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1 INTRODUGAO

Para dar resposta aos critérios regulamentados pela Portaria n.° 10/2008, de 3 de Janeiro, com a
redaccdo introduzida pela Portaria n.° 210/2008, de 29 de Fevereiro, foi implementado um
Interface, com a funcéo de integrar o Portal da Ordem dos Advogados com o Sistema de Informacéo
da Ordem dos Advogados (SInOA).

O presente documento, designado por Manual de Utilizador, tem por objectivo a descricdo dos

procedimentos a ter em conta na utilizacdo do Portal.

A execucdo das operacdes e dos procedimentos serd descrita clara e objectivamente, para que a

leitura se torne mais rapida e apelativa, procurando orientar o utilizador nas diversas situagoes.

Essa descricdo serd acompanhada de ecrds para demonstrar as areas funcionais e as respectivas

funcionalidades disponibilizadas no Portal, na area reservada, em particular no Acesso ao Direito.

Desta forma, pretende-se que o Manual de Utilizador aqui apresentado contribua de forma eficaz
para uma melhor utilizacdo dos servigos disponibilizados, e ainda, para uma informatizacdo mais

célere e automatizada dos processos de Apoio Judiciario.

2 DESCRICAO FUNCIONAL

Na area reservada do Portal da Ordem dos Advogados, seleccionando o item “Acesso ao Direito” o
utilizador pode encontrar os seguintes icones (hiperligacdes):

e Escalas

e Candidatura*

e Consulta de Candidatura*

e Actualizacdo de dados

e Consulta Juridica

e Nomeac0Oes

e Manuais de utilizador

e Conta Corrente

* Estas areas funcionais s6 estdo disponiveis apenas dentro dos prazos previstos para a

apresentacdo da candidatura. Para esclarecimentos sobre estas areas funcionais consulte o
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manual existente para o efeito, disponivel na area reservada.

2.1 ESCALAS

A funcionalidade *“Escalas” permite ao utilizador a consulta das escalas, efectuar a confirmacéo das

mesmas, a criacdo de processos que tiveram origem numa escala e a substituicdo de escala.

2.2 ACTUALIZACAO DE DADOS

A funcionalidade *“Actualizacdo de dados” permite ao utilizador a consulta dos seus dados
profissionais e alteracdo dos que foram por si introduzidos no formulario, aquando a inscricdo no
Sistema de Acesso ao Direito. A nivel dos dados profissionais podem ser alterados o NIF, telefone

fax e telemovel e nos dados da candidatura, os regimes fiscais (IVA e IRS) e o NIB.

2.3 CONSULTA JURIDICA
Na funcionalidade “Consulta Juridica”, o utilizador podera consultar as nomeagfes para prestar
Consulta Juridica, cujo local de funcionamento ainda vai ser definido por Protocolo entre a O.A. e

0 Ministério da Justica.

2.4 NOMEACOES

Através da funcionalidade “Nomeacdes”, o utilizador podera consultar as suas nomeacfes no
ambito de processos de apoio judiciario, assim como, os detalhes referentes a cada um desses
processos.

Poderd ainda, alterar os dados ja introduzidos pelas entidades externas, registar vicissitudes,
apensar processos aos ja existentes, comunicar o fim do processo, quer seja pelo transito em
julgado da decisdo, constituicdo de mandatario ou resolucdo de litigios que ponha termo ao

processo e confirmar os dados, para posterior envio de pedido de pagamento.

2.5 MANUAIS DO UTILIZADOR

Nesta funcionalidade o utilizador pode encontrar manuais para um melhor aproveitamento e

compreensado de todas as funcionalidades existentes no Acesso ao Direito.

2.6 CONTA CORRENTE
Através da funcionalidade “Conta Corrente”, o utilizador podera consultar os pedidos de
pagamento ja enviados ao Instituto de Gestdo Financeira e de Infra-Estruturas da Justica (IGFIJ) e

ndo pagos, bem como, o movimento dos valores ja processados e 0s pagos.



Tera ainda acesso a outros elementos, nomeadamente, a data do registo e do envio do pedido, ao

saldo, valor do movimento e do estorno, nimero do processo e a descricdo da operacao.

3 LOGIN DE ACESSO

\

Cada utilizador, para aceder a “Area Reservada”, devera seguir os passos demonstrados na fig.1 e

2.
1. clicar no botéo de acesso a “Area reservada”
2. Inserir nome de utilizador no campo “Utilizador”;
3. Inserir palavra-passe no campo “Password”;
4. Clicar no botdo “Entrar”.
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Fig.1 - Acesso a Area Reservada
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Fig.2 - Introducéo de Dados de Acesso

Nota: Caso o utilizador se engane em algum dos campos, devera apagar 0 que escreveu e voltar a

inserir o texto correcto.

4 AREAS FUNCIONAIS

Dentro do Portal da Ordem dos advogados, o utilizador tem acesso as seguintes areas funcionais.
(Fig.3)
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Fig.3 - Areas Funcionais

Na area funcional “Acesso ao Direito”, o utilizador podera efectuar os seguintes tipos de

operacoes.(Fig.4)
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Fig.4 - Lista de Operagdes Disponiveis

4.1 ESCALAS

Nesta area funcional, o utilizador podera consultar as escalas e confirmar os dados respeitantes as
intervencgdes nas mesmas.

Para aceder a esta area funcional, o utilizador devera seguir os seguintes passos:

1. Deve clicar na area funcional “Escalas”. (Fig.5)

ACESSOS RAPIDOS R an et & Dria). Testet2 | SAIR
) Pesquisa de advogad ACESSO AD DIRERTC
@ Links
@ Directorio da Juskica
@ Suporte Informatico Escalas Nomeagdes
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Organization P le
® Acesso ao Direit Actualizacdo de dados Consulta Juridica

Conta Corrente

Fig.5 - icone Area Funcional Escalas

2. No quadro seguinte (fig.6) devera preencher os campos “Ano” e “Més”, referentes a escala

gue pretende visualizar.
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Fig.6 - Seleccionar Ano/Més da Escala

3. Clicar em “Seleccionar”, para ser apresentada a informacao solicitada, ou “Voltar”, caso

pretenda voltar & pagina anterior.

4. ApoOs efectuar estes passos, o utilizador ira visualizar a listagem de Escalas existentes

respeitante ao més e ano solicitado.(Fig.7)

ESCALAS
Escalas Pedidos de Substituicao -
Més: _: V Ano: _:._vl

Seleccionar Y

T T — a5

Mao Pressncial Comarca Castelo de Paiva 2010-07-07

Mao Pressncial Comarca Castelo de Paiva 2010-07-08 Oz O -:.;__v Criar Processo

Mao Pressncial Comarca Castelo de Paiva 2010-07-09 00: 00 e » | Criar Proc
Presencial Tribunal de Turno do Circulo de Lisboa 2010-07-29 13:30 4-’ ] b Criar Processo

Fig.7 - Listagem de Escalas

4.1.1 Validar Escalas

A listagem apresentada na fig.7, contém os seguintes detalhes das Escalas:

e Tipo - Se a escala é presencial, ou ndo presencial (de Prevencgéo);
e Entidade - No caso de ser presencial indica a entidade onde se encontra de escala, sendo

ndo presencial indica a Comarca (que engloba as varias entidades, Tribunais e Orgdos de Policia
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Criminal);

e Dia - A data da escala;

e Hora - Indica o inicio do periodo de escala, sendo presencial se € no periodo da manha ou no
periodo da tarde, no caso de ser ndo presencial sdo escalas de 24 horas.

e Deslocacao - Neste campo, o utilizador tem trés opcdes para indicar o trabalho executado e
uma opc¢do que permite a cedéncia da escala a um colega;

o Na&o - Quando ndo tem qualquer tipo de deslocacédo no caso de escala nao presencial,
em escala presencial se ndo se deslocou a local designado.

o0 Sim sem nomeacdo para processo - Deve seleccionar esta opcdo se no ambito da
deslocacéo efectuada ndo ficou nomeado para as restantes diligéncias do processo,
conforme previsto no art.3°, n.° 5 da Portaria n.° 10/2008, de 3 de Janeiro, com a
redaccédo dada pela Portaria n.° 210/2008, de 29 de Fevereiro.

0 Sim com nomeacgdo para processo - Deve seleccionar esta opcdo se no ambito da
deslocacédo efectuada ficou nomeado para as restantes diligéncias do processo,
conforme previsto no art.3°, n.° 5 da Portaria n.° 10/2008, de 3 de Janeiro, com a
redaccédo dada pela Portaria n.° 210/2008, de 29 de Fevereiro.

o Pedido de substituicdo - Pode seleccionar esta opcdo se, na data designada nao
puder comparecer a escala.

e Accdes - Este campo s6 devera ser usado para criar processos.

4.1.2 Confirmar Escala Presencial Sem Nomeacao Para o Processo

Caso o utilizador pretenda confirmar os dados respeitantes a uma escala presencial sem nomeacéao
para o processo, conforme previsto no art.3°, n.° 5 da Portaria n.° 10/2008, de 3 de Janeiro, com a
redaccdo dada pela Portaria n.° 210/2008, de 29 de Fevereiro, deve seleccionar na deslocacéo
“Sim sem nomeacao para processo”, ira visualizar um ecrd com a seguinte informacao e seguir 0s

seguintes passos.(Fig.8)

Nota - Caso a janela de informacéo ndo apareca, consulte o anexo para corrigir o problema.



CONEIRMAR PRESENCA

Tipo: Presencial

Mome: Tribunal de Instrucdo Criminal de Lisboa
Dia/Hora: 29-06-2010 0:00:00

Deslocacao: Sim

Duracao da diligéncia: ® Inferior a 6h O Superior a 6h

Presencas escala s/diligéncia [] Manha [] Tarde

Espécie Processo:

Fig.8 - Confirmar Presenca em Escala Presencial

1. Indicar se a duracao da diligéncia foi superior ou inferior a 6 horas;

2. Seleccionar a espécie de processo correspondente a intervengéo;

3. Clicar em “*Confirmar” para concluir o procedimento ou, em “Cancelar”, se pretender
cancelar a operacéo e voltar a pagina da escala.(Fig.9)

CONFIRMAR PRESENCA

Tipo: Presencial

Nome: Tribunal de Instrucdc Criminal de Lisboa
Dia/Hora: 29-06-2010 0:00:00

Deslocacao: Sim

Duracao da diligéncia: @& Inferior a 6h ' Superior a 6h

Presencas escala s/diligéncia [] Manha [] Tarde

—_— = - — 1
ESDECIE‘ Processo: I‘--’:E-' JENCan ocasional em acto ou diligencia izolada do processo, designadaments em diligencias deprecadas W

Cancelar % Confirmar 4

~

Fig.9 - Confirmacao de Escala Presencial Sem Nomeacao para o Processo

4. Apos clicar em confirmar ira aparecer uma caixa a informar que “Esta operacao ira dar

lugar a uma informacgéo de pagamento. Tem a certeza que deseja continuar?”.(Fig.10)
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Mensagem da pagina Web

» | Estaoperagdo ird dar lugar a uma informaco de pagamento,
\-/ Tem a cerkeza que deseja conkinuar?

[ (0] 4 l [ Cancelar

Fig.10 - Caixa de Informacéo de Pagamento

5. Clicar em ““Ok” para concluir o procedimento ou, em “Cancelar”, se pretender cancelar
a operacao e voltar ao ecra anterior.(Fig.10)

4.1.3 Confirmar Escala Presencial Sem Intervencéo

Caso o utilizador pretenda confirmar os dados respeitantes a uma escala presencial sem

intervencdo, deve seleccionar na deslocacdo “Sim sem nomeacgao para processo” e preencher
apenas 0s campos assinalados.(Fig.11)

Nota - Caso a janela de informacgéo ndo apareca, consulte o anexo para corrigir o problema.

CONFIRMAR PRESENCA

Tipo: Presencial

MNome: Tribunal de Instrucdo Criminal de Lisboa
Dia/Hora: 29-06-2010 0:00:00

Deslocacao: Sim

Duracdo da diligéncia: & Inferior a 6h & Superior a 6h

-E.E.Esffas escala s/diligéncia |:| Manha |:| ED

Espécie Processo:

Cancelar %  Confirmar 4

Fig.11 - Confirmacéo de Escala Presencial Sem Intervencéo

Apos, o qual deve clicar em “Confirmar” para concluir o procedimento ou, em “Cancelar”, se

pretender cancelar a operacéo e voltar a pagina da escala.(Fig.12)
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Mensagem da pagina Web

® | Estaoperagdo ira dar lugar a uma informacdo de pagamento,
\-‘/ Tem a cerkeza que deseja conkinuar?

