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Resumo

A Licenciatura em Secretariado, da Escola Superior de Educa¢do do Instituto
Politécnico de Castelo Branco obedece a um plano de estudos que inclui a realizacdo
de um Estagio Curricular no 2.2 semestre do 3.2 ano. O caso apresentado neste
relatorio, refere-se ao Estagio realizado no Tribunal Judicial da Comarca de Castelo
Branco, no periodo compreendido entre os dias 12 de fevereiro a 24 de maio de 2024.

O presente relatério aborda a importancia que um secretario de justica tem nos
tribunais e, tem por objetivo relatar e analisar o trabalho desenvolvido no decorrer
do estagio com base nos conhecimentos adquiridos ao longo da licenciatura bem
como a partir de um plano especifico de objetivos definido pela Dire¢do-Geral da
Administracao da Justica e proposto a estagiaria, terminando com uma reflexao sobre
a conclusdo do estdgio realizado e as competéncias desenvolvidas na sua
concretizacgao.

Este relatério compreende uma estrutura da qual se encontra a fundamentacgao
tedrica sobre as tematicas abordadas no estagio. Em seguida é apresentada a entidade
acolhedora e as secgdes as quais a estagiaria teve a oportunidade de conhecer. Depois
sdo examinadas algumas das atividades realizadas no local de estagio nas respetivas
seccoes. Por fim, é feita uma reflexao critica sobre toda a experiéncia.

Desta forma, procurou-se combinar os conhecimentos teéricos adquiridos durante
a licenciatura com a pratica. Resultando neste relatério que apresenta, de algum
modo, a rotina de um profissional de secretariado judicial.

Palavras-chave

Trabalho Final de Licenciatura, Estagio, Secretariado Judicial, Tribunal Judicial
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Abstract

The degree in Office Management at the School of Education of the Polytechnic
Institute of Castelo Branco follows a study plan that includes a Curricular Internship
in the 2nd semester of the 3rd year. The case presented in this report refers to the
internship at the Judicial Court of Castelo Branco, from February 12 to May 24, 2024.

This report focuses on the importance of a judicial secretary in the courts and
aims to describe and analyse the work developed during the internship, based on the
knowledge acquired during the degree as well as on a specific plan of objectives
defined by the Directorate-General for the Administration of Justice and proposed to
the intern, ending with a reflection on the conclusion of the internship and the skills
developed in its realisation.

This report is structured as such, with a theoretical foundation on the topics
discussed during the internship, then a presentation of the organisation and the
sections that the intern had the opportunity to get to know, then an examination of
some of the activities carried out at the internship site in the respective sections, and
finally a critical reflection on the whole experience.

In this way, sought to combine the theoretical knowledge acquired throughout the
degree with practice, resulting in this report that presents in some way the routine of
ajudicial secretarial professional is.

Keywords

Final Degree Work, Internship, Judicial Secretary, Judicial Court

XIII



Resumen

La Licenciatura en Secretariado de la Escola Superior de Educacdo del Instituto
Politécnico de Castelo Branco sigue un plan de estudios que incluye la realizacion de
Practicas Curriculares en el 2.2 semestre del 3.2 ano. El caso presentado en este
informe se refiere a las practicas realizadas en Tribunal Judicial de Castelo Branco,
entre los dias 12 de febrero y 24 de mayo de 2024.

Este informe aborda la importancia de un secretario de justicia en los tribunales y
pretende describir y analizar el trabajo desarrollado durante las practicas, basandose
en los conocimientos adquiridos durante la licenciatura, asi como en un plan
especifico de objetivos definido por la Direcdo-Geral da Administracao da Justica y
propuesto al estudiante en practicas, finalizando con una reflexion sobre la
conclusion de las practicas y las competencias desarrolladas en su realizacidn.

Este informe sigue una estructura que incluye: una exposicion tedrica de los
aspectos abordados durante las practicas, seguidamente una presentacion de la
organizacion de acogida y de las secciones que el practicante tuvo la oportunidad de
visitar, luego se examinan algunas de las actividades desarrolladas en el lugar de las
practicas en las respectivas secciones y, por ultimo, una reflexion critica sobre toda la
experiencia.

De esta forma, se pretende conjugar los conocimientos tedricos adquiridos a lo
largo de la licenciatura con la practica, resultando en este informe que presenta de
alguna forma la rutina de un Profesional del Secretariado Judicial.

Palabras-clave

Trabajo de Fin de Licenciatura, Practicas, Secretariado Judicial, Tribunal Judicial
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Relatorio de Estagio | Tribunal Judicial da Comarca de Castelo Branco

Introducao

O presente relatério foi realizado no ambito da Licenciatura em Secretariado, da
Escola Superior de Educagao do Instituto Politécnico de Castelo Branco e surge no
decorrer de um estagio curricular realizado no Tribunal Judicial da Comarca de
Castelo Branco no 2.2 semestre do 3.2 ano da licenciatura, periodo esse compreendido
entre os dias 12 de fevereiro a 24 de maio de 2024, e expde o resultado de todo o
trabalho desenvolvido.

O estagio é uma oportunidade para aplicar os conhecimentos adquiridos ao longo
dos trés anos de estudo, e assim participar ativamente na realidade operacional de
uma instituicao, enquadrada em procedimentos e normas, favorecendo a experiéncia
profissional, criando uma ligagdo entre a teoria lecionada e o conhecimento pratico.

Neste sentido, o relatdério encontra-se estruturado em conformidade com as
recomendac¢des e normas para a Organizacdo e Elaboracdo de Relatérios de Estagio
em uso na Escola Superior de Educagdo e estrutura-se da forma referida em seguida.

O primeiro capitulo recai sobre a fundamentacao tedrica e metodolégica do
trabalho conforme as atividades realizadas ao longo do estagio.

No segundo capitulo sdo apresentados os objetivos do estagio e do estagiario, bem
como a apresentacdo da respetiva entidade acolhedora.

No capitulo seguinte sio mencionadas e descritas as atividades desenvolvidas
durante o periodo de estagio, realizadas conforme o plano de estagio definido
previamente. Essas atividades permitem desenvolver competéncias essenciais como a
gestao de tempo e informacdo, que contribui para a eficiéncia e a organizacao da
instituicdo; a elaboragdo de documentos, através das diretrizes e politicas da
instituicdo para assegurar a qualidade e a conformidade dos documentos produzidos;
e a comunicacao organizacional, que deve ser clara, objetiva e profissional, conforme
previsto no plano de estudos da licenciatura em Secretariado. Este capitulo aborda
ainda os meios utilizados para a realizacdo das atividades e os resultados esperados.

No quarto capitulo, é desenvolvida uma anadlise e reflexdo sobre o estagio, que
procura refletir a avaliacdo critica do percurso efetuado, com incidéncia nos
parametros indicados no capitulo anterior, comparando a tedrica com a pratica,
dificuldades sentidas e atividades realizadas para além da metodologia e
competéncias retidas na licenciatura.

Por fim, é apresentada uma conclusao seguida da bibliografia e anexos.

A metodologia adotada no periodo de estagio foi uma abordagem observacional
seguida da aplicacdo pratica dos conhecimentos adquiridos. Por sua parte, na
elaboracao do presente relatorio optou-se por uma metodologia qualitativa, através
de pesquisa bibliografica sobre os conceitos essenciais e as atividades realizadas, que
teve por base a consulta de documentos fornecidos pelos professores das Unidades
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Curriculares (UC), artigos cientificos, entre outros, assim como a entrevista realizada
ao Secretario de Justica do tribunal.
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1 Fundamentacao Tedrica

Este primeiro capitulo pretende tanto fundamentar teoricamente as atividades
realizadas no Tribunal Judicial da Comarca de Castelo Branco no decorrer do estagio
curricular, como fazer compreender a importancia do secretariado para o adequado
funcionamento desta entidade. O estdgio curricular tem como propdsito
complementar a formagdo teorica, reconhecendo que esta ndo é o suficiente para o
exercer de qualquer atividade, sendo assim uma mais-valia para o curriculo do
estudante.

1.1 O profissional de Secretario de Justica

De acordo com a DGA] - Direcdo-Geral da Administracdo da Justica (2024), “os
funciondrios de justica sdo os funciondrios nomeados em lugares dos quadros de
pessoal de secretarias de tribunais ou de servicos do Ministério Publico.”

Tal como consta no proprio site da DGAJ e no art. 2.2 do Decreto-Lei n.2 343/99
sobre o Estatuto dos Funcionarios de Justica, os funciondrios de justica distribuem-se
por grupos de pessoal: oficiais de justica, informatica, técnico superior,
administrativo, assistente técnico e assistente operacional.

0 grupo de Oficiais de Justica é fundamental no sistema judicial e possui algumas
especificidades como nas categorias e carreiras de pessoal que compreende as
categorias de secretario de tribunal superior e de secretario de justica e as carreiras
judicial e dos servigos do Ministério Publico. Na Tabela 1 verifica-se também que nas
carreiras judicial e dos servigos do Ministério Publico se integram categorias como:

Tabela 1 - Categorias nas Carreiras Judicial e nos Servicos do Ministério PUblico

Carreira Judicial Servigos do Ministério Publico
Escrivao de Direito Técnico de Justica Principal
Escrivao-Adjunto Técnico de Justica-Adjunto
Escrivdo Auxiliar Técnico de Justica Auxiliar

Sendo que as categorias de Secretario de Tribunal Superior, Secretario de Justica,
Escrivao de Direito e Técnico de Justica Principal correspondem a lugares de chefia.

