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PREAMBULO

O Regulamento Interno dos Tribunais Administrativos e Fiscais de Lisboa e llhas
€ 0 mais importante dos instrumentos regulamentares que vigoram na Zona Geogréfica
de Lisboa e Ilhas, sendo nele que se dispde sobre aspetos institucionais e
procedimentais, a proposito de diversas matérias.

Traz a concretude prépria dos instrumentos regulamentares do que resulta
plasmado em alguns dos mais importantes diplomas de organica judiciaria, a um nivel
mais elevado e abstrato, em particular no Estatuto dos Tribunais Administrativos e
Fiscais, na Lei Organica do Sistema Judiciario e no seu Regulamento, dando fei¢do ao
que ai se dispbe, adaptado as singularidades proprias dos Tribunais Administrativos e
Fiscais de Lisboa e llhas.

Tendo o Regulamento como seu instrumento juridico habilitador a Lei Organica
do Sistema Judiciario, nunca antes foi aprovado para a Jurisdicdo Administrativa e
Fiscal, nem tdo pouco para os Tribunais Administrativos e Fiscais de Lisboa e Ilhas.

O Regulamento que ora se apresenta incorpora a visdo que se sufraga para 0s
Tribunais Administrativos e Fiscais desta Zona e o seu desempenho, assim como a
transparéncia de procedimentos que se deseja, no contexto evolutivo do crescimento da
Jurisdicdo Administrativa e Fiscal, quer no que respeita ao niumero de Juizes, quer no
que respeita a sua forma de organizacdo judicidria, mediante a criacdo de Juizos
especializados.

A titulo de exemplo, as principais e sobreditas leis organicas do sistema judicial
sofreram varias alteragdes, como as alteracbes ao Estatuto dos Tribunais
Administrativos e Fiscais, que carecem de ser incorporadas no presente Regulamento;
ha procedimentos consagrados pela pratica que se mostram hoje consensuais e como tal
justifica-se a sua formalizacdo; foram criados os Juizos especializados, alguns dos
quais, como o dos Contratos Publicos, com competéncia territorial alargada.
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REGULAMENTO INTERNO

CAPITULO |

Disposi¢des preliminares

Artigo 1.°

Definicéo
O regulamento interno dos Tribunais Administrativos e Fiscais de Lisboa e Ilhas é
o documento definidor do regime de funcionamento dos Tribunais e de cada uma das
suas unidades orgénicas, das relacbes entre o0s seus profissionais e 0s demais

profissionais forenses, os colaboradores e auxiliares da justica e os utentes.

Artigo 2.°

Ambito
O regulamento aplica-se a todos o0s magistrados, advogados, solicitadores,
funcionarios, colaboradores, auxiliares e utentes e ainda aqueles que direta ou
indiretamente interfiram com o espa¢o ou interajam com os utilizadores, no contexto

das previsdes de cada norma.

Artigo 3.°
Zona Geograéfica de Lisboa e Ilhas
A Zona Geogréfica de Lisboa e llhas corresponde ao espaco geografico das areas
de jurisdicdo do Tribunal Administrativo de Circulo de Lisboa, do Tribunal Tributario
de Lisboa e dos Tribunais Administrativos e Fiscais do Funchal e Ponta Delgada.
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CAPITULO 1

Enquadramento institucional

Artigo 4.°
Tribunais Administrativos e Fiscais de Lisboa e Ilhas
1. Os Tribunais Administrativos e Fiscais de Lisboa e Ilhas sdo o 6rgdo de
soberania de primeira instancia com competéncia para administrar a justica em nome do
povo no espaco geografico da sua jurisdicéo.
2. Os Tribunais Administrativos e Fiscais de Lisboa e llhas desdobram-se em:
a) Tribunal Administrativo de Circulo de Lisboa:
a.1) Juizo Administrativo Comum;
a.2) Juizo de Contratos Publicos;
a.3) Juizo Social;
b) Tribunal Tributério de Lisboa:
b.1) Juizo Tributario Comum;
b.2) Juizo de Execucéo Fiscal e de Recursos Contraordenacionais.
¢) Tribunal Administrativo e Fiscal do Funchal
d) Tribunal Administrativo e Fiscal de Ponta Delgada
3. Os Tribunais Administrativos e Fiscais de Lisboa e Ilhas sdo compostos por um

quadro de juizes, que sdo magistrados independentes, apenas sujeitos a Constituicdo e a
lei.

Artigo 5.°

Presidente
1. O presidente da Zona Geografica de Lisboa e Ilhas é um Juiz Desembargador
nomeado pelo Conselho Superior dos Tribunais Administrativos e Fiscais, ouvidos 0s

juizes, em comissdo de servico por trés anos.
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2. O Conselho Superior dos Tribunais Administrativos e Fiscais nomeia sob

proposta do Juiz Presidente um substituto para intervir nas faltas e impedimentos deste.

Artigo 6.°
Procuradoria da Republica Administrativa e Fiscal

1. Em cada um dos Tribunais Administrativos e Fiscais de Lisboa e llhas
funcionam procuradorias da Republica, nas quais exercem fungdes procuradores da
Republica e procuradores-gerais adjuntos.