[ O, l [ Zancelar

Fig.12 - Caixa de Informacgéo de Pagamento

4.1.4 Confirmar Escala Presencial Sem Deslocacao

Caso o utilizador pretenda confirmar os dados respeitantes a uma escala presencial sem
deslocacédo, deve seleccionar na deslocacdo “N&o”, ira4 visualizar um ecrd com a seguinte
informacéo e seguir 0s seguintes passos.(Fig.13)

Nota - Caso a janela de informacg&o ndo apareca, consulte o anexo para corrigir o problema.
1. Preencher no campo “justificacdo’ a razao pela qual esteve ausente da escala;

2. Clicar em “Confirmar” para concluir o procedimento ou, em “Cancelar”, se pretender
cancelar a operacdo e voltar a pagina da escala.(Fig.13)

CONEIRMAR PRESENCA

Tipo: Presencial
Nome: Tribunal de Instrucdo Criminal de Lisboa
Dia/Hora: 29-06-2010 0:00:00

Deslocacdao: Mao

Justificacao:

Cancelar 4 Confirmar 4

Fig.13 - Confirmagéo de Escala Presencial Sem Deslocagdo
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4.1.5 Confirmar Escala Nao Presencial Sem Nomeacé&o para o Processo

Caso o utilizador pretenda confirmar os dados respeitantes a uma escala ndo presencial com
intervencdo, mas sem nomeagao para o processo, conforme previsto no art.3°, n® 5 da Portaria n.°
10/2008, de 3 de Janeiro, com a redaccdo dada pela Portaria n.° 210/2008, de 29 de Fevereiro,
deve seleccionar na deslocacdo “Sim sem nomeacao para processo”, ira visualizar um ecrd com a

seguinte informacao e seguir os seguintes passos (Fig.14):

Notas - Caso a janela de informacdo ndo apareca, consulte o anexo para corrigir o problema.

Esta opc¢éo aplica-se também caso exista uma deslocagdo mas sem qualquer tipo de intervencao.

CONEIRMAR PRESENCA

Tipo: Mo Presencial

Mome: Comarca Castelo de Paiva

Entidade: Posto Territorial de Castelo de Paiva v
Dia/Hora: 07-07-2010 0:00:00

Deslocacao: Sim

Duracéo da diligéncia: (& Inferior a 6h O Superior a 6h

Especie Processo: b

Cancelar ¥ Confirmar 4

Fig.14 - Confirmar Intervencdo em Escala N&o Presencial

1. Indicar a entidade onde prestou a diligéncia.(Fig.12)
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CONEIRMAR PRESENCA

Tipo:
Mome:
Entidade:
Dia/Hora:

Deslocagao:

Duracdo da diligéncia: |=

Especie Processo:

Mao Presencial

Comarca Castelo de Paiva

Posto Territorial de Caztelo de Paiva by

Posto Territorial de Castelo de Paiva

telo de Paiva - Servico de Turno dos Circulos de Paredes & Penafiel

ORLE PORTO - CASTELO DE PANA
de Paiva
grio Plblico de Castelo de Paiva

Tribunal Judicial de Casielo de Paiva

W
Cancelar % Confirmar 4
Fig.12 - Indicacéo de Entidade
2. Indicar se a duracéo da diligéncia foi superior ou inferior a 6 horas. (Figl3)
CONFIRMAR PRESENCA
Tipo: Mao Presencial
Mome: Comarca Castelo de Paiva
Entidade: Posto Territorial de Castelo de Paiva “
Dia/Hora: 07-07-2010 0:00:00
Deslocacao: 5im
Duracéo da diligéncia: O  Inferior a 6h ® Superior a 6h
Espécie Processo: | M

Cancelar % Confirmar %

Fig.13 - Indicagéo de Duracéo

3. Seleccionar a espécie de processo correspondente a intervencdo.(Fig.14)
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CONFIRMAR PRESENCA

Tipo: Mao Presencial

Mome: Comarca Castelo de Paiva

Entidade: Fosto Territorial de Castelo de Paiva v
DiafHora: 07-07-2010 0:00:00

Deslocacao: Sim

Duracéo da diligéncia: O Inferiora 6h & Superior a 6h

Espécie Processo:

|ﬂii.’-i:"!l_3.ﬂf ocazional em acto ou Glilgéﬁtiﬁ izolada do processo, designadamente em jlilgéﬂC!ﬂE geprecadas
A éncia a arguido preso ou junto Clais

laracdo do arguido da constituicio de mandatario (art® 25 n®10

[ B}

ezlocacdo ==mintervencio

Fig.14 - Confirmacé&o de Espécie de Processo

4. Clicar em “Confirmar” para concluir o procedimento ou, em “Cancelar”, se pretender

cancelar a operacéo e voltar a pagina da escala.(Fig.15)

CONFIRMAR PRESENCA

Tipo: Mac Presencial

Mome: Comarca Castelo de Paiva

Entidade: Posto Territorial de Castelo de Paiva w
Dia/Hora: 07-07-2010 0:00:00

Deslocacao: Sim

Duracdo da diligéncia: (O Inferior a 6h & Superior a 6h

Espécie Processo: | Intervencdo ocasional em acto ou diligéncia izolada do processo, designadamente em diligéncias deprecadas |

Cancelar % Confirmar 4

Fig.15 - Confirmacéo de Escala Sem Nomeacéao para Processo/Deslocacdo sem intervengdo em Escala Nao

Presencial
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5. Apos clicar em confirmar ira aparecer uma caixa a informar que “Esta operacado ird dar

lugar a uma informacgédo de pagamento. Tem a certeza que deseja continuar?”’.(Fig.16)

Mensagem da pagina Web

|  Estaoperac8oira dar lugar & uma informacdo de pagamento,
‘“-"/ Tem a cerkeza que deseja continuar?

ik l [ Cancelar

Fig.16 - Caixa de Informacédo de Pagamento

6. Clicar em ““Ok™ para concluir o procedimento ou, em “Cancelar”, se pretender cancelar a

operacao e voltar ao ecra anterior.(Fig.16)
4.1.6 Confirmar Escala Nao Presencial Sem Intervencao/Deslocacéao

Caso o utilizador pretenda confirmar os dados respeitantes a uma escala ndo presencial, mas na
gual ndo houve deslocacéo ao local, deve seleccionar na deslocacdo “N&ao”, ira visualizar um ecra
com a seguinte informacao (Fig.17).

Nota: Caso a janela de informacdo ndo aparega, consulte o anexo para corrigir o problema.

Clique em ““Confirmar” para concluir o procedimento ou, em “Cancelar”, se pretender cancelar a

operacdo e voltar a pagina da escala.

COMFIRMAR PRESENCA

Tipo: Mao Presencial
Mome: Comarca Castelo de Paiva
Dia/Hora:  07-07-2010 0:00:00

Deslocacado: Mao

Cancelar % Confirmar %

Fig.17 - Confirmag&o de Escala N&o Presencial Sem Intervencdo/Deslocacéo
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4.1.7 Criar Processo com Origem em Escala

Se durante o periodo de uma escala, seja esta presencial ou ndo presencial, o utilizador realiza
diligéncias e mantém a nomeacdao para as restantes diligéncias do processo, conforme previsto no
art.3°%, n.° 5 da Portaria n.° 10/2008, de 3 de Janeiro, com a redaccao dada pela Portaria n.°
210/2008, de 29 de Fevereiro, tera de criar esse processo no Sistema.
Para tal, basta seguir os passos abaixo descritos.
1. No campo da “deslocacéo” deve seleccionar a op¢éo “Sim com nomeac¢ao para processo’;
2. Clicar em “Criar Processo”.(fig.17)

ESCALAS

Escalas Pedidos de Substitui; o -

Seleccionar Y

e —

Mao Presencial Comarca Castelo de Paiva 2010-07-07 |E """
Mao Presencial Comarca Castelo de Paiva 2010-07-03 00:00 |
MAo Presencial Comarca Castelo de Paiva 2010-07-09 |
Presencial Tribunal de Turno do Circulo de Lisboa 2010-07-29 |
1
Voltar 4

Fig.17 - Criar Processo com Origem em Escala

3. Ira visualizar um ecrd denominado “Processo Origem em Escala”. Nessa janela existem
varios separadores, denominados, “Processo Escala” (fig.18), “Requerente” (fig.19) e
“Tribunal” (fig.20), nos quais deve introduzir os dados solicitados. S6 deve proceder a

confirmacao do processo ap0s ter preenchido todos os separadores mencionados.

Nota - Caso a janela de informac&o ndo apareca, consulte o anexo para corrigir o problema.
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Processo Origem em Escala

“‘&3&\‘M‘k\‘Q‘\Q’k\\‘Q‘&h\‘Q@‘t\\‘Qﬁ&\“‘Q@&\““Q‘Q“t\\‘Q‘\Q‘h\“&Q%\\‘Q\\K\‘&Q%\\‘Q@t\\‘Qx\““‘t\\‘Q@&\\‘Q‘Q’%\\‘Q‘&\\‘Q‘&\KXKKKKKKKK‘&\KKKKKKKKK‘&&\%

i

Fig.18 - Preenchimento Dados Processo Escala
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Processo Origem em Escala

Fig.19 - Preenchimento Dados Requerente
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ESCALAS

Processo Origem em Escala

Tipe Entidade

Comarca w |

Tribunal

Juizo/Vara/Secgao

N? Processo

Parte

Espécie Processo

Walor Accdo

1 T T 1] __I
H B 3

i

Data Distribuicdo

Confirmar Processo W% Cancelar %

Fig.20 - Preenchimento Dados Tribunal

4. Clicar em “Confirmar Processo” para concluir o procedimento. Caso apareca a indicacédo

“0s campos marcados com * sdo invalidos ou ndo estdo preenchidos” verifique se em

todos os separadores, se encontra um asterisco vermelho.(fig.21)
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Processo Origem em Escala

Os campos marcados com * nae estao preenchidos ou invalidos
Requerente Tribunal
NISS | |
Tipo de Requerente |3e~3~3:a Singular | W
Home |,:e:-': Teste |
Morada |_e~3:e |

Cddigo Postal |1159 |[0s0 ||

Freguesia | v

Comarca

Telefone 123455789 |

Telemdvel |123456720 ’
Tipo de Identificagio | v|

H° de Identificagdo |

Confirmar Processo Y Cancelar Y

Fig.21 - Indicacéo de “os campos marcados com * sdo invalidos ou ndo estéo preenchidos”

5. Apo6s a confirmacdo do processo aparece uma indicagcdo com o numero de Processo AJ

criado.

4.1.8 Pedido de Substituicao

A opcdo “Pedido de Substituicdo” permite ao advogado, em caso de impossibilidade de

comparéncia na escala previamente designada, ser substituido por um colega. O prazo minimo para

a execucdo deste pedido € de 2 (dois) dias, quer para o pedido bem como a aceitacdo do mesmo.

Para executar um pedido de substituicdo o advogado deve:

1. Seleccionar a op¢éo “Pedido de Substituicdo”; (Fig.22)
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ESUALAS

Escalas Pedidos de Substituicao =
Més: _ ho V Ano: _C,_vl

Seleccionar Y

N3 Pressncial Comarca Castelo de Paiva 20110-07-07 D0:00
Mao Pressncial Comarca Castelo de Paiva 2010-07-08
Mag Pressncial Comarca Castelo de Paiva 2010-07-09

Presencial Tribunal de Turno do Circulo de Lisboa 2010-07-29

Fig.22 - Pedido de Substituic¢éo

2. Ira visualizar uma janela denominada “Pedido de substituicdo em escala”, onde devera

preencher os dados solicitados. (Fig.23)

PEDIDO SUBSTITUICAD ESCALA

Cedula Advogado Substituto:

Dia Escala: 07-07-2010

Entidade: Comarca Castelo de Paiva
Tipo Escala: Mao Presencial
Observacées: i

Cancelar W confirmar Y

Fig. 23 - Pedido de Substituicdo

3. Relativamente ao n° da cédula do colega substituto, ter4 que introduzir o numero
sequencialmente sem espacgos entre o nUmero e a respectiva letra. Devera ter em conta que
o pedido s6 podera ser efectuado a colegas inscritos no Sistema de Acesso ao Direito e aos

Tribunais na modalidade de escalas.
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Nota - Caso a janela de informacéo ndo apareca, consulte o anexo para corrigir o problema.

