TRIBUNAL JUDICIAL DA COMARCA DE LISBOA
Conselho de Gestao

Rua Marqués de Fronteira - Palacio da Justica de Lisboa — Edificio Norte (Piso 4) — 1098-001 Lisboa

REGULAMENTO INTERNO DO TRIBUNAL JUDICIAL DA COMARCA DE LISBOA

No ambito das suas competéncias proprias, atribuidas pela Lei n.° 62/2013, de 26 de
Agosto (que aprovou a Lei de Organizacao do Sistema Judiciario), compete ao Juiz Presidente da
Comarca de Lisboa a definicao do funcionamento dos servicos da Comarca, nos termos do disposto
na alinea b), n.° 8, do artigo 94.° da LOSJ, mostrando-se imprescindivel e obrigatéria a adocao de
instrumentos devidamente adequados para o efeito, nomeadamente a implementacao de um
Regulamento Interno do Tribunal Judicial da Comarca de Lisboa, por forma a cumprir com as
atuais disposicoes legais.

Apds audicdo do magistrado do Ministério Publico coordenador e da Administradora
Judiciaria, o Juiz Presidente do Tribunal Judicial da Comarca de Lisboa (TJCL) apresentou o
projeto de Regulamento Geral do Tribunal Judicial da Comarca de Lisboa, a aplicar no
funcionamento de cada uma das seccoes dos nlcleos do Tribunal, respetivas unidades organicas
e servicos, bem como nas relacdes entre os seus profissionais e os demais profissionais forenses,
colaboradores, auxiliares da justica e utentes.

Na sequéncia da audicdo da Associacao Sindical dos Juizes Portugueses, do Sindicato dos
Magistrados do Ministério Publico, do Sindicato dos Funcionarios Judiciais, do Sindicato dos Oficiais
de Justica, nos termos do artigo 100.° do Decreto-Lei n.° 4/2015, de 7 de Janeiro (Cddigo do
Procedimento Administrativo), foi elaborado o presente documento, o qual sera sujeito a
apreciacao do Conselho Consultivo, nos termos do artigo 110.°, n.° 1, alinea b) da Lei n.° 62/2013,
de 26 de Agosto.

Nos termos e para os efeitos do disposto no n.° 3, do artigo 11.° do Decreto-Lei n.°
170/2008, de 26 de agosto foi dado conhecimento do presente Regulamento a ANPC.

CAPITULO I - Disposicées preliminares

Artigo 1.°
Lei habilitante

O presente regulamento é emitido ao abrigo:
a) do regime estatuido pela LOSJ (Lei de Organizacdo do Sistema Judiciario),
nomeadamente nos seus artigos 86.°, n.° 1 (substituicdo dos juizes de direito, nas suas faltas
e impedimentos); 89.° (turnos de distribuicao); 94.°, n.° 8, alinea b) (emissdao de
regulamentos internos dos servicos judiciais da comarca), 101° (competéncias do
magistrado do Ministério PUblico coordenador) e 106.° (competéncias do administrador
judiciario);
b) do regime estatuido pela RLOSJ (Regulamento da Lei de Organizacdo do Sistema
Judiciario), nomeadamente nos seus artigos 54.°, n.° 2 (organizacdo dos turnos de férias
judiciais) e 55.°, n.° 1 (organizacao dos turnos aos sabados e feriados);
c) do regime estatuido pelo Decreto-lei n.° ° 170/2008, de 26 de agosto, nomeadamente
no artigo 11.°, n.° 2.
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Artigo 2.°
Missao

Ao Tribunal Judicial da Comarca de Lisboa incumbe, na sua area de competéncia, administrar a
justica, assegurando a defesa dos direitos e interesses legalmente protegidos dos cidadaos,
reprimir a violacao da legalidade democratica e dirimir conflitos de interesses publicos e privados,
pautando-se a concretizacao dos objetivos assinalados:

a) Pela qualidade dos servicos prestados a comunidade;

b) Pelo uso racional e eficiente dos recursos disponiveis;

c) Pela dignificacdo e valorizacdao profissional dos magistrados e funcionarios que
desempenham funcdes na sua area de competéncia.

Artigo 3.°
Valores

No prosseguimento da sua tarefa, o Tribunal Judicial de Comarca de Lisboa é guiado pelos valores
da Justica, independéncia, legalidade, igualdade, imparcialidade, isencdo, eficiéncia,
transparéncia, responsabilidade, qualidade, cooperacéo, reserva e urbanidade.

Artigo 4.°
Objeto

O presente instrumento estabelece o regime de funcionamento do Tribunal Judicial da Comarca
de Lisboa (adiante, TJCL) no que concerne a:

a) Principios, direitos e deveres;

b) Organizacao;

¢) Edificios, instalacoes, equipamentos e estacionamento;

d) Comunicacao interna e externa.

Artigo 5.°
Ambito de aplicacéo

1. O presente regulamento é aplicavel no ambito da atividade desenvolvida pelo TJCL, dirigindo-
se aos seus Orgaos de gestao e aos funcionarios deles dependentes, bem como, nas disposicoes
gue aos mesmos se dirigem, aos magistrados judiciais e do Ministério Plblico, aos profissionais
forenses, aos utentes dos servicos de justica proporcionados por este TJCL e a todas as pessoas e
entidades que com ele contactam.

2. As normas regulamentares que se referem a utilizacdo dos edificios e dos equipamentos
judiciarios geridos pelo TJCL sdo aplicaveis na area desta comarca, abrangendo as areas dos
municipios de Alcochete, Almada, Barreiro, Lisboa, Moita, Montijo e Seixal.

Artigo 6.°
Publicidade

1. O presente regulamento encontra-se disponivel para consulta em cada uma das portarias dos
edificios onde funciona o TJCL e sera disponibilizado na pagina de internet do TJCL.
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2. Em todas as instalacoes sera afixada, em lugar visivel e acessivel ao publico, uma simula dos
direitos e deveres do utente, adiante catalogados.

CAPITULO Il - PRINCIPIOS, DIREITOS E DEVERES
Seccao | - Principios

Artigo 7.°
Principio da Cooperacao

O Tribunal Judicial da Comarca de Lisboa, incluindo o Ministério PUblico, o Ministério da Justica,
a Ordem dos Advogados e a Ordem dos Solicitadores e dos Agentes de Execucao cooperam entre
si, e com as demais entidades e servicos que, nos termos da lei, com eles se relacionam, no
exercicio das respetivas competéncias.

Artigo 8.°
Principio da Planificacao

1. A planificacao dos objetivos, nos termos definidos pela Lei de Organizacao do Sistema
Judiciario (LOSJ - Lei n.° 62/2013, de 26 de agosto), constitui um instrumento de gestdo e
escrutinio do bom funcionamento do tribunal, nas suas diversas vertentes.

1. A proposta para definicao dos objetivos processuais para o ano seguinte sera apresentada a
magistrados e funcionarios em informacéao escrita tendencialmente até 10 de outubro de cada ano
ou em reuniao a realizar até 10 de outubro de cada ano.

Artigo 9.°
Principio da organizacao
1. A organizacao e funcionamento do TJCL decorre do disposto na Lei de Organizacao do Sistema
Judiciario.
2. A gestao dos servicos judiciais do TJCL é assegurada pelo juiz presidente, com colaboracédo do
administrador judiciario; integrara as decisoes do Conselho de Gestao da Comarca, e ponderara

os pareceres e recomendacoes do Conselho Consultivo da Comarca, tendo em vista otimizar os
meios e os procedimentos de molde a produzir um servico de justica de qualidade.

Artigo 10.°
Principio da qualidade

A gestao monitorizara a qualidade do servico prestado a comunidade, promovendo a inovacao dos
métodos e o aperfeicoamento de técnicas e procedimentos.
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Artigo 11.°
Principio da monitorizacao

1. Os relatorios da gestdo, nomeadamente os legalmente previstos, refletirdo o nivel do
cumprimento dos objetivos, especificando as melhorias constatadas, os desvios, o0s
constrangimentos e, sendo necessario, a reprogramacao das metas e a enunciacao das medidas
gestionarias de recuperacao.

2. A monitorizacao - assente em dados estatisticos fornecidos pelo sistema de informacao de
suporte a tramitacdo processual - sera analisada em reunides periodicas de trabalho, refletindo-
se nos relatorios legalmente previstos.

