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21.03.2016  v1.1 N. Curtis M. Vautravers Adicionado alterar uma
password e reset a uma
password

28.03.2016 vl1.2 N. Curtis M. Vautravers

04.04.2016 vl.3 N. Curtis M. Vautravers

11.04.2016 vli4 N. Curtis M. Vautravers

18.04.2016 v1.5 N. Curtis

24.05.2016 V1.6 N. Curtis M. Vautravers

31.05.2016 V1.7 N. Curtis M. Vautravers Aditamento de anexos

17.06.2016 V1.8 N. Curtis M. Vautravers

20.10.2016 V1.9 N. Curtis M. Vautravers

26.10.2016 V2.0 N. Curtis M. Vautravers

18.11.2016 V2.1 N. Curtis

16.03.2017 V2.2 N. Curtis J-M. Pellet Corrigidos pequenos erros de
digitacdo e referéncia cruzada

02.05.2017 V2.3 N. Curtis J-M. Pellet

17.05.2017 V2.4 N. Curtis J-M. Pellet

16.06.2017 V2.5 N. Curtis J-M. Pellet

05.07.2017 V2.6 N. Curtis J-M. Pellet

27.11.2017 V2.7 N. Curtis J-M. Pellet Aditamento de outro exemplo

J-M de processo em 1.3, edicdes

menores

30.04.2018 V2.8 N. Curtis J-M. Pellet Pequenas alteragdes do
feedback da OCSE

01.06.2018 V2.9 N. Curtis J-M. Pellet Adicionados mais screen shots

07.12.2018 V3.0 N. Curtis J-M. Pellet Adicionados recursos lancados
recentemente

Atualizado Anexo C — Quadro
de papeis de acesso
01.03.2019 V3.1 N. Curtis J-M Pellet Precisaono 1.3.1
Alterado 4.4.2
Adicionados mais screen shots
05.04.2019  v3.2 J-M Pellet Pequenas alteragdes
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O iSupport é um sistema de gestdo processual que permite que aos Técnicos tramitar
processos transversais de cobranca de alimentos transfronteiricos. O iSupport foi projetado
para lidar com trés tipos de pedidos: Convencdo da Haia de 2007, Regulamento (CE) n.2
4/2009 ou neutro para quaisquer instrumentos internacionais (por exemplo, a Convengio de
Nova lorque de 1956 ou de qualquer acordo bilateral). Por pode ser utilizado para todos os
pedidos abrangidos por estes trés tipos, envolvendo qualquer outro Estado e
independentemente de o outro Estado utilizar o iSupport.

O iSupport consiste em 4 mddulos diferentes:

1. O médulo de Interveniente [Actor module] (ecras que permitem a recolha de dados
de intervenientes em todos os casos). Os intervenientes sdo devedores, credores,
criangas, tribunais e autoridades.

2. O Mddulo do Processo (ecras que permitem criar, trabalhar e encerrar um processo).

O médulo de lista de tarefas (indicando todas as tarefas pendentes com prazos).
4. O moédulo de Gestdo (ecrds que permitem a gestdo de papéis e nives de acesso,
atribuicdo de um processo ou a personalizagdo de prazos).

w

Tendo em conta os diferentes tipos de organizacGes envolvidas, e as diferencas entre as
politicas e procedimentos de cada Autoridade Central, o iSupport deliberadamente ndo exige
que os Técnicos sigam as etapas tramitacdo em qualquer ordem exigida. Neste manual sdo
destacadas boas praticas e conselhos praticos; no entanto, cada Autoridade Central / técnico
¢ capaz de definir o seu proprio caminho/ordem para tramitar o processo.

Para facilitar, o iSupport foi projetado para permitir ao gestor/administrador definir uma série
de parametros (prazos, direitos de acesso, ajuda a personaliza¢do de texto) que reflitam as
praticas especificas do Estado ou da organizacdo e permitam ao técnico navegar facilmente
de um ecra para outro no mesmo processo, por qualquer ordem pretendida.

Um processo no iSupport é definido como sendo relativo ao mesmo devedor e a(s) pessoa(s)
para quem sdo pedidos alimentos, envolvendo os mesmos Estados requerente e requerido.
Um processo pode envolver um ou mais pedidos.
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Fluxo de trabalho basico no iSupport
Acao exigida ecra do iSupport

Apresentag¢ao de um pedido ‘

Criar um novo processo ‘%V

CRRT — Criar processo
Aditamento de novo pedido a um processo —_— ICOR — transagdes
existente
Pesquisar um processo existente ‘,—b SRCH — Pesquisa
Aditar de um terceiro (tribunal ou autoridade) ao > OTHP — Outra Parte
processo

Gerir um pedido

Tramitagdo do pedido

Auto geragdo de documentos
— Carregamento de documentos e — CPRO — Processador do Processo
Aceder a proxima etapa da lista de atividades
Fixagdo ou alteragdo das datas de conclusdo

—{ Controlo do estado das transagdes de e-codex }—b ICOR — Transagdes

Notificagdo em caso de necessidade de uma agdo
Transmissdo de uma indicagdo a outro assistente > WRKL — Lista de Tarefas
Atribuigdo de uma indicagdo a si proprio

Notas de adi¢do e de visualizagdo de um caso
Envio de mensagens a outros assistentes sociais >
Envio de mensagens ao outro Estado
Criagdo de uma tarefa manual

NOTE - Processador de Notas

—{ Produgdo manual de documentos }—V NPRO — Processador de Avisos

— Visualizar o documento relacionado com o processo ————p» EDOC — Visdo geral do documento
eletrénico

v —{ Acesso a0 processo }‘b CASV — Visao geral do arquivo

Tratamento de outras situacoes ‘

Introdugdo de uma obriga¢do/decisdo

| Aplicagdo dos pagamentos FDMO — Gestao de fundos
Ajustar os pagamentos em atraso

— Atualiza¢do dos dados de contacto de um e —— AHIS — Histérico de Enderegos do
interveniente Interveniente

Acrescentar os dados pessoais de um interveniente
Indicagdo dos casos de violéncia doméstica .
<; R . DEMO — Dados pessoais do
Identificar apoio judiciario gratuito - .
Interveniente
Acrescentar os dados de contacto do representante
Adicionar informagdo bancaria

— Adicionar rendimentos, despesas e rendimentosde ———————p FINS — Resumo financeiro
um interveniente

Alterar o técnico responsavel
¥ —— Acrescentar outro interveniente — > CCRT — Criar processo
Tornar um interveniente inativo

Encerrar um processo ‘

‘—{ Encerrar ou arquivar o processo }—b CCRT — Criar processo

iISupport
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Cenario: Este é o cendrio basico que Ihe permitira familiarizar-se com o iSupport: gostaria de
enviar um pedido de reconhecimento e execug¢ao de uma decisdo, com base na Convencao de
2007. Este exemplo mostra-lhe como introduzir os dados tal como solicitado pela Convengao

1. Navegar para CCRT —processo criado para inserir os dados do pedido.

2. Selecione “Criar processo” a partir das listas de fung¢Ges do ecra. Insira os dados
relativos ao pedido, a pessoa singular e Organismo Publico (se aplicavel) — é
necessario clicar na seta azul para visualizar os pormenores. N3o se esqueca de inserir
0 maior numero de informagdes possivel — em especial o “Fundamento dos
alimentos” no separador “Pessoa singular”. Ao inserir cada um dos intervenientes,
lembre-se de clicar em “Pesquisar” apds qualquer entrada de dados e “Gravar” apds
finalizar a entrada de cada interveniente. Assim que toda a introducdo de dados
estiver completa, selecione o separador “Processo” e clique em “Criar/Anexar um
processo iSupport”. Esta opcdo cria o processo «iSupport».

3. Se desejar associar outros técnicos responsaveis pelo processo, o gestor pode fazé-lo
utilizando o separador CWRK - Responsavel pelo processo.

4. Navegar para DEMO — Dados pessoais do Interveniente (Sugestdo: clique na linha
do interveniente cujos dados pretende modificar em CCRT — Processo criado;
também pode copiar (CTRL + c) o seu nimero de identificagcdo e colar (CTRL + v) no
campo ldentificagcdao do interveniente no topo do ecra). Clique em “Alterar os dados
pessoais dos intervenientes” para acrescentar informacdes sobre o interveniente no
separador “Dados pessoais” e informacdes bancarias no separador “Pagamentos”, o
gue lhe permite acrescentar, em especial, informacdes sobre a assisténcia judicidria.

5. Navegar para a FDMO — Gestao de fundos. Selecionar “Gerir obriga¢des” da lista de
fungdes do ecra para adicionar pagamentos devidos relacionados com uma decisao
— nao se esqueca de selecionar uma decisdo primeiro na sec¢ao “Selecionar filtros”.

6. Se tiver necessidade de criar um novo tribunal para a decisdao em FDMO, navegar para
a OTHP - Painel Informagdo relativa a Outras Partes e selecionar “Adicionar
informacoes relativas a Terceiros” a partir da lista de funges do ecra.

7. Navegar para a FINS — Resumo financeiro para adicionar informacgao financeira sobre
os intervenientes. Parte destes dados pode ser utilizada para criar o formulario da
relagdo dos montantes em divida.

8. Navegar para CPRO — Processador do Processo:

a. Cligue no simbolo “azul” na coluna “Ativo”.

b. Selecione “Vista” e clique em “Processar o pedido”.

c. Seestiver satisfeito com os pormenores do caso, selecione “Certifique-se que
o pedido preenche os requisitos e contém todas as informagdes
necessarias”.

d. Selecione “Gerar pedido e formulario de transmissao e carregar documentos
adicionais”.

e. Nesta fase, pode também carregar documentos utilizando a ligagdo
correspondente.

iISupport
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f. As caixas de selecdo em “Documentos” indicam quais os formularios que
serdo criados. Se for caso disso, pode, em anexo, incluir as circunstancias
financeiras.

g. Clique em “Gravar” e o formuldrio serd gerado. Nota: tem de selecionar
manualmente algumas informacgdes no formuldrio que aparece no ecra: tipo
de pedido, bases para o reconhecimento e execu¢do, comparéncia da parte
requerida e certificados. O mesmo se aplica ao formulario de transmissdo:
tipo de pedido, documentos em anexo.

9. Pode agora aguardar a resposta do Estado requerido.

Cenario: Foi recebido um pedido e a Parte B do Formuldrio do Regulamento foi preenchida
pelo requerente. A politica da Autoridade Central é armazenar no iSupport apenas os dados
essenciais e enviar o pedido o mais rdpido possivel. Precisa de mais um documento do
requerente antes de poder enviar o pedido.

1. Navegar para CCRT — Processo criado para inserir os detalhes do pedido e criar o
processo no iSupport.

2. Selecione “Criar processo” a partir das listas de funcbes do ecra. Indicar os dados
relativos ao pedido, a pessoa singular e Organismo Publico (se aplicavel). Nao se
esqueca de inserir o maior numero de informacdes possivel. Ao entrar em cada
interveniente, lembre-se de clicar em “Pesquisar” apds qualquer entrada de dados e
“Gravar” apos finalizar a entrada de cada interveniente. Assim que toda a introducao
de dados estiver completa, selecione o separador “Processo” e clique em
“Criar/Anexar um processo iSupport”. Esta situagdo cria o processo «iSupport».

3. Se desejar associar outros técnicos responsaveis pelo processo, o gestor pode fazé-lo
utilizando o separador CWRK - Responsavel pelo processo.

4. Navegar para OTHP - Painel Informagao relativa a Outras Partes e selecionar
“Adicionar informacdes relativas a Terceiros” para criar uma autoridade de origem.

5. Navegar para FDMO — Gestao de fundos para introduzir os detalhes da decisao de
origem.

6. Navegar para CPRO — Processador do Processo:

a. Cligue no simbolo “azul” na coluna “Ativo”.

b. Clicar no icone “Vista” e no ecrad “Processar o pedido e gerar os formularios
do pedido”.

c. No ecra seguinte, selecione “O pedido nio pode ser processado porque faltam
informagdes no processo ~ Recebimento/Rece¢dao de Documento Adicional -
Requerente”.

d. Cligue no icone “Gravar” na barra de ferramentas. Abre-se, assim, o
documento Word que permite a introducéo de dados. Pode conserva-lo como
estd ou personaliza-lo.

e. Clique em “Gerar documento” e imprima o documento. Sera disponibilizada
uma cépia em EDOC — Visdo geral do documento eletrdnico/eletrénico.

f. Para criar um prazo personalizado para a resposta do requerente, selecione
Alterar as datas dos alertas.

g. Indicar o nimero de dias para terminar e clicar em “Gravar”.

7. Quando o requerente responder, navegar para CPRO — Processador do Processo
para carregar os documentos.

iISupport
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Cenario: um novo pedido de execucgao foi recebido. A sua politica
interna é solicitar sempre o pagamento voluntario do devedor

N3o utilize a ligagdo

“Service Provider” no

antes de remeter o pedido para execugao. separador Resources

para comunicar
Primeiro verificar o ICOR - Transag¢bes iSupport para | problemas
qualquer pedido novo que tenha sido rececionado com | relacionados como
sucesso. Se encontrado, duplo clique sob o nimero do | iSupport.
processo, que o levara para o painel CCRT — Processo

criado. Os dados do processo irdo ser preenchidos. Se o pedido ndo foi encontrado,
navegar até CCRT — Processo criado para inserir manualmente os detalhes.

Proceder para criar o processo iSupport.

Se pretender que outros técnicos sejam associados ao processo, o gestor pode fazé-
lo usando CWRK — Responsavel pelo processo.

Navegar até OTHP — Painel Informacao relativa a Outras Partes para inserir os
detalhes de contacto do tribunal/autoridade administrativa. Isto pode ser feito em
qualquer momento quando tramitarmos o processo, bem como ligagdes a terceiros
ao processo/pedido.

Navegar até FDMO - Gestdao de fundos para inserir os detalhes das decisGes e
pagamentos/atrasados.

Navegar até NPRO — Processador de Avisos para gerar a carta dirigida ao devedor.
Para criar um prazo personalizado para a resposta do devedor, navegar até
Processador do Processo e selecionar Alterar as datas dos alertas.

Indicar o numero de dias para terminar e clicar em “Gravar”.

Quando o prazo termimar e aparecer no WRKL - Lista de Tarefas, navegar até CPRO
— Processador do Processo para comecar a tramitar o processo usando a lista de
atividades apropriada da Convencao.

Se tiver uma questdo técnica ou tiver uma pergunta sobre a utilizagdo de uma fungao; tente
as seguintes etapas antes de contactar o servico de assisténcia iSupport Helpdesk:

Limpe o histdrico do seu programa de navegac¢do (browser). Muitas vezes ajuda, em
especial apds a instalagdo de uma nova versao do software.

Contacte o seu administrador, que poderd verificar se os batch logs estdo
corretamente fixados ou se a ligacdo e-CODEX ainda esta ativa.

Consulte o Manual do Utilizador para se certificar de que esta a seguir as etapas e os
conselhos Uteis para a utilizacdo do iSupport. Também pode aceder a pagina Web do
iSupport e aceder aos documentos da especificacdo de design (DSD), que fornece
pormenores sobre cada ecra.

Peca aos seus colegas que estejam a experienciar o mesmo problema ou que
verifiguem se dispdem de uma solugdo. Consulte igualmente a pagina Web _iSupport
SharePoint.

Se nenhuma das etapas acima o ajudar, crie um “problema” no JIRA:

iISupport

para cobranca de obrigagGes alimentares transfronteirica
cross-border recovery of maintenance obligations

pour le recouvrement transfrontiere des obligations alimentaires

Pagina 11/ 68


https://www.hcch.net/en/instruments/conventions/isupport1
https://haguecch.sharepoint.com/sites/pbextra/isupport/Pages/default.aspx
https://haguecch.sharepoint.com/sites/pbextra/isupport/Pages/default.aspx

Manual do Utilizador do iSupport v3.3

1. Inicie uma sessdo utilizando o nome de utilizador do seu pais e a sua senha.
2. Selecionar o tipo de problema:
e Incidente — uma funcionalidade do iSupport ndo funciona
e Questdo — necessidade de clarificar a forma de executar um determinado passo
ou de agir e ndo encontrou a resposta no Manual do Utilizador
e Melhoria — sugira uma mudanga para uma funcionalidade do Isupport que torne
o seu trabalho mais facil
3. Introduzir uma descri¢do. Procure ser o mais especifico possivel mediante a inclusao
do nome do(s) ecra(s), informacgdes sobre as medidas que esta a tomar e o problema
ou o erro encontrado. Sempre que possivel, anexar captura de ecrd(s) a questdo JIRA.

Em caso de emergéncia, pode contactar iSupport@hcch.nl.

2 Logging ao iSupport

1. Abra o iSupport no seu navegador (browser).

Projeto cofinanciado pelo
\ - PROGRAMA DE JUSTIGA
CIVIL DA UNIAC EUROPEIA

Aviso sobre dados pessoais e confidencialidade

0Os dados pessoais obtidos ou fransmitidos nos termos do iSupport 56 podem ser utilizados para os fins para
05 quais foram recolhidos ou transmitidos. Além disso, qualquer autoridade gue lide com o processamento da
informaco deve assegurar a sua confidencialidade, em conformidade com 2 legislacio do seu Estado.

#| Com o meu login aceito as condigdes acima

Login

Nome do utilizador™ :I
semna [ ] Alterarasenna
Selecione um idioma*® | PT - Portugués ¥

- —
(. Login J

2. Introduza o nome de utilizador fornecido pelo seu gestor ou administrador e a sua
senha.
Nota: se o seu Estado utiliza a autenticacdo multifatorial (AMF), s6 estd disponivel
“Selecione um idioma”.

iISupport
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3. Seestdainiciar uma sessdo pela primeira vez ou se a senha foi redefinida, a sua senha
proviséria é o seu nome de utilizador em maiusculas. Ser-lhe-a pedido que altere a
sua senha. Preencher os campos exigidos e clicar em “OK”. Nota: A senha é sensivel a
maiusculas e minusculas.

