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INTRODUCAO

Para dar resposta aos critérios regulamentados pela Portaria n.° 10/2008 de 3 de Janeiro,
alterada pela Portaria n.° 210/2008 de 29 de Fevereiro, alterada e republicada pela
Portaria n.° 654/2010 de 11 de Agosto, alterada pela Portaria 319/2011 de 30 de
Dezembro, foi implementado um Interface, com a funcao de integrar o Portal da Ordem
dos Advogados com o Sistema de Informacao da Ordem dos Advogados (SInOA).

O presente documento, designado por Manual de Utilizador, tem por objectivo a
descricao dos procedimentos a ter em conta na utilizacao do Portal.

A execucao das operacdes e dos procedimentos sera descrita clara e objectivamente,
para que a leitura se torne mais rapida e apelativa, procurando orientar o utilizador nas
diversas situacoes.

Essa descricao sera acompanhada de ecras 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 utilizacao dos servicos disponibilizados, e ainda, para uma

informatizacao mais célere e automatizada dos processos de Apoio Judiciario.

DESCRICAO FUNCIONAL

NOMEACOES
Através desta funcionalidade “Nomeacées”, o utilizador podera consultar todas as suas

nomeacoes em processos no ambito do apoio judiciario.

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, criar processos apensos,
comunicar o fim do processo quer seja pelo transito em julgado da decisao, constituicao

de mandatario ou pela resolucao de litigio (Art.25 n°4).

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.

1.1 NOMEACOES

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

. clicar no botao de acesso a “Area reservada”

1
2. Inserir nome de utilizador no campo “Utilizador”;
3. Inserir palavra-passe no campo “Password”;
4

. Clicar no botao “Entrar”.
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AORDEM  PARA O ADVOGADO
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Introducao de dados de acesso

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

voltar a inserir o texto correcto.

AREAS FUNCIONAIS

Dentro do Portal da Ordem dos advogados, o utilizador tem acesso as seguintes areas
funcionais.
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Areas funcionais

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




operacoes.
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5. Para aceder, deve clicar na area funcional “Nomeagées”.
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Area funcional nomeacées

2. Ira visualizar um ecra com a listagem dos processos disponiveis para o ano selecionado,

por defeito é selecionado o ano corrente.




N® de Processo: Nome do Requerente: Estado da Momeagao:

| 2 Activo

Estado do Processo: Ano da Nomeagdo: Substituido
Aberto i ¥ Pago

® Arquivado

Procurar % | Limpar %

N° de Processo AJ Mome do Requerente Data da Nomeagdo Estado da Nomeagdo

297083/2010 BRUND 12-08-2012 SEMEFEITD
297204/2010 BRUND 09-09-2012 SEMEFEITO
274760/2011 MATRE 12-08-2012 SEMEFEITO

Listagem de processos disponiveis

Esta sub-area permite ao utilizador a pesquisa de um determinado processo, mediante a
insercao do “Numero do processo”; “Estado do processo”; “Nome do requerente”;

“Ano da nomeacao” e “Estado da nomeacao”.

Nota Importante: estes campos de pesquisa sdo cumulativos, quantos mais campos forem preenchidos,
mais refinado sera o resultado final da pesquisa.

NOMEACOES
N* de Processo: Nome do Requerente: Estado da Nomeacdo:
® Activo
Estado do Processo: Ano da Nomeagao: (O 'substituido
(®) Aberto '::::'F‘ago
'3::3'Arquivadu

Procurar M  Limpar

Pesquisa por n.° de processo

Além desta pesquisa, o utilizador podera ter acesso a listagem de todos os processos nos
quais se encontra nomeado. Para consultar esta lista, o utilizador devera clicar sob o

“Ano da nomeacao”, seleccionar a opcao “Todos” e clicar em “Procurar”.



NOMEACOES

M® de Processo: | Home do Requerente: | Estado da Momeacdo:

| ® Active

Estado do Procssso: ¢ Ano da Homeagio: (Csutstituida

@ pbertc N Toios| v Orago
'3::3'Arqu1vad-:|

Limpar %

Pagina 1 de 3 1 i ol
4/213 Afanso 213 ACTIVO
02012 Afonso Mz ACTIVO
F2011 Afonso 2011 ACTIVO

T6/2013 Afonso 2013 ACTIVO
&6/2013 Afonso 23 ACTIVO
302014 Brung 204 ACTIVO
33 Bruno 24 ACTIVO
67/2011 Bruno 2014 ACTIVO
58/2013 Carlos il B ACTIVO
5742013 Carlos 2014 ACTIVO
9722 Carlos 204 ACTIVO
SH0 Erica 24 ACTIVO
/213 Erica 214 ACTIVO
2/2011 Fernando piig ACTIVO
3213 Fernando il ACTIVO
6/2012 Filipe 204 ACTIVO
3200 Helder il B ACTIVO
3,23 HORTENCIA il B ACTIVO
6/2013 Hugo 214 ACTIVO
4/1013 Hugno e ACTIVO

Pazina 1 de 3 ¢ folkick S

Acesso aos processos

Apoés clicar no nUmero de processo, o utilizador ira visualizar os dados referentes ao

mesmo. Sao varios os separadores que o utilizador tem para visualizacao.

* Processo AJ - Dados referentes ao processo de apoio judiciario.



‘ocesso de Apoio Judiciario
rocesso A.J Comprovativas das despesas | Honorarios

[l confirmo os dados

Estado do Processo | Ovo |

Conselho Distrital

N? Processo |_ 20140 |

Data [01-07-2011 |

Origem do Processo

Espécie Accao  |(cm) Insolvéncia pessoa singular (Apresentagdo)

Destino | Instaurar

Data de Entrada do Pedido |17-02-2015
Voltar Y Gravar Dados Y% Vicizsitudes Y Apenzo/Recurso % Transito em Julgado % Constituicio de Mandatario Y

Substituir Nomeagdo 4 Resolugdo de Litigio Segundo a Portaria & Terminar processo sem pagamento Y

Processo AJ

e Seguranca Social - Dados referentes ao pedido de apoio judiciario.

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

Proce Apoio Judiciario

Seguranca Social Comprovativos das despesas
[] Confirmo os dados
CD55

Humero de Processo 55 | |

Data de deferimento | |

Modalidade de Apoio Judiciario

Seguranca Social

* Requerente - Dados referentes ao requerente.



Processo de Apoio

Seguranca Social Requerente
MI55

Tipo de Requerente

Vicissitudes

W

Comprovativos das despesas | Honordrios |

[] confirmeo os dados

Home |
Morada |
|
Cédigo Postal [2475 |[oz8 [[aenEnrs |
Freguesia | -
Comarca
Telsfone 122122122 |
Telemével (913123122 |
Tipo de Identificagéo | &l
N de Identificagdo |122122 |
Requerente
e Tribunal - Dados referentes ao tribunal.
Processo de Apoio Judiciario
Seguranca Social Tribunal Vicissitudes | Comprovativos das despesas
[] cConfirmo os dados
Tipo Entidade | Tribunal
comarca |
Tribunal |
Juizo/Vara/Secgio
N° Processo |
Parte |Autor
Espécie Processo |
|
Valor Acgio [0.00
Data Distribuigde |  [7]
Tribunal

e Nomeacédes - Dados referentes ao advogado nomeado.



Processo de Apoio Judiciario

Nomeagdes Comprovativos das despesas
Advogado
Nomeacodes

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

Se nao existirem aparece a seguinte informacao.

Processo de Apoio Judiciario

| _Processp AJ | _Seguranca Social | _Requerente | Tribunal | Nomeacoes [UCECICLC NN Comprovativos das despesas

Mo existem vicissitudes disponiveis

Nao existem vicissitudes

e Comprovativo das despesas - Neste separador é exibido, quando solicitada a

homologacao de despesas, a informacao sobre o valor e os comprovativos das despesas.

Processo de Apoio Judiciario
TSI Comprovativos das despesas
N® Processo Al | Total Despesas

Comprovativos das despesas
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Nota Importante:
* No caso de nao ter anexado os comprovativos apos terminar o processo, o sistema
remetera, sempre, o utilizador para este separador até serem anexados o0s

comprovativos.

e Honorarios - separador para consulta de dados referentes ao pedido de pagamento, ao

seu estado e para efetuar a anulacao do pedido de pagamento.

Processo de Apoio Judiciario

| _Processo AJ | Requerente | Tribunal | Nomeacoes | Vicissitudes | Comprovativos das despesas LT LIS

_ Estado Papamento Tipo Pagamento Motivo Rejeicio Data do Pedido

Detalhe % Aguarda Envio Pagamento Final 02/06/2016 11:14:00

“Estado Pagamento” - Estado em que se encontra este pedido de pagamento.
“Tipo Pagamento” - Informacao descritiva do movimento.
“Motivo Rejeicao” - caso o pedido tenha sido rejeitado, pelo IGFEJ ou pelo prestador.

“Data Registo” - data em que o utilizador regista o pedido no sistema.
Se nao existir nenhum pedido efetuado aparece a seguinte informacao:
Processo de Apoio Judiciario

|_Processo AJ | _Requerente | Tribunal | Nomeacbes | Vicissitudes | Comprovativos das despesas  JELECIES

Mio existem pedidos de pagamento disponiveis

Para consultar o estado do pedido de pagamento, o utilizador devera selecionar o botao “Detalhe”

[ Detalhe &

E selecionar o separador “Dados pagamento”

Aqui pode visualizar todos os dados referentes ao pedido de pagamento, bem como os regimes
fiscais associados a esse pedido.

