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Introducao :
' Com a entrada em vigor da Nova Organizacio Judicidria foi instalada a Instincia
Central de Comércio da Comarca de Leiria que se encontra territorialmente dividida-em

~ duas Secgdes: Esta 1* Secgfo instalada em Leiria, mas a fi ﬁmcxonar provisoriamenteno :

extinto Tnbunal de Alvaiazere € a 2° Secg:ao instalada em Alcobaga.
Das competéncias atribuidas s Instincias de Comércio constata-se que o maior
peso se ven'ﬁca_ nos processos especiais de revitalizagdo e nos de insolvéncia, os quais
_assumem natureza urgente.
Na tramitagfo de tais processos, conSIdera-se fundamental que os procedimentos
‘adoptados pela instincia, pela Secretaria-e pelos Senhores Administradores Judiciais
estejam, quando possivel sempre no respeito da autonomia e independéncia no exercicio
da funcfo judicidria, uniformizados, com vista a criar condig:ﬁés para uma maior
agilizacg@o processual, celeridade e melhor servigo ao cidadio.

Com este objetivo, esta Sécgdo levou a cabo o presente Manual de Boas Préticas,
contendo A—sugest&es e regras de procedimentos a adotar no dmbito dos processos que
corram termos por esta Secc¢fio, tendo tido em confa a prévia auscultagio da Exma
Senhora Presidente da Comarca de Leiria, Meritissima Juiz, Dr* Patricia Costa, dos
Magistrados do Ministério Puiblico, Administradores Judiciais e Senhores Funcionérios,
e amda tomada em bonsideragﬁo a experiéncia de outras Comarcas nas quais ja se
encontravam instalados Juizos de Comércio. | :

‘ Os Senhores Administradores Judiciais sfio operadores judicidrios que, em
colaboragio com o Tnbunal, tém intervencdo essencial ¢ constante nos processos de
insolvéncia. Por este motivo, qualquer reorganizagiio deverd contar, sempre €

~ mecessariamente, com a participaggio -dos senhores Administradores Judiciais, do que

- decorre que se sente a necessidade de transmitir aos Senhores Adminisliadores diversos
procedimentos que deverdio adoptar com vista a que os ObjthOS propostos pela
reorganizagio sejam alcangados. ,

Tem também o objetivo de estabelecer determinados p;ocedimentos a levar a cabo
oficiosamente-sem necessidade de prévio despacho judicial nesse sentido-pelas equipas
que trabalham com cada um dos juizes com vista a uniformizar, quaildo possivel, tais

procediimentos.




- Finalmente, como <consequéncia - dos objetivos referidos,  visa-se alcangar
. uniformizagiio de procedimentos em todos os processos. Esta uniformizagfio permitira
uma melhor resposta por parté do Tribunal; que se refletird num melhor servigo prestado

" ‘aos cidadjos.
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1. Requerlmentos

Todos os requenmentos ou comumcagoes dos Senhores Admmlstradores Jud1c1als
dixigldos aos processos deverfio ser remetidos, de forma preferenc1a1, através de correio
_eletrénico. Caso ndo séja possivel o envio por tal forma, os Senhores Administradores
.. poderédo proceder ao seu envio, por fax, sendo que em qualquer uma das poésibi]idades‘
referidas nfo € necesséria a subsequente jungdo dos originais dos documentos, a ndo set

queo trlbunal o sohc1te expressamente em cada ©aso que o cons1dere 1ust1ﬁcado

Os Senhores Administradores Judiciais deverdio remeter 3 Senhora, Pres1dente da
Comarca uma declaragfo na qual indiquem o respetivo enderego electrénico, quando
- pretendam que as notificagdes sejam efetuadas exclusivamente por tal via, declarando-o

expressamente.

@ > Assembleia deCredores
A 1* Secgiio da Instancia Central de Comércio da Comarca de Leiria pugnars,
“sempre que possivel, pela marcagio das Assembleias de Credores para a mesma
hora/dia quando o administrador. da insolvéncia seja 0 mesmo, a fim de evitar a

duplicagdio de deslocagdes, com os inerentes custos.

3. Apreensao de bens
3.1. Autos de apreensdo de bens
3.1.1. Os Senhores Administradores Judiciais apenas deverao elaborar autos de
apreensdo de bens, com vista 3 criagdo do respetivo apenso, quando. existam bens para
vender. 7 . |
.‘, Assun, designadamenfe nas situagGes de bens em locagfo financeira em que os
-senhores Administradores optem pelo nio cumprimento do contrato com a coﬁsequente
- devolucdo do bem & locadora, nfio deve proceder 4 sua apreensdio através de auto,
“bastando que fagam mengdo a tais bens no relatério do artigo 155.° do CIRE.
©3.1.2. O auto de apreensdo de bens imdveis e bens moveis sujeitos a registo
dever4 ser acompanhado de copia do registo da apreensfo € onde constem todos os 6nus

€.encargos.