4. ApoOs a introdugdo deste dados devera clicar em “Confirmar” para concluir o procedimento,

ou, em “Cancelar”, se pretender cancelar a operacao e voltar a pagina das escalas.(Fig.24)

PEDIDO SUBSTITUICAD ESCALA

Cedula Advogado Substituto: | 1233567834

Dia Escala: 07-07-2010

Entidade: Comarca Castelo de Paiva
Tipo Escala: Mao Presencial
Observacdes:

Cancelar 8% confirmar Y

Fig. 24 - Confirmacgéo de Pedido de Substituigéo

Apos clicar no botdo “Confirmar” ira visualizar uma das seguintes mensagens:

“Criacdo de Pedido de substituicdo com sucesso.”, indica que o pedido foi efectuado
correctamente; (Aparecendo esta mensagem, a escala fica bloqueada até ser aceite

/rejeitada pelo colega ou anulada pelo advogado que executou o pedido.)
“Ja passou o tempo limite para efectuar a substituicdo de escala.”, indica que a data

da escala € inferior ao limite previsto para executar o pedido (48 horas);

“Advogado substituto ja tem um pedido de substituicdo para esse dia.”, indica que o
colega ja tem um pedido nesse dia.
“Nao foi encontrado o advogado com a cédula 999999A”, indica que o niumero da

cédula introduzida ndo estéa correcta ou é invalida.
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e “Advogado substituto ndo esta inscrito no Apoio Judiciarioe/ou activo em escalas.”,
indica que o colega em questao ou nado esta inscrito no Sistema de Acesso ao Direito, ou

nao esta inscrito na modalidade de escala.

4.1.9 Aceitar Pedido de substituicao

O separador “Pedido de Substituicdo” permite ao advogado visualizar os pedidos formulados pelos
colegas, bem como, os por si efectuados. Para aceitar ou rejeitar os pedidos dos colegas que estédo

pendentes, ou anular um pedido feito pelo préprio, o utilizador deve seguir os seguintes passos:

1. Clicar no separador “Pedidos de substituicdo”, preencher os campos “Ano” e “Més”,
referentes aos pedidos que pretende visualizar, clicar em *“Seleccionar”, para ser
apresentada a informacao solicitada, ou “Voltar”, caso pretenda voltar a pagina anterior;
(Fig.25)

ESCALAS

Pedidos de Substituicio =

Més da Esc aC w Ano da Esc alaD Tipo Advogado: w Estado Pedido: w

Seleccionar Y

Voltar W

Fig. 25

2. Apés efectuar este passo, o utilizador ird visualizar a listagem de pedidos existentes
respeitante ao més e ano solicitado.(Fig.26)
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ESCALAS

Pedidos de Substituicdo =
Més da Escala: | Julho b Ano da Escala:r [2010 Tipo Advogado: b Estado Pedido: b

Seleccionar &

Advogado SubstuicolAcvogad Substtuto] Data de Ecal 0 xcai
ndente |

99999 9009 2010-07-29 13:30 Presencial Tribunal de Turno do Circulo de Lisboa Pend
qoagaL q99949L 2010-07-29 Presencial Tribunal de Turno do Circule de Lisboa
99999 99000l 2010-07-08 Hao Presencial Comarca Castelo de Paiva
99999 99000l 2010-07-07 Hao Presencial Comarca Castelo de Paiva Pendente |M
99999 9009 2010-07-07 Hao Presencial Coemarca Castelo de Paiva
qoagaL q99949L 2010-07-07 Mag Presencial Comarca Castelo de Paiva
qoagaL GO999L 2010-07-07 Mag Presencial Comarca Castelo de Paiva
99999 99000l 2010-07-07 Hao Presencial Comarca Castelo de Paiva
99999 9009 2010-07-07 Hao Presencial Coemarca Castelo de Paiva
qoagaL 999491 2010-07-07 Mg Presencial Comarca Castelo de Paiva
qoagaL q99949L 2010-07-07 Mag Presencial Comarca Castelo de Paiva
99999 99000l 2010-07-07 00:00 MNao Presencial Comarca Castelo de Paiva
1
Voltar %
Fig. 26

3. A listagem apresentada na fig.26, contém os seguintes detalhes dos pedidos:

Advogado Substituido: Apresenta o n° de cédula do advogado que foi substituido na
escala;
Advogado Substituto: Apresenta o n° de cédula do advogado substituto na escala;
Data de escala: A data da escala;
Hora: Indica o inicio do periodo de escala, sendo presencial se € no periodo da manha
ou no periodo da tarde, no caso de ser ndo presencial sdo escalas de 24 horas;
Tipo de Escala: Se a escala € presencial, ou ndo presencial (de Prevencao);
Entidade: No caso de ser presencial indica a entidade onde se encontra de escala,
sendo ndo presencial indica a Comarca (que engloba as varias entidades, Tribunais e
Orgaos de Policia Criminal);
Estado: Indica o estado da escala. Este campo, apresenta ao utilizador as quatro
opcdes de estado da escala;
a. Pendente: indica que o pedido encontra-se por aceitar por parte do
colega;
b. Aceite: indica que o pedido de substituicdo foi aceite por parte do colega;
25



c. Rejeitado: indica que o pedido foi rejeitado por parte do colega;
d. Anulado:
i. Campo editavel, permite ao utilizador anular um pedido efectuado;

ii. N&o editavel, indica que o pedido ja foi anulado pelo utilizador;
5.1 ACTUALIZACAO DE DADOS
Nesta funcionalidade “Actualizacdo de dados” permite ao utilizador a consulta dos seus dados
profissionais e alteracdo dos que foram por si introduzidos no formuléario aquando a inscricdo no
Sistema de Acesso ao Direito. Para aceder a esta area funcional, o utilizador devera seguir os

seguintes passos:

1. Deve clicar na area funcional ““Actualizacéo de dados’’;(Fig.27)

1]
|
i
i
i
el

ACESSO AD DIRENO

Escalas Homeagdes

Candidatura fanuais de Utilizador

Actualizacdo de dados _ Consulta Juridica

Conta Corrente

Fig.27 - Area funcional “Actualizacéo de dados”
2. Apés seleccionar a referida area funcional, sera apresentada a fig.28, na qual deve

seleccionar a opcao “Alterar”, se pretender alterar algum dado ou “Voltar” para retornar a
pagina anterior.
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ACTUALIEAC,.E\D DE DADOS

Para informag des adicionais, por favor envie email para acessocaodireito@cg.oa.pt

Inserigio n2 123456759

DADOS PROFISSIONAIS

Home Profissional:
Maorada:

Cddigo Postal:

M.® Cedula:
Validade Cédula:
HIF:

Telefone:

Fax:

Telemdvel:

E-Mail:

Comarca:

IV

IRS:

B:

N

Voltar 4 Alterar %

Albarto Teste
FuaTeste
1169-060 Teste
1234564
062013
12345674849
123456789
123456739
123456789
nomel23456a@adv.oa.pt
Lishoa

Isento

Isento

aooonoooaooooooonn

Fig.28 - Dados Profissionais

3. ApOs ter seleccionado a opcdo “Alterar”, ira visualizar os campos que sdo passiveis de ser

alterados no sistema, altere a informacao pretendida e cligue em “Submeter” para concluir

o procedimento ou, em “Cancelar”, se pretender cancelar a operacdo e voltar ao ecra

anterior.(Fig.29)
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ALTERAR DADOS

Imserigio N2 123456729

DADOS PROFISSIONAIS

N

F: |123456739
Telefone: |123456789

Fax: |123456789

Telemdvel: [123456789

DADOS DE CANDIDATURA

IVA (regime): |lzento w
IRS: zento “
MIB: |0000000000000000000000

Submeter 4 Cancelar %

Fig.29 - Alteracdo de Dados

4.3 CONSULTA JURIDICA

Nesta area funcional, o utilizador poderd visualizar todas as suas nomeagdes para prestar consulta
juridica, quer no Gabinete de Consulta Juridica, quer no seu Escritério.

Para aceder a esta area funcional, o utilizador devera seguir os seguintes passos:

1. Deve clicar na area funcional “Consulta Juridica’’;(Fig.30)

ACESSO 40 DIREITO

Escalas Momeagdes
Candidatura Manuais de Utilizador

Actualizacdo de dados

Consulta Juridica
Conta Corrente /

Fig.30 - icone Area Funcional “Consulta Juridica”




Apos seleccionar a referida area funcional, serd apresentada a listagem de todas as consultas

Juridicas disponiveis.(Fig.31)

CONSULTA JURIDICA

_ Home Requerente Entidade Data Consulta
Detalhe 4 Alberto Teste 01-01-0001
Voltar 4

Fig.31 - Consulta Juridica

2. Ao ser apresentada esta pagina, o utilizador devera clicar no item “Detalhe” para consulta e

posterior confirmacdo dos dados da consulta juridica.(Fig.32)

CONSULTA JURIDICA

Nome Requerente Entidade Data Consulta

Detalhe % Alberto Testa 01-01-0001

Voltar 4

Fig.32 - Detalhe de Consulta

Nas imagens abaixo ilustra-se a realizacdo da operacdo em cada um dos separadores da consulta

juridica.

1. Verifique e confirme os dados referentes ao separador “Seguranca Social”, clicando na

caixa indicada.(Fig.33)
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CONSULTA JURIDICA

Confirmar Dados Consulta Juridica

Seguranga Social Resumo

D Confirma os dados

Estado do Processo | ovOo |

CD5ss |Centrc Distrital de Segurancga Social de Viseu V|

Himero de Processo 55 |123456 |

oats de derermento [szar0000 73

Modalidade de Apoio Judicidrio |l.'cnsuna Juridica b

Fig.33 - Confirmar Dados Consulta Juridica (Seg. Social)

2. Verifique e confirme os dados referentes ao separador “Requerente”, clicando na caixa
indicada.(Fig.34)

Confirmar Dados Consulta Juridica

Seguranca 5ocial Regquerente m

|:| Confirmo os dadaos

NISS | |

Home |I-1ﬂria Céndida Pereira Ferreira |

Morada |_rﬂ-.-sssﬂ de 5. Pedro, n.* §, Loureiro de Eilgul

3500 |{000 [[visEU |

Caddigo Postal

Freguesia | hd

Comarca |“izsu W

Telefone

Telemdvel

Tipo de Identificagdo

N° de Identificagdo

Voltar %  Confirmar Dados W

Fig.34 - Confirmar Dados Consulta Juridica (Requerente)
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3. Verifique e confirme os dados referentes ao separador “Resumo’, no item nome da entidade

devera indicar o local de prestacdo da consulta, clicando na caixa indicada.(Fig.35)

CONSULTA JURIDICA

Confirmar Dados Consulta Juridica

Seguranga Social Resumao

|:| Confirmo os dados

Home da Entidade
Texto de Resumao de consulta Juridica

Data Consulta |24-06-2010 |74

Fig.35 - Confirmar Dados Consulta Juridica (Tribunal)

4. Clique no botdo “Pedido de Pagamento” (Fig.36). No caso de pretender voltar a pagina

anterior, devera clicar em “Voltar”.

Nota: O botédo “Pedido de Pagamento” sO aparecera no ecra se o utilizador confirmar os dados
no canto superior direito, em todos os separadores da consulta juridica, “Seguranca Social”,
“Requerente” e “Resumo”. Se ndo aparecer navegue entre os varios separadores afim de

verificar qual deles ndo se encontra confirmado.

Voltar Y Confirmar Dados Y Pedido de Pagamento Y

Fig.36 - Pedido de Pagamento em Consulta Juridica
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4.4 NOMEACOES

Através desta funcionalidade “Nomeacdes”, o utilizador podera consultar todas as suas nomeacoes

em processos no ambito do apoio judiciério.

Além de ter acesso aos detalhes de cada um desses processos (dados do Requerente, da Seguranca
Social e do Tribunal), o utilizador podera ainda, alterar os dados ja introduzidos pelas entidades
externas, registar vicissitudes, apensar processos aos ja existentes, comunicar o fim do processo
quer seja pelo transito em julgado da decisdo, constituicdo de mandatério ou pela resolucédo
alternativa de litigios.

O utilizador devera sempre, e em cada separador respeitante aos detalhes do processo, confirmar
os dados e grava-los, para posterior envio do pedido de pagamento.

