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A FCT integra um conjunto de atividades profissionais desenvolvidas sob
coordenacdao e acompanhamento da escola, que visam a aquisicao ou o
desenvolvimento de competéncias técnicas, relacionais e organizacionais
relevantes para o perfil profissional visado pelo curso frequentado pelo aluno.

A FCT realiza-se em empresas ou noutras organizacoes, sob a forma de
experiéncias de trabalho por periodos de duragao variavel ao longo da formacao,
ou sob a forma de estagio em etapas intermédias ou na fase final do curso.

Enquadramento Legal
O Catalogo Nacional de Qualificagdes, agora criado, constitui um instrumento de
gestao estratégica das qualificagcdes de nivel ndo superior, contendo o conjunto de
referenciais essenciais para a competitividade e modernizacao das empresas e da
economia, bem como para o desenvolvimento pessoal e social dos cidadaos.
Possibilita assim uma melhor adequacao das respostas formativas as necessidades
das empresas, do mercado de trabalho e dos cidadaos, estando organizado numa
Iégica de dupla certificacao, escolar e profissional e estruturado em niveis de
qualificacao descritos no Quadro Nacional de Qualificagoes.

[Decreto-Lei n.° 396/2007 de 31 de Dezembro]

O Decreto-Lei n.° 55/2018 de 6 de julho estabelece o curriculo do ensino basico e
do ensino secundario, os principios orientadores da sua concecao,
operacionalizacao e avaliacao das aprendizagens, de modo a garantir que todos os
alunos adquiram os conhecimentos e desenvolvam as capacidades e atitudes que
contribuem para alcancar as competéncias previstas no Perfil dos Alunos a Saida
da Escolaridade Obrigatoéria.

[Portaria n.° 235-A/2018 de 23 de agosto]

DOP.017/01
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A Formacdao em Contexto de Trabalho (FCT) é uma das componentes de formacao
do Plano Curricular aprovado para os Cursos Profissionais.

A FCT é um momento de formacao na qual sdao exercitadas as competéncias dos
formandos para o desempenho de determinada atividade, bem como a sua
integragdo no mundo do trabalho, consolidando e desenvolvendo as competéncias
adquiridas, quer as de natureza técnica, quer as comportamentais. Pretende-se
ainda contribuir para o desenvolvimento do espirito de iniciativa do formando,
preparando-o para o desenvolvimento de competéncias que lhe permitam o
exercicio de uma atividade.

A FCT, de acordo com o plano curricular do curso, decorre ao longo dos anos

letivos de lecionacao do curso, sendo que a forma de estagio, pode ter lugar nos 1°,
2° e/ou 3° anos, em datas a definir anualmente no calendario letivo.

DOP.017/01
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ORGANIZACAO E DESENVOLVIMENTO

A FCT realiza-se em posto de trabalho, empresas ou outras organizagdes, sob a
forma de experiéncias de trabalho, por periodos de duragcao variavel ao longo da
formacao, sob a forma de estagio em etapas intermédias (1°, 2° e 3° anos
curriculares).

Ha a considerar, ainda, um conjunto de horas realizadas na escola, de acordo com
o calendario escolar definido para cada ano, sob coordenacdo e orientacao da
Coordenadora de Curso, cuja programacao inclui um conjunto alargado de
palestras, workshops, conferéncias e visitas inscritas no ambito da formacao
juridica.

A FCT formaliza-se obrigatoriamente com a celebracdo de um protocolo
enquadrador entre a Escola e a Entidade de Acolhimento onde se vai desenvolver a
formacao, a qual deve desenvolver e proporcionar atividades profissionais
compativeis e adequadas ao perfil profissional visado pelo curso frequentado pelo
Aluno.

A FCT desenvolve-se segundo um Plano de Trabalho Individual (PTI) previamente
elaborado pelo Coordenador de Curso e assinado pela Direcao, pela Entidade de
Acolhimento, pelo Aluno e pelo Encarregado de Educacao, caso o Aluno seja
menor.

O PTI, depois de assinado, é considerado como parte integrante do contrato de
formacao.

O PTI regula os direitos e deveres inerentes aos intervenientes neste processo,
assim como o periodo, o horario e o local da realizagdo das atividades e as formas
de monitorizagao e acompanhamento do Aluno.

O PTI inclui os objetivos e as competéncias técnicas, relacionais e organizacionais
da formacédo, os conteldos a abordar, a programacao das atividades/tarefas que
poderao ser executadas pelo Aluno durante o periodo da FCT, nomeadamente o
periodo horario, local de realizagdo e os modos de monitorizacdo e de
acompanhamento.

DOP.017/01
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Este plano deve prever o desenvolvimento de atividades profissionais compativeis
e adequadas ao perfil de desempenho visado pelo curso frequentado pelo Aluno.

A FCT tem uma carga horaria variavel, dividida pelos trés anos curriculares.

A planificacdao da FCT passa pela realizacdo de reunidoes preparatérias entre
Coordenacdo do Curso e/ou os Professores Acompanhantes com o objetivo de
organizar a FCT, distribuindo tarefas e preparando toda a documentacao
necessaria.

Os Alunos deverao participar na(s) reunides preparatoérias referidas no ponto
anterior de forma a poderem ser prestadas todas as informacdes necessarias a FCT,
assim como serem estabelecidas com os Alunos estratégias que os conduzam a
maximizar a FCT, quer em relagcao as atitudes profissionais a assumir, quer em
relacao as tarefas a desempenhar nos seus postos de trabalho.

A responsabilidade pela orientacao e pelo acompanhamento do aluno durante o
desenvolvimento da FCT é partilhada, sob coordenacdao da escola, pelo orientador
da FCT designado pela escola e pelo tutor designado pela entidade de
acolhimento.

