Tramites de utilizacao da apresentacao por via electronica das pecas

processuais dos tribunais

A. Carregamento, edicio e armazenamento temporario de informacdoes
1. Aceder ao servico “Apresentacio por via electronica das pecas processuais dos tribunais”
» Aceda a “Plataforma Electronica dos Tribunais” no sitio dos tribunais.
»  Escolha “Apresentagdo por via electronica das pecas processuais dos tribunais”.
2. Fazer login a Conta Unica de Macau
> Escolha o tipo da Conta Unica de Macau para iniciar a sesséo.
» Insira o nome do utilizador e a senha.

(Nota: Individuos ou advogados devem utilizar a Conta Unica para “Individuos”; os
trabalhadores representantes das entidades privadas escolher a Conta para “Entidade”; os
trabalhadores da Administracdo Publica que actua como o mandatério judicial da entidade
escolher a Conta para “Funcionario Publico™.)

3. Ler o Acordo de Servicos
»  Assinale em “Li e concordo em aceitar o Acordo de servigos acima referido”.
» Clique em “Conhecer” para proceder ao passo seguinte.
4. Preencher as informacdes e carregar as pecas processuais
»  Preencha as informagdes do processo.
»  Escolha o tipo de pegas processuais e carregue os documentos.

» Para apresentar o documento comprovativo, clique em “Adicionar documento
comprovativo” e carregue o documento nos “Documentos comprovativos”. Caso seja
necessario, pode preencher uma breve descricdo do mesmo no campo “Descricdo do

documento”.

Caso o documento carregado ndo preencha os requisitos técnicos, haverd um alerta na

pagina.

(Nota: Quando a apresentacao de pegas processuais por via electronica ¢ feita por advogado em

representacdo de partes processuais, assinale em “Advogado”.)



5.  Guardar temporariamente as informacoes

» Se quiser guardar as informacgdes temporariamente durante o processo de apresentacao,
clique em “Fechar” e “Confirmar”, o sistema ir4 guardar as informagdes temporariamente

€ passara automaticamente para a pagina “Consultar os registos historicos”.

»  Apos a guarda temporaria, pode continuar a apresenta¢io ou sair do sistema.

B. Confirmacao de informacgoes a carregar

1. Depois de confirmar que as informacdes preenchidas e os documentos carregados sio

correctos, clique em “Apresentar”.
2. Clique em “Confirmar” para proceder a identificacio electrénica.
3. Proceder-se a identificacao electronica

Siga as instrucdes da pagina para efectuar a identificagdo electronica, utilizando a aplicacdo para

telemodvel “Conta Unica de Macau”.

»  Abra a aplicagdo para telemovel,

» Inicie a sessdo da conta utilizada no acesso a Plataforma Electrénica dos Tribunais;
>  CliqueTno canto superior esquerdo da pagina inicial da aplicacio;
>

Leia o codigo QR colocado no lado direito da pagina “Identificacdo Electronica” para o

efeito.

(Nota: Se a identificacdo electronica falhar, o sistema ficard na pagina de “Identificagdo

Electronica”. Pode tentar novamente até o codigo QR ficar invélido.)
4. Concluir a apresentagio

Apo6s a identificacdo electronica, a pagina exibira a informagdo de que a apresentacdo ja foi

concluida.

(Nota: Tendo o utilizador dos servigos acedido a pagina de realizacdo da identificagdo
electronica e enviado as pegas processuais com sucesso, 0 momento em que o utilizador dos
servicos acedeu a esta pagina ¢ considerado como o momento em que o envio foi feito com

sucesso.)

C. Consulta dos registos guardados temporariamente e apresentados



1. Aceder a “Conta Unica de Macau” e ler o Acordo de servicos.

2. Consultar e editar os registos guardados temporariamente

>

>

Cligue em “Consultar os registos historicos”.
Pode consultar os registos guardados temporariamente no campo “Guardado
temporariamente” e edita-1os.

Clique no icone “Ver” para visualizar os detalhes do registo.

Cligue no nome do documento carregado para consultar o conteddo do documento.

Clique no icone “Editar” para aceder a pagina da apresenta¢ao dos respectivos registos ¢
pode continuar a sua edicdo ou carregar das pecas processuais ou dos documentos
comprovativos.

3. Consultar os registos historicos de apresentacao

>

Clique em “Consultar os registos historicos” para aceder a pagina “Consultar os registos

historicos™.

Pode consultar os registos das apresentagdes concluidas e os seus estados de processamento
no campo “Apresentagdo concluida”.



