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1. Aceder ao CITIUS — Magistrados Judiciais

O acesso a aplicacao CITIUS — Magistrados Judiciais pode ser realizado de duas formas:

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

Citius®
Magistrados

H@BILUS

Secretaria

MINISTERIO DA JUSTHCA

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

possua) e inserindo o respectivo Pin.

Citius
Magistrados

H@BILU: [

Secretaria

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.

A&, i uw usNzador - Dr(a). Joaguim dos Santos Seguro

Cartao Profissional: 3326

Utilizador: MJ 3326

M3o usar Conversagdo Instantanea [

Nome Profissional: |Joaquim dos Santos Seguro

Neste campo pode ser inserido
ou alterado o domicilio
profissional do utilizador. Para
adicionar um novo domicilio
profissional deve seleccionar-se o
item “domicilio novo”, preencher

0s respectivos campos e gravar

no botio I&.

Destino: | Base de dados Local

Categoria: |Juiz de Direita j ’W
E-Mail Profissional: |mi52@gplp.mi.pt
Data Nascimento: |DD-MM-Y |+ =]
Domicilios
/ i Designagdo: | Tribunal Judicial
ribunal Judicial Morada: [p450 i
U torada 2 - |Palacio da Justiga
Localidade: |
Pais:| Partugal j
Cod Postal: | 1750 - 030 | Lishoa
¢ 3 Telefone: | Fax: |
Alterar 5enha >
Nova senha: |
Confirmag3o: | (=
Importar Textos Automdticos do UlilizadD
Ongem: [ j

Imnportar textas...

Para proceder a alteracao da
senha (acesso ao CITIUS-M],
sem o cartao), ¢ necessario
colocar a actual senha no campo
“senha actual” e introduzir no
campo “nova senha” a senha
pretendida, repetindo-a no
campo “confirmagio”. Para

terminar, gravar no botao =

automaticamente.

Quando um magistrado ¢ colocado noutro tribunal, esta
funcionalidade permite importar textos automaticos
(modelos/minutas anteriormente gravados na aplicacao)
do tribunal antigo. Para proceder a importacio do texto
automatico deve seleccionar no campo “Origem” o
tribunal de onde pretende importar os textos e clicar no

botio “Importar textos...”. A importacao serd efectuada




4. Detecgao automatica do nimero do processo

E possivel activar a opgio “deteccio automdtica do numero do processo” para que, ao introduzir o

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

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

Histdrico doz Actos Processuais

[v Detecgdo automatica do nimero de processg

ﬁ? Proceszamento de Texto [ e sbis e a8 0 e actos O
% Impressora [ Data da pratica dos actos processuais alterada pelo
Servigo de Mensagens [ Maotechar a pazta de recepgdo apds registo da tra

[ MaSecgdo Central, imprimir oz anexos dog registos

Pesquiza de entidades [F3]): | Mome

[ MEo mogtrar Post-lt na Secgdo 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 informa¢io 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.

/= Opcoes do Utilizador - Dr(a). Joaquim dos Santos Saawsr~
Geral fonco dos Actos Processuals

Histdrico doz Actos Proceszuais Quantidade de actos processuais a mostrar | 25 [0 para bodos)

&” Processamento de Texto
Impressora

Servigco de Mensagens

no histérico do processo:

—_

el

no histérico do processo;

Para definir a quantidade de actos processuais a mostrar

. Clicar no “Menu do Citius” | = (ver ponto 2),
Seleccionar as “Opg¢des do Utilizador”;
Seleccionar “Histérico dos Actos Processuais”;

Definir a quantidade de actos processuais a mostrar

5. Clicar em “Validar” para salvar as altera¢les.




6. Conhecer os processos que lhe estdo atribuidos

Aoy it

ffar Tribunal Judicial de Competéncia Genérica '|[:]gi' 5} “, @ Ea'

Sao mostrados todos os e B D oas
< ; ; 2009-03-11
rocessos para despacho - Tlgdos para Despach Q.. :
P p p > #- Todos para Assinatura... E f
1ndependenternente de - Documentos Partilhados i 2008-05-04
: [+ Pendentes na Secretaria...
2008-12-02
constarem em pastas criadas - Despachos proferidos... m
pelo utilizador. - imagqtados... " <2noa-12-02>
. Processos Pendentes.
= 200§-12-09
- ol
Sao mostrados todos os o 2004-02-02
T
processos pendentes (sem ol soo0donz-0z
o~ ~ T
decisdo final), que estio T T

atribuidos ao magistrado, Duplo clique

independentemente da pata aceder a0

seccao de processos ter
¢ p processo

aberto ou nao conclusio.