2. As procuradorias da Republica do Tribunal Administrativo de Circulo de
Lisboa, do Tribunal Tributario de Lisboa e dos Tribunais Administrativos e Fiscais do
Funchal e de Ponta Delgada integram a procuradoria administrativa e fiscal de Lisboa,
nos termos do anexo | ao Estatuto do Ministério Publico.

3. A procuradoria da RepuUblica administrativa e fiscal de Lisboa é coordenada por
um procurador-geral adjunto em funcGes no Tribunal Central Administrativo, em
regime de agregagdo com a coordenacgdo da procuradoria administrativa e fiscal Sul,

designado pelo Conselho Superior do Ministério Publico.

Artigo 7.°
Ministério da Justica
1. O Ministério da Justica é o departamento governamental encarregado dos
assuntos da justica, a quem cabe, entre 0 mais, prover 0S meios e recursos necessarios
ao desenvolvimento da miss&o constitucional dos Tribunais e do Ministério Publico.
2. O administrador judiciario é o representante do Ministério da Justica, o qual
integra a administragdo da Zona Geogréfica de Lisboa e llhas.
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Artigo 8.°
Advogados e Advogados Estagiarios
1. Os Advogados participam na administracdo da justica, competindo-lhes, de
forma exclusiva e com as excecOes previstas na lei, exercer o patrocinio das partes.
2. Aos Advogados Estagiarios ndo podera ser vedado 0 acesso para cumprimento
das obrigagdes do tirocinio que se encontram vertidas no Regulamento Nacional de
Estagio da Ordem dos Advogados.

Artigo 9.°
Solicitadores e Solicitadores Estagiarios
1. Os Solicitadores s@o auxiliares da administragdo da justica, exercendo o
mandato judicial nos casos e com as limitacdes previstos na lei.
2. Aos Solicitadores Estagiarios ndo lhes poderd ser vedado o acesso para
cumprimento das obrigacOes do tirocinio que se encontram vertidas nos Regulamentos

proprios.

Artigo 10.°
Oficiais de justica
Os oficiais de justica sdo os funcionarios nomeados em lugares dos quadros de

pessoal das secretarias judiciais.

Artigo 11.°

Cooperacéao
Os Tribunais, o Ministério Publico, o Ministério da Justica, a Ordem dos
Advogados e a Ordem dos Solicitadores e dos Agentes de Execugdo cooperam entre si e
com as demais entidades e servigcos que nos termos da lei com eles se relacionam no

ambito das respetivas missoes.
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Artigo 12.°
Afixacéo e consulta
1. O presente regulamento encontra-se disponivel para consulta em cada uma das
portarias dos edificios em que se instalam e funcionam os Tribunais ou 0s Servicos
afetos ao Ministério Publico.
2. Em todas as instalagdes sera afixada, em lugar visivel e acessivel ao publico,

uma Sumula dos direitos e deveres do utente, adiante catalogados.

CAPITULO 11l

Missdo e Valores

Artigo 13.°
Misséo
1. Incumbe & Zona Geogréfica de Lisboa e Ilhas, no &mbito da sua competéncia,
assegurar os direitos e interesses legalmente protegidos, reprimir a violacdo da
legalidade democratica e dirimir os conflitos de interesses publicos e privados que lhe
sejam submetidos.
2. No prosseguimento da respetiva missdo a Zona Geogréfica de Lisboa e llhas
propde-se:
a) melhorar continuamente a qualidade dos servicos prestados a comunidade;
b) fazer um uso racional, eficiente e eficaz dos recursos disponiveis;
c) dignificar e valorizar profissionalmente os magistrados e funcionarios que

desempenham fungdes nos seus Juizos ou Servicos.
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Artigo 14.°
Valores
Os Tribunais Administrativos e Fiscais de Lisboa e llhas tém como referéncia os

seguintes valores:

a) Legalidade;

b) Servico publico;

¢) Independéncia;

d) Imparcialidade;

e) Igualdade;

f) Transparéncia;

g) Integridade;

h) Diligéncia;

i) Qualidade;

j) Responsabilidade;

k) Cooperacéo;

I) Reserva;

m) Urbanidade;

n) Seguranga;

0) Preocupacgédo ambiental;

p) Prestacdo de contas.
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CAPITULO IV

Direitos e Deveres

Artigo 15.°
Direitos comuns
Constituem direitos comuns dos profissionais, utilizadores e utentes dos Tribunais

Administrativos e Fiscais de Lisboa e llhas:

a) conhecer o regulamento interno;

b) ser respeitado na integridade da sua pessoa e das suas funcoes;

c) ser tratado com urbanidade;

d) receber assisténcia em caso de acidente ou indisposicao;

e) utilizar os servicos, as instalacGes e 0s equipamentos, de acordo com 0s

regulamentos existentes.

Artigo 16.°
Livro de reclamacdes

1. Em cada edificio onde funcionam os servicos estad disponivel um livro de
reclamacgdes (vulgo, livro amarelo), ao cuidado do oficial de justica mais graduado, que
o facultara a qualquer utente, sempre que tal seja solicitado.

2. Recebida a reclamacéo a chefia do servico em causa lavra informacédo sobre o
reclamado, donde constem, sendo caso disso, as medidas corretivas adotadas ou a
propor.