3. Os relatorios supramencionados serdao enviados as entidades referidas na respetiva legislacao.

Artigo 12.°
Principios da cooperacao e da motivacao

A gestao do TJCL privilegia o dialogo entre os magistrados, os funcionarios e os 6rgaos de gestao,
envolvendo as pessoas, privilegiando o trabalho em equipa e a permanente motivacao dos
intervenientes, com absoluto respeito pela independéncia dos magistrados e dos principios
estruturantes do Estado de Direito.

Artigo 13.°
Principios da eficiéncia, eficacia e produtividade

O TJCL norteara a sua atuacdo com vista ao estrito cumprimento dos prazos processuais, tendo
presentes os valores de referéncia processual que vierem a ser fixados.

Artigo 14.°
Principio da transparéncia
1. Sao divulgados publicamente:
a) Os relatorios e planos;
b) Os objetivos estratégicos e os objetivos processuais definidos para a comarca;

c) As deliberacbes do orgao de gestao, sempre que se justifique o respetivo conhecimento
publico, bem como os pareceres do conselho consultivo cujo conhecimento possa
interessar a comunidade.

2. O TJCL mantera ativa, na internet, a sua pagina institucional, na qual divulgara as informacdes
mais relevantes para o acesso a justica e aos tribunais, a legislacdo e os documentos
enquadradores da sua atuacao, o seu regulamento, a sua jurisprudéncia, uma caixa de sugestoes,
e o mais que for considerado relevante.

3. A gestao da pagina do TJCL integra as responsabilidades do juiz presidente do TJCL.

Seccao Il - Direitos e Deveres

Artigo 15.°
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Direitos comuns

Constituem direitos comuns dos profissionais, utilizadores e utentes do TJCL:

a) Conhecer o regulamento interno dos servicos judiciais;

b) Ser respeitado na integridade da sua pessoa e das suas funcdes;
c) Ser tratado com urbanidade;

d) Receber assisténcia em caso de acidente ou indisposicao;

e) Utilizar os servicos, as instalacdes e os equipamentos, de acordo com os regulamentos
existentes;

f) Participar, através dos respetivos representantes, no conselho consultivo da comarca.

Artigo 16.°
Direitos dos advogados, solicitadores e agentes de execuc¢ao

1. Além dos direitos comuns acima referidos, os advogados, solicitadores e agentes de execucao
tém direito, no exercicio das suas profissoes, a:

a) Apresentar ao juiz presidente opinides, sugestoes e queixas sobre o funcionamento dos
servicos;

b) Entrar nas unidades da secretaria judicial;

c¢) Usar as instalacdes que, respetivamente, em vista do exercicio das suas fungoes, lhes
sejam destinadas nos edificios afetos ao TJCL, nomeadamente as salas de advogados, as
salas dos solicitadores, as salas dos agentes de execucao e as bibliotecas de cada nucleo.

2. Os advogados e solicitadores tém ainda direito a participar, através dos seus representantes,
no conselho consultivo da comarca.

Artigo 17.°
Deveres dos magistrados, advogados, solicitadores, agentes de execucao e oficiais de justica

Constituem deveres dos magistrados, advogados, solicitadores, agentes de execucao e oficiais de
justica:

a) Evitar desperdicios de energia e de consumiveis;
b) Cooperar na preservacao do espaco judiciario e na sua vigilancia;

c) Nao afixar cartazes, comunicados ou informacgdes, sem prévia autorizacdo do juiz
presidente, do magistrado do Ministério PUblico coordenador e do administrador
judiciario.

Artigo 18.°
Deveres dos utilizadores e utentes
Constituem deveres dos utilizadores e utentes do TJCL:

a) Tomar conhecimento de todas as orientacoes e informacdes que lhe sao dirigidas,
procedendo de acordo com o determinado;

b) Respeitar a solenidade e a dignidade das audiéncias e diligéncias para que forem
convocados, nomeadamente quanto ao comportamento e vestuario;
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c) Manter desligado o telemdvel ou outros equipamentos que possam perturbar o decurso
das diligéncias;

d) Relacionar-se num clima de tolerancia, colaboracdo, cooperacdo, urbanidade e
entendimento;

e) Respeitar a propriedade dos bens de todos os que trabalham nos servicos de justica da
comarca;

f) Cooperar na vigilancia, asseio e conservacao das instalacdes, mobiliario e na
preservacao do espaco e equipamentos existentes nas instalacoes do tribunal.

Artigo 19.°
Livro de reclamacgdes

1. O livro de reclamacdes esta disponivel e ao cuidado do secretario de justica do Tribunal, que
o facultara a qualquer utente, sempre que tal seja solicitado.

2. Areclamacao sera remetida pelo administrador judiciario ou por quem ele designar a Direccao-
Geral da Administracao da Justica, acompanhada da informacado da chefia, que sera igualmente
transmitida ao Conselho de Gestao.

Artigo 20.°
Deposito de sugestoes

1. A entrada de cada edificio do TJCL, existira um recetaculo destinado ao depésito de sugestdes
que visem a melhoria dos servicos.

2. Os documentos ai depositados serdo recolhidos semanalmente, e remetidos aos gabinetes de
apoio ao juiz presidente ou do magistrado do Ministério PUblico coordenador (nos casos em que
respeitem exclusivamente ao servico da Procuradoria).

CAPITULO IIl - ORGANIZACAO

Seccdo | - Apoio a gestao

Artigo 21.°
Gabinete de apoio técnico ao conselho de gestao

O gabinete de apoio técnico a gestdo é composto por funcionarios vocacionados para a area
judicial e para a area do Ministério Publico, tendo por objetivo secretariar e assessorar os 6rgaos
de gestao.

Artigo 22.°
Gabinetes de assessoria e consultoria técnica

1. O gabinete de apoio aos magistrados judiciais € composto por especialistas com formacao
académica em diversas areas, sendo dirigido pelo juiz presidente do TJCL.

2. O gabinete de apoio prestara assessoria e consultoria técnica nas respetivas areas técnicas.
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Artigo 23.°
Gabinete de execucao orcamental

1. O gabinete de execucdao orcamental é composto por oficiais de justica e depende
funcionalmente do administrador judiciario, atuando sob a sua responsabilidade.

2. O gabinete de execucédo orcamental tem por funcdo assegurar todo o expediente relativo a
assuncao de encargos, registo de faturas e contratacao publica.

3. Compete, ainda, ao gabinete de execucao orcamental:

a) Assegurar a composicao e funcionamento do economato central da comarca;
b) Receber os pedidos dos secretarios de justica sobre fornecimento de bens e servicos;
¢) Proporcionar a comarca o fornecimento de bens ou servicos solicitados;

d) Organizar e arquivar toda a documentacao relativa a execucao orcamental.

Seccao Il - Servico judicial
Subseccao | - Disposicdes relativas a magistrados judiciais

Artigo 24.°
Turnos de distribuicado

1. A distribuicao é presidida por magistrado judicial, na presenca de magistrado do Ministério
Publico e de oficial de justica e sempre que compareca, sendo para isso notificado, como resulta
da lei, o advogado.

2. A distribuicdo sera realizada nos termos que constam da lei e do Regulamento de distribuicao
por meios eletronicos dos processos e demais procedimentos no Tribunal Judicial da Comarca de
Lisboa.

Artigo 25.°
Turnos de servico urgente nas férias judiciais

1. Em cada ano organizam-se turnos de servico urgente para o periodo de férias judiciais, com a
antecedéncia prevista na lei.

2. Os turnos de férias judiciais funcionardo nos juizos, procuradorias e seccdoes do DIAP
competentes para assegurar o respetivo servico, podendo por motivos de servico, organizar-se
turnos por categorias de magistrados, ou em funcao das jurisdicdes.

3. Os turnos sao organizados pelo juiz presidente do TJCL ou pelo magistrado do Ministério Publico
coordenador (consoante respeitem a magistrados judiciais ou do Ministério Publico), e pelo
administrador judiciario (no que respeita aos oficiais de justica).

4, Para a elaboracao dos mapas de turnos sao ouvidos todos os magistrados e funcionarios
envolvidos.
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5. Os turnos de férias judiciais dos magistrados judiciais e dos magistrados do Ministério Publico
sdo organizados, respetivamente, pelo presidente e pelo magistrado do Ministério Publico
coordenador, com respeito pela antiguidade dos magistrados judiciais na magistratura.

