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INTRODUCAO

A funcionalidade “Escalas” permite ao utilizador a consulta das escalas, efectuar a
confirmacao das mesmas, a criacao de processos que tiveram origem em escala e a

substituicao de escala.

1.1 ESCALAS

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

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

1. Clique na area funcional “Escalas”.

ACESS0 AQ DIREITO

Escalas ’ Nomeacdes

Manuais de Utilizador Actualizacao de dados

Consulta Juridica Conta Corrente

icone area funcional Escalas



2. No quadro seguinte devera preencher os campos “Ano” e “Més”, referentes a

escala que pretende visualizar.

ESCALAS

Escalas Pedidos de Substituicio
Més: |Junho || Ano: |2016|v |

Seleccionar %

Voltar Y

Seleccionar ano/més da escala

3. Clique em “Seleccionar”, para ser apresentada a informacao solicitada, ou

“Voltar”, caso pretenda voltar a pagina anterior.

4, Apos efectuar estes passos, o utilizador ira visualizar a listagem de Escalas

existentes respeitante ao més e ano solicitado.

ESCALAS

Escalas Pedidos de Substituicdo
Més: [Junho  |v|  Ano: |2016)v|

Seleccionar

| Tpo | Entidade | Dia___ | Hoa | Deslocagio ______|Acgdes|
Presencial Tribunal de Instrucio Criminal de Lisboa 2014-02-10 09:00 | J
Presencial Tribunal de Turno do Circulo de Lisboa 2014-02-15 09:00 I ﬂ
Mao Presencial Comarca de Lisboa 2014-02-24 00:00 I ﬂ

Listagem de escalas

1.1.1 Validar Escalas



A listagem apresentada na imagem anterior, contém os seguintes detalhes das Escalas:

¢ Tipo - Se a escala é presencial ou nao presencial (de Prevencao);

e Entidade - No caso de ser presencial indica a entidade onde se encontra de escala,

sendo nao presencial indica a Comarca (que engloba as varias entidades, Tribunais e

Orgaos de Policia Criminal);

¢ Dia - A data da escala;

¢ Hora - Indica o inicio do periodo de escala, sendo presencial se é no periodo da manha

ou no periodo da tarde. No caso de ser ndo presencial sao escalas de 24 horas;

¢ Deslocagcdo - Neste campo, o utilizador tem trés opcdes para indicar o trabalho

executado e uma opcao que permite a cedéncia da escala;
o Nao - Em escala nao presencial, quando nao tem qualquer tipo de deslocacao.
Em escala presencial, se nao se deslocou a local designado.
o Sim sem nomeacao para processo - Deve seleccionar esta opcao se no ambito da
deslocacao efectuada nao ficou nomeado para as restantes diligéncias do processo,
conforme previsto no art.3°, n.° 5 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.
o Sim com nomeagao para processo - Deve seleccionar esta opcao se no ambito
da deslocacao efectuada ficou nomeado para as restantes diligéncias do processo,
conforme previsto no art.3°, n.° 5 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.
o Pedido de substituicdo - Pode selecionar esta opcao se na data designada nao
puder comparecer a escala.

® Accbes - Este campo sé é usada para criar processos para o qual tenha ficado nomeado,

conforme previsto no art.3°, n.° 5 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.

1.1.2 Confirmar Escala Presencial Sem Nomeacéao Para o Processo

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



nomeacao para o processo, conforme previsto no art.3°, n.° 5 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, deve selecionar na deslocacao “Sim sem nomeacgado para processo”,

e ira visualizar o ecra com a seguinte informacao:

CONFIRMAR PRESENCA

Tipo: Presencial
Nome: Tribunal de Instrugao Criminal de Lisboa
Dia/Hora: 10-02-2014 0:00:00
Deslocacao: Sim
Duracdo da diligéncia: @ Inferiora 6h (O Superior a 6h
Presencas escala s/diligéncia ] Manhd [ Tarde
Espécie Processo:
Intervencdo ocasional em acto ou diligéncia isolada do processo, designadaments em diligéncias deprecadas

Assisténcia a arguido preso ou junto de entidades policiais
Declaragio do arguido da consfituicdo de mandatario (art® 25 n®10)

Cancelar Confirmar [™

Confirmar presenca em escala presencial

(Nota - Caso a janela de informacdo nao apareca, para corrigir o problema consulte o anexo

na parte final deste manual.)