Alterar a senha

Nome do utilizador” I:l
e R

Nova senha” O comprimento da senha deve serde 8a 15e
deve ser a combinacdo de letras mailsculas e

l:l mindsculas {a-z e A-Z), pelo menos um
* niimero (0 a 9) e pelo menos um caractere
) \ especial, como: ~@#8% ~ & ()_+[1{7

efc.
conmarasenne [ |

~
L

N N S
OK ) (_ Voltar ) ( Limpar )

4. Quando a sua senha for alterada com sucesso, clique no botdo “Voltar” para navegar
até a pagina de Login, e inicie a sessdo com a nova senha.

5. O login bem-sucedido abre o WRKL - Lista de Tarefas e o mostra qualquer agdo ou
informacdo de alerta que lhe esteja associada.

Uitimo login:08/05/2019 08:46:15 AM  Papéis| TN

Elvore [ adesorar [ comver () Aroer (hsworir R Livper ] 5em O Revegngio ipiis

Selecionar filtros.

£ | Técnico responsavel pelo processo” [PGONCALVES - GONCALVES PAUL[EL Ordenar por: Dias deatraso [Todos
H Nomerodoprocesso [ | Tipo de processo Situagio atual [AS - Amibuido
g Atividade principal I:@ Atividade secundaria |:| Nivel de alerta @
- Desde [ 04082015 ] Até esta data [ 08005201 ]

[ Barra de resumo do processo

WRKL - Lista de Tarefas Modificar Alertas Vi

Clique duas vezes na linha para navegar

2 Alertas Alertas de informagéo
g Nome{s) Propriofs) do Devedor ias Prazo do Gerente
< g 0810512019 TESTER JOAO PT-PS(CC)-2019-100_0368-PS(CC) Cadeia de Alividades relativas ao processc 1910612019
2000272019 sved svss PS(CC)-PT-2018-100_0348-PS(AA) 2 Pedido Ativo/a Enviar - Pedido de Medidas 1710472019 1710412019
081052013 Araujo Manuel PS(CC)-FR-2013-100_0360-PT Pedido a enviar - Pedido de Medidas Espe. 1500572019 1500512019
g 08/05/2019 TESTER JOAO PT-PS(CC)-2019-100_0368-PS(CC) Pedido Passivo/Recebido - Execugdo de ul 2300512019 231052019

Nota: por razées de seguranca, a sessao sera automaticamente encerrada se a sessdo
estiver inativa por mais de 30 minutos.
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3 Navegar no iSupport

Existem diversas ferramentas e formas de navegar no iSupport. Aqui estdo algumas das
funcionalidades.

Processo

3.7 Recursos

: Movo | Adicionar ; Gravar Apagar [ Imprimir % Limpar ﬂ sair () Navegagio ripida
3.6 Telas/Ecras associados
Selecionar filtros N I
E Nimero do processo 3.1 Barra de ferramentas 'Wm"wpk;;i;; 32 répida Situagdo atug
= i 3 4 Histérico
£ Apelido(s) do .
5 requerente Nome(s) Proprio(s) Data de nasclment
2
interna interna Tipo de Iransa;ao Selenmnar
Modo de transagéo | - Selecionar - ¥ (O Pesquisa )
CCRT - Processo Criado Visualizar os pedidos
Clique duas vezes na linha para navegar
I N S T S ey
. PS(CC)-FR-2019-100_0360-PT/RSM-01 RSM - Pedido de Medidas Esp  18/0322019  Marinho de Sousa Alzira Cristina - Protech Sandbox. FR - Franca C - Concluido
E PS{CC}-NO-2018-100_0336-PS(AAVEST EST - Obtencio 15/08/2018  Mus Mikke 121121980 PS - Protech Sandbox NO - Moruega C - Concluido
E PS(CC)-PT-2018-100_0343-PS(AAVRSM RSM - Pedido de Medidas Esp  03/10/2018  ergrge gww PS - Protech Sandbox PT - Portugal C - Concluido
= PS{CC)-PT-2019-100_0366-PS(CC)ENF ENF - Execuco 08/0572019  test Maria 15/01/1980 PS - Protech Sandbox PT - Portugal P - Cancelado
PS{CC}-PT-2019-100_0367-PS(CC)/ENF ENF - Execucio 08/0572019  test Maria 15/08/1980 PS - Protech Sandbox PT - Portugal C - Concluido
PS{CC)-8K-2018-100_0337-PS(CC)/REC REC - Reconhecimento e Exec  16/08/2018 Applicant Emeline 04/08/1981 PS - Protech Sandbox SK - Eslovaguia P - Cancelado
PS{CC)-SK-2018-100_0338-PS(CC)/RSA RSM - Pedido de Medidas Esp  16/08/2018  Applicant Emeline 04/03/1981 PS - Protech Sandbox SK - Esloviquia C - Concluido
PS(CC)-SK-2018-100_0339-PS(CC)VRSN RSM - Pedido de Medidas Esp  16/08/2018  Applicant Emeline 04/08/1981 PS - Protech Sandbox SK - Eslovaguia C - Concluido
PT-PS{CG)-2019-100_0368-PS(CC)VENF ENF - Execucdo 08/05r2019  test Maria 15/08/1980 PT - Portugal PS5 - Protech Sandbox G - Coneluido
o
=) 1|1
®
-]
<]
@
=l »
- v
50
B
=l u
iH L, 3.3Barrado
=1 Menu Vertical
; 3.8 Barra de estado
a
r
¥ Efetuado Detalhes d_| GONCALVES PAULO - CC OR/O5/2019 09:56:27 AM

3.1 Barra de Ferramentas

Os icones na barra de ferramentas sdo ativados dependendo do ecrd e das acbes a ser
tomadas no processo. Clique no icone apropriado para executar a agao.

L\
lDNOV{) +Adici0nar III_ Gravar (%) Apagar Elmprimir %Limpar ESair QNavegagﬁ{: rapida J7

e Novo - limpa o painel dos dados persistentes (sticky data) do processo.

e Adicionar — utilizado quando estado a ser introduzidos novos dados num processo.
e Gravar — utilizado quando os dados dos processos estdo a ser atualizados.

e Apagar — utilizado para apagar um registo ou entrada.

e Imprimir—imprime o ecra com os dados atualmente exibidos.

e Limpar — limpa todos os campos do ecra.

e Sair — utilizado para sair do iSupport.

iSupport
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3.2 Navegacao rapida

1.

2.

3.

Clique no icone ‘Quick Navigation’ da barra de ferramentas.

Feramentas Recursos Processo

Visualizar os pedidos

\ Criar um Processo
\ Genir a informag3o relativa 305 processos

E‘Novo +Adici0nar E,I, Gravar ({5} Apagar Elmprimir bLimpnr ﬂSair QNavegapéDrép\da

Insira o acréonimo e prima enter.

IvA cerol
]% CPRO

Processador do Processo

Utilizar o icone “Limpar” ou a tecla “ESC” para fechar a caixa de navegacao rapida, se
tiver sido aberta por engano.

3.3 Barra de Menu Vertical

1.

Clique no separador “Visualizar” ou clique em “Interveniente”, “Processo”, “Gestdo”
ou “Lista de tarefas” na barra de menu vertical para mostrar os ecras que podem ser
acedidos. Clique no separador “Ocultar” para fechar, se aberto por engano.

T .
Identificagae do painelida tela lIl —

CCRT Processo Criado

Interveniente
Interveniente

CPRO Processador do Processo

ICOR Transagdes iSupport

=
7]

&
NOTE Processador de Notas

NPRO Processador de Avisos

Processo
Processo

SRCH Procurar por
processos/intervenientes.

¢ ¢ [ECHCSINCHCINCHC) ECHSINCHS

FDMO Gestéo de fundos

Gestao
Gestao

EDOC Visdo geral do documento
eletronicoleletronico

CASV Viséo geral do arquivo

2Ol ollee

o
I)
I (v
i |i
L] |8
:

a
Eln
b |i
z
a
r

Lista de tarefas
=
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2. Cligue no separador correspondente para este menu ou utilize a seta no canto inferior
direito para ver os menus relacionadas.

HT (FITEESDETT NCALVES - GONCALVES PAUlE,

Interveniente

CPRO Processador do Processo

Gerir Processos relativos 4 Convengio

Visualizar as ocorréncias do Processo
Alterar as datas dos alertas |
Gerir Processos Neutros

ICOR Transagdes iSupport

Gerir Processos relativos ao Regulamento
NOTE Processador de Notas

b,

Y

PHEC] G)@Igl@ CHS)

3.4 Historico

1. Clique na seta da esquerda para navegar até ao ecra anterior.
2. Cligue na seta da direita para voltar atras.
Nota: E recomendado o uso desta em vez das setas do seu browser de navegacao

3.5 Fungodes de ecras/telas

1. Apds navegar para um ecrd, na seccdo “Funcgdes de ecrds/telas” sdo mostradas as
ligacdes para ecras relacionados, para acesso rdpido. Clique para abrir o ecra
adequado.

|+ Criar um Processo

| Gerir a informagSo relativa a0s processos

2. Cligue na pequena seta no canto inferior direito para ver os detalhes de cada secgao.
Clique para fechar.

Ferramentas Recursos Processo
Mizuzlizar oz padicos
Criar um Processo
Gerir a informago relativa 30s processos

T e e |

'_+ Adicionar E Gravar iy Apagar Elmprimir ?} Limpar ﬂ Sair QNavegngéu rapida | CCRT Suporta as seguintes fungdes de painel:
iltros Visualizar os pedidos - Esta vista (nica de tela & usada para procurar um pedido e
visualizar uma lista de possiveis cormespondéncias de pedidos para visualizagio em =
Nimero do processo [BR-FT-2017-100_1267-FT | CCRT - Funcdo Criar Processos.
. Criar um Processo - Esta funcio ecriftela navega através de uma série de passos que
Apelido(s) do requerente l:l permitem a insergdo e/ou revisao de dados dos pedidos para a criagdo de novos
Estado requerente I:l@ processos ou a comespondéncia da informacéo de processo e infervenientes existentes
para evitar a duplicacio de processos e intervenientes.
N.* de referéncia interna | | Gerira i géo relativa aos pr - Esta fungio de ecri/tela permite ao
Modo de transagio técnice gerenciar a informacio dos processos.
:esso Criado

iSupport
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3.6 Telas/Ecras associados

1. ApOs navegar para um ecrd, a seccdo “Telas/Ecrds associados” estd ligada a outros
ecrds conexos para acesso rapido. Clique para abrir o ecra adequado.

AHIS CASW
CPRO DEMO
ICOR

TelasfEcras associados

3.7 Recursos

1. Clique no separador “Recursos” para aceder as publica¢cdes ou procurar informacées

adicionais.
Processo Uitimo login:08/05/2019 10:54:59 AM RELEEMANAGER A ~
Regulation Text Conwention Text - EN Conwention Text - FR Convention Handbook - EN <+ Conwention Handbook - |

Regulation Handbook - EM Regulation Handbook - FR < iSupport chapter - EN iSupport chapter - FR Conwention chapter - EM
Al translations of the Practical Handbook for Caseworkers

3.8 Barra de estado

Dependendo da agdao tomada, uma mensagem de confirmacdo ou de erro é exibida na barra
de estado na parte inferior do ecr3, exemplos:

« Efetuado

ﬁ Nenhum item commespondente encontrado.

Tipo : Preencha os campos obrigatorios

3.9 Papeis

A visualizacdo ou alteracdo de informacGes relativas ao processo variara em funcdo do(s)
papel(eis) do utilizador do iSupport. A fungdo aparece no topo da pagina (lista pendente, se
houver varias funcdes).

BETVETHMANAGER A ~ -
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3.10 Tratamento de erros

Se a informacédo for omissa nos campos obrigatdrios, sdo exibidas mensagens de erro.

D Novo GAdic\onar @ Gravar  {(§) Apagar EImpnmir b Limpar g Sair QNavega;ﬁo rapida J Detalhes do erro
- Sr.#/MNimero @ 1
4 CCRT - Processo Criado de série
2 Cédigo : E0076
5 Identificagée do pedido ‘ | o Ccampo X
2 " : Tipe
= . - ‘ ‘ relacionado
£ | Pedido \|""PEssoa Singularrisica ) Organ.Jorgao Pab. " Processo Descrigha  Preencha os campos
i " obrigatdrios
- Detalhes do pedido -
N Sr. #/Namero  : 2
B Cédigo : E0076
e et — |
motivo ?""‘.’" do ¢ Tipo de formulario
Transagdo relactonada
. Descrigio . Preencha os campos
T e varso” R oo ce vonsocio [ | it
Estado requerente Estado requerido .‘;;; gg:i'imem 23
N B ol gy oo
. N , I Campo . =
Unidade territorial _ Unidade territorial relacionade * Tipo de transacdo
N.° de referéncia interna | ‘ N.° de referéncia interna Descrigio . Preencha os campos
. ) e [ * obrigatorios
Contacto/Contato do técnico responsavel | ‘ Contacto/Contato do técnico s - "
A r.#NUmero @ 4
Telefone de trabalho I:” | | ‘ Telefone de trabalhg de série
Cédigo : E0078
E-mail E-mai [x]
-mail -mail &Y campo . Pais
relacionado
Processo aberto para o seguinte Estado: Descrigio Preencha os campos
8 s I — g
3 Nome e enderegcy; do requerente g; ﬁé’:i';mem iP5
0O requerente &: Cédigo : E0076
® Pessoa ou Organismo Piiblico para guem sdo pedidas ou devidas prestagdes de alimentos o Campo : Unidade territorial
5 " N . - relacionado  *
' Representante da pessoa para quem s&o pedidas ou devidas prestaces de alimentos Descrigio . Praencha os campos
) O devedor * obrigatdrios
) O representante do devedor Sr. #Numere : §
de série
.:u Nome(s) Proprio(s) do requerente o Codigo : E0D76
@ -
= ) i i (9] 2, i Campo . .
B ® Pessoa Singular/Fisica ~ Organ./Orgéo Pub. relacionado  © Fais
L) Descrigio Preencha os campos
= D .
o |: * obrigatorios
= Memn dn A -
= Sr.#MNamero @7
de série
Codigo : E0078
O compo .

Tipo : Preencha os campos obrigatorios Detalhes do...| GONCALVES PAULO 08/05/2019 05:25:29 PM

3.11 Ver & Ocultar caracteristicas

Muitos ecras tém informac¢des adicionais que ndo sdo inicialmente mostradas. Para aceder:
1. Clique na seta para baixo no canto direito do ecra para mostrar mais detalhes.
2. Cligue na seta para cima para fechar.

A- DEVEDOR l-aive  ~|N-Ndo -
D - PESSOA PARA QUEM E SOLICITADC C - Crianga - ativo ~ [ N-ndo -
N - REPRESENTANTE APENAS S- Requerente - ativo ~ | N-ngo

[ selarinnar — - -

A-DEVEDOR F\ - Ativo - | N-Nao -

D - PESSOA PARA QUEM E SOLICITADC C - Crianca |a - Ativo ~ | N-Ngo v

N - REPRESENTANTE APENAS S - Requerente |A - Ativo - | N - Nio
Fundamento dos alimentos |—Selecwonar - -

Cnlnrinnar = -
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Os ecrds SRCH, CPRO, CCRT, NOTE e WRKL tém um separador de resumo do processo com
mais detalhes do processo, incluindo:

e Detalhes do Processo — numero do processo, situagdo atual, Técnico responsavel

pelo processo, identificacdo e nome dos intervenientes

e Processos relacionados — enumera outros casos conexos

e Informagdes relativas ao devedor — dados do devedor e identificadores

e Informagdes relativas ao credor — Dados e identificadores do credor

e Estado do procedimento de execugdo — panoramica da execugao

Para aceder:
Clique na seta a direita do ecra.
1. Cligue na mesma seta para fechar.

( Selecionar filtros &‘]
‘ Barra de resumo do processo (=limprimir g |
Detalhes do Processo
Processos relacionados V|
& fivas an .
f Selecionar filtros ,&-]
| Barra de resumo do processo C_Q]Impriml &
Detalhes do Processo v

Detalhes do Processo
Namere do processo kit StSini
Situagdo atual O - Aberio
Técnico responsdvel pelo processo GONCALVES PAULO

3.12 Navegagao entre ecras

Ao navegar entre ecrds, os dados do processo conhecidos como dados persistentes (sticky
data) vao transitar de um ecra para outro.

Se quiser limpar as informacgées dos processos existentes num ecrd, selecione o icone “Novo”
na barra de ferramentas e confirme.

onar Evaar Apagar {3 Imprimir %\“-,L\mpar -ﬂs.sir (), Navegagéo répida

- 1~
e

Niimero do
processo™ ‘PT’CHQ- — |

( Barra de resumo do processo

CCRT - Processo Criado Gerir a informagéo relativ

Devedor | 100010 Credor | 1000midd [Ra
Tipo de processo O - Qutro interna Processo aberto para o seguinte Estado: PT - Portugal
ado requerente Do ad uendo

Contacto/Contato do técnif§| Confirmar

Os dados "persistentes” serdo perdidos. Quer
Processo Intel prosseguir?

Informagéo sobre o prog

Identificagdo

10001417

10001416
) 10001415

Pseuddnimo/Pseuddnimo

Nome de [T

Fundamento
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Selecionando “Sim” ndo apaga a informacgao do processo; apenas remove as informagoes do
painel para a instancia atual.

3.13 Indicagdes de navegacao

3.13.1 Agdes Relacionados com o Processo

Alguns ecrds mostram uma nota de navegacdo quando é possivel chegar ao ecra seguinte,
clicando em duplo numa entrada.

[ WRKL - Lista de Tarefas

Clique duas vezes na linha para navegar

Alertas Alertas de informagao

3.13.2 Agdes Relacionados com o Processo

Sobre os ecras AHIS, DEMO e FIN utilizam o icone «lupa» na sec¢do «Selecionar Filters» para
visualizar e aceder a outros intervenientes relacionados com o processo.

