MANUAL DO UTILIZADOR
DOS SERVICOS EM LINHA DO ARQUIVO DISTRITAL DO PORTO

O Arquivo Distrital do Porto disponibiliza através da Internet informagao e documentagao relativa as suas
actividades e fungdes e os servigos relacionados com o acesso aos documentos custodiados.

Inicialmente, apenas dispunha do “Cadastro de Fundos”. A partir de 2004, disponibilizou toda a informagao sobre
os arquivos custodiados na base de dados DigitArq, permitindo ao utilizador a pesquisa sobre a totalidade das
descrigoes arquivisticas produzidas (e as que todos os dias sao acrescentadas) e a visualizagdo dos documentos
digitalizados. Desde 2008, o ADP oferece uma gama inovadora de servigos sobre os préprios documentos através

do sistema CRAY, “Consulta Real em Ambiente Virtual”.

= Na seccao Acesso aos documentos tem disponivel:

. O Arguivo Conhecer os fundos de Arquivo, caracteristicas dos documentos de

(A arquivo e da descrigdo arquivistica;

= fundos de Arguivo

Cadastro dos Fundos, um ficheiro com a lista dos fundos custodiados, datas
extremas e o codigo de referéncia, um elemento Util na uso da pesquisa;
Tabela de precos dos servigos efectuados pelo Arquivo;

Regulamentos do Servigo de Referéncia e Leitura do Arquivo com instrugoes

sobre como proceder na leitura/consulta dos documentos de Arquivo.

Mais abaixo, em Referéncia e leitura virtual, trés ligagoes directas:
Para a entrada autenticada (utilizadores registados);

. Entrada Para a interface de pesquisa, basica ou avangada

. Pesquisa Para o registo de novos utilizadores.

. R novas utilizadares
S AEETE Para este “manual”.

O Arquivo presta, ainda, servicos direccionados a outros utilizadores, no dmbito de outras actividades: aquisicio de
arquivos, consultoria, actividades culturais e educativas e, ainda, a disponibilizagao de recursos (cedéncia de espagos, p. e.).
Nas respectivas secges no sitio da Internet pode encontrar mais informagoes e instrumentos (formuldrios, orientagSes
técnicas) relacionados com esses servigos. Como resultado dessas actividades, o Arquivo disponibiliza, também através da

sua interface de pesquisa, a descri¢do de fundos que ndo custodia (consultar o Cadastro dos Fundos, ultima pagina).



http://www.adporto.pt/ficheiros_a_descarregar/2-2_cadastro_dos_fundos.pdf
http://www.adporto.pt/index.php?option=com_content&task=section&id=5&Itemid=82
http://www.adporto.pt/index.php?option=com_content&task=blogcategory&id=22&Itemid=44
http://www.adporto.pt/ficheiros_a_descarregar/2-2_cadastro_dos_fundos.pdf
http://www.adporto.pt/index.php?option=com_content&task=blogcategory&id=24&Itemid=46
http://www.adporto.pt/index.php?option=com_content&task=blogcategory&id=25&Itemid=47
http://pesquisa.adporto.pt/CRAVFrontOffice
http://pesquisa.adporto.pt/cravfrontoffice/default.aspx?page=basicSearch&SearchMode=bs
http://pesquisa.adporto.pt/cravfrontoffice/default.aspx?page=userRegister
http://www.adporto.pt/index.php?option=com_content&task=section&id=6&Itemid=83
http://www.adporto.pt/index.php?option=com_content&task=section&id=6&Itemid=83
http://www.adporto.pt/index.php?option=com_content&task=section&id=7&Itemid=84
http://www.adporto.pt/index.php?option=com_content&task=section&id=8&Itemid=85
http://www.adporto.pt/index.php?option=com_content&task=section&id=9&Itemid=86
http://www.adporto.pt/ficheiros_a_descarregar/2-2_cadastro_dos_fundos.pdf
www.adporto.pt
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Referéncia e leitura virtual

Aqui pode efectuar pesquisas, ler os documentos que estio digitalizados e pedir servigos: pesquisas a efectuar
pelo arquivo, reprodugao de documentos, certificados ou nao e reserva de documentos para consulta na Sala de
Referéncia e Leitura do Arquivo.

Este documento refere-se a estes servigos, disponiveis em linha, pela Internet e no Arquivo, um espago que

partilhamos consigo. Use-o!

Quem pode aceder aos servicos do Arquivo?
Qualquer pessoa pode aceder aos servigos disponiveis em www.adporto.pt. Sem necessidade de registo, o
utilizador tem acesso a informagido (pesquisa e consulta das descricoes) e leitura de reprodugoes digitais
(imagens) dos documentos.
O registo de utilizador é necessario para o acesso aos restantes servigos:

reserva de documentos para consulta presencial no Arquivo;

consulta de documentos, originais e microfilmes (estas apenas no ADP);

pesquisas e/ou reproducoes (simples ou certificadas), a efectuar pelo Arquivo.

Esqueceu-se ou perdeu a sua senha?

LigacGes imediatas Veja como recuperar o acesso aos seus

Como reservar documentos para consulta dados em Recuperacdo da senha

Entre no sistema com o seu nimero ou cédigo de utilizador.

Tem a referéncia do documento ou unidade de instalagio: utilize o formulario. ver como

Nao tem a referéncia: efectue a pesquisa, seleccione o resultado clicando em E . ver como

Como pedir a consulta de documentos (apenas no ADP)

Entre no sistema com o seu nimero ou codigo de utilizador.

Efectuou pedido de reserva? Aceda ao seu pedido, clique em “Pedir consulta”.  ver como
Nao pediu reserva:

Tem a referéncia do documento ou unidade de instalagio: utilize o formulario. ver como

Nao tem a referéncia: efectue a pesquisa, seleccione o resultado clicando em E . ver como

Como pedir pesquisas a efectuar pelo Arquivo e reproducdes

Entre no sistema com o seu nimero ou codigo de utilizador.

Efectuou consulta? Aceda ao seu pedido, clique em “Pedir reproducao”. ver como
Nao consultou:

Tem a referéncia do documento ou unidade de instalagio: utilize o formulario. ver como

Nao tem a referéncia: efectue a pesquisa, seleccione o resultado clicando em E . ver como
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http://pesquisa.adporto.pt/CRAVFrontOffice/defaultIn.aspx?page=resReq&step=1
http://server5/CRAVFrontOffice/defaultIn.aspx?page=conReq&step=1
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I. Registo de utilizador SUMARIO
Formulario de registo
2. Area pessoal do utilizador
2.1. Autenticacdo e recuperacdo da senha
2.2. Dados pessoais
2.3. Pedidos
2.4. Notas
3. Pesquisar e ler documentos
3.1. Ajuda / Auxiliar de pesquisa
3.2. Pesquisa basica
3.3. Pesquisa avancada
4. Utilizar os resultados da pesquisa
Ver descrigao arquivistica ® Ler documento digitalizado ¢ Pedir reserva, consulta ou reprodugio
4.1. Pedir RESERVA de documentos para consulta
a partir da lista de resultados da pesquisa
usando a referéncia
4.2. Pedir CONSULTA de documentos
a partir da lista de resultados da pesquisa
usando a referéncia
usando a reserva ou um pedido de consulta anterior
4.3 Pedir PESQUISA E/OU REPRODUCAO de documentos
a partir da lista de resultados da pesquisa
usando a referéncia
usando o pedido de consulta anterior
usando um formulario
5. Gestdo dos pedidos
5.1 Ver pedidos; receber e responder a mensagens do Arquivo Distrital do Porto
5.2 Aceitar orcamentos e efectuar pagamentos

5.3 Descarregar reproducées

Anexos:
Desbloquear janelas pop-up

Certidoes digitais (validacao)
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“
I. Registo de utilizador

Estando no sitio do Arquivo, clique em “Registo novos utilizadores”. Numa nova janela, abre-se o formulario de
registo.
Se estiver ja na area da Referéncia e Leitura Virtual, clique em REGISTE-SE AQUI. Na mesma janela, abre-se o
formulario de registo.
Formulario de registo
O registo de utilizador pode ser de uma pessoa individual ou colectiva (instituicoes, servigcos, empresas,
autarquias). Escolha o registo adequado no separador superior.
No caso do registo de instituigdes, em “Nome do contacto” devera ser indicado o nome da pessoa
que contactara habitualmente o Arquivo
Os campos assinalados com um * (asterisco) sao de preenchimento obrigatério.
O preenchimento completo facilitara os contactos com o Arquivo, nomeadamente o envio de
correspondéncia postal, se necessario, a facturagao e envio de recibos.
Importante: o endereco de correio electronico é necessario para a recuperagao da senha (ver
Recuperagao da senha).
No campo codigo do utilizador pode escolher um conjunto de letras ou letras e nUumeros que queira usar para se
identificar no sistema. No fim do registo ser-lhe-a fornecido um niimero de utilizador.
Pode imprimir a informagao relativa ao seu registo.
Para se autenticar/entrar no sistema pode usar quer o numero de utilizador, quer o codigo de utilizador, qualquer
um deles com a senha que escolher.
Apbs o registo esta apto a usar todos os servicos disponiveis na Sala de Referéncia e Leitura virtual do Arquivo.
Basta entrar! Depois de entrar, nos menus a esquerda tem acesso a sua area pessoal: dados pessoais, pedidos

e notas.