3.2. Apreensdo de vencimento
Nos relatérios apresentados nos termos do disposto no artigo 155.° do CIRE, os

senfiores Administradores Judiciais deverdo fazer men¢io quanto & apreensdo (montante
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apreendido) ou nfo do vencimento dos insolventes pessoas singulares e, no caso.de néo

apreensdo, devera constar, de forma sucinta, a justificacfio para a ndo apreensdo.

3.3. Apreensgo de bens comuns de casal ou ex-casal quando nfo exista partilha e
quando o conjuge ou ex-conjuge nfo esteja insolvente
Os senhores administradores deverfio apreender o imével na totalidade (ndo a

citagdo do -(ex-)cdnjugé meeiro para requerer a- separagdo de bens, sob pena de

prosseguir a venda da totalidade do bem.

4. Apensaciio de agdes/execugdes |

‘Os Sénhores Administradores Judiciais deverfio solicitar no &mbito do processo de
insolvéncia que o juiz-tome posigio indicando se a decisfio que vier a ser proferida nesta
agﬁor afetard a massa insolvente no sentido de Ihe acrescentar ou retirar bens ou valor,
sendo que nos processos executivos apenas se justifica em caso de dificuldade de -
apreensdo pafa a massa insolvente, dos bens penhorados no ambito do processo
executivo, ou sempre que eﬁﬁa alguma questfio complexa a decidir que envolva a

necessidade da apensac¢fo.

5. Reclamacdo de créditos
5.1. Os senhores Administradores Judiciais deverfio elaborar uma s lista de
créditos reconhecidos e uma 56 lista de créditos nfo reconhecidos.
5.2. Nas situagSes de cumprimento das notificagSes a que alude o artigo 129.°, n.°
4, do CIRE ndo énecessérioque «0s senhores administ.radores juntem os oomprov.étivos
das notificagSes aos credores, a nfo ser que tal seja expressamente pedido pelo
Tribunal, devendo, sim, fazer constar da lista do artigo 129.°, do CIRE ou de
- requerimento auténomo declaragfio atestando que deram cumprimento ao citado artigo
129.°, n.° 4, do CIRE e a respectiva data para controlo da tempestividade de eventual
impugnagio. - -

5.3. Elaboragéio da lista

A lista devera ser elaborada de acordo com os critérios legais.

meagdo) ¢ solicitar ao Tribunal, aquando do relatério ou assembleig de“gr_'edorgsi a o




' Na mesma hsta devera constar Crﬁdltosgarantldosr/om 1dent1ﬁca9ao do. bemque
garan te e : , :

— Se for imével com hlpoteca 1dent1ﬁcar 0 bem com a mformagao do registo
predial, bem como o montante méximo assegurado pela ‘hipoteca, sendo que tal
informagdo poder4 ser feita por remiss&o para o auto de apreensdo se 14 constarem estes

elementos

mammos garantidos e outros elementos relevantes nos termos legais;

Quanto aos -credltos fiscais deverfo ser ~1dent1ﬁcados e discriminados os
montantes, por natureza de crédito, nos seguintes termos:

- Créditos pnvﬂeg1ados por IVA, IRS/IRC — mencionando o montante concreto
que ¢ privilegiado;

0 - Créditos. privilegiados por TUC/coima-mencionando o montante concreto que ¢
privilegiado, bem como o veiculo sobre que recai tal IUC (informagcfio particularmente
importante quando a massa insolvente infegre mais do que um veiculo); )

- Créditos privilegiados por privilégio imobilidrio especial (IMI) — mencionando o
montante concreto que € privilegiado por forca de IMJ, bem como o imévelsobfe que
recai tal IML (informaciio particularmente importante quando a massa insolvente integre
mais do que um 1move1), , .

- Créditos laborais- deverd o Administrador Judicial mdxcar o imével(eis) sobre
o(s) qual(is) recai(am) o privilégio imobiliario.

~6. Procedimentos a adoptar na fase de liquidaciio
. - 6.1. Devera ser prestada ao tribunal informagfio trimestral acerca do estado da
venda — informac3o sucinta.

-6.2. Dever4 ser de imediato comunicada ao tribunal a informag#o sobre o valor da
massa, caso o senhor Administrador apure que o valor é inferior a 5.000,00 euros, com

vista ao imediato encerramento do processo.

6.3. Finda a liquidacfio, devers ser apresentado um pequeno relatério com a lista

dos bens vendidos ¢ os valores de venda, bem como com o total apurado.

