Tribunal Judicial da Comarca de Leiria

Juiz Presidente
Edificio Antigo Liceu Rodrigues Lobo,
Rua Tenente Valadim, 44 a 46
2410-190 Leiria
Telefone geral: 244848800
Endereco electrénico: juiz.presidente.leiria@tribunais.org.pt

REGULAMENTO INTERNO DOS SERVICOS JUDICIAIS DO TRIBUNAL
JUDICIAL DA COMARCA DE LEIRIA

A Lei n.° 62/2013, de 21 de Agosto (LOSJ), estabelece no seu art. 94.°, n.°. 6, al.
b), que ao presidente do tribunal compete elaborar os regulamentos dos servigcos
internos judiciais da comarca, ouvido o magistrado do Ministério Pablico coordenador e

0 administrador judiciario.

Elaborado projecto de regulamento, foram ouvidas as entidades mencionadas

nesta disposicao:
- 0 Ex.™ Magistrado do Ministério Publico Coordenador;
- 0 Ex."® Administrador Judiciario;
Procedeu-se ainda a audicdo das seguintes entidades:

- 0s Ex.™® Srs. Juizes, Magistrados do Ministério Plblico e Funcionarios

Judiciais que exercem funcGes na Comarca de Leiria;
- 0s Ex."* Membros do Conselho Consultivo da Comarca de Leiria;
- a Associagdo Sindical dos Juizes Portugueses;

- 0 Sindicato dos Funcionarios Judiciais e o Sindicato dos Oficiais de

Justica.

O Conselho Consultivo da Comarca de Leiria emitiu parecer nos termos do art.
110.°, n. 1, al. b) da LOSJ, pronunciando-se em sentido favoravel ao conteudo do

presente Regulamento.

Ponderados todos os contributos e pareceres recebidos, ao abrigo do art. 94.°, n.°.
6, al. b), da LOSJ, aprovo o seguinte Regulamento dos Servicos Judiciais do Tribunal

Judicial da Comarca de Leiria:
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Capitulo 1
Disposi¢des preliminares
Artigo 1.°
Objecto

1. O regulamento interno do Tribunal Judicial da Comarca de Leiria estabelece o
regime de funcionamento dos servicos judiciais, de cada um dos 6rgdos e unidades
organicas gque o integram, das relacdes entre si e/ou com 0s seus utentes, bem como com
os profissionais forenses, trabalhadores e funcionarios judiciais, definindo ainda os
respectivos direitos e deveres.

2. Os regulamentos internos dos Servigcos do Ministério Pablico constituem um
instrumento autébnomo, cuja elabora¢do compete ao magistrado do Ministério Pablico
coordenador, nos termos do art. 101.°, n.° 1, al. r) da Lei n.° 62/2013, de 26 de Agosto
(LOS)).

Artigo 2.°
Ambito de aplicagio

1 — O regulamento interno do Tribunal Judicial da Comarca de Leiria aplica-se a
todos os seus espacgos e servigos, bem como a todos os magistrados, funcionarios e
auxiliares da justica e a todos aqueles que, directa ou indirectamente, interfiram com o

espaco ou interajam com os utilizadores.

2 — As normas fixadas no presente regulamento sdo de cumprimento obrigatério

em todas os espagos adstritos ao Tribunal e seus servicos.
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Artigo 3.°
Publicidade

1 — O texto do regulamento interno encontra-se disponivel para consulta geral

em cada polo da unidade central.

2 — Em todos os edificios que fazem parte do Tribunal deve ser afixada, em
lugar visivel e acessivel ao publico, uma sumula dos deveres do utente, decorrentes

deste regulamento.

3 — O regulamento sera ainda publicitado na pagina do Tribunal na internet.

Capitulo 11

Disposicdes gerais

Artigo 4.°
Tribunal

1 — O Tribunal Judicial da Comarca de Leiria é o 6rgdo de soberania com
competéncia para administrar a Justica em nome do povo, em primeira instancia, na
area territorial desta Comarca, quando a mesma nédo pertenca a qualquer dos tribunais de

competéncia territorial alargada.

2 — A érea de competéncia territorial do Tribunal Judicial da Comarca de Leiria
abrange os municipios de Alcobaca, Alvaidzere, Ansido, Batalha, Bombarral, Caldas da
Rainha, Castanheira de Pera, Figueiré dos Vinhos, Leiria, Marinha Grande, Nazaré,
Obidos, Pedrogdo Grande, Peniche, Pombal e Porto de M6s.

3 — O Tribunal Judicial da Comarca de Leiria tem a sua sede na cidade de Leiria.

4 — O Tribunal é composto por um quadro de juizes que, enquanto tal, sdo

independentes, apenas sujeitos a Constituicdo e a Lei, ndo estando sujeitos a ordens ou
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instrugdes, salvo o dever de acatamento das decisdes proferidas em via de recurso pelos

tribunais superiores.

5 — O presidente do Tribunal € um juiz nomeado pelo Conselho Superior da

Magistratura, em comissao de servigo, por trés anos.

Artigo 5.°
Desdobramento

1 — O Tribunal Judicial da Comarca de Leiria desdobra-se em instancia central,
que integra seccOes de competéncia especializada, e em instancias locais, que integram

seccOes de competéncia genérica e seccdes de proximidade.