A informacao colocada destina-se apenas a contactar com os nossos utilizadores a conhecer
melhor quem sio, permitindo uma reposta mais adequada as suas necessidades.

2. Area pessoal do utilizador

2.1. Autenticacdao e Recuperacdao da senha

Esta € uma area sujeita a autenticagao do utilizador que a fara indistintamente

Utilizadar Senha

com o seu numero de utilizador ou o seu cédigo no campo “Utilizador” e a F
S Etw
senha no campo ao lado.

. Recuperacdo da senha
. REGISTE-SE AQUI

Apos a autenticagao, o menu apresenta os itens de

I —— acesso reservado aos utilizadores.

U LI T Recuperacdo da senha Caso tenha perdido a senha, clique no botio

. Notas

“Recuperacao da senha” e indique a seguir o seu n.° ou codigo de utilizador e o seu
correio electronico (o mesmo endereco que colocou no seu registo). O sistema enviard automaticamente uma

nova senha para esse enderego.
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Caso nao possua correio electrénico, sé podera obter uma nova senha solicitando-a presencialmente no Arquivo.
Nota: se o enderego electronico nao for o registado, recebera a mensagem «O e-mail introduzido nao coincide com o e-mail

do registo!» e nio sera gerada nova senha.

2.2. Dados pessoais

Encontra aqui os dados que inseriu no seu registo de utilizador.

E também aqui que pode altera-los - incluindo a alteragdo da senha para o que basta escrever uma nova senha.
Para que qualquer alteragio seja efectiva tem de digitar a senha (confirmar uma segunda vez) e clicar em

submeter.

2.3. Pedidos

Este é o espago onde acede a uma listagem dos seus pedidos e das comunicagdes enviadas ou recebidas do

Arquivo.

_ |T0dos v|

Um filtro acima da lista - -- permite-lhe visualizar todos os pedidos ou s6 os de reserva, leitura

ou pedidos de comunicagao referentes a pesquisa/reproducao.

Arquivo Distrital do P

Virtual Inicia

. Dados pessoais Todos v -
-Petidos —— e T — ————

- Notas

21259 Pedido reproducdo 2009-03-25 Submetido 4695 E
21258 Pedido reserva 2009-03-25 Submetido &
21257 Pedido consulta 2009-03-25 Submetido &
LR 21164 Notificacdo 2009-03-25 Pendente 4685 E
VAN ad 21166 Pedido reserva 2009-03-25 Subrnetido B
ZaKs 21165 Pedida cansulta 2003-03-24 Submetido 5|
21159 Envio de reprodugdo 2009-03-24 Pendente 4685 E
21159 Pagarnento 2009-03-24 Submetido 4685 E
. Reserva 21164 Pedido reprodugio 2009-03-24 Submetido 4685 |
. Reprodugéo 21163 Pedido consulta 2009-03-24 Subrnetido &

A coluna N.° do registo contém o n.° atribuido ao seu pedido. Linhas com o mesmo n.° de registo tém o pedido e
as diversas comunicagoes que ocorreram no seu processamento entre o utilizador e o arquivo.

Na coluna Pedidos/respostas indica o teor de cada passo: tipo de pedido ou comunicagao: notificagao (resposta
do arquivo), pagamento (or¢amento enviado pelo arquivo para pagamento) etc.

Nas seguintes, a data da submissao do pedido ou da comunicagio e o estado da mesma. Por fim, o n.° de
processo que é atribuido a todos os pedidos de pesquisa/reproducio que sao submetidos durante a mesma
sessao (login).

Ordenar as colunas -- Clicando no titulo de cada coluna, pode ordena-la — p. e., clicando em n.° do registo,
pode juntar todas as comunicagées de um mesmo pedido. Por defeito, a lista apresenta no inicio os pedidos ou

comunicagoes mais recentes.
Para ver o contetdo de cada pedido/comunicagao, clique no icone ', no final da linha.
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Amblente Virtual

O botio " no canto superior direito permite-
Ihe esconder/mostrar a lista ou visualizar apenas
Pedida de Reserva
. . Morme: Anténio Armando Ferreira da Silva & Sousa
o detalhe do pedido que seleccionou NS atlizsdor; z
Hamera 36906
Data entrada 2010-01-19 2Zh54
Data de reserva 2010-01-22 (Tarde)
Referéncia PT/&DPRT/PROQ/PAMTOZ/002/0004
Fundo Pardquia de sbaim
Série Registos de casamentas
Unidade Instalagio Casamentos
Datas 1872/1883
Localizagéo Fisica K/7/6 - 3.2
Existéncia de copias - Digitalizado: ADPZ006PS1170DAS @ 070227_1000 @ K/E/6-1.1
Objecto Digital ADP2006PS1170065 @ @ 070227_1000 @ K/F - 1.1

2.4. Notas

7

E um espaco onde pode guardar informagao organizada em 10 notas com capacidade para mais de 1000
caracteres cada uma. Anote ali as suas informagoes que vai colhendo enquanto consulta em linha os documentos
ou guarde o cédigo de referéncia de um registo e utilize-o, depois para voltar a consulta-lo ou efectuar um
pedido: basta copiar e colar no campo respectivo da interface de pesquisa. Tem assim, sempre a mao, as suas

notas, em qualquer lugar com acesso a Internet.

v #£ 2008-03-17 -

i | Titulo:

AL [ [Teste POF

Nota:
PT/ADPRT/DIO/CARTIDO 017 /1E666,/00127

referéncia para testar a visualizacdo

Eliminar uma nota

Guardar a nota/alteracao

Fechar a edicao.

BOYEE

Clicar para editar a nota

3. Pesquisar e ler documentos

O acesso a esta area — pesquisa e leitura de documentos digitalizados — nao obriga ao
. Basica registo e entrada (login) no sistema.

. Avancada A pesquisa permite-lhe localizar documentos, aceder a informagao descritiva

. Ajuda arquivistica, ler o documento na sua reproducao digital e, caso esteja registado, pedir

a reserva, consulta ou reprodugao do documento.

3.1. Ajuda / Auxiliar de pesquisa
Além da informagao que encontra neste documento, sugerimos a consulta do auxiliar de pesquisa: clique em

Ajuda. Ai tem uma explicagdo sobre as caracteristicas das

duas interfaces de pesquisa — basica e avancada -- a [T p— |
. Pedidos reencha um ou mais campos:

. Notas

descrigdo multinivel, usada no tratamento dos fundos

Homes @ [ |

Locais @ [ |

. Basica
Termos/Palavras @ [ |

arquivisticos, a execu¢do da pesquisa (preenchimento dos

campos) e o acesso aos resultados. LECEEL ans ez Dis

. Ajuda - I i | -]
O auxiliar de pesquisa esta sempre disponivel num S S T
separador ao lado dos da pesquisa. :Resena

. Reprodugéo l:l
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3.2. Pesquisa basica

oo i | u

Preencha um ou mais campos:

Trata-se de uma interface adequada a quem nao tem [HGES

- Notas

Momes @ [ |

dados muito especificos sobre o que procura ou

Locais @ [ ]

- Basica
Termos/Falavras @ [ ]

desconhece o fundo em que pretende efectuar a pesquisa.

oGRS Ano MEs Dia
Se pretender efectuar uma pesquisa por uma expressio [l Dotas © | [
Ano MEs Dia
~ \ I 2| =l
exacta deve escrever essa expressio entre aspas, p. e.
-Reserva
"arquivo distrital". [l e =2

Nomes: Pesquisa nos campos da descrigdo arquivistica com informagao que identifica pessoas, empresas,
instituicoes e servigos.

Locais: Pesquisa nos campos da descri¢ao arquivistica com informacao especifica de localidades ou enderecos.
Termos/palavras: Pesquisa noutros contetidos da descrigao arquivistica (biografia, histéria, fungdes, etc.), incluindo
referéncias a outras pessoas, instituigoes e locais.

Datas: Recupera informacao através de parametros cronologicos:

Data exacta: preencha todos os campos da data inicial.