Nos tribunais, os Oficiais de Justica desempenham vdrias fun¢des administrativas
e processuais essenciais para o seu bom funcionamento.

Quanto as funcdes e responsabilidades que competem a um Secretario de Justica, a
estagidria teve a oportunidade de entrevistar o Secretario de Justica do Tribunal de
Castelo Branco de modo a que este lhe pudesse explicar as suas principais func¢oes e
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responsabilidades e assim ajuda-la na fundamentagcdo tedrica acerca deste
profissional que é tdo essencial e indispensavel no tribunal.

Segundo o mesmo, este é responsavel pelos funciondrios de justica (oficiais de
justica das carreiras judicial e dos servicos do Ministério Publico, assistentes
operacionais, assistentes técnicos), controlando a assiduidade, aprovando ou nao as
justificacdes de faltas, de férias requeridas e dispensas ao servigo nos termos do
estatuto dos funciondrios judiciais. Controla a limpeza, higiene e seguranca dos
edificios. Realiza os procedimentos aquisitivos de todos os materiais necessarios para
o bom funcionamento dos tribunais. E responsavel pelas avarias dos sistemas
informaticos, elevadores e seguranga passiva (ex.: alarmes de incéndio). Confirma as
baixas de contas (custas judiciais e notas de pagamento) de todos os processos.
Recebe as sentencas depositadas. Da conta dos processos administrativos de venda
de objetos declarados perdidos a favor do Estado. Orienta e coordena todo o arquivo
dos processos findos. E responsavel por todo o edificado da Comarca para obras
novas, remodelacOes e reparacoes. Regista e coloca em ordem o pagamento de todas
as faturas (luz, agua, gas).

De 3 em 3 anos sdo realizadas inspec¢des obrigatérias de todos os Oficiais de
Justica pelos inspetores do Conselho de Oficiais de Justica - COJ - neste aspeto, a
funcdo do secretario é dar informagdes aos inspetores acerca do trabalho
desempenhado pelos mesmos.

Para além destas competéncias e das indicadas no Estatuto dos Funcionarios de
Justica, aprovado pelo Decreto-Lei 343/99 de 26 de agosto - Mapa I, al. b), o Sr.
Secretario do Tribunal de Castelo Branco, tem também como func¢do prestar apoio ao
gabinete de Gestdo da Comarca nos procedimentos localizados da contratagao
publica.

As principais fun¢des de um Escrivao de Direito passam por orientar, coordenar,
supervisionar e executar as tarefas desenvolvidas na sec¢do, em conformidade com as
respetivas atribui¢cdes. Na seccdo central, este também prepara os processos para
distribuicao, organiza mapas estatisticos e gere as receitas e despesas da secretaria. O
Escrivao-Adjunto auxilia o escrivdo de direito e assume as fun¢des do escrivdo
auxiliar quando necessario. O Escrivao Auxiliar realiza os servi¢cos externos, prepara
a expedicdo e procede a respetiva entrega e recebimento da correspondéncia,
participa em audiéncias e julgamentos prestando assisténcia no seu decorrer e
redigindo documentos como despachos, atas, entre outros.

Em relacdo aos Técnicos de Justica dos servigcos do Ministério Publico, estes tém as
funcdes bastante similares as dos escrivdes dos servicos judiciais, incluindo a
preparacdo dos processos, a organizacdo de dados e realizacdo de relatorios e, em
particular, as funcdes que competem a policia criminal na fase de inquérito.

Como prevé o art. 10.2 do Decreto-Lei n.2 343/99 sobre o Estatuto dos
Funciondrios de Justica, o acesso a categoria de secretdrio de justica faz-se de entre:
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e Escrivaes de Direito e Técnicos de Justi¢a Principais possuidores de requisitos
mencionados (prestacdo de servico efetivo por trés anos e classificacdo minima de
Bom na categoria anterior; aprovagio na respetiva prova de acesso)

e Oficiais de Justica com curso superior adequado, sete anos de servico,
classificacdo de Muito Bom e aprovados na respetiva prova de acesso

O ingresso nas categorias de escrivao auxiliar e técnico de justi¢a auxiliar requer
um curso profissionalizante e aprovacao no procedimento de admissao aprovado pela
portaria dos Ministros da Justica e da Educacao. Como requisito geral de acesso sao
necessarios trés anos de servico efetivo na categoria anterior, classificacdo minima de
"Bom" e aprovagdo na prova de acesso.

Compete a DGAJ: recrutar, gerir e administrar os funcionarios de justica, processar
as remunerac¢des dos funciondrios de justica, assegurar a sua formacgdo através do
Centro de Formacao e realizar os movimentos de oficiais de justica ordinarios
(realizados anualmente no més de junho) ou extraordinarios, onde é possivel
preencher os lugares de oficiais de justi¢a dos servicos judicias e Ministério Publico.

1.2 Gestao dos Tribunais

No dominio dos tribunais a gestdo (court management) compreende o alcance
global das tarefas organizacionais e das atividades configuradas para desenvolver a
quantidade e a qualidade na provisao dos servicos judiciarios (Coelho, 2015, p. 29).

Existem tribunais de primeira instdncia e, em caso de recurso, os processos podem
ser enviados para instancias superiores, sendo o Supremo Tribunal de Justica a
instancia maxima do sistema judicial em Portugal.

A gestdo de cada tribunal judicial de primeira instancia é garantida por uma
estrutura de gestdo tripartida, composta pelo juiz presidente do tribunal que é
responsavel pelas sec¢des especificas do tribunal e supervisiona os juizes de direito
que atuam nas diversas areas de competéncia, pelo magistrado do Ministério Publico
coordenador e pela administradora judiciaria, no caso do Tribunal de Castelo Branco.

Os secretarios de tribunal superior e os secretarios de justica também sao
responsaveis pela a administracao e gestdo do tribunal, ocupando igualmente cargos
de chefia, porém, de uma hierarquia inferior a do administrador judiciario.

Nas sec¢does do tribunal, estdo os funcionarios das carreiras judiciais e dos
servicos do Ministério Publico. Em cada seccdo, hd uma pessoa encarregada
designada: no caso das carreiras judiciais, é o escrivdo de direito; e nos servigos do
Ministério Publico, é o técnico de justica principal. Quando estes, por algum motivo,
ndo estdo presentes, a responsabilidade recai sobre o profissional da categoria
imediatamente inferior, conhecido como adjunto.

A gestdo dos tribunais envolve a administracdo e organizacdo das atividades
administrativas e judiciais, como a distribuicao de processos, a designacado de juizes, a
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gestao de recursos humanos e financeiros, a manutencao da infraestrutura, entre
outras responsabilidades para o bom funcionamento do tribunal e da justica.

1.3 Comunica¢ao Organizacional

Segundo Rudo (1999, p. 181) citando Kreps (1990, p. 20), a comunicagao
organizacional é o processo pelo qual as informagdes sdo trocadas e compreendidas
dentro de uma organizacgao:

A Comunica¢do Organizacional é, entdo, “o processo através do qual os
membros de uma organizacdo reinem informagdo pertinente sobre esta e
sobre as mudangas que ocorrem no seu interior, e a fazem circular endégena e
exogenamente. A comunicacdo permite as pessoas gerar e partilhar

informacgdes, que lhes dao capacidade de cooperar e de se organizarem”

Nos tribunais, a comunicacdo é o processo pelo qual as informacdes sdo trocadas e
compreendidas dentro da instituicdo, tanto entre os funciondrios quanto com o
publico externo, como advogados, partes envolvidas e o publico em geral
Internamente, essa comunicacdo pode ser vertical, entre diferentes niveis
hierarquicos, como entre juizes e funcionarios administrativos, ou horizontal, entre
departamentos do mesmo nivel, como entre diferentes sec¢des do tribunal.

Existem formas formais e informais de comunicac¢do, sendo a comunicag¢do formal
feita através de canais oficiais como despachos, sentengas, acérddos, audiéncias,
enquanto que a comunicagdo informal ocorre em conversas de corredor e
telefonemas ou emails informais. Ambos os tipos sdo esséncias para o funcionamento.

As Tecnologias de Informacdo e Comunicacdo (TIC) desempenham um papel
crucial, facilitando a gestdo de processos, a realizacdo de audiéncias remotas e o
compartilhamento seguro de documentos. Essas ferramentas melhoram o acesso a
informacao, permitindo a comunicagao com as partes interessadas e o publico mais
eficiente, conforme permitido por lei, a sua utilizagdo é também evidenciada em
plataformas como o CITIUS e nos meios tecnolégicos, como videoconferéncias do
exterior, que facilitam a comunicacdo e agilizam na tramitagdo dos processos
judiciais. E fundamental que haja clareza, precisao, objetividade, e acima de tudo,
acessibilidade para todas as partes envolvidas de modo a garantir efetividade na
comunicacdo. Nao esquecendo que a confidencialidade é uma prioridade.

1.3.1 As TIC aplicadas ao Secretariado Judicial

Um profissional de secretariado destaca-se no mercado de trabalho ao dominar as
ferramentas de Tecnologias de Informacdo e Comunicagdo (TIC) tornando o trabalho
mais eficiente (Silveira, 2016, pp. 135-136). As TIC auxiliam e facilitam na realizacao
das tarefas e aumentam a produtividade, otimizando o tempo e os processos que
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antes eram manuais. Ha uma maior agilidade para consertar as falhas nos processos,
evitando assim o retrabalho.