11



Detalhe Pedido de Pagamento
Dados do pagamento
Tipo Pagamento
Data Registo
Data de Trans. Em Julgado
N? de Incidentes Processo
M? de Sessdes
N? de Sessdes Inquerito
Mo de Sessdes Instruco
M° de Sessbes Audiéncia Prévia
MY de Sessbes Audiéncia de Partes
N® de Sessdes Tentativa de conciliagao
M de Sessdes Conferéncia de Pais € Similares
M de Sessdes Julgamento
M? de Deslocagdes a Estabelecimentos Prisionais
Despesas
Valor honorarios
VA

IRS

Dados pagamento

|Pagamento Final
27-01-2016 DB:14:00

27-01-2016

=
[=]
[=]

[=]

FILELLLEL] T

Para efetuar a anulacao do pedido de pagamento, o utilizador devera selecionar o botao “Detalhe”

E selecionar a opcao “Rejeitar Pedido”

12



Detalhe Pedido de Pagamento

Dados do pagamento Informacao do estado

Tipo Pagamento |Pagament{:- Final

Data Registo |02-06-2016 11:14:0C
Data de Trans. Em Julgado |02-06-2016
N de Incidentes Processo
NP de SessGes
M7 de Sessoes Inguérito
M° de Sessoes Instrucdo
W2 de Sessies Audiéncia Prévia
N de Sesstes Audiéncia de Partes
N® de Sessdes Tentativa de conciliagio
N de Sessdes Conferéncia de Pais € Similares
M® de Sessoes Julgamento
M2 de Deslocacoes a Estabelecimentos Prisionais
Despesas (0,00 €

Valor honordrios 255,00 €

VA

[=]

AFTTTTLLETT

IRS [25,00
Fechar W | Rejeitar Pedido W
Selecionar o motivo da rejeicao e confirmar a rejeicao.

A rejeicao do pedido podera nao ser efetuada imediatamente, em funcao do estado do pedido de
pagamento.

REJEITAR PEDIDO PAGAMENTO

A rejeicdo deste pedido de pagamento nao sera imediata, havendo lugar a sincronizacao do
pedido de rejeicao com o IGFEJ no final do corrente dia. Apds a validacao com sucesso pelo IGFE]
o pedido de pagamento sera rejeitado.

S LY Comect8o de dados do pagame
Comecgdo de dadoz do processo

Fechar % | Confirmar Rejeigio

De forma a validar o mesmo, ira aparecer uma caixa a informar que “Tem a certeza que deseja
rejeitar o pedido de pagamento?”

13



:I Tem a certeza que deseja rejeitar o pedide de pagamento?

[ OK J ’ Cancelar

Mensagem de alerta de rejeicao

Mensagem da pagina Web ‘ g

L Pedido Realizado com Sucesso.

Confirmacao de pedido realizado com sucesso

Apos ser efetuada a anulacao do pedido e caso a mesma nao seja efetuada imediatamente, em
funcao do estado do pedido de pagamento.

Podera consultar o estado pedido rejeicao, acedendo através do botao “Detalhe”

Selecionado a opcao “Informacao do estado”

Detalhe Pedido de Pagamento

Dados Pagamento Informacdo do estado

Estado pagamento |Rev:e|:|ido pelo IGFI

Data do estade  |01-01-0001 12:00:00

Motive Rejeicio |

Observacoes |

Informacgao de Pedidos de Rejeicao

Enviado Correccdo de dados do processo 30-05-2016 24-05-2016

14



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

1.1.1 Transito em Julgado

1.1.2 Constituicao de Mandatario

1.1.3 Constituicao de Mandatario sem intervencao processual
1.1.4 Constituicao de Mandatario com intervencao processual
1.1.5 Constituicao de Mandatario com intervencéo processual, mediante
requerimento

.1.6 Resolucao de Litigio Segundo a Portaria

.7 Apenso/Recurso

.8 Substituir Nomeacao

.9 Vicissitudes

.9.1 Inviabilidade da acao

.10 Gravar Dados

.11 Terminar Processo sem Pagamento

.12 Pedido de Pagamento

— — — — — — — — —
. . . . . . . .

1
1
1
1
1
1
1
1

.13 Pedido de Pagamento de Despesas em Processo Substituido
Nas imagens abaixo, ilustra-se a realizacao da operacao em cada uma destas seccoes:

1.1.1. Transito em Julgado

O utilizador, através desta operacao, comunica a Ordem dos Advogados o transito em
julgado do processo, sempre que ocorra, para processamento do respectivo pagamento.

Para aceder a esta sub-area, devera seguir os seguintes passos:

1. Clicar no botao “Trdnsito em Julgado”, que se apresenta na parte inferior da
pagina;
Voltar 4 Gravar Dados % Vicissitudes 4 Apenso/Recurso % Trinsito em Julgado Y nstituigdo de Mandatario %

Substituir Nomeagdo % Resolugdo de Litigio Segundo a Portaria % Terminar processo sem paga

Botao de transito em julgado

15



5.

2. Ira aparecer uma caixa a informar que “Esta operacdo ira dar lugar a um

pedido de pagamento, tem a certeza que pretende continuar?”;

Mensagem da pagina Web

9 Esta operacdo ira dar lugar a uma informacdo de pagamento.
x"\(/ Tem a certeza que deseja conkinuar?

[ (a4 l [ Zancelar

Mensagem de alerta de pagamento

3. Deve seleccionar “ok”, se pretender continuar com a operacao, se nao pretender
seleccione “cancelar”.

4, Ap6s a confirmacdao acima descrita, ird aparecer uma nova caixa de informacao
denominada “Trdnsito em Julgado”, que pode variar em funcao do tipo de entidade

em que o processo tramitou, na qual devera preencher a informacao solicitada.

O sistema ja comtempla as diferentes fases processuais, para que o utilizador apenas
tenha que introduzir todas as sessdes realizadas em cada uma delas, sendo o préprio
sistema a efetuar a contabilizacao automatica.

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

¢ Caso a janela de informacao nao apareca, consulte o anexo para corrigir o problema.
e Todos os campos sao de preenchimento obrigatério, caso nao existam sessoes,
incidentes processuais, deslocacdoes a estabelecimentos prisionais ou despesas deve

colocar zero (0).
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Transito em Julgado

Data de Trans. Em Julgado e

N® de Incidentes Processo

W* de Sessoes Inguerito

N de Sesses Instrucdo

N® de Sessbes Audiéncia Prévia

N® de Sessbes Audiéncia de Partes

N° de Sessdes Tentativa de conciliagio

N° de Sessdes Conferéncia de Pais e Similares

H* de Sessdes Julgamento

N° de Deslocactes a Estabelecimentos Prisionais

THTHT

Para efeitos de homologacio de despesas, apds a operacao de comunicacdo do “Transito em Julgado™, € automaticamente redireccionado para o
separador “Comprovativos das despesas”, onde devera proceder ao envio dos documentos comprovativos das despesas.

£

W

Despesas

Confirmar Trinsito a Julgado Y% Cancelar %

Janela de transito em julgado

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

7. Apos clicar em “Confirmar Trdnsito em Julgado” ira aparecer uma caixa a
informar que “Esta operacdo ira dar lugar a um pedido de pagamento, tem a certeza

que pretende continuar?”.

Mensagem da pagina Web Pz|

» | Estaoperacdoira dar lugar a uma informacdo de pagamenta,
\-‘/ Tem a certeza que deseja conkinuar?

[ (a4 l [ Zancelar

Mensagem de alerta de pagamento

8. Devera seleccionar “ok”, se pretender continuar com a operacao, se nhao
seleccione “cancelar”.
9. Seguidamente a confirmacdo aparecera uma caixa a confirmar o sucesso da

operacao.

17



Mensagem da pdgina Web E|

! E Pedido Realzado com Sucesso,

Confirmacao de pedido realizado com sucesso

10. No caso de nao existirem despesas, sera redireccionado para a pagina inicial do
processo.
11. No caso de existirem despesas, sera redireccionado para o separador

“Comprovativos das despesas” a fim de anexar os documentos comprovativos das

despesas.

1.1.2 Constituicdao de Mandatario

Quando ocorra a constituicao de mandatario por parte do sujeito processual, o utilizador
devera comunicar este facto ao sistema. Para aceder a esta sub-area, devera seguir os

seguintes passos:

1.1.3 Constituicao de Mandatario sem intervencao processual
Para aceder a esta sub-area, devera seguir os seguintes passos:
1. Clicar no botao “Constituicdo de Mandatdrio”, que se apresenta na parte

inferior da pagina;

Voltar 4 Gravar Dados % Vicissitudes 4 Apenso/Recurso % Trinsito em Julgado % Constituigio de Mandatirio %

Substituir Nomeagdo % Resolugdo de Litigio Segundo a Portaria % Terminar processo sem pagamento 4

Botao de constituicao de mandatario

2. Ira aparecer uma caixa a informar que “Esta operacdo ira dar lugar a um

pedido de pagamento, tem a certeza que pretende continuar?”.

18



Mensagem da pagina Web

» | Estaoperac8oird dar lugar a uma informacdo de pagamenta,
\-‘/ Tem a cerkeza gue deseja conkinuar?

(a4 l [ Zancelar

Mensagem de alerta de pagamento

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

pretender seleccione “cancelar”.

4, Apoés a confirmacao acima descrita, ira aparecer uma nova caixa de informacao
denominada “constituicdo de mandatdrio”, na qual devera preencher a informacao

solicitada, seleccionando, neste caso a opcao “Sem intervencdo processual - 1TUR”.

Nota:

¢ Caso a janela de informacao nao 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.

® Todos os campos sao de preenchimento obrigatorio, caso ndao existam deslocacoes a

estabelecimentos prisionais ou despesas devera colocar zero (0).
NOMEACOES

Constituicao de Mandatario

Tipo de Constituigdo deNandatériDlSe-" ntervencdo Processual - 1 UR v

Data de Cessagdo de Fungdes I:I
N° de Deslocagdes a Estabelecimentos I:I
Prisionais

Para efeitos de homologagdo de despesas, apds a operagdo de comunicagdo da “Constituicdo de Mandatario”, € automaticamente
redireccionado para o separador “Comprovativos das despesas”, onde deverd proceder ao envio dos documentos comprovativos das

despesas.