Os alunos tém direito a um seguro que garante a cobertura dos riscos das
deslocacoes a que estiverem obrigados, bem como das atividades a desenvolver.

DOP.017/01
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RESPONSABILIDADES DA  DIRECAD  TECNICO
PEDAGOGICA DA ESCOLA

Assegurar a realizagdao da FCT aos seus Alunos, nos termos definidos na lei e nos
regulamentos aplicaveis;

Assegurar a elaboracdao e celebracao dos protocolos com as entidades de
acolhimento;

Assegurar que os Alunos se encontram a coberto do seguro em toda a atividade da
FCT;

Assegurar a elaboracao do plano de trabalho de cada aluno, bem como a respetiva
assinatura por parte de todos os intervenientes;

Estabelecer os critérios de distribuicdao dos alunos pelas entidades de acolhimento;
Designar os orientadores da FCT ouvido o diretor de curso, de entre os professores
ou formadores que lecionam as disciplinas da componente de formacao
tecnoldgica.

Monitorizar a qualidade e a adequacao da FCT;

Assegurar o acompanhamento da execucao do plano da FCT;

Dar resposta, com os professores acompanhantes e Coordenadores de Curso, as
diversas situagcdes que possam surgir ao longo da FCT;

Assegurar a avaliacdao do desempenho dos Alunos, em colaboracao com a Entidade
de Acolhimento.

DOP.017/01
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RESPONSABILIDADES DO PROFESSOR ORIENTADOR
DE FCT

Elaborar o plano de trabalho do aluno, em articulacao com o Coordenador de curso
e, quando for o caso, com os demais 6rgdos de coordenagcdao e supervisao
pedagdgica da escola, bem como com os restantes professores e formadores do
curso e o tutor designado pela entidade de acolhimento;

Acompanhar a execucao do plano da FCT, assim como tomar conhecimento efetivo
do desempenho do Aluno, nomeadamente através de deslocacdes periédicas aos
locais de realizacdao da mesma, reunindo com o Tutor e com o Aluno.

Estas deslocagcdes deverao ocorrer com uma periocidade regular e programada.

O Professor acompanhante deve preencher uma ficha de controlo de cada contacto
efetuado com a Entidade de Acolhimento, registando o desempenho do aluno.

Avaliar, em conjunto com o tutor designado pela entidade de acolhimento, o
desempenho do aluno;

Acompanhar o Aluno na elaboracao dos relatérios da FCT;
Proceder a Avaliacdo do Relatério em conjunto com o Coordenador de Curso;

Propor ao conselho de turma, para ser validada, a classificacao obtida pelo aluno
resultante da avaliagcao de todos os intervenientes da FCT.

DOP.017/01
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RESPONSABILIDADES DA ENTIDADE  DE
ACOLRIMENTO/TUTOR

Designar o Tutor;

Colaborar no acompanhamento do Aluno;

Contribuir para a integracao social e profissional do Aluno na Instituicao;
Atribuir ao Aluno tarefas que permitam a execuc¢ao do plano da FCT;

Colaborar no acompanhamento e na avaliacdo do desempenho do aluno na FCT;
Controlar a assiduidade e a pontualidade do Aluno;

Assegurar as condicoes logisticas necessarias a realizacao da FCT;

Avaliar, quantitativamente, o desempenho do aluno.

DOP.017/01
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RESPONSABILIDADES DO ALUNG

Participar nas reunidoes periédicas na Escola, bem como nas reunides de
acompanhamento e avaliagao da FCT para que for convocado;

Conhecer os seus direitos e deveres, assim como dos restantes intervenientes do
processo da FCT, definidos no protocolo;

Cumprir, no que lhe compete, o plano da FCT;

Respeitar a organizacao do trabalho na Entidade de Acolhimento e utilizar com
zelo os bens, equipamentos e instalacées da mesma;

Nao utilizar, sem prévia autorizacao da entidade de acolhimento, a informacao a
que tiver acesso durante a FCT;

Ser assiduo e pontual e estabelecer comportamentos adequados nas relagdes de
trabalho;

Preencher a ficha de assiduidade, a qual deve ser assinada pelo Aluno e pelo Tutor
da instituicao;

Comunicar de imediato e justificar as faltas perante o Professor Acompanhante e o
Tutor da instituicao, de acordo com as normas internas da Escola e da Entidade de

Acolhimento;

Elaborar um relatério de estagio e de autoavaliacdo, no final da FCT, com
apreciacao do trabalho desenvolvido.

DOP.017/01
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ASSIDUIDADE DA FCT

A assiduidade do Aluno é controlada pelo preenchimento da respetiva ficha de
assiduidade, que deve ser assinada pelo Aluno e pelo Tutor, devendo ser entregue
ao Professor Acompanhante;

Para efeitos de conclusao da FCT, deve ser considerada a assiduidade do Aluno, a
qual nao pode ser inferior a 95% da carga horaria global da FCT;

As faltas dadas pelo Aluno devem ser comunicadas de imediato ao Tutor e ao
Professor Acompanhante;

Em situacdes excecionais, quando a falta de assiduidade for devidamente
justificada o periodo da FCT podera ser prolongado, a fim de permitir o
cumprimento do numero de horas estabelecido;

A Escola pode impedir que um aluno efetue a sua FCT no caso de:

a.0 aluno ter um numero significativo de moédulos em atraso, nomeadamente, na
componente de formagao técnica;

b.O aluno ter mais de 10% de faltas as aulas ministradas no ano letivo em curso;
c.0 aluno, em termos de comportamento/atitude ao longo do curso, revelar nao ter

perfil ou ndao reunir as condicées que o recomendem para representar a Escola no
exterior.