Nos tribunais, segundo Pereira (2010, p. 1), a pratica da tramitacdo processual
mudou de uma escrita manuscrita para um processamento eletréonico, radica numa
plataforma informatica espartilhada por diferentes tipos de acesso, diferentes
linguagens de programacdo e diferentes subsistemas (dos Juizes, dos Mandatarios,
dos Oficiais de Justica e dos Agentes de Execu¢do), assentando em varias aplicacdes
sobrepostas ou complementares.

1.3.1.1Portal Citius

CITIUS (do latim, mais rapido) é o nome do projeto de desmaterializacdo de
processos nos tribunais judiciais, desenvolvido pelo Ministério da Justica e permite o
acesso a informacoes e gestdo de processos judiciais, consulta de atos judiciais, entre
outras funcionalidades relacionadas ao funcionamento dos tribunais (Idem (2023)).

E uma plataforma online que retine um conjunto de servicos eletrénicos
destinados a facilitar o acesso a justica e agilizar procedimentos judiciais em Portugal.
E possivel aceder a diversos servicos, como a consulta de processos judiciais, a
submissdo de pecas processuais, o agendamento de audiéncias, entre outros. Este
portal é utilizado por advogados, magistrados, funcionarios judiciais e cidadaos em
geral para realizar procedimentos relacionados com o sistema de justi¢ca em Portugal.

Para utilizar o CITIUS, os utilizadores podem aceder ao site oficial ou, no caso dos
funcionarios do tribunal, utilizar a aplicagdo ja instalada nos computadores da
instituicdo. Em seguida, devem autenticar-se utilizando as suas credenciais se ja
possuirem uma conta; caso contrario, é necessario proceder ao registo. Apds este
processo, as funcionalidades do CITIUS tornam-se disponiveis.

0 acesso e as funcionalidades da plataforma variam de acordo com o perfil do
utilizador. Por exemplo, o departamento de Gestdo nao tera acesso as mesmas
funcionalidades que um dos Juizos. Da mesma forma, um advogado tera permissdes
diferentes das de um funcionario de justica. E por ai adiante.

Embora ofereca uma série de beneficios, como a reducdo do uso de papel, a
simplificacdo dos procedimentos administrativos e a agilizacdo da tramitacao
processual, também possui algumas desvantagens, como as falhas técnicas que
podem ocorrer e afetar o funcionamento do sistema ou até mesmo a dificuldade na
adaptacdo por parte de alguns usuarios menos familiarizados com a tecnologia.

1.4 Atendimento ao Publico

Sao variados os fatores que contribuem para um bom atendimento ao publico,
como por exemplo, o conhecimento sobre a instituicdo, saber-ouvir, saber-estar,
comunicacao clara e educada, aparéncia cuidada, e seguir alguns dos passos:
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o Cumprimentar a pessoa de forma educada e amigavel assim que ela chega

e Escutar com atencdo as necessidades da pessoa e oferecer a melhor solugao
e Manter a calma e a paciéncia mesmo diante de situagdes de conflito

e Manter uma postura profissional, evitando gestos e palavras inadequadas

e Responder as perguntas da pessoa de forma clara e precisa

0 atendimento ao publico nos tribunais pode ser feito tanto de forma presencial,
nas secretarias, quanto por telefone ou por meio eletrénico, como por e-mail. Os
funcionarios que executam essa fun¢do sdo responsaveis por receber e orientar as
pessoas que procuram os servicos do tribunal, fornecer informagdes sobre processos
judiciais, auxiliar na elaboragdo de documentos, agendar audiéncias e fornecer auxilio
administrativo aos juizes e advogados. Todo o processo efetuado deve garantir que o
atendimento é feito de forma eficiente e respeitosa, facilitando o acesso a justica.

1.5 Confidencialidade

A confidencialidade acresce aos deveres do sigilo profissional e da lei de protecdo
de dados que sdo aspetos fundamentais para garantir a privacidade e a seguranca das
informacgdes pessoais dos individuos. O sigilo consiste na proibicao de revelar factos
ou acontecimentos de que se teve conhecimento em razdo de uma atividade
profissional. A sua quebra esta regulada, normalmente, nos cédigos deontologicos das
mais diversas profissoes e regulamentos internos das organizacoes.

Em relacdo a violagdo de segredo “quem, sem consentimento, revelar segredo
alheio de que tenha tomado conhecimento em razao do seu estado, oficio, emprego,
profissao ou arte é punido com pena de prisao até 1 ano ou com multa até 240 dias”,
tal como é previsto e punivel no art. 195.2 do Cédigo Penal.

Nos tribunais, o sigilo e a confidencialidade sao fundamentais para assegurar a
protecdo de dados pessoais e sensiveis das partes envolvidas dos processos judiciais.

1.5.1 Regulamento Geral de Protecao de Dados (RGPD)

O Regulamento Geral de Protecdo de Dados (RGPD) esta em vigor desde o dia 25
de maio de 2018 e aplica-se aos organismos e entidades da Administracdao Publica.
Segundo o proprio site do Instituto de Gestdo Financeira e Equipamentos da Justiga,
I.P. (2024) “E um diploma Europeu (EU 2016/679) que determina as regras relativas
a protecdo, ao tratamento e a livre circulacdo dos dados pessoais das pessoas nos
paises da Unido Europeia.” E de cumprimento obrigatério e garante ao cidaddo um
conjunto de direitos sobre os seus dados pessoais.

O Instituto de Gestdo Financeira e Equipamentos da Justica, I.P. (IGFE]) é
responsavel pelo tratamento de dados e tem tomado medidas para cumprir o RGPD e
garantir a adequacdao das medidas implementadas. Proporciona aos titulares dos
dados os meios para exercer os seus direitos de acordo com o RGPD, disponibilizando
uma Politica de Privacidade e Protecdo de Dados Pessoais.
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Para garantir a protecdo de dados é essencial implementar algumas medidas, tais
como limitar o acesso aos dados apenas a pessoal autorizado e restringir o acesso a
sites duvidosos e ndo fidedignos, educar os funcionarios sobre as praticas seguras de
manuseamento, transmissao e armazenamento de dados sensiveis e estabelecer
politicas de seguranga claras e aplicaveis.
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2 Apresentacao do Estagio e da Entidade Acolhedora

2.1 Informacao sobre o Estagio

De acordo com o Regulamento dos Estagios Curriculares da Escola Superior de
Educacdo, a finalidade da realizagcdo do estagio consiste em proporcionar o contato
aprofundado com o mercado de trabalho, visando a inser¢do do estagiario na vida
ativa através de atividades a concretizar no posto de trabalho.

O estagio teve a duracdo de trés meses, compreendido entre os dias 12 de
fevereiro e 24 de maio de 2024 e foi realizado no Tribunal Judicial da Comarca de
Castelo Branco, tendo a orientacdo estado a cargo de Carlos Manuel Marques Sena, o
qual desempenha a fung¢do de Escrivao de Direito, e a supervisao a cargo do Professor
Doutor Luis Vicente Gomez Garcia, da Escola Superior de Educacao.

2.2 Apresentacao dos Objetivos

O estdgio revela-se uma oportunidade significativamente importante para
proporcionar um contacto profundo com a atividade profissional no ambito do
Secretariado e visa promover a percecio e a aprendizagem em contextos
socioprofissionais, ao permitir a convivéncia com os problemas do quotidiano
relacionados com o exercicio da profissao.

O estagiario tem como objetivos contactar o mundo organizacional e adquirir
experiéncias de trabalho ndo adquiridas em contexto académico, aplicar e consolidar
os conhecimentos relacionados com a sua area de formacao, desenvolver
competéncias, atitudes e capacidades no contexto laboral, em que se destacam, a
responsabilidade, o espirito critico, a capacidade de trabalho em equipa, entre outros.

No caso da estagiaria, esta teve como objetivos especificos a realizacdo e
acompanhamento de tarefas constantes no protocolo enviado pela DGAJ] (Anexo II).
As relacoes interpessoais é um outro objetivo subjacente ao estagio, permitindo ao
estagidrio tirar o maximo partido dessa experiéncia através da interacdo com os
profissionais da drea ao mesmo tempo que sao desenvolvidas competéncias.

O relatorio de estagio tem por objetivo descrever, com o grau de pormenor
adequado, as atividades desempenhadas pelo estagiario durante o periodo de estagio
e os principais contributos e conclusdes resultantes da sua realizacdo, relacionando-
as com os conhecimentos tedricos e praticos apreendidos ao longo do periodo de
formacao superior em sala de aula.

2.3 Apresentacao da Entidade Acolhedora

A Entidade Acolhedora que a estagiaria conseguiu angariar para o realizar das
suas atividades praticas foi o Tribunal Judicial da Comarca de Castelo Branco.
Tratando-se de um local de Atividades de Justica corresponde-lhe o CAE: 84230.

11
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O Tribunal Judicial de Castelo Branco é um tribunal de primeira instancia
responsavel por julgar diversos tipos de casos, mais precisamente, criminais, civeis,
de trabalho e de familia e menores.

2.3.1 Breve Historia

O Tribunal Judicial de Castelo Branco é um dos edificios mais emblematicos da
cidade e, de acordo com a noticia de Avelino (2020), resultou na substituicdo de um
terreno destinado para um museu e centro cultural, o0 que representou uma perda
cultural para a cidade. No entanto, a obra arquiteténica, iniciada em 1965, com o
traco de Raul Rodrigues Lima foi concluida com destaque para um magnifico vitral no
interior e um painel artistico de Martins Barata na sala de audiéncias.