1. Duplo clique no icone da lupa e abre uma lista de outros intervenientes.

[ Select Filters

ActorID* | 10000701 | [TEST ONE DEBTOR |=m

(" AHIS - Actor Address History

L B P S N

2. Selecione o interveniente da lista, duplo clique no nome ou clique no botao “OK”.

ielect Filters

Actor ID* | 10000701 | [TEST ONE DEBTOR | @ Address Status |Al

Y™ iSupport

Other Actor Information

T

PS(AA)-SK-2018-100_0328-PS(AA) 10000700 - TEST ONE APPLICANT D - PERSON FOR WHOM MAINTEN, S - SPOUSE
PS(AA)-SK-2018-100_0328-PS(AA) 10000702 - TEST ONE CHILD ONE D - PERSON FOR WHOM MAINTEN, C - CHILD

3. Desta forma serdo apresentadas as informacdes do interveniente selecionado.

" Selecionar filtros

1000 e | N

Identificagao do interveniente™

" AHIS - Historico de Enderegos do Interveniente

Nata da nazrimantn
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3.13.3 Lista de tarefas

No separador “Alertas” na Lista de tarefas, os processos podem ser selecionados por Data
da criacdo, N.2 de dias de atraso, Data de vencimento, Data de vencimento — Gestor e Data
limite para Tec. do proc., clicando na seta no lado direito da coluna.

WRKL - Work List Modify Alerts View All % Hi
Double-click on row to navigate
Action Alerts Informational Alerts
Fwd ! CR Date Generated I?'eah"t;:r Case Number # of Days overdue Type Date Due Manager Due Date  Worker Due Date
[ [l 04/09/2018 Test One Debtor PS(AA)-SK-2018-100_ 27 Outgoing Recognitior  30/10/2018 30/10/2018 04/09/2018
L1 [[] 26/11/2018  Brown John Willi PS(AA)-NL-2018-100_ Outgoing Enforcemer  03/12/2018 03/12/2018 03122018

3.14 Auditoria no iSupport

O ISupport mantém uma pista de auditoria completa das medidas tomadas relativamente a
um processo. Varios ecrds incluem campos que mostram a ultima data em que o ecra foi
atualizado e por que utilizador.

Estes campos estdo disponiveis em DEMO, ARIS, FINS, FDMO, CCRT, OTHP e todos os ecras
acedidos por gestores ou administradores.

Data da atualizagédo | 08/05/2019 11:41:52 | Atualizado por PGONCALVES |'

O administrador da base de dados pode aceder a informagbes mais pormenorizadas sobre as
acOes dos utilizadores, incluindo os ecras vistos e as medidas tomadas para um determinado
utilizador.

3.15 Acrénimos

3.15.1 Agdes Relacionados com o Processo

AHIS - Histérico de Enderecos do Interveniente FDMO - Gestdo de fundos

CASV - Visdo geral do arquivo ICOR - Transag0es iSupport

CCRT — Processo criado NOTE - Processador de Notas

CPRO - Processador do Processo NPRO - Processador de Avisos

DEMO - Dados pessoais do Interveniente OTHP - Painel Informacdo relativa a Outras
EDOC - Visdo geral do documento Partes

eletrdnico/eletrénico SRCH - Procurar por processos/Intervenientes
FINS - Resumo Financeiro WRKL - Lista de Tarefas

3.15.2 Agdes de Administrador/gestor

CADS - Detalhes da Autoridade Central RLSA - Acesso ao painel de papel
CWRK - Responsavel pelo processo USEM - Gestao de utilizadores

iISupport
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ACTV - Painel Referéncia das Atividades EMSG - Painel Mensagens de Erro
ANXT - Painel de manutencdo da préxima atividade NREF - Referéncia Avisos
BSTL - Visualizar o Registo do Batch Logs REFM-Manutencdo do cddigo das referéncias

O ecrd “CCRT- Processo criado” é usado para visualizar um pedido, criar o processo no
iSupport e ver o processo apés ter sido criado.

O numero de processo iSupport é composto por:
e A abreviatura do Estado Requerente (& subunidade),
e A abreviatura do Estado Requerido (& subunidade),
e 0 ano em que o processo foi criado no iSupport,
e Um numero de 7 digitos sequenciais (3+4 digitos), e
e A abreviatura do Estado (& subunidade) onde o nimero do processo foi criado.

Exemplo: um processo envolvendo o Reino Unido (Inglaterra e Gales) como Estado
Requerente e a Alemanha como Estado Requerido, criado na Alemanha em 2015, terd o
numero de processo iSupport UK(EW)-DE-2015-123 4567-DE.

Materiais de referéncia:

Practical Handbook for Caseworkers ao
Quando navegamos no CCRT, aparece o modo “Visualizar | abrigo da Convencdo da Haia de 2007

os pedidos” por defeito.

Practical Handbook for Competent
Authorities: Child Support Convention,
Para exibir todos os pedidos clique no icone “Novo” na | the 2007 Hague Protocol on Applicable

barra de ferramentas para apagar todos os campos e apés LW (Maintenance) and the 2009
. ~ w . .. European Union Maintenance

clique no botdo “Pesquisa”. Para restringir os resultados da Regulation

pesquisa, use os campos de pesquisa em selecionar filtros.

Situacdo atual “Concluido” significa que o processo foi criado. Situagdo atual “Pendente”
significa que o processo ainda ndo foi criado.

» Para um pedido (requerente) consulte 4.2
» Para um pedido (requerido) consulte 4.3

e Antes de comegar a criar um processo novo, va a SRCH - Procurar por
processos/Intervenientes, para assegurar que o processo nao existe para os mesmos
intervenientes e mesmos Estados. Se o processo ja existe, consulte 4.4 para saber
como introduzir um novo pedido num processo ja existente.

e Quando criamos um processo, tem de haver pelo menos uma pessoa para quem 0s
alimentos sao devidos e um devedor, conhecidos como intervenientes no processo.
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Uma vez criado um interveniente, a sua informacdo pessoal e financeira podera ser
atualizada a qualquer momento, usando AHIS - Histérico de Enderegos do
Interveniente e DEMO - Dados pessoais do Interveniente.

e Se vai criar um processo para um pedido de Altera¢do antes de navegar para CPRO -
Processador do Processo, certifique-se de primeiro lugar, de criar a autoridade
origem no OTHP - Painel Informagao relativa a Outras Partes, e, em seguida, navegar
para FDMO - Gestao de fundos para inserir os detalhes relativos a obrigagdo. Isto
assegura que quando gerarmos os formularios no CPRO, eles serdao preenchidos.

e Por defeito o utilizador que cria o processo torna-se o técnico responsavel. Pode ser
alterado no painel CCRT — Processo criado. O gestor pode igualmente alterar o técnico
e adicionar um outro, usando o CWRK - Responsavel pelo processo. Ver 5.2 Atribuir
um processo

e Ao criar um processo e introduzir os dados do pedido no separador “Pedido”,
certifique-se de que deve verificar cuidadosamente os dados. Depois de selecionar
“Adicionar”, é criado o ID do processo, ndo sendo permitida a introducdo de mais
dados nesta pagina. Se tiver cometido um erro, terd de “Arquivar” o pedido com o
erro e recomegar com a criagao de um novo pedido.

e Uma vez criado, nenhum outro registo é permitido no separador do “Criar um
processo” Os detalhes do processo podem ser visualizados em CCRT “Gerir a
informacao relativa aos processos”. Se uma informacdo acerca de um dos
intervenientes tiver de ser editada, use o DEMO - Dados pessoais do Interveniente
ou AHIS - Histérico de Enderegos do Interveniente.

e Nem todos os paises estdao no CADS - Detalhes da Autoridade Central. Se for enviado
um pedido para um Estado pouco utilizado, entdo, antes de criar o processo, o gestor
ou o administrador necessitam de adiciona-lo no CADS.

e Se ndo tem a certeza se um Estado estd a usar o e-CODEX, verifique no CADS -
Detalhes da Autoridade Central para ver se esse Estado esta a usar o e-Codex.

e Paraver uma visdo geral do processo, use o CASV - Visdo geral do arquivo. Inclui uma
visdo rdpida do requerente, devedor e outras informacoes do interveniente; Detalhes
do pedido; informacdes sobre recursos; e informacdes de decisdo. O ecrd também
permite acesso rdpido aos ecrds Processador de Notas, Gestdo de Fundos,
Documentos eletréonicos e Mensagens recentes.

1. Navegar até CCRT- Processo criado.
2. Selecionar Criar um processo na lista das fun¢des do ecra.

Proces:

—lDNovo EHAdicionar Gravar Apagar E

|' CCRT - Processo Criado
I
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4.2.1 Separador do Pedido
3. Inserir os detalhes do pedido, do(a) requerente/Organismo Publico no separador do
pedido.
[ CCRT - Processo Criado

Verifique cuidadosamente se

Identificagdo do pedido |
todos os dados inseridos no

I Pedido I\] Pessoa SingularFisica O\ separador do Pedido estdo
Detalhes do pedido corretos antes de selecionar
Nimero do processo | "Adicionar". Depois de criado o
ID do processo, a pagina torna-se
Situagdo atual |P - Cancelado - | e el ]

Transacgao

Tiem o -

4, Selecionar o icone “Adicionar” na barra das ferramentas.

4.2.2 Separador Pessoa Singular

5. Selecionar o separador “Pessoa Singular/Fisica”. O(A) requerente serd visualizado.
Inserir o género do(a) requerente.

Pessoa Singular/Fisica |\] Organ./Orgdo Pib. . Processo

s relativas a pessoa singularfisica

{DES | Maria E—

6. Use asetado lado direito para expandir todos os campos com a informacgao da pessoa
singular. Insira quaisquer outros elementos de identificacao.

- | |D - Pessoa para quem s3o pedidos os alimentos / Representante | |S— Requerente

F - Feminino
Mome de nascenga | | Pesquisar
Nacionalidade |F'T - Portuguesa |@
- - I ==

7. Efetuar uma pesquisa para verificar se o requerente ja existe no iSupport, clicando no

botdo “Pesquisar”. Abrird uma janela com os resultados da pesquisa.

iSupport
(" Selecionar filtros
. Nome(s) Nome de |:| . -
=
Apelido{s)/Sobrenome(s) IEI Propriols) nascenca Pseudonimo/Pseudonimo
Data de nascimento | Begme |- Local de Nacionalidade [FT-Portuguesa | €,  Estado de residéncia
. Identificagdo
GéneroGénero F-Femnno | Mmeroder ] S R
Ga interveniente ( G Pesquisa
p
quisa de um inter SRCH
. it A\ R b
Clique para adicionar um novo interveniente
Criar um novo i
interveniente I FeFEE _ PT - Portugal
Selecionar um interveniente i Support existente De um processo diferente
Confiabilidade Género/Génerp - humero de
identificagao
Proc. Relacionado
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8. Visualizar os resultados obtidos:
a. Se o interveniente ndo existe, aparece “Nenhum item correspondente
encontrado”. Prima o botdo “Criar um novo interveniente”.
Cligue para adicionar L

Criar um novo (
interveniente E

Caolarinnar nm intaran

b. Se o interveniente ou um interveniente similar ja existir, o nome e outras
informacgBes irdo aparecer. Clique na seta a direita para expandir mais
detalhes de cada interveniente. Se o interveniente é o mesmo, selecione o
botdo “Proc. Relacionado”.

Selecionar um interve

Proc. Relacionado

9. Selecione o botdo “Terminar a selegao de um interveniente”, prima “Sim” na janela
de confirmagdo. Se editar algum interveniente, é necessario efetuar de novo a
pesquisa.

Terminar a selegdo de um interveniente Cancelar

10. Selecionar o icone “Gravar” para gravar o interveniente no processo.
11. Selecione o botdo “Adicionar outra pessoa” para inserir o devedor ou a crianca no
processo.

Adicionar outra pessoa

12. Insira os detalhes do interveniente nos campos obrigatérios.
13. Siga os passos 6 a 10 para cada interveniente.

4.2.3 Separador Organismo Publico

14. Se aplicdvel no processo, os detalhes do Organismo Publico sdo inseridos no
separador do pedido. Se tal ndo foi feito anteriormente, o organismo publico deve ser
introduzido como a outra parte em OTHP - Painel Informagdo relativa a Outras
Partes.

15. Clique em “Organ./Orgédo Pub.” para rever estas informac3o.

Pedido Pessoa SingularfFisica Organ./Orgdo Pab. Processo
Informago relativa ao Organismo Piiblico/Orgéo Publico
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4.2.4 Separador Processo

16. Selecione ‘Case Tab’.

Pedido Organ./Orgéo Pb.
Informagao relativa ao Organismo Piiblico/Orgéo Piblico

Pessoa Singular/Fisica

v3.3

Processo

17. Reveja toda a informacgao do processo.

18. Selecione o botdo “Criar/Anexar um processo iSupport”.

19. Confirme a criagdo do processo, clicando em “OK” na janela que abriu. O processo

iSupport esta agora criado.

Case Created

New i Support Case Number PS(AA)-SK-2019-100_0355-PS(BB)
Created with following Actors

DEBTOR SMITH PAUL
SPOUSE JONES MARTHA
CHILD JONES THOMAS

0K

Ver também

10000715
10000741
10000742

- DEMO sec. 4.8 — para adicionar informacdo acerca do apoio judiciario e pagamentos
- FDMO sec. 4.11 — para inserir uma decisdo (ndo esquecer que pode ser necessario

criar um tribunal usando OTHP, consultar 4.10)

- FINS sec. 4.9 — para adicionar a informacao financeira de um interveniente
- CPRO sec. 4.12 — quando estiver pronto para enviar um processo

4.3 Criar um processo para um pedido (entrado)

Se um Estado usa o iSupport, o pedido é remetido via e-CODEX e sera encontrado em ICOR -
Transag0Oes iSupport. O pedido entrado criara uma informacgao de alerta no WRKL - Lista de

Tarefas. O Gestor necessita de atribui-lo a um técnico.

1. Navegar até ICOR - Transagoes iSupport.

2. Clicar no icon “Novo” na barra de ferramentas para
limpar todos os campos de pesquisa.

3. Em “Selecionar filtros”, use a lista pendente no campo
“Situacdo atual” e selecione “Recebido com sucesso”.
Também pode utilizar mais campos de pesquisa para
restringir os resultados da pesquisa.

Também podera aceder aos
pedidos entrados no painel CCRT -
Visualizar os pedidos. Pesquise por
“Entrada” em Tipo de transagdo
para aparecerem  todos oS
processos pendentes. Lembre-se
que  quaisquer  anexos  ou
mensagens associadas ao pedido s6
estdo acessiveis no ICOR.
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" selecionar filtros

Numero do processo | |

Estado requerente | |

Y

ISituag&o atual |SR - Recebido com sucesse |I

Apelidois)/Sobrenome(s) do [ |

4. Clicar no botdo “Pesquisa” para exibir todos os pedidos recebidos.
o Todos os anexos associados ao pedido serdo exibidos no separador “Anexos” e
poderao ser visualizados, impressos ou guardados.

g e

s Uploaded - US(CA)-PT-2

o Todas as mensagens do Estado Requerente serdo apresentadas no separador

“Mensagem”.
Mensagem

v Uploaded - US(CA)-PT-2

5. Na listagem, clique duas vezes no pedido. Abrird o painel “Ver pedidos” em CCRT -
Processo criado.

Anexos

6. Na listagem, clique duas vezes no pedido. Abrira
o “Processo criado” e pré-preenche as

informacgdes do processo.

4.3.1 Separador do Pedido

7. Consulte o separador “Pedido” para assegurar que
todos os dados necessarios foram recebidos.

4.3.2 Separador Pessoa Singular/Fisica

8. Selecione o separador “Pessoa Singular/Fisica”.
Todos os intervenientes serdo previamente
preenchidos.

O estado do processo
"Rejeitado" nao deve ser usado,
pois ndo esta em conformidade
com os requisitos do
regulamento ou convencdo.

Certifique-se de que verifica as
informagdes dos intervenientes
no novo pedido. Se for
diferente, tera de atualizar
manualmente ou enviar uma
nota ao outro Estado para
verificar as informagoes.

9. Use aseta da direita para expandir toda a informacdo nos campos relativos as pessoas
singulares. Certifique-se de que foram recebidos todos os elementos de identificacdo
necessarios.

10. Realize uma pesquisa para ver ser o interveniente ja existe no iSupport, selecionando
o botdo “Pesquisa”. Ird abrir uma janela os resultados da pesquisa.

11. Visualizar os resultados da pesquisa:

a. Se o interveniente ndo existir, aparece “Nenhum item correspondente
encontrado”. Selecione o icon “Criar um novo interveniente”.
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b. Se o interveniente ja existir ou se existir um semelhante, o nome do
interveniente e outros elementos de identificagdo serdo exibidos. Clique na
seta da direita para exibir mais informagdao de cada interveniente. Se o
interveniente for o mesmo, selecione o botdo “Proc. Relacionado”.

12. Clicar no botdo Selecione o botdo “Terminar a selegdo de um interveniente”, valide
escolha selecionando “Sim”. Se editar qualquer informagdo do interveniente, devera
efetuar novamente a pesquisa.

13. Clicar no botdo “Gravar”. Ird gravar o interveniente no processo.

14. Fazer as etapas 9 a 12 para cada um dos intervenientes enumerados.

4.3.3 Separador Organ./Orgdo Publico

15. Se for caso disso, selecione o separador “Organ./Orgéo Publico” e assegure que todos
os dados foram recebidos.

4.3.4 Separador Processo

16. Selecione o separado “Processo”.

17. Clicar no processo em “Criar/Anexar um processo iSupport”. E criado o processo no
iSupport.

18. Navegar para para a WRKL - Lista de Tarefas e apagar o alerta para o novo pedido.

" WRKL - Lista de Tarefas

Alertas Alertas de informacéo

criagao

08/05/2019 Brito Fern
Ver também

-  DEMO sec. 4.8 — Acrescentar informacGes sobre a assisténcia judicidria e os
pagamentos

- FDMO sec. 4.11 — Introduzir uma decisdo (ter em conta que um tribunal pode ter de
ser criado utilizando o OTHP sec. 4.10)

- FINS sec. 4.9 — acrescentar informacgdes financeiras sobre as partes

- CPROsec. 4.12 — Quando o processo estiver pronto a tratar

4.4 Novo pedido relativo a um processo ja existente

Se receber posteriormente no iSupport um novo pedido para o mesmo processo via e-CODEX,
o pedido serad encontrado no ICOR - TransagGes iSupport. O novo pedido também cria um
alerta informativo na WRKL - Lista de Tarefas do técnico responsavel.