Para aceder a esta area funcional, o utilizador devera seguir os seguintes passos:

1. Para aceder, deve clicar na area funcional “Nomeacdes”.(fig.37)

g & L Testei? | SAIR
ACESSD AD DIREITO
Escalas Homeagdes
Candidatura ianuais de Utilizador
Actualizacdo de dados Consulta Juridica

Conta Corrente

Fig.37 - Area Funcional Nomeacdes

2. Ir4 visualizar um ecra com a listagens dos processos disponiveis. (Fig.38)
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NOMEACOES

Pesquisa par N* de Processo

Abe w

®activo

O'substituido

OK
1272010 das 10-02-2010 ACTIVO
13,2010 das 04-03-2010 ACTIVO
das 15-03-2010 ACTIVO
Voltar 4

Fig.38 - Listagem de Processos Disponiveis

Esta sub-area permite ao utilizador a pesquisa de um determinado processo, mediante a insercao
do numero do processo no campo assinalado.(Fig.39)

NOMEACDES

Pesquisa por N* de Prodg
@Activcu
(Osubstituido

OK
1272010 das 10-02-2010 ACTIVO
das 04-03-2010 ACTIVO
das 15-03-2010 ACTIVO
Voltar Y

Fig.39 - Pesquisa por N.° de Processo

Além desta pesquisa, o utilizador podera ter acesso a listagem de todos 0s processos nos quais se

encontra nomeado. Para consultar um destes processos, o utilizador devera clicar sob o “N° de
Processo AJ”’ que se encontra sublinhado e identificado a cor vermelha.(fig.40)
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NOMEACOES

Pesquisa por N* de Processo || Aberto W

@Activcu

Osubstituido

OK ¥
o Processo A

das 10-02-2010 ACTIVO
das 04-03-2010 ACTIVO
das 15-03-2010 ACTIVO

Voltar 4

Fig.40 - Acesso ao Processo

Apos clicar no numero de processo, o utilizador ira visualizar os dados referentes ao mesmo. Sao

varios os separadores que o utilizador tem para visualizagéo.

e Processo AJ - Dados referentes ao processo de apoio judiciario.(fig.41)

NOMEACOES

Processo de Apoio Judiciario

Processo AJ Seguranca Social

|:| Confirmo os dados

Estado do Processo | |

Caonsetho Distrital

N® Processo | |

Data | |

Origem do Processo

Destino

Data de Entrada do Pedido

Fig.41 - Processo AJ

34



e Seguranca Social - Dados referentes ao pedido de apoio judiciario.(Fig.42)

Nota - Este separador sé aparece em processo cuja origem do pedido é na Seguranca Social.

NOMEACDOES

Processo de Apoio Judiciario

|:| Confirme os dados

CDs55

Nimero de Processo S5 | |

Data de deferimento | |

Modalidade de Apoio Judiciario

Fig.42 - Seguranca Social

e Requerente - Dados referentes ao requerente.(Fig.43)
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HOMEACOES

Processo de Apoio Judiciario

soquranca socil TR Vicissituces

D Confirmo os dados

MISs [123123 |

Tipo de Requerente

Nome |das |
Morada |daz |
[das |
Codigo Postal [2475 |[0z8 |[sEnEDma |
Freguesia | v
Comarca

Telefone

3
63
3
L3
a
a3

Telemdvel (913123123 |

Tipo de Identificacdo | BI w

N° de Identificagdo 122122 |

Fig.43 - Requerente
e Tribunal - Dados referentes ao tribunal.(Fig.44)

NOMEACOES

Processo de Apoio Judiciario

|:| Confirmao os dados

Tipo Enicace

Comarca |.-u13i§c v|

Tribunal |_ribunﬂl.ludiciﬂlde Angido Vl

JuizofVara/Secgio

N° Processo |123455739 |

Parte | Arguido w
Espécie Processo | Procezso penal W |
|Prccsaac penal, Processo comum, Crimes da competéncia do tribunal =ingular hd
Valor Accao | |

Data Distribuigde |01-07-2010 ||

Fig.44 - Tribunal
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e Nomeacgoes - Dados referentes ao advogado nomeado.(Fig.45)

NOMEACOES

Processo de Apoio Judiciario
NomeagBes
poa daNomesgio | Cawa | Nomo | T

02-07-2010 39999L patrono name profissional Advogado

Fig.45 - NomeacGes

e Vicissitudes - Neste separador ficam dispostas as vicissitudes criadas no processo, caso

existam.(Fig.41 e Fig.42). Se ndo existirem aparece a seguinte informacéo.(Fig.46)

Processo de Apoio Judiciario
TSl Vicissitudes
1234/v{0000-L 01-01-0000 123456/0000 Em analise Advogado Duplicacdo de
Processos
Topo

Fig.46 - Vicissitude em Analise
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Processo de Apoio Judiciario

Nomeaces Vicissitudes

1234/V/0000-L 01-01-0000 123456/0000 Concluida Deferida 01-01-0000 Advogado Duplicacdo de
Processos

| svensoRecurso |

|.,.,I
=}
<]

Fig.47 - Vicissitude Apreciada

ot

NOMEACOE

Processo de Apoio Judiciario

Hao existem vicissitudes disponiveis

Fig.48 - N&do Existem Vicissitudes

Esta sub-area funcional do processo AJ permite as seguintes sub-areas funcionais:

4.4.1 Transito em Julgado

4.4.2 Constituicdo de Mandatario
4.4.2.1 Constituicdo de Mandatario sem intervencgdo processual
4.4.2.2 Constituicdo de Mandatéario com intervencéo processual

4.4.2.3 Constituicdo de Mandatéario com intervencédo processual, mediante requerimento
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4.4.3 Resolucdo de Litigio Segundo a Portaria
4.4.4 Apenso/Recurso

4.4.5 Vicissitudes

4.4.6 Gravar Dados

4.4.7 Terminar Processo sem Pagamento
4.4.8 Pedido de Pagamento

4.4.9 Pedido de Pagamento de Despesas em Processo Substituido

Nas imagens abaixo, ilustra-se a realizacdo da operacdo em cada uma destas seccdes:

4.4.1. Transito em Julgado

O utilizador, através desta operagdo, comunica a Ordem dos Advogados o transito em julgado do
processo, sempre gque ocorra, para processamento do respectivo pagamento. Para aceder a esta

sub-area, devera seguir 0s seguintes passos:

1. Clicar no botdo “Transito em Julgado™, que se apresenta na parte inferior da péagina;
(fig.49)

Voltar Y Gravar Dados % Vicissitudes Y Apenso/Recurso % Transito em Julgado Y

Constituigao de Mandatario Y Resolugdo de Litigio Segundo a Portaria Y% Terminar processo sem pagamentio Y

Toog

Fig.49 - Botdo de Transito em Julgado

2. Ird aparecer uma caixa a informar que “Esta operacdo ird dar lugar a um pedido de

pagamento, tem a certeza que pretende continuar?”’;(fig.50)

Mensagem da pagina Web

» | Esta operacdo ird dar lugar a uma informacdo de pagamenta,
\““J‘/ Tem a certeza que deseja continuar?

[ (] 4 l [ Zancelar

Fig.50 - Mensagem de Alerta de Pagamento

3. Deve seleccionar “ok”, se pretender continuar com a operacgao, se ndo pretender seleccione

“cancelar™.
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4. Apo0s a confirmacgdo acima descrita, ira aparecer uma nova caixa de informac¢do denominada
“Transito em Julgado” (fig.51) na qual devera preencher a informacao solicitada. Caso o
utilizador se engane em algum dos campos, devera apagar o que escreveu e voltar a inserir 0

texto correcto.

Nota:
e (Caso a janela de informagé&o ndo apareca, consulte o anexo para corrigir o problema.
e Todos os campos sdo de preenchimento obrigatério, caso ndo existam sessdes, incidentes

processuais, deslocacdes a estabelecimentos prisionais, despesas ou documentos deve

colocar zero (0).

MOMEACDE

Transito em Julgado

Data de Trans. Em Julgado E
N® de Incidentes Processo
N® de Sessdes

H° de Deslocagdes a Estabelecimentos Prisionais

Para efeitos de homologag do de despesas, por favor indique o valor total e o numero de documentos a homologar pela OA.
Despesas 3

N® de documentos

Confirmar Transito a Julgado Y Cancelar % Imprimir Y

Fig.51 - Janela de Transito em Julgado

5. No caso de nao existirem despesas, siga directamente para o ponto 10.
6. No caso de existirem despesas, devera clicar em “imprimir”, para ser impresso o respectivo
pedido de homologacéo de despesas.

\

Nota - Devera proceder a impressdo do pedido de homologacdo de despesas, antes de

executar o transito em julgado do processo.

7. lra aparecer uma caixa a informar que “Esta operacao ira dar lugar a impressao de um
comprovativo. Deseja continuar”.(fig.52)
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Message from webpage

\_?r) Esta operacdo ira dar lugar a impressdo de um comprosvativo, Deseja continuar?

(0] 4 ] [ Cancelar

Fig.52 - Mensagem de alerta de impressdo

8. Clicar em ““OK” para prosseguir para a impressdo do pedido de homologacdo de despesas ou,
em “Cancelar”, se pretender cancelar a operacdo e voltar a pagina anterior.

9. ApOs a impressao, devera encerrar a janela do pedido de homologacgéo de despesas.

10.Clicar em “Confirmar Transito em Julgado” para confirmar o transito ou, em “Cancelar”,
se pretender cancelar a operacao e voltar a pagina principal.

11. Ap6s clicar em “Confirmar Transito em Julgado™ ira aparecer uma caixa a informar que
“Esta operacdao ira dar lugar a um pedido de pagamento, tem a certeza que pretende

continuar?”.(fig.53)

Mensagem da pagina Web

*» | Esta operag8o ira dar lugar a uma informaco de pagamenta,
\-"4-/ Tem a cerkeza que deseja conkinuar?

(0] 4 l [ Cancelar

Fig.53 - Mensagem de Alerta de Pagamento

12.Devera seleccionar “ok”, se pretender continuar com a operacdo, se ndo seleccione
“cancelar”.
13.Seguidamente a confirmacdo aparecerd& uma caixa a confirmar o sucesso da

operacao.(Fig.54)

Mensagem da pdgina Web El

! "_n., Pedido Realizado com Sucesso,

Fig.54 - Confirmagédo de Pedido Realizado com Sucesso
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Nota - Caso tenha confirmado o transito em julgado do processo com homologagéo de despesas

e

ndo tenha impresso o comprovativo do pedido de homologacdo, poderda imprimi-lo acedendo ao

processo e clicar no botdo “Detalhe despesa processo”. (Fig 55)

Estado do Processo
Conselho Distrital
M® Processo

Cata

Origem do Processo
Destino

Data de Enkrada do Pedido

Voltar 4 Vicissitudes ¥  Apenso/Recurso Y Detalhe Despesas Processo Y%

Fig.55 - Detalhe despesas processo

14. Ird aparecer uma nova caixa de informacgédo denominada “Detalhe despesas” (fig.56), onde

devera seleccionar a opcéao “Imprimir Comprovativo Homologacdo Despesas”.

DETALHE DESPESAS

Mimero de Documentos: |10 Montante Despesas: |120.00

Observagdes:

Voltar Y @.lr Comprovativo Homologagao Eies-|:-533)

OA 2011

Fig.56 Imprimir Comprovativo Homologacéo Despesas
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4.4.2 Constituicdo de Mandatario

Quando ocorra a constituicdo de mandatério por parte do sujeito processual, o utilizador devera

comunicar este facto ao sistema. Para aceder a esta sub-area, devera seguir 0s seguintes passos:

4.4.2.1 Constituicdo de Mandatéario sem intervencao processual
Para aceder a esta sub-area, deveréa seguir 0s seguintes passos:
1. Clicar no botdo “Constituicdo de Mandatario”, que se apresenta na parte inferior da

pagina; (fig.57)

Gravar Dados Y% Vicissitudes Y Apenso/Recurso % Triansito em Julgado Y

Constituicao de Mandatario Resolugdo de Litigio Segundo a Portaria Y Terminar processo sem pagamento Y

Fig.57 - Botdo de Constituicdo de Mandatério

2. Ir4 aparecer uma caixa a informar que “Esta operacdo ir4 dar lugar a um pedido de

pagamento, tem a certeza que pretende continuar?”.(fig.58)

Mensagem da pagina Web

9 Esta operacdo ird dar lugar a uma informacio de pagamento,
H—‘(/ Tem a certeza que deseja continuar?

(] 4 l [ Zancelar

Fig.58 - Mensagem de Alerta de Pagamento

3. Devera seleccionar “ok™”, se pretender continuar com a operag¢do, se nao pretender

seleccione “cancelar”.
4. Apos a confirmacgéo acima descrita, ira aparecer uma nova caixa de informac¢@o denominada

“constituicdo de mandatéario” (fig.59), na qual devera preencher a informacéo solicitada,

seleccionando, neste caso a opcéo “Sem intervencao processual - 1UR”.
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Nota:

e (Caso a janela de informagé&o ndo aparecga, consulte o anexo para corrigir o problema.

e Caso o utilizador se engane em algum dos campos, devera apagar o que escreveu e voltar a
inserir o texto correcto.

e Todos os campos sdo de preenchimento obrigatério, caso ndo existam sessdes, incidentes
processuais, deslocacdes a estabelecimentos prisionais, despesas ou documentos devera

colocar zero (0).

Constituicao de Mandatario

Tipo de Constituicdo de Mandatdrio | Sem Intervencio Processual - 1 UR v
Data de Cessagdo de Fungdes e

H® de Deslocagdes a Estabelecimentos Prisicnais

Para efeitos de homologagdo de despesas, por favor indigue o valor total e o ndmero de documentos a homologar pela OA.
Despesas £

H® de documentos

Pedido de Pagamento Y Cancelar Y Imprimir Y

Fig.59 - Janela de Constituicdo de Mandatario sem Intervencéo Processual

5. No caso de ndo existirem despesas, siga directamente para o ponto 10.
6. No caso de existirem despesas, devera clicar em “imprimir”, para ser impresso o respectivo
pedido de homologacéo de despesas.