A presenca da deusa que observa o cidadao, com a balanga e a espada, presentes
no edificio do tribunal, simbolizam a autoridade, ordem, prudéncia e equilibrio que a
justica deve representar. A inauguracdo da obra pelo Ministro da Justica, Prof. Doutor
Jalio de Almeida Costa, foi um momento marcante na valorizagao da justica local.

Figura 1 - Edificio Tribunal Judicial de Castelo Branco

2.3.2 Organica do Tribunal Judicial de Castelo Branco

Como supramencionado, o Tribunal Judicial de Castelo Branco é um tribunal de
primeira instancia, responsavel por lidar com processos de natureza civil, criminal,
trabalho, familia e menores. Em caso de recurso, os processos podem ser enviados
para uma instancia superior, o Tribunal da Relacdao de Coimbra.

A instancia maxima do sistema judicial em Portugal, o Supremo Tribunal de

Justica, é responsavel por garantir a uniformidade da jurisprudéncia e decidir
questdes de relevancia constitucional.
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2.4 Estrutura da Comarca

O territorio nacional divide-se em 23 comarcas e em cada uma dessas Comarcas
existe um Tribunal Judicial de 1.2 Instancia, designado pelo nome da Comarca onde se
encontra instalado.

Relativamente a area de competéncia territorial da Comarca de Castelo Branco
estende-se pelos Municipios de Belmonte, Castelo Branco, Covilh3, Fundao, Idanha-a-
Nova, Oleiros, Penamacor, Proenga-a-Nova, Sert3, Vila de Rei e Vila Velha de Rodao.
Dispde de uma rede de servigos judiciais, desdobrada em Instancias Centrais e Locais.

Com a reorganizacao em 2014, o Tribunal de Castelo Branco, tramita para além
dos processos normais, os que sdao da competéncia de Central Civel (valor superior a
50.000€) e Central Crimes (em abstrato mais de 5 anos). O Tribunal de Comércio esta
instalado no Tribunal do Fundao tendo a competéncia para toda a Comarca.

COMPETENCIA TERRITORIAL MAPA JUDICIARIO COMARCA DE CASTELO BRANCO MORADAS
lo Branco

de 1.* Instancia, de

da comarca onde se encontra instalado.

Secgdes da Covilha

TRIBUNAL JUDICIAL DA COMARCA

ASTE BRANC

| Outros contactos em:

Figura 2 - Comarca de Castelo Branco

2.5 Caracterizacao das Secc¢des e Trabalhadores

Em relagdo aos departamentos que contemplam no Tribunal Judicial de Castelo
Branco, existe o departamento da Gestdo, 6 Juizos (Juizo Central Civel; Juizo Central
Criminal; Juizo de Familia e Menores; Juizo do Trabalho; Juizo Local Civel; Juizo Local
Criminal), o departamento do Ministério Publico, a Unidade Central e o Arquivo.

A estagiaria teve a oportunidade de passar por algumas destas sec¢des para
observar e entender melhor o funcionamento de cada uma, as quais descrevera em
seguida, detalhando as suas respetivas fungdes e processos.
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2.5.1 Unidade Central

A Unidade Central foi a primeira seccdo na qual a estagiaria esteve inserida, uma
vez que o seu Orientador faz parte da mesma. Esta é composta por Oficiais de Justica,
mais concretamente, um Escrivao de Direito (orientador da estagiaria), um Escrivao-
Adjunto, dois Escrivaes-Auxiliares, um Assistente Operacional e um Assistente
Técnico. Nesta sdo realizadas diversas atividades relacionadas com a administracao e
o funcionamento do tribunal, tais como:

e Atendimento ao publico

e Rececdo e emissdo de requerimentos e documentos

e Registo e distribuicdo de processos judiciais

e Tratamento de pedidos de informacgéo e esclarecimento
e Requisi¢do de registos criminais

e (Gestdo do arquivo

Embora seja responsavel por gerir uma grande parte do fluxo de trabalho do
tribunal, nem todos os processos judiciais passam por ela. Existem outros
departamentos que desempenham fung¢des especificas no processamento e
julgamento dos diferentes tipos de processos.

2.5.2 Juizo Central Criminal

A segunda secgdo pela qual a estagiaria passou foi o Juizo Central Criminal, sendo
esta composta por Oficiais de Justi¢a, mais concretamente por um Escrivao de Direito,
um Escrivdo-Adjunto e trés Escrivaes-Auxiliares. Neste juizo, tal como o proéprio
nome indica, trata de processos-crimes cometidos por toda a comarca.

O Juizo Central Criminal é constituido por um tribunal coletivo, sendo este
composto por trés juizes: um juiz-presidente (a quem é distribuido o processo) e dois
adjuntos. Nas audiéncias de julgamento e discussdo intervém o juiz-presidente, dois
juizes-adjuntos e um magistrado do Ministério Publico.

2.5.3 Juizo Local Civel

Depois do Juizo Central Criminal, a estagiaria passou pelo Juizo Local Civel. Este
juizo trata de processos de agao civel, ou seja, uma acdo que permite em tribunal fazer
reconhecer um direito, prevenir a sua violacdo ou impor a sua realizacao. Este juizo
conta com trés Juizas de Direito, e é composto por dois Escrivaes-Adjuntos e duas
Escrivdes-Auxiliares.

2.5.4 Juizo do Trabalho

Em seguida, esteve presente no Juizo do Trabalho, composto por uma Juiza de
Direito, um Escrivao de Direito, uma Escriva-Adjunta e uma Escriva-Auxiliar.
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Este juizo é responsavel por processos relacionados com o trabalho, ou seja,
questdes de demissoOes, acidentes de trabalho, entre outros. Media acordos entre
empregadores e empregados e garante que sejam cumpridos os direitos de ambos.

2.5.4.1 Ministério Publico

A estagiaria teve a oportunidade de passar pelo Ministério Publico do Juizo do
Trabalho, no qual se encontra o Magistrado e uma Técnica de Justica Adjunta.

Tratando-se do Ministério Publico do Juizo do Trabalho compete-lhe
principalmente representar os interesses dos trabalhadores em processos judiciais
relacionados com questdes laborais e promover a conciliagdo entre trabalhadores,
seguradoras e entidades patronais no que diz respeito a acidentes de trabalho
tentando evitar a instauragao de processos judiciais.

E no atendimento ao publico, com a Técnica de Justica Adjunta que se realiza a
participacdo do acidente de trabalho ou queixa contra a entidade empregadora
através do preenchimento de umas fichas ja existentes, nas quais damos 0s nossos
dados e a informacdo necessaria para se puder prosseguir com o processo para o
Magistrado, depois da queixa ter sido devidamente feita e analisada os intervenientes
sdo chamados a comparecer perante o Sr. Procurador da Republica (as chamadas
diligéncias) para reconhecerem o que esta em causa e declararem o que aceitam e nao
aceitam dentro do acordo e preverem se avangcam para julgamento.

2.5.5 Juizo de Familia e Menores

Esteve também presente no Juizo de Familia e Menores, responsavel por tratar de
processos como Promocdo e Prote¢do de Menores, Divorcios e Separagdo Judicial,
Tutelares Educativos (aplicacdo de mediadas a menores que cometem atos ilicitos),
Averiguacdo Oficiosa da Paternidade/Maternidade, entre outros. Este juizo conta com
a participacao de um Juiz de Direito, o Procurador do Ministério Publico e é composto
por uma Escriva de Direito, um Escrivdo-Adjunto e trés Escrivaes-Auxiliares.

2.5.6 Gestao

O Conselho de Gestdo do Tribunal é integrado por um Juiz Presidente, um
Magistrado do Ministério Publico Coordenador e uma Administradora Judiciaria. Em
apoio direto ao conselho de Gestdo estdo os seguintes Oficiais de Justica: o Secretario
de Justica, dois Escrivdes Adjuntos e uma Técnica de Justica Adjunta.

Neste departamento gere-se essencialmente assuntos administrativos do tribunal
quer sejam relacionados com os recursos humanos, financeiros e/ou materiais. Sdo os
Oficiais de Justica que aqui estdo inseridos os responsaveis, por exemplo, pela
colaboragdo e organizacdo dos demais funciondrios do tribunal em encontros e
formacoes. Sendo o Conselho de Gestao do Tribunal constituido pelo Juiz Presidente e
um Magistrado Coordenador, da-se também apoio direto aos juizes e magistrados.
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2.5.7 Arquivo

De acordo com o Dicionario Priberam da Lingua Portuguesa (2024), o arquivo (em
latim archivum), é um lugar ou edificio onde se guardam documentos ou um conjunto
de documentos conservados e geralmente organizados.

Os arquivos dos tribunais tém como missdo receber, tratar e comunicar os
processos findos e demais documentos produzidos ou recebidos pelos tribunais no
decurso da fungdo judicial (Dire¢ao-Geral da Administracao da Justica, 2024).

A Assistente Técnica que compde esta seccdo, rege-se por um conjunto de normas
e procedimentos demandados pela DGAJ para a disposicao e organizacao nao s6 dos
processos como também dos objetos que necessitam de estar no arquivo. Algumas
dessas normas a estagidria ja tinha conhecimento pelo facto de serem bastante gerais
a qualquer arquivo, pelo que aprendeu na UC de Técnicas de Arquivo e
Documentac¢do, como a arrumacdo e higienizacdo do arquivo; ja outras, sdo comuns
apenas ao arquivo dos tribunais, como o tempo que um determinado processo deve
ficar arquivado de acordo com a sua especificidade.
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3 Atividades Desenvolvidas

0 estagio contou com uma duragao de trés meses, iniciou-se no dia 12 de fevereiro
e terminou a dia 24 de maio de 2024. O plano de estagio foi definido conforme
previsto no Regulamento de Estagios, estando planeadas o desenvolvimento de um
conjunto de atividades, distribuindo-se pelas diversas dreas de execucao de tarefas.