4.4.1 Pedido entrado

1. Navegar para o ICOR - Transagoes iSupport e clicar duas vezes no pedido, ird abrir
CCRT — Visualizar os pedidos
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Clique duas vezes no pedido. Abre-se, assim, o Criar um Processo com todas as
informacdes do pedido.

Analisar todas as informacdes sobre o pedido.

Selecione o separador “Processo” e estabeleca a ligacdo entre o pedido e o processo.
Selecionar o icon “Criar/Anexar um processo iSupport”. Acusar a criacdo na janela
clicando em “OK”.

O novo pedido esta agora relacionado com o processo iSupport existente. Quando
visto no CCRT — Visualizar os pedidos, apresenta o mesmo niumero de processo, mas
um tipo de pedido diferente:

HR-BE-2016-100_2751-BE/MOD-02 MOD - Modification
HR-BE-2016-100_2751-BE/ENF-01 ENF - Enforcement

4.4.2 Pedido para fora (saida)

N

LN

Use Crtl-C para copiar o nimero do processo do iSupport do processo ja existente.
Navegar até ao CCRT - Processo criado.

Selecione “Criar um processo” a partir de Fungdes de ecrds/telas. Este separador
apresenta o separador «Application». E exibido o separador “Pedidos”.

Na seccdo “Detalhes do pedido”, use Crtl-V para colar o nimero de processo do
iSupport no campo “Numero do processo” e selecione o tipo de pedido e de
formulario. As informacdes do Estado serdo preenchidas. Clgieu no icone “Adicionar”
A pessoa singular e o organismo publico (se for o caso) serdo preenchidos
automaticamente. Podem ser adicionados outros intervenientes utilizando a
funcionalidade “Gerir a informagao relativa aos processos” apds a criagdo do
processo (consultar 4.6).

Selecione o separador “Processo”.

Analisar todas as informacdes do processo.

Selecione o icone “Criar/Anexar um processo iSupport”.

Aceitar na caixa de confirmacdo, selecionando ‘OK’.

. O novo pedido estd agora relacionado com o processo iSupport existente. Quando

visto no CCRT — Visualizar os pedidos, apresenta o mesmo ndmero de processo, mas
um tipo de pedido diferente:

HR-BE-2016-100_2751-BE/MOD-02 MQOD - Modification
HR-BE-2016-100_2751-BE/ENF-01 ENF - Enforcement
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4.5 Pesquisa de um processo ou interveniente

O painel SRCH - Procurar por processos/Intervenientes é utilizado para pesquisar no iSupport
um processo ou um interveniente. Inserindo informacdo parcial ou ja conhecida quanto a um
processo nos campos de pesquisa e filtros, retornara os resultados possiveis.

1. Navegue até SRCH - Procurar POr | O nome completo ou
processos/Intervenientes. parcial s3o necessarios

2. Selecione o icone “Novo” para apagar toda a | parauma pesquisa.Se
informagdo existente quanto ao processo atual. ndo tem a certeza de

3. Em “Selecionar filtros”, insira a informagdo conhecida | como se escreve tente a
do processo. lista pendente no campo

4. Clicar no icone “Pesquisa”. Apelido(s)/Sobrenome(s)

5. Se forem devolvidos mais que um resultado e forem
necessdarios mais detalhes para identificar o processo
pretendido:

a. Clicar em “Visualizar tudo” para exibir outros D - Parecido com
intervenientes relacionados com o processo e
tipo de pedido, ou;

-

i
I F. ]
Procurar por prooessosflnteweniente!l Visualizar tude ¥ [Ocultar tudo 4
acao atual do - - = -
Fun Classificagao
Sub-situacao [=]

b. Abra o separador “Barra de resumo do processo” para ver mais informagdes
sobre o processo.

f Barra de resumo do processo

[ CCRT - Processo Criado
| -
6. Quando for localizado o processo pretendido, use o caixa de navegacao rapida ou o

menu vertical para aceder ao ecra desejado.

4.6 Adicionar um interveniente depois de ter criado um processo

Quando um interveniente ndo tiver sido inserido aquando a criacdao do processo, pode ser
adicionado usando o painel CCRT “Gerir a informagao relativa aos processos”.

4.6.1 Adicionar um interveniente Um interveniente ndo pode

1. Navegue até CCRT — Processo criado e selecione sere!nmmadq e removndg.Se
“Visualizar os pedidos” da seccdo de Fungdes de | Um interveniente for criado
ecris/telas por engano, siga os passos 1 a

) . . 5 e altere o estado do

2. Encontre o processo usando os filtros de selecao. : . W

. ) R interveniente para “inativo”.
3. Selecione o processo da lista e depois clique em

- . . > i Uma vez adicionado o
Gerir a informagdo relativa aos processos” da interveniente, insira 0s seus

seccdo de Fungdes de ecrds/telas. dados pessoais e financeiros

4. Selecione o separador “Interveniente”. usando AHIS - Histérico de
Enderegos do Interveniente e

Processo Interveniente DEMO - Dados pessoais do

Informacdo sobre o processo Interveniente.

Identificacao
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5. Cligue o botdo “Adicionar intervenientes adicionais”.
Adicionar intervenientes adicionais

6. Inserir a informacdo relativa ao interveniente.

v3.3

7. Efetuar uma pesquisa para ver se o interveniente ja existe no iSupport, selecionando
o botdo “Pesquisar”. Abre-se uma caixa com os resultados da pesquisa.

8. Visualizar os resultados da pesquisa:

a. Se o interveniente ndo existir, aparece “Nenhum item correspondente
encontrado”. Selecione o icon “Criar um novo interveniente”.

b. Se o interveniente ja existir ou se existir um semelhante, o nome do
interveniente e outros elementos de identificacdo serdo exibidos. Selecione

o bot3do “Proc. Relacionado”.

9. Clicar no botdo Selecione o botdo “Terminar a selegdo de um interveniente”, valide

escolha selecionando “Sim”.

10. Selecione o icone “Guardar”. Ird associar o interveniente ao processo.
11. Se o pedido tiver sido enviado ao outro Estado, assegure-se que o outro Estado é

notificado do interveniente adicional para o processo.

Visualizar, adicionar, alterar o endereco de um interveniente

O ecra AHIS - Histdrico de Enderegos do Interveniente é utilizado para visualizar, adicionar
ou modificar o endereco de interveniente num processo especifico. Os dados persistentes
nao sao aplicdveis ao devedor, pelo que, se atualizar as informacgdées relativas a um

interveniente, o ID do interveniente tem de ser alterado.

4.7.1 Visualizar um endereco

1. A partir de um processo existente, navegue até ao ecra
AHIS - Histérico de Enderecgos do Interveniente. O ecra
Visualizar o histérico de enderegos é exibido.

2. O separador “Resumo” mostra-nos os endereg¢os do
interveniente.

Selecionar filtros

Ientificagdo do interveniente” | 10000769 | [TEST MARIA

AHIS - Histdrico de Enderegos do Interveniente

Data de nascimento | 15/08/1980
Nimero de identificagéo l:l

R

R - Residencial D - Preferencial EEEEE,222 LISBOA,1(

3. Selecione o separador “Detalhes” para ver mais
informagdes relacionadas com o endereco.

Dicas:

e Quando navegar por qualquer
um dos painéis relacionados
com intervenientes (AHIS,
DEMO, FINS) a informagdo do
devedor aparece por defeito.
Clicar na lupa ao lado de

Identificagdo do
interveniente para aceder a
outros intervenientes

relacionados com o processo.

e Cologue uma nota no campo
de observagoes da AHIS, se o
enderegco da crianga for o
mesmo que o dos pais, em vez
de duplivar o numero de
dados do enderego

e As alteragbes de enderego
ndo s3ao automaticamente
enviadas pelo e-Codex. Se for
caso disso, tera de criar uma
nota ao outro Estado com
uma atualiza¢do do endereco.
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Selecionar filtros

Identificagdo do interveniente™ 10000769 EST MARIA

AHIS - Historico de Enderecos do Interveniente

Data de nascimento | 15/08/1980

Niimero de identificagdo l:l
Resumo Detalhes
Detalhes do en M ™icnte
Tipo de enderego | R - Residencial - ‘
Categoria do enderego | D - Preferencial v ‘
A atengéo de/Ao cuidado de |
P e s

4.7.2 Adicionar um novo endereco

1.

A partir de um processo existente, navegue até ao ecra AHIS - Histdérico de Enderegos
do Interveniente.

Se ja existir um endereco, selecionar Alterar o endere¢o e um estatuto da seccdo de
fungbes de ecrds/telas.

\isualizar o histdrico de enderecos

Adicionar um endereco & um estabuto
I Alterar o endereco e estatuto I

Navegar para esse endereco e indicar uma data final que torne o endereco “antigo”
e introduza uma data de termo do sistema. Clique no icone “Gravar”.

Fonte® | A- Requerente ¥

Situagdo do enderego | B - Anfigo v

Selecionar Adicionar um endere¢o e um estatuto da seccdo de funcbes de
ecras/telas.

Alierar o endereco e estatuto

Insira o enderecgo do interveniente no separador “Detalhes”.
Selecione o icone “Gravar” para guardar o registo.

4.7.3 Alterar um endereco ja existente

1.

2.

3.

A partir de um processo existente, navegue até ao ecra AHIS - Histérico de Enderegos
do Interveniente.
selecionar Alterar o enderego e um estatuto da seccdo de funcdes de ecris/telas.

Wisuzlizar o histarico de enderecos

Adicionar um endersgo & um estabuto
r Alterar o endereco e estatuto I

Clique no separador “Detalhes”.
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4. Faca as alteragGes.
5. Selecione o icone “Gravar” para guardar as alteragdes.

4.8 Visualizar, adicionar ou alterar a informacao pessoal de um
interveniente

A funcdo DEMO - Dados pessoais do Interveniente é utilizada para visualizar ou alterar dados
pessoais e dados bancarios existentes associados a um determinado interveniente num
processo, o que inclui:
e Numeros de telefone de contacto
o Demografia (ou seja, local de nascimento, nacionalidade, lingua)
e Estado civil
e OQutras informacdes (ou seja, restrita, ndo divulgacdo, se o interveniente tiver
beneficiado de apoio judicidrio ou de processo gratuito, bem como o nome e
informacgdes de contacto para um representante)
e InformagGes bancarias para pagamentos

4.8.1 Visualizar informacoes pessoais de um interveniente

1. A partir de um processo existente, navegue até DEMO - Dados pessoais do
Interveniente. E exibido o ecrd “Visualizar os dados pessoais dos intervenientes”.
2. O separador “Dados pessoais” mostra a informacgdo pessoal do interveniente.

Numero ae lenuncacao

Pagamentos
Nome
Apelido(s) / Sobrenome(s)

Nimero de identificagio Restrito

Identificacdo

3. Clique no separador “Pagamentos” para ver 0S | acesso limitado

detalhes bancarios do interveniente.
Utilize este campo se um
- interveniente for uma pessoa de

) grande visibilidade. Os dados

Dados pessoais . . . .
pessoais do interveniente soé

Endereco padrao serdo acessiveis pelos gestores.

Nao divulgagao

interveniente interveniente estiver sob a
ameaca de violéncia doméstica.

1. A partir de um processo existente, navegue até | 1, .ida a garantir:

DEMO - Dados pessoais do Interveniente. E exibido | « s30 utilizados 0s
o ecrd “Visualizar os dados pessoais dos procedimentos
intervenientes”. correspondentes ao abrigo

da Convengdo e do
Regulamento;
e 0s dados de contacto de um

2. Selecione “Alterar  dados pessoais  dos
intervenientes” a partir da sec¢do de func¢des de

ecris/telas. interveniente  n3o  sdo
divulgados sob qualquer

- e i ek A forma; e

|| anersres sssos pessose sos merzniznes | e 0 técnico tem conhecimento
de que as informagbes de

| contacto do interveniente

nao devem ser divulgadas.
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3. Clique no separador “Dados pessoais” or “Pagamentos”.
4. Faca as alteragGes necessarias.
5. Selecione o icone “Gravar” para guardar as alteragoes.

4.9 Visualizar, adicionar ou alterar a informag¢do financeira de um
interveniente

A funcdo FINS - Resumo Financeiro é utilizada para ver, adicionar ou modificar as informacgdes
sobre o rendimento e as despesas de um determinado interveniente.

4.9.1 Visualizar as informacdes financeiras de um interveniente

1. A partir de um processo existente, navegue até FINS - Resumo Financeiro. E exibido
o ecra “Visualizar os Rendimentos e Despesas”.
2. O separador “Rendimentos” mostra-nos as fontes de rendimento do interveniente.

FINS - Resumo Financeiro

Data de nascimento | 15/08/1980
Numero de identificagdo l:l

|_Rendimentos ] Desp Ativos
Relagdo Tipo de rendimen|

3. Selecione o separador “Despesas” para visualizar as despesas relativamente ao
interveniente.

FINS - Resumo Financeiro

Data de nascimento | 15/08/1980
Numero de identificagio

Rendimentos aivos

= B

4. Selecione o separador “Ativos” para ver os ativos do interveniente.

| FINS - Resumo Financeiro

Data de nascimento | 15/08/1980
Numero de identificagdo l:l

Rendimentos | Despesad . Atvos |

4.9.2 Adicionar informagao financeira de um interveniente

1. A partir de um processo existente, navegue até FINS - Resumo Financeiro. E exibido
o ecra “Visualizar os Rendimentos e Despesas”.

2. Selecione “Adicionar Rendimentos e Despesas” a partir da seccao de funcdes de
ecras/telas.
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[ % Wisualizar os Rendimentos & Despesas Sugestao:
Adicionar Rendimentos e Despesas Utilize os campos do

Aherar os Hendimentos e Depesas . .
- filtro de Pesquisa para

e — afinar os resultados da

. . esquisa. Se nao tem a
3. Selecione o separador Rendimentos, despesas ou P
certeza do nome tente

at|v0§. . o . . . lista pendente no campo
4. Inserir a informagao financeira do interveniente. Nome:

5. Clicar no icone “Gravar” para guardar os registos.

:| L - Ends Like
:| E - Exact
D - Sounds Like

4.9.3 Alterar a informagdo financeira de um S - Starts Like
interveniente

1. A partir de um processo existente, navegue até FINS - Resumo Financeiro. E exibido
o ecra “Visualizar os Rendimentos e Despesas”.

2. Selecione “Adicionar Rendimentos e Despesas” a partir da sec¢dao de funcdes de
ecras/telas.

\isualizar o= Rendimentos e Despesas
Adicionar Rendimenios & Despesas

Alterar os Rendimentos & Depesas
|

3. Selecionar os separadores Rendimentos, despesas ou ativos.
4. Faca as alteragGes necessarias.
5. Clicar noicone “Gravar” para guardar as alteragdes.

4.10 Criar uma outra parte no processo

3

O ecrd OTHP - Painel Informagao relativa a Outras Partes é utilizado para pesquisar,
visualizar, adicionar e atualizar os detalhes relativamente a um terceiro. Os registos relativos
a uma Outra Parte sdo usados para pré-preencher os campos noutros ecrds, como por
exemplo no CCRT - Processo criado ou FDMO - Gestao de fundos.

4.10.1 Visualizar a informacdo de uma Outra Parte

1. Navegue até OTHP - Painel Informacao relativa a Outras Partes.

2. No “Selecionar filtros”, clique no botdo “Pesquisa” para exibir todas as Outras Partes
existentes.

3. O separador “Informagoes relativas a OTHP” é exibido.

4. Selecione a entrada apropriada e clique na seta para baixo no canto direito para ver
os detalhes da outra parte.

5. Clique no separador “Pagamentos” para ver os detalhes bancdrios da Outra Parte.

4.10.2 Adicionar informacao da Outra Parte

1. Navegue até OTHP - Painel Informagao relativa a Outras Partes.

2. Selecione “Adicionar informagdes relativas a Terceiros” a partir “Fun¢bes de
ecras/telas”.

3. Inserir a informacgao.

4. Clique no icone “Adicionar” da barra de ferramentas.

iSupport
para cobranca de obrigagGes alimentares transfronteirica

cross-border recovery of maintenance obligations
pour le recouvrement transfrontiere des obligations alimentaires Pagina 35/ 68



Manual do Utilizador do iSupport

4.10.3 Alterar a informacao da Outra Parte

v3.3

Navegar até OTHP - Painel Informagao relativa a Outras Partes.
Selecionar “Alterar as informagdes relativas a Terceiros” a partir “Fungdes de

ecras/telas”.
Faca as alteragdes necessarias.
Clique no icone “Adicionar” da barra de ferramentas.

Adicionar, gerir ou monitorizar uma obrigacao

O painel FDMO - Gestao de fundos é utilizado para inserir os
detalhes da decisdo no processo, que pode incluir uma ou mais
obrigacdes; os montantes devidos; os pagamentos recebidos.

4.11.1 Adicionar ou alterar uma decisao

1.

A partir de um processo existente, navegue até FDMO -
Gestdo de fundos. A funcionalidade “Adicionar/Alterar a
Decisao” é exibida.

Selecione “N.° de ref da decisdo

77

usando a lista pendente.

N.° de ref da decisdo |nnne - 01/06/2017 - |

Clique no botdo “Pesquisar”.

Se nado existir, insira os detalhes da decisdo. Clique no icone
“Gravar” da barra de ferramentas.

