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1 IDENTIFICACAO DO CURSO

Denominacao do curso

Servicos Juridicos

Modalidade oferecida

Subsequente

Titulo académico conferido

Técnico em Servicos Juridicos

Modalidade de Ensino

EaD

Regime de matricula

Semestral

Tempo de integralizacao

Minimo: 1 (um) ano

Maiaximo: 2 (dois) anos

Carga horaria total do curso

810 (oitocentas e dez) horas

Numero de vagas oferecidas

50 (Cinquenta)

Turno de funcionamento

Integral (de acordo com a disponibilidade
do estudante)

Endereco do curso

Avenida Minas Gerais, n° 5189, Ouro
Verde - Governador Valadares - Minas
Gerais - CEP: 35.057-760

Forma de ingresso

Processo seletivo e transferéncia

Eixo tecnologico

Gestdo e Negocios

Dados do Coordenador

Renato Rechieri de Oliveira, bacharel em
Direito, especialista em Docéncia em
Educacgao Profissional -
renato.rechieri @ifmg.edu.br




2 CONTEXTUALIZACAO DA INSTITUICAO

2.1 As finalidades do Instituto

O Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Minas Gerais (IFMG) foi criado
pela Lei n° 11.892, de 29 de dezembro de 2008, mediante integracdo dos Centros Federais de
Educagdo Tecnoldgica de Ouro Preto e Bambui e da Escola Agrotécnica de Sdo Jodo

Evangelista, e teve sua reitoria instalada na capital, Belo Horizonte.

Através do plano de expansdo da educacgdo profissional, foram criados campi nos municipios
de Betim, Congonhas, Formiga, Governador Valadares, Ouro Branco, Ribeirdo das Neves,
Sabard e Santa Luzia, além dos campi avangcados em Conselheiro Lafaiete, Ipatinga, Itabirito,

Piumhi e Ponte Nova.

O Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Minas Gerais t€ém por finalidades e

caracteristicas, conforme o artigo 6° da Lei n® 11.892:

I - ofertar educagdo profissional e tecnolégica, em todos os seus niveis e
modalidades, formando e qualificando cidaddos com vistas na atuagdo
profissional nos diversos setores da economia, com é&nfase no
desenvolvimento socioecondmico local, regional e nacional; II - desenvolver
a educacdo profissional e tecnoldgica como processo educativo e
investigativo de geragdo e adaptagdo de solugdes técnicas e tecnoldgicas as
demandas sociais e peculiaridades regionais; III - promover a integracdo e a
verticalizacdo da educagdo bésica a educagdo profissional e educacdo
superior, otimizando a infraestrutura fisica, os quadros de pessoal e os
recursos de gestdo; IV - orientar sua oferta formativa em beneficio da
consolidacdo e fortalecimento dos arranjos produtivos, sociais e culturais
locais, identificados com base no mapeamento das potencialidades de
desenvolvimento socioecondmico e cultural no ambito de atuagdo do
Instituto Federal; V - constituir-se em centro de exceléncia na oferta do
ensino de ciéncias, em geral, e de ciéncias aplicadas, em particular,
estimulando o desenvolvimento de espirito critico, voltado a investigacio
empirica; VI - qualificar-se como centro de referéncia no apoio a oferta do
ensino de ciéncias nas instituicdes publicas de ensino, oferecendo
capacitagdo técnica e atualizacdo pedagdgica aos docentes das redes publicas
de ensino; VII - desenvolver programas de extensao e de divulgacdo cientifica
e tecnoldgica; VIII - realizar e estimular a pesquisa aplicada, a producgdo
cultural, o empreendedorismo, o cooperativismo e o desenvolvimento
cientifico e tecnoldgico; IX - promover a produgdo, o desenvolvimento e a
transferéncia de tecnologias sociais, notadamente as voltadas a preservacao
do meio ambiente (BRASIL, 2008).



Dessa forma, constitui finalidade do IFMG formar e qualificar profissionais de nivel técnico,
tecnoldgico, licenciatura, bacharelado e pds-graduacdo lato sensu ou stricto sensu em
qualquer area dos varios segmentos e setores da economia, em estreita articulacio com as
demandas da sociedade e o mercado de trabalho. Possui como missao educar e qualificar
pessoas para serem cidaddos criticos, criativos, responsdveis e capazes de atuar na
transformacdo da sociedade. O IFMG procura ainda consolidar-se como Instituicio de
exceléncia no ensino, pesquisa e extensdao, comprometidos com a ética, a responsabilidade

social e o desenvolvimento sustentavel.

2.2 Historico do Campus

No dia 9 de outubro de 2009 foi langada a pedra fundamental do campus do Instituto Federal
de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Minas Gerais (IFMG) em Governador Valadares, a
primeira institui¢do federal de ensino publico instalada na cidade. Situada no Leste do Estado
de Minas Gerais e localizada na mesorregido do Vale do Rio Doce, Governador Valadares,

ou A Princesa do Vale, como também € conhecida, foi emancipada em 1938.

O primeiro vestibular para o campus foi realizado em dezembro de 2009 e foram oferecidos
os seguintes cursos: superiores de Engenharia de Produgcdo e Tecnologia em Gestio
Ambiental e técnico em Seguranga do Trabalho, subsequente. As aulas comecaram no dia 26
de abril de 2010, com Aula Magna Inaugural ministrada pelo Reitor do IFMG, Professor Caio
Mirio Bueno Silva. O evento marcou oficialmente o nascimento académico do campus

Governador Valadares e o inicio das aulas.

De abril de 2010 até outubro do mesmo ano, o campus funcionou no Polo de Apoio
Presencial da Universidade Aberta do Brasil (UAB), situado na Rua Sete de Setembro, n°
2479, Centro. De outubro de 2010 a marco de 2012, as atividades do campus funcionaram no
prédio da FADIVALE - Faculdade de Direito do Vale do Rio Doce — situado na Rua Dom
Pedro II, n° 244, Centro. No dia 26 de marco de 2012, estudantes e servidores iniciaram as
atividades na sede prépria e, no dia 25 de maio de 2012, o campus foi inaugurado. A sede

prépria localiza-se na Avenida Minas Gerais, n° 5189, Bairro Ouro Verde.

Atualmente, o campus Governador Valadares oferta os seguintes cursos: Técnico em
Seguranca do Trabalho, subsequente; Técnico em Seguranga do Trabalho, integrado; Técnico
em Meio Ambiente, integrado; Bacharelado em Engenharia de Producdo; Tecnologia em

Gestdo Ambiental; e Especializacdao em Engenharia de Seguranga do Trabalho.



2.3 Insercao do curso no contexto descrito

O Governo Federal tem como prioridade a consolidagdo da estabilidade econdmica no pats,
como base para a construcdo do desenvolvimento com equidade social. Nesse sentido, o
Ministério da Educacdo enfrentou o desafio de recolocar a questao da educagdo profissional
na pauta da construcdo do modelo de desenvolvimento brasileiro. Essencial para a realizacao
desse objetivo, € a ado¢cdo de medidas consistentes no sentido de democratizar o acesso aos
cursos oferecidos pela Rede Federal de Educagao Profissional, por sua exceléncia e vinculos
com a sociedade produtiva, inserindo no mercado de trabalho profissionais qualificados por

meio de ensino profissionalizante.

Dentro desse contexto, foi concebido o Plano de Expansdo da Rede Federal de Educacdo
Profissional e Tecnoldgica, com o objetivo de ampliar o ndmero de institui¢des e atender,
prioritariamente, as localidades do interior do Brasil e periferias dos grandes centros urbanos.
O Plano reestruturou a Rede Federal de Educacao Profissional e Tecnoldgica com a criagcdo
de Institutos Federais de Educagdo Tecnoldgica. Esses Institutos sdo institui¢des de educacao
superior, bésica e profissional, pluricurriculares e multicampi, especializados na oferta de
educacgdo profissional nas diferentes modalidades de ensino: da formagdo de jovens e adultos

de nivel médio a cursos de doutorado.

E imperioso ressaltar que o Instituto Federal de Minas Gerais trabalha com uma vasta gama
de cursos em seu portfélio, atendendo a comunidade nas diversas demandas existentes no
mercado de trabalho. A partir do diagndstico da realidade regional e local, constatou-se,
conforme apresentado adiante, a necessidade de profissionais na drea de apoio juridico, tendo
em vista a alta demanda de servicos judicidrios na cidade de Governador Valadares e regido.
Desse modo, o curso Técnico em Servigos Juridicos, subsequente, tem o escopo de iniciar a
modalidade de educacgao a distancia no campus. Neste contexto de iniciagao de atividades em
nivel de EaD, o IFMG-GV, em parceria com a rede e-Tec Brasil, ingressa em uma das acdes
nacionais do Plano Nacional de Desenvolvimento da Educagdo — PNDE e tem por objetivo a
expansao e interioriza¢do da oferta de educacao profissional de nivel médio na modalidade de
ensino a distancia. O programa recebe recursos do FNDE para capacitacao dos professores e

tutores, além da realizac@o dos processos seletivos e infraestrutura para a oferta dos cursos.

Em linhas gerais, os cursos oferecidos em parceria com a rede e-Tec Brasil tém duragdo

média de dois anos e contam com uma equipe de apoio, Coordenador de Polo, Tutoria



Presencial e a Distancia, Coordenadores de Curso e Professores. O processo seletivo dos
alunos € de responsabilidade da Instituicio de Ensino Proponente do Programa. Ao
MEC/SETEC cabe financiar o material diddtico impresso e virtual, além de efetuar o

pagamento de bolsas aos tutores, coordenadores e professores.

O campus IFMG-GV passou por uma avaliacido in loco pela equipe de avaliadores para
abertura dos cursos do programa. Para oferta do curso, foi analisada a infraestrutura do local
oferecido, o espago para biblioteca, além da oferta de laboratérios de informatica. Resultado
de uma parceria entre a Secretaria de Educacdo Profissional e Tecnoldgica (Setec) e
institui¢des publicas de ensino técnico, a e-Tec Brasil foi estruturada em modelo semelhante a

UAB, como parte do Plano de Desenvolvimento da Educacido (PDE).



3 CONCEPCAO DO CURSO

3.1 A concepcao filosofica e pedagdgica da educacio

O IFMG tem como finalidade formar e qualificar profissionais de nivel técnico, tecnoldgico e
superior nas diferentes modalidades, em qualquer 4rea dos varios segmentos e setores da
economia e em estreita articulacdo com as demandas da sociedade e do mercado de trabalho.
Além disso, tem como visdo consolidar-se como institui¢do de exceléncia no ensino, pesquisa
e extensdo, comprometida com a ética, a responsabilidade social e o desenvolvimento

sustentavel.

O campus Governador Valadares, por sua vez, tem como missao educar e qualificar pessoas
para serem cidaddos(as) criticos(as), criativos(as), responsdveis e capazes de atuar na
transformac¢do da sociedade da regido do Médio Rio Doce, onde a cidade estd inserida. A
institui¢do pretende, assim, contribuir para a modificacdo do cendrio atual da regido, marcado

por grave desigualdade social.

Dentro desse contexto, o Curso Técnico em Servigos Juridicos, subsequente, EaD busca a
formacdo de profissionais éticos, cientes da contribuicdo que poderdo dar a sociedade através
da aplicacao dos conhecimentos adquiridos durante o curso e, principalmente, a formacao de

cidadaos comprometidos com a sociedade em que vivem.

3.2 Diagnostico da realidade

O modelo de desenvolvimento social e econdmico até entdo implantado na regido de
Governador Valadares foi marcado por grandes desigualdades sociais, provocando o
esvaziamento populacional, com forte empobrecimento e recorde nacional em emigragdo para
os Estados Unidos e Portugal, drenando as habilidades e talentos de mais de 50 mil jovens. O
empobrecimento pode ser indicado no descenso de Valadares na classificacdo dos municipios
mais importantes de Minas Gerais. Até o final da década de 1970, Governador Valadares
mantinha-se como a terceira mais importante cidade do Estado, seguindo Belo Horizonte e
Juiz de Fora. Atualmente, é a nona cidade em populacdo e a décima sétima em receita (IBGE,

2013; IPEA, 2000).



Governador Valadares apresenta um elevado indice de homicidios entre jovens, sendo que
96% desses homicidios ocorrem entre jovens do sexo masculino. No Estado de Minas Gerais,

€ a 4* cidade de maior vulnerabilidade para a adolescéncia (WAISELFISZ, 2015).

Segundo dados do IBGE (2013), a cidade de Governador Valadares se caracteriza atualmente
por ter uma economia diversificada. O setor de servicos representa 78,3% do produto interno
bruto do municipio; industria, 20,1%; agropecudria, 1,6%. Dessa forma, a base econdmica do
municipio estd na prestacdo de servigos. A capacitacdo e a inser¢ao de um profissional neste

contexto econdmico caminham de acordo com o eixo produtivo da cidade.

z

Governador Valadares ¢ um grande centro juridico no leste mineiro. A cidade é uma das
comarcas do Tribunal de Justica do Estado de Minas Gerais, abrangendo dentro de sua
limitacdo territorial um considerdavel nimero de municipios. Ademais, a cidade é Subsecdo
Judicidria do Tribunal Regional Federal da Primeira Regido, que recebe varios processos

relacionados a entidades e 6rgaos da administracio publica federal.

Além disso, encontram-se no municipio institui¢des de ensino superior com cursos na area
juridica, escritérios de advocacia, delegatarios de servicos notariais, delegacias de policia
estadual e federal, bem como diversas empresas publicas ou privadas que apresentam um
departamento juridico préprio para apoio e gerenciamento de assuntos legais que envolvem a

complexa estrutura normativa brasileira.

Segundo dados obtidos do Cadastro Geral de Empregados e Desempregados — CAGED,
fornecido pelo Ministério do Trabalho e Emprego, o setor de prestacao de servigos no ambito
nacional, no que concerne especificamente aquele que necessita de profissionais com
habilitacdao técnica, apresentou, no més de marco de 2015, um aumento de 0,31% em
comparacdo com o més de fevereiro do mesmo ano. Na média trimestral de 2015 o aumento

foi de 0,5% e o crescimento nos ultimos 12 meses, de 1,23% (BRASIL, 2015).

Conforme o Relatério Anual de Informagdes Sociais — RAIS, disponibilizado pelo Ministério
do Trabalho e Emprego (BRASIL, 2014), um dos setores de destaque no crescimento de
vinculos empregaticios no ano base de 2013 foi o da prestacdo de servigos de administragao
técnica profissional, que gerou aproximadamente 142,2 mil postos de emprego, um aumento

de 2,7% em comparacdo com o ano base de 2012 (BRASIL, 2014).

Na esfera estadual, os dados apresentados pela RAIS (BRASIL, 2014) demonstram que o
setor de prestacdo de servigos apresentou um aumento no contingente de trabalhadores na

ordem de 1% de 2012 para 2013, fechando a unidade federativa mineira com
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aproximadamente 1,6 milhdes de trabalhadores no setor da prestacdo de servigos. No
municipio de Governador Valadares, segundo os dados obtidos do relatério RAIS, o nimero
de empregados no setor de servigos aumentou 2,9% do ano de 2012 para o de 2013, saltando

de aproximadamente 21,9 para 22,5 mil trabalhadores.

Apesar do destaque e crescimento do setor de servigos no ambito municipal, no que concerne
ao Técnico em Servigos Juridicos, o relatério CAGED (BRASIL, 2015) aponta a insuficiéncia
de profissionais deste gabarito na cidade. Embora Governador Valadares tenha se destacado
como grande centro de servigos juridicos e exista uma crescente demanda por profissionais
prestadores de servigos, a cidade conta aproximadamente com apenas 650 profissionais da
area, distribuidos entre auxiliares de servicos juridicos, assistentes de cartérios, escreventes
extrajudiciais, escreventes, auxiliares administrativos e de recursos humanos (BRASIL,
2015). Neste contexto, nota-se um terreno fértil e a notéria necessidade da presenca de um
profissional de assessoria de nivel técnico na drea juridica, dando o suporte necessario aos
atores principais, possibilitando desta forma uma melhor fluidez, celeridade e eficicia da

prestacao de servigos juridicos na cidade.

3.3 Perfil profissional de conclusao

Os técnicos formados no Eixo Tecnoldgico Gestao e Negdcios deverdo possuir competéncias
éticas, legais e técnicas, possuir raciocinio 16gico, inteligéncia social, capacidade de didlogo,
tolerdncia e atuacdo em equipes multidisciplinares e interdisciplinares. Deverdo, ainda,
conhecer a Legislacdo Nacional e Internacional no que se refere aos direitos humanos e

cidadania, primando pela dignidade da pessoa.

O profissional Técnico em Servigos Juridicos atuard executando servigos de suporte e apoio
técnico-administrativo a escritérios de advocacia, de auditoria juridica, recursos humanos e
departamentos administrativos, bem como auxiliando no cumprimento das determinagdes
legais atribuidas a cartérios judiciais e extrajudiciais, realizando procedimentos e registros
cabiveis, além de ser responsdvel pelo gerenciamento e arquivo de processos € documentos

técnicos. Tal profissional ird, ainda, prestar atendimento ao publico.

