15. PLANOS DE DISCIPLINAS

Dapos bo ComPONENTE CURRICULAR

Nome: Nogoes e praticas de Direito Administrativo

Curso: Técnico em Servigos Juridicos EAD

Série: 1°

Carga Horaria: 60h

Docente Responsavel: Narice Flaviana de Sousa Alves Braz

EMENTA

Administracéo Publica;

Principios da Administragao Publica;
Atos administrativos;

Licitacoes;

Contratos administrativos;
Processos administrativos.

I T N S N

OBJETIVOS DE ENSINO

Geral

A Estudar tomos do Direito Administrativo que se alinham ao perfil do egresso;

O Promover a aquisicdo do conhecimento a partir de exposicdes tedricas atadas,

necessariamente, as rotinas usuais, com o fito de preparar o discente para a
concretizagao de atividades praticas.

Especificos

Jungir continuamente, no processo ensino-aprendizagem, teoria e pratica;

Compreender os contornos da Administragao Publica brasileira;

Identificar os principios que regem a Administragao Publica;

Examinar o plexo tedrico que se vincula aos atos administrativos com o fito de

capacitar o discente a produzir e identificar determinada espécie de ato

administrativo;

o Entender os delineamentos da licitagdo para, por conseguinte, deter ferramental
suficiente a participagao efetiva no processo licitatério;

o Estudar os elementos essenciais dos contratos administrativos, empregando tais
institutos para a identificagao e feitura de pegas contratuais;

o Analisar os atributos do processo administrativo, retendo-os como suporte para o

participe processual.
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CoNTEUDO PROGRAMATICO

o Da Administragédo Publica. Nogao de Administragdo Publica; breve analise da
atual organizagdo administrativa brasileira.

o Principios da Administragdo Publica. Principios da supremacia do interesse
publico, legalidade, moralidade, impessoalidade, publicidade, eficiéncia,
autotutela e continuidade dos servigos; exame de casos praticos que exijam a
adequada identificagao dos principios listados.

o Atos administrativos. Nogao de ato administrativo; requisitos e atributos; atos
normativos, ordinatérios, negociais, enunciativos e punitivos. Pratica de atos
administrativos: confeccao e identificacdo de atos administrativos.

o Licitacdes. Nocao de licitagao; requisitos ou pressupostos; fases; modalidades.
Pratica licitatéria: simulagéo de licitagéo publica.

o Contratos administrativos. Nocdo de contrato administrativo; requisitos e
elementos; sancgdes; convénios e consorcios. Pratica contratual: redacédo de
contrato administrativo.

o Processos administrativos. Processo administrativo federal; fases do processo;
anulagao, revogacao e convalidagao. Pratica processual: simulagao de processo
administrativo federal.

MEeTobpoLoacIA DE ENsSINO

o As aulas serdo ministradas a distancia, a partir de Ambiente Virtual de
Aprendizagem (AVA), no qual havera exposi¢ao de conteudo nas mais variadas
formas disponiveis pela plataforma, além de aulas presenciais;

o Para melhor compreensao e aplicacdo da matéria, sera dada énfase, mediante
ferramentas interativas disponiveis no AVA, a atividades praticas e também a
pesquisas e trabalhos individuais e em grupo.

AVALIAGAO DO PROCESSO DE ENSINO E APRENDIZAGEM

o As atividades avaliativas serao realizadas no formato escrito através da plataforma
virtual;

o Serdo realizadas avaliagbes continuas na plataforma de ensino através de
atividades, trabalhos e pesquisas individuais e em grupo, interagdes no forum de
discussao, além de casos praticos que envolvam todos os conteudos da disciplina
e ainda de outras disciplinas do curso.

o Os alunos realizarao avaliagdes presenciais tedricas.

Recursos DipATicos NECESSARIOS

Plataforma virtual, professor, aluno, computador de mesa ou notebook, videoaulas,
textos, exercicios, forum de discussao.




BIBLIOGRAFIA

Basica

ALEXANDRE, Ricardo; DE DEUS, Joao. Direito Administrativo Esquematizado. 2 ed.
Sao Paulo: Método, 2015.

ALEXANDRINO, Marcelo; PAULO, Vicente. Direito Administrativo Descomplicado. 27
ed. S0 Paulo: Método, 2019.