Se a decisdo ja existir e forem necessarias alteragées, seguir
as etapas 2 e 3, inserir as informacoes. Clique no icone
“Gravar” da barra de ferramentas.

4.11.2 Gerir uma obrigacao

1.

A partir de um processo existente, navegue até FDMO -
Gestao de fundos.

Selecione “Gerir obrigagdes” a partir da lista de Fungdes de
ecras/telas.

7

Selecione “N.° de ref da decisido
Cligue no botdo “Pesquisar”.

usando a lista pendente.

Dicas:

e Verifigue o campo
«Manutengao a pagar
para o grupo» se um
montante global for
devido ao requerente e
ao(s) menor(es).

e Podem ser inseridas
mais do que uma
decisdo, mas apenas
o(s) montante(s)
obrigatdrio(s) da
obrigacdo deve(m) ser
inscrito(s) na pdgina
Gestdo Fundos. As
informagdes relativas
ao histdrico da
obrigacdo pode ser
inseridas na secgdo de
comentdrios.

Gerir  uma  obrigagdo

permite-nos inserir:

e O montante devido e a
frequéncia da
obrigacao

e Juros

e Montantes em atraso

Se ndo existir, insira os detalhes da decisdo. Clique no icone “Gravar” da barra de

ferramentas.

Se a decisdo ja existir e forem necessarias alteracGes, seguir as etapas 2 e 3, inserir as
informacdes. Clique no icone “Gravar” da barra de ferramentas.
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1. A partir de um processo existente, navegue até FDMO - Gestao de fundos.
2. Selecione “Monitorizar/Monitorar os Fundos” a partir da lista de Fung¢des de

ecras/telas.

AdicionarAlerar 3 Decis3o

3. Selecione Selecione “N.° de ref da decisdo

Gerir obrigagies

MonitorizarMonitorar os Fundos

7”7

usando a lista pendente.

M.” de ref da
decisdo

4. Clique no botdo “Pesquisar”.
Indicar o pagamento recebido.

g

|‘1111 - 01/06/2017

- |

Interveniente I— Selecion

=

= |

Obrigagdo |: Seleciona

6. Clique no icone “Gravar” da barra de ferramentas.

4.12 Iniciar e percorrer uma lista de atividades

O CPRO - Processador do Processo utiliza listas de atividades para percorrer sistematicamente
0S passos ou agdes necessarias no processo. Este ecrd contém listas de atividades para
processos da Convencao, do Regulamento ou Neutros.

Ao navegar neste ecr3§, a lista de atividades apropriada apresentara em fungdo do tipo de
pedido. A lista de atividades de monitorizacdao de processos pode ser aberta manualmente
para gerir ou acompanhar a execu¢ao de uma decisao de alimentos.

4.12.1 Tramitar um processo

1. A partir de um processo existente, navegue até CPRO - Processador do Processo.
2. Cligue no icone azul numerado sob a coluna ativa (o nimero apresentado reflete o
numero pedidos) para mostrar a(s) lista(s) de pedidos.

3. Na coluna “Vista”, clique na lupa.

=
N\

Ird exibir o separador “Vista de lista/Visdo de lista” que aresenta a lista de atividades
relacionada com o pedido. Se s foi criado o processo, a primeira acdo necessaria é
exibida por defeito.
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| vistade istavisao delista | Histérico de proc | VisiodoGrifico | Visdodeplano
Exibindo todas as afividades

Procedimento de pedido

Recegao das informagdes solicitadas Registrar/Registar o recebimento da inf gdo requerida
E-Codex Package/imprimir Documentos ?dei:?izﬁa:iosmulam do Pedido e Transmissdo e fazer upload dos documentos
Resposta do Estado requerido Reqistrar/Registar a resposta do Estado requerido
Informagdes adicionais necessarias Pedido de documentos adicionais 2o Estade requerido
Aguarda documentos em falta Registrar/Registar os documentos em falta - Requerente
E-Codex Package/mprimir Documentos Fazer upload dos documentos adicionais para o Estado Requerido
0 Estado requerido envia atualizacdes Relatorio enviado pelo Estado requerido
Confirmagao do resultado Confirmacao do resultado
Fechar a Cadeia de Atividades A cadeia de atividade terminou
M Em andamento W Concluido [TlAtividades encerrads

4. Duplo clique na acdo. Exibe as atividades que sdo possiveis para essa etapa.

Vocé decidiu atualizar uma acéo - Processar o pedido

® Certifique-se que o Processo preenche todos os requisitos, e tem toda a informacédo necessdria ~ Gerar o
formuldrio do Pedido e Transmissdo e fazer upload dos documentos adicionais

' O pedido ndo preenche os requisitos ~ A cadeia de atividade terminou

) 0 pedido ndo pode ser processado porgue faltam informagdes no processo ~ Registrar/Registar o
recebimento da informacdo requerida

() 0 técnico ultrapassou

5. Se for apropriado para a etapa, pode haver um formuldrio ou um oficio para
complementar:
a. Assegure-se de que os documentos exigidos estdo assinalados. Para ver uma
versdo ndo editavel de um documento, clique na ligagdo para abrir PDF.
Documentos
E:

Dficio ao requerente: Encerramento do processo - COM11 ')

Se for aberto, utilizar o «X» no canto superior direito do documento.

=]

b. Clicar no icone «Gravar» para abrir novamente o PDF, o que permite a
inclusdo de informacgdes adicionais no documento.

c. Cligue em “Gerar documento” para gravar as alteragdes no PDF.

Gerar documento

d. Se for caso disso, utilizar “Anotagbes especiais” para enviar informacdes
adicionais ao outro Estado através do e-CODEX.

ado

Assunto |O pedido ndo presnche os requisitos ~ A cadeia de ativ

BrU EEE T EEi B9
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6. Cligue no icone “Gravar” na barra de ferramentas para concluir esta etapa. Se
aplicavel, verificar a lista de confirmacao e clicar no botdo “OK”.

I
iSupport

(Lista de confirmagdes

Certifique-se de que 0s requisitos estdo cumpridos

0 Requerente reside neste Estado
0 requerente tem uma decisdo de alimentos proferida ou
O Devedor tem rendimentos/ativos num Estado da UE

O pedido contém todas as informagdes necessarias (sufi

A lista de atividades ird mostrar a proxima a¢do no processo.

Vista de lista/Visdo de lista Histdrico de processamento Visdo do Grafico Viséo de plano
Exibindo todas as atividades

Procedimento de pedido Processar o pedido e gerar os formularios do pedido

0s fl
Recebimento/Recegdo das informagdes solicitadas Recebimento/Rececdo de Documento Adicional - Requerente
Gerar Formuldrio do Pedido e carregar Documentos adicionais Caregar documentos adicionais incl. os formuldrios assinados e enviar o pedido  Em.
Registrar/Registar a resposta do Estado requerido Registrar/Registar a resposta do Estado requerido
Informagdes adicionais necessarias Pedido de documentos adicionais ao Estado requerido
Aguarda Documentos em Falta ‘Aguarda os documentos em falta/faltantes - Requerente
E-Codex Package/lmprimir Documentos Fazer upload dos documentos adicionais para o Estado Requerido
Atualizages do Estado requerido Atualizactes do Estado Requerido
Confirmagdo do Resultado da Execugio Confirmacio do resultado da execucdo

Em andamento M Concluido

7. Use os separadores “Histérico de processamento”, “Visdo do Grafico” e “Visdo de
plano” para acompanhar o andamento do processo.

Dicas/sugestdes:
e Formuldrios e Oficios da Convencdo e e Use o botdio de opcio “

Neutros sdo automaticamente enviados o técnico ultrapassou” para realizar
via e-CODEX quando uma agdo esta qualquer atividade uma segunda vez;
completa ou quando o PDF é gerado, saltar uma atividade e ir para a préxima;

por isso tenha a certeza que todos os ou encerrar um pedido
campos e informagdo do processo

foram inseridos antes do envio. ® Uma vez gerado um documento em PDF
e Word podem ser encontrados em
e Os formuldrios e oficios relativos ao EDOC. Os documentos criados
Regulamento  precisam de ser  |ocalmente podem ser adicionados ao
impressos,  assinados e  depois processo no separador do EDOC, Anexar
Carregados para serem enviados via e- documentos ao processo.
CODEX.

e Use os links no menu de navegagdo para voltar ao painel anterior.

Inicio = Pedido Recebido - Pedido de Medidas Especificas - Regulamento (Afivo) = Vista da lista de atividades

4.12.2 Monitorizacdo de um processo depois da lista de atividades fechada

Quando a lista principal de atividades é fechada, o ecra CPRO - Processador do Processo
pode ser usada para monitorizar as atividades ou eventos no processo.
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1. Navegue até o CPRO e selecione “Pedido Recebido - Monitorizacdo do Processo —
Convengdo” ou “Pedido Ativo/a Enviar - Monitoramento do Processo — Convengdo”.

Pedido Recebido - Monitorizagao do Processo - Convengéo

Pedido Ativo/a Enviar - Monitoramento do Processo - Convengao

[¢) 0 )
& 0 [)
Pedido Passivo/Recebido - Execugao de uma Decisao - Convengao [ 0 [)
Pedido Passivo/Recebido - Obtengdo - Convengio [ 0 [)

& 0 [)

Pedido Passivo/Recebido - Alteragdo de uma decisdo - Convengao

2. Cligue no icone “Novo” para iniciar uma lista de atividades para monitorizagdo de
processos.

3. Digite as informacgGes apropriadas que deseja adicionar nas notas especiais e clique
no icone "Gravar". O CPRO - Processador do Processo ira indicar uma nova lista de
atividades e a lista de atividades original fechada.

R
0

Incoming Case Monitoring - Convention B 0
‘Outgoing Case Monitoring - Convention B . ]
Incoming Enforcement of a Decision - Convention B 1] [}
Incoming Establishment - Convention B 1] [}
Incoming Medification of a Decision - Convention B 1] [}
ing Recognition only - C: B 0 0
g Recognition and Enfor t of a Decision - Co i B o ]
Incoming Requests for Specific Measures - Convention B o ]
Outgoing Enfor t of a Decision - C B 0 0
‘Outgoing Establishment - Convention B o ]
‘Outgoing Modification of a Decision - Convention B o ]
‘Outgoing Recognition only - Convention B o ]
‘Outgoing Recognition and Enforcement - Convention B (1] ‘
‘Outgoing Requests for Specific Measures - Convention B 1] ]

4. Selecione “Vista de lista/Visdo de lista” para ver os proximos passos ou verificar o
progresso.
5.

Vista de lista/Visio de lista Histérico de processamento Visdo do Gréfico Vis3o de plano
Exibindo fodas as atividades

T O T
Procedimento de pedido Processaropeéido . Emandamento

Critérios exigidos nos termos da Convengao Certifique-se que o pedido preenche os critérios estabelecidos pela Convengao
Enviar resposta Medidas Especificas Responder ao pedido de medidas especficas

Aguarda Resposta do Estado requerido Aguarda a resposta do Estado requerente

Pedido de Medidas Especificas Processar o pedido de medidas especificas

Cadastrar ou Inserir o resultado do pedido Registar/Registrar o resuitado 6o pedido

Pedido Aprovagio Solicitar acordo relafivo as despesas

Consentimento recebido Aguarda a rececioirecebimento do Consentimento para custas

Fechar a Cadeia de Atividades Acadeia de atividade terminou

Em andamento M conciuido [TAtividades encerradas

4.12.3 Monitorizacdo das transacdes e-CODEX

Navegue para ICOR, para monitorizar as operag¢des de entrada e saida.

As transacGes de entrada podem ter a seguinte situacdo:

e SR — Recebido com sucesso. isto indica que a mensagem recebida foi processada
pelo sistema iSupport.

e HE — Erro do Host. O que indica que a mensagem recebida falhou durante o
processamento.

e BE — Erro no batch. Isto indica que a mensagem recebida falhou enquanto o
processamento e o novo pedido ndo foi criado no CCRT. Os pormenores adicionais
deste erro podem ser visualizados no ecra BSTL.
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e ER — Ocorreu um erro. Isto indica que ocorreu um erro desconhecido durante o
envio ou rececao de uma mensagem.

As operacg0es de saida podem ter os seguintes estatutos:

e PP — Em processamento. Situa¢do por defeito para as mensagens enviadas. O
estado pendente indica que a mensagem ainda ndo foi enviada.

e WA — Esperando confirmagdo. Indica que o iSupport estd a espera de
confirmacao da rece¢do do outro sistema iSupport.

e SS — Enviada com sucesso: Indica que a mensagem foi entregue e processada
pelo outro sistema iSupport.

¢ NR — mensagem entregue mas nao carregada no ISupport. Indica que a
mensagem foi entregue mas ndo foi processada pelo outro sistema iSupport.

e DE — Errode entrega. O que indica que o envio da mensagem falhou. Tal ocorrera
guando o gateway esta em ambos os lados, o iSupport tentard voltar a enviar a
mensagem.

e ER — Erro: Indica um erro desconhecido.

4.12.4 Visualizar as ocorréncias do Processo

1. A partir de um processo existente, navegue até CPRO - Processador do Processo.
2. Selecione “Visualizar as ocorréncias do Processo” a partir da lista de Fung¢des de
ecras/telas. Serd exibida a lista de atividades efetuadas até a data, bem como as acGes

necessarias.
[ [ |

I'I.I'isualiza:ascmrémias-du Processo I

Alterar 35 dstas dos alertss

3. Cligue no link na coluna “Atividade” para ver mais detalhes da a¢do. Se for necessaria
determinada acao, siga as etapas 3 a 6 da sec¢ao 4.12.1.

I Afividade

; Reexaminar o processo

4.12.5 Alterar as datas dos alertas

1. A partir de um processo existente, navegue até CPRO - Processador do Processo.

2. Selecione “Alterar as datas dos alertas” a partir da lista de Fungdes de ecras/telas.
Sera exibido o numero de dias que faltam para completar a agdo. Quando o prazo for
ultrapassado, ira aparecer no “‘WRKL — Work List’.

Gerir Processes relatives & Convengdo

\Visualizar as ocoméncias do Processo
Aherar 35 dstas dos alertss

3. Para alterar o numero de dias, insira o nimero de dias no campo “N.2 de dias
restantes para o técnico responsdvel pelo processo”. O niumero de dias deve ser
inferior ao numero de dias definido pelo Gestor/Administrador.
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e

N.? de dias restantes para o técnico responsavel pelo processo”® E

4. Clique no icone “Gravar” da barra de ferramentas.

O painel NOTE - Processador de Notas permite que ao técnico visualizar, adicionar, alterar ou
apagar notas num processo. Usando a funcionalidade de Nota, é uma forma de um técnico
enviar uma mensagem relativamente ao processo, para outro técnico; para um grupo de
técnicos com o mesmo nivel; ou para outro Estado.

As Notas criadas para um processo ou encaminhadas para outro técnico aparecem nos alertas
informativos em “WRKL - Lista de Tarefas”, e apenas por 10 dias. Se a nota for importante,

entdo deve ser criada uma tarefa manual, porque ndo tem uma

data de expiracdo automatica. Dica:

Use as setas “Visualizar

) ~ . . tudo” e “Ocultar tudo”
As notas criadas para outro Estado sdao enviadas via e-Codex e para ver todas as notas

exibidas no ICOR - Transacdes iSupport no separador | de relance.
“Mensagem”. Pode ser usada, por exemplo, para enviar uma nota

Visualizar tudo #  Ocultar tudo 4

rapida ao Técnico no outro Estado, para confirmar uma informacéao
tais como um enderego, um numero de telefone; ou advertir que
a informacgdo esta a ser solicitada pelo credor e a resposta deve | O estado de uma nota
ser dada nos proximos 10 dias. As notas ndo devem ser enviadas | ndo pode ser alterado,
para outro Estado até terem recebido o pedido e terem sido | uma vez que estado for

capazes de criar um caso no &mbito do iSupport. Cancelado, Completo,
Processado ou

As notas financeiras sdao exibidas como um alerta de acdo em
“WRKL - Lista de Tarefas” e podem ser usadas, por exemplo, para

atribuir tarefas financeiras a um técnico. Dica:
Se pretende que a nota

apareca como alerta

. informativo no “WRKL -
1. Navegue até NOTE - Processador de Notas. Os dados | [ista de  Tarefas”

persistentes do processo em aberto irdo transitar. Para | certifique-se que
iniciar uma nova pesquisa, clique o icone “Novo” da barra | selecionou um técnico,
de ferramentas para limpar os campos. fungdo ou Estado.

2. Use “Selecionar filtros” para pesquisar as notas atribuidas
a um determinado utilizador; notas por intervalo de datas; notas por tipo; ou estado.

3. Use a seta para baixo para exibir informagdes adicionais sobre o momento em que a
nota foi criada.

Para responder ou encaminhar para outro técnico:
1. Cligue no botdo “Resposta”.
2. Selecione o estado e insira o comentario, se for necessario atribuir a outro
técnico. Clique no icone “Gravar” da barra de ferramentas.

Para apagar:
1. Clique no botdo “Apagar” da barra de ferramentas.
2. Confirmar a mensagem. Uma nota sé pode ser suprimida no mesmo dia em que
foi criada.
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1. Navegue até NOTE - Processador de Notas. Os dados do processo em aberto
transitam.

2. Selecione “Criar uma Anotacdo no Processo” a partir da lista de Func¢les de
ecris/telas.

3. Clique o botdo de opcdo “ldentificacido do técnico responsavel pelo processo”,
“Fung¢ao” ou “Estado”. Se apropriado, selecione o nome do técnico ou fungao.

4. Inserir as notas na caixa “Publicar anotagdes”. Se a nota for para um Estado, existe a
opc¢ao de incluir um anexo, clique na ligagdo “Fazer upload de documentos”.

5. Clique no icone “Adicionar” da barra de ferramentas. Ird gravar a nota ao processo.

1. Navegue até NOTE - Processador de Notas. Os dados do processo em aberto
transitam.

2. Selecione “Criar uma Anotacdo Financeira” a partir da lista de Fung&es de ecrds/telas.

3. Clique o botdo de opg¢do “ldentificagdo do técnico responsavel pelo processo”,
“Fung¢ao” ou “Estado”. Se apropriado, selecione o nome do técnico ou fungao.