De seguida segue os seguintes passos:

1. Indica se a duracdo da diligéncia foi superior ou inferior a 6 horas;

2. Seleciona a espécie de processo correspondente a intervencao;

3. Clica em “Confirmar” para concluir o procedimento ou, em “Cancelar”, se

pretender cancelar a operacao e voltar a pagina da escala.

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

dar lugar a uma informacao de pagamento. Tem a certeza que deseja continuar?”.

Mensagem da pagina Web I&

\ Esta cperagdo ira dar lugar a uma infermagdc de pagamento.
¥ Tern a certeza que desgja continuar?

Ok l ’ Cancelar

T
_—m

Caixa de informacao de pagamento




5. Clica em “Ok” para concluir o procedimento ou, em “Cancelar”, se pretender

cancelar a operacao e voltar ao ecra anterior.

1.1.3 Confirmar Escala Presencial Sem Intervencao

Caso o utilizador pretenda confirmar os dados respeitantes a uma escala presencial sem
qualquer tipo de intervencao, deve seleccionar na deslocacao “Sim sem nomeacao para
processo” e preencher apenas os campos assinalados com referéncia “Manha” ou

“Tarde” no item “Presencas escala s/diligéncia”

CONFIRMAR PRESENCA

Tipo: Presencial

Nome: Tribunal de Instrugdo Criminal de Lisboa
Dia/Hora: 10-02-2014 0:00:00

Deslocacao: Sim

Duracdo da diligéncia: ® Inferior a 6h () Superior a 6h

Presencas escala s/diligéncia Manhd [ ] Tarde

Confirmacao de escala presencial sem intervencao

(Nota - Caso a janela de informacdo nao apareca, para corrigir o problema consulte o anexo

na parte final deste manual.)

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

“Cancelar”, se pretender cancelar a operacao e voltar a pagina da escala.




Mensagem da pagina Web ﬁ

I.-“"'_"“-. Esta operagdo ird dar lugar a uma informagdc de pagamento.

W Tem a certeza que desegja continuar?

OK l ’ Cancelar

Caixa de informacao de pagamento

1.1.4 Confirmar Escala Presencial Sem Deslocacao

Caso o utilizador pretenda confirmar os dados respeitantes a uma escala presencial sem
deslocacao, deve seleccionar na deslocacao “Nd@o”, ira visualizar um ecra com a seguinte

informacao e seguir os seguintes passos:

1. Preencher, de forma sucinta, no campo “justificacao” a razao pela qual esteve
ausente da escala;
2. Clicar em “Confirmar” para concluir o procedimento ou, em “Cancelar”, se

pretender cancelar a operacao e voltar a pagina da escala.

CONFIRMAR PRESENCA

Tipo: Presencial
Nome: Tribunal de Instrucdo Criminal de Lisboa
Dia/Hora: 10-02-2014 0:00:00

Deslocacao: Mao

Justificagdo:

Cancelar L™ | Confirmar '-p|

Confirmacao de escala presencial sem deslocacao
(Nota - Caso a janela de informacdo néo apareca, para corrigir o problema consulte o anexo

na parte final deste manual.)

1.1.5 Confirmar Escala Nao Presencial Sem Nomeacao para o Processo




Caso o utilizador pretenda confirmar os dados respeitantes a uma escala nao presencial
com intervencao, mas sem nomeacao para o processo, conforme previsto no art.3°, n°5
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, deve selecionar na deslocacao “Sim sem
nomeacgdo para processo”, e ira visualizar um ecra com a seguinte informacao e seguir

0s seguintes passos:

Esta opcao aplica-se também caso exista uma deslocacao mas sem qualquer tipo de

intervencao.