6. A organizacdo dos turnos de férias judiciais segue, preferencialmente, o seguinte
procedimento:

a) O magistrado judicial coordenador/magistrado do Ministério Publico dirigente elabora
um documento expondo a divisdo do periodo anual de turno pelo nUmero de magistrados
abrangidos, por juizo, procuradoria ou seccao de departamento ou conjunto de tribunais,
juizos, procuradorias ou seccoes de departamentos agrupados;

b) O documento referido na alinea anterior é circulado entre os magistrados abrangidos,
com indicacao do prazo de consulta e acompanhado da lista de antiguidade,
sequencialmente, comecando pelo magistrado com maior antiguidade;

c) Os magistrados abrangidos sinalizam a respetiva preferéncia de entre os periodos de
turno disponiveis, sendo o documento devolvido ao magistrado judicial coordenador.

7. A escala de turno sera comunicada pelos meios eletronicos disponiveis, devendo conter a
indicacao dos magistrados e da seccao de turno que assegurarao a realizacao do servico, cabendo
ao escrivao da seccao e ao técnico de justica principal indicar os respetivos funcionarios ao
secretario de justica.

8. Os mapas de turnos de magistrados e de oficiais de justica indicardo a respetiva supléncia.

9. A unidade central da secretaria que assegura o turno contacta, sempre que possivel, os
magistrados e funcionarios escalados para o turno seguinte, no penultimo dia Gtil imediatamente
anterior ao do seu inicio.

10.0s mapas de turno aprovados ficardo disponiveis para consulta nas respetivas unidades
centrais.

Artigo 26.°
Turnos de servico urgente aos sabados e feriados

1. Sao organizados turnos para assegurar o servico urgente que deva ser executado aos sabados,
nos feriados que recaiam em segunda-feira, e no segundo dia feriado, em caso de feriados
consecutivos, conforme previsto no n.° 1 do artigo 55.° do Decreto-Lei n.° 49/2014, de 27 de
marco.

2. O servico de turno pode integrar as areas de varios municipios, nos termos definidos pelo juiz
presidente do TJCL, magistrado do Ministério PUblico coordenador e pelo administrador judiciario.

3. Os turnos que se realizam aos sabados e feriados sao organizados em regime de rotatividade.

4. Logo que conhecido o movimento judicial ordinario, o juiz presidente e o magistrado do
Ministério Publico coordenador fixarao por despacho quem sdo os magistrados envolvidos nos
turnos aos sabados, nos feriados que recaiam em segunda-feira, e no segundo dia feriado, em caso
de feriados consecutivos.

5. O servico de turno é organizado com respeito pela especializacdo dos juizos criminais, do
tribunal de competéncia territorial alargada e dos juizos de familia e menores, de modo a garantir
a qualidade da decisao e a reducao do risco de erro judiciario.
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6. Para a elaboracao dos mapas de turnos sao ouvidos todos os magistrados.

7. E permitida a permuta de dias de servico de turno entre magistrados judiciais antecipadamente
requerida.

8. A unidade da secretaria judicial que assegura o servico de turno contacta os magistrados que
o executam no penultimo dia Gtil imediatamente anterior ao seu inicio, assegurando-se da sua
disponibilidade.

9. Os mapas de turnos aos sabados, nos feriados que recaiam em segunda-feira, e no segundo dia
feriado, em caso de feriados consecutivos, de magistrado e de oficiais de justica indicarao a
respetiva supléncia.

10. O administrador judiciario designara no més de setembro de cada ano os oficiais de justica
que assegurardo, em cada seccdo de turno, o servico de turno aos sabados, nos feriados que
recaiam em segunda-feira, e no segundo dia feriado, em caso de feriados consecutivos.

11. Para a designacao referida no nimero anterior sdo ouvidos todos os funcionarios envolvidos.

Artigo 27.°

Substituicdao de magistrados judiciais

Nos casos de substituicdo de magistrados judiciais dever-se-a observar o disposto no respetivo
despacho.

Artigo 28.°
Casos especiais

1. Sempre que se revele necessario, designadamente, no periodo em que decorre o processo
eleitoral dos titulares dos orgaos das autarquias locais, podem ser estabelecidos pelo juiz
presidente do TJCL regimes transitérios de substituicdo derrogatorios do regime normal de
substituicdo legal previsto neste regulamento, mas conformes aos seus principios orientadores.

2. Nos casos omissos, a substituicao dos magistrados segue o regime em cada caso definido pelo
juiz presidente ou pelo magistrado do Ministério Publico coordenador, com respeito pelos
principios orientadores das normas enunciadas nos artigos anteriores.

3. Serao ouvidos todos os magistrados e funcionarios envolvidos.

Artigo 29.°
Audicao coletiva dos magistrados judiciais

1. Nos procedimentos que compreendem a audicao coletiva dos magistrados judiciais, o
contributo daqueles que pretendem exercer o direito de participacao previsto no artigo 12.° do
Cddigo do Procedimento Administrativo é dado por meio de mensagem de correio eletrénico.

2. O disposto no nimero anterior nao obsta a que o contributo dos magistrados judiciais seja
recolhido em audiéncia coletiva, a realizar em data comunicada aos interessados por meio de
mensagem de correio eletrénico.
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Artigo 30.°
Apoio técnico

Os magistrados beneficiam de apoio técnico, a solicitacdo sua, nos termos previstos no n.° 2 do
artigo 33.° do RLOSJ.

Subseccao Il - Disposi¢des relativas a funcionarios judiciais

Artigo 31.°
Colocacao e distribuicao do pessoal

1. A colocacdo dos oficiais de justica nas comarcas € atribuicdio da Direccao-Geral da
Administracao da Justica.

2. Os oficiais de justica sdo distribuidos pelas unidades afetas as diversas seccoes do TJCL pelo
administrador judiciario, seguindo as orientacdes genéricas do juiz presidente do TJCL e do
magistrado do Ministério Publico coordenador, e respeitando os quadros de pessoal, depois de
ouvidos os funcionarios interessados.

3. A recolocacdo de qualquer funcionario dos servicos judiciais é concertada entre o juiz
presidente do TJCL e o administrador judiciario, ouvido o funcionario; e nos servicos do Ministério
Publico a recolocacao de qualquer funcionario é concertada entre o magistrado do Ministério
Publico coordenador e o administrador judiciario, ouvido o funcionario e, quando esteja afeto a
unidade de processos, a recolocacao é também precedida de audicdo dos magistrados das
respetivas seccoes e do juiz coordenador.

4. A troca de posto de trabalho entre oficiais de justica da mesma categoria esta na sua
disponibilidade, mediante autorizacdo do administrador judiciario, e depois de ouvidos o juiz
presidente do TJCL e o magistrado do Ministério Publico coordenador, bem como os magistrados
respetivos.

5. Os secretarios de justica manterao arquivo onde conste a identificacdo de cada um dos
magistrados e funcionarios que prestam ou tenham prestado servico no TJCL.

Artigo 32.°
Controlo da assiduidade

1. Todos os funcionarios efetuam o registo de presenca no servico na respetiva plataforma
informatica.

2. 0 nao cumprimento do disposto no niUmero anterior implica a marcacéo de falta ao funcionario
respetivo.

3. As faltas de funcionario podem ser justificadas nos termos da lei respetiva.
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Artigo 33.°
Férias de funcionarios

1. Nos respetivos mapas, a disponibilizar pela Direccao-Geral da Administracao da Justica em
cada ano, serdo lancados todos os dias de férias que cada funcionario requereu e a que tem
direito.

2. Os mapas referidos no nimero anterior serdo apresentados ao administrador judiciario pelos
respetivos secretarios de justica, para aprovacao, apds parecer do juiz presidente do TJCL e do
magistrado do Ministério PUblico coordenador.

3. Qualquer pedido de férias (a gozar dentro ou fora do periodo de férias judiciais) contera
sempre o parecer do secretario de justica e a respetiva fundamentacao, se for legalmente exigida.

4. Apo6s aprovacao pelo administrador judiciario, os mapas sao devolvidos aos respetivos servicos,
que assegurarao a sua disponibilidade a todos os interessados.

5. Os funcionarios em gozo de férias estao obrigados a facultar o seu contacto, ou forma de serem
contactados, em caso de absoluta necessidade.

