A fim de uniformizar critérios em todas as sec¢fes, e com o desiderato de agilizar a
organizacdo, cumprimento e tramitacao processual, de harmonizar o poder-dever do juiz na
interacgdo com o modo de funcionamento da unidade de secretaria, designadamente na
definicdo das pecas, autos e termos do processo que se devem considerar como nédo sendo
relevantes para a decisdo material da causa, afigura-se-nos de toda a relevancia a
implementacdo de um conjunto de instrucdes de servico que visam racionalizar, padronizar e
simplificar procedimentos e rotinas.

Foi posto a discussdo a discussdo e consideracdo de todos um projecto de boas
praticas processuais.

O conjunto de regras ora instituido ndo é um documento fechado, podera,
naturalmente, ser alvo dos ajustamentos ou alteracfes que se venham a mostrar pertinentes
e que eventualmente sejam sugeridos.

As regras ora implementadas n&o prejudicam a aplicacdo das constantes dos Manuais
de Boas Praticas para as Execucbes e das Boas Préaticas para as Instancias Centrais do
Comércio elaboradas pelo Gabinete de Apoio ao Vice-Presidente do CSM, que também foram
tidas em devida conta no presente documento. Na base deste documento tomou-se ainda
como linha orientadora o trabalho elaborado pelo Sr. Dr. Marcos Gongalves publicado, no
Boletim Informacdo & Debate VIII série, n.° 7, ap0s prévio contacto com o mesmo para o
efeito.

BOAS PRATICAS PROCESSUAIS

As presentes instrucbes de servico decorrem de alguns problemas que ainda
subsistem relacionados com a aplicacao Citius e de exigéncias de tramitacdo processual (nas
vertentes da sua eficacia e celeridade). Importa salientar, em particular, a circunstancia de
muitos dos processos que passaram a integrar as Instancias Centrais Civel, Criminal e de
Familia e Menores serem oriundos de varios tribunais e, logo, evidenciarem multiplas formas
de processado e de organizacdo de autos, que cumpria ordenar e harmonizar; por forma a
viabilizar o trabalho nos mesmos.

Desta forma também se evitam formas distintas de tramitacdo processual na
mesma secretaria, com evidentes ganhos de harmonia, certeza e eficacia processual,
beneficiando todos os intervenientes processuais e as partes.

Na sequéncia da entrada em vigor da Portaria n.° 114/2008, de 6 de Fevereiro,
que veio regulamentar a tramitacdo electronica dos processos judiciais, e atentos
constrangimentos varios nas condic6es de trabalho deste Tribunal, foram dadas indicacdes
verbais, ordens de servigco e provimentos, no sentido dos procedimentos a adoptar tendo em
vista a coexisténcia de suporte material com o digital dos varios processos pendentes (por
forma a harmonizar métodos de trabalho com o estatuido na Portaria n.° 114/2008, de 06.02).

E patente que o sistema informatico do Tribunal, ndo obstante o seu reforgo de
velocidade, ainda revela algum obstaculo ao uso pleno da aplicacdo informética Citius,
importando demoras na consulta digital dos autos que muito prejudicam quer os funcionarios,
guer os magistrados que neles trabalham.

Com efeito, é frequente que ao magistrado, para obter visdo global dos autos, se
imponha a consulta do registo informatico do processo concomitantemente com o seu registo
fisico.



De igual forma, nos processos de natureza executiva, em que a coexisténcia de
dois suportes paralelos, sendo um fisico e outro electrénico, de contetido diverso ou que nao
contenham 0s mesmos actos e termos processuais, para além de fazer incorrer (magistrados
e seccOes de processos) em diversos lapsos processuais, dificulta e retarda de forma
evidente o trabalho de todos os intervenientes. Importa ainda fazer notar que em muitas salas
de audiéncia das varias seccbes que integram esta comarca ndo serd possivel (por varios
motivos associados, desde logo, a sua mobilidade) aos magistrados da instancia central
acederem a rede informatica, estando-lhes assim vedada a consulta de todos os elementos
dos autos quando tal se revele essencial para a analise de qualquer questdo de natureza
processual que entdo se suscite, 0 que importa a interrupcdo da audiéncia de julgamento e
eventuais adiamentos.

Tendo por referéncia estas notérias e conhecidas dificuldades praticas, a Portaria
n° 471/2010, de 08 de Julho, veio alterar a redaccdo do art.® 23°, n° 2 da Portaria n°
114/2008, de 06 de Fevereiro, atribuindo ao juiz o poder-dever de definir quais as pecas,
autos e termos do processo que se devem considerar como hdo sendo relevantes para a
decisdo material da causa, para efeitos do disposto no n° 1 do mesmo preceito.

Ora, se quanto aos demais processos de natureza declarativa (civel) entendemos
que a portaria é suficientemente elucidativa e permite que, através do seu cumprimento, o
processo em suporte fisico relina os elementos minimos ao andamento regular do processo,
carecendo apenas de alguma adequacgédo, ja quanto aos processos de natureza executiva,
pensamos ser necessaria uma maior concretizagdo. Assim, considerando os referidos
constrangimentos e importando adequar os normativos legais as efectivas condigdes técnicas
das vérias seccdes que integram esta comarca, fazendo uso da competéncia de gestédo
processual conferida pelo art. 94°, n.° 1 e 4 als. a) e d), da Lei n.° 62/2013, de 26/08, visando
agilizar e simplificar a tramitacdo dos processos e uniformizar critérios e métodos em toda a
comarca, chamando a colacdo o principio da adequacao formal consagrado no art.° 6° do
C.P.C., nos termos e para os efeitos previstos no artigo 28.° da Portaria n.° 280/2013, de 26
de Agosto, e art.° 157°, n°. 2 do C.P.C., determina-se o seguinte.