DOP.017/01
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RELATORIO DE ESTAGIO

O relatério de Estagio do aluno devera ser enviado, em suporte digital, para o GAP,
no prazo de uma semana a contar do uUltimo dia de estagio e validada a sua
entrega através do modelo (REG.051/01).

O Relatério sera enderecado, pelo GAP, ao Coordenador de Curso e ao Orientador
da FCT.

a)A entrega do relatério de estagio é obrigatodria.

b)O ndao cumprimento do prazo definido implica a realizacdo de um requerimento
a Direcdo Técnica Pedagdgica (IMP.033/01) a apresentar no dia util imediatamente
a seguir a data estipulada com a indicagdao do motivo que conduziu a tal situacao.

c)A DTP, analisa e considera a justificacdao, dando ou nao deferimento a alegacao
apresentada, no prazo maximo de 24 horas.

d)Sendo dado deferimento ao requerimento, o aluno pode entregar o Relatério de

Estagio no dia imediatamente a seguir a data do Deferimento, mediante o
pagamento de uma multa de 50€.

e)O Relatdério de Estagio nao pode ser entregue sem que o aluno cumpra todas as
horas de estagio previstas.

f)JHavendo necessidade de repor horas em falta, o estagio prolonga-se até a
concretizacao desse tempo.

DOP.017/01
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g)As horas por repor e/ou a ndo entrega do relatério de estagio por parte do aluno
implica:

i) Que a FCT nao é dada como concluida;

ii) Que, no caso dos 3° anos, o aluno ndao possa apresentar e defender a PAP até que
a conclua;

iii) Que nos outros anos, ela passe para o ano letivo seguinte sendo realizada de
novo.

h)A entrega do Relatério de Estagio é definitiva, nunca podendo ser reformulado.

AVALIACAO DA FCT

A avaliacdao da FCT tem como principal fun¢cao a classificacao final, que se traduz
na formulacdo de um juizo globalizante sobre as aprendizagens realizadas e as
competéncias adquiridas pelos alunos.

A avaliagao final de cada estagio terd, sempre, critérios que deverao refletir
parametros como:

e Aplicacdao de competéncias cientificas e técnicas;

e Concentracdo, persisténcia e diligéncia no trabalho e disponibilidade para
aprender;

e Capacidade de trabalho em equipa, de cooperacadao, de relacionamento e de
comunicacao;

e Assiduidade, pontualidade, apresentacao e respeito pelos valores e pelas regras
incluindo as de higiene e seguran¢a no trabalho;

e Capacidade de organizacao, de método e de planeamento;

DOP.017/01
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e Autonomia na realizacdao do trabalho, iniciativa, criatividade, capacidade de
aprender com a experiéncia, capacidade de resolugcao de problemas, de
superacao de obstaculos e de concretizacao de projetos.

E constituida pela avaliacdo da Formacdo em Contexto de Trabalho de acordo com
a organizacao que ela tiver em cada ciclo de formacao.

O Monitor/Tutor, ao longo do estagio do aluno é responsavel por dar informagdes
concretas acerca do desenvolvimento das atividades realizadas pelo aluno, das
competéncias e das atitudes e, no final, em conjunto com o professor Orientador,
proceder a avaliagdo quantitativa expressando-a na grelha (REG.049/01 e REG.
078/03) nas compohentes A - Competéncias Transversais/Atitude Profissional e B -
Competéncias Técnicas com a seguinte ponderacao:

30% Competéncias Transversais/ Atitude Profissional + 40% Competéncias Técnicas

A Classificagcdo final de cada periodo da FCT (Mod.REG.080/03) resulta da seguinte
ponderacgao:

30% Competéncias Transversais/ Atitude Profissional + 40% Competéncias Técnicas
+ 30% Relatorio de Estagio.

A nota do Relatério de Estagio é a resultante da média aritmética das
classificagcdes atribuidas nos itens da grelha (Mod.REG.079/03) pelo professor
Orientador em conjunto com o Coordenador de Curso.

A nota final global da FCT, expressa numa escala de O a 20 valores, sera composta
pela avaliagdo da FCT no 1° 2.° e 3° anos de acordo com a organiza¢cao da FCT em

cada ciclo de formacao e das ponderagées em vigor.

A aprovacao na FCT depende da obtencdao de uma classificagao final igual ou
superior a 10 valores.

DOP.017/01
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Formacdo em
Contexto de
Trabalho

Curso Profissional de Técnico
de Servicos Juridicos

Dossié Individual

@proie’rOplural

ESCOLA PROFISSIONAL

e Q Rua Alexandre Herculano, n.° 452, r/ch

QO 969219036/232479114 @) https://eptorredeita.pt/
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Formacao em Contexto de Trabalho
Ano Letivo /

Duragio: a

CRONOGRAMA DE PROCEDIMENTOS

* A Formacdo em Contexto de Trabalho — Praticas desenvolvidas em organizacbes sob a forma de
Estagio — decorrem em organizacdes, a partir de um programa de atividades previamente
definido, atendendo as especificidades de cada curso.

* Para todos os alunos foi elaborado um Dossier Individual que integra toda a documentagao
relativa ao estagio (Protocolo, Ficha de Avaliagdo Formativa, Ficha de Awvaliacio da
empresa/organizacao, Ficha de Avaliacdo Sumativa e Folha de Presencas) com o objetivo de
registar todo o processo de estagio.

* Os alunos beneficiam de um subsidio de transporte. Para o efeito, tero de entregar até ao

proximo dia e ao Professor Orientador de Estagio

o documento comprovativo de aquisicao de passe (fatura fiscalmente valida e preenchida com os
dados do aluno "nome e NIF") acompanhada da cdpia do passe com vinheta.

