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Principios Gerais

Cabe a DAJIST assessorar juridicamente e representar judicialmente o IST, a ADIST,
a IST-ID e unidades de investigacdo associadas do IST.
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Abreviaturas e Acronimos

ADIST Associacao para o Desenvolvimento do Instituto Superior Técnico
AQAI Area para a Qualidade e Auditoria Interna

DAJISTDirecéo de Apoio Juridico do IST

CG Conselho de Gestao

IST Instituto Superior Técnico

IST-ID Associacdo do Instituto Superior Técnico para a Investigacdo

Desenvolvimento
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Legislacéo Aplicavel

Toda a legislagao aplicavel
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Mapa de Actualizagcao do Documento

Responsavel O qué Quando Como Resultado/ Registo
Dr. Pedro Atualizacdo do | Sempre que | Elaboracéo de Proposta de
Meireles volume se novos alteracao

verifiquem procedimentos
alteracdes

I

As propostas sao sempre enviadas a AQAI para analise juntamente com o
formulario de alteracao.
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Processo 1 — Elaboracéo de Informac@es Juridicas

Elaborar informac6es juridicas que Ihe sejam diretamente pedidas pelos 6rgdos centrais e
das unidades organicas do IST, pelos Servicos do IST, pela ADIST, pela IST-ID e por
unidades de investigacao associadas do IST.

Subprocesso 1.1 — Informagdes Juridicas “Simples”

Elaborar informacgdes juridicas “simples” sobre (a) interpretacdo e aplicagdo a casos
concretos de normas juridicas e regulamentares, (b) procedimentos administrativos, (c)
reclamacdes, (d) recursos administrativos, (e) projetos de deliberacdes e despachos
administrativos, (f) projetos de regulamentos, (g) minutas de contratos, (h) minutas de
protocolos, acordos, e instrumentos de cooperacao similares que sdo remetidos a DAJIST
(a) para resposta, (b) para afericho da sua conformidade com normas legais e
regulamentares, (c) e (d) para apreciagao e sugestao de atuacao, (e) e (f) para verificagao
de conformidade com normas legais, (g) e (h) para afericdo da sua adequacado as normas
legais e regulamentares e mérito. Estas informacdes “simples” podem conter sugestbes
pontuais de alteracdo aos documentos em andlise.

Subprocesso 1.2 — Informac@es Juridicas com elaboracdo de documentos

Elaborar informacgBes juridicas com elaboracdo de documentos. Distinguem-se das
anteriores porque, apenso a informacdo, sao submetidas minutas de (a) oficios, (b)
despachos, (c) regulamentos, (d) contratos e (e) protocolos, acordos e instrumentos

similares.

(a) Recebido o pedido por mail, protocolo ou entrega pessoal de documento, o
Secretariado verifica se corresponde a um pedido “novo” ou vem na sequéncia de
pedido anterior.

(b) O pedido é registado e identificado o requerente, 0 meio utilizado para transmitir o
pedido e o dia em que o mesmo foi rececionado no DAJIST.
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(c) Tratando de um pedido “novo” é-lhe dado um namero de processo, sequencial, e
registado o assunto a que se refere.

(d) Nao se tratando de um pedido “novo”, sdo-lhe juntos os antecedentes (informacéo
anterior(s))

(e) O pedido é distribuido a um dos Juristas, registando o Secretariado o dia em que
tal ocorreu.

(f) O Jurista elabora a informacédo, dando-lhe um ndmero sequencial, e entrega-a no
Secretariado.

(g) O Secretariado envia a informacédo para despacho do Presidente ou do Vice-
Presidente para os Assuntos Administrativos (apenas as referentes a contratos ou
a guestdes colocadas pelo Vice-Presidente) e regista a data em que ocorreu esse
envio.

(h) A informacéo é despachada e é remetida ao Secretariado.

(i) O Secretariado regista a data do despacho. Se o despacho envolver uma accéo
adicional (por exemplo, a elaboracdo duma minuta) é dado ao Jurista que elaborou
a informacao para a executar.