No que concerne as acgdes de natureza declarativa (civel), em conformidade com
o disposto no n° 2 do citado art.® 23°, considera-se como ndo sendo relevante para a decisao
material da causa, ndo devendo, por isso, constar do processo 0s seguintes elementos
processuais:

-requerimento apenas para alteragdo da marcacdo da audiéncia de discusséo e

julgamento;

-despachos que apenas ordenem a notificagdo de um acto a algum interveniente
processual;

-despachos que apenas ordenem a remessa de um processo ao Ministério
Publico;

-aceitacao da designacao do solicitador de execuc¢éo para efectuar a citacéo;

-oficios que contenham apenas pedidos de realizacdo de diligéncias entre
servicos, nomeadamente conservatérias de registos, Instituto Nacional de Medicina Legal e
Ciéncias Forenses, I.P., e Direccao-Geral da Seguranca Social;

-vistos em fiscalizacdo e em correicao;

-comunicacgoes internas;



-actos da secretaria, a excep¢ao de informacdes, da contabilidade processual e
cotas.

Assim, nos termos e para os efeitos previstos no artigo 28° da referida Portaria n.°
280/2013, de 26/8, considera-se relevante para a decisdo de qualquer processo, para além do
mais, 0 acto processual comprovativo da citacdo das partes e todos 0s actos processuais com
intervengéo do juiz ou do Ministério Publico, devendo, ainda, ser incorporados nos autos em
suporte de papel todos os articulados apresentados pelas partes (antes da audiéncia prévia),
0S requerimentos com 0s respectivos meios de prova (incluindo os réis de testemunhas e
seus aditamentos/ alteracdes) e também todos os documentos juntos para prova dos factos
alegados pelas partes.

Relativamente as ac¢fes de natureza executiva e sem prejuizo de a lei prever
uma definicdo pela negativa, considera-se, atento o elevado numero de expediente sem
qualquer utilidade para as decisdes de mérito a proferir pelo juiz, que uma definicdo pela
positiva facilitara a interpretacdo do presente provimento por parte dos Srs. Funcionarios.
Assim, quando submetidas a apreciacao jurisdicional, em conformidade com o n° 2 do citado
art.° 23°, considera-se como sendo relevante para a decisdo material da causa (principal e
apensos), devendo, por isso, constar do processo 0s seguintes elementos processuais:

-requerimentos executivos, titulos executivos, procuragbes e comprovativos da
autoliquidagéo da taxa de justica ou do beneficio de apoio judiciario;

-comprovativos de citagcdo dos executados, conjuges e credores;
-autos de penhora;

-certidbes de Onus ou encargos caso a penhora incida sobre bens sujeitos a
registo;

-todos os requerimentos das partes para apreciacao jurisdicional;

-todos 0s requerimentos dos Solicitadores de Execucdo para apreciacao
jurisdicional;

-todos os actos préprios dos Solicitadores de Execucao e referentes a suspenséo
e extingdo das penhoras e do préprio processo de execucao;

-todos os despachos proferidos;
-todos os actos da secretaria referentes a contabilidade processual e cotas.

N&o deverdo, pois, ser juntos aos autos, quaisquer actos do agente de execucdo
que ndo se dirjam ao tribunal ou as partes e ainda documentos deste que apenas
reproduzam outros que ja tenha apresentado.

Pela sua frequéncia e absoluta necessidade de apreciacdo, devera a seccdo

assegurar que as referéncias dos agentes de execugcdo a cédigos de acesso a certidao
permanente sdo impressas e juntas materialmente.

Como é consabido, a maioria dos processos que sdo conclusos, sdo-no para a
prolacdo de despachos de mero expediente que muitas vezes tém indole analoga, importando
definir regras uniformes de actuacdo prévia a apresentacdo dos processos aos magistrados
para que assim se evite a prolacdo de despachos repetidos de natureza semelhante, muitas



vezes determinando a realizacdo de diligéncias prévias a apreciacdo da situacdo sobre a qual
importa proferir deciséo.

Estas diligéncias podem ser delegadas na seccdo de processos nos termos do
art.° 157° e ss. do C.P.C., assim se fazendo uso adequado do saber e experiéncia
profissionais dos oficiais de justica aqui colocados.

Face ao exposto, no interesse de uniformizar procedimentos com o objectivo
ultimo e Unico de obter maior eficdcia e celeridade na tramitacdo dos processos e,
consequentemente, melhor servir os utentes desta comarca, dando cumprimento a diversas
Circulares/Divulgacdes do Conselho Superior de Magistratura, nos termos e para os efeitos
do disposto no artigo 157°, ns®, 1 e 2 do Codigo de Processo Civil, aplicavel subsidiariamente
aos processos criminais por forca do artigo 4° do Codigo de Processo Penal, determina-se
gue, sempre com respeito pelas normas legais em vigor, adoptem 0s seguintes
procedimentos:

1) Nos processos criminais:

a) Remetido processo de natureza criminal pelo Ministério Publico e determinada
a sua autuagdo sob a forma de processo comum colectivo, deverad a seccdo elaborar um
indice a realizar, em processador de texto, onde:

- se anotem as folhas em que se encontram os despachos de acusacgéo e/ou de
pronudncia; os CRCs; os pedidos de indemnizacao civil e contestagcbes; o despacho que
recebeu a acusagdo/pronuncia e designou data para julgamento, bem como da
sentenca/acordao; ulteriores despachos de contumécia e revogacdo de substituicdo de
penas; devendo consignar-se expressamente a indicacdo da notificacdo do arguido da
sentenca/acordédo ou despacho que determine o cumprimento de prisdo efectiva,;

- se anotem as folhas a que estdo constituidos o(s) arguido(s); o despacho que
admitiu a constituicAo como assistente, e que foram prestadas as medidas de coaccao
(incluindo o TIR) e respectiva revisdo (0 que se aconselha seja assegurado igualmente pelos
servi¢os do Ministério Pablico quando proceda a remessa de autos para acto jurisdicional);

