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Contrato de Licenca de Uso do Software Processus 5.0

IMPORTANTE: Este Contrato de Licenga de Usuario Final é um acordo legal entre o adquirente (pessoa fisica ou juridica) e a RX
INFORMATICA LTDA., para a utilizagéo do programa de computador Processus 5.0 for Windows, incluindo, também, os meios fisicos e
materiais impressos rela<:|onados e podera incluir documentagéo “on-line” ou eletrénica. Ao instalar o SOFTWARE, o adquirente
concordara em aceitar os termos deste CONTRATO. Caso nao aceite os termos do presente acordo, devolva imediatamente, inviolado,
o0 SOFTWARE ao local onde o obteve, para ter direito ao reembolso.

LICENGA DE SOFTWARE: Este SOFTWARE ¢é protegido pelas leis de direitos autorais e tratados internacionais, bem como por outras legislagdes
e tratados sobre propriedade intelectual. O SOFTWARE é licenciado e nao vendido.

1. CONCESSAO DE LICENGA. O presente Contrato concede ao licenciado os direitos a seguir:

- Software: O licenciado podera instalar e utilizar uma cépia do SOFTWARE ovu, alternativamente, até a quantidade adquirida expressa na Nota
Fiscal. O principal usuério do computador no qual o SOFTWARE é instalado néao podera fazer cépias adicionais do programa.

- Armazenamento/Utilizagao em Rede: Exceto para as copias adquiridas em pendrive, o licenciado podera instalar o SOFTWARE em um servidor
de rede, para obter acesso ao programa a partir das estagoes ligadas a essa rede interna.

- Propriedade: A licenca de uso de software, nos termos previstos na Lei 7646/87, ndo se constitui em transferéncia de titularidade. O produto
fornecido continua sendo propriedade da RX INFORMATICA LTDA. O meio magnético em que o programa é vendido nao atesta sua propriedade,
apenas a Nota Fiscal de compra. A licenca de uso do programa pode ter somente um proprietério. No caso de compra por parte de uma empresa
com varios usuarios, apenas a empresa sera proprietaria da licenga de uso.

- Upgrade: As licencas adquiridas como upgrade ou seja, quando o licenciado ja possuia uma versao anterior do software, sao feitas por um
prego inferior ao de uma nova licenga, porém o usudrio perde o direito ao suporte e as novas instalagoes das versoes anteriores que possuia,
devendo utilizar somente a Gltima versao adquirida. E proibida a transferéncia dos direitos da verséo anterior para outra pessoa fisica ou juridica.

- Vigéncia: Esse contrato permanecera em vigor até a data de sua rescisdo. E serd automaticamente rescindido, independente de notificacao
por parte da RX INFORMATICA LTDA., no caso de violagao, por parte do adquirente, de quaisquer dos seus termos e condicdes. Nesse caso, a
licenca de uso do produto fica automaticamente suspensa, devendo o adquirente devolver todos os materiais impressos e todas as copias do
programa, incluindo as atualizagoes, se houver.

- Instalagao: Para o programa funcionar, deve ser habilitado ap6s a instalacéo. Para a habilitagao, o cliente deve entrar em contato com a RX
INFORMATICA LTDA. para receber um CODIGO que liberard o programa para a maquina em que foi instalado. Esse contato pode ser feito por
e-mail ou por telefone; porém, ndo serao aceitas ligagdes a cobrar, ja que o suporte técnico é gratuito por 180 dias. A partir da quinta solicitagéo,
esta devera ser feita por escrito, assinada e enviada por fax ou Correios, e sera cobrado o valor de tabela para cépias adicionais.

- Habilitagao: A liberagao do software, para seu uso, depende de uma senha gerada pela RX Informatica. Essa senha é especifica (Unica) para
o dispositivo (Computador, Notebook etc.) em que o programa foi instalado. A geragéo dessa senha depende diretamente do niimero de senhas
ja disponibilizado.

- Desabilitagao: Procedimento necessario para “anular” a senha gerada. Portanto, esse procedimento é necessario para obter o direito da
geracdo de uma nova senha.

- indices: A atualizagao dos indices é de responsabilidade do usuario.

- Defeitos de Programacao: O programa esté garantido contra defeitos de programagcéo. Essa garantia esté limitada a substituicdo do programa
defeituoso por um corrigido. O problema devera ser relatado em até 90 dias ap6s a aquisi¢édo do produto.

- Defeitos de Materiais: Caso a midia de gravacao do programa apresente problemas que impossibilitem sua instalagéo, o adquirente devera
relatar o fato em até 90 dias apds a aquisicao do produto. Ap6s esse prazo, serd cobrada uma taxa de reposigao do material.

- Responsabilidades: Nem a RX INFORMATICA LTDA. nem qualquer outra pessoa que tenha participado da criagéo comercializagao, produgéo
ou entrega do produto ser&o responsaveis por danos diretos ou indiretos, lucros cessantes, interrupcéo de negdcios ou perda de informacées
decorrentes do uso ou da impossibilidade de utilizagao deste produto, ainda que a RX INFORMATICA LTDA. tenha sido alertada.

- Reconhecimento: O adquirente reconhece que, ao ter lido esse contrato e as garantias limitadas, entendeu e concorda com todos os seus
termos e condicdes. Esse contrato substitui qualquer acordo anteriormente firmado entre as partes, com relagao ao produto.

- Foro: Fica eleito o foro da cidade de Santa Maria/RS para dirimir dividas a respeito do presente contrato.

2. DESCRIGAO DE OUTROS DIREITOS E LIMITAGOES
- Engenharia reversa, D posicéo: E vedada a engenharia reversa, descompllagao ou decomposi¢cdo do SOFTWARE,
exceto e somente se essa atividade for expressamente permitida pela legislagao aplicavel, nao obstante tal limitagao.
- Separacao de Componentes: O SOFTWARE ¢ licenciado como um produto individual. Seus componentes ndo poderao ser separados para
utilizagao em mais de um computador.
- Aluguel: E vedado o aluguel ou arrendamento do SOFTWARE.
- Transferéncia do Software: O licenciado podera transferir permanentemente todos os direitos sobre o SOFTWARE, desde que nao mantenha
cbpias em seu poder. Qualquer transferéncia devera incluir tanto a versao mais atualizada como todas as versdes anteriores, e devera ser
comunicada por escrito a RX INFORMATICA LTDA.

3. DIREITOS AUTORAIS: Todos os titulos e direitos autorais relativos ao SOFTWARE (incluindo quaisquer imagens, fotografias, animacgoes,

videos, udio, mUsica, textos e “applets” incorporados ao SOFTWARE), os materiais impressos que 0 acompanham e quaisquer copias séo de

propriedade da RX INFORMATICA LTDA. O SOFTWARE é protegido pelas leis de direitos autorais e tratados internacionais. Assim, o licenciado

devera tratar o SOFTWARE como qualquer outro material protegido pelo direito autoral. A infringéncia dos termos do presente Contrato sujeita
alidades previstas na Lei Penal.

& regido pelas leis da Republica Federativa do Brasil.
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1. Suporte Técnico

Ao adquirir algum produto da New Soft Informatica, exceto cépias adicionais, os clientes tém
direito a um periodo de 180 dias de atendimento gratuito pelo Suporte Técnico, para esclarecimento
de duvidas.

O periodo de garantia inicia a partir da data de aquisigao do produto, desde que registre o
produto junto ao setor de Suporte.

O suporte somente é fornecido via telefone e/ou e-mail.Em nenhuma
hipdtese é enviado um técnico ao endereco do cliente.

Apos o periodo inicial de 180 dias, o atendimento é realizado aos clientes que tiverem assinado
o contrato de Suporte Técnico.

Orientacées Gerais

Para utilizar de forma proveitosa o servigo de suporte da New Soft, deve-se tomar conhecimento
das seguintes informacoes:

e 0 suporte somente é realizado por telefone e/ou e-mail;

e 0 servico de suporte esta disponivel de segunda-feira a sexta-feira (dias Uteis), no horario
das 9h as 12h e das 14h as 18h;
* néo séo aceitas ligagdes a cobrar, pois o suporte ja é gratuito;

e 0 suporte é fornecido somente aos programas da New Soft, ou seja, ndao é fornecido
suporte relativo a outras ferramentas, tais como Microsoft Windows, Microsoft Word,
Microsoft Excel, Microsoft Outlook, WinZip etc.;

¢ 0s produtos da New Soft devem ser Desabilitados antes da troca de computador, de
disco rigido ou de sua formatagao, para que, dessa maneira, vocé receba a contrassenha.
Em caso de avaria do computador, impedindo a desabilitacao, instale o CD do programa
novamente e entre em contato com a New Soft para solicitar um novo cédigo.

A New Soft fornece, no maximo, 5 cddigos por cliente.

Caso o computador apresente problemas, impossibilitando a
desabilitagdo e excedendo esses 5 codigos, ndo sera fornecida uma
nova senha, e o produto ndo podera mais ser instalado. Nesse caso,
sera cobrado o valor de uma copia adicional para a nova instalag&o.
Tenha cuidado ao realizar manutengbes em seu computador, ja que
muitos técnicos simplesmente formatam o disco rigido (HD) sem informar
o cliente.

Utilize, preferencialmente, o suporte eletronico, através do e-mail suporte@newsoft.inf.br
Telefone do Suporte Técnico: (55) 3222-9016.
Fax: (55) 3225-1777.
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2. Sobre o Processus

E possivel consultar mais informagées sobre o programa, como, por
exemplo: o numero de série do programa, em que pasta o programa
esta instalado etc., por meio do menu Ajuda, subitem Sobre o Processus.

2.1. Diferenciais do Sistema

O Processus 5.0 foi desenvolvido para auxiliar na organizagéo dos processos juridicos,

com enfoque principal nos escritérios de advocacia. Com ele é possivel cadastrar processos, capturar
de forma automatica as suas movimentacoes*, as partes envolvidas e manter um controle financeiro
do escritério. Além disso, o programa pode ser utilizado em rede local, permitindo, dessa forma, o
compartilhamento dos dados com sua equipe. As informagdes confidenciais podem ser preservadas,
pois 0 Processus possui opgao de cadastramento de senhas para cada usudrio, restringindo o
acesso a determinadas funcdes. Também possui agenda, na qual € possivel cadastrar os compromissos,
fungao importante para a otimizacao de seu tempo.

* Por meio de uma assinatura, o programa disponibiliza a captura da movimentagéao processual

de alguns tribunais. Consulte em nossa pagina a lista de tribunais atendidos.

Principais Funcées

Cadastro completo das partes envolvidas nos processos (com a opgao de anexar a
fotografia do cliente), vinculando dados processuais e documentos;

Possibilidade de geracdo de documentos com os dados cadastrados nas partes. Com
essa opgao é possivel pré-cadastrar documentos, como, por exemplo, procuragoes;

Opcao para determinar uma categoria para a Pessoa Fisica ou Juridica cadastrada nas
partes, possibilitando o cadastro de outras pessoas envolvidas com o escritério, tais como:
fornecedores, funcionarios etc.;

Cadastro completo dos processos e suas movimentacoes, permitindo o relacionando de
documentos do processo e a parte financeira;

Controle financeiro com fluxo de caixa, contas a pagar, contas a receber. Possibilidade de
impressao de recibos de pagamentos e recebimentos;

Apresenta a opcao de cadastramento de advogados e envio de e-mails aos clientes com
a ultima movimentagao de seus processos, mantendo-os sempre informados;

Agenda com cadastro de compromissos, com opg¢ao de o programa enviar um e-mail com
o0s dados do compromisso para o advogado cadastrado;

Funcéo Chat: Permite a comunicacdo entre os usuarios do programa que fazem parte de
uma mesma rede local (intranet), possibilitando o envio de arquivos para as maquinas de
outros usuarios;

Funcéao Atualizacao Rapida, que permite a elaboragéo de um simples célculo de atualizagao

12
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monetaria;

Gréficos de indices econdmicos: Serve para a visualizagdo e comparagao da variagao dos

indices dentro de um determinado periodo;

Cadastro de livros, CDs, revistas etc., funcéo ideal para controlar e pesquisar suas colegoes;

¢ Emissao de relatérios em diversos formatos, como, por exemplo, PDF, proporcionando o
envio do relatério, sem alteracdes, por e-mail para o cliente;

* Emissao de etiquetas de endereco a partir do cadastro de clientes, o que permite o envio
de mala direta aos clientes.

2.2. Requisitos Minimos para Utilizacao do Processus

e Computador pessoal compativel com IBM PC Pentium ou superior;

* Resolugao minima de 800x600 pixels;

¢ 256 MB de memoria RAM,;

* Disco rigido (HD) com espago disponivel, no minimo, de 30 MB;

» Sistema operacional MS Windows 98, Me, 2000, 2003, XP, Vista, Seven ou Oito.

2.3. Instalando o Processus

O Processus 5.0 deve ser instalado e, posteriormente, habilitado.

2.3.1. Instalacao

IMPORTANTE: Caso ja possua uma versdo anterior do Processus
instalada na maquina, faca uma copia de seguranca (Backup) dos
dados.

Para instalar o Processus em seu computador, siga os passos abaixo:

1. Insira o CD na unidade ou baixe o instalador através do site da New Soft informatica;
Normalmente, o programa de instalagéo é executado automaticamente; se isso nao ocorrer:

2. Execute o arquivo Setup.exe, localizado dentro do CD, ou o arquivo Instalador baixado do
site;

Visualizar-se-a a janela do programa de instalagao do Processus.

Processus 13
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Bem-vindo ao Assistente de
Instalacdo de Processus

Este Assistente id instalar Processus 5,0 no seu computador.

E recomendado que veck feche todos os cutres aplicatives
antes de continuar,

Cligue am Avangar para continuar, ou em Cancelar para sar
do Programa de Instalagio.

[ Avangar > | [ cancelar |

3. Clique no botdo Avancar;
Visualizar-se-a a janela do contrato de licenca de uso.

Por favor, lea o seguinte Confrato de Licenga de Uso. Yook deve aceitar os termos do
Contrato antes de prosseguir com a instalacio.

ICoMmtu de Licenga de Uso do Software Processus 5.0 _‘]

IMPORTANTE: Este Contrato de Licenga de Usudrio Final & um acordo
fisica ou juridica) e a RX INFORMATICA

= dos, & p 4 incluir o
Ao instalar o SOFTWARE, o adqui
0% termos deste CONTRATO, Caso nio aceite 08 termos do presente

y o SOFTWARE inviolado a0 local onde 0 ~

) Eu aceito os termos do Contrato

——
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4, Leia o contrato;
5. Caso aceite os termos do contrato, assinale o campo Eu aceito os termos do Contrato;

Caso ndo aceite os termos do contrato, ndo sera possivel instalar o
produto.

6. Clique no botao Avancar;
Visualizar-se-4 a janela para indicar o local de instalagdo do produto.

i O Programa de Instalacio ird nstalar Processus na seguinte pasta.

Para continuar, digue em Avancar. Se vocé deseja escolher uma pasta dferente,
dique em Procurar,

[C: Procesauc] Procurar...