Por fim, vale dizer que o PPC do Curso Técnico em Servigos Juridicos na modalidade EaD do
Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Minas Gerais — campus Governador
Valadares tem por finalidade explicitar os fundamentos, os objetivos, as acdes € os caminhos

considerados necessdrios ao desenvolvimento da formacgdo do profissional que se deseja.
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3.3.1

3.3.2

Competéncias Profissionais Gerais

Compreender as bases conceituais dos principios humanisticos e éticos; das relacdes
interpessoais; comunicagdo e informacdo, principios € métodos da ci€ncia, tecnologia
e processo de trabalho;

Compreender os conceitos centrais envolvidos na pratica profissional do técnico em
suas multiplas dimensdes: sociais, econdmicas, culturais, politicas, antropoldgicas,
psicoldgicas, socioldgicas;

Acessar, selecionar e manejar informacoes;

Identificar, analisar e interpretar os problemas presentes no ambiente de trabalho;
Buscar, selecionar e integrar os conhecimentos necessdrios para as solugdes dos
problemas;

Utilizar a metodologia cientifica na aquisi¢do e na producdo do conhecimento;

Utilizar o raciocinio investigativo para a compreensdo dos problemas e tomada de
decisoes;

Dominar técnicas concernentes para a producdo e aplicagdo do conhecimento;
Elaborar procedimentos na drea de atuacdo profissional;

Utilizar apropriadamente as técnicas, instrumentos, procedimentos € outros recursos
tecnoldgicos aplicados na pratica profissional;

Utilizar de forma adequada os meios de comunicagao verbal e ndo verbal nas relacdes
de trabalho e no atendimento ao individuo e/ou coletividade;

Participar de equipes de trabalho da sua drea de competéncia;

Atuar como responsavel pelo bom andamento das atividades no ambiente de trabalho

de acordo com os principios éticos e morais da sociedade.
Competéncias Profissionais Especificas

Classificar, reproduzir, pesquisar, conservar, arquivar documentos e autos, visando a
integridade fisica, a seguranca quanto as informacOes contidas nos processos,
possibilitando controle, consulta e a entrada e saida de materiais diversos;

Gerenciar livros, guias e documentos para arquivo;

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

Demonstrar capacidade de verificacdo de regularidade dos documentos;

Prestar atendimento ao publico com qualidade e eficiéncia;
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Utilizar-se de equipamentos e programas de informdtica executando tarefas e
aplicando os conhecimentos tecnoldgicos para o processamento e organizagdo das
informacdes processuais;

Identificar a importancia do planejamento e organizacdo de sistemas especificos de
controles internos;

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

Executar atividades de auxilio no suporte técnico nas dreas financeiras, de
secretariado, tecnologia da informacgdo, recursos humanos, e demais demandas
relacionadas a atividade juridica, interagindo inclusive com a drea administrativa;
Manter contato com clientes e parceiros profissionais via e-mail ou correspondéncia,
objetivando informar-lhes do andamento de seus respectivos processos;

Utilizar procedimentos de execucdao de determinagdes administrativas, aplicando
legislacdo pertinente;

Acompanhar e auxiliar na execucdo dos procedimentos oriundos de determinagdes
judiciais;

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

Controlar prazos dos clientes do escritério ou departamento juridico;

Auxiliar na elaboracdo de célculos judiciais;

Auxiliar no cumprimento das determinagdes dos prazos processuais e informar o
profissional competente a respeito dos prazos;

Registrar as peticoes iniciais distribuidas pelo escritério ou departamento juridico.
Registrar e acompanhar os andamentos processuais;

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;

Expedir relatérios sobre andamentos processuais;

Redigir e expedir relatérios sobre pesquisas de jurisprudéncia e de doutrina;

Expedir recibos de pagamento de honorarios;
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3.3.3

Auxiliar na elaboracdo de contratos de prestacao de servicos;

Operacionalizar o tramite de documentos gerenciais e de informacgdo técnico-
administrativa;

Auxiliar na elabora¢do de memorandos destinados aos mais variados departamentos de
empresas privadas ou 6rgaos publicos, objetivando dar publicidade a normas internas e
uniformizar condutas que possam ter reflexos juridicos;

Cooperar e interagir com a drea juridica, aprimorando os meios de controle de tarefas e
prazos e dando suporte a diretoria juridica e aos clientes;

Trabalhar sob a supervisao direta de advogado/supervisor juridico, gerente de
recursos humanos e/ou financeiro/contibil ou diretor de cartério
judicial/extrajudicial;

Analisar métodos e instrumentos de propagacdo de atos processuais por meios
convencionais e por meios eletronicos;

Analisar determinacdes judiciais relativas aos juizados especiais civeis, criminais e de
mediagdo, de acordo com sua natureza, sua finalidade e sua exequibilidade;

Planejar, executar e acompanhar projetos da drea juridica;

Utilizar os principios do Direito;

Desenvolver, preparar e realizar processamentos técnicos e expedientes
administrativos que se fizerem necessarios sob orientacao do profissional competente;
Utilizar-se da informacao de forma responsavel atendendo os objetivos do Direito;

Utilizar a terminologia das dreas juridica, judicidria e administrativa.
Caracteristicas do saber-ser

Iniciativa, apresentando disposi¢do de iniciar e/ou propor acdes para resolugdo de
problemas, aperfeicoamento e melhoria dos servicos realizados antes que elas sejam
ordenadas;

Autonomia, demonstrando capacidade de decisdo e resolucdo de problemas de forma
critica e eficaz;

Atencdo, apresentando capacidade de selecdo, foco e percepcdo de estimulos e
informacdes;

Capacidade de trabalhar em equipe, demonstrando espirito de coletividade e

cooperacao, respeito as diversidades e abertura democratica ao didlogo.
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3.4 Objetivos do Curso
3.4.1 Objetivo Geral

O objetivo principal do curso Técnico em Servigos Juridicos € formar profissionais para
atuacdo e execucao de servicos de apoio técnico administrativo e de suporte em escritérios de
advocacia, auditoria juridica, recursos humanos e em departamentos administrativos de

organizagdes publicas e/ou privadas.
3.4.2 Objetivos Especificos

¢ Auxiliar o profissional juridico responsavel no cumprimento das determinacdes legais
e judiciais;

¢ Auxiliar na execugdo de servigos de auditoria juridica;

e QGerenciar e arquivar processos € documentos técnicos;

e Analisar e interpretar legislacdo e determinagdes judiciais relativas a processo civil,
processo penal e processo administrativo;

e Prestar atendimento ao publico;

e Zelar pela integridade fisica dos autos e demais documentos, guardando-os de forma a

preservar o sigilo e os interesses das partes.

3.5 Justificativas

Seguindo o crescente aumento do setor de servigos, base da economia valadarense e grande
gerador de empregos no municipio, e tendo como base os dados obtidos junto ao Ministério
do Trabalho e Emprego (BRASIL, 2015), observa-se uma grande deficiéncia no mercado de
trabalho da regiao de profissionais de nivel técnico que tenham conhecimento na drea juridica,
podendo auxiliar tanto as empresas publicas e privadas, 6rgdos da administracdo publica,
delegatdrios de servigo publico, assim como os escritorios de advocacia, proporcionando a
melhoria dos servigos prestados. Instituiu-se, assim, o curso Técnico em Servigos Juridicos,
cujos objetivos consistem na formacao de profissionais que executam servigos de suporte e
apoio técnico-administrativo a escritérios de advocacia, auditoria juridica, recursos humanos e

departamentos administrativos.

Corolariamente, o curso estd apto a promover a capacitacio de servidores e serventudrios da
justica na elaboragdo de conhecimentos e implementacdo de acdes, objetivando a

racionalizacdo e a simplificacdo dos servicos judicidrios, criagdo e revisdo de manuais de
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procedimentos a serem adotados nas dreas de competéncia das Justicas Estadual, Federal e

Especializadas.

Ainda neste enfoque, € imperioso ressaltar as altera¢des inseridas pela Emenda Constitucional
de n°® 45/2004 que reestruturou o Poder Judicidrio brasileiro. A estrutura do Poder Judiciério
sofreu diversas alteracdes durante sua histéria em nossa Republica. Todavia, as
transformagdes mais pontuais no sentido de sua real exceléncia na prestacdo de servicos
ocorreram com a implantagdo da Emenda Constitucional em 2004, mudancas que tratam do
ingresso da magistratura até a criacdo do Conselho Nacional de Justica. Estas transformagdes
foram necessdrias para corrigir diversas falhas, dando um grande foco na celeridade

processual.

Ap6s longo periodo de reflexdo e construgdo legislativa, eis que ao final do
ano de 2004 foi promulgada e publicada a reforma do Poder Judiciério,
medida reiteradamente reclamada com a expectativa de se modernizar a
engrenagem jurisdicional, assegurar-lhe a necessaria agilidade, eficiéncia na
solugdo dos litigios e a garantir menor nivel de desmandos, a lisura e o
equilibrio, bem assim o sentido de seguranga e de efetiva tutela para as
relacdes que se processam no seio da nossa sociedade. (CAGGIANO, 2005,
p- 1, grifo nosso).

Assim, percebe-se que o Judicidrio assume o compromisso de entregar a sociedade brasileira
uma justica mais célere e eficiente, atendendo aos anseios da comunidade. Para a consecug¢ao
deste objetivo faz-se necessdrio que todos os atores envolvidos neste processo (magistrados,
promotores, advogados, notdrios, auxiliares de cartorios e do férum) sejam capacitados no que

concerne a tramitagdo dos processos juridicos.

Nesta conjuntura, o Técnico em Servicos Juridicos é um dos profissionais habilitados a
entender e trabalhar nas rotinas juridicas, auxiliando os individuos que atuam em diversos
setores do judicidrio. O profissional formado no curso serd aquele a dar suporte técnico
administrativo a advogados e aos demais legitimados na atuacdo direta junto aos 6rgaos do
judicidrio e seus delegatérios, pois estard preparado para realizar pesquisas especificas nos
diversos ramos do direito, bem como desenvolver rotinas laborais mais eficientes e eficazes

para melhor prestagdo do servigo ao publico em geral.

Faz-se necessario notar, contudo, que o Técnico em Servicos Juridicos nao se confunde com o
estagiario de Direito, que se encontra em estado de aprendizado técnico pedagdgico sob a

orientagdo de um profissional da drea juridica. O profissional técnico serd aquele que atuara
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diretamente na rotina do escritério de advocacia e nas demais organizacdes e entidades

publicas que dispdem de um setor ou departamento juridico.

A comarca de Governador Valadares, situada no leste mineiro, € um grande polo judicidrio e
abrange aproximadamente cinco municipios da Justica Estadual. Nesta comarca, encontram-
se unidades das Justicas Federal e do Trabalho, Ministério Publico Federal, Procuradoria
Federal do Trabalho, Defensoria Publica Estadual, Delegacia de Policia Federal, Cart6rios
Civis, Cartorios Empresariais, Cartérios de Protestos e uma infinidade de escritérios de
advocacia. Todos esses 6rgaos e atividades estao ligados direta e indiretamente ao judicidrio e

sdo interdependentes dos servicos dele oriundos.

Encontram-se no municipio de Governador Valadares trés cursos de bacharelado em Direito
(FADIVALE, Universidade Vale do Rio Doce e Universidade Federal de Juiz de Fora campus
avangado Governador Valadares), que consequentemente sdo formadores de agentes que
circulam dentro e fora do judicidrio. Outro destaque € o projeto da “Cidade Judicidria”, que
consiste na implantacdo de complexos de servicos judicidrios e de servigos publicos
relacionados aos interesses da cidadania. Numa mesma area especifica estariam concentrados

os prédios publicos, de forma funcional, com os servicos a disposi¢cao da comunidade.

O projeto da Cidade Judicidria é uma parceria entre a Prefeitura Municipal de Governador
Valadares, o Governo do Estado de Minas Gerais e o Tribunal de Justica de Minas Gerais. O
projeto foi apresentado no ano de 2009 na Camara Municipal de Governador Valadares pelo
vereador Darly Alves. O terreno para a constru¢do da Cidade Judicidria foi doado pela
Prefeitura de Governador Valadares e o projeto ja foi incluido na Lei de Diretrizes
Orcamentdrias do Estado de Minas Gerais (CAMARA MUNICIPAL DE GOVERNADOR
VALADARES, 2009; DIARIO DO RIO DOCE, 2009).

Assim, diante da realidade produtiva local e seguindo o crescimento do arranjo produtivo
local notoriamente observado no Relatério de Informacdes Sociais — RAIS e no Cadastro
Geral de Empregados e Desempregados - CAGED, ambos elaborados pelo Ministério do
Trabalho e Emprego (BRASIL, 2013), a op¢do pelo curso Técnico em Servicos Juridicos visa
a atender a uma forte demanda das institui¢cdes publicas e privadas, na perspectiva de
empreender maior qualidade nos servicos prestados, uma vez que tal profissional terd
condig¢des de interpretar as normas pétrias e adequar suas atividades aos ditames legais. Ainda
cabe ressaltar que o curso segue a tendéncia nacional da utilizacdo de novas tecnologias para
transmiss@do do conhecimento, facilitando ao discente a obtencdo de uma certificagdao

profissional dentro das possibilidades de sua adequagdo de tempo.
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Desse modo, € imprescindivel que aqueles que exercam atividades subsididrias de auxilio aos
administradores da justi¢a (recepcionistas, secretdrias, atendentes de escritérios de advocacia
bem como das unidades locais do poder judicidrio) tenham uma capacitacdo formal,
consistente e sélida, de maneira a agir com eficédcia, promovendo assim o desenvolvimento da

técnica, a celeridade e a eficiéncia na aplicagdo da justica.
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4 ESTRUTURA DO CURSO

4.1 Perfil dos profissionais docentes e técnicos que atuarao no curso

a) Corpo Docente

Tabela 1: Corpo Docente do Curso Técnico em Servicos Juridicos, subsequente, EaD

PROFESSOR DISCIPLINA TITULACAO

. Teoria Geral do Processo; Nogdes de Bacharelado em Direito pela Faculdade de Direito do Vale do Rio
Ivaldo Meneses Pimenta .
Direito Penal Doce.

Bacharelado em Direito pela Faculdade de Direito do Vale do Rio
Doce. Mestrado em andamento em Gestdo Integrada de Territério pela
Universidade Vale do Rio Doce.

Bacharelado em Direito pela Faculdade de Direito do Vale do Rio
Doce. Especializagdo em Direito Piblico, Direito Penal e Direito
Processual Penal pela Faculdade de Direito do Vale do Rio Doce.

Nocdes de Direito do Trabalho; Rotinas
Processuais Trabalhistas

Luiz Felipe dos Santos Lima

Nogoes de Direito Constitucional;

Rafael Batista Rodri . . .
afacl Batista Rodrigues Rotinas Processuais Penais

Graduaciao em Matematica pela Universidade Federal de Minas Gerais.
Especializacdo em Novas Tecnologias para o Ensino de Matemética
pela Universidade Federal Fluminense.

Nocdes de Informatica; Matematica
Financeira

Ronaldo Fernandes Roque
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Wanderson Batista dos Santos

Comunica¢do e Redagdo Juridica

Graduacao em Letras pela Universidade Vale do Rio Doce.

b) Corpo Técnico-Administrativo

Tabela 2: Corpo Técnico-Administrativo de apoio as atividades do Curso Técnico em Servicos Juridicos, subsequente, EaD

TECNICO

Dairde Rocha dos Santos

CARGO

Assistente em Administracao

TITULACAO

Técnico em Informadtica pela Escola Agrotécnica Federal de Sdo Jodo
Evangelista. Bacharelado em andamento em Administracdo Publica
pela Universidade Federal de Ouro Preto.

REGIME DE
TRABALHO

40h

Fabiano de Souza Mendes

Assistente em Administracdo

Ensino Médio completo.

40h

Giulliano Gloria de Sousa

Técnico em Assuntos Educacionais

Graduacao em Histéria — Licenciatura Plena pela Universidade Vale do
Rio Doce. Especializacio em Histéria e Cultura Brasileira pela
Universidade Vale do Rio Doce. Mestrado em Histéria pela
Universidade Federal de Sdo Jodo del-Rei.

40h

Hunilson Luiz de Souza

Técnico de Tecnologia da Informacao

Graduagdo em Gestdo da Tecnologia da Informacdo pela Universidade
do Sul de Santa Catarina. Especializacio em Redes de Computadores
pela Escola Superior Aberta do Brasil.

40h

Luci Aparecida Souza Borges de Faria

Pedagoga

Licenciatura em Pedagogia pela Faculdade de Educagdao Ant6nio
Augusto Reis Neves. Especializagdo em Psicopedagogia pela
Universidade Federal de Uberlandia. Especializacdo em Alfabetizacdo
pela Universidade Federal de Uberlandia. Especializagdo em Didatica
do Ensino Superior pela Faculdade de Educacdo, Ciéncias e Letras
Urubupungd. Especializacdo em Metodologia do Ensino pela
Faculdade de Educacdo, Ciéncias e Letras Urubupungd. Mestrado em
Educacdo pela Pontificia Universidade Catélica de Campinas.

40h

Marcelo Augusto dos Anjos Lima Martins

Pedagogo

Graduacdo em Pedagogia pelo Centro Universitario do Leste de Minas
Gerais. [Especializacdo em Psicopedagogia Institucional pela
Universidade Candido Mendes. Mestrado em Gestao e Avaliagdo da
Educacdo Publica pela Universidade Federal de Juiz de Fora.

40h

Patricia Dias Castro

Psicéloga

Graduacdo em Psicologia pela Universidade Federal de Sdo Jodo del-
Rei.  Especializacito em  Psicologia  Clinica:  abordagem
fenomenolégica-existencial e gestalt-terapia pela FEAD.

40h

Ronaldo Fernandes Roque

Assistente em Administracdo

Graduacdo em Matematica pela Universidade Federal de Minas Gerais.
Especializacdo em Novas Tecnologias para o Ensino de Matemdtica

40h
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pela Universidade Federal Fluminense.

Graduacdo em Biblioteconomia pelo Centro Universitdrio de Formiga.

Rejane Rodrigues de Oliveira Bibliotecaria - Documentalista Especializacdo em Gestdo Estratégia e Marketing pela Universidade do 40h
Leste de Minas Gerais.

S Connes @ilein Assistente Social Graduagao em Servico Social pela Fundacdo Universidade do 40h
Tocantins.

Thiago Gonzaga Belmonte Galvao Analista de Tecnologia da Informagdo Graduagdo em Ciéncia da Computagdo pela Universidade Federal de 40h

QOuro Preto.
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c) Tutores

Tabela 3: Tutores do Curso Técnico em Servicos Juridicos, subsequente, EaD

Tutores (Quantidade) Habilitacao exigida

Graduacdo em qualquer 4rea do Eixo

2 Tecnoldgico.

4.2 Formas de participacao do colegiado do curso

O Colegiado de Curso foi criado para apoiar a gestdo administrativa e académica dos cursos
ofertados, como 6rgao deliberativo e consultivo, e tem a finalidade de colaborar para o
aperfeicoamento do processo educativo e zelar pela correta execucdo das politicas do IFMG

no ambito dos cursos.

Conforme a Resolu¢ao n°® 041 de 03 de dezembro de 2013, a qual dispde sobre o Regimento

de Ensino do IFMG, compete ao Colegiado de Curso:

I - elaborar o Projeto Pedagdgico do curso em conformidade com as
Diretrizes Curriculares Nacionais, com o Plano de Desenvolvimento
Institucional e com o Projeto Politico-Pedagégico Institucional bem como
submeté-lo as demais instancias; II - assessorar na coordenagdo e supervisao
do funcionamento do curso; III - estabelecer mecanismos de orientacio
académica aos discentes do curso; IV - promover continuamente a melhoria
do curso, especialmente em razdo dos processos de autoavaliagdo e de
avaliacdo externa; V - fixar a sequéncia recomenddvel das disciplinas e os
pré-requisitos e co-requisitos, se estabelecidos no Projeto Pedagdgico do
curso; VI - emitir parecer sobre assuntos de interesse do curso; VII - julgar,
em grau de recurso, as decisdes do Coordenador de Curso; VIII - propor
normas relativas ao funcionamento do curso para deliberacio da Diretoria de
Ensino do campus (IFMG, 2013).

A Resolucdo n° 12 de 01 de outubro de 2014 do Conselho Académico estabeleceu o
Regulamento dos Colegiados de Curso do campus Governador Valadares. Este documento
atribui ao Colegiado de Curso as competéncias, entre outras, de incentivar a criacdo de grupos
de pesquisa e a implantacdo de projetos de pesquisa e extensdo; acompanhar o processo de
reestruturacdo curricular e deliberar sobre propostas de alteracao do Projeto Pedagdgico do
Curso. O colegiado deve se reunir pelo menos trés vezes durante o semestre, ndo excluindo a

possibilidade de realizacdo de reunides extraordindrias, conforme Regimento de Ensino.
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4.3 Requisitos e formas de acesso ao curso

A Lein® 11.741/08 altera dispositivos da Lei n°® 9.394/96, que estabelece as diretrizes e bases
da educacgdo nacional, para redimensionar, institucionalizar e integrar as a¢des da educacdo
profissional técnica de nivel médio, da educacdo de jovens e adultos e da educagdo
profissional e tecnolégica. O artigo 2° da Lei n°® 11.741/08, através do acréscimo da Seg¢do IV-
A, denominada "Da Educacgdo Profissional Técnica de Nivel Médio", e do artigo 36-B, inciso
II, prevé que a educagdo profissional técnica de nivel médio serd desenvolvida na forma

subsequente, em cursos destinados a quem ja tenha concluido o ensino médio.

Assim, para ter acesso ao curso Técnico em Servicos Juridicos, subsequente, o aluno devera
ter concluido o ensino médio e atender aos demais requisitos que constam no edital do
processo seletivo do IFMG, assim como o calenddrio para inscri¢des e matriculas dos
candidatos. O IFMG, de acordo com a perspectiva de democratizacdo da educacdo técnica
brasileira, condizente com os pressupostos filosoficos de respeito as diferencgas, organiza
processo seletivo préprio, regido por edital e aberto a todas as pessoas, com utilizacao,
inclusive, do sistema de cotas. O ingresso via processo seletivo ocorrerd através de sorteio
publico eletronico, com regras definidas em edital préprio. O processo seletivo nao exige
competéncias e habilidades especificas para o Curso Técnico em Servicos Juridicos,

subsequente.