A planificagdo do estagio e os procedimentos metodologicos adotados com base na
observacao e pesquisa foram fundamentais para que as atividades fossem executadas
com eficacia, cumprindo os objetivos definidos inicialmente, garantindo o
desempenho e sucesso das fungdes e o éxito do estagio.

No tribunal, as atividades sdo divididas em varias areas especializadas tal como a
estagiaria teve a oportunidade de conhecer e que passara a explicar detalhadamente
em seguida aquelas que mais realizou e a impactou, como o atendimento ao publico
que é a porta de entrada para os cidaddos que procuram informagdes ou assisténcia
nos seus casos ou as audiéncias, onde ocorrem as sessdes judiciais que sao
conduzidas por juizes que tomam decisdbes com base na lei e nas evidéncias
apresentadas.

3.1 Atendimento ao Publico

Ao entrar no tribunal, os visitantes sdo recebidos pelos segurangas que os
cumprimentam e fornecem orientagdes basicas, direcionando-os para a area de
atendimento pretendida.

As pessoas que se dirigem a este estabelecimento devem, fazer-se acompanhar
dos documentos de identificagdo validos e outras informagdes que possam vir a ser
necessarias, dependendo do motivo da visita.

No balcdo de atendimento das secretarias de servigo judicial ou do Ministério
Publico, os funcionarios do tribunal responsaveis por essa fun¢do, que no caso sao os
escrivaes ou técnicos de justica presentes, iniciam o processo de identificacdo das
necessidades do cidaddo, estando sempre disponiveis para esclarecer quaisquer
duvidas que possam ser colocadas.

Em praticamente todas as sec¢des por que passou a estagiaria atendeu ao publico,
quer fosse a realizar um servico de contacto direto para com o mesmo, como a
emissdao de requerimentos, quer fosse a prestar algum tipo de auxilio a algum
advogado, interprete ou até publico em geral.

Realizou sempre de forma cordial, respeitosa e eficiente o atendimento ao publico
no seu local de estagio, quer fossem advogados, arguidos, testemunhas ou até publico
em geral. Demonstrou empatia e disposicdo para ajudar a pessoa atendida,
garantindo um atendimento de qualidade.
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Para além de que sentiu sempre a necessidade de realizar o atendimento de forma
mais cautelosa que o habitual, uma vez que geralmente a pessoa que se dirige a este
ambiente pode dirigir-se por questdes sensiveis.

3.2 Presenca em Audiéncias

Aquando da sua passagem pelos juizos, teve a oportunidade de assistir a
audiéncias de julgamento; a audiéncias de ctimulo juridico (quando alguém é
condenado por mais de um crime a0 mesmo tempo e as penas sdo somadas para
determinar o tempo total de prisdo); a leituras de acérdaos (revelacao e divulgacdo
das decisdes judiciais de um julgamento); a conferéncias de pais (reunido formal para
resolver questdes que buscam um acordo mutuo em prol do bem-estar das criancas);
diligéncias (procedimento judicial realizado para obter informacdes, evidéncias ou
cumprir decisdes para a resolu¢ao de um processo judicial), entre outras.

Relativamente a primeira audiéncia a que a estagiaria assistiu foi uma audiéncia
de julgamento no Juizo Central Criminal, ndo aberta ao publico por determinacdo
judicial por razoes de protecdo da dignidade das pessoas e necessidade de garantir o
seu normal funcionamento. Estas excecoes podem acontecer aquando se trate de
casos sensiveis tais como, processos que envolvam menores, violéncia doméstica,
casos de familia como divdrcio ou custddia de criancas.

As audiéncias de julgamento destinam-se a discussdo oral da causa antes de ser
proferida sentenca (tribunal singular) ou acérdao (tribunal coletivo). Estruturada de
modo a garantir o dever para a descoberta da verdade dos factos por parte dos
envolvidos. Durante a audiéncia sdo realizados varios atos processuais, como a
apresentacdo de requerimentos, prolacdo de despachos, entre outros, sendo todos
documentados em ata pelo Oficial de Justi¢a presente (Diario da Republica, 2024).

Como mencionado inicialmente, os Escrivaes Auxiliares sdo os responsaveis por
estar presentes nas audiéncias e julgamentos, preparando previamente a sala e
prestando assisténcia durante a sessao. Fazem a chamada para verificar a presenca
dos notificados, tanto presencialmente quanto por videoconferéncia. Também
redigem documentos como despachos e atas. No caso da estagiaria, esta sentava-se ao
lado dos Escrivies Auxiliares, observava o decorrer das sessfes e auxiliava se
necessario, por exemplo, na preparacao da sala.

3.2.1 Consulta de Processos

A consulta de processos foi das primeiras atividades (sendo a primeira) que a
estagiaria desenvolveu com alguma regularidade. Os Oficiais de Justica procuraram
sempre que a estagidria se mantivesse ocupada nos periodos livres dando-lhe a
oportunidade de consultar processos existentes no Tribunal Judicial de Castelo
Branco de forma a estagiaria conhecer a estrutura fisica, a sua organizacdo e entender
o conteudo dos mesmos. Concluiu que a maioria dos processos sao bastante
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volumosos devido a quantidade de informacao que é necessaria conter, como
elementos probatorios, relatérios médicos e sociais, registos criminais, entre outros.

3.3 Comunicacao Externa e Comunicacao Interna

A seguir, estao descritas as atividades relacionadas com a comunicag¢do que é feita
diariamente dentro de um tribunal. A estagidria agrupou todas elas num sé ponto,
pois considerou que algumas se encaixam tanto na comunica¢do externa quanto na
interna, como é o caso da distribuicdo de documentos, que depende do destinatario.

3.3.1 Servico Externo

0 servico externo no tribunal refere-se as atividades realizadas pelos funcionarios
do tribunal fora das instalagdes habituais para, por exemplo, penhoras, afixacdo de
editais, citacdes e notificacdes, entre outros.

A estagiaria, neste sentido, teve a funcdo de acompanhar o Oficial de Justica da
Unidade Central sempre que este ia prestar Servico Externo para tomar
conhecimento dos diferentes tipos de processos e procedimentos que sdo exercidos.
A afixacao de editais e o processo de acompanhamento de maiores foram os servicos
que a estagiaria mais realizou e acompanhou enquanto saia para Servico Externo.

Em relacdo ao processo de acompanhamento de maiores, este ocorre quando um
individuo atinge a maioridade e quando nao consegue gerir a sua vida, seja por
problemas mentais ou fisicos necessitando de acompanhamento por terceira pessoa,
sendo formado um conselho de familia que normalmente é composto por trés
pessoas. Esse acompanhamento pode ser solicitado pelos préprios familiares ou
responsaveis legais do individuo, ou ainda por instituicdes que prestam servicos de
assisténcia social, psicolégica ou médica.

3.3.2 Registo de Correio

O registo de correio num tribunal é o processo utilizado para documentar e
acompanhar as correspondéncias recebidas e enviadas pelo tribunal. Este registo
ajuda na organiza¢do e rastreamento das comunicagdes, garantindo que nenhuma
correspondéncia importante seja perdida ou esquecida. A correspondéncia que
muitas vezes é enviada pelo correio sdo notificacdes, decisdes judiciais, convocagdes e
outros documentos oficiais.

Geralmente, cada documento recebido ou enviado é registado com um nimero de
rastreamento para facilitar a sua localizagdo e acompanhar o seu progresso no
sistema juridico. Existem trés tipos de documentos que garantem ao tribunal que
cada carta chegou ao seu destino, como se pode verificar na Figura 3.
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AR (Aviso de Rece¢do) - O Aviso de Receg¢do é um servigo adicional dos
correios que confirma a entrega de uma correspondéncia registada. O
destinatario deve assinar um aviso que é posteriormente devolvido ao
remetente, comprovando que a entrega foi realizada.

PR (Prova de Recec¢do) - A Prova de Rececdo refere-se a qualquer forma de
confirmacao de que a correspondéncia foi entregue e recebida, como um recibo
eletronico ou um carimbo dos correios. Este documento é essencial para
assegurar que os documentos importantes foram devidamente recebidos pelas
partes envolvidas.

PD (Prova de Depdsito) - A Prova de Depdsito confirma que a
correspondéncia ou os documentos foram distribuidos e entregues aos
destinatdrios finais dentro da organiza¢do ou entre as partes envolvidas. Este
documento é importante para rastrear e documentar a circulacio de
documentos dentro do sistema judicial.

NOTIFICACAO VIA POSTAL SIMPLES
Depésito - Servigo Nacional
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AR

CN 07 AR CN 07 AR

Figura 3 - AR. PR. PD.