S30 necessdnios pelo menos 40,9 MB de espago Ivre em disco.

[ <votar [ Avangar > | | cancelsr |

Recomenda-se a instalagdo na pasta-padréo, ja indicada no campo.

7. Caso deseje, altere o local de instalagao do produto;
8. Clique no botao Avancar;
Visualizar-se-a a janela de tarefas adicionais.
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Quas tarefas sdiconas deven ser exscutadas?

as tarefas is que vocE deseja gue o Progr
enquanto nstala Processus e dique em Avangar.

lcores sdaoras:
| Criar um icone na Area de Trabaho

9.Desmarque as tarefas adicionais que NAO deseja executar na instalacéo;
Aconselha-se deixar marcada a opgao Criar um icone na Area de Trabalho, para que seja
criado um atalho do programa na area de trabalho, apés a instalagéo.

10. Clique no botao Avancar;
Visualizar-se-a a janela com o resumo da instalagdo que sera realizada.

O Programa de Irstalsgio esté pronto pera comegar & nstalagio de Processus

no seu computador.

Chique Instalar para miciar a instalagBo, ou cique em Voltar se vocé quer revisar ou
alterar alguma configuragso.

Local de destino:
Cr\Procesns

Criar um ikcone na Area de Trabaho

11. Revise as informagoes;
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Caso deseje alterar alguma informacao, clique no botao Voltar até que se visualize a
janela com a informacao a ser modificada.

12.Cligue no botao Instalar;
Aguarde o processo de instalacao.

A concluséo, visualizar-se-a a janela de finalizagéo.

Finalizando o Assistente de
Instalacdo de Processus

Q Progr de Instalacd de instalar Pr no
seu computador. O programa pode ser inidado dicando nos
fones instalados.

Chgue em Conduir para sair do Programa de Instalagio.

[J] Executar Processus

Processus 17
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13. Clique no botao Concluir para fechar o programa de instalagéo e abrir o Processus;
A execugéo do programa, visualizar-se- a janela de habilitacao da cépia do Processus.

Poder-se-a habilitar a copia do Processus:

Agora

14. Siga o passo 2 e seguintes do tépico Habilitagéo.

Posteriormente
15. Clique no botao Cancelar para fechar a janela.
16. Em outro momento, siga os passos do tépico Habilitagao.
2.3.2. Habilitacao

A habilitagéo consiste na digitagao do cédigo de liberagao (senha) fornecido pela New Soft
Informatica.
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Sem a Habilitacao da copia, o programa nao funciona.

1. Inicie o Processus;

s Sill)

g Clique no icone @ contido na érea de trabalho do Windows.

Visualizar-se-a a janela de habilitacao.

Na janela exibida, deve-se informar o nimero de série do programa (nimero impresso na
etiqueta do CD). Caso ndo possua o CD, entre em contato com o suporte técnico da New Soft
Informatica e solicite o respectivo nimero de série.

Clique no link Clique aqui para acessar o servico automatico de
solicitacao de senhas para acessar o site da New Soft, sendo a senha
enviada automaticamente para o e-mail do cliente. Apds clicar no link
acima descrito, sera visualizada a janela Solicitagdo de Senha.

Processus 19



1. Informe o campo CPF ou CNPJ com os dados do proprietario do
programa (caso ainda ndo tenha recebido o CD, entre em contato com
a New Soft para solicitar o nimero de série do programa). Caso o CPF
ou o0 CNPJ n&o sejam os corretos, ou seja, se estiver diferente do nimero
cadastrado no banco de dados da New Soft, sera enviado um email
com referéncia a esse erro. Se os dados estiverem corretos, a senha é
enviada para o e-mail que esta cadastrado no banco de dados da New
Soft. Por isso é importante que os dados do cliente estejam sempre
atualizados;

2. Informe, no campo Nome / Empresa, o nome do proprietario ou da
empresa proprietaria do programa. Apds, preencha o campo E-mail;
3. Clique no botdo Enviar Solicitagao.

2. Quando receber a senha, digite-a no campo solicitado e clique no botao Ok;
O programa serd iniciado e estara pronto para ser utilizado.

A senha é fornecida somente a clientes cadastrados na New Soft.Se o
programa foi adquirido por meio de uma revenda, envie os seus dados
por fax ou email antes de solicitar o cddigo.

programa, garantindo, assim, o direito de receber um novo codigo de habilitagao.

Caso necessite formatar o disco rigido (HD) ou trocar de computador, desabilite o
; Mais informagdes, consulte o topico Desinstalando o Processus.

2.3.3. Disponibilizando o Processus em Rede Local

A instalacao em rede NAO esta disponivel para a versdao do programa em pendrive.

Permite-se disponibilizar o Processus em uma rede local para que as estacoes de trabalho
possam utilizar a mesma licenga do produto.

Dessa forma, deve-se somente instalar e habilitar o Processus no SERVIDOR da rede, pois ele
armazenard as informagdes do software.

As demais estacOes da rede acessam o programa habilitado no servidor, sem a necessidade
de habilitagdo em cada estagéo.

Para isso, os passos abaixo devem ser seguidos:

1. Escolha uma maquina para ser o servidor para programa e efetue a instalagdo, como
descrito no topico Instalando o Processus. Essa maquina nao precisa obrigatoriamente ser o servidor
da rede;

2. Compartilhe o acesso a esse computador;
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Pode-se compartilhar todo o disco rigido deste computador ou apenas a pasta em que
0 programa foi instalado.

E necessdrio que o compartilhamento seja completo, isto &, deve
permitir que as estagdes gravem dados no servidor.

Para efetuar ou alterar o compartilhamento:

« Abra o Windows Explorer no servidor;

» Clique com o botdo direito do mouse sobre a unidade ou pasta em
que o programa foi instalado;

» Cligue no item Compartilhamento;Visualizar-se-a, entédo, a janela
Propriedades do Processus.

f Propriedades de &1

No Windows 98 e Me, clique na opgdo compartilhamento completo.
No Windows XP, assinale o campo Permitir que usuarios da rede alterem
meus arquivos ou clique no botdo PERMISSOES e marque a permissao
de Controle Total, Alteragédo e Leitura.

No Windows Vista ou superior, é mais adequado efetuar o
procedimento de compartilhamento da seguinte forma:

1. Abra o Windows Explorer;

2. Localize a pasta que deseja compartilhar na rede (neste exemplo,
sera utilizada a pasta Processus);

Processus
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3. Clique sobre a pasta com o botdo direito do mouse;

4. Escolha Propriedades;

5. Escolha a Guia Compartilhamento;

6. Clique no botdo compartilhamento avangado;

7. Marque a opcdo compartilhar a pasta;

8. Clique no botdo PERMISSOES e marque a permissdo de Controle
Total, Alteracdo e Leitura.

| Propriedades de Processus n

— o . Ll
Compartihamento de Arquivos @ Pastas para Redes

Frocessus
Wi Comparthado

—
Camioho do Flde Compertihementa Avearsdd i
Mo Compartihada S —

| Compartihar a pasta
Comparthaments Avangads

Defire permissdes persenaizadas. cna vincs compantihamentios

# dafina Oulras 0pGBeE aVanchdas de compathaments | Configuragies
Mome do compartthamento:

| ¥ Compartihamento Avancads... | Processus

Froteco por Serha

Passcas que e lerfiam uma corta de usudng = serha reste Limite o ndmera de usuanios simultanecs o 0

podem scestar Dast patinadss com todos

Comentinas:

Para aherar esta corfiguracio. use 8 Certral de fede o

prpatinments
[ Fochar ] | Corce e | Pemestes | | cahe | 'I

3. Na estacao, clique no atalho para Meus locais de rede e localize o computador principal em
que o programa esta instalado e habilitado;

4. Localize a pasta do Processus, e dentro dessa pasta localize o arquivo PROCESSUS.EXE
(Aplicativo);

5. Clique com o botao direito sobre esse arquivo e clique na opcdo ENVIAR PARA / AREA DE
TRABALHO (Criar Atalho). O novo atalho do programa estaré localizado na &rea de trabalho;

6. Para acessar o programa, dé um duplo clique sobre o novo atalho;

Se a estacdo possuir o Windows XP ou Seven, o programa sera executado
automaticamente.
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e . Caso a estacao possua o Windows 98 ou Me, o programa avisara que a estacao nao esta
cadastrada e informara um ndmero.

7. Anote o nimero;
8. Acesse 0 Processus no servidor;

9. Cadastre a estagédo da rede (para mais informacdes, consulte o topico Adicionando uma
estacdo da rede). Apos o cadastro, o programa pode ser acessado a partir da estagao.

2.4. Desinstalando o Processus

O Processus 5.0 deve ser desabilitado e, posteriormente, desinstalado.

2.4.1. Desabilitacao

A desabilitacao do programa serve para que a New Soft seja informada sobre a remocao do
programa de um computador, dando o direito, ao cliente, de receber uma nova senha para instalar
novamente o programa.

Realizando a desabilitagdo, o programa ndo pode ser executado e a
senha recebida anteriormente ndo é mais aceita.Esse procedimento
deve ser efetuado quando:

« for trocar de disco rigido;

« for formatar o disco rigido;

* desejar transferir sua licenga do programa para outro computador.

Como fator de segurancga, realize, ANTES de desabilitar o Processus, a
copia de seguranga dos dados. Para mais informagées, consulte o tépico
Copia de seguranga. A desabilitagdo NAO EXCLUI as informagées,
apenas blogqueia o acesso ao sistema.

A desabilitagdo do Processus pode ser feita mesmo que existia virus no
computador, ja que essa agcdo ndo necessita de copia ou envio de
arquivos.

Para desabilitar o programa, siga os passos abaixo:

1. Inicie o Processus;

2. Clique no menu Utilitdrios, subitem Desabilitar o Programa;
Visualizar-se-a a janela Desabilitagdo da Copia do Processus.
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1

Desabilitacao

3. Cligue no botao Ok;
Visualizar-se-a a janela confirmando a desabilitagéo.

Para nao perder os seus dados vocé precisa efetuar uma copia
de seguranga dos mesmos.

Antes de efetuar a desabilitagio vocé pode utilizar a opgao "Copia
de Seguranga’ do menu “Utilitarios’ para efetuar a copia em um

p ou HD por eapbsa o da
copia efetuar a desabilitagdo.

Outra opgdo é copiar através do Windows Explorer todos os
arquivos com extensio .DBF e FPT. Esta copia pelo Windows

Explorer pode ser feita mesmo apos a desabilitagao.

Confirma a DESABILITAGAO do programa ?

Atengdo: Apos a confirmagdo ndo sera mais possivel acessar o
programa desta maquina, Mesmo que o programa seja
reinstalado.

4. Clique no botéao Sim para confirmar;
Visualizar-se-a a janela informando a contrassenha.

24

Processus



5. Anote o nimero da contrassenha;
Esse nimero deve ser informado, posteriormente, ao Suporte da New Soft.

Programa DESABILITADO !

Humero: XXX

Contrassenha: 141084706053

(Os nimeros acima foram salvos na sua area de trabalho no
arquivo ContraSenhaProcessus.ixi)

O nimero e a ¢ devem ser & New Soft
Informatica para ihe dar direito 3 uma nova instalagao.

aulomatico em nosso site, ou pode entrar em contato com a New
Soft Informatica pelo telefone (55) 3222.9016 (de Segunda a
Sexta das 09:00 s 12:00 ¢ das 14:00 hs 18:00) ou através do
e-mail suporte@newsottint.br

2
Vocé pode enviar 05 dados da desabiitacao pelo servigo ‘,5

Deseja enviar agora os dados da desabilitagdo através do
senvigo automatico em nosso site ?

INFORMATICA
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Informando a contrassenha, tem-se o direito de receber uma nova senha para instalar o

programa.

Sera disponibilizado um novo cddigo de instalacdo do programa
somente para os clientes que fizerem a desabilitacdo e informarem a
contrassenha para a New Soft Informatica.

6. Cligue no botao Sim para enviar os dados da desabilitagao através do site da New Soft.

2.4.2. Desinstalacao

Para efetuar a remocédo do Processus de seu computador, siga os passos abaixo:
1. Acesse o Painel de Controle do Windows;
2. Cligue em Adicionar ou remover programas ou Desinstalar ou Alterar um programa;
Visualizar-se-a a janela Adicionar ou remover programas.

Organizar =
Nome Editor Instalado em  Tamanho Versio
| Prerequisites for SSDT Micresaft Corporation 05/11/2003 636ME 11130000
51 Prévius 1.0 Mew Saft Inforrmatica 20/06/20012 256 MB
7 Prévius 20 Mew Soft Inforrmatica 20/02/2004 356 ME
(i) Pres Desktop Prescom 06/06/2013 180MB 421
= Processus 4.0 New Saft Informitica 04/09/2013 19,2 MB
"7 Processus 5.0 New Soft Infermnitica 10/03/2014 40,8 MB
* 1 psqlODBC PostgreSQL Global Developmen...  20/05/2011 355MEB  (9.00.0300
3 Realtek High Definition Audio Driver Realtek Semiconductor Corp. 11/05/2011 60.1.6043

Processus
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3. Localize e selecione o programa Processus 5.0;
4. Cligue no botao Remover;
Visualizar-se-a a janela de confirmacéo da remocao.

- , Vocé tem centeza que deseja remover completamente Processus e
tedos os seus componentes?

5. Clique no botao Sim.
Aguarde a remogao do programa. Apds, visualizar-se-a a janela com a confirmacao da
excluséo.

e e =

\ﬂw Processus foi removido com sucesso do seu computador.

2.5. Interface do Processus
2.5.1. Janela de Abertura

A janela de abertura é apresentada somente se o programa estiver
configurado para solicitar senha.Para mais informagées, consulte o
tépico Definindo senhas de acesso.

Esta janela apresenta informagdes sobre o Processus 5.0 e sobre a New Soft Informatica.

Se o Processus foi configurado para solicitar a senha de acesso, sera apresentada a janela
para confirmagéo dos dados.
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© New Soft Informatica

Fone: (55) 32229016

E-maik suporte@newsoflinlbr

Home-Page: www.newsoftinlbe

Senha de Acesso

Cancelar

Digite a senha de acesso e clique no botao Ok.
Se desejar cancelar o acesso ao programa, clique no botao Cancelar.

2.5.2. Janela Principal

v
Software Com Qualidade

Barra de Menu —ftase” ==
Barra de Ferramentas — £5
Avea de ACHD =
Barra de Status da Ao —fest Eor e T o
2.5.3. Barrade Menu
Disponibiliza 0 acesso aos subitens do menu.
27
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Arquivo | Editar Relatorios Graficos! Utilitarios Janela Ajuda

‘ Partes... Ctrl+P
&, Processos... Ctrl+R
[} Anctagdes... Ctrl+T
[ Colegdes... Ctrl+0
fi Jurisprudéncias... Ctrl+)
@ Agenda... Ctrl+G
fig Contas a Pagar... Ctrl+N
ii§ Contas a Receber/Recebidas... Ctrl+B
B Caia... Ctrl+]
¥ Advogados... Ctrl+D
‘ﬁi Recibos... Ctrl+E
& Controle de Contatos... Ctrl+S
N Indices de Corregio...