2 — O Tribunal Judicial da Comarca de Leiria integra as seguintes sec¢des de

instancia central:
a) Seccdo civel, com sede em Leiria;
b) Seccdo criminal, com sede em Leiria;
c) Seccao de instrucdo criminal, com sede em Leiria;
d) 12 Seccéo de familia e menores, com sede em Caldas da Rainha;
e) 22 Seccao de familia e menores, com sede na Pombal;
f) 12 Secgdo do trabalho, com sede em Leiria;
g) 22 Seccéo do trabalho, com sede na Caldas da Rainha;
h) 12 Seccdo do comércio, com sede em Leiria;
1) 22 Seccdo do comércio, com sede em Alcobaca;
j) 12 Seccao de execucdo, com sede em Alcobaca;

I) 22 Seccéo de execugdo, com sede em Pombal, provisoriamente instalada em
Ansido;
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3 — O Tribunal Judicial da Comarca de Leiria integra ainda as seguintes seccoes

de instancia local:

a) Seccdo de competéncia genérica de Alcobaca, desdobrada em matéria civel e

criminal, com sede em Alcobaca;

b) Seccdo de competéncia genérica de Caldas da Rainha, desdobrada em matéria

civel e criminal, com sede em Caldas da Rainha;

c) Seccdo de competéncia genérica de Figueir6 dos Vinhos, com sede em

Figueiro dos Vinhos;

d) Seccdo de competéncia genérica de Leiria, desdobrada em matéria civel e

criminal, com sede em Leiria;

e) Seccdo de competéncia genérica de Marinha Grande, com sede em Marinha

Grande;
f) Seccdo de competéncia genérica da Nazaré, com sede na Nazaré;
g) Seccdo de competéncia genérica de Peniche, com sede em Peniche;

h) Seccdo de competéncia genérica de Pombal, desdobrada em matéria civel e

criminal, com sede em Pombal;

i) Seccdo de competéncia genérica de Porto de Mos, desdobrada em matéria

civel e criminal, com sede em Porto de Més;

4 — O Tribunal Judicial da Comarca de Leiria integra as sec¢des de proximidade

de Alvaidzere e de Ansido.

Artigo 6.°
Magistrados do Ministério Publico

1 - Os magistrados do Ministério Publico representam o Estado, defendem os

interesses que a Lei determinar, participam na execucdo da politica criminal definida
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pelos 6rgédos de soberania, exercem a ac¢do penal orientada pelo principio da legalidade

democratica, nos termos da Constituicéo e da Lei.

2 - Os magistrados do Ministério Pablico sdo coordenados pelo magistrado do
Ministério Publico coordenador, nomeado em comissdo de servi¢o por trés anos pelo

Conselho Superior do Ministério Publico.

Artigo 7.°
Funcionarios Judiciais

1 — Os funcionérios judiciais sdo os funcionarios nomeados em lugares dos
quadros de pessoal da secretaria judicial, compreendendo oficiais de justica e pessoal da

carreira de regime geral.

2 — Os oficiais de justica exercem fungdes especificas em conformidade com o
contetdo funcional definido no respectivo estatuto e nos termos neste fixados, e
asseguram, nas secretarias judiciais do Tribunal, o expediente e a regular tramitacdo dos

processos, em conformidade com a lei.

Capitulo 111
Misséo e valores
Artigo 8.°
Misséo
Ao Tribunal Judicial da Comarca de Leiria incumbe, na sua area de
competéncia, administrar a Justica, assegurando a defesa dos direitos e interesses
legalmente protegidos dos cidad&os, reprimir a violacdo da legalidade democrética e

dirimir conflitos de interesses publicos e privados, pautando-se a concretizacdo dos

objectivos assinalados:
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a) Pela qualidade dos servicos prestados a comunidade;
b) Pelo uso racional e eficiente dos recursos disponiveis;

c) Pela dignificacdo e valorizacdo profissional dos magistrados e funcionarios

que desempenham fungdes na sua area de competéncia.

Artigo 9.°
Valores

No prosseguimento da sua tarefa, o Tribunal Judicial de Comarca de Leiria é
guiado pelos valores da Justica, independéncia, legalidade, igualdade, imparcialidade,
isencdo, rigor, eficiéncia, celeridade, transparéncia, responsabilidade, prestacdo de

contas, qualidade, cooperacdo, seguranca, acessibilidade, reserva e urbanidade.

Artigo 10.°
Cooperacéo e colaboracao

Sem prejuizo das competéncias préprias de cada servico, o Tribunal Judicial da
Comarca de Leiria coopera e colabora com os demais Tribunais e com todas as

entidades e servigos da Administracdo Puablica.

Seccédo IV
Direitos e Deveres
Artigo 11.°
Direitos Comuns

Constituem direitos comuns dos utilizadores e utentes do Tribunal Judicial da

Comarca de Leiria:
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a) Conhecer o regulamento interno;
b) Ser respeitado na sua pessoa, ideais, bens e nas suas funcoes;
c) Ser tratado com urbanidade;

c) Receber assisténcia em caso de acidente ou indisposicdo, ou outro incidente

que ponha em causa a sua integridade fisica ou psiquica;

d) Utilizar os servigos, as instalacdes e os equipamentos, de acordo com 0s

regulamentos existentes;
e) Ser atendido no horario de funcionamento;

f) Formular reclamac6es, queixas ou sugestdes relativas ao funcionamento local

da Administracdo da Justica e a receber respostas as mesmas;

h) Ver garantida, no caso de cidaddos com mobilidade reduzida, a acessibilidade
nos edificios do Tribunal, competindo a este providenciar pela reparacdo dos
equipamentos existentes com essa finalidade, ou solicitar junto das entidades
competentes pela sua instalacdo/reparagdo, de acordo com a distribuicdo de

competéncias entre Tribunal e Administracdo Central do Estado Portugués.

