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Moédulo: 1 |C. H. Semanal: |3,00
|Professor: ALESSANDRA AMARAL SACOMANI;

| — Atribui¢Ges e atividades profissionais relativas a qualificagdo ou a habilitagao profissional,
que justificam o desenvolvimento das competéncias previstas nesse componente curricular.

Atribuicoes:
Questionar processos naturais, socioculturais e tecnoldgicos, identificando regularidade, apresentando interpretacdo e desenvolvendo atividades
relativas ao desenvolvimento do setor.

Atividades:
Usar selegdes de procedimentos para implantacdo de planejamento dos trabalhos a serem desenvolvidos. Organizar a distribui¢ao de trabalho.

Il - Competéncias, Habilidades e Bases Tecnolégicas do Componente Curricular

Competéncias
1. Distinguir as instituigdes judiciarias, juridicas e empresas privadas.

2. Analisar técnicas e processos de operacionalizagdo dos fluxos de trabalho em instituicdes judiciarias, juridicas e empresas privadas: atendimento ao
publico; cumprimento das determinagdes legais; expedicdo de documentos; registro de informagdes; arquivos de processos e de documentos juridicos
em geral.

3. Identificar os fundamentos, os requisitos, os objetivos e a estrutura de um planejamento.
4. Avaliar informacdes, estruturando-as de forma a suprir o processo de planejamento.
5. Realizar e apresentar um escritério modelo.

Habilidades

1.1. Pesquisar as caracteristicas e funcdes das instituigoes judiciarias, juridicas e empresas privadas.

1.2. Selecionar as diferencas de objeto, foco, fungao e atuagao das instituigdes judiciarias, juridicas e empresas privadas.

2.1. Organizar sistemas de operacionalizagdo dos fluxos de trabalho em institui¢des judiciarias, juridicas e empresas privadas.
2.2. Classificar e identificar arquivos em geral e sua necessidade de seguranca.

2.3. Identificar a importancia e formas de organizar atividades em institui¢cdes judiciarias, juridicas e empresas privadas, participando de metodologias
operacionais e da divulgacao de normas.

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

3.2. Correlacionar planejamento estratégico, planejamento tatico e operacional.

3.3. Identificar e verificar as fraquezas, oportunidades, forcas e ameagas em instituiges judiciarias, juridicas e empresas privadas.
3.4. Utilizar processos de selegao de procedimentos para facilitar a implantagao do planejamento.

3.5. Selecionar e definir indicadores de desempenho para o planejamento.

3.6. Utilizar aplicativos de informatica nos diversos tipos de planejamento.

3.7. Organizar o plano de distribuicao de trabalho, no acompanhamento da qualidade da execucao e observar prazos na elaboragao do planejamento.
4.1. ldentificar informagdes necessarias ao processo de planejamento.

4.2. Pesquisar fontes para obtencgao das informagdes necessarias ao planejamento.

4.3. Organizar as atividades previstas para obtengdo de dados e informagdes para o planejamento estratégico, tatico e operacional.
5.1. Pesquisar a estrutura de um escritério modelo.

5.2. Organizar um escritério modelo.

5.3. Operar um escritério modelo.

Bases Tecnoldgicas

. Sistemas e métodos de organizacgao de fluxos de documentos, processos e arquivos de instituigdes judiciarias e escritorios de advocacia
. Sistemas de agendamento de atividades

. Procedimentos e técnicas de seguranca fisica de arquivos

. Sistemas de guarda de cépias de seguranga (backup) informatizadas de dados gerenciais

. Teoria e principios do planejamento estratégico, tatico e operacional

. Planejamento estratégico no Judiciario

. Metodologia para elaboragéo do planejamento

. Analise SWOT/ FOFA

9. Processos de agendamento e sistemas de modelagem de cronogramas

10. Controles internos administrativos e gerenciais dos processos judiciais e administrativos
11. Sistemas informatizados, planilhas eletronicas e banco de dados

12. Planejamento e desenvolvimento de um escritério modelo.
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lll - Procedimento Didatico e Cronograma de Desenvolvimento
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Habilidades

1.1. Pesquisar as caracteristicas e funcées
das instituicoes judiciarias, juridicas e
empresas privadas.;

1.2. Selecionar as diferencas de objeto, foco,
fungdo e atuagao das instituigdes judiciarias,
juridicas e empresas privadas.;