Blogueios...

Senhas de Acesso...
§# sair

2.5.4. Barra de Ferramentas

BADRED e hEBLAN KO B

Y- LU Y] G|

A barra de ferramentas € um meio répido para se ter acesso as opgdes mais utilizadas do
Processus 5.0. Basta clicar no botao desejado para acessar o item correspondente.

Para obter uma breve descrigao de cada botao, posicione o cursor do mouse sobre o
botao desejado.A descricao é apresentada na barra de status da acao.

A barra de ferramentas normalmente esta posicionada abaixo da barra de menu, mas é
possivel desloca-la para qualquer parte da janela do Processus ou ancora-la em um dos seus quatro
cantos.
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[SEOTEC eC@ AN XM 1) PLBD
[ryr——"— |

Para deslocar a barra de ferramentas, dé um duplo clique sobre qualquer parte da barra,
desde que ndo seja em um botao da barra. A barra, entéo, € desancorada, o que permite redimensiona-
la ou movimenta-la na janela, com o mouse.

Para ancorar a barra de ferramentas em um dos cantos da janela do Processus, arraste-a
para o canto desejado.

i

2.5.5. Area de Agao

Nesta area séo apresentadas as demais janelas do sistema, para que se executem as acoes
desejadas.

SAOC D hGbBLAIN XON 47 FOBA[ o

L

Loesausarsrnn =Ll asaos P = |

Emata Too descle

Cadastro de Processos

[+]
ug
[
3
7]
=

e riren dopaia doprroesso. I
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2.5.6. Barra de Status da Acao

Apresenta a descrigdo do objeto para o qual o cursor do mouse esta apontando, como, por
exemplo, a descricdo de campos, botdes ou janela.

==

Ao Edtar Relmores Graficos! Unitiros lanels Ads

SADFERRkeB AN XAN 1 /4 2G@@ [ 4 F

Entads _Tigo dedgio

Cadastro de Processos

Cates b e . _ T
A mensagem descrita, ao repousar o cursor do mouse sobre o botao Incluir, no cadastro de
Processos, é Inclusao de processos.

2.5.7. Caracteristicas das Janelas

02
01 ) 1) Pesquisa Pela Pasta ||| B QuaquerPate |~ (03
05 0/30
04 06
oW | 03
'asta 07 Entrada Tipo de Acdo [Nome do Cliente Tipo Nome do Oponente (10
d
3 (1
o |
. 12
19 —~
q (09 13
O
O (14
(15
42041 « [ U
-~ 16
3 17
18
21 WY 22
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01 - Caixa que exibe o campo de pesquisa. Clique com o botao esquerdo do mouse para
modificar o tipo da pesquisa. Clique com o botdo direito do mouse sobre a caixa para
selecionar, automaticamente, a Ultima opgéo da lista (Trazer Todos os Registros do Arquivo).

02 - Permite fixar o tipo da pesquisa, ou seja, sempre que a janela for aberta, iniciara pelo
tipo da pesquisa fixada.

03 - Opcéo que permite definir a forma de pesquisa (apenas no inicio ou por qualquer parte)
do texto digitado.

04 - Campo para digitacao da informacao a ser pesquisada.
05 - Demonstra a quantidade de caracteres digitados e 0 maximo permitido para digitagao.

06 - Botao que executa a agéo de localizagdo do cadastro, conforme a informagao definida
no item 04.

07 - Para mudar uma coluna de lugar, clique no titulo da coluna com o botéo esquerdo do
mouse e arraste-a.

08 - Para dimensionar a largura de uma coluna, posicione o cursor do mouse entre as
colunas e arraste para o lado desejado.

09 - Apos a localizacéo das informacdes, dé um duplo clique em qualquer campo para
editar as informacdes do cadastro.

10 - Botdo que permite fechar a janela. Pressionar a tecla Esc executa a mesma fungéo. Ao
clicar nesta opgao com o botao direito do mouse, as configuracoes da tela sao resetadas,
ou seja, esta acao restaura a posi¢ao, o tamanho e a ordem das colunas da janela, para
o formato-padrao. Portanto, se um destes itens foi alterado, basta executar esta acao para
retornar ao estado-padrao.

11 - Botéo que permite adicionar um registro no sistema.
13 - Botéo que permite alterar um registro no sistema.
13 - Botdo que permite excluir um registro no sistema.

14 - Botdo que exibe um relatério resumido do registro selecionado, ou seja, permite a
visualizagao rapida dos dados da pasta selecionada.

15 - Botao que permite ajustar (alterar em lote) alguns campos ja cadastrados nos processos,
tais como: Tipo da Agdo, Matéria, Banco/Agéncia, Titulo, Situagdo, Campo Extra 1, Campo
Extra 2, Campo Extra 3, Campo Extra 4, Campo Extra 5, Decisao, Comarca/Local, Tribunal,
Vara/Distribuicdo e Juiz/Relator.

16 - Botao que permite bloguear, com uma senha, determinado registro.

17 - Botao que permite filtrar os dados que aparecerao na grade. Consulte o tépico Filtro de
Dados.

18 - Botéo que permite consultar ajuda do sistema.
19 - Barra lateral esquerda. Exibe o nome da janela que est4d em execugao.

20 - Navegacao horizontal para a direita. Clique neste botdo para visualizar as demais
colunas.
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21 - Opcéo que permite trazer todos os dados cadastrados na base de dados, quando
marcada.Por padréo, essa opgao estara desmarcada. Portanto, s6 aparecerdo os dados
pesquisados.

22 - Posicione o cursor do mouse no canto inferior direito da janela para redimensionéa-la.

Ao clicar com o botao direito do mouse sobre a grade na qual aparecem os registros,
sera possivel acessar as opgoes: Incluir, Alterar, Procurar, Excluir, Primeiro Registro e
Ultimo Registro. A tela abaixo demonstra as opgoes que aparecem ao executar a agao
mencionada.

Incluir
Alterar
Procurar
Excluir

Primeiro Registro
Ultimo Registro

O programa exibe, em algumas opgoes, o botao de informacao . Cligue nesse botao
para saber mais sobre para que serve a opgao relacionada.
Em algumas telas é possivel visualizar caixas de informagdes, que auxiliam na utilizagao do sistema.

Cancelar

Ajuda

@)
103
7]
et
o
=

para navegar nos lipos de agdo cadastrados. Para
incluir ou excluir tipos de agao, clique no botio ao lado.

B
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Essa caixa de mensagem somente estara disponivel se a opcéao Mostrar Balbes com Dicas
Sobre o Uso do Programa estiver marcada, no MENU UTILITARIOS, Subitem Op¢oes.

Ao clicar em outro campo da janela, o balao de dica desaparece. Caso este seja fechado por

meio do botao , este ndo sera mostrado novamente, a nao ser que as configuragoes da janela

sejam “resetadas”, voltando para as configuracdes iniciais (configuragdes-padrao). Para mais
informagoes, verifique o item 10 da tabela acima.

2.5.8. Saindo do Sistema

Este processo fecha todas as janelas que estiverem abertas no Processus.O sistema
deve ser sempre encerrado antes de a maquina ser desligada, para evitar perda ou
desorganizacao dos dados.

Permite encerrar as atividades no Processus. Para isso, siga 0s passos abaixo:

Cligue no menu Arquivo, subitem Sair, ou clique no icone com o desenho de uma porta (Barra
de Ferramentas)

SADE RSB 2iN XN 4/ PL@@ wK!:)

OBS: Ao sair do sistema, ele fara um backup automatico. Caso nao tenha sido alterada a pasta do
backup automatico, o programa fara, por padréo, a copia para a pasta Backup, que esta dentro da
pasta do programa Processus. Consulte o tépico Copia de Seguranca.

2.6. Aplicagcoes Abrangentes

2.6.1. Filtro de Dados

Filtre

G Ok
ata Completa

Cancelar

3 Diferente Ajuda
Contato Waior : Y

Categoria Maior ou lgual

Endereco Menar

Bairro Menor ou Igual

Cidade Contém

Estado - MN&o Contém =

Incluir

Expressio: : (Campe Caractere)

Filtro a ser executado:

Filtro de Dados

Processus 33



Ofiltro de dados € uma das opgdes que da maior poder e flexibilidade ao Processus.

Osfiltros podem ser utilizados nos cadastros, nos relatérios, na transferéncia de dados e no
envio de e-mails. Assim sendo, pode-se montar qualquer combinagao de campos para o filtro, como,
por exemplo, listar todas as partes (clientes e/ou oponentes) que séo de duas ou trés cidades
especificas. Os filtros que forem utilizados com frequéncia podem ser salvos em arquivos de texto
(.TXT) para posterior utilizacao. Utilize sempre um nome sugestivo quando gravar o filtro, ou seja, um
nome que identifique exatamente o que o filtro faz, para facilitar a procura quando desejar utiliza-lo
novamente.

Para montar o filtro, deve-se escolher o campo, a condigao (maior, igual, menor etc.) e,
depois, informar a expressao que sera comparada.

Para montar um filtro, o procedimento é o seguinte:

1) Clique no campo que devera ser filtrado;

2) Escolha a condicao de comparagao;

3) Digite a expressao a ser comparada com 0 campo;
4) Clique no botao Incluir.

Para incluir outras condigbes para 0 mesmo campo ou para outros campos, repita os 4
passos acima para cada condicao, escolhendo como agrupador entre elas E ou OU. Por exemplo,
para listar as partes que séo de Porto Alegre e séo Pessoas Fisicas, utilize o agrupador E. Ja para
listar as partes que séo de cidades distintas, utilize o agrupador OU, estabelecendo uma sistematica
de comparagao entre ambas..

Quando for digitar a expressao do filtro, é interessante verificar, logo acima dela, a indicagéo
do tipo do campo, que pode ser Caracter, Numérico, Data ou Logico. Se o campo for caracter,
poder-se-a digitar qualquer tipo de dado. Se for numérico, somente poderd inserir digitos de 0a 9,
ponto e sinais de mais e de menos. Se o tipo for data, ter-se-a que digitar uma data valida (ndo pode,
por exemplo, 30 de fevereiro ou 31 de junho). Se o campo for l6gico, sera permitido apenas escolher
entre verdadeiro ou falso.

Caso inclua alguma condicéo incorreta, pode-se clicar no botéo Limpar para comegar a
definir o filtro novamente. O texto do filtro também pode ser digitado diretamente na caixa Filtro a ser
executado. Entretanto, essa € uma tarefa apenas para usuarios experientes.

Apds concluido o filtro, pode-se clicar no botao Ok, para que esse filtro seja utilizado, ou no
botéao Cancelar, para descartar o filtro. Se desejar utilizar o mesmo filtro no futuro, é possivel salva-lo,
para que nao se tenha o trabalho de cria-lo novamente. Para isso, basta clicar no botao Gravar e
escolher um nome para a operagéo. Quando precisar do mesmo filtro novamente, bastara clicar no
botao Ler e informar o nome do filtro na tela seguinte.

Quando clicar no botéao Ok, o Processus avaliara o filtro e informara se este contém algum
erro.
Exemplos de criacao de filtros:

Exemplo 1) Para filtrar as partes de S&do Paulo e Rio de Janeiro, basta clicar no campo
cidade, escolher a condicao igual e digitar Sdo Paulo na expressao. Clique no botao incluir para
informar essa primeira parte do filtro. Apés, clique na opcao de agrupamento OU e digite Rio de
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Janeiro na expressao, clicando no botao incluir novamente. O filtro ficara assim: UPPER(Cidade) =
‘SAO PAULO’ .or. UPPER(Cidade) = ‘RIO DE JANEIRO'. A palavra UPPER serve para o Processus
comparar os nomes das cidades em letras mailsculas, ou seja, para nao diferenciar maiUsculas de
minusculas. Os agrupadores E e OU s&o trocados automaticamente para .and. e .or., respectivamente.

Exemplo 2) Para filtrar as partes que contém Silva no nome, basta clicar no campo nome,
escolher a condicdo contém e digitar Silva na expressao. Clique a seguir no botao incluir. O filtro
ficara assim: ‘SILVA’ $ UPPER(Nome), que pode-se ler assim: filtre as fichas em que a palavra Silva
esta contida no nome.

O resultado do filtro utiliza as seguintes notagdes:
.and. Operador légico E

.or. Operador légico OU

.not.  Operador l6gico NAO

UPPER Considera todas as letras como mailisculas

= Igual

# Diferente

> Maior

>= Maior ou igual
< Menor

<= Menor ou igual
$ Contém

.not.$ Nao contém
T Verdadeiro
F. Falso

Caso tenha alguma dificuldade para criar um determinado filtro, envie um e-mail para o
suporte da New Soft Informatica, detalhando o que precisa para que o suporte técnico dé as
informacdes necessarias para a criagao do filtro.

2.6.2. Localizando Cadastros das Partes, dos Processos ou Advogados

Ao incluirinformagdes em determinados cadastros internos do sistema, é possivel pesquisar
registros ja previamente cadastrados nas partes, nos processos e no cadastro de advogados. Essa
opcao facilita a localizacéo e a inclusao correta dos dados.

Geralmente os cadastros que necessitam que um registro das partes, dos processos ou de
advogados sejam relacionados, como parte da informagéo, apresentarao em sua interface o icone

. Ao clicar no icone, a tela referente a informacao desejada seréa exibida.
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Pesquisa Partes

Tipo _ Cliente Contato

Pesquisa Processos

Entrada  Tipo de Agdo

Pesquisa Advogados

[ resassapoctone — L
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Nessa tela é possivel procurar pelo registro desejado, conforme delimitagao da pesquisa.

2.6.3. Cadastro de Descricoes

diversos campos nos cadastros, tais como: Cidade, Categoria das Partes, Tipos de Acao,
Tipos de Matérias, Tipos de Justica, Bancos/ Agéncias, Tipos de Titulo de Crédito, Tipos

:: E possivel predeterminar informacdes que podem ser utilizadas para as descricoes de
de Situacao do Processo, entre outros.

Para manipular as informacoes referentes ao cadastro de descricées, siga os passos abaixo:

Somente é possivel acessar o Cadastro de Descrigdes, na inclusao/Alteracao de cadastros,

quando ao lado do campo que deseja cadastrar houver o botao .

1. Clique no botéo Incluir ou Alterar do cadastro desejado;

2. Clique no botao , localizado ao lado do campo Descricéo;

Para pesquisar uma Descricao, siga os passos abaixo:
3. Clique no botao Procurar;

4. Digite a Descricao que deseja localizar;

5. Clique OK.

Para Incluir uma Nova Descricdo, siga os passos abaixo:

3. No quadro Inclusao de Nova Descricao, informe a Descricao desejada;
4. Clique no botao Gravar.

Para Excluir uma Descrigao, siga os passos abaixo:

3. Localize a descri¢gao que deseja excluir;
4. Cligue no botao Excluir;
5. Clique no botao Sim para confirmar a exclusao.