Pedido de Pagamento Y Cancelar %

Janela de constituicao de mandatario sem intervencao processual
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5. Clicar em “Pedido de pagamento” para confirmar o pedido ou, em “Cancelar”,
se pretender cancelar a operacao e voltar a pagina principal.

6. Apos 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?”.

Mensagem da pagina Web

9 Esta operacdo ira dar lugar a uma informacdo de pagamento.
*—'\r/ Tem a cerkeza gue deseja conkinuar?

(a4 l [ Zancelar

Mensagem de alerta de pagamento

7. Devera seleccionar “ok”, se pretender continuar com a operacao, se nhao

seleccione “cancelar”.

8. Apoés a confirmacao aparecera uma caixa a confirmar o sucesso da operacao.

Mensagem da pdgina Web E|

! "_~., Pedido Realzado com Sucesso,

Confirmacao de pedido realizado com sucesso

12. No caso de nao existirem despesas, sera redireccionado para a pagina inicial do
processo.
13. No caso de existirem despesas, sera redireccionado para o separador

“Comprovativos das despesas” a fim de anexar os documentos comprovativos das

despesas.

1.1.4 Constituicdo de Mandatario com intervencao processual
Para aceder a esta sub-area, devera seguir os seguintes passos:
1. Clicar no botao “Constituicdo de Mandatdrio”, que se apresenta na parte

inferior da pagina;
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Voltar 4 Gravar Dados % Vicissitudes 4 Apenso/Recurso % Trinsito em Julgado % Constituigio de Mandatario %

Substituir Nomeagdo % Resolugdo de Litigio Segundo a Portaria % Terminar processo sem pagamento 4

5.

Botao de constituicao de mandatario

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

pedido de pagamento, tem a certeza que pretende continuar?”.

Mensagem da pagina Web

9 Esta operacdo ira dar lugar a uma informacdo de pagamento.
a‘(’ Tem a certeza que deseja conkinuar?

[ (a4 l [ Zancelar

Mensagem de alerta de pagamento

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

pretender seleccione “cancelar”.

4, Apds a confirmacao acima descrita, ird aparecer uma nova caixa de informacao
denominada “constituicdo de mandatario”, selecionando, neste caso a opcao “Com
intervencao processual - 4 UR’s”. Que pode variar em funcao do tipo de entidade em

que o processo tramitou, na qual devera preencher a informacao solicitada.

O sistema ja comtempla as diferentes fases processuais, para que o utilizador apenas
tenha que introduzir todas as sessoes realizadas em cada uma delas, sendo o préprio
sistema a efetuar a contabilizacao automatica.

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

¢ Caso a janela de informacao nao 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 sao de preenchimento obrigatério, caso nao existam sessoes,
incidentes processuais, deslocacdes a estabelecimentos prisionais ou despesas devera

colocar zero (0).
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Constituicao de Mandatario

LR G el et R SRR STl Com Intervent So Processual - 4 UR's e
Data de Cessacao de Funcies E
N® de Incidentes Processo

N* de Sessbes Inquérito

M de Sessbes Instrucdo

N® de Sessdes Audigncia Prévia

N® de Sessdes Audiéncia de Partes

N° de Sessbes Tentativa de conciliacdo

N° de Sessoes Conferéncia de Pais e Similares
W® de Sessbes Julgamento

N® de Deslocagdes a Estabelecimentos
Prisionais

Para efeitos de homolegacdo de despesas, apds a operacao de comunicagao da “Constituicdo de Mandatario”, € automaticamente redireccionado

para o separador “Comprovativos das despesas”, onde devera proceder ao envio dos documentos comprovativos das despesas.

Despesas €

Pedido de Pagamento 4 Cancelar 4

Janela de constituicdo de mandatario com intervencao processual- 4 UR’S

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

7. Apos 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?”.

Mensagem da pagina Web

® | Estaoperagdoird dar lugar a uma informacdo de pagamenta,
\--'Qj Tem a cerkeza gue deseja conkinuar?

O l [ Cancelar

Mensagem de alerta de pagamento

8. Devera seleccionar “ok”, se pretender continuar com a operacao, se nhao
seleccione “cancelar”.

9. Apds a confirmacao aparecera uma caixa a confirmar o sucesso da operacao.
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Mensagem da pdgina Web E|

! "_n., Pedido Realizado com Sucesso,

Confirmacao de pedido realizado com sucesso

10.No caso de nado existirem despesas, sera redireccionado para a pagina inicial do
processo.
11. No caso de existirem despesas, sera redireccionado para o separador “Comprovativos

das despesas” a fim de anexar os documentos comprovativos das despesas.

1.1.5 Constituicdo de Mandatario com intervencao processual, mediante requerimento
Para aceder a esta sub-area, devera seguir os seguintes passos:
1. Clicar no botao “Constituicdo de Mandatdrio”, que se apresenta na parte

inferior da pagina;

Voltar % Gravar Dados % Vicissitudes % Apenso/Recurso % Trinsito em Julgado Y Constituigio de Mandatario %

Substituir Nomeagdo % Resolugdo de Litigio Segundo a Portaria % Terminar processo sem pagamento 4

Botao de constituicao de mandatario

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

pedido de pagamento, tem a certeza que pretende continuar?”.

Mensagem da pagina Web

» | Estaoperacdoira dar lugar a uma informacdo de pagamenta,
\-—'/ Tem a cerkeza gue deseja conkinuar?

(a4 l [ Zancelar

Mensagem de alerta de pagamento

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

pretender seleccione “cancelar”.
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4. Apos a confirmacao acima descrita, ira aparecer uma nova caixa de informacao
denominada “constituicdo de mandatdrio”, selecionando, neste caso a opcao “Com
intervencao processual mediante requerimento Art. 28°-A, al. b”. Que pode variar
em funcdo do tipo de entidade em que o processo tramitou, na qual devera
preencher a informacao solicitada.

5. O sistema ja comtempla as diferentes fases processuais, para que o utilizador apenas
tenha que introduzir todas as sessoes realizadas em cada uma delas, sendo o proprio

sistema a efetuar a contabilizacao automatica.

Nota:

¢ Caso a janela de informacao nao 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.

e Todos os campos sao de preenchimento obrigatério, caso nao existam sessoes,
incidentes processuais, deslocacdoes a estabelecimentos prisionais ou despesas deve

colocar zero (0).
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Constituicao de Mandatario

Tipo de Constituigéo de Mandatirio
Nimero de UR's a receber li
Data de Cessagdo de Fungdes| ~ []
N® de Incidentes Processo Ii

N° de Sessdes Inguérito
N® de Sessoes Instrugdo Ii

N°® de Sessbes Audigncia Prévia
N° de Sessbes Audiéncia de Partes|

N° de Sessies Tentativa de conciliagio

N® de Sessbes Conferéncia de Pais e Similares
N® de Sessdes Julgamento Ii

N°® de Deslocagdes a Estabelecimentos
Prisionais

Para efeitos de homologacdo de despesas, apds a operagdo de comunicacao da “Constituicdo de Mandatirio”, € automaticamente redireccionado
para o separador “Comprovativos das despesas”, onde devera proceder ao envio dos documentos comprovativos das despesas.

Despesas €
Nota Importante:

Para cumprimento do disposto na alinea b) do Artipo 28%-A da Portaria n.? 10/2008 de 3 de Janeiro, alterada pela Portaria n.? 210/2008 de 2% de Fevereiro

e alterada e republicada pela Portaria n." 654,/2010 de 11 de Agosto, alterada pela Portaria 319/2011 de 30 de Dezembro,

caso tenha direito a receber um valor superior a quatro unidades de referéncia,

por actos ou diligéncias em gque comprovadamente participou e até ao limite correspondente ao valor dos honordrios aplicaveis ao processo em causa,

o requerimento dirigido ao Oficial de Justica devera ser remetido para a secretaria do tribunal onde correu o processo.

Caso o pedido de honorarios respeite a processos gue correram seus termos nos TAF, Julgados de Paz ou Qutras Entidades, o requerimento e respectivos
comprovativos devem ser dirigidos ao IGFEJ, IP & remetidos por correio electronico para correio@igfe].mi.pt.

Pedido de Pagamento Y Cancelar %

Janela de constituicdo de mandatario com intervencao processual mediante requerimento

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

7. Apos 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?”.

Mensagem da pagina Web

» | Estaoperac8oird dar lugar a uma informacdo de pagamenta,
‘-t,) Tem a cerkeza gue deseja conkinuar?

(a4 l [ Zancelar

Mensagem de alerta de pagamento
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8. Devera seleccionar “ok”, se pretender continuar com a operacao, se nao
seleccione “cancelar”.
9. Seguidamente a confirmacao aparecera uma caixa a confirmar o sucesso da

operacao.

Mensagem da pdgina Web E|

! E Pedido Realizado com Sucesso,

Confirmacao de pedido realizado com sucesso

10.No caso de nao existirem despesas, sera redireccionado para a pagina inicial do
processo.
11.No caso de existirem despesas, sera redireccionado para o separador “Comprovativos

das despesas” a fim de anexar os documentos comprovativos das despesas.

