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Resumo

De acordo com o plano curricular da Licenciatura em Secretariado da Escola
Superior de Educacdo (ESECB) de Castelo Branco, esta prevista a realizacao de um
Estagio Curricular durante o 22 semestre do 32 ano. Este relatério refere-se ao estagio
efetuado no Tribunal Judicial no Nucleo de Vila Nova de Famaliciao da Comarca de
Braga, no periodo de 12 de fevereiro a 24 de maio de 2024, totalizando 600 horas de
experiéncia pratica.

Este relatorio tem como propdsito detalhar as atividades executadas conforme o
plano de estagio estabelecido no inicio do semestre (anexo 1). De forma mais
especifica, no apoio a entrada e saida de correspondéncia, na utilizacdo de aplicacées
informaticas de apoio as tarefas administrativas, na digitalizagdo de processos e
outros documentos e no arquivo.

Desta forma, buscamos combinar os conhecimentos tedéricos obtidos durante o
curso com as habilidades praticas, resultando num documento que ilustra, de certa
forma, as atividades diarias de um profissional de Secretariado.

Palavras-chave

e Estagio

e Inteligéncia Emocional
e Justica

e Secretariado

e Tribunal
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Abstract

Selon le Bachelor's Dégrée Curriculum au Secrétariat de 1'Ecole Supérieure de
I'Education (ESECB) de Castelo Branco, un Stage Curriculaire est prévu pendant le
2éme semestre de la 3éme année. Ce rapport concerne le stage effectué au Tribunal
Judicial en Vila Nova de Famalicao dans le District Judiciaire de Braga, du 12 février
au 24 mai 2024, totalisant 600 heures d'expérience pratique.

Ce rapport a pour but de détailler les activités réalisées conformément au plan de
stage établi en début de semestre (annexe 1). Plus précisément, dans le soutien a
I'entrée et a la sortie du courrier, dans l'utilisation d'applications informatiques pour
soutenir les taches administratives, dans la numérisation des processus et d'autres
documents, et dans l'archivage

De cette maniére, nous cherchons a combiner les connaissances théoriques
acquises pendant le cours avec les compétences pratiques, aboutissant a un document
qui illustre, d'une certaine maniére, les activités quotidiennes d'un professionnel en
Secrétariat.

Keywords

e Cour

e Intelligence émotionnelle
e Justice

e Secrétariat

e Stage
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Relatorio de Estagio | Tribunal Judicial de Vila Nova de Famalicdo

Introducao

Este relatério surge no ambito da Unidade Curricular de Estagio/Trabalho de
Projeto da Licenciatura em Secretariado, da Escola Superior de Educacao do Instituto
Politécnico de Castelo Branco (ESE-IPCB).

0 mesmo apresenta as atividades desenvolvidas no Tribunal Judicial de Vila Nova
de Famalicdo (TJVNF) - Comarca de Braga, durante o estagio que decorreu entre 12
de fevereiro e 24 de maio de 2024, com a duracao total de trés meses e duas semanas.

Segundo (Conceito.de.,, 2013), o estagio é a oportunidade para os estudantes
aplicarem os seus conhecimentos e habilidades na pratica profissional. O estagiario,
como aprendiz, busca através do estadgio adquirir experiéncia pratica, enquanto é
orientado por um “tutor” no local onde esta a estagiar e por um supervisor que é um
professor da sua instituicdo de ensino.

Os estagios representam momentos Unicos de aprendizagem, nos quais os
estagidrios mergulham em experiéncias e se adaptam a novas realidades. Durante
esse periodo, eles tém a oportunidade de explorar e descobrir qual sera o seu futuro
perfil profissional. Enfrentando desafios do ambiente de trabalho, é possivel
aprofundar os conhecimentos tedricos e transformar ddvidas em aprendizagens
praticas, abrindo portas para novas possibilidades na carreira, como afirma
(Conceito.de., 2013).

Neste contexto, a estagidria foi considerada uma mais-valia ao proporcionar a
aplicagdo pratica dos conhecimentos adquiridos, ao longo da licenciatura, no local do
estagio, aplicando a base das unidades curriculares de tecnologias da informacao e
comunicacao, técnicas de secretariado, arquivo e comunica¢do interpessoal nas
organizacgoes.

Ao participar ativamente nas atividades operacionais do tribunal, a estagiaria teve
a oportunidade de estabelecer uma ponte entre a teoria estudada e a pratica
profissional. Este relatorio ndo descreve apenas as atividades delineadas no plano de
estadgio (anexol a 3), mas também oferece uma andlise abrangente do trabalho
realizado, em conformidade com o plano curricular do curso de secretariado e em
conformidade com o protocolo de estagio (anexo 4 a 9).

O relatorio foi organizado conforme as diretrizes e normas estabelecidas pela ESE-
IPCB para a elaboracgao de relatorios de estagio, seguindo a seguinte estrutura:

O primeiro capitulo recai na fundamentacdo tedrica das atividades desenvolvidas
ao longo do estagio.

No segundo capitulo a estagiaria aborda os objetivos do estagio bem como,
apresenta a sua entidade acolhedora e relata alguns factos relevantes da mesma.
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O terceiro capitulo descreve as atividades desenvolvidas, durante todo o estagio, e
que se encontram em conformidade com o plano de estagio, supramencionado.

No quarto e dltimo capitulo, é elaborada uma meméria descritiva que inclui uma
reflexdo e avaliacdo critica sobre o percurso realizado, com foco nos parametros
abordados nos capitulos anteriores. Por fim, sdo apresentadas a conclusao, seguida da
bibliografia, apéndices e anexos.

A metodologia adotada para a elaboragao deste relatério baseou-se na consulta de
documentos fornecidos pelos professores das unidades curriculares (UC’s), bem
como na bibliografia recomendada para a Licenciatura em Secretariado. Além disso,
foram considerados artigos cientificos e outras fontes pertinentes, que serdo citados
na bibliografia deste relatorio.
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1. Fundamentacao teérica

Este primeiro capitulo pretende sustentar teoricamente as atividades realizadas
no TJVNF - Comarca de Braga ao longo do estdgio curricular. No entanto, é de
conhecimento geral que a componente teorica, por si s6, ndo é suficiente para dotar o
futuro profissional de competéncias para o correto exercicio de qualquer funcao, seja
na area do secretariado ou em qualquer outra. O estdgio curricular proposto pela
instituicdo de ensino (ESE-IPCB) vem colmatar esse aspeto de forma a acrescentar
uma mais-valia ao portefélio do estudante.

O estagio foi desenvolvido na area do secretariado no TJVNF, com a realizacdo de
diversas atividades nesta area, sendo as mesmas fundamentadas, teoricamente, ao
longo do relatério, onde serdo abordados temas tais como:

» Histéria e evolugdo da justica;

» Histéria e evolucao do arquivo;

» Tecnologias da informacao e comunicagao;
» Inteligéncia emocional.

Destacando a escolha de abordar um tema delicado como a inteligéncia emocional,
a estagiaria considera fundamental discutir este assunto porque este tema é
especialmente relevante num tribunal, onde as questdes sdo sensiveis e podem afetar
suscetibilidades. Uma vez que para se relacionar ndo s6 com os colegas de trabalho,
mas também com o mundo é necessario saber comunicar e perceber o lado do outro,
ou seja, ser empatico. Este tdpico surge como um indicativo a liberdade de expressao
e aos sentimentos.

1.1 Histéria e evolucao da justica

Muitos se perguntam sobre o que é a justica? Para responder a esta questdo, e
segundo, Ordem dos Advogadosa historia e evolucdo da justica remontam aos
primordios da civilizacdo humana e explica-se da seguinte forma:

1. Na Grécia antiga a justica estava associada a ideia de equidade e ao respeito
as leis estabelecidas.

2. Naldade Média, a justica estava entrelacada com o poder da igreja catolica,
que influenciava as leis e normas sociais sendo a mesma aplicada pelas
cortes feudais de acordo com as normas e os costumes da época.
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3. Naldade Moderna, com a presenca do Estado Moderno, a justica tornou-se
uma atribuicao do poder soberano, detentor do monopolio da aplicacao das
leis. O iluminismo introduziu novos principios de justica como a igualdade
perante a lei.

4. Na atualidade, a justica abrange nao apenas a aplicacao das leis, mas
também questdes sociais, ambientais e econémicas. A busca pela justica
mais inclusiva tem gerado debates sobre direitos humanos, igualdade de
género e acesso universal a justica.

Em resumo, a evolug¢do do conceito de justica reflete as mudancas sociais, politicas
e culturais ao longo da historia assim como anteriormente afirmado por (Advogados,
s.d.).

Mas afinal o que é a justica?

Segundo (Ban Ki-moon, s.d.), "A justica social é um pilar essencial para fomentar a
harmonia e o progresso entre as nagoes. Ao defender os direitos das minorias, como a
igualdade de género e os direitos dos povos e dos migrantes, esta-se perante a justica
social. Da mesma forma, ao eliminar obstaculos relacionados ao género, idade, raga,
etnia, religido, cultura ou deficiéncia, esta-se a trabalhar em prol de uma sociedade
mais equitativa e inclusiva.”

Assim sendo, podemos afirmar que a justica se refere ao principio ético que visa
garantir que todas as pessoas sejam tratadas de forma equitativa e imparcial, com
base em padrdes de moralidade, equidade, lei ou retidao. Envolve o respeito pelos
direitos individuais e coletivos, a aplicacdo imparcial das leis e a promo¢do do bem
comum, com base em (Ban Ki-moon, s.d.).
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1.2 O que faz um secretario na justica?