. . . . . . Pesquiza avangada

Reg|5t05 POSterlores a uma data |nC|US|Ve. Indlque aPenas a Encontra-se na pesquiza avancada, recomendada aos utilizadores que
possuem alquma infarmacio sobre o que querem localizar, Preencha o
maior nimero de campos que e sequem para reduzir o termpo de pesquisa
e abter resultados pertinentes,

data inicial incompleta (sem o dia).

Registos anteriores a uma data inclusive: indique apenas a | Seleccions o2 niveis de descricdo ©

R - D k|

. : ¥ Funde () U nidade de instalag¥a = :

data final. : S oceccsa O de rocumments compesta 8
i  siie [ @ Documento zimples i

Se indicar a data inicial e a data final o motor de pesquisa |: =~ Todes @

Pesquisar apenas documentos com imagensl:l

ira recuperar todos os registos que se situem entre essas

Referéncia @ PT#OPRTS -

i..Parte da referéncia

datas.

Titulo @ -

i.Enpressio enacta

eualquer das palavras

3.3. Pesquisa avancada

L.Encluinde az palawras

| |
Nesta interface o utilizador pode: AutorDestinatirio @ | |

Localidade @ | | -
| |

e utilizar campos mais especificos para colocar a

Qutros campos @

informacao; )
Ano Més Cria
* seleccionar os niveis de descrigao a utilizar; Datsz @ | | 3 =l "l
- Ano Més Cria
* obter resultados apenas de documentos cuja reprodugao | | -l -
digital esteja disponivel para consulta pela Internet: Termos de indenagio @ | =
e utilizar a referéncia completa ou parte dela para obter | |
| Pesquisar_|

resultados mais precisos.
Ex: se colocar NOT no campo “Parte da referéncia”’ toda a informagao que introduzir nos outros campos sera
pesquisada apenas no grupo de arquivos notariais (para conhecer as siglas dos outros grupos de arquivos,

consulte o Cadastro de Fundos).

Se tiver a referéncia completa do que pretende consultar, basta-lhe colocar essa referéncia no respectivo campo
e obtém logo esse registo detalhado. Por exemplo, continuar uma pesquisa ja iniciada, de um documento ou
unidade de instalacao cuja referéncia completa guardou numa nota na sua area pessoal.

Aplicam-se as datas os mesmos critérios da pesquisa basica
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4. Utilizar os resultados da pesquisa

No resultado da pesquisa é que pode identificar os documentos que pretende consultar ou obter reprodugao. A

lista de resultados indica no inicio o nimero total de documentos localizados que podem ser ordenados por

data, titulo ou nivel de descricao. Para cada resultado, é possivel aceder a:

© descrigdo arquivistica clicando no cédigo de referéncia

@ leitura do documento digitalizado (se disponivel)

© no caso de documentos ou unidades de instalagio (Ul) seleccionar para efectuar um pedido de reserva,

consulta (s6 no Arquivo), pesquisa/reproducao.

& 00001 Raciste da Bazkama
#0000z Ragieno de Sectame
4 oooux kaginre de Bassama

¥ 00009 Ragine de Bastma
& 00010 Ragiate da zaztame
& 00011 Raginrn da Bastema

& 00017 Ragintn da astma

© descrigdo arquivistica; pode navegar entre os registos
de um fundo através da estrutura no lado direito.

e =

o O ot o o Raiaer o
. T sl
Lol f

Utilizador Senha

. Recuperagio da senha

. REGISTE-SE AQUI

- Consulta
-Reserva

. Reprodugéo

e |

Resultados da pesquisa

Encontra-se na pesquisa avangada, recomendada aos utilizadores que
possuem alguma informagdo sobre o que querem localizar.
Caso os resultades da pesguisa ndo o satisfagam, recomendamos gue

efectue nova pesquisa.

Item 1 a 10 de um total de 14 items encontrad

1 2 Seguinte > »|

1 Nivel d= descricde

Cédigo de refergncia
Titulo

Datas

Localizzcdo fisica

Documente digitalizade

Imagens (18}

2 Nivel de descricdo

Cédigo de referéncia
Titule

Datas

Localizacdo fisica

Documento digitalizado

3 Hivel d= descricde

Cédigo de refergncia

i Unidads d= instalacio

FT/ADPRT/PROUPAMTO1/001/0004
Baptismos
1685-03-06/1702-04-17
E/9/8/4 - 181.4

i Unidads d= instalagiio
PTIADPRT/PRQPAMTO/001/0005
Baptismos
1745-11-30/1772-12-06
E/9/8/4 - 181.5

i Unidads d= instalacio

FT/ADPRT/PROVPAMTO1/001/0008

i

Item 1 a 9 de um total de 9 items encontrados.

1 Nivel de descric3o

Cédigo de referénciz

Titule
Datas

Loczlizaco fisica

Baptismos

1821-04-14/1838-05-26
E/9/8/4 - 182.3

Documents digitalizado

2 Nivel de descricgio

Imagens (101)

i Unidade de instalacio

PT/ADPRT/PRQ/PANTO1/001/0008

W B

¥ E

wi Unidzde de instalasio

Reierém:ia

Lista de pedidos:

PT/ADPRT/PRQ/PAMTO1/001/0008

Referéncia PT/ADPRT/PRQ/PAMTO01/001/0008

Fundo Fardguia de Aboadela
Serie Registos de baptismos
e ap—
;,D;:;iza’;aﬂsjefslet -182.3
PT/ADPRT/PRQ/PAMTO1/001/0009

(s |
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Ttem 1 8 9 de wm total de 9

Localienghog s ra s . yas.3
Fis ity

@ B FrianeatieR

© seleccdo do documento ou unidade de instalagio (Ul) para efectuar um pedido

Ao seleccionar um registo em ele aparece numa lista ao lado do resultado da pesquisa, com a informagao
suficiente para solicitar um servigo ao Arquivo.

Nesta lista pode eliminar registos, acumular mais do que um e efectuar os pedidos no fim.

Para efectuar os pedidos, clique em tratar pedidos.

No passo seguinte onde vai escolher o tipo de pedido: reserva, consulta (s6 no Arquivo) ou pesquisa/reproducao.

Siga os passos até ao fim. O seu pedido fica sempre disponivel na sua area pessoal, em Pedidos. No fim de

submeter qualquer pedido, pode imprimir os dados respectivos.

Lista de pedidos seleccionados:

PT/ADPRT/PRQ/PAMTO1/001/0008

Referéncia PT/ADPRT/PRQ/PAMTD1/001/0008
@‘ B  Fundo Pardquia de Aboadela
Serie Registos de baptismos

Unidade Instalagdo Baptismos
Localizacéo Fisica Ef9/8/4 - 182.3

1™ PT/ADPRT/PRQ/PAMTO1/001/0005 —Selecionar— |

- Consulta

-Reserva

- Reprodugio
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4.1. Pedir RESERVA de documentos para consulta

Pode efectuar um pedido de reserva no Arquivo ou noutro local. Para efectuar o pedido precisa do cédigo de
referéncia do documento ou unidade de instalagdo que pretende reservar.

Pedir reserva ap6s uma pesquisa

Se nao o possuir, utilize a pesquisa para efectuar a reserva. Nao precisa de anotar a referéncia porque o

formulario abre automaticamente com esses dados.

W Na lista dos pedidos seleccionados,
| abaixo de “Efectuar pedido de”,

Consulta v| escolha Reserva.

—Zelecionar—
Consulta

Rezerva
Pezquiza/Reproducio

Pedido de Reserva

Referéncia PT/ADPRT/PRQ/PAMTO1/001/0009
Funds Paréquia de Aboadela
Erie Registos de baptismos
Unidade Instalacdo Baptismos
Euactaalfzagéo Fisica é?g:i?a—f41:31].éle.8445'06'30
Na Ianela seguinte, escolha a parte do dia para a qual pretende Ecsras ae e b F & (Cresinileads 32 mremss s
Objecto Digital ADP2007P51170D1553 @ @ 080908_1000 @ K/F-
4.1
a reserva: manha ou tarde de um dos 5 dias seguintes. * Data de reserva: [ferseTers, 76 ds zemorade 2008 ]
* Parte do dia: ©ranns
OTarde
Pedir reserva usando a referéncia =0 e

* Campos obrigatdrios

Também pode reservar sem efectuar a pesquisa, desde que
disponha da referéncia completa do documento ou unidade de instalagao.
Nesse caso, utilize o formulario que esta em Pedidos » Reserva

. Consulta

. Reserva

. Reprodugio

Insira a referéncia no campo ‘“Referéncia do documento”. Depois, clique em seguinte.

Pedido de Reserva

de resarva -

nhega a referéncia, efectue a pesquisa

Em ambos os casos é sempre necessario confirmar os dados do pedido clicando na caixa de selecgao a esquerda

e, seguidamente, em Submeter.

