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1. Aceder ao CITIUS — Ministério Publico

O acesso a aplicacao CITIUS — Ministério Pablico pode ser realizado de duas formas:

a) Inserindo o wsername e a senha, como indica a imagem; ou

Citius®

Magistrados

H@BILUS

Secretaria

AUNISTERIO DA HIKTICA

b) Colocando o SwurtCard no leitor (externo ou interno, consoante o tipo de computador que

possua) e inserindo o respectivo Prn.

Citius®

i Introduza o seu Smart Card PIN |z|
H@BILUS - Introduza o seu PIN
Secretaria ; |*1

Cancelar |
I Mudar PIN depais de \alidar

MINISTERIO DA JUSTICA

2. Barra de Tarefas:

“Menu do
CITIUS”

“Consultas e
“Gestao Processual Estatistica”

do Magistrado”




3. Configurar o perfil do utilizador

No “Menu do Citius” E, com um duplo clique na op¢io “Perfil do Utilizador”, acede-se ao painel a

partir do qual é possivel actualizar os dados pessoais do utilizador, alterar a senha e importar textos

automaticos.

Contém a informacao respeitante
ao utilizador. Todos os campos
podem ser alterados com
excepgio dos campos
respeitantes ao cartdo profissional
e ao utilizador. No campo “e-
mail profissional” deve constar o
endereco electrénico que esta
associado ao cartio.

uw 'Ylizador - Dr{a). Josué Pinto Alegria

Cartdo Profissional: 4191

Utilizador: MP4191

M&o uzar Conversacio Instanténea [

Home Profissional: |Josué Finto Alegria

CalEQDliai|Procurad0r-Adiunt0 ﬂ ’W
E-M ail Profissional: |mp21 (@gplp.mj.pt
imento: [DD MM [+ =
( Domicilios
Y| Dromiciio Novo Designagdo: |Tribunal Judicial

Tribunal Judicial Morada: |F'a|écio da Justica
Neste campo pode ser inserido Localidade: [Sives
ou alterado o domicilio cod PPa'T| PD'“‘QT'_ | [~

. e od.Postal: | ooon - ooo

profissional do utilizador. Para 2 s Telefone| Fa| =
adicionar um novo domicilio [

Alterar 5enha
profissional deve seleccionar-se o W
item “domicilio novo”, preencher Nova senha:|
0S respectivos campos e gravar Eaiem ] =
no botio n. @xlos Automaticos do U@

I]ligem:| j

Destino: | Base de dados Local

Importar textos...

Para proceder a alteracio da
senha (acesso ao CITIUS-MP,
sem o cartio), é necessario

Quando um magistrado do Ministério Publico é
colocar a actual senha no campo ) S .
“ yo . colocado noutro tribunal, esta funcionalidade permite
senha actual” e introduzir no ) o )
B ” importar textos automaticos (modelos/minutas
campo “nova senha” a senha , - A
. . anteriormente gravados na aplica¢do) do tribunal
pretendida, repetindo-a no . . ?
B - antigo. Para proceder a importaciao do texto

campo “confirmagio”. Para L. ) o~
automatico deve seleccionar no campo “Origem” o

terminar, gravar no botao =]

tribunal de onde pretende importar os textos e clicar

no botdo “Importar textos...”. A importagdo serd

efectuada automaticamente.




4. Detecgdo automatica do nimero do processo

E possivel activar a opcao “deteccao automatica do nimero do processo” para que, ao introduzir o
¢ ¢ que,

numero e ano do processo, quando se coloca o ponto, a aplicagio detecte automaticamente o digito de

controlo e as letras correspondentes a entidade notadora do préprio tribunal.

= Histdnico dos Actos Processualg
& Processamento de Texto
Impressora

Servigo de Menszagens

=T |

v Detecgdo automatica do ndmero de processo

[30 marcar intervenientes na execucinde 0% proces
[ Data da prética dos actos processuais alterada pela utiliz

[~ Mao fechar a pasta de recepgdo apos registo da transferd

[ Ma Secgao Central, imprimir oz anexos dos registos

Pesquiza de entidades [F3): | Mome

[~ Mao mostrar Post-lt na Secgao Central

Para activar a op¢ao de detec¢io

automatica do numero do

processo:

1.

Clicar no “Menu do Citius”
= (ver ponto 2),

Seleccionar as “Opg¢oes do
Utilizador™;

Seleccionar “Geral”;

Marcar a caixa de verificacio
“Detec¢io automatica do

numero do processo”.

5. Definir a quantidade de actos processuais a mostrar no histérico do processo

E possivel determinar a quantidade de actos processuais a mostrar, definindo que apenas sejam

mostrados, por defeito, os ultimos actos processuais praticados no processo. Esta limitacio dos actos

processuals a mostrar evita eventuais dificuldades no carregamento da informac¢ao quando os histéricos

sao muito grandes e com um simples clique no botéo direito do rato — item consultar todos — é possivel

visualizar a totalidade dos actos processuais praticados.

1 Histdrico dos Actos Procesfuais
<” Processamento de Texto

Imprezsora
Servigo de Mensagens

ped Opgoes do Utilizador - Dr(a). Josué Pinto Alegria

= Geral 000~

istdnico dog Actoz Processualz

2.
3.

no histérico do processo:

Para definir a quantidade de actos processuais a mostrar

1. Clicar no “Menu do Citius” | = (ver ponto 2),

Seleccionar as “Op¢des do Utilizador”;

Seleccionar “Historico dos Actos Processuais™;

Definir a quantidade de actos processuais a mostrar

no histérico do processo;

Clicar em “Validar” para salvar as alteracGes.