Segundo, (Conceito.de., 2013), o secretariado refere-se ao conjunto de funcgdes e
responsabilidades administrativas relacionadas a gestdo e organizacdo de
informacgdes, documentos e comunica¢des dentro de uma organizacdo. Geralmente,
essas funcdes envolvem a assisténcia administrativa a executivos, a manutencao de
arquivos, a coordenacgao de reunides e agendas, entre outras tarefas correlatas.

Ainda segundo o mesmo autor, secretario/a pode ser utilizado para designar tanto
o departamento ou divisdo de uma organizacdo responsavel por tarefas
administrativas quanto o local fisico onde essas atividades sdo realizadas. Por
exemplo, o "Departamento de Secretaria" ou a "Sala da Secretaria”. O objetivo
primordial da secretaria é facilitar e coordenar eficientemente as operagoes
administrativas da organizacao.

Os secretarios em 6rgaos do governo ligados a justica podem exercer diferentes
funcdes, dependendo do seu nivel de formacao.

Segundo (Europeia, 2018), a profissional de secretaria é encarregue da
preserva¢do dos autos dos processos e da manutencdo do registo do tribunal geral,
onde todos os atos processuais sdo registados. Além disso, é incumbida a secretaria a
rececao, transmissao e conservacao de todos os documentos, bem como a notificacao
dos atos processuais aos representantes das partes e aos requerentes de assisténcia
judiciaria.

De acordo com Direcdo Geral da Administracao da Justica (DGA]), os funcionarios
de justica sdo individuos nomeados para ocupar posi¢coes nos quadros de pessoal das
secretarias dos tribunais e servigos do Ministério Publico. Eles sdo regidos por um
estatuto proéprio, o estatuto dos funcionarios de justica, o qual estipula normas
especificas aplicaveis a este grupo em virtude das suas atribuicbes nos drgaos
auxiliares do sistema judicial.

Estes profissionais estdo agrupados em diferentes categorias:
v' Oficial de justica;
v’ Técnico superior;

v' Assistente técnico;
v’ Assistente operacional.

No contexto da tramitacdo processual, destaca-se o grupo de oficial de justica,
responsavel por prestar suporte essencial, desempenhando um papel muito similar
ao que faz uma secretaria administrativa numa organizacao.

As categorias e carreiras no dmbito do grupo de oficial de justica compreendem,
entre outras as de:

e Secretario de tribunal superior e de justica
5
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e C(Carreiras judicial e dos servigcos do Ministério Publico
Estas incluem diversas categorias, tais como:

e Escrivdo auxiliar
e Técnico de justica principal.

A DGAJ cabe recrutar, gerir e administrar os funcionarios de justica, processar as
suas remuneracgdes, providenciar formacao por intermédio do centro de formacao e
efetuar movimentos de oficiais de justica.

Em suma, um profissional que possua uma licenciatura em secretariado pode
exercer num tribunal fun¢des de:

o Telefonista;

e Escrivao auxiliar;

e Secretario de tribunal superior e de justica;
e Oficial de justica;

e Informatico;

e Assistente técnico;

e Assistente operacional.
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1.3 Competéncias do profissional de secretariado do

século XXI

De acordo com Jesus,Catia (pag.15 a 17- Dissertacdo de 2021), o profissional de
secretariado, uma das profissdes mais antigas que remonta a Civilizacdo Antiga,
evoluiu ao longo dos séculos para desempenhar um papel essencial na gestdo
estratégica das organizacgoes publicas e privadas.

A sua funcdo, historicamente reservada aos homens, diversificou-se com a
participacdo crescente das mulheres, especialmente ap6s as guerras mundiais.

Hoje, os profissionais de secretariado sao versateis e exercem uma ampla gama de
funcdes, desde o suporte administrativo até a assessoria estratégica.

Com a globalizac¢do e expansao do mercado, o perfil desses profissionais tornou-se
mais abrangente, segundo Correia,Cristina (Associacdo Portuguesa de Profissionais
de Secretariado- 2019), e inclui:

Exercer func¢des de cariz estratégico dentro de uma organizagao;
Utilizacdo de raciocinio légico;

Aplicagdo do pensamento critico;

Organizagao e elaboracao de trabalhos administrativos na area da gestdo;
Capacidade de entrosar entre diversos setores da organizacao;
Capacidade comunicativa e linguistica, essencialmente nos processos de
negocio;

Capacidade de liderar;

Dominar a escrita num contexto técnico;

Deter conhecimentos estratégicos, fundamentalmente, nos negécios;
Compreender nog¢des fundamentais de contabilidade;

Capacidade de gerir instrumentos tecnologicos;

Registo e processamento de contas e/ou despesas;

Obter conceitos basicos de legislacdo comercial, fiscal e laboral;
Aprovisionamento de apoio ao gestor podendo atuar como cogestor;
Inteligéncia emocional.
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1.4 Histoéria e evolucao do atendimento telefénico

A evolucao das telecomunicagdes em Portugal remonta ao século XIX, quando as
primeiras redes telefénicas foram estabelecidas em Lisboa e Porto pela Edison Gower
Bell Telephone Co. of Europe, Limited, em 1882. A concessdao foi posteriormente
transferida para a The Anglo Portuguese Telephone Company (APT) em 1887. Essas
empresas operaram as redes telefénicas das duas principais cidades portuguesas por
cerca de setenta anos, antes de serem nacionalizadas pelo Estado Portugués em 1967,
formando a empresa TLP.

Conforme é citado por (Rollo, 2010) o telefone patenteado por Alexander Bell em
1876, chegou a Portugal em 1877, com as primeiras comunica¢des experimentais
entre Lisboa e Carcavelos.

Figura 1 -12 telefone por Alexander Bell

Fonte: (Rollo, 2010)

A telefonia ganhou impulso nas décadas seguintes, especialmente apds a
instalacdo das primeiras redes publicas em Lisboa e Porto, por volta de 1882. Ao
longo dos tempos, as redes foram expandidas para outras cidades do pais, como
Coimbra, Braga e Setubal, tanto por empresas privadas quanto pelo Estado,
representado pelos CTT - Correios, Telégrafos e Telefones.

Segundo Vale,Juliana (Likendin 2020) no inicio do século XX, houve um aumento
significativo na utilidade do telefone, com jornais, teatros e hotéis aderindo ao
servico. O telefone foi gradualmente substituindo o servigo telegrafico.



Rafaela Azevedo Ferreira

_ARRN
Figura 2 - Servigo telegrdfico

Fonte: (Vale, 2020)

Nas décadas seguintes, houve uma expansao continua das telecomunicacées em
Portugal, com a introducao de servigos de valor acrescentado e a moderniza¢dao das
redes.

Durante a segunda metade do século XX, as telecomunica¢des em Portugal
testemunharam um rapido avanc¢o, com a automacao das centrais telefénicas.

Figura 3 - Central telefénica do antes

Fonte: (Vale, 2020)

Atualmente, o atendimento telefénico é efetuado de uma forma mais simples e
eficaz através de redes moveis, dados e até através da internet, como se pode
observar na imagem abaixo:
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Figura 4 - Atendimento telefénico de hoje

Fonte: https://tmtelecom.com.br/wp-content/uploads/2017/10/centrais.jpg

1.5 Arquivo

Ao olharmos para a evolucdo da escrita ao longo dos anos, percebemos a
importancia de cada etapa. Todo o cidaddo deve entender os avangos que foram feitos
e como eles mudaram a sua vida. Desde os primeiros suportes de escrita até o
surgimento do papel, cada progresso marcou nossa histéria. A necessidade de
progresso levou a criagdo de arquivos e bibliotecas.

Mas o que é um arquivo?

7

Este conceito é essencial, na medida em que a escrita evoluiu e surgiu a
necessidade de organizar e armazenar documentos.

Logo, Arquivo ¢, segundo, Ulisboa Técnico, “o conjunto organico de documentos,
independentemente da sua data, forma e suporte material, produzidos ou recebidos
por uma pessoa juridica, singular ou coletiva, ou por um organismo publico ou
privado, no exercicio da sua atividade e conservados a titulo de prova ou informacgdo.”

1.5.1 Histéria e evolu¢ao do arquivo

Segundo Porto,Daniela (Dissertacao UBI 2013 -pag. 15 a 17), a histdria e a
evolucdo do arquivo remonta aos primdérdios da escrita, destacando-se os registos
suméricos em placas de argila e o arquivo Ebla na Siria.

11
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Figura 6 - Arquivo Ebla Siria

Fonte: (Porto, 2013)

Posteriormente, os gregos e romanos desenvolveram sistemas organizacionais
mais sofisticados para os arquivos, refletindo o poder e a administracdo das
sociedades da época.

Durante a Idade Média, houve uma diminui¢do na atividade escrita, mas a igreja
desempenhou um papel importante na preservacao e organizacdo dos documentos.
Com o Renascentismo, a Reforma Protestante e o lluminismo, os arquivos ganharam
destaque novamente, tornando-se centros de pesquisa histérica e académica.

A Revolucdo Francesa marcou o inicio da abertura dos arquivos publicos aos
cidadaos dos primeiros arquivos nacionais.

Na Idade Contemporanea, os arquivos tornaram-se essenciais para preservar a
memoria da humanidade e contribuir para o conhecimento histérico.

