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INTRODUCAO
O presente Manual tem por objectivo a descricao dos procedimentos a ter em conta na utilizacao

do Portal, para efeitos de inscricao no Sistema do Acesso ao Direito.

A execucao da operacao e do procedimento sera descrito clara e objectivamente, para que a
leitura se torne mais rapida e apelativa, procurando orientar o utilizador nos processos de inscricao

e consulta da candidatura.

Essa descricao sera acompanhada de ecras para demonstrar as areas funcionais e as respectivas

funcionalidades disponibilizadas.

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 do Sistema de Acesso ao Direito e aos Tribunais.

1. CANDIDATURA

A funcionalidade “Candidatura” permite ao utilizador inscrever-se no Sistema de Acesso ao
Direito, esta funcionalidade apenas esta disponivel dentro dos prazos previstos para o efeito.
Os prazos para apresentacao da candidatura sao estipulados em conformidade com o disposto no
art.3°, n.° 8 do Regulamento n.° 330-A/2008, de 24 de Junho, alterado pela Deliberacao N.°
1733/2010, publicada no Diario da Republica, 2.2 Série - N.° 188 de 27 de Setembro de 2010 e
alterado e republicado pela deliberacao n.° 1551/2015, publicada no Diario da Repulblica, 2.2 Série
- N.° 152 de 6 de Agosto de 2015.

2. CONSULTAR A CANDIDATURA

A funcionalidade “Consultar Candidatura” permite ao utilizador a consulta dos seus dados
profissionais e aqueles que foram por si introduzidos no formulario aquando a inscricao no Sistema
de Acesso ao Direito, estando disponivel apenas dentro dos prazos previstos para a

apresentacdo da candidatura.

1. Candidatura

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

1. Aceder a area reservada.(fig.1)
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Fig.1 - Acesso a Area Reservada

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

Nota: caso o utilizador se engane em algum dos campos, tem de apagar o que escreveu e voltar a

inserir o texto correcto.

Dentro da Area Reservada do Portal da Ordem dos advogados, o utilizador tem acesso as seguintes

areas funcionais: (Fig.2)

AREA RESERVADA

Registo de Autenticacdes e Certificacdes Base de Legislagdo e Jurisprudéncia
Acesso ao Direito Servicos Informaticos

Consulta e Alteragdo de Dados iensagens Pessoais

Solutio

Fig.2 - Areas funcionais

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

operacoes: (Fig.3)
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Conta Corrente

Fig.3 - icone area funcional Candidatura

1. Deve clicar na area funcional “candidatura”

Apos efectuar estes passos, o utilizador ira visualizar o formulario de candidatura. (Fig.4)

Nota - A informacao que se encontra a cinzento claro vem automaticamente preenchida pelo
sistema, nomeadamente, nome profissional, morada profissional, cédigo postal profissional, n°
de cédula e email profissional. (Os elementos sao os que constam da ficha individual de advogado
ou advogado estagiario existente no SinOA, nao sendo possivel edita-los directamente no

formulario);

As informacdes referentes aos contactos inscritos neste formulario sao de preenchimento
obrigatorio e serao utilizados e transmitidos as diversas entidades, no ambito do Sistema de Acesso

ao Direito e aos Tribunais.



CANDIDATURA

Mome Profissional:

|A.cfwogam teste

Morada Profissional:
|testea festes

Codigo Postal Profissional:
[1000 _|1uu |LisBOA

M.® Cédula:

Eo

%

Numero Identificacdo Fiscal:

999595590

Telefone:

210001111

Telemadvel: E-Mail Profissional:

933456759 adv teste-999991@adv.oa_pt

Comarca: Alfandega da Fé

Momeagao: |N§o inscrito em Processos ﬂ
Escalas: INéo inscrito em Escalas ﬂ
Consulta Juridica: |N§o inscrito em Consultas Juridicasﬂ
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1;;?132(;50: (] Familia e Menores IVA (regime): IS% ﬂ

Geral

L] Gera IRS: f11.5% [v]