Embora esta atividade se realize obrigatoriamente em todas as sec¢des e

departamentos da mesma forma, a estagiaria realizou-a apenas na Unidade Central,

indo ao proprio site dos CTT e preenchendo o formulario conforme o correio a
registar com a ajuda de um funcionario de justica. Este procedimento deve de ser
realizado até as 16 horas, hora essa a que é recolhido o correio pelo carteiro.
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3.3.3 Citacao de Pessoas Singulares / Coletivas

Uma das atividades que realizou no Juizo Local Civel foi a Citacao de Pessoas que
consiste na primeira vez em que a parte contraria é chamada ao processo, como
consta no n.22 do art. 225.2 do Codigo de Processo Civil esta citacdo é feita por
entrega de carta registada com aviso da sua rececao ou por contacto pessoal do
agente de execucdo ou funciondario judicial, no caso de Pessoas Coletivas a entrega da
carta registada é enderecada para a sede que consta no Registo Nacional de Pessoas
Coletivas, como previsto no art. 246.2 do Cédigo de Processo Civil.

A citacdo podera ainda ser edital por incerteza de pessoa ou de lugar. Esta citagdo
consiste na afixacao edital e na publicacdo através de antincio no Portal Citius, onde
se toma conhecimento da existéncia da acdo com informacao de que os duplicados do
articulado ficam a sua disposicao na secretaria do tribunal. Ap6s a atuacao (capa) do
processo, necessario quer seja em suporte fisico ou digital, o articulado é junto e
enviado as partes. Se por algum motivo o Oficial de Justica ndo puder proceder
diretamente a citacdo e o processo tiver de ser revisado, abre-se conclusdo ao juiz
responsavel, a este procedimento denomina-se por Despacho Liminar.

De notar que de acordo com o art. 139.2 do CPC existem 2 modalidades do prazo. O
prazo dilatorio, como consta no n.2 2 “difere para certo momento a possibilidade de
realizacdo de um ato ou o inicio da contagem de um outro prazo”, enquanto “o
decurso do prazo perentorio extingue o direito de praticar o ato” tal como consta no
n.2 3 do artigo. Porém, “quando um prazo perentdrio se seguir a um prazo dilatdrio,
os dois prazos contam-se como um s4” como indica o art. 142.2.

3.3.4 Videoconferéncia do Exterior

Uma videoconferéncia do exterior num tribunal ¢ um meio de comunicagao virtual
utilizado para permitir a participacdo de uma pessoa que se encontra noutro local
numa audiéncia judicial. Especialmente em casos que envolvem testemunhas,
advogados ou partes que ndo estdo fisicamente presentes no tribunal devido a
restricdes de viagem ou distancias geograficas. Esta pode ser realizada através de
softwares como o Microsoft Teams e o Webex ou equipamentos tecnologicos de
comunica¢ao que o permitam.

Neste aspeto, a funcdo que a estagiaria desempenhou foi a nivel da gestao:
conferia todos os dias se havia videoconferéncias; quando fosse permitido,
acompanhava as testemunhas até a sala onde esta o aparelho que permite fazer a
ligacdo e aguardava até que a pessoa fosse dispensada. Por vezes, estas
videoconferéncias podiam nao se realizar ou porque a audiéncia foi adiada, ou porque
os individuos requeridos ndo compareceram ou por qualquer outro motivo.
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3.3.5 Digitalizacao de Documentos

As orientacdes emanadas pela DGAJ referem que todos os processos deverao ser
digitalizados, de forma a reduzir o papel. Toda a documentacdo entrada em papel é
digitalizada e encaminhada para os processos, possibilitando o acesso rapido e seguro
a informacdo contida nos mesmos e facilitando a manutencdo e organizacdo dos
arquivos, bem como a consulta e partilha de informacdes entre os diferentes
intervenientes no processo judicial.

A estagiaria digitalizava os documentos entrados na impressora da Unidade
Central (onde realizou a tarefa), uma vez digitalizados seguiam para o email do Oficial
da Justica e eram anexados a respetiva entrada.

3.3.6 Distribuicdo de Documentacao

A distribuicdo de documentos pelas sec¢des num tribunal é o processo de
encaminhamento e organizacdo de documentos e processos juridicos para os
diferentes setores e departamentos responsaveis para a sua andlise e tramitacdo
dentro da instituicdo. Essa distribuicdo é fundamental para garantir que cada
documento seja encaminhado ao setor correto e receba a devida atencao e
encaminhamento conforme os procedimentos internos do tribunal.

Na Unidade Central sdo recebidos todo o tipo de documentos e emails
pertencentes aos diversos processos dos demais setores, acabando assim por se
tornar a principal fun¢do desta sec¢do. E maioritariamente feita através da plataforma
Citius, mas em certos casos € necessario ter os documentos em suporte fisico pelo
qual é necessario da mesma forma fazer o encaminhamento dos mesmos aos devidos
setores da qual foi a estagiaria a realizar por vezes essa distribuicdo presencial.

3.4 Emissao de Requerimentos

Para a emissdo de qualquer tipo de requerimento em tribunal é necessario:

e 1.2 0requerente apresentar os documentos de identificacdo exigidos, como por
exemplo, cartdo de cidadao, titulo de residéncia, passaporte, entre outros

e 2.2 o funcionadrio, preenche o formulario online de acordo com o requerimento
pretendido fornecendo as informagoes solicitadas, como o nome completo, a
data de nascimento, a morada, entre outras

e 3.2 o requerente efetua o pagamento, que varia de acordo com o requerimento
e aguarda; existem requerimentos que saem na hora e outros que necessitam
de ir para andlise por algum motivo, em caso de andlise, o requerente deixa o
seu contacto e quando estiver pronto a entidade (tribunal) contacta o
requerente podendo este retornar ao local e levantar o seu requerimento

O assistente técnico da unidade central foi quem ajudou a estagiaria a proceder
com estes passos na emissao dos requerimentos inframencionados e explicando para
que servem os mesmos, tal como é descrito em seguida.
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Registo Criminal: O requerimento de registo criminal é um pedido feito por uma
pessoa para obter uma cépia do seu registo criminal junto das autoridades
competentes. Esse registo contém informagdes sobre eventuais condenagdes
criminais da pessoa, assim como outros dados relevantes, tais como processos
pendentes ou medidas de seguranca em vigor. Este pedido pode ser necessario em
varias situacOes, como candidaturas a emprego, aquisicdo de nacionalidade
portuguesa, entre outros.

Depois de emitido, o requerente pode sempre consultar o seu certificado online e
se necessitar, fazer o seu download através do site “Certificado do Registo Criminal”,
sendo este valido por 90 dias.

Quando procedeu a realizacdo do registo criminal, sentiu alguma dificuldade ao
preencher um campo especifico do formulario sobre a finalidade para que o
certificado é requerido, como a profissdo ou atividade a exercer, pois a plataforma ja
disponibiliza uma lista da qual temos de perceber qual a melhor opcao.

Registo de Contumacia: O requerimento de contumdcia é um procedimento
juridico que ocorre quando um arguido de um processo nao comparece em uma
audiéncia ou ndo cumpre uma determinacdo judicial de forma reiterada, mesmo
sendo devidamente intimado.

A declaragao de contumacia implica que a pessoa seja imediatamente detida, que
0os negocios juridicos feitos apds a declaracdo possam ser anulados, que fique
proibida de obter certos documentos e que os seus bens possam ser confiscados total
ou parcialmente.
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4 Analise e Reflexao Critica sobre o Estagio

Ao longo do estagio curricular no Tribunal Judicial da Comarca de Castelo Branco,
a estagiaria teve a possibilidade de colocar em pratica os conhecimentos adquiridos
nas UC da Licenciatura em Secretariado da Escola Superior de Educac¢do do Instituto
Politécnico de Castelo Branco, desempenhando tarefas e fun¢des de secretaria, como:

e Atendimento ao publico
e Assessoria a gestdo organizacional

De todas as tarefas realizadas e descritas no presente relatério, a estagidria
gostaria de salientar a colaboragdo no ambito do acompanhamento de tarefas mais
praticas e de contacto com a realidade, como o atendimento ao publico e as
mencionadas nos pontos 3.2 presenca em audiéncias, 3.3.1 servico externo, 3.3.4
videoconferéncias do exterior e 3.2.1 consulta de processos.

Compreendeu o funcionamento do tribunal, como é feita a distribuiciao de
processos, a rececao e distribuicdo de emails, os diferentes tipos de processos como
por exemplo, processos de instrucdo (é um prejulgamento, que ha de justificar a
acusacdo ou o arquivamento do processo), processos de recurso (permite as partes
questionar decisdes judiciais que nao lhe sejam favoraveis), processos de inventario
(a chamada partilha de bens, administrada por um Cabega de Casal), entre outos.
Compreendeu a estagiaria a importancia de uma adequada gestdo do tribunal, na qual
o trabalho que desempenha um secretario é fundamental.

De um modo geral, a estagiaria ndo sentiu quaisquer dificuldades significativas no
desenrolar das suas atividades no estagio, uma vez que as atividades que mais
realizou foram atividades de observacdo, como a presenca em julgamentos ou
consulta de processos; quando realizava atividades mais praticas, como a emissdo de
requerimentos ou a gestdo das videoconferéncias do exterior, os funcionarios de
justica foram sempre claros e esclarecedores no que a estagiaria deveria fazer,
estando presentes se necessario.

0 Plano de Atividades nao sofreu quaisquer alteracées do que estava previsto no
protocolo acordado entre a DGAJ e a estagiaria, pelo que o estagio decorreu conforme
o planeado, com o apoio e contributo do supervisor, do orientador e de todos aqueles
com que a estagiaria privou.

A estagiaria foi bem recebida e acolhida por todos desde o primeiro dia em todas
as seccbes por que passou, deixando-a sempre bastante a vontade para colocar e
expor quaisquer duividas e/ou ideias.