CONEIRMAR PRESENCA

Tipo: Nao Presencial

Mome: Comarca de Lisboa

Entidade: | 1% Reparticio/CG - Reparticio de Pessoa v
Dia/Hora: 24-02-2014 0:00:00

Deslocacao: Sim

Duragdo da diligéncia: @ Inferior a 6h () Superior a 6h

Espécie Processo: | [

Confirmar intervencao em escala nao presencial

(Nota - Caso a janela de informacao ndo apareca, para corrigir o problema consulte o anexo

na parte final deste manual.)

1. Indicar a entidade onde prestou a diligéncia.




CONFIRMAR PRESENCA

Tipo:

Nome:
Entidade:
Dia/Hora:
Deslocagao:

Duracdo da diligéncia:

Espécie Processo:

Mo Presencial

Comarca de Lisboa

24
5

=

n

Senvicos do Ministério Pablico-Trib. Trabalho de Lisboa
Subdesiacamento de Controlo Cosieiro de Lisboa
Supremo Tribunal Administrativo

Supremo Tribunal de Justica

Tribunal Administrativo de Circulo de Lisboa

Tribunal Administrative e Fiscal de Lisboa

Tribunal Administrative e Fiscal de Lisboa

Tribunal Arbitral do Centro de Arbitragem do Sector Automawvel
Tribunal Central Administrative Sul

Tribunal Central de Instrugdo Criminal

Tribunal Consfitucional

Tribunal da Propriedade Intelectual

Tribunal da Relacdo de Lishoa

Tribunal de Contas

Tribunal de Execucdo de Penas de Lisboa

Tribunal de Instrucdo Criminal de Lisboa

Tribunal de Pequena Instincia Civel de Lisboa
Tribunal de Pequena Instincia Civel de Lisboa (liquidatario)
Tribunal de Peguena In_stﬁncia Criminal de Lisboa
Tribunal de Tumo do Circulo de Lisboa

Tribunal do Comércio de Lisboa

Tribunal do Trabalho de Lisboa

Tribunal do Trabalho de Lisboa

Tribunal do Trabalho de Lisboa

Tribunal do Trabalho de Lisboa

Tribunal do Trabalho de Lisboa

Tribunal Maritimo de Lisboa

Tribunal Tributario de Lisboa

Unidade de Accdo Fiscal

Unidade de Controlo Costeiro

Indicacao de entidade

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

CONFIRMAR PRESENCA

Tipo:
Nome:
Entidade:

Dia/Hora:
Deslocacao:

Duracdo da diligéncia:

Nao Presencial

Comarca de Lisboa

|5ub-Des1acamento Fizcal do Aeroporio de Lisboa

24-02-2014 0:00:00
Sim

@ Inferior a 6h ) Superior a 6h

Especie Processo:

Cancelar L™ Confirmar L™

Indicacao de duracao

3. Seleccionar a espécie de processo correspondente a intervencao.




COMEIRMAR PRESENCA

Tipo: Mao Presencial
Mome: Comarca de Lisboa
Entidade: ISLlJ-DE‘SiaCE.I“"lE"ﬂC Fiscal do Aeroporto de Lisboa ﬂ
Dia/Hora: 24-02-2014 0:00:00
Deslocacdo: Sim
Duracdo da diligéncia: ® Inferior a 6h (O Superior a 6h
Espécie Processo: |Int5|‘-;en-;.'3u:- ocasional em acto ou diligéncia isolada do processo, designadamente em diligéncias deprecad -.'-.Sﬂ
Cancelar L™ Confirmar W
Confirmacao de espécie de processo
4, Clicar em “Confirmar” para concluir o procedimento ou, em “Cancelar”, se

pretender cancelar a operacao e voltar a pagina da escala.

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

ira dar lugar a uma informacao de pagamento. Tem a certeza que deseja continuar?”.

#

Mensagem da pagina Web

=

'O' Esta operagdo ird dar lugar a uma informagdc de pagamento.
L &

' Temn a certeza que deseja continuar?

OK l ’ Cancelar

T
—_—

Caixa de informacao de pagamento

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

cancelar a operacao e voltar ao ecra anterior.