Nota - Deverd proceder a impressdo do pedido de homologacdo de despesas, antes de

executar o pedido de pagamento por constituicio de mandatario.

7. Ira aparecer uma caixa a informar que “Esta operacao ira dar lugar a impressao de um

comprovativo. Deseja continuar”.(fig.60)

Message from webpage

?/ Esta operacdo ird dar lugar & impressdo de um comprovativo, Deseja continuar?
™

L (] 4 J [ Zancelar

Fig.60 - Mensagem de Alerta de impressao

44




8. Devera seleccionar “ok”, se pretender continuar com a operacdo, se nao seleccione
“cancelar”;

9. Apds a impressdo, devera encerrar a janela do pedido de homologacédo de despesas.

10.Clicar em “Pedido de pagamento” para confirmar o pedido ou, em “Cancelar”, se
pretender cancelar a operacao e voltar a pagina principal.

11.Ap6s clicar em “Pedido de pagamento” ir4 aparecer uma caixa a informar que “Esta
operacdo ira dar lugar a um pedido de pagamento, tem a certeza que pretende
continuar?”. (Fig.61)

Mensagem da pagina Web

» | Esta operacdo ird dar lugar a uma informacdo de pagamenta,
“-‘¢/ Tem a certeza que deseja continuar?

(] 4 l [ Zancelar

Fig.61 - Mensagem de Alerta de Pagamento

12.Devera seleccionar “ok”, se pretender continuar com a operagdo, se ndo seleccione
“cancelar”.

13.Ap0s a confirmacdo aparecerd uma caixa a confirmar o sucesso da operacgédo. (Fig.62)

Mensagem da pagina Web El

! "_~., Pedido Realizado com Sucesso,

Fig.62 - Confirmagédo de Pedido Realizado com Sucesso

4.4.2.2 Constituicdo de Mandatario com intervencgdo processual

Para aceder a esta sub-area, deveréa seguir 0s seguintes passos:

1. Clicar no botdo “Constituicdo de Mandatario”, que se apresenta na parte inferior da
pagina; (fig.63)
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Gravar Dados Y% Vicissitudes Y Apenso/Recurso % Triansito em Julgado Y

Constituicao de Mandatario Resolugdo de Litigio Segundo a Portaria Y Terminar processo sem pagamento Y

Fig.63 - Botédo de Constituicdo de Mandatério

2. Ir4 aparecer uma caixa a informar que “Esta operacdo ir4d dar lugar a um pedido de

pagamento, tem a certeza que pretende continuar?”.(fig.64)

Mensagem da pagina Web

» | Esta operacdo ird dar lugar a uma informacdo de pagamenta,
‘"‘tl'/ Tem a certeza que deseja continuar?

(] 4 l [ Zancelar

Fig.64 - Mensagem de Alerta de Pagamento

3. Devera seleccionar “ok”, se pretender continuar com a operagdo, se nao pretender

seleccione “cancelar”.

4. Apos a confirmacgdo acima descrita, ira aparecer uma nova caixa de informac¢do denominada
“constituicdo de mandatéario” (fig.65), na qual devera preencher a informacéo solicitada,

seleccionando, neste caso a op¢do “Com intervencao processual - 4 UR’s”.

Nota:

e Caso a janela de informacao ndo apareca, consulte o anexo para corrigir o problema.

e (Caso o utilizador se engane em algum dos campos, devera apagar o que escreveu e voltar a
inserir o texto correcto.

e Todos os campos sdo de preenchimento obrigatério, caso ndo existam sessdes, incidentes
processuais, deslocacdes a estabelecimentos prisionais, despesas ou documentos devera

colocar zero (0).
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Constituicao de Mandatario

Tipo de Constituicdo de Mandatdrio | Com Intervencio Procezsual - 4 UR's b
Data de Cessacdo de Fungdes gz
H® de Incidentes Processo
H® de Sessdes

H° de Deslocagdes a Estabelecimentos Prisicnais

Para efeitos de homologagdo de despesas, por favor indigue o valor total e o ndmero de documentos a homologar pela OA.
Despesas 3

H® de documentos

Pedido de Pagamento Y Cancelar Y Imprirmir Y

Fig.65 - Janela de Constituicdo de Mandatario com Intervencéo Processual

5. No caso de nao existirem despesas, siga directamente para o ponto 10.
6. No caso de existirem despesas, devera clicar em “imprimir”, para ser impresso o respectivo
pedido de homologacéo de despesas.

Nota - Devera proceder a impressdo do pedido de homologacdo de despesas, antes de

executar o pedido de pagamento por constituicio de mandatario.

7. Ira aparecer uma caixa a informar que “Esta operacao ira dar lugar a impressao de um

comprovativo. Deseja continuar”.(fig.66)

Message from webpage

?fj Esta operacdo ird dar lugar & impressdo de um comprovativo, Deseja continuar?
™

L (] 4 J [ Zancelar

Fig.66 - Mensagem de Alerta de impresséo

8. Devera seleccionar “ok”, se pretender continuar com a operacdo, se nao seleccione
“cancelar”;

9. Apds a impressdo, devera encerrar a janela do pedido de homologacédo de despesas.

10.Clicar em “Pedido de pagamento” para confirmar o pedido ou, em “Cancelar”, se

pretender cancelar a operacao e voltar a pagina principal.
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11.Ap6s clicar em “Pedido de pagamento™ ira aparecer uma caixa a informar que “Esta
operacdo ira dar lugar a um pedido de pagamento, tem a certeza que pretende

continuar?”. (Fig.67)

Mensagem da pagina Web

*» | Esta operacdo ird dar lugar a uma informacio de pagamenta,
\-‘/ Tem a cerkeza que deseja conkinuar?

(o] 4 l [ Cancelar

Fig.67 - Mensagem de Alerta de Pagamento

12.Devera seleccionar “ok”, se pretender continuar com a operacdo, se ndo seleccione
“cancelar”.

13. Apés a confirmacdo aparecera uma caixa a confirmar o sucesso da operacgéo. (Fig.68)

Mensagem da pdgina Web El

! "_n., Pedido Realizado com Sucesso,

Fig.68 - Confirmagédo de Pedido Realizado com Sucesso

4.4.2.3 Constituicdo de Mandatario com intervencgdo processual, mediante requerimento
Para aceder a esta sub-area, devera seguir os seguintes passos:
1. Clicar no botdo “Constituicdo de Mandatario”, que se apresenta na parte inferior da

pagina; (fig.69)

Voltar Gravar Dados Vicissitudes Apenso/Recurso % Transito em Julgado Y

Constituigdo de Mandatario Resolugdo de Litigio Segundo a Portaria Y Terminar processo Sem pagamento Y

Toog

Fig.69 - Botdo de Constituicdo de Mandatério

2. Ira aparecer uma caixa a informar que “Esta operacdo ird dar lugar a um pedido de

pagamento, tem a certeza que pretende continuar?”.(fig.70)
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Mensagem da pagina Web

9 Esta operacdo ird dar lugar a uma informacio de pagamento,
*—"\r/ Tem a certeza gque deseja continuar?

O, l [ Zancelar

Fig.70 - Mensagem de Alerta de Pagamento

3. Devera seleccionar “ok™, se pretender continuar com a operagcdo, se nao pretender
seleccione “cancelar”.

4. Apos a confirmacgéo acima descrita, ira aparecer uma nova caixa de informac¢do denominada
“constituicdo de mandatéario” (fig.71), na qual devera preencher a informacéo solicitada,
seleccionando, neste caso a opcdo “Com intervencdo processual mediante requerimento
Art. 28°-A, al. b”.

Nota:

Caso a janela de informacdo ndo apareca, consulte o anexo para corrigir o problema.

Caso o utilizador se engane em algum dos campos, devera apagar o que escreveu e voltar a
inserir o texto correcto.

Todos os campos sdo de preenchimento obrigatério, caso ndo existam sessdes, incidentes
processuais, deslocacdes a estabelecimentos prisionais, despesas ou documentos deve

colocar zero (0).
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Constituigao de Mandatario

Tipo de Constituicdo de Mandatario |yl sl R e e LA

Hdmerc de UR's a receber
Data de Cessagdo de Fungdes i

H® de Incidentes Processo

N® de Sessdes

H° de Deslocacdes a Estabelecimentos Prisionais

Para efeitos de homologagdo de despesas, por favor indigue o valor total e o ndmero de documentos a homologar pela OA.
Despesas €
N® de documentos
Hota Importante:

Para cumprimento do disposto na alinea b) do Artigo 287-A da Portaria n.? 10/ 2008 de 3 de Janeiro, alterada pela Portaria n.? 210/ 2008 de 29 de Fevereiro
e alterada e republicada pela Portaria n.” 654/2010 de 11 de Agosto, caso tenha direito a receber um valor superior a guatro unidade

= de referéncia,

devera remeter email para o Instituto de Gestao Financeira e de Infra-Estruturas da Justica, 1.P atraves da conta apoiojudiciario@igfij.mi.pt,

para comunicagdo dos actos ou diligéncias em gue comprovadamente participou at€ ao limite correspondente ao valor dos honorarios aplicaveis ao processo
€M Causa.

Pedido de Pagamento Y% Cancelar % Imprimir 4

Fig.71 - Janela de Constituicdo de Mandatéario com Intervencéo Processual Mediante Requerimento

5. No caso de nao existirem despesas, siga directamente para o ponto 10.
6. No caso de existirem despesas, devera clicar em “imprimir”, para ser impresso o respectivo
pedido de homologacéo de despesas.

Nota - Devera proceder a impressdo do pedido de homologacdo de despesas, antes de

executar o pedido de pagamento por constituicio de mandatario.

7. lra aparecer uma caixa a informar que “Esta operacéo ira dar lugar a impressao de um
comprovativo. Deseja continuar”.(fig.72)

—,

Message from webpage ﬁ
9

“u..fj Esta operacdo ird dar lugar & impressdo de um comprovativo, Deseja continuar?

(] 4 ] [ Zancelar

Fig.72 - Mensagem de Alerta de impressao

8. Devera seleccionar “ok™, se pretender continuar com a operacdo, se ndo seleccione
“cancelar”;

9. Apds a impressdo, devera encerrar a janela do pedido de homologacédo de despesas.

10.Clicar em “Pedido de pagamento” para confirmar o pedido ou, em “Cancelar”, se

pretender cancelar a operacéo e voltar a pagina principal.
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11.Ap6s clicar em “Pedido de pagamento™ ira aparecer uma caixa a informar que “Esta
operacdo ira dar lugar a um pedido de pagamento, tem a certeza que pretende

continuar?”. (Fig.73)

Mensagem da pagina Web

*» | Esta operacdo ird dar lugar a uma informacio de pagamenta,
*—‘\r/ Tem a cerkeza que deseja conkinuar?

(o] 4 l [ Cancelar

Fig.73 - Mensagem de Alerta de Pagamento

12.Devera seleccionar “ok”, se pretender continuar com a operacdo, se ndo seleccione
“cancelar”.
13.Seguidamente a confirmacdo aparecerd& uma caixa a confirmar o sucesso da

operacao.(Fig.74)

Mensagem da pdgina Web El

! "_~., Pedido Realzado com Sucesso,

Fig.74 - Confirmagéo de Pedido Realizado com Sucesso

4.4.3 Resolucao de Litigio Segundo a Portaria

Caso haja resolucdo do litigio que ponha termo ao processo, desde que ocorra antes da audiéncia

de julgamento e, tratando-se de processo penal, desde que tenha havido acusacdo, conforme

previsto no art. 25° n.° 4 da Portaria n.° 10/2008, de 3 de Janeiro, com a redac¢do dada pela

Portaria n.° 210/2008, de 29 de Fevereiro, o utilizador pode efectuar essa comunicacdo ao Sistema

de Informacédo da Ordem dos Advogados, através da seguinte operagao:

1. Clicar no botdo “Resolucdo de Litigio Segundo a Portaria”, que se apresenta na parte
inferior da péagina; (fig.75)
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Voltar Y Gravar Dados Vicizssitudes Y Apenso/Recurso Y Transito em Julgado Y
Constituigdo de Mandatario HC:ESEILH;M de Litigio Segundo a Portaria Terminar processo Sem pagamento Y

Fig.75 - Botdo de Resolucdo de Litigio Segundo a Portaria

2. Ira aparecer uma caixa a informar que “Esta operacdo ird dar lugar a um pedido de

pagamento, tem a certeza que pretende continuar?”’;(Fig.76)

Mensagem da pagina Web

» | Esta operacdo ird dar lugar a uma informacdo de pagamenta,
“‘*-"'H Tem a certeza que deseja continuar?