6. Conhecer os processos que lhe estdo atribuidos

Sao mostrados todos os processos
para despacho ou promocio,
independentemente de estes terem
sido colocados pelo utilizador em
novas pastas por ele criadas.

Sdo mostrados todos os processos
pendentes, que estdo atribuidos ao
procurador, independentemente da
seccdo de processos ter aberto ou
nao conclusio ou vista.

7. Organizar e gerir 0s processos

A= Citius

&4 Magistrado - Gestao Processual - Dr{a). Josué Pinto Alegria [7.0.11]

3 Servigos do Ministério Pablico de Competéncia Especializada ~ | [:Q 5o} “ @ Ea’

para Assing 3
ocumentos Partilhados
- Requerimentos Executivos
- Pendentes na Secretaria...
#- Despachos proferidos...

Pastas

p———
L Z2007-05-24

Z0fE-09-23
¥

6
6

&

Z08-10-06

Duplo clique
para aceder ao
processo

k4| Magistrado - Gestdo Processual - Dr(a). Josué Pinto Alegria

=]

Es

! i Servicos do Ministério Piblico de Competéncia Especializada = | g @ “, @ Ea'

Pastas

- Motificagdo de conta
- Reqisto de sentenca

- Wisto em Carreicdo
- Documentos Partilhados
- Requerimentos Executivos
=~ Pendentes na Secretaria...
i Despachos
‘- Assinakuras
- Ddespachos proferidos...
i hoje
- nios dltirnos 10 dias
- no dlkimo més

- nos dlkimos 3 meses

- nos dlbimos &6 meses

- no dlkimo ano

—- Processos ndo Movimentados...

&-{Todos para Despac : =]
e Wistas IS criar nova pasta...

m Data

h&... Dias Referéncia

| B0 -

Podem ser criadas subpastas nas pastas “Todos
para Despacho” e “Todos para assinatura”.

Para criar uma subpasta:

1.

Clicar com o botao do lado direito do
rato na pasta em que pretende criar a
subpasta;

Surgira a op¢ao “Criar Nova Pasta”;

Clicar nesta opgio e atribua um nome a

nova pasta; —

Clicar em “Validar” para gravar.

Os processos podem ser colocados nas novas pastas:

a) Pelo proprio magistrado, seleccionando e arrastando o processo para a pasta pretendida.

b) Pelos funcionirios das sec¢oes de processo, enviando as conclusdes/vistas directamente pata as

pastas criadas pelo magistrado e de acordo com as instru¢des dadas por este.

Os funcionatios podem, ainda, classificar as conclusoes/vistas pelo tipo de despacho a proferit,

de acordo com uma classificacdo predefinida. Esta classificacio serd mostrada ao magistrado

nos processos a despachar.



8. Elaborar promogdes ou despachos

Podem ser elaborados despachos ou promog¢des num processo através do processador de texto.

L4 Magistrado - Gestdo Processual - Dr(a). Josué Pinto Alegria [7.0.30]
i b Tribunal Juccial ds Compet#incia Gen @ i y

= Todos para Despacho... = - 2008-12-09 325 €518 194]08,7TBCON Accio de Processo Sumario Seccao Unica

- Yistas

‘odos para Assinatura,
Notificapdn de conta
NotiFicagdes
Registo de sentenga
Visto em Correigdo

Documentos Partilhados

£ Pendentes na Secretaria...
Despachos

- Mgsinaturas

& Despachos proferidos...

- haje

- nos dkimos 10 diss
no dltimo més
nos dkimos 3 meses
nos dkimos 6 meses
o dltimo ano

& Processos néo Movimentados... 4 |

2003-06-01 151 2874 7/08,0TBCOM Despejo (Sumiric) Promagdn Seccn Unica

2009-06-25 127 10147 3867/09.4TBCOM Instituigdo de Curadoria Proviséria Promogdo Secgsa linica
2009-10-09 21 10781 128/09,1TBCDM Acgdo de Processo Sumério Promogéo Secgsa (nica

2009-10-21 9 11192 268/1994 Accio de Processo Ordinrio Fromagdo Secclo Unica

un.org,

6518 Vista (electrdnica;
AreaProc 5]

Himero; 194/08. 7TECDN
Autuagso: 09-12-2008 Despacho em 09-12-2008 por Dr{a), Joaquim dos.

2008-12-09 6512 Conclusdo (electronica)
=4 3

i — = Santos Seguro
Espécle: {cv) Acgdo de Processa Sumério 2008-12-09  Réu; Abel Pereira 6511 Cit, por Carta Registada cfaR Abel Pereira
Yalor: 1.500,00] Valor Trio.{ 00! 2008-12-09  Apresenitante: Anténio Casenira p 134 Petch

Mag.Jud.: Joaguim dos Santos Sequro
Mag. M,

i [Aesso Nor i

Estado: - Unidade Organica (29-06-2009)

Acess

BAutar — — — — Antdnio Casemira
Réu——— — » Abel Pereira

hbi11510341, doc

Clicar em Tx para
abrir um documento

Tribunal Judicial de Competéncia Genérica
Secgiio Unica
jpio - 3150140 Coy
59941365 Madl: o

Pg. do Musi
Telef: 239549240 Fax

s A-Mova
reioi@condnova to.mp pr

Proc.N® 194/08. 7TBCDN

6518

a - 09-12-2008.