A reserva para consulta garante que o documento ou unidade de instalagao estara disponivel para si (nao sera dado a
consulta a outro utilizador nessa parte do dia) e facilita a requisicao para consulta: uma vez no Arquivo, basta entrar na

sua area, seleccionar o pedido de reserva e clicar em pedir consulta.
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4.2. Pedir CONSULTA de documentos

Tal como o pedido de reserva, o de CONSULTA faz-se utilizando a referéncia do documento (D) ou da unidade
de instalagao (UI). Naturalmente, os pedidos de consulta s6 sao possiveis de efectuar no Arquivo.
Pedir consulta ap6s uma pesquisa

Tendo efectuado a pesquisa, na lista dos pedidos seleccionados, abaixo de

W “Efectuar pedido de”, escolha Consulta.
| Efectuar pedido de: |

Conzufta M

—ZElecionar—
Conzulta

Reserva
Pezquiza/Reproducido

Pedido de Consulta
Abre-se a janela ao lado: basta confirmar e clicar em
submeter.

Na janela seguinte, clique em imprimir e, a seguir,

em Ok.

Pode aguardar na Sala de Leitura que Ihe sejam entregues os documentos.

Pedir consulta usando a referéncia
Se ja tiver a referéncia completa do documento ou unidade de instalacao que quer consultar

nao precisa de efectuar a pesquisa.

. Consulta

; . Pedido de Consuita
.Reserva Na barra esquerda dos menus, va a Pedidos

- Reprodugio » Consulta. -

Insira a referéncia no campo “Referéncia do

documento”.

Depois, clique em seguinte e siga o procedimento referido.  Campos chrigatérios

Pedir consulta usando a reserva ou um pedido de consulta anterior
Aceda aos seus “Pedidos” e seleccione a reserva do documento que pretende ou uma

consulta anterior do mesmo. .., e — Submetido o
| azaser8o00 oo |

Pedido de Consulta

Mome: Antdnio Armando Ferreira da Silva e Sousa
Me utilizadar: z

Marnero 35888
Data entrada z009-12-21 13h1z

. ’ .
Cllque no icone final para ver o detalhe e, depOlS, Referéncia PT/ADPRT/DIO/CABIDO/0L1/1574
Fundo Cabido da 5 do Porto
Série Documentos varios
em “Pedir Consulta" Unidade Instalacdo I;.\dur%ggéllgegados, Missas, & anniversarios, / 9. he obrigado satisfazer o
Localizagdo Fisica K/15 - 1574
Existéncia de cdpias Microfilmada: bobina F. 304 - Digitalizado: ADPZO07P7E700DE @
H H 071204_1600 @ K/E/2-3.20 a 22
Confirme os dados e siga o procedimento Stiect Dital P o T A 1
Ef2-3.20 5 22
referido. I 3
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4.3. Pedir PESQUISA E/OU REPRODUCAO de documentos

O utilizador pode pedir ao Arquivo a realizagao de pesquisa e a reproducao de documentos. A pesquisa existe
quando os dados que o utilizador fornece nao sao suficientes para localizar imediatamente o documento e é
efectuada no Arquivo sobre as reprodugoes dos documentos (digitas e microfilmes) ou os originais quando
inexistentes os primeiros. Quer a pesquisa, quer a reprodugao so6 sao executadas apos o pagamento, sendo
enviado previamente ao utilizador um orgamento. (V. 5.2. Aceitar orcamentos e efectuar pagamentos.)

Os pedidos de pesquisa e/ou reprodugao ao Arquivo devem ter por base um resultado obtido no motor de
pesquisa disponivel Internet e sera efectuada sobre o documento ou conjunto de documentos (unidade de
instalagao, Ul) que o utilizador previamente seleccionou (p. ex., livro de assentos de baptismos do ano X da
paréquia Y). Nos casos em que o utilizador nao logrou obter algum resultado, tem ao dispor um conjunto de
formularios para esse fim. Note-se que é de todo o interesse do proprio utilizador a localizagao, através da

pesquisa do docente ou unidade de instalagio que possa satisfazer o seu pedido.

Pedir pesquisa/reproducdo a partir da lista de resultados da pesquisa

Tendo efectuado a pesquisa, na lista dos pedidos seleccionados, abaixo de

0 60 A A0 S A W

“Efectuar pedido de”, escolha , : .
Pedido de Pesquisa/Reproducéo

Pesquisa/reproducdo (v. imagem a

esquerda).
Paroquiais e Registo Civil
Referéncia
Fundo
Série
. . Unidade Instalagdo
Abre-se a janela ao lado: como veio da oatas
. - . Ghiactn Dgtal .
pesquisa, estad ja no passo 2 e tem em cima os elementos
descritivos do documento ou Ul. Consoante o grupo de . i
arquivos, este formulario é diferente (na imagem o formulario
para os pedidos do grupo de arquivos paroquiais).
Preencha os restantes campos com a informagao pertinente. L
. ~ , =] =)
Qualquer informagao extra deve coloca-la no campo .
“Informagoes adicionais” (até 700 caracteres, incluindo espagos). : ;
|
, =
Pedido de Pesquisa/Reprodugéo Blrog
\ ] | | E ]
Referéncia PT/ADPRT/PRQ/PAMT01/001/0009
Fundo Pardquia de Aboadela
Série Registos de baptismos
Unidade Instalacio s
s Eaara o . ~ , N
Eistrer 12 o Zobina e 1 (Fossibiidad de imagens repetidzs) |nd|que-nos se Pretende a reprodugao, Se Pretender so a localizacao
Objecto Digital ADP2007P51170D1553 @ @ 080508_1000 @ K/F-
4.1
i gwac do documento/registo (sem reproducao), seleccione apenas
T e e = > “Pesquisa”. Se nao souber se é necessario a pesquisa, o Arquivo
* Tipo de certiddo: Integral ~
= Fim a que se destina: [ ] I , d d
et o reduct s e | - | analisara a sua necessidade.
= Nimero de cépias: [ -
‘ ! ! ‘ No passo 3 é-lhe solicitada informagao referente ao tipo de
* Campos ohrigatérios ~
reprodugao.

Manual do utilizador dos servigos em linha do Arquivo Distrital do Porto v.1.0Jun 10



No ultimo passo tem de confirmar os dados e clicar em submeter. Pedido de Pesquisa/Reprodugdo
Pode sempre voltar a tras e corrigir ou adicionar algum dado que C 1] 2 3| 4]
Verifique os seguintes dados referentes ao seu pedido:
Nome utilizador Antdnio Armando Ferreira da Silva e Sousa
) " 4 Ne utilizader
Dados pessoais Pedido de PESqL“SaJ'REprOdLlQaO Referéncia PT/ADPRT/PRQ/PAMT01/001/0009
= Fundo Paréquia de Aboadela
e Série : Registos de baptismos
2 Unidade Instalagio Baptismos
. Notas Datas 1839-01-31/1845-06-30
Localizacdo Fisica E/9/8/4 - 182.4
Existéncia de copias Bobina n® 1 (Possibilidade de imagens repetidas)
Objecto Digital ADP2007P51170D1553 @ @ 080508_1000 @ K/F-
4.1
L (- Nome Antdnio
EMONYE Filiacéo (Pai) Campo nio preenchide
Filiacio (M3e) Campo no presnchids
Cénjuge Campo ndo preenchido
Pedido de Consulta N° assento Campo nio preenchido
- Anc assento Campo no presnchids
mrstem:ggiardur ;nlumu Armando Ferreira da Silva e Sousa HE paging Campo ndo presnchids
Datas 1841-00-00
Nimero 15187 Informacde adicienal Campe néo preenchido
© 1t Data entrada 2008-12-11 15h16
. Consulta Pesquisa Sim
Referéncia PT/ADPRT/PRQ/PAMTO1/001/0009 Rapumdugsn Sim
.Reserva Funde Pardquia de Aboadels - -
Série Registos de baptismos. gpft ;E‘pmd“ga” g‘g‘tal
. Reprodugio Unidade Instalacic Baptismos TI‘;D':Z‘;IHED Irl\z;gra\
s 1839-01-31/1845-06-30 .
Localizacao Fisica E/9/8/4 - 182.4 Desting N .
Existéncia de copias Eobina ne 1 (Possibilidade de imagens repetidas) Redugdo custos Campo nio preenchido
Objecto Digital ADP2007P51170D1553 @ @ 080508_1000 @ K/F- N@ cépias 1
4.1
Nome Anténio Confirmo que os dados estdo correctos. Se clicar em 'Cancelar’, o l:l
Datas 1841-00-00 pedico nio seré guardado nem envizdo,
Pesquisa Sim
Reprodugio Sim
Tipe reproducdo Digital
Certiddo Sim
Tipe certidae Integral
Destino aj
Ne cépias 1

Arquive Distri
Rua das Taipas

] seu pedido.

