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MATRIZ CURRICULAR DO CURSO TECNICO EM SERVICOS JURIDICOS

I Introducéo ao Direito e Teoria do Processo - 80h
| Direito Civil e do Consumidor - 80h

| Direito Empresarial - 80h

I Informética - 40h

| Matemética Financeira - 80h

| Portugués Instrumental - 40h

I Direito Constitucional, Administrativo e Ambiental - 80h
I Direito do Trabalho - 80h

Il Direito Penal - 40h

I Direito Previdenciério - 40h

Il Processo e Redag&o Juridica - 80h

Il Servigos Notariais e Registrais - 80

Total 800 h

Competéncias gerais do Técnico em Servigos Juridicos

Contribuir para a transformag&o social por meio de sua interacéo no contexto social, cultural, politico e econdmico em que vivem.
Aplicar técnicas de comunicacéo escrita e oral;

Identificar a importancia do planejamento e organizagdo de sistemas especificos de controles internos, compreendendo
delegacoes de fungdes, segregacdes de trabalho, sistemas de classificagdo de documentos, calendérios, eventos legais ou
internos;

Identificar caracteristicas e aplicar procedimentos de metodologia de pesquisa técnica e cientifica;

Aplicar e avaliar novas tecnologias em relacéo aquelas ja utilizadas, levando em conta agilidade dos equipamentos e a diversidade
das fungdes;

Identificar e avaliar as informacdes e as pretensdes submetidas a tutela jurisdicional, de acordo com sua relevancia constitucional;
Identificar a origem e o destino de documentos e processos de acordo com a competéncia atribuida pela Constituicdo Federal e
pelas normas de Organizacéo Judiciaria;

Interpretar diferentes tipos de a¢des judiciais e recursos;

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

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

Analisar técnicas e processos de operacionalizagéo dos fluxos de trabalho em instituicdes judiciarias: atendimento ao publico,
cumprimento das determinaces legais, expedi¢do de documentos, registro de informagdes, arquivos de processos e de
documentos judiciarios em geral;

Identificar a importancia e formas de organizar atividades em instituicdes judiciarias, participando da construgdo de metodologias
operacionais e da divulgagao de normas;

Identificar e avaliar a importancia de documentos gerenciais e de informacé&o técnico-administrativa, operacionalizando todo seu
tramite, desde sua chegada até sua incorporagédo no arquivo;

Analisar determinacdes judiciais relativas aos juizados especiais civeis, criminais e de mediag&o, de acordo com sua natureza, sua
finalidade e sua exequibilidade

Expressar-se com autonomia, clareza, precisdo e adequadamente conforme o contexto em que se d& a comunicagao;

Planejar, executar e acompanhar projetos da area juridica;

Ter iniciativa, criatividade e determinacéo politica e administrativa, vontade de aprender, abertura as mudangas e
consciéncia da qualidade e das implicacdes éticas do seu exercicio profissional. Empreender ideias e negécios,
com inovacéo e criatividade.

Planejar, executar e acompanhar projetos da &rea juridica;

Ter iniciativa, criatividade e determinacéo politica e administrativa, vontade de aprender, abertura as mudangas e
consciéncia da qualidade e das implicagdes éticas do seu exercicio profissional.

Empreender ideias e negdcios, com inovagao e criatividade.

Competéncias especificas do Técnico em Servigos Juridicos:

Acompanhar e manter registro de processos.

Comunicar-se em inglés basico, visando & comunicacéo profissional.

Comunicar-se utilizando a terminologia técnica das areas juridica, judiciaria e de gestédo.

Controlar prazos dos clientes do escritério ou departamento juridico.

Cumprir as determinagdes dos prazos processuais.

Elaborar célculos judiciais.

Executar procedimentos de determinages judiciais aplicando legislag&o referente aos recursos civeis, ao Direito
Tributario ou ao Direito do Trabalho.

Executar procedimentos de execucéo de determinagdes judiciais do Processo Civil e Penal.

Identificar principios constitucionais administrativos.

Interpretar o tipo de agdes juridicas relativas ao Processo Civil e ao Processo Penal.

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

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

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

Utilizar procedimentos de execucéo de determinaces administrativas, aplicando a legislagao.

Elaborar relatérios técnicos a respeito do andamento de processos judiciais.

Elaborar relatérios a respeito de eventuais conflitos trabalhistas e propor medidas que objetivem diminui-los.
Executar as atividades das areas financeiras, de secretariado, tecnologia da informagéo, recursos humanos,
dando suporte técnico a todas as atividades e demandas que se entrelagam com a atividade juridica, interagindo
inclusive com a area administrativa.

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

Executar procedimentos de registros, protocolos, alimentacéo de sistemas e arquivos pertinentes/cabiveis a area,
além da consulta de processos e procedimentos com vistas a elaboragéo de relatérios técnicos a serem
encaminhados aos profissionais competentes.

Gerenciar o arquivo fisico de processos e documentos técnicos.

Ser responsavel pela insercéo de dados e prazos de processos e clientes em sistema e processos eletronicos.
Trabalhar sob a superviséo direta de um advogado/supervisor juridico, de um gerente de recursos humanos e/ou
financeiro/ contébil ou de um diretor de cartério judicial/extrajudicial.

Dar suporte as atividades de servico de atendimento aos clientes (SAC) objetivando melhora na prestacéo de
servigos e melhores esclarecimentos de todos os funcionarios do setor de atendimento.

N° Registro/GDAE 24118195164
REGISTRADO SOB N° 046/24 NO LIVRO DA ESCOLA TECNICA FAT EM 22/06/2024.
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