7. Organizar e gerir 0s processos

Ei4 Magistrado - Gestdo Processual - Dria). Joagquim dos Santos Seguro

I % Tribunal Judicial de Competéncia Genérica - | 15 ED M = Er

Pastas F D Daka ha... Diz
- Todos para Despacho._ e———"" -
Arquiv ar =] Criar nova pastaﬁ
Marcactes diliggEncias " .
i Podem ser criadas subpastas nas pastas “Todos
ki para Despacho” e “Todos para assinatura”.
- Urgentes
=~ Todos para Assinatura... . .
. Corrpicgo Para criar uma subpasta:
Cficios
~ Documentos Partilhados 1. Clicar com o botio do lado direito do
= I'-_"endenl:es na Secrektaria... .
Ay ———— rato na pasta em que pretende criar a
-~ Assinaturas subpasta;
= respachos proferidos...
i hoje ., ~ < . 5.
T 10 e 2. Surgira a opgao “Criar Nova Pasta”;
no dltimo més . X .
nos dltimos 3 meses 3. Clicar nesta opgao e atribua um nome a
e no uJ_tlrn_-_:: (=1 nova pasta;
LR s
Un.org.:[Seccda Unica ~ 4. Clicar em “Validar” para gravar.
Area Proc.: |[Civel (Gendrica) LS

Os processos podem ser colocados nas novas pastas:
a) Pelo proprio magistrado, seleccionando e arrastando o processo para a pasta pretendida;
b) Pelos funciondrios das sec¢des de processo, enviando as conclusdes directamente para as pastas
criadas pelo magistrado e de acordo com as instrugdes dadas por este.
Os funciondrios podem, ainda, classificar as conclusdes pelo tipo de despacho a proferir, de
acordo com uma classificacdo predefinida. Esta classificacdo serd mostrada ao magistrado nos

processos a despachar.



8. Elaborar despachos ou sentengas

Podem ser elaborados despachos ou sentengas num processo através do processador de texto.

Gestdo Processual

Magistrado Dria). Joaquim dos Santos Seguro [

Dat: | hé... Dias | Referé T P T Espé 1 Tipo Despachs |, Unidade Organic; ~
Todos para Despacho... - 2009-05-04 162 8501 117/09.6TBCON Despeto (Sumaric) Marcasha Julnamanto SArrEn iniea
Lo Arquivar . .
MarcagBes diigénciss 2009-07-09 E 10275 12/08.6TECON Accdio de Processo Ordindrie Despache
R 2009-07-09 % 10272 999/2001 Acgdo de Processo Ordindrio Marcagdn Auc
Saneadores
Sentencas 2009-05-11 &3 10341 90/09.0TECDN Despejo (Ordinaria) Despacho -
Urgentes i
Todos para Assinatura. Z003-08-12 6z 10343 124/03.9TBCON Acglo Ordinéria - Despacha Seccéo Unica
Oficios Paternidade/Maternidads —
Tt 2009-09-02 41 10348 5/09. 1TBCDN Execugo Comum (OF. Justiza) Despacha Seccdo Unica
Visto em correico 2005-09-Z1 2z 10527 325/09.0TBCON Despejo (Ordinaric) Despacha Secc5o Unica
Z005-05-21 zz 10546 186/08.6TBCON Frocesso Comum (Tribunal Singular)  Despacha Seccdo Uica
2005-05-21 2z 10535 117/03.6TBCON Despejo (Suméria) Despacha Secgd Unica
5 2009-09-21 22 10531 12/08.6TECON Acgdn de Processo Ordinarin Despacha Secgdo Unica
nos dlitmos 10 dias ) = = e = e
oniltime mé: b

Un.0ra.:|Secega Onica ~ | O Fixar Destinataio -
2009-09-21 10531 Conclusdo (electrdnica;
Area Proc.:|Civel (Genérico) | O Fixar
Nimera: IZlDS.E:lTECDN 2009-07-09 10262 Mok MOP? Dia e Hora da sudigncia preliminar
AutuagSo: 14-02-2008 2009-07-08 10259 Mok MOP? da contestacso
Espécie: [(c) AccEo de Processa Ordinario SRR 10248 Niok MsB9 da contestacio
Walor: 2, SDﬂ,Dﬂl Yalor Trib { 34.234, 2009-06-25 10154 Concluso (electronica) 1
Mag. Jud.
15g. Jud. : [ Joagquim dos Santos Seguro / MarcacSo Audiéncia Frefiminar em 28-06-2009 por
Mag.M.P.: [Josué Pinta Alegria / Dr{a), Joaguim dos Sankos Seguro
Ace550: [fesmng Norma] VAR )| B |t REEn T G ) 503 Contestagdo
Estado: - Concluséo (21-09-2009) 2008-02-15  Réu: Francisco José Costa Duarte 2940 Cit, por Carta Registada cfaR. Francisco José Costa Duarte
- Despacho saneador (15-02-2008) m
- Absolvigso da instancia (24-06-2003) B 2008-02-15 2933 Capa
n 2008-02-14  Apresentante: Maria Albertina Fonseca . 567 Peticdo -
P
b 0341. do osoft Word B (4 B citius 6.0.92 g
- T ; Edtw e s Fumss  Feraueniss Tsbels lwls  Awds Escrevaums perqurks =36
Autor —— — —w Maria Albert . o
= 2 13 Albert ; & o s £ 44 Mol + Drota, = TresMewRoman =12 s %
Testemunha— Sonia Maria Ll B3 | i 4 kS N Z 8

Mandairio— —+ Matachs Cunha
[ Réu — — — — + Margarida Rosa Flores

St E ot T oo d @ W Mg R g B

2

Clicar em Tx para
abrir um documento

Prog, 90/09.0TBCDN

10341

CONCLUSAO - 11-08-2000

(Terma electromco slaborado por Evcrivo de Diretto Anastécio Rodrgues)

=CLs=

Pégna 1 Seccko 1 11 EmSeom in1  Coll s ma DF S0 Potugds{ | GO




9. Elaborar varios despachos ou sentengas em simultianeo

E possivel efectuar um despacho que se reflectird em vatios processos em simultaneo.