Seccao lll - Servicos de secretaria

Artigo 34.°
Unidade central e de servico externo

1. Compete a unidade central da secretaria executar o expediente que ndo seja da competéncia
das unidades de processos, designadamente:
a) Registar a entrada de papéis, denlncias e processos e distribui-los pelas unidades de
processos, quando tal nao seja efetuado automaticamente pelo sistema informatico;
b) Distribuir o servico externo pelos oficiais de justica;
c) Passar certidoes dos processos em arquivo;
d) Guardar os objetos respeitantes a processos, e quaisquer documentos que nao possam
ser apensos ou incorporados nos processos;
e) Registar e tratar a informacao criminal;
f) Registar as armas e outros objetos apreendidos;
g) Passar certificados de registo de dendncia;
h) Contar os papéis avulsos e, quando superiormente determinado, os processos;
i) Escriturar a receita e despesa;
j) Processar as despesas;
k) Organizar a biblioteca;
l) Organizar o arquivo e respetivos indices;
m) Manter arquivo onde conste a identificacdo de cada um dos juizes, dos magistrados do
Ministério Publico e dos funcionarios que prestam ou tenham prestado servico no TJCL ou
na Procuradoria da Comarca de Lisboa;
n) Desempenhar quaisquer outras funcdes conferidas por lei ou superiormente
determinadas.
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Artigo 35.°
Unidades de processos dos servicos judiciais, das procuradorias e das seccées do DIAP

1. Compete as unidades de processos dos servicos judiciais e das procuradorias:
a) Autuar os requerimentos iniciais entrados;
b) Assegurar a rececao e juncao do expediente entrado através da unidade central;
c) Assegurar a rececdao dos requerimentos, oficios e documentos entrados
eletronicamente, via Citius, e o devido encaminhamento processual;
d) Assegurar cumprimento dos despachos exarados nos processos;
e) Prestar a devida assisténcia aos magistrados nas diligéncias;
f) Prestar a demais assisténcia processual, em conformidade com o que for ordenado pelos
respetivos magistrados;
g) Proceder ao atendimento do publico;
h) Manter registo eletronico das decisdes proferidas, nos termos ordenados pelo Conselho
Superior da Magistratura e pelo Conselho Superior do Ministério Plblico, através de meios
eletrdnicos autonomos ou do sistema informatico;
i) Proceder a contagem e tramitacao dos processos pendentes e praticar os atos inerentes,
na dependéncia funcional do respetivo magistrado;
j) Desempenhar as demais incumbéncias legalmente previstas, na dependéncia funcional
do magistrado respetivo.

Artigo 36.°

Entrada de pessoas nas unidades da secretaria

1. A entrada nas unidades da secretaria é vedada a pessoas estranhas aos servicos, exceto a quem
possa exercer o mandato.

2. Mediante autorizacdo do funcionario responsavel, é permitida a entrada de quem, por motivo
justificado, a ela deva ter acesso.

Artigo 37.°
Registo de entradas de documentos
1. O registo de entrada de qualquer documento fixa a data da sua entrada nos servicos.

2. Sempre que os interessados o solicitem, quando a entrega for efetuada em suporte fisico, é
passado recibo no duplicado do papel apresentado e, no caso de denuncia, certificado do registo,
nos termos da lei de processo.

Artigo 38.°
Registos dos servicos

1. Nas secretarias, os registos indispensaveis ao servico sao efetuados através de sistema
informatico.

2. Nao sendo possivel efetuar os registos através do sistema informatico, estes serdo efetuados
em listagens informatizadas, posteriormente organizadas em livros digitais.



TRIBUNAL JUDICIAL DA COMARCA DE LISBOA
Conselho de Gestao

Rua Marqués de Fronteira - Palacio da Justica de Lisboa — Edificio Norte (Piso 4) — 1098-001 Lisboa
3. Entre outros que as necessidades do servico venham a impor, terao registo préprio:
a) As decisGes instrutorias, as sentencas e os acordaos;
b) A confianca de processos;
) A entrada e saida de processos do arquivo;
d) A entrada e levantamento de bens apreendidos.

4. Pelos registos referidos nos nimeros anteriores é responsavel o funcionario que chefia a
unidade central de cada nucleo.

Artigo 39.°
Requisicao de certiddes

1. As copias e certidoes requeridas pelas partes serao preferencialmente extraidas e passadas no
proprio dia em que s&o solicitadas.

2. A passagem de certidoes de termos e atos prevista no n.° 1 do artigo 170.° do Codigo de
Processo Civil, quando tenha por fim a juncao das mesmas a processo pendente, € efetuada
eletronicamente, devendo a secretaria enviar a certidao para o tribunal onde o referido processo
foi distribuido.

3. O envio da certidao é efetuado, sempre que possivel, através do sistema informatico, com a
indicacao do processo a que se destina e de quem requereu a certidao.

4. Quando se destinem a instruir processo pendente no proprio tribunal, as copias e certidoes sao
sempre emitidas e enviadas para a unidade organica respetiva (com referéncia ao referido
processo) no prazo de dois dias Uteis.

Artigo 40.°
Confianca do processo

O processo podera ser confiado aos mandatarios judiciais e aos magistrados judiciais e do
Ministério PUblico, nos termos da lei, cabendo o registo da entrega e restituicdo dos autos ao
funcionario responsavel pela unidade de processos.
Artigo 41.°
Transporte de processos

O transporte de processos entre os nlcleos sera assegurado preferencialmente com os recursos
do TJCL, sem prejuizo do transporte imediato dos processos urgentes através de meios
alternativos.

Na falta ou impossibilidade de utilizacao de veiculo do TJCL, compete ao administrador judiciario
indicar o procedimento a adotar.

Artigo 42.°

Bens apreendidos
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1. Todos os objetos e bens apreendidos, independentemente do local onde se encontrem, sao
obrigatoriamente registados, documentados e verificados na respetiva aplicacdo informatica.

2. Os objetos apreendidos que nao devam ser apensados ao respetivo processo sao entregues na
sala de espdlio, registando-se na aplicacao informatica o local onde foram guardados.

3. As requisicbes de objetos sao satisfeitas pelas unidades centrais do Nlcleo da secretaria em
que se encontram, sendo que em situacdes de caracter urgente, a requisicao é imediatamente
satisfeita.

4. Quando seja necessario proceder a exame de qualquer objeto que se encontre apreendido e
guardado nas instalacdes da secretaria, nao se procede a requisicao, realizando-se, sempre que
possivel, o exame no local onde se encontra depositado (sem prejuizo do que for em concreto
determinado pelo magistrado que ordene ou presida ao exame).

Artigo 43.°
Bens declarados perdidos a favor do Estado

No decurso do ano seguinte aquele em que os objetos foram declarados perdidos a favor do Estado
e a que nao foi dado destino concreto na decisdao ou que tal nao resulte expressamente da lei, é
organizado o respetivo processo de venda ou destruicao.

Artigo 44.°
Arquivo

1. A gestdo do arquivo é realizada pela unidade central do Nlcleo da secretaria onde este se
situa.

2. Os processos que cumpram 0s requisitos de ingresso no arquivo, sao enviados pelas unidades
de processos para o arquivo, entre os dias 1 e 5 do més seguinte ao da data do visto em correicéo,
salvo se coincidir com fim de semana ou feriado, caso em que o envio ocorrera no primeiro dia
atil seguinte.

Artigo 45.°
Destruicao de processos

Nos meses de janeiro, abril, julho e outubro de cada ano organizar-se-a a destruicao de processos
e demais expediente, com respeito pelas normas legais aplicaveis.

Artigo 46.°
Gestdo do economato e entrega de material

1. 0 economato das instancias e servicos dos nlcleos do TJCL é gerido pelos respetivos secretarios
de justica.

2. Os servicos solicitam os bens aos secretarios de justica dos respetivos nicleos.
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3. E criado um economato central, localizado no Palacio de Justica de Lisboa, de caracter
residual, com vista a suprir as ruturas de stock ou situacoes imprevistas de especial necessidade.

4. A constituicdo do economato central é assegurada com o fornecimento de uma parte dos bens
destinados aos varios servicos da comarca.

5. A gestdo do economato central é efetuada pelo gabinete de apoio a gestao.

6. Os pedidos de fornecimento material sao efetuados ao gabinete de apoio a gestao pelos
secretarios de justica.

7. As entregas do material do economato central sdo efetuadas as quartas-feiras, exceto as
compreendidas entre os dias 1 e 5 de cada més, que serao efetuadas na quarta-feira seguinte; e,
em caso de indicacdo de urgéncia, a entrega sera efetuada de imediato.