* Deacordo com o Regulamento da FCT, a assiduidade do aluno néc pode ser inferior a 95% da
carga horaria efetiva (_____ ), ou seja, ndo pode exceder 10 horas no global.

+ O Professor Orientador deve comunicar as faltas até ao peniltimo dia dtil de cada més.

+ Caso o aluno exceda este limite tera, obrigatoriamente, de compensar as auséncias, em data a
combinar com o Monitor da organizagdo, de preferéncia, imediatamente na semana seguinte.

e Um ou mais dias de faltas implicam a perda do subsidio de refeicao e transporte relativo a esse
(s) dia (s).

* Os alunos terdo de entregar o relatdrioc de estagio ( ) até ao dia __ de

acompanhado da Ficha de Auto Avaliagao.

IMP.030/01 i
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PROTOCOLO de FORMAGAOQ PRATICA EM CONTEXTO DE TRABALHO

Primeiro Outorgante:

Endereco:

Email:

Segundo Outorgante: Escola Profissional Projeto Plural

Entidade Proprietaria: Fundacio Joaquim dos Santos

Enderego: Rua Fundagdo Joaquim dos Santos - 3510-857 Torredeita
Telefone: 232479114 Email: projetoplural@fjs.pt

Terceiro Outorgante:

Endereco:

Telefone: Email:

E celebrado o presente protocolo de Formagdo Pratica em Contexto de Trabalho, adiante

designado por Estagio, que se subordinara as clausulas seguintes:

Clausula Primeira
O presente protocolo tem por objetivo estabelecer entre as duas entidades o compromisso de
promoverem, desenvolverem e realizarem formas de cooperagdo de comum acordo no ambito
-

do Curso Pr

1310/06, de 23 de novembro de 2006.

1al de , aprovado pela Portaria

Clausula Segunda
o segundo outorgante ird promover o Curso Profissional de

no ano letivo de / em regime diurno,

constituindo objetivos da sua formacdo a resposta 3s necessidades da drea ao nivel dos
guadros intermédios e a aquisicdo de competéncias chaves, transversais e especificas,

adequadas ao perfil de desempenho profissional e de qualificagio de nivel V.

IMP.032/01

DOP.017/01
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Clausula Terceira
Entre o primeiro e segundo outorgante sera promovido o desenvolvimento integrado do

estagio de acordo com o perfil do Curso Profissional de 3

atendendo aos objetivos gerais da Formagdo em Contexto de Trabalho, nomeadamente:

e Complementar a aquisicdo das competéncias profissionais obtidas na componente
tedrica do curso;

e Desenvolver capacidades de observagio e intervencdo na realidade econdmico-social;

* Dar oportunidade ao aluno de aplicar os conhecimentos teéricos & pratica, assim como
evidenciar as competéncias adquiridas na situacdo real de trabalho;

* Contribuir para a promog¢do da gualidade na realizacdo das diversas actividades
inerentes ao cargo/funcao;

* Desenvolver processos de adaptagdo s mudangas tecnoldgicas;

* Contribuir para a valorizacio das competéncias;

* Desenvolver capacidades pessoais de atitude profissional;

= [escobrir a empresa/instituicdo como local de trabalho organizado, e integrado,
nomeadamente através do trabalho em equipa;

= "Aprender, Fazendo”, através das aplicagtes praticas dos conhecimentos adquiridos na
Escola, sob orientacdo dos responsaveis de Estagio;

* Contactar com a pratica e as rotinas de trabalho empresariais;

e Promover, nas pessoas dos formandos, o espirito de cidadania.

Clausula Quarta

a) O primeiro outorgante colocard & disposicdo do terceiro outorgante, adiante
designado por estagiario os meios humanos, técnicos e de ambiente de trabalho (ndo
remunerado) necessdrios & organizagdo, acompanhamento e avaliagio da sua
formacdo em contexto de trabalho;

b) O primeiro e o segundo outorgantes nomear3o um responsavel cada um, pelo
acompanhamento e desenvolvimento do estagio, designados respectivamente por
Monitor e Orientador de estégio;

c) O primeiro outorgante orientara o estagiario nas tarefas a executar, de acordo com o

plano estabelecido entre si e o orientador de estagio;

IMP.032/01

DOP.017/01
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d) O estdgio comporta um total de horas as quais decorrero durante 8 horas

didrias e 5 dias por semana, de a :

e) 0 segundo outorgante entregard & primeira outorgante um dossier individualizado de
estagio contendo a planificagdo e a calendarizacio das tarefas de estagio, perfil do
técnico e as competéncias a desenvolver nas diferentes fases do mesmo, conforme
previamente acordado entre ambos os outorgantes;

f) O local de estgio situa-se nas instalagdes do primeiro outorgante;

g) A formalizagdo desta colaboragdo é iniciada, em cada caso, através da comunica¢do
pela instituicdo de acolhimento nos termos em gue a mesma se vai realizar e sera
considerada aprovada pela instituicio de origem, quando a mesma responder

afirmativamente por escrito.

Cldusula Quinta
O Estagidrio respeitara as normas de trabalho gue lhe forem indicadas pelo Monitor de

estagio.

Clausula Sexta
No dmbito do presente protocolo, as partes acordam em reunir periodicamente para analise
conjunta da implementacdo e resultados do estagio bem como medidas para superacio de

dificuldades dos formandos estagiarios;

Clausula Sétima
O Estagidrio estara sujeito a uma avaliagdo qualitativa a atribuir pelo Monitor e Orientador de
estagio, fixada mediante o preenchimento de uma grelha de apreciagdo do trabalho

desenvolvido.