TS

_! m Data ha... Dias | Referéncia Processo Espécie
¥ 2009-03-11 o3 5315 114/2001 Acidente de Trabalho-MORTE (F.
ﬁ Conciliatdria)
¥ 2003-09-04 281 4919 I e Tl i
1. Seleccionar os processos em que
2 ¥ Al s =2l 1 quer reproduzir o despacho;
f 200%-02-02 130 7571 2. Clicar com o botao do lado
¥ 2O09-02-02 130 7370 direito do rato sobre um desses
processos;
) g 2009-04-29 44 a4 10 C
3. No menu seguinte seleccionar
2 2 . 5
E ) “Despachar seleccionados”
e
o Z009-057 a0 —n1 11 — Fe
T]
_ 2009-05-11 32 9254 152705, 1TECDM Despeio (Sumari [+

Selecgdo de Despacho

== Textos Autométicos
[ Acdrddos
-3 Acusacdo
[ Condenacso
[+ Contestagdo
[ Decisdo
(-2 Despacha
[ [C3) Despachos
[ Excperigcia
--@Marca;éo Julgamento
B3 Marcagtes
[ Nokificagdes
[ [C3)Penhora
(-2 Rapida
[ Sentenca
(-3 Trabalha

|

pretendido;
5. Classificar o despacho;

6. Clicar em “Continuat”.

4. Inserir o texto ou seleccionar de
entre 0Os textos automaticos, o texto

o

. B¢] Certificar

7 Imprimmic

( Continuar} Cancelar ]




10. Elaborar despacho e consultar o processo em simultineo

E possivel elaborar um despacho e, em simultineo, consultar o processo electronico. Para isso:

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

I = 5 o o [

Tabela Jarnela  Ajuda Escreva uma pergunta x

F9 - O 0% - @ vas).ﬁv!

i=0lis

‘ribunal Judicial de Lisboa

ente na ... no ..., contnbuinte fiscaln® ..., | casado,
wchal, contribuinte fiscal n® ... e ..., casada. residents na
>uinte fiscal n® .., vém propdr contra:

...... ,em Lisboa,

TOCESSO sumario. nos termos e pelos fundamentos seguintes:

2. Redimensionando as janelas, pode ver em simultineo o seu conteudo.

4 120080214161542. pdf - Adabe Ri o =1 A T (1 o3 Cilis G.0.92 [
* ¢ Ficheiro  Editar  yer Inserir  Formatar  Ferramentas  Tabels  Janela  Ajuda wa uma pergunka - x
=& - v Pliliz [® ®[o% -] = @ |- g bl L3 13 B3 1P | ) 0 o, ) 75 x| e [l anal - B
~| B 2 & rextos automaticos - l
= | [ T A I I R B A N R T Tl
Exan®. Senhor Juiz do Tribunal Judicial de Lisboa -
(estado civil). residente na .. 0o ... contibuinte fiscal n® .. . casado, -
fena .., no Funchal, contribuinte fiscal n® . cacada, residente na a
mornada anterior, contribuinte fiscal n° vé&m propér contra z
2, com sede narua ..., em Lisbon z
T i {4 00/00.0TBCON
acglio de despajo com processo sumdrio, nos termos & pelos fandamentos seguintes. Z bt
w 10541
1° -
O3 autores sic compr oprietirios (doc, 1) de nm prédic whano site na rua ke
o3 mimeros ... @ .. de policia em Lisboa, € inscrito 50b o Artigo ..... na matriz pﬂdﬂ\l B CONCLUSAO - 11-08-2009
wbana da freguesia de - (Ferme elecirnics einhamds por Brcrivass de [iveins dnasads, B drigune )
Por contrata de (data), com inicio no dia 1 de Novembro do mesne auo e pela - =CLS=
renda mensal de . Eseudos. entretanto actualizada para . Eure. um anterior T
deu de a1éaloja pective temago instalads 0o a® .. =
do aludido predio coma resulia do documento que sob o n° 2 aqui se junta e se da =
por integralmente reproduzido I
Sucede gue: =
ar B
A vé nkic pagou a renda de Feversive de 1097, vencida no dia 1 de Janeiro do &
mesmo ano. -
4 B
Nem as posteriores vencidas @
Pelo que., P
=
5o B
Ja deve aos mutores a quantia de ... euros )
L =
=
A falta de pagamento das rendas con ,urm fuud«mmm legal de resolugio do 2
colmnlo de arvendamento - Dec. Lei 32 de 15 de Oumbro (RAU). art. 64°, o
o &
Pelo exposta, &
deve a presente acgdo ser julgada procedente por provada. declarada a resolugiic do &
contrato e consequenteniente. ser declarado o despejo. condenande-se a re oy
restinuir de imediato aos antores, livre e desocupado, o objecto locado & ainda a &
pagar-lhes s rendas vencidas e s que que se Tencerem ate A restiANgAC i
X #
Valor: . -
Junta: o
© Advegade, &
- : -
— < @
& =
== e e | =
Z10 x 297 mm < | > Pagina 1 Seccdo 1 141 Em ilcm  Ln 9 Col 1 Portugués { =53
= U

- 10 -




11. Texto automatico

O texto automatico permite criar, guardar e organizar no CITIUS as suas decisdes modelos.