Artigo 12.°
Deveres Comuns

Constituem deveres comuns dos utilizadores e utentes do Tribunal de Comarca

de Leiria:
a) Cumprir o que esta determinado na Lei e no regulamento interno;

b) Tomar conhecimento de todas as determinacOes e informacdes que lhe sdo

dirigidas, procedendo de acordo com o determinado;

¢) Tratar todos 0s que se utilizam ou trabalham no Tribunal com urbanidade, e

pugnar pelo estabelecimento de um clima de tolerancia, colaboracdo, cooperacdo e
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entendimento entre todos;

d) Respeitar a propriedade dos bens de todos aqueles que trabalham no Tribunal

ou utilizam os seus servigos;

e) Respeitar a confidencialidade dos elementos constantes dos processos, sempre
que a eles tenham acesso;

f) Zelar pelas instalacdes e equipamentos e cooperar na sua vigilancia, asseio e
conservacdo, adoptando condutas que evitem o desperdicio de energia ou de outros

recursos;

g) Né&o afixar cartazes, comunicados ou informagdes, bem como publicidade,
sem prévia autorizacdo do presidente do Tribunal ou do administrador judiciario ou,
tratando-se de espaco reservado aos servigos do Ministério Publico, do respectivo
magistrado coordenador — tudo sem prejuizo do exercicio dos direitos de afixacdo de
informagdo sindical relativa a quem trabalhe no Tribunal, nomeadamente os previstos
nos arts. 420.°, 462.° e 465.° da Lei n.° 7/2009, de 12 de Fevereiro, ndo carecendo tal

afixacdo de autorizacdo prévia, desde que efectuada no local adequado ao efeito.

h) Manter desligado o telemdvel, ou outros utensilios que possam perturbar o
bom funcionamento dos servicos, em especial durante o decurso de audiéncias e demais

diligéncias processuais;
1) N&o trazer nem utilizar objectos e/ou produtos proibidos por lei;

j) Néo trazer nem utilizar objectos e/ou produtos perigosos ou armas, excepto,
quanto a estas ultimas, dos elementos das forcas de seguranca relativamente a armas de

Servigo;

I) Ndo trazer animais para o Tribunal, com excepcdo de pessoas portadoras de

deficiéncia visual;

m) Respeitar a solenidade e dignidade das audiéncias e diligéncias para que

forem convocados.
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n) N&o praticar actos susceptiveis de danificar as instalagbes do Tribunal, o
respectivo mobiliario e demais equipamentos, e colaborar na sua vigilancia, asseio,
conservacao e seguranca, tendo nomeadamente em atencdo o estabelecido no art. 54.°

do presente regulamento.

Artigo 13.°
Direitos dos magistrados judiciais e funcionarios de justica

Os magistrados judiciais e funcionarios judiciais, para além do que se encontra

previsto nos respectivos Estatutos e direitos comuns, tém direito a:

a) Participar no processo de gestdo da comarca, nas suas diversas vertentes, e

acompanhar o seu processo de desenvolvimento e concretizacao;

b) Participar nas varias iniciativas promovidas, nomeadamente nas destinadas a

sua formagéo;

c) Ver respeitada a confidencialidade dos elementos constantes no respectivo

processo individual qualquer que seja a sua natureza;

d) Participar no planeamento do servi¢co das unidades de processos respectivas,
tendo em conta o cumprimento dos objectivos estratégicos e processuais definidos para
o Tribunal, sem prejuizo da dependéncia funcional entre os funcionérios de justica e o

respectivo magistrado;
e) Usufruir de um bom ambiente de trabalho;

) Ver respeitadas as regras de seguranca e higiene no trabalho.

Artigo 14.°
Direitos dos advogados e solicitadores

Além do que consta dos respectivos Estatutos e direitos comuns, os advogados e
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solicitadores, no exercicio da sua profissao, tém direito a:

a) Participar, através dos seus representantes, no conselho consultivo da

comarca,

b) Apresentar ao juiz presidente opinides, sugestdes e queixas sobre o

funcionamento dos servigos;

c) Ao uso exclusivo das instalacdes que, em vista das suas funcdes, lhes sejam

destinadas nos edificios afectos ao Tribunal.

d) Responder as chamadas para diligéncias processuais na sala de mandatarios

que exista no edificio respectivo.

Artigo 15.°
Deveres dos utentes

1 - Além dos referidos deveres comuns referidos no artigo 12.°, constituem
deveres dos utentes dos servicos do Tribunal:

a) Responder as chamadas e respeitar os horarios das audiéncias de julgamento
ou das demais diligéncias e actos processuais, abandonando prontamente 0s espacos

onde estes decorram na hora do encerramento dos mesmos;
b) Respeitar as regras e os horarios de funcionamento dos servigos;

c) Respeitar os direitos dos restantes utilizadores e ndo perturbar o
funcionamento dos servigos, abstendo-se designadamente de conversar em tom de voz

alto ou de consumir bebidas ou alimentos fora dos locais para isso destinados.

2 — A infraccdo de qualquer dos deveres acima enunciados pode implicar a

respectiva participacao policial.
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Capitulo V
Gestédo do Tribunal
Seccdo | — Orgéos de Gestdo
Artigo 16.°
Juiz Presidente

1. Sem prejuizo da autonomia do Ministério Publico e do poder de delegacéo, o
juiz presidente representa e dirige o Tribunal, gere os meios que lhe sao
disponibilizados e orienta superiormente a secretaria, excepto na parte que respeita
exclusivamente aos servicos do Ministério Publico.

2. Tem as competéncias legalmente fixadas na lei, designadamente no artigo 94.°
da Lei n.° 62/2013, de 26 de Agosto, e as que Ihe forem delegadas pelo Conselho
Superior da Magistratura.

Artigo 17.°
Magistrados judiciais coordenadores

Os magistrados judiciais coordenadores exercem as competéncias que lhes
forem delegadas pelo juiz presidente do Tribunal, sob orientacdo deste e sem prejuizo
de avocacdo das mesmas.

Artigo 18.°
Magistrado do Ministério Publico Coordenador

1. O magistrado do Ministério Publico coordenador dirige e coordena a
actividade do Ministério Publico na Comarca de Leiria.

2. Tem as competéncias legalmente fixadas na lei, designadamente no artigo
101.° da Lei n.° 62/2013, de 26 de Agosto.
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Artigo 19.°
Administrador judiciario

1. O administrador judiciario dirige a secretaria e é responsavel pela gestao,
utilizagcdo, manutencgéo e conservagao dos espacos e equipamentos afectos ao Tribunal e

aos servicos do Ministério Pablico.