1.1.6 Confirmar Escala Nao Presencial Sem Intervencao/Deslocacao

10




Caso o utilizador pretenda confirmar os dados respeitantes a uma escala nao presencial,
mas na qual nao houve deslocacao ao local, deve seleccionar na deslocacdao “Ndo”, e ira
visualizar um ecra com a seguinte informacao:

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

cancelar a operacao e voltar a pagina da escala.

COMEIRMAR PRESENCA

Tipo: Mao Presencial
Nome: Comarca de Lisboa
Dia/Hora: 24-02-2014 0:00:00
Deslocacao: Mao

Cancelar '-p| Confirmar '-p|

Confirmacao de escala nao presencial sem intervencao/deslocacao
(Nota - Caso a janela de informacao ndo apareca, para corrigir o problema consulte o anexo

na parte final deste manual.)

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

cancelar a operacao e voltar a pagina da escala.

1.1.7 Criar Processo com Origem em Escala

Se durante o periodo de uma escala, seja esta presencial ou nao presencial, o utilizador
realiza diligéncias e mantém a nomeacao para as restantes diligéncias do processo,
conforme previsto no art.3° n.° 5 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, tera de
criar esse processo no sistema informatico, para tal, basta seguir os passos abaixo

descritos:

1. No campo da “deslocacdo” deve selecionar a opcao “Sim com nomeacao para

11



processo”;

2. Clicar em “Criar Processo”.

Escalas Pedidos de Substituigdo
Més: |Janeirs || Ano: (2018 |v |

Seleccionar %

|5im. COM Momeagdo para Processo ﬂ Criar Processo %

Tipo Entidade Dia Hora
Mao Presencial Comarca Setibal 11-01-2016 00:00
Presencial setibal - Unidade Central 13-01-2016 13:30

I |~ | Criar Processo %

Criar processo com origem em escala

3. Ira visualizar um ecra denominado “Processo Origem em Escala”. Nessa janela

existem varios separadores, denominados,

“Processo Escala”, “Requerente” e

“Tribunal”, nos quais deve introduzir os dados solicitados. SO deve proceder a

confirmacao do processo apos ter preenchido todos os separadores mencionados.

Processo Origem em Escala
Processo Escala

Conselho Distrital
Data
Destino

Data de Entrada do Pedido

Confirmar Processo L™ | Cancelar LY

[Cooor v
1@
[Fendente  ~
[10022014 | 7]

Preenchimento de dados “processo escala”

(Nota - Caso a janela de informacdo nao apareca, para corrigir o problema consulte o anexo

na parte final deste manual.)

12



Processo Origem em Escala

Requerente

Tipo de Requerente

Nome

Morada

Codigo Postal

Comarca

Telefone

Telemovel

Tipo de Identificacdo

N° de Identificagdo

| Confirmar Processo l.|.|

|
|
|
|
|
|
Freguesia | ﬂ
|
|
|
I
|

Cancelar

Preenchimento de dados “requerente”

Processo Origem em Escala

Tribunal

Tipo Entidade | Tribunal

[¥]

Comarca |

[v]

Tribunal

N Processo

Parte

Espécie Processo

|
Juizo/Varassecgio ||~

|

|

|

|

|

Valor Accio

Data Distribuigio HE

Confirmar Processo l-|-|

Cancelar L™

Preenchimento de dados “tribunal”

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

indicacao “os campos marcados com * ou ndo estdo preenchidos ou invalidos”

verifique se em todos os separadores, se encontra um asterisco vermelho.

13




Processo Origem em Escala

0= campos marcados com * ndo estio preenchidos ou invalidos

Processo Escala
Conselho Distrital I W
Data ) '

Destino | L

Data de Entrada do Pedide [10-02-2014 | [

Indicacdo de “os campos marcados com * ndo estdo preenchidos ou invalidos”

5. Apos a confirmacado do processo aparece uma indicacao com o nimero de Processo AJ

criado.

1.1.8 Pedido de Substituicao

A opcao “Pedido de Substituicao” permite ao advogado, em caso de impossibilidade de
comparéncia na escala previamente designada, ser substituido por um colega. O pedido
de substituicao tera que ser formulado e aceite até as 24h do 3° dia anterior a data da

escala.