4. Inserir as notas na caixa “Publicar anotacoes”.

5. Clique no icone “Gravar” da barra de ferramentas. Ird gravar a nota financeira ao
processo.

Criar Tarefas Manuais, ver secgao 4.14.3.

O ecrd WRKL - Lista de Tarefas é utilizado para gerir as agdes e alertas informativos atribuidos

a um técnico.
Dicas:

Navegue até WRKL - Lista de Tarefas. No painel Modificar Alertas
sdo exibidos os separadores “Alertas” e “Alertas de informagdo”.

Serdao exibidos os alertas relativamente aos processos que lhe
foram atribuidos. Se necessario, utilize “Selecionar filtros” para
pesquisar pelos alertas de outro técnico; alertas por intervalo de
data; estado; tipo de atividade; nivel de alerta; ou tipo de
processo.

Quando um processo é criado, é criado um alerta de agdo para a
primeira acdo(Ges) na lista de atividades em “CPRO - Processador
do Processo”, e associado ao técnico que criou o processo.

Quando navegamos até ao WRKL - Lista de Tarefas, é exibido por
defeito o separador “Alertas”. Os alertas sdo exibidos quando

determinada acdo é necessdria; e quando foi criada uma nota
manual ou financeira, usando “NOTE - Processador de Notas”.

Para cumprir um alerta:

iISupport
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Se o nome de um técnico ndo
aparecer na caixa de opgoes, é
porque ndo lhe foi atribuido o
processo. O  Gestor /
Administrador pode fazé-lo
usando CWRK - Responsavel
pelo processo.

Ao encaminhar um alerta para
outro técnico ira remover a
tarefa da sua lista de tarefas.

Um processo na situagdo de
“Pendente” no “CCRT -
Processo criado” ndo ira
aparecer no WRKL - Lista de
Tarefas. S6 ird aparecer uma
vez criado e o estado estiver
“Concluido”.

Se tiver a funcionalidade de
Gestor / Administrador,
podera ver os alertas de todos
os técnicos.

Os alertas que envolvam os
mesmos intervenientes sao
assinalados com o simbolo
«CR», ou seja, os casos de
referéncia cruzada.
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1. Clique duas vezes no processo. Ird abrir o “CPRO - Processador do Processo” para
exibir a atividade que exija uma agao.
2. Uma vez concluida a a¢do, o alerta é removido do WRKL - Lista de Tarefas.

Encaminhar um alerta:
1. Cligue na caixa “Enc.” junto ao alerta.

Alertas

0210

2. Na parte inferior do ecr3, selecione o técnico a partir das opgoes.

Encaminhar para

oo - PGONCALVES - GONGALVES PAUIE, Prioridade (1) [

3. Clique no icone “Guardar” da barra de ferramentas.

4.14.2 Alertas informacao

Cligue no separador “Alertas informagdo”. Ira mostrar os alertas informativos relativamente
aos processos que lhe estdo atribuidos. Se necessario, utilize os filtors para pesquisar pelos
alertas de outro técnico; alertas por intervalo de data; estado; tipo de atividade; nivel de
alerta; ou tipo de processo.

Os alertas de informagdo mostram a ocorréncia de uma determinada acdo em relacdo ao
processo; ou quando for criada uma nota num processo usando o NOTE - Processador de
Notas.

» Ver anexo A para uma lista de todos os alertas de informagéo.
Encaminhar um alerta:

1. Clique na caixa “Enc.” junto ao alerta.
Alertas de informacao

2. Na parte inferior do ecr3d, selecione o técnico a partir das opgoes.

Encaminhar para

oo - PGONCALVES - GONGALVES PAUIE, Prioridade (1) [

3. Clique no icone “Guardar” da barra de ferramentas.

Para apagar um alerta:
1. Clique na caixa “Apagar” junto ao alerta.

Apagar
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2. Clicar no icone “Apagar” na barra de ferramentas.
3. Confirmar a mensagem, para completar a agao.

4.14.3 Tarefas Manuais
Pode ser criado um alerta ou tarefa manual para o processo a qualquer momento.

Para criar uma tarefa manual:
1. Através do “WRKL - Lista de Tarefas”, navegue até NOTE - Processador de Notas. Os

dados persistentes do processo transitam.
2. Selecione “Criar uma Tarefa Manual” a partir da lista de fun¢des de ecrd/telas.

Criar uma Tarefa Manual

3. Insira “Identificacao do técnico responsavel pelo processo”, “Data de vencimento”
e detalhes da tarefa. Se necessario, utilize o indicador de Prioridade (!). Também sera
exibido no “WRKL - Lista de Tarefas”.

4. Clique no botdo “Adicionar” na barra de ferramentas.

Prioridade (!)

. . - - .
Atribuido a res"’g:;'gf;ﬁ*’;g":gg:;gz *+  [cKONG- KONG CLAUDE,
P pelop Data de vencimento® | dd/mm/fyyyy El

Assunto™ |

Publicar anotagbes™

Para cumprir uma tarefa manual exibida no “WRKL - Lista de Tarefas”:
1. Clique duas vezes na tarefa manual da lista. Abrird o “NOTE - Processador de Notas”.
2. Cligue no botdo “Resposta” para abrir os detalhes da tarefa.
3. Selecione “Situagdo atual” apropriado e insira o comentario.
4. Clique no botdo “Gravar” da barra de ferramentas.

1 20/05/2019 11:09:12 GONCALVES PAULO - Atribuido
teste

- - S
Anotagoes anteriores (_Respostg )

S - ATRIBUIDO PT-RO-2017-100_0611-PT  20/05/2(

20/05/2019 MT - TAREFA MANU teste CKONG
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Existem varias formas de criar oficios e formuldrios no iSupport. A
maioria dos documentos serdo pré-preenchidos com a informacéo
inserida no iSupport, por isso tenha a certeza que todas as
informacdes necessarias foram inseridas e estdo atualizadas.

E recomendado, sempre que possivel, o uso dos oficios e formuldrios
referentes a lista de atividades do “CPRO - Processador do Processo”.
Isto ajuda a garantir que ha um registo preciso das a¢des efetuadas e
os alertas sdo criados no “WRKL - Lista de Tarefas” quando for
necessdria uma nova a¢ao ou forem ultrapassados os prazos.

A maioria dos documentos é gerada quando trabalha a partir das listas
de tarefas no “CPRO - Processador do Processo”.

v3.3

Os documentos

associados em
determinada altura
podem ser
adicionados ou
removidos pelo
Gestor /
Administrador
usando “ANXT -
Painel de
manutencao da
proxima
atividade”.

Os documentos podem ser enviados eletronicamente e/ou ser impressos para envio por

correio, em funcdo dos requisitos de cada Estado.

» Ver Capitulo 4.12 Iniciar e percorrer uma lista de atividades.

Dependendo do estado, os documentos criados na lista de atividades
poderdo ser enviados via e-CODEX. Estas transa¢des podem ser
visualizadas no “ICOR - TransagGes iSupport”.

1. Navegue para o “ICOR - Transagoes iSupport”. A informacao
persistente do processo aberto é transitada. Para iniciar uma
nova pesquisa, clique no icone “Novo” da barra de ferramentas
para limpar os campos. Use os campos de pesquisa para
encontrar documentos por Estado; Estado requerido; estado;
ou tipo de transacao.

2. Osresultados da pesquisa mostrardao o estado das transacdes
do e-CODEX.

3. Para abrir o documento, abre-se o documento com um duplo
cligue no separador “Anexos”.

4. Clique no separador “Mensagem” para visualizar as
mensagens enviadas para um técnico no outro Estado, usando
0 “NOTE - Processador de Notas”.

Informacgdes e
documentos

enviada via e-
CODEX ndo podem
ser removidos uma

vez enviados.
Podera ser
reenviado

novamente, se for
necessaria uma
corregdo, usando
“0 técnico
ultrapassou” no
“CPRO -

Processador do
Processo”.

1. Navegue até “NPRO - Processador de Avisos”. Da lista selecione o documento
adequado, ou utilize os campos de pesquisa para encontrar o documento.
2. Clicar duas vezes no documento. E aberta uma janela com os dados persistentes do

processo.

3. Clicar no botdo “Visualiza¢ao prévia do documento” para editar a informacgdo pré-
preenchida, ou no “Documento em branco” para inserir toda a informacao.

4. Grave e imprima o documento.

> Ver Anexo B para a lista de todos os documentos disponiveis no iSupport.
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O ecrd EDOC - Visdo geral do documento eletrdnico/eletrénico permite ao utilizador
visualizar todos os documentos enviados e recebidos para o processo. Permite igualmente a
um utilizador anexar documentos adicionais no processo, que foram criados fora do iSupport.

E

De um processo existente, navegar para EDOC - Visao geral do documento
eletrdnico/eletrénico. Os dados persistentes do processo selecionado transitardo.
Selecione o separador adequado:

e Anexar documentos ao processo

e Documentos enviados para o Estado requerido

e Documentos recebidos do Estado requerente

e Qutros Documentos criados pelo Estado
Ver a lista de documentos, se disponiveis.
Cligue no nome do documento para o abrir.
Se aplicavel, selecione a preferéncia linguistica e clique no botdo “OK”. O documento
aparecera.

Se tiver um documento criado ou recebido fora do iSupport, pode carregar o documento
utilizando os documentos que acompanham o processo.

1.
2.
3.

ok wWwNE

Navegar para EDOC - Visdo geral do documento eletrénico/eletrénico.

Selecione o separador “Anexar documentos ao processo”.

Clique na ligagao “Fazer upload de documentos”. Abre-se a janela “Fazer upload de
documentos”.

Clique no botdo “Anexos”. Isto ird abrir uma janela do seu diretério do Windows.
Procure o documento para carregar e clique no botdo “Abrir’. O documento
aparecera agora na lista constante da janela “Fazer upload de documentos”.

Clicar no botdo “OK” para carregar o documento no iSupport.

Navegar para EDOC - Visdo geral do documento eletrénico/eletrénico.
Selecione o separador “Anexar documentos ao processo”.

Fazer deslizar a pagina até ao documento a eliminar.

Verificar a caixa “Apagar” do documento que foi carregado por engano.
Clicar no botdo “Apagar” da barra de ferramentas.

Clicar no botdo “OK” para confirmacdo e para concluir a transacdo.

Um processo pode ser encerrado quando ja nenhuma ac¢do for necessaria. Cada Cada Estado
tera as suas proprias regras quando um processo pode ser arquivado.
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Navegue até “CCRT — Processo criado”.

Selecione “Gerir a informacdo relativa aos processos” a partir da “Fungdes de
ecras/telas”.

Altere a situagdo atual do processo para “”Fechado”.

Use as opcdes do “Sub-situagdo” para selecionar o motivo pelo qual o processo foi
encerrado.

Situagdo atual do

C - Fechado ¥ | Sub-situagio™

processo”

Clique no icone “Gravar” da barra de ferramentas. Os dados do processo deixarao de
ser editaveis.

Navegue até “CCRT - Processo criado”.

“Gerir a informagao relativa aos processos” a partir da “Fung¢des de ecréds/telas”.
Altere o estado do processo para “Arquivado”.

Clique no icone “Guardar” na barra de ferramentas. Os dados do processo sdo
irreversivelmente transferidos do iSupport para outra base de dados. S6 o nimero do
processo do iSupport, a data de criagdo, os nomes completos dos intervenientes e as
datas de nascimento irdo aparecer em “CCRT”.
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e

O ecri “USEM - Gestdo de utilizadores” ¢ utilizado pelo administrador/gestor para visualizar,
adicionar ou alterar as contas dos utilizadores no iSupport.

N

oukAWw

5.
6.

Navegue até “USEM - Gestdo de utilizadores”.

Use o campo “Selecionar filtros” para procurar por “Identificagio do utilizador (SSO)”,
“Apelido(s) / Sobrenome(s)” ou “Orgao”.

Cligue no botdo “Pesquisa” para exibir a informagdo do utilizador no separador
“Informagodes primdrias”.

Clique no separador “Perfis” para ver mais detalhes do utilizador.

Navegue até “USEM - Gestdo de utilizadores”.

Selecione “Adicionar um perfil de utilizador/usuario” a partir da “Funcdes de
ecras/telas”.

Inserir a informacgdo do utilizador no separador “Informagoes primdrias”.

Clique no icone “Adicionar” na barra de ferramentas.

Clique no separador “Perfis” para adicionar a fungdo e quaisquer outros detalhes.
Clique no icone “Gravar” na barra de ferramentas. E criado o utilizador no iSupport.
A password é a mesma que o “Identificagdo do utilizador’, tudo em maiusculas.

Navegue até “USEM - Gestao de utilizadores”.

Selecione “Alterar um perfil de utilizador/usuario” a partir da “Fungbes de
ecras/telas”.

Use o campo “Selecionar filtros” para procurar por “Identificagio do utilizador (SSO)”,
“Apelido(s) / Sobrenome(s)” ou “Orgao”.

Cligue no botdo “Pesquisa” para exibir a informagdo do utilizador no separador
“Informagodes primdrias”.

Cligue no botdo “Reiniciar a senha”. Confirme para redefinir a senha do utilizador. A
senha do utilizador é redefinida e é a mesma que o “Identificagio do utilizador’, tudo
em maiulsculas. Nota: O botdo de reposicdo da senha ndo esta disponivel se o Estado
utilizar uma autenticacdo multifatoria

Navegue até “USEM - Gestao de utilizadores”.

Selecione “Alterar um perfil de utilizador/usuario” a partir da “Fungbes de
ecras/telas”.

Use o campo “Selecionar filtros” para procurar por “Identificagio do utilizador (SSO)”,
“Apelido(s) / Sobrenome(s)” ou “Orgao”.

Cligue no botdo “Pesquisa” para exibir a informagdo do utilizador no separador
“Informagodes primdrias”.

Edite a informacgdo do utilizador no separador “Informagdes primdrias”.

Clique no icone “Gravar” na barra de ferramentas.
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Se necessario, clique no separador “Perfis” e edite a informacdo do utilizador.
Clique no icone ‘Add’ da barra de ferramentas.

5.1.5 Visualizar utilizadores associados a um Administrador/gestor

1.
2.

Navegue até “USEM - Gestdo de utilizadores”.

Selecione “Visualizar os utilizadores/usuarios associados ao
Supervisor/Responsavel” a partir da “Fungdes de ecras/telas”.

Use o campo “Selecionar filtros” para procurar por “Identificagao do utilizador (SSO)”,
“Apelido(s) / Sobrenome(s)” ou “Orgao”.

Use o campo “Selecionar filtros” para procurar por “Identificagao do utilizador (SSO)”,
“Apelido(s) / Sobrenome(s)” ou “Orgao”.

5.1.6 Reatribuir utilizadores a outro Administrador

Navegue até “USEM - Gestdo de utilizadores”.

Selecione “Realocar um utilizador/usudrio associado a um Supervisor/Responsavel”
a partir da “Fungoes de ecras/telas”.

Use o campo “Selecionar filtros” para procurar por “Identificagio do utilizador (SSO)”,
“Apelido(s) / Sobrenome(s)” ou “Orgao”.

Use o campo “Selecionar filtros” para procurar por “Identificagao do utilizador (SSO)”,
“Apelido(s) / Sobrenome(s)” ou “Orgao”.

Pesquise na lista pelo(s) utilizador(es). Assinale a caixa “Reatribuir”.

No final do ecr3, selecione o novo supervisor/administrador a partir das opcbes
disponiveis.

Transferido para o novo responsavel | gestor® | @

Clique no icone “adicionar” na barra de ferramentas.

5.2 Atribuir um processo

O ecrd “CWRK - Responsavel pelo processo” é utilizado pelo Administrador/gestor para
atribuir um processo a um técnico primario ou secundario.

5.2.1 Adicionar um técnico secundario

1.

2.

3.
4.

Navegue até “CWRK - Responsavel pelo processo”. Os dados persistentes do
processo transitardo.
Use a funcionalidade de pesquisa para selecionar o nome do técnico.

Técnico responsdvel @
pelo processo”™ J

Data final

Insira a data de inicio.
Cligue no icone “Adicionar” na barra de ferramentas.

5.2.2 Remover um técnico secundario

1.

Navegue até “CWRK - Responsavel pelo processo”. Os dados persistentes do
processo transitardo.
Pesquise na lista pelo técnico secundario.

Técnico responsavel pelo processo Tipo de técnico responsavel pelo processo

PGONCALVES - GONCALVES PAULO P - Primario
| PSTEYN - Steyn Patricia S - Secundério |
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Insira a data do fim.

Técnico responsavel
Selo processo PSTEYN - Steyn A

Data final | ER0EPRE (2]

Cligue no icone “Gravar” da barra de ferramentas.

5.2.3 Alterar um técnico primario

1.

Navegue até “CWRK - Responsavel pelo processo”. Os dados persistentes do
processo transitardo.

Selecione “Gestdo dos processos” a partir da “Fungdes de ecris/telas”.

No separador “Processo” utilize da funcionalidade de pesquisa e selecione o técnico
primario.

Caseworker* WORKER0001 - JOHN( €,

Clique no icone “Adicionar” da barra de ferramentas.

5.3 Visualizar, adicionar ou alterar funcao

O painel “RLSA - Acesso ao painel de papel” permite ao Administrador/gestor visualizar,
adicionar ou modificar o painel de acesso e permissdes para determinadas fungdes.

5.3.1 Visualizar permissdes por funcdes

1.
2.
3.

Navegar até “RLSA - Acesso ao painel de papel”.

Pesquise por fungao.

Clique no botdo “Pesquisa” para visualizar o painel de fungdes e tipo de acesso para
cada fungdo.

5.3.2 Visualizar permissdes por ecra

1.

2.
3.
4

Navegar até “RLSA - Acesso ao painel de papel”.