2.1. Organizar sistemas de operacionalizagdao
dos fluxos de trabalho em instituicées
judiciarias, juridicas e empresas privadas.;

2.2. Classificar e identificar arquivos em geral
e sua necessidade de segurancga.;

2.3. Identificar a importancia e formas de
organizar atividades em instituicoes
judiciarias, juridicas e empresas privadas,
participando de metodologias operacionais e
da divulgagao de normas.;

3.1. Identificar tipos e modelos de
planejamento, buscando a atualizacao e
inovacéo.;

3.2. Correlacionar planejamento estratégico,
planejamento tatico e operacional.;

3.3. Identificar e verificar as fraquezas,
oportunidades, forcas e ameacas em
instituicées judiciarias, juridicas e empresas
privadas.; 3.4. Utilizar processos de selegao
de procedimentos para facilitar a implantagdao
do planejamento.;

3.5. Selecionar e definir indicadores de
desempenho para o planejamento.; 3.6.
Utilizar aplicativos de informatica nos
diversos tipos de planejamento.;

3.7. Organizar o plano de distribuicao de
trabalho, no acompanhamento da qualidade
da execugao e observar prazos na elaboragao
do planejamento.;

4.1. Identificar informagdes necessarias ao
processo de planejamento.;

4.2. Pesquisar fontes para obtengao das
informagoes necessarias ao planejamento.;

4.3. Organizar as atividades previstas para
obtencgao de dados e informagées para o
planejamento estratégico, tatico e
operacional.;

5.1. Pesquisar a estrutura de um escritério
modelo.; 5.2. Organizar um escritério modelo.;
5.3. Operar um escritério modelo.;

5.1. Pesquisar a estrutura de um escritério
modelo.;
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Bases Tecnologicas

1. Sistemas e métodos de organizagao de
fluxos de documentos, processos e arquivos
de instituigdes judiciarias e escritérios de
advocacia ;

1. Sistemas e métodos de organizagao de
fluxos de documentos, processos e arquivos
de instituigdes judiciarias e escritérios de
advocacia ;

2. Sistemas de agendamento de atividades;

2. Sistemas de agendamento de atividades;

2. Sistemas de agendamento de atividades;

3. Procedimentos e técnicas de seguranca
fisica de arquivos;

3. Procedimentos e técnicas de seguranga
fisica de arquivos;

3. Procedimentos e técnicas de seguranca
fisica de arquivos; 4. Sistemas de guarda de
copias de seguranga (backup) informatizadas
de dados gerenciais;

3. Procedimentos e técnicas de seguranga
fisica de arquivos; 4. Sistemas de guarda de
copias de segurancga (backup) informatizadas
de dados gerenciais;

3. Procedimentos e técnicas de seguranga
fisica de arquivos; 4. Sistemas de guarda de
copias de segurancga (backup) informatizadas
de dados gerenciais;

4. Sistemas de guarda de copias de
segurancga (backup) informatizadas de dados
gerenciais; 5. Teoria e principios do
planejamento estratégico, tatico e
operacional;

5. Teoria e principios do planejamento
estratégico, tatico e operacional; 6.
Planejamento estratégico no Judiciario; 12.
Planejamento e desenvolvimento de um
escritério modelo.;

7. Metodologia para elaboracao do
planejamento; 8. Analise SWOT/ FOFA; 9.
Processos de agendamento e sistemas de
modelagem de cronogramas; 12.
Planejamento e desenvolvimento de um
escritorio modelo.;

10. Controles internos administrativos e
gerenciais dos processos judiciais e
administrativos; 11. Sistemas informatizados,
planilhas eletrénicas e banco de dados; 12.
Planejamento e desenvolvimento de um
escritéorio modelo.;

12. Planejamento e desenvolvimento de um
escritorio modelo.;

Procedimentos Didaticos De Até

Apres’er)tagao da disciplina e bases 04/02/19 08/02/19
tecnologicas

Aula expositiva utilizando textos, 1102119  18/02/19
lousa, data show

Aula expositiva, u,tl_llzand'o _Iousa, data 19/02/19 28/02/19
show, texto. Exercicios praticos

Aula expositiva, utilizando lousa, data
show, texto. Exercicios praticos e 07/03/19 15/03/19
debate