3. A reclamacéo sera remetida eletronicamente a Direcdo-Geral da Administracéo
da Justica, nela ja se contendo a informacdo da chefia, fazendo-se mengédo de que a
resposta ao cidaddo reclamante sera dada pelo presidente dos Tribunais ou pelo
magistrado do Ministério Publico coordenador se aquela respeitar exclusivamente aos
servigos da Procuradoria.

4. As copias azul e amarela ficardo no proprio livro de reclamacoes.
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5. Antes de serem remetidas a Direc¢do-Geral da Administracdo da Justica, as
reclamacdes sdo comunicadas eletronicamente ao juiz presidente ou ao magistrado do
Ministério Publico coordenador se respeitarem exclusivamente aos servicos da
Procuradoria, com a informacao da chefia.

6. Respeitando a reclamacdo ao funcionamento da secretaria ou a algum
funcionério o juiz presidente ou o magistrado do Ministério Publico coordenador
comunicardo eletronicamente ao administrador judiciario o teor da mesma. A este sera,
naquelas circunstancias, também comunicada eletronicamente a resposta enviada ao

reclamante.

Artigo 17.°
Deposito de sugestdes

1. A entrada de cada edificio dos servicos, existira um recetaculo destinado ao
depdsito de sugestbes que visem a melhoria dos servicos.

2. Os documentos ai depositados serdo recolhidos semanalmente e remetidos ao
gabinete de apoio ao juiz presidente ou do magistrado do Ministério Publico
coordenador, se respeitarem exclusivamente ao Ministério Publico.

3. Em periodos determinados sera disponibilizado um questionario de satisfacéo,

que os utentes facultativamente preencherao.

Artigo 18.°
Direitos dos magistrados e oficiais de justica
Além dos direitos comuns acima referidos todos os magistrados e oficiais de
justica tém direito a:
a) participar através dos seus representantes no processo de gestdo, nas suas
diversas vertentes;
b) participar nas varias iniciativas promovidas, nomeadamente nas relativas a
sua formagéo, enquanto membro do 6rgdo de justica em que se integram;
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c) ver respeitada a confidencialidade dos elementos constantes no respetivo
processo individual, qualquer que seja a sua natureza;

d) participar, na medida da sua responsabilidade, no planeamento do servigo
das SeccOes respetivas, sem prejuizo da dependéncia funcional do
magistrado respetivo;

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

Artigo 19.°
Direitos dos advogados e solicitadores
Além dos direitos comuns acima referidos os advogados e solicitadores, no
exercicio da sua profissao, tém direito a:
a) participar através dos seus representantes no conselho consultivo da
comarca;
b) a apresentar ao juiz presidente opinides, sugestbes e queixas sobre o
funcionamento dos servigos;
c) a entrar nas unidades da secretaria judicial;
d) ao uso exclusivo das instalacdes que em vista das suas funcbes lhes sejam

destinadas nos edificios afetos ao Tribunal.

Artigo 20.°
Deveres comuns
Constituem deveres comuns dos utilizadores e utentes dos Tribunais
Administrativos e Fiscais de Lisboa e Ilhas:
a) Respeitar a solenidade e dignidade das audiéncias e diligéncias para que
forem convocados, nomeadamente quanto ao comportamento e vestuario;
b) Tomar conhecimento de todas as ordens de servico e informacdes que lhe

sdo dirigidas, procedendo de acordo com o determinado;
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¢) Relacionar-se num clima de tolerancia, colaboracao, cooperacéo, urbanidade
e entendimento;

d) Respeitar a propriedade dos bens de todos os que trabalham nos servicos de
justica da Zona Geogréfica de Lisboa e llhas;

e) Manter desligado o telemovel ou outros utensilios que possam perturbar o

decurso das diligéncias;

f) Cooperar na vigilancia, asseio e conservacdo das instalagdes, mobiliario e
equipamentos existentes nas instalacdes dos Tribunais;

g) Néo trazer animais para as instalacGes dos Tribunais, exceto se guias de
invisuais;

h) Néo fumar dentro dos edificios dos Tribunais.

Artigo 21.°
Deveres de magistrados e oficiais de justica 11
Constituem deveres dos magistrados e oficiais de justiga:

a) Evitar desperdicios de energia e de consumiveis;
b) Cooperar na preservacao do espaco judiciario e na sua vigilancia;
c) Néo afixar cartazes, comunicados ou informacdes, sem prévia autorizacao

do juiz presidente ou do administrador judicidrio; ou do magistrado

coordenador do Ministério Pablico quando se trate de espaco reservado a este

orgao do Estado.

d) Nao fumar dentro dos edificios dos Tribunais.

Artigo 22.°
Requisicdo de passagem aérea
1. Sempre que em razdo de servigo, formacgdo ou outra estatutariamente prevista,

magistrado ou funcionario, necessitar de requisitar passagem aérea entre as Ilhas e o
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continente, e vice-versa, devera fazé-lo com a antecedéncia possivel, informando o
respetivo secretario de justica.
2. Os secretarios de justica diligenciardo para no mais breve espaco de tempo

assegurarem a reserva e a confirmacéo da requisicéo.