1.1.6 Resolucao de Litigio Segundo a Portaria

Caso haja resolucao 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
acusacao, conforme previsto no art. 25°, n.° 4 Portaria n.° 10/2008 de 3 de Janeiro,
alterado pela Portaria n.° 210/2008 de 29 de Fevereiro, alterada e republicada pela
Portaria n.° 654/2010 de 11 de Agosto, alterada pela Portaria 319/2011 de 30 de
Dezembro, o utilizador pode efectuar essa comunicacao ao Sistema de Informacao da

Ordem dos Advogados, através da seguinte operacao:

1. Clicar no botdao “Resolucdo de Litigio Segundo a Portaria”, que se apresenta

na parte inferior da pagina;

Voltar 4 Gravar Dados % Vicissitudes 4 Apenso/Recurso % Trinsito em Julgado % Constituigio de Mandatario %

Substituir Nomeagdo % Resolucio de Litigic Segundo a Portaria % Terminar processo sem pagamento 4

Botao de Resolucao de Litigio Segundo a Portaria
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2. Ira aparecer uma caixa a informar que “Esta operacdo ira dar lugar a um

pedido de pagamento, tem a certeza que pretende continuar?”;

Mensagem da pagina Web

2 Esta operacdo ird dar lugar a uma infarmacdo de pagamenta,
h-"\/ Tem a cerkeza gue deseja conkinuar?

(a4 l [ Zancelar

Mensagem de alerta de pagamento

3. Devera seleccionar “ok”, se pretende continuar com a operacao, se nao

pretender seleccione “cancelar”;

4, Apds a confirmacao acima descrita, irda aparecer uma nova caixa de informacao
denominada “Resolucdo de litigio (Segundo art. 25, n°4 da Portaria 210 de 29 de
Fevereiro de 2008”, que pode variar em funcdao do tipo de entidade em que o

processo tramitou, 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.

Nota: Todos os campos sao de preenchimento obrigatério, caso nao existam sessoes,
incidentes processuais, deslocacoes a estabelecimentos prisionais ou despesas deve
colocar zero (0), no campo observacoes de colocar um pequeno excerto sobre a
resolucao.

Caso a janela de informacao nao apareca, consulte o anexo para corrigir o problema.
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Resolugao 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]

Observacoes

H*® de Incidentes Processo

N° de Sessdes Inqueérito
N® de Sessdes Instrugdo
W® de Sessdes Audiéncia Prévia

N° de Sessdes Audiéncia de
Partes
M® de Sessdes Tentativa de
conciliagio
H® de Sessdes Conferéncia de
Pais e Similares
N® de Sessdes Julgamento

N® de Deslocagdes a li
Estabelecimentos Prisionais

Para efeitos de homologagao de despesas, apos a operagdo de comunicagac do “Pedido de Pagamento de Despesas”, € automaticamente
redireccionado para o separador “Comprovativos das despesas”, onde devera proceder ao envio dos documentos comprovativos das despesas.

Despesas £

Pedido de Pagamento % Cancelar Y%

Janela da resolucao de litigio segundo a portaria

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

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

pretende continuar?”;

Mensagem da pagina Web

» | Estaoperac8oird dar lugar a uma informacdo de pagamenta,
\-—f‘/ Tem a cerkeza gue deseja conkinuar?

(a4 l [ Zancelar

Mensagem de alerta de pagamento
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7. Deve seleccionar “ok”, se pretender continuar com a operacao, se nao
seleccione “cancelar’;
8. Seguidamente a confirmacao aparece uma caixa a confirmar o sucesso da

operacao.

Mensagem da pdgina Web E|

! E Pedido Realzado com Sucesso,

Confirmacao de pedido realizado com sucesso

9. No caso de nao existirem despesas, sera redireccionado para a pagina inicial do
processo.
10. No caso de existirem despesas, sera redireccionado para o separador

“Comprovativos das despesas” a fim de anexar os documentos comprovativos das

despesas.

1.1.7 Apenso/Recurso

Através desta operacao, o utilizador tera 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 criacao no Sistema de Informacao da Ordem dos Advogados, através da seguinte

operacao:

1. Clicar no botao “Apenso/Recurso”, que se apresenta na parte inferior da pagina;

Voltar 4 Gravar Dados % Vicissitudes 4 Apenso/Recurso % ansito em Julgado % Constituigio de Mandatario %

Substituir Nomeagdo % Resolugdo de Litigio Segundo a Portaria % s0 sem pagamento %

Botao apenso/recurso

2. Apds clicar no botdo, ira aparecer uma nova caixa de informacdo denominada
“Processo Apenso”;
Nota - Caso a janela de informacao nao apareca, consulte o anexo para corrigir o
problema.
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NOMEACOES

Processo Apenso

Conselho Distrital

s [ |

COrigem do Processo | W

Destino | V|

Data de Entrada doPedide | |

Processo apenso

Nessa janela existem varios separadores, denominados, “Processo AJ”, “Seguranca

Social”, “Requerente” e “Tribunal”, nos quais deve introduzir os dados solicitados.

NOMEACOES

Processo Apenso

Conselho Distrital

s [ |

COrigem do Processo | W

Destino | V|

Data de Entrada doPedide | |

Separador processo AJ
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NOMEACDES

Frocesso Apenso

Seguranga Socil

CDSS
Mimero de Processao 55
Data de deferimento

Modalidade do Apoio Judiciario

| Centro Distrital de Seguranca Social de Lisboa

|E SIMAISUNMZ008

fiosz2010|Fm

|nﬁc aplicavel

Seguranca Social

NOMEACOES

Processo Apenso

MISS
Tipo de Requerente
Home

Morada

Cadigo Postal
Freguesia

Comarca

Telefone

Telemdvel

Tipo de ldentificagdc

H° de |dentificagdo

123123

| Pessoa Singular [»)]

|daa

|::|E|E

Alcobaca | W

[123123123

313123123

El v

122122

Requerente
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Processo Apenso

seguranca social Tribunal

Tipo Entidade w |

Comarca W |

Tribunal

|_-' buna

|

|
Juizo/Varasseccio

H® Processo

Parte

|
|
Espécie Processo | w |
|
|

Valor Acgdo

Data Distribuigdo |  |[TH]

@r Apenso W4 CMD

Tribunal

3. Clicar em “Confirmar Apenso” para concluir o procedimento. Caso apareca a
indicacao “os campos marcados com * sdo invalidos ou ndo estdo preenchidos”,
verifique se em todos os separadores se encontra um asterisco vermelho. Clique em

“Cancelar”, se pretender cancelar a operacao e voltar a pagina principal.
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NOMEACOES

Processo Apenso

Os campaes marcados com * ndo estio preenchidos ou invalides
Tribunal
Tipo Entidade | Tribuna b
Comarca ht -
Tribunal v < —

Juizo/Varalseccdo b
H® Processo
Parte |Arguido i

Espécie Processo | Procezzo O hd

Valor Accdo _

Data Distribuic dc i

Indicacdo “os campos marcados com * sao invdlidos ou ndo estdo preenchidos”

4, Apoés a confirmacao do Apenso aparece uma indicacao com o n.° de Processo AJ

criado.

1.1.8 Substituir nomeacéao

As nomeacdes automaticas, passaram a ter em conta o critério da residéncia do
beneficiario do apoio judiciario e tendo em consideracao o atual afastamento geografico
dos Tribunais, o Advogado/Advogada nomeado/a podera pedir a sua substituicao, em
processo pendente, em tempo real e de forma automatica, nas primeiras 48 apos a
nomeacao.

Verificados 2 (dois) pedidos de substituicao através da ferramenta informatica supra
indicada nao sera possivel efetuar novo pedido de substituicao automatico. Caso o
advogado pretenda ser substituido tera de efetuar uma vicissitude de “Escusa/dispensa

de patrocinio”.

O utilizador através desta operacao podera efetuar uma substituicao automatica da

nomeacao. Para aceder a esta sub-area, o utilizador devera seguir os seguintes passos:



1. Clicar no botao “Substituir Nomeacdo”, que se apresenta na parte inferior da
pagina;
Voltar % Gravar Dados des % | | Apenso/Recursoc % | | Trinsito em Julgado % Constituicio de Mandatéario %
Substituir Nomeagdo L mlutfgiu Segundo a Portaria % Terminar processo sem pagamento S
Botdo de Substituir nomeacao

Todos os campos do separado tribunal sdao de preenchimento obrigatério, no caso de ainda nao ter
sido determinada a espécie de processo devera selecionar a opcao “Espécie de processo ainda

ndo determinada” e na sub-espécie “Ndo usar em pedidos de pagamento”.

Processo de Apoio Judiciario

Tribunal Comprovativos das despesas

[ Confirme os dados

Tipo Entidade | Tribunal v
Comarca |Lisboa ﬂ
Tribunal |[1° Juizo de Familia & Menores de Lisboa ﬂ
Juizo/Vara/Secgio |17 Juizo - 2° Secgéo ﬂ

N° Processo |123F12.1PPF'RT

Parte |ﬁssistente ﬂ
Espécie Processo |Espéci& de processo ainda ndo determinada ﬂ
|Nﬁo uzar em pedidos de pagamento ﬂ

Valor Accio | 0.00

Data Distribuigio |

Voltar % Gravar Dados % Vicissitudes % Apenso/Recurso % Transito em Julgado % Constituigio de Mandatario %

Substituir Momeagdo Y Resolugdo de Litigio Segundo a Portaria 4 Terminar processo sem pagamento

Separador tribunal

2 Deve selecionar “ok”, se pretender continuar com a operacao, se nao selecione

“cancelar”;

34



Mensagem da pagina Web P

[9} Tem a certeza que deseja proceder com a substituicdo? |

="

(0] ]’ Cancelar ]

Mensagem de alerta de substituicao

1.1.9 Vicissitudes

Entende-se por vicissitudes o enquadramento juridico das questbes supervenientes,

suscitadas no ambito do Patrocinio.