Clausula Ditava

A assiduidade do estagiario ndo pode ser inferior a 95% da carga horaria prevista.

IMP.032/01

Cofinanciado pela
Unido Europeia
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Clausula Nona
No plano juridico o estagiario permanece sob a responsabilidade da Direc3o da Escola, estando
coberto por um seguro escolar (apdlice n.2 da Companhia de
) que cobre todos os riscos provenientes da inaptiddo e inexperiéncia do
estagidrio, bem como acidentes corporais ocorridos na organizacdo ou no trajeto de e ou para

a organizagdo.

Local e data
. de de 2022
O primeiro outorgante 0 segundo outorgante O terceiro outorgante
4
IMP.032/01

DOP.017/01
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APRESENTACAO

Hoje, sabemos todos, que os conhedmentos
técnicos continuam inultrapassavels, mas
que muitas outras skills s3o obrigatonas para
corresponder ao perfil que um mundo em
mudanca célere requer,

Mos cursos profissionals mais se acentua esta
necessidade de encontrar uma resposta em
que teoria e pratica se aliam e em que os
principlos  hoje  reconhecides como
fundamentals para © sucesso e para a
capacidade de aprender ao longo da vida,
como a capacidade de resolver problemas,
trabalhar cooperativamente, trabalhar em
projeto, ou © dominio de processos
educativos.

A FCT € urm momento de formacao na gual
sa0 exercitadas as competéncias dos alunos
para o dessmpenho de determinada
atividade bem como a sua integracdo no
munde do trabalho, consclidande e
desenvolvendo as competéndas adquindas,
quer as de natureza tecnica. quer as
comportamentsis.

REG.015/02

DOP.017/01

REPUELICA &PESSUAS Cofinanciado pela
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Nao esguecemoas que as Escolas Profissionais
t&m uma matriz especifica com uma forte
ligacde ao tecido economice e ao mercado
de trabalho. E, por isso, muito importante
criar uma ‘cultura do trabalha® e manter a
proximidade com ambientes profissonals,
combinando aprendizagens ‘escolares” com
desempenhos técnicos e praticos que, mals
eficazmente,  possam  constitulr  um
passaporte para o emprego

Procura-se, assim, conduzir, cada um, a ser
capaz de identificar um caminho possivel
para a sua carreira e uma escolha adequada
as suas ambicies, objetivos e também
habilidades, aptidées e conhecimentos
Tornar os alunos mais profidentes e mais
aptos num conjunto de requisites cue o
mercado de trabalho exige.

OBIJETIVOS

Complementar a aquisicdo das competéncias
profissionais obtidas na componente tedrica do
Curso.

Dar oportunidade ao aluno de aplicar os
conhecimentos tedricos a pratica, assim como
evidenclar as competéncias adquiridas na
situacdo real de trabalho,

Contribuir para a promogéo da guzlidade na
realizacao das diversas atividades inerentes ao
cargo/fungdo.

Desenvolver processos de adaptacao as
mudancas tecnoldgicas.

Desenvolver capacidades pessoais de atitude
profissional.

Descobrir a empresa/instituiciio como local de
trabalho organizado. e integrado,
nomeadamente através do trabalho em equipa.

“Aprender, Fazendo", através das aplicactes
praticas dos conhecimentos adquirides na Escola,
sob orientacdo dos responsaveis de Estagio
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PLANO
CURRICULAR
DO CURSO

320
220
220

Direito Processual Penal
ito Processual Civil
) projetoplura
I E ln PRO R g Al Informatica e Contabilidade Judiciais
I E ! : O 55 \

Técnicas de Administracdo, Atendimento € Relagbes Plblicas

275
325
50

REG.015/02
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Processos especiais em processo

10356 civil 25
- 10345 Processo de inventario 25
urco's DESIGNAGAD HORAS 10357 Recursos em processo civil 25
10339 Orgdos de soberania 25 -
10358 Processo de execucgao em 25
P—— P
10340 Organl.z:;;iacci}éc:ic;ﬂ ema 25 processo civil
1 10359 Processos de jurisdicdo voluntaria 25
10341 Magistraturas 25 e processos tutelares civeis
judicialie do ministdria pablica 10361 Processos de trabalho 50
o544 Notatiada 25 RS Aplicacgoinformatica na dreada 5
10343 Registo predial. comercial e 50 unidade central
siromevel L0364 | APlicacdoinformatica na érea das |
10342 Registo Civil 50 unidades de processo
Processo penal - evolucao, Videoconferéncia -
Wik principios e elementos 50 10865 desmaterializacdo dos 25
10347 Atos processuais em processo 50 processos e atos judiciais
penal Aplicacdo informatica de gestao
10348 Prova em processo penal 50 10366 integrada de servicos e gestdo 25
orgamental
Medidas de coacdo e de garantia
10349 : 5 25 Regulamento das custas
atrimonial
P 10362 processuais 50
Fases preliminares do processo
10350 p penal P 50 Sk Comunicagdo interpessoal e 25
assertividade
Fases de julgamento em
1
1035 rbcessn aria] 25 BitE Estrutura e corlnurica;ao g5
organizacional
Recursos e execucdes em
10352 processo per?al 25 5436 | Lideranca e motivacdo deequipas| 50
Comunicacio e acolhimento
10353 Acdo em processo civil 25
¥ i 19554 institucional .
Atos processuals no processo z
10354 > 50 i i i
civil e a instancia 0683 Etica e deontologias profissionais | 25
10360 Processos deinsolvéncia 25 10746 Seguranca e Satide no Tral:_ualho B 25
Situagées E pidémicas/Pandémicas
T Procedimentos cautelares e = 30 & utilizaca =
processo de declaracio 10672 Introducgaoc a uti |zacaoe_Protecao 25
dos Dados Pessoais
10759 Teletrabalho 25
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PLANO DE
ESTAGIO
EM ESCRITORIOS
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O Curso Profissonal de Técnico de Servigos
Juridicos temn como principal  objetivo
preparar os alunos com competéncias
técnicas em areas administrativas e
processuais, de apoio a  atividade
deservolvida nos Tribunais/fJulgados de Paz,
nos Cartorios Notariais, nas Conservatorias de
Registos, nos Escritonos de Advogados e
Solicitadores e nos Gabinetes Juridicos das
Empresas/instituicoes