11.1 Criar um novo texto automatico

4 hb111510341. doc - Microsoft Word = B

i Eicheiro  Editar  Yer Inserr Formatar  Ferramentas  Isbels  Janela  Ajuda
P EE 2 - S - @ [ 150% - @) | GdLer ! i A4 Enderegointerion + Arial . 12

g | Textos Automaticos = \

GESTAO DE TEXTOS AUTOMATICO:

Para criar um texto automatico
(modelo/minuta de despacho) é necessario
proceder da seguinte forma:

k3

Acardiios
Acusacn

Agregaco

Condenagdo

Decis&n

1. Clicar em “Textos Automaticos’;

.t

Despacho

Despachos

Experiécia

2. Depois “Gestio de Textos
Automaticos™;

Tribunal Judicial de (
Secci

Pg do Municipio - 315

Telef 239949240 Fax: 23994136

Marcacdes

Natificactes

Qutros

Perhora

Sentenca

Proc.N° 90/09.0TBCDN

Y Y vy vy rrvrvrvyvoevw

Sentengas

Times Mew Foman

=[5 Textos Automaticos
[CyAcdrdios

3

3. Na janela que se abre, atribuir um nome
20 texto no campo em branco;

4. Clicar em ctiar novo R

Motificactes
do Texto Automatico

D@ A ER e

il
i
]
[y
()]
P
4
e

AT
L

LERES M L (AT
L H=

=25 Tertos Automaticos
[ [C) AcdrdEos
(ChAcusacio
[ChAagreacio 5. O texto fica disponivel na arvore dos
-[ﬁ]Cnn_dfna;ao textos.

[ChDecisio
[ChDespacha
[ChDespachaos
[CHExperifcia
(ChMarcagies
(CMetificagtes
(Choutros
[ChPenhara
(Ch5entenca
(T Trabalhe

u oSl
Audigncia Prelim

| &

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

O botio de reindexacio permite proceder a ordenacio alfabética das pastas e das entradas de

-11 -



11.2 Guardar um modelo nos textos automaticos

Gestao do Texto Automatico

=1 | &
PO | T T U T O POV  SUOTTUORY L POV OUO [P | AP POeY . UYPOVOY - DT TURY | ATTOORY |- PO | AT PON | 0
=2 Textos Automaticos =
- AcdrdEos —
- [C3) Acusacio
- [C7) Agregacdo
[ Condenacda
<[ Drecisdo
-[C3)Despacho Dispde o arf
‘Cpbespachos Civil que "y 1. Seleccionar o documento onde
| ) Experigcia destirado a B |
Eooutros sumpra conl pretende guardar o texto;
[ [ Motificacdes T o, ndo
[ Penhora ) . s
) Sentenca O Tribunal & 2 Coplar € redlglr O texto;
| Teste
O processo g
& petiglo i . ~ E
£ parkes s 3. Para gravar, clicar no botio .
Excepedo de
PRTERNE — - . - r
contmto de arrendamento, pedindo juros desde . (data em gue ale gadarmente foi
esse formecimento), veio a Bé excepcionar gue remontando o crédito da Autora
hd mais de 2 anos, encontra-se 0 mesmo prescrio .
Curnpre aprecir e decidir.
& prescrigio (negativa, para se distinguir da posibva ou aguisitiva) é uma
excep;En pewmptdra gue, a proceder, importa a absokrigio total ou parcial do
pedido (art 08 496 % ¢ Br, n.0 3 do Cddigo de Processo Civil), estardo sujeitos
an regiree da prescriz@o os direitos gque, ndo sendo indis ponfreis ongue alei ndo =
Aarlave icavtoe da vvasedieio win caiaee avaveidoe duveanta e meriade da fa e =1
< I
S air

11.3 Organizar os textos automaticos

Gestio do Texto Automatico
u

o & BB S

== Textos Automaticos
[ Acdrdios

£ [ Acusacdo

+-|C2) Agregacdo

L) Condenacio .
- [ Decisiio 1. Seleccionar um documento em branco;
-[CyDespacha
[CiDespachos .
B = e 2. Criar um novo documento, procedendo
: arcagdo Julgamento .
- Marcastes conforme descrito no ponto 11.1.
- [L ) Motificacdes
-lCPenhora

H- [Ty Sentenca

Desparho Sanearor

Gestao do Texto Automatico

M| % RS Arial -~ 11 - B F U E5x v | 1=

|2

ST RE TR RL SR LR Y
L =

i

=== Textos Automaticos
- () mcdrdSos

&

3. Automaticamente o primeiro documento
converte-se em pasta e o segundo
documento fica disponivel dentro daquela.
Colar ou elaborar o texto na pagina da
direita; —

‘- Despacho Saneador

Proceder da mesma forma para criar subpastas.
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11.4 Utilizar os textos automaticos