(Temza electrénico elaborado por Jidz de Direito Drfa). Joaquin das Santos Seguro)

=\T=

Texto elaborado em computador e integralmente revisto pelofa) signaténofa).

“o g

VA
Pigna 1 Secglo 1 M Emi03amins Col




9. Elaborar varios despachos ou promogdes em simultineo

E possivel efectuar um despacho ou promociao que se reflectira em varios processos em simultaneo.

_! m Caka ha... Dias Referéncia Processo Espécie
) 20035-05-04 315 4679 125/0 =
[l 1. Selecci
. eleccionar os processos em que
) ¥ 2003-11-04 223 a094 1 .
quer reproduzir o
¥ 2003-12-09 1585 55158 19403 despacho/promogﬁo;
g 2o0e0eil i4 TE74 7 ) ~ i
- iy 2. Clicar com o botio do lado B
& Imprimir Relatdrio... e :
g ZO0eDe0s direito do rato sobre um desses
Despachar Seleccionados. ..

processos;

3. No menu seguinte seleccionar
“Despachar seleccionados”

ISeleccdo de Despacho
=+ Textos Automaticos
[ Diligéncias
- [C3) Arquivammenta
- --Bnrquivamentn Parcial =
= F-[3)Acusacia —
+-[C5) Desisténcia
+- [ Arquivamento
#-[C3) Oficios
+- ) Ite
+- Padministrativo . .
=__%Traba.ho 4. Inserir o texto ou seleccionar de
H- () Ite )
:..gpoder Paternal entre os textos automaticos, o texto
|C5) Trabalho : .
: -5 Acidente Trabalho pretendldo,
| Arguivamento
: ﬁﬁgiﬁ'e;ao 5. Classificar o despacho;
+- (=) Imagem
= 6. Clicar em “Continuar”.
+)-[5) Despachos Simples
+- [ Oficios
+)-[-=) Despachos

4|

o™

Desp Certificar
[ Subshfdirte da conclus3o [ Imprimic Contiruar Cancelar




10. Elaborar despacho e consultar o processo em simultineo

E possivel elaborar um despacho ou promogio e, em simultineo, consultar o processo electrénico. Para
1s0:

1. E necessario diminuir a janela da vista/conclusio e da representacio electronica, clicando nos
botdes das respectivas janelas.

I = 11 43 i @

Tabela  Janela  Ajuda Eecreva uma pergunta x

R ERES E T 0w '@\»ULE?’! A4 Normal + Direita, v Times Mew Roman v 12 ‘D_ay_évl

Tibunal Judicial de Lisboa

ente na ... no ..., contribuinte fiscaln® ... ..., casado,
wchal, contribuinte fiscal n® ... & i, casada, residente na
>uinte fiscal n® ... vém propdr contra:

_em Lisboa,

Tocesso sumario, nos termos e pelos fundamentos seguintes:

2. Redimensionando as janelas pode ver em simultaneo o seu conteudo.

®d 120080214161542.pdf - Adobe Reader |

Arquiva Editar Visuslizar Do S Faramantas  dsnals  Ajids ENMEPAVEINESEATI §67 Incarli Mrmaiar  Rerrsmentas  Tabela  Jaels  Afuds Escrava Uma pergUnta
[ R e P[]/ ® [s35% |- || (3 f[Locaizar P T el (A ] B3 AT ES [ G - | 8 [T 76 = | LHLer !iﬂmaswawmman -
P G B @& Textos Aukomaticos - !
—
[E] 20 ket 1 L w243t B B 7 e R Al AL LR R L et
Exat®. Senhor Juiz do Tribunal Judicial de Lisboa
(estado civil). residente na . no . contribuinte fiscal i’ ... ']
residente na ne Funchal. contnbunte fiscal n® e casada, residente na "
‘morada anterior, confribuinte fiscal n° .., vém proper contra:
-, com sede narua ... em Lishoa,
acglio de despejo com processo smATio, nos termos ¢ pelos fiundamentos seguintes: [
1
Os autores sfio comproprietirios (doc. 1) de um prédio urbano sito na i ___ com. ss18
o5 mumeros e .. de policia em Licboa, e inserito sob o Artigo .. na matriz predial
a da freguesia de .
2 Vista - 09-13-2008.
Por contrato de (data). com inicio no dia 1 de Novemibro do mesmo ano ¢ pela s de Direise o
al de  Escudos. entretanto actualizada para . Furo. um antenar
proprietino den de arrendamento a ré a loja e respectivo terrago instalada no n®
do aludido predio como resilta do documento que sob o n° 2 aqui se juita e se da =VT*=
por integralmente reproduzido.
ucede que:
"
A 1é ullo pagou a renda de Fevereiro de 1997, vencida no dia 1 de Janeire do
mesmo o, &
& o
Nem as posteriores vencidas 5
Pelo que. a
5 z
Ti deve 208 autores a quantia de ... euros. a
= =
a
& -
A falta de pag das rendas constitui legal de resolugdo d &
contrato de amrendumento - Dec. Lei n* 321.B/90. de 15 de Oumibro (RALD, art. 64°. <
u*L-al a)
Pelo exposto,
deve a presente acedio ser julgada procedents por provada, declarada a resolugie do
’ ser declarado o despejo seaten H
restinur de mmedinto nos antores, livre e desocupndo, o ohjects locado ¢ ainda 5
pagar-lhes as rendas vencidas e as que que se vencerem ate a restinuigdo. 5
0 Advogado, a
P
& ~
- s
°
& ¥
=@ 3N [E3
Pagina 1 Secglio 1 11 Em iiem Ln9 ol 1 GRA RAEXP | 5UB Portuguls( | QK

- 10 -



11. Texto automatico

O texto automatico permite ctiar, guardar e organizar no CITIUS as suas decisdes/promog¢des modelos.