- se actualizem os dados constantes na capa dos autos, ai fazendo constar de
forma rigorosa o tipo de crime imputado; a identificacdo dos sujeitos processuais e dos
respectivos advogados que os representam (com a indicacdo das folhas relativas as
procuracdes ou nomeacgdes); existéncia de objectos apreendidos fazendo referéncia as folhas
em que se encontram os autos de apreensdo e avaliacdo, bem como do despacho de
extincdo da(s) pena(s);

b) Decorrido o periodo de suspensédo da execuc¢do de uma pena de prisédo devera
a seccao diligenciar pela juncdo aos autos de CRC actualizado do arguido e, apoés
averiguacdo que efectuara na seccao judicial e nos servicos do Ministério Publico deste
Tribunal, elaborar cota em que informe da existéncia ou ndo de outros processos pendentes
em que o arguido seja suspeito da pratica de ilicitos penais no periodo de suspensao dessa
pena;

c) Sempre que se encontrar em divida qualquer quantia referente a multa ou
custas, dever-se-a elaborar cota informando o Ministério Publico dos montantes em divida e
dos seus devedores, bem como informando da existéncia de bens ap6s consulta nas



competentes bases de dados, para efeitos do art.° 49°, n.° 1 do C.P. e do n.° 4 do art.° 35° do
R.CP, sem prejuizo do determinado infra neste particular;

d) Nos processos em que vigorar situacdo de contumacia, decorrido o lapso de
tempo determinado para os autos aguardarem, antes de serem apresentados ao magistrado
do M.° P.°, devera a seccao juntar aos autos pesquisas que efectuara em todas as bases de
dados disponiveis, designadamente nas bases de dados da identificac@o civil, dos servigos
prisionais, de condutores, da Seguranca Social e da Sonaecom, elaborando entédo cota nos
autos em que informe se destas pesquisas resultou informacédo diversa da ja conhecida
guanto ao paradeiro do sujeito processual em causa;

e) Sempre que se frustre notificagdo por motivo de desconhecimento de paradeiro
ou importe localizar sujeito processual, frustradas as diligéncias para apuramento do seu
paradeiro solicitadas ao OPC, deverd a seccao juntar aos autos pesquisas que efectuara em
todas as bases de dados disponiveis, designadamente nas bases de dados da identificacéo
civil, dos servigos prisionais, de condutores, da Seguranca Social e da Sonaecom, sendo que
se destas pesquisas resultar informacédo diversa da ja conhecida quanto ao paradeiro do
sujeito processual em causa, efectuando oficiosamente nova notificacdo tendo em conta tal
informac&o e elaborando ent&o cota nos autos informando em conformidade;

f) Sempre que esteja em causa processo onde tenha sido aplicada medida de
coacgdo cuja revisdo esteja prevista na lei, devera tal processo ir com vista ao Ministério
Publico para efeitos de promocgdo da referida revisdo, a 20 dias do termos do prazo da
mesma, ap0s o0 que deverd ser assegurado, de imediato, pela secg¢do, 0 necessario
contraditério junto do arguido e respectivo defensor, conferindo-se para o efeito um prazo de
5 dias;

g) Em respeito da Deliberacdo do Conselho Permanente do CS.M. de 5.06.2012,
a seccdo deverd organizar processos autonomos relativos a arguidos detidos
preventivamente ou, sujeitos a outra medida de coaccao sujeita a revisédo periddica, onde se
facam constar os prazos maximos de revisdo das mesmas, devendo ir com vista ao Ministério
Publico e ser ulteriormente consignados pelo respectivos juiz titular;

h) Apresentado qualquer requerimento, a ndo ser em casos de manifesta
desnecessidade ou em que a urgéncia da situagcdo reclame intervencdo imediata do juiz,
previamente & concluséo ao juiz, devem os autos ser abertos com vista ao Ministério Pablico;

i) Em face da alteracdo introduzida ao Codigo de Processo Penal, pela Lei n.°
20/2013, de 21/2, que introduziu alteracdes no que concerne ao conteudo da medida de
coaccgdo de termo de identidade e residéncia, determina-se de forma genérica, relativamente
a todos os processos pendentes (sem a pena extinta) onde constem TIR emitidos no modelo
anterior e cujos arguidos, por qualquer motivo, venham a comparecer em juizo e/ou a acto
processual, que, sem necessidade de intervencéo judicial, se sujeitem a novo TIR, no modelo
actualmente em vigor;

j) Proferidas sentencas/acérddos (condenatérias ou absolutérias) em processos
de arguido(s) preso(s), mesmo que a ordem de outro processo, deve tal decisdo ser
comunicada, apoés transito e independentemente de despacho, com mencgéo da data do seu
transito em julgado, ao estabelecimento prisional onde o arguido se encontrar e, havendo
essa informacéo, ao processo pendente no tribunal de execugéo de penas;

I) Em todos os recursos interpostos, enguanto o processo electrénico ndo puder
ser acedido integralmente pelos tribunais superiores (Relagcdo e STJ), deve a secretaria
remeter o processo ao tribunal superior acompanhado de suporte informatico que contenha



cépia da decisao recorrida - cfr. Circular n.° 34/2008;

m) Na tramitacdo de recursos penais devera proceder-se nos termos do art.° 35°
da Portaria n.° 280/2013, de 26 de Agosto.

n) Nao obstante a desmaterializacdo do processo crime ainda ndo ter sido
legalmente contemplada, a digitalizacdo das pecas processuais fundamentais que o integram
tem de ser entendida como um caminho a percorrer, paralelamente a evolugcdo das
plataformas informaticas que, cada vez mais, vém suportando toda a tramitacdo processual.
Pelo que, por forma a permitir um acesso mais expedito aos diversos actos processuais,
agilizando a sua consulta, andlise e recolha de dados, por parte dos senhores magistrados,
bem como para facilitar o tratamento e processamento dos mesmos pela sec¢ao respectiva,
determina-se que a secretaria faca constar em suporte digital todos as pecas processuais
(acusacdes, despachos de prondncia, pedidos de indemnizacdo civil, contestacdes),

requerimentos e documentos relevantes que sejam juntos aos autos.