() O Secretariado fotocopia a informacdo com despacho e os documentos a ela
juntos, e arquiva essas copias. Regista esse arquivo.

(k) Havendo o despacho de homologacéo e ndo sendo o requerente o Presidente ou o
Vice-Presidente para o0s Assuntos Administrativos, o Secretariado envia a
informacédo despachada por mail ou a pedido do requerente envia o original da
informacéo. Regista esse envio.
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MAPA DO PROCESSO

Descricdo do Processo: Elaboracdo de Informagdes Juridicas

Dr. Pedro 1.1 Sempre que | Elaboragéo Registo em | Orgdos e Conselho de | n.a Conselho
Meireles/ Informacdes solicitadas de base de Servigos do IST | Gestéo — de Gestéo
Dr. Nuno juridicas Informacdes/ | dados e Unidades Presidente -

Rolo simples Pareceres Organicas, bem | ou Vice- Presidente
como ADIST, Presidente ou Vice-
IST-ID e Presidente
Unidades
Associadas.
Ainda Docentes
e
Investigadores,
quando
Coordenadores
de projeto
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Dr. Pedro
Meireles

1.2
Informacdes
juridicas com
elaboracao de
documentos

Sempre que
solicitadas

Elaboracéo
de
Informagdes/
Pareceres

Registo em
base de
dados

Orgéos e
Servigos do IST
e Unidades
Organicas, bem
como ADIST,
IST-ID e
Unidades
Associadas.
Ainda Docentes
e
Investigadores,
guando
Coordenadores
de projeto

Conselho de
Gestao —
Presidente
ou Vice-

n.a.

Conselho
de Gestao

Presidente

ou Vice-
Presidente

Presidente
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Processo 2 — Representar judicialmente o IST quando este é demandado
Subprocesso 2.1 — Elaborar pecas processuais

Elaborar pecas processuais em processos de que o IST & demandado (contestacéo,
alegacdes, requerimentos). Cumprir as obrigacdes processuais do IST (organizacéo e
juncdo aos autos do processo administrativo). Comparecer nos atos processuais
(audiéncia prévia, audiéncia de julgamento).

(a) Recebido no Gabinete do Presidente uma comunicacdo do Tribunal, esta é
remetida, com o respetivo envelope, para o DAJIST.

(b) O Secretariado afere se a correspondéncia recebida diz respeito a um processo
judicial em curso ou a um processo novo. Regista essa entrada e a data em que se
verificou.

(c) Tratando de correspondéncia relacionada com um processo em curso, junta a
correspondéncia a esse processo e entrega-a a um Jurista. Regista essa entrega e
a data em que se verificou.

(d) Tratando-se de um processo novo, da-lhe um numero de processo sequencial.
Regista essa entrega e a data em que se verificou.

(e) O Secretariado entrega a correspondéncia do Tribunal recebida no DAJIST a um
Jurista e regista a data em que procedeu a essa entrega.

(f) Tratando-se de um processo novo, o Jurista elabora a contestacao, pedindo todos
os elementos de informacao que careca, e entrega-a no Secretariado.

(g) Tratando-se correspondéncia respetiva a um processo em curso, o Jurista elabora
pela processual, se exigida, ou determina o arquivamento da correspondéncia no
processo.

(h) Tratando-se de uma sentenca e sendo esta favoravel, é arquivada. O Presidente
do IST é informado.

() Tratando-se de uma sentenca e sendo esta desfavoravel, Jurista elabora
informacgao sobre a sua execugao.

() Tratando-se de pagamento de custas judiciais, 0 Secretariado providencia junto do
Conselho de Gestao para o seu pagamento.
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(k) Tratando-se de uma contestacdo o Secretariado pede ao Servico respetivo

()

(Pessoal, Académicos ou Economato) coOpia autenticada do processo
administrativo, minuta e recolhe assinatura do Presidente na credencial do Jurista
(procuracao forense) a juntar ao processo. Remete, por fax, cdpia da contestacao
ao advogado da parte contraria. Faz chegar a contestacdo ao Tribunal e arquiva
copia desta no processo, com a data de entrada no Tribunal.