111

Criar um novo texto automatico

D8 hb111510341. doc - Microsoft Word

i Fcheiro Edtar VYer Inserr Formatar  Ferramentas Tabela Janels  Ajuds

iNEH RIS |PE L @98 0w - @] HLer Bfg Endereco Interior + Times New Roman

12 +|N Z 8

Elis- ==

Pagina 1

i GESTAO DE TEXTOS AUTOMATICOS )|| N T I 1 . s
N =, Para criar um texto automatico
soordios » (modelo/minuta de despacho/promocio) é
Acusagdo > s .
e . necessario proceder da seguinte forma:
- Condenagdo »
. ecsto , o 1. Clicar em “Texto Automatico”;
B Despacho 3 Lj
- Despachos 3 . e - L. s
- Expericin > ) o ; 2. Depois “Gestao de Textos Automaticos”;
- Marcaghes s Tribunal Judicial de Comy]
- Notificagies , Secciio Unica
- Outros N Pr. do Municipio - 3150-140 Condeixa- A-Mowa
- . v , Telef: 239945240 Fan: 239941365 Mail: corrsio@condnovate. mj.pt

- Garamond ~ 12 *~ B 7 U EE 6% =~ i= =

c

=5 Texrtos Automaticos
- Aciderte Trabalha
ICyAcusacdo
-|[yArquivamenta Parcial
|5y Arguivamenta
- Civel

| Desisténcia

Gestao do Texto Autom

e Bl = e =)

LBt Bt bt B B . a
= L 3. Na janela que se abre, atribuir um nome ao

texto no campo em branco;

4. Clicar em criar novo o ;

=

Gararnond

=22 Textos Automaticos
- [C3) Acidente Trabalho
) Acusacso

) Arquivamenta Parcial
I Arquivanenta

I Ciwel

I DesiskEncia

) Despachos Simples
I Despachos

I Diligéncias

Iy Padministrativa
- [ Cutros
- [ J)Promocdo

[ — | Entrega De Remissdo >

L b B D B
— L

3

5. O texto fica disponivel na arvore dos
textos.

|~

&

Sair

O botio de reindexacio

| &

permite proceder a ordenacao alfabética das pastas e das entradas de

texto, bem como recuperar textos automaticos elaborados na versao anterior do CITIUS.

-11 -




11.2  Guardar um texto modelo nos textos automaticos

Gestdo do Texto Automitico

mlB ¥ | @ Tirnes New Raoman - 12 - B Ff U

L d L BB Bl Bl BB 100
— L L L

I
m
o
i
1
T
-
i

=
=3
z
o
Hy
-
T H=]
=

=25 Textos Automaticos
- [T) Acidente Trabalha
[ [3) Acusacio

[#- [y Arquivamenta Parcial
[+ L) Arguivamenta T o edleda.

B[ Civel Pam entrema docapital de nemigio da pensio desimuo o dia 17/ 07§ 2005 pelas 10 homs.
[#- [T Desisténcia N oifique

[#- [ Despachos Simples
-5 Despachas
[
£
[E
[E
£
[E
[
4

|*

- |- Diligéncias
£ [ Imagem ]
[Tt 1. Seleccionar o documento onde pretende

- [5) Oficias )
- [) Padministrativo guardaf O texto;

H-[C3) Cutros . L.
- [0 Promogdo 2. Copiar e redigir o texto; L

— ]

- | | Entraga De Remisséo 3. Para gravar, clicar no botao .

£

|~
5

S air

11.3  Organizar os textos automaticos

Gestao do Texto Automatico

@@lE%l@ Arial ~ 12 = B J U

([}
3
B
1
.
i

A A g S A8
H=

=== Textos Autométicos
+- [ Acidente Trabalho
I Acusacdo

|C2) Arquivarnenta Parcial
(L) Arquivamenko

I Civel

[CoDesisténcia I 1. Seleccionar um documento em branco;
| Despachos Simples

[CDespachos .

Sigenaes 2. Criar um novo documento, procedendo
Irnagem .

= conforme descrito no ponto 11.1.

IC5) Oficios

IC2) Padministrativa

L) Poder Paternal

Gestao do Texto Automatico

| % B RS Aurial - 1z = B 7 U

|

= L Textos Automaticos
¢l [ Acidente Trabalho
£l [ Acusacdo
£l %Arquivamento Parcial
£l Argquivamento
o=, 3. Automaticamente o primeiro documento
D Do ahos Simples converte-se em pasta € o segundo

iligEncias . ’
= el documento fica disponivel dentro daquela.
b Ik ..
: Gonces Colar ou elaborar o texto na pagina da
- [ Padministr ative L.

direita;

[C)Poder Paksrnal
—

3

&-8-5-5-5-5-5-E-E-E -

Proceder da mesma forma para criar subpastas.