A 5otz cestam pedidos na sua lista de pedidos.

Um aviso, em baixo, lembra-lhe que tem outros itens seleccionados na lista para pedidos...

Pedir pesquisa/reproducdo usando a referéncia
Se ja tiver a referéncia completa do documento ou unidade de instalagao de pretende a

pesquisa/reproducao, na barra

. Consulta R B -
i Pedido de Pesquisa/Reproducao
.Reserva esquerda dos menus, va a
- Reprodugdo Pedidos » Reproducio.
Seleccione “Através de Escolha a opgdo para iniciar o pedido:
@ aravés de refzréncia.., FTIADPRT!
referéncia...” e insira esta no campo que lhe vai OpPrecnaher o farmu dri referent o
ocLmertos, .
JPesquisa..,

aparecer a frente.

Depois, clique em seguinte e siga o procedimento y |

referido.

Pedir pesquisa/reproducdo usando o pedido de consulta anterior

Aceda aos seus “Pedidos e seleccione a consulta do documento ou Ul de que pretende a

. 2 pessoais PequIsa/repr‘OducaO. asesn Pedida consulta 2009-12-21 Submetido 5]
. Pedidos Pedido de Consulta
Anténio Arrnando Ferreira da Silva e Sousa
Nolas Mo utilizador: z
: Miimero 35888
Data entrada 2009-12-21 13h12
Referéncia PT/ADPRT/DIO/CABIDO/011/1574
. , . Funda Cabida da 56 do Parte
Série Documentas varios
Clique no icone final para ver o detalhe e, depois, em SO e tastolacto T S vss, e anriersarios, /. h sbrisads satisorer o
R.2 Cabb @
Localizagdo Fisica K/15 - 1874
““ . ~ ”»” Existéncia de cdpias Microfilmado: bobina F. 304 - Digitalizado: ADPZ007P7E700D6 @
Pedlr reprodugao . 071204_1600 @ K/E/2-3.20 5 22
Objecto Digital ADPZOO?PTE700DE @ @ 071204_1600 @ K/

Ef2-3.20 3 22

Confirme os dados e siga o procedimento referido. | |

Se pretender, pode imprimir a informagao do
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Pedir pesquisa/reproducdao usando um formulario

Este € o meio menos indicado para efectuar um pedido de pesquisa/reprodugao. Trata-se do meio mais moroso e

que se aconselha apenas nos casos em que o utilizador nao conseguiu obter uma referéncia do documento ou

unidade de instalagcao onde dever encontrado o que pretende.

Para este fim, aceda a Pedidos » Reproducio.

Pedido de Pesquisa/Reproducao

Escolha a opcdo para iniciar o pedido:

(D) Através de referéncia... (C)Paroquiais & Regista Civil
@ Preencher o formuldrio referente a (O)Matariais
documnentos... (Tyoutro

(C)Pesquisa...

Escolha preencher um formulario referente a
documentos...

e seleccione o formulario adequado.

Clique em seguinte e preencha os diversos campos

de informagao.

Note que tera de preencher um formulario para cada pedido: p. ex., se pretende uma copia de um assento de

baptismo e do assento de 6bito da mesma pessoa, tera de preencher por duas vezes o formulario do pedido

(refere-se a dois documentos distintos);

ha campos de preenchimento obrigatorio e elementos minimos que deverao ser indicados e sem os quais nao é

possivel efectuar qualquer pesquisa e, portanto, fornecer qualquer reprodugao do documento ou dar informagao

sobre o mesmo: data, ainda que aproximada, pelo menos o ano, e local onde ocorreu o facto que originou o

Pedido de Pesquisa/Reproducéao

Paroquiais e Registo Civil

* Tipo de acto: |Seleci0nar

* Freguesia:

Coneelho:

* Mome:

Filiagdo (Mae):

|
|
|
Filiagdo (Pai): |
|
|
|

Canjuge:
M2 assento: |
Ano assento: l:l
M2 pdgina: | |
Ano Mes Cria
1 o [=l
¥ Diatas: 3
Ano MEs Dia
]l 1 IEY
Informagdes adicionais:
[T|Fesquisa
* Pesquisa/Reproducido — .
[JReprodugdo

* Campos obrigatdrios
** ano inicial obrigatdria.

documento.

Exemplos

Localizar um registo de baptismo:

freguesia (local) onde ocorreu o ano ou, na
impossibilidade de indicar um ano, o periodo de
tempo em que devera incidir a pesquisa. Se o
nome for muito comum, sera fundamental

indicar também o nome dos progenitores.

Fundos paroquiais e registo civil
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Fundos notariais

Pedido de Pesquisa/Reproducéo

Motariais

* Tipo de acta: |Selecionar ;I

MNotdrio: |

M2 carbario ou oficio: |

* Localidade: |

* Intervenientes no acto:

M2 pagina: |:|
Ano Més Dia
1l gl =l
¥ Datas: a
Ano Més Cia
] Y
Informagdes adicionais:
. [[Jresquisa
* o
Pesquisa/Reprodugdo DReprodugéo
* Carmpos obrigatdrios
** Ano inicial obrigatorio.
Outros fundos
Pedido de Pesquisa/Reproducédo
Fundos: | |
Nome (autor, destinatario, | |
produtor, réu ..):
Termos/Palavras: | |
Que documento pretende: | |
Localidades: | |
Ano Més Dia
L Ml v
** Datas: a
Ano Més Dia
C M o
Informacgdes adicionais:
* Pesguisa/Reproducdo DPesqulsa
DReprcdugéc
* Campos cbrigatérios
** ano inicial obrigatdrio.
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Localizar um documento notarial:
no minimo, a indicacido da localidade, da data e

dos intervenientes.

Na maior parte dos casos, sem indicagao do
notario ou do cartério notarial, a pesquisa sera

muito morosa e dispendiosa para o utilizador.

Use este formulario para pedir pesquisas e

reprodugoes de outros fundos.

As datas sao elementos indispensaveis tal como
o resto da informacio.

Por exemplo, para localizar um processo
judicial, é necessario indicar qual o tribunal, o

tipo de processo e o nome dos intervenientes.

Tente ser preciso.
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5. Gestdo dos pedidos pelo utilizador

5.1. Ver os pedidos; receber e responder a mensagens do Arquivo

E na seccio da pagina pessoal, em pedidos, que o
utilizador pode aceder a informagao dos seus pedidos.

Ali, pode, utilizar essa informagao para fazer novos pedidos,
gerando a partir do registo de um pedido de reserva um
pedido de consulta ou, a partir de um pedido de consulta,
uma nova consulta do mesmo documento ou a sua
reproducio. E também ai que recebe as comunicacées do
Arquivo: solicitagoes de esclarecimento para a execugao do

seu pedido, or¢amento para a sua execugao, efectuar o

pagamento (cartio de crédito) e descarregar as reprodugoes em ficheiro digital.

A mensagem que o Arquivo envia ao
utilizador vem numa caixa de texto,
abaixo dos dados que identificam o
pedido: por exemplo, um pedido de
mais informagao ou a resposta a uma
pesquisa solicitada.

|. Para responder a uma comunicagao
do Arquivo basta clicar em responder.
2. Em seguida, a caixa com a
mensagem recebida torna-se editavel
permitindo a escrita.

3. No final, basta apenas clicar em

10996 MNotificagao 2008-10-21 Pendente 2590 E]
11011 Motificagdo 2008-10-21 Pendente 2590 El
11012 Pedido consulta 2008-10-08 Submetido B
11011 Pedido reprodugdo 2008-10-08 Submetido 2590 [El
10996 Pedido reprodugdo 2008-10-08 Submetido 2550 [El
10995 Pedido reserva 2008-10-08 Submetido B

Mome:
Ne utilizador:

Nimero

Data entrada

Tipo de acto
Freguesia

Mome
Datas
Informacée adicienal

Pesquisa
Reprodugdo
Tipo reproducdc
Certiddo
MN® cépias

Anténic Armande Ferreira da Silva e Sousa
2

11011
2008-10-08 15h57

Baptismo/Nascimento
Lavra

Anténio

1887-00-00 a 1898-00-00
dgdstuj

sim

Sim

Digital
N&o

enviar.
Pesquisa =im
Reproducdo Zim
Tipo reprodugdo Digital
Certiddo ME&n
M2 copias 1
Ex. Sr.

De: Arcuivo Distrital do Porto

LData: zZ0O02-10-Z1

Exmo Senhor,

Nas paginas seguintes explica-se como proceder para aceitar um orgamento e pagar e para descarregar as

reprodugdes que solicitou.
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5.2. Aceitar orcamentos e efectuar pagamentos

Para todos os servicos sao efectuados orcamentos e

a execugdo dos servicos s6 é efectuada apds a

aceitagao do orgamento e o pagamento.