- acusacles, despachos de pronuncia, pedidos de indemnizagdo civil,
contestacdes

2) Nos processos declarativos civeis:

a) Na autuacdo de todas as acgbes de processo comum devem identificar-se
devidamente e de forma legivel:

- as partes no processo e 0s intervenientes nos incidentes de intervengéo
(mencionando os nome de todos 0s sujeitos processuais);

- a identificacdo do respectivo mandatéario (caso exista), com referéncia a folha do
processo onde consta a respectiva procuracao forense (e a mengéo da existéncia de poderes
gerais ou especiais);

- na hipo6tese da parte beneficiar de apoio judiciario, ou tiver formulado pedido, a
referéncia a tal facto, a respectiva modalidade (com referéncia a respectiva folha do processo)
e, havendo patrono nomeado, a folha do processo onde consta tal nomeagéo;

- cartas precatorias ou rogatdrias expedidas;

- réis de testemunhas e respectivos aditamentos/alteracbes, bem como outros
meios de prova que hajam sido admitidos;

- principais despachos proferidos saneador/sentenca;

b) Do mesmo modo, controlando sempre a citagdo pessoal das
partes/intervenientes, logo que citadas pessoalmente, deve mencionar-se a margem de cada
um dos sujeitos/ intervenientes processuais (podendo ser averbado no intréito da peticao
inicial) que se encontra citado e a folha do processo que documenta tal facto;

c) Uma vez citadas as partes e/ou 0s intervenientes processuais, enquanto nao
comunicarem qualquer alteracdo da residéncia/domicilio, as notificacbes subsequentes
devem ser efectuadas para a residéncia/domicilio onde foram citadas, considerando-se a
parte/interveniente devidamente notificada mesmo que a notificacdo expedida venha a ser
devolvida ao tribunal e sem necessidade de intervencao judicial- cfr. artigos 247° e 249°/ 1 e 2



do Cddigo de Processo Civil (juntando comprovativo digitalizado aos autos);

d) Nos processos em fase de citacdo e em que haja necessidade de se proceder
a citacao por intermédio de agente de execucdo ou de funcionario judicial (cfr. artigo 231 ° do
CPC), nomeadamente nos casos em que o expediente de citagdo postal vem devolvido com
mencdo de "ndo atendeu" ou "ndo reclamado”, tendo sempre presente o procedimento
imposto pelo artigo 226° do CPC, que consagra a regra da oficiosidade das diligéncias
destinadas a citacdo, deve a secretaria diligenciar pela citacdo por contacto pessoal com o
citando;

e) Nos processos em que o autor tenha identificado o réu, pessoa singular, como
residente em parte incerta ou em que ndo tenha sido possivel a realiza¢ao da sua citagéo, por
auséncia do citando em parte incerta, havendo necessidade de dar cumprimento ao disposto
no artigo 236°, n.° 1 do CPC, deve a secretaria diligenciar pela obtencdo de informacéo
acerca do ultimo paradeiro ou residéncia conhecida do citando junto de quaisquer entidades
ou servigos e, em fungéo da presente ordem de servigo, nas bases de dados dos Servigos de
Identificagdo Civil, da Seguranga Social, da Autoridade Tributaria e Aduaneira, do Instituto da
Mobilidade e dos Transportes, devendo, ainda, solicitar-se informacdo acerca do seu
paradeiro/residéncia junto da autoridade policial territorialmente competente em face da Ultima
residéncia conhecida; em face das informacdes obtidas, sem intervencdo judicial, deve a
secretaria diligenciar pela citacdo da pessoa em causa na(s) residéncia(s) que for(em)
obtida(s) diversas daquela onde havia sido tentada a citagéo;

f) Nos processos em gue o0 réu seja uma pessoa colectiva, tendo sempre presente
0 regime de citagdo previsto nos artigos 223° e 246°, n.° 2 do CPC, deve, previamente a
expedicdo de citacdo, confirmar-se a sede da mesma junto do ficheiro central de pessoas
colectivas do registo nacional de pessoas colectivas, repetindo-se a citacdo em conformidade
com o regime previsto no artigo 246°, n.°4 do CPC; tratando-se de pessoa colectiva cuja
inscri¢cdo no ficheiro central de pessoas colectivas do Registo Nacional de Pessoas Colectivas
ndo seja obrigatéria, na mesma situacdo, deve diligenciar-se pela juncdo aos autos de
certiddo de teor da matricula da mesma ou de outro documento que identifique os seus
representantes legais e, em face do mesmo, deve proceder-se a citagdo da ré na pessoa dos
seus legais representantes e, nao sendo possivel, na pessoa de qualquer empregado que se
encontre na sua sede ou local onde normalmente funciona a administragéo (cfr. artigo 223° e
246°, n.°5);

g) Nas situacdes previstas nos artigos 221° e 255° do C.P.C., sempre que o
mandatario ndo tenha documentado o cumprimento do contraditério com o mandatario da
parte contraria, decorridos 5 dias sem que o tenha suprido, deve a secretaria, sem
necessidade de despacho, notificar o mandatéario incumpridor para de imediato dar
cumprimento a tais preceitos e, uma vez comprovado tal facto, deve aguardar-se o decurso
do prazo para eventual exercicio do contraditério;