Né&o é possivel efetuar alteragdo de uma descricdo. Caso tenha sido
inserida uma descrigdo incorreta, exclua a descrigdo incorreta e inclua
a descricdo com a nova informag&o.
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2.7. Dicas

Ao iniciar o Processus, € possivel visualizar a janela Dica do Dia, onde se pode consultar
informacdes sobre o uso do sistema e as funcionalidades encontradas na barra de menu.

Para desativar a “Dica do Dia”, desmarque o campo [+ e clique no botéo Ok.
Parareativar a “Dica do Dia”, clique no menu Ajuda, subitem Dica do Dia, e assinale 0 campo

-

=

Na inclusdo de compromissos da agenda, marque a caixa Lembrar
do Compromisso para que o Processus mostre uma tela avisando
s0bre 0 COmpromisso quando faltar um niimero de horas especifico
para 0 mesmo. O lembrete é repetido a cada 10 minutos, ou até que
0 usudrio no queira mais ser lembrado

Dica do Dia

| Exibir Dicas ao Entrar no Processus

E possivel acessar as dicas por meio do Menu Ajuda, subitem Dica do Dia.

Lista de Dicas:

01 NUNCA troque de computador, formate o disco rigido ou use duplicadores de disco antes
de Desinstalar o Processus 5.0, clicando na opcao Desabilitar o Programa do Menu
Utilitarios. Consulte o topico Desabilitagéo.

02 Leia sempre a barra de mensagens do programa (Ultima linha da tela). Por meio das
mensagens apresentadas, sera possivel saber o que fazer em cada situagao, podendo-se
usufruir de todos os mecanismos oferecidos pelo programa. Consulte o tépico Barra de
Status da Acao.

03 A Barra de Ferramentas (barra com botdes no topo da janela do programa) pode ser
movimentada pela tela e ancorada em qualquer um dos quatro cantos da janela do
Processus, bastando que a arraste para o local desejado. Consulte o tépico Barra de
Ferramentas;

04 Nos cadastros, pode-se pressionar a tecla INSERT para entrar na opgao de incluséo, a
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tecla BACKSPACE (<-) para entrar na opgao de alteracao, a barra de ESPACO para
entrar na opgéo de procura, ou ainda a tecla DELETE para excluir um registro.

05 Escolha a opcao Cabecalho-padrao do Menu Editar para digitar os dados que serao
impressos no topo dos relatérios. Pode-se digitar 4 linhas de texto e também colocar uma
figura no canto superior esquerdo da folha. Consulte o tépico Configurando Cabegalho-
padrao.

06 A opcao Reorganizagdo do Menu Utilitarios é executada automaticamente na Instalagao
do Processus - e também a cada 30 dias, para melhorar o desempenho do programa.
Execute-a manualmente em caso de falta de energia elétrica durante o uso do programa
ou em caso de problemas no disco rigido do computador. Consulte o topico Reorganizando
a Base de Dados.

07 Pode-se alterar a Figura de Fundo da janela principal do Processus, bem como optar por
nao inserir figura. Para isso, utilize a opgao do Menu Editar e escolha a figura desejada.
Consulte o topico Definindo a Figura de Fundo.

08 Faga uma cépia de seguranca dos arquivos pelo menos uma vez por més. Se ocorrer de
o disco rigido apresentar problemas, os dados armazenados no programa nao serao
perdidos. Para efetuar tal cépia, pode-se utilizar a opgao Copia de Seguranca do Menu
Utilitarios ou outro programa de sua preferéncia para a copia. Consulte o topico Copia de
Seguranca.

09 Se o Processus estiver instalado em mais de um computador, os dados de um podem ser
passados para o outro. Isso pode ser feito por meio da opcao Transferéncia de Dados do
Menu Utilitarios, transferindo os dados, por exemplo, para um pendrive, inserindo-o, apés
isso, na outra maquina, recuperando, por conseguinte, os dados. Consulte o tdpico
Transferéncia de Dados.

10 Para consultar e/ou atualizar os indices do programa, clique no botao ‘Atualizar’ na opgéao
Indices de Correcao do Menu Arquivo.

11 Para descobrir se um determinado indice possui datas que nao foram cadastradas, clique
no botao Verificar na opgao Indices de Corregao do Menu Arquivo.

12 Se deseja criar um novo indice semelhante a outro ja existente, utilize o botdo DUPLICAR
do cadastro de indices. Dessa forma, nao sera preciso digitar tudo novamente, bastando
alterar as datas desejadas.

13 Em todos os cadastros do programa, assim como em seus relatérios, existe a possibilidade
de definir um Filtro para os dados. Essa opgéo é de grande utilidade para que o usuério
tenha acesso somente aos dados que procura. Consulte o tépico Filtro de Dados.

14 Para se ter acesso a todo o programa e bloquear determinadas opcbes para outros
operadores do sistema, inclua uma nova senha e escolha o seu tipo como Nivel Alto.
Cadastre, entao, todos os operadores com Nivel Normal, Baixo ou Médio e utilize a
opcao Bloqueios do Menu Arquivo para fazer os bloqueios desejados, colocando o Nivel
Alto como nivel necesséario onde somente o usuario “principal” podera entrar. Consulte o
topico Definindo Senhas de Acesso.

15 Pode-se bloquear o acesso de outras pessoas a qualquer opgao do Processus. Escolha
a opcao Blogueios do Menu Arquivo, selecione o nome do operador que foi cadastrado
na opcao Senhas de Acesso e bloqueie todas as opc¢des desejadas, colocando como
nivel necessario um nivel maior que o que foi cadastrado para o operador. Consulte o
topico Bloqueando Agdes no Sistema.
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16 Se muitas janelas forem abertas simultaneamente, pode-se utilizar o Menu Janela para
mover o foco para a janela desejada, quando ela estiver sob outras janelas. Consulte o
tépico Janela.

17 Se for preciso imprimir um relatério com os valores cadastrados para um determinado
indice, em um periodo qualquer, utilize a opgéo Indices de Corregdo no Menu Relatérios,
e entdo defina o indice e o periodo desejados.

18 E possivel encaminhar um relatério por e-mail quando este estiver sendo visualizado,
clicando na figura de um ENVELOPE. Para mais informagoes, consulte o topico Barra de
Ferramentas do Relatério.

19 Se for excluido um determinado indice na opgao indices de Correcao do Menu Arquivo,
todos os seus valores serao excluidos, nao tendo como recupera-los novamente.

20 Na inclusdo de compromissos da agenda, marque a caixa Lembrar do Compromisso
para que o Processus mostre uma tela avisando sobre o compromisso quando faltar um
numero de horas especifico para a sua realizagcdo. O lembrete é repetido a cada 10
minutos ou até que o usudrio ndo queira mais ser lembrado. Consulte o tépico Agenda.

21 Pode-se visualizar o periodo que um indice contém langamentos, bem como o ultimo valor
cadastrado para ele, diretamente na opgéo Indices de Correcao do Menu Arquivo.

22 No cadastro de anotacoes, as anotagdes normais aparecem na cor preta, as anotagoes
importantes na cor azul e as anotagbes muito importantes na cor vermelha. Consulte o
topico Anotagoes.

23 Na agenda, os compromissos ja cumpridos ficam gravados no cadastro, para consultas
futuras. Pode-se clicar no botdo Limpar para excluir os compromissos mais antigos,
liberando espaco no disco rigido. Consulte o tépico Limpando Compromissos por Periodo.

24 Se uma opgao do menu esta desativada e a janela correspondente nédo esta visivel, esta
deve ter sido ocultada através da opgao Ocultar do Menu Janela. Utilize a opgao Exibir
Todas do mesmo menu para tornar visiveis todas as janelas abertas.

25 Se vocé alterar o tamanho da janela e a ordem e/ou o tamanho das colunas nas janelas de
cadastro e desejar voltar para as configuragoes-padrao, basta clicar com o botao DIREITO
do mouse no botao Fechar.

26 Na opgédo “Opgodes de Configuragao” do Menu Utilitarios pode-se definir o tamanho do
papel utilizada na impressora. O Processus vai definido com o papel tamanho A4.

27 Na opgéao “Opgoes de Configuragao” do Menu Utilitarios pode-se definir o som que é
emitido quando o mouse passa sobre os botdes do programa. Se ndo desejar nenhum
som, basta limpar o conteido do campo do som.

28 Na opgao “Opgodes de Configuragcao” do Menu Utilitarios pode-se definir a textura que
serd utilizada nas telas do programa. Clicando no botao ao lado do campo se tém inimeras
opcoes de texturas que podem ser colocadas. Se ndo desejar nenhuma textura, basta
limpar o conteido do campo da textura.

29 Na opcao “Opcodes de Configuracdo” do Menu Utilitarios pode-se escolher a COR dos
botbes do Processus. Ao escolher a cor do botao a textura sera alterada automaticamente
para combinar com a cor dos botdes.

30 Se desejar efetuar o célculo da correcdo monetaria e juros sobre um determinado valor,
utilize a Atualizagdo Répida, no menu Utilitarios.
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31 Naincluséo de langamentos no caixa, para escolher o tipo, ou seja, se € um langamento de
Entrada ou de Saida, podem ser utilizados os seguintes caracteres: E ou D, + ou -, 1 ou 2.
Consulte o tépico Incluindo Langamentos.

32 Pode-se clicar no menu Utilitarios e escolher a opgao ‘Opgdes de Configuracéo’ para
escolher um dos moédulos do programa que sera aberto automaticamente na execugao
do Processus.

33 Se o Processus estiver instalado em mais de um computador, os dados de um podem ser
passados para o outro. Isso pode ser feito por meio da opgao Transferéncia / Recuperagéo
de Dados do Menu Utilitérios, transferindo os dados, por exemplo, para um pendrive,
inserindo-o, apds isso, na outra maquina, recuperando, por conseguinte, os dados.

34 Pode baixar o manual do Processus em formato PDF clicando no Menu Ajuda e depois na
opcao Download do Manual.

35 Para consultar e/ou inserir os percentuais dos indices do programa, clique no botéo
‘Atualizar’ na opgao Indices de Correcao do Menu Arquivo.

36 Se nao se deseja que outros usuarios do Processus tenham acesso aos dados de um
determinado processo, pode-se clicar no botdo Bloquear no cadastro de processos e
definir uma senha de acesso para este. Deve-se ter cuidado com essa opg¢ao, pois caso a
senha seja esquecida, os dados nao poderao mais ser acessados.

37 Para nao precisar atualizar todos os indices do programa diariamente, pode-se fazer uma
ASSINATURA dos indices junto a New Soft. Os indices sao atualizados mensalmente via
Internet, sendo que todo o processo é automatico. Para maiores informacdes, entre em
contato com a New Soft Informatica, por meio do enderegco suporte@newsoft.inf.br

38 Nas telas que podem ser redimensionadas, é exibida uma pequena seta azul no canto
inferior direito dessas telas.

39 Podem ser impressos gréficos dos indices por meio da opcao ‘Gréficos’ do menu principal.
Os gréficos séo particularmente Uteis para a comparagao das variagbes de diversos
indices em um determinado periodo.

40 Se o Processus é utilizado em diversas maquinas de uma rede, pode-se utilizar a opgao
Chat do Menu Utilitarios para enviar mensagens e/ou arquivos para outros usudrios do
sistema. Esse chat funciona somente em uma rede Intranet, ou seja, nao pode ser utilizado
para obter suporte técnico da New Soft. Para obter suporte técnico consulte o topico
Suporte Técnico.

41 Pode-se clicar no botdo Gerar Documento, na guia “Complementares’, no cadastro das
Partes, para gerar um documento (arquivo .DOC do Microsoft Word) com os dados
pessoais cadastrados. Para tanto, dever-se-a, primeiramente, criar o documento, como,
por exemplo, uma procuracao, inserindo as Tags para os dados do requerente. Para
maiores informacgodes, consulte o topico Gerar Documento.

42 Caso vocé tenha cadastrado dados dos processos de forma incorreta, cligue no botao
Ajustar no cadastro de processos, informe os dados que deseja corrigir e clique no botao
Ajustar.

2.8. Configurando o Cabecalho-padrao

Determine as informacdes que deseja apresentar no cabegalho de todos os relatorios.
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Para definir as informacées do cabecalho-padrao, siga os passos abaixo:

1. Clique no menu Editar, subitem Cabecalho-padrao;

Cancelar

=)
1S
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o
©
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o
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O

Linhas

Permite definir as informagdes apresentadas como cabegalho de todos os relatorios do
sistema.As linhas sao impressas centralizadas na folha.E importante nao definir um tamanho
muito grande de fonte para todas as linhas, pois umas podem se sobrepor as outras no
relatério.O ideal é que se coloque 0 nome da empresa ou usuario com uma fonte maior,
na primeira linha, e os outros dados, como endereco, telefone e e-mail, nas demais linhas
com uma fonte menor.

Alterar Figura

Permite definir uma figura de logotipo do relatério.A figura € sempre impressa no canto
superior esquerdo da folha, ou seja, a esquerda das linhas do cabecalho.

E-mail

E possivel definir um e-mail de retorno, que servira para respostas, quando os relatérios
forem encaminhados por e-mail.

2. Defina os textos das linhas do cabegalho-padrao;
3. Clique no botao Alterar Figura;
4. Selecione o logotipo que deseja utilizar nos relatérios;

Processus



5. Defina o e-mail que serd utilizado como resposta, quando um relatério € encaminhado para
alguém. Para mais informagdes sobre o envio de relatérios por e-mail, consulte o topico Caracteristicas
do Relatorio;

6. Clique no botao Ok;
7. Clique no botao Gravar para salvar as alteragoes.

2.9. Definindo a Figura de Fundo

Permite definir uma figura de fundo da janela principal do Processus, bem como optar por
nao colocar figuras. Para isso, siga os passos abaixo:

1. Clique no menu Editar, subitem Figura de Fundo;
Visualizar-se-a a janela Figura de Fundo.

-

Figura Para a Tela de Fundo

Ok

Figura Centralizada na Tela

Cancelar

Ajuda

Figura de Fundo

Alterar Figura

2. Clique no botao Alterar Figura;

3. Selecione aimagem de fundo;

4. Clique no botao Ok;

5. Clique no botao Ok para confirmar o novo pano de fundo.
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3. Cadastros Basicos

3.1. Partes

No cadastro das partes € possivel efetuar o cadastro das informagoes de pessoas fisicas
e/oujuridicas, o que possibilita separar clientes e oponentes envolvidos em um determinado
processo.Podera ser definido um filtro de dados, por meio do botao Filtrar, para delimitar
as informacgodes que serdo visualizadas. Consulte o tépico Filtro de Dados.