Seccao IV - Servicos periféricos

Artigo 47.°
Servicos técnicos, seguranca e limpeza

Compete aos servicos técnicos, de seguranca e de limpeza realizar as respetivas tarefas, segundo
as instrucdes do administrador judiciario.

Artigo 48.°
Unidade informatica

1. A unidade informatica presta apoio técnico aos sistemas de gestao, de tramitacédo eletronica
dos processos e ao arquivo, relativamente aos processos arquivados.

2. Cabe-lhe igualmente prestar a assisténcia técnica e a colaboracdo que for solicitada
relativamente a pagina eletrdnica do TJCL.

Artigo 49.°
Assisténcia informatica

1. Os pedidos de assisténcia aos elementos da unidade informatica deverdao ser,
preferencialmente, realizados através do correio eletrénico do Gabinete de Apoio a Gestao da
Comarca, atualmente gestao.comarca.lisboa@tribunais.org.pt, de forma a serem atendidos por
ordem de apresentacao, sem prejuizo de prévio contacto telefénico e de ser realizada uma
triagem quanto a urgéncia.

2. Cada pedido devera especificar claramente o problema a resolver, de forma a permitir a
triagem referida.

CAPITULO IV - EDIFICIOS, INSTALAGCOES, EQUIPAMENTOS E ESTACIONAMENTO
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SECCAO | - Disposicées gerais

Artigo 50.°
Entrada, circulacdo e permanéncia nos edificios

1. Nao é permitida a entrada, a circulacao ou a permanéncia no interior dos edificios do TJCL a
qguem neles nao exerce funcdes, salvo para comparéncia a diligéncias, para utilizacao dos servicos
instalados no local ou para assisténcia a atos publicos, sem prejuizo do disposto nos nimeros
seguintes.

2. E permitida a entrada nos edificios do TJCL de acompanhantes, se necessario, de convidados
e de prestadores de servicos.

3. E proibida a entrada de pessoas que exibam comportamentos socialmente anémalos suscetiveis
de perturbar o funcionamento dos servicos, quando nao oferecam justificacao bastante para a sua
adocao, ou que, notoriamente, se encontrem sob a influéncia de substancias perturbadoras do
seu comportamento.

4. Nao é permitida a entrada de animais nos edificios do TJCL, salvo de «caes de assisténcia»
acompanhados pelos seus utilizadores, nos termos previstos no Decreto-Lei n.° 74/2007, de 27 de
marco, ou de caes integrados em equipas cinotécnicas das forcas de seguranca ou dos servicos de
protecao civil, no ambito de acdes operacionais.

5. Por razdes de seguranca e funcionalidade, o direito de acesso aos espacos do TJCL deve ser
controlado e registado, desse modo se assegurando o seu normal funcionamento.

6. O acesso ao interior dos edificios pode ser condicionado a exibicdo de documento de
identificacao e ao controlo eletrdonico de porte de arma.

7. Nao é permitido o acesso ou permanéncia no espaco interior do TJCL a quem nao for portador
de documento de identificacao oficial com fotografia.

8. Excetuam-se do disposto no nUmero anterior:

a) Os fornecedores regulares do TJCL;

b) Os funcionarios regulares de limpeza;

c) As forcas de seguranca;

d) Os bombeiros e outros agentes de protecao civil em servico;

e) Pessoas convocadas, mediante autorizacao da entidade que emitiu a convocatoria.

9. As entradas principais sao, em regra, controladas por um vigilante, sem prejuizo da sujeicao
das pessoas que pretendem aceder ao interior dos edificios que possuam controle eletronico de
detetor de metais, com excecao dos magistrados, advogados, solicitadores, agentes de execucao
e funcionarios que ali desempenhem funcoes.

10.As entradas secundarias manter-se-ao encerradas, apenas sendo abertas por motivo
justificado.

11.0s atrios e corredores sdo espacos de circulacao e nao de permanéncia, pelo que devem ser
utilizados apenas para esse fim, exceto durante o periodo em que os utentes aguardam chamada
para diligéncia.
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12. As instalacées do TJCL tém espacos de acesso pUblico e acesso reservado, devidamente
sinalizado.

13.530 de acesso publico:

a) Balcdes de atendimento;

b) Unidades de processos;

¢) Unidades de servico externo;

d) Unidade central;

e) Salas de audiéncia, sem prejuizo do poder regulador do juiz que presida a diligéncia.

14.E reservado o acesso aos corredores dos gabinetes de magistrados, sem prejuizo do acesso de
outros magistrados, de funcionarios, de advogados, solicitadores ou agentes de execucao
autorizados pelo magistrado a cujo gabinete se dirijam.

15.E reservado aos magistrados ou aos funcionarios o acesso as instalacdes sanitarias sitas,
respetivamente, nas zonas de gabinetes ou de unidades da secretaria.

16.0 publico, sempre que tenha que se deslocar a local de acesso reservado, ¢ acompanhado pelo
funcionario que indicara o gabinete a que tenha que se deslocar; e sempre que haja mais de um
interveniente e so6 possa entrar no gabinete um de cada vez, os demais aguardam a chamada no
espaco destinado a testemunhas, junto a sala de audiéncias mais proxima.

17.No interior dos edificios do TJCL:

a) As criancas com idade inferior a 16 anos sao permanentemente acompanhadas por um
adulto;

b) E proibida a difusdo de sons a partir de aparelhos elétricos ou eletronicos,
designadamente, de sinais sonoros de aparelhos de telecomunicacoées;

c) As comunicacdes verbais, presenciais ou por meio de aparelho de telecomunicacdes,
nao devem perturbar o funcionamento dos servicos;

d) E proibido produzir misica ou ruido intencionalmente.

18.Cessa a aplicacdo da norma prevista na alinea a) do n.° 17 quando dela possa resultar a
limitacao do direito da crianca de acesso ao Direito e aos tribunais, designadamente, para o
exercicio do direito de participacao nos processos de decisdao que a afetam.

19.E expressamente proibido fumar dentro dos edificios do TJCL.

Artigo 51.°
Porte de arma no interior dos edificios
1. Nao é permitido o porte de armas de qualquer tipo no interior dos edificios do TJCL.

2. Nao se aplica o disposto no nimero anterior a quem seja titular de licenca de uso e porte de
arma ou se encontre legalmente dispensado de a obter.

3. Nos casos referidos em 2., o titular devera comunicar a detencao da arma ao responsavel pelo
controlo dos acessos ao tribunal.

Artigo 52.°
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Proibicoes gerais

1. E proibida a utilizacdo dos edificios judiciarios, logradouros e parques de estacionamento para
fins estranhos ao funcionamento dos servicos de justica, salvo com autorizacao expressa, por
escrito, do Conselho de Gestao.

2. E proibida a captacdo de som e, ou, de imagem no interior dos edificios judiciarios, nos seus
logradouros e parques de estacionamento para fins estranhos aos servicos de justica, salvo com
autorizacao expressa do Conselho de Gestao, sem prejuizo do disposto no nimero seguinte.

3. O disposto no nimero anterior ndo obsta a captacdo de imagem em modo de digitalizacao de
documentos.

SECCAO II - Instalacdes e equipamentos dedicados

Artigo 53.°
Gabinetes dos magistrados judiciais e do ministério publico

1. Nos edificios que compde o TJCL podem ser definidos conjuntos de gabinetes exclusivamente
afetos a um determinado juizo, Tribunal ou procuradoria.

2. Os gabinetes destinados aos magistrados sao numerados, correspondendo cada um deles a um
lugar do juizo, tribunal, procuradoria ou seccao de departamento a que respeite.

3. Nao obstante o disposto nos numeros anteriores, os gabinetes de magistrado podem ter
utilizacao conjunta, designadamente, pelo magistrado e por um auditor de justica ou magistrado
em regime de estagio.

Artigo 54.°
Salas de audiéncia

1. A atribuicao inicial de salas de audiéncia, aquando da instalacao dos tribunais nos respetivos
edificios, devera obedecer, entre outros, aos seguintes critérios:

a) Proximidade com a respetiva secretaria;
b) Eficiéncia na gestao dos espacos em causa.

2. A atribuicao inicial de salas podera ser revista, pelo juiz presidente, anualmente ou sempre
que tal se mostre necessario.