12
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Segundo a Universidade Federal da Bahia, a historia evolutiva do arquivo acontece
como esquematizado, na figura seguinte:

Histéria evolutiva dos ¢
arquivos -
- S}
§ ? Antiguidade
456 a 444 a.C

/ Cartérios séc XVl a XVI

_ < Arsenal de

Laboratoério de out(;:}cljgcil(tlexsec
historia

séc XIX e XX
X

Figura 7 - Histéria evolutiva dos arquivos

Fonte: (Bahia, s.d.)

Atualmente podem arquivar-se documentos de diversas formas, sendo as mais
comuns em documento fisico e ou em formato digital.

Segundo Franco, Hugo (Professor da UC de Arquivo- powerpoint disponibilizado
em aula no ano letivo 2022/2023) e o documento fornecido na sua UC, para que os
documentos sejam preservados da forma mais correta estes necessitam de seguir
algumas regras arquivistas tais como:

e Localizacdo: deve ser acessivel e com capacidade para se expandir;

e Iluminac¢do: ampla, repartida e sem incidéncia direta de luz solar;

e Ventilacdo: Ventilacdo natural, constante e regulavel;

e Seguranca: contra incéndio, roubo, infiltragdes, etc.;

e Disposicao: facil consulta e conservacao, espaco livre para deslocacao;
e Higienizagao: limpo, bem cuidado, com desinfe¢ao periddica.

Os arquivos podem ser classificados quanto:

e Forma de organizacao;

e Frequéncia de consulta;
e Posicao dos documentos;
¢ Grau de informatizagao.

Ficando subdivididas da seguinte forma:
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ARQUIVOS

Nivel de
informatizacdo

Forma de
organizagdo

Frequéncia de
consulta

Posicdo dos
documentos

l_
I—

N3o
informatizados

Parcial ou
Descentralizados Semi-ativos totalmente
informatizados

Centralizados Ativos

Inativos ou
mortos

Mistos

Figura 8 - Classificagdo do arquivo

Fonte: (Franco, 2022/2023) (PPT da UC de arquivo)

Na imagem seguinte o arquivo encontra-se:

e Descentralizado;

e [nativo;

e Horizontal e suspenso;
e Nao informatizado.

Figura 9 - Arquivo gaveta

Fonte: https://acervonet.com.br/blog/conheca-todos-os-tipos-de-arquivo
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0 seguinte arquivo quanto a sua classificagdo é:

e Descentralizado;

e Semiativo;

e Vertical;

e Nao informatizado.

Figura 10 - Arquivo em estantes

Fonte: Google

Quanto ao ultimo exemplo, este arquivo é:

e C(Centralizado;

e Ativo;

e Horizontal e rotativo;
e Na3ao informatizado;

Figura 11 - Arquivo rotativo

Fonte: https://www.movixira.pt/pt/arquivo-rotativo
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Segundo Balcky,Leila (Dissertacdo de 2011- pag. 10 a 12), o arquivo digital é uma
colecao organizada de informag¢des armazenadas eletronicamente, utilizando meios
digitais. Esses arquivos podem conter uma variedade de tipos de dados, incluindo
documentos de texto, imagens, videos, dudios e bancos de dados, entre outros.

Em resumo, para Balcky,Leila (Dissertacdo de 2011- pag. 10 a 12) os arquivos
digitais sdo fundamentais na era digital, proporcionando eficiéncia, seguranca e
acessibilidade, e sdo amplamente utilizados em diversos setores para a gestdo de
informacades.

Figura 12: Arquivo digital

Fonte: (Definigcdo: entenda jd o que é arquivo com a destaque!, 2023)

Quanto a sua ordenacao todos os arquivos seguem uma das seguintes formas:

Esquema 1- Ordenagdo arquivistica

Alfabética Cronoldgica Geografica Numérica

Ideoldgica Automatica Alfanumeérica

Podemos concluir que o arquivo segue normas e diretrizes importantes, normas
essas ligadas as suas principais funcoes:

e Recolher e ordenar a informacao;
e Fornecer os documentos solicitados;

16
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e Controlar os atos administrativos;
e Conservar os documentos.

Estas fun¢des s60 podem ser respeitadas e seguidas se os profissionais que
trabalham no arquivo seguirem todas as regras e diretrizes supramencionadas.

1.6 Competéncias técnicas

1.6.1 Tecnologias da informacdo e comunicacado
(TIC)

De acordo com (Mundo, TICs, 2022), as tecnologias de informac¢do e comunicagao
(TIC) sdo um conjunto de recursos tecnolégicos que proporcionam um novo modo de
comunicagdo e de acesso as informacoes.

Surgiram durante a Terceira Revoluc¢do Industrial, destacando-se a partir dos anos
70 e ganhando maior atencdo na década de 1990. Essas tecnologias sao
caracterizadas pela sua agilidade, praticidade e informacdo através da digitalizacao e
da comunicagdo em rede.

A sociedade da informa¢do e do conhecimento foi moldada por essa nova
dinamica de comunicagdo, principalmente através de redes telefénicas e virtuais. As
TIC incluem computadores, redes e dispositivos méveis, automatizando processos de
negocios, pesquisa cientifica e educacdo. Estas beneficiam a producdo industrial,
facilitam a comunica¢ao e promovem a cooperacao, criatividade, pensamento critico e
a multiculturalidade.

No entanto, também geram desafios como a dispersao da informacao, exposicao
da vida pessoal, isolamento social e riscos a privacidade, destacando a importancia de
abordar esses aspetos para maximizar os beneficios das TIC.

Em suma, as TIC vieram revolucionar o mundo tal como o conhecemos hoje.

1.6.2 Plataforma dos CTT

De acordo com Roque, Maria (Artigo de 2020), CTT é a sigla para Correios,
Telégrafos e Telefones em Portugal, e € uma empresa que opera como distribuidora
dos correios em todo o Continente e Ilhas.

A estagiaria usou a plataforma dos CTT para enviar correio registado e normal,
durante o seu tempo de permanéncia na sec¢ao central, seccdo onde comegou o
estagio.

7

A plataforma é bastante complexa pelo que é necessario seguir determinados
passos para que o envio consiga ser efetuado de forma correta. A mesma visa
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melhorar a entrega da correspondéncia sem ser necessario a deslocagdo dos cidadaos
até aos correios, onde estes enfrentam filas para deixar as suas encomendas. Deste
modo, a utilizacao deste recurso permite agilizar processos e evita tempos de espera
desnecessarios.

1.6.3 Plataforma citius

Segundo (Avelar, Ribeiro advogado s.d.), o citius é uma plataforma de informacao
para profissionais da justica em Portugal, que busca modernizar o sistema judicial ao
facilitar o acesso a justica, agilizar processos e melhorar a eficiéncia oferecendo:

e o0 acesso a informacdes processuais;
e envio eletrénico de documentos;

e consulta de custas judiciais;

e gestdo de agendas.

Para os advogados, esta plataforma significa acesso rapido a informacgdes, gestao
de tempo e redugdo de custos, mas também tem desafios como:

e adaptacdo ao sistema;
e problemas técnicos;
e garantira na seguranga e protecao de dados.

A plataforma citius marca um avango significativo na modernizacdao do sistema
judicial portugués e na interacdo dos advogados com os tribunais. Contudo, é
essencial que o sistema evolua para atender as novas demandas dos profissionais do
direito e da sociedade. Esta possui diferencgas significativas para quem o utiliza num
tribunal, por exemplo, ou um utilizador comum. Essas diferencas constam
essencialmente no design da plataforma.

O constante aprimoramento desta plataforma é essencial para garantir a eficiéncia
do sistema judicial portugués.
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1.7 Inteligéncia Emocional

De acordo com (Viva, Psicologia Artigo de 2018), a inteligéncia emocional é a
capacidade de identificar e lidar com as emog¢des e sentimentos pessoais e de outros
individuos.

Um exemplo é a pessoa que consegue terminar as suas tarefas e atingir as suas
metas, mesmo sentindo-se triste e ansiosa ao longo de um dia de trabalho.

E uma habilidade que permite gerir melhor os sentimentos e a forma de agir com
base neles.

Figura 13 - Inteligéncia emocional

Fonte: https://vivadi.com.br/inteligencia-emocional-vivadi/

A primeira referéncia a inteligéncia emocional de que se tem noticia é do século
XIX, da autoria do naturalista Charles Darwin. Tinha a ver com o instinto de
sobrevivéncia e com a teoria evolucionista da adaptabilidade.

No século XX, surgiram outras ideias como as de inteligéncia social, que tratava
sobre a capacidade humana de compreender e motivar uns aos outros, e a de
inteligéncia multipla, que abordava os aspetos intra e interpessoais.

Com o psicdlogo, Howard Gardner, foi a primeira vez que se procurou entender os
proprios sentimentos, motivacdes e medos.

O termo em si foi usado pela primeira vez em 1990 pelos pesquisadores Peter
Salovey e John D. Mayer, na revista Imagination, Cognition and Personality.

Todos eles tiveram participacdo no desenvolvimento do conceito e nos estudos
envolvendo a inteligéncia emocional.
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Mas nenhum deles tem um papel tdo fundamental quanto o escritor Daniel
Goleman que foi o responsavel por popularizar o tema e é o autor do best seller
Emotional Intelligence, de 1995.

Goleman foi o primeiro a aprofundar-se na complexidade da inteligéncia
emocional e a apresentar resultados de novos estudos sobre a mente humana,
associando diversos aspetos da nossa personalidade as habilidades cognitivas. Entre
as suas principais contribui¢cdes técnicas esta a criacdo do conceito de Quociente
Emocional (QE), um complemento ao Quociente de Inteligéncia, o famoso QI.