CAPITULO V
Da gestao

Seccdo | — Orgéos de gestdo

Artigo 23.°
Juiz presidente
O juiz presidente dirige os Tribunais e gere 0os meios que Ihe sdo disponibilizados,
cabendo-lhe a mais disso orientar superiormente a secretaria, exceto na parte que

respeita exclusivamente aos servicos do Ministério Publico.

Artigo 24.°
Magistrado do Ministério Publico coordenador
O magistrado do Ministério Publico coordenador dirige a Procuradoria dos
Tribunais Administrativos e Fiscais de Lisboa e Ilhas e gere os meios que lhe sdo
disponibilizados, cabendo-lhe a mais disso orientar superiormente 0s servicos da

secretaria que estejam exclusivamente afetos ao Ministério Publico.

Artigo 25.°
Administrador Judiciario
1. O administrador judiciario exerce as suas competéncias proprias sob as

orientagbes genericas do juiz presidente ou quanto aos assuntos que respeitem
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exclusivamente ao funcionamento dos servicos do Ministério Pdblico do respetivo
magistrado coordenador.

2. O administrador judicidrio exerce ainda as competéncias que lhe forem
delegadas ou subdelegadas pelo juiz presidente ou pelos 6rgéos préprios do Ministério

da Justica.

Artigo 26.°
Conselho de gestéo
O conselho de gestdo é integrado pelo juiz presidente dos Tribunais, que a ele
preside, pelo magistrado do Ministério Publico coordenador e pelo administrador
judiciério, sendo regido por regulamento proprio aprovado pelos seus membros e visa
garantir a plena articulacdo entre os érgdos de gestdo, bem assim como o cumprimento
dos objetivos estabelecidos, cabendo-lhe deliberar sobre as seguintes matérias:

a) Aprovacdo do relatorio semestral referido na alinea g) do n.° 2 do artigo 94.°
da LOSJ, sobre o estado dos servicos e a qualidade da resposta, 0 qual €
remetido para conhecimento ao Conselho Superior dos Tribunais
Administrativos e Fiscais, ao Conselho Superior do Ministério Publico e ao
Ministério da Justica;

b) Aprovacdo do projeto de orcamento, a submeter a aprovacdo final do
Ministério da Justica, com base na dotacdo por esta previamente estabelecida;

c¢) Promocdo de alteracdes orcamentais;

d) O planeamento e a avaliacdo dos resultados da Zona Geografica de Lisboa e
Ilhas, tendo designadamente em conta as avaliagdes a que se refere a alinea b)
do n.° 4 do artigo 94.° e a alinea 0) do n.° 1 do artigo 101.°, da LOSJ;

e) Aprovacdo das alteragdes a conformacdo inicialmente estabelecida para
ocupacdo dos lugares de oficial de justica, efetuadas de acordo com o
planeamento quando as necessidades do servico o justifiguem ou ocorra
vacatura do lugar, as quais devem ser comunicadas ao Ministério da Justica
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antes do inicio do prazo de apresentacdo de candidaturas ao movimento
anual;

f) Aprovacdo de relatorio de gestdo que contenha informacdao respeitante ao grau
de cumprimento dos objetivos estabelecidos, indicando as causas dos

principais desvios, o qual é comunicado ao CSTAF.

Artigo 27.°
Conselho consultivo
O conselho consultivo é o 6rgdo com fungdes consultivas, integrado pelos 6rgéos
de gestdo, por representantes das profissdes judiciarias, por representantes dos
municipios da Zona Geogréfica e por representantes dos utentes dos servicos de justica,
cabendo-lhe dar parecer sobre algumas matérias da gestdo dos meios afetos aos servicos
de justica da comarca e pronunciar-se sobre aspetos relevantes da qualidade da

prestacdo dos servicos de justica da comarca.

Artigo 28.°
Gabinete de apoio técnico ao conselho de gestao
O gabinete técnico de apoio a gestdo & composto, pelo menos, por dois
funcionarios, vocacionados, respetivamente, para a area judicial, do Ministério Publico
e do circulo de competéncias do administrador judiciario, tendo por objetivo secretariar

e assessorar 0s 0rgaos de gestao.

Artigo 29.°
Gabinetes de apoio
O gabinete de apoio ao juiz presidente e aos magistrados judiciais, composto por
especialistas com formacgdo académica em diversas areas, tem o objetivo de prestar

assessoria e consultadoria técnica, sendo dirigido pelo juiz presidente.
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Seccdo Il — Principios da gestdo

Artigo 30.°
Principio de planificacao
1. A planificacdo dos objetivos constitui um instrumento de escrutinio do
funcionamento dos Tribunais, nas suas diversas vertentes.
2. Os planos contém as metas que os Tribunais se propdem alcancar, com
empenho dos seus magistrados, funcionarios e demais intervenientes na acdo da justica.
3. Juizes e oficiais de justica afetos aos servicos judiciais cooperardo no

planeamento e no cumprimento do planeado no respeitante a sua area de atuacao.

Artigo 31.°
Principio de organizacao

1. A organizacdo e funcionamento dos Tribunais decorre do disposto no Estatuto
dos Tribunais Administrativos e Fiscais e na Lei de Organizagdo do Sistema Judiciério.