A Formacao em Contexto de Trabalhointegra
um conjunto de atividades profissionais
desenwolvidas  sob coordenacao e
acompanhamento da escola, que visam a
aquisicac ou © deserwolimento de
competéncias  técnicas  relacionais e
organizacionais relevantes para o perfil
profissional visado pelo curso.

s G3PESSOns  gonay [l S

OBJETIVOS/
APRENDIZAGENS
ESSENCIAIS

Organizar processos judiciais, com cémputo de
prazos.

Organizar processos extrajudiciais.

Organizar processos administrativos, com
computo de prazos.

Coordenar o atendimento ao publicoe a
execucdo de tarefas administrativas.

Preencher requerimentos de registo comercial,
predial, automaove| e civil,

Gerir e organizar o fluxo deinformacio dentro do
escritdrio recorrendo ao uso dos meios
informaticos,

Organizar e gerir o arquivo de legislagdo e de
documentacdo jurisprudencial e doutrinal do
escritorio.
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ATIVIDADES DA FORMAGAO EM
CONTEXTO DE TRABALHO

Interpretacao de legislagao.

Aplicar técnicas de planeamento e
organizagdo da rotina diaria e mensal do
escritorio providenciando pelo cumprimento
dos compromissos/diligéncias agendados.

Aplicar técnicas de organizacac da agenda,
efetuando a marcagao de reunides, de
consultas e outras diligéncias, tendo em canta
asuaduracéo e localizaco e procedendo a
eventuals alteracoes.

Aplicar técnicas de organizac@o de reunices,
convocatorias, e documentacgdo de apoio,
providenciando pela disponibillzacéo e
preparacao do local da sua realizacao

Aplicar técnicas de atendimento telefénico.
Aplicar técnicas de atendimento ao publico.

Aplicar técnicas de organizacdo e execucdo de
tarefas relacionadas com o expediente geral.

Aplicareccase gesao ae expelente.

- REGOVSROZ

DOP.017/01

I REFURLICA
FIRTUGLESA
LIMICAC AL

Aplicar técnicas de elaboracac de cartas,
oficios, de memorandos, de notas informativas e
de documentos administrativos e/ou jurid

Aplicar técnicas de processamento de texto, de

correspondéncia e de outra documentacao
administrativa efou juridica.

Aplicar técnicas de organizagéo e execugio de
documentagdo e de processos, de acordo com
as regras e procedimentos de arquivo.

Aplicar técnicas de gestao e organizacao de
secretariado forense,

Aplicar técnicas de organizagdo, instrugo e
movimentacdo de processos, efetuando
pesquisas e seleclonando documentacao util a
pedidos externos e internos de informacao.

Aplicar técnicas de elaboragio e atualizacdo de
ficheiros de contactos e outro tipo de
Informacao uti| & gestdo do servigo.

Contar prazos judiclais.

Contar prazos administrativos.

sppessons flog3g G

RESPONSABILIDADES DO
PROFESSOR ORIENTADOR DE
FCT

Acompanhar a execucao do plano da FCT, assim
como tomar conhecimento efetivo do
desempenho do Aluno, nomeadamente através
de deslocacdes pericdicas aos locais de
realizagao da mesma. reunindo com o Tutor e
com o Aluna.

Estas deslocacdes deverdo ocorrer, pelo menos,
uma vez por semana ac longo do periodo de FCT.

O Professor acompanhante deve preencher uma
ficha de controlo de cada contacto efetuado com
a Entidade de Acolhimento, registando o
desempenho do aluno.

Avaliar, em conjunto comn o tutor designado pela
entidade de acolhimento, o desempenho do
aluno.

Acompanhar o Aluno na elaboragéo dos
relatérios da FCT.

Proceder a Avaliacdo do Relatdrio em conjunto
com o Coordenador de Curso.

Propor ao conselho de turma de avaliagdo, ouvido
o tutor. a classificagdo do aluno na FCT.
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RESPONSABILIDADES DA
ENTIDADE DE
ACOLHIMENTO/TUTOR

Designar o Tutor,

Colaborar no acompanhamento do Aluno.

Contribuir para a integracgao social e profissional
do Aluno na Instituigao,

Atribuir ao Aluno tarefas que permitam a
execucdo do plano da FCT.

Colaborar no acompanhamento e na avallago
do desempenheo do aluno na FCT.

Controlar a assiduidade e a pontualidade do
Aluno.

Assegurar as condicdes logisticas necessarias &
realizacao da FCT.

Avaliar, quantitativamente, o desempenho do
aluno.

REG.015/02

DOP.017/01

RETFURLIC
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RESPONSABILIDADES
DO ALUNO

Participar nas reunioes periodicas na Escola, bem
como nas reunides de acompanhamento e
avaliagdo da FCT para que for convocado.

Conhecer os seus direitos e deveres, assim como
dos restantes intervenientes do processo da FCT.
definidos no protocolo,

Cumprir, no que lhe compete, o plano da FCT.

Respeitar a organizagao do trabalho na Entidade
de Acolhimento e utilizar com zelo os bens,
equlpamentos e instalacdes da mesma.