MAZZA, Alexandre. Manual de Direito Administrativo. 10 ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2020.

Complementar

BITTENCOURT, Sidney. Licitagao passo a passo. 10 ed. Belo Horizonte: Férum, 2018.
CARVALHO, Anténio Carlos Alencar. Manual de processo administrativo disciplinar. 6
ed. Belo Horizonte: Férum, 2018.

CARVALHO FILHO, José dos Santos. Processo administrativo federal. 5 ed. Séo
Paulo: Atlas, 2013.

FERNANDES, Jorge Ulisses Jacoby. Lei 8.666/1993. 20 ed. Belo Horizonte: Férum,
2019.

NOHARA, Irene Patricia. Lei 9.784/1999 comentada. 2 ed. Sdo Paulo: Revista dos
Tribunais, 2018.

OLIVEIRA, Rafael Carvalho Rezende. Licitagdoes e contratos administrativos: teoria e
pratica. 8 ed. Sao Paulo: Método, 2019.

SCHIEFLER, Eduardo André Carvalho. Processo administrativo eletronico. Rio de
Janeiro: Lumen Juris, 2018.

SCHIRATO, Vitor Rhein. Estudos atuais sobre atos e processo administrativo. Rio de
Janeiro: Lumen Juris, 2017.

SPITZCOVSKY, Celso. Direito Administrativo Esquematizado. 2 ed. Sao Paulo:
Saraiva, 2019.




DApbos bo CoMPONENTE CURRICULAR

Nome: Nogoes e praticas de Direito Constitucional

Curso: Técnico em Servigos Juridicos EAD

Série: 1°

Carga Horaria: 60h

Docente Responsavel: Alvaro Henriques David Neto

EMENTA

o Introducéo ao Direito Constitucional,;
o Exame sumario da Constituicdo Federal de 1988;
o Principios fundamentais;
o Organizagao do Estado;
o Triparticdo de Poderes;
o Espécies normativas;
o Direitos e garantias fundamentais.
OBUJETIVOS DE ENSINO
Geral

A Estudar tomos do Direito Constitucional que se alinham ao perfil do egresso;

O Promover a aquisicdo do conhecimento a partir de exposicoes tedricas atadas,

necessariamente, as rotinas usuais, com o fito de preparar o discente para a
concretizacao de atividades praticas.

Especificos

Jungir continuamente, no processo ensino-aprendizagem, teoria e pratica;
Compreender uma nogéao do Direito;

Analisar uma nogédo e o posicionamento do Direito Constitucional no sistema
normativo brasileiro;

Estudar elementos e caracteristicas da Constituicdo Federal de 1988, de forma a
compreender adequadamente seu espirito e objetivos;

Observar os principios fundamentais da ordem constitucional vigente;

Perceber como é organizado o Estado brasileiro, examinando a divisdo espacial do
poder e os contornos da Triparticdo de Poderes;

Identificar, de forma breve, o processo legislativo para, em sequéncia, apontar e
simular a criagao das espécies normativas existentes;

Compreender os direitos e garantias fundamentais inscritos na CF/88 com o fito de
dispor de informacdes suficientes ao desenvolvimento e identificacdo de remédios
constitucionais e ao exercicio do direito de peti¢ao.




CoNTEUDO PROGRAMATICO

o Introducdo ao Direito Constitucional. Nocdo de Direito; nogao de Direito
Constitucional; alocag¢ao do Direito Constitucional.
o Exame sumario da Constituicdo Federal de 1988. Nocado de Constituicao;

classificagao e elementos da CF/88; Preambulo, Nucleo e Atos das Disposigcdes
Constitucionais Transitorias. Pratica constitucional: identificando os tomos da
CF/88 e arrolando seus objetivos.

o Principios fundamentais. Estudo sucinto do Titulo I, artigos 1° ao 4°, da CF/88.

o Organizacdo do Estado. Divisdo espacial do poder: Unido, Estados, Distrito

Federal e Municipios; Poderes Legislativo, Executivo e Judiciario. Pratica
constitucional: percebendo a organizagao estatal.
o Espécies normativas. Analise sumaria do processo legislativo; normas

constitucionais; leis complementares, ordinarias e delegadas; medidas
provisérias. Pratica constitucional: confec¢cao de espécies normativas.