[ (] 4 l [ Zancelar

Fig.76 - Mensagem de Alerta de Pagamento

3. Devera seleccionar “ok”, se pretende continuar com a operagcdo, se nao pretender
seleccione “cancelar”;

4. Apos a confirmagdo acima descrita, ir4 aparecer uma nova caixa de informacdo denominada
“Resolucéo de litigio (Segundo art. 25, n°4 da Portaria 210 de 29 de Fevereiro de 2008”

(fig.77), na qual deverd introduzir a “Data de Termo de Processo”, o “Tipo de Litigio” e

as observacdes no campo para o efeito.

Nota: Caso a janela de informacéo ndo apareca, consulte o anexo para corrigir o problema.
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NOMEACOES
Resolucao de Litigio (Segundo Art.25°, n° 4 da portaria 210/2008 de 29 de Fevereiro)

Data de Termo de Processo | E
Tipo de Litigio | - v

Observagdes

Pedido de Pagamento Y Cancelar %

Fig.77 - Janela da Resolucéo de Litigio Segundo a Portaria

5. Clicar em “Pedido de Pagamento” para concluir a informacao de resolugéo de litigio ou, em
“Cancelar”, se pretender cancelar a operacao e voltar a pagina principal.

6. Apoés clicar em “Pedido de Pagamento” ira aparecer uma caixa a informar que “Esta
operacdo ira dar lugar a um pedido de pagamento, tem a certeza que pretende

continuar?”’;(fig.78)

Mensagem da pagina Web

*» | Esta operacdo ird dar lugar a uma informacio de pagamenta,
\-"4-/ Tem a cerkeza que deseja conkinuar?

(o] 4 l [ Cancelar

Fig.78 - Mensagem de Alerta de Pagamento

7. Deve seleccionar “ok™, se pretender continuar com a operagcdo, se ndo seleccione
“cancelar”;

8. Seguidamente & confirmacdo aparece uma caixa a confirmar o sucesso da operacéo.(Fig.79)
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Mensagem da pdgina Web El

! "_n., Pedido Realzado com Sucesso,

Fig.79 - Confirmagédo de Pedido Realizado com Sucesso

4.4.4 Apenso/Recurso

Atraveés desta operacdo, o utilizador terd a possibilidade de criar um processo apenso a outro
existente e para o qual ja havia sido nomeado, ou criar um Recurso. Pode efectuar essa criacdo no

Sistema de Informacdo da Ordem dos Advogados, através da seguinte operagao:

1. Clicar no botdo “Apenso/Recurso”, que se apresenta na parte inferior da pagina; (fig.80)

Voltar Gravar Dados Vicizsitudes Y Apenso/Recurso Y Trinsito em Julgado Y4

Constituigdo de Mandatario 4 Resolugdo de Litigio Segundo a Portaria Terminar processo sem pagamento Y

Fig.80 - Botdo Apenso/Recurso

2. Apés clicar no botdo, ird aparecer uma nova caixa de informacdo denominada “Processo
Apenso’’; (fig.81) Nota - Caso a janela de informacdo ndo apareca, consulte o anexo para

corrigir o problema.

NOMEACDES

Processo Apenso

processoh) TR

Conselho Distrital

Data |—|E|
Origem do Processo | b
Desting | w |
Data de Entrada do Pedido | )

Fig.81 - Processo Apenso
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Nessa janela existem varios separadores, denominados, “Processo AJ”(fig.82), “Seguranca
Social” (fig.83), “Requerente”(fig.84) e “Tribunal” (fig.85), nos quais deve introduzir os dados

solicitados.

NOMEACDES

Processo Apenso

processoh) TR

Conselho Distrital Li=bos

o — =

Origem do Processo

Destino | W |

Data de Entrada doPedide | |4

Fig.82 - Separador Processo AJ

NOMEACDOES

Processo Apenso

e

CDES |=ler'=.rc Diztrital de Seguranca Social de Lisboa b
Numero de Processo 55 |EE-E=-—!EL‘§!-ZCEE
Data de deferimento |10-02-2010 E|
W

Modalidade do &poio Judiciario | néo aplicavel

Fig.83 - Seguranga Social



Processo Apenso

Sepurancasocial [N

MISS
Tipo de Reguerente
Hame

Morada

Codigo Postal
Freguesia

Comarca

Telefone

Telemdvel

Tipo de Identificagdo

N® de Identificagdo

|PEEECE| Singular V|

|::|E|E

|das

|das

2475 ||028 ||eENEDTA

| v

Alcobaca (M

123123123

313123123

E v

[122122

Fig.84 - Requerente
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Processo Apenso

seguranca Social Tribunal

Tipo Entidade | Tribuna w |

Comarca W |

|
Tribunal | v

Juizo/Vara/Seccdo

N® Processo

Parte

Espécie Processo

B3

Valor Accdo

Data Distribuigie | |

@ar Apenso Y% CEI'IEED

Fig.85 - Tribunal

3. Clicar em “Confirmar Apenso” para concluir o procedimento. Caso apareca a indicacdo “os
campos marcados com * sao invalidos ou ndo estdo preenchidos”, verifique se em todos
0s separadores se encontra um asterisco vermelho (fig.86). Clique em “Cancelar”, se

pretender cancelar a operacao e voltar a pagina principal.
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NOMEACOES

Processo Apenso

Os campos marcados com * ndo estio preenchides ou invalidos
requerente JRTESTSN
Tipo Entidade | Tribuna v |
Comarca | \(I _
Tribunal | v | C—
Juizo/VarasSeccao ZI

I
H® Processo | |
|

Parte

Especie Processo !:"::5-3-:-; Civil A

Valor Accdo | [—

Data Distribuigio | =)

Fig.86 - Indicacéo “os campos marcados com * sdo invalidos ou ndo estdo preenchidos”
4. Apos a confirmagéo do Apenso aparece uma indicagdo com o n.° de Processo AJ criado.

4.4.5 Vicissitudes

Entende-se por vicissitudes o enquadramento juridico das questbes supervenientes, suscitadas no
ambito do Patrocinio.

O utilizador através desta operacdo podera criar uma vicissitude. Para aceder a esta sub-area, o

utilizador devera seguir os seguintes passos:

1. Clicar no botdo “Vicissitudes”, que se apresenta na parte inferior da pagina; (Fig.87)

Nota - Caso a janela de informacéo ndo apareca, consulte o anexo para corrigir o problema.

Voltar %  Gravar Dados Y @ Apenso/Recurso M | Transito em Julgado Y
Constituigdo de Mandatario % REsOmCEn de Litigio Segundo a Portaria Y Terminar processo Sem pagamento Y

Fig.87 - Boté&o de Vicissitudes
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2. ApoOs este procedimento, ird aparecer uma nova caixa de informagdo denominada
“Vicissitudes™ (fig.88), na qual devera seleccionar o tipo de vicissitude: “Dar sem efeito
Nomeacao™, “Desisténcia da Nomeacdo por parte do Beneficiario”, “Duplicacdo de
Processos™, “Escusa/Dispensa de Patrocinio”, “Falta de colaboracdo do Beneficiario”,
“Inviabilidade da accéo”, “Morte do Beneficiario”, “N&o confirmacado dados (22 devolucéo
IGF)””, “Processo nao encontrado no Tribunal”, ““Prorrogacdo do Prazo de propositura”,
“Reclamacao/Pedidos de Informacgéo”, ‘““Rectificacdo da S.S.” e “Saida do Advogado do
AJ”;

1
L
1
]
.
L=
i)
- B
=1
5
T
1
|
'
1
1
1
[=2]

Tipo de Vicissitude b
Anexar Documento Browse...
Confirmar Vicissitudes W Cancelar 4

Fig.88 - Janela de Vicissitudes

3. Clicar em “Anexar o Documento”, para procurar o documento que pretende colocar como
anexo. O ficheiro, que s6 pode ser um, deve ser em formato PDF, com tamanho maximo de 3
MB;

4. Clicar em “Confirmar Vicissitudes™ para concluir o procedimento e proceder a impressao
do respectivo comprovativo, (Fig.89), ou em “Cancelar”, se pretender cancelar a operacdo e

voltar a pagina principal.
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DETALHE VICISSITUDE

ORDEM g
ADVOGADOS

Dria). Teste, advogado Cédula Profissional n®1 23486 criou a
vicizsitude numero ™ 23456" Mo Proceszo de Apoio Judicidrio
M= 234560000".

Tipo de vicizsitude "EscusaDizpensa de Patrocinio®.

Data e hora: 00-00-0000 1:2:00:00

Voltar % | Imprimir 4%

Fig.89 - Comprovativo de Criagdo de Vicissitude

Nota - Apenas a Vicissitude “Inviabilidade da accdo”, gera pedido de pagamento conforme
previsto no art. 25°, n.° 7 da Portaria n.° 10/2008, de 3 de Janeiro, com a redaccdo dada pela
Portaria n.° 210/2008, de 29 de Fevereiro.

4.4 .6 Gravar Dados

O utilizador através desta operacdo podera gravar as alteracdes efectuadas nos varios separadores
do processo para os quais tenha sido nomeado. Para efectuar a gravacado o utilizador devera seguir

0s seguintes passos:

1. Clicar no botdo “Gravar Dados™, que se apresenta na parte inferior da pagina.(Fig.90)

Voltar 4 Vicizssitudes Y Apenso/Recurso Y Trinsito em Julgado Y
Constituigio de T Tario Resolugdo de Litigio Segundo a Portaria 4 Terminar processo sem pagamento Y

Fig.90 - Botdo Gravar Dados

2. Apés este procedimento, ird aparecer na parte superior da pagina uma informacéo,

indicando que as alteractes efectuadas foram gravadas. (Fig.91)
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NOMEACOES

Processo de Apoio Judiciario

Processo Gravado. -

processon)  [IIEIETEE

Estado do Processo i |

Consetho Distrital

N° Processo I |

Data | 2 |

Origem do Processo

Destino !_15“:%.“:5 |

Data de Entrada do Pedido |

Fig.91 - Indicagdo de Processo Gravado

4.4.7 Terminar Processo sem Pagamento

O utilizador através desta operacdo podera terminar 0sS processos para 0s quais tenha sido
nomeado, mas que tenha terminado sem qualquer tipo de intervengdo processual, ou para eliminar
processos criados por lapso. Para aceder a esta sub-area, o utilizador devera seguir os seguintes

passos:

1. Clicar no botdo “Terminar processo sem pagamento”, que se apresenta na parte inferior

da péagina; (Fig.92)

Voltar W  Gravar Dados %  Vicissitudes % Apenso/Recurso % Trinsito em Julg
Constituigio de Mandatario 4 Resolugdo de Litigio Segundo a Portaria Y Terminar processo sem pagamento

Fig.92 - Botdo Terminar Processo Sem Pagamento
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2. ApOs este procedimento, ira aparecer uma caixa a informar “Atencdo que o processo vai
ser arquivado, ap0s o que nao sera possivel qualquer movimento. Tem a certeza que

deseja continuar? “.(fig.93)

Message from webpage

9 Aktencdo que o processo vai ser arquivado, apos o que ndo serd possivel qualguer movimento,
- g .
*—\r/ Tem a certeza que deseja conkinuar?

(u]s l [ Zancel

Fig.93 - Janela de Alerta de Arquivamento de Processo

3. Clicar em “ok” para concluir o procedimento, ou em “Cancelar”, se pretender cancelar a

operacao e voltar a pagina principal.

4.4.8 Pedido de Pagamento

O botdo de pedido de pagamento é apenas utilizado pelos advogados, que tenham lote de
processos atribuido, para requererem a compensacédo de 30%, conforme previsto no art. 25°, n.° 3
al. a) da Portaria n.° 10/2008, de 3 de Janeiro, com a redaccdo dada pela Portaria n.° 210/2008,

de 29 de Fevereiro.

Se Ihe foi atribuido Nomeacé&o Isolada para Processo, o pagamento sera efectuado a final com o
transito em julgado do processo, com a constituicdo de mandatario ou, por qualquer outro motivo

gue ponha fim ao patrocinio, no ambito do Apoio Judiciéario.

