trabalho 50 00 50
1.4 — Nogdes de Direito Constitucional 100 00 100 11.4 — Introdugdo ao Direito Empresarial 50 00 50 111.4 - Fundamentos da Matematica Financeira 50 00 50

. ) - oo 111.5 = Desenvolvimento do Trabalho de
1.5 — Planejamento Operacional 50 00 50 11.5 = Introdugdo ao Direito do Trabalho 50 00 50 Conclusio de Curso (TCC) na Area Juridica 00 50 50
1.6 ’—Aphcatwos Informatizados para a Area 00 50 50 1.6 - Planejamento, do Tra!:)aﬁlho de Conclusédo 50 00 50 .6 - l?roce.ssos e Procedimentos 50 00 50
Juridica de Curso (TCC) na Area Juridica Administrativos
1.7 = Linguagem, Trabalho e Tecnologia 50 00 50 1.7 - Etica e Cidadania Organizacional 50 00 50 111.7 = Sistema Tributdrio Nacional 100 00 100
1.8 — Inglés Instrumental 50 00 50
TOTAL 450 50 500 TOTAL 500 00 500 TOTAL 450 50 500
. . MODULOS I + 11 + 11l
MODULO | MODULOS 1+ 1I Habilitagdo Profissional de
SEM CERTIFICAGAO TECNICA SEM CERTIFICAGAO TECNICA . .
¢ ¢ TECNICO EM SERVICOS JURIDICOS

Total da Carga Horaria Tedrica 1400 horas-aula Trabalho de Conclusédo de Curso 120 horas

Total da Carga Horaria Pratica

100 horas-aula

Estagio Supervisionado

Este curso ndo requer Estagio Supervisionado.

CNPJ: 62823257/0001-09 151

Pagina n°® 115




Centro Estadual de Educagéo Tecnol6gica Paula Souza

Governo do Estado de Sdo Paulo

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

ANEXO Il = MATRIZES CURRICULARES ATUALIZADAS

MATRIZ CURRICULAR

Eixo Tecnoldgico GESTAO E NEGOCIOS

Habilitago Profissional de TECNICO EM SERVICOS JURIDICOS

Plano de Curso

151

Lei Federal n.2 9394, de 20-12-1996; Resolugdo CNE/CEB n.2 1, de 5-12-2014; Resolugdo CNE/CEB n.2 6, de 20-9-2012; Resolugdo SE n.2 78, de 7-11-2008; Decreto Federal n.2 5154, de 23-7-2004, alterado pelo Decreto n2 8.268, de
18-6-2014. Plano de Curso aprovado pela Portaria Cetec — 733, de 10-9-2015, publicada no Didrio Oficial de 11-9-2015 — Poder Executivo — Segdo | — paginas 52-53.

MODULO | MODULO II MODULO IlI
Carga Horaria (Horas-aula) Carga Horaria (Horas-aula) Carga Horaria (Horas-aula)

Componentes Curriculares Componentes Curriculares Componentes Curriculares

Teoria Pratica Total Teoria Pratica Total Teoria Pratica Total
1.1 - Introdugdo ao Estudo do Direito 100 00 100 | 1.1 -Introdugdo ao Direito Civil 100 00 100 11l.1 - Pratica de Processo Civil 100 00 100
1.2 - Teoria Geral do Processo 60 00 60 1.2 - Introdug&o ao Direito Penal 100 00 100 111.2 - Pratica de Processo Penal 100 00 100
Iczb_r ;f::'cas de Recepcdo, Atendimento e 60 | 00 | 60 | I.3-Introdugdo ao Direito Administrativo 100 | 00 | 100 | W3- Prética de Processo de Trabalho 40 | 00 | 40
1.4 — Nogdes de Direito Constitucional 100 00 100 1.4 — Introdugdo ao Direito Empresarial 60 00 60 111.4 = Fundamentos da Matematica Financeira 40 00 40
1.5 - Planejamento Operacional 60 00 60 1.5 — Introdugdo ao Direito do Trabalho 60 00 60 .5 - Dfsenvolwmento do Tr§ba|ho qe. 00 60 60