Tecla de Atalho: Ctrl + P

Botao correspondente na Barra de Ferramentas:

) Cadastro das Partes ol e ==

0/50,

Tipo  Cliente Contato Gategoria Fechar

Alferar

Excluir

Filtrar

Enviar E-mails

|« En
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Q
=
©
o
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3.1.1 Pesquisando no Cadastro de Partes

Para pesquisar um registro no cadastro de Partes, siga os passos abaixo:

1. Clique no menu Arquivo, subitem Partes;

2. Defina o tipo de pesquisa desejada. E possivel pesquisar pelos seguintes campos: Nome,
Nome de Contato, Categoria, Cidade, Telefone, E-mail, CNPJ/CPF, Inscricao/RG, Atividade, Palavras-
chave e Nascimento;

3. A pesquisa podera ser efetuada pelo comego da informagéo (Apenas no Inicio) ou por
Qualquer Parte;

4. Clique no botéao Procurar;
5. Consulte as informagoes desejadas referentes a ficha na grade.
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Poder-se-afixar o tipo de pesquisa e/ou trazer todas as informagoes cadastradas. Consulte
o tépico Caracteristicas das Janelas.

Escolha entre procurar pelo inicio do campo (Apenas no Inicio) ou por
Qualquer Parte (a procura por Qualquer Parte no fica disponivel para
campos numéricos ou que contém datas). A procura pelo inicio do
campo tem a vantagem de ser mais rapida, porém encontrara somente
0 campo que coincidir, da esquerda para a direita, com o pardmetro a
ser procurado. Ja a procura por Qualquer Parte é muito util para a
pesquisa de dados que podem estar no meio do texto de um campo,
como, por exemplo, o sobrenome de uma pessoa. Nessa procura, o
Processus mostrara somente os registros que satisfizerem a procura.
Por exemplo, ao se procurar no campo nome a palavra SILVA, o
Processus mostrara todos os registros em que ela existir.

Digite o pardmetro a ser procurado, de acordo com o campo escolhido
anteriormente (o Processus ignora maiusculas e mindsculas).

3.1.2. Incluindo no Cadastro de Partes

" Incluséo de Partes fo] 2 =
s | u | v | |
I A —
:
Contato: Categoria:
Enderego: [ ECliente
Bairro: Cidade: E &
Estado: CEP: - Telefone:
Celular: Fax:
E-Mail:
CPE: = (€] wentidade:
Atividade: Nascimento: /| Sexo: M [+
Chaves:
Observagbes: e
o

Para incluir um registro no cadastro de Partes, siga os seguintes passos:

1. Clique no menu Arquivo, subitem Partes;
2. Clique no botao Incluir;

3. No canto superior direito da janela, escolha o tipo do cadastro: Pessoa Fisica ou Pessoa

Processus
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ridica;

4. Digite o nome da pessoa ou empresa que deseja cadastrar e os demais dados solicitados;

5. Clique no botao Gravar para incluir o registro nas Partes ou no botdo Cancelar para sair da
inclusao sem gravar os dados digitados.

%

Ha cinco guias de informagdes nas partes: Basicos, Complementares, Documentos,
Imagens e Processos.

Na guia Documentos € possivel gerenciar documentos, facilitando sua localizagéo e
compartilhamento. Para o acesso correto desses documentos em rede, eles deverao ser
salvos dentro da pasta DOCUMENTOS, que esta localizada dentro da pasta Processus.Na
guia imagens é possivel incluir fotos ou imagens que representam a pessoa fisica ou
Juridica cadastrada. Para o acesso correto dessas imagens em rede, elas deverdo ser
salvas dentro da pasta IMAGENS, que esté localizada dentro da pasta Processus.A guia
Processos mostra os processos relacionados com esta parte; esse vinculo ocorre no
momento do cadastro de processos.

Portanto, ndo € possivel cadastrar o processo a partir da guia disponivel no cadastro de
partes.

Nos campos categoria e cidade, pode-se digitar as primeiras letras da
categoria ou cidade desejada e pressionar a tecla Page Down para que
o Processus procure a primeira categoria ou cidade que comece com
as letras informadas (desde que as categorias ou cidades estejam
cadastradas). Pressionando novamente Page Down sdo mostradas as
proximas cidades, na sequéncia. A tecla Page Up volta para as cidades
anteriores;

E possivel cadastrar descrigées clicando no botéo . Para mais

informacgédes, consulte o tdpico Cadastro de Descrigbes.
Para aumentar o campo das observagbes, proporcionando uma melhor

visualizagéo, clique no botdo , localizado no canto inferior esquerdo

da janela, para que o campo aumente. Depois é so clicar novamente no
botdo com a seta (que mudara para uma seta para baixo) para que o
campo volte ao tamanho normal.

Com o campo CEP preenchido é possivel clicar no botao para

consultar pregos dos correios. Essa opgao € util para verificar pregos e
prazos referente a postagem de um objeto via correio, de um CEP para
outro. Além disso é possivel conferir o enderego de origem e destino.

Com o campo e-mail preenchido, é possivel clicar no botao para

enviar um e-mail por dentro do sistema. Para mais informagdes, consulte
o tdpico Enviando E-mails através do Cadastro de Partes.
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No campo Home-Page, quando preenchido, ha a opgdo de acesso

rapido ao site definido. Para isso, clique no botdo , localizado ao

lado do campo Home-Page.
No campo CPF/CNPJ, quando preenchido, ha a opgcao de acesso rapido
ao site da receita federal, servindo para identificacdo do CPF/CNPJ

informado. Para acessa-lo, clique no botdo , localizado ao lado do
campo CPF/CNPJ.

3.1.3. Alterando Partes

Alteracdo dos Dados da Parte

13/50)

" . Cancelar
|osé da silva

Ajuda

]
o
On
©
L
[
=
<

Para alterar os dados no cadastro de Partes, siga os passos abaixo:

1. Clique no menu Arquivo, subitem Partes;

2. Localize o cadastro no qual deseja alterar os dados. Para mais informagoes, consulte o
toépico Pesquisando no Cadastro de Partes;

3. Clique no botao Alterar;
4. Altere as informacodes desejadas;
5. Clique no botao Gravar para salvar as alteracoes.

@ Pode-se, também, dar um duplo clique em um registro da grade para altera-lo.
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3.1.4. Excluindo Partes

Para excluir um registro do cadastro de Partes, siga os passos abaixo:

1. Clique no menu Arquivo, subitem Partes;

2. Localize o cadastro que deseja excluir. Para mais informagdes, consulte o topico Pesquisando

no Cadastro de Partes;

3. Clique no botao Excluir (ou pressione a tecla DELETE);

4. Verifique se o cadastro apresentado corresponde ao que deseja excluir;

5. Clique no botéao Sim para confirmar a exclusao.

3.1.5. Enviando E-mails através do Cadastro de Partes

Esta opc¢ao envia e-mails para um ou mais enderecos eletronicos cadastrados nas Partes.
Pode-se, outrossim, enviar um e-mail com um texto simples ou com o texto de um arquivo

no formato HTML.

" Envie de E-mails

ST

Enviar Para os Pi

Informe o Texto do E-mail:

Informe 0s Arquivos a Serem Anexados a Mensagem:

Envio de E-mails

. Enviar Nome Tipo Cliente E-Mail

01/06/2014 Fig™ 23/06/2014 &

v
R e e P e R

Enviar

Cancelar

Configuraga

3.1.5.1. Utilizando o Envio de E-mails

Antes de enviar e-mails pela primeira vez € necessario que sejam configurados os dados
da conta de e-mail clicando no botao Configuragao. Para mais informacdes, consulte o

topico Configurando os dados do E-mail.
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Para utilizar o Envio de E-mails, siga os passos abaixo:

1. Cligue no menu Arquivo, subitem Partes, e clique no botao Enviar E-mails;

2. Escolha a seguir o tipo de e-mail, ou seja, E-mails com a Ultima movimentagéo processual,
Texto Fixo ou Arquivo HTML,;

3. Informe o Titulo do E-mail;

4. Se foi escolhido e-mail com o Texto Fixo, informe o Texto do E-mail; caso tenha sido
escolhido e-mail com o texto de um Arquivo HTML, informe o arquivo HTML que sera encaminhado ou

localize-o no diretdrio através do botao ;

o

5. Defina um e-mail secundario para o qual deve ser enviada copia do contetido da mensagem
ou deixe 0 campo em branco, caso ndo queira o encaminhamento da copia;

6. Se houver, defina arquivos que devem ser anexados ao e-mail. Utilize o botao @ para

localizar e adicionar o anexo. Utilize o botao @ para excluir arquivos que foram adicionados;

7. Selecione as Partes para quem o e-mail deve ser enviado;
8. Clique em enviar.

O e-mail secundario é util para o envio de uma cdpia para um e-mail
particular, com o objetivo de controle.

Ao escolher o envio de e-mails com a ultima movimentagéo, é possivel
definir o periodo desejado da movimentagéo.

Ao serem selecionados os cadastros para os quais serdo encaminhados
0s e-mails, é possivel clicar na opgdo Marcar Todos para marcar ou
desmarcar todas as fichas e, depois, marcar manualmente somente as
partes desejadas. As partes marcadas devem, obrigatoriamente, possuir
E-mails cadastrados. E possivel alterar o e-mail na propria grade.
Pode-se clicar no botdo Procurar para localizar o nome no cadastro de
Partes. Consulte o tdpico Pesquisando no Cadastro de Partes.

E possivel também definir um Filtro para os dados, clicando no botao
Filtrar. Por exemplo, se se deseja enviar e-mail para todas as pessoas
de uma determinada cidade ou de uma determinada categoria, basta
criar um filtro para a cidade ou categoria desejadas e, depois, clicar na
op¢do Marcar Todos. Para mais informagbes, consulte o tdpico Filtro de
Dados.

Também é possivel encaminhar um e-mail a partir de um cadastro

contido nas Partes. Para isso, clique no botao , que fica localizado

ao lado do campo E-mail (no cadastro de Partes), e siga o procedimento
descrito acima para o envio do e-mail.

Processus
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3.1.5.2. Configurando os dados do E-mail
Para efetuar a configuragéo para envio de e-mails, devem ser informados

0s dados da conta de e-mail do remetente. O envio de e-mails somente
funcionara se as informagbes forem informadas corretamente.

Configuragio da Conta Para o Envio dos E-mails

Informe os dados da sua conta de e-mail. Se as informagdes. “

Tetas, 0s e -
" Cancelar

Infe e-mail: "
| forme 0 Se e-m; | 01250 Ajuda

iguragao

Informe o seu pome de usuario:

Informe a sua senha de acesso:

Informe o SMIP do seu servidor:

Conf

Porta:
[+ 587
[0 Servidor Requer Autenticagio
[ Utilizar Conexéo S5L

Para configurar o e-mail do remetente dentro do sistema Processus, siga os passos
abaixo:

1. Cligue no menu Arquivo, subitem Partes, e clique no botao Enviar E-mails;

2. Clique no botao Configuracéo;

3. Informe o e-mail do remetente;

4. Informe 0 nome de usuario;

5. Informe a senha de e-mail;

6. Informe o SMTP do servidor ou escolhe entre alista dos principais provedores;

7. Informe a Porta que serd utilizada para a comunicacao. Geralmente, a porta utilizada é a
587.

8. Se o servidor de e-mail (depende do provedor) requerer autenticacao, marque a opgao O
servidor requer autenticagcdo. Geralmente € necessario marcar essa opgao;

9. Clique no botao Gravar para confirmar os dados digitados ou clique no botao Cancelar
para sair da configuragao sem grava-los.

Pode ocorrer de o e-mail e 0 nome de usudrio serem iguais.

Essas informagoes podem ser acessadas através das configuragcoes
na conta de e-mail na opcdao POP e redirecionamento; ou, ainda,
poderao ser verificadas por meio da configuracao da conta de e-mail
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(do remetente) no Outlook, Eudora ou outro programa que gerencie
e-mails. Caso nao sejam localizadas as informacoes, entre em contato
com o provedor de e-mails correspondente.

Exemplos de alguns servidores de SMTP:

Provedor BOL: smtps.bol.com.br

Provedor VIA-RS: smtp.viars.com.br

Provedor GMAIL: smtp.gmail.com

Provedor YAHOO: smtp.mail.yahoo.com.br

Provedor UOL: smtps.uol.com.br

O programa Processus mantem as configuragées pré-determinadas
dos principais provedores do Brasil, portanto é possivel escolher o
provedor desejado no campo SMTP.

3.1.6. Gerando Documentos

Esta opcao permite preencher, com os dados pessoais, um documento (*.DOC)
previamente salvo no computador, desde que este esteja padronizado para tal
preenchimento. Para a utilizagao desse recurso € necessario ter instalado na maquina o
programa de edicao de Textos Microsoft Word 97 ou superior (somente versdes 32 bits).

Gerar documento com os dados pessoais

Para gerar documentos a partir dos dados pessoais cadastrados nas Partes, siga os
passos abaixo:

1. Clique no menu Arquivo, subitem Partes;

2. Inclua ou Localize o cadastro desejado;

3. Ap6s aiincluséo ou localizacao, selecione o registro e clique no botéo Alterar;
4. Clique na guia Complementares;

5. Clique no botéo Gerar Documento;

6. Informe o documento que contém o texto original ou localize-o através do botao

%l

7. Informe 0 novo nome do documento que sera gerado a partir do documento original ou

localize-o através do botao ;

8. Marque, apds a Geracéo, a caixa[f| na opcao Abrir o Documento no Microsoft Word, se
desejar que o documento seja imediatamente aberto apds a geragao;

9. Clique no botao OK para gerar o documento.

O documento com o texto original (texto padronizado) devera conter as TAG’s para substituicdo
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dos dados cadastrados nos programas. As TAG’s disponiveis sao:

<NOME> Refere-se ao nome informado no campo Nome;

<ENDERECO> Refere-se a informagao inserida no campo Endereco;
<BAIRRO> Refere-se a informagéo inserida no campo Bairro;

<CIDADE> Refere-se a informacéo inserida no campo Cidade;

<ESTADO> Refere-se a informagao inserida no campo Estado;

<CEP> Refere-se a informacao inserida no campo CEP;

<TELEFONE> Refere-se a informacéo inserida no campo Telefone;

<EMAIL> Refere-se a informacéo inserida no campo E-mail.