3. Procedimentalmente, a revisao da atribuicdo de salas devera ser feita da seguinte forma:
a) Os magistrados deverao elaborar um mapa com uma proposta;

b) O referido mapa devera ser remetido ao secretario de justica, a quem cabera verificar as
condicoes para utilizacdo das salas e que posteriormente devera remeter esse mesmo
mapa ao administrador judicial;

c) O administrador judicial, sob a orientacao do juiz presidente do TJCL, elabora o mapa
definitivo que devera ser remetido aos respetivos juizos e Tribunais para conhecimento
dos magistrados e funcionarios judiciais.
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4. Nos edificios onde seja desnecessaria a existéncia de um mapa de utilizacdo das salas de
audiéncia, a utilizacdo das mesmas sera ajustada entre os respetivos magistrados judiciais.

5. Nao obstante o disposto nos nimeros anteriores, as salas de audiéncia podem ser utilizadas
para a realizacao de diligéncias processuais sempre que, no periodo de duracao destas, nao devam
ser ocupadas para a realizacao de diligéncias processais previamente agendadas.

6. Para os efeitos previstos no n.° 2 do artigo 155.° do Codigo de Processo Civil, junto a porta da sala
de audiéncias é afixada, em local visivel, a informacao de que a audiéncia é gravada.

Artigo 55.°
Equipamento das salas de audiéncia

1. 0 equipamento existente em cada uma das salas de audiéncia deve ser testado pelo funcionario
encarregado de prestar apoio a audiéncia, antes desta ter lugar.

2. Em caso de qualquer anomalia ou deficiéncia de funcionamento, o funcionario comunicara o
facto de imediato ao juiz que ira presidir ao ato.

Artigo 56.°
Biblioteca

1. Os livros juridicos pertencentes aos servicos judiciarios sdo mantidos nos locais designados pelo
administrador judiciario, aos mesmos devendo retornar imediatamente apds a sua utilizacao.

2. E elaborado um catalogo dos livros juridicos existentes, com indicacédo da sua localizacéo.

3. Cabe ao gabinete de apoio aos magistrados judiciais a elaboracdo do catalogo referido no
nUmero anterior.

SECCAO Ill - Estacionamento

Artigo 57.°
Estacionamento

As condicdes de acesso, 0 acesso, as condicoes de permanéncia e a permanéncia nos parques de
estacionamento do TJCL - e de todos os edificios que este abrange - sdo definidos mediante
regulamentos autonomos para cada espaco/edificio atendendo as especificidades de cada um.

SECGAO IV - Veiculos

Artigo 58.°
Classificacao dos veiculos

Todos os veiculos afetos ao TJCL estdo classificados, atento o disposto na alinea b), do artigo 8.°
do Decreto-lei n.° 170/2008, de 26 de agosto, como veiculos de servicos gerais, destinando-se a
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satisfazer as necessidades de transporte, normais e rotinadas, dos servicos, nao podendo, por isso,
ser afetos ao uso pessoal de qualquer magistrado ou funcionario.

Artigo 59.°
Registo e cadastro dos veiculos

1. Todos os veiculos do TJCL, independentemente da sua proveniéncia ou do tipo de contrato,
estao sujeitos as regras de inventariacdo da entidade utilizadora do PVE que, nos termos do artigo
21.° do Decreto-Lei n.° 170/2008, de 26 de agosto, comunica a sua existéncia e proveniéncia a
Entidade de Servicos Partilhados da Administracao Publica, I.P. (ESPAP).

2. Todos os veiculos estao sujeitos a um cadastro informatico periddico e obrigatério no Sistema
de Gestao do Parque de Veiculos do Estado (SGPVE), a ser gerido pela ESPAP.

Artigo 60.°
Identificacdo

Cada um dos veiculos da frota do TJCL pode ser identificado por distico, conforme o disposto na
Portaria n.° 383/2009, de 12 de marco.

Artigo 61.°
Gestdo operacional da frota da Comarca de Lisboa

1. Aresponsabilidade pela gestao da frota cabe ao administrador judiciario, competindo-lhe gerir
e praticar os seguintes atos.

a) Gerir a quilometragem percorrida pelos veiculos;

b) Controlar mensalmente as despesas relativas aos consumos de combustivel, portagens,
via verde e lavagens;

c) Registar as anomalias que lhe sdo comunicadas e proceder de imediato a sua resolucao;

d) Providenciar e submeter as viaturas as Inspecdes Periodicas Obrigatorias (IPO) até (um)
més antes da data limite;

e) Providenciar e submeter as viaturas as revisdes de acordo com os quilometros percorridos;
f) Verificar, conferir e validar a faturacao relacionada com as reparacoes, revisdes e outras;

g) Inserir mensalmente no Sistema de Gestao do PVE (SGPVE) os dados exigidos pelo disposto
no artigo 9.° do Regulamento n.° 329/2009, de 30 de Junho, Regulamento de Gestao do
Parque de Veiculos do Estado, e reportar a ESPAP Entidade de Servicos Partilhados da
Administracao Plblica, IP, toda a informacao exigida nos termos da Portaria n.° 382/2009,
de 2 de marco.

Artigo 62.°

Utilizacdo dos veiculos nas deslocacées em servico em territério nacional
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1. A autorizacdo da Direcao-Geral da Administracdo da Justica (DGAJ) para se efetuarem
deslocacbes em servico para além da area territorial da Comarca, do Tribunal de Execucédo de
Penas e do Departamento de Investigacao e Acao Penal depende de inexistir transporte publico
para o local de destino compativel com a sua deslocacéao.

2. A titulo excecional o uso da viatura de servico pode ser autorizado, sem que se verifiquem as
condicoes referidas no nimero anterior, caso a auséncia do transporte em causa implique grave
inconveniente para o servico.

Artigo 63.°
Gestao da frota automoével

1. O administrador judiciario do TJCL orienta e supervisiona a gestao da frota automével de forma
racional e eficiente, de modo a elevar os padroes de produtividade dos meios existentes, no rigor
dos principios legais.

2. Compete-lhe, especialmente, o controlo e a fiscalizacdo do uso dado as viaturas, através da
atempada autorizacdo e programacao das deslocacdes e a rentavel utilizacdo de toda a frota que
se encontra afeta ao servico da comarca.

3. A utilizacdo das viaturas do TJCL para o exercicio de fungdes por magistrado depende da
autorizacao fundamentada, concedida pelo administrador judiciario.

Artigo 64.°
Habilitacdo para a circulacao

1. Apenas poderéao circular os veiculos que cumpram os seguintes requisitos:

a) Possuam documentos legalmente exigiveis,

b) Estejam munidos de todos os instrumentos necessarios a circulacao
2. Entende-se como documentacao legalmente exigivel:

a) Titulo de registo de propriedade do veiculo ou equivalente;

b) Documento de identificacdo do veiculo;

c) Inspecao Periodica Obrigatoria (IPO) valida, quando obrigatoéria;

d) Certificado de Seguro valido;

e) Cartdo de combustivel;

f) Modelo de participacao de Acidentes de Viacao;

g) Boletim Diario do Veiculo, para registo do movimento da viatura (conforme modelo
facultado pela ESPAP).

3. Os veiculos afetos ao TJCL apenas podem ser utilizados no desempenho das suas atividades
proprias € no ambito das suas atribuicoes e competéncias, excluindo quaisquer fins particulares.
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Artigo 65.°
Habilitacdo para a conducao

1. Os veiculos afetos ao TJCL sé podem ser conduzidos por trabalhadores habilitados e que
ocupem posto de trabalho de motorista, nos termos do disposto do n.° 2, do artigo 1.°, do n.° 3
do artigo 2.°, ambos do decreto-lei n.° 490/99, de 17 de novembro.

2. Verificando-se as situacdes previstas no artigo 2.° do Decreto-Lei n.° 490/99, de 17 de
novembro, podem outros funcionarios do TJCL ser autorizados a conduzir as viaturas da comarca.

3. A autorizacao é conferida, casuisticamente, pelo administrador judiciario através de prévio
despacho fundamentado nos termos do n.° 2, do artigo 2.° do Decreto-Lei n.° 490/99, de 17 de
novembro.

4. Os respetivos condutores deverao ser portadores dos seguintes documentos:
a) Documento legal de identificacdo pessoal, do qual conste também a identificacao fiscal;

b) Titulo de conducéo.