o Direitos e garantias fundamentais. Diferenciacdo entre direitos e garantias;
abrangéncia dos direitos e garantias fundamentais; direito a vida; principio da
igualdade; principio da legalidade; manifestacdo do pensamento; liberdade de
consciéncia, crenca e culto; liberdade de profissao, informagao e locomogao;
direito de reunido; direito de peticdo e obtengao de certiddes; publicidade dos
atos processuais; gratuidade nas certidoes; remédios constitucionais: habeas
corpus, mandado de seguranga, habeas data e agédo popular. Pratica
constitucional: desenvolvendo o habeas corpus e o habeas data; exercendo o
direito de acesso a informacéao, peticdo e certiddo; formatando o mandado de
seguranga e a agao popular.

MEeTobpoLoGIA DE ENsINO

o As aulas serdo ministradas a distancia, a partir de Ambiente Virtual de
Aprendizagem (AVA), no qual havera exposi¢cdo de conteudo nas mais variadas
formas disponiveis pela plataforma, além de encontros presenciais;

o Para melhor compreenséo e aplicacdo da matéria, sera dada énfase, mediante
ferramentas interativas disponiveis no AVA, a atividades praticas e também a
pesquisas e trabalhos individuais e em grupo.

AVALIAGAO DO PROCESSO DE ENSINO E APRENDIZAGEM

o As atividades avaliativas serdo realizadas no formato escrito através da plataforma
virtual;

o Serdo realizadas avaliagbes continuas na plataforma de ensino através de
atividades, trabalhos e pesquisas individuais e em grupo, interagdes no forum de
discussao, além de casos praticos que envolvam todos os conteudos da disciplina
e ainda de outras disciplinas do curso.

o Os alunos realizarao avaliagdes presenciais tedricas.




Recursos DibATicos NECESSARIOS

Plataforma virtual, professor, aluno, computador de mesa ou notebook, videoaulas,
textos, exercicios, forum de discussao.

BIBLIOGRAFIA

Basica

ALEXANDRINO, Marcelo; VICENTE, Paulo. Direito Constitucional Descomplicado. 18
ed. Sdo Paulo: Método, 2019.

LENZA, Pedro. Direito Constitucional Esquematizado. 24 ed. Sdo Paulo: Saraiva,
2020.

PADILHA, Rodrigo. Direito Constitucional. 5 ed. Sdo Paulo: Método, 2018.

Complementar

ABBOUD, Georges. Processo constitucional brasileiro. 3 ed. S&o Paulo: Revista dos
Tribunais, 2019.

DEZEN JR., Gabriel. Processo legislativo completo. Brasilia: Alumnus, 2017.
FERREIRA FILHO, Manoel Gongalves. Principios Fundamentais do Direito
Constitucional. 4 ed. Sao Paulo: Saraiva, 2012.

FONTELES, Samuel Sales. Remédios constitucionais. 4 ed. Salvador: Juspodivm,
2019.

MARINONI, Luiz Guilherme. Processo constitucional. S3o Paulo: Revista dos
Tribunais, 2019.

MENDES, Gilmar Ferreira. Curso de Direito Constitucional. 14 ed. Sdo Paulo: Saraiva,
2019.

NUNES JR., Flavio Martins Alves. Remédios constitucionais. 5 ed. Sdo Paulo: Revista
dos Tribunais, 2014.

PADILHA, Rodrigo Corréa. Manual de pratica constitucional. 7 ed. Sao Paulo: Método,
2017.

SILVA, José Afonso da. Processo constitucional de formagao das leis. Sdo Paulo:
Malheiros, 2017.




DApbos bo CoMPONENTE CURRICULAR

Nome: Rotinas Administrativas

Curso: Técnico em Servigos Juridicos EAD

Série: 1°

Carga Horaria: 60h

Docente Responsavel: Alvaro Cavalcanti de A. Filho

EMENTA

Redacao oficial de documentos

Gestao de documentos e técnicas de arquivamento
Relacionamento interpessoal nas organizagdes
Atendimento ao publico e atendimento ao cliente
Gestao de pessoas. Rotinas em gestao de pessoas.