O botédo “Pedido de Pagamento” sO aparecera no ecrd, se o utilizador confirmar os dados, no
canto superior direito, em todos os separadores do processo “Processo AJ”, “Seguranca Social”,
“Requerente” e “Tribunal”. (Fig.94) e (Fig.95)
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Processo de Apoio Judiciario

Fig.94 - Caixa de Confirmagao por Validar
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Processo de Apoio Judiciario

Confirmeo os dados

Estado do Processo | |

Conselho Distrital

N? Processo | |

Data | |

Origem do Processo

Destino

Data de Entrada do Pedido

Voltar %  Gravar Dados W  Vicissitudes %  ApensoiRecurso %  Transito em Julgado Y
Constituigio de Mandatario % Resolugdo de Litigio Segundo a Portaria % Pedido de Pagamento % ﬁ
Terminar processo sem pagamento Y4

Fig.95 - Caixa de Confirmacéo Validada

Para efectuar o pedido, o utilizador devera seguir 0s seguintes passos:

1. Clicar no botdo “Pedido de pagamento™, que se apresenta na parte inferior da péagina;
(Fig.96)

Voltar % | Gravar Dados %  Vicissitudes %  Apenso/Recurso % Trinsito en o
Constituigdo de Mandatario 8%  Resolugdo de Litigio Segundo a Portaria % 4 Pedido de Pagamento Y

Terminar processo sem pagamento Y

Fig.96 - Botdo de Pedido de Pagamento

2. Ira aparecer uma caixa a informar que “Esta operacdo ird dar lugar a um pedido de

pagamento, tem a certeza que pretende continuar?”’;(fig.97)
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Mensagem da pagina Web

» | Esta operacdo ird dar lugar a uma informacdo de pagamenta,
\““4‘/ Tem a certeza gque deseja continuar?

O, l [ Zancelar

Fig.97 - Mensagem de Alerta de Pagamento

3. Devera seleccionar “ok”, se pretende continuar com a operagdo, se ndo pretender
seleccione “cancelar”.

4.4.9 Pedido de Pagamento de despesas em processo substituido

No caso do advogado ter sido substituido no processo em que estava nomeado e pretender requerer
0 pagamento das despesas, devera seguir 0s seguintes passos:

1. Seleccionar a opcdo “Substituidos™, na area funcional das nomeacdes e clicar em “ok’ para

serem apresentados os processos em que o utilizador j& se encontra substituido; (Fig.98)

HOMEACOES
Pesquisa por N® de Processo _;:._—::_g_'.:_:_ _v_
OActivo
lf’i‘j'Sul:us‘fitufch:n ’
OK
12/2010 das 10-02-2010 ACTIVO
das 04-03-2010 ACTIVO
das 15-03-2010 ACTIVO
das 02-07-2010 CTIVO
das 02-07-2010 ACTIVD
22/2010 das 02-07-2010 ACTIVOD
Voltar 4

Fig.98 - Listagem de Processos Disponiveis

2. Seleccionar o processo no qual pretende gerar o pedido de despesas;(Fig. 99)
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HOMEACDES

Pesquisa por N* de Processo — berto V
OActivo
{=lsubstituido
OK
F d Processo A
@ das 10-02-2010 ACTIVO
13/2010 das 04-03-2010 ACTIVO
14/2010 das 15-03-2010 ACTIVG
das 02-07-2010 ACTIVO
das 02-07-2010 ACTIVD
das 02-07-2010 ACTIVOD

Voltar ¥

Fig.99 - Seleccionar Processo

3. Apdés ter seleccionado o processo, sera apresentada a seguinte area funcional (Fig.100), na
qual devera seleccionar a opcao “Pagamento de despesas’™, que se apresenta na parte
inferior da pagina, caso pretenda continuar com a operagdo, se ndo pretender seleccione

“cancelar™.

Processo de Apoio Judiciario

Processo AJ

Estado do Processo
Conselho Distrital

M® Processo

Data
Origem do Processo
Destino

Data de Entrada do Pedido |01-01-0000

Fagamento de Despesas

Fig.100 - Pagamento de Despesas
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4. ApOs a operacdo acima descrita, ira aparecer uma nova caixa de informag¢do denominada
“Pedido de pagamento de despesas” (fig.101), na qual devera preencher a informacao
solicitada. Caso o utilizador se engane em algum dos campos, devera apagar o que escreveu

e voltar a inserir o texto correcto.

Pedido de Pagamento de Despesas

H® de Incidentes Processo
H® de Sessdes

H® de Deslocagdes a Estabelecimentos Prisionais

Para efeitos de homologag 8o de despesas, por favor indigue o valor total & o ndmero de documentos a homologar pela OA.
Despesas £
H® de documentos

Confirmar Pedido Pagamento % Cancelar % Imprimir Y

Fig.101 - Confirmar Pedido Pagamento

5. Apoés clicar em “Confirmar Pedido de Pagamento” ir4 aparecer uma caixa a informar que
“Esta operacdao ira dar lugar a um pedido de pagamento, tem a certeza que pretende
continuar?”’;(fig.102)

Mensagem da pagina Web

“» | Estaoperacoira dar lugar a uma informagdo de pagamento,
“-'¢/ Tem a certeza que deseja continuar?

[ (] 4 l [ Zancelar

Fig.102 - Mensagem de Alerta de Pagamento

6. Deve seleccionar *“ok™, se pretender continuar com a operagdo, se ndo seleccione
“cancelar”;
Nota - Caso tenha confirmado o pedido de pagamento de despesas e ndo tenha impresso o
comprovativo do pedido de homologagcdo, poderd imprimi-lo acedendo ao processo e clicar no
botdo “Detalhe despesa processo”. (Fig. 103)
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Estado do Processo | |

Conselho Distrital

N® Processo | |

Data | |

Origem do Processo

Destino

Data de Entrada do Pedido

Voltar Y Detalhe Despesas Processo YW

Fig.103 - Detalhe Despesas Processo

15. Ira aparecer uma nova caixa de informacédo denominada “Detalhe despesas” (fig.104), onde

deverd seleccionar a opcao “Imprimir Comprovativo Homologacéo Despesas”.

DETALHE DESPESAS

Nimero de Documentos: ||'3 | Montante Despesas: |12? oo

Observagdes:

Voltar ¥ @ﬂr Comprovativo Homologagio Desp@

OA 2011

Fig.104 Imprimir Comprovativo Homologacédo Despesas
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4.5 HOMOLOGAGAO DE DESPESAS

A homologacédo de despesas, nao é uma funcionalidade independente, este item do manual serve

apenas para esclarecer o processamento dado pela Ordem dos Advogados a informacdo remetida
pelos advogados.

1. Quando o utilizador solicita a homologacdo de despesas no site, deve remeter o

comprovativo e o nimero de documentos originais mencionados no mesmo, via postal, para

a Ordem dos Advogados. ApoOs a recepcdo dos documentos originais, 0S mesmos Ssao

analisados pelos servicos e no caso de serem deferidos, o utilizador recebe essa confirmacéo

através de uma notificacao via e-mail. (Fig.105)

Exmaof{a) Sr.i*) Dr.{*) patrono name profissional,

Informamos que o seu pedido de homologacdo de despesas relativas ao processo AJ 30/2011 foi deferido e vai ser remetido para pagamento ao IGFIJ. Para mais informacao
consulte a sua Conta Corrente.

Com oz melhorez cumprimentos,

CONSELHO GERAL
Acezzo ao Direito

Largo de S30 Domingos, 14 - 17

1169-060 LISBOA-PORTUCGAL

Telefone: <351 707 507 508 . Fax: <351 218 823 555

E-mail: aceszoaodireito@es.0a.pt

Webszite: www.oa.pt

A caixa poztal emizzora dezte mail é excluzivamente para envio de menzagens,

Fig.105 - E-mail de Deferimento

2. Caso ndo sejam homologadas na sua totalidade as despesas apresentadas, o utilizador recebe

um e-mail a notificar que foi feita uma alteracéo, bem como da razdo da mesma. (Fig.106)

Processo Al n® 3172011
Exmoi{a) 5r.{%) Dr.{*) patrono name profissional,

Relativamente ao pedido de pagamento de despesas efectuado no processo AJ n® 31/2011 informamos que néo foi possivel efectuar o processamenta:

neste campo vem indicada a razdo pelo gqual o pedido & alterado.

Para completar o procedimento, deverd aceder & sua drea reservada & no processo 31/2011, consultar o item "Detalhe Despesas Processo” para aceitar / rejeitar a alteracdo
proposta.

Com oz melhorez cumprimentos,

CONSELHO GERAL
Acezzo ao Direito

Largo de 530 Domingos, 14 - 17

1169-060 LISBOA-PORTUGAL

Telefone: =351 707 507 508 , Fax: =351 218 813 855

E-mail: acezzoacdireito@ce.oa.pt

Wehbzite: mww.oa.pt

A caixa postal emizzora dezte mail é excluzivamente para envio de menzagens,

Fig.106 - E-mail de Notificacdo de Alteragéo
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3. O utilizador devera aceder a sua area reservada, entrar no processo em causa e aceder ao
item “Detalhe despesas processo”, (Fig.107)

4. Devera seleccionar “aceitar alteracdo” ou “rejeitar alteracao”.(Fig.107)

DETALHE DESPESAS

Numero de Documentos: |1 thontante Despesas:

BEpPresents = 1lnIormacat pe

n pedido foi =lterado

Observagdes:

Voltar 4

Aceitar Alteragao Y% Rejeitar Alteracao Y

Oa 2011

Fig.107 - Aceitar/Rejeitar Alteracao

5. Se aceitar a alteracédo, o pedido sera enviado para o IGFIJ para processamento.

6. Se ndo aceitar a alteragdo, devera enviar um e-mail a justificar/indicar a razdo da rejeicao.

4.6 CONTA CORRENTE

Atraves desta funcionalidade “Conta Corrente”, o utilizador podera consultar os pedidos de
pagamento que enviou para o Instituto de Gestao Financeira e de Infra-Estruturas da Justica (IGF1J)
e os que foram pagos ou estornados. O estorno significa que o pedido de pagamento foi devolvido

pelo IGFIJ por conter algum erro/ discrepancia, ou quando solicitado pelo advogado junto do IGFIJ.

Além de ter acesso a cada um desses processos, o utilizador poderd ainda, visualizar
detalhadamente os seguintes itens:

“data do registo”-data em que o utilizador regista o pedido no sistema.

“envio do pedido”-data em que o pedido é encaminhado para o IGFIJ.

“valor do movimento(em bruto)”-valor atribuido ao pedido realizado.

“estorno(em bruto)”-valor que foi devolvido pelo IGFIJ por conter algum erro/ discrepancia, ou
guando solicitado pelo advogado junto do IGFIJ.

“Estado do pagamento” -Estado em que se encontra este registo.
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“namero do processo”-numero do processo a que reporta o pedido.

“descricao da operacao”-Informacao descritiva do movimento.

Afim de visualizar toda a informacdo da conta corrente devera clicar no botdo
“Procurar”.(Fig.108)

CONTA CORRENTE

Data Registo: de [ E a E

Data Envio Pedido: de | IE a |

H” de Processo:

Descricdo Operacdo: | Todos v
T

Voltar Y

Fig.108 - Ecréd de Conta Corrente

Para aceder a informacgéo detalhada de cada um dos processos, o utilizador tera apenas de clicar
no respectivo numero do processo pretendido e que se encontra na coluna ““N° processo” da conta
corrente.(Fig.109)
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CONTA CORRENTE

Data Registo: de E a E
Data Envio Pedido: de E E

M* de Processo:

Descricao Operacio: [T i‘Vl

Procurar Y

Saldo actual: 2_1&6 00 £
Valor Valor e i i

Maoviment Ests
i e Pagamento Processo | Escala

{em bruto) {em bruto)

Pedide de Pagamento de Nomeacao isolada de

Aguarda Emvio &4 2005
Processa
. . Asuarda ==l .
75,00 € 0,00 € z : Tibb J 2005 d CES30
Homologacdo
Aguarda
280,50 € 0,00 € e
3 Homoloeacao processo
17-42-7009
12-12-20 . — - - - . \
-T&.50€ 0,00 £ Pazo s 12005 Pagamento de s=ssdes Concretizado(a)
2:37:28
T4 I = a bl e LR T A e
22-12-200% 204 00 E oo0E P 1664 /2005 Pagamento de Nomeatao isslada de processo
2:37:28 = Concretizadoia)
12-12-200% e =T Pagamento de Nomeacao isolada de processo
P 0,00 € Pago 1664 F2005 = A
2:37:26 Concretizadofa)
22-12-2009 oy g e Pagamento por Constituicio de Mandatirio
Hed -280,50 € 0,00 € Pago T6d4 1200 SR
2:37:24 Concretizado(a)
Pagamento de Nomeacao isolada de processo
535,50 € Pago tab4. /2005 i
Concretizadoa)
ST 7 L Pedido de= Pagamento d= Momeacao isolada de
20400 € Recebido pelo IGF1)  1664./2005 = :
174514 processo
16-12-2009 16-12-2009 IR SR e i
153,00 £ 0,00 £ Recebido pelo IGF1) 1664 Pedido de Pazamento de ses30ss

PE-11-41 TN -RG

Fig.109 - Pesquisa por Nimero de Processo
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Anexo

| - Manual Internet Explorer
Il - Manual Mozilla Firefox

[l - Manual Google Chrome

Neste anexo sera explicado ao utilizador como desbloquear as janelas de “pop-up”, em cada um
dos browsers acima mencionados, de forma a conseguir gerar correctamente a informacdo no

portal.

| - Manual Internet Explorer
Para desbloquear as janelas de pop-up no Internet Explorer, deverd efectuar os seguintes
passos:

1. Cligue no menu “Ferramentas” ou “Tools” ou no icone da figura anexa, e escolha

“Opcdes da Internet” ou “Internet Options™;(Fig.1)
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f’f— Ordem dos Advogados - Windows Internet Explorer

@ & - | e v, 0a. pl

v| || 2

File Edit View Favorites Tools  Help

w |88~ 1€ Ordem dos Advogados .

f-8

|

[~ Bloqueadar de janelas de pop-up 4
[ Gerir suplementos

¢ Trabalhar offline

L3
SITE =

Definigées da vista de Compatibilidade

AORDEM  PARAO ADVOGADD  REGRAS PROFISSIONAIS  PUBLICAGOES  PARECERES E EDITE e Fi1 .

