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O curso Técnico em Servicos Juridicos esta estruturado em dois
periodos semestrais, sendo 400 horas por semestre, perfazendo um total de
800 horas de formacao tedrico prética.

O primeiro periodo é composto por disciplinas introdutérias de direito, além de
trazer a disciplina que trata do atendimento ao publico.

O segundo periodo é composto por disciplinas com contetdos praticos, além
de tratar das relacdes humanas.

Adicionalmente, o estudante necessita cumprir cem (100) horas de
estagio para receber o diploma de Técnico em Servicos Juridicos.

Conforme a Lei n° 10.436, de 24 de abril de 2002 e atendendo ao
Decreto Federal n°® 5.626, de 22 de dezembro de 2005 que regulamenta o ensino de
Libras na educacéo profissional, conforme descrito no paragrafo 3° do art. 3°, sera
ofertada

a disciplina curricular optativa de Libras com carga horéaria de vinte (20) horas.

1° Periodo
Introducéo ao Estudo do Direito 40
Teoria Geral do Processo 40
Técnicas de Atendimento e Rotinas de Trabalho 40
Nocdes de Direito Constitucional 40
Nocdes de Informatica 40
Paortugués 40
Nocdes de Direita Civil e Penal 20
Fundamentos da Matematica Financeira 40
Rela¢cbes Humanas 40
Total 400

2° Periodo
Nocdes de Direito Administrativo 40
Nocdes de Direito Empresarial e Tributario 20
Nocdes de Direito do Trabalho e Pratica Trabalhista 20
Técnicas de Redacao 40
Nocdes de Direito Notarial e Registral 40
Pratica de Processao Civil e Penal 20
Noc0Oes de Direito Previdenciario 40
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Total Estagio 100
Total Curso 900
Libras Optativa (extra curricular) 20

Carga Horéria (hora-relégio): 40h

Ementa:

Noc¢éo elementar e introdutoria de Direito. Evolugdo histérica do Direito. Origem e
Fundamento do Direito. Direito e Moral. Lei de Introdu¢do as Normas do Direito
Brasileiro. Fontes do Direito. Ramos do Direito. Coeréncia do Ordenamento
Juridico. Relacao Juridica. Principios Gerais do Direito.

Carga Horéria (hora-reldgio): 40 h

Ementa:
Introducéo. Fontes do Direito Processual. Formas processuais. Principios do
Direito Processual. Jurisdi¢cdo. Poder Judiciario. Competéncia. A¢des. Processo.

Carga Horéria (hora-rel6gio):40 h

Ementa

Psicologia:  apresentacdo da area de  conhecimento. Psicologia
comportamental. Teoria das relagcbes humanas. Relagbes humanas no
trabalho: motivacdo, comunicacdo, lideranca, grupos de trabalho e qualidade
de vida no trabalho. Doengas Psicossomaticas. Aspectos psicologicos em

prevencao e tratamento do stress.
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Disciplina: Técnicas de Atendimento e Rotinas de Trabalho
Carga Horéaria (hora-rel6gio): 40h

Ementa:

Atendimento ao cliente interno e externo em suas diversas modalidades: pessoal,
telefénico, eletrdnico. Recepcédo e acompanhamento ao cliente. Organizacdo do
local de trabalho. Organizacdo de  agendas. Estratégias  de
cobranca. Planejamento e controle de acGes de rotina. Recepcdo e
emissao de correspondéncias. Técnicas de arquivamento.
Gerenciamento de tempo. Marketing pessoal.

Disciplina: Noc@es de Direito Constitucional
Carga Horéaria (hora-relégio): 40 h

Ementa:

Conceito de Constituicdo. Estrutura da Constituicdo. Direitos e Garantias
Fundamentais. Remédios Constitucionais. Direitos Sociais. Direitos Politicos.
Organizacéo dos Poderes. Funcfes essenciais a justica. Espécies normativas.

Disciplina: Nocdes de Informatica
Carga Horéria (hora-rel6gio): 40 h

Ementa:

Manter-se atualizado com relacédo as novas linguagens e aos novos programas de
computador. Identificar sistemas operacionais e aplicativos U(teis para as
areas juridica, judiciaria e de gestdo. Identificar equipamentos e acessorios
pertinentes a atividades administrativas. Identificar e operar sistemas
gerenciadores de banco de dados. Selecionar e classificar informagfes das areas
juridica, judiciaria e de gestdo por meios eletrbnico. Enviar e-mail. Excel
basico. Word (configuracdo e formatacdo de documentos). Pesquisa de
documentos e jurisprudéncia na internet. Sistemas gerenciadores de banco de
dados. Selecdo e classificacdo de informacdes da area juridica por meio
eletrébnico. Armazenamento de arquivos de diversos tipos por meio do sistema
operacional. Programas de aplicacdo a partir da avaliagdo das necessidades do
usuario.