2. Tem as competéncias legalmente fixadas na lei, designadamente no artigo
106.° da Lei n.° 62/2013, de 26 de Agosto, e as que lhe forem delegadas ou
subdelegadas pelos 6rgdos préprios do Ministério da Justica ou pelo juiz presidente da

comarca.

3. Pode delegar ou subdelegar nos secretarios de justica as competéncias de

gestdo, relativamente aos nucleos a que estes estejam afectos, sem prejuizo de avocacéo.

4. O administrador judiciario, ainda que no exercicio de competéncias proprias,
actua sob a orientacdo genérica do juiz presidente do Tribunal, excepcionados 0s
assuntos que respeitem exclusivamente ao funcionamento dos servi¢os do Ministério
Publico, caso em que actua sob a orientacdo genérica do magistrado do Ministério

Publico Coordenador.

Artigo 20.°
Conselho de Gestao

1. O Conselho de Gestdo garante a plena articulagé@o entre os 6rgéos de gestdo e
0 cumprimento dos objectivos estabelecidos para a comarca, tendo as competéncias
legalmente fixadas na lei, designadamente no artigo 108.° da Lei n.° 62/2013, de 26 de

Agosto.

2. E constituido pelo juiz presidente do Tribunal, que preside, pelo magistrado

do Ministério Publico coordenador e pelo administrador judiciario
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3. O funcionamento do Conselho de Gestdo é regido por um regulamento

préprio, aprovado pelos seus membros.

Artigo 21.°
Conselho Consultivo

1. O Conselho Consultivo tem as competéncias consultivas fixadas na lei,
designadamente no artigo 109.° da Lei n.° 62/2013, de 26 de Agosto, cabendo-lhe emitir
parecer sobre aspectos relevantes da gestdo dos meios afectos aos servi¢cos da comarca e

da qualidade da prestacdo dos servicos de justica.
2. O conselho consultivo tem a seguinte composicao:

a) O presidente do Tribunal, que preside;
b) O magistrado do Ministério Publico coordenador;
C) O administrador judiciario;

d) Um representante dos juizes da comarca;

e) Um representante dos magistrados do Ministério Pablico da comarca,;
f) Um representante dos oficiais de justica em exercicio de funcbes na
comarca;

9) Um representante da Ordem dos Advogados, com escritorio na comarca;

h) Um representante da Céamara dos Solicitadores, com escritério na

comarca;
) Dois representantes dos municipios integrados na comarca;
)i Representantes dos utentes dos servicos de justica, cooptados pelos

demais membros do conselho, no maximo de trés.

3. A forma de eleicdo dos representantes dos magistrados e dos oficiais de
justica no Conselho Consultivo é definida por regulamento proprio, aprovado pelo

Conselho de Gestéo.

4. O funcionamento do Conselho Consultivo é regido por um regulamento
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proprio, aprovado pelos seus membros.

Artigo 22.°
Gabinete de apoio técnico ao conselho de gestéo

Podem ser designados de entre os oficiais de justica e trabalhadores afectos ao
Tribunal os recursos necessarios para concretizar tarefas de apoio ao Conselho de

Gestéo.

Secc¢do Il — Principios da gestéo

Artigo 23.°
Planificacéo

1 - Na elaboracdo do planeamento e dos instrumentos de gestdo intervém,
colaborando, todos os juizes e oficiais de justica afectos aos servicos judiciais,

nomeadamente registando a informacao necessaria.

2 - A execucdo do planeado, para que se alcancem as metas definidas, €
conseguida mediante a colaboracdo dos juizes e dos oficiais de justica afectos aos

servigos judiciais.

Artigo 24.°
Monitorizagao

1 - A monitorizacdo do desempenho das sec¢Oes do Tribunal e unidades da

secretaria, a exercer pelos 6rgdos de gestdo, através da comparacdo dos resultados
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obtidos com os objectivos previamente fixados, e tendo em aten¢cdo nomeadamente as
determinacbes legais e emanadas pelo Conselho Superior da Magistratura, deve
assumir-se como uma actividade regular, sendo um instrumento essencial de avaliagcdo

dos resultados e da qualidade do servigo de justi¢a prestado aos cidad&os.

2 - Os relatérios da gestdo reflectirdo o nivel do cumprimento dos objectivos,
especificando as melhorias constatadas, os desvios, 0s constrangimentos e, sendo
necessario, a reprogramacao das metas e a enunciacdo das medidas gestionarias de

recuperacao.

3 — Devem ser reportados, com prontiddo, quaisquer factos que obstem ao bom
desempenho dos servigos.

Artigo 25.°
Cooperacao e motivacao

A gestdo do Tribunal privilegia o didlogo com os magistrados, funcionarios e
Orgdos de gestdo, valorizando o trabalho em equipa e a permanente motivacdo dos

intervenientes, com absoluto respeito pela independéncia dos magistrados.

Capitulo VI
Comunicacéao
Artigo 26.°
Comunicacao interna

A comunicacdo de despachos, provimentos e ordens de servico, a divulgacao de
circulares e informaces e a demais comunicacao entre os 6rgdos de gestdo, magistrados
e funcionarios sera efectuada por correio electronico, para os enderecos oportunamente

indicados para esse efeito ou, na falta de indicacdo, para o endereco electrénico
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profissional.

Artigo 27.°
Comunicacéo externa

1. A comunicacéo do Tribunal com os intervenientes processuais, no &mbito dos

respectivos processos, é feita nos termos da lei adjectiva aplicavel.

2. A comunicacgdo do Tribunal com os 6rgaos de comunicacao social e o publico
em geral, a margem dos processos judiciais, respeitara os deveres de reserva e de sigilo
aplicaveis, assim como as determinagdes do Conselho Superior da Magistratura e do

juiz presidente.