7. Prestacio de contas

- Outros bens 5 garantidos: 1dent1ﬁcar s bens que garantem 0s cred1tos valores




- 7.1. Os senhores Administradores Judiciais ficam dispensados de prestar contas
POr apenso nas 'situagcies em que as despesas que tiveram nfo tenham ultrapassado o
valor de 500,00 euros, devendo, neste caso, apenas fazer chegar aos autos principais,

declaragdo nesse sentido, exceto se 0 Tribunal expressamente o determinar.

7.2. A prestaciio de contas devera ser sob a forma de conta corrente, com a jungao

. dos documentos comprovativos das despesas efetuadas.

8. Calculo de remuneracio variivel

Os elementos necessarios para o célculo séo:

- O produto da liquidacdio, discriminado por bens (por isso € importante o pequeno
relatério aludido em 5.3.

= As despesas da massa (se houver prestagdo de contas é o valor aprovado, se néo
houver prestagfio de contas, o valor assumido € o de 500,00 euros).

_ Os -créditos reconhecidos (reclamagiio de créditos e verificagdes ulteriores de
créditos) (para efeitos de majoragio).

9. Conta de custas
Ni#o é necessirio que os senhores administradores déem conhecimento ao
Tribunal do pagamento da conta de custas. O/A(s) Sr(s) Escrivio/a(s) de Direito

verifica(m) diariamente os pagamentos = das custas e imputa-0s a0S Processos
correspondentes. '

10. Exoneracio do passivo restante

10.1. Nzo ¢ necessirio que os senhores Fiducidrios informem que nfo ®m -

- dinheiro para pagar as custas. Deverdo aguardar até ao momento em que tenham
disponibilidades €, nessa altura, solicitar ao tribunal a emissfio-de novas guias para
efeitos de pagamento, sendo que, em caso de o montante que se encontre depositado, ser
inferior ao valor total das custas, deve efectuar pagamento por conta das mesmas no

montante  disponivel afravés de depdsito auténomo fazendo chegar aos autos tal
comprovativo. '




10.2. Os senhores Fiducizrios deverfio juntar, anualmente, aos autos um relatério
. sobre a cessio de rendimentos. Tal relatério devera ser junto ao processo ainda que

nenhum valor tenha 51do cedxdo sendo essa no caso a mforma;;ao a prestar

11 Servico de Secretaria

Actos de Secretaria a realizar oficiosamente

11.1. Sem prejulzo da natureza urgente prescnta por 1e1 a secretana deve dar

| pnondade aos segmntes processos:
- Aos processos especiais de revitalizacdo;
- Aos prdcessos de insolvéncia (por principio ja decretada) em que se perspectiva
a discussdo e &otagéo de um plano de insolvéncia versando a recuperagdio, no caso de
--devedores empresas (na-acepgiio do artigo 5.° do CIRE) ou em que o plano j4 foi
_ admitido ou votado; '
" - Aos procedlmentos cautelares (incluindo os enxertos cautelares em acgdes nio
urgentes); | '
- Aos-processos de insolvéncia requerida em que esta ainda nfio tenha sido
apreciada;

- Os processos supra referidos, quando conclusos devem ser separados »dés outros e
devidamente assinalados, com vista a facultar a0 Juiz uma percepgiio imediata do
expediente mais urgente que requer despacho; ,

Os processos acima assinalados devem ser mantidos separados, em armério
préprio, em loeal que possi-bilité também ao Juiz a sua veﬁﬁca‘g:ﬁo com vista a perceber

se todos os prazos estio a ser cumpridos, num sistema de duplo controlo formal.

11 .2.'Enquanfo-os Administradores da Insolfiénéi_a nfo tiverem acesso ao “Citius”,
‘e nfio houver nos tribunais oficiais de justica e computadores suficientes para
proporcionar ao piblico ¢ intervenientes (que num s6 processo podem chegar aos
milhares) a consulta digital do processo, os processos de faléncia, insolvéncia e
revitalizagdo vdo ter que ter sempre uma integral cépia em papel (exceto as

~ notificacGes).

11.3. Todos os requerimentos ¢ documentos juntos em suporte papel deverdio ser
digitalizados e incorporados nos autos respectivos a fim de ser possivel a sua consulta

por todos os Intervenientes através do sistema “Citius”.




e

114. A secretaria deverd verificar se os atos processuais praticados pelos
intervenientes e enviados pelo “Citius™ se encontram em sistema “PDF” compativel
com a sua conversio em “Word”, ¢ bem assim se os documentos se encontram legiveis,
sendo que, em caso negativo, deverd notificar os intervenientes para, no prazo de 5 dias,
proceder ao envio de novo ato e documentos legiveis sem prejuizo de o processo Vir a

despacho em caso de ser necessério.