O utilizador através desta operacao podera criar uma vicissitude. Para aceder a esta sub-

area, o utilizador devera seguir os seguintes passos:

1. Clicar no botao “Vicissitudes”, que se apresenta na parte inferior da pagina;

Nota - Caso a janela de informacao nao apareca, consulte o anexo para corrigir o

problema.
Voltar 4 Gravar Dados Vicissitudes 4 Apenso/Recurso % Trinsito em Julgado % Constituigio de Mandatario %
Substituir Nomeagdo % lugdo de Litigio Segundo a Portaria % Terminar processo sem pagamento 4

Botao de vicissitudes

2. Apds este procedimento, ira aparecer uma nova caixa de informacao denominada
“Vicissitudes”, na qual devera seleccionar o tipo de vicissitude: “Dar sem efeito
Nomeacdo”, “Desisténcia da Nomeacgdo por parte do Beneficiario”, “Duplicacdo de
Processos”, “Escusal/Dispensa de Patrocinio”, “Falta de colaboracdo do
Beneficiario”, “Inviabilidade da ac¢do”, “Morte do Beneficiario”, “Ndo confirmagdo
dados (2° devolucao IGF)”, “Processo nao encontrado no Tribunal”, “Prorrogacao do
Prazo de propositura”, “Reclamacao/Pedidos de Informacao”, “Rectificacdo da
S.5.” e “Saida do Advogado do AJ”;
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NOMEACDES

Vicissitudes

A dimensao maxima do Documento € de 3,00 MB.

%0 sA0 aceites Documsentos FOF.

Tipo de Vicissitude

Anexar Documento

Confirmar Vicissitudes Y4

Cancelar %

Browse...

Janela de vicissitudes

Clicar em “Anexar o Documento”, para procurar o documento que pretende

tamanho maximo de 3 MB;

Clicar em “Confirmar Vicissitudes” para concluir o procedimento e proceder a

operacao e voltar a pagina principal.

colocar como anexo. O ficheiro, que s6 pode ser um, deve ser em formato PDF, com

impressao do respetivo comprovativo, ou em “Cancelar”, se pretender cancelar a

DETALHE VICISSITUDE

Dra). Teste, advogado Cédula Profizsional n=1 23456 criou &
vicizzitude namero "1 23456" Mo Processo de Apoio Judiciario

M= 234560000

Tipo de vicizsitude "EzcusaDizpensa de Patrocinio®.

Data e hora: 00-00-0000 12:00:00

Woltar 4

ORDEM

ADVOGADOS

Imprimir 4

Comprovativo de criacao de vicissitude
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1.1.9.1 Inviabilidade da acao

Apenas a Vicissitude “Inviabilidade da acg¢ao”, origina automaticamente pedido de
pagamento, conforme previsto no art. 25° n.° 7 Portaria n.° 10/2008 de 3 de Janeiro,
alterada pela Portaria n.° 210/2008 de 29 de Fevereiro, alterada e republicada pela
Portaria n.° 654/2010 de 11 de Agosto e alterada pela Portaria n.° 319/2011 de 30 de
Dezembro, e permite a solicitacdo de despesas, para esse efeito o utilizador devera

seguir os seguintes passos:

1. Clicar no botao “Vicissitudes”, que se apresenta na parte inferior da pagina;
Nota - Caso a janela de informacao nao apareca, consulte o anexo para corrigir o
problema.
problema.

Voltar 4 Gravar Dados

Substituir Nomeagdo % lugdo de Litigio Segundo a Portaria % Terminar processo sem pagamento 4

Botao de vicissitudes

2. Apos este procedimento, ira aparecer uma nova caixa de informacao denominada
“Vicissitudes”, na qual devera seleccionar o tipo de vicissitude, neste caso:

“Inviabilidade da ac¢ao”;

Vicissitudes 4 Apenso/Recurso % Trinsito em Julgado % Constituigio de Mandatario %

NOMEACOES

Vicissitudes

A dimensao maxima do Documento € de 3,00 MB.
50 sao aceites Documentos PDF.

Tipo de Vicissitude | Invi

[=]

p\Tes| [ Frocum@r... |

sers\pauio\Deskio

Anexar Documento CHLU

Para efeitos de homologagdo de despesas, apds a operagio de comunicacdo da vicissitude “Inviabilidade de accao”, € automaticamente
redireccionado para o separador “Comprovativos das despesas”, onde devera proceder ao envio dos documentos comprovativos das despesas.

Despesa 10 €

Confirmar Vicissitudes % Cancelar Y

Janela de vicissitudes
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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 respetivo comprovativo, ou em “Cancelar”, se pretender cancelar a

operacao e voltar a pagina principal.

DETALHE VICISSITUDE

ORDEM pos
ADVOGAD

Dr(a). Teste, advogada Cédula Prafizsional n®1 23456 criou &
vicizsitude nuimero "1 23456" Mo Processo de Apoio Judicidrio
M= 234:560000".

Tipo de vicissitude: "Inviabilidade accio”,
Data & hora: 00-00-0000 12:00:00

Voltar %  Imprimir 4

Comprovativo de criacao de vicissitude

No caso de nao existirem despesas, sera redireccionado para a pagina inicial do

processo.
No caso de existirem despesas, sera redireccionado para o separador “Comprovativos

das despesas” a fim de anexar os documentos comprovativos das despesas.

1.1.10 Gravar Dados

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

utilizador devera seguir os seguintes passos:
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1. Clicar no botao “Gravar Dados”, que se apresenta na parte inferior da pagina.

Voltar % Gravar Dados % icissitudes % | Apenso/Recurso ¥ | Trinsito em Julgado % Constituicio de Mandatéario %

Substituir Nomeagdo L Res e Litigic Segundo a Portaria Y Terminar processo sem pagamento S

Botao gravar dados

2. Apoés este procedimento, ira aparecer na parte superior da pagina uma

informacao, indicando que as alteracdes efetuadas foram gravadas.

NOMEACOES

Processo de Apoio Judiciario

Processo Gravado. -

processor) TR

Estado do Processo | |

Conselho Distrital

N? Processo | |

Data | |

Origem do Processo

Destino

Data de Entrada do Pedido

Indicacao de processo gravado

1.1.11 Terminar Processo sem Pagamento

O utilizador através desta operacao podera terminar os processos para os quais tenha

sido nomeado, mas que tenha terminado sem qualquer tipo de intervencao processual, ou
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para eliminar processos criados por lapso. Para aceder a esta sub-area, o utilizador

devera seguir os seguintes passos:

1. Clicar no botao “Terminar processo sem pagamento”, que se apresenta na

parte inferior da pagina;

Voltar 4 Gravar Dados % Vicissitudes 4 Apenso/Recurso % Trinsito em Julgado % Constituigio de Mandatario %

Substituir Nomeagdo % Resolugdo de Litigio Segundo a Portaria % Terminar processo sem pagamento 4

Botao terminar processo sem pagamento

2. Apos este procedimento, ira aparecer uma caixa a informar “Atencdo que o
processo vai ser arquivado, apds o que ndo sera possivel qualquer movimento. Tem

a certeza que deseja continuar? “.

Message from webpage

| Atencdo que o processo vai ser arquivado, apds o que ndo serd possivel qualquer movimenka,
- o .
M-\]-/ Tem a cerkeza gue deseja conkinuar?

[ o] 4 ] [ Canicel

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.

1.1.12 Pedido de Pagamento

O botao de pedido de pagamento é apenas utilizado pelos advogados, que tenham lote de
processos atribuido, para requererem a compensacao de 30%, conforme previsto no art.
25°, n.° 3 al. a) Portaria n.° 10/2008 de 3 de Janeiro, alterada pela Portaria n.° 210/2008
de 29 de Fevereiro, alterada e republicada pela Portaria n.° 654/2010 de 11 de Agosto,
alterada pela Portaria 319/2011 de 30 de Dezembro.

Se lhe foi atribuido Nomeacao Isolada para Processo, o pagamento sera efectuado a final
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com o transito em julgado do processo, com a constituicio de mandatario ou, por

qualquer outro motivo que ponha fim ao patrocinio, no ambito do Apoio Judiciario.

O botao “Pedido de Pagamento” sO aparecera no ecra, se o utilizador confirmar os
dados, no canto superior direito, em todos os separadores do processo “Processo AJ”,

“Seguranca Social”, “Requerente” e “Tribunal”.

Processo de Apoio Judiciario

D Confirmo os dados

Estado do Processo | |

Conselho Distrital

N® Processo | |

[Cata | |

Origem do Processo

Destino

Data de Entrada do Pedido

Voltar 8  Gravar Dados W Vicizsitudes 8%  Apenzo/Recurso W  Trinsito em Julgado Y
Constituigio de Mandatario %  Resolugdo de Litigio Sequndo a Portaria 4 Terminar processo S2Im pagamento Y

Caixa de confirmacao por validar
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Processo de Apoio Judiciario

Confirma as dados

Estado do Processo | |

Conselho Distrital

H? Processo | |

Data | |

Origem do Processo

Destino

Data de Entrada do Pedide

Voltar ¥  Gravar Dados % | Vicissitudes %  Apenso/Recurso 8 Transito em Julgado %
Constituigido de Mandatario %  Resolugdo de Litigio Segundo a Portaria % | Pedido de Pagamento Y h
Terminar processo Sem pagamento Y

Caixa de confirmacao validada

Para efectuar o pedido, o utilizador devera seguir os seguintes passos:

1. Clicar no botao “Pedido de pagamento”, que se apresenta na parte inferior da
pagina;
Gravar Dados [T Vicissitudes [ Apenso/Recurso [
Transito em Julgado [ Constituigio de Mandatario [ Substituir Nomeacio [
Resolugdo de Litigio Segundo a Portaria L™ Pedido de Pagamento L™
Terminar processo sem pagamento 'Y

Botao de pedido de pagamento

2. Ira aparecer uma caixa a informar que “Esta operacdo ira dar lugar a um

pedido de pagamento, tem a certeza que pretende continuar?”;
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Mensagem da pagina Web

» | Estaoperac8oird dar lugar a uma informacdo de pagamenta,
*—‘\r/ Tem a cerkeza gue deseja conkinuar?