h) A fim de evitar a prolacdo de despachos para o efeito, e porquanto nos termos
do disposto no n.° 5 do art.° 148° do C.P.C. é facultada ao Juiz tal possibilidade, antes de
serem conclusos processos civeis ap0s os articulados, na perspectiva de ser realizada
audiéncia prévia, proferido despacho saneador ou para ser designada data de julgamento
(nas formas processuais que ndo comportem aqueles), devera a sec¢do assegurar que se
mostram juntos aos autos (apds solicitacdo para o efeito junto dos llustres Mandatarios) os
suportes digitais dos respectivos articulados, em modo editavel, devendo a secc¢éo ter em
atencdo o disposto no art.° 14° da Portaria n.° 280/2013, de 26 de Agosto;

i) Sempre que seja determinada pericia, singular ou colegial, que implique



inspeccdo, devera a seccdo assegurar, mediante contacto com o(s) senhor(es) perito(s), o
cumprimento do disposto no art.° 480°, n.s 2 e 3, devendo notificar as partes da data em que
tal inspeccao tera lugar;

j) Sempre que designada audiéncia de producdo de prova em que seja aplicavel o
disposto no art.° 151 ° do C.P.C., por forma a permitir uma gestdo mais eficaz da agenda,
determina-se que o mesmo seja cumprido pela forma mais expedita, homeadamente por
contacto telefénico com os llustres Mandatérios e, havendo necessidade de agendamento de
diligéncias de videoconferéncia, simultaneamente, concertarem-se agendas com os tribunais
envolvidos, desde ja se designando a(s) data(s) proposta(s) caso a(s) mesma(s) obtenha(m)
a concordancia dos mandatarios das partes e obtenha(m) a disponibilidade dos tribunais
envolvidos; ndo sendo possivel o contacto com o(s) mandatéario(s) das partes (0 que deve
ficar consignado nos autos, com exposicdo dos motivos), deve assegurar-se tal possibilidade
de agendamento por outro meio (conferindo-se para resposta nestas circunstancias o prazo
de 2 dias); confirmada a possibilidade de agendamento da(s) videoconferéncia(s), desde ja se
designa(m) a(s) data(s) proposta(s) (se compativeis com a distribuicdo das salas), devendo
0os mandatarios das partes, se for caso disso, dar cumprimento ao disposto no artigo 15 1°, n.°
2do C.P.C;

[) Nos casos em que a data proposta nao mereca a concordancia dos mandatarios
das partes e dos tribunais envolvidos nas diligéncias de videoconferéncia, na concertacao de
agendas deve ter-se sempre em consideracao a distribuicdo de salas em vigor nesta comarca
(que é do conhecimento da secretaria), diligenciando a secretaria pela indicacdo de datas
alternativas apenas para aguelas em que o juiz dos autos beneficie de sala disponivel,

m) Nas diligéncias de notificagdo de testemunhas, caso a notificacdo venha
devolvida e a parte indique nova morada para sua notificacdo, deve a secc¢do proceder a
respectiva notificacéo para a morada indicada, sem necessidade de despacho;

n) Sendo deferida a realizacdo de prova pericial, uma vez admitida, deve a
secretaria, sem necessidade de despacho, diligenciar pela liquidagdo de preparo para
despesas e notificar a parte responsavel para efectuar o seu pagamento (a parte requerente
ou, caso a diligéncia tenha sido requerida por ambas as partes, ambas as partes, na
propor¢do de metade para cada uma), solicitando a realizacéo da prova pericial s6 depois de
comprovado o preparo liquidado;

0) Sempre que seja junta referéncia a cédigos de acesso a certiddo de teor
permanente, devera a seccao proceder a sua materializacdo e juncéo aos autos;

p) Na sequéncia da entrada em vigor do novo regime de gravacao das audiéncias
civeis finais, dever-se-a observar através de suporte digital (ou em e-mail se requerido nesse
sentido), de que se devera lavrar o competente termo nos autos, a gravagdo dos actos logo
apés a sua realizacdo, aproveitando-se a presenca das partes e/ou dos seus mandatarios
nessa ocasido (sempre que possivel) para a sua disponibilizacdo, devendo ainda ter-se em
atencdo o disposto no art.° 23° da Portaria n.° 280/2013, de 26 de Agosto;

g) Também face ao preceituado no artigo 155° do C.P.C., determina-se que no
final de cada diligéncia se efectue o nimero de cépias necessarias a entrega a todos os
mandatarios intervenientes e que, contra assinatura do respectivo termo de
entrega/recebimento, se proceda a entrega das mesmas a cada um dos mandatarios;

r Apdés a conclusdo das actas relativas a qualquer acto processual devera a
secretaria dar nota da data da sua partilha para correccdo e assinatura e, bem assim,
imediatamente ap06s esta, proceder a notificacdo da sua incorporacdo aos autos, nos termos



do art.° 6° do art.° 155° do C.P.C.;

s) Considerando a distribuicdo de salas pelos varios juizes em funcdes nas
instancias centrais e locais sediadas no Palacio de Justica de Viana do Castelo, e 0 seu
melhor aproveitamento, bem como noutras seccdes em que exercam fungdes dois ou mais
juizes e partilhem salas de audiéncias, e tendo em conta que a determinacdo de gravacao de
toda e qualquer audiéncia prévia levaria a que estas tivessem lugar nos periodos reservados
a utilizacdo das salas (aproveitados para a realizacdo de diligéncias de prova e julgamento)
levaria a uma maior dilacdo no agendamento dos julgamentos (e das préprias audiéncias
prévias), nos termos conjugados dos artigos 591°, n.° 4 e 155°, n.° 7, salvo quando a tal se
oponha qualquer um dos Srs. Mandatarios ou na sobredita diligéncia se haja determinado ou
solicitado qualquer producdo probatoria, dever-se-do documentar em acta todos os
requerimentos, respostas e decisfes, apenas se procedendo a respectiva gravacao nos
demais casos;

t) Na tramitagdo dos recursos civeis, para os efeitos previstos nos artigos 15° e
28.° da Portaria n.° 280/2013, de 26 de Agosto, devem ser enviados em suporte de papel os
documentos relevantes para a decisdo material da causa constantes do processo em suporte
fisico, os quais serdo aqueles a que se alude (especifica ou genericamente) na deciséo
recorrida;

u) Sempre que seja oferecida prova testemunhal que ndo se mostre formalmente
adequada a nova plataforma informatica, devera a secc¢éo providenciar pela regularizacdo de
tais requerimentos probatérios pelo apresentante, antes de os apresentar a despacho, sem
necessidade de intervengdo judicial.