Além do processo seletivo, 0 acesso ao curso pode se dar também através de transferéncia. Os

critérios de ingresso por meio de transferéncia sdo definidos em edital préprio do campus.

Conforme determina o Regimento de Ensino do IFMG, Capitulo III, Secdo III, em cada
modulo deverd ser realizada, obrigatoriamente, a renovagdao da matricula do discente, de
acordo com o calenddrio académico do campus. Para renovar a matricula, o discente nao
poderd ter pendéncias administrativas, financeiras e/ou outras com a instituicdo. Caso o
discente ndo realize a renovacao da matricula no prazo estabelecido no calendario académico

ficara caracterizado o abandono de curso e o mesmo sera considerado desistente.

4.4 Organizacao curricular

A organizagdo curricular foi concebida com base nos objetivos, no perfil profissional do
egresso € considerando as competéncias a serem desenvolvidas no mundo do trabalho pelo

Técnico em Servigos Juridicos. Para a constru¢do do projeto foi observada a carga horéria
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minima estabelecida pelo Catdlogo Nacional de Cursos Técnicos para o curso Técnico em

Servicos Juridicos, que é de 800 (oitocentas) horas.

O Curso Técnico em Servicos Juridicos, subsequente, do campus Governador Valadares
dispde de uma carga horéria de 910 (novecentas e dez) horas, das quais 810 (oitocentas e dez)
correspondem as disciplinas técnicas e 100 (cem) ao Estdgio Supervisionado nio obrigatorio.

As disciplinas estdo distribuidas em 2 (dois) médulos ou 1 (um) ano.

As disciplinas estao dividas em Unidades de Ensino que contemplam: 1- Formacdo Ampliada,
a qual se constitui de contetdos articuladores da reflexdo tedrica-critica com os dominios da
prética, priorizam a abordagem geral concebendo a diferenca como forma de desenvolver o
espirito critico frente 2 realidade; 2- Formacdo especifica referente 2 Area Juridica, com
conteddos constituintes do processo de aquisicdo de competéncias e habilidades necessarias
ao exercicio da profissdo de técnico em servigos juridicos; 3- Aprofundamento, reflexdo e
capacitacdo profissional, com Semindrios Integradores, execucdo do Estigio profissional ndo
obrigatério e outras formas de Atividades Complementares Técnicas, ou seja, Académico-

Cientifico-Culturais.

Os professores ficardo responsdveis pela constante atualizagdo dos planos de ensino,
englobando as ementas, objetivos gerais e especificos e bibliografia, em fun¢do das mudancas
tecnoldgicas e novos conhecimentos gerados, bem como pela definicao dos pré-requisitos das
disciplinas, caso seja necessdrio. A proposta de atualizacdo dos planos e estabelecimento de

co/pré-requisitos deverd ser submetida para anélise e aprovagdo ao Colegiado do Curso.

4.4.1 Matriz curricular

Tabela 4: Matriz curricular do Curso Técnico em Servicos Juridicos, subsequente, EaD

Carga Horaria Carga Horaria (hora-
Nome da Disciplina Carga Horaria (hora-relégio - relogio - aula
ambiente virtual) presencial)
Introdug@o ao Estudo do Direito 30 24 6
Teoria Geral do Processo 30 24 6
Comunicagio e Redacfo Juridica 30 24 6
Atendimento ao Cliente 15 12 3
Nogoes de Informatica 45 36 9
Nocoes de Direito Civil 60 48 12
Nogdes de Direito Constitucional 75 60 15
Nocdes de Direito Administrativo 60 48 12
Nogoes de Direito do Trabalho 60 48 12
TOTAL DO 1° MODULO 405 324 81
2° MODULO |
Carga Horaria (hora- | Carga Horaria (hora-
Nome da Disciplina Carga Horaria relégio — ambiente relégio - aula
virtual) presencial)




Nogoes de Direito Ambiental 30 24 6

Nocdes de Direito Penal 60 48 12

Nogoes de Direito Tributario 45 36 9

Rotinas Processuais Civis 75 60 15

Rotinas Processuais Penais 75 60 15

Rotinas Processuais Trabalhistas 60 48 12

Matematica Financeira 30 24 6

Etica Organizacional 30 24 6

TOTAL DO 2° MODULO 405 324 81

TOTAL DO CURSO 810 A hora relégio das aulas em ambiente virtual e
das aulas presenciais foi computada na fracao
de 60 minutos/aula.

4.4.2 Ementario do curso

Disciplina: Introdug¢éo ao Estudo do Direito

Série/Modulo: 1°

Carga Horaria: 30h

Natureza: Obrigatéria

Ementa: Estudo sobre a origem do direito, significado e fungdes. Dicotomia do direito em Piblico e
Privado. Fontes do Direito. Teoria da Interpretacdo e Hermenéutica.

Objetivo Geral: Analisar e estabelecer as relacdes entre os fundamentos e os principios gerais do
Direito e sopesar aspectos da evolugdo histérica do Direito no decorrer de sua existéncia.

Objetivos Especificos:

e Identificar os objetivos do Direito;

e JIdentificar as fontes do Direito;

e Pesquisar a evolucio histérica do Direito;

e Analisar as diferencas existentes entre as normas juridicas de direito publico e privado.

Bibliografia Basica:

GUSMAO, Paulo Dourado de. Introducao ao estudo do direito. Rio de Janeiro: Forense, 2006.
NADER, Paulo. Introdu¢ao ao estudo do direito. Rio de Janeiro: Forense, 2015.

REALE, Miguel. Lic6es preliminares de direito. Sdo Paulo: Saraiva, 2009.

Bibliografia Complementar:

BETIOLI, Antonio Bento. Introducio ao direito. Sdo Paulo: Saraiva, 2014.

COELHO, Luiz Fernando. Aulas de introducao ao direito. Sao Paulo: Editora Manole, 2014.
FERRAZ JR., Tércio Sampaio. Introducao ao estudo do direito. Sao Paulo: Editora Atlas, 2015.
ROCHA, Joao Luiz Coelho da. Direito para nao Advogados. Sido Paulo: Editora Senac, 2013.
VENOSA, Silvio de Salvo. Introducio ao estudo do direito. Sdo Paulo: Editora Atlas, 2014.

Disciplina: Teoria Geral do Processo

Série/Modulo: 1°

Carga Horaria: 30h

Natureza: Obrigatéria

Ementa: Fundamentos de Direito Processual e Direito Material. Lei Processual no tempo e no
espaco. Garantias processuais. Formas de composicdo de litigios. Estudo da acdo. Conceitos e
critérios de determinacgdo da competéncia judicidria.

Objetivo Geral: Analisar as formas processuais existentes no direito processual e distinguir norma
material de norma processual.
Objetivos Especificos:

e Jdentificar os fundamentos do Direito Processual;
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Identificar as formas de composi¢do de litigios;

Estudar a evolugao histérica da aplicagdo do direito processual;

Aplicar corretamente normas processuais objetivando o bom emprego do direito material;
Identificar estratégias e procedimentos de atuacao profissional;

Conhecer o organograma do Poder Judicidrio Brasileiro;

Conbhecer a distribui¢do de competéncia processual;

Identificar e aplicar as normas processuais de determinacdo de competéncia.

Bibliografia Basica:

GRINOVER, Ada Pellegrini; CINTRA, Antonio Carlos Aratjo; DINAMARCO, Candido Rangel.
Teoria geral do processo. Sao Paulo: Malheiros, 2015.

LEAL, Rosemiro Pereira. Teoria geral do processo. Sao Paulo: Forense, 2014.

MARINONI, L. G. B. Teoria geral do processo. Sao Paulo: Revista dos Tribunais, 2014.

Bibliografia Complementar:

ALVIM, José Eduardo Carreira. Teoria geral do processo. Sdo Paulo: Forense, 2015.
CORREIA, Marcus Orione G. Teoria geral do processo. Sao Paulo: Saraiva, 2009.
LACERDA, Galeno. Teoria geral do processo. Sdo Paulo: Forense, 2006.

MEDINA, Paulo R. de Gouvéa. Teoria geral do processo. Sao Paulo: Del Rey, 2012.
ROCHA, José de Albuquerque. Teoria geral do processo. Sdo Paulo: Atlas, 2009.

Disciplina: Comunicacdo e Redagao Juridica
Série/Médulo: 1°
Carga horaria: 30h

Natureza: Obrigatdria

Ementa: Estudo de textos técnicos e comerciais aplicados a drea Juridica. Pardmetros de niveis de
formalidade e de adequacdo de textos a diversas circunstincias de comunicagao.

Objetivo Geral: Analisar textos técnicos e comerciais da drea Juridica, por meio de indicadores
linguisticos e de indicadores extralinguisticos e desenvolver textos técnicos aplicados a 4rea juridica
de acordo com normas e convengdes especificas.
Objetivos Especificos:

e Utilizar recursos linguisticos de coeréncia e de coesdo, visando atingir objetivos da comunicacio
comercial relativos a area Juridica;
Utilizar instrumentos da leitura e da redacao técnica direcionados a drea Juridica;

Aplicar modelos de correspondéncia comercial aplicados a drea Juridica;

Selecionar e utilizar fontes de pesquisa convencionais e eletronicas;
Aplicar conhecimentos e regras linguisticas na execug¢do de pesquisas especificas da 4rea
Juridica;
Comunicar-se com diferentes publicos;
e Utilizar a lingua portuguesa como linguagem geradora de significacdes, que permita produzir

textos a partir de diferentes ideias, relacdes e necessidades profissionais.

Bibliografia Basica:

HENRIQUES, Antonio. Pratica na Linguagem Juridica. Sao Paulo: Editora Atlas, 2008.

SILVA, Sérgio Nogueira Duarte da. O portugués do dia a dia: como falar e escrever melhor. Rio de
Janeiro: Rocco, 2004.

THEREZZO, Graciema Pires. Redacao e leitura para universitarios. Campinas: Editora Alinea,
2008.

Bibliografia Complementar:

ADALBERTO, José Kaspary. Habeas verba — portugués para juristas. Sdo Paulo: Livraria do
Advoggdo, 2013.

DAMIAO, Regina Toledo; HENRIQUES, Antonio. Curso de portugués juridico. Sdo Paulo: Atlas,
2015.

MEDEIROS, J.B. Portugués instrumental. Sdo Paulo: Atlas, 2014.
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SABBAG, Eduardo de Moraes. Redacéo forense e elementos da gramatica. Sao Paulo: Revista dos
Tribunais, 2012.
SACCONI, Luiz Antonio. Gramatica essencial ilustrada. Sdo Paulo: Editora Atual, 1999.

Disciplina: Atendimento ao Cliente

Série/Modulo: 1°

Carga Horaria: 15h

Natureza: Obrigatdria

Ementa: Técnicas de atendimento ao cliente. Técnicas de cobranca em conformidade com o Cédigo
de Defesa do Consumidor. Técnicas de elaborac¢do de agendas de reunides.

Objetivo Geral: Desenvolver técnicas de atendimento ao cliente interno e externo e organizar o
ambiente de trabalho, adequando-o as exigéncias e peculiaridades da institui¢ao.
Objetivos Especificos:

e Utilizar a linguagem formal e precisa com discri¢do, preservando a imagem da empresa;

e Identificar as necessidades de atendimento do consumidor junto a organizagao;

e Aplicar técnicas de organizacdo de reunides, entrevistas e agendas;

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

Bibliografia Basica:

GERSON, Ricard. A exceléncia no atendimento a clientes: mantendo seus clientes por toda a sua
vida - programas eficazes para manter seus clientes. Rio de Janeiro: Qualitymark, 2001.

GRION, Laurinda. A nova secretaria: metacompetente, proativa, dindmica. Sdo Paulo: Madras,
2008.

PERFORMANCE, R. A. Atendimento nota 10. Sio Paulo: Sextante, 2010.

Bibliografia Complementar:

AZEVEDO, Ivanize, Sylvia Ignacio da Costa. Secretaria: um guia pratico. Sdo Paulo: SENAC,
2002.

CHING, Rose. A arte de secretariar: tudo o que vocé precisa saber para ser uma secretdria de
sucesso! Sao Paulo: Novotec, 2006.

GUIMARAES, Mircio Eustaquio. O livro azul da secretaria moderna. Sao Paulo: Erica, 1995.
MAZULOQ, Roseli; LIENDO, Sandra. Secretaria: Rotina gerencial, habilidades comportamentais e
plano de carreira. Sao Paulo: Editora SENAC Sao Paulo, 2010.

MEDEIROS, Jodo Bosco; HERNANDES, Sonia. Manual da Secretaria. Sao Paulo: Atlas, 2010.

Disciplina: No¢des de Informatica
Série/Médulo: 1°
Carga horaria: 45h

Natureza: Obrigatdria

Ementa: Fundamento dos equipamentos de processamento de informa¢des. Fundamentos do Sistema
Operacional Windows e dos aplicativos do Pacote Office. Gerenciamento eletronico das informagdes,
atividades e arquivo. Nog¢des de rede e sua eficiéncia operacional.

Objetivo Geral: Identificar e operar sistemas gerenciadores de banco de dados, selecionando e
classificando informagdes da drea por meio eletronico e gerenciando o armazenamento de arquivos de
diversos tipos por meio de sistema operacional.
Objetivos Especificos:

e Utilizar aplicativos de informadtica gerais e especificos para gerenciamento das atividades na area
Juridica;
Manusear o Sistema Operacional Windows;

Operar banco de dados utilizando planilhas eletrdnicas, arquivos de textos e tabelas dindmicas;
Selecionar técnicas para elaborar planilhas eletrdnicas;
Utilizar a Internet como fonte de pesquisa;
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e Elaborar relatérios;
e Identificar sistemas operacionais, softwares e aplicativos tteis para a 4rea Juridica.

Bibliografia Basica:

CAPRON. H.L; JOHNSON. J.A. Introducio a informatica. Sao Paulo: Pearson, 2004.

FILHO, Armando; FILHO, Marcelo Margula. Informética - conceitos e aplicacoes. Sdo Paulo:
Editora Erica, 2005.

MANZANO, André Luiz N. G. Estudo dirigido de Microsoft Office Excel 2010. Sdo Paulo: Erica,
2010.

Bibliografia Complementar:
CURTIS, Frye. Passo a passo: Excel 2010. Sao Paulo: Erica, 2010.
MANZANO, André Luiz N. G.; MANZANO, Maria Izabel N. G. Estudo dirigido de informatica
basica. Sdo Paulo: Erica, 2007.

. Internet - guia de Orientacdo. Sio Paulo: Erica, 2010.
MANZANO. José Augusto N. G.; MANZANO, André Luiz N. G.. Estudo dirigido de Microsoft
Office Excel 2010 - Avancado. Sio Paulo: Erica, 2004.
TOSTES, Renato Parrela. Desvendando o Microsoft Excel 2010 - guia passo a passo para as
ferramentas mais utilizadas. Sao Paulo: Campus, 2010.

Disciplina: Nog¢des de Direito Civil
Série/Médulo: 1°
Carga horaria: 60h

Natureza: Obrigatdria

Ementa: Os Sistemas Juridicos e suas estruturas. Estudo da parte geral e especial do Cédigo Civil.

Objetivo Geral: Analisar os principais aspectos da Teoria Geral do Direito Civil, as relagdes
contratuais, os principios da responsabilidade civil, os principais aspectos dos Direitos Reais e os
principios que regem o Direito de Familia e das Sucessdes.
Objetivos Especificos:
¢ Identificar os principios do Direito Civil;
Analisar os institutos da personalidade e capacidade juridica;
Analisar os direitos da personalidade e suas implicacdes;
Identificar a importincia e as implicacdes do domicilio;
Listar a classificacdo dos bens;
Distinguir os institutos do erro, dolo, coa¢do, fraude contra credores e da lesao;
Diferenciar a prescri¢do e a decadéncia;
Analisar a estrutura do Direito das Obrigacdes;
Pesquisar as espécies de contratos;
Identificar a responsabilidade contratual e seus efeitos;
Identificar a responsabilidade civil objetiva e subjetiva;
Relacionar a responsabilidade civil com dano e reparacio;
Pesquisar os institutos da posse e da propriedade e os demais aspectos dos Direitos Reais;
Identificar os principios que regem o Direito de Familia e suas implicagdes;
Identificar os principios que regem o Direito das Sucessdes e suas implicagoes.

Bibliografia Basica:

BRASIL, Lei n° 10.406/2002, de 10 de janeiro de 2002. Institui o Cédigo Civil. Presidéncia da
Republica. Disponivel em: <http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/2002/110406.htm>. Acesso em:
12 abr. 2015.

FIUZA, Cesar. Direito civil - curso completo. Editora Revista dos Tribunais, 2014.

MORAES, Maria Celina Bodin de; PEREIRA, Caio Mario da Silva. Instituicoes de direito civil. Sdo
Paulo: Forense, 2015. V. 1.

Bibliografia Complementar:
ABREU FILHO, José. O Negécio Juridico e sua Teoria Geral. Sao Paulo: Saraiva, 2003.
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AZEVEDO, Antonio Junqueira de. Negocio juridico — existéncia validade eficacia. Sdo Paulo:
Saraiva, 2002.

DINIZ, Maria Helena. Curso de direito civil brasileiro. Sdo Paulo: Saraiva, 2015.

GOMES, Orlando. Introducao ao direito civil. Rio de Janeiro: Forense, 2010.

PINTO, Cristiano Vieira Sobral. Direito civil sistematizado. Sdo Paulo: Método, 2012.

Disciplina: No¢des de Direito Constitucional
Serie/Médulo: 1°
Carga horaria: 75h

Natureza: Obrigatdria

Ementa: Nocdes de Constituicdo, Constitucionalismo e Direito Constitucional. Poder Constituinte.
Controle de Constitucionalidade. Formas de Estado e de Governo. Organizac¢do Constitucional.

Objetivo Geral: Analisar os fundamentos e principios gerais do Direito Constitucional e os aspectos

do processo legislativo, identificando a triparticdo dos Poderes na Constituicdo Federal e distinguindo

as fungdes de cada um deles.

Objetivos Especificos:

¢ Identificar os principios constitucionais;

e  Identificar as garantias fundamentais;

e Interpretar as normas constitucionais como parametros para a aplicacdo das demais normas do
ordenamento juridico;

e  Pesquisar a transformagao do Direito Constitucional Brasileiro;

Pesquisar os movimentos sociais e politicos que colaboraram para a evolug@o das constituicdes

brasileiras;

Detectar a divisao tripartite do Poder na Constituicdo Federal;

Distinguir as fungdes precipuas de cada um dos poderes e os agentes ptblicos que os compdem;

Identificar o processo legislativo;

Identificar os procedimentos de elaboragdo das leis;

e  Estudar o controle de constitucionalidade.

Bibliografia Basica:
BRASIL, Constituicdo da Republica Federativa do Brasil. Presidéncia da Repiblica. Disponivel em:
<http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicaocompilado.htm>. Acesso em: 12 abr.
2015.

. Constituicao da Republica Federativa do Brasil. Sdo Paulo: Saraiva, 2015.
MORAES, Alexandre de. Direito constitucional. Sdo Paulo: Atlas, 2015.

Bibliografia Complementar:

BRANCO, Paulo Gustavo Gonet; MENDES, Gilmar Ferreira. Curso de direito constitucional. Sio
Paulo: Saraiva, 2015.

CAMARGO, Marcelo Novelino. Leituras complementares de direito constitucional, direitos
humanos e direitos fundamentais. Sao Paulo: Juspodivm, 2008.

NOVELINO, Marcelo. Manual de direito constitucional. Siao Paulo: Método, 2014.

PIOVESAN, Flavia. Direitos humanos e o direito constitucional internacional. Siao Paulo: Saraiva,
2015.