[] Lei Tutelar Educativa

L1 Penal NIB: [003500990004503740069

] Trabalha

Seleccionar Todos Cancelar Seleccao Inverter Seleccao

s dados pessoais e profissionais recolhidos sao objecto de tratamento informatizado, feito no cumprimento da legislacac sobre a proteccido de
dados. Os mesmos destinam-se a gestdo interna da Ordem dos Advegados, estatisticas, pagamento de honorarios e demais atribuigées previstas
no ambito da Portaria n.” 10/2008, de 3 de Janeiro, com a redacgao que foi introduzida pela Portaria n.” 210/2008, de 29 de Fevereiro, € nos
termos do Regulamento Interno n.? 330-A/2008 de 24 de Junho.
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Fig.4 - Formulario de candidatura
2. Apds ser apresentado este ecra o utilizador, deve cuidadosamente seleccionar as modalidades e

as areas de intervencao a que se pretende candidatar, bem como os dados referentes aos regimes
fiscais, local de obtencao dos rendimentos e ao NIB.

« Na modalidade de Nomeacoes ira visualizar as seguintes opcoes. (Fig.5)



Mano inscrito em Pocessos v
Mo inscrto em Processos

Designacdo Isolada de Processos

Fig.5 - Opcdes de Designacao Isolada

« Na modalidade de Escalas o utilizador ira visualizar as seguintes opcoes. (Fig.6)

Fig.6 - Opcoes de Escalas

« Na modalidade de Consulta Juridica o utilizador ira visualizar as seguintes opcoes. (Fig.7)

Mo inscrto em Consultas Juridicas
| Cansultas Juridicas Gabineta
Consultas Juridicas Escritorio

Fig.7 - Opcdes de Consulta Juridica

3. A seguir a seleccao e preenchimento de toda a informacao, para confirmar a sua candidatura
clique no botao “confirmar inscricao”.(Fig.8) Apos clicar em “confirmar inscricao” nao podera,
nesta fase, voltar a candidatar-se ao Sistema de Acesso ao Direito e aos Tribunais, nem efectuar
qualquer alteracao a informacao introduzida na candidatura.

Confirmar Inscrigdo 4

Fig.8 - Botao de Confirmacao de Inscricao

Seguidamente ira aparecer uma caixa indicando a confirmacao da candidatura. (Fig.9)
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Fig.9 - Confirmacao da candidatura

ATENCAO:

Apoés clicar em ok ira ser apresentado o ecra com a candidatura efectuada, valendo como



comprovativo da mesma.

Aconselhamos a impressao deste comprovativo, uma vez que contém dados essenciais da
candidatura, nomeadamente o nimero de inscricao e as modalidades de participacdo no Sistema
de Acesso ao Direito e aos Tribunais escolhidas.

A candidatura entrara em vigor em data a publicar no site da Ordem dos advogados.

2. Consultar a Candidatura

Para consultar os dados referentes a candidatura efectuada o utilizador devera clicar na area

funcional “candidatura”.(Fig.10)
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Fig.10 - Areas funcionais

A seguir a seleccao ira aparecer o comprovativo da candidatura realizada. (Fig.11)
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DADOS PROFISSIONAIS

Mome Profissional: Advogado teste
Morada: testea testes
Codigo Postal:  1000-100 LISBOA

M.? Cédula: 99999L

NIF: 9999959590

Telefone: 210001111

Telemdvel: 933456789

E-Mail: adv.teste-999%%12ady.0a.pt

DADOS DE CANDIDATURA

Comarca: Alfandega da Fé
Momeagdo para Lotes de Processos:  Nao tem
Homeacdo Isolada para Processo:  Sim
Lotes de Escalas: MWao tem
Desipnacdo Isolada para Escalas: Nao
Consulta Juridica: Nao
Areas de Intervengdo:  Civil
Obtencdo de Rendimentos :  Regido Autdnoma da Madeira
IVA: &%
IRS: 20%
NiB: 003500990004503740069

Fig.11 - Consulta de Candidatura