Conclusdo de Curso (TCC) na Area Juridica
1.6 — Aplicativos Informatizados para a Area 1.6 — Planejamento do Trabalho de Conclusdo 111.6 — Processos e Procedimentos
Juridica 00 40 40 de Curso (TCC) na Area Juridica 40 00 40 Administrativos 60 00 60
1.7 — Linguagem, Trabalho e Tecnologia 40 00 40 11.7 — Etica e Cidadania Organizacional 40 00 40 111.7 - Sistema Tributario Nacional 100 00 100
1.8 = Inglés Instrumental 40 00 40
TOTAL 460 40 500 | TOTAL 500 00 500 | TOTAL 440 60 500
. . MODULOS | + 11 + 1l
MobuLO | MODULOS I + 11 Habilitagdo Profissional de
SEM CERTIFICAGAO TECNICA SEM CERTIFICAGAO TECNICA . ;
¢ ¢ TECNICO EM SERVICOS JURIDICOS

Total da Carga Horaria Tedrica 1400 horas-aula Trabalho de Conclusdo de Curso 120 horas

Total da Carga Horaria Pratica

100 horas-aula

Estagio Supervisionado

Este curso ndo requer Estagio Supervisionado.

Observagdo A carga hordéria descrita como pratica é aquela.com possibilidade de divisdo de classes em turmas, conforme o item 4.8 do Plano de Curso.

CNPJ: 62823257/0001-09 151
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Centro Estadual de Educagéo Tecnol6gica Paula Souza
Governo do Estado de Séo Paulo
Rua dos Andradas, 140 — Santa Ifigénia — CEP: 01208-000 — S&o Paulo — SP

MATRIZ CURRICULAR

Eixo Tecnolégico GESTAO E NEGOCIOS Habilitagdo Profissional de TECNICO EM SERVICOS JURIDICOS (2,5) Plano de Curso | 151

Lei Federal n.2 9394, de 20-12-1996; Resolugdo CNE/CEB n.2 1, de 5-12-2014; Resolugdo CNE/CEB n.2 6, de 20-9-2012; Resolugdo SE n.2 78, de 7-11-2008; Decreto Federal n.2'5154, de 23-7-2004, alterado pelo Decreto n2 8.268, de
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MODULO | MODULO II MODULO IlI
Carga Horaria (Horas-aula) Carga Horaria (Horas-aula) Carga Horaria (Horas-aula)

Componentes Curriculares Componentes Curriculares Componentes Curriculares

Teoria Prética Total Teoria Prética Total Teoria Prética 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
Iczb_r ls;;"cas de Recepgdo, Atendimento e 50 00 50 | 1.3 - Introdugio ao Direito Administrativo 100 / 00 | 100 | 113 - Prética de Processo de Trabalho 50 00 50
1.4 — Nogdes de Direito Constitucional 100 00 100 1.4 - Introdugdo ao Direito Empresarial 50 00 50 111.4 - Fundamentos da Matematica Financeira 50 00 50

. ) " . 111.5 — Desenvolvimento do Trabalho de
1.5 — Planejamento Operacional 50 00 50 1.5 = Introdugdo ao Direito do Trabalho 50 00 50 Conclusio de Curso (TCC) na Area Juridica 00 50 50
I.Gl—.Aphcatwos Informatizados para a Area 00 50 50 II.E—PIaneJamentq do Traf)aflho de Conclusdo 50 00 50 III.GT l?roce:ssos e Procedimentos 50 00 50
Juridica de Curso (TCC) na Area Juridica Administrativos
1.7 = Linguagem, Trabalho e Tecnologia 50 00 50 11.7 - Etica e Cidadania Organizacional 50 00 50 111.7 = Sistema Tributério Nacional 100 00 100
1.8 — Inglés Instrumental 50 00 50
TOTAL 450 50 500 TOTAL 500 00 500 TOTAL 450 50 500
. . MODULOS | + 11 + 11
MODULO | MODULOS | + 11 Habilitagdo Profissional de
SEM CERTIFICAGAO TECNICA SEM CERTIFICAGAO TECNICA . :
¢ ¢ TECNICO EM SERVICOS JURIDICOS

Total da Carga Horaria Tedrica 1400 horas-aula Trabalho de Conclusédo de Curso 120 horas
Total da Carga Horaria Pratica 100 horas-aula Estagio Supervisionado Este curso ndo requer Estagio Supervisionado.

Observagao A carga horaria descrita como pratica é aquela com possibilidade de divisdo de classes em turmas, conforme o item 4.8 do Plano de Curso.
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