<CPF/CNPJ> Refere-se ao nimero inserido no campo CPF/CNPJ;

<RG> Refere-se ao nimero inserido no campo RG;

<ATIVIDADE > Refere-se a informagéo profissional inserida no campo atividade;
<NASCIMENTO> Refere-se a informacéo inserida no campo D. Nascimento;
<SEXO> Refere-se ainformagéao inserida no campo Sexo.
<NACIONALIDADE > Refere-se a informacéo inserida no campo Nacionalidade;
<ESTADOCIVIL> Refere-se a informagao inserida no campo Estado Civil;
<NUMEROPIS > Refere-se a informacéo inserida no campo n° do PIS;
<NUMEROCTPS> Refere-se a informacéo inserida no campo n° da CTPS (Carteira de

Trabalho e Previdéncia Social);

<BANCO> Refere-se ainformacao inserida no campo Banco;

<AGENCIA> Refere-se a informagéo inserida no campo Agéncia;

<CONTA> Refere-se a informagéo inserida no campo N° da Conta;

<CONJUGE> Refere-se a informacéo inserida no campo Nome no quadro Conjuge;
<CPFCONJUGE> Refere-se a informagao inserida no campo CPF no quadro Conjuge;
<PROCONJUGE> Refere-se a informagao inserida no campo Profissao no quadro Conjuge;
<RGCONJUGE> Refere-se a informacéo inserida no campo Identidade no quadro Conjuge;
<NASCONJUGE> Refere-se ainformagao inserida no campo Nascimento no quadro Cénjuge;
<NOMEPAI> Refere-se a informacao inserida no campo Nome Pai no quadro Filiagéo;
<NOMEMAE > Refere-se a informagéo inserida no campo Nome Mae no quadro Filiagéo;

Exemplo de texto Original (padrdo)

"Através do presente instrumento particular de mandato,Outorgante:
<NOME>, inscrita no CPF n?: <CPF>, residente e domiciliado na
<ENDERECO>, Bairro: <BAIRRO> Cep: <CEP>, Cidade: <CIDADE>,
Estado: <ESTADO>. Nomeia e constitui como seu(s) procurador(es)
o(s) Sr.(s)/Sra.(s),...ETC”

Nesse caso, as TAG’s (informagbes que ficam entre o sinal de menor e
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maior) devem ser exatamente como indicadas acima; elas serdo
substituidas pelas informagbes ja cadastradas no programa, gerando
um novo documento.

3.2. Cadastro dos Processos
No cadastro dos processos é possivel efetuar o cadastro das informagoes referentes aos
processos, 0 que possibilita centralizar tais informacdes somente neste cadastro.

Ainformacgao armazenada nesta parte segue 0 mesmo principio da organizagéo fisica, ou
seja, uma pasta para cada processo; portanto, um processo sempre estara localizado
dentro de uma pasta. Caso haja mais de um processo de uma pasta, estes serdo apensos.

Podera ser definido um filtro de dados por meio do botédo Filtrar para delimitar as
informacoes que serdo visualizadas. Consulte o tépico Filtro de Dados.

Tecla de Atalho: Ctrl + R

Botao correspondente na Barra de Ferramentas:

O Cadastro de Processos =) & ]

=

[}
[}
17}
3
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3.2.1. Pesquisando Processos

Para pesquisar um Processo, siga os passos abaixo:

1. Clique no menu Arquivo, subitem Processos;

2. Defina o tipo de pesquisa desejada. E possivel pesquisar pelos seguintes campos: Pasta,
Palavras-chave de Pesquisa, Pela Data de Entrada, Agéo, Justica, Nome do Cliente, Nome do
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Oponente, Nome do Advogado da Causa, Nome do Advogado Contrario, Valor da Causa, Campos
Extras, NUmero do Processo ou Nome das Outras Partes;

3. A pesquisa podera ser efetuada pelo comego da informagéo (Apenas no Inicio) ou por

Qualquer Parte;

4. Clique no botao Procurar;
5. Consulte as informacdes desejadas referentes a ficha na grade.

%

Poder-se-afixar o tipo de pesquisa e/ou trazer todas as informacdes cadastradas. Consulte
o tépico Caracteristicas das Janelas.

Escolha entre procurar pelo inicio do campo (Apenas no Inicio) ou por
Qualquer Parte (a procura por Qualquer Parte ndo fica disponivel para
campos numéricos ou que contém datas). A procura pelo inicio do
campo tem a vantagem de ser mais rapida, porém encontrarda somente
0 campo que coincidir, da esquerda para a direita, com o pardmetro a
ser procurado. Ja a procura por Qualquer Parte é muito util para a
pesquisa de dados que podem estar no meio do texto de um campo,
como, por exemplo, o sobrenome de uma pessoa. Nessa procura, 0
Processus mostrara somente os registros que satisfizerem a procura.
Por exemplo, ao se procurar no campo nome a palavra SILVA, o
Processus mostrara todos os registros em que ela existir.

Digite o paréametro a ser procurado, de acordo com o campo escolhido
anteriormente (o Processus ignora maiusculas e mindsculas).

A qualquer momento, poder-se-a procurar um processo pelo seu
numero, digitando o numero na caixa Procurar Processo

Procurar Processo:

@ localizada na barra de ferramentas do programa.

3.2.2. Incluindo Processos

%

A informacao armazenada segue a organizacao fisica, ou seja, uma pasta para cada
processo. Portanto, um processo sempre estara localizado dentro de uma pasta. Caso
haja mais de um processo de uma pasta, estes serao apensos. Caso um processo siga
para uma segunda instancia, deve ser cadastrado dentro da mesma pasta, porém com
outra movimentagao.
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" Inclusio de Processos
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Para incluir uma Pasta/Processo, siga os passos abaixo:

1. Cligue no menu Arquivo, subitem Processos;
2. Cligue no botao Incluir;
3. Defina as informagdes solicitadas em cada Guia.

As informagdes de cada guia serdo abordadas nos tdpicos abaixo:

3.2.2.1. Dados Principais e Diversos

As informacdes solicitadas na guia Dados e Diversos sao informagoes diversas.

As pastas sdo ordenadas alfabeticamente de acordo com o seu contetido, da esquerda
para a direita. Portanto, a pasta nimero 10 vira antes da pasta nimero 2.

Para que isso nao ocorra, numere as pastas sempre com a mesma quantidade de
caracteres, preenchendo com ZEROS a esquerda.

As pastas podem ser numeradas, por exemplo, assim:
000001
000002
000003
000004
000005
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Para incluir os dados principais e diversos de uma pasta/Processo, siga os passos

abaixo:

1. Clique no menu Arquivo, subitem Processos;
2. Clique no botao Incluir;
3. Defina as informagdes solicitadas na guia Dados e Diversos.

Na guia Dados, deve ser informado o autor e o réu do processo. Se o
processo tiver mais de um réu ou autor, informe, na guia Dados, os
principais envolvidos, e os demais na Guia Partes.

Em alguns campos podem ser digitadas as primeiras letras, e, a partir
disso, pressionar a tecla Page Down para que o Processus procure a
primeira informagdo que comece com as letras digitadas (desde que
estas estejam cadastradas). Pressionando novamente Page Down s&o
mostradas as proximas cidades, na sequéncia. A tecla Page Up volta
para as cidades anteriores. E possivel predeterminar tais informagées

clicando no botao . Para mais informagées, consulte o topico

Cadastro de Descrigoes.
No campo link na Internet, quando preenchido, ha a opgcao de acesso

rapido ao site definido. Para isso, clique no botdo , localizado ao
lado do campo.
Pode-se também clicar no botdo para procurar o nome da pasta e/

ou advogado. Consulte o tdpico Localizando no Cadastro das Partes ou
Advogados.

3.2.2.2. Movimentacao

Evite atualizar manualmente as movimentagoes processuais. O programa Processus possui

Consulte, em nosso site, a lista dos tribunais atendidos.Para mais informaces sobre a

@ atualizacdo das movimentagoes processuais de forma automatica para alguns tribunais.

assinatura para a atualizagdo automatica das movimentacdes, contate a New Soft
Informatica pelo e-mail comercial@newsoft.inf.br ou acesse o site www.newsoft.inf.br.

Para incluir | alterar as fases do processo, siga os passos abaixo:

56

Processus



=W

ST
INFORMATICA

<

=

Software Com Qualidade

T Alteragdo dos Dados da Pasta

Cancelar

N° do Processo Gomarcallocal j ncluir

Ajuda

| K ] 3

Movimentagao:

Data Hora Descrigio da Movimentagio Advogado_ ~

Alteracao

1. Clique no menu Arquivo, subitem Processos;

2. Localize a pasta em que deseja adicionar a fase. Para mais informagoes, consulte o topico
Pesquisando Processos;

3. Clique no botao Alterar;
4. Clique na guia Movimentacao;

5. Clique no botao Incluir / Alterar, do quadro Fases, para incluir a instancia do processo e o
seu respectivo nimero;

6. Defina no campo Pesquisa Web qual tribunal serd utilizado para a pesquisa do processo
cadastrado, caso o tribunal esteja disponivel para consulta;

7. Cligue em Gravar;

Importante: Verifique se o tribunal a ser pesquisado na web foi escolhido corretamente,
uma vez que se o nimero do processo informado for de um determinado tribunal e no campo
da pesquisa for indicado outro, nao sera possivel efetuar a pesquisa corretamente.

Para incluir | alterar as movimentac6es do processo, siga os passos abaixo:
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1. Cligue no menu Arquivo, subitem Processos;

2. Localize a pasta em que deseja adicionar as movimentagdes. Para mais informacoes,
consulte o topico Pesquisando Processos;

3. Clique no botao Alterar;

4. Clique na guia Movimentacao;

5. Caso o numero do processo ainda nao tenha sido informado, clique no botao Incluir, no
quadro Fases, e efetue o procedimento para inclusao das fases;

6. Selecione a Fase referente ao processo, no quadro de fases ;

7. Clique em Incluir / Alterar no quadro Movimentacéao, e informe os dados do andamento
processual;

8. Cligue no botéao Gravar.

A qualquer momento pode-se excluir uma fase ou movimentacgéo. Para isso, selecione-a e
clique no botao Excluir no respectivo quadro.

Em alguns campos, é possivel digitar as primeiras letras da informagdo
que sera cadastrada. Apds isso, pode-se pressionar a tecla Page Down
para que o Processus procure a primeira informagdo que comece com
as letras digitadas (desde que estas estejam cadastradas).
Pressionando-se novamente Page Down, sdo mostradas as proximas
cidades, na sequéncia. A tecla Page Up faz voltar para as cidades
anteriores.

E possivel predeterminar tais informagdes clicando no botdo |j~l|. Para

mais informagées, consulte o tépico Cadastro de Descricdes.
No campo link na Internet, quando preenchido, ha a opgado de acesso
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rapido ao site definido. Para isso, clique no botdo , localizado ao
lado do campo.

Pode-se também clicar no botao para procurar o nome do advogado.

Consulte o tdpico Localizando no Cadastro dos Advogados.
E possivel definir a ordem que as movimentagbes devem aparecer na
grade de Movimentagdo. As ordens disponiveis s&o: ordem cronoldgica

do mais antigo para o mais novo , e ordem cronoldgica do mais novo

até o mais antigo .

Caso o processo mude de fase, como, por exemplo, uma outra instancia,
geralmente é incluido um novo numero de processo, com suas devidas
movimentagées. Portanto, as movimentagdes exibidas correspondem
ao registro selecionado na grade de Fases.

3.2.2.2.1. Pesquisando na Web

v

Esta opcao somente estara disponivel para quem possui assinatura do programa
Processus.Para mais informacoes sobre a assinatura para a atualizagao automatica das
movimentagdes, contate a New Soft Informatica pelo e-mail comercial@newsoft.inf.br ou
acesse 0 site www.newsoft.inf.br.

Para pesquisar o processo via web por meio do sistema, siga os passos abaixo:

1. Cligue no menu Arquivo, subitem Processos;

2. Localize a pasta que deseja pesquisar as movimentacoes. Para mais informagodes, consulte
o tépico Pesquisando Processos;

3. Clique no botao Alterar;

4. Clique na guia Movimentacao;

5. Selecione o processo no quadro de Fases;

6. Cligue no botao Pesquisa Web, no quadro Movimentacgoes;

7. Por meio dessa opgao é possivel navegar no processo dentro do site do seu respectivo
tribunal, seguindo as instrucoes apresentadas na parte superior da tela Pesquisa Processual.

Alguns tribunais solicitam o Captcha (caracteres para acesso a
movimentagdo processual), para aumentar a seguranga desse acesso.
Caso segja solicitado, digite a sequéncia de caracteres no campo indicado
e prossiga a navegacao.
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3.2.2.2.2. Importando Movimentacées

Esta opcéo somente estara disponivel para quem possui assinatura do programa
Processus.Para mais informacoes sobre a assinatura para a atualizagao automatica das
movimentagoes, contate a New Soft Informatica pelo e-mail comercial@newsoft.inf.br ou
acesse 0 site www.newsoft.inf.br.

Para importar a movimentagao processual, siga os passos abaixo:

1. Cligue no menu Arquivo, subitem Processos;

2. Localize a pasta para a qual deseja importar as movimentacdes. Para mais informacoes,
consulte o topico Pesquisando Processos;

3. Clique no botao Alterar;

4. Clique na guia Movimentagao;

5. Selecione o processo no quadro de Fases;

6. Clique no botao Pesquisa Web, no quadro Movimentagoes;

7. Caso nao aparecam todas as movimentagoes, navegue na pagina do tribunal e clique no
link indicado para mostrar todas as movimentacoes processuais;

8. Clique no botao Importar;

9. Os registros das movimentacdes serao mostrados em uma grade. Marque a caixa de
selecao [ 7| das movimentacOes que devem serimportadas;

10. Clique no botao Gravar e confirme a importagao.

E importante conferir as informagées capturadas antes da importagao.
Caso as informagdes contenham contetdo incorreto, que ndo estejam
corretamente formatados, € provavel que o tribunal tenha modificado a
pagina. Nesse caso comunique a New Soft através do e-mail
suporte@newsoft.inf.br ou telefone 055 3222-9016.

Por padrao, as movimentagdes que ndo sdo identificadas na base de
dados do programa Processus vém com a caixa de selegdo marcada
para importacdo. Caso o programa detecte informagbes ja inseridas na
base de dados do sistema, estas aparecerdo em vermelho e serdo
desmarcadas automaticamente.

3.2.2.3. Partes

Se o processo tiver mais de um réu ou autor, informe, na guia Dados, os principais
envolvidos, e, na guia Partes, os demais envolvidos.
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Para incluir as partes do processo, siga os passos abaixo:

1. Clique no menu Arquivo, subitem Processos;
2. Cligue no botao Incluir;

3. Clique na guia Partes;

4. Cligue no botao Incluir;

5. Localize o nome da Parte;

6. Defina se é Autor da agdo ou Réu;

7. Cligue no botao Gravar.

Se 0 nome de uma das partes ainda n&o tiver sido cadastrada no

cadastro de Partes, digite o nome da parte e clique no botao ﬁ

Aparecerda uma mensagem informando que o nome da parte ndo existe
no cadastro de partes e se deseja cadastra-lo. Clique em SIM para
cadastra-lo. Essa opg¢do serve como um atalho para a inclusdo de uma
parte;

Pode-se também clicar no botdo para procurar o nome da parte.

Consulte o topico Localizando no Cadastro das Partes.

3.2.2.4. Apensos
g O processo apenso geralmente esta anexo a outro, ou seja, depende de outro.

Para incluir um processo apenso, siga os passos abaixo:

1. Cligue no menu Arquivo, subitem Processos;
2. Clique no botao Incluir;

3. Para este novo processo inclua o mesmo nimero da pasta ja existente no sistema, o
numero da pasta que contém o processo que deseja tornar apenso;

4. Clique no botao Gravar;

5. O programa emitira a seguinte mensagem: ‘Ja existe uma pasta cadastrada com este
numero. Deseja cadastrar essa pasta como Apenso?”. Escolha SIM;

6. Sera visualizado um registro para cada pasta, porém na Guia Apensos podera ser verificado
quais sao 0s processos vinculados.
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3.2.2.5. Compromissos

E possivel definir os compromissos vinculados ha um determinado processo por meio da
Agenda ou diretamente na Guia Agenda, ao alterar os dados de uma pasta.