SILVA, José Afonso da. Curso de direito constitucional positivo. Sdo Paulo: Malheiros, 2015.

Disciplina: No¢des de Direito Administrativo
Série/Médulo: 1°
Carga horaria: 60h

Natureza: Obrigatéria

Ementa: Teoria dos trés setores. A organizacdo administrativa do Estado. Regime Juridico
Administrativo. Principios do Direito Administrativo. Poderes da Administracdo Publica. Atos
Administrativos. Servicos Publicos. Agentes Piblicos. Bens do Estado. Licitagdao e Contratos.
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Objetivo Geral Analisar os principais aspectos do Direito Administrativo, interpretando legislacéo
pertinente e analisando os métodos e instrumentos de propagacdo de atos juridicos administrativos.
Objetivos Especificos:
e Pesquisar as inovagdes do Direito Administrativo;
Identificar os conceitos, elementos e poderes do Estado;
Verificar os conceitos de Governo e Administracdo Publica;
Listar os tipos de entidades ptiblicas e administrativas;
Apresentar o conceito, natureza e fins da Administracio Publica;
Identificar os principios bdsicos da Administragao;
Listar os tipos de atos administrativos e sua classificacdo;
Aplicar legislagdo referente ao Direito Administrativo, a fim de executar as determinacdes
judiciais;
Identificar e classificar bens publicos;
Identificar e classificar os agentes publicos;
Interpretar a forma de aquisi¢do de bens e servicos pelo Estado;
Analisar as prestacdes publicas pertinentes ao Estado.

Bibliografia Basica:

CARVALHO FILHO, José dos Santos. Manual de direito administrativo. Sdo Paulo: Editora Atlas,
2015.

DI PIETRO, Maria Sylvia Zanella. Direito administrativo. Sdo Paulo: Atlas, 2015.

MELLO, Celso Antonio Bandeira de. Curso de direito administrativo. Sao Paulo: Editora
Malheiros, 2015.

Bibliografia Complementar:

ALEXANDRINO, Marcelo; PAULO, Vicente. Direito administrativo descomplicado. Sao Paulo:
GEN, 2015.

FILHO, Marcal Justen. Curso de direito administrativo. Sdo Paulo: Revista dos Tribunais, 2015.
MAZZA, Alexandre. Manual de direito administrativo. Sdo Paulo: Saraiva, 2015.

MOREIRA NETO, Diogo de Figueiredo. Legitimidade e discricionariedade: novas reflexdes sobre
os limites e controle da discricionariedade. Rio de Janeiro: Forense, 2002.

PEREIRA JUNIOR, Jessé Torres. Comentarios a Lei das Licitacdes Publicas e contratacées da
administracao publica. Rio de Janeiro: Renovar, 2003.

Disciplina: Nocdes de Direito do Trabalho
Série/Médulo: 1°
Carga horaria: 60h

Natureza: Obrigatéria

Ementa: Principios Trabalhistas. Conceitos de Empregador e Empregado. Carteira de Trabalho e
Previdéncia Social. Livro de Registro de Empregados. Jornada de Trabalho. Férias. Gratificacdo
Natalina. Salédrio e Remuneracio. Contratos de Trabalho. Convengdes e Acordos Coletivos.

Objetivo Geral: Analisar os principais aspectos da tutela prevista na Consolidagdo das Leis do
Trabalho e legislacdo extravagante e interpretar a legislacdo trabalhista, a fim de aplic4-la de acordo
com os principios norteadores do direito do trabalho e as determinagdes judiciais.
Objetivos Especificos:

e Identificar os principios e institutos do Direito do Trabalho;

e Distinguir os conceitos de empregador e empregado;

e Identificar os documentos ligados ao Direito do Trabalho;

e Identificar procedimentos de execug¢do de determinacdes judiciais referentes ao Direito do

Trabalho, de acordo com a natureza, finalidade e sua exequibilidade;
e Aplicar legislagdo referente ao Direito do Trabalho para a consecugdo dos direitos do obreiro.

Bibliografia Basica:
BARROS, Alice Monteiro de. Curso de direito do trabalho. Sdo Paulo: LTR, 2013.
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BRASIL, Decreto Lei n° 5.452/1943, de 01 de maio de 1943. Aprova a Consolidacdo das Leis do
Trabalho. Presidéncia da Repiblica. Disponivel em: <http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto-
lei/del5452.htm>. Acesso em: 12 abr. 2015.

DELGADO, Mauricio Godinho. Curso de direito do trabalho. Editora LTR, 2015.

Bibliografia Complementar:
CAVALCANTE, Jouberto de Quadros Pessoa. Pratica juridica trabalhista. Sdo Paulo: Atlas, 2015.
FREIRE, Bruno. Leituras complementares de direito e processo do trabalho. Sio Paulo:
Juspodivm, 2010.
MARTINS, Sergio Pinto. Direito do trabalho. Siao Paulo: Atlas, 2015.

. Pratica trabalhista. Sao Paulo: Atlas, 2015.
OLIVEIRA, Aristeu de. CLT para rotinas trabalhistas. Sao Paulo: Atlas, 2012.

Disciplina: Nocdes de Direito Ambiental
Série/Médulo: 2°
Carga horaria: 30h

Natureza: Obrigatdria

Ementa: Introdu¢do ao Direito Ambiental. Fundamentos constitucionais do Direito Ambiental.
Legislacdo ambiental brasileira. Sistema Nacional de Meio Ambiente. Sistema Estadual de Meio
Ambiente. Controle pela administracdo ptiblica. Reparagdo do dano ambiental. Responsabilidade
penal das pessoas juridicas. Acdo civil publica. Ac¢do popular. Estudo de impactos ambientais
(EIA/RIMA). Licenciamento Ambiental no Brasil: Resolu¢des CONAMA. Licenciamento Ambiental
no Estado de Minas Gerais: Resolu¢des COPAM.

Objetivo Geral: Fomentar no discente o interesse e o entendimento das principais normas legais e
regulamentacdes que regem a matéria ambiental em dmbito federal, estadual e municipal.

Objetivos Especificos:

e Formar profissionais técnicos da 4rea juridica comprometidos e esclarecidos sobre os aspectos
legais relativos ao uso dos recursos naturais e os desdobramentos e mecanismos legais que podem
ser acionados de forma a precaver e/ou reparar os danos ambientais;

Conhecer os principios do Direito Ambiental brasileiro;

Compreender os Sistemas Nacional e Estadual de Meio Ambiente;

Analisar as Resolu¢cdes CONAMA acerca do licenciamento ambiental no Brasil;

Analisar as Resolugdes COPAM acerca do licenciamento ambiental em Minas Gerais.
Bibliografia Basica:

FARIAS, P. J. L. Competéncia federativa e protecao ambiental. Porto Alegre: SAFES, 1999.
MACHADQO, P. A. L.. Direito ambiental brasileiro. Sao Paulo: Malheiros, 2005.

TRINDADE, A. A. C. Direitos humanos e meio ambiente: paralelo dos sistemas de prote¢do
ambiental. Porto Alegre: Sérgio Antonio Fabris, 1993.

Bibliografia Complementar:

MINAS GERAIS. Deliberacdo Normativa COPAM n° 74, de 09 de setembro de 2004. Minas Gerais:
Diario do Executivo, 02 de outubro de 2004. Disponivel em:
<http://sisemanet.meioambiente.mg.gov.br/mbpo/recursos/DeliberaNormativa74.pdf>. Acesso em: 04
jan. 2016.

LEITE, J. R. M. Dano ambiental: do individual ao coletivo extrapatrimonial. Teoria e pratica. Sdo
Paulo: Editora Revista dos Tribunais, 2011.

LEMOS, P. F. L. Direito Ambiental: responsabilidade civil e protecdo ao meio ambiente. Sdo Paulo:
Editora Revista dos Tribunais, 2010.

MILARE, E. Direito do Ambiente: a gestdo ambiental em foco. Sdo Paulo: Editora Revista dos
Tribunais, 2011.

TRENNEPOHL, C.; TRENNEPOHL, T. Licenciamento ambiental. Niter6i: Editora Impetus, 2011.

Disciplina: Nocdes de Direito Penal
Série/Médulo: 2°
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Carga horaria: 60h

Natureza: Obrigatdria

Ementa: Estudo dos principios penais. Teoria do crime. Tipo penal. Ilicitude. Penas. Acdo penal. Os
principais institutos juridicos da parte geral e especial que compdem o Cédigo Penal Brasileiro.
Objetivo Geral: Interpretar os principios de Direito Penal e legislacdo referente e analisar os
elementos do crime e a aplicagdo do Direito Penal.

Objetivos Especificos:

Identificar os principios de Direito Penal;

Identificar os principais aspectos da Teoria Geral do Crime;

Distinguir os sujeitos passivo e ativo e enumerar suas diferencgas juridicas;

Distinguir os institutos do dolo, culpa, consumagao e tentativa e concurso de agentes;

Identificar os elementos do crime;

Distinguir as diversas san¢des penais e suas implicagdes;

Aplicar a lei penal segundo o caso concreto;

Identificar os elementos constitutivos do tipo a fim de aplicar a legislacdo penal;

Analisar a legislacdo penal especial.

Bibliografia Basica:

BRASIL, Decreto Lei n° 2.848/1940, de 07 de dezembro de 1940. Institui o Cddigo Penal.
Presidéncia da Republica. Disponivel em: <http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto-
lei/Del2848compilado.htm>. Acesso em: 12 abr. 2015.

BITENCOURT, Cezar Roberto. Tratado de direito penal: parte geral. Sdo Paulo: Saraiva, 2015.
NUCCI, Guilherme de Souza. Manual de direito penal. Sao Paulo: Revista dos Tribunais, 2015.

Bibliografia Complementar:

CIRINO DOS SANTOS, Juarez. Direito Penal parte geral. Curitiba: Lumen Juris, 2012.

GRECO, Rogério. Curso de Direito Penal. Rio de Janeiro: Impetus, 2015.

MIRABETE, Julio Fabbrini. Manual de Direito Penal. Sdo Paulo: Atlas, 2015. V. 1.

PRADO, Luiz Regis. Curso de Direito Penal Brasileiro. Sdo Paulo: Editora Revista dos Tribunais,
2015.

. Comentarios ao Cédigo Penal. Sdo Paulo: Editora Revista dos Tribunais, 2015.

Disciplina: Nog¢des de Direito Tributdrio
Série/Médulo: 2°
Carga horaria: 45h

Natureza: Obrigatdria

Ementa: Estudo do sistema tributdrio brasileiro. Principios tributdrios gerais e especificos. Regra de
incidéncia tributdria. Beneficios fiscais. Sistema de cobranga tributdria. A extincdo, suspensdo e
exclusdo das obrigacdes tributdrias.

Objetivo Geral: Compreender o Sistema Constitucional Tributario Nacional, o tributo e suas espécies
mais significativas, bem como a obrigagao tributéria e do crédito tributario.
Objetivos Especificos:

¢ Identificar a estrutura do sistema constitucional tributério e o Cédigo Tributdrio Nacional;

¢ Identificar os tipos e as regras de instituicao de tributos;

¢ Identificar a incidéncia tributdria dos tributos existente no ordenamento juridico pétrio;

e Aplicar os principios constitucionais tributdrios gerais e especificos a ordenagdo normativa
tributaria;
Diferenciar as competéncias dos Entes Federativos dotados de competéncia tributéria;
e Diferenciar os institutos da imunidade, isencdo, incentivo fiscal, diferimento, aliquota zero e

reducdo de base de célculo.

Bibliografia Basica:
ALEXANDRE, Ricardo. Direito tributario esquematizado. Sao Paulo: Editora Método, 2015.
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BRASIL, Lei n° 5.172/1966, de 25 de outubro de 1966. Dispde sobre o Sistema Tributario Nacional e
institui normas gerais de direito tributdrio aplicaveis a Unido, Estados e Municipios. Presidéncia da
Republica. Disponivel em: <http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/I5172.htm>. Acesso em: 12
abr. 2015.

SABBAG, Eduardo. Manual de direito tributario. Sao Paulo: Saraiva, 2015.

Bibliografia Complementar:

BALEEIRO, Aliomar; DERZI, Misabel Abreu Machado. Direito tributario brasileiro. Sdo Paulo:
Forense Juridica, 2015.

BRASIL, Constituicdo da Republica Federativa do Brasil. Presidéncia da Republica. Disponivel em:
<http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicaocompilado.htm>. Acesso em: 12 abr.
2015.

. Constituicao da republica federativa do brasil. Sdo Paulo: Saraiva, 2015.
PAULO, Vicente; ALEXANDRINO, Vicente. Direito tributario na constituicio e no STF. Teoria e
Jurisprudéncia. Sao Paulo: Método, 2014.
SABBAG, Eduardo. Pratica tributaria. Sdo Paulo: Método, 2015.

Disciplina: Rotinas Processuais Civis
Série/Médulo: 2°
Carga horaria: 75h

Natureza: Obrigatéria

Ementa: Tipologia de ac¢Oes judiciais civeis. As partes no processo. Atos e prazos processuais. Tipos
de Processo e procedimentos. Nog¢des sobre juizados especiais. Teoria Geral dos Recursos.

Objetivo Geral: Interpretar a legislacdo referente ao Direito Processual Civil patrio, analisando as
acdes, ritos e procedimentos necessdrios para a propagagdo dos atos processuais na esfera juridica
brasileira.

Objetivos Especificos:

e Identificar diferentes tipos de a¢des judiciais;

e Distinguir as partes no Processo;

e Identificar os principios recursais no Direito Processual Civil;

e Identificar os diferentes tipos de recursos civeis;

e Identificar diferentes tipos de determinacdes judiciais e seu momento processual;

e Auxiliar a aplicagcdo da legislacdo referente ao Direito Processual Civil, a fim de executar as
determinacdes judiciais;

e Auxiliar a aplicacdo dos procedimentos de execucdo de determinacdes judiciais referentes ao
Direito Processual Civil, de acordo com sua natureza, finalidade e sua exequibilidade;

¢ Propagar atos processuais da drea civil por meios convencionais e por meios eletronicos;

¢ Identificar as fases de um processo civil;

¢ Identificar as diferentes pecas processuais;

e Auxiliar a aplicag@o da legislacdo de Direito Processual Civil na elaborag@o de pecas processuais;

¢ Aplicar métodos de pesquisa de jurisprudéncia em sites e obras especializadas;

[ ]

Identificar precedentes judiciais e auxiliar a sua aplicacdo em casos concretos.

Bibliografia Basica:

BRASIL, Lei n° 5.869/1973, de 11 de janeiro de 1973. Institui o Cddigo de Processo Civil.
Presidéncia da Repiiblica. Disponivel em: < http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/15869.htm>.
Acesso em: 12 abr. 2015.

CAMARA, Alexandre Freitas. Licoes de direito processual civil. Sdo Paulo: Editora Atlas, 2014.
DONIZETE, Elpidio. Curso didatico de direito processual civil. Sao Paulo: Editora Atlas, 2014.

Bibliografia Complementar:
DELLORE, Luiz; MARIM, Marco Aurelio; TARTUCE, Fernanda. Manual de pratica civil. Sdo
Paulo: Método, 2015.
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GONCALVES, Marcus Vinicius Rios. Direito processual civil esquematizado. Sdo Paulo: Saraiva,

2014.

NEVES, Daniel Amorim Assumpg¢ao. Manual de direito processual civil. Sdo Paulo: Método, 2015.
. Manual de processual coletivo. Sdo Paulo: Método, 2015.

TARTUCE, Fernanda. Processo civil — estudo pratico. Sdo Paulo: Método, 2015.

Disciplina: Rotinas Processuais Penais
Série/Médulo: 2°
Carga horaria: 75h

Natureza: Obrigatdria

Ementa: Fundamentos da acio penal e sua natureza juridica. Condicdes, elementos e classificagdo da
acdo penal. Inquérito policial. Atos processuais. Pecas processuais penais.
Objetivo Geral: Interpretar a legislagdo processual penal e seus diferentes tipos de acdes judiciais
para auxiliar o profissional qualificado na elaboracio de pegas processuais penais.
Objetivos Especificos:

¢ Identificar diferentes tipos de acdes judiciais;

¢ Distinguir as partes no processo;

¢ Identificar diferentes tipos de determinacdes judiciais e seu momento processual;

e Aplicar a legislacdo referente ao Direito Processual Penal, a fim de executar as determinagdes
judiciais;

Aplicar procedimentos de execu¢do de determinagdes judiciais referentes ao Direito Processual
Penal, de acordo com sua natureza, finalidade e sua exequibilidade;

Propagar atos processuais da drea penal, por meios convencionais e por meios eletronicos;
Identificar as fases de um processo penal;

Identificar as diferentes pegas processuais;

Aplicar a legislacdo de Direito Processual Penal na elaboracdo de pecas processuais € recursos;
Aplicar métodos de pesquisa de jurisprudéncia em sites e obras especializadas;

Identificar precedentes judiciais e aplicd-los em casos concretos.

Bibliografia Basica:

BRASIL, Lei n° 3.689/1941, de 03 de outubro de 1941. Cédigo de Processo Penal. Presidéncia da
Republica. Disponivel em: < http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto-lei/del3689.htm>. Acesso
em: 12 abr. 2015.

CAPEZ, Fernando. Curso de processo penal. Sdo Paulo: Saraiva, 2015.

NUCCI, Guilherme de Souza: Codigo de processo penal comentado. Sio Paulo: Editora Forense,
2015.

Bibliografia Complementar:
CAPEZ, Fernando; COLNAGO, Rodrigo. Cédigo de processo penal comentado. Sao Paulo: Saraiva,
2015.

, Fernando. Processo penal descomplicado. Sao Paulo: Saraiva, 2014.
DEZEM, Guilherme Madeira. Curso de processo penal. Sdo Paulo: Editora Revista dos Tribunais,
2015.
MARQUES, José Frederico. Elementos de direito processual penal. Campinas: Editora Milennium,
2009.
TOURINHO FILHO, Fernando Costa. Manual de processo penal. Sao Paulo: Saraiva, 2013.

Disciplina: Rotinas Processuais Trabalhistas
Série/Médulo: 2°
Carga horaria: 60h

Natureza: Obrigatdria
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Ementa: Justica do Trabalho. Procedimentos de composi¢do de litigios na Justica do Trabalho. Atos
processuais. Processo e procedimento na justi¢a laboral. Execugdo trabalhista. Recursos pertinentes ao
Direito Processual do Trabalho.

Objetivo Geral: Interpretar e analisar diferentes tipos de acdes judiciais e as respectivas partes no

processo, a legislacdo referente ao Direito Processual do trabalho, a fim de executar as determinagdes

judiciais e auxiliar na elaboracdo de pecas processuais, e 0s precedentes judiciais.

Objetivos Especificos:

¢ Identificar diferentes tipos de acdes judiciais;

Distinguir as partes no processo;

Identificar diferentes tipos de determinacdes judiciais e seu momento processual;

Utilizar a aplicagdo subsididria do Processo Civil ao Direito do Trabalho;

Aplicar a legislacdo referente ao Direito Processual Civil e do Trabalho, a fim auxiliar na

execucdo de determinacdes judiciais;

e Aplicar procedimentos de regularizacdo de funciondrios junto ao Ministério do Trabalho,
sindicatos e Previdéncia Social;

e Aplicar procedimentos de escrituracdo de livros de registros de funciondrios e Carteiras de
Trabalho;

e Identificar elementos do contrato de trabalho a fim de prestar assessoria a departamentos pessoais
de empresas;

¢ Identificar as fases de um processo do trabalho;

¢ Identificar as diferentes pecas processuais;

e Aplicar a legislacdo de Direito Processual do Trabalho na elaboracdo de pecas processuais e
recursos;

e Aplicar métodos de pesquisa de jurisprudéncia em sites e obras especializadas;

e Identificar precedentes judiciais para auxilio do profissional habilitado na aplicagdo em casos
concretos.