Artigo 28.°
Relagdes com a comunicagéo social

1. Embora ndo gozem de preferéncia na ocupacdo do espaco destinado ao
publico nas salas de audiéncias, os profissionais da comunicacao social, quando ao acto
possam assistir, podem requerer a reserva de lugares, o que sera deferido se e na medida

em que as condi¢Oes materiais 0 permitirem.

2. Sempre que 0 caso o0 justificar, tendo em conta nomeadamente o interesse da
comunidade, serdo elaboradas sinteses informativas do decurso das diligéncias ou das

decisdes proferidas, para divulgacao pablica, sem prejuizo do dever de sigilo.

3. Sempre que solicitado pelo respectivo magistrado, o juiz presidente fard a

divulgacdo da informacéo relevante que puder ser disponibilizada.

4. As solicitagdes dos profissionais de comunicagéo social deveréo ser dirigidas,
no que diga respeito aos servigos judiciais, ao juiz presidente, através do gabinete de

apoio técnico ao Conselho de Gestéo.
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Artigo 29.°
Portal electronico do Tribunal

1 - O Tribunal Judicial da Comarca de Leiria disponibiliza na internet a sua
pagina institucional electrénica, na qual divulga nhomeadamente as informagdes mais
relevantes para o acesso a justica e aos tribunais, os documentos enquadradores da

actuacdo do tribunal, designadamente o seu regulamento, e os planos e relatérios anuais.

2 - A gestdo da pagina do Tribunal integra as responsabilidades do juiz

presidente.

Capitulo VII
Organizagao

Secgéo | — Servico Judicial

Artigo 30.°
Turnos de servico urgente nas férias judiciais, aos sabados e feriados

1 - Em cada ano organizam-se turnos de servico urgente para o periodo de férias
judiciais e para o servico urgente que deva ser executado aos sdbados, nos feriados que

recaiam em segunda-feira e no segundo dia feriado, em caso de feriados consecutivos.

2 - No més de Setembro de cada ano, o juiz presidente fixa por despacho quem
realiza os turnos aos sabados e nos feriados que recaiam em segunda-feira e no segundo

dia feriado, em caso de feriados consecutivos.

3 - A elaboragdo dos mapas de turnos € sempre precedida de audi¢do de todos 0s

juizes do Tribunal.
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Artigo 31.°
Distribuicao
A distribuicdo é presidida por juiz, a designar pelo presidente do Tribunal, que
decide as questdes com aquela relacionadas.

Seccdo Il - Secretaria

Artigo 32.°
Secretaria Judicial

1 — No Tribunal Judicial da Comarca de Leiria existe uma Unica secretaria, que
compreende 0s servi¢os judiciais, compostos por unidades centrais e por unidades de

processos, servicos do Ministério Publico e servicos administrativos.

2 — A secretaria referida no nimero anterior assegura o expediente das seccGes

do Tribunal Judicial da Comarca de Leiria.

3 — Em cada municipio onde se encontre instalada uma seccdo do Tribunal da

Comarca ha um nuacleo que assegura as fungdes da secretaria.

4 - A secretaria € dirigida pelo administrador judiciario, o qual segue as
orientacOes genéricas do juiz presidente do tribunal, excepto nos assuntos que respeitem

exclusivamente ao funcionamento dos servigos do Ministério Publico.

5 - Independentemente da sua localizagdo geogréafica, os nucleos da secretaria
asseguram a recepcdo de papeis, pegas processuais, documentos e requerimentos
destinados a processos de outros ndcleos da comarca, ndo situados no mesmo
municipio, e prestam informacdes de carécter geral ou de natureza processual, em razéo

do especial interesse nos actos ou processos, desde que observada as limitacdes
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previstas na lei para a publicidade do processo e quanto ao segredo de justica.

Artigo 33.°
Distribuicdo do pessoal

1 - Os oficiais de justica sdo distribuidos pelas unidades afectas as diversas
seccOes do Tribunal pelo administrador judiciario, de acordo com o quadro de pessoal, 0
estatutariamente previsto e as orientacdes genéricas previamente estabelecidas pelo juiz
presidente, depois de ouvidos os magistrados judiciais das seccbes afectadas e 0s

funcionérios interessados.

2 - A recolocagdo de qualquer funcionario afecto a unidade de processos é
concertada entre o juiz presidente e o administrador judiciario e sempre precedida de
audicdo dos magistrados judiciais das secces afectadas, bem como dos respectivos

funcionérios.

3 — Sempre que alguma das operacdes referidas nos niumeros anteriores interfira
com os servicos do Ministério Publico, deverdo as mesmas ser ainda concertadas com o
magistrado do Ministério Publico coordenador, e ser precedidas de audicdo dos

magistrados do Ministério Publico das sec¢des afectadas.

4 — Ter-se-4 sempre em atencdo o disposto no art. 48.° do Decreto-Lei n.°
49/2014, de 27 de Marco, e na Portaria n.° 164/2014, de 21 de Agosto.

Artigo 34.°
Dependéncia hierarquica e funcional dos oficiais de justica

1 - Os oficiais de justica afectos aos servicos judiciais dependem
administrativamente do administrador judiciario e funcionalmente do magistrado

judicial em cuja seccao exercam funcdes.
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2 - O juiz presidente tem competéncia para exercer a acgéo disciplinar sobre os
oficiais de justica afectos aos servicos judiciais, relativamente a pena de gravidade
inferior a multa, e, nos restantes casos, para ordenar a instauracdo de procedimento

disciplinar.

Artigo 35.°
Controlo da assiduidade
1 - Todos os funcionarios assinam, diariamente, o livro de ponto competente.

2 - O ndo cumprimento do disposto no nimero anterior implica a marcagdo de

falta ao funcionério respectivo.

3 - As faltas podem ser justificadas nos termos legais.

Artigo 36.°
Registos dos servigos

1 - Os registos inerentes ao servico sdo efectuados através do sistema

informatico de suporte a actividade dos tribunais.

2 — Nao sendo possivel observar o disposto no numero anterior, € 0 registo

efectuado em livros.