Para executar um pedido de substituicao deve seguir os seguintes passos:

1. Selecionar a opcao “Pedido de Substituicao” no dia de escala onde pretende

efectuar a substituicao;
Escalas
Més: |Janeic |%|  Ano: [2016 V|

Seleccionar %

[ Tipo | Entidade | Dia___ | Hoa |  Deslocagio _____|Acgdes|
Presencial Tribunal de Instrugéo Criminal de Lisbea 2014-02-10 09:00 I ﬂ
Presencial Tribunal de Turne do Circulo de Lisboa 2014-02-15 09:00 I ﬂ

Nao Presencial Comarca de Lisboa 2014-02-24 00:00 |Pedidn de Substituicdo ﬂ

Pedido de substituicao
14



2. Ird visualizar uma janela denominada “Pedido de substituicdo escala”. Para
além da opcao existente (substituicao por advogado indicado) disponibiliza-se também a

opcao do pedido de substituicao “Sem indicacao do advogado”, ou seja, a comarca.

PEDIDO SUBSTITUICAD ESCALA

Cedula Advogado Substituto: | |

Sem indicacdo do advogado (Comarca): ]

Permite submeter um pedido de substituicdo a todos os Advogados disponiveis na Comarca

Dia Escala: 24-02-2014
Entidade: Comarca de Lisboa
Tipo Escala: N3o Presencial
Hora Escala: 0:00
Observacies:
Cancelar iy confirmar L™

Ecra Pedido de substituicao

(Nota - Caso a janela de informacao ndo apareca, para corrigir o problema consulte o anexo

na parte final deste manual.)

3. Tratando-se de um pedido de substituicao por colega designado, devera colocar a
cédula do colega substituto, que deve introduzir sequencialmente sem espacos entre o
nimero e a respectiva letra.

Tratando-se de um pedido de substituicao a comarca, devera apenas seleccionar o item

“Sem indica¢do do Advogado (Comarca)”.

Nota - Devera ter em conta que o pedido so6 podera ser efectuado a colegas inscritos no
Sistema de Acesso ao Direito e aos Tribunais na modalidade de escalas e pertencente a

mesma comarca da escala.

15



4, Apoés a introducao deste dados devera clicar em “Confirmar” para concluir o
procedimento, ou, em “Cancelar”, se pretender cancelar a operacao e voltar a pagina

das escalas.

5. Apos clicar no botao “Confirmar” ira visualizar uma das seguintes mensagens:

e “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.)

e  “Ja passou o tempo limite para efectuar a substituicdo de escala.”, indica que a
data da escala é inferior ao limite previsto para executar o pedido (24h do 3° dia anterior

a data da escala);

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

cédula introduzida nao esta correcto ou é invalido.

J “Advogado substituto ndo estd inscrito no Apoio Judicidrio/ou activo em
escalas.”, indica que o colega em questao ou nao esta inscrito no Sistema de Acesso ao

Direito, ou nao esta inscrito na modalidade de escala.

1.1.9 Aceitar Pedido de substituicao

O separador “Pedido de Substituicao” permite ao advogado visualizar os pedidos
formulados pelos colegas, bem como, os por si efectuados. Para aceitar ou rejeitar os
pedidos dos colegas que estao pendentes, ou anular um pedido feito pelo proéprio, o

utilizador deve seguir os seguintes passos:

1. Clicar no separador “Pedidos de substituicdo”, a listagem apresentada contém

os seguintes detalhes:

16



Pedidos de Substituigdo
Més da I—_I Ano da Tipo I—_I Estado I—_I Tipo I—_I
Escala: Junho v Escala: ] Advogado: Substituto | v Pedido: Pendente hd Substituicao: v

Seleccionar %

Ecra “Pedidos de substitui¢cdo”

e Més da escala - O més de escala que se reporta a pesquisa;
e Ano da escala - O ano de escala que se reporta a pesquisa;
e Tipo de Advogado - Substituto ou substituido, conforme o caso;