Bibliografia Basica:

BRASIL, Decreto Lei n° 5.452/1943, de 01 de maio de 1943. Aprova a Consolidacdo das Leis do
Trabalho. Presidéncia da Republica. Disponivel em: < http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto-
lei/del5452.htm>. Acesso em: 12 abr. 2015.

LEITE, Carlos Henrique Bezerra. Manual de processo do trabalho. Sao Paulo: Editora Atlas, 2014.
MANFREDINI, Aryanna; SARAIVA, Renato. Curso de direito processual do trabalho. Sao Paulo:
Editora Método, 2014.

Bibliografia Complementar:

ALMEIDA, Amador Paes de. Curso pratico de processo do trabalho. Sao Paulo: Saraiva, 2014.
MANFREDINI, Aryanna. Processo do trabalho - teoria e pratica - 2* fase da OAB. Sio Paulo:
Saraiva, 2015.

MANFREDINI, Aryanna; SARAIVA, Renato. Processo do trabalho — série concursos publicos.
Sdo Paulo: Editora Método, 2014.

MARTINS FILHO, Ives Gandra da Silva. Manual esquematico de direito e processo do Trabalho.
Sao Paulo: Saraiva, 2015.

PEREIRA, Leone. Manual de processo do trabalho. Sao Paulo: Saraiva, 2014.

Disciplina: Matematica Financeira
Série/Médulo: 2°
Carga horaria: 30h

Natureza: Obrigatdria

Ementa: Juros, Descontos e capitalizagdo de créditos judicidrios. Sistemas de Amortizacdo. Tabelas
de atualizagdo judicial dos Tribunais Estaduais e Federais. Calculos de determinacdes judiciais.

Objetivo Geral: Interpretar, analisar e calcular indices, taxas, porcentagens, descontos, acréscimos,
juros e CapitalizacOes, os Sistemas Financeiros de Amortizacdo, os célculos judiciais, trabalhistas e a
liquidacao de sentenca.
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Objetivos Especificos:

e Identificar os conceitos e aplicacdo pritica de indices, taxas, porcentagens, juros e capitalizacdes;

e Efetuar cdlculos matemdticos de juros simples, juros compostos, capital, valor presente, valor
futuro, descontos e capitalizagdes;

¢ Identificar os diferentes Sistemas de Amortizagao;

e (alcular as amortizagdes praticadas no mercado financeiro;

e Selecionar, organizar, relacionar e interpretar dados e informagdes sobre os tipos de amortizacdes
praticados no mercado financeiro para tomada de decisdes;

e Identificar as taxas e indices utilizados no Poder Judicidrio para atualizacdo de débitos em
qualquer instincia judicial;

e Aplicar as taxas e indices para realizacdo dos cdlculos judiciais, trabalhistas e liquidagao de
sentenga.

Bibliografia Basica:

BUIAR, Celso Luiz. Matematica Financeira. Curitiba: Editora LT, 2010.
CRESPO, Antonio Arnot. Matematica financeira facil. Sdo Paulo: Saraiva, 2010.
LUCCAS FILHO, Olivio. Matematica Financeira. Sdo Paulo: Editora Atlas, 2012.

Bibliografia Complementar:

BRUNI, Adriano Lea. Matematica Financeira para Concursos. Sdo Paulo: Editora Atlas, 2008.
FARO, Clovis de. Fundamentos da Matematica Financeira. Sao Paulo: Saraiva, 2006.

MORALIS, José Luiz de. Matematica e logica para concursos. Sao Paulo: Saraiva, 2012.

PAVIONE, Damares. Matematica e raciocinio logico - nivel médio e superior. Sdo Paulo: Saraiva,
2012.

PENIDO, Eduardo. Matematica Financeira Essencial. Sdo Paulo: Editora Atlas, 2011.

Disciplina: Etica Organizacional
Série/Médulo: 2°
Carga horaria: 30h

Natureza: Obrigatéria

Ementa: RelacGes interpessoais. Marketing pessoal. Trabalho em equipe. Lideranca. Motivagao.
Responsabilidade social. Etica, moral e cidadania. Fundamentos da ética. Valores sociais. Mundo do
trabalho e exercicio profissional.

Objetivo Geral: Promover a imagem pessoal e a imagem da organizagdo, percebendo ameacas e
oportunidades que possam afetd-las, bem como, realizando os procedimentos de controle adequados a
cada situacao.
Objetivos Especificos:
¢ Identificar a importincia do dominio das técnicas interpessoais;
e Utilizar as técnicas de relacGes interpessoais como instrumento de autopromog¢do e bom
desempenho profissional e pessoal;
e Trabalhar em equipe e cooperativamente valorizando e encorajando a autonomia e a contribuicio
de cada um;
e Utilizar técnicas de relagdes interpessoais no atendimento de cliente, parceiro, empregador,
concorrentes e os clientes internos;
® Selecionar procedimentos de trabalho;
e Identificar a cultura e os objetivos da organizagao.

Bibliografia Basica:

BARROS FILHO, Clovis de. Etica e comunicaciio organizacional. Sio Paulo: Editora Paulus, 2007.
BARSANO, Paulo Roberto. Etica e cidadania organizacional — guia pratico e didatico. Sao Paulo:
Saraiva, 2012.

CAMARGO, Marculino. Etica na empresa. Petrpolis: Editora Vozes, 1999.

Bibliografia Complementar:

BOFF, Leonardo. Etica e moral - a busca dos fundamentos. Petrépolis: Editora Vozes, 2009.
CUNHA, Sergio Servulo da. Etica. Sao Paulo: Saraiva, 2012.
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FREITAS, Lourdes Maria Silva; SACCHI, Mario Gaspar; WHITAKER, Maria do Carmo. Etica e
internet: uma contribuicéo para as empresas. Sdo Paulo: Editora DVS, 2006.

SA, Antonio Lopes de. Consciéncia ética. Curitiba: Editora Jurua, 2008.

SANTOS, Fernando Almeida. Etica empresarial. Sdo Paulo: Editora Atlas, 2014.

4.4.3 Representacao grafica de um perfil de formacao

1° Semestre 2° Semestre
Nome da disciplina Nome da disciplina
Introducéo ao Estudo do Direito Nocdes de Direito Ambiental
Teoria Geral do Processo Nocdes de Direito Penal
Comunicagfio e Redagfio Jurdica Nocdes de Direito Tributdrio

Atendimento ao Cliente

Nogoes de Informatica

Nocdes de Direito Civil

Nocdes de Direito Constitucional Matemdtica Financeira

Nocbes de Direito Administrativo Etica Organizacional

Nocdes de Direito do Trabalho

Estagio Supervisionado Nao-Obrigatorio

Unidades de ensino com conteidos especificos na area furidica

Unidades de ensino com conteidos de formacdo ampla

4.5 Critérios de aproveitamento de conhecimentos e experiéncias anteriores

Os critérios de aproveitamento de conhecimentos e experiéncias anteriores estdo definidos no
artigo 36 da Resolucdo n° 06, de 20 de setembro de 2012, que define as Diretrizes
Curriculares Nacionais para a Educag@o Profissional Técnica de Nivel Médio, conforme

descrito a seguir:

Para prosseguimento de estudos, a instituicdo de ensino pode promover o
aproveitamento de conhecimentos e experiéncias anteriores do estudante,
desde que diretamente relacionados com o perfil profissional de conclusdo
da respectiva qualificacdo ou habilitagdo profissional, que tenham sido
desenvolvidos: I - em qualificagdes profissionais e etapas ou médulos de
nivel técnico, regularmente concluidos em outros cursos de Educagdo
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Profissional Técnica de Nivel Médio; II - em cursos destinados a formacao
inicial e continuada ou qualificacdo profissional de, no minimo, 160 horas de
duragcdo, mediante avaliacdo do estudante; III - em outros cursos de
Educacao Profissional e Tecnolégica, inclusive no trabalho, por outros meios
informais ou até mesmo em cursos superiores de graduacdo, mediante
avaliacdo do estudante; IV - por reconhecimento, em processos formais de
certificacdo profissional, realizado em instituicdo devidamente credenciada
pelo 6rgdao normativo do respectivo sistema de ensino ou no admbito de
sistemas nacionais de certifica¢do profissional (BRASIL, 2012).

A Resolugao n° 41, de 03 de dezembro de 2013, que dispde sobre a aprovacao de alteragdes
no Regimento de Ensino do IFMG, prevé, dentre outros critérios, que o discente que tiver
conhecimentos e experiéncias anteriores demonstrados por meio de provas e outros
instrumentos de avaliac@o especificos, aplicados por banca examinadora especial, poderd ter

abreviada a duracao do seu curso.

Ainda conforme o Regimento de Ensino, caberd ao Coordenador do Curso designar banca
examinadora especial para estabelecer os contetidos, as referéncias bibliogréficas, as
competéncias e habilidades a serem avaliadas, tendo como referéncia o Projeto Pedagdgico
do Curso; definir os procedimentos da avaliagcdo; e elaborar, aplicar e corrigir as avaliagdes

(IFMG, 2013).

O discente poderd requerer, observadas as datas do Calenddrio Académico, dispensa de
quaisquer disciplinas do curso de Técnico em Servigos Juridicos, respeitado o fato de que
apenas podera aproveitar at€ o maximo de 40% (quarenta por cento) da carga hordria total do
curso para disciplinas cursadas em outra instituicdo de ensino e ilimitado para disciplinas
cursadas exclusivamente no IFMG. Os demais procedimentos serdo realizados conforme o

Regimento de Ensino do IFMG.

O aproveitamento de disciplinas realizadas em outra Instituicdo de Ensino Superior ou
Técnica deverd ser requerido pelo aluno, no inicio do semestre, observando-se o periodo
agendado pelo Calendério Escolar e os critérios previstos no Regimento de Ensino do IFMG.
Para tanto, o aluno deverd protocolar sua solicitacio na Secretaria Escolar, mediante
requerimento proprio, e entregar o historico escolar que contenha os graus finais (ou
conceitos), a carga hordria (ou créditos) e os programas das disciplinas cursadas com

aprovagao.
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4.6 Metodologias de Ensino: o processo de construcio do conhecimento no ambiente

virtual e em sala de aula

A metodologia para a formacao de técnicos em servicos juridicos com o perfil definido nesse
projeto precisa utilizar de estratégias e procedimentos que contribuam para que os alunos
valorizem o conhecimento, os bens culturais, o trabalho, e tenham acesso a eles com
autonomia; desenvolvam habilidades mentais tais como: investigar, questionar e pesquisar,
construir hipéteses, compreender, raciocinar logicamente, comparar, estabelecer relagdes,
inferir e generalizar; adquirir confianga na prépria capacidade de pensar e encontrar solucgdes;
aprender a relativizar, confrontar e respeitar diferentes pontos de vista, discutir divergéncias,
exercitar o pensamento critico e reflexivo, comprometer-se, assumir responsabilidades;
aprender a ler criticamente diferentes tipos de textos, utilizar diferentes recursos tecnoldgicos,
expressar-se € comunicar-se em vdarias linguagens, opinar, enfrentar desafios, criar, agir de
forma autbnoma; aprender a diferenciar o espago publico do espaco privado, ser solidario,
cooperativo, conviver com a diversidade, repudiar qualquer tipo de discriminacio e injustica;
desenvolver competéncias e habilidades que contribuam para a constru¢do da autonomia em

sua formacdo permanente.

Para tanto, a modalidade escolhida para a consecucao deste fim serd a educagdo a distancia,
metodologia diferenciada do modelo tradicional de educacdo presencial, que obriga aluno e
professor a estarem presentes em um mesmo espago fisico, a sala de aula, para a
concretizagdo do processo de ensino-aprendizagem. O método EaD propde um processo
inovador onde aluno e professor utilizam tecnologias da informacdo para a realizagdo do

processo educacional, sem precisarem associar tempo € espago.

Neste contexto, a sistematica do ensino a distdncia mostra-se adequada, alcancando os fins
pedagdgicos aptos para constru¢do e difusdo do conhecimento. O artigo 1° do Decreto n°

5.622/2005 define a educacao a distancia

como modalidade educacional na qual a mediagcdo didatico-pedagégica nos
processos de ensino e aprendizagem ocorre com a utilizagdo de meios e
tecnologias de informag¢do e comunicacdo, com estudantes e professores
desenvolvendo atividades educativas em lugares ou tempos diversos.

§ 1° A educagido a distancia organiza-se segundo metodologia, gestdo e
avaliacd@o peculiares, para as quais deverd estar prevista a obrigatoriedade de
momentos presenciais para: I-avaliacdes de estudantes; II - estdgios
obrigatérios, quando previstos na legislacdo pertinente; III - defesa de
trabalhos de conclusdo de curso, quando previstos na legislacdo pertinente; e
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IV - atividades relacionadas a laboratérios de ensino, quando for o caso.
(BRASIL, 2005).

A Educagdo a Distancia é uma alternativa de qualidade para aqueles que ndo podem ter
acesso a educacdo presencial, seja por dificuldades de hordrio ou auséncia de uma Institui¢ao
de Ensino proxima de sua localidade. Permite um atendimento mais individualizado,
oferecendo aos discentes mecanismos para que estes possam se manifestar, principalmente,
através dos recursos da Tecnologia da Informagdo por meio de Ambiente Virtual de

Aprendizagem (AVA) e atendimento de tutoria presencial e/ou a distancia.

O Ambiente Virtual de Aprendizagem € um software que da suporte as atividades
educacionais desenvolvidas através das tecnologias de informacdo e comunicacio. Permite a
gestdo do conteido da disciplina pelo professor, que pode organizi-los da forma mais
adequada a atender aos objetivos da matéria, além de permitir ao aluno o acesso a qualquer
tempo e lugar. O Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA) adotado pela IFMG € o
Moodle, software aberto e livre, de larga utilizacdo em mais de oitenta paises por instituicoes

de ensino de diversos niveis.

No AVA o aluno poderd fazer o download da apostila, de textos e slides das aulas, para
autoestudo; assistir video aulas; consultar o calendario académico e as datas dos encontros
presenciais e das provas; ter acesso as suas notas; interagir com o tutor e demais alunos do
curso; realizar atividades; participar de féruns e chats; dentre outras funcionalidades. Destaca-
se a utilizacdo de material audiovisual (video aula), recurso de complementacdo da relacao
dialogica entre professor, tutor e aluno que transcende os limites de espagco e tempo,

permitindo um aprofundamento maior dos conteudos.

Ademais, serd disponibilizado a todos os alunos material didatico, de forma eletronica/digital
e impressa, em formato de apostila, elaborado por professores especialistas da drea do
conhecimento e que contempla o contetido da disciplina de forma didética, para possibilitar ao
aluno, a distancia, a apropriagcdo e incorporacdo dos conhecimentos, habilidades e

competéncias necessdrias a sua autonomia intelectual.

Considerando as incumbéncias dos docentes conforme a LDBEN, utilizaremos outras
estratégias metodoldgicas tais como observacdes e relatérios analiticos de atividades
realizadas; conversas informais nas salas de professores em horarios livres; atividades ocorridas
em bibliotecas; entrevistas e andlise de documentos, como o projeto politico-pedagdgico e

livros adotados, para verificar a relacdo entre o que se ensina e o perfil profissional pretendido.
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As disciplinas cujos conteudos nela estudados possibilitarem realizar atividades de
aprendizagem que contemplem as experiéncias anteriores de vida cotidiana e escolar dos
alunos em formacao assim o fardo. Para isso, usardo de estratégias metodoldgicas tais como
memoria educativa, memoria docente, descricdo e andlise das experiéncias individuais e seu
confronto com as do grupo, com o intuito de captar os conhecimentos profissionais
construidos na prética, a fim de provocar sua reconstru¢do a partir da reflexdo tedrica.
Desenvolvimento de projetos de trabalho, andlise de casos, semindrios, grupos de discussao,
por exemplo, também propiciardo a (re)construcdo de conhecimentos no cotidiano das aulas

do curso.

4.7 Estratégias de realizacao da interdisciplinaridade e integraciao

Como enfatizado na fundamentacdo tedrica e em cumprimento ao artigo 61 da LDBEN, as
atividades de aprendizagem programadas para todas as disciplinas que compdem o curriculo
do curso fundamentar-se-ao na articulagdo reflexiva entre teoria e prética, de forma a tocar a
subjetividade das pessoas, sensibilizando-as a necessidade de constante reflexdo de suas
experiéncias, iluminada por referenciais tedricos, a fim de buscar a superacdo do praticismo

esvaziado da teoria.

A integracdo entre disciplinas/contetidos ministrados serd promovida por meio de trabalhos
em equipe; visitas técnicas visando o conhecimento de sua estrutura burocratica, bem como o
desenvolvimento do processo produtivo aos 6rgaos do poder judicidrio. Os trabalhos em
equipe e visitas técnicas envolverdo diferentes disciplinas e serdo orientados através do

trabalho coletivo dos professores.

Também serdo realizadas atividades praticas em sala de aula e/ou ambiente virtual de
educagdo, proporcionando a aplicagdo do conhecimento obtido na sala de aula, integrando
teoria e pratica. A integracdo entre os diversos niveis e modalidades de ensino poderd se dar
com a oferta de eventos técnico-cientificos nos quais os alunos do curso interagem com os
demais alunos do campus, especialmente com os estudantes dos cursos técnicos integrados e
subsequentes. Além disso, existem os projetos de iniciacdo cientifica que buscam tal
integracdo ao contemplarem, para sua execuc¢do, bolsistas PIBITEC e PIBITEC Jr. que

trabalham de forma integrada, compartilhando experiéncias.
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4.8 Estratégias de fomento ao empreendedorismo e a inovacao tecnolégica

Ha uma parceria entre o campus Governador Valadares do IFMG e outras institui¢des de
educagdo de nivel técnico no municipio, por meio da qual ocorre um intercambio entre os
professores dos cursos. Professores de outras instituicdes sao convidados para ministrarem
palestras sobre cooperativismo, empreendedorismo e temas pertinentes aos cursos ministrados
nas instituicdes em eventos do IFMG e vice-versa. Existe a proposta de realizar-se uma
parceria semelhante a descrita anteriormente entre 0 SEBRAE e o IFMG, por meio da qual os
professores do curso ministrardo palestras em eventos do SEBRAE sobre cooperativismo,

empreendedorismo e temas técnicos de cardter especifico.

Também foi criada a primeira Empresa Junior do Instituto Federal Minas Gerais — campus
Governador Valadares, denominada SGE Consultoria Jr., que conta com a participagdo de
alunos dos cursos Bacharelado em Engenharia de Producdo, Superior de Tecnologia em
Gestdo Ambiental, Técnico em Seguranca do Trabalho, subsequente, € que possui como
missdo “formar profissionais com espirito de lideranca e empreendedorismo, aptos a
enfrentarem as adversidades do mercado de trabalho e, através da prestagao de servicos a
comunidade, promover uma experiéncia Unica aos membros e clientes, em prol do
desenvolvimento regional” (SGE, 2014). Os discentes do curso Servigos Juridicos prestardo

auxilio juridico nas atividades que a SGE oferece a comunidade.

Pretende-se promover a inovacao tecnoldgica e social através do desenvolvimento de projetos
de pesquisas aplicadas por meio de parcerias entre Instituto Federal Minas Gerais — campus
Governador Valadares e industrias da cidade e regido. A Empresa Junior também seria um
meio de promocdo da inovagdo tecnoldgica e social, através do desenvolvimento de produtos,
processos inovadores, servigos e tecnologias sociais elaborados pelo campus, em parceria

com empresas do setor industrial.

A interdisciplinaridade também serd promovida por meio do trabalho em equipe, de atividades
préticas, sendo que também serd realizado o desenvolvimento de projetos integradores, nos

quais estejam inseridas mais de uma disciplina.