Os passos sao os seguintes:

I. Na lista de pedidos, clique no icone E para

visualizar o orgamento (imagem seguinte) e efectuar

o pagamento.

O botao “sair” permite-lhe fechar este detalhe do

pedido.

O botao “responder” permite-lhe comunicar ao

Arquivo alguma questio relacionada

or¢amento (a eventual

orcamento por haver lapso, p. e.).

emissaio de um novo

- Dados pesseais ]

Pedids

13545 Fagamentc 2008-11-13 Submetido 034

oeoeecalos

Farmas de pagamento:

com o Crmttmoaranars

Caso nao pretenda dar andamento ao seu pedido, nao tem de fazer nada, nao deve responder.

O seu pedido s6 tera andamento se efectuar o pagamento.

2. Clicar em ‘“Aceitar orcamento”.

Aparece a lista das possibilidades de

pagamento.
3. Seleccionar a forma de pagamento.
4. Clicar em “Escolho esta forma de
pagamento”.

Consoante a forma escolhida de pagamento,
dados necessarios

aparecem oOs para o

efectuar (v. imagens seguintes).

S6 ao escolher a forma de pagamento, o
Arquivo passa a poder dar andamento ao seu

pedido, aguardando apenas o pagamento.

Reproducdo (digital) Imagem A0 s w40
Reproducdo (digitaly Taxa minima 3,00 i3 3,00
Despesas de expedigdo B 1,00 s 1,00

Total: 4,40
4 exscuglo da pesquisasreprodugdo solicitada importa no meontante de 4,40 suros. -

Temos disponiweis 4 formes de efectuar o pagemento. Apds efectuar o o deverd confirmar—
nos indicands o meio escolhido: seleccionar o meio e clicar em "Escolho esta forma de pagemento’. |
Con 05 melhores cumprimentos,
Arguive Distrital do Parto v

B e | |
Caro utilizador

Tem a sua disposigdo 4 formas de pagamento do seu pedido, 2

E obrigatdrio a indicagdo do pagamento, Clique em "Escolho esta forma de pagamento”,

Sem esta confirmagdo ndo serd executado o seu pedido,

Formas de pagamento:
Multibanen 3
(@) Cartdo de crédito
_)Vale postal ou cheque (de Portugal) emitidos e enderegados ao Arguivo Distrital do Porto

(_)Transferéncia bancria 4

i

| Escolho estaforma ile pagamento |

Escolheu o pagamenta por cartio de crédito. Cligue em "Avangar',

[ avenger > | S

5

. | 2008 Arguivo Distrital do Porto | desion@dematos.com | Politica de ﬁm‘ A%

5. Aparece a informagio necessaria para efectuar o pagamento na forma escolhida: por cartao de crédito.
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Caro utilizador
Tem & sua disposicdo 4 formas de pagamento do seu pedido.

Caro utilizador
Tem & sua disposicdo 4 formas de pagamento do seu pedido.

E obrigatari agamento. Cliqgue em esta forma de pagamenta”

E obrigatério a indicagdio do pagaments. Clique em "Ezcolho esta forma de pagamenta”

Semn esta confirmagdo ndo serd executado o seu

Sem esta confirmagdo ndo sera exscutado o z=u pedido
Formas de pagamento:

Formas de pagamento: O Multibanco
@ mMultibanco O cartiio de crédito
O Cartdo de crédito O vale postal ou cheque (de Portugal) emitidos & enderecados ao Arquivo Distrital do Porto

O vale postal ou chegue (de Portugal) emitidos e enderecados ao Arquivo Distrital do Porto @Transferéneia bancaria

OT’arEfE’él‘cia bancaria ‘ ‘ ESeellilen = furin ez gl el 2y

| | ESTOlaEstaanad e padarier i |

ENTIDADE Arquivo Distrital do Porto
DESTINATARIA Rua das Taipas, 90
Para pagar esta factura/recibo através da Rede de Caixas Automaticas 4050-558 Porto, Portugal
MULTIBANCO, utilize o =eu cartdo bancario, o codigo secreto e - ; . -

’ - : ENTIDADE BANCARIA Caixa Geral de Depésitos
seleccione a operacdo PAGAMENTOS DE SERVICOS/COMPRAS, Agéncia do Ja|ac|upda Justica
Introduza os seguintes dados: Campo Martires da Patria

409%-012 Porto, Portugal
ENTIDADE 11081 CODIGO SWIFT CGDIPTPL
REFERENCIA 001354655 IBAN PT50003505780002762933054
MONTANTE 4,40 Euros N CONTA 0578027629330
MONTANTE 4,40 Euros

Termine a introducdo de dados confirmando com a tecla verde.
Guarde o taldo da operacdo como prova de pagamento.

Obrigatério indicar o nimerc de utilizador na transferéncia. Obrigado

Nas imagens, informagdo para pagamento por Multibanco — que poderd efectuar em qualquer caixa automdtica ou através do sitio
do seu banco na Internet (homebanking) — e para transferéncia bancaria (todas as despesas por transferéncia bancdria séo por

conta do utilizador).

6. No caso do pagamento por cartido de crédito (o Unico a efectuar a partir do préprio sistema), clicar no

botao “Avancar” (5, este botao so fica activo depois do utilizador escolher a forma de pagamento.

7. Abre-se uma nova janela (pop-up) com a seguinte D

AROUND
DISTRAAL

informacgao!:

N.° de utilizador

Nome e izndor
Nome
o W@ processo F
N.° do processo K pedido 5
Descricdo do produte Servigos do Arguivo Distrital do Porto
Montante 440¢€

N.° do pedido
:

"Efectuar pagamento” vai ser direccionad
nsultoria Informatica, L., que assegura o
tal do Porto. Nessa pagina constara a inform,
ontante”

Descri¢do do produto?

ra uma pagina segura da empresa o
o de pagamentos na Internet para o
ra o referida acima em "Descrigao do
produta” e "M

Montante

Arquiva Distrital do Forto
Rua das Taipas, n.® 90, 4050-598 Porto

Caso a janela nao abra, v. Desbloquear janelas pop-up

8. Clicar em “Efectuar pagamento”.

! Esta janela visa que o utilizador tenha informacéo clara sobre o que vai pagar e o passo seguinte (nomeadamente a
identificacdo da empresa que intermedeia o pagamento, a Trumaxx).
2 Aqui aparece sempre Servicos do Arquivo Distrital do Porto.
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9. Na janela seguinte, introduzir os dados do cartao de crédito e clicar em “Concluir pagamento’3.

10. Aparece uma janela confirmando o pagamento.

Caso surja uma mensagem de erro, contacte o Arquivo
para saber se o pagamento foi efectuado. Pode ocorrer
falhas nas

transacgao.

| 30-Secure Easy Buy g@
AL EUMEX:E B - e Erumascs, eu
REDUNICRE
‘m Verified by T,
VISA TRUMAXX
leam more S—
*‘B’ Consultoria Informatica, Lda

Servicos do Arguivo Distrital do Porto
(B0€)

Tenha a certeza da autenticidade do Comerciants
Numero do Cartéo de Crédito: | | =
Més / Ano de Expiragio: |:‘ / \—Y|
* Cddigo de Sequranca CVV2/CWC2: |7‘
|
m(-';m\f_\:’-ﬁm

* 0 Cddigo de Seguranca encontra-se no verso do cartdo e & composto pelos és Altimos digitos

Os dados introduzidos ndo serdo guardados nem enviados ao Comerciants

telecomunicagoes

| Goncluir Pagamento

que nao invalidam a

Servitos do Arquive Déstrital do Porto

(1,00 €}

Pagamento efectuado com Sucesso, Dbrigado.

N® de Referencia: 0000067 11080723

TR ALK

Cranplisin folrmidnn L4s

O servigo solicitado é executado apos o pagamento.

Caso se trate de uma pesquisa ou pedido de reproducao digital, o utilizador recebera a resposta ou a reprodugao

pelo sistema. V. seccao seguinte: Descarregar reproducdes digitais.

Os pedidos de reprodugao em papel ou de reprodugoes digitais que, pelo seu volume, nao seja possivel enviar

pelo sistema, serao remetidas por correio. Nesse caso, as imagens serdo gravadas em CD ou DVD com o custos

a suportar pelo utilizador.

® Esta janela é apresentada pelo servidor da empresa Trumaxx em ambiente seguro.
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5.3. Descarregar reproducoes digitais
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Uma das vantagens do sistema CRAV ¢é a possibilidade de enviar ao utilizador as reprodugées digitais, certificadas

ou nao, de documentos, sem algumas limitages do correio electrénico, nomeadamente quanto ao tamanho

(peso) dos ficheiros.