Disciplina: Portugués

Carga Horaria (hora-relégio): 40 h
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Ementa:

Comunicacdo e Linguagem; Sentido e Significado das Palavras; Leitura ativa,
analitica e critica dos textos propostos; Ensino de gramatica: ortografia, pontuacéo,
concordancia verbal e nominal, regéncia verbal e nominal, crase, colocacéo
de pronomes, pronomes de tratamento.

Carga Horéaria (hora-relégio): 80 h

Ementa:

Personalidade Juridica. Capacidade. Domicilio. Tratamento legal do Bem de
Familia. Negocio Juridico. Responsabilidade Civil. Nocdes de Direito das
Obrigacdes. Nocdes de Direito Contratual. Usucapido. Nocdes de Direito de
Familia e Sucessdes. Principios Penais. Teoria do Crime. llicitude. Culpabilidade.
Penas.

Carga Horéaria (hora-relégio): 40 h

Ementa:
Regra de trés. Porcentagem. Juros Simples. Montante Simples. Desconto Simples.

Carga Horéria (hora-reldgio): 40 h

Ementa:

Introducéo. Administragcéo Publica. Principios. Servicos Publicos.
Atos Administrativos. Contratos administrativos. Licitacdo. Servidores Publicos.
Bens Publicos.
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Disciplina: Técnicas de Redacéo
Carga Horéria (hora-rel6gio):40 h

Ementa

Técnicas de redacgdo técnica e cientifica. Redacao oficial e suas normas. Leitura,
analise e interpretacdo de textos diversos. Nocbes de pesquisa
cientifica: monografia, elaboracdes de projeto. Estudos assisteméticos de
contetdos gramaticais.

Disciplina: Nog¢des de Direito Empresarial e Tributério

Carga Horéaria (hora-relégio): 80 h

Ementa:

NocOGes de Direito Empresarial. Empresario. Sociedade Empreséaria. Renovacao
compulséria das locacbes. Clausula de ndo restabelecimento. Titulos de
crédito. Nogbes de Direito do Consumidor. Nocdes de Direito Tributario.
Espécies de tributos. Fun¢des dos tributos. Limitacdo ao poder de tributar.

Disciplina: Nocdes de Direito do Trabalho e Pratica Trabalhista
Carga Horéaria (hora-relégio): 80 h

Ementa:

Normas e dispositivos legais aplicaveis as relacdes de emprego. Hierarquia dos
dispositivos legais. Principios do direito do trabalho. Relacdo de trabalho e relacéo
de emprego. Empregado. Empregador. Procedimento admissional. Carteira de
trabalho e previdéncia social (CTPS). Contrato individual de trabalho. Jornada de
trabalho. Salario e remuneracao. Férias. 13° salario. Fundo de garantia por tempo
de servico. Aviso prévio. Rescisdo do contrato de trabalho. Seguro desemprego.
Célculos de verbas Trabalhistas. Organizacdo e Competéncia da Justica do
Trabalho. Acao Trabalhista. Dissidio individual. Recursos Trabalhistas.

Disciplina: Préatica de Processo Civil e Penal

Carga Horéaria (hora-relégio): 80 h

Ementa:
Introducdo ao Processo Civil. Formacgéo, suspensédo e extingdo do Processo.
Recursos. Execugdo. Tutela Cautelar e Antecipada. Sumula

Vinculante. Jurisprudéncia. Revelia. Provas. Audiéncia. Coisa Julgada.
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Mandado de Seguranca. Introducéo ao Processo Penal. Inquérito Policial. Acao
Penal. Prova Penal. Prisdo Processual. Jari. Habeas Corpus.

Disciplina: Nogdes de Direito Notarial e Registral
Carga Horéaria (hora-relégio): 40 h

Ementa:

O Exercicio da Atividade Notarial e Registral. Conceito de Direito Notarial e
Registral. Teoria e Principios do Direito Notarial e Registral. Servicos
Notariais. Servigos Registrais. Protesto.