Aula expositiva, u'ti_lizandf)_lousa, data 18/03/19 25/03/19
show, texto. Exercicios praticos

Aula expositiva, lousa, datashow.
Exercmos. de fixagcao Tra'b.alho a ser 26/03/19  01/04/19
desenvolvido no laboratério de
informatica

Avaliacbes e recuperagao continua 02/04/19 12/04/19

Aulare-xpositi\{a, Io~usa data show. 1504119 23/04/19
exercicios de fixagao e trabalho

Aula'e'xpositi\{a, Io_usa data show. 2410419 30/04/19
exercicios de fixagao e trabalho

Aula'e'xpositi\{a, Io_usa data show. 02/05/19 10/05/19
exercicios de fixagao e debate

Conclusao e apresentacao de 13/05/19  20/05/19
trabalho.

Aula'e)_(positiv-a, Io_usa data show 21/05/19 31/05/19
Exercicios de fixagao

Aula expositiva, lousa data show
Exercicios de fixagcdo, Estudo de Caso 03/06/19 14/06/19

Aulas expositivas com interagao dos
alunos através de argumentagao,
resolugoes de situagdes problemas em 17/06/19 21/06/19
grupo. Debate/discussdo em sala de
aula sobre os conceitos apresentados

Finalizagao 24/06/19 28/06/19

IV - Plano de Avaliagao de Competéncias

Competéncias

1. Distinguir as institui¢oes judiciarias,
juridicas e empresas privadas.

2. Analisar técnicas e processos de
operacionalizagao dos fluxos de trabalho em
instituicoes judiciarias, juridicas e empresas
privadas: atendimento ao publico;
cumprimento das determinagdes legais;
expedi¢ao de documentos; registro de
informacgdes; arquivos de processos e de
documentos juridicos em geral.

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

4. Avaliar informacdes, estruturando-as de
forma a suprir o processo de planejamento.

Instrumento(s) e Procedimentos de Avaliacdo Critérios de Desempenho Evidéncias de Desempenho

Avaliagao Pratica ; Participagdo em Aula ;

Estudo de Caso ; Trabalho/Pesquisa ;

Debate ; Producao Textual ;

Estudo de Caso ; Trabalho/Pesquisa ;

Demonstragao de
Criatividade na Resolugao conhecimentos em relagao as
de Problemas ; Clareza na atividades propostas
Expressao Oral e Escrita; Participagao de forma
positiva das aulas.

Demonstragao de
conhecimentos em relagéo as
atividades propostas
Participagao de forma
positiva das aulas.

Relacionamento de Ideias
; Comunicabilidade ;

Demonstragao de
conhecimentos em relagéo as
atividades propostas
Participagao de forma
positiva das aulas.

Demonstragao de
conhecimentos em relagéo as
atividades propostas

Pontualidade e
Cumprimento de Prazos ;
Pertinéncia das
Informacgoes ;

Argumentacgao
Consistente ; Clareza na
Expressao Oral e Escrita ;
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Participagao de forma
positiva das aulas.

Demonstragao de

Comunicabilidade ; conhecimentos em relagéo as
5. Realizar e apresentar um escritério modelo. Observagao Direta ; Relatorio ; Criatividade na Resolugao atividades propostas
de Problemas ; Participagao de forma

positiva das aulas.