(a4 l [ Zancelar

Mensagem de alerta de pagamento

3. Devera seleccionar “ok”, se pretende continuar com a operacdo, se nao

pretender seleccione “cancelar”.

1.1.13 Pedido de Pagamento de despesas em processo substituido

No caso de o advogado ter sido substituido no processo em que estava nomeado e

pretender requerer o pagamento das despesas, devera seguir os seguintes passos:

1. Seleccionar a opcao “Substituidos”, na area funcional das nomeacoes e clicar
em “ok” para serem apresentados os processos em que o utilizador ja se encontra

substituido;

NOMEALDES

Pesquisa por H" de Processo Aberto b

Oactivo

'@'SUI:uitituidu:u ’

OK %
1242010 das 10-02-2010 ACTIVO
13,2010 das 04-03-2010 ACTIVO
14/2010 das 15-03-2010 ACTIVO
20,2010 das 02-07-2010 ACTIVO
21/2010 das 02-07-2010 ACTIVO
22/2010 das 02-07-2010 ACTIVO
Voltar %

Listagem de processos disponiveis
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2. Seleccionar o processo no qual pretende gerar o pedido de despesas;

NOMEACOES
Pesquisa por N de Processo Aberto A
Oactivo
[*Jsubstituido
OK %
 de Processo n
@ das 10-02-2010 ACTIVOD
13/2010 das 04-03-2010 ACTIVO
14/2010 das 15-03-2010 ACTIVO
20/2010 das 02-07-2010 ACTIVO
21/2010 das 02-07-2010 ACTIVO
22/2010 das 02-07-2010 ACTIVO
Voltar 4
Selecionar processo
3. Apos ter seleccionado o processo, sera apresentada a seguinte area funcional, na

qual devera seleccionar a opcao “Pagamento de despesas”, que se apresenta na parte
inferior da pagina, caso pretenda continuar com a operacao, se nao pretender seleccione

“cancelar”.

Processo de Apoio Judiciario

Processo AJ

Estado do Processo
Conselho Distrital
N® Processo |12345/0000
Data 01-01-0000
Origem do Processo
Destino

Data de Entrada do Pedido |o1-01-0000

Fagamenio de Despesas

Pagamento de despesas



4, Apds a operacao acima descrita, ira aparecer uma nova caixa de informacao
denominada “Pedido de pagamento de despesas”, na qual devera preencher a
informacao solicitada. Caso o utilizador se engane em algum dos campos, devera apagar

0 que escreveu e voltar a inserir o texto correcto.

Pedido de Pagamento de Despesas

H* de Incidentes Processo I:I
N® de Sessdes I:I

N de Deslocagdes a Estabelecimentos Prisionais I:I

Para efeitos de homologagdo de despesas, apds a operagdo de comunicagdo do “Pedido de Pagamento de Despesas”, € automaticamente
redireccionado para o separador “Comprovativos das despesas", onde devera proceder ao envio dos documentos comprovativos das

despesas.
Confirmar Pedido Pagamento % Cancelar %
Confirmar pedido de pagamento
5. Apoés clicar em “Confirmar Pedido de Pagamento” ira aparecer uma caixa a

informar que “Esta operagdo ira dar lugar a um pedido de pagamento, tem a certeza

que pretende continuar?”;

Mensagem da pagina Web

» | Estaoperacdoira dar lugar a uma informacdo de pagamenta,
\-'/ Tem a cerkeza gue deseja conkinuar?

(a4 l [ Zancelar

Mensagem de alerta de pagamento

6. Deve seleccionar “ok”, se pretender continuar com a operacao, se nao
seleccione “cancelar’;

9. Apos a confirmacao aparecera uma caixa a confirmar o sucesso da operacao.
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Mensagem da pdgina Web @

! E Pedido Realizado com Sucesso,

Lox J

Confirmacao de pedido realizado com sucesso

10. No caso de nado existirem despesas, sera redireccionado para a pagina inicial do
processo.
11. No caso de existirem despesas, sera redireccionado para o separador

“Comprovativos das despesas” a fim de anexar os documentos comprovativos das

despesas.

1.1.14 CONTA CORRENTE

Através desta funcionalidade “Conta Corrente”, o utilizador podera consultar os pedidos
de pagamento que enviou para o Instituto de Gestao Financeira e Equipamentos da
Justica (IGFEJ) e os que foram pagos ou estornados. O estorno significa que o pedido de
pagamento foi devolvido pelo IGFEJ por conter algum erro/ discrepancia, ou quando

solicitado pelo advogado através da plataforma.

Esta sub-area permite ao utilizador a pesquisa de um determinado movimento, mediante
a insercao da “Data Registo”, da “Data Envio Pedido”, do “N° Processo”, do “Estado

pagamento” e da “Descricdo Operacdo”.

Nota Importante: estes campos de pesquisa sdo cumulativos, quantos mais campos forem
preenchidos, mais refinado sera o resultado final da pesquisa.

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

“Data do registo” - data em que o utilizador regista o pedido no sistema.
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“Envio do pedido” - data em que o pedido é encaminhado para o IGFEJ.

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

“Estorno (em bruto) ” - valor que foi devolvido pelo IGFEJ por conter algum erro/
discrepancia, ou quando solicitado pelo advogado através da plataforma.

“Estado do pagamento” - Estado em que se encontra este registo.

“Numero do processo” - nimero do processo a que reporta o pedido.

“Data Escala” - data da escala a que se reporta o pedido.

“Descricdo da operacao” - Informacao descritiva do movimento.

A fim de visualizar toda a informacdao da conta corrente devera clicar no botado

“Procurar”.
CONTA CORRENTE

Data Registo: Data Envio Pedido: N° de Processo:

de E|a| EI de E|a| EI

Estado Pagamento

|_:::z- ﬂ

Descrigao Operagio:

|_:::z- ﬂ

Procurar 8  Limpar W

Voltar W

Ecra de conta corrente

Para aceder a informacao detalhada de cada um dos processos, o utilizador tera apenas
de clicar no respectivo nimero do processo pretendido e que se encontra na coluna “N°

processo” da conta corrente.
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Data Registo

Data Envio

Descrigao da Dperagao

01/06/2016
14:43:47

01/06/2016
14:37:37

30/05/20M6
11:16:26

30/05/20M6
11:16:25

30/05/20M6
11:16:25

30/05/20M6
11:16:25

30/05/20M6
11:16:25

13/05/2016
17:36:06
13/05/216
17:36:06

13/05/2016
17:36:06

13/05/201%
17303
13/05/2016
1713403

13/05/2016
17:34:03

13/05/2016
17:34:03

01/06/2016
14:43:46

13/06/2016
17:46:01

13/05/2016
17:46:01

13/05/2016
174601

13/06/2016
1746202

13/05/2016
1746202

13/05/2016
17:46:02

13/05/2016
17:46:02

0,00 £

204,00 £

76,50 €

306,00 €

10,00 £

204,00 £

204,00 £

76,50 €

204,00 £

204,00 £

76,50 €

76,50 £

76,50 £

535,50 €

-204,00 €

0,00 €

0,00€

0,00€

0,00 €

0,00 €

0,00 €

0,00€

0,00 €

0,00 €

0,00€

0,00 €

0,00€

0,00 €

Pesquisa por nimero de processo

Rejeitado
Rejeitado

Aguarda
Homologacao

Aguarda
Homologacao

Aguarda
Homologacao

Aguarda
Homologacao

Aguarda
Homologacao
Em Lote
Em Loke
Em Loke
Em Lote
Em Lote

Em Lote

Em Lote

234837/2014

23482712014

199037/2015

199037/2015

199037/ 2015

199037/2015

199037/2015

48723/2016

48723/2M6

48723/ 216

16933/2016

16933/2016

16933/2016

16383/2016

Estorno
Pedido de Pagamento de Nomeacao isolada de
processo
Pedido de Pagamento de sessfes Julgamento
Pedido de Pagamento de sessdes Inguérito
Pedido de Pagamento de Despesas de Processo
Pedido de Pagamento de incidentes processuais
Pedido de Pagamento de Momeacao isolada de

processo

de Pagamento de sessdes Conferéncia
de interessados
Pedido de Pagamenta de incidentes processuais
Pedido de Pagamento de Nomeacao isolada de
Processo
Pedido de Pagamento de sessdes Julgamento
Pedido de Pagamento de sessdes Instrucao

Pedido de Pagamento de sessdes Inguérito

Pedido de Pagamento de Momeacao isolada de
Processo
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Anexos

Manual de envio on-line de despesas / Homologacao de despesas

Este manual destina-se apenas a exemplificar a funcionalidade de envio on-line de pedidos de
homologacao de despesas. Para outras funcionalidades devera consultar os manuais de utilizador

que se encontram na area de “Manuais de Utilizador” no portal.

Para aferir as despesas elegiveis para homologacao consulte o Vademecum - Despesas

1. Apo6s o utilizador efetuar o pedido de pagamento do processo e no caso de existirem
despesas, sera redirecionado para o separador “Comprovativos das despesas” afim de

anexar os documentos comprovativos das despesas.