Selecione “Visualizar por Ecrd/Tela” a partir da “Fungdes de ecras/telas”.

Use “Selecionar filtros” para pesquisar pelo ecra.

Clicar no botdo “Pesquisa” para visualizar o ecrd, as fungbes do ecra e tipo de acesso
para cada painel.

5.3.3 Adicionar uma nova funcao

1.

2.
3.
4

o

Navegar até “RLSA - Acesso ao painel de papel”.

Selecione “Adicionar uma fung¢do” a partir da “Fungdes de ecras/telas”.
Insira o nome da funcgao.

Insira a Funcdo utilizando a funcionalidade de pesquisa.

Nome do papel” I
Papel similar” | Ee,

Clique no botdo “Pesquisa” para visualizar as permissdes associadas a cada fungao.
Altere a fungdo e pesquise novamente, se necessario.
Clicar no icone “Gravar” na barra de ferramentas para gravar a nova fungao.
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Navegar até “RLSA - Acesso ao painel de papel”.

Selecione “Alterar uma fungao” a partir da “Fungées de ecras/telas”.

Utilize os filtros para pesquisar por fungdo.

Clicar no botdo “Pesquisa” para visualizar os ecrds/telas, Fungdo de painel/tela e tipo
de acesso para determinada funcdo.

Percorra a lista e marque ou desmarque a caixa “Acessibilidade”, na medida do
necessario.

Clicar no icone “Gravar” na barra de ferramentas para gravar as alteragdes.

Navegar até “RLSA - Acesso ao painel de papel”.

Selecionar “Alterar uma fungdo por ecrd/tela” a partir da “Fungdes de ecras/telas”.
Utilize os filtros para pesquisar por painel.

Clicar no botao “Pesquisa” para visualizar as fung¢des, painel e fung¢des e tipo de acesso
aos painéis.

Percorra a lista e marque ou desmarque a caixa “Acessibilidade”, na medida do
necessario.

Clicar no icone “Gravar” na barra de ferramentas para gravar as alteragdes.

Consultar o anexo C para o quadro de acesso a fungao.

O ecrd “CADS - Detalhes da Autoridade Central” é utilizado para visualizar, adicionar ou
alterar uma Autoridade Central.

N

PwnNE

vk wn e

Navegar até “CADS - Detalhes da Autoridade Central”.
Utilize os filtros para fazer uma pesquisa pelo “Cédigo do Estado da AC”.
Clicar no botdo “Pesquisa” para visualizar os detalhes da Autoridade Central.

Navegar até “CADS - Detalhes da Autoridade Central”.

Selecionar “Adicionar informagdes CADS” a partir da “Fung6es de ecras/telas”.
Insirir a informacdo relativamente a Autoridade Central.

Clicar no icone “Adicionar” da barra de ferramentas para criar a nova Autoridade
Central.

Navegar até “CADS - Detalhes da Autoridade Central”.

Selecionar “Atualizar as informag6es CADS” a partir da “Fungdes de ecrds/telas”.
Utilize os filtros para fazer uma pesquisa pelo “Cédigo do Estado da AC”.

Clicar no botdo “Pesquisa” para visualizar os detalhes da Autoridade Central.

Faca as alteragGes necessarias, clique no icone “Gravar” para guardar as alteragées.
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6 Tarefas de Sistema

Visualizar ou modificar as mensagens de erro

O ecrd “EMSG - Painel Mensagens de Erro” é utilizado pelo Administrador/gestor para
visualizar e alterar as mensagens de erro do sistema.

6.1.1 Visualizar as mensagens de erro
1. Navegar até “EMSG - Painel Mensagens de Erro”.

2. Utilize os filtros para procurar um tipo de erro. Dica:
3. Clicar n9 E)otéo “Pesquisa” para visualizar “Tipo de erro” Use o campo de
e descricdo. descri¢do para refinar os
resultados da pesquisa e
6.1.2 Alterar a descricdo de uma mensagem de erro selecione um dos valores
1. Navegar até “EMSG - Painel Mensagens de Erro”. da lista pendente:
2. Selecione “Editar a descricio da mensagem de erro” a ]
partir da “Fung¢des de ecrds/telas”. — skl
3. Utilize os filtros para procurar o tipo de erro. o
4. Clicar duas vezes na “ldentificagdo do erro” ou l_L-Termina como I
descricao para abrir uma nova janela.

5. Alterar a descricdo em todas as linguas.
Clicar no icone “Guardar” na barra de ferramentas e confirmar a suia resposta.
7. Clicar no ‘X’ para fechar a janela.

o

Visualizar ou alterar atividades de um processo e datas de conclusao

O painel “ACTV - Painel Referéncia das Atividades” é utilizado pelo Administrador para
visualizar ou alterar as atividades principais e secunddrias associadas as listas de atividades no
CPRO. Permite ao Administrador personalizar as atividades principais e secundarias nas listas
de tarefas:

o Supressao ou aditamento de atividades importantes

o Alteragdo da descri¢ao das atividades

o Alteragdo do niumero de dias de realizagdo das atividades

As atividades principais sdo os tipos de pedidos previstos por instrumentos internacionais (por
exemplo, pedido de obtencdo — regulamento, pedido de reconhecimento — Convencdo).
As atividades secundarias sdo as varias etapas que constituem tarefas importantes como
aguarda a resposta do Estado requerido, criar um processo, e a criagdao ou envio de um
formulario para acusar a recegdo.

6.2.1 Visualizar as atividades principais

1. Navegar até “ACTV - Painel Referéncia das Atividades”. Por defeito sdo apresentadas
todas as atividades principais.
2. Utilize o “Selecionar filtro” para refinar a pesquisa pela atividade principal e categoria.
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Categoria [Todos

MM - Acompanhar
MO - Alteracdo
RE - Apenas Reconhecimento

EN - Execucio

ES - Ohtencdo

RS - Pedido de Medidas Especificas
Cl - Reconhecimento e Execucdo

N - NAO 16/
3. Cligue no botdo “Pesquisa” para apresentar os resultados por ordem alfabética.

6.2.2 Alterar as atividades principais
1. Navegar até “ACTV - Painel Referéncia das Atividades”. Por defeito sdo apresentadas
todas as atividades principais.

2. Selecione “Alterar as atividades principais” a partir da “Fungées de ecras/telas”.
3. Utilize o “Selecionar filtro” para refinar a pesquisa pela atividade principal e categoria.
4. Cligue no botdo “Pesquisa” para apresentar os resultados.
5. Para desativar (remover) uma atividade importante:
a. Selecionar “Sim” a partir da lista pendente de “Pedido de suspensdo de
penhora (a em curso)”. Deste modo, retira-o da lista de atividades “CPRO”.
Alterar as atividades urincipais]
Pedido de suspensdo de penhora (a em curso)® m Se uma atiVidade
Pedido de Selecionar importante ndo for
e Data da atualizagio necessaria para a sua
L] Autoridade Central, alterar
b. Clique no icone “Guardar”. 0 campo “Pedido de
suspensdo de penhora (a
6. Para permitir (acrescentar) uma atividade importante: em curso)” para “Sim”.
a. Selecionar “Nao” a partir da lista pendente de | Deste modo, retira-o da
“Pedido de suspensio de penhora (a em curso)”. Com | lista de atividades para
isto ird adicionar a atividade a lista de atividades | esse efeito.
“CPRO”.

b. Clique no icone “Guardar”.
7. Para alterar a descricao de uma atividade principal:
Clique duas vezes na atividade adequada para abrir uma nova janela.
Alterar a descrigdo em todas as linguas.
Clicar no icone “Guardar” na barra de ferramentas e confirmar a sua resposta.
Clique em «X» para fechar a janela.

a0 oo

6.2.3 Visualizar atividades secundarias
1. Navegar até “ACTV - Painel Referéncia das Atividades”.
2. Selecione “Visualizar as atividades secundarias” a partir da “Fungées de ecrds/telas”.
Por defeito sdo apresentadas todas as atividades secundarias.
3. Utilize o “Selecionar filtro” para refinar a pesquisa pela atividade secundaria

especifica.
4. Clique no botdo “Pesquisa” para apresentar os resultados por ordem alfabética.
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6.2.4 Alteracao da data para a conclusao de uma atividade menor

1. Navegar até “ACTV - Painel Referéncia das Atividades”.

2. Selecione “Alterar as atividades secundarias” a partir da “Fun¢des de ecris/telas”.
Por defeito sdo apresentadas todas as atividades secundarias.

3. Utilize o “Selecionar filtro” ou navegue no ecrd para | A datasda
procurar uma atividade secunddria especifica. Use aseta | convencio/Regulamento
para baixo a direita do ecrd para visualizar mais | s3o definidas para que a

pormenores. Clique na linha correspondente. autoridade central possa
4. Para alterar os dias de conclusdo de uma atividade: cumprir os requisitos da
a. Inserir o nimero de dias em Convencdo ou do

Regulamento.

“Convengao/Regulamento - Numero de dias
restantes”. Por defeito, o nUmero de dias do

gestor é o mesmo, mas pode ser alterado para refletir os objetivos internos.

Convengao/Regulamento - Nimero de dias restantes™ Niimero de dias restantes - Gestor" [1
Convengao/RegulamentoNtmero de dias
L - Nimero de dias restantes -
restanies

AADDE  CONV:IN- Aguarda prova adicional 1 1 A-AGAO 31/07/2015 00:00:00 ISUPPORT- &
T S S

RAQ01-ACCOUNTANT A MO - ALTERAGAO IMOD-PEDIDO PASSIVO/RECEBIDO - ALTERAGAO DE UMA DECISAO - CONVENGAO

RCOD1-CASEWORKER A MO - ALTERAGAO IMOD-PEDIDO PASSIVO/RECEBIDO - ALTERAGAQ DE UMA DECISAQ - CONVENGAC

b. Cligue no icone “Guardar”.
5. Definir a importancia de uma atividade:
a. Utilizar campo “Tipo de Alerta” e selecionar A¢do, Informativo ou Nao
Aplicavel a partir da lista pendente.

Alterar as auvigaaes

Tipo de Alerta™JA - Ac3o -
Selecionar
A- Agao

- | - Informativo

i da atualizacao  NENERYRNIENEEE d0

b. Cligue no icone “Guardar”.

6.2.5 Alterar a descricdo das atividades secundarias

1. Navegar até “ACTV - Painel Referéncia das Atividades”.

2. Selecione “Alterar as atividades secundarias” a partir da “Fung¢des de ecris/telas”.
Por defeito sdo apresentadas todas as atividades secundarias.

Utilize o “Selecionar filtro” para pesquisar por uma atividade secundaria especifica.
Clique no botdo “Pesquisa” para apresentar os resultados.

5. Para modificar a descricdo de uma atividade secundaria:

Clique duas vezes na atividade adequada para abrir uma nova.

Alterar a descrigdo em todas as linguas.

Clicar no icone “Guardar” na barra de ferramentas e confirmar a sua resposta.
Clique em «X» para fechar a janela.

bW
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6.3 Manutencao da lista de atividades

O ecrd “ANXT - Painel de manutengdo da proxima atividade” é utilizado pelo Administrador
para visualizar todas as atividades principais e secundarias associadas numa lista de atividades
principais e secunddrias, e se for caso disso, os documentos utilizados para essas atividades.
Permite ao Administrador alterar ou adicionar Oficios e formularios numa determinada fase
da lista de atividades, incluindo a possibilidade de adicionar um novo destinatario.
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6.3.1 Visualizar a atividade seguinte

1. Navegar até “ANXT - Painel de manutencdo da proxima atividade”.

2. Utilize os filtros para procurar uma atividade principal.

3. Clicar no botdo “Pesquisa” para apresentar todas as atividades secundarias e a
préxima atividade associada a atividade principal.

4. Se for adequado para a atividade, o(s) documento(s) relacionado(s) também sera(ao)

apresentado(s).

6.3.2 Alterar documentos (Oficios e formularios) associados a uma atividade

1. Navegar até “ANXT - Painel de manutencdo da proxima atividade”.
2. Selecione “Alterar os documentos associados” a partir da “Fun¢des de ecras/telas”.
3. Utilize os filtros para procurar por uma atividade principal.
4. Clicar no botdo “Pesquisa” para apresentar todas as atividades secundarias e a
préxima atividade associada a atividade principal.
5. Se for adequado para a atividade, o(s) documento(s) relacionado(s) também sera(ao)
apresentado(s).
6. Para adicionar um documento:
a. Desca até a atividade secundaria.
b. Sob “Identificagdao do documento” e “Descrigdo”, use a seta para baixo no
lado direito para abrir os detalhes do documento.
filtro: v
Atividade principal® ‘IMOD - Pedido Passivo/Recebido - Alteracdo de uma de{@ (m:‘
ANXT - Painel de 40 da proxima atividade Alterar os doCUMeNtos associ;
T L B B
1 GAPPR PROSA - Processar o pedido 15 CD - A Documentagdo do Processo estd completa IMOD ‘SAPPC - Enviar o pedido & auteridade competente para
1 GAPPR PROSA - Processar o pedido 15 DS - Documentos adicionais solicitados ao Estado reque IMOD RRESE - Registrar/Registar a resposta do Estado requer
1 GAPPR PROSA - Processar o pedido 15 NC - O pedido ndo preenche os requisitos da Convengac IMOD RMDCY - A cadeia de atividade terminou
1 GAPPR PROSA - Processar o pedido 15 WA - O tipo de pedido apresentado no é o cormeto IMOD RMDCY - A cadeia de atividade terminou
1 GAPPR PROSA - Processar o pedido 15 CL - O Processo ndo estd completo: Necessdrio localiza IMOD LOCAR - Localizar o requerido
1 GAPPR | PROSA - Processar o pedido 15 MD - A alteracdo da decis3o ndo estd prevista na lei IMOD RMDCY - A cadeia de atividade terminou
2 GRRSR RRESE - Registrar/Registar a resposta do Estado requer 97 AB - Documentos Adicionais Recebidos IMOD ‘SAPPC - Enviar o pedido a auteridade competente para
MF02 EnnvengﬁnAnexuz—Awsu de recech i
[moDoz | [convencao Anexo D - Relatdrio sobre o - Pedido de alteracio de uma decisdo
\ & |
Select Recipients
=Y FSe\eciunarrr - |:3e|eciunar~ -
[ ‘% |- setecionar - ~ | |- selecionar - ~]
c. Insira a “Identificagdo do documento”, “Tipo de destinatario”, “Método de
impressao” e “Modo de entrega” usando a funcionalidade de pesquisa.
d. Clicar no icone “Guardar’ na barra de ferramentas para adicionar o
documento a atividade.
7. Para apagar um documento:

a. Desca até a atividade secundaria.
b. Marque a caixa “Apagar” ao lado do documento a ser excluido.
c. Clicar noicone “Guardar” na barra de ferramentas para apagar o documento.

6.4 Visualizar, adicionar, modificar ou apagar cédigos de referéncia

O ecrd “REFM - Manutengao do cddigo das referéncias” é utilizado pelo Administrador para
visualizar, adicionar, alterar ou apagar cddigos de referéncia que sao utilizados no iSupport.
Permite ao Administrador alterar ou adicionar valores adicionais aos campos onde for
necessario o utilizador selecionar um valor de uma lista pendente ou de consulta.

6.4.1 Visualizar cédigos de referéncia
1. Navegat até “REFM - Manutencdo do codigo das referéncias”.
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2. Utilize os filtros para fazer uma pesquisa por tipo de cédigo e por subtipo.
3. Clicar no botdo “Pesquisa” para apresentar os valores do cédigo e descri¢es para

esse tipo de cédigo.

6.4.2 Adicionar um cédigo de referéncia

1.

2.
3.
4

L ®No

Navegat até “REFM - Manutengao do cédigo das referéncias”.

Selecionar “Adicionar um Cddigo de Referéncia” a partir da “Fungdes de ecras/telas”.
Utilize os filtros para fazer uma pesquisa por tipo de cédigo e por subtipo.
Clicar no botdo “Pesquisa” para apresentar os valores do cédigo e descri¢es para

esse tipo de cédigo.
Inserir o “Valor do Cédigo”.

Valor do Cadigo™ I:I Descrigdo do Codigo

Clicar no botdo “Descrigdo do Cédigo” para visualizar a descrigdo.
Insira a descricdo do cddigo em todas as linguas.

Clique no icone “Adicionar”.

Clique no “X” para fechar a janela.

6.4.3 Alterar um cddigo de referéncia

1.

PwnN

PN

Navegat até “REFM - Manutengao do cédigo das referéncias”.

Selecionar “Alterar um Cédigo de Referéncia” a partir da “Fungdes de ecrds/telas”.
Utilize os filtros para fazer uma pesquisa por tipo de cédigo e por subtipo.
Clicar no botdo “Pesquisa” para apresentar os valores do cddigo e descri¢Oes para

esse tipo de cédigo.

Selecionar o “Valor do Cédigo”.

Clicar no botdo “Descrigdo do Cédigo” para visualizar a descrigdo.
Alterar a descri¢do do cédigo em todas as linguas.

Clique no icone “Adicionar”.

Clique no “X” para fechar a janela.

6.4.4 Eliminar um cddigo de referéncia

1.
2.

o

Navegat até “REFM - Manutengao do cédigo das referéncias”.
Selecionar “Apagar um Cédigo de Referéncia” a partir da “Fungdes
de ecras/telas”.

Utilize os filtros para fazer uma pesquisa por tipo de cédigo e por
subtipo.

Clicar no botdo “Pesquisa” para apresentar os valores do cddigo e
descricOes para esse tipo de codigo.

Selecionar o “Valor do Cédigo”.

Assinalar a caixa “Apagar”.

Clique o icone “Apagar” na barra de ferramentas para confirmar.

Dica:

Use as setas ‘View All’ e
‘Hide All’ para ver os
detalhes do erro.

View All ¥ Hide All &

O texto do codigo de
erro pode ser
alterado utilizando
EMSG - Painel
Mensagens de Erro.