Segundo o mesmo ator, a capacidade que uma pessoa tem ao lidar com as suas
emoc¢des é muito mais importante que a sua competéncia de processar informagdes.
0 sucesso de uma pessoa, de acordo com o pesquisador, tem 80% a ver com o seu QE,
enquanto o QI é responsavel pelos outros 20%.

BESTSELLER
INTERNACIONAL

GOLEMAN

'LIVRO QUE MUDOU O + __
CONCEITO DE INTELIGENCIA
EMOCIONAL Figura 14 - QI + QF = Sucesso
Fonte: https://encrypted-
- thn0.gstatic.com/images?q=tbn:ANd9
GcSG-

Figura 15 - Best seller

Fonte: https://www.wook.
1.7.1 O que é ser uma pessoa inteligente?

Acreditou-se, por anos, que a medida com a qual se quantificava a inteligéncia era
apenas e exclusivamente através do Quociente de Inteligéncia (QI) de uma pessoa.

No conceito de QI esta a habilidade de raciocinar, pensar nos problemas de forma
abstrata, gerar solugdes para assuntos complexos e aprender rapidamente.

Tudo isso relacionado com o desenvolvimento cognitivo do individuo.

Contudo, muitos passaram a questionar essa teoria de inteligéncia tnica.
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E em contraposicao a essa corrente, Howard Gardner elaborou a teoria das
multiplas inteligéncias na década de 1980.

Howard Gardner
9 tipos de inteligencia

Figura 16 - Teoria das muiltiplas inteligéncias

Fonte: https://thefutureschool.com.br/multiplas-inteligencias-tecnologia

1.7.2 O que significa ter controlo sobre a
inteligéncia emocional?

E ter consciéncia das emocgoes existentes, como a felicidade, a raiva, a angustia, o
medo, o alivio, o tédio, etc., que se pode “experimentar” entendendo a maneira como
cada uma é estimulada e desenvolver formas de como lidar com elas.

Figura 17 - Emocgdes

Fonte: https://www.telavita.com.br/blog/divertida-mente-e-emocoes
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1.7.3 Os 5 pilares da inteligéncia emocional

Goleman categorizou a inteligéncia emocional em cinco pilares:

1. Autoconsciéncia

E a capacidade reconhecer as emocdes.

Entender como surgem, de onde vém e de que maneira se manifestam.
Normalmente, os sentimentos provocam dois tipos de reagdes:
Psicolégicas - pensamentos e crencas

Fisicas - sintomas como arrepios ou indisposi¢ées, por exemplo.

2. Autorregulacao

E o controlar emogdes, ou seja, a competéncia de gerir os sentimentos.

3. Auto motivacao

Diz respeito a motivar-se e a manter-se motivado, ou seja, usar as emog¢des em
prol de algum objetivo especifico seja ele pessoal ou profissional.

Se a meta é ser promovido, por exemplo, o exercicio que deve ser feito é: de que
maneira posso gerir os meus sentimentos, de modo a ter decisdes mais assertivas que
me permitam aproveitar as oportunidades? Privilegiar a razdo seria a decisdo mais
6bvia, mas na verdade o sucesso esta no equilibrio.

4. Empatia

Este fundamento é o primeiro que aborda as competéncias interpessoais onde o
desenvolvimento da empatia, neste caso, vai além do conceito “colocar no lugar do
outro”. E reconhecer que todos ao redor, os amigos, a familia, etc. também tém as suas
emocoes e precisam de aprender a lidar com elas.

5. Relacionamento Interpessoal

O ser humano vive das relagoes.

Unimo-nos para sermos mais fortes e superar os obstaculos juntos.
E é sobre isso que trata este ultimo fundamento.

A necessidade de nos relacionarmos com o outro e como as competéncias sociais
podem ser Uteis nesse sentido.
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1.7.4 Caracteristicas de pessoas com inteligéncia
emocional

Goleman definiu que pessoas com inteligéncia emocional se caracterizam da
seguinte forma:

Autoconsciéncia

Pessoas que se conhecem.
Que tém consciéncia das suas forcas, fraquezas e limitacdes.

Pessoas que aprendem a explorar as suas potencialidades e que respeitam os seus
limites.

Auto motivacdo

E algo interno.
Que permite colocar os sentimentos encarregues das metas pessoais.

Perseverancga, resiliéncia e iniciativa sdo caracteristicas de pessoas auto
motivadas.

Reconhecimento das emocoes nas outras pessoas

Sentir o outro num ambiente social, perceber as suas dores e necessidades, ter
empatia.

Controlo emocional

Capacidade de lidar com situa¢des adversas, mantendo o controlo e a seguranga,
de forma positiva e menos stressante.

Relacionamentos interpessoais

Interagir num ambiente social.

Estar emocionalmente disponivel, ser persuasivo, influente e saber administrar
conflitos.
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1.7.5 Beneficios da inteligéncia emocional no
trabalho

“A autoconsciéncia faz com que consigamos compreender, mais facilmente, as
nossas proprias necessidades e probabilidade de certas coisas acontecerem, o que
acaba por facilitar a avaliacao de solugdes alternativas” - Gary Yukl

“Devera comecar por si mesmo e nao limitar o ato de gerir a um s6 aspeto, pois
existem varios que deverao ser considerados” - Bolin

Ao iniciarmos o desenvolvimento da autoconsciéncia, seremos capazes de gerir os
outros de forma mais eficaz. Gestdo nao significa que tenhamos de liderar os outros.
Muitas vezes, trata-se da lideranga de nds proprios, o que s6 se consegue atingir com
muita autoconsciéncia. Deve-se fazer uma separacao de trés areas: liderar o negécio,
liderarmo-nos a nés proéprios e liderar os outros - o elemento mais importante é
saber liderarmo-nos a nds préprios. Nao se pode melhorar o bem-estar de outra
pessoa sem encarar primeiro as nossas emocoes. O que distingue um lider é o nivel de
inteligéncia emocional e as competéncias a ele associadas que o irdo ajudar a
desenvolver um trabalho mais eficaz isto segundo o autor (Michael Page - Empresa de
recrutamento em PORTUGAL, s.d.)

1.7.6 Dicas sobre como desenvolver inteligéncia
emocional

1. Observar e analisar o proprio comportamento;
2. Dominar as emocoes;

3. Aprender a trabalhar as emocoes negativas;

4. Aumentar a autoconfianca;

5. Aprender a lidar com a pressao;

6. Ndo ter medo de se expressar;

7. Desenvolver o sentimento de empatia;

8. Colocar em pratica a resiliéncia;

9. Formular uma “resposta” em vez de “reagir”;

10. Conhecer os proéprios limites.

A inteligéncia emocional pode ser desenvolvida sendo determinante para o
sucesso profissional e pessoal. No ambito profissional permite-nos colocar a cognitiva
a funcionar, estabelecer parcerias, criar um ambiente de trabalho positivo e uma
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mentalidade de crescimento coletivo. No ambito pessoal permite as pessoas ter
relacionamentos mais saudaveis, criar um ambiente de seguranga emocional entre as
pessoas e futuramente educar os nossos filhos para serem adultos conscientes de si.

Ao autoconhecerem-se, tém a possibilidade de viver uma vida mais leve, sem
stresse e com melhores resultados.
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2 .Estagio e entidade acolhedora

2.

1 Objetivos do estagio

Com o propdsito de direcionar de forma abrangente o desenvolvimento de
competéncias e facilitar o processo de ensino e aprendizagem, o (Regulamento de

Estagio/Trabalho de Projeto , 2016) estipulou objetivos gerais para o estagio. Esses
objetivos servem como orientagdes para que os alunos se adaptem as diversas areas
do secretariado em diferentes contextos praticos. Assim, a estagidria dedicou-se a
adquirir e a aprimorar habilidades e competéncias, sempre com o objetivo de atingir
as seguintes metas gerais, previstas no n?1 do artigo 12 do curso da Licenciatura em
Secretariado da ESECB:

a)

b)

d)

g)

Proporcionar aos estagiarios uma imersdo completa na pratica profissional,
em ambientes reais de trabalho, com o intuito de construir um
conhecimento pratico e profissional sélido e estruturado na area do curso.
Isso envolve a observacao, planeamento, execucdo e validacdo de
atividades sob orientacdo técnica, cientifica e profissional, estimulando a
reflexdo sobre praticas e o desenvolvimento de competéncias profissionais.

Permitir aos estagidrios integrar equipas de trabalho, realizar tarefas
programadas de forma independente, avaliar criticamente os resultados
obtidos, realizar estudos e elaborar relatorios.

Estabelecer uma conexdao mais estreita entre a reflexio académica e os
contextos praticos da profissao.

Ampliar o horizonte profissional dos estudantes, enfatizando a importancia
da inovag¢do na formagao de um diplomado.

Proporcionar aos estagiarios uma experiéncia direta com a pratica
profissional escolhida, incluindo interacdo com colegas, compreensao da

legislacao pertinente e aspetos éticos e deontolégicos.

Fomentar o surgimento de novas oportunidades profissionais que estejam
alinhadas com as necessidades da sociedade contemporanea.

Facilitar a transicdo dos recém-licenciados para o mercado de trabalho,
garantindo a sua insercao profissional.

27



Rafaela Azevedo Ferreira

28



Relatorio de Estagio | Tribunal Judicial de Vila Nova de Famalicdo

2.2 Apresentacao da entidade acolhedora

A entidade cooperante deste estagio foi o (TJVNF) pertencente a Comarca de
Braga ao qual corresponde o CAE 84230 - atividades de justica. Este tribunal foi
inaugurado em 1926, apds um periodo de construcdo. Desde a sua abertura tem sido
um elemento essencial na administracao da justica local.