Processo de Apoio Judiciario

Comprovativos das gespesas

N° Processo Al [123456/0000 | Total Despesas 3.72

Seleccao de ficheiros a anexar

Ficheiros seleccionados

-8
N

Tamanho do ficheiro | | 0% (5MB)

Atencdo: Antes de continuar @ necessario seleccionar pelo menos um ficheiro Seguinte >

Voltar %  Vicissitudes % Apenso/Recurso W Detalhe Despesas Processo W
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Comprovativos das despesas

2. Apos ser redirecionado para este ecra, devera utilizar o botao verde [+ , para adicionar os

documentos, ou, caso queira remover documentos ja adicionados utilize o botao vermelho

Nota: - S0 sao aceites documentos em formato PDF;

- A dimensao total maxima permitida é de 5 MB;

Processo de Apoio Judiciario

N¢ Processo Al 123456/0000 | Total Despesas 3.72

Seleccao de ficheiros a anexar vi.3

Ficheiros seleccionados

1.pdf
11 pdf o

Tamanho do ficheiro | | 0% (5MB)

Atengdo: Antes de continuar é necessario seleccionar pelo menos um ficheiro

Voltar %  Vicizsitudes M  Apenso/Recurso %  Detalhe Despesas Processo W

Anexacao de documentos

3. Apds ter selecionado todos os ficheiros pretendidos clique em seguinte para proceder a

selecao do certificado digital a utilizar para assinar os documentos.
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Processo de Apoio Judiciario

Comprovativos das despesas

N¢ Processo Al 123456/0000 | Total Despesas 3.72

Certificado e ficheiros a anexar

Certificado para assinatura digital |Mome do advogado- Ordem dos Advogados | - |

Ficheiros seleccionados

1.pdf
11.pdf

< Anterior | ‘ Assinar e Emaar

Voltar %  Vicissitudes %  Apenso/Recurso %  Detalhe Despesas Processo %

Selecao de certificado

4. Apos selecionar o certificado clique no botao “Assinar e enviar”, para proceder ao envio
dos documentos, ou clique em “Anterior” para voltar atras.

5. Aguarde a confirmacao do sistema em como a assinatura e o envio foram feitos com sucesso.
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Processo de Apoio Judiciario

Processo A e W

N? Processa A 1123456/0000 | Total Despesas 372

Eventos

[15:53:19] Iniciado processo de conversio e assinatura

[15:59:19]) A ahrir ficheiros hase..

[18:59:19] A cambinar ficheiros baze..

[15:59:20] & abrir cedificado..

[15:59:20] A assinar digitalmente o ficheiro resultante com cedificado Home advogado - Ordem dos Advogados..
[15:59:20] A erviar ficheiro assinado...

[18:59:21] Assinatura e envio finalizados com suUcesso

Progresso | | 100 %

Voltar %  Vicizsitudez %  Apenso/Recurzo ¥ Detalhe Dezpesas Processo W

Confirmacao de envio com sucesso

6. Clique em “Voltar” para navegar novamente no processo.

7. Ira receber um e-mail com a confirmacao da rececao dos documentos.
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Processo AJ n° 123456:0000
Exmofa} Sr.(°} Dr.{*) nome Advogado,

a

ao Pro

Ho dmbito do pedido de homologagio de
via portal da Ordem dos Advogados.

P

comprovativol.pdf
2011-11-08 18:23:27
1Mk

Apos analise dos do it

Com oz melhores cumprimentas,

CONSELHO GERAL
Acezzo ao Direito

Largo de 530 Domingos, 14 - 17

1169-060 LISBOA-PORTUGAL

Telefone: =351 707 507 508 , Fax: =351 118 B13 555
E-mail: acezzoaodireito@es oa.pt

Wehzite: www.oa.pt

sera proferida decisdo.

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

Confirmacao da rececao dos documentos

8. Se pretender visualizar os documentos enviados, selecione

comprovativos de despesas”.

Processo de Apoio Judiciario

AJ n" 1234560000 informamos que foram recepcionados com sucesso 0 documentos enviados

a opcao “Ver Ficheiro de

M® Processo AJ |123456.l1]l]l]ll

| Total Despesas

Ver ficheiro de comprovativos de despesaz %

Voltar 4

Vicissitudes Y

Apenso/Recurso % Detalhe Despesas Processo Y%

Ver ficheiro de comprovativos de despesas

L a2 |
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Caso a aplicacado nao se inicie ou devolva uma mensagem de erro, bastara verificar a versao de
Java que se encontra instalada no seu computador, e caso nao seja a versao mais recente Java 8
Update 91, datada de 19 de Abril de 2016, solicitamos a desinstalacao da versao atual, para
proceder a instalacdo da versao atualizada. Caso ja possua a versao atualizada do Java, solicitamos
que siga as instrucdes desta mensagem no ponto 1 e 2.

Instrucoes para desinstalar Java em ambientes Windows

De seguida deve instalar a nova versao do java que podera obter no seguinte endereco:
http://www.java.com/pt BR/download/

Apos a instalacao do Java (Versao 8 Update 91), ou caso ja possua a versao atualizada no seu
computador, devera ainda efetuar os seguintes passos:

1 - Localize o Painel de Controlo do Java através das seguintes instrucées:

e Abra o menu Iniciar do Windows;

e (Clique em Programas;

e Localize na listagem o programa Java;
e (Clique em Configurar Java;

e Devera agora estar a visualizar a seguinte janela.
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[ General]| 3ava | Secunty | Advanced

About
View version informaton shout Java Control Panal,

Agout... |
Metwark Setings

Network settings are used when making Intemst connections, By default, Java will use the netwerk
s&ttings in your web browser. Only advanced users should modify Ehe=ce sethings.

Temporary Internet Fles

Files you use in Java applcations ane stored in & spedal folder for quick execution later. Only
advanced users should delete fies or modify these settings.

Java in the broveser i enabled,
See the Seourity (b

2 - Adicione o endereco da Ordem dos Advogados como excecao de seguranca através das

seguintes instrucoes:

e Cligue no botao Edit Site List;
e Cligue no botao Add;

e Na entrada Locations escreva https://www.o0a.pt

e Cliqgue no botao Add e de seguida no botao Ok.



7] Enable lava content in the browser

Sequrity level for applications not on the Excepbon Site st
Very High

Only Java apphoations identified by a certificate from a trusted authority are allowed fo run,
and only if the certificate can be verified a8 not reveked,

@ Hgh

Jarva applcations idenified by a certificate from a trusbed sutharity are aliowed to run, even if
e revocabon status of the certificate cannat be verified,

Excepbon Sie List

Apricabons kaunched from e sites ksted below will be allowed to run after the
prompts,
fmek

Vg FILE and HTTP protocols are considered a security risk.
We recommend using HTTPS sites where avaiable, ®
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Caso esteja a usar o browser Google chrome e nao visualize o formulario de anexacao do
comprovativo de despesas, sendo-lhe apresentado o site da “Oracle”, utilize outro browser com

suporte para Java ou efetue os seguintes passos:

e Aceder ao endereco "chrome://flags/#enable-npapi”
e Clicar na opcao Activar

e Reiniciar o Chrome para as alteracoes surtirem efeito.

PROCEDIMENTO DE HOMOLOGAGCAO DE DESPESAS PELA OA

A homologacao de despesas, nao é uma funcionalidade independente, este item do
manual serve apenas para esclarecer o processamento dado pela Ordem dos Advogados a
informacao remetida pelos advogados.

1. Quando o utilizador solicita a homologacao de despesas deve remeter para a
Ordem dos Advogados, através do site, os documentos que atestam essas despesas. Apos
a recepcao dos ficheiros, os mesmos sao analisados pelos servicos e no caso de serem

deferidos, o utilizador recebe essa confirmacao através de uma notificacao via e-mail.

Exmo{a) 5r.(*) Dr.{*] patrono name profissional,

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

Com oz melhorez cumprimentos,

CONSELHO GERAL
Acezzo a0 Direito

Largo de 530 Domingos, 14 - 17

1169-060 LISBOA-PORTUGAL

Telefone: =351 707 507 508 , Fax: =351 218 813 555

E-mail: acezzoaodireito@ce.oa.pt

Wehzite: www.oa.pt

A caixs postal emizzora dezte mail & excluzivamente para envio de menzagensz,

E-mail de deferimento

2. Caso nao sejam homologadas na sua totalidade as despesas apresentadas, o
utilizador recebe um e-mail a notificar que foi feita uma alteracao, bem como da razao

da mesma.
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Processo Al n% 317201
Exmo{a) Sr.{®) Dr.{*) patrono name profissional,

Relativamente ao pedido de pagamento de despesas efectuado no processo Al n® 31/2011 informamos que ndo foi possivel efectuar o processamento:
neste campo vem indicada a razao pelo qual o pedido e alterado.

Para completar o procedimento, devera aceder a sua area reservada e no processo 31/2011, consultar o item "Detalhe Despesas Processo” para aceitar / rejeitar a alteragao
proposta.

Com oz melhorez cumprimentos,

CONSELHO GERAL
Acezzo ac Direito

Largo de Sio0 Domingos, 14 - 17

1169-060 LISBOA-PORTUGAL

Telefone: =351 T0T 507 508 . Fax: =351 118 813 555

E-mail: acessoaodireito@ ce oa.pt

Webzite: www.oa.pt

A caixa postal emizzora deste mail & excluzivamente para envio de menzagens,

E-mail de notificacao de alteracao

3. O utilizador devera aceder a sua area reservada, entrar no processo em causa e
aceder ao item ”Detalhe despesas processo”.

4, Devera seleccionar “aceitar altera¢do” ou “rejeitar alteragdo”.