Artigo 37.°
Registo de documentos

1 - O registo de entrada de qualquer documento fixa a data da sua entrada nos

Servigos.

2 - Quando os interessados o solicitarem, é passado recibo no duplicado do papel
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apresentado, e, no caso de denuncia, certificado do registo, nos termos da lei de

processo.

Artigo 38.°
Requisicéo de certiddes

1 - Sem prejuizo da observancia das disposicdes legais aplicaveis, as certiddes
requeridas pelas partes sdo preferencialmente extraidas no proprio dia em que sao

solicitadas.

2 - Quando se destinem a instruir processos pendentes no préprio Tribunal por
determinacdo de magistrado, s&o sempre emitidas e enviadas para 0 processo no prazo

méaximo de cinco dias, sem prejuizo das situacdes urgentes.

3 — No que concretamente diz respeito ao arquivo do nucleo de Leiria:

a) o atendimento publico, a realizar pelo assistente operacional, é feito as
tercas e quintas-feiras, ressalvando casos de manifesta urgéncia ou solicitacdo por
profissional forense, caso em que sera de imediato;

b) a emissdo de certiddes de processos em arquivo sera efectuada pela
Unidade Central e de Servico Externo de Leiria, sob orientagdo do respectivo escrivéo
de direito.

Artigo 39.°
Gestéo do arquivo

1 - A gestdo da documentacédo judicial e do arquivo incumbe a cada uma das
unidades centrais, relativamente aos documentos e processos da respectiva area de

competéncia, sob orientacdo do respectivo secretério de justica.

2 - Por decisdo do Conselho de Gestdo podera ser criada uma unidade de

arquivo, responsavel pela gestdo da documentagdo judicial e do arquivo de toda a
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comarca, sob a orientacdo do administrador judiciério.

Artigo 40.°
Documentacao e arquivo

A documentagcdo e 0S processos que cumpram 0s requisitos de ingresso em
arquivo sao enviados pelas unidades de processos para a unidade central ou de arquivo,
de acordo com as instrucdes do respectivo secretario de justica ou do administrador

judiciario.

Artigo 41.°
Eliminacdo de documentos e processos

1 - Pelo menos uma vez por ano, a unidade central ou de arquivo organiza o
processo administrativo de eliminacdo de processos e demais documentagdo, com
respeito pelas normas legais aplicaveis e determinacGes do Conselho de Gestdo ou do

administrador judiciario.

2 - O Conselho de Gestdo ou o administrador judiciario poderdo determinar que
tal procedimento seja adoptado mais do que uma vez por ano, com atencdo as
especificidades de cada nucleo de secretaria.

Artigo 42.°
Objectos apreendidos

1 - Todos os objectos e bens apreendidos, independentemente do local onde se
encontrem, sdo obrigatoriamente examinados e registados na respectiva aplicagédo

informatica.

2 - Os objectos apreendidos que ndo devam ser apensados ao respectivo
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processo sdo entregues na sala de espolio ou no espaco equivalente, registando-se na

aplicacdo informatica o local onde foram guardados.

3 - As requisicdes de objectos apreendidos sdo satisfeitas até ao final da semana
subsequente aquela em que foi apresentada a requisicdo, sem prejuizo das situacdes

urgentes.

4 - Quando seja necessario proceder a exame de qualquer objecto que se
encontre apreendido e guardado nas instala¢6es do tribunal ndo se procede a requisicao,
procedendo-se, sempre que possivel, a exame no local onde se encontra depositado, sem
prejuizo do que for em concreto determinado pelo juiz de direito ou magistrado do
Ministério Publico que ordene ou presida ao exame.

5 - A gestdo das salas de espolio é da responsabilidade da unidade central do

municipio onde se situam, sob a orientacdo do respectivo secretario de justica.

Artigo 43.°
Destino dos objectos apreendidos

Antes do encerramento do processo onde esta apreendido determinado objecto,
deverdo ser observados os procedimentos constantes do Manual de Procedimentos sobre
Obijectos aprovado pelo Conselho de Gestéo deste Tribunal.

Artigo 44.°
Regras especiais — veiculos apreendidos

1 - O modelo de recolha de informacdo relativo a veiculos apreendidos
elaborado nos termos determinados pelo Conselho de Gestdo, devera ser mantido com
informacdo actualizada.

2 - Qualquer apreensdo nova, ou alteracdo ao seu estado, devera ser registada

imediatamente no ficheiro pelo funcionario que chefia a sec¢do respectiva.
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3 - Até ao dia 5 de cada més, deverd tal ficheiro, devidamente completado e
actualizado, ser entregue ao secretario de justica respectivo, que providenciara pela
juncdo num anico documento de todas as informacdes relativas aos nudcleos da sua
competéncia.

4 - Trimestralmente, cada secretario remeterd o documento por si organizado nos
termos do ndmero anterior aos Orgdos de gestdo da Comarca, tudo nos termos

constantes do Manual de Procedimentos sobre Objectos referido no artigo anterior.

Artigo 45.°
Bens declarados perdidos a favor do Estado

1 - A fim de ser dado destino aos objectos declarados perdidos a favor do Estado
que sejam para venda, no inicio de cada ano civil, e até ao dia 31 de Janeiro, o secretario
de justica — ou, quando ndo exista, o funcionario judicial que no nlcleo em questdo,
exerca fungdes semelhantes, nos termos determinados pelo administrador judiciario —
criard um processo administrativo de venda de objectos declarados perdidos a favor do
Estado.

2 - O processo seré organizado e tramitado no nicleo onde corre/correu termos o
processo em que foi proferida a decisdo de declaracdo de perda a favor do Estado, nos
termos que constam do Manual de Procedimentos sobre Objectos aprovado pelo

Conselho de Gestao deste Tribunal.