v) Tendo presente o disposto no artigo 163° do CPC, com excepc¢do dos casos
em que ocorre limitagdo da publicidade do processo (cfr. artigo 164° do CPC),
salvaguardando sempre os elementos do processo cuja divulgagdo do seu conteddo possa
causar dano a dignidade das pessoas, a intimidade da vida privada ou familiar ou a moral
publica, ou pér em causa a eficacia da decisdo a proferir; deve a secretaria facultar o
processo para exame ou consulta na secretaria e emitir as certiddes solicitadas sem
necessidade de intervengdo judicial;

X) Relativamente as certidfes processuais a extrair de processos de natureza
civel, tendo presente as limitagcbes previstas no artigo 164° do CPC, deve ter-se em
consideracdo a regra da oficiosidade prevista no artigo 170° do CPC, bem como o
procedimento imposto no artigo 29° Portaria n.° 280/2013, de 26/8 (que regulamenta a
tramitagdo electronica dos processos judiciais).

z) Em todos os recursos interpostos, enquanto o processo electrénico nao puder
ser acedido integralmente pelos tribunais superiores (Relacdo e STJ), deve a secretaria
diligenciar pela incorporacéo no processo fisico de todos o0s actos processuais subsequentes
a(ao) sentenca/acorddo proferido e, sempre que possivel, remeter o processo ao tribunal
superior acompanhado de suporte informético que contenha cépia da deciséo recorrida - cfr.
Circular n.° 34/2008.

3) Nos processos executivos:

a) No ambito dos processos de execucdo devera a seccdo também realizar um
indice actualizado, anotando através de processador de texto, ou de forma cabalmente
legivel:



- identificacdo das partes (mencionando o0s nome de todos o0s sujeitos
processuais);

- citacdes e respectivas datas;

- homes dos mandatérios e respectiva procuracao (e a mencao da existéncia de
poderes gerais ou especiais);

- na hip6tese da parte beneficiar de apoio judiciario, ou se foi pedido, a referéncia

a tal facto, a respectiva modalidade (com referéncia a respectiva folna do processo) e,
havendo patrono nomeado, a folha do processo onde consta tal nomeacéo;

- titulo executivo, bem como as folhas em que se encontram as penhoras, seu
levantamento;

- decisbes de suspensao da instancia (independentemente dos varios
fundamentos que revestir), e respectiva extingao;

- réis de testemunhas e respectivos aditamentos/alteragbes, bem como outros
meios de prova que hajam sido admitidos;

- cartas precatorias expedidas;

- principais despachos proferidos (saneador, sentenca);

b) Sempre que se mostre satisfeita a quantia exequenda, ou ocorra outra causa
de extingcdo da instancia, devera a secc¢dao, oficiosamente, insistir com o agente de execucao
quando tal fung&o seja exercida por solicitador de execuc¢éo, para, em 10 dias, providenciar
pela juncdo aos autos dos comprovativos das notificacdes relativas a extingao de tal processo
as partes e aos credores reclamantes. Insistindo semanalmente pelo cumprimento desta
obrigacéo caso nédo o faga no prazo estipulado;

c) Relativamente aos actos que, nos termos do novo CPC, sdo da competéncia do
agente de execucgdo (nomeadamente alertando-se para o disposto nos arts.® 549°, n.° 2; 718°,
n.° 3; 719°; 720°, 721° n.° 3; 748°, n.° 3; 749°; 750°, n.° 2; 757°; 763°; 764°; 779°, 780°; 849°
e 855° do CPC) dever-se-a atentar; desde ja, no disposto no n.° 2 do art.° 6° da Lei n.°
41/2013, de 26.06, por reporte as execucdes instauradas antes de 15.09.2003, e bem assim
em toda a dindmica decorrente da Portaria n.° 282/2013, de 29.08 (que nos termos do seu
art.° 62° se aplica aos processos pendentes, com a Unica excepgdo do seu n.° 2),
nomeadamente no que as matérias da penhora e venda respeita, por forma a realizar na
pratica a desjudicializacdo expressamente pretendida pelo legislador e acelerar o processo
executivo (devendo a seccdo obviar a todo um conjunto de conclusdes para actos que nao
mais carecem de intervencdo judicial, dando conta do "novo" regime aos intervenientes
processuais, assim evitando delongas mais ou menos involuntarias na tramitacdo que se
impbe aos agentes de execucao).

d) Deve ter-se sempre presente o disposto no artigo 551°, n.° 5 do CPC, de modo
a que, sempre que estejam em curso actos processuais da competéncia do agente de
execucao, ndo correndo o processo em tribunal, ndo sejam praticados actos processuais pela
secretaria (v.g. conclusao ao juiz), que deve aguardar a remessa do processo para o tribunal,
por parte do agente de execuc¢do (para pratica de actos processuais pela secretaria ou pelo
juiz);



e) Tendo sempre presente o disposto nos artigos 719° ns.° 3 e 4 (actos da
competéncia da secretaria), 725° (recusa do requerimento executivo), 726°, n.° 8 (remessa do
requerimento executivo ao a.e. para citacdo do executado) e 748° (notificacdo do a.e. para
inicio das diligéncias de penhora), deve a seccao diligenciar pela contagem dos prazos
processuais em curso e, findos os mesmos, informar o agente de execucédo da deducédo de
embargos/oposicdo (ou da ndo deducdo de embargos/oposicdo) a execucao/ penhora e/ou da
apresentacdo de embargos de terceiro e do respectivo despacho de admissao/rejeicédo e do
seu efeito sobre a execucdo; deve, ainda, decorrido o prazo para reclamacao de créditos,
informar da apresentacdo ou da ndo apresentacdo de reclamacédo de créditos e, proferida
sentenca, do teor da sentenca proferida - cfr. artigo 719°/3 e 4 do CPC e Circular n.° 4/2013
do CSM;