DETALHE DESPESAS

Mumero de Documentos: |1 Montante Despesas: |2.00

H
m

o

Fh

o om
o

Observacdes:

Voltar H@erﬂgﬁn @ Rejeitar .ﬁ@

OA 2011
Aceitar/rejeitar alteracao
5. Se aceitar a alteracado, o pedido sera enviado para o IGFEJ para processamento.
6. Se nado aceitar a alteracao, devera enviar um e-mail a justificar/indicar a razao

da rejeicao.
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Anexo

| - Manual Internet Explorer
Il - Manual Mozilla Firefox

[Il - 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

informacao no portal.

| - Internet Explorer
Para desbloquear as janelas de pop-up no Internet Explorer, devera efectuar os seguintes

passos:

1. Clique no menu “Ferramentas” ou “Tools” ou no item ﬂ, e escolha “Opc¢oes da

Internet” ou “Internet Options”; (Fig.1)

O~ G || @ Ordem dos Advogados

AREA RESERVADA

AO SERVICETERELDVOCACIA

ACESSOS RAPIDOS
COMARCAS DOS CONSELHOS

DISTRITAIS DA OA NO NOVO
MAPA JUDICTARIO

Conhega como os Conselhos Distritais da OA se
enquadram no Novo Mapa Judiciario.

NOTICIAS DESTAQUES

Fig.1 - Menu Ferramentas/Tools

2. Active o separador “Privacidade” ou “Privacy”;
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3. Mova o marcador, que se encontra no lado esquerdo da caixa, até ao limite
inferior, aparecendo a designacao “Aceitar todos os cookies” ou “Accept all cookies”;
4, Active a opcao “Ligar Bloqueador de janelas de Pop-up” ou “Turn on Pop-up

Blocker” e clique no botao “definicoes” ou “Settings”; (Fig.2)

— —
IDp;ﬁes da Internet Iélg]

Ligacbes I Programas | Avancadas
Geral I Sequranca | Privacidade | Conteddo
Definigbes
Selecione uma definicdo para a zona Internet, I
Médio

- Blogueia os cookies de terceiros que ndo tém uma politica

de privacddade compacta

- Blogueia cookies de terceiros que guardam informacies
(- que podem ser utlizadas para contactar o utiizador sem o

sel consentimento explicito

- Restringe cookies originais que guardam informacdes que

podem ser utilizadas para contactar o utiizador sem o seu

consentimento implicito

[ Sites ][ Importar ][ Avancadas ] Predefinicio

Localizacdo

Munca permitir que os Web sites solidtem a sua
O localizagdo fisica B

Blogueador de janelas de pop-up A—
Ativar Bloqueador de Janelas de Pop-up

InPrivate

Desativar barras de ferramentas e extensoes guando a Navegacao
InPrivate inicia

] [ Cancelar 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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bEﬁni;&ES de blog
Bicecies

De momento 03 pop-ups estdo blogueados. Poderd pemitir pop-ups de
Web sites especificos adicionando o site a lista ababo.

Enderego do Web site a pemitir: \7
. 03, pt | Adicionar

Sites permitidos:

Remowver |

Removertudo... ,

Motificagies e nivel de bloquein:

[/] Reproduzir um som quando uma janela de pop-up for bloqueada.
Mastrar bama de Motificagdo quando uma janela de pop-up for blogueada.

Mivel de blogueio:

[Média: Bloguear a maioria das janelas de pop-up automaticas v]

Mais informagges sobre o Blogueador de Janelas de Pop-up Fechar

Fig.3 - Endereco de website

Clique no botao “Fechar” ou “Close”;

Clique no botao “Ok”.
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Il - Manual Mozilla Firefox

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

passos:

1.Clique no menu “Ferramentas” ou “Tools” e seleccione”Opgbes” ou “Options”;

Ou clique no icone @ e selecione a roda dentada das “op¢oes” (Fig.4)

Ficheiro Editar Ver Historico Marcadores Ferramentas Ajuda

'., Pagina inicial do Mozilla Fi..

é’ t‘) Firefox | Procurar ou introduzir enderego vC | | Q, Procurar ! ﬁ E ‘ ‘ﬁ' -‘ﬁ 9 |@
Cortar Copiar Colar
- 100% +
Mova janela Mova janela  Guardar pégi-
privada na
e
a2 o0 &
v
Imprimir Histérico Ecrd comple-
to
Procurar Extras Desenvolve-
dor

& § e (3
Use o Sync no seu Firefox para manter suas configuragdes, faw Opehes
senhas organizados. Configure agora mesmo.

€ Iniciar sessdo no Sincronizar

Personalizar 0 0

Fig.4 - Ferramentas

2.Clique no separador “Conteudo” ou “content”;
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3. Active a opcao “Bloquear de Janelas emergentes” ou “Block Pop-up” e clique no

botao “Excepg¢oes” ou “Exceptions”; (fig.5)

Conteudo
Contetido DRM
v | Reproduzir contetido DRM Saber mais

Janelas emergentes

v | Bloguear janelas emergentes ‘ Excecdes..

Tipo de letra e cores

Tipo de letra pré-definido: | Times New Roman ~ | Tamanho:| 16 b Avancado..
Cores...
Idiomas
Escolha o idioma preferencial para as paginas Escolher...
2

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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Sitios permitidos - Janelas emergentes

Pode especificar os sitios que estdo autorizados a abrir janelas emergentes. Escreva o
endereco exato do sitio que deseja autorizar e prima Permitir.

Enderego do sitio web:

wwww.oa.pt

Sitio

Permitir

| Estado

todos os sitios Fechar

Fig.6 - Adicionar Excepcao

5.Clique no botao “Fechar” ou “Close”;

6.Clique no botao “Ok”.
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lll - Manual Google Chrome

Para desbloquear as janelas de pop-up no Google Chrome, devera efectuar os seguintes

passos:

1

1. Clique no icone , que se encontra na parte superior do ecra, a direita da barra

de enderecos e seleccione o item “Configuracoes”; (fig.7)

@ Ordem dos Advogados X

C' | [H www.oa.pt

Nowva guia
Nowva janela

Nowva janela andnima

Historico e guias recentes 4

Downloads

Favoritos 4
Zoom - 100%  + =
ACESS05 RAPIDOS . _ —
PARECERES DA ORDEM el
® Pesquisa de advogados Conheca os Pareceres da Ordem sobre varias Buscar...
quest da actualidade.
= 2 actuaies Mais ferramentas 4

® Suporte Informdtice i

Recortar Copiar Colar
® CPAS

@® 0Organization Profile

® Arquivo e Ajuda e sobre 4

14-09-2015 :
IMPRENSA L Agenda do Advogado 2016 T

Fig.7 - Definicoes

2. Ao seleccionar sera aberto um novo separador, no final da janela seleccione a

opcao “Mostrar definicoes avancadas”; (fig.8)
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' || ordem dos Advogados B 7 2, Definiclies x %

C | [ chrome://chrome/settings/

Chrome Definigoes PesLisar |
Histdrico | Iniciar sessdo no Chrome
Extensdies
Mo arrangue
Definicdes
Lhrir a pagina Novo Separador
sjuda | Continuar onde parei Saba mais

® pbra uma pagina especifica ou um conjunto de paginas, Definir paginas

Aspecto

| Obter temas | Repor o
[ Maostrar bot3o Pagina inicial

[ Mastrar sermpre barra de marcadores

Pesquisa

Defina o maotar de pesquisa gue sera utilizada quando pesquisar a partir da caixa geral.

Google ¥ | Gerir motores de pesquiza... |

[ ativar o Google Instantdneo para pesquisas mais rapidas (a introducdo na calka geral pode ser registada)

Utlizadores

E atuamente o Unico utiizador do Google Chrame.

| Adicionar nova utiizador || Bliminar este utiizador Importar marcadores e definicdes...

Browser predefinido

| Taomar o Google Chrome na predefinicio |

Google Chrome ndo & actudmente o seu browsar predefinido.

Mostrar definicies avangadas...

Fig.8 - Separador “Mostrar definicoes avancadas”

3.  Naopcao “Privacidade” seleccione a caixa “Definicbes de conteudo”; (Fig.9)

b ]

[«
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wivacidade

Definicfes de contedda. .. Lirnpar dados de navegacao. ..

0 Google Chrome pode utilizar servicos Web para melborar 3 sua experiéncia de navegacio, Cpciohalmente,
pode desativar estes servicos, Saiba mais

o Utilizar urn servico da Web para ajudar a resolver erros de navegacio
o Uitilizar urn servico de predicio para ajudar a completar pesguisas e LURLs escritos na barra de endereco
o Prever acodes na rede para acelerar o carregarnento das paginas
of | Activar proteccio contra phishing e software maligno
Litilizar urn servico da Web para ajudar a resolver erros de ortografia
Erwiar automaticarnente estatisticas de utilizacio e relatdrios de falhas para a Google

Erwiar um pedido "Mao Monitorizar” com o sew tridfego de navegacao

Fig.9 - Definicoes de conteldo

4. Na entrada “Pop-ups”, seleccione a opcao “excepcoes”; (fig.10)

Pop-Lips
Permitir que todos os sites mostremn pop-ups

& MAo permitic gue nenburm site mostre pop-ups (recomendada)

Gerir excepcies. ..

Fig.10 - “Excepc¢oes”

5. Nas “excepcoes de pop-ups”, na caixa denominada “Padrdao do nome de
anfitriao” digite www.oa.pt e na caixa de “Comportamento” seleccione a
opcao”Permitir” e clique no botao “OK” para fechar a caixa; (fig.11)
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Excecdes de pop-LUp »

Padrio do nome de anfitriio Comportamento

l w03, ot Permitir
Perritir b

Ik

Fig.11 - “excepcoes de pop-ups”

6. Feche o separador definices para prosseguir.

CONTACTOS

Se, eventualmente, surgir alguma dificuldade ou dlvida relativamente ao Sistema do Acesso ao Direito e
aos Tribunais, solicitamos que entre em contacto com a linha de apoio do Acesso ao Direito através do n°
210 007 008 (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 questoes relacionadas com suporte técnico solicitamos que entre em contacto com a linha do Suporte
Informatico através do n° 21 882 35 72 (disponivel das 09:30 as 13:00 e das 14:00 as 19:00) ou através de

um dos seguintes enderecos de correio electronico: suporte@oa.pt ou suporte@cg.oa.pt
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