O:s ficheiros sao colocados, durante um més, no espago do utilizador, sendo necessario, apenas, descarrega-los.

Para isso, aceda aos seus pedidos e localize o envio da reproducdo clicando no final da linha para visualizar o

detalhe.

8530 Envio de reprodugdo 2008-09-15 Submetido 2019 El

1 345678910 ..
| sevico  |quontdade|  Anexo [ 1amanhoanexo| |
1

Tratamento de imagem ooke B
Imagem digital 1 DesTiago.jpg 20,12 ke E
Imaagem digital 1 alvega.jpg 276,60 kB [
Imagem digital 1 cc-1805-a_0001_1_p24-C-RO072.jpg 555,32k B
De: Argquivo Distritel do Porto b]
Data: Z008-09-15

(3] documento(s) gue nos sclicitou segue em anexo.

(s), na listz scima, cligue no icone ac fim ds linhs respectiva.
Com os melhores cumprimentos,

4

| | | Responder:

Além de uma mensagem do Arquivo, a lista do(s) ficheiro(s) enviado(s) com os respectivo nome.

Clique no final da linha e abrir-se-a a janela de transferéncia do seu navegador-.

Basta guardar o ficheiro onde pretender.

. Consulta

-Reserva

. Reprodugio

10411 Pedido consulta 2008-09-30 Submetido
10281 Pedido reserva 2008-09-25 Submetido
10239 Pedido reserva 2008-09-25 Submetido
10238 Pedido reserva 2008-09-25 Submetido
10257 | Transferéncia de ficheiros B3| tico
de abrir ou g lar este ficheiro? FRZRs

dente 2019

Mome: cc-1805-a_0001_1_p24-C-RO072.jpg e 2019

Tipo: Imagem JPEG, S5SKE

S S S o

De: serverd
Abrir ] [ Guardar ] [ Cancelar ] _ -
Tratame /00 KB
Imager Enguanto gue os ficheiros da Internet padem ser dteis, alguns 20,12 KB
Imagem ficheiros podem darificar o computador. Cazo ndo confie na 276,60 KB
respectiva origem. hdo execute nem guarde este ficheiro. Dusl & o
Imagem fisco? 2.jpg 555,32 KB

_E i R R
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Anexos

|I. Desbloquear janelas pop-up

A utilizagido do CRAV obriga em determinados passos a que o utilizador nio tenha activado no seu navegador da Internet
(browser) a funcionalidade de bloquear as janelas “pop-up” *. (abertura do contetdo hiperligado numa outra janela do
navegador). Este bloqueamento das janelas pop-up pode estar definido pela politica de gestio das rede interna local do
utilizador (quando ele acede a partir de uma instituigado com uma rede, p. e.).

Esta opgao é necessaria, nomeadamente na impressao e no pagamento por cartao de crédito.

O local dos principais navegadores onde se desbloqueiam as janelas pop-up:

Internet Explorer

‘€ Pdgina em Branco - Microsoft Internet Explorer provided by Arquivo Distrital do Porto

& | about:blank

Ficheiro  Editar Wer Faworitos | Ferramentas  Ajuda Gox nge G ] Go 4 2|
n - Elirninar Histdrico de Mavegacdo. .. I
w o |88 ~ | (@ Microsoft Excha l | | | —

Blogueador de janelas de pop-up
Filtra de Phishing
Gerir suplementos

Ligar Blogueador de Janelas de Pop-up <

- v v

Mozilla Firefox

/

Ficheiro  Editar Wer Hiskdrico Marcadores  Ferramentas  Ajuda
- - @ ﬁ & htepyft Opcdes

Web Imagens MNoticias Grupos  Liv Geral Separadores  Conteddo  Fontes

P—

1
|| Alcavista | | Hewlett-Packard | | Hotmail grg |_T |

Carregar imagens aukomaticamente:

Activar JavaScripk

Opera

&) .:: CRAV - Consulta Real em Ambiente Virtual ::. - Opera

Ficheiro  Editar  Wer  Favoritos  widgets  Feeds | Ferramentas | Ajuda

| Abrir ﬁGuardar Elmprimir QLocaIizar |/|I'Ini

& Contas de Correio & de Conversacdo...
Apagar Dados Privados...

+r Comunidade Opera ¥ Web Mail do Opera B Motas
& Transferéncias Chrl+3
E Arquivo Distritl L ety Chrl+Shift+H
& Hiperligagfes Chrb+Shift+L
¥ P
* q« @& S5 » (5 oy a http: /1 sstsbevent=paymentirsquest=13y __——
Avancadas 3 <4
ﬂ' Preferéncias Rapidas F12 | @ Abrir Todos os Pop-Ups
paréndi chift+F12 Abrir Pop-Ups no Fundo
- Avangada paraqcla. " ! Bloquear Pop-Ups Indesejadns
% ) Preferéncias. .. Chrl4F12 Bloquesr Todos os Pap-Lps
- Ajuda TTOTT Fedids
& » Activar Imagens Animads:

‘o blogqueamento das janelas de pop-up visa, nomeadamente a ndo permissdo de abertura de janelas de publicidade quando e navega na
Internet. Os utilizadores que acedem a partir de redes internas, podem ter dificuldades resultantes de politicas de gestéo da rede que visam
inibir a utilizacdo e acesso a determinados sites ou funcionalidades, nomeadamente a abertura das janelas pop-up. Nesses casos, devem
contactar os administradores da rede local.
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2. Certidoes digitais (validacao)

As certiddes digitais emitidas pelo Arquivo Distrital do Porto sao assinadas com certificados digitais emitidos pelo Sistema de
Certificacao Electronica do Estado (SCEE). A verificagao da validade das certidoes efectua-se utilizando os certificados da
Entidade de Certificagdo Electrénica do Estado e da Entidade Certificadora Comum do Estado.
Quando abre uma certidao digital (formato PDF) a validagao da assinatura podera nao ser exibida e, ao pedir essa validagao,
na aplicagdo que esta a usar (Adobe Acrobat; Adobe Reader), podera receber a mensagem de que a assinatura é
desconhecida ou que nao pode ser verificada a sua autoria.
Para verificar a validade da assinatura (e, portanto, do documento) tem de instalar os certificados referidos e considera-los
confiaveis. Ha 2 modos de o fazer:
A — Instalar e registar no Windows, accionando no Adobe Acrobat ou Adobe Reader a integragao com o Windows,

ou

B -- importar os certificados para o Adobe Acrobat ou o Adobe Reader e editar a confianga neles.

Para ambos os casos, o primeiro passo é obter os certificados:

o8
, ® cege r
| - Abrir a pagina http://www.ecce.gov.pt com um navegador de e e CrT “..,...mmc,m

e ——

Internet.

Pratoraie aww s pumwebar e lubuwn 7
Certificados

wmm 10 certifcado, sgrd v ) panals
Escoina 2 opclo aber, & Gapois st

2 - Na pagina principal, no menu, clicar em Certificados e, depois, clicar

no icone de cada um dos certificados da ECEE: ECRaizEstado e o

ECEstado.

3 - Para cada um, surgira uma janela de didlogo a perguntar se deseja abrir ou guardar o ficheiro.
Escolha a opgao Guardar (pode guardar no ambiente de trabalho) se pretender instalar no Windows e no Adobe
Acriobat/Reader (ver secgao B)
ou
caso pretenda apenas instalar os certificados no Windows, clique em Abrir, seguindo os passos assinalados em A (I a 6),

sucessivamente, para cada certificado.

A . Registo no Windows dos certificados

Geral ‘Dalalhas | Caminho da ceruﬁca;éol

I - Ao clicar no ficheiro que guardou ou no icone do certificado na Internet,

aparecera a janela ao lado esquerdo.
g Informagdes do Certificado

Este certificado € destinado para os seguintes fins:
» Garante & identidade de um computador remoto
C identidad tad to H 3 H
e o e aetadar remo Na pestana Geral pressione no botao Instalar certificado ...
» Garante que o software provém do editor de software

» Protege o software de alteragies apds a publicacio
= Permite & assinatura de dados com a hora actual

* Consulte & dedaracdo da AC para obter mais detalhes.

Assistonla paia importar cortificados

Bem-vindo ao ‘Assistente para
importar certificados'

Emitido para: ECRaizEstado

2 - Inicia-se automaticamente o

Emitido por: ECRaizEstado

it e g e Contaekos

Uim certieato. o udl & ey por uma sultndade de
ot R, 6 s confrrio e v dertcdade e contém

o

Vilidode 73- 06- 2006 até 23 06 2030 Assistente para a importar certificados.

nemumummmmm.

Carregar em seguinte.