4.9 Estratégias de fomento ao desenvolvimento sustentavel e ao cooperativismo

Existe no campus um Grupo de Estudos em Educacdo Ambiental criado pelo Curso Superior
de Tecnologia e Gestdo Ambiental. Seu objetivo é promover o enraizamento da educacdo

ambiental, como apoio ao ensino formal, visando estabelecer o desenvolvimento de uma
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relacdo sustentavel entre os servidores e estudantes com o meio ambiente. O grupo também
procura alcancar tal objetivo através da construcdo de um processo de valorizagdo,
recuperacgdo, enriquecimento, ampliacdo e manuten¢do dos recursos naturais como busca de
melhor qualidade de vida para todos. Entre outros objetivos, estdo: promover estudos,
pesquisas e eventos sobre a problemdtica ambiental, dentro de uma perspectiva inter e
transdisciplinar e promover a divulgacdo de conhecimentos e experi€éncias pedagdgicas,
relativas a educacdo ambiental e que busquem, consequentemente, o desenvolvimento

sustentdvel e o cooperativismo.

Neste contexto, pretende-se promover a participacdo dos discentes do Curso Técnico em
Servicos Juridicos, subsequente, EaD no grupo de estudos acima referido, que € aberto a todos
os servidores e estudantes do campus, a fim de desenvolver a pratica do desenvolvimento
sustentdavel e do cooperativismo nas empresas, de modo especifico, e na sociedade, de modo

geral.

4.10 Formas de incentivo as atividades de extensao e a pesquisa aplicada

Conforme o Plano de Desenvolvimento Institucional do IFMG — PDI, a pesquisa é uma das
linhas tematicas de uma instituicdo que proporciona geracdo de novos conhecimentos,
parcerias, ganho intelectual, estimulo ao raciocinio e entrada de recursos financeiros. Uma
instituicdo que ndo pratica a pesquisa fica automaticamente fora do mundo globalizado e das

novas tendéncias do meio cientifico IFMG, 2014-2018).

Ainda de acordo com o mesmo documento, o IFMG, com base em seu estatuto, prevé a
indissociabilidade entre ensino, pesquisa e extensdo. As instituicoes de ensino, hoje
consideradas renomadas na pesquisa, det€ém grande parte de suas forcas gracas aos avangos
em pesquisa, geracdo de patentes e parcerias com grandes empresas e o setor publico. E de

extrema importancia a aplicacdo do conhecimento através de trabalhos de pesquisa.

Dentre as atividades especificas do curso, destaca-se a possibilidade do desenvolvimento de
projetos de iniciacdo cientifica — PIBITEC e PIBITEC Jr. Tais projetos sdo contemplados com
cotas de bolsa de iniciacdo cientifica e iniciagdo cientifica junior da FAPEMIG e institucional
e possibilitam o desenvolvimento da pesquisa aplicada inclusive na area juridica, como, por
exemplo, projetos voltados a andlise da situacdo juridica de empresas quanto a sua adequacao

ao ordenamento pétrio brasileiro.
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As acOes de extensdo articuladas com o ensino e a pesquisa de forma indissocidvel serdo

desenvolvidas na instituicao, conforme a Politica de Extensdao do IFMG, sob a forma de:
a) Projetos Tecnoldgicos;
b) Prestacdo de Servigos;
¢) Eventos;
d) Estigio e Emprego;
e) Cursos de Extensdo;
f) Programas e Projetos Sociais;
g) Projetos e Programas Culturais, Artisticos e Esportivos;
h) Visitas Técnicas e Gerenciais;
i) Empreendedorismo e Cooperativismo;
j)  Acompanhamento de Egressos;
k) Relagdes Institucionais e Parcerias.

No curso Técnico em Servicos Juridicos, subsequente, EaD serdo realizadas visitas técnicas
aos 6rgdos do poder judicidrio, tais como a Justica Estadual e a Justica Federal, além do
incentivo da participacdo de alunos em simpédsio de estudos juridicos como o SEMEJUR,
promovido pela Faculdade de Direito do Vale do Rio Doce (Governador Valadares). Insere-se
também a possibilidade de participacdo em eventos anuais promovidos pelo campus, como a
Semana da Seguranca do Trabalho, que ocorre no 1° semestre letivo e a Semana Nacional de
Ciéncia e Tecnologia (SNCT), realizada no 2° semestre letivo, quando os alunos do curso t€ém
acesso as palestras ministradas por profissionais de empresas e outras institui¢des da regido e
pelos alunos dos cursos superiores do campus, promovendo desse modo, a indissociabilidade

entre alunos da graduacdo e dos cursos técnicos.

4.11 Formas de integracao do curso com o setor produtivo local e regional

A Empresa Junior SGE Consultoria Jr. oferta para a comunidade local e regional servigos
relacionados a drea de Seguranca do Trabalho e demais cursos ofertados pelo campus
Governador Valadares. Diversos convénios foram estabelecidos com empresas da cidade, nas

quais alunos do curso poderao desenvolver atividades de estidgio supervisionado.
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A Semana de Seguranga do Trabalho € um evento anual, planejado por docentes e discentes,

que conta com a participacdo de profissionais e empresas, locais e regionais, que realizam

palestras, debates e exposicdo de seus servicos/produtos. A coordenagdo do curso também

trabalha no sentido de estabelecer novos contatos e agendar visitas as empresas, entidades

representativas de classe como a Ordem dos Advogados do Brasil e demais 6rgaos e entidades

publicas na regido, a fim de gerar parcerias que possam proporcionar novas oportunidades de

estagio e visitas técnicas para os alunos.

4.12 Estratégias de apoio ao discente

O curso conta com os seguintes servigos oferecidos aos discentes a fim de favorecer sua

aprendizagem:

a)

b)

c)

d)

e)

g)

h)

NAPNEE: Niicleo de Apoio as Pessoas com Necessidades Educacionais Especiais,
que tem promovido palestras sobre TDAH - Transtorno Déficit de Atencdo e
Hiperatividade, com vistas a capacitagdo e sensibilizacdo do corpo discente, reunides
sobre acessibilidade, elaboracdo de relatérios visando adequacdes das edificacdes
existentes e previsdo de edificacOes acessiveis a todos para os novos projetos de

expansao do campus;

Concessao de auxilios do Programa de Assisténcia Estudantil: auxilios moradia,

alimentacao, creche, bolsa atividade, transporte municipal e intermunicipal;

Concessao de auxilios concedidos por mérito académico: Bolsas de Iniciacio

Cientifica, Extensao, Monitoria e Tutoria;
Oferta de monitorias de informatica, escrita e préticas leitoras e estatistica;

Beneficios que complementam as atividades académicas: visitas técnicas, atividades

culturais e atividades esportivas;
Atendimento por tutores presenciais e a distancia;

Disponibilizacdo de laboratérios de informética com acesso a internet para realiza¢ao

das atividades do curso;

Seguro Saudde: assegurado a todos os estudantes regularmente matriculados em cursos

presenciais e a distancia no IFMG, com cobertura para o caso de morte acidental,
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invalidez permanente total ou parcial por acidente e também ¢é destinado a despesas

médicas, hospitalares e odontolégicas do aluno segurado.

O curso também conta com o apoio da Coordenagdo Pedagdgica do campus que atua na
orientacdo pedagdgica ao discente, realizada pelos profissionais da area que, a partir das
dificuldades apresentadas, desenvolvem junto com o aluno estratégias de estudo,
aprendizagem, além da adaptacdo do tempo de estudo ao conteido ensinado, através da
elaboracdo de um cronograma de estudos. A orientacio ao discente também € promovida pela

Psic6loga Escolar e pelo Setor de Atendimento ao Estudante.

4.13 Estagio Supervisionado

Estdgio € ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente de
trabalho, que visa a preparagdo para o trabalho produtivo de educandos que
estejam frequentando o ensino regular em instituicdes de educacdo superior,
de educacdo profissional, de ensino médio, da educagdo especial e dos anos
finais do ensino fundamental e na modalidade profissional da educacdo de
jovens e adultos (BRASIL, 2008).

O curso Técnico em Servigos Juridicos, subsequente, EaD, nao exige o Estdgio Profissional
Supervisionado como requisito obrigatério para a certificacdo de conclusdao do curso. O
Estagio Profissional Supervisionado, como procedimento didédtico-pedagdgico, tem como
objetivo complementar o ensino ministrado ao aluno, proporcionando iniciagdo e integragcdo
no mercado de trabalho, mediante treinamento pratico, aperfeicoamento técnico-cientifico
cultural e relacionamento profissional. Caso seja de seu interesse, o aluno poderd realizar o
Estagio Profissional Supervisionado ndo obrigatdrio, que ocorrerd mediante a celebracio de
um “Termo de Compromisso” entre o estudante e a parte concedente, com interveniéncia
obrigatéria do IFMG - campus Governador Valadares, e demais critérios previstos em

regulamentacdo especifica.

O Estagio Profissional Supervisionado ndo cria 6nus e nem vinculo empregaticio de qualquer
natureza para a pessoa fisica ou juridica, de direito publico ou privado que celebra o pacto
com o aluno. Deverd ocorrer em instituigdes que tenham condi¢des de proporcionar
experiéncias praticas na linha de formacao profissional. Além disso, o aluno do Técnico em

Servicos Juridicos, subsequente, EaD:
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a) Poderd realizar o estdgio profissional supervisionado, desde que tenha concluido, com
aprovacao em todas as disciplinas o primeiro médulo da matriz curricular do curso;

b) Podera realiza-lo em instituicdes diversas, empresas publicas e/ou privadas.

Feita a opcdo pela realizacdo do Estdgio Profissional Supervisionado ndo obrigatério, o
mesmo deverd ter carga hordria minima de 100 (cem) horas e o aluno deverd,
obrigatoriamente, conclui-lo e apresentar Declaracdo de realizacdo do Estiagio emitida pela

parte concedente, para que conste em seu histdérico a carga hordria cumprida.

O Estagio Profissional Supervisionado ndo obrigatério é pratica pedagdgica realizada sob
orientacdo de um professor do curso e supervisao da Instituicdo publica ou privada que acolhe
o aluno, que realizardo juntamente com o discente a programacdo das atividades do Estdgio,
observando a regulamentacio especifica do Curso. As oportunidades poderdo ser identificadas
pelo préprio aluno conjuntamente com a Coordenadoria de Extensdo, Pesquisa, Inovacdo e
Pés-graduacdo (CEPIP) ao longo do curso, junto aos 6rgdos publicos e privados, organizacdes
ndo governamentais e institutos de pesquisa. A cada més o aluno estagidrio deverd apresentar
ao professor supervisor do Estdgio Profissional Supervisionado ndo obrigatério um relatério
das atividades desenvolvidas, e, ao final do Estdgio, um Relatério Final, que estard sujeito a

aprovacao do professor e deveré ser protocolado junto a CEPIP.

4.14 A concepcio e a composicao das atividades complementares

As atividades complementares t€ém o objetivo de ampliar e consolidar os conhecimentos do
Técnico em Servigos Juridicos e poderdo ser realizadas a partir da data de ingresso do aluno
no curso. Todas as atividades desenvolvidas deverdo estar correlacionadas com a drea do
curso. As atividades complementares compreendem disciplinas cursadas em outros cursos
técnicos, minicursos, cursos de capacitacdo, atividades de extensdo, participagdo e/ou
apresentacdo de trabalhos em eventos, palestras, oficinas, atividades de pesquisa, iniciacdo

cientifica, monitoria, entre outras.

Nao hd a obrigatoriedade do cumprimento de uma carga hordria fixa de atividades
complementares pelos alunos do Curso Técnico em Servigos Juridicos, subsequente, EaD.
Contudo, ressalta-se a importancia da participacdo do aluno em tais atividades visando a

ampliacdo do conhecimento e o contato com profissionais da area.

Caso ocorra a participacdo do discente em atividades complementares, as cOpias dos

comprovantes de participacdo nas atividades, juntamente com os originais para conferéncia,
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deverdo ser protocoladas pelo aluno junto a Coordenagdo do Curso, conforme regulamentagdo
especifica. Os documentos serdo avaliados por um professor responsdvel de area afim e o
aluno sera informado sobre o aceite ou nao da atividade, bem como as horas consideradas.
Apdés a aprovagdo, os registros serdo encaminhados a Coordenadoria de Controle e Registro

Académico (CCRA) para integrar o curriculo e o histérico escolar.

4.15 Trabalho de conclusao de curso

Tendo em vista a estrutura pedagégica do curso, o Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC)

ndo serd aplicado ao curso Técnico em Servigos Juridicos, subsequente, EaD.

4.16 Biblioteca, instalacoes e equipamentos
4.16.1 Infraestrutura fisica disponivel

As informagdes sobre as instalagdes e equipamentos do campus foram retiradas do Relatério
das instalagdes fisicas. O campus possui o prédio de ensino, o prédio administrativo e um

espaco denominado ‘“‘sociabilidade”, listados na Tabela 5 e descritos ao longo desta se¢do.

Tabela 5 — Listagem dos espacos por prédio

PREDIO SALAS QID. |
- Diretoria de Administracdo e Planejamento (DAP);
- Diretoria de Ensino (DE); 01
- Coordenagdes dos Cursos Superiores.
- Coordenagdes de Cursos Técnicos;
- Coordenadoria de Extensdo, Pesquisa, Inovacao e Pés-graduagdo (CEPIP);
- PRONATEC;
- Coordenadoria Pedagégica; 01
- Nicleo de Apoio ao Portador de Necessidades Educacionais Especiais
(NAPNEE);
- Comissdo Prépria de Avaliagdo (CPA).
, Sala destinada a Coordenadoria de Controle e Registro Académico (CCRA) 01

PREDIO - Secretaria de Gabinete;

ADMINISTRATIVO | _getor de Comunicacdo; 01
- Setor de Recursos Humanos.
Setor de Tecnologia da Informagdo 01
Sala de Reunides 01
Sala dos Professores 01
Diretoria Geral 01
Auditdrio 01
Banheiros 02
Banheiros adaptados 01
Setor de Almoxarifado 01
Educacio a Distancia - EAD 01

PREDIO DE Salas de aula 12

ENSINO Banheiros 04
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Banheiros adaptados 02
Laboratério de Informética 01
Laboratério de Computagdo Aplicada 01
Laboratério Integrado de Cartografia, Desenho Técnico e Metrologia 01
Biblioteca 01
Sala de Estudo 01
Laboratério de Ciéncias Naturais 02
Laboratério de Seguranca do Trabalho 01
Sala de atendimento ao estudante 01
Cantina 01
SOCIABILIDADE Banheiros 06

a) Prédio de Administrativo

No prédio Administrativo, estdo instaladas as Diretorias de Ensino (DE) e de Administracdo e

Planejamento (DAP); a Coordenadoria de Extensdo, Pesquisa, Inovagao e Pds-graduacido

(CEPIP), as Coordenacdes de Curso, a Coordenadoria Pedagdgica, o Nucleo de Atendimento

as Pessoas com Necessidades Educacionais Especiais (NAPNEE), a Comissdao Propria de

Avaliagdo (CPA), a Coordenadoria de Controle e Registro Académico (CCRA) e o

PRONATEC. H4 um auditério para utilizacdo em eventos.

Também estdo instalados neste prédio, a Secretaria de Gabinete, Sala do Diretor Geral, Sala

de reunides, Setor de Tecnologia da Informacdo, Assessoria de Comunicagcdo e Recursos

Humanos, Sala dos Professores e instalacOes sanitdrias. Segue na Tabela 6 a descricdo da

infraestrutura relacionada ao prédio administrativo.

Tabela 6 — Infraestrutura do prédio administrativo

LOCAL ITEM QTD. |
Mesa em L 09
Mesa Redonda 01
- Diretoria de Ensino (DE); Cadeiras fixas 08
Cadeiras Giratorias 09
- Diretoria de Administracdo. e Planejamento (DAP); Armdrio grande de porta 05
Armdrio pequeno 02
- Coordenagao cursos superiores. Computador 09
Quadro de vidro 01
Impressora 01
Mesa em L 11
- Coordenagdes curso técnico; Cadeiras Giratdrias 11
- Coordenagdo de Extensdo, Pesquisa, Inovagdo e P6s- Cadeiras fixas 15
graduagdo (CEPIP); Armdrio Fechado 15
- Pronatec; Mesa redonda 01
- Nicleo de Atendimento as Pessoas com Necessidades Armadrio Pequeno 02
Educacionais Especiais (NAPNEE); Computador 11
- Comissao Propria de Avaliagao (CPA). Criado Mudo 01
Quadro de Vidro 01
Armdrio fechado 10
- Coordenadoria de Controle e Registro Académico Mesaem L 07
(CCRA) Computador 05
Impressora (locada) 01
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Cadeira giratdria

08

Cadeira fixa 09
Mesa Redonda 01
Armdrio pequeno 04
Quadro de vidro 01
Armadrio pequeno 02
Cadeira fixa 04
Cadeira Giratdria 03

- Secretaria de Gabinete; Mesai r'edonda 04

B e Armdrio grande de porta 04

- Setor de Recursos Humanos. Complliduy 0g
Mesinha de centro 01
Armadrio tamanho mediano 01
Longarina 02
Impressora (locada) 01
Computador 04
Rack de informadtica 01
Armdrio grande fechado 04
Armadrio Pequeno 03
Mesa de reunido 01
Cadeira fixa 08

Setor de Tecnologia da Informagdo Cadeira giratdria 03
Notebook 03
Servidor de rede 03
Projetor multimidia 06
CPU 13
Monitor 13
Equipamentos de informadtica variados Virios
Mesa retangular 01
Cadeira giratéria 10

Sala de reunides Banheiro (sanitario e lavabo) 01
TV LCD 32 01
Cémera 01
Microfone 01
Longarinas 02
Mesas Redondas 02
Cadeiras Giratdrias 16
Armdrios 04
Escaninhos para uso dos professores 08
Armdrios Grandes de duas portas 02

Sala dos Professores Mesas em L para uso dos técnicos 02
administrativos
Mesa de centro 01
Gabinetes individuais 06
Armadrios Pequenos 03
Quadro de Vidro 01
Computadores 03

O auditério tem capacidade de lotagdo de 156

pessoas sentadas. Sao 156 cadeiras fixas

dispostas em longarinas de 02 (dois) e 03 (trés) lugares. O piso do auditério é composto por

uma inclinacdo sendo a parte mais baixa na parte frontal do auditério e uma parte mais

elevada nos fundos, permitindo melhor acustica e campo de visdo das pessoas sentadas. O

palco tem duas salas dos lados utilizadas como sala de som e camarim.
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As instalagdes sanitarias do Prédio Administrativo do IFMG campus Governador Valadares
sdo compostas por 3 (trés banheiros) sendo 02 (dois) para portadores de necessidades
especiais — PNE. O banheiro masculino tem 02 (dois) assentos sanitarios, 02 (dois) mictdrios
e 03 (trés) lavabos. O banheiro feminino tem 04 (quatro) assentos sanitirios e 03 (trés)
lavabos. O banheiro para portadores de necessidades especiais € para uso individual destinado

a ambos 0s sexos e tem um assento sanitario e um lavabo.
b) Espaco Sociabilidade

O espaco intitulado “Sociabilidade” compreende o local onde estd o Refeitério. H4 ainda no
local, espaco para que sejam instaladas empresas de servicos de reprografia e outras,

conforme as necessidades do campus.
¢) Prédio de Ensino

O prédio de Ensino possui 12 (doze) salas de aula, 6 (seis) banheiros, sendo 2 (dois)
adaptados para portadores de necessidades especiais, Biblioteca, Sala de Estudo, Laboratério
de Informatica, Laboratério de Computagdo Aplicada, Laboratério Integrado de Cartografia,
Desenho técnico e Metrologia, Laboratério de Eletroeletronica e Automacdo Industrial,

Laboratério de Seguranca do Trabalho e dois Laboratérios de Ciéncias Naturais.