11.5. Dever4 a secretaria verificar se instaurado processo foi junta a competente
procuragéo forense, sendo (jue' em caso de tal nio ter sido efectuado, deverd notificar
apresentaﬁte/i‘equerente/mquerido/autor/réu-- para, no prazo de 5 dias, proceder a tal
Jjungdo com ratificag@io do processado, caso seja necessario, tendo em »chta a data da

instauragdo e a data da concessio do mandato.

11.6. Em caso de frustragfio de citago deverd a secretaria averiguar oficiosamente
em todas as bases de dados a eventual nova morada e proceder & citagio em

conformidade com o resultado de tal pesquisa.

11.7. Nas apresentagées 3 Insolvéncia e insolvéncias requeridas (singulares) no
caso de ndo serem junta certiddio de assento de nascimento devera a secretaria notificar
ofa(s) apresentante(s) ou o/a(s) requerentes(s) para, no prazo de 5 dias, procederem a tal

Jjung#o e 56 apds concluirem o processo.

11.8. Nas apresentagSes a Insolvéncia e insolvéncias (singulares) requeridas pore
confra conjuges, no caso de nfio serem junta certidfio dé assento de casamento deverd a
secretaria notificar o/a(s) apresentante(s) ou o/a(s) requerentes(s) para, no prazo de 5

dias, procederem a tal jungfio € 56 apds concluirem o processo.
11.9. Nas apresentacdes 3 insolvéncia e requeridas (colectivas) no caso de nfo

~serem junta certidio de matricula dever4 a secretaria proceder 3 sua jungdio através da

pesquisa na base de dados e s6 apds concluirem o processo.
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11.10. As notificagSes eletrénicas feitas aos Dignos Magistrados do Ministério
- Piiblico deverdo ser sempre acompanhadas de copias anexas contendo o ato processual

- objeto.da comunicagio.

11.11. As citagGes/notificagdes nos apensos de veﬁﬁca(;ﬁo' ulterior de-créditos e de

- prestagio de contas devem ser efectuados oﬁciosaniente pela secretaria, e neste Gltimo,

ap6s o decurso do prazo. prewsto para as citagdes, deverd ser aberta Vista ao D1gno .

 Ministério PUbhco dando assun, mtegral Cunilsﬁmento ao“dls—pgosto no art® 64° °sle

2, do CIRE. :
No Apenso de verificagio de créditos deverd constar dos actos de citagdo e
notlﬁca(;ao ao/a(s) autor(es) mformac;ao de que, caso nfo seja apresentada contestacdo,

e verificados que estejam os pressupostos legais para tal, serd proferida sentenca sem

Q)rewamente se notificar o autor para apresentacdio de alegacdes.

No apenso de prestagio de contas, caso esteja constituida Comissdo de Credores,

O prazo para apresentar parecer é de 10 dias.

11.12. Caso nfio sej,é junta copia do registo da apreensfio e dos dnus e encargos
-relativamente aos iniéﬁeis e méveis sujeitos a registo, deverd a secretaria notificar os
Senhores Administradores para, no prazo de 10 dias, efectuarem tal juncdo, sendo que
apénas devem concluir o Apenso da reclamacfio de créditos, sem prejuizo de outras
circunstancias que o ndo permitam, apds tal jungéo.

11.13. Caso nfo seja junta no Apenso da lliquidzhtgﬁo do activo da supra referida

.Jformapao trimestral acerca do estado da venda, apos ter sido deliberado o

prosseguimento dos autos para hqmdagao, deverd’ a secretaria notificar o Senhor

Administrador para, no prazo de 10 d1as, efectuar tal informag&o no respectivo Apenso.

11.14. A secretaria, aquando da juﬁgﬁo aos autos de impugnaqﬁes-profeﬂdas ao
abrigo do disposto no artigo 130.° do C.IR.E. devera sémpre confirmar a sua
tempestividade e, caso for necessério, dar’ cumpnmento ao disposto no artigo 139.°,

5, do Cébdigo de Processo ClVll) '

11.15. A secretaria, aquando da jungdo aos autos de impugnégﬁes proferidas ao

- abrigo do disposto no artigo 130.° do C.LR.E., devera dar oficiosamente cumprimento
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a0 disposto no artigo 131.% n.° 3, do C.LR.E, caso o fundamento da impugnaggo seja a

“indevida inclusfo de um crédito de outro credor que ndo seja o impugnante”.

11.16. Caso assim o solicitem expressamente através de requerimento, deverd a

secretaria énvia_r, através de carta registada, os chéques de montantes contemplados nos

mapas de rateios aos respectivos credores contra solicitagiio de envio de recibo.

11.17. A secretaria nio deverd jU:IltaI' aos autos os requerimentos dos

Administradores Judiciais a oferecer os seus servigos, mas arquivar em pasta propria.
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