V - Plano de atividades docentes

Atendimento a alunos por Participagdao em
Projetos e Agoes meio de agoes e/ou projetos reuniées com
Atividade Previstas voltados a voltados a superagao de Preparo e corregao Preparo de Coordenador de
reducao da defasagens de aprendizado de avaliagdes material didatico | Curso e/ou previstas
Evaséao Escolar ou em processo de em Calendario
Progresséo Parcial Escolar
AcomPan_hamento dc_o desempenho e Organizagao de recuperagao continua R Orga_mzagao d? 01 e 02/02
. assiduidade dos discentes pelo . Organizagdo de |material de apoio x
Fevereiro IR das lacunas de aprendizagem L Reuniao de
docente da disciplina, o qual N i atividades para as lacunas .
L < identificadas. N Planejamento
comunicara a coordenagao de aprendizagem
01/03 -
Acompanhamento do desempenho e Preparo de Atividades de
Marco Participacio nas atividades assiduidade dos discentes pelo atividade e material| Organizagao de | integragao.
¢ pag docente da disciplina, o qual complementar para atividades 06/03 -
comunicara a coordenagio as aulas. Reunido de
cursos
Organizagao de
material Atividade em
. Participagao nos projetos Aos alunos que apresentarem complementar para| grupo, como
Abril ., L deficiéncias de aprendizagens sera P
interdisciplinares X C . X as aulas. construgao de
oferecido exercicios visando supri-las :
Preparo de conceitos
Avaliacoes
AcomPan'hamento dq desempenho e Preparo de Atividade em 25/05 -
. - = - assiduidade dos discentes pelo - . grupo, como x
Maio Participagao nas atividades RN atividade e material = Reuniao
docente da disciplina, o qual construgao de o
. = complementares ] pedagdgica
comunicara a coordenagio conceitos
as:\zzaazc,e:i Reviséo e 14106 - Festa
Acompanhamento do desempenho e . < Arraia da
N ! Aos alunos que apresentarem material adequagao
assiduidade dos discentes pelo o . . P Etec
Junho Lo deficiéncias de aprendizagens sera |complementar para| necessaria do
docente da disciplina, o qual . P . N N 21/06 -
L < oferecido exercicios visando supri-las as aulas.. material de .
comunicara a coordenagao X Atividades
Preparo de apoio.
o suspensas
Avaliacoes
Acompanhamento do
Julho Participagao nos projetos desd?;'::':irt‘:: :T:Z'gg;:?:i:os Organizagao de Organizacgao de 19/07 - Reuniao de
interdisciplinares L P N atividades atividades planejamento.
disciplina, o qual comunicara a
coordenagao

VI — Material de Apoio Didatico para Aluno (inclusive bibliografia)

Chiavenato, Idalberto, PLANEJAMENTO ESTRATEGICO, ATLAS.
PAES, M.L. Arquivo:Teoria e Pratica. 3% Edicdo Revidada e Ampliada. Rio de Janeiro, Editora FGV, 2002

CHIAVENATO, Idalberto — Introdugéo a Teoria Geral da Administragdo — Editora Campus COBRA, Marcos. Administragdo de Marketing no Brasil, 32
Edicao, Rio de Janeiro: Campus, 2008.

AAKER, David A. Administracao Estratégia de Mercado. 7. ed. Porto Alegre: Bookman, 2007.

AMARU MAXIMIANO, Antonio Cesar. Introdugdo a Administragédo. Sao Paulo: Atlas, 2002.

PAGLIUSO, Antonio Tadeu; CARDOSO, Rodolfo; SPIEGEL, Thais. Gestdo Organizacional. Sdo Paulo: Saraiva, 2010.
SILVA, Reinaldo O da. Teorias da Administragdo. Sao Paulo: Pioneira. 2001.

VIl - Propostas de Integracao e/ou Interdisciplinares e/ou Atividades Extra

Atividade Extra

Com objetivo de criar discusséo do contetido de "Planejamento” entre os discentes, facilitando o aprendizado e demonstrando as relagées entre os
componentes, para que o aluno tenha uma visao holistica sobre o assunto.

Propostas de Integragdo e/ou Interdisciplinares

VIl — Estratégias de Recuperagao Continua (para alunos com baixo rendimento/dificuldades de aprendizagem)

Recuperagao continua sera desenvolvida novamente através de atendimento individualizado em sala de aula, o contetido em que o aluno apresentou
maiores dificuldades de forma sistematica e continua, através de métodos diferenciados, de forma que elimine as duvidas apresentadas.

A avaliagao sera continua e cumulativa, gerando oportunidades para que o aluno reflita com observancia, sua evolugao, verificando sua assiduidade,
participacdo em sala de aula, atividade de classe (elaborando um Check List de atividades praticas para melhor desenvolvimento da avaliagao discente)

IX — Identificagao:

Nome do Professor ALESSANDRA AMARAL SACOMANI;

Assinatura Data 04/03/2019

X — Parecer do Coordenador de Curso:

O plano de trabalho Docente atende regularmente a Matriz Curricular do Plano de Curso de Técnico em Servigos Juridicos de acordo com a matriz do Plano de
curso homologada e as atividades do planejamento da unidade escolar, porém sem atividades interdisciplinar

Nome do Coordenador:

Assinatura: Data: 06/03/19
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Data e ciéncia do Coordenador Pedagégico

XI - Replanejamento

Data Descrigéo

Imprimir
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