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MANUAL DO UTILIZADOR PARA A APLICAÇÃO DE NUMERAÇÃO DOS 
EDITAIS, AVISOS E DESPACHOS 

 
 
Numa tentativa de facilitar o uso da Aplicação “EAD”, decidiu-se elaborar o 
manual do utilizador que a seguir se apresenta. 
 
Para acederem à aplicação acima referida, basta clicarem no link que se 
encontra na parte lateral esquerda da página da Intranet (ver fig. 1) e 
abre-se, numa nova janela, a aplicação pretendida (ver fig. 2) 
(Lembro que para inserirem documentos nesta aplicação terão de ter um 
“Login” e “Password”, que deve ser solicitado através da Aplicação de 
Suporte, usando a categoria Senhas de Acesso / Utilizadores) 
 
Após fazerem o login, entram na página que podem ver na figura 3. 
 
O Manual utilizará os Despachos do Sr. Presidente como exemplo, sendo 
certo que qualquer outra das situações será análoga. 
 
Após a elaboração do documento que dará origem ao despacho, entram na 
aplicação para obterem o respectivo número, seguindo os passos abaixo 
indicados: 
 

1. Clicar no botão “Adicionar Novo” ; (ver fig.4) 
2. Preencher os campos; (ver fig.5) 
3. Anexar o ficheiro em Word já com a numeração correcta e nome do 

tipo Despacho_00xx; (ver fig.6) 
 
Nota: os dígitos que aparecem na numeração deverão ser 
respeitados, ou seja: terá tantos zeros quantos os anteriores. 
 

4. Depois do ficheiro estar inserido, clicar “Guardar”; (ver fig.7) 
5. O documento irá para assinar e depois de estar devidamente 

assinado, deverá ser digitalizado e convertido para pdf; 
6. Entrar novamente na aplicação e escolher o comando “Editar” 

(comando mais à esquerda); (ver fig.8) 
7. Repetir o passo 3, desta vez com o ficheiro em pdf. 

 
 
 
Obs: Os ficheiros deverão respeitar aquela numeração e nome, para não 
haver nenhum tipo de “confusão” quando for preciso arquivá-los. O campo 
“Assunto” deverá ser simples e resumido. 
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Figura 1 
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Figura 2 
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Figura 3 
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Figura 4 
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Figura 5 
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Figura 6 
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Figura 8 

 
 
 