Artigo 66.°
Seguro obrigatorio

Os veiculos cujo seguro esteja contratado diretamente com uma seguradora, ou através de
contrato de Aluguer Operacional de Veiculos (AOV) devem manter afixada a vinheta no para-brisas
e o certificado internacional de seguro valido.

Artigo 67.°
Obrigacées relativas a veiculos
1. Compete ao administrador judiciario do TJCL assegurar:
a) O cumprimento das regras constantes no presente regulamento;
b) O cumprimento de todas as obrigacoes legais aplicaveis aos veiculos de servico;

¢) Que cada veiculo possui a documentacao necessaria e legalmente exigivel para a funcao
a que se destina;

d) Que, por cada utilizacao, sdo registados no Boletim Diario de Veiculo, os quildmetros que
a viatura detém no inicio e no final do servico, bem como os quildometros que a viatura
percorreu, o servico efetuado, a hora de saida e de chegada e ainda a sua validacdo no
final do més, bem como garantir o seu envio no maximo, até ao 5.° dia util do més seguinte
aquele a que diz respeito, acompanhado dos respetivos taloes de abastecimento, para
contabilizacdo mensal dos quilometros e combustivel.

Artigo 68.°
Deveres dos condutores

1. O condutor das viaturas ao servico do TJCL deve:



a)

b)
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Zelar pela maxima seguranca da viatura, asseio e estado de conservacao;

Cumprir e respeitar o Codigo da Estrada e demais legislacado aplicavel, sendo da sua inteira
responsabilidade as consequéncias pelo seu desrespeito;

Utilizar o veiculo exclusivamente para o servico que lhe foi destinado;

Verificar se o veiculo se encontra munido de toda a documentacao necessaria para a sua
circulacao;

Proceder ao preenchimento do Boletim Diario de Veiculo por cada utilizacao,
mencionando o servico efetuado, os quildbmetros que a viatura marca a saida e a chegada,
a hora de saida e de chegada, as anomalias detetadas na viatura e seus acessorios, bem
como a utilizacao do cartao de abastecimento,

Verificar regularmente os niveis de 6leo, de agua e a pressao dos pneus e proceder a sua
regularizacao caso se verifiguem anomalias,

Proceder regularmente a inspecao visual do veiculo de modo a verificar se 0 mesmo nao
apresenta danos nao participados;

Cumprir com as regras constantes do presente regulamento.

Artigo 69.°

Abastecimento de combustivel

1. Cada veiculo encontra-se munido de um Unico cartdo eletrénico de abastecimento de
combustivel, com o respetivo codigo atribuido, o qual sé pode ser utilizado em beneficio do
veiculo ao qual esta atribuido.

2. A utilizacao abusiva e indevida do cartao de abastecimento constitui infracao disciplinar e sera
punida nos termos da legislacao em vigor.

3. A atribuicdo do cartdo eletronico de abastecimento de combustivel obedece aos seguintes
requisitos:

a)

b)

<)

d)

Associacdo a um veiculo através da identificacao pela matricula;

Associacao ao TJCL, através da identificacao pela designacdo da entidade e por cddigo
que permita identificar o Organismo;

Associacdo a um nUmero de contrato;
Existéncia de nimero e de codigo secreto;

Possibilidade de limitar o abastecimento em valor, de acordo com a capacidade do
depdsito de combustivel;

Obrigatoriedade de registo de quilometragem no momento do abastecimento;
Contabilizacdo do nimero de quildmetros entre abastecimentos;

Registo dos consumos e controlos administrativos.

4. Nos casos de anomalia do cartdo de combustivel, o motorista deve avisar o administrador
judiciario e, em caso de pagamento avulso, devera entregar os respetivos documentos da despesa,
a fim de ser reembolsado.
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Artigo 70.°
Utilizacdo do cartado de abastecimento

1. O abastecimento de combustivel do veiculo deve ser programado de acordo com a localizacao
dos postos de combustiveis aderentes, sendo interdito o abastecimento com combustiveis
aditivados, sob pena do condutor suportar o custo adicional.

2. Todos os cartdes destinados ao abastecimento tém um limite de crédito que ndao pode ser
ultrapassado sendo obrigatoria a insercdo, para além do codigo, dos quildmetros que o veiculo
detém no momento do abastecimento.

3. Antes de proceder ao abastecimento, o condutor deve certificar-se que o posto de
abastecimento, para além de ser aderente, tem o cartao eletrénico ativo.

Artigo 71.°
Utilizacdo de vias com portagens

1. Nos percursos que tenham mais do que uma alternativa para o realizar, podera ser utilizada a
via com portagem/portico, sempre que seja mais seguro, comodo e rapido.

2. O pagamento das portagens/porticos € assegurado pelo orcamento da comarca.

Artigo 72.°
Recolha e parqueamento de veiculos

Findo o servico, todos os veiculos devem obrigatoriamente recolher as instalacdées do TJCL onde
ficarao parqueados no local a eles destinados pelo administrador judiciario.

Artigo 73.°
Avaria ou imobilizacdo da viatura

1. Em caso de imobilizacao de uma viatura, o condutor deve:

a) Adotar as regras gerais e os procedimentos regulamentares a que, como condutor, esta
vinculado;

b) Contactar o administrador judiciario ou quem o substitua, e atuar conforme as instrucoes
recebidas; ou, ndo sendo tal possivel, recorrer aos meios locais, quer para assegurar a
continuacao do transporte, quer o eventual reboque da viatura devera ser observado o
seguinte:

i.Na impossibilidade do veiculo se deslocar pelos seus préprios meios, o mesmo ficara
imobilizado, devendo o condutor de imediato acionar a Assisténcia em Viagem,
comunicando ao mesmo tempo a situacdo ao administrador judiciario, que indicara
o local para onde a viatura deve ser transportada, sendo o transporte do condutor
ao destino assegurado pelo Seguro de Assisténcia em Viagem;
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ii.Em caso de imobilizacao, o condutor nao deve, em caso algum, abandonar o veiculo
até a sua remocao.

2. Os condutores devem apresentar ao administrador judiciario, no prazo de 72 (setenta e duas)
horas, contadas da chegada ao municipio de Lisboa, todos os documentos das despesas que, por
motivos inopinados, tenham de suportar, a fim de serem reembolsados.

Artigo 74.°
Viatura de substituicao

Os veiculos de substituicdo podem ser solicitados por quem esteja devidamente autorizado para
o efeito, sempre que previsto pelo contrato de seguro, nas seguintes situacoes:

a) Sinistro;
b) Avaria;

c) Outras situacdes previstas nos contratos de seguro de viatura.

Artigo 75.°
Manutencao e reparacao

1. A manutencao ou reparacao de veiculos deve ser efetuada em oficinas selecionadas no ambito
do respetivo procedimento de aquisicao de servicos.

2. A manutencdo ou reparacdo de veiculos deve obedecer aos parametros definidos pelo
fabricante no manual de utilizacdo do veiculo.

Artigo 76.°
Pedido de utilizacao de viaturas

1. A utilizacao das viaturas da Comarca de Lisboa, nos termos previstos no artigo 65.°, carece de
autorizacao, suscetivel de ser concedida apos a formalizacdo do respetivo pedido, enviado por
correio eletrénico e do qual devera constar:

a) O nome do administrador judiciario enquanto entidade que autoriza;
b) Finalidade da utilizacao;
c) Indicacao do local ou locais de destino;

d) O periodo provavel de utilizacao da viatura em servico, nimero da Ordem de Servico, do
despacho e, ou, nimero do respetivo processo;

e) lIdentificacao do requerente, bem como identificacdao do nUmero da carta de conducao e
da validade da mesma.

2. O preenchimento das requisicoes de utilizacdo de viaturas é da competéncia do funcionario
nomeado para o efeito pelo administrador judiciario.

3. Sempre que, por razdes de servico, falte algum dos elementos necessarios ao preenchimento
das requisicoes, essa omissdo deve ser suprida imediatamente apos a realizacdo da diligéncia.
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4. Apos a formalizacao do pedido, é lavrado despacho pela entidade que autoriza, sendo entregue
ao requerente o respetivo documento autorizante, no qual é aposto o selo branco ou assinatura
eletrénica.