12 -



11.4

4 hb(1159874. doc - Microsoft Word!

B9

: Ficheiro  Editar Ver Inserir  Formatar  Ferramertas Isbels  Janels  Ajuda

[H ] 100% - @) | 4 Ler

i A4 Enderecainterior v Times Hew Roman -

Utilizar os textos automaticos

B & ranin

B
x

Escreva uma pergunta -

GESTAO DE TEXTOS AUTOMATICOS
Aciderte Trabalho
Acusagio
Arquivamento Parcial
Arquivamento

Chvel

Desist
Despahos Simples \

R R TR T TN TR IR N RIS R

Tribunal Judicial de Competéncia Genérical

Despachos )

Diligéncias >
Entrega e HeMEea0

Ite

Oficios
Padministrativa
Poder Paternal

Trabalho

(R RN I RN R R T RS- R RS R I I

Teste2

llsgtimidademp

ista - 01-06-2008

(Termo electrénico elaborado por Escriviia de Divesto Anastdclo Rod)

. ica
P, do Muricipio - 3150-140 Condeica-A-Hova
Telef 239947240 Fax: 59941355 Mail: coneic@enninavate m ot

RS TR

Secgio Unic:

=VT=

Para utilizar um texto automatico
(modelo/minuta de despacho)
anteriormente guardado:

1.

Colocar o cursor no local em

que pretende inserir o texto;

Clicar em “Textos
Automaticos”;

Escolher depois, na pasta a que
associou, o texto que pretende
usar;

Clicar no nome do texto € o
mesmo sera inserido no

documento.

12. Configurar a correcgio automatica do texto

ver Inserlt  Formakar

c - Microsoft Word

APk

H E . . ﬂ Textos Automaticos ~ !ﬂ (ReE oo

R N I LR I S It R PR IR PRI IR R I B S I I I SO Y-S IR S IS I I SO AR S

[]

Idioma

Contar paavras..

Ortografia & gramatica... F7 Ler

Area de trabahhe

ementas | I nele  Ajuda

i A4 Enderecointerior ~ Times New Roman

T 4 B Habile

Escrevauma pergrka v X

ab

Alt+Clique

partihada...

s "

% Opges da corren

e
o automética... \ >

Opctss...

3

Correccao automatica: Portugués (Portugal)

[RTERRE- TR

Tribunal Judicial de Competéncia Geng,

Pg. do Muricipio - 31 50-140 Condea-di-Hova
Telef 2799949240 Fac: 239941365 Mail:

[ENEE EERE RN R R tY

Secgio Unica

Farmatacio automatica

I Etiquetas inteligentes

Comeccho automadtica |

Formatar ao escrever

Texto sutomatico |

Mostrar os botées das gpeties

da correcgEo actomatica

Homes dos dias em maisculas
Corrigir a utilizagdo acidental d
Substituir texta a0 escrever

Tt Por:

Carrig DUas Maisculas INciais

Texta simples

miraletrs de cads Frase em maidsculs

Primeira letra das células da tabela em paidscula

la tecla cAPS LOCK

0 formatada

Escrivdo de Diretfo Anastdcie

EvT=

|epe | cédigo de processocivil )

cppara para

danca danga

decer descer

definitivamente

definizaments

~|

Eliminar
Utiigar automaticamente as sugestées do verificador ofORTEICS

Esta funcionalidade permite definir as
correccoes ou substituicdes automaticas
de texto.

1.
2.

Clicar no menu “Ferramentas’;

Seleccionar “Opgoes da correcgio
automatica”. Surgird uma nova
janela com o separador “Correccao
automatica’’;

No campo “Substituir” inserir a
sigla, palavra ou texto que pretender

ver substituida;

No campo “Por” inserir o texto

correcto ou completo;

Para terminar, gravar a correcgao,

clicando em “Adicionar”.

Configuradas as palavras ou textos definidos na “cotrreccio automdtica”, estes serdo substituidos
automaticamente 2 medida que vao sendo esctitos.
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13. Remeter o processo para a secretaria

T hbl1159874. doc - Microsoft Word

S IR

cheiro  Editar Yer Inserr Formatar Ferramentas Tabela Janela  Ajuda

(@) | Clicar em devolver
para a secgao.

T 4 & Havin

& A4 [Mormal] + Times » TimesWewRoman + 12 -| N £ § |[ElE == t=-¢

Escreva uma perguita

- x

F#0-v-A-f

30-1

2. Classificar o
. tipo de despacho.

0-2009

Vista - 01-06-2009.

{Termo

Devolver a Seccar

prfas versio final

[ Certificaca Pigital

[ Prever outraf assinaturas

@' — Proc.N® 7/08.0TBCDN
3. Clicar em “Validar” e

3

DKl

Par favor, informe o codign PIN

I
Cancelar |

m).pt

inserir pin.

/ Radrigues)

14. Alterar um documento convertido em versao final

=L

E possivel alterar um documento convertido em versdo final desde que nio tenha sido praticado

nenhum acto subsequente (por exemplo, notificacio) pela sec¢io de processos.

Histdrico do Processo

0 E @ Gerir Assinaturas. ..

o

5 Froteger Documenta, ..
&l o>
3 Documento de Trabalho e

_14 -

alterar;

. No menu seguinte seleccionar

“Documento de Trabalho™;

O CITIUS pedird a confirmagio da

conversao. Clicar no botdo “Sim”;

O documento surgira como documento
de trabalho. O documento esta, entao,
apto a ser alterado.