2. A gestdo dos servigcos dos Tribunais é assegurada pelo juiz presidente, com a
colabora¢do do administrador judiciario e integrara as decis6es do Conselho de Gestdo e
ponderard os Pareceres e Recomendacbes do Conselho Consultivo, tendo em vista
otimizar os meios e 0s procedimentos de molde a produzir um servi¢o de justica de

qualidade.

Artigo 32.°
Principio da qualidade
1. A gestdo funcionard como catalisador da qualidade do servico prestado a
comunidade, através da promocdo da inovacdo nos metodos e aperfeicoamento de

técnicas e procedimentos.
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2. A qualidade do servico tem como mira a tutela jurisdicional efetiva dos
direitos, incluindo o direito a uma decisdo que resolva o litigio e proferida em tempo

atil.

Artigo 33.°
Principio da monitorizagédo

1. A monitorizacdo do desempenho dos Juizos dos Tribunais e unidades
organicas, a exercer pelos 6rgdos de gestdo, através da comparacdo dos resultados
obtidos com os previamente fixados constitui atividade normal e permanente de
magistrados e oficiais de justica.

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

recuperacao.

Artigo 34.°
Principios da cooperacao e da motivacao
A gestdo dos Tribunais privilegia o didlogo com os magistrados, funcionarios e
6rgdos de gestdo, envolvendo as pessoas, privilegiando o trabalho em equipa e a
permanente motivacdo dos intervenientes, com absoluto respeito pela independéncia dos

magistrados e os principios estruturantes do Estado de Direito.

Artigo 35.°
Eficiéncia, eficacia e produtividade
1. Os Tribunais norteardo a sua atuagdo para O cumprimento dos prazos
processuais, tendo presentes os valores de referéncia processual.
2. A programacdo do servico e a agilizacdo das comunicacbes entre 0s
intervenientes devera obstar a adiamentos e reagendamentos de diligéncias.
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Artigo 36.°
Prestacédo de contas
Os planos e relatorios anuais e quaisquer outros documentos de relevancia

comunitaria sdo divulgados publicamente.

Artigo 37.°
Portal eletronico do Tribunal

1. A Zona Geografica de Lisboa e Ilhas providenciara pela criacdo de uma pagina
web na internet, passando a ser a sua pagina institucional, na qual divulgara as
informacgdes mais relevantes para 0 acesso a justica e aos tribunais, a legislacdo e os
documentos enquadradores da atuagdo do tribunal, o seu regulamento, jurisprudéncia
dos Tribunais, referencial de boas praticas, uma caixa de sugestdes e o mais que for
considerado relevante.

2. A gestdo da pagina integra as responsabilidades do Juiz presidente.

Seccdo 111 — Confianca e transparéncia

Artigo 38.°
Confianca e imparcialidade
Nas suas relagdes com os mandatarios das partes, com o representante do
Ministério Publico, com as partes, os juizes e oficiais de justica deverdo manter uma

prudente reserva de molde a ndo comprometer a imagem de imparcialidade do Tribunal.

Artigo 39.°
Principio da urbanidade
Na interacdo com 0s demais intervenientes processuais os juizes e oficiais de
justica pautam a sua atuacao por um estrito dever de urbanidade.
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Artigo 40.°
Publicidade e transparéncia

1. A publicidade do processo constitui um imperativo democréatico do Estado de
Direito e esta implicita no processo justo e equitativo.

2. A publicidade do processo e das audiéncias contribui para preservar a confianca
nos tribunais, na medida em que transmite transparéncia na administracdo da justica e
permite aos titulares da soberania verificar como a lei é aplicada nos casos concretos,
bem assim como observar a acdo e interacdo dos diversos operadores judiciarios ao
longo do processo.

3. A publicidade pressupde 0 acesso aos atos documentados que ndo sejam

reservados.

Artigo 41.°
Relagdes com a comunicagéo social

1. As audiéncias que a lei ou decisdo fundamentada do juiz ndo considerem
reservadas sdo publicas, a elas podendo assistir quaisquer pessoas, as quais se devem
comportar de modo a ndo prejudicar a ordem e a regularidade dos trabalhos, a
independéncia de critério e a liberdade de acdo dos participantes processuais e a
respeitar a dignidade do lugar

2. Os profissionais da comunicacdo social tém um direito especial de acesso aos
locais publicos, sendo a sala de audiéncias do tribunal um desses locais.

3. Os profissionais da comunicacdo social ndo gozam de direito de preferéncia na
ocupacdo do espaco, mas sempre que solicitado e as condi¢cdes materiais permitam,
poderdo requerer a reserva de lugares onde decorram atos e diligéncias processuais.

4. Sempre que o caso o justificar, tendo em conta nomeadamente o interesse da
comunidade, serdo elaboradas sinteses das decisfes para divulgacdo publica, na parte

néo abrangida pelo dever de segredo.