T4 hb111510341.doc - Microsoft Word

i Ficheiro  Editar Wer Inserir Formatar

Ferramentas Tabsla lanels  Ajuda

HRRE=A"™ RERFE N & NN o N W R N R e W RE s EigEndere;nuntarunrv avial v 12
H | I 0 @ [rextos Automaticos ~
F GESTAQ DE TEXTOS AUTGMATICOS |'3 T O O T R
Acorddos 3
Acusagdo 3
Agregacdo 3
- Condenacio 3
. Decisdo » [:j
- Despacho > o
._ Despachos 3 }
" Experiécia > 2
- Marcagies , Tribunal Judicial de Competéncia Genérica
. - » Secciio Unica
Outros ) » Adpisz — do Municipio - 3150-140 Condeixza-A-Mova
- — N il 240 Faz: 239941365 Mal: gomrzio@econdnovate mint
? Sentenca »
- Sentengas 5 Ddz
- Teste 3 Julgamentaz
i Trabaho r Mare Julg
- Sem EFeito
- CONCLUSAO - 11-08-2009
" {Termo electranico elaborado por Escrivdo de Dirgita, Anastdeio Ro
- =CLs=

12. Configurar a correcgdo automatica do texto

4 hb111510341. doc - Microsoft Word

i Ficheiro  Editar  Yer [nseric  Formatar

[ it )
Ferramentas | Tabela Janels  Ajuda

Escrevauma perguka v X

Para utilizar um texto

automatico (modelo/minuta de
despacho) anteriormente
guardado:

1. Colocar o cutsor no local
em que se pretende inserir o

texto;

2. Clicar em “Textos

Automaticos”;

3. Escolher, na pasta a que
associou, o texto que se
pretende usar;

4. Clicar no nome do texto e o
mesmo sera inserido no
documento.

OEE LRG| ) Otovete o aandtia:. F7 | e [B] i 44 Endereco interior + avial
£ [P, o Puoticos | B Pereeer - e
i N
SLt B ol 7 a8 g

Contar palavras...

Area de trabaho partihada. ..

«

Opgdes da correcdo automatica...

Opcfes...

b
o
Substituir: Por: Texto simples to Formatado

. Correcgéio automatica: Portuguss (Portugal) & .
- —ténc

| Formataggo automatica I Etiquetas inteligentes |

Correcgio sutomética | Formatarsoescrever | Texto automético

Mastrar os botfies das opgfes da corrergdo automética

Carrigir DUas Maidsculas Thliciais Excepgées...
Primeira letra de cada frase em maidscula
Primeira letra das células da tabela em maidscula

v tiomes dos diss em mallsculas

orrigir 3 utlizagto acdentsl da teda coPS LOCK

Configuradas as palavras ou textos definidos na “correccao

cpC | cedion de Processa cvil__go® |
cppara pars -
danca dansa =
decer descer

definitamente | defintivamente v

Adicionar Eliminar
. —
Utiizar automaticamente a5 sugestdes do verificador ortogTaeD

automaticamente a medida que vao sendo escritos.

_13-

1deiza- 4
IrTELD:

Direit

Esta funcionalidade permite definir as
correccOes ou substituicdes automaticas de

texto:
1.
2.

automatica”. Surgird uma nova janela
com o separador “Correccio
automatica’;

palavra ou texto que pretender ver
substituida;

correcto ou completo;

clicando em “Adicionar”.

Clicar no menu “Ferramentas’;

Seleccionar “Opgdes da correccio

No campo “Substituir” inserir a sigla,

No campo “Por” insetir o texto

Para terminar, gravar a correccao,

automatica”’, estes serdo substituidos



13. Remeter o processo para a secretaria

Z8 hbl11510341.doc - Microsoft Word

i Ficheito  Editar  Yer Inserit  Formatar Feramenkas Tsbels Janela  Ajuda

Escrevaumapergunta = X

i AT L9 @ ] 150% - @) ] e [BF A Mormsl] - Avial - 12 =m-w-a-ll
CE 0 Ol TeYes Automaticas ~ !
[OE o L O I I R R R A R R A B R TR AR TR AR AR R A I a
. 1. Clicar em
:, devolver a sec(;io eténcia Genérica
i deiga-Allova
- Telef: 239949240 Fax: 239941365 Mail' correio@condnovate mipt
i Devolver, a Seccédo A2 90/09.0TBCDN
B . 10341
2| 2. Classificar o
tipo de decisio
:h Certificacdo Digital
% ¢ W alidar mEncelal
B =CLS= \
? Atento o dispost SRR P 1doaf 3, Clicar em
- de Processzo Civ) receito, “Validar” e inserir plﬂ
- Setembro de 20 @
= Notifique. Par favar, informe o cadigo PIN
N l—
:’ ()3 | Cancelar | &
; zE]=@ < ) A
Pagina 1 Seccdo 1 141 Er 134 cm Ln 12 Col 1 TR AP ST Portugaes | 0K