Artigo 46.°
Perdidos e achados

1 - Os objectos perdidos e achados nos edificios deste Tribunal deverdo ser
entregues, por quem 0s encontre, ao Secretario de Justica ou quem o0 substitua no
edificio, que depois os devera entregar a PSP ou GNR no prazo de cinco dias, devendo

para o efeito ser elaborada uma participacdo com a descri¢do dos objectos achados.
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2 - Na secretaria da unidade central serdo arquivados os duplicados das
participacbes para eventual informacdo no caso de virem a ser reclamados pelos

respectivos proprietarios.

Artigo 47.°
Fieis depositarios

1 - Os oficiais de justica que chefiam nicleos e respectivas unidades séo fiéis

depositarios do arquivo, valores, processos e objectos que a elas digam respeito.

2 - Os oficiais de justica referidos no namero anterior devem conferir o

inventario no inicio das suas fungdes.

Artigo 48.°
Livro de reclamacdes

1 - O livro de reclamagbes (livro amarelo) esta disponivel e ao cuidado do
escrivdo de direito colocado na unidade central ou, ndo a havendo, na unidade que
exerca as correspondentes funcdes, que o deve facultar a qualquer utente sempre que tal

Ihe seja solicitado.

2 — Para além da comunicacdo devida a Direccdo Geral da Administracdo da
Justica, todas as reclamacfes sdo comunicadas, com cépias, ao juiz presidente, e ainda
ao magistrado do Ministério Publico coordenador quando se refiram a ocorréncias nos

servicos do Ministério Publico.

Artigo 49.°
NotificacOes e esclarecimentos

1 — Em todas as notificacOes a emitir pelos servicos de secretaria devem ser



Tribunal Judicial da}i&:omarca de Leiria

Juiz Presidente
Edificio Antigo Liceu Rodrigues Lobo,
Rua Tenente Valadim, 44 a 46
2410-190 Leiria
Telefone geral: 244848800
Endereco electrénico: juiz.presidente.leiria@tribunais.org.pt

usados termos e estruturas gramaticais simples e compreensiveis, sem prejuizo do rigor
técnico, a fim de garantir a todos os utentes da Justica a compreensdo do alcance e

significado do ato judicial comunicado.

2 — Os esclarecimentos orais prestados pelos servigos de secretaria devem ser
efectuados com observancia pelos principios do respeito e da urbanidade e de forma a

permitir a compreensdo das actuacdes judiciais por todos os utentes da Justica.

3 — Os utentes da Justica devem ser informados sobre o atraso ou a suspensao de

qualquer ac¢do processual para que foram regularmente convocados.

Artigo 50.°
Deposito de sugestdes

1 - A entrada dos servicos, existira um receptaculo destinado ao depdsito de

sugestdes que visem a melhoria do servico.

2 - Os documentos ai depositados sdo recolhidos semanalmente e entregues ao

gabinete de apoio ao Conselho de Gestéo, a fim de serem apreciados por este 6rgao.

3 - Por determinacdo dos 6rgdos de gestdo, podera ser disponibilizado um

questionario de satisfacdo, que os utentes facultativamente preencheréo.

Seccdo 111 - Estacionamento, instalacdes e equipamentos
Artigo 51.°
Servicos de seguranca e limpeza

Compete aos servigos de seguranca e de limpeza realizar as respectivas tarefas,
segundo as instru¢bes do administrador judiciario ou de oficial de justica a quem tais

fungdes tenham sido delegadas e de harmonia com os respectivos contratos.
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Artigo 52.°
Estacionamento

1. O acesso aos parques de estacionamento privativo do Tribunal apenas é
permitido a magistrados ou funcionarios, bem como, nos casos em que tal é possivel,
aos elementos das forcas policiais e guardas prisionais, nos termos e condicdes

constantes dos regulamentos respectivos.

2. Os lugares reservados a determinadas pessoas ou entidades apenas a estes sdo

destinados, ndo podendo ser utilizados por outros utentes.

3. A utilizacdo dos parques de estacionamento em violagdo do disposto nos

nameros anteriores resultard numa participacéo as forcas policiais competentes.

Artigo 53.°
Instalacdes e equipamentos

1. Por razbes de seguranca e funcionalidade, o acesso de pessoas e bens aos

espacos do Tribunal é objecto de controlo.

2. Qualquer pessoa estranha ao Tribunal que ai se dirija é identificada e

encaminhada.

3. N&o é permitido o acesso e a permanéncia dentro dos edificios do Tribunal a
quem néo for conhecido ou ndo seja portador de documento de identificagdo oficial com

fotografia.
4. Exceptuam-se do disposto no numero anterior:

a) Os fornecedores regulares do Tribunal;
b) Os funcionarios regulares de limpeza;
c) As forcas de seguranga;

d) Os bombeiros e outros elementos da proteccao civil, quando em servico de
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urgéncia;
e) Demais elementos em servico de emergéncia,;
f) Pessoas convocadas mediante autorizacdo da entidade que emitiu a

convocatoria.

5. As entradas principais sdo, sempre que possivel, controladas e vigiadas por
elementos de vigilancia e/ou por assistentes operacionais incumbidos desse servico, sem
prejuizo da sujeicdo das pessoas que pretendam aceder ao interior dos edificios a
controle de detectores de metais, com excepcdo dos magistrados e funcionarios que ali
desempenhem funcdes, bem como de advogados, solicitadores e membros das forcas de
seguranca que, sendo para tal solicitados, deveréo identificar-se.

6. As entradas secundarias manter-se-d0 encerradas, sendo autorizado 0 acesso
pelas mesmas apenas quando tal se revelar necessario ou para acesso de magistrados e
funcionarios detentores da respectiva chave, os quais as devem voltar a encerrar de

imediato.

7. Os atrios e os corredores de acesso publico sdo espagos de circulacdo e nao de
permanéncia, pelo que devem ser utilizados apenas para esse fim, excepto durante os

periodos em que os utentes aguardam a chamada para alguma diligéncia.