Nao utilizar, semn prévia autorizacdo da entidade
de acolhimento, a informacao a que tiver acesso
durante a FCT.

Ser assiduo e pontual e estabelecer
comportamentos adequados nas relagoes de
trabalho.

Preencher a ficha de assiduidade, a qual deve ser
assinacda pelo Aluno e pelo Tutor da instituigdo,

- Comunicar de imediato e justificar as faltas
perante o Professor Acompanhante e o Tutor da
instituicdo, de acordo com as normas internas da
Escola e da Entidade de Acclhimento.

Elaborar um relatorio de estagio e de
autoavaliagac, no final da FCT, com apreciacao do
trabalho desenvolvido

PERIODO DE ESTAGIO

COORDENADORA
DO CURSO

ORIENTADORA DE ESTACGIO
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CicLo DE FORMAGAO f
FOLHA DE PRESENCAS
Aluno: n2 /
Instituicdio / Empresa:
Més
Manh3 Tarde
Hora de Hora de Hora de Hora de
Hata Entrada Saida Rubrica Aluno Entrada Saida Rubrica Aluno
|
|
|
|
I -~ |
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
O Orientador O Monitor
A S R
{Assinatura e carimbo)
REG.014/01 1

DOP.017/01

Cofinanciads pela
Unido Europeia
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CicLo DE FORMAGAD /

FICHA DE AUTOAVALIACAO FORMATIVA

Aluno: n? /

Instituicdo / Empresa:

A grelha seguinte tem como objetivo conhecer a sua autoavaliagio da formagdo pratica
desenvolvida em contexto de trabalho, na realidade organizacional.

E fundamental que responda a todas as questdes de forma sincera para que possamos, em
conjunto, definir medidas de melhoria.

Assinale com um X na coluna que melhor traduz a sua opinido.

A maloria Algumas
Sempre dasvezes | vezes Raramente Nunca
Fui assiduo e faltei apenas por motivos
de forga maior, justificando as
auséncias;

Fui pontual;

Mantive uma boa relagdo com os
colegas da organizacao;

Mantive uma boa relagdo com os
superiores hierarguicos;

Assumi responsabilidades e fui exigente
na realizacdo das tarefas;

Colaborei com os colegas da
organizacdo, noutras atividades com
iniciativa e pertinéncia;

Apliquei saberes das diferentes areas
de formacdo do curso

= Relacionamento com a organizagdo acolhedora da Formagdo em Contexto de Trabalho:

= Relacionamento com o professor Orientador:

REG.018/01 1

DOP.017/01
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= Principais dificuldades detetadas:
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Unido Europeia

g Woozo

CicLo pe FORMACAD /

= Apresente 3 sugestdes de melhoria relativas a alteraces que considere desejaveis e

benéficas para a formacdo integral:

Data: £ /

0 aluno:

REG.018/01

DOP.017/01

Cofinanciads pela
Unido Europeia
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CicLo DE FORMACGAO /

FICHA DE ACOMPANHAMENTO DA ORIENTACAO DA FCT

Aluno: ne /

Instituicio / Empresa.

Reunido ¢/ responsavel
organizagao Avaliagio formativa
Data

Apresentacdo.

ool ofipn o
Pontos fortes:

e afin offc
Aspetos a melhorar:
Pontos fortes:

S A .
Aspetos a melhorar:
Pontos fortes:

T (DR
Aspetos a melhorar:
Pontos fortes:

i
Aspetos a melhorar:

REG.020/01 1

DOP.017/01
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CicLO DE FORMAGAO /
Reunido cf responsavel
organizagdo Avaliagao formativa
Data

Pontos fortes:

/I
Aspetos a melhorar:
Pontos fortes:

R (O
Aspetos a melhorar:
Pontos fortes:

e i
Aspetos a melhorar:
Pontos fortes:

o ah
Aspetos a melhorar:
Pontos fortes:

I /.
Aspetos a melhorar:

REG.020/01 2

DOP.017/01
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LILLU UVE FURMALAU /

“Pontos fortes:
_ b
Aspetos a melhorar:
| Pontos fortes:
_ S
Aspetos a melhorar:
Pontos fortes:
b
Aspetos a melhorar:
Pontos fortes:
Y
Aspetos a melhorar:
/] Avaliacdo final do estagiario.
O Orientador 0 Monitor
N A _F F

REG.020/01

(Assinatura e carimbo)
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Ano letivo 2023/24

CURSO PROFISSIONAL DE TECNICO DE SERVICOS JURIDICOS

ENTREGA— ATE DIA DE AS__H

Assinatura Data
Matric. Nome

REG.051/01

DOP.017/01
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REQUERIMENTO DE PRORROGACAO/ADIAMENTO DE PRAZO DE ENTREGA

Exmo. Senhora Diretora Pedagégica

Nome:

Aluno n.2:

Curso Profissional de:

Contacto Telemdvel /Telefone:

vem junto de V. EX.2 requerer a:

{ ) prorrogagdo de prazo, por 24 horas, de entrega do relatdrio da Prova de Aptidao
Profissional;

() prorrogacdo de prazo, por 24 horas, de entrega do relatdrio de estagio.