Embora o Tribunal desempenhe um papel crucial e seja bastante eficiente com os
recursos disponiveis, deveria de aumentar o ndmero tanto de funcionarios de justica
quanto de juizes para lidar com a carga de trabalho e reduzir os prazos processuais,
otimizar os procedimentos e investir continuamente na formagao profissional.
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Conclusao

A realizacdo do estagio curricular permitiu colocar em pratica os conhecimentos
tedricos e praticos adquiridos ao longo da Licenciatura em Secretariado, revelando-se
essenciais para o realizar das tarefas propostas no decorrer do estagio.

Foram vérias as atividades realizadas que permitiram a estagidria aprofundar os
conhecimentos tedricos adquiridos ao longo da Licenciatura em Secretariado e que a
levaram a consciencializar-se sobre a verdadeira importancia de um Profissional de
Secretariado. Aprendeu a gerir as informagdes/funcdes que adquiria e o tempo de
forma eficaz e eficiente para o realizar tanto das suas tarefas no estdgio como no
elaborar do presente relatério de maneira a ndo acumular trabalho; compreendeu
que embora haja modelos pré feitos de documentos, como atas, despachos ou
notificacdes, elaborados previamente é preciso muito mais para a sua devida
produgdo, bem como o devido planear antes de cada diligéncia e audiéncia.

Durante o estagio, as UC que mais se destacaram no realizar de diferentes tarefas
em diferentes dreas foram a Analise e Producdo de Textos, no que diz respeito a
capacidade de redigir o presente relatério consoante as normas e procedimentos
linguisticos da lingua portuguesa, as Técnicas de Informacdo e Comunicagdo, com
conhecimentos essenciais para a atual Era Digital e sua constante evolucao e Técnicas
de Secretariado, no desenvolver de competéncias técnicas deste profissional. Além
disso, os conhecimentos adquiridos na UC de Gestdo Administrativa de Recursos
Humanos foram fundamentais no Juizo do Trabalho, no que diz respeito ao
conhecimento dos direitos e deveres dos trabalhadores e empregadores, bem como
as matérias lecionadas na UC de Técnicas de Arquivo e Documentacdo, para o arquivo.

O Tribunal Judicial da Comarca de Castelo Branco, enquanto entidade acolhedora,
permitiu sempre a estagiaria desenvolver o seu trabalho de forma autbnoma embora
com alguma supervisdo. Dos aspetos mais gratificantes que retira de toda esta
experiéncia foi sem duavida as pessoas com quem teve a oportunidade de se cruzar e
conhecer em todo o seu percurso.

Concluiu que um Secretario de Justica no tribunal desempenha um papel vital na
organizacdo e funcionamento dos processos judiciais, contribuindo para a eficiéncia
do sistema judicial, assim como todos os funciondrios. Embora tenha apreciado a
experiéncia e adquirido conhecimentos valiosos, percebeu que ter ido estagiar para
um tribunal com o curso de secretariado ndo tenha sido uma boa op¢ao pois ndo se
alinha perfeitamente com as exigéncias que um tribunal exige, uma vez que para se
trabalhar neste tipo de entidades é necessario ter algum tipo de conhecimento sobre
leis e direito. E, a seu ver esta licenciatura é mais direcionada para um profissional de
secretariado trabalhar em empresas e instituicdes que a base do seu trabalho nao seja
essa, visto ndo conter nenhuma UC sobre Direito no Plano de Estudos da Licenciatura
em Secretariado.
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Apesar disso, a experiéncia foi enriquecedora e saciou a curiosidade que a
estagiaria tinha sobre o funcionamento do tribunal, ampliando a sua compreensao do
sistema judicial. Posto isto, a estagiaria da assim por concluida esta etapa da sua vida.

28



Relatorio de Estagio | Tribunal Judicial da Comarca de Castelo Branco

Bibliografia

All About Portugal. (s.d.). Paldcio da Justica de Castelo Branco. Obtido em 16 de
fevereiro de 2024, de https://www.allaboutportugal.pt/pt/castelo-
branco/monumentos/palacio-da-justica-de-castelo-branco

ASP - Associacdo Portuguesa de Profissionais de Secretariado e Assessoria. (2020).
Cédigo Deontoldgico. Obtido em 22 de fevereiro de 2024, de https://www.asp-
secretarias.pt/a-asp/codigo-deontologico/

Avelino, ]. (01 de 06 de 2020). Leitores: O Reconquista e o Palacio da Justica de
Castelo Branco. Reconquista. Obtido em 28 de fevereiro de 2024, de
https://www.reconquista.pt/articles/leitores-o-reconquista-e-o-palacio-da-
justica-de-castelo-branco

Blogue "Oficial de Justi¢a". (31 de margo de 2020). Atengdo as novas regras dos CTT.
Obtido em 7 de junho de 2024, de DIARIO DIGITAL DOS OFICIAIS DE JUSTICA
DE  PORTUGAL: https://oficialdejustica.blogs.sapo.pt/atencao-as-novas-
regras-dos-ctt-597702

Coelho, N. (margo de 2015). Gestdo dos Tribunais e Gestdo Processual. Obtido em 22 de
04 de 2024, de https://cejjustica.gov.pt/LinkClick.aspx?fileticket=B]-
bgj0XeQk%3D&portalid=30

Conselho Superior de Magistratura. (s.d.). Conselho Superior de Magistratura -

Tribunais - Informagées Gerais. Obtido em 26 de fevereiro de 2024, de
https://www.csm.org.pt/ficheiros/comarcas/castelobranco.pdf

CTT. (s.d.). Correio Registado. Obtido de
https://www.ctt.pt/particulares/enviar/para-portugal/correio-registado

Diario da Republica. (2024). Obtido em 11 de mar¢co de 2024, de
https://diariodarepublica.pt/

Diccionario Panhispanico del Espafiol Juridico. (2023). Obtido em 01 de marg¢o de
2024, de https://dpej.rae.es/

Dicionario Priberam. (s.d.). Obtido em 04 de mar¢o de 2024, de
https://dicionario.priberam.org/

Dire¢do-Geral da Administracdo da Justica. (2024). Obtido em 06 de marg¢o de 2024,
de https://dgaj.justica.gov.pt/

Figueiredo, P. (2002). Obtido em 28 de fevereiro de 2024, de Monumentos:
http://www.monumentos.gov.pt/Site/APP_PagesUser/SIPA.aspx?id=111

7z

Figueiredo, S. (18 de feveriro de 2021). Gestdo Administrativa: o que §é, tipos,
ferramentas e prdticas. Obtido em 03 de 04 de 2024, de Linkedin:
https://pt.linkedin.com/pulse/gest%C3%A30-administrativa-o-que-
%C3%A9-tipos-ferramentas-e-sergio-figueiredo

29



Carolina Barriga

FORM - COMMERCE: Formagdo Especializada em Vitrinismo e Atendimento ao
Publico. (s.d.). ATENDIMENTO AO PUBLICO. Obtido em 21 de fevereiro de
2024, de Plataforma e-learning do IEFP, IP:
https://elearning.iefp.pt/pluginfile.php/49123 /mod_resource/content/0/ate
ndimento_recursos.pdf

Ministério da Justica. (30 de 06 de 2023). Perguntas Frequentes. Obtido em 23 de
fevereiro de 2024, de eTribunal Citius:
https://www.citius.mj.pt/portal /Default.aspx

Ordem dos Advogados. (2016). Glossdrio OA | Termos Juridicos. Obtido de
https://portal.oa.pt/cidadaos/glossario-oa-termos-juridicos/

Pereira, J. T. (2010). A criagdo e gestdao do sistema informatico dos Tribunais na
computacdo das Tecnologias da Informacao. VII Encontro Anual do Conselho
Superior da Magistratura, (pp. 1-13). Evora. Obtido em 06 de marco de 2024,
de
https://www.csm.org.pt/ficheiros/eventos/encontroscsm/07eacsm/7encontr
ocsm_joelpereira.pdf

Portal Europeu da Justica. (s.d.). Obtido em 18 de marc¢o de 2024, de e-justice.europa:
https://e-justice.europa.eu/home?action=home

Republica Portuguesa. (2023). Obtido de Certificado do Registo Criminal:
https://registocriminal.justica.gov.pt/

Rudo, T. (1999). A comunicacdo organizacional e a gestdo dos recursos humanos:
evolucao e actualidade. Comunicagdo e Sociedade, 179-194. Obtido em 22 de
fevereiro de 2024, de
https://repositorium.sdum.uminho.pt/bitstream/1822/60017/1/1999_Ruao_
Comunicacao-organizacional.pdf

Santos, P. M. (2011). Secretariado - um factor de competitividade organizacional.
Lamego: CPS. Obtido em 20 de fevereiro de 2024, de
https://repositorio.ipv.pt/bitstream/10400.19/984/1/SECRETARIADO_COM
PETITIVIDADE_PAULA%Z20SANTOS.pdf

Servigos Digitais da Justica. (s.d.). Glossdrio. Obtido de
https://justica.gov.pt/sdj/Normas-dos-servicos-digitais/Criacao-de-
Conteudos/Glossario