14. Alterar um documento convertido em versao final

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

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

Clicar com o botao do lado

Histdrico do Processo

| T G

direito do rato sobre o B Data | Apresentante ou Interveniente | Referéncia | Acta Prox
documento que pretender @ m 2003-02-14  Apresentante: Maria Alberting Fonsaca > 567 Petican
alterar; 3 2008-02-15 2939 Capa
. . 2008-02-15  Réw: Francisco José Coska Duarte 2940 Cit. por Carta Registada cfi
No menu seguinte seleccionar 2]
“Documento de TrabalhO”; m 2008-02-15 gﬂr;;f:ntante: Francisco José Costa b 603 Contestardo
., - 2009-05-20 9648 Mok, Contestagdo
O CITIUS pedira a confirmacio | |=A8
~ . ~ Final de Prazo em 09-06-201
da conversio. Clicar no botio
“Sim”; g m Z2003-05-25 9784 Conclusdo (electranica)
., & I imir R I k L] Marcagdo Audiéncia Prelimic
O documento surgira como mprimie Relatarc. .., Dr{a), Joaguim dos Santos ¢
documento de trabalho. O w | Consulkar 2

documento esta, entdo, apto a

o | 5 Proteqger Documenka. ..

ser alterado.

<TDncumentn de Trah@

@ Zerir fssinaturas. ..
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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 diteito do rato sobre os documentos e escolher “Certificar Seleccionados”.

E4| Magistrado - Gestdo Processual - Dr(a). Joaquim dos Santos Seguro

i Tribunal Judicial de Competéneia Genérica - | (38 o {B =P B

Pastas 4] Data hé... Dias | Referéncia Processo
= Todos para Despacho... - B 2009-01-09 137 6651 24242001 Accdc
L Arquivar
. Marcagdes diigncias 5 2 2008-11-04 203 6100 1055/2001 Cons
= e B3 Z0059-05-11 15 9205 17/09.0TECOMN Acci
#” - Urgentes i 2009-04-30 26 8740 95/09. 6TECDN Acgdc
. Todos para Assinatura... 3
; i 5 ZC A . JE]07.ETECON Proce
e [z Irnprirnir Relabrio, .,

. =Saaronl Ak
ocumentos Partilhados S95[2001 Acchc
=~ Pendentes na Secretaria...

299/2001 Accac
.. Despachos

L Assinaturas - Z20035-10-10 228 Segz E4f07 . ETBCDM Accic
=) Despachos proferidos...

- haoje Z005-10-22 ZiB EEEE] S95/Z001 Accat
i+ nos dltimos 10 dias
2008-10-17 221 5207 92972001 Acch

no Ulkimo més

BEEE

i+ nos dltimos 3 meses
- nos GlHimos & mese

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 aplicacdo 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
“Histérico”, o “Indice” ou os “Actos do Magistrado”. Caso opte pelo “Histérico”, 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¢ao, 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

Representagao electronica do processo

| Histarico do Processo
: 1 m Diata Apresentante ou Interveniente Referénda ficko Processual
l@ m 2008-02-14  Apresentante; Matia Alberting Fonseca ) 567 Petipdn
. m 2006-02-15 2939 Capa
- " o~ "
1 Irll:h':E! das Materlas m 2008-02-15  REw: Francisco José Costa Duarte 2940 ik, por Carta Registada o6k
Ackos de Ma qgiskra di 2008-02-15  Apresentante: Frandsco José Costa 603 Cartestagdo

b

alo
2 HB613.p.

Duarte

A0A.[E- 711
| [ B cnivs 606

Arquive  Editar Wisualizar Documente Ferramentas Jancla  Ajuda =
S @ le eelos - BB Lo\
-~
] Paginas * =1
PROCESSO
Tépico Detalhe
Tribunal Tribunal Judicial de Competéncia Genérica

Unidade Organica
Area Processual
Data de Criagdo
Nimero de Processo
Data de Autuagsio
Tipo de Processo
Valor da Acgdo
Valor Tributério

Magistrados do Processo

Estado do Processa

Outras Informagdes sobre o Processo

Classificagio do Processo

Seccao Unica

Civel (Genérico)

14-02-2008

12/08 6TBCDN

14-02-2008

(cv) Acgdio de Processo Ordindrio
2.500,00

34.234,00

- Juiz de Direito Joaquim dos Santos Seguro
- Procurador-Adjunto Josué Pinto Alegria

- Em 21-05-2009 Conclus3o
- Em 15-02-2008 Despacho saneador

- Contituigie de Mandatario obrigatéria

- Normal

- Em 14-02-2008, Informag&o sobre distribuiggo (Distribui¢io por Espécie) - 2° Espécie

O ficheiro PDF correspondente a representacio electronica do processo, com a informagio constante

do “Histérico”, do “Indice das matérias” ou dos “Actos do Magistrado”, pode ser gravado, por

exemplo, em CD-ROM ou per disk

16.2  Folhear o processo

Histarico do Processo

v | () Fixar

Documentacio do processo
12/08 6TBCDM

! m Data Apresentante ou Inkervenisnte
lUJ m 2008-02-14  Apresentante: Maria Alberting Fonseca

Referéncia
567 Peticdo
)

Acto processual

14-02-2008

it Uinica
Pis. e M e - ST 40 Condim-A bova
T ZRomanaan Fen Saeo a6

M2 12/08.6TEBCDM

AuuagSo: 14-02-2008 Valor:
P

Despejo (Sumario)