Puna comiruscs, chipns o Sogunts’

Instalar certificado... ] [Dedaraga‘!’o do emissor ]

Mais informagBes sobre certificados

o |
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3 - Surge uma nova janela onde deve ser seleccionada a opgao

“Seleccionar automaticamente o arquivo de certificados com base no tipo

de certificado”, pressionar seguinte.

4 - Na janela seguinte pressione no botao concluir.

5 - Se aparecer um alerta de seguranca, pode comprovar a autenticidade

do certificado ECRaizEstado e assim garantir a validade da hierarquia de

certificacao.
O valor do atributo marca digital do certificado raiz é:

3913853e45c439a2da7l 8cdfbéf3e033e04fee’l
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Assistente para importar certificados

Arquivo de certificados
Amuivos de cerliicados s30 areas do sistema onde oz certificados ficam guardados.

0 Windows pode seleccionar automaticamente um arquive de certificados, ou o utiizadar
pode especificar uma localizag3o para o certificado.

" Colocar todos os certificados no seguinte arquive

Arguivade certificadas:

Broelrar..,

<Eetrncader| Sequinte > I Cancelar |
Avize de seguanga
a £
A
= ECRAEEstade
1] okl 1 ECR: .. DN
& cagen cimlactancks” ECRacEstade O segpante o mpuciid et procasio
ImgeessBo daplal [shall 35138530 4504302 daT1Sca bETI0033 e0diseTt
s
Se sl iz Windows confisch i S
o 30 e Lam canioidks p iRal N conmnac U 6 0 SAghainGa S8 Chel b
G paconhece & selénga e nico.
Fntercdn ralals neie coticads?
|

6 - Para terminar aparecera uma caixa de didlogo informando do fim da importacao do certificado. Pressione aceitar/Ok.

7 - Os passos seguintes vao permitir que o Adobe deposite confianga nos certificados existentes no Windows: os que agora

importou e os restantes ali existentes.

Nota importante

Todos os certificados existentes no Windows serdo considerados confiaveis pela aplicagio Adobe Acrobat/Reader.

Caso pretenda ser mais criterioso na atribuicao de confianga a certificado digitais, sugerimos que ignore os passos seguintes

e, em alternativa, avance para a secgao B.

8 - Abra o Adobe Reader/Acrobat.

Preferéncias )

No menu Editar, Categoriss e
P ——
Poc el DIV oot e enakiiie Giindbb docimento ete aheio
. A Exibicio de pagina e
clique em Preferéncias. I o st s e e e o e
Tela cheia
Preferéncias avangadas de assinaturas digitais d
3D & multimidia
Acessibilidade e Tt 1 1 = o b Windos )
2l [ Veiificagio | (rlagaiw‘
Atualizador . .
) ) i T Erm\tlr 3 pesquisa no Windows Certificate Store de outros certificados diferentes dos seus
9 — Nas Categonas' seleccione a Controlador Confiar em TODOS os certificados raiz no Armazenamento de certficados do Windows
Formulsrios para as seguintes operagées:
~ Gerenciador de Confianca s
opgao Seguranga. Identidzde (U ysidendo ssint
Internacional [¥] Validando documentos certificados
i’;:’;jm 1, Seuma dessas opgBes estiver marcada, o contelido de empresas que tém certificados
T instalades no Windows deve sertratado como conteldo confidvel. Deve-se usar critério
Mesicho ) para ativar esse recurso.
Medicio (30)
Medida (Geo)
Muttimidia (existente)
Pes ar
Seguranca )
| avangada)
|0 — Clique em Preferéncias avangadas. Escolha o separador Integragio com o Windows e seleccione todas as “caixas”.
O Adobe Reader/Acrobat fica apto a reconhecer as assinaturas digitais das certidoes emitidas pelo ADP e também dos
documentos assinados digitalmente cuja validagao dependa dos certificados importados no Windows.
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B. Configuracdo dos Certificados da ECCE como identidades de confianca do Adobe

Para que Adobe Acrobat ou Adobe Reader possa validar as assinaturas realizadas com certificados de utilizadores da

Entidade Certificadora Comum do Estado tém que se acrescentar os certificados da SCEE as identidades de confianga de

Adobe. Pode fazé-lo conforme indicamos em A (7 a 10) ou importar os certificados para a aplicagio:

| - Seleccionar no menu principal do Adobe, a opgao Avangado,

Identidades confiaveis, depois seleccionar Certificados e Adic.

contactos.

2 - Seleccionar Procurar, depois seleccionar os ficheiros no local

onde os guardou e clicar Open/Abrir no ECRaizEstado.

Cortatos

Esta caixa de didloga permite selecionar contatas & serem imporkadas para suas Identidades confidveis. Também &
passivel definir o rau de confianga assaciada a0s conkatas que esta senda Impertados.

Arpave EMa Veudew Doumento Conertiees Feamertas

3AdA=8B--2

I

Mame

Certificados <

Fe)

Wy Fiecent
Assunto Documents

@.

Deskiop

. a4
ool

My Computer

My Network
Places

Localizar arquivo de certificado

Look it \ 7 tmp

Esta caixa de didloga permite selecionar contatos  serem importados para suas Identidades configveis. Também &
passivel definir o arau de confiana associada acs contatos qua ssto senda importados.,

P peaze | T

3 - Voltar a fazer o mesmo mas neste caso para o ficheiro ECCE

v 02 E
z'-;ﬂECCEEh
Contatos
Nome
[FlECRaizEstado
Laok in:
Certific .
My Fiecent
e Documents
File name: |ECRsizE stada p7c v Open @
Fis oftyps: | Arquivos contenda cerficados [*fdi," p7e."p7 | Cancel Deskicp
Ajud] D
Lol o s

e fazer Open/Abrir.

4 - Escolher a opgao Importar e fazer ok.

=
tdy Computer

My Metwork,
Places

Localizar arquivo de certificado

E-mail Remoyer

Procurar,..

(& 5 0% m

‘l- ECRaizEstado.p7c

Fils name [EccE pre ~| Open

Files of type: |Arquivns contendan certificados [ fdf * p7e " p? & | Cancel

Escolhern contatos a serem importados

possivel definir o grau de confianga associado aos contatos que estdo sendo importados,

Zontatos

Esta caixa de didlogo permite selecionar contatos a serem importados para suas Identidades confidveis, Também &

Mome E-mail

[Flecce

[ElEcRaizEstag " .
Importagao concluida

Detalhes da importagdo:

1 Certificadols) duplicadois) descartadols).
Certificados 1 Certificado(s) duplicadois) descartado(s).

Assunto

Remaover

Procurar. ..
Pesquisar. ..

Detalhes, ..

Canfiar...

I Impartar I [ Cancelar
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5 - Em Exibir, escolher Certificados.

6 - Seleccionar o certificado ECCE e escolher Editar

confianca.

7 - Depois activar como indica a figura os campos de
Assinaturas e como uma raiz confiavel e Documentos

certificados e clicar Ok.

8 - Seleccionar o certificado ECRaizEstado e proceder

de igual forma (v. 6 e 7).

Gerenciar identidades confiaveis

Exbir: | Certiicados v

Nome Emissor Expira em Adic. contatos...
adobe Root CA Adobe Root CA 2023.01.09 00:07:2...
Solicitar contato. ..

ECCE ECRaizEstado -
ECRaizEstado ECRaizEstado 2030,08.23 13:41:2...

Mostrar certificado. .
]

25

Detalhes do certificado
Assunto; ECCE
Emissor:  ECRaizEstado

Uso;  Certificado de assinatura (CA), Assinar CRL

Vencimento: 2018.06.23 08:49:47 £

[1[

| Configuragdes de confianga | Restrictes de P_O.Eti_c.fa_:

renciar iden onfigveis
Exibir: | Certificados V|
Mome Emissar Expira em [ Adic, contatos, . ]
[F=]Adobe Root Ca Adobe Rook CA 2023.01.09 00:07:2...
ECRaizEstado 2018.06.23 05:49:4... [ Solicitar contato... ]
[FEECRaizEstads ECRaizEstada 2030.06.23 13:41:2..,

Editar confianga de certificado

I Editar confianca... I

Este certificado & confidvel para:

| Assinaturas e como uma raiz confiavel]
|| Docymentos certificados |

[ contexido dindmico

[[] 2avascript incorporada de alto priviégio

Detalhes do certificada..,

(-

9 - Escolher a opgao Fechar.

A aplicagao fica apta a reconhecer a validade da certidao digital emitida pelo Arquivo Distrital do Porto.
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UM ESPACO SEU
AGORA MAIS PERTO DE Sl

pesquisaeleiturald@adporto.pt

Siga a informacédo do Arquivo Distrital do Porto pelo Twitter: http://twitter.com/arquivo_adporto
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