Artigo 77.°

Elemento de ligacdo administrativo/operacional

1. Compete ao administrador judiciario indicar o funcionario judicial ou funcionarios judiciais

que:

a)

b)

d)

Elaboram mensalmente, mapa de utilizacao das viaturas com a indicacao dos dados
mencionados nos artigos anteriores; bem como, o nimero de quilometros percorridos,
relativamente a cada utilizacao;

Verificam quaisquer factos andmalos nos veiculos, inquirindo, numa primeira instancia, a
razao ou razoes das anomalias e a autoria das mesmas, participando superiormente se for
caso disso;

Confirmam se as viaturas se encontram devidamente limpas e prontas a entrar em servico
e se as mesmas nao apresentam danos;

Confirmam a correcao dos dados constantes da documentacao produzida e entregue pelos
utilizadores das viaturas.

Artigo 78.°

Procedimento em caso de sinistro

1. Para efeitos do presente regulamento, entende-se por sinistro qualquer ocorréncia com um
veiculo de que resultem danos materiais ou corporais.

2. Aos sinistros é aplicavel o disposto no artigo 14.° do Decreto-Lei n.° 170/2008, de 26 de agosto.

3. Em caso de sinistro o condutor do veiculo deve adotar os seguintes procedimentos:

a)

b)

Obter, dos intervenientes e de eventuais testemunhas, no local e momento do sinistro, os
elementos necessarios ao completo e correto preenchimento da Declaragcao Amigavel de
Acidente Automével (DAAA);

Preencher a DAAA, proceder a sua entrega a companhia de seguros e ainda comunicar ao
administrador judiciario no prazo maximo de 24 horas, apos a ocorréncia do acidente.

4. Em caso de sinistro o condutor do veiculo devera solicitar obrigatoriamente a intervencao da
autoridade policial sempre que:

a)

b)

<)

Algum dos intervenientes no sinistro se recuse a preencher e/ou a assinar a DAAA;

Algum dos intervenientes no sinistro nao apresente os documentos validos e necessarios a
sua identificacao ou a identificacao da companhia de seguros e do veiculo;

Algum dos intervenientes no sinistro se ponha em fuga sem se identificar, devendo neste
caso e se possivel, anotar a matricula assim como recolher outros dados indispensaveis a
sua possivel identificacdo (marca, modelo e cor do veiculo);



TRIBUNAL JUDICIAL DA COMARCA DE LISBOA
Conselho de Gestao

Rua Marqués de Fronteira - Palacio da Justica de Lisboa — Edificio Norte (Piso 4) — 1098-001 Lisboa

d) Algum dos intervenientes no sinistro apresente um comportamento perturbado,
nomeadamente, que indicie embriaguez, consumo de drogas ou estado analogo;

e) Algum dos intervenientes no sinistro ou terceiro apresente ferimentos;
f) Do sinistro resultem danos materiais de grande extensao;

g) Os veiculos dos intervenientes no sinistro possuam matricula estrangeira.

Artigo 79.°
Dever de informacao

1. O administrador judiciario deve reportar toda a Informacdo a ESPAP (Entidade de Servicos
Partilhados da Administracao Publica, | P.) conforme disposto na Portaria n.° 382/2009, de 2 de
marco.

2. O administrador judiciario organiza e mantém, permanentemente atualizado, um dossier
contendo, designadamente, toda a legislacao e normas regulamentares aplicaveis aos veiculos da
Comarca de Lisboa.

CAPITULO IV - COMUNICAGAO INTERNA E EXTERNA
SECGAO I - Comunicacao interna

Artigo 80.°

Comunicacgdes do juiz presidente, do magistrado do Ministério Publico coordenador e do
administrador judiciario

1. A comunicacdo do juiz presidente, do magistrado do Ministério Publico coordenador e do
administrador judiciario, com os magistrados judiciais, com os magistrados do Ministério PUblico,
com os oficiais de justica e com os restantes profissionais em exercicio de funcdes nesta comarca
é realizada, preferencialmente, por meio eletronico.

2. Os profissionais referidos no n.° 1 podem escolher outro meio preferencial de comunicacao,
devendo, para o efeito, comunica-lo por escrito ao Gabinete de Apoio respetivo.

Artigo 81.°
Comunicacao interna

A comunicacao de despachos, divulgacao de circulares e demais comunicacdes dentro do TJCL
sera feita preferencialmente por meio eletrdnico, para os enderecos eletrénicos e plataformas
eletronicas oportunamente indicados para esse efeito.

Artigo 82.°
Publicidade e arquivo de orientacées de servico

1. As orientacdes de servico escritas dirigidas aos servicos do TJCL, designadamente, sob a
denominacdao de provimento, ordem de servico, instrucdes hierarquicas e orientacées sao
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arquivadas nas unidades centrais das secretarias dos diversos Nicleos, sendo eventualmente
permitida a sua consulta por qualquer interessado que comprove fundamento suficiente para o
efeito.

2. As orientagoes de servico escritas dirigidas as unidades de processos sao por estas arquivadas,
sem prejuizo do disposto no nimero anterior.

SECGAO Il - Comunicacdo externa

Artigo 83.°
Sitio institucional na Internet

1. O sitio institucional do TJCL na Internet, , designadamente para os efeitos previstos no Codigo
do Procedimento Administrativo tem 0 endereco eletrénico
https://comarcas.tribunais.org.pt/comarcas/comarca.php?com=Llisboa

2. O sitio referido no nUmero anterior inclui toda a informacao relativa ao TJCL.

3. Os regulamentos e outros documentos emitidos pelos 6rgdos de gestao do TJCL sado publicados
no sitio institucional referido no n.° 1.

Artigo 84.°
Comunicacao da atividade judicial

1. O juiz presidente do TJCL, no ambito das suas competéncias de representacdo, pode
desempenhar, com o assentimento dos senhores magistrados judiciais e, ou, do Ministério Plblico
o papel de interlocutor entre os meios de comunicacao social e o TJCL.

2. Os servicos de apoio ao juiz presidente do TJCL asseguram, se tal for consentido pelos dos
senhores magistrados judiciais e, ou, do Ministério Publico a divulgacdo a comunicacéo social da
informacao a disponibilizar sobre a atividade judicial.

3. Por iniciativa ou consentimento do juiz titular do processo, sempre que o caso em concreto o
justificar, podem ser divulgadas informacdes, sinteses das sessdes de julgamento e das decisdes
interlocutorias e / ou finais proferidas, na parte nao abrangida pelo dever de segredo, a
comunicacao social, nos termos seguintes:

a) O juiz titular do processo (ou o funcionario judicial por este designado) remete ao juiz
presidente a informacao que pretende divulgar;

b) Essa informacdao € divulgada ao Conselho Superior de Magistratura (CSM) e
subsequentemente, se assim for entendido, aos drgaos de comunicacao social (jornalistas
credenciados).

4, Das respostas as questdes dirigidas ao TJCL pelos 6rgaos de comunicacdo, é sempre dado
conhecimento ao CSM, para eventual divulgacao.

5. No ambito das audiéncias judiciais que nao decorram com exclusdo da publicidade, podem ser
reservados lugares para os jornalistas, a requerimento destes, na area destinada ao publico.

6. A consulta de processos judiciais em curso é feita nos termos do legalmente estipulado para o
tipo de processo em causa e autorizada pelo magistrado judicial titular do mesmo.
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7. A consulta de processos judiciais ja findos é autorizada pelo juiz presidente, ap6s consulta ao
CSM, mediante requerimento fundamentado do interessado.

CAPITULO V - DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Artigo 85.°
Procuradoria da Republica da comarca de Lisboa

O presente regulamento nao prejudica as orientacdes do Magistrado do Ministério Publico
coordenador e as disposicoes do Regulamento da Procuradoria da Republica da Comarca de Lisboa.

Artigo 86.°
Norma revogatoéria

O presente regulamento substitui os regulamentos do TJCL ja emitidos pelo Conselho de Gestao,
salvo nas matérias e nos casos nele ndo regulados.

Artigo 87.°
Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor dez dias apds a sua aprovacao.

Lisboa, 13 de marco de 2024

O Juiz Presidente,

Artur Assinado de forma digital

por Artur Cordeiro
Dados: 2024.03.13

Cordeiro 1527332

O Magistrado do Ministério Publico Coordenador,

Assinado de forma
Manuel digital por Manuel Dores

Dados: 2024.03.18
Dores 1457:03 2

A Administradora Judiciaria,

i Assinado de forma
Ma_rl_a digital por Maria
Feliciana Feliciana Salgado

Dados: 2024.03.19
Salgado 11:58:28 Z
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