Visualizar o estado do lote (batch status) e erros do lote (batch errors)

O ecra “BSTL - Visualizar o Registo do Batch Logs” permite ao Administrador verificar o status
de um batch e também ver os batch errors.
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6.5.1 Visualizar o estado do lote (batch status)

1. Navegar até “BSTL - Visualizar o Registo do Batch Logs”. O ecrd de “Examinar o
registro do status do lote” aparece por defeito,

2. Use os filtros para pesquisa por “Identificagio do lote”, “Nome do lote”, “Estado do
lote” e/ou datas.

3. Clicar no botdo “Pesquisa” para visualizar uma lista dos lotes que satisfazem os
critérios de pesquisa.

4. Clique duas vezes no numero de identificacdo do lote para visualizar a lista dos lotes.

6.5.2 Visualizar os batch errors
1. Navegar até “BSTL - Visualizar o Registo do Batch Logs”.

2. Selecionar “Visualizar lote de erros” a partir da “Fung¢des de ecrids/telas”.

3. Utilize os filtros para procurar o lote.

4. Clicar no botdao “Pesquisa” para visualizar uma lista dos lotes que satisfazem os
critérios de pesquisa.

5. Selecione o lote correspondente na lista.

6. Use a seta para baixo no lado direito para abrir os detalhes sobre o erro.

6.6 Visualizar ou alterar os atributos de um documento

O ecra “NREF - Referéncia Avisos” é utilizado pelo Administrador para visualizar ou alterar o
modelo de documento especifico no iSupport. Pode incluir a alteracdo do destinatdrio do
documento, onde o documento é impresso (impressdo local); e o seu modo de entrega
(correio normal, correio registado ou notificagdo pessoal). Permite igualmente a alteracdo de
modelos e a criagdo de modelos em diferentes linguas.

6.6.1 Visualizar os atributos do documento

1. Navegar para “NREF - Referéncia Avisos”. Por defeito, aparecem todos os
documentos.

2. Desca na lista de documentos ou utilize os filtros para procurar um documento
especifico.

3. Utilizar a seta para baixo no lado direito, a fim de abrir os detalhes do documento.

6.6.2 Modificar os atributos do documento

1. Navegar para “NREF - Referéncia Avisos”. Por defeito, aparecem todos os
documentos.

2. Selecionar “Alterar as caracteristicas de um documento” da lista de fung¢des do ecra.

3. Desca na lista de documentos ou utilize os filtros para procurar um documento

especifico.
4. Utilizar a seta para baixo no lado direito, a fim de abrir os pormenores sobre o
documento.
[ NREF - Referéncia Avisos Alterar as isticas de um
REGO1 ANEXQ | - Exirato de uma decisaoftr REG - Formuldrio do Regulament N - Observacdo .
Select Recipients
m——
OT - Qutro Estado - Impressora Local R - Correio regular / Correio normal
— Selecionar — ~ ||| Selecionar — -
— Selecionar — ~ ||| Selecionar — =
— Selecionar — ~ ||| Selecionar — hd
I (Adicionar outros dastinaﬁrins:l I
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Clique em “Adicionar outros destinatarios”.

Escolher o tipo de destinatdrio e escolher os métodos de
impressao e de entrega.

Clicar no icone “Guardar”, “Adicionar” ou “Apagar” na barra de
ferramentas, dependendo das medidas tomadas.

v3.3

O numero da versao é a
versao mais recente do
documento. O iSupport
mantém o histdrico das
versées num
repositorio; no entanto,
o NREF apenas
apresenta a versao mais

recente.

Navegar para “NREF - Referéncia Avisos”. Por defeito,

aparecem todos os documentos.

Selecionar “Visualizar modelo de documento” a partir da “Fungdes de ecras/telas”.
Desca na lista de documentos ou utilize os filtros para procurar um documento
especifico.

Para ver o conteudo do documento selecionado, clicar duas vezes na linha. Abre o
documento.

Clique no “X” vermelho para fechar o documento.

Navegar para “NREF - Referéncia Avisos”. Por defeito, aparecem todos os
documentos.

Selecionar “Modificar modelo de documento” a partir da “Fungdes de ecras/telas”.
Desca na lista de documentos ou utilize os filtros para procurar um documento
especifico.

Ver o conteudo do documento selecionado, clicando em duplo na linha. Este redator
apresenta um modelo de edigdo.

Introduzir as alteragdes em texto e clicar em “Documento de revisao”. O documento
sera criado em formato PDF.

Clicar no icone “Guardar” para guardar as alteragdes ou clicar no “X” vermelho para
fechar o documento sem guardar as alteragdes.

Confirmar a lingua em que o documento serda guardado e clicar em “Ok”. O
documento consta agora da lista com o numero da versdo “0”.

Adicionar/Remover o logétipo utilize o icone do logdtipo na barra de ferramentas do
editor.

Consulte o documento cuidadosamente e utilize o icone “Mover para Producdo” para
o adicionar ao iSupport. Nota: s6 podem ser suprimidos os documentos com o
numero de versdo “0”. Quando adicionado ao iSupport, ndo pode ser eliminado.
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7 Anexos

Anexo A — Lista de alertas de informacGes
Anexo B — Lista de documentos no iSupport
Anexo C — Quadro dos papeis de acesso
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Acdes ou eventos que criardo um alerta de informac¢des no WRKL - Lista de trabalho:

Criar um processo
Associar um pedido a um processo
O novo pedido recebido foi recebido com sucesso e ainda nao foi atribuido
Novo interveniente adicionado ao processo
Nome do Membro Modificado
Indicador de nao divulga¢do removido
Indicador de ndo divulga¢cdo de membros alterado
Indicador de ndo divulgag¢do definido como Sim
Ajuste de atrasados
. Pagamento adicionado
. Nota criada para um processo e atribuida
. Nota criada para um processo, mas nao atribuida
. Nova informacdo Recebida para este processo no ICOR (sem formulario)
. Novo Pedido Recebido para um processo ja existente, o Processo precisa de ser
associado

WO N WNE

R R R R R
A WNERLO

iSupport

para cobrancga de obriga¢Ges alimentares transfronteirica

cross-border recovery of maintenance obligations

pour le recouvrement transfrontiere des obligations alimentaires Péagina 61 / 68



Manual do Utilizador do iSupport

Anexo B — Lista de todos os documentos no iSupport
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ID do Nome do Documento Localizagao E-CODEX
Documento do
Documento
MF 1 Transmittal Form under Article 12(2) CPRO S
MF 2 Acknowledgement Form under Article 12(3) CPRO S
RMF 1 Acknowledgement Form (Regulation Annex VIII) CPRO S
RMF 2 Notification of refusal or of decision no longer to process an application CPRO S
(Annex IX of Regulation)
RMF 3 Regulation Application for Recognition or Declaration of enforceability and CPRO S
Enforcement (Annex VI of Regulation)
RMF 4 Regulation application form to obtain of have modified a decision — (Annex CPRO S
VIl of Regulation)
CVN1 Abstract of a Decision (Article 25(3) b)) Recommended Forms to Convention | NPRO S
—Annex A
CVN2 Statement of Enforceability of a Decision (Article 25(1) b)) NPRO S
CVN 3 Statement of Proper Notice (Article 25(1)c)) NPRO S
CVN 4 Financial Circumstances Form CPRO S
CVN 5 Restricted Information on the Applicant (Financial Circumstances Form) CPRO S
CVN 6 Statement of Arrears FDMO S
CVN7 Case Closure warning CPRO S
CVN 8 Notice / Request for Case Closure CPRO S
RE1 Convention Application for Recognition or Recognition and Enforcement CPRO S
RE 2 Convention Restricted Information on the Applicant (Application for CPRO S
Recognition or Recognition and Enforcement)
RE 3 Convention Status of Application Report — Article 12 (Application for CPRO S
Recognition or Recognition and Enforcement Article 10(1) a), Article 10(2) a)
, Article 30))
RE 4 Regulation Status of Application Report (Application for Recognition, or CPRO S
Recognition and enforcement or Declaration of enforceability and
enforcement)
RE 5 Transmittal letter to competent authority CPRO N
ENF 1 Convention Application for Enforcement of a Decision Made or Recognised CPRO S
in the Requested State
ENF 2 Convention Restricted Information on the Applicant - Application for CPRO S
Enforcement of a Decision made or Recognised in the Requested State
(Article 10(1) b))
ENF 3 Convention Status of Application Report — Article 12 (Application for CPRO S
Enforcement — Article 10(1) b))
ENF 4 Regulation Status of Application Report (Application for Enforcement only) CPRO S
EST1 Convention Application for Establishment of a Decision (including where CPRO S
necessary the establishment of parentage ) (Article 10(1) c), Article 10(1) d))
EST 2 Convention Restricted Information on the Applicant - Application for CPRO S
Establishment of a Decision (including where necessary the establishment of
parentage ) (Article 10(1) c), Article 10(1) d))
EST3 Convention Status of Application Report — Article 12 (Application for CPRO S
Establishment of a Decision (including where necessary the establishment of
parentage ) (Article 10(1) c), Article 10(1) d)) - Incoming
EST 4 Convention Status of Application Report — Article 12 (Application for CPRO S
Establishment of a Decision (including where necessary the establishment of
parentage ) (Article 10(1) c), Article 10(1) d)) - Outgoing
EST5S Transmittal letter to competent authority CPRO & N
NPRO
EST6 Regulation Status of Application Report (Application for establishment) CPRO S
MOD 1 Application for Modification of a Decision (Article 10(1) e), Article 10(1) f), CPRO S
Article 10(2) b), Article 10(2) c))
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ID do Nome do Documento Localizagao E-CODEX
Documento do
Documento
MOD 2 Restricted Information on the Applicant CPRO S
MOD 3 Status of Application Report — Article 12 Application for Modification of a CPRO S
Decision (Article 10(1) e), Article 10(1) f), Article 10(2) b), Article 10(2) c))
MOD 4 Letter Advising application cannot be processed under the law applicable in CPRO S
the Requested State
MOD 5 Transmittal letter to competent authority CPRO & N
NPRO
MOD 6 Regulation Status of Application Report (Application for modification) CPRO S
NCVN 1 Abstract of a Decision - neutral NPRO S
NCVN 2 Statement of Enforceability of a Decision - neutral NPRO S
NVCN 3 Statement of Proper Notice - neutral NPRO S
REG 1 ANNEX | - Extract from A Decision or Court Settlement In Matters Relating NPRO S

To Maintenance Obligations Not Subject To Proceedings For Recognition Or
A Declaration Of Enforceability

REG 2 ANNEX Il - Extract from a decision or court settlement in matters relating to NPRO S
maintenance obligations subject to proceedings for recognition and a
declaration of enforceability

REG 3 ANNEX Il -Extract from an authentic instrument in matters relating to NPRO S
maintenance obligations not subject to proceedings for recognition or a
declaration of enforceability

REG 4 ANNEX IV - Extract from an authentic instrument in matters relating to NPRO S
maintenance obligations subject to proceedings for recognition and a
declaration of enforceability

REG 10 Form Showing the Amount of any Arrears and the Date such Amount was NPRO S
Calculated

SM 1 Request for Specific Measures Article 7(1)) CPRO S

SM 2 Restricted Information on the Potential Applicant (Article 7(1)) CPRO S

SM 3 Request for Specific Measures — Response CPRO S

SM 4 Letter Requesting Specific Measures under Article 7(2) CPRO S

SM5A Request prior approval for Extraordinary Costs for Specific Measures + CPRO S

Consent

SM5 B Potential applicant Consent CPRO N

SM6 Transmittal letter Request for specific measures Regulation CPRO N

SM7 Request for Additional documents/ information CPRO S

SM8 Annex V Request for specific measures Regulation CPRO S

SM9 Request for specific measures Regulation Annex V CPRO S

SM 10 Transmittal letter — Potential applicant consent CPRO S

comM1 Letter requesting additional information or documents CPRO N
NPRO

COM 2 Letter requesting additional information or documents - Regulation CPRO & N
NPRO

COM 3 Request to State of Origin to complete forms or provide a decision NPRO N

COM 5 Letter advising of Status of application or request NPRO N

COM 6 Form advising of outcome of application CPRO & N
NPRO

comMm 7 Letter requesting update on status of application or request CPRO& S
NPRO

COM 8 Form warning application (and possibly case) is to be closed CPRO S

COM 9 General Caseworker Letter NPRO S

COM 10 General letter — non-caseworker NPRO N

coM 11 Letter to Applicant : Case closure CPRO & N
NPRO

COM 12 Case closure notice CPRO &
NPRO

COM 14 Transmittal letter to enforcement authority CPRO & N
NPRO
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ID do Nome do Documento Localizagao E-CODEX

Documento do
Documento

COM 15 Letter requesting legal aid NPRO& N
CPRO

COM 16 Letter advising debtor of application and requiring voluntary payment NPRO & N
CPRO

coM 17 Payments details CPRO &
NPRO

COM 18 Payments transfer CPRO &
NPRO

COM 19 General Letter to applicant NPRO N

COM20 General Letter to defendant/respondent NPRO N

coM22 Transmittal letter to legal aid competent authority NPRO & N
CPRO

COM23 Language neutral notice NPRO N

APL1 Letter advising of right to appeal only CPRO & N
NPRO

APL 2 Form confirming Applicant wishes / does not wish to appeal CPRO & S
NPRO

CUSTOM 1 Form requesting search / locate to find Respondent NPRO N

CUSTOM 2 Form initiating parentage testing CPRO & N
NPRO

CUSTOM 3 Letter requesting search / locate to find Respondent CPRO & N
NPRO

iSupport

para cobrancga de obriga¢Ges alimentares transfronteirica
cross-border recovery of maintenance obligations
pour le recouvrement transfrontiére des obligations alimentaires

Péagina 64 / 68




Anexo C — Quadro dos papeis de acesso

Manual do Utilizador do iSupport

v3.3

-4
w
=
1) :1 < o = < (§) o E o
[~ x [~ [~ -4 -4 a 2
ug | 2 | 22| = < o Z = o m | gg | g 2 | 3 S
o x & = = < = o = < o = e X o S = 5
o5 2 o wn P> o 2 o z o o ® o5 o = I w =
= 25 2 20 = < i = =) = = < 25 = P g9 oz
SCREEN NAME & FUNCTION w D S oy & z 2 o S & o z D ow w = E2 23
3 S« s | 3= | & s s 3 Q g 3 s | 3w | § g | 88 | 28
Modify Major Activities ACTV N N N N N N N N N N Y N N Y N N
Modify Minor Activities ACTV N N N N N N N N N N Y N N Y N N
View Major Activities ACTV N N N N Y N N N N N Y N N Y Y N
View Minor Activities ACTV N N N N Y N N N N N Y N N Y Y N
Add Address and Status AHIS Y N Y N Y N N N N Y Y N Y N N N
Modify Address and Status AHIS Y N Y N Y N N N N Y Y N Y N N N
View Address History AHIS Y Y Y Y Y N N N N Y Y N Y N Y N
Modify Documents Associated ANXT N N N N N N N N N N Y N N Y N N
View Next Activity ANXT N N N N Y N N N N N Y N N Y Y N
Review Batch Status Log BSTL N N N N N N N N N N N N N Y N N
View Batch Errors BSTL N N N N N N N N N N N N N Y Y N
Add CADS Information CADS N N N N N N N N N N N N N Y N N
Update CADS Information CADS N N N N N N N N N N N N N Y N N
View CADS Information CADS N N N N Y N N N N N Y N N Y Y N
Case Overview CASV Y Y Y Y Y Y Y N Y Y Y Y Y N Y N
Create Case CCRT Y N Y Y Y N Y N Y Y Y Y Y N N N
Manage Case Information CCRT Y N Y N Y N Y N N Y Y Y Y N N N
View Applications CCRT Y Y Y Y Y Y Y N Y Y Y Y Y N Y N
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Manage Convention Case Processes CPRO Y Y Y N Y N Y N N Y Y Y Y N N N
Manage Neutral Case Processes CPRO Y Y Y N Y N Y N N Y Y Y Y N N N
Manage Regulation Case Processes CPRO Y Y Y N Y N Y N N Y Y Y Y N N N
Modify Alert Days CPRO Y Y Y N Y N Y N N Y Y Y Y N N N
View Case Journal CPRO Y Y Y Y Y Y Y N Y Y Y Y Y N Y N
Assign Workers to a Case CWRK N N N N Y N N N N N Y N N N N N
Modify Actor Demographics DEMO Y N Y N Y N N N N Y Y N Y N N N
View Actor Demographics DEMO Y Y Y Y Y N N N N Y Y N Y N Y N
Manage Documents EDOC Y Y Y Y Y Y Y N Y Y Y Y Y N N N
Modify Error Message Description EMSG N N N N N N N N N N N N N Y N N
View Error Messages EMSG N N N N Y N N N N N Y N N Y Y N
Add / Modify Decision FDMO N Y Y N Y N N Y N Y N N N N N N
Manage Obligations FDMO N Y Y N Y N N Y N Y N N N N N N
Monitor Funds FDMO Y Y Y N Y N Y Y N Y Y Y Y N N N
Add Income and Expenses FINS Y Y Y Y Y N Y Y N Y Y Y Y N N N
Modify Income and Expenses FINS Y Y Y Y Y N Y Y N Y Y Y Y N N N
View Income and Expenses FINS Y Y Y Y Y Y Y Y N Y Y Y Y N Y N
View iSupport Transactions ICOR Y N Y Y Y N Y N Y Y Y Y Y N Y N
Create Financial Note NOTE Y Y Y N Y N Y N N Y Y Y Y N N N
Create Manual Task NOTE Y Y Y N Y N Y N N Y Y Y Y N N N
Create Note to File NOTE Y Y Y N Y N Y N N Y Y Y Y N Y N
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Modify Document Template NREF N N N N N N N N N N N N N Y N N
View Document Attributes NREF N N N N Y N N N N N Y N N Y Y N
View Document Template NREF N N N N Y N N N N N Y N N Y Y N
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Add Reference Code REFM N N N N N N N N N N N N N Y N N
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