BN="T Pedidos de Substituicdo
= ; Substituido :

Mes da I—_, Ano da I__l Tipo Estado I—_[ Tipo I—_,

Fevereiro | v Escala: 2014 v Advogado: Pedido: ht Substituigdo: hd

Escala:

Seleccionar [*%

Tipo de advogado

e Estado Pedido - Pendente, Aceite, Rejeitado, Anulado ou Nao disponivel;

Pedidos de Substituicdo
Més da I—_[ Ano da I__[ Tipo I—_[ Estado
Escala: Fevereiro | v Escala: 24| v Advogado: hd Pedido: Pendente

Seleccionar [ Aceile

- ™
Substituicio: ~

Rejeitado
Anulado
Mao Disponivel

Estado do pedido

e Tipo Substituicdo - Permite listar os pedidos pela origem do pedido de
substituicao;

Pedidos de Substituicdo
Més da l—_l Ano da l—_l Tipo ’—_I Estado I—_I Tipe el
Escala: Junhe hd Escala: 2Me v Advogado: Substituto | v Pedido: Pendents ~ Substituicio: Direts

Seleccionar %
Tipo de substituicao

Neste contexto, se pretender visualizar um pedido de substituicao em que foi indicado o

substituto, devera seleccionar o item “Directa”.
Caso pretenda visualizar os pedidos de substituicao disponiveis para aceitacao na sua

comarca, devera selecionar o item “Comarca”, sendo que estas aparecerdao no estado

“Pendente”.

17



Na hipotese de pretender aceitar uma das escalas disponiveis, devera na coluna “Estado”
seleccionar a opcao “Aceite”.
E enviado um e-mail diario a todos os Advogados da Comarca sempre que existam escalas

para substituicao disponiveis para aceitacao.

2. Apos efectuar este passo, o utilizador ira visualizar a listagem de pedidos

existentes respeitante a pesquisa efectuada.

BT Pedidos de Substituicdo =
Més da Escala: | lulho b Ano da Escala: | 2010 » Tipo Advogado: | Estado Pedido: w

Seleccionar W

Acvogaco Substudolsdvogado Substuto|Data e Excaa T T S

oa099 GOOogL 2010-07-29 13:30 Presencial Tribunal de Turno do Circulo de Lisboa Pend

oaoaqL GOGaGL 2010-07-29 13:30 Presencial Tribunal de Turno do Circulo de Lisboa
Qao9aqL U999 2010-07-03 00:00 Mao Presencial Comarca Castelo de Paiva

99999L ke 2010-07-07 0¢0:00 Mdo Presencial Comarca Castelo de Paiva Pendente ¥
Q4099 GoOOogL 2010-07-07 00:(0 Mao Presencial Comarca Castelo de Paiva

4049l GOGaGL 2010-07-07 00:00 Mao Presencial Comarca Castelo de Paiva

Qa994qL il 2010-07-07 00:00 Mao Presencial Comarca Castelo de Paiva

99999L qa0q4q 2010-07-07 00:00 Mdo Presencial Comarca Castelo de Paiva

oa099 GOOogL 2010-07-07 00:0 Mao Presencial Comarca Castelo de Paiva

oaoaqL GOGaGL 2010-07-07 00:00 Mao Presencial Comarca Castelo de Paiva

Qao9aqL U999 2010-07-07 00:00 Mao Presencial Comarca Castelo de Paiva

99999L ke 2010-07-07 0¢0:00 Mdo Presencial Comarca Castelo de Paiva

Listagem de escalas

3. A listagem apresentada contém os seguintes detalhes dos pedidos:
o Advogado Substituido: Apresenta o n° de cédula do advogado que foi substituido

na escala;

J Advogado Substituto: Apresenta o n° de cédula do advogado substituto na
escala;

o Data de escala: A data da escala;

J Hora: Indica o inicio do periodo de escala, sendo presencial se € no periodo da

manha ou no periodo da tarde, no caso de ser nao presencial sao escalas de 24 horas;

o Tipo de Escala: Se a escala é presencial, ou ndo presencial (prevencao);
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o Entidade: No caso de ser presencial indica a entidade onde se encontra de
escala, sendo nao presencial indica a Comarca (que engloba as varias entidades,
Tribunais e Orgaos de Policia Criminal);

o Estado: Indica o estado da escala. Este campo, apresenta ao utilizador as quatro

opcoes 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 substituicao foi aceite por parte do
colega;

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. Nao editavel, indica que o pedido ja foi anulado pelo utilizador;

e. Néo disponivel: Indica que o pedido efectuado a comarca, nao se

encontra disponivel, por ja ter sido aceite por outro colega da comarca.