Ao longo dos anos esta instituicdo testemunhou mudancgas significativas na
legislacdo, na sociedade e na propria comunidade onde se encontra inserida. O TJVNF
tem sido um local onde os advogados locais desenvolvem as suas carreiras e onde os
cidadaos procuram resolver os seus problemas legais.

Desde a sua inauguracdo o tribunal ja possuiu varias localiza¢des, sendo a sua
primeira localizagdo no edificio do pago do concelho local, onde em 5 de abril 1952
ocorreu um incéndio que levou a perda de varios processos judiciais e a perda total
do edificio.

Praga da Repabll- Pagos do Concelho

Figura 18- Pagos do Conselho_1° Edificio do Tribunal

Fonte: (V.N.Famalicdo, s.d.)

A sua localizagdo mais conhecida foi na sua passagem pela Camara Municipal de
Vila Nova de Famalicdo onde ficou por 44 anos, entre 1956 - 2000 (anexo 10- email
trocado com a Camara).
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Figura 19 - Camara Municipal de Famalicdo
Fonte:

A sua localizacdo atual fica na Avenida Engenheiro Pinheiro Braga, Gavido,
freguesia do concelho e préoximo do centro da cidade que foi inaugurado em 2007,
como comprovam as imagens abaixo:
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Figura 20- Distdncia do centro da cidade ao tribunal

Fonte: Google Maps - print
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Figura 21 - Tribunal

Fonte: (0 Minho, 2016)

Atualmente, o TJVNF conta com sete departamentos/sec¢des, sendo eles os
seguintes:

e Seccdo central;

e DIAP (Divisao de Investigacao e Acdo Penal);
e Juizo de execucio;

e Juizo local criminal;

e Juizo local civel;

e Juizo de familia e menores;

e Juizo do trabalho;

e Juizo do comércio.

O TJVNF possui dois horarios que se apresentam nas tabelas seguintes:

> Horario de trabalho dos funcionarios

Tabela 1 - Hordrio do tribunal para funciondrios

Segunda a Sexta Sabados Domingos e Feriados
09:00h - 12:30h Abre caso esteja escalado Encerrado
13:30h - 17:00h para fazer tribunal de turno

' ' e serve toda a comarca
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» Horario de atendimento ao publico

Tabela 2 - Hordrio de atendimento ao ptblico

Segunda a Sexta Sabado

Domingo

09:00h - 12:30h Encerrado
13:30h - 16:00h

Encerrado

Para aqueles que pretendem contactar com os servigcos judiciais, juizos locais

supramencionados e/ou o DIAP, podem fazé-lo de trés formas:

Tabela 3 - Formas de contactar com o tribunal

Contacto Teleféonico

Email

Deslocacao até o local

252 089 500

vnfamalicao.judicial@tribunais.org.pt

Av. Eng. Pinheiro Braga,
1000/1002 - 4764-501
Vila Nova de Famalicdao

Em sintese, o TJVNF tem sido, ao longo das décadas, um pilar importante na justica
da regido o cumprimento da lei e protegendo os direitos dos individuos.
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2.3 Organograma

Um organograma é um diagrama que visualiza a estrutura organizacional de uma
empresa/instituicdo, mostrando como as diferentes partes da organizacdo se
relacionam e quem esta em cargos de lideranca e supervisao. Esse organograma ajuda
a entender a cadeia de comando, responsabilidades e linhas de comunicacdo dentro

das organizacgoes.

Todas as organizag¢des tém organogramas atualizados o que simplifica para novos
colaboradores e Stakeholders entenderem a estrutura organizacional das

empresas/organizacoes.
A Direcao-Geral da Administra¢do da Justica (DGAJ) possui um organograma geral
para a sua organizac¢do representado na figura que se segue:

Diregio-Geral da Administragio da Justica o

o
 Cometon don Ot e s
m e

Figura 22 - Organograma DGAJ
Fonte: (DGA], s.d.)

A DGA]J é a entidade que regula os tribunais pelo que, a estrutura organizacional

de um tribunal sera bastante semelhante ao apresentado na figura acima.
Tal como em todos os tribunais, existe também no TJVNF uma cadeia de comando

representada pelo organograma abaixo.
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Esquema 2: Organograma de secgcdes

Secretério de

Justica
Unidade
Central/Arquivo
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. . Carreirado
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| | 1
| | | | | | | | | |
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Menores e =l \IP Local Criminal DIAP 12 Seccdo DIAP 22 Seccdo
11,12,13 11,12,13

Secretario da Justica

Esquema 3: Organograma de fungées
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Técnico de Justica

Adjunto

Assistente
Operacional
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2.4 Missao, visao e valores

Em todas as empresas, independentemente de serem publicas ou privadas, é
comum encontrar declaracdes de missdo, visdo e valores. Essas informagdes sdo
frequentemente disponibilizadas nos sites das empresas e refletem a sua area de
atuacao e setor de mercado.

A DGA]J, juntamente com todos os o6rgaos judiciais, incluindo os tribunais,
compartilha dos mesmos principios fundamentais de missao, visdo e valores.

Sendo eles:

Missao:
Ajudar no apoio e funcionamento dos tribunais.
Visao:

Desempenhar um papel determinante de lideranga na organizacao e gestdo
dos tribunais;

Promover e executar a modernizac¢do e racionalizacao dos meios;
Contribuir para uma justica mais acessivel, transparente e célere;
Garantir a formacgdo continua dos funcionarios judiciais;

Garantir que o processamento da identificacao criminal respeita principios
éticos e legais;

Cumprir e executar decisdes de obrigacdes alimentares entre estados.

Valores

Integridade: compromisso com os mais elevados padrdes éticos e legais;

Etica: conduta baseada na honestidade, equidade e responsabilidade;
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v' Interesse publico: foco na promogdo do bem comum e na justica para todos
os cidadaos.

Estes principios fundamentais norteiam o trabalho da DGAJ e de todos os 6rgaos
judiciais, garantindo uma administracdo da justica eficaz e justa.
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3. Atividades desenvolvidas no estagio

3.1 Recebimento e envio do correio

O TJVNF contacta com a comunidade através de notificagcdes enviadas com recurso
ao correio, mais concretamente através da empresa dos CTT.

Os CTT visitam o tribunal diariamente e duas vezes por dia. A sua primeira visita
acontece entre as 09:20h - 09:30h e nesta visita a estagiaria recebia o correio que a
funcionaria dos CTT entregava e procedia a sua entrada e digitalizacdo. E também
nesta primeira visita que as cartas que voltam do remetente chegam ao tribunal.
Durante a manha e antes da segunda visita da carteira que decorre entre as 15:00h -
15:20h a estagiaria procedia ao envio do correio da sec¢do central através do site dos
CTT.

Abaixo, apresenta-se algumas fotos dos passos que a estagidria teve de seguir na
realizacdo desta tarefa.

19 passo: abrir a plataforma com os dados de login;

Masts st srmacoes S

Figura 23- Dados de login CTT
Fonte: prdpria

29 passo: guia web;
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Figura 24 - Guia Web CTT

Fonte: prépria

39 passo: criar linha de produto e inserir as cartas a enviar;

Figura 25 - Linha de produto CTT

Fonte: prépria
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492 passo: finalizar o envio e imprimir guia de envio;

Figura 26 - Finalizar encomenda CTT

Fonte: propria

5%passo: colar etiqueta nas guias de envio.

lode

Figura 27 - Guia de envio CTT

Fonte: propria
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Ja na segunda visita a funcionaria dos CTT vem recolher as cartas que o tribunal
pretende enviar para a comunidade, bem como, para outros 6rgaos administrativos
do governo, dando-se assim por concluida a tarefa do envio e recebimento do correio.
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3.2 Atendimento telefénico

O TJVNF possui uma telefonista que procede ao atendimento de chamadas
diariamente. Estas chamadas sdo efetuadas pela comunidade para o ndmero central
do tribunal.

Apds uma curta conversa com a pessoa que estd a contactar a instituicdo, a
telefonista percebe qual o assunto a tratar e encaminha a chamada para quem de
direito, para que estes possam ajudar a pessoa na resolu¢do do seu problema.

A estagiaria esteve, neste local de trabalho, a auxiliar e a visionar, bem como a
efetuar a fun¢do sozinha e sem assisténcia.

O procedimento para a passagem da chamada é a seguinte:

o Atendimento e saudagao formal
Ex: Bom dia, tribunal de Famalicao, fala a estagiaria;

o Curta conversa para perceber qual o motivo da chamada;

o Passagem da chamada para os departamentos em questdo e a pessoa com
quem se pretende falar, para isso cada funcionario tem um telefone e um
numero proprio.

Exemplo:
v' 1001 DIAP 12 seccio;
1002 DIAP 12 sec¢ao Maria Matos (nome ficticio)
v" 1005 Seccio central;
v 1030 Criminal juiz 1;
v' 1086 Balcdo+;
v" 1087 Juizo do trabalho.
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3.3 Digitalizacdo de emails, cartas e processos

O TJVNF possui uma organizacdo muito especifica no que diz respeito aos
documentos recebidos e aos documentos imitidos pelos proprios.

Todos os documentos que cheguem ao tribunal seja em formato digital ou em
papel passam pela seccdo central onde se procede a sua digitalizacdo. Este processo é
feito de duas formas diferentes e depende do tipo de documento.