PARECERES DO CONSELHO

GERAL
® Links Conheca os Pareceres do Conselho Geral em
Destagque.
@ Directdrio da Justica
@ Suporte Informatico
NOTICIAS
& o - . —
Exercicio das Responsabilidades Parentais - O Direito
_____________ ao Afecto
HAPRENSA - A Comissdo dos Direitos Humanos da CAaprsssn:a hoje, b de
Julho, pel no Porto, a obra Exercicio das
~ Responsabilidades Parentais - O Dirsito ao Afecto. Aapresentacio

................. conta com a in o do Bastonario Antdnio Marinho Pinto, do

Presidente da COHOA,(...) [#]

sEC veZ mais faci mas
tambem mais raro Fisco ver
contas bancarias » 30-06-2010

INegdcios "W W ¥ Comunicado

Barras de Ferramentas

Barras do Explorador
<+ Ferramentas de Programacdo F1z
Sites Sugeridos

Windows Messenger
Diagnoskicar Problemas de Ligagdo...
Sun Java Console

a Inkernek

Dia do Advogado 2010

ransmissde on-line da Cerimdnia

Solene do Dia do Advogado.

atura de
Infermagae técnica =

Nt & 'g;b

Actualizagdo de Dados
Praofissionais

0OA

BREVES (B SAIBA MAIS

€ Internet 43 - ®i00% -~

Fig.1 - Menu Ferramentas/Tools

Active o separador “Privacidade” ou “Privacy”;

Mova o marcador, que se encontra no lado esquerdo da caixa, até ao limite inferior,

aparecendo a designacédo “Aceitar todas as cookies ou “Accept all cookies”

Active a opc¢éo “Ligar Bloqueador de janelas de Pop-up” ou “Turn on Pop-up Blocker” e

clique no botéo “definicbes” ou “Settings”. (Fig.2)
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Opcoes da Internet

Ligacdes Programas Avancadas
Zeral Sequranca Privacidade Contelida
Definicéies

E: Seleccionar urna definicio para a zona Internet,

Aceitar todas as cookies

- auarda cookies de qualquer web site
- 05 cookies & existentes neste computador podem ser
lidos pelos web sites que os criaram

[ Impaortar ] [ Avancadas H Predefinicio ]

Bloqueador de janelas de pop-up

Impedit o aparecimento da mainria®

janelas de pop-up,

@
a Ligar Blogueador de Janelas de Pop-up
InPrivate

z-L [I Mo recolher dados para utilizar pela Filtragem InPrivate
vl

B Desactivar barras de ferramentas e extensdes quando a
Mavegacdo InPrivate inicia

[ O, l[ Zancelar ][ Aplicar

Fig.2 - Separador Privacidade

5. Digite www.oa.pt na caixa “endereco de website a permitir” ou “Address of web site to

allow” e clique em “adicionar” ou “Add”;(Fig.3)
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Definicdes de blogueador de janelas de pop-up

Excepoies

De momento oz pop-upzs estdo bloqueadaos. Poderd permitir pop-ups de
# ! web sites especificos adicionando o site 3 lista abaixo,

Enderezo do ‘web zite a permitir:

| i, 03, pl [ Adicionar

Sitez permitidos;

Muotificacdes e nivel de bloqueio:

Reproduzir um zom quando uma janela de pop-up for bloqueada.

tosztrar barra de informagties quando uma janela de pop-up for bBloqueada.

M ivel de blogueio:

| tédia: Bloguear a maioria das janelas de pop-up automaticas w |

b aiz informacdes sobre o Bloqueadar de Janelaz de Pop-up

Fig.3 - Endereco de website

6. Clique no botéo “Fechar” ou “Close”
7. Clique no botéo “Ok™.



Il - Manual Mozilla Firefox

Para desbloquear as janelas de pop-up no Mozilla firefox, devera efectuar os seguintes passos:

1. Cligue no menu “Ferramentas” ou “Tools” e seleccione”Opg¢des” ou “Options”;(Fig.4)

©) Ordem dos Advogados - Mozilla Firefox

Ficheiro  Editar  Mer  Hiskdrico  Marcadores

Pesquisa web ChElHE
@ § C Gar L by

TransFeréncias Ckrl+1
@ Mais Visitados , Comegar Aqui =] Olkimas Mo Extras

|| Ordem dos Advogados Caonsola de erros Chrl+Shift+1

Informacdo da pagina ”:

Iniciar navegacdo privada Ckrl+3hift+F
Limpar hiskdrico recente, ., Crrl+Shift+Del

ADVOGADOS

& ORDEM  PaRA O a0 LiBle REGRAS PROFISSI0MAIS PUBLIC

Fig.4 - Ferramentas

2. Cligue no separador “Conteudo” ou “content”;



3. Active a opcao “Bloquear de Janelas de pop-up” ou “Block Pop-up” e clique no botdo

“Excepcdes”’ou“Exceptions’;(fig.5)

r

Opcoes
] fl‘
= e o
] 5 (& B & &
Geral Separadores Comteddo Aplicacdes  Privacidade  Seguranca

=

X]

AL
o
[

Avancado

Bloquear janelas de popup:

Carreqat imagens automaticamente
Ackivar Javascripk

Activar Java

Tipos & Cores de Letras

Tipo de letra por omissdo: | Times Mew Roman

Idiomas

Escolha o seu idioma preferido para mostrar as paginas

) [ccestes

* | Tamanho: |16 w P.van;au:_lu:u...l

Excepcdes. ., |

Cares, ..
E=colher. ..

Ok

] [ Cancelar ] [ Ajuda

Fig.5 - Conteldo Activado

4. Digite www.oa.pt na caixa “endereco de sitio web” ou “website address” e clique em

“permitir” ou “Allow”;(Fig.6)
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5.
6.

F

“) Sitios permitidos - Janelas de popup

Paode especificar quais os sitios que estdo autorizados a abrir janelas de popup.
Escreva o endereco exacto do sitio que deseja autorizar e pressione Permitir,

Endereco do sitio weh:

WL, 03, pt| |

Sitio _ Estado

Fig.6 - Adicionar Excepc¢éo

Cligue no botéo “Fechar” ou “Close”;

Clique no botéo “Ok™.
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[ll - Manual Google Chrome

Para desbloquear as janelas de pop-up no Google Chrome, deveréa efectuar os seguintes passos:

1.

Cliqgue no menu “Ferramentas” através do icone que se encontra na parte superior do

ecrd, a direita da barra de enderecos e seleccione o item “Opc¢des”;(fig.7)

/ [ Grdem dos Advogados

ACESSOS RAPIDOS

@ Pesquica de advogados
@ Links

@ Directdrio da Justiza
@ suporte Informético
@ CPas

@ Organization Profile
@ hresso an Direito

@ arquivo

IMPRENSA

|

[ 8

@

€ C M T o fwwwoapt/

Pazquisart em: | Todas as freas do portal v”

sl

‘ A INICID | CONTACT(,

O~

Movo separador Chrl+T
Mova janela Chrl+h
Mova janela sem registo Chrl+3hife+

 Mostrar sempre barra de marcadores Chri+8

[CONSELHOS DISTRITAIS || [ SITES DAS DE]

4 EDICAO DA FORMACAO
SOLUTIO
Ji esté dispanivel a 42 Edigio da Formagio SOLUTIO

onde poderd encontrar o plano de formagio e a
ficha de inscrigdo.

soluti

HOTICIAS

30-06-2010

Comunicado

Ma reunido de 29 de Junho, entre o Bastondrio e o Ministro da
Justiga, foi assumido o compromiszo de o IGFL) proceder ao
pagamento de todos os honordrios e despesas vencidas até 30 de
bl de 2010, no proximo dia & de Juho def...} [+]

EEDITAIS

DESTAOUES

Gazeta Juridica - 02 07 /2010

Ecré inteiro Fl1
Histdrico Chri+H
Gestar de marcadores Ctrl+-Shift+B
Transferéndas Chrl+3

Mol Extensies

Sincronizar os meus marcadores. .,

Acerca do Google Chrome
Ajuda Fl

Sair

[Ma do Advozado 2010
Transmizsao or-ling da Cerimdnia
Solene do Dia do Advogado.

Citius - hssinatura de pegas

processuais, Informagdo técnica

impartante

s NG«

| >

Fig.7 - Ferramentas

Active o separador “Nos Bastidores”; (fig.8)
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.ﬂpr,:ﬁes do Google Chrome

| Maocdes basicas || Itens pessdqi_s Mos bastidores

Privacidade

[

[ Definicdes de contedda. .. ] [ Limpar dadas de navegacaa. ..

0 zoogle Chrome pode ukilizar servicos da Web para optimizar a sua experiéncia de
navegacdo, Se pretender, pode desackivar estes servicos,

Saiba mais
Mostrar sugeskfes para erros de navegacdo

Itilizar um servico de sugestdo para ajudar a concluir pesquisas & URLs escritos na
barra de endereco =

Ltilizar Obtencdo prévia de DMS para melhorar o desempenho das paginas ao
carregar

Activar proteccdo contra phishing & software maligno
] Ajude a melhorar o Google Chrome enviando aukomaticamente estatisticas de

utilizacdo e relatarios de Falhas para a Google

Rede

Zonfigure um proxy para ligar a rede.

[ alterar definicties de promxy

Traduzir

—

b

[ Repor predefinicdes ]

Fig.8 - Separador “Nos Bastidores”

3. Cligue no botéo “Definicbes de Conteudo”;(Fig.9)



Iﬂpr,:ﬁes do Google Chrome

| Mocfies hasicas || Irens pessnais ghlos bastidores |

[

Privacidade

[ Definicéies de conkedda. ., ] I Limpar dados de navegacaa. ..

0 Google Chrome pode utilizar servicos da Web para optimizar a sua experiéncia de
navegacdon, Se pretender, pode desackivar estes servicos,

Saiba mais
Mostrar sugestfes para erros de navegacdo

Itilizar um servico de sugestdo para ajudar a concluir pesquisas e URLs escritos na
barra de endereco ==

Itilizar Obtencdo prévia de DMS para melhorar o desempenho das paginas ao
carregar

Activar proteccdo contra phishing & software maligno
L] Ajude a melhorar o Google Chrome enviando automaticamente estatisticas de

utilizacdo e relatorios de Falhas para a Google

Rede

Configure um proxy para ligar & rede,

[ Alkerar definices de proxy J

Traduzir

|

W

[ Repor predefinices ]

Fig.9 - Activacdo do Separador

4. Active o separador “Pop-ups”;
5. Seleccione a opgéo “Permitir que todos os sites mostrem pop-ups” (fig.10)
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.Deﬁnir,:ﬁes de contelido

| Cookies | Imagens | JavaScript | Plug-ins | Pop-ups

Definicies de pop-ups:

(%) Permitir que tados os sites mostrem pop-ups:

O NEo permitic que nenhum site mostre pop-ups (recomendado)

Fig.10 - “defini¢bes de Conteudo”

6. Clique no botédo “Fechar”;

CONTACTOS

Se, eventualmente, surgir alguma dificuldade ou duvida relativamente ao sistema do Acesso ao Direito, solicitamos que
entre em contacto com a linha de apoio do Acesso ao Direito através do n° 707 507 508 (disponivel das 09:30 as 12:30 e

das 14:00 as 18:00) ou através do seguinte endereco de correio electronico: acessoaodireito@cg.oa.pt

Para questdes relacionadas com suporte técnico solicitamos que entre em contacto com a linha do Suporte Informético
através do n° 21 882 35 72 (disponivel das 09:30 as 12:30 e das 14:00 as 18:00) ou através de um dos seguintes
enderecos de correio electrénico: suporte@oa.pt ou suporte@cg.oa.pt
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