f) No que concerne as ac¢des executivas tramitadas por agente de execucao
(solicitador de execucdo), cujos processos sO tém existéncia em suporte electronico,
constatando-se que muitos requerimentos dédo entrada neste tribunal em suporte de papel,
determina-se que, sempre que possivel, se informe o0 apresentante que tal requerimento deve
ser formalizado electronicamente ou remetido directamente ao agente de execucao
respectivo, para digitalizacdo e incorporagdo nos autos; na eventualidade de tais
requerimentos darem entrada neste tribunal, determina-se que, ndo ocorrendo situagédo de
manifesta urgéncia (caso em que a secc¢ao central devera operar a sua imediata digitalizacéo)
e sem outras formalidades, se remetam ao agente de execucédo respectivo, para digitalizacao,
incorporacdo nos autos e apreciacao;

g) Ainda no dominio da acgdo executiva, constatando-se, também, que, por
vezes, sdo apresentados requerimentos dirigidos ao juiz, mas que, em rigor ndo trazem ao
processo qualquer pretenséo que careca da intervencgdo judicial, ndo se inserindo na previsao
do artigo 723° do CPC, deve a seccdo, sem intervencdo do juiz, notificar o agente de
execucdo do teor do requerimento e para prolacdo de decisdo em conformidade com o
disposto no artigo 719°, ns.° 1 e 2 do CPC;

h) Nos apensos de embargos de executado, devem autuar-se os embargos em
conformidade com o determinado para as acc¢des de processo comum e execucdes, devendo
incorporar-se no processo fisico copia de todos os articulados/requerimentos apresentados
pelas partes, de todos os documentos, dos comprovativos das notificagbes impostas pelo
artigo 732°, n.° 2 do CPC e de todas as decisdes judiciais proferidas;

i) Nos apensos de reclamacédo de créditos, deve autuar-se num Unico apenso a
reclamacdo em conformidade com o determinado para as accdes de processo comum e
execucbes, devendo incorporar-se no processo fisico cépia de todos os
articulados/requerimentos apresentados pelas partes, de todos os documentos, dos
comprovativos das notificacbes impostas pelo artigo 789°, n.° 1 do C.P.C. e de todas as
decisdes judiciais proferidas;

j) As oposicdes a penhora devem ser autuadas por apenso, em conformidade com
0 determinado para as accfes de processo comum e execucdes, devendo incorporar-se no
processo fisico copia de todos os articulados/requerimentos apresentados pelas partes, de
todos os documentos, dos comprovativos das notificacdes entre as partes e de todas as
decisdes judiciais proferidas;

I) Os embargos de terceiro devem ser autuados por apenso, em conformidade
com o determinado para as accfes de processo comum e execucdes, devendo incorporar-se
no processo fisico cépia de todos os articulados/requerimentos apresentados pelas partes, de
todos os documentos, dos comprovativos das notificacdes entre as partes e de todas as



decisdes judiciais proferidas;

m) Dispondo o artigo 281° n.° 5 do C.P.C. que «no processo de execucao,
considera-se deserta a instancia, independentemente de qualquer deciséo judicial, quando,
por negligéncia das partes, o processo se encontre a aguardar impulso processual ha mais de
seis meses», uma vez verificada, pela secretaria, a falta de impulso processual das partes ha
mais de 6 meses (mesmo nos casos de inércia do agente de execucao, por ndo praticar 0s
actos processuais nos prazos impostos por lei), deve ser elaborado termo de desercédo e
remetido o processo para o arquivo, sem necessidade de decisao judicial;

n) Compete ao agente de execucdo efectuar a suspensao da execucdo em virtude
de morte ou extingdo de qualquer parte em processo executivo, nos termos do disposto no
art.° 269° do C.P.C., a concretizar em dez dias sobre o conhecimento do facto determinativo;

0) Com a alteracdo ao CIRE, operada pela Lei 16/2012, de 20 de Abril, e 0 ora
previsto nos ns.° 3 e 4 do art.® 88°, estd agora em causa uma extingdo automatica, com um
onus de comunicagdo ao Sr. Administrador de Insolvéncia, sendo o que importa operar, assim
se extinguindo a instancia, devendo ser notificado o Sr. Administrador para proceder em
conformidade, insistindo-se oficiosamente se necessario.

4) Nos processos de todas as espécies:

a) Havendo necessidade de obter informacdes na posse de outras entidades
relativamente as partes nos processos de natureza civel e aos arguidos nos processos
criminais, determina-se que, sempre que seja possivel o acesso a tal informacdo ou a sua
solicitacdo por via electronica, se efectue o acesso ou a solicitacdo por via electrénica (com
mencao do numero de cidaddo, do numero de identificagdo fiscal ou outros, se necessario,
apos pesquisa nas bases de dados disponiveis), tendo-se em especial atengéo que:

1. Havendo necessidade de obter informagfes relativamente a veiculos
motorizados, tais informagfes devem, sempre que possivel, ser obtidas através do acesso
directo a base de dados do registo automovel, sé devendo solicitar-se pedido de informacgéo
escrita junto das Conservatdrias do Registo Automoével e/ou do Instituto dos Registos e do
Notariado na impossibilidade de acesso directo a tais informagdes - cfr. Circulares n.°s
144/2005 e 69/2006 do CSM;