()} Adiamento por motivoes de (conforme  comprovativos —em
anexo)

Pede deferimentao,

Data_ [ /20

(assinatura)

IMP.033/01 1

DOP.017/01
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FICHA DE AVALIACAO FCT - ESTAGIOS
Critérios de Avaliagio A- COMPETENCIAS TRANSVERSAIS / ATITUDE PROFISSIONAL
Rulacbes| . | Capacidade d= procurar
fesiduldade & Responsabiidade, Etica Interesis & bos Imtegra-se com e_dqucrlr i fwmr:d
Ne Nome Pontuslidad « Integridadh idade de facibidade e revela a‘;:‘:‘:;:;:::; " | Avatiagao
Gol (o-30) n;h;g;: gswm:;fqm':a longo da farmagio
A ! {060}
Q
1]
Q
Q
1]
0
Q
1]
0
1]
1]
0
1]
Data de Entrega: / /20
A\I’ﬂlld{dﬂ oe 20 puntos. convertidos na escala de U a 2U valores
Mota Final com uma ponderacio de 30% O/A Monitor(a)
(Assinatura)
REG.049/03 1

DOP.017/01

Cofinanciado pela
Unido Europeia
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FICHA DE AVALIACAO FCT - ESTAGIOS
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Critérios de Avaliacio B- COMPETENCIAS TECNICAS
Procura corrigir erros e
Tem capacidade de relacionar melhorar
Ne Nome Sptiddes técnicas | os conhecimentos técrjicos Executa con‘.| diligéncia az coljn.inuamente. Avaliagic
(0-80) com a execusdo pratica tarefas atribuidas (40) Verificou-se a sua
(0-50) progressio.
(0-30)
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
DatadeEntrega: _ / /20
Avaliagio de 200 pontos, convertidos na escala de 0 a 20 valores.
Nota Final com uma ponderacdo de 40%
O/A Monitor(a)
(Assinatura)
REG.078/03 1
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1 A REPUELICA &PESSU;‘_\S Cofinanciado pela
roicopiual @) - n mgm Geessoss ¢Bonzg [ G

rojetoplural ' HMIBADL mepUmLCY 6o PESSOAS ‘ Cofinanciado pela
EI?D . 'p - EQAVET 1 .ﬂ‘\ﬂuﬁm -‘,9 2030 !2030 Unido Europeia

FICHA DE AVALIAGCAO FCT - ESTAGIOS

Relatorio da FCT
Relatério bem Ficha de autoavaliagia | Qualidade gritica:
Escrita correta, elara, fundamentade bem elabarada Organizagio e
abjetiva e precisa; Texto [demenstrando com rigor a exprimindo uma estrutura;Capacidad
coerents descrigio das atividades | apreciagio critica do ede sintese e
{0-40) realizad. d penh andlise critica
N° Nomes (0-60] (0-80) (0-40) Nota
0,0
0,0
0,0
0,0
0,0
0,0
0,0
0,0
0,0
0,0
0,0
Avaliagio de 200 pontos, convertidos na escala de 0 a 20 valores,
Nota Final com uma ponderacdo de 30%
DatadeEntrega: _ / /20
A Coordenadora do Curso
(Assinatura)
REG.079/03 1
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1 A REPUELICA qﬁ'] PESSOAS Cofinanciado pela
roicopiual @) - n mgm Geessoss ¢Bonzg [ G

rojetoplural ' oA RIGADH wpusicy 6o PESSOAS Cofinanciado pela
E@p j’ ! p : / EQAVET . .mﬁ?ﬂ?ﬁ?“ ‘B‘J 2030 ‘44'2030 - Unido Europela

Grelha de Avaliacao Final - FCT - Estagios

Avaliagao Global
A- COMPETENCIAS
TRANSVERSAIS B- COMPETENCIAS | RELATORIO DE
/ATITUDE TECNICAS FCT
e Hpmes PROFISSIONAL Nota Final
o
0
0
0
0
[i
0
o
0
0
0
0
0
o
[l
o
0
0
Datade Entrega:  / /20
A Coordenadora do Curso

Mota Final: 30% Competéncias Transversais/ Atitude Profissional + 40%

Competéncias Técnicas +

30% Relatério de Estagio

(Assinatura)
REG.080/03 1

DOP.017/01




> projetoplural s e [ ] L T
IE' : / EQUAVET LIVICALAD

G o030 [

Cofinanciads pela
Unido Europeia

projetoplural ' o ROMEE, (G PESSOAs  gJy Cofinanciado pela
II"' A pxad . / EIICACAD & 2030 1 2030 Unido Europeia
GRELHA DE AVALIACAO FCT
Aeuduidide dlacl Participou nas atividades e sesces | Compriu e correspondes a todas as tarefas AvaBagio
NE MNome aprendar realizadas colocando dividas & questBes solidtadas Final
(0-100) {050 partinentas {o-251 (0-25)
a0
20
Lk
a0
a0
20
00
0
a0
a0
a0
a0
ag
a0
a0
a0
ag
aa
a0

Avaliagio de 200 pontos, convertidos na escala de 0 a 20 valores, Data de Entrega: / /20
Ano Letivo: 2023/2024

Os Professores Orientadores
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1 A REFORLICA & PESS0DAS Cofinanciade pala
ﬁ?p“}}??ﬁpluml '/ S n PURTHEG e 128 5030 !‘,2030 - Uniao Europei';

SABL REPUALICA. PESSOAS Cofinanciado pela
. l .ﬁqﬁﬁ“ % 2030 !‘" 2030 - Unido Europeia

GRELHA DE AVALIACAO FCT

CRITERIOS DE AVALIAGAD FCT EM ESCOLA 10%

it Marifestou inferesse & curlesidade em Partkipou ativamente nas ativdades e sessiies i Avaliacha
NE Nome 1-100] aprender aumprindo a5 taretas solcitadas reabzadas Colocando dividas e cuesties cam fgor 3 descrigan das atidides realzadas Final
[ =] partinentes 1015} (0-50)

Avaliagio de 200 pontos, convertidos na escala de 0 a 20 valores. Datadebnwega: [/ /20
Ano Letiva; 2023/2024
0 Professor Drentadar

REG. 0801

DOP.017/01