Daka | Apresentante ou Inkervenienke Referéncia | Acko Processual
2003-06-01 9574 Vista (electronica)
Promocdn em 02-06-2009 por Drtal, Josué Pinko
o . - Clicar com o botao do lado direito do ~ f——
Imprimit R.elatdria, .. 18 Coska
rato sobre o documento que pretender
= | Consultar b Duarte




15. Assinar varios documentos em simultineo

Na pasta “Para Assinatura” encontram-se os documentos que sio enviados apenas para esse efeito. A
assinatura pode ser feita individualmente ou em grupo, bastando para tal:
1. Seleccionar os documentos que pretende assinar
Para seleccionar varios documentos seguidos: Seleccionar a primeira linha, pressionar a tecla
“Shift” e, mantendo a tecla pressionada, seleccionar a ultima linha.

Para seleccionar varios documentos alternados: Pressionar a tecla “Ctr]” e mantendo a tecla

pressionada, seleccionar com o rato os actos a assinar.

2. Clicar com o botio direito do rato sobre os documentos e escolher “Certificar Seleccionados”.

B4 Magistrado - Gestao Processual - Dr(a). Josué Pinto Alegria

= [ Ha@bilus | |

|§ £ Tribunal Judicial de Competéncia Genérica - | (15 Co §B & Wy

Pastas m Daka ha... Dias Referéncia Frocesso
- 2005-05-04 s01 4679 12507 ATECDI
< 1 =
- Todos para Assinatura.. 2005-11-04 =09 G094 19297199

- Registo de sentenca
L Wisko em Correicio

- Documentos Partilhados

Pendentes na Secretaria... ¥ FI0E.0TECD

- Despachos

: Aol ¥ 2009-06-01 o 9874

=~ Despachos proferidos...

- hoje

i nos dlkimes 10 dias

- nio dlkimo méEs

- nos dlbimos 3 meses

- nos dlbimos & meses

- no dlkimo ano

= Processos ndo Movimentados...

i hé mais de 1 MEs id K|

=) Imprimir Relatdria, .,

19403, 7TBCDI

FI05.0TECDI

F/03.0TECDI

16. Ler o processo

E possivel ler o processo através de duas vias: representagio electrénica do processo (ver ponto 16.1)

ou folhear o processo (ver ponto 16.2).

Na “Representacdo Electronica do Processo” sio visualizados todos os actos praticados no
processo, quer tenham ou nio associados documentos. Os documentos serdo visualizados se
tiverem sido produzidos na aplicagio ou digitalizados. No “Folhear o Processo” o utilizador nao

visualiza todos os actos, mas apenas os documentos produzidos na aplicagio ou digitalizados.

Na “Representagio Electronica do Processo” para ler o processo pode optar entre visualizar o
“Hist6tico”, o “Indice” ou os “Actos do Magistrado”. Caso opte pelo “Historico”, visualiza todos
os actos e todos os detalhes. No “Indice das matérias”, visualiza todos os detalhes e apenas os
documentos que seleccionar para constar deste. Para poder seleccionar esta op¢io, é necessario a

prévia elaboracio do “Indice”. (Ver ponto 16.3). Nos “Actos do Magistrado”, visualiza todos os

detalhes e apenas os documentos elaborados pelo magistrado.
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16.1 Representagio electréonica do processo

o Ferramentas Janela  Ajuda

&[]z | ® ® (o |- =)

Historico do Proc

EF D pata | Apesentanteculnterveniente | Referéncia |

2009-08-01 9874 Wista (elec
:l () Fixar Ba@ m

Promogao
Alegria
2009-06-01  Apresentante: Francisco José Coska 1492 Carta Dewv
Duarte b

Féu: Francisco José Costa Duarke

phy  2008-02-15
B L o i 057

2868 Cit, par C:

[ - pa

D

(cv) Despajo (Sumario)

2.500.00

00
Magistrados do Processo 2 :""5::‘,’"32‘;‘_";""‘4;?"‘“‘ “:‘ri:'::";:g““’
Estado do Processo - Em 05-11-2008 Ce
Outras Informages sobre o Processo - Contituigho de Mandatario obrigatoria
Classificagdo do Processo - Normal

Histérico de Detalhes do Processo

PrROCESSO Fic&io

Tribunal Judicial de Competencia Gensrica
Secgio Unica

Civel (Genérico)
14-02-2008
7/08.0TBCON
14-02.2008

: =obre « por Espécie) - 2° Espécie
14-02-2008, Objecto da aceio (DesPelo de Predio Urbano destinado a habitagio por falta de
ana:
008, L

Em 2008, L do
- Em 07-10-2008. Localizagdo do.
- Em 05-11-2008. L S0
~ Em 18-12-2008, L
- Em 19-12-2008, L
Em 19-12-2008, L
- Em 01-06-2009, Localizagho do processo (Vista) - 224187
- Em 01-06-20089, Localizagio do processo (Vista) - 224187

O ficheiro PDF correspondente a representacio electronica do processo, com a informagio constante
do “Histérico”, do “Indice” ou dos “Actos do Magistrado”, pode ser gravado, por exemplo, em CD-

ROM ou pen disk

16.2 Folhear o processo

1y

Histdrico do Processo

AN

Un.Org. Sec;éoUﬁs\
E Y

Documentacio do processo
12/08.6TBCDMN

-
L)
g |
&

F0 ok el A
2008-02-14  Apresenkante: Maria Alberting Fonseca 547 Pei;so

15-02-2008 Caps
15-02-2008 | Cit. poi rtz Rz
12022008 CanlYer documentol

14-02-2008

14-02-2008

As folhas do processo em PDF que sio
por exemplo, em CD-ROM ou pen disk.

oo
F Acto processual -
20-05-200% | Mot. Col .