Campus da Justica, Av. D. Jodo 11, n® 1.08.01 C, Edificio G, 1990-097 Lisboa
Telefone 218 367 100 — Fax: 211 545 188, correio eletronico: presidente.tac.tt.ilhas@tribunais.org.pt

18


mailto:presidente.tac.tt.ilhas@tribunais.org.pt

S. .
Tribunais Administrativos e Fiscais da Zona de Lisboa e llhas

Tribunal Administrativo de Circulo de Lisboa
Tribunal Tributario de Lisboa
Tribunal Administrativo e Fiscal do Funchal

Tribunal Administrativo e Fiscal de Ponta Delgada
Gabinete da Presidéncia

5. Sempre que solicitado pelo respetivo magistrado ou oficiosamente, 0 juiz

presidente fara a divulgagdo da informagao relevante que puder ser disponibilizada.

Artigo 42.°
Traje profissional
Salvo nos casos que a lei referir, os magistrados, advogados, solicitadores e
oficiais de justica, usam o traje profissional correspondente as respetivas funcdes.

Artigo 43.°
Gestao dos processos e boas préaticas
A gestdo do processo pertence ao magistrado titular, sem prejuizo das
competéncias legais do Juiz presidente, nomeadamente em matéria de promocao de
procedimentos de simplificacdo e agilizacdo, incrementadores da qualidade e celeridade

do servigo.

CAPITULO VI
Organizacao

Secgéo I — Servico judicial

Artigo 44.°
Turnos de servico nas férias judiciais
1. Em cada ano organizam-se turnos de servico para o periodo de férias judiciais.
2. Os turnos organizam-se por Juizos especializados de cada Tribunal.
3. Para a elaboracéo dos mapas de turnos séo ouvidos todos os magistrados.
4. A escolha dos turnos pelos magistrados é efetuada nos termos fixados no
regulamento préprio.

5. Os mapas de turnos de magistrado indicaréo a respetiva supléncia.
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6. O mapa de férias aprovado ficara disponivel para consulta, em versdo integral

ou abreviada, nas instalagdes do tribunal.

Artigo 45.°
Ordens de servico e provimentos
As ordens de servico e provimentos elaborados pelos juizes sdo previamente
comunicadas ao Juiz presidente e, independentemente da sua natureza, emissor e

destinatario, serdo sempre arquivados nos servicos de apoio a Presidéncia.

Artigo 46.°
Comunicacao interna
A comunicacdo de despachos, divulgacdo de circulares e demais comunicacfes
dentro do tribunal serd feita sempre através de correio eletrénico, para 0s enderecos

eletronicos oportunamente indicados para esse efeito.

Seccdo Il — Organizacdo da secretaria

Artigo 47.°
Secretaria judicial

1. Na Zona Geografica de Lisboa e llhas existe uma Unica secretaria, que
compreende servicos judiciais, compostos por unidades centrais e por unidades de
processos, servigos do Ministério Publico e servi¢os administrativos.

2. A secretaria é dirigida pelo administrador judiciario, o qual segue as
orientacbes genéricas do Juiz presidente, exceto nos assuntos que respeitem
exclusivamente ao funcionamento dos servicos do Ministério Publico, caso em que

seguira as orientagdes genéricas do magistrado do Ministério Publico coordenador.
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Artigo 48.°
Secretarios de justica
Para além das competéncias definidas pela lei, os secretérios de justica poderao ter
as de gestdo que lhes sejam delegadas ou subdelegadas pelo administrador judicirio,

relativamente aos Tribunais a que estejam afetos, sem prejuizo do poder de avocacéo.

Artigo 49.°
Dependéncia hierarquica e funcional dos oficiais de justica

1. Os oficiais de justica afetos aos servicos judiciais dependem
administrativamente do administrador judiciario e, funcionalmente, do magistrado
judicial em cujo Juizo exercam fungdes.

2. Cabe ao juiz presidente a competéncia para exercer a acao disciplinar sobre 0s
oficiais de justica afetos aos servicos judiciais, relativamente a pena de gravidade
inferior a de multa e, nos restantes casos, ordenar a instauracdo de procedimento

disciplinar.

Artigo 50.°
Distribuicao do pessoal

1. Os oficiais de justica sdo distribuidos pelas unidades afetas aos diversos Juizos
do Tribunal pelo Juiz presidente, respeitando os quadros de pessoal, depois de ouvidos
os funcionarios interessados.

2. A recolocacgdo de qualquer funcionéario é concertada entre o juiz presidente e o
administrador judiciario, ouvido o funcionario e quando esteja afeto a unidade de
processos, a recolocacgéo é tambem precedida de audi¢do dos magistrados dos respetivos

Juizos.
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Artigo 51.°
Unidade central e de servigo externo
1. Compete as unidades centrais das secretarias executar o expediente que ndo seja
da competéncia das unidades de processos, designadamente:

a) Registar a entrada de papéis e processos e distribui-los pelas unidades de
processos, quando tal ndo seja efetuado automaticamente pelo sistema
informatico;

b) Distribuir o servico externo pelos oficiais de justica;

c) Passar certidGes dos processos em arquivo;

d) Guardar quaisquer documentos respeitantes a processos que nao possam ser
apensos ou incorporados nos processos;

e) Contar os papéis avulsos e, qguando superiormente determinado, 0S processos;

f) Escriturar a receita e despesa;

g) Processar as despesas;

h) Elaborar a conta dos processos;

i) Organizar a biblioteca;

j) Organizar o arquivo e respetivos indices;

k) Proceder ao atendimento do pablico

I) Desempenhar quaisquer outras fungdes conferidas por lei ou superiormente
determinadas.