1.1.10 Honorarios

A opcao “Honoradrios” permite ao utilizador a consulta de dados referentes ao pedido de
pagamento da escala, ao seu estado e para efetuar a anulacao do pedido de pagamento.
No quadro seguinte devera preencher os campos “Ano” e “Més”, referentes a escala que
pretende visualizar.

Honorérios

Més: |Janeiro ﬂ Ano: 2El16ﬂ

Seleccionar %

Detalhe % Recebido pelo IGFIJ 18-01-2016 13:30 27-01-2016

“Estado Pagamento” - Estado em que se encontra este pedido de pagamento.
“Dia” - data da escala.
“Hora” - hora da escala, caso seja presencial.

“Motivo Rejeicdo” - caso o pedido tenha sido rejeitado, pelo IGFEJ ou pelo prestador.
19



“Data Registo” - data em que o utilizador regista o pedido no sistema.

Se nao existir nenhum pedido efetuado aparece a seguinte informacao:
Honorarios

Més: |Junho | Ano: |2016 ||

Seleccionar %

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.

Detalhe Pedido de Pagamento
Dados Pagamento

Tipo Pagamento |Pagamenlo de Escala

Data Registo  |02-D6-2016 02:530:00

Tipo | M&o Presencial

Dia |11-03-2016
Hora |DO:00
Duracao da diligéncia | Inferiro a 6h

Presencas escala s/diligéncia  |Nenhuma

e

Especie Processo |Declara;§{:- do arguide da constituig&o de mandatario (art® 25 n*10)

:

Valor honorarios [25,.50 €
VA |D.00

IRS |D,00

Fechar %  Rejeitar Pedido
Detalhe - dados pagamento

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

[ Detalhe 4

E selecionar a opcao “Rejeitar Pedido”
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Detalhe Pedido de Pagamento
Dados Pagamento

Tipo Pagamento |F'agamenh:| de Escala

Data Registo |24-D5-2016 05:35:00

Tipo | M&o Presencial

Dia |28-02-2016
Hora |D0:00

Duragdo da diligéncia | Inferiro a 6h

e

Presencas escala s/diligéncia  |Menhuma

Espécie Processo |Imewen[;§0 ocaszional em acto ou diligéncia isolada do processo, desigr
Valor honorarios [127,50€
IVA |6,00

IRS 25,00

i

Fechar %  Rejeitar Pedido

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]
0 pedido de pagamento sera rejeitado.

LIS e Comecg8o de dados da escala
Comecgdo de dadoz do pagamento

Fechar % | Confirmar Rejeigio P

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

Mensagem de alerta de rejeicao

“
Mensagem da pagina WE- =

j 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”
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ESCALAS

Detalhe Pedido de Pagamento
Informagao do estado

Estado pagamento |Renel:|ido pelo IGFIJ

Data do estado | 24-05-2016 D6:37:00

Motive Rejeicdo |

Obsenvacies |

Informacao de Pedidos de Rejeicao

Estado Pedido Rejeicdo | Informagdo do estado Motivo Rejeicio

Pendente Correccao de dados da escala 1-06-2016

Fechar %

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 electrénico:

acessoaodireito@cg.oa.pt

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 corretamente a informacao

no portal.
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| - 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 “Opg¢oes da

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

O~ G || @ Ordem dos Advogados

Ficheiro  Editar Ver Favorites Ferramentas  Ajuda

i~ B v = e v Paginav Seguranga~ Ferramentas~ (@)~

AO SERVIEEERENDVOCACIA

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”;