>

Tribunal Judicial de“Ccumpeténcia Genérica
Sac nica

P, do Music oo - 150-140 Condaim-A-Hev
Tatwt ZI004G040 Fun: 230041365 Muit comers o indimvin e w5

N.2 12/08.6TECDN 12 VOLUME

Autuagio: 14-02-2008 Valor: € 2.500.00
2050

Despejo (Sumario)

PARTES

Dosignagdar Nome: Mandatarios:

Tarter LT ey —— | ST —— - 1

mostradas no “Histérico” ou no “Indice” podem ser gravadas,

~16 -



16.3 Elaborar o indice das matérias

Através desta funcionalidade é possivel seleccionar, para uma consulta mais frequente e rapida,

algumas pecas processuais, actos e despachos. As pecas, actos e despachos seleccionados serdo os

visualizados sempre que optar pelo “Indice” na “Representagdo Electronica do Processo” (ver

ponto 16.1).

ERR

Un.org. se ~n# .
T Inserit Alarme, .,
Area Proc, E

C @ | Inserir Post-1t. .
Mrmero:

- Gestdn Documental, ..
Autuagan:[ 1

Espécie: i Media Studio. . .
¥5) indice de Matérias, .,

[ Bloco de Motas, .. \

Mag.Jud.: |£e_ﬂ_....

Walor:

e e s

w || () Fixcar
:I () Fixar

34.234,00

Mag.M.P.: [Josué Pinto Alegria y

E o
UM

Crata
Z2008-02-14

Z008-02-15

Z2008-02-15

Z2008-02-15

2003-05-20

Apresentanke ou Interveniente
Apresentante: Maria Albertina Fonseca

Réu: Francisco José Coska Duarte

Apresentante: Francisco José Costa
Duarke

Ret

. 14-02-2002
[} 15-02-2008
[} 15-02-z002
4 > 15022002

[} z0-05-2003

Petico
Capa

Cit. por Carta Registada c/aR
Contestag3o

Mot Contestagio

2939
2340

[=uk]
9645

|~

|»

Data

Feferéni

Z003-05-25

das Matérias

Acto Processual

5% 14-02-2008
2% 14-02-2008

|A

[} 15-02-2008

567 Petic3o

567  Petic3o
E03 Contestag3o

%

Para adicionar um novo documento, clicar sobre o documento no “Histérico do Processo” ¢

automaticamente o documento passara para o “Indice das Matérias”.
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17. Fazer consultas — Listagens de magistrados

Para a gestdo do seu trabalho, o magistrado dispée de um modulo de “Listagens de Magistrados” que
lhe permite conhecer o tipo de processos que lhe estdo atribuidos, bem como o tipo de despachos

proferidos. Através de “Contagens”, o magistrado pode conhecer esta informacdo sob a forma de

indicadores estatisticos da sua actividade.

¥4 Magistrado - Gestdo Processual - Dr{a). Josué Pinto Alegria T M o Habis -

Referéncia Pracesso

ha... Dias

() Acrds Podst Pateinal a1 £2 DL 272/01)

Semvicos do Ministénio POblico de Competéncia Especiaizada

;igméo Atea P Tocas ] (o) ko
"SRR () Agresentagio ME P2 [an, 382/12CPP)
Pracuradaria .

de actos - DL 272/01)

Para obter o
o/oneragn bens do ausente-DL272/01

resultado clicar no fribuide]
; ibuida)
g icone “Executat” epresentante do incapaz DL272/01) ¥
Listagens
Processos P.endenles Com “Listagens” ¢ pOSvael saber quais os
Processos Findos I~
Decisdes Profeidas processos que lhe foram atribuidos, que estio

pendentes ou que findaram numa determinada

data ou periodo de tempo
Processos Pendentes

Processos Findos
Decisties Proferidas
Processos para Despacho
tindlize de Pendéncias
Pendentes por Escalfies

Com “Contagens” ¢ possivel saber quantos
processos lhe foram distribuidos, estao pendentes
ou findaram

Para efectuar uma consulta:
1.° Seleccionar o tipo de listagem/contagem que pretende visualizar;

2.° Seleccionar a data a que pretende reportar a pesquisa, a area processual e/ou as espécies de

processos;

3.° Para obter o resultado clicar no icone “Executat’.
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18. Utilizar as agendas do magistrado

A aplicacao disponibiliza 4 tipos de agendas.
18.1. Duas agendas do magistrado:
a) Agenda Pessoal: O agendamento ¢ feito pelo proprio magistrado e s6 ¢ visivel pelo préprio.
Para introduzir uma marcagiao na agenda pessoal, seguir 0s seguintes passos:

1. Introduzir a data, a hora e o descritivo do alarme que pretende;

2. Clicar no botio s para guardar.

b) Alarmes Magistrado: O agendamento de alarmes ¢ realizado no ambito de um processo,

por exemplo, para controlo de prazos.
Para introduzir um alarme num processo:

1. Na janela principal da “Gestdo Processual do Magistrado” entrar no processo;

e . . . T . o . .
2. Nos “utilitarios” CX clicar na op¢ao % “inserir alarme”;
3. Criar o alarme, inserindo a data, hora e o descritivo do alarme pretendido;

4. Guatrdar, clicando em ““validar”.

B Tt s g s smsarnss 05 @ ALATMES - Ly juy. wvanjuni uus suinws ssguiv | v somaBbyl

T

‘Agenda Pessoal

Data:‘28-08-2008|%|v Hora:lgg;ggj Drescritiva:

* Critério para Consultas
Alarmes M agistrado . L
Diligéncias Marcadas De 19.05.2003'2‘v - Tipo D|||genc|a'| J
Final de P
e S A e & [25-06-20082] = | Estada Diligéricia E—
1.2 3 4 585 & 7 \

Tribunal Judicial de Competéncia Genérida A

8 910 11 12 13 14 o .
Secgao Unica

15 16/ 17 18 19 20] 21
22 23 24 Z5pEH 27 28
23 30

Através desta opgao, os

no pericdo d

Zona de diversos tipos de agenda

Tipos de
Agenda

o podem ser vistos em
e o criterios para
dorr seg) ter qua gui sex sab|
1] 2| 3] 4] 5

6 7 8 5910 11 12

13 14 15 16 17 18 13

conjunto, facilitando o
consulta

4200

planeamento do trabalho
e do dia

200 21| 22| 23| 24| 25| &
27 28 29 30 A

Agozto 2008
dom seg ter| qua quii sex sih) - ——
1 = Calendario
3 4 5 65 7 8 1 23052008 || 0500
10011 12 13 14 15 16
17/18/ 18| 20| 21| 22| 23
2425 26 27 28 29 30 3105200

3 - | U} 9
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18.2 Duas agendas da secretaria:

O magistrado pode visualizar ainda os agendamentos realizados nas agendas “Diligéncias

Marcadas” ¢ “Final de Prazos”. Nestas agendas a marcagio ¢ realizada na seccao de

processos.

19. Efectuar uma pesquisa

Para uma melhor gestdo e organizagio do seu trabalho o magistrado dispde de um médulo de pesquisa

que lhe permite encontrar processos com caracteristicas semelhantes (por exemplo: 0 mesmo menor,

testemunhas, objecto da ac¢ao, processos da mesma espécie);

Critérios:

- Unidades organicas;
-Utilizadores;

- Registo de Papéis;

- Processos;

- Intervenientes.

#agistrado do Ministério Piiblico =0

Competéncia Especiali »

A Critérios Guardados

| Presquisa par menor

Consulta com base nO:lHeg\glo do Processo

| ||

Nome Interveniente contenha Flores

T

O Inventaiade

[ Juiz Sacial
presentante

OLesado
[ Liqidataria Judial
] Mandatério
Menar

[ Ofendido

[ Parente Préimo
OFarte2
[OPatticipante
O Patracinio
[ Fatrana
OPeita

Colunas disponiveis

ncerramenta ~
Enquadramenta Crime
E spécie Origem
Fase Informativa
Finalidade Entrads
Local Factos
Localizaglo Processa .
M agistrado Judicial
Magistrada MP
Morada Interveniente
MIF Interveniente
MNumero Entrada
bjectivo Salicitag 3o v

MNome Apresentante
Designagdo Interveniente
Espécie Processo
Mome Interveniente

o |Mimero Pracessa

Colunas seleccionadas

T iluln:]v

1 registos listados

v

20. Consultar a estatistica

1. Entrar no médulo de “Consultas e
Estatisticas” através da barra de
ferramentas;

2. Seleccionar os critérios;

3. No lado direito, seleccionar em

“Colunas disponiveis” a informagio
que se pretende visualizar no

resultado e clicar na seta =

4. Em “Colunas seleccionadas” as

informacdes podem ser ordenadas

de acordo com as preferéncias do

utilizadot, utilizando L J1’;

5. Para obter o resultado clicar no

botao “Executar”.

Hste médulo permite ao magistrado conhecer os processos pendentes, entrados e findos segundo os

dados da estatistica oficial e da estatistica de secretaria.

k4 Magistrado - Gestdo Processual - Dr(a). Josué Pinto Alegria £7.7. 1t

@r Servicos do Ministério Pdblico de Competéncia Especializada - | [:Q [ o) “ | 3

dustica Penal
Justica Laboral
Justica Tutelar
Mstrug o Criminal
Execugiio de Pey

rstiga Civel
E-H  wisticapenat
I usticaLaboral
Justica Tutelar
Wstivga Criminal

£ Anilise Estatistica - Dr{a). Josué Pinto Alegria [6.0.43]

B M & navius

Acgber. Sumariac

o Empresainsaivineia

Deprecadas Distrbuidas

i4  Estatistica . ,
] . 1. Seleccionar a area
Pastas o AT o Dlas Referéncia Processo
— D48 nauéri processual;
e et
Engquadramento .
S . e sl 2. Inserir as datas a que
o = s ) se refere a anilise;
Sem Selecgdo t Proc, A|
- Trabalhy .
@ raen 3. Seleccionar o
B —— enquadramento
I e e pretendido (pode ser
. . : feito por unidade
: - organica, ou por
= : = Magistrado);
2 ; 5 : 4. Clicar em “Executar”
5 : . ; para obter o resultado.