SICAE. (s.d.). Obtido de http://www.sicae.pt/Default.aspx

Silveira, P. (2016). Contributo das Tecnologias da Informag¢do e Comunica¢do na
Evolugdo do Perfil do Profissional de Secretariado: um Exemplo de Aplicagdo das
Tic. Castelo Branco: Instituto Politécnico de Castelo Branco, Escola Superior de
Educacao. Obtido em 20 de fevereiro de 2024, de
https://repositorio.ipcb.pt/bitstream/10400.11/5451/1/RepCient_Contribut
0%20das%Z20Tecnologias%20da%20Informa%2B%C2%BA%2B%C3%BA0%

30



Relatorio de Estagio | Tribunal Judicial da Comarca de Castelo Branco

20e%20Comunica%2B%C2%BA%2B%C3%BA0%20na%20Evolu%2B%C2%
BA%2B%C3%BA0%20d0%20Perfil%20do%20Profissional%20de%?20Secret
ariado.pdf

Tribunal Judicial da Comarca de Castelo Branco. (2018). Relatério anual de gestdo/
periodo de 1 janeiro de 2017 a 31 de dedezembro de 2017. Castelo Branco.
Obtido em 5 de junho de 2024, de
https://comarcas.tribunais.org.pt/comarcas/pdf2/castelobranco/pdf/Relat%
C3%B3rio%20anual%20do%20Tribunal%20da%20Comarca%20de%20Cast
elo%20Branco%20-%2001-01-2017%20a%2031-12-2017%20-%Z20Final.pdf

Tribunal Judicial da Comarca de Castelo Branco. (2022). Relatério Anual de Gestdo.
Castelo Branco. Obtido em 21 de maio de 2024, de
https://www.csm.org.pt/wp-content/uploads/2023/03/2022-Relatorio-
Comarca-Castelo-Branco.pdf

Decreto-Lei n.2 48/95 do Cédigo Penal - CP. Didrio da Republica n.2 63/1995, Série I-
A de 1995-03-15. https://diariodarepublica.pt/dr/legislacao-
consolidada/decreto-lei/1995-34437675

Decreto-Lei n.2 343/99 do Estatuto dos Funcionarios de Justiga. Diario da Republica

n.2 199/1999, Série [-A de 1999-08-26.
https://diariodarepublica.pt/dr/legislacao-consolidada/decreto-lei/1999-
67047277

Lei n.2 41/2013 do Cddigo de Processo Civil - CPC. Diario da Republica n.2 121/2013,
Série 1 de 2013-06-26. https://diariodarepublica.pt/dr/legislacao-
consolidada/lei/2013-34580575-53380075

Lei n.2 68/2019 do Estatuto do Ministério Publico. Diario da Republica n.2 163/2019,
Série 1 de 2019-08-27. https://diariodarepublica.pt/dr/legislacao-
consolidada/lei/2019-127728219

31


https://diariodarepublica.pt/dr/legislacao-consolidada/decreto-lei/1995-34437675
https://diariodarepublica.pt/dr/legislacao-consolidada/decreto-lei/1995-34437675
https://diariodarepublica.pt/dr/legislacao-consolidada/lei/2013-34580575-53380075
https://diariodarepublica.pt/dr/legislacao-consolidada/lei/2013-34580575-53380075
https://diariodarepublica.pt/dr/legislacao-consolidada/lei/2019-127728219
https://diariodarepublica.pt/dr/legislacao-consolidada/lei/2019-127728219

Carolina Barriga

32



Relatorio de Estagio | Tribunal Judicial da Comarca de Castelo Branco

ANEXOS

Anexo I - Plano e Cronograma de Atividades

FLANO E CRONOGRAMA DE ESTAGIO
LICENCIATUEREA EM SECEETARIADO

I-IDENTIFICACAOQ DO ESTAGIARIO
MNOME: Carolina Sofiz hartins Barmiss

II - ESTAGIO
ENTIDADE ACOLHEDORA: Tribanz]l Tudicizl de Castslo Branco

CONTACTOS DA ENTIDADE ACOLHEDOFRA:

email: chrance judicislf@trinmais orz pt

telafome: 272 340 370 f=x: 272 091 518
SUPERNVISOR.: Luiz Vicente Gomes Garcia
OFIENTADOR.: Carlos Marme] Margues Sena

DATADEDMICIO: 12 7 02 / 2024
DATADE CONCLUSAO: 24 / 05 / 2024
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e

i ¢ e

BREVE HISTORICO DA ENTIDADE ACOLHEDORA:

Tribunal Judicial de Castelo Branco — Atividades de Justiga (CAE: 84230)

ATIVIDADES A DESENVOLVER EM ESTAGIO:

Desenvolver todas as atividades decorrentes da sva situagio de estagidrio{a)

CRONOGRAMA DAS ATIVIDADES A DESENVOLVER:

2024
ATIVIDADES FEV. 'MARCO| ABRIL | MAIO
Tomar contacto com a tramitagdo processual
(Administrativo ou Judicial) ¥ | | x| K
Participar na expedi¢io de correspondéncia ¥ 14
Proceder 4 entrega da correspondéncia ¢ assegurar o seu

Participar no servigo extemo, designadamente, em citages,
notificagdes e penhoras (acompanhando o funcionério

O Estagiirio

responsével pelo servigo)
Atendimento a0 piblico sob orientago de um funciondrio | s | o/ | pr | K
Assistir a audiéncias de julgamento K Y4
Assistir 2 outras diligéncias presididas por magistrado K K 4
O Orientador

Pigiea 20e 2
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Anexo II - Objetivos Especificos da DGA] a Estagiaria

Instituto Politécnico
de Castelo Branco
Polviechnic University

(J DGM

Artigo 2.°
Objetivos especificos

1. Familiarizacao do(a) aluno(a) com o tribunal;
2. No dmbito do servico desempenhado no tribunal, o(a) aluno(a) devera:
a) Tomar contacto com a tramitacdo processual (administrativo ou
judicial);
b) Participar na expedicao de correspondéncia;
c) Proceder a entrega da correspondéncia e assegurar o seu recebimento;
d) Participar no servico externo, designadamente, em citacdes,
notificacdes e penhoras (acompanhando o funcionario responsavel pelo
Servico);
e) Efetuar o atendimento ao publico sob orientacao de um funcionario;
f) Assistir a audiéncias de julgamento;
g) Assistir a outras diligéncias presididas por magistrados.
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Anexo III - Ficha de Avaliac¢ao

1

et ey

ESCOLA SUPERIOR DE EDUCACAD

Avauacko oo ESTAGIO CURRICULAR PELA INSTTUICED f EMPRESS
Home doya Estagiariofa (s): Caralina Sofia Martins Barriga

Cursp: Licenciatura em Secretarizdo

Perisda de Estigio: Inicio em 12002/2024; Fim 24/05/2024.
Entidade Acolhedora; Tribunal Judicial de Castels Branco
Manitor do Estigio: Carkos Manuel Margues Sena

Cargo ow Funcdo: Escrivio de Direito
Professon{a) Responsdvel: Luis Vieente Gomez Garcla

Indique o sew grau de satisfacio em relacio ao estdgio curricular realizado pelols) alunofs),
assinalando com uma cruz a8 sua opcdo relativarmente & cada um dos itens. Classifique de
acordo com uma escala de 1 a5 {1 = Muito Frace; 2 — Fraco; 3 — Médio; 4 - Bam; 5 = Multo

Bomy):

st i ] -] B L] !
L Assiduidade

. Fontualidade

3 Espirto Crition

4. Inicigthen @ Autonomis

5 Sentido de Responsalilidade

& Saber Cuwr

o o o I
OO0O0O000OaO
Oo0O00O0Oo0ad
O00=XEEDOO
B EEIOREB

7. Capsodade de Comunicar

R BCH, TC 04,00
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2. Gapocidade de Integragdo em Equipa D D D D m

3. Reldionamaento Interpessoal D D D D

R T o o o m]
0 B O

2. Capacidache pacn intecir em deess drenas

YT TR I @ @ OE O

T o o o m]

P O O O @ O

& Comecmmts i evrod o O o o m]

Questdes de Sintese:

1~ Pretende continuar a receber estudantes do IPCB para realizarem estégios?

Slm Nio

2 - Quais 0s pontos fortes do desempenho do estudants no estigio?
- *

b . — -~ 3 x —

3 - Quais os pontos fracos que detetou no desempenho/formagdo do estagiario?

s X cdor o e o o
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3

Yo 8-y b

I

4~ 0 que entende sobre a duragio do periodo de estagio?
Insuficiente D Suficiente @

5 —Sugestdes para a melhoria da formagdo do estagidrio?

ﬁ.:_‘[l_.Qa_M_,!_deLw‘a de 2021

Pela Empresa/instituigio

/OaanJ é’"_

Reg.IPCB.TC. 0401
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Anexo IV - Parecer de Admissibilidade a Provas Publicas

0c

Lk s 4 Paan

Parecer de admissibilidade a p. publi

(Conforme o n." 2 do artign 15* do Regulamento de Estagao /Trabalho de Projen)

Apos lestura ¢ analise do relatono final de Estagio/Trabalho de Projeto da Aluna
Carolina Barnga,

0 e

com 2 sua admissbiidade 2 provas piblicas para efertos de avaliagio final.

D Nio concordo

com 2 sua admissbidade 2 provas pitblicas para efertos de avaliagio final,
porgue_feune 0s requisitos para o efeito.

Castelo Branco,20) de Junho de 2024

O Supervisor Cientifico e Pedagognco,

Las V. Gomez Garaa

Asinado por
Num deldentificacio TRPT-1586136
Data: 202406 20 17:1 2430100

E CHAVE MOVEL
LE R N ]

C8.1C04.02 Pagina 1de 1
8
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