Os banheiros para portadores de necessidades especiais possuem um assento sanitdrio e um
lavabo cada. Os banheiros masculinos possuem 03 (trés) assentos sanitdrios, 04 (quatro)
mictérios e 05 (cinco) lavabos cada. Os banheiros femininos possuem 05 (cinco) assentos

sanitarios e 05 (cinco) lavabos cada.

d) Biblioteca

7z

A Biblioteca do IFMG campus Governador Valadares é composta pelos equipamentos

descritos na Tabela 7:

Tabela 7 — Infraestrutura da Biblioteca

ITEM | QID. |
Armdrio para livros 37
Cadeira giratdria 10
Mesa média 01
Mesa pequena 01
Computador 03
Armdrio fechado 03
Cabine para estudo individual 09
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A biblioteca estd disponivel para toda a comunidade, sendo o empréstimo domiciliar restrito
a comunidade interna. O horério de funcionamento se d4 de segunda a sexta-feira, no horério
das O8h as 12h, das 13h as 17h e das 19h as 21h. Ela conta com duas bibliotecarias € um

Assistente em Administracao.

Os servicos disponiveis na biblioteca sdo os de atendimento ao Usudrio (Servigco de
Referéncia), catalogacdo na Fonte, consulta local, empréstimo domiciliar, orientacdo ao
usudrio, orientacdo bibliografica, pesquisa bibliografica no acervo e demais fontes de
referéncias e reserva de livros, acesso as bases do Portal de Periddicos da Capes e das

Bibliotecas Digitais Ebrary Academic e Pearson.

Através da Biblioteca Digital Ebrary Academic € possivel acessar mais de 100 mil livros em
formato digital, na integra, com contetido de diversas dreas do conhecimento, em lingua

estrangeira e em portugués.

A Biblioteca Digital Pearson possui mais de 1.400 titulos em lingua portuguesa de editoras
como: Prentice Hall, Financial Times, Makron Books, Addison Wesley, Ibpex, Manole,
Papirus, Atica, Contexto, Companhia das Letras, Casa do Psic6logo, Rideel. Os titulos da
Pearson abrangem as 4reas de Administracdo, Marketing, Engenharia, Economia, Direito,
Letras, Histéria, Geografia, Jornalismo, Computacdo, Educagcdo, Medicina, Enfermagem,
Psicologia, Psiquiatria, Gastronomia, Turismo e outras dreas de interesse coletivo de alunos e

docentes.

A biblioteca encontra-se em processo de informatizacao e utiliza software de gerenciamento
de acervo. O acervo € renovado constantemente, conforme disponibilidade or¢amentdria e

atendendo as solicitagdes do corpo docente e discente.
e) Salas de aula

O campus possui 12 (doze) salas de aula localizadas e equipadas conforme a seguir, de acordo

com o Relatério das instalagdes fisicas:
o Entre 30 e 55 Carteiras;
¢ (1 Projetor multimidia;
e (Quadro de vidro;
e Tela de Projecao;

e Mesa para Professor;
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® (1 cadeira fixa para o professor;
¢ Ar condicionado do tipo split;

e Lixeira;

¢ Persianas.

As salas de aula também sdo utilizadas pelos docentes como Sala de Atendimento ao Aluno

nos horarios sem aula.

f) Sala de estudos

Consiste em um ambiente de livre acesso aos alunos para estudo, composto pelos

equipamentos listados e quantificados na Tabela 8.

Tabela 8 - Infraestrutura da sala de estudos

ITEM QTD. |
Mesa Redonda 10
Cadeira fixa 40
Armadrio pequeno 01
Escaninho para uso dos discentes 06

g) Sala de Atendimento ao Aluno

O setor de atendimento ao aluno estéd localizado entre as salas de aula do prédio de ensino.
Este € divido em ambientes por armdrios que permitem otimizacdo de espaco, conforto e
privacidade no atendimento. J4 na entrada da sala € possivel observar um balcao onde o aluno
e o professor podem fazer solicitagdes pertinentes ao setor € uma mesa com seis cadeiras em

espago proprio para atendimento ao aluno em monitorias, trabalhos e outros.

A segunda metade da sala é composta por quatro postos de trabalho com mesa, cadeira e
computador para atendimento pedagdgico, servico de reprografia e psicologia e ainda uma

mesa redonda com seis cadeiras para reunides.
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h) Laboratorios

Quanto a laboratérios, o IFMG campus Governador Valadares possui:

e Laboratério de Computacido Aplicada;

e [aboratorio de Informatica;

e Laboratério Integrado de Eletronica Analdgica, Eletronica Digital e Sensores

Industriais;

e Laboratério Integrado de Cartografia, Desenho Técnico e Metrologia;

e Laboratério de Seguranca do Trabalho;

o [aboratorio de Fisica Basica;

e Laboratdrio de Ciéncias Naturais 01;

Laboratoério de Ciéncias Naturais 02.

Abaixo segue o detalhamento dos Laboratérios de Computagdo Aplicada e de Informdtica,

que serdo utilizados diretamente pelo Curso Servicos Juridicos.

v’ Laboratdrio de Computagdo Aplicada

O Laboratério de Computacdo Aplicada possui softwares especializados, utilizados nos

cursos oferecidos pelo campus e que atenderdo do mesmo modo ao Curso Técnico em

Servicos Juridicos.

Tabela 9 - Softwares instalados no Laboratorio de Computacdo Aplicada

SOFTWARE USO
. Software de manipulacdo de informagoes geograficas (geracdo de mapas 2D e 3D,
ArcGis 10.3 . L . ~
modelos de processos, disseminacio da informacao).
Arena Student O software ARENA é um ambiente grafico integrado de simulacdo que contém todos
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os recursos para modelagem de processos, desenho e animacgdo, andlise estatistica e
andlise de resultados.

E um software do tipo CAD (projeto assistido por computador) que permite elaborar

AT projetos técnicos em 2D e modelos em 3D.

CADe Simu E um software eletrotécnico que auxilia na criacdo de diagramas de comandos elétrico.
Software exclusivo de programagao que tem como objetivo estruturar o programa a ser

Clic02 Edit aplicado ao relé através do uso de um PC ou notebook. Permite também a insercao do
programa através da linguagem LADDER ou blocos 16gicos de fung¢ao.

Dev C++ E um ambiente de desenvolvimento integrado para programacio na linguagem C++.

Google SketchUp 8 | Ferramenta de elaboracdo de modelos em 3D.

GPS TrackMaker Apli.cat.ivo desenvolvido para usudrios que desejam utilizar o GPS de maneira
profissional.

Is?xsil;sgo Software para andlises estatisticas avangadas.

INVENTOR 2013 (.)ferece~ ferramentas profissionais para projeto mecanico 3D, documentacio e
simulag@o de produtos.

. ) E um suite office livre que incorpora processador de texto, planilha, editor de

LibreOffice ~ S
apresentacgdes, aplicacio de desenhos e fluxogramas, dentre outros.

i 120 E uma .ferramenta para modelar e resolver problemas reais através de modelos
matematicos.

Mach3 O Mach3 é um softv.vare operacional que transforma um computador comum em um
controlador de maquina CNC (Comando numérico computadorizado).

OpenProj Software utilizado na elaboracgdo e gestdo de projetos.

Surfer 10 Programa que possui funcio plena para visualiza¢do de contornos em 3D e modelagem

de superficie. Utilizado na modelagem de terreno, visualizag@o da paisagem, etc.

Segue na Tabela 10 a descri¢do dos equipamentos existentes no Laboratério de Computacao

Aplicada.

Tabela 10 — Infraestrutura do Laboratério de Computacao Aplicada

ITEM QTD.
Ar condicionado do tipo Split 01
Cadeira fixa 02
Cadeira Giratdria 46
Computador para o aluno (Monitor, CPU, Mouse e Teclado) 35
Computador para o professor 01
Maigquina fotografica digital 01
Mesa para computador 35
Mesa para professor 01
Projetor multimidia 01

v’ Laboratério de Informdtica

O Laboratorio de Informética possui softwares de escritério, administracdo e gerenciamento, €

serd usado, preferencialmente, pelo curso Servicos Juridicos. A Tabela 11 lista os softwares

instalados nesse laboratdrio.

Tabela 11 — Softwares instalados no Laboratorio de Informatica

SOFTWARE | USO
O software ARENA é um ambiente grafico integrado de simulagdo que contém todos os
Arena Student recursos para modelagem de processos, desenho e animagdo, andlise estatistica e andlise
de resultados.
Autocad 2013 E um software do tipo CAD (projeto assistido por computador) que permite elaborar
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projetos técnicos em 2D e modelos em 3D.

Dev C++ E um ambiente de desenvolvimento integrado para programacdo na linguagem C++.
Software de matemdtica dindmica para todos os niveis de ensino que retine Geometria,

GeoGebra 4.4 Algebra, Planilha de Calculo, Graficos, Probabilidade, Estatistica e Calculos Simbdlicos
em um Unico pacote ficil de usar.

Google SketchUp 8 | Ferramenta de elaboracao de modelos em 3D.

Graph 4.4.2 Programa desenvolvido para tragar graficos de fun¢des matemdticas e outras curvas de

natureza similar, em um sistema de coordenadas.

Lindo API 6.1

Ferramenta para resolver Problemas de Programacao linear, inteira e quadratica (Linear,
INteractive, and Discrete Optimizer).

E uma ferramenta para modelar e resolver problemas reais através de modelos

Lingo 13.0 L
matematicos.
Mach3 O Mach3 é um software operacional que transforma um computador comum em um
controlador de maquina CNC (Comando numérico computadorizado).
OpenProj Software utilizado na elaboragdo e gestdo de projetos.
~ Biblioteca de funcdes para integracdo entre softwares resolvedores de modelos de
UFFLP versao ~ . . . ~ .
330 Programacdo Inteira Mista (PIM) e linguagens de programacdo tais como C/C++ e

Visual Basic for Applications (VBA).

A Tabela 12 descreve os equipamentos nele incluidos.

Tabela 12 — Infraestrutura do Laboratério de Informatica

ITEM . QID. |
Ar condicionado do tipo Split 01
Cadeira fixa 01
Cadeira Giratéria 35
Computador para o aluno (Monitor, CPU, Mouse e Teclado) 31
Computador para o professor 01
Mesa para computador 31
Mesa para professor 01
Projetor multimidia 01

A coordenagdo do curso também definiu como metas junto a Dire¢do de Ensino e a Dire¢ao

Geral do campus a instalacdo dos laboratérios de Gestdo para simulagdo de praticas

administrativas e de Linguas, este tltimo em parceria com os docentes da area.

4.16.2 Acervo bibliografico disponivel

Tabela 13: Acervo bibliografico do Curso Técnico em Servicos Juridicos, subsequente, EaD

ITEM

ES
1 2015.

ALEXANDRE, Ricardo. Direito tributario esquematizado. Sao Paulo: Editora Método,

OBRAS PRESENTES QTD

03

ARAUIJO, Giovanni Moraes. Legislacio de seguranca e satide no trabalho: normas
2 regulamentadoras do Ministério do Trabalho e Emprego: NR1 a NR4. Rio de Janeiro: 15
Gerenciamento Verde, 2011. v. 1.

ARAUIJO, Giovanni Moraes. Legislacdo de seguranca e satide no trabalho: normas
3 regulamentadoras do Ministério do Trabalho e Emprego: NR1 a NR16. Rio de Janeiro: 10
Gerenciamento Verde, 2011. v. 2.

ATLAS, Equipe. Manuais de legislacao ‘“Seguranca e Medicina do Trabalho”. Sao

Sdo Paulo: Saraiva, 2012.

| Paulo: Editora Adlas, 2011. 1

5 BAGNO, Marcos. Preconceito linguistico: o que é, como se faz. Sdo Paulo: Loyola, 55
2011.

6* BARSANO, Paulo Roberto. Etica e cidadania organizacional — guia pratico e didatico. 02
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BRASIL. Constituicdo (1988). Constituicio da Repiblica Federativa do Brasil.

7 Brasilia, DF: Senado Federal, 2013. 10

3 CAMPOS, Armando. CIPA - Comissao Interna de Prevenciao de Acidentes: uma nova 02
abordagem. Sao Paulo: Editora SENAC, 2013.

9% CAPEZ, Fernando. Curso de processo penal. Sdo Paulo: Saraiva, 2015. 03

10% CARVALHO FILHO, José dos Santos. Manual de direito administrativo. Sao Paulo: 03
Editora Atlas, 2015.

11% COSTA, Armando Casimiro; MARTINS, Melchiades Rodrigues; CLARO, Sonia Regina. 10
CLT-LTR 2013. Sdo Paulo: Editora Ltr, 2013.

12% CRESPO, Antonio Arnot. Matematica financeira facil. Sao Paulo: Saraiva, 2010. 02
DEL PRETTE, Almir; DEL PRETTE, Zilda A. P. Habilidades sociais para uma nova

13 sociedade. In: Psicologia das rela¢des interpessoais: vivéncias para o trabalho em grupo. 02
Petrépolis, RJ: Vozes, 2001.

14 DEL PRETTE, Almir; DEL PRETTE, Zilda A. P. Psicologia das relacdes interpessoais: 02
vivéncias para o trabalho em grupo. Petrépolis, RJ: Vozes, 2008.

15% DELGADO, Mauricio Godinho. Curso de direito do trabalho. Editora LTR. 2015. 01
DONIZETE, Elpidio. Curso didatico de direito processual civil. Sdo Paulo: Editora

16* 03
Atlas, 2014.
FARACO, Carlos Alberto; TEZZA, Cristévao. Pratica de texto: lingua portuguesa para

17 . s . 38
estudantes universitarios. Petrépolis: Vozes, 2008.

18% FILHO, Armando; FILHO, Marcelo Margula. Informatica - conceitos e aplicacoes. 01
Sdo Paulo: Editora Erica, 2005.

19* FIUZA, Cesar. Direito civil - curso completo. Sao Paulo: Revista dos Tribunais, 2014. 03

20* HENRIQUES, Antonio. Pratica na Linguagem Juridica. Sao Paulo: Editora Atlas. 2008. 03

21 MACHADO, P. A. L. Direito ambiental brasileiro. Sao Paulo: Malheiros, 2005. 05

o MANFREDINI, Aryanna; SARAIVA, Renato. Curso de direito processual do trabalho. 03
Sao Paulo: Editora Método, 2014.

23 MANZANO, André Luig N. G.; MANZANO, Maria Izabel N. G. Internet - Guia de 2
Orientacdo. Sio Paulo: Erica, 2010.
MARINONI, L. G. B. Teoria geral do processo. Sdo Paulo: Revista dos Tribunais,

24* 2014 03

25% MARTINS, Sergio Pinto. Direito do Trabalho. Sdo Paulo: Atlas, 2013. 10
MAXIMIANO, Antonio Cezar Amaru. Introducido a administracido. Sdo Paulo: Atlas,

26 50
2007.

27%* MORAES, Alexandre de. Direito constitucional. Sao Paulo: Atlas, 2015 03

23 MORALIS, Carlos Roberto Naves. Perguntas e Respostas Comentadas em Seguranca e 11
Medicina do Trabalho. Sio Caetano do Sul, SP: Editora Yendis, 2012.
NUCCI, Guilherme de Souza. Manual de direito penal. S3o Paulo: Revista dos

209% . . 03
Tribunais, 2015.

30%* PERFORMANCE, R. A. Atendimento nota 10. Sdo Paulo: Sextante, 2010. 03

31%* REALE, Miguel. Licoes preliminares de direito. Sdo Paulo: Saraiva, 2009. 03

32 SALIBA, Tuffi Messias. Legislacido de seguranca, acidente do trabalho e saide do 10
trabalhador. Sdo Paulo: Editora LTr, 2010.
SILVA, Midrio Gomes da. Informatica - Terminologia - Microsoft Windows 7 -

33 Internet - Seguranca - Microsoft Office Word 2010 - Microsoft Office Excel 2010 - 0
Microsoft Office PowerPoint 2010 - Microsoft Office Access 2010. Sao Paulo: Editora
Erica, 2010.

34 SILVA, Sérgio Nogueira Duarte da. O portugués do dia a dia: como falar e escrever 07
melhor. Rio de Janeiro: Rocco, 2008.
ZANELLI, José Carlos; BORGES-ANDRADE, Jairo Eduardo; BASTOS, Antdnio

35 Virgilio Bittencourt (Orgs.). Psicologia, Organizacées e Trabalho no Brasil. Porto 25

Alegre: Artmed, 2004.

*Material didtico em processo de aquisi¢do
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4.16.3 Recursos existentes para o atendimento de discentes com necessidades

educacionais especiais

O Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Minas Gerais, em conformidade
com a proposta de Educa¢ao Inclusiva do Programa TEC NEP e em parceria com a Secretaria
de Educagdo Especial — SEESP do Ministério da Educacdo, visa inserir as pessoas com
necessidades educacionais especiais nos cursos de formacgdo inicial e continuada, de nivel
técnico e tecnoldgico, em parceria com o0s sistemas estaduais, municipais e outras instituicoes
de segmento comunitdrio. Para facilitar o desenvolvimento das acdes relacionadas a
implementacdo de politicas de atendimento aos alunos com necessidades educacionais
especiais, ha a necessidade de cumprir uma exigéncia na organizacao das atividades a serem

desenvolvidas nas institui¢des de ensino formal.

Em 2011, houve a implementacdo dos NAPNEEs como ntcleos de atendimento as pessoas
com necessidades educacionais especiais. Esse nicleo € responsavel por articular pessoas e
instituicdes desenvolvendo acdes de educacdo inclusiva no ambito interno, envolvendo
socidlogos, psicélogos, supervisores e orientadores educacionais, técnicos administrativos,

docentes, discentes e pais.

O principal objetivo da criacdo desses nucleos € desenvolver, na institui¢do, a cultura da
educagdo para a convivéncia, aceitacdo da diversidade e, principalmente, romper as barreiras
arquitetonicas, educacionais e atitudinais. O NAPNEE ¢€ responsavel por acompanhar, em
processo construtivo de acdes inclusivas, os alunos regularmente matriculados na instituicao
de ensino que apresentarem as seguintes caracteristicas consideradas necessidades
educacionais especiais: I- Dificuldades de aprendizagem ou limitagdes no processo de
desenvolvimento que dificultem o acompanhamento das atividades curriculares; II-
Dificuldades de comunicacdo e sinalizacdo diferenciadas dos demais alunos, demandando a
utilizacdo de linguagens e cddigos aplicaveis; III- Altas habilidades/superdotagdo, grande
facilidade de aprendizagem que o leve a dominar rapidamente conceitos, procedimentos e

atitudes.

O Projeto de Implementacao do NAPNEE fundamenta-se na Politica Nacional de Educacao
especial, estabelecendo diretrizes que possam complementar o ensino ministrado nas salas de
aula comum, caracterizando as acdes voltadas para a promog¢do do acesso e permanéncia dos

alunos no IFMG.
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4.17 Descricao dos certificados e diplomas a serem emitidos

Ao IFMG campus Governador Valadares cabe toda a responsabilidade de proceder todos os
atos de registrar os certificados e diplomas, de acordo com a legislacao vigente. O aluno que
concluir o curso com aproveitamento minimo definido nas regras académicas operacionais
receberd o diploma de Técnico em Servicos Juridicos, Eixo Tecnoldgico: Gestdao e Negdcios.
No histérico escolar que acompanha o diploma estardo explicitadas, além de todas as
informacdes referentes ao aproveitamento do aluno durante o curso, as competéncias
definidas no perfil profissional de conclusao do mesmo. Nao hd, no curso, a possibilidade do
discente encerrar determinado mddulo e obter uma certificacdo intermedidria correspondente

a uma qualificag@o profissional.