Para incluir um compromisso de um processo, siga os passos abaixo:

1. Clique no menu Arquivo, subitem Processos;

2. Localize o Processo ou Pasta na qual deseja alterar/incluir dados. Para mais informacoes,
consulte o topico Pesquisando Processos;

3. Clique no botao Alterar;
4. Clique na Guia Agenda;
5. Clique no botéo Incluir e defina os dados do compromisso;
6. Clique no botao Gravar;

Ao incluir um compromisso diretamente através da Guia Agenda, a tela
que sera mostrada é a mesma que pode ser acessada por meio do
MENU ARQUIVO / AGENDA. No entanto, no campo “Pasta” ja estara
definido o numero da pasta a qual o processo pertence.

3.2.2.6. Contas

E possivel definir contas a receber/recebidas vinculadas ha um determinado processo
através da Guia Financeiro, ao alterar os dados de uma pasta.

Para incluir uma conta de um processo, siga os passos abaixo:

1. Cligue no menu Arquivo, subitem Processos;

2. Localize o Processo ou Pasta na qual deseja alterar/incluir dados. Para mais informacoes,
consulte o topico Pesquisando Processos;

3. Clique no botao Alterar;

4. Clique na Guia Financeiro;

5. Cligue no botao Incluir e defina os dados da conta;
6. Clique no botao Gravar;
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Ao incluir uma conta diretamente através da Guia Financeiro, a tela que
sera mostrada é a mesma que pode ser acessada por meio do MENU
ARQUIVO / CONTAS A RECEBER/RECEBIDAS. No entanto, no campo
“Pasta’” ja estara definido o numero da pasta a qual o processo pertence.

3.2.2.7.Bens

%

Por meio desta opcao é possivel definir bens envolvidos no processo.

Para incluir bens de um processo, siga os passos abaixo:

1. Clique no menu Arquivo, subitem Processos;

2.Inclua ou Localize o Processo ou Pasta na qual deseja alterar/incluir dados. Para mais
informagdes, consulte o tépico Pesquisando Processos;

3. Clique no botao Alterar;

4. Clique na Guia Bens;

5. Clique no botao Incluir e defina os dados solicitados;
6. Clique no botao Gravar;

3.2.2.8. Documentos

%

Por meio desta opcao é possivel vincular documentos envolvidos no processo.

Para incluir documentos em um processo, siga os passos abaixo:

1. Clique no menu Arquivo, subitem Processos;

2. Inclua ou Localize o Processo ou Pasta na qual deseja alterar/incluir dados. Para mais
informagdes, consulte o tépico Pesquisando Processos;

3. Clique no botao Alterar;

4. Clique na Guia Documentos;

5. Clique no botéo Incluir e localize o documento desejado;

6. Para que os documentos fiquem centralizados e organizados, é necessario que o
documento seja copiado para a pasta documentos, localizada dentro da pasta do
Processus. Portanto, seré emitida a mensagem: “O arquivo <Nome do Arquivo> deve
estar localizado na pasta do Processus, Deseja copiar o arquivo para esta pasta? Escolha
SIM.

Processus
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A centralizagdo de documentos € muito util, principalmente quando o
sistema € acessado em rede. Portanto, a partir do momento em que
este for centralizado na pasta documentos, as alteragbes/atualizagbes
do documento devem ser feitas diretamente no documento armazenado
dentro da pasta documentos (dentro da pasta do Processus).

Para abrir o documento, basta seleciona-lo na grade da guia
DOCUMENTOS, e clicar no botdao ABRIR.

3.2.3. Alterando Processos

") Alteragio dos Dados da Pasta

Cancelar
001 09/06/2014
. Ajud:
José da Silva

Matéria:

(o]
T
O
©
™
()
=
< |

Perda: Remota

s

Para alterar um Processo ou uma Pasta, siga os passos abaixo:

1. Cligue no menu Arquivo, subitem Processos;

2. Localize o Processo ou Pasta na qual deseja alterar os dados. Para mais informacoes,
consulte o topico Pesquisando Processos;

3. Clique no botao Alterar;
4. Altere as informacodes desejadas;
5. Cligue no botao Gravar para salvar as alteragoes.

Pode-se, também, dar um duplo clique em um registro da grade para
altera-lo.
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3.2.4. Excluindo Processos

Para excluir um Processo ou uma Pasta, siga os passos abaixo:

1. Clique no menu Arquivo, subitem Processos;

2. Localize o Processo ou Pasta que deseja excluir. Para mais informagdes, consulte o topico
Pesquisando Processos;

3. Clique no botao Excluir (ou pressione a tecla DELETE);
4. Verifique se o cadastro apresentado corresponde ao que deseja excluir;
5. Cligue no botéao Sim para confirmar a exclusao.

3.2.5. Consultando Resumo

Esta opcao é utilizada para uma consulta rapida das principais informagoes cadastradas
na referida pasta/processo.

Para consultar as informacées resumidas de um processo, siga os passos abaixo:

1. Clique no menu Arquivo, subitem Processos;

2. Localize o Processo ou Pasta que deseja consultar. Para mais informagodes, consulte o
tépico Pesquisando Processos;

3. Clique no botao RESUMO;
4. Verifique as informagoes apresentadas na tela;

5. Clique no botao Imprimir para gerar um relatério das informagdes ou em Fechar para sair
datela das informacoes.

3.2.6. Ajustando Processos

Esta opcao é utilizada para ajustar determinados dados cadastrados na pasta/processo.
O Ajuste é uma alteracao executada em todos os processos que contenham a informacao
do campo a ser substituido.

Para ajustar as informacées de um processo, siga os passos abaixo:

1. Clique no menu Arquivo, subitem Processos;

2. Localize o Processo ou Pasta que deseja ajustar. Para mais informagdes, consulte o topico
Pesquisando Processos;

3. Clique no botao AJUSTAR;
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4. Escolha o campo que sera alterado;
5. Digite o contetido do campo que devera ser substituido;
6. Digite o novo contetdo desejado;

7. Clique em Ajustar para efetivar a alteracao das informacgdes ou cancelar para sair sem
efetuar as alteracoes.

Exemplo: Suponha-se que em alguns processos o campo Justica foi
definido como TRF4 e em outros foram definidos como Tribunal
Regional Federal da 4° Regido. Para um melhor controle, organizacéo
e emissdo de relatdrios, deseja-se padronizar que todos 0s processos
cadastrados, referentes a este tribunal, sejam identificados da mesma
forma. Assim, no Ajustar, deve ser escolhido o campo Justigca, No
conteudo do campo a ser substituido deve ser colocado “Tribunal
Regional Federal da 4° Regido” e no campo do novo contetdo para
substituicdo informe “TRF4”. Dessa maneira, todos os processos ficardo
padronizados no campo Justigca, contendo a mesma informagdo TRFA4.

3.2.7. Bloqueando Processos

Esta opgao permite bloquear um processo cadastrado, impedindo que outros usuarios
do Processus o acessem. Tenha cuidado com essa op¢ao, pois, caso esqueca a senha
de acesso ao processo, ele ndo podera ser acessado novamente.

Para bloquear um Processo, siga os passos abaixo:

1. Cligue no menu Arquivo, subitem Processo;

2. Localize o Processo ou Pasta que deseja ajustar. Para mais informagoes, consulte o topico
Pesquisando Processos;

3. Clique no botao Bloquear;
4. Informe a senha desejada (méaximo 6 caracteres);
5. Clique no botao OK.

Se o Processo ja estiver bloqueado, para desbloquea-lo efetue o mesmo
procedimento, ou seja, selecione o processo e clique no botdo Bloquear.
Para desbloquear o registro sera necessario saber a senha de acesso
cadastrada no momento de seu bloqueio.

Em um registro bloqueado, a senha sera solicitada todas as vezes em que
houver uma tentativa de acdo sobre ele (Alteragdo, Exclusdo, Resumo).
E possivel identificar visualmente um processo bloqueado, quando o
registro do processo apresentado na grade estiver na cor laranja.
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3.2.8. Atualizando Processos

Esta opcao somente estara disponivel para quem possui assinatura do programa Processus.
Para mais informagdes sobre a assinatura para a atualizagdo automatica das
movimentacoes, contate a New Soft Informatica pelo e-mail comercial@newsoft.inf.br ou
acesse o sitewww.newsoft.inf.br.

Utilize esta opgao para fazer a atualizacao das movimentagoes processuais dos processos
que aparecem na grade, ou seja, é possivel determinar quais os processos devem ser
atualizados através da delimitacao da pesquisa. Por exemplo: antes de clicar no botao
Atualizar, poderao ser pesquisados 0s processos que nao possuem movimentagao nos
ultimos "x" dias gravadas no sistema, ou ainda, pesquisar os processos de determinado
cliente (partes).

Para Atualizar os processos, siga os passos abaixo:

1. Clique no menu Arquivo, subitem Processo;

2. Localize os Processos ou Pastas que deseja atualizar. Para mais informagoes, consulte o
toépico Pesquisando Processos;

3. Cligue no botao Atualizar;

4. Seramostrada uma tela com os processos delimitados pela pesquisa anterior. Estes processos
serao atualizados, desde que estejam cadastrados corretamente com o seu respectivo tribunal;

5. Clique no botao Pesquisar.

E possivel alterar o tribunal para pesquisa clicando na coluna Pesquisa
Na Web, disponivel na grade.

As atualizagbes vao ocorrer uma a uma, portanto € necessario navegar na
pdgina que sera aberta para cada processo e apos clicar no botao IMPORTAR.
A atualizagdo das movimentagbes somente ocorrera para a ultima fase
cadastrada.

D Atualizagio da Movimentagde Através do Site do Tribunal Definide na Ultima Fase Cadastrada ==

Pasta Pesquisana Web - Fase N°do Processo__ComarcalLocal _ '

Ajuda

1 '

*Vocé Pode Clicar Na Coluna * Pesquisa na Web ' Para Alterar o Tribunal Para Pesquisa

Atualizagao da Movimentagao
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3.3. Anotacoes

Esta opcao apresenta inimeras utilidades, como, por exemplo, cadastrar um telefone,
uma férmula para um célculo especifico, uma lista de maus pagadores ou, ainda, sites da
Internet que valem a pena visitar. Para separar as anotacoes por tipo, utilize o campo
Categoria, criando categorias para cada tipo desejado.

Podera ser definido um filtro de dados, por meio do botao Filtrar, para delimitar as
informacdes que serao visualizadas. Consulte o tépico Filtro de Dados.

Tecla de Atalho: Ctrl + T

Botao correspondente na Barra de Ferramentas:

T Cadastro de Anotagdes o] & [l

0/50/

R

Categoria Fechar
-—

(]
[
]
On
]
e
[=]
=
<

3.3.1. Pesquisando Anotacoes

Para pesquisar uma Anotacao, siga os passos abaixo:

1. Cligue no menu Arquivo, subitem Anotacgoes;

2. Defina o tipo de pesquisa desejada. Poder-se-a pesquisar pelos seguintes campos: Titulo,
Categoria e Texto;

3. A pesquisa podera ser efetuada pelo comego da informagao (Apenas no Inicio) ou por
Qualquer Parte;

4. Clique no botao Procurar;

5. Consulte as informages desejadas referentes a anotagéo na grade.
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Poder-se-afixar o tipo de pesquisa e/ou trazer todas as informacoes cadastradas. Consulte
o tépico Caracteristicas das Janelas.

A procura pelo inicio do campo tem a vantagem de ser mais rapida,
porém encontrard somente o campo que coincidir, da esquerda para a
direita, com o pardmetro a ser procurado. Ja a procura por Qualquer
Parte é muito util para a pesquisa de dados que podem estar no meio
do texto de um campo.

Digite o pardmetro a ser procurado, de acordo com o campo escolhido
anteriormente (o Processus ignora mailsculas e mindsculas).

3.3.2. Incluindo Anotacoes

it [E=R(ECR==5)
. _ 050 .

-
co o
— »

. o Normal . _ |mportante . | Muito Importante

Para incluir uma Anotacao, siga os seguintes passos:

1. Clique no menu Arquivo, subitem Anotacoes;
2. Clique no botéao Incluir;

3. Digite o titulo da anotacao, ou seja, a frase que ira identifica-la e servird para futuras
pesquisas;

4. Digite a categoria da anotacao. Este campo € Util para a emissao de relatérios por categoria;
5. Digite o texto da anotacao;

6. Clique no botao Gravar para incluir a anotagéo ou no botao Cancelar para sair da inclusédo
sem gravar os dados digitados.
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Pode-se digitar as primeiras letras da categoria desejada e pressionar
a tecla Page Down para que o Processus procure a primeira categoria
que comece com as letras informadas (desde que as categorias estejam
cadastradas). Pressionando-se novamente Page Down, sdo mostrados
0s proximos pardmetros, na sequéncia. A tecla Page Up volta para os
valores anteriores. E possivel cadastrar as categorias clicando no botdo

. Para mais informagdes, consulte o topico Cadastro de Descrigoes.

Escolha o nivel de importancia da anotagcdo: Normal, Importante ou
Muito Importante. Esse campo é til para a visualizacao das categorias
por cores e também para se filtrar apenas um tipo nos relatérios. No
cadastro, as anotacbées normais sdo mostradas em Preto, as anotagées
importantes em Azul e as anotagbes muito importantes em Vermelho.

3.3.3. Alterando Anotacées

O
uG
On
o
—
2]
r.oxi
<

™ Alteragic da Anctacdo = e |

s - -

E

. © Normal . ~Importante . Muito Importante

Para alterar uma Anotacao, siga os passos abaixo:

1. Cligue no menu Arquivo, subitem Anotacgoes;

2. Localize a anotacdo que deseja alterar. Para mais informacdes, consulte o tdpico
Pesquisando Anotacoes;

3. Clique no botao Alterar;
4. Altere as informacodes desejadas;
5. Clique no botao Gravar para salvar as alteragoes.
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Pode-se também dar um duplo clique em uma anotagdo da grade para
altera-la.

3.3.4. Excluindo Anotacées

Para excluir uma Anotacao, siga os passos abaixo:

1. Cligue no menu Arquivo, subitem Anotacgoes;

2. Localize a anotacado que deseja excluir. Para mais informagdes, consulte o tépico
Pesquisando Anotacoes;

3. Cligue no botao Excluir;
4. Verifique se a anotagéo apresentada corresponde a que deseja excluir;
5. Clique no botao Sim para confirmar a exclusao.

3.3.5. Bloqueando Anotacoes

Permite bloquear uma Anotagéo, impedindo que outros usuarios do Processus a acessem.

Tenha cuidado com esta opgdo, pois, caso esquecga a senha de acesso
a anotagdo bloqueada, seus dados ndo poderdo ser acessados
novamente.