2. Manter arquivo onde conste a identificacdo de cada um dos juizes, dos
magistrados do Ministério Publico e dos funcionarios que prestam ou tenham prestado

servigo no Tribunal ou na Procuradoria.

Artigo 52.°
Unidades de processos dos Juizos
1. Compete as unidades de processos dos servigos judiciais:
a) Autuar os requerimentos iniciais entrados;
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b) Assegurar a rececdo e juncdo do expediente entrado atraves da unidade
central;

c) Assegurar a rececdo dos requerimentos, oficios e documentos entrados
eletronicamente, via SITAF, ou aplicacdo que o substitua, e o devido
encaminhamento processual;

d) Assegurar cumprimento dos despachos exarados nos processos;

e) Prestar a devida assisténcia aos magistrados judiciais na sala de audiéncias;

f) Prestar a demais assisténcia processual, em conformidade com o que for
ordenado pelos respetivos magistrados judiciais;

g) Proceder ao atendimento do publico;

h) Manter registo eletronico das decisdes proferidas, nos termos do despacho do
juiz Presidente, através de meios eletrénicos autonomos ou do sistema
informatico.

i) Compete as unidades de processos proceder a tramitacdo 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 judicial respetivo.

Artigo 53.°
Entrada de pessoas nas unidades da secretaria
1. A entrada nas unidades da secretaria € vedada a pessoas estranhas aos servicos,
exceto se mandatarios judiciais.
2. Mediante autorizacdo do funcionario responsavel é permitida a entrada de

guem, por motivo justificado, a ela deva ter acesso.
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Artigo 54.°
Registo de entradas
1. O registo de entrada de qualquer documento fixa a data da sua entrada nos
Servigos.
2. Sempre que os interessados o solicitarem, quando a entrega for efetuada em
suporte fisico, é passado recibo no duplicado do papel apresentado.
3. Os documentos entregues, quer nas Unidades Centrais, quer nas Unidades de

Processos, sdo digitalizados e os originais devolvidos ao apresentante.

Artigo 55.°
Registos dos servigos
1. Na secretaria judicial os registos indispensaveis ao servi¢co sdo efetuados
através de sistema informatico.
2. Entre outros que as necessidades do servigo venham a impor, terdo registo
proprio:
a) As sentencas e acérdaos;
b) A confianca de processos;
c) A entrada e saidas de processos do arquivo;
d) A entrada e levantamentos de documentos.
3. Néo sendo possivel efetuar os registos através do sistema informatico, estes sao
efetuados em listagens informatizadas, posteriormente organizadas em livros digitais.
4. Por tais registos é responsavel o funcionario que chefia a unidade central de

cada Tribunal.
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Artigo 56.°
Requisicéo de certiddes
1. As codpias e certiddes requeridas pelas partes serdo preferencialmente extraidas
e passadas no préprio dia em que sdo solicitadas e, quando a parte se desloque a
secretaria do Tribunal, imediatamente entregues.
2. Quando se destinem a instruir processo pendente no proprio Tribunal, sdo
sempre emitidas e enviadas a Unidade Orgéanica respetiva com referéncia ao referido

processo, no prazo de dois dias Uteis.

Artigo 57.°
Confianga do processo
O processo nao digitalizado ou o suporte fisico de processo judicial podera ser
confiado aos mandatarios judiciais e aos magistrados do Ministério Publico, nos termos
da lei, cabendo o registo da entrega e restituicdo ao funcionario responsavel pela
unidade respetiva.

Artigo 58.°
Arquivo

1. A gestdo do arquivo, relativamente aos processos judiciais, anteriores a 2004 e
do Ministério Publico, € realizada pela unidade central.

2. Os processos que cumpram 0s requisitos de ingresso no arquivo, sdo enviados
pelas unidades dos Juizos ou Servi¢os do Ministério Publico para o arquivo, no final de
trés meses seguintes ao da sua correicao, de acordo com as orientacdes em vigor sobre a
organizacdo dos suportes fisicos dos processos judiciais.

3. As requisi¢Oes de processos que se encontrem no arquivo serdo satisfeitas no
dia seguinte ou de imediato em casos de urgéncia.

4. A entrega dos processos requisitados ao arquivo sera feita pela unidade central.
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Artigo 59.°
Destruicéo de processos
1. E organizada a destruicdo dos suportes fisicos e demais expediente, com
respeito pelas normas aplicaveis.
2. Deverdo ser protocoladas regras para a remessa de processos que sejam de

conservagao permanente ao arquivo regional.

Artigo 60.°
Gestdo do economato

1. O economato da Zona Geogréfica de Lisboa e llhas é gerido pelos oficiais de
justica, designados para o efeito pelo administrador judiciario.

2. As requisicdes ao economato serdo efetuadas no programa GIS, instalado nos
computadores dos escrivaes de direito, sendo estes responsaveis por todas as requisicoes
da Unidade Organica que chefiam, quer o material se destine aos oficiais de justica,
quer se destine aos juizes da respetiva U.O..