5 CRITERIOS E PROCEDIMENTOS DE AVALIACAO

5.1 Critérios de avaliacao dos discentes

A avaliacdo € entendida como um processo de acompanhamento do estudante em seu
aprendizado, servindo também para reorientar o processo de ensino-aprendizagem quanto ao
momento e a adequacao dos materiais fornecidos, ao desempenho da tutoria e das orientagdes
académicas e quanto a necessidade de materiais de refor¢o. O sistema de avaliagdo para cada

disciplina levard em consideragdo os seguintes aspectos:
e A aquisicdo de conhecimentos e saberes durante o processo ensino-aprendizagem;

e Valorizagdo, prioritariamente, dos aspectos qualitativos constantes dos objetivos

especificos dos componentes curriculares de cada disciplina;

e Acompanhamento continuo do estudante por meio de estratégias, instrumentos e

técnicas que possam aferir seu desempenho obtido nas atividades tedrico-préticas;
e Reorientacao de estudos no processo de desenvolvimento da disciplina;

A avaliacdo dos conhecimentos e habilidades, determinadas para cada mdédulo do Curso
Técnico em Servigos Juridicos, subsequente, EaD serd processual, diagndstica, ndo pontual,

inclusiva, o que significa, respectivamente:

a) Serd permanente, acompanhando todo o processo de desenvolvimento dos conhecimentos

e habilidades vivenciados pelo aluno;
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b) Permitird diagnosticar as dificuldades do aluno e identificar de que forma os professores
deverdo intervir para ajuda-lo a avancar;

c¢) Levard em conta os conhecimentos e habilidades ja desenvolvidos, em desenvolvimento e
aqueles a serem desenvolvidos em momentos posteriores;

d) Terd o efeito de estimular o aluno a investir esfor¢os na superacdo de suas dificuldades e
em seu autodesenvolvimento, abolindo o cardter seletivo e excludente das metodologias
tradicionais de verificacdo da aprendizagem.

e) Por ser diagndstica, a avaliagdo possibilitard ao aluno conhecer o nivel de desempenho
alcancado em cada etapa do processo de construcdo dos conhecimentos e habilidades,
previstos no inicio do mdédulo, sendo orientado pelos professores sobre que tarefas/
estudos/ pesquisas ainda deverd realizar para atingir o percentual minimo de desempenho

aceitavel.

Coerentemente com esses pressupostos, os momentos de avaliacdo serdo tantos quanto

necessarios € as técnicas e instrumentos utilizados, apropriados a natureza do que se quer

avaliar.
Para tanto, se torna necessario destacar os seguintes aspectos:

¢ Definir conhecimentos significativos;

¢ Considerar estratégias cognitivas e metacognitivas como aspectos da avaliacdo;

e (Considerar as aptidoes dos estudantes, os seus conhecimentos prévios e o dominio
atual dos conhecimentos que contribuam para a constru¢ao do perfil do futuro egresso,

¢ Incluir atividades contextualizadas;

e Manter didlogo permanente com o estudante;

e Adotar procedimentos de avaliacdo continua e cumulativa;

¢ Divulgar critérios a serem adotados na avaliacao;

e Manter os mesmos critérios de avaliagdo para todos os estudantes;

e Divulgar os resultados do processo avaliativo.

No Curso Técnico em Servicos Juridicos, subsequente, EaD, as avaliacdes ocorrerdo formal e
informalmente. As avaliagdes informais ocorrerdo durante as atividades didrias desenvolvidas
nos varios ambientes de aprendizagem. As técnicas utilizadas, nesse caso, serdo,
fundamentalmente, a inquiricdo (perguntas, exercicios) e a observacdo ocasional e ndo
estruturada. Estas avaliagdes poderdo compor a nota do aluno no médulo, conforme a

especificidade da disciplina e a necessidade do professor.
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Com relacdo as avaliacdes formais, as técnicas utilizadas serdo preferencialmente:
Observacdo estruturada ou sistematizada; Inquiricdo (arguig¢des, questiondrios, exercicios,
etc.); Avaliacdes (provas, testes, exames); Andlise de texto escrito ou oral (relatdrios,
semindrios, monografias); Andlise de experimentos e atividades praticas (atividades em

laboratdrios, visitas técnicas, simulacoes, etc.); Foruns de debate no ambiente virtual.

Como instrumentos de avaliagdo, serdo adotados, entre outros: Testes/ provas objetivas;
Testes/ provas dissertativas; Relatérios de visitas técnicas/ experimentos/ projetos;
Questiondrios; Entrevistas; Fichas de observacdo; Relatérios/ sintese de pesquisa em
bibliotecas, internet; Apresentacdo de semindrios, relato de experi€éncias e tarefas, defesa de
trabalho; Formuldrios de autoavaliacdo; Relatérios de estudo de casos; Textos com

identificacdo e descri¢ao de problemas.

A verificacao do desempenho académico compreenderd a frequéncia as aulas e o rendimento
do discente. A avaliacdo do desempenho do discente se dard de forma continua e cumulativa,
com prevaléncia dos aspectos qualitativos sobre os quantitativos e dos resultados ao longo do

periodo sobre os de eventuais provas finais.

O contetudo programético e os critérios de avaliacdo deverdo ser apresentados no primeiro dia
de aula e avaliados permanentemente pelo docente e discente, tendo em vista o
aprimoramento constante do processo ensino-aprendizagem. O desempenho académico do
discente serd verificado pelo seu resultado frente aos objetivos propostos no Projeto

Pedagdgico do Curso.
5.1.1 Avaliacao Substitutiva

A Avaliagdo Substitutiva (2* chamada) ou trabalhos deverdo ser requeridos em formulario
proprio dentro do prazo de dois dias uteis da data da falta, com documentacdo de amparo
legal, junto a CCRA. O pedido serd encaminhado ao(a) coordenador(a) do curso para analise
e as providéncias que se fizerem necessarias. Em caso da ndo apresentacao da documentacao
exigida e amparada legalmente e ndo cumprimento do prazo de requerimento, a solicitacdo

sera indeferida.

A Avaliacdo Substitutiva serd realizada em dia especificado no Calendario Académico, pelo
docente responsavel pela disciplina para a qual foi requerida a avaliagdo. Em hipétese alguma

haverd nova chamada da avaliacdo substitutiva.
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5.1.2 Aprovacao

O Curso Técnico em Servigos Juridicos, subsequente, EaD est4 dividido em 2 (dois) mddulos,
sendo que cada médulo corresponde a 1 (um) semestre letivo. Em cada disciplina que compde

cada mddulo serao distribuidos 100 (cem) pontos.

A avaliacdo do rendimento escolar serd feita semestralmente, ou seja, em cada mddulo,
através de 3 (trés) ou mais instrumentos avaliativos (provas, simulados, testes, trabalhos e
outros que se fizerem necessarios), elaborados pelo(a) professor(a). A média semestral devera
ser igual ou superior a 60% (sessenta por cento) do valor total de pontos distribuidos no

semestre, ou seja, deverd ser igual ou superior a 60 (sessenta) pontos.

Os instrumentos de avaliagdo serdo elaborados pelo professor pesquisador formador e, quando
necessario, pelo tutor a distancia e deverdo ser aplicados no campus pelo professor
pesquisador formador, tutor a distdncia ou tutor presencial. Dos 100 (cem) pontos
distribuidos, 60 (sessenta) pontos serdo presenciais, sendo 40 pontos de avaliagdo presencial e
20 pontos de atividades realizadas durante as aulas presenciais. Os 40 pontos restantes serdao

distribuidos em atividades on-line.

Assim, a avaliagao do desempenho escolar € feita por disciplina, incidindo sobre frequéncia e
aproveitamento. E obrigatdria a frequéncia minima de 75% (setenta e cinco por cento) aos
encontros presenciais e demais atividades escolares da disciplina. Serd considerado
reprovado na disciplina o aluno que nela registre frequéncia inferior a 75% (setenta e cinco
por cento) dos encontros presenciais A verificacdo e o registro didrios da frequéncia serao de

responsabilidade do professor respectivo, e seu controle, do Setor de Registro Académico.

Sera considerado aprovado o discente que obtiver pelo menos 75% (setenta e cinco por cento)
da frequéncia da carga hordria total do periodo letivo (mddulo) e possuir nota final semestral

igual ou superior a 60% (sessenta por cento) em cada disciplina cursada.

E dever e direito do aluno solicitar a revisio de avaliacdes de qualquer disciplina. A
solicitacdo € realizada na CCRA em formulario préprio, com exposi¢do dos argumentos e
fundamentos. O pedido serd encaminhado ao(a) coordenador(a) do curso para andlise e

adogao das providéncias que se fizerem necessarias.
5.1.3 Recuperacao da aprendizagem

O aluno que obtiver nota inferior a 60 (sessenta) pontos e superior a 40 (quarenta) pontos em

determinada disciplina do médulo terd oportunidade de melhorar o aproveitamento através do

62



Exame Final da disciplina, cuja data € prevista no calendario, € que tem seu valor igual ao
nimero total de pontos distribuidos na disciplina durante o mdédulo, ou seja, 100 (cem)
pontos. Para o discente que passar pelo Exame Final de determinada disciplina, a nota final do

modulo em tal disciplina, serd dada pela férmula:

Nota do discente em determinada disciplina do moédulo + Nota do discente no Exame Final
2

Prevalecerda como nota do aluno na disciplina daquele médulo a maior nota entre a Nota do

discente em determinada disciplina do médulo e a Nota obtida através da férmula acima.

Além deste, cada professor poderd, também, utilizar de outros mecanismos para
proporcionar a superacdo de dificuldades de aprendizagem, tais como segunda oportunidade
em avaliacdo e reelaboracdo de trabalhos. Os alunos com dificuldades de desenvolvimento e
desempenho poderdo realizar atividades extraclasse de aprendizagem, em sala de aula ou no
laboratério de informética, com o acompanhamento pelo professor formador, pelo tutor a

distancia ou pelo tutor presencial e com acompanhamento psicopedagdgico.
5.1.4 Progressao Parcial e Estudos Orientados

O regime de progressao parcial assegura ao discente do Curso Técnico em Servigos Juridicos,
subsequente, EaD prosseguir os estudos no médulo seguinte quando o seu aproveitamento por
nota for insatisfatério, ou seja, inferior a 60 (sessenta) pontos em até 2 (duas) disciplinas do

moddulo cursado, sejam elas do mesmo médulo ou de médulos distintos.

O discente poderd cursar a(s) disciplina(s) em que foi reprovado, em regime de progressao
parcial, desde que tenha obtido, pelo menos, 40% (quarenta por cento) de aproveitamento por
nota e pelo menos 75% (cinquenta por cento) de frequéncia na(s) referidas(s) disciplinas(s). O
discente ndo fard jus a progressdo parcial quando for reprovado em 03 (trés) ou mais
disciplinas, sejam elas do mesmo mddulo ou de mddulos distintos. Neste caso, o discente
podera repetir, no periodo letivo seguinte, somente as disciplinas do médulo em que foi

reprovado, mediante solicitacdo de dispensa das disciplinas na quais for aprovado.

O discente do curso que se encontrar em progressao parcial podera realizar estudos orientados
ao longo do periodo letivo subsequente, desde que as disciplinas em que foi reprovado ndo
constituam pré-requisito para prosseguimento do curso. Os estudos orientados poderdo ser

aplicados ao discente que nao puder repetir a disciplina, ficando a cargo da coordenagdo do
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curso determinar a pertinéncia e viabilidade da aplicagdo deste recurso. O docente devera
elaborar e apresentar ao aluno um plano de estudos que contemple os conhecimentos mais

significativos requeridos nas avaliacdes, visando sanar as dificuldades do discente.

Para ser aprovado no regime de progressao parcial, o discente deverd alcancar rendimento
igual ou superior a 60% (sessenta por cento). As avaliagdes deverdo acontecer de forma
presencial, ndo devendo cada atividade avaliativa ter valor superior a 50% (cinquenta por
cento) dos pontos distribuidos durante os estudos orientados, que terdo valor equivalente ao

total de pontos distribuidos no periodo letivo.

Para cumprir a progressdo parcial o aluno deverd matricular-se na disciplina no prazo
estabelecido no calendério escolar. Para requerer tal matricula, o aluno deverd observar o

tempo maximo de integraliza¢do do curso.

5.2 Critérios para avaliacdo dos docentes

A avaliac@o dos docentes pelos discentes serd realizada anualmente e tem como instrumento
de coleta de dados a aplicagdo de um questiondrio de forma on-line para cada turma. Para a
aplicacdo, estdo previstas as etapas de preparagdo, planejamento, sensibilizacdo e divulgacgao.
As turmas recebem instrugdes sobre a importincia da resposta, com seriedade, a todas as
perguntas do questiondrio e da necessidade de sua opinido para a melhoria da qualidade do
curso. Recebem também explicacdes sobre como preencher o questiondrio. Cada turma é
entdo, encaminhada até o Laboratorio de Informatica, onde os discentes tém acesso ao
questiondrio, ao final do segundo semestre letivo do ano. Os docentes sdo avaliados quanto a
assiduidade, pontualidade, preparacao das aulas, dominio de contetido, postura, capacidade de
resolucao de problemas, dominio da turma, participagdo em projetos e reunides, atendimento

individual, atualizacdo e dinamismo do conhecimento ministrado em sala de aula.

Ressalte-se que este mesmo instrumento avaliativo serd aplicado com os demais segmentos
envolvidos no curso (professores, servidores técnicos administrativos, direcao e coordenagdo
de curso), analisando os mesmos parametros supracitados. Os docentes ainda serdo avaliados

por meio de seus pares e através de questiondrios de autoavaliagdo.

Ap6s a consolidacdo dos dados obtidos através dos questiondrios respondidos por todos os
atores envolvidos no curso, serd apresentado um relatério global. Este instrumento visa
avaliar o desempenho dos docentes e a apresentacdo de seu resultado permite convocé-los a

repensarem suas praticas, aperfeicoando seu trabalho. Tal reflexao acerca do desempenho dos
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docentes € realizada pela coordenacdo do curso juntamente com a coordenacdo pedagdgica.
Os docentes que apresentam dificuldades no desenvolvimento do processo de ensino-

aprendizagem sido acompanhados e orientados pelos setores responsaveis.

No caso de reincidéncia das praticas inoportunas ao bom andamento dos trabalhos
académicos, os docentes sofrerdo as sangOes previstas no regimento disciplinar do IFMG,
bem como as san¢des administrativas elencadas na lei federal n° 8.112/1990, que dispde sobre
o regime juridico dos servidores publicos civis da Unido, das autarquias e das fundagdes

publicas federais.

5.3 Critérios para avaliaciao do curso

Conforme o Projeto de Desenvolvimento Institucional - PDI do IFMG, a avaliacdo
institucional € um processo continuo que gera informacgdes para reafirmar ou redirecionar as
acoes da Instituicdo, norteadas pela gestdo democritica e autdonoma, visando a melhoria
continua na qualidade do ensino, pesquisa e extensdo. A avaliagdo do curso serd realizada
anualmente por instrumento préprio (Avaliacdo Institucional) elaborado pelo Colegiado do
curso. Tem como finalidade avaliar varios aspectos relacionados ao curso como: espaco
fisico; organizacdo e estrutura do ensino; o trabalho dos servidores do campus ligados ao
curso nos mais variados setores; a pratica pedagdgica dos docentes em suas mais variadas

facetas; o trabalho da equipe pedagdgica e coordenacgdo; entre outros.

A partir dos resultados de tal avaliacdao, a Coordenacdo do Curso Técnico em Servigos
Juridicos, subsequente, EaD pretende propor um plano de a¢do, em conjunto com 0 corpo
docente, no intuito de amenizar e/ou eliminar os problemas elencados pelos discentes. Neste
processo, o objetivo maior € oferecer subsidios para o Curso reprogramar e aperfeicoar seu

projeto politico-pedagdgico.

5.4 Elementos de avaliacao dos docentes e do curso

N

O plano de ensino, entregue pelos professores a coordenacdo do curso, no inicio de cada
moédulo letivo, devera ser descrito conforme formuldrio préprio e avaliado pela equipe
pedagoégica do campus a cada mdédulo. Todos os projetos orientados pelos docentes serdao
acompanhados e avaliados pela CEPIP, periodicamente, mediante elaboracdo e entrega de

relatérios. Ao final de cada médulo, a coordenacdo do curso pretende realizar a autoavaliagdao
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docente, através de formulério préprio baseado no formuldrio aplicado aos discentes do curso

para avaliacdo dos docentes.

Sugestdes e criticas dos discentes também serdo avaliadas através da aplicacdo de formulario
de avaliacdao dos docentes, independente do formulério ja aplicado pela Comissao Prépria de
Avaliacdo (CPA), ao final de cada mdédulo do curso. Os servidores técnico-administrativos
também serdo questionados, através de formuldrio préprio sobre o andamento e
desenvolvimento do curso. Assim, ao final de cada moédulo pretende-se compilar os dados
colhidos, para que as informacdes obtidas através das avaliagdes auxiliem a gestdo do curso e

a equipe pedagdgica na implementagdo de melhorias para o mesmo.

6 CONSIDERACOES FINAIS

O Curso Técnico em Servigos Juridicos, subsequente, EaD ofertado pelo IFMG - campus
Governador Valadares, Eixo Tecnoldgico Gestdo e Negdcios, possui modalidade de ensino a
distancia, regime de matricula semestral. O tempo de integralizacao do curso é de, no minimo,
1 (um) ano e, no maximo, 2 (dois) anos, e a carga horéria total é de 810 (oitocentas e dez)
horas. O processo seletivo oferecerd 50 (cinquenta) vagas a cada ano. Além do processo

seletivo, o aluno podera ter acesso ao curso através de transferéncia interna e externa.

O Projeto Pedagégico do Curso Técnico em Servicos Juridicos, subsequente, EaD, visa
nortear o trabalho dos docentes e discentes ligados ao curso, definindo a organizacdo das
praticas pedagdgicas propostas, as quais foram deliberadas de forma coletiva com a
participacao do Colegiado e demais docentes do curso e em conformidade com as Diretrizes
Curriculares Nacionais estabelecidas pelo Ministério da Educacdo e do conjunto de Leis sobre

a Educacao Profissional e Tecnoldgica.

Em nivel de Concepg¢ao do curso, o Projeto Pedagégico devera sofrer avaliagdes periddicas
anuais com base na revisdo da fundamentacdo tedrico-metodolégica, avaliagdo da
consonancia dos objetivos do curso com a demanda da sociedade e perfil do egresso. Nesta
avaliacdo curricular, deverdo ser observadas questdes sobre o plano de ensino das
disciplinas, suas ementas, simula dos conteidos e dimensionamento das cargas hordrias; a
metodologia de ensino, atividades discentes, critérios de avaliagdo e bibliografia bésica e
complementar, evidenciando a inter-relacdo e a integracdo entre as disciplinas curriculares e

adequacdo, atualizacdo e relevancia das disciplinas e da bibliografia indicada.
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Em sintese, seguindo uma consonincia com o dinamismo do IFMG e seu processo de
expansdo, bem como as alteragdes econdmicas, sociais € ambientais locais e regionais, este
projeto ndo pode ser considerado um documento estitico e acabado. Sendo assim, ele devera
ser revisado constantemente a fim de se adequar as demandas pedagdgicas, sociais e
ambientais de seu corpo discente e comunidade em geral. Para isso, os docentes e discentes do
curso serdo periodicamente consultados, através do processo de avaliacdo do curso e também
serdo realizados levantamentos sobre os motivos de evasdo e as dificuldades encontradas
pelos discentes no processo de adaptagdo ao curso e no préprio acompanhamento das

disciplinas no decorrer do mesmo.
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