Os emails recebidos no respetivo endereco do tribunal sdo impressos e de seguida
recebem um numero de entrada, nimero esse pelo qual o documento é encontrado
nos motores de busca do tribunal. Apés todos os documentos receberem esse niimero
passa-se entdo a sua digitalizacgao.

Existem duas formas de digitalizar:

1. naimpressora

Figura 28 - Impressora

Fonte: prépria

2. nadigitalizadora

43



Rafaela Azevedo Ferreira

Figura 29 - Digitalizadora

Fonte: Google

Quando se digitaliza um determinado documento, a digitalizacao deste é enviada
para uma pasta comum a todos os que trabalham na sec¢do central e a mesma é
posteriormente copiada para o site “citius” onde se anexa a digitalizacdo ao niimero
de entrada do documento. Apos todos estes passos da-se por concluida esta tarefa e
procede-se a divisdo dos documentos por cestos (conforme imagem apresentada
abaixo) e os quais sao entregues aos departamentos no final do dia. Salienta-se que,
esta tarefa faz parte da rotina diaria.

Figura 30 - Cestos de organizagdo

Fonte: propria
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3.4 Gestao e organizacao de stock ’s

O TJVNF possui dois armazéns onde se depositam todos os produtos necessarios
para o bom funcionamento do tribunal.

0 armazém central situa-se no piso subterraneo do tribunal e armazena desde
produtos de limpeza a material de escritorio. Este material é todo registado num
portal, usado por todos os tribunais da comarca de Braga, comarca onde o tribunal de
Famalicdo se encontra inserido. No segundo armazém estdo alguns documentos
usados pelos ministérios de forma a notificar os cidaddos. Esses documentos
possuem cores e nomes diferentes, pois sdo usados para situacdes diferentes.

Os PR (Prova de rececdo) da cor azul.
Os PD (Prova de dep6sito) da cor amarela.
E por fim os AR (Aviso de rece¢do) da cor verde.

A estagiaria ndo teve contacto com o preenchimento destes documentos por esse
motivo ndo sabe qual a sua func¢do, apenas conhece a sua existéncia e sabe onde ficam
armazenados.
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3.5 Assistir a audiéncias de julgamento

A audiéncia de julgamento é uma oportunidade para debater oralmente o caso
antes da decisao final, garantindo o principio do contraditério e da ampla defesa
(todo o acusado tera o direito de resposta as acusag¢des que lhe foram imputadas) e a
busca pela verdade. O juiz conduz a sessao na presenca das partes e esta pode ser
publica, exceto por razdes especificas determinadas e anunciadas antes do
acontecimento do julgamento. Geralmente a sessdo é continua, sendo apenas
interrompida por motivos de for¢a maior e inclui varios procedimentos processuais,
tais como:

e Apresentacao de requerimentos;
e Realizacdo de provas;
e Alegacdes finais.

Todos estes procedimentos processuais tém obrigatoriamente de constar em ata.

A estagidria participou em algumas audiéncias de julgamento, tanto no tribunal de
trabalho tal como no MP de crime, onde assistiu a toda a interagdo e momentos que
fazem parte de um julgamento e os quais se nomeiam em seguida:

e Chegada do oficial de justica e preparacao da sala de audiéncia;

e O oficial de justica faz a chamada dos advogados, arguidos e/ou
testemunhas;

e Chegada do Dr. juiz e do Sr. procurador da justica;

e Inicio da Sessao;

e Dr.juiz lé o caso/acusacgao;

e Osarguidos sdo chamados pelo Dr. juiz a responder a questdes;

e Osadvogados de defesa ou de acusagao sdo chamados a discursar;

e Astestemunhas sdo chamadas a depor;

e O Sr. procurador da justi¢a inquire as testemunhas;

e Osadvogados voltam a desempenhar as suas fungdes;

e Fazem-se as alegacdes finais;

e A decisdo é tomada e expressada (normalmente ndo acontece na 12
audiéncia);

e Da-se o fim da sessdo e em alguns casos o fim do processo;

Para além dos momentos destacados, anteriormente, no tribunal de trabalho
existe uma particularidade no que toca aos julgamentos, sendo essa intitulada de
audiéncia de partes. Esta audiéncia prévia serve para fazer um possivel acordo entre
as partes para que ndo seja necessdario ir a julgamento. Neste acontecimento estdo
presentes os advogados de ambos os arguidos, o oficial de justica e o juiz. Este “pré-
julgamento” é conduzido por este ultimo que questiona se existe ou nao acordo entre
as partes e caso exista é feito e fechado na hora dando por encerrado o caso.
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Caso ndo exista um acordo entre as partes, é naquele dia que se marca a data do
julgamento em concordancia com todos os presentes, seguindo-se entdo os
momentos supramencionados, anteriormente. Este “pré-julgamento” é mais informal
e ndo é necessario que os arguidos estejam presentes, bem como nao é necessario que
advogados, oficiais de justica e juiz utilizem a toga, batina e beca, pela ordem em que
sao mencionados.

Apés o fim da sessdo de julgamento “Comum”, o/a oficial de justica tem como
funcdo organizar a sala de audiéncia e realizar a ata. Nesta deve constar o nome
completo e dados importantes de todos os intervenientes bem como, tudo o que estes
disseram durante toda a sessdo de julgamento. Para facilitar o trabalho de quem
realiza este documento, as sessdes sdo gravadas apenas em formato de audio, para
que depois seja mais facil escrever todos os detalhes e assim anexar o audio a ata.
Depois de esta ser lavrada, é assinada pelo Sr. procurador/a, pelo juiz/juiza e pelo/a
oficial de justica que secretariou a sessdo de julgamento. Essa ata é anexada ao
processo principal e pode ser consultada pelas partes interessadas com pedido feito
através de um requerimento ao tribunal.
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3.6 Organizacao do arquivo

O TJVNF possui diversos arquivos, estando eles divididos pelos ministérios de
atuacdo do tribunal, que sdo: arquivo do trabalho, arquivo do juizo civel e arquivo do
juizo crime.

A estagidria realizou a organizacdo das gavetas do arquivo do ministério do
trabalho, pelas ordens e processos presentes e definidos no local. Apresenta-se,
abaixo, algumas imagens da realizacdo desta tarefa.

Tribunai do Trabaito de V. N. Fraulicia

ACIDENTES DE TRABALHO

Protaess X7 24/7¢
e N

Figura 31 - Fichas arquivo do trabalho

Fonte: prépria

Para além de ter exercido tarefas no arquivo do trabalho a estagiaria
desempenhou ainda fun¢bes no arquivo central, incluindo a pesquisa e localizagdo de
processos em outras sec¢des do arquivo. Neste contexto, foi responsavel por atender
solicitacdes de consulta de processos especificos, identificados pelo numero
correspondente e auxiliar na sua localizagdo para posterior disponibilizacdo do
acesso solicitado.

O arquivo do tribunal TJVNF cumpre com as regras arquivisticas
supramencionadas no tdpico 1.6, destacando-se:

e Alocalizacao que é de facil acesso e com capacidade para se expandir;
e A seguranca dos documentos contra incéndios, roubos ou outros
fendmenos naturais que possam ocorrer.
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O arquivo deste tribunal encontra-se em paralelismo com a fundamentagao
tedrica apresentada em 1.5 e organiza-se da seguinte forma:

- Forma de organizacao: descentralizado;

- Frequéncia de consulta: ativo;

- Posicao dos documentos: vertical;

- Nivel de informatizacdo: ndo informatizado (antes de 2005).

Em relacdo ao que foi fundamentado no ponto 1.5 e estabelecendo um paralelismo
com TJVNF, quanto a sua ordenacdo, os documentos assumem uma ordenacao
alfanumérica, pelo que é possivel encontrar um processo pelo numero de entrada no
sistema do mesmo ou pelo nome dos arguidos/advogados/juizes que constam no
processo. Contudo, e tal como referido em 1.5, o arquivo digital € um meio mais
pratico e mais eficiente para proceder ao arquivo dos documentos, no entanto, o
TJVNF ndo se encontra ainda com um arquivo digital atualizado e em uso.

Assim sendo, podemos aferir que o tribunal cumpre os principios basicos e
fundamentais da arquivacao.
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4. Analise e reflexao sobre o estagio

Ao longo do estagio curricular no TJVNF, a estagiaria teve a possibilidade de
colocar em pratica diversos conhecimentos adquiridos nas UC’s nomeadamente:
tecnologias da informacdo e comunicacdo, técnicas de secretariado, arquivo e
comunicagao interpessoal nas organizagdes e as quais fazem parte da Licenciatura em
Secretariado, da ESSE-IPCB.

Foram desempenhas tarefas e fungbes de secretaria que consistiram,
particularmente, em:

e Recebimento e envio de correio;

e Digitalizacdo de documentos e processos judiciais;
e Organizacdo de processos e fichas no arquivo;

e Ajuda na organizacgdo de stocks;

e Assistir a audiéncias de julgamento.

No decorrer do estagio a estagidria nao sé teve auxilio de todas as pessoas que
trabalham no TJVNF, assim como, teve o auxilio da sua supervisora de estagio, a
Professora Helena Vinagre que visitou a aluna no seu local de estagio e a auxiliou em
todas as etapas do processo (anexo 11 e 12).

Apoés esta visita programada, mas inesperada, pela maioria dos funcionarios do
tribunal, o orientador de estagio Dr. Manuel Marinho procedeu a avaliagdo da
estagiaria, de acordo com o conversado com a docente e a aluna, e que consta nos
anexos 13 a 15, deste relatério.