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)
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Cpcdes da Interne EE

. Linacoes | Programas I Avancadas
l Geral | Seguranca | Privacidade | Conteldo
Definictes

Selecione uma definicdo para a zona Internet.
Médio

- Blogueia oz cookies de terceiros que ndo t&m uma politica

de privaddade compacta

- Blogueia cookies de terceiros gue guardam informacdes
[ que podem ser utilizadas para contactar o utilizador sem o

seu consentimento explicito

- Restringe cookies originais que guardam informacies que

podem ser utilizadas para contactar o utilizador sem o seu

consentimento implicito

[ Sites ][ Impartar ][ Avancadas ] Predefinicio

Localizacdo
A Nunt_ﬁ pe;rmiﬁ_r que os Web sites solicitem a sua Limpar Sites
localizacdo fisica

Bloqueador de janelas de pop-up

| Ativar Blogueador de Janelas de Pop-up

Desativar barras de ferramentas e extensdes quando a Navegacdo
InPrivate inicia

InPrivate

| QK | [ Cancelar Aplicar

Fig.2 - Separador Privacidade

5. Digite www.o0a.pt na caixa “endereco de website a permitir” ou “Address of web site

to allow” e clique em “adicionar” ou “Add”; (Fig.3)



Definicdes de bloqueador de janelas de pop-uj
Bicecies

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

Endereco do Web site a permnitir: \
. 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”Op¢oes” 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 de Mozilla Fi.. x

ﬁﬂ t‘) Firefox | Procurar ou introduzir enderego v C | | Q, Procurar ! ﬁ E ‘ ‘ﬁ' -‘-ﬁ 9 |E]
Cortar Copiar Colar
- 100% +
Mova janela Mova janela  Guardar pagi-
privada na
e
2 0 &
v
Irnprimir Historico Ecrd comple-
0
Procurar Extras Desenvolve-
dor
Q e (3
Opgdes

Use o Sync no seu Firefox para manter suas configuragdes, fav
senhas organizados. Configure agora mesmo,

€ Iniciar sessdo no Sincronizar

Personalizar 9 L'}

Fig.4 - Ferramentas

2. Clique no separador “Conteuddo” 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

Bloguear janelas emergentes ‘gées...

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.o0a.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

enderego exato do sitio que deseja autorizar e prima Permitir.

Enderego do sitio welb:

wwnww.oa.pt

Sitio

Permitir

| Estado

Fechar

Fig.6 - Adicionar Excepcao

Clique no botao “Fechar” ou “Close”;

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

NOTICIAS

® Arquivo Ajuda e sobre ’
IMPRENSA B /oo do Advogado 2016 i
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
Extersdies
MG arrandue
I 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 definic6es avancadas”

3. Na opcao “Privacidade” seleccione a caixa “Defini¢coes de conteudo”; (Fig.9)

b ]

[«
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Leadidade
Definictes de contedida, ., Lirnpar dados de navegacao, ..

0 Google Chromme pode utilizar servicos Web para melborar 2 sua experiéncia de navegacio. Cpcionalmente,
pode desativar estes servicos. Saba mais

of | Utilizar urn servico da Web para ajudar a resolver erros de navegacao
of | Uitilizar umn servico de predicio para ajudar a completar pesquisas & LURLs escritos na barra de endereco
o Presver acodes na rede para acelerar o carregamento das paginas
of| Activar proteccio contra phishing e software maligno
Ltilizar urn servico da Web para ajudar a resolver erros de ortografia
Erviar autornaticarnente estatisticas de utiizacio e relatdrios de falhas para a Google

Erwviar um pedido "Nao Monitorizar" corm o seu trafego de navegacio

Fig.9 - Definicoes de conteldo

4, Na entrada “Pop-ups”, seleccione a opcao “excepgoes”; (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 - “Excepg¢oes”

5. Nas “excepcoes de pop-ups”, na caixa denominada “Padrdo 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 definicoes 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 electroénico:

acessoaodireito@cg.oa.pt

Para questdes 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 electrdnico: suporte@oa.pt ou suporte@cg.oa.pt
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