O 0 o o0 o

OBJETIVOS DE ENSINO

Geral

U Executar as atividades de apoio administrativo, observando a legislagao vigente,
com responsabilidade e ética profissional;

A Compreender as principais fungdes administrativas necessarias ao bom
funcionamento das organizagdes.

Especificos

o Executar atividades administrativas com o uso de ferramentas da informatica

o Realizar as atividades de rotinas administrativas, com responsabilidade e
organizagao.

o Planejar, aplicar e avaliar a gestdo de pessoas nas organizagdes, analisando os

processos inerentes a area
o Realizar o atendimento ao publico de forma presencial e virtual, colaborando com

0S processos has organizagdes.

d Promover as relagbes humanas no ambiente de trabalho, contribuindo para o
desenvolvimento da organizagao




CoNTEUDO PROGRAMATICO

o Redacgao oficial e empresarial. Aspectos gerais da redagao oficial. Comunicag¢des
Oficiais: Padroes e formatacbes. Gestdo de documentos. Rotinas de
documentos. Entrada e saida. Triagem, distribuicdo e controle. Organizacédo do
trabalho. Técnicas de arquivamento. Fluxos de documentos, prazos, protocolos.
Atividades de producéo de documentos oficiais em padréao oficial.

o Relacionamento Interpessoal. Relagbes Interpessoais e Relagdes de Trabalho.
Trabalho em equipe. Gestdao de conflitos. Gestdo do tempo. Praticas de
relacionamentos no ambiente de trabalho.

o Atendimento ao publico. Atendimento aos clientes. Informagdes sobre produtos e

servigos. Registros e encaminhamentos. Atendimento por telefone. Atendimento
via internet. Praticas de atendimento ao publico.
o Gestdo de pessoas. Cultura e clima organizacional. Processos de gestdo de

pessoas. Qualidade de vida no trabalho. Praticas em gestao de pessoas.

MEeToboLoGIA DE ENsINO

o As aulas serdo ministradas a distancia, a partir de Ambiente Virtual de
Aprendizagem (AVA), no qual havera exposi¢cao de conteudo nas mais variadas
formas disponiveis pela plataforma, além de encontros presenciais;

o Para melhor compreensao e aplicagcdo da matéria, sera dada énfase, mediante
ferramentas interativas disponiveis no AVA, a atividades praticas e também a
pesquisas e trabalhos individuais e em grupo;

AVALIAGAO DO PROCESSO DE ENSINO E APRENDIZAGEM

o As atividades avaliativas serao realizadas no formato escrito através da plataforma
virtual;

o Serao realizadas avaliagbes continuas na plataforma de ensino através de
atividades, trabalhos e pesquisas individuais e em grupo, interagdes no forum de
discussao, além de casos praticos que envolvam todos os conteudos da disciplina
e ainda de outras disciplinas do curso.

o Os alunos realizarao avaliagdes presenciais teoricas;

Recursos DipATicos NECESSARIOS

Plataforma virtual, professor, aluno, computador de mesa ou notebook, videoaulas,
textos, exercicios, forum de discussao.




BIBLIOGRAFIA

Basica

CHIAVENATO, Idalberto. Gestao de Pessoas. Rio de Janeiro: Manole.

CHIAVENATO, Idalberto. Administragao: teoria, processo e pratica. Rio de Janeiro:
Elservier.

MAXIMIANO, Anténio Cesar Amaru. Introdug¢ao a administragao. Sao Paulo: Atlas.

Complementar

CHIAVENATO, Idalberto. Introducao a Teoria Geral da Administragao. Rio de Janeiro:
Elsevier.

CHINEM, Rivaldo. Introdugao a Comunicagao Empresarial. Sdo Paulo: Atlas.

COSTA, Rosania de Lima. Rotinas Trabalhistas: departamento pessoal modelo de A
a Z. Sao Paulo: CENOFISCO.

MARTINELLI, Dante P; ALMEIDA, Ana Paula de. Negociacao e Solugdes de Conflitos.
Sao Paulo: Atlas.

MOSCOVICI, Fela. Desenvolvimento Interpessoal. S&o Paulo: Olympio.