Disciplina: Noc¢bes de Direito Previdenciario
Carga Horéria (hora-rel6gio): 40 h

Ementa:

O Estado e a protecdo social ao trabalhador. Direito da Seguridade Social.
Fundamentos da Previdéncia Social. Beneficios previdenciarios. Acidente
do trabalho e doencas ocupacionais. Responsabilidade civil dos empregadores.
Lei 8.213/91. Lei 10803/03

Disciplina: Libras — Optativa
Carga Horéaria (hora-relégio): 20 h

Ementa:

Linguagem Brasileira de Sinais - O sujeito surdo: conceitos, cultura e a
relacdo histérica da surdez com a lingua de sinais. Nocbes linguisticas
de Libras: parametros, classificadores e intensificadores no discurso. A gramatica
da lingua de sinais. Aspectos sobre a educacéo de surdos. Teoria da traducao e
interpretacdo. Técnicas de traducdo em Libras / Portugués; técnicas de
traducdo Portugués / Libras. Nogdes basicas da lingua de sinais brasileira.
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Estagio Supervisionado

O estagio é ato educativo, desenvolvido no ambiente de trabalho, visando a
preparacdo para 0 desenvolvimento das  respectivas  atividades
laborativas. Ademais, é uma oportunidade de aprendizagem,
proporcionada através da vivéncia de situacOes reais de vida e de trabalho.

O estagio supervisionado no Curso Técnico em Servicos Juridicos €
obrigatério, cuja carga horaria minima de 100 (cem) horas, é requisito para
aprovacao e obtencdo de diploma. Sera permitida até 30 (trinta) horas de estagio
interno, para complementacao da carga horaria minima exigida.

O estudante poderé fazer a solicitacdo do estagio a partir da concluséo da
carga horaria minima de quatrocentas (400) horas de disciplinas obrigatérias.

Somente poderdo realizar o estagio supervisionado os estudantes que
tiverem, no minimo, 16 (dezesseis) anos de idade, completos na data do inicio do
estagio.

O estudante poderd estagiar em empresas com CNPJ, 6rgdos
da administracdo publica, bem como junto a profissionais liberais de nivel
superior, devidamente registrados em seus respectivos conselhos de
fiscalizacdo profissional, desde que estejam conveniados e apresentem
condicbes de proporcionar experiéncias praticas na area de formacdo do
educando.

O estudante devera procurar um professor orientador, preferencialmente da

area do estagio a ser realizado, que o orientara no decorrer do estagio e
na realizacdo do Relatorio Descritivo do Estagio, conforme modelo disponivel no
site da Diretoria de Extensédo, em Secao de Estagio.

O estéagio deverd estar diretamente relacionado com o curso do estagiario e
sera precedido da celebragdo do Termo de Compromisso de Estagio (TCE) entre o
estudante e a entidade concedente, sempre com a interveniéncia da Diretoria de

Extensdo (DIREXT) atraves da Secdo de Estagio. O estudante sO podera
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dar inicio ao estagio apos o recebimento do TCE e entrega de uma das vias no
local de estagio, sendo a outra via sera guardada com o estudante.

Para a realizacdo do TCE, o estudante devera preencher o Requerimento
de Estagio com seus dados, os dados da empresa e assinatura do
professor orientador e do coordenador do curso, aléem de apresentar copia
da Apolice de Seguro com seu numero de registro valido para o periodo de
estagio.

O coordenador do curso s6 assinara o Requerimento de Estagio,
apos comprovacdo do cumprimento da carga horaria minima de quatrocentas
(400) horas de disciplinas obrigatérias, mediante declaracdo ou histérico emitidos
pela Secretaria de Registro Académico.

A carga horaria do estagio podera ser de até seis (06) horas diarias e trinta
(30) horas semanais, ndo podendo ser realizada no horéario de aula. Nos periodos
de férias escolares, a jornada de estagio podera ser de até quarenta (40) horas
semanais.

ApoOs a analise da Ficha de Avaliacdo do Estagiario e defesa do estagio o
orientador e o coordenador do curso assinardo o Comprovante da Defesa
de Estagio e Entrega de Relatorio. O estudante encaminhard ao Setor de Estagio
os dois documentos (Comprovante de Entrega do Relatorio e Defesa do
Estagio e Ficha de Avaliacdo do Estagiario pela Empresa), para que se faca
o devido registro do estagio.

Ao finalizar o estagio o estudante tem até seis (06) meses para a defesa e
entrega da documentacao.

Caso o estagio seja feito apds o término do curso o aluno devera fazer na
secretaria uma matricula para fins de estagio.

Os casos omissos serdo levados ao colegiado, e resolvidos
juntamente com a Diretoria de Extensdo na Secdo de Estagio, sempre

utilizando como referéncia a Lei n° 11.788, de 25 de setembro de 2008.