Ao longo do percurso de desenvolvimento do estdgio curricular, podemos
considerar que se cumpriram todas as atividades/tarefas presentes no plano de
estadgio, bem como os objetivos que a estagidria se prop0s a realizar. Sentindo esta
algumas dificuldades no que toca a sua nova rotina e aos assuntos discutidos e
sensiveis que aconteciam.

Atualmente, as empresas valorizam a diversidade de competéncias pelo que a
estagidria estd convicta que este estagio foi uma experiéncia importante para a
aprendizagem na pratica nas diversas func¢des e sera uma ferramenta fundamental
para um futuro cargo na sua atividade profissional. Por isso, conclui que esta
experiéncia enriquecedora foi chave fundamental ndo s6 para o crescimento
académico, mas também para o seu crescimento pessoal.

Relativamente aos procedimentos internos, a estagiaria acredita que a entidade
cooperante poderia aprimorar os seus procedimentos burocraticos, tornando-os mais
ageis e menos dependentes de papel.
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No que toca a inteligéncia emocional, a estagiaria acredita que é possivel
acontecer uma evolucdo constante e permanente, uma vez que € dificil encontrar um
equilibrio entre todas as componentes da inteligéncia emocional.

Nos tribunais, aplicar a inteligéncia emocional significa entender e controlar as
proprias emocgdes e as dos outros, o que melhora a comunicacdo, mediacdo e a
tomada de decisao. Por exemplo, um juiz que emprega a empatia pode perceber a
angustia de uma testemunha ajustando as questdes de forma a obter respostas mais
claras e sinceras, criando um ambiente mais colaborativo e justo. Formagdes tedricas
e praticas continuas de avaliacdo em inteligéncia emocional sdo essenciais para que
advogados e juizes desenvolvam essas habilidades, resultando em uma resolugdo de
conflitos mais eficiente e humana.
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Conclusao

E gratificante perceber que o estagio curricular ndo permitiu apenas a aplicagdo
dos conhecimentos teoricos e praticos do curso de secretariado, mas também
possibilitou ajustes na abordagem de tarefas, resultando numa maior eficacia na
execucdo das mesmas. Essa experiéncia demonstra a importancia da pratica na
complementaridade da formagdo académica e a integracdo entre teoria e pratica que
é essencial para o desenvolvimento pessoal e profissional.

E inspirador ver como a oportunidade de realizar o estagio no TJVNF - Comarca de
Braga contribuiu para a futura vida profissional da estagiaria. Essa experiéncia,
repleta de desafios estimulantes, foi fundamental para aprimorar ainda mais a
formacao académica.

De todas as tarefas realizadas e descritas no presente relatério, importa salientar
o atendimento telefénico, o seguimento de processos e a assisténcia a audiéncias de
julgamento porque foram desafiantes e demonstraram a confianca demonstrada na
estagiaria.

Acredita-se que, mesmo para alunos que ja tém alguma experiéncia profissional
numa determinada area, o estagio curricular continua a ser uma oportunidade Unica
de desenvolvimento. Proporciona, ndo apenas, a chance de aprimorar habilidades
existentes, mas também de aprender novas técnicas e abordagens especificas na area
de atuacdo. Essa experiéncia é fundamental para a preparagdo completa para o
mercado de trabalho, uma vez que oferece uma visao pratica e atualizada das func¢oes
e expetativas do setor.

A experiéncia no tribunal proporcionou um ambiente onde a estagiaria pode
desenvolver o seu trabalho de forma auténoma. Isso permitiu-lhe aprimorar nao
apenas as habilidades técnicas, mas também as suas soft skills (habilidades
interpessoais), especialmente em lideranca, adaptabilidade, empatia, trabalho em
equipa, inteligéncia emocional e comunicacao. A sua capacidade de se centrar nos
detalhes e demonstrar organizacdo e atencdo foi fundamental para o seu crescimento
profissional durante esse periodo.

Um dos aspetos mais positivos que se retira desta experiéncia é a gratificacao
pessoal e o sentimento de dever cumprido em prol do bem comum, que ocorre
quando se é capaz de agregar valor ao cumprimento das fungdes. Este sentimento de
realizacdo é evidente na estagiaria que, ao fazer um balanco geral, considera a sua
passagem pelo estagio como muito proveitosa e enriquecedora.
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BREVE HIZTORICO DA ENTIDADE ACOLHEDORA:

Tribunal Judicial de Vila Hova de Famalicao pertencente 3 Comarea de Braga ao qual
corresponds o CAE 84230 Atividades de Justiga,
0 Tribunal Judicial de Vila Nova de Famalicio fo inaugurado em 1926, apds um perioda
de construgas, Desde a sua abertura, o Tribunal, tem sido um elementa eszencial na
administracio da justica local,
Ao longo dos anos o Tribunal testemunhon mudangas significativas na legislapio, na
sociedade @ na propria comunidade onde se encontra inserido.
0 Tribunal Judicial d2 Vila Nova de Famalicio tém sido um local cnde o5 advogados
locais desenvolvem as suas carreiras e onde os cidadaos buscam a resolver os seus
problemas legais
Desdea suaﬁiuaugurﬁjn em 1924 ¢ tribunal j& possuin varias lecalizagdes, sendo a sua
12 localizagas no Edifveio do Page do Conecelho local, onde em 1952 ocorreu um incendio
que leveu a perda de varios processos judiciais e a perda total do edificia,
A sua localizacdo mais conhecida foi na sua passagem pela Camara Municipal de Vila
Nova de Famalicao onde ficon por 44 ancs, ente 1356 - 2000,
Amalmente, o Tribunal [udicial de Vila Nova de Famalicdo conta com 7 departamentos,
secpoes, sendo eles os seguintes departamentos:

+ Seccao Central

+ DIAF [Divisao de [nvestizacio e Agdo Penal)

+  [uizo de Execugdao

+ [uwiza Local Criminal

+ [uizo Local Civel

+ [uwiza de Familia e Menores

+ [uizo do Trabalhe

+  [uizo do Comércio
Em sintese, o Tribunal Judicial de Vila Nova de Famalicio tem sido ao lengo das décadas
umi pilar importante na justica da regido garantinds o cumpriments da lel e protegendo
a5 direites dos individuos,

ATIVIDADES A DESENVOLVER EM ESTAGIO:

Fecerdo e atendimeante presencial ftelefonico

Apocio 3 gestio da entrada e saida de correspondéncia

Assessoria na realizagdo de diversas tarefas em multiplos departamentos
Tomar contacts com a tramitagio processual (administrative on judicial]
Rececdo, selecdo, crdenacdo, encaminhamento & arquivo de docwmentos
Farticipar na expedicio de correspondeéncia

Utilizagao de aplicagdes informaticas de apoio as tarefas administrativas
Organizacdo, cassificagio e registo de documentas

Assistira audigncias de julgamenta
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Anexo 2: Plano de estdgio 1.2
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CRONOGFREAMA DAS ATIVIDADES A DESENVOLVER

Ano letivo

ATIVIDADES 2035,/2024
TRATGO abrl | mado

R.:nﬁ::l.:- & atepdismEnte Prﬁmn:'iﬂ_—' telafiomicon

Apcio 1 gastio da entrada = saida de
correspondancia

Azgessona na realizacan de diversas tavefas am
rualtiplos depertareentos

Tomir contacto com a tramitacio processual
|administrativa ou judiciall

Eepecio, selecio, codenacio, encarminhamento &
arguico de docwmentos

Participar na expedigio de correspondéncia

Utﬂ.i.zll::;ﬂ de aplicactes informaticas de apaic as
tarefas admimistratras

0% |98 198 |98 06 |98 [

Ozganizacdc, classifoacio = repisto de documientos

Praceder & entrega da correspond@ncia @ assegurar a

% B0 (3838108 (%8| log|sg]

seu recebimenta

% peieisefise] |

Asgistir @ audiBncias de julgamenta

36| §8 |38 98|98 (88 38 108 |88

&

O Estagitic © Oentador

Lfl> .

Anexo 3: Plano de Estdgio 1.3
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PROTOCOLO DE ESTAGIO
Formacdo em contexto de trabalho

O presente protocolo € estabelecide entre os trés outorgantes abaixo sdentificados:
1.7 Outorgante:

Estabelecimento de ensino: Escola Superior de Educacdo do Instituto Politéenico de
Castelo Branco (ESECB), representada pelo Diretor, Professor Adjunto Paulo
Alexandre Anselma Lopes da Silveira;

Marada: Rua Prof. Dr, Faria de Vasconcelos

Localidade: Castelo Branco

Cadigo postal: 6000-266 Talefone: 272 339 101

2.° Outorgante:

Diregao-Geral da Administragao da Justica, sita na Av. D. Jodo Il, n.* 1.08.01 D/E,
pisos 9.7 ao 11.°, 13.° e 14.%, 1990:097 Lisboa, Telefone 217906200, representada
pela Senhora Subdiretora-Geral da Administracio da Justica.

3.* Outorgante:

Aluno(a): Rafaela Azevedo Ferreira

Curso: Licenciatura em Secretariado Ano: 3%ano N.“: 20211634
tarada: Avenida 25 de Abril Edificio Sestelo M 645

Localidade: Oliveira Sta. Maria, Vila Nova de Famalicaa

Cadigo postal: 4765-801 Telefone: 917235488

Artigo 1.°
Objetivos gerais

1. Proparcionar aof4) alunafa) o contacto com métedos e técnicas de trabalho;

2. Aplicar os conheckmentos adquiridos ao lengo da formacao escolar a
atividades concretas;

3. Desenvolver o espirito criativo, dinamico e empreendedor;

Anexo 4: Protocolo 1
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4. Conzolidar habitos de trabalha e sentide de responsabilidade;

5. Proporcionar contacto com vivéncies inerentes as relapies humanas na Area
laboral, cvidencianda a sua smpartdncia na farmagae pessoal e profissional.