Findo o processo, com o transito em julgado de uma sentenca, o Secretariado
arquiva o processo.
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MAPA DO PROCESSO

Descricao do Processo: Representar judicialmente o IST quando este é demandado

Identificagao Quando se Fluxo do processo
Responséavel [EMEEEEET, procede Como se procede NeslEel) Rececionad Expedido P QS
subprocesso | registo : ; valida aprova
. prazo o de: para:
procedimento)
Dr. Pedro Processo 2, Estipulado Elaboracéo de Juncéo ao Tribunal Tribunal
Meireles Subprocesso pelo tribunal | Contestagéo, dossier do competente, | competente
2.1 competente Alegacoes, processo Presidente
Requerimentos IST
Dra. Anabela Processo 2, Estipulado Elaboracéo de Juncéo ao Tribunal Tribunal
Rodrigues Subprocesso pelo tribunal | Contestagéo, dossier do competente, | competente
2.1 competente Alegacdes, processo Presidente
Requerimentos. IST
Representacao do
IST em
julgamentos
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Processo 3 — Assessorar o instrutor de procedimentos disciplinares
Subprocesso 3.1 — Elaboracéo de oficios e notificacfes

Elaborar e enviar oficios e notificacdes. Acordar estratégia de instrucdo do procedimento.
Elaborar (a) autos de declaracédo de testemunhas, (b) minutas de notas de acusacéao, (c)
de relatério final, (d) de despacho final. Organizar o processo e submeté-lo a despacho.

Tramitacao:
(a) E recebido no Secretariado o despacho que ordena a abertura do procedimento
disciplinar e nomeia o instrutor.

(b) O Secretariado notifica o instrutor e marca reunido com este e com o Jurista para

acerto da estratégia de instru¢cdo do processo.
(c) O Secretariado minuta o oficio ao Presidente dando conta do inicio da instrucéo
gue o instrutor assina.
(d) O Secretariado convoca as testemunhas para serem ouvidas em declaracdes,

pede aos Servicos 0 envio, para juncdo ao processo, da ficha disciplinar e outros

documentos julgados necessarios pelo instrutor.
(e) Quando da audicdo de testemunhas, o Secretariado elabora a minuta de auto de
declaraces, o Jurista acompanha a inquiricdo da testemunha ouvida.

(f) Havendo acusacéo, o Jurista elabora uma minuta de nota de culpa, que o instrutor

subscreve, e analisa com este a resposta do arguido.

(g) Nao havendo acusacédo ou, havendo-a, depois de concluida a instrucdo, o Jurista

elabora minuta de relatério final que o instrutor subscreve.

(h) O Secretariado organiza todo o procedimento, numera sequencialmente todas as

suas folhas e remete-o para despacho final.

(i) Conhecido o despacho final, o Secretariado notifica as testemunhas e o

procedimento é arquivado.
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MAPA DO PROCESSO

Descricdo do Processo: Assessorar o instrutor de processo de procedimento disciplinar

Aprovado: CG

Dr. Pedro Processo 3, Apos Reunides Arquivo em CG - CG - Instrutor CG -
Meireles/ /Dr. | Subprocesso | despacho de | com o dossier Presidente Presidente Presidente
Nuno 3.1 instauracdo | Instrutor e proprio
Rolo/Dra. elaboracao
Claudia de proposta
Figueira de relatério
final
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Processo 4 — Presenca em Reunides

Estar presente em reunifes (a) de 6rgéos de gestéo, (b) de juris, (c) de outro tipo para ai
poder dar apoio juridico, respondendo as questfes juridicas que forem levantadas.
Nalguns casos, é também elaborada a minuta de ata da reunido.

Tramitacao:

(@) Recebido no Secretariado o pedido de comparéncia de um Jurista, este
comunica-o ao Jurista em causa.
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MAPA DO PROCESSO

Descricao do Processo: Presenca em reunides

Dr. Pedro Processo 4 Quando Comunicagéo | n.a. Conselho de n.a n.a n.a
Meireles solicitado Gestao
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