8. As instalacbes do Tribunal tém espacos de acesso publico e de acesso

reservado, devidamente sinalizados.
9. Séo de acesso publico:

a) Perimetro dos balcdes de atendimento;

b) Zona de atendimento das unidades centrais;

¢) Zona de atendimento das unidades de processos;

d) Salas de audiéncias e ou outros espacos destinados a realizacdo de
diligéncias processuais onde seja necessaria a participacdo de intervenientes
processuais, sem prejuizo do poder regulador do juiz que presida a

diligéncia;
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e) Zonas ou salas de espera;

f) Instalaces sanitarias de uso publico.

10. E reservado a magistrados e funcionarios do tribunal o acesso aos corredores
dos gabinetes de magistrados, sem prejuizo do acesso de outros magistrados, de
funcionarios, de advogados ou solicitadores autorizados pelo magistrado a cujo gabinete

se dirijam.
11. E reservado aos magistrados ou funcionarios de justica:

a) O acesso as instalagdes sanitarias de seu uso exclusivo, as quais poderdo ainda
aceder os advogados e solicitadores, devendo a respectiva chave ser solicitada e, apos,

entregue na secretaria;

b) O acesso a biblioteca ou a dependéncias de uso exclusivo, respectivamente,
de magistrados e de funcionarios, sem prejuizo de poder ser autorizado o acesso a livros
da biblioteca a terceiros, mediante deliberacdo do Conselho de Gestdo, nomeadamente
no ambito de protocolos a celebrar em condic6es de reciprocidade;

c) O acesso as dependéncias de economato, arquivo e salas de apoio informatico.

12. O publico, sempre que tenha de se deslocar a local de acesso reservado, é
acompanhado por funcionario que indicard o gabinete/local a que tenham de se
deslocar; sempre que haja mais de um interveniente e sé deva entrar um de cada vez no
gabinete, os demais aguardam a chamada no espaco mais préximo destinado as

testemunhas.

13. O acesso de pessoas ndo convocadas pode ser vedado ou condicionado no
caso de pessoas com doenca infecto-contagiosa, diagnosticada ou apenas aparente, ou
que se apresentem sob o efeito do alcool ou de estupefacientes, bem como no ambito de

operacdes de seguranga executadas pelas forcas policiais.

14. Ndo é permitido o acesso e permanéncia dentro dos edificios do Tribunal,
fora do horario normal de funcionamento, de pessoa estranha ao mesmo, com excepg¢édo

dos que sejam intervenientes em actos processuais ou aos mesmaos possam assistir.
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15. Sera removida das instalacfes do Tribunal qualquer pessoa que provoque

distUrbios ou desacatos.

16. Nas instalacdes do Tribunal ndo é permitida a promocao ou venda de bens ou
servigos, excepto aqueles que tenham afinidade com a respectiva actividade e depois de
autorizada pelos 6rgaos de gestao.

Artigo 54.°
Equipamento instalado nas salas de diligéncias

1 - O equipamento existente em cada uma das salas de diligéncias, ou nas salas
utilizadas para esse efeito, deve ser testado pelo funcionario encarregado de prestar

apoio a diligéncia, antes de esta ter lugar.

2 - Em caso de qualquer deficiéncia de funcionamento ou anomalia, o referido
funcionario deve comunicar o facto de imediato ao técnico de informatico local, bem

COmo ao juiz a que caiba presidir ao ato.

3 — O funcionario encarregado de prestar apoio a diligéncia devera efectuar, em
documento préprio, o registo de cada utilizacdo das salas de diligéncias, de onde conste
nomeadamente o nome do funcionario, o n.° do processo e as anomalias encontradas, e
reportar estas Ultimas, tudo nos termos constantes de manual de procedimentos a

aprovar em Conselho de Gestéo.

Capitulo VII
DISPOSICOES FINAIS
Artigo 55.°
Remissoes

As remissOes efectuadas no presente Regulamento para diplomas legais ou
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regulamentares considerar-se-do feitas para aqueles que vierem, no todo ou em parte, a

regular as matérias em causa.

Artigo 56.°
Duvidas e omissdes

As omissdes que ndo possam ser supridas com recurso a lei e as davidas que
decorram da interpretacdo do presente Regulamento, sdo submetidas ao juiz presidente,
que as suprira, ouvindo previamente o magistrado do Ministério Publico coordenador e
o administrador judiciario, se estiverem em causa, respectivamente, assuntos
respeitantes aos servicos do Ministério Publico e a secretaria judicial, podendo solicitar
parecer ao Conselho Consultivo.

Artigo 57.°
Reviséo

O presente regulamento interno podera ser revisto por iniciativa do juiz
presidente, ouvidos o magistrado do Ministério Publico coordenador e o administrador

judiciario, mediante parecer do Conselho Consultivo.

Artigo 58.°
Entrada em vigor

1. O presente Regulamento entra em vigor no primeiro dia do més seguinte ao da

sua aprovacao, com excepc¢do do disposto nos numeros seguintes.

2. O disposto nos arts. 3. n.° 3 e 29.° deste Regulamento entram em vigor no
primeiro dia do més seguinte a data em que for disponibilizada a pagina do Tribunal na
internet.
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3. O disposto no art. 50.° deste Regulamento entra em vigor trinta dias depois da

sua aprovacao.

Comunique-se:
- ao Conselho Superior da Magistratura;
- a0 Ex.™® Magjistrado do Ministério Publico Coordenador;
- a0 Ex.™ Administrador Judiciario;

- aos Ex.™® Srs. Juizes, Magistrados do Ministério Publico e

Funcionarios Judiciais que exercem fun¢fes na Comarca de Leiria;
- 0s Ex."® Membros do Conselho Consultivo da Comarca de Leiria.

Publicite-se nos termos previstos neste Regulamento.

Leiria, 30 de Maio de 2016
A Juiz Presidente do Tribunal Judicial da Comarca de Leiria

Patricia Helena Leal Cordeiro da Costa
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