Tribunal Judicial de= Co‘llrl_petén::ia Genérica

Fltv Pt var -t s R

12 WVOLUME

£ 2.500.00

PARTES

Mome:
|Au1nl' |Mnr'uAlb-ulﬁnn Forsaca

IDN-]. Medmcha Cunha |

Mandatdnios:

Mome:
|m. |Frul|:|s:n Jons Cosm Duans |

As folhas do processo em PDF que sio mostradas no folhear o processo podem ser gravadas, por

exemplo, em CD-ROM ou pen disk.
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16.3 Elaborar o indice das matérias

Através desta funcionalidade ¢ 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 das Matérias” na “Representagdo Electronica do

Processo” (ver ponto 16.1).

n.Org.: Sev_“ 3 . - O Fixar ! m Daka Apresentante ou Inkerveniente Ref
P [ & Insetir Alarme. .. LUJ m Z008-02-14  Apresentante: Maria Albertinag Fonseca
rea Proc.: | . Fixar
E “ﬂ Inserir Post-It. . v|C

M : .

. tumeio [ @ Gestdo Documental. ..
Urlacan: |

Media Studia, ..

Espécie:

LR | Il Bloco de Motas. .. \ 203

Mag.Jud. ' |£c|quu|| Lz 3l LU Jsguny
Mag..P. [Tosué Finto Alsgria Y |
Ace

200E-02-15

2008-02-15  Réw: Francisco José Costa Duarke

Duarke

m 2008-02-15  Apresentante: Francisco José Costa
E 2009-05-20

AOMNY-M5-25

Dria). Joag
cesso e das Materias

Est
9 D ata Beferéncia | Acto Processual 9
E 14-02-2008 567  Peticio
F 14-02-2002 Peticio E‘ 14-02-2002 BEY  Peticio
@ 15-02-2002 29239 Capa @ 15-02-2002 E0Z  Contestag3o
E 15-02-2002 2940 Cit. por Carta Registada c/aR
F 15-02-2008 E03  Contestacio
E 20-05-2009 9648 Mot Contestac3o
E
< E38 £ I >

Para adicionar um novo documento, clicar sobre o documento no “Historico do Processo” e

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 médulo de “Listagens de Magistrados” que
lhe permite conhecer o tipo de processos que lhe estio atribuidos, bem como o tipo de despachos

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

indicadores estatisticos da sua actividade.

& Magistrado - Gestdo Processual - Dr(a). Joaguim dos Santos Seguro T icitus

| f Tribunal Judicial d Competéndia Genérica ~

Pastas e ! m Diata hi.., Dias | Referéncia Processo Espécie
114/2001 Acidente de Trabalha-MORTE
Canciliatdria)

Todos para Despacho... . 20080311 M 3315
- Brquivar ﬁ g

2008-09-04 267
T [ B citius

& |istagens M

Tribural Judicial de Competéncia Genéica De |D1 .05.2009};{ -3 |2 UM
[ Secrdo Unica Area Proc.| Todss, Para obter o estitigio Bens At 203 CPEREF

resultado Chcar no io de creduores-art? 2312 CPEREF

ragies Sociais [Ordindria)

ragties Sociais [Suméria)

icone “Executat”

TemTED s (CIRE]
[cm) Apreensda de Bens [Por Apenso-F aléncia)
[cm) Autorizagao Judicial Para Redugo do Capital

——
<@ Listagens «T 3 » 2 , .
Com “Listagens” ¢é possivel saber quais os processos
h

|

tocessos Pendentes . , -
Pracessos Findos I que lhe foram atribuidos, que estio pendentes ou que
Decistes Proferidas . ,
¢ para Despache findaram numa determinada data ou periodo de tempo

Contagens

Frocessos Pendentes
Processos Findos

Decistes Proeides | Com “Contagens” ¢ possivel saber quantos processos
Pracessos para Despacho . . , -
Andlise de Pendéncias lhe foram dlStﬂbuldOS, estao pendentes ou findaram

Pendentes por Escaltes

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 “Executar”.
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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 sé é visivel pelo préprio.
Para introduzir uma marcacao na agenda pessoal, seguir os seguintes passos:

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

2. Clicar no botio sl para guardar.

b) Alarmes Magistrado: O agendamento de alarmes ¢é 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 . . . - . .
2. Nos “utilitarios” =L clicar na opgao % “dinserir alarme”;
3. Criar o alarme, inserindo a data, hora e o descritivo do alarme pretendido;
b bl 3

4. Guatrdar, clicando em “validar”.

%4 Gestdo de Aeendamentos e Alarmes - Dr(a). Joaguim dos Santos Seguro [6.0.10 7 [ &

Agenda Pessoal b | fat=]26-06-2008121 = | Horar|03.00 -

Alarmes Magistrado Critério para Consultaz

Diligéncias Marcadas De 19.05.2003'2‘v - Tipa D|I|génc|a'| J
Final de P

SO a 2605200812 =] Estado Dilgéncia

1 2] 3 4

55\
8 910 11 12 13 14

itius

Diesoritivo:

Secgéo Unica

15 16 17 18 19 20 21 A , o
e ) través desta opcao, os
22 23 24 25 Eq 27 Tlpos de hgem no periodo de 19-05- ) ) p&ao,
e A diversos tipos de agenda
Agenda ]
ST o podem ser vistos em
Julho 2008 Criterios para . .
dorr seg ter qua qui sex sdb COn]uIltO, faclhtando O
21052008 consulta

1.2, 3 4 8 laneamento do trabalho
6 7 8 91011 12 p
13| 14/ 15 18] 17| 18] 19 e do dia
M 21 22 23 24 %/ E
27| 28| 29/ 30 31

Agosto 2008
dorr seg ter qua qui sex sdb —
il 2 —| Calendario

3 4 5 B 7 8 9 &
101112 13 14 15 16 Con -
17/ 18/ 19 20 21 2 23 con -
24| 25| 26| 27| 28| 23| 20 >
k] [}
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18.2 Duas agendas da secretaria:

O magistrado pode visualizar ainda os agendamentos realizados

Marcadas” ¢ “Final de Prazos”. Nestas agendas

processos.

19. Efectuar uma pesquisa

nas agendas “Diligéncias

a marcagdo ¢ realizada na secgdo de

Para uma melhor gestao e organizacdo do seu trabalho o magistrado dispoe de um médulo de pesquisa

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

testemunhas, objecto da ac¢do, ac¢des da mesma espécie);

«2 Consultas e Estatistica - Dr(a). Joaquim dos Santos Seguro

Tribunal: | Tribunal Judicial de Competéncia Generica hd

Critérios:
- Unidades organicas;
- Utilizadores;

sa ~ Critérios Guardadaos

1. Entrar no médulo de “Consultas e

Estatisticas” através da barra de

|
racio em divércio

|

| |aregacio Litigarts

ferramentas;

¢30 restrita sm adopgio plena Consulta com base no:|Registo do Frocesso
emblsia de sécios
isténcia de posse de estada

do de abandono

Seleccionat os critétios;

. . I | S|
- Registo de Papéis; ~ prass0
- Processos; o
. ibano - outro ou ndo especificado
- Intervenlentes, thana destinado a cuméplclo ou indt

ibano destinado 4 comércio ou ind.

O Desppe Mg destinado & comércio ou indd
O freio de prédio uibano Wgtinado a habitago por fal
[ Y espeio de prédio uibano desfgado a habitagdo por ou
] Despejo de prédio wibano destirydo ao exercicio de pn
[ ] Despejo de prédio wibano destinalp ao exercicio de py
O Despeio de prédio ubano destinady ao sxersisio ds g
O Direiter da concoméncia
[ Direito de propriedade de automdvied barcos e aerorfs:
[ Direito de propriedade de bens imévels
[ Dirsita de propriedade de bens mével e frutas pendefit
[ Dirsitar de regressa

O Disperisa de prazo intermupcis!
Drivida civil

] D ivida comercial

N

Colunas sel

Colunas disponiveis
Penas ou Medidas
Procedimenta Criminal
Processo Origem

Sub Enquadramenta Crime
Tipa Crime

Tipa Entidads

Tipo Papel

Tipo Pris8o

Titulo Executivo

Tribunal Origem

Ultirne M ovirenta

Diata Autuagio
Drata Ultime Movime:
MNome Interveniente
Objecto Accdo

e, | Yalor AcgEo

Uridade Drganica
Walor Tributario

No lado direito, seleccionar em
“Colunas disponiveis” a informacio
que se pretende visualizar no

resultado e clicar na seta =

eccionadas

e Em “Colunas seleccionadas” as
informacdes podem ser ordenadas

de acordo com as preferéncias do

utilizadot, utilizando T4 ;

N\ itulo:

[ vid de nrdmine de cam o

|~

20. Consultar a estatistica

Este médulo permite ao magistrado conhecer os processos pend

dados da estatistica oficial e da estatistica de secretaria.

Para obter o resultado clicar no

botio “Executar”.

entes, entrados e findos segundo os

1. Seleccionar a 4area

Crata

ha... Dias

Referéncia

2009-03-11

a

5 3315 processual;

T8 L [ o] citius 6.0.76

de - Filtro

2.

[ Tribunal Judicial de Competéncla Gendric -

Unidade Organica
Estg

Magistrado Judicial

[ 01.01.2008 KN
a
Enquadramento

Sem Gelecran
01-01-2008 a 18-12-2008

et

Ll

Instrugio Criminal
Estatistica Oficial
Justiga Civel

Entrados entre 01-01-2008 e 18-
12-2008

52
as 0

10 3

15 7

83 2

a o

1® a

a0 a

o o

Invantirios 1 o
Falénoia/Recuperagic Emprasalinselvéncia ’ o
Proviadnaias Gautalaras ) 2
Qutras Prosessos (mapa oficlal) 20 s
Deprecadas Distribuidas - 1
Qutras Deprecadas ' o
Outras Processos (ndo constam mapa oficial) 1 o
Avgio Declarativa - DL 108/2008 a1 [

Total at0 161

Inserir as datas a que

se refere a andlise;

3. Seleccionar o
enquadramento

pretendido (pode ser

feito por Unidade
Organica, ou por
E Magistrado); ]
o |
| 4. Clicar em “Executar”
para obter o
resultado.
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