2. Havendo necessidade de obter informacdes relativamente a contribuintes,
sendo possivel, devem tais informacdes ser obtidas através de acesso directo a base de
dados da administracédo tributaria, devendo, em caso de impossibilidade de acesso directo,
solicitar-se a informacdo em causa aos Servicos de Financas Locais da area da sede ou do
domicilio fiscal dos contribuintes - cfr. Divulgac&o de 24/11/2004 do CSM;

3. De igual modo, havendo necessidade de obter informagdes junto da Seguranca
Social, sendo possivel, devem tais informag@es ser obtidas através de acesso directo a base
de dados da seguranca social, devendo, em caso de impossibilidade de acesso directo,
solicitar-se a informacdo em causa aos Servigos de Segurancga Social da area da sede ou do
domicilio da entidade empregadora ou do trabalhador em causa;

4. Havendo necessidade de obter informagdes junto do Instituto da Mobilidade e
dos Transportes (por ndo ser possivel aceder directamente através das bases de dados
disponiveis), devem tais informacgdes ser solicitadas a DRMT Norte - Delegacao Distrital de
Viacdo de Viana do Castelo; do mesmo modo, havendo necessidade de proceder a



comunicacfes ao mesmo Instituto, nomeadamente, quando determinadas em despacho ou
sentenca, devem tais comunicacoes ser efectuadas para a mesma delegacéo;

b) Havendo necessidade de oficiar a entidades/instituicbes, em cumprimento do
determinado judicialmente, excepcionando-se o0s oficios que devem ser dirigidos
pessoalmente a um magistrado Judicial ou do Ministério Publico devidamente identificado, a
titulares de outros 6rgaos de soberania (Presidéncia da Republica, Assembleia da Republica
e Governo), a Embaixadas/Consulados e as cartas rogatérias, todos os demais, incluindo a
correspondéncia/comunicacbes com outros Tribunais ou com o Ministério Publico, devem ser
assinados pelo funcionario que os redigir (por ordem do Juiz) e em conformidade com a
decisao judicial proferida, sem necessidade de intervencédo do juiz;

c) Na tramitacdo processual de qualquer processo, salvaguardando as hipoteses
de manifesta urgéncia ou os casos de manifesta necessidade, deve assegurar-se sempre 0;
decurso dos prazos para exercicio do contraditério, devendo os processos ser conclusos ao
juiz apenas depois de decorridos tais prazos (cfr. artigo 3°/2 e 3 do Cdédigo de Processo Civil);

d) Regressado um processo do arquivo apenas para jungdo de um documento ou
prestagdo de uma informagédo, ndo carecendo de intervencdo judicial, deve ser junto o
documento ou prestada a informacéo, indo a correicdo, sem necessidade de despacho;

e) Nas accdes em que existam custas em divida que ndo tenham sido pagas
voluntariamente, as averiguacfes relativamente a existéncia de bens penhoraveis (da
competéncia da secretaria) e a promog¢éao das diligéncias de execucao pelo Ministério Publico,
em conformidade com o disposto no artigo 35° do Regulamento das Custas Processuais,
devem decorrer entre a secretaria e o Ministério Publico, sem necessidade de intervencao
judicial;

f) Tendo em consideracdo as circulares do Conselho Superior de Magistratura,
que impdem a organizacdo de livros de deposito/registo por cada juiz relativamente as
decisbes de fundo que proferir (cfr. Circulares de 24/09/2003 e 13/7/2005 e Divulgacéo n.°
21/2013), determina-se que, relativamente a cada juiz em fun¢des nesta comarca se
organizem:

-livros proprios para registo das actas de audiéncias prévias e despachos
saneadores, e registo em suporte informatico das mesmas;

-livros para registo de sentencas civeis, e registo em suporte informatico das
mesmas;

-livros para depdsito das sentencas/acOrddos criminais, e registo em suporte
informatico das mesmas;

-livros para registo das demais decisdes que apreciem questdes de fundo e/ou de
mérito (decisbes incidentais, v.g., (in)competéncia do tribunal, providéncias cautelares antes
do contraditério, decisdes incidentais proferidas em processos executivos etc. .. ), e registo
em suporte informatico das mesmas.

g) Estando em divida o pagamento de qualquer quantia devida a titulo de multa ou
de custas, esta ultima superior a 1 UC, recebida a habitual informacao solicitada ao érgao de
policia criminal sobre os bens do devedor, antes do processo ser apresentado a magistrado
devera a seccado diligenciar pela juncdo aos autos de pesquisa na base de dados da
Seguranga Social relativa ao devedor; de pesquisa da existéncia de veiculos registados em
seu nome e da existéncia de 6nus ou encargos sobre eles, bem como de pesquisa nos



servicos tributarios relativos a existéncia de iméveis, nos termos acima determinados;

h) Sempre que em qualquer espécie de processo se determinar que se averigle
se determinado sujeito tem bens penhoraveis, deverd a seccdo, sem necessidade de
despacho judicial, efectuar pesquisa:

-na base de dados da Seguranca Social e, apurando que 0 mesmo se encontra a
receber saldrios e/ou pensfes, diligenciar pela juncdo aos autos de documentos
comprovativos dos respectivos montantes, quer solicitando a entidade patronal copia dos 3
altimos recibos de vencimento quer solicitando & Seguranga Social que informe do montante
mensal dos subsidios e/ou pensdes recebidos;

-na base de dados de registo automovel, aferindo da existéncia de 6nus e
encargos sobre os veiculos que se vierem a apurar existir;

-solicitar informacao sobre a propriedade de bens iméveis.

i) Devera ter-se em atencao o disposto na Portaria n.° 280/2013, de 26 de Agosto.

Viana do Castelo 2016/05/12
O Presidente do Tribunal Judicial da Comarca

José Julio da Cunha Amorim Pinto

N.B. - Na elaboragao do presente documento utilizou-se a grafia do portugués anterior a entrada em vigor do
Acordo Ortografico de 1990