Artigo 2.°
Objetivos espacificos.

1, Familfarizagio dofa) alunoia) com a tribunal;
1, Mo ambite do servico desempenhada na tribunal, ola} aluncfa] deverd:
a) Tomar contata com a tramitacio processusl (sdrministrative ou
judizial);
by Participar na expedicae de correspondencia;
€] Proceder & entrega da correspondéncia e assegurar o seu recebimento:
d} Particlpar no  servico  externo, designadaments, em citapdes,
natificagbes & penhoras (acompanhanda o funclanario respansivel pela
servica);
2] Efetuar o atendimento es plblics sob orientacio de um funclandrio;
f} Assistir & audiéncias de julgamenta;
Bl Assistir & outras diligincias presididas por magistrados.

o

Artigo 3.*
Local de estagio

O estagio realizer-se-a no Tribunal Judicial da Comarca de Beaga - Micleo de Vil
Mova de Famalicia,

Artiga 4.°
Durardo do estégio

O periade de estiagis decorrers entre as dias 12 de fevereiro a 25 de maio,
respeitando o herario em vigor ne Tribunal, isto &, entre as 05R00 & &t 12030 = as

Anexo 5: Protocolo 1.1
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13h30 & as 17h00 (sete horas diarias), perfazendo um total de cerca de 600 horas de
formacdo em contexto de trabalho.

Artigo 5.°
Funcdes do(a) aluno{a)

0 tribunal sceita admitir of{a) alunofa) acima designadofa), que exercera funcies de
estagiario(a) do Curso de Secretariado.

Artigo 6.°
Deveres do(a) aluno(a)

Durante o estagio, o{a) aluno(a) compromete-sa a:

1. Desenvolver todas as atlvidades decorrentes da sua situagio de estagiario(a);

2. Ser assiduo{a) e pontual;

3. Ser corretofa) nas suas relagoes com os demais elementes do tribunal & com
quem no seu ambito se venha a relacionar;

4. Ser cuidadoso(a) com o material e todo o equipamento a utilizar;

5. Respeitar o sigilo, relativamente a documentos e & atividade Interna do
tribunal;

6. Elaborar relatorio final a apresentar na escola.

Artige 7.
Deveres da escola

1. Proceder, em colaboragdo com ofa) alunofa), a claboragdc do plano de
estaglo;

2. Efetuar o acompanhamento dofa) alunofa) atraves do professor responsavel
pelo estagio;

3. Disponibitizar acompanhamento pedagégico,;

4. Disponibifizar o apoio necessirio a0 monitor de estigio e deslecar um
representante ao local de estagio, sempre que s mostre necessario;

5. Proceder @ avaliacao qualitativa ao longo da farmacdo em contexto de
trabalho e quantitativa apds a entrega do relatorio de estagio.

Anexo 6: Protocolo1.2
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Artigo B.°
Deveres do tribunal

1. Acolher ofa) aluno(a) e proporcionar a sua integracao no tribunal;

2, Comunicar eventuals acldentes e preencher a respetiva declaracio;

3. Comunicar ao professor responsavel pelo estagio qualquer falts de assidyidade
€ demais elementos considerados relevantes para a obtencao dos resultados
propostos.

Artigo 9.°
Remuneracao

1. © presante protocolo ndo preve qualquer remuneracio;
2. A Direcio-Geral da Administracko da Justica nio se mostra obrigada a
assegurar um posto de trabalho ao(d) alunofa), findo o estagio.

Artigo 10.*
Seguro escolar

No plano Juridico, ofa) alunoia) permanece sob a responsabilidade da Diregdo da
escola, por conseguinte!

1. 0{a) alunofa) esta cobertofa) por um segwro escolar, a cargo da escala,
cebrinde este todos os riscos decorrentes da inépcia e/ou inexperiéncia dofa)
mesmofa);

Z. Em caso ¢e acidentes que envolvam danos corporais no tribunal ou no trajeto
de ¢ para este local, o(a) alunofa) beneficlaré de iguais garantias as das
situactes de acldentes ncorridos na escola au no trajeto de casa para a escola
© regresso.

Seguradora: Regulamento do Seguro Escolar - Portaria n.° 413/99, de 8 de
Junho,

Anexo 7: Protocolo 1.3
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Em caso de acidente:

1. O responsivel pelo tribunal de realizacdo do estagio devera avisar de
Imediato:

= 0O Diretor Pedagégico da Escola ou Unwversidade {(designacds), ou, na sua
auséncia, outro elemente da Direcdo.

* Telefone.

2. O(A) orientador({a) do estagio compromete-se a preencher a declaracio de
acidentes previamente remetida pela escola e devolvé-la aquela, no perfodo
de 24 horas.

Artigo 11.*
Protecio de Dados

1. O(A) Primeiro Outorgante compromete-<2 a respeltar as normas legais relativas
a protecdo de dados pessoals, em particidar, a5 normas previstas no
Regulamento Eurapeu de Protecio de Dados Pessoais (Regulamento (UE) N.°
2016/679, de 27 de abril)

2, O disposto na presente clausula vigora durante a vigéncia deste contrato e
apds a sua extingdo por qualquer causa.

Lisboa, 06 de dezembro de 2023
1.° Outorgante
Em representacio do Estabelecimento de Ensino
A P PAULO ALEXANDRE ANSELMO

OA SILVEINA
. e Karbficas o USE65306
20231212 10043840000

2.7 Outorgante
Em representacao da Direcao-Geral da Administragao da Justica,
Subdiretora-Geral da Administracdo da Justica

Anexo 8: Protocolo 1.4
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O{a) almaia)
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Anexo 9: Protocolo 1.5
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Tribunal de Vila Nova de Famalicdo

Olga Dias [CMVNF] <olgadias@vilanovadefamalicao.org>
seg, 11/03/2024 12:05

Para: Rafaela Ferreira <f.rafaela@ipcbcampus.pt>

Bom dia Rafaela Ferreira,

Na sequéncia do pedido de informacéo acerca do Tribunal de Vila Nova de Famalicio, envio alguns dados que podem ser do seu interesse. O atual
edificio do Tribunal foi inaugurado em 2007 e representou um grande passo na modernizacéo dos edificios judiciais. Scbre esse edificio ndo temos
neste servipo muito mais dados relevantes do ponto de vista da sua histéria.

Importa referenciar a histona da Justica em Famalicdo no pericdo anterior a esse ano, que teve como palco outros locais emblematicos.

1837-1881:  Os Pagos de Concelho, Tribunal e Cadeia localizavam-se no atual edificio Casa da Cultura, na Rua Direita
htips.//famalicacid.org//inweb/ficha.aspx?ns=204000&ID=107
1881-1952: O tribunal localizava-se no antigo edificio dos Pacos do Concelho, destruido num incéndio hitps://famalicaoid org/inweb/ficha aspx?
id=2338&ns=215000&lang=PO&grupo=pesquisa&PR=1
1652-1961: O tribunal funcionou provisoriamente num edificio ainda existente na Rua Conselheiro Santos Viegas (4141152, -8 51932) 1961-
2007: O tribunal localizava-se no edificio dos Pacos do Concelho, na ala norte, e o arquiteto foi o notavel Januario Godinho
htips.//famalicaocid.org//inweb/ficha.aspx?ns=204000&ID=1216
O espago mantém ainda hoje muitos elementos simbélicos associados a justica, por exemplo, o mural da sala de audiéncias, os vitrais, etc.
Mural da antiga sala de Audiéncias: hitps.//famalicacid.org/finweb/ficha.aspx?ns=211000&D=4647

Encontro-me ao dispor para esclarecer qualguer questio.
Bom trabalho.

‘OLGA DIAS
Arquiteta clgadics@famalicac.pt | +351
252374184

Gabinete de Patriménie Culiural/Divisie de Cultura . Cuttural Heritoge Office;/Depariment of Cutture

Ve &L

4 wwwtamalicao.pt
Famql_ict_io et et Gurmpeis © SEU LUGAR your place

Anexo 10: Email trocado com a Camara

0AJIIAMAT 30 AVOU ALy

JAIIGUL JAnugIgT

0311809 0193T21MIM

S 06)6piteovn) 5k AIRAMOD AQ
= AdARE 30

Anexo 11: Foto Estagidria e Supervisora de Estdgio

74



Relatorio de Estagio | Tribunal Judicial de Vila Nova de Famalicdo

Anexo 12: Foto da estagidria, Supervisora e Colegas de estdgio
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Anexo 13: Avaliagdo Orientador 1
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Anexo 14: Avaliagdo Orientador 1.1
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Anexo 15: Avaliagdo Orientador 1.2
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Parecer de admissibilidade a provas publicas

(Conforme o n.” 2 do arugo 15" do Regulamento de Estigio /Trabalho de Projeto)

Apos leitura e anilise do relatono final de Estigio/Trabalho de Projeto da aluna
Rafaela Azevedo Ferreira

Concordo com a sua admissibilidade a provas publicas para efentos de avaliagio final.

Castelo Branco, 20 de junho de 2024

O Supervisor

M L'\g,(,:(n\m.
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Anexo 16: Parecer do Supervisor (Prof: Helena Vinagre)
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