Artigo 61.°
Horario da secretaria
A secretaria tem o horario de abertura ao publico e de funcionamento previsto na
lei, continuando, porém, a assegurar o0 servico que se tenha iniciado antes do fecho e

prossiga depois deste.
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Seccao 111 — Servicos periféricos

Artigo 62.°
Servicos técnicos, seguranca e limpeza
Compete aos servicos técnicos, de seguranca e de limpeza realizar as respetivas

tarefas, segundo as instru¢des do administrador judiciario.

Artigo 63.°
Unidade informatica
1. A unidade informatica presta apoio técnico aos sistemas de gestdo, de
tramitacdo 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 eletrénica do Tribunal.

Artigo 64.°
Assisténcia informética

1. Os pedidos de assisténcia (PdA) informatica aos elementos da unidade
informatica, por parte dos juizes, deverdo ser, preferencialmente, realizados atraves do
correio eletronico, de forma a serem atendidos por ordem de apresentacdo, 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.

3. No caso dos oficiais de justica, os pedidos deverdo ser apresentados

diretamente na aplicacdo informéatica — PdA.
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Artigo 65.°
Regulamento da Biblioteca
O uso e utilizagdo da biblioteca é regulamentado em instrumento préprio.

Seccdo IV — Estacionamento, instalagdes e equipamentos

Artigo 66.°
Estacionamento

1. O acesso aos parques de estacionamento dos Tribunais da Zona Geografica de
Lisboa e Ilhas apenas € permitido aos magistrados e funcionarios que ai desempenhem
funcBes, nos termos do respetivo regulamento.

2. A utilizacdo dos parques de estacionamento por pessoas estranhas aos Tribunais
resultara numa participacao as forcas policiais competentes, por introducdo em espaco
vedado ao publico, a realizar pelo administrador judiciario.

3. Os lugares reservados a peritos, mandatarios e pessoas com deficiéncia, apenas
a estes sao destinados, ndo podendo ser utilizados por outros utentes.

4. A utilizacdo dos lugares de estacionamento pelos funcionérios sem lugar
atribuido fica condicionada a existéncia de lugares livres e ndo atribuidos, 0 mesmo
sucedendo a todos os que, mesmo sendo magistrados, tenham, por deferéncia, obtido

autorizacdo para ocuparem gabinete em edificio dos Tribunais.

Artigo 67.°
Regulamento dos parques e garagens de estacionamento
O uso de pargues de estacionamento ou garagens é regulamentado em instrumento

préprio.
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Artigo 68.°
Instalacdes

1. Por razbes de seguranca e funcionalidade, o direito de acesso aos espacos dos
Tribunais deve ser controlado, evitando assim problemas ao normal funcionamento do
mesmo.

2. Qualquer pessoa estranha aos Tribunais que se dirija ao mesmo, é identificada,
informada e encaminhada.

3. As entradas principais dos Tribunais de Lisboa sdo sempre controladas por um
vigilante, sem prejuizo da sujeicdo das pessoas que pretendem aceder ao interior dos
edificios ao controle eletrénico de detetor de metais, com exce¢do dos magistrados e
funcionérios que ali desempenhem funcGes e bem assim dos advogados identificados
que ali acedam em razdo das suas funcdes.

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

5. Os atrios e corredores sdo espacos de circulacdo e ndo de permanéncia, pelo
que devem ser utilizados apenas para esse fim, exceto durante o periodo em que 0s
utentes aguardam chamada para diligéncia.

6. As instalacdes dos Tribunais tém espacos de acesso publico e acesso reservado,
devidamente sinalizado.

7. Sdo de acesso publico:

a) Balcdes de atendimento;

b) Unidades de processos;

¢) Unidade central;

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

8. E reservado 0 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.
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9. E reservado aos magistrados ou aos funcionarios o acesso as instalagdes
sanitarias sitas, respetivamente, nas zonas de gabinetes ou de unidades da secretaria.

10. O publico, sempre que tenha que se deslocar a local de acesso reservado, é
acompanhado pelo funcionario que indicard o gabinete a que tenha que se deslocar; e
sempre que haja mais de um interveniente e s6 possa entrar no gabinete um de cada vez,
os demais aguardam a chamada no espago destinado a testemunhas, junto a sala de
audiéncias mais proxima.

11. O acesso de pessoas ndo convocadas pode ser vedado ou condicionado em
caso de doenca infectocontagiosa, diagnosticada ou apenas aparente, ou de pessoas que

se apresentem sob o efeito do alcool ou de estupefacientes.

Artigo 69.°
Equipamento das salas de audiéncia
1. O 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.

CAPITULO VII

Disposic¢des finais

Artigo 70.°
Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor no dia 1 de maio de 2022.

*k%k
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O presente Regulamento Geral foi submetido a parecer favoravel, por
unanimidade, do Conselho Consultivo dos Tribunais Administrativos e Fiscais de
Lisboa e Ilhas.

Foi aprovado pelo Conselho de Gestdo em 5 de abril de 2022.

A Juiza Desembargadora Presidente

Assinado de forma digital por

Ana CeIeSte Ana Celeste Carvalho

Dados: 2022.04.27 12:34:33

Carvalho o

Ana Celeste Carvalho
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