Para efetuar o bloqueio de uma Anotacao, siga os passos abaixo:

1. Clique no menu Arquivo, subitem Anotacoes;

2. Localize a anotagdo que deseja bloquear. Para mais informagoes, consulte o tépico
Pesquisando Anotacoes;

3. Clique no botéo Bloquear;

4. Informe a senha que deseja utilizar para bloquear a anotagao;

5. Clique no botéao Ok.

Para desbloquear uma Anotagdo, basta seleciona-la na lista e clicar
novamente no botdo Bloquear;

Sera visualizada a janela confirmando o desbloqueio;

Clique no botéao Sim e digite a senha de prote¢do que havia sido definida
no bloqueio.
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3.4. Colecoes

Cadastro de Colecdes, tais como livros, CDs, revistas, selos, dentre outros. Essa opcao é
particularmente Util para o cadastro de livros para que se possa, posteriormente, pesquisar
por assunto, autor, género etc. Para separar os diversos tipos de colecoes, utilize o
campo Categoria, criando categorias para cada tipo desejado.

Poderé ser definido um filtro de dados, através do botao filtrar, para delimitar as informagdes
que serao visualizadas. Consulte o topico Filtro de Dados.

Tecla de Atalho: Ctrl + O

Botao correspondente na Barra de Ferramentas:

B Cadastro de Colegdes

1) Pesquisa Pela Titula Qualquer Parte [ |

0/50,

Categoria Autor f Artista Género

N fechar |8
-

[
o
e}
On
2
o]
(&)

3.4.1. Pesquisando Colecoes

Para pesquisar um item na Colecao, siga os passos abaixo:

1. Clique no menu Arquivo, subitem Colegdes;

2. Defina o tipo de pesquisa desejada. E possivel pesquisar pelos seguintes campos: Titulo,
Categoria, Autor e Género;

3. A pesquisa podera ser efetuada pelo comego da informagéo (Apenas no Inicio) ou por
Qualquer Parte;

4. Clique no botéo Procurar;
5. Consulte as informagodes desejadas referentes ao item da colecao na grade.
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Poder-se-afixar o tipo de pesquisa e/ou trazer todas as informagoes cadastradas. Consulte
o tépico Caracteristicas das Janelas.

A procura pelo inicio do campo (Apenas no Inicio) tem a vantagem de
ser mais rapida, porém encontrard somente o campo que coincidir, da
esquerda para a direita, com o pardmetro a ser procurado. Ja a procura
por Qualquer Parte é muito util para a pesquisa de dados que podem
estar no meio do texto de um campo.

Digite o pardmetro a ser procurado, de acordo com o campo escolhido
anteriormente (o Processus ignora mailtsculas e mindsculas);

3.4.2. Incluindo Colec¢oes

"™ Incluséo deltens de Colegdes [o] @ |=-

L0150

s |

s B

s

TipoiGénero:

Data Compra:  23/06/2014 Quantidade: 155

Valor Pago: 0,00 (= Valor Atual: 0,00 £

Editora:

Data da Edigao: | 23/06/2014 Localizagéo do ltem:

Emprestado PI: Em| //

Devolvidoem: [/ Paravenda |

Observagaes: -

Para incluir um item na Colecao, siga os seguintes passos:

1. Clique no menu Arquivo, subitem Colegoes;
2. Clique no botao Incluir;

3. Digite o titulo ou assunto do item, ou seja, a frase que ira identifica-lo e servira para futuras
pesquisas;

4. Digite a categoria do item. Este campo € Util para a separagao de diversos tipos de itens,
como livros, CDs, revistas, selos etc., e também para a emissao de relatérios por categoria;

5. Digite os demais dados solicitados;
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6. Clique no botao Gravar para incluir o item ou no botao Cancelar para sair da inclusao sem
gravar os dados digitados.

Poder-se-a digitar as primeiras letras da categoria desejada e pressionar
a tecla Page Down para que o Processus procure a primeira categoria
que comece com as letras informadas (desde que as categorias estejam
cadastradas). Pressionando-se novamente Page Down, sdo mostrados
0s proximos pardmetros, na sequéncia. A tecla Page Up volta para os
valores anteriores. E possivel cadastrar as categorias clicando no botdo

. Para mais informagdes, consulte o topico Cadastro de Descrigbes.

3.4.3. Alterando Colecoes

07| Alteracéo do Item de Colecio o] B =
___5/50

——
cops o
s
Tipo/Génera:
Data Compra:  08/06/2014 Quantidade: 1

19 Valor Pago: 0,00 Valor Atual: 0,00 =

8
Editora:

e Editora:

D 7 i

g Data da Edicao: | 09/06/20714 Localizagdo do tem:

< Emprestado P/ Em !/
Devolvido em: i Paravenda| |
Observagdes: i

Para alterar um item da Colecao, siga os passos abaixo:

1. Clique no menu Arquivo, subitem Colegoes;

2. Localize o item que deseja alterar. Para mais informagdes, consulte o tdpico Pesquisando
Colecoes;

3. Clique no botao Alterar;

4. Altere as informacdes desejadas;

5. Clique no botao Gravar para salvar as alteragoes.
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Poder-se-a também dar um duplo clique em um item da colegdo da
grade para altera-lo.

3.4.4. Excluindo Colecbes

Para excluir um item da Colecao, siga os passos abaixo:

1. Clique no menu Arquivo, subitem Colegodes;

2. Localize o item que deseja excluir. Para mais informacdes, consulte o tépico Pesquisando
Colecoes;

3. Cligue no botao Excluir;

4. Verifique se o item apresentado corresponde ao que deseja excluir;

5. Clique no botao Sim para confirmar a exclusao.

3.5. Jurisprudéncias

Cadastro de Jurisprudéncias. Essa opcao é particularmente Util para o cadastro das

Jurisprudéncias utilizadas pelo escritério e/ou advogado, para que se possa,

posteriormente, pesquisar por data, titulo, assunto, diario, revista, relator, processo etc.

Para separar os diversos tipos de jurisprudéncias ou localiza-las de forma rapida, utilize
@ o campo Chaves, criando palavras-chave para identifica-las.

Podera ser definido um filiro de dados através do botao filtrar, para delimitar as informagoes
que seréo visualizadas. Consulte o topico Filtro de Dados.

IMPORTANTE: Por padrao, o programa nao possui jurisprudéncias incluidas, pois o
objetivo deste cadastro é organizar as Jurisprudéncias utilizadas pelo escritorio, facilitando
consultas posteriores.

Tecla de Atalho: Ctrl + J

Botao correspondente na Barra de Ferramentas:
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' Cadastro de Jurisprudéncias ol = =
2)Pesquisa Pelo Titulo E| Apenas no Inicio
L 050
| (csazan ]
Data Titulo Assunio Didrio [
n B |
8
2
«@
2
=
=
o
2 ()
™~
= -
= ke »

Teste -

|/ Trager Todos os Dados do Cadastro ao Iniciar Esta Janela

s

3.5.1. Pesquisando Jurisprudéncias

Para pesquisar uma Jurisprudéncia, siga os passos abaixo:

1. Cligue no menu Arquivo, subitem Jurisprudéncias;

2. Defina o tipo de pesquisa desejada. E possivel pesquisar pelos seguintes campos: Data,
Titulo, campo Chave, Assunto, Diario, Revista, Relator, Processo ou Texto;

3. A pesquisa podera ser efetuada pelo comego da informagéo (Apenas no Inicio) ou por
Qualquer Parte;

4. Clique no botao Procurar;
5. Consulte as informac6es desejadas referentes ao item da colecéo na grade.

Poder-se-a fixar o tipo de pesquisa e/ou trazer todas as informagdes cadastradas. Consulte
o tépico Caracteristicas das Janelas.

A procura pelo inicio do campo (Apenas no Inicio) tem a vantagem de
ser mais rapida, porém encontrard somente o campo que coincidir, da
esquerda para a direita, com o pardmetro a ser procurado. Ja a procura
por Qualquer Parte é muito util para a pesquisa de dados que podem
estar no meio do texto de um campo.

Digite o parémetro a ser procurado, de acordo com o campo escolhido
anteriormente (o Processus ignora maiusculas e mindsculas).
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3.5.2. Incluindo Jurisprudéncias

T Inclusdo de Jurisprudéncias o] =@ =

23106/2014

Gravar

Cancelar

Ajuda

Inclusao

Para incluir uma Jurisprudéncia, siga os seguintes passos:

1. Clique no menu Arquivo, subitem Jurisprudéncias;
2. Clique no botao Incluir;

3. Digite a data, titulo ou assunto do item, ou seja, a frase que ira identifica-la e servira para
futuras pesquisas;

4. Digite os demais dados solicitados;

5. Clique no botao Gravar para incluir o item ou no botao Cancelar para sair da inclusao sem
gravar os dados digitados.

Poder-se-4 digitar as primeiras letras do Relator, Orgdo ou Tribunal e
pressionar a tecla Page Down para que o Processus procure a primeiro
registro que comece com as letras informadas (desde que o Relator,
Orgao ou Tribunal estejam cadastrados). Pressionando-se novamente
Page Down, sdo mostrados os proximos pardmetros, na sequéncia. A
tecla Page Up volta para os valores anteriores. E possivel cadastrar o

Relator, Orgdo ou Tribunal clicando no botio . Para mais
informagdes, consulte o tdpico Cadastro de Descrigbes.
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3.5.3. Alterando Jurisprudéncias

O Alteragdo da Jurisprudéncia

Ajuda

(=]
{1
On
©
1o
[
=
<

Para alterar uma Jurisprudéncia, siga os passos abaixo:

1. Cligue no menu Arquivo, subitem Jurisprudéncias;
2. Localize a jurisprudéncia que deseja alterar. Para mais informagdes, consulte o tépico

Pesquisando Jurisprudéncias;
3. Clique no botao Alterar;
4. Altere as informacodes desejadas;
5. Clique no botao Gravar para salvar as alteracoes.

Poder-se-a também dar um duplo clique em um item da grade para
altera-lo.

3.5.4. Excluindo Jurisprudéncias

Para excluir uma Jurisprudéncia, siga os passos abaixo:

1. Clique no menu Arquivo, subitem Jurisprudéncias;

2. Localize a jurisprudéncia que deseja excluir. Para mais informacgoes, consulte o tépico
Pesquisando Jurisprudéncias;

3. Cligue no botao Excluir;

4. Verifique se a jurisprudéncia apresentada corresponde a que deseja excluir;

5. Clique no botao Sim para confirmar a exclusao.
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3.6. Agenda

A Agenda do sistema apresenta um cadastro de compromissos. Como forma de alertar
previamente (num periodo de tempo predeterminado) o usuario sobre 0s compromissos
cadastrados, possui um alarme, ao som de um relégio. Tal funcéao é programada por
meio de uma janela com dados sobre o compromisso. Para que o alarme funcione, basta
que o Processus esteja carregado na memodria, ou seja, o programa deve estar aberto,
nao necessariamente maximizado. Para separar os compromissos por tipo, utilize o campo
Categoria, criando categorias para cada tipo desejado.

Poderé ser definido um filtro de dados, por meio do botao Filtrar, para delimitar as
informacdes que serdo visualizadas. Consulte o tépico Filtro de Dados.

Tecla de Atalho: Ctrl + G

Botao correspondente na Barra de Ferramentas:

Fori

1) Pesquisa Pela Data [=)[s# W Apenas no inicio
|23/06/2014 Procurar
e

IR SRR 3 S
Dia_Hora _Situagio Descrigio e

Incluir
Altterar

3.6.1. Pesquisando Compromissos

Para pesquisar um compromisso na Agenda, siga os passos abaixo:

1. Clique no menu Arquivo, subitem Agenda;

2. Defina o tipo de pesquisa desejada. E possivel pesquisar pelos seguintes campos: Data,
Local, Categoria, Descricao, Paste ou Advogado;
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3. A pesquisa podera ser efetuada pelo comego da informagéo (Apenas no Inicio) ou por

Qualquer Parte;

4. Clique no botéo Procurar;
5. Consulte as informacdes desejadas referentes ao compromisso na grade.

Poder-se-afixar o tipo de pesquisa e/ou trazer todas as informagoes cadastradas. Consulte
o tépico Caracteristicas das Janelas.

Escolha entre procurar pelo inicio do campo (Apenas no Inicio) ou por
Qualquer Parte (a procura por Qualquer Parte nao fica disponivel para
campos numéricos ou que contém datas). A procura pelo inicio do
campo tem a vantagem de ser mais rapida, porém encontrara somente
0 campo que coincidir, da esquerda para a direita, com o pardmetro a
ser procurado. J& a procura por Qualquer Parte é muito dtil para a
pesquisa de dados que podem estar no meio do texto de um campo.
Digite o parametro a ser procurado, de acordo com o campo escolhido
anteriormente (o Processus ignora maiusculas e mindsculas);

3.6.2. Incluindo Compromissos

™ incluséo de Compromissos na Agenda =] @ =4
Data: 2310612014 | (Seg) Hora: 12:00 Prioridade: Normal  |=|
— oz
ot
Local:
Pasta:
Advogado:

Observagbes:

|| Enviar um E-mail Para o Advogado Avisando Sobre o Compromisso
|v|Lembrar do Compromisso Iniciando 15| Hora(s) Antes
|_|Compromisso Agendado Somente Para  GSI/ #Admin

| |Repetir o Compromisso Até 23/06/2014 - Semanalmente

dransfennPana SequntdaFera Gnando Carem Bmalde Semand

Para incluir um Compromisso, siga os seguintes passos:
1. Cligue no menu Arquivo, subitem Agenda;
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2. Cligue no botao Incluir;
3. Digite a data e a hora do compromisso;

4. Escolha a prioridade do compromisso: Baixa, Normal, Média, Alta ou Urgente. Esse campo
é particularmente Util para a emissao de relatérios de apenas uma prioridade;

5. Digite a categoria do compromisso. Esse campo ¢é Util para a separacgéo de tipos de
compromissos e também para a emissao de relatdrios por categoria;

6. Digite a descricdo do compromisso;

7. Digite o local do compromisso;

8. Informe a pasta do processo relacionado ao compromisso, se houver;
9. Informe o advogado relacionado ao compromisso, se houver;

10. Digite as observagoes desejadas sobre 0 compromisso;

11. Clique no botao Gravar para incluir o compromisso ou no botao Cancelar para sair da
inclusao sem gravar os dados digitados.

Poder-se-a digitar as primeiras letras da categoria desejada e pressionar
a tecla Page Down para que o Processus procure a primeira categoria
que comece com as letras informadas (desde que as categorias estejam
cadastradas). Pressionando-se novamente Page Down, sdo mostrados
0s proéximos pardmetros, na sequéncia. A tecla Page Up volta para os
pardmetros anteriores. E possivel cadastrar as categorias clicando no

botéo . Para mais informagbes, consulte o topico Cadastro de

Descrigbes.

Se desejar que o Processus encaminhe um e-mail previamente, para o
advogado relacionado ao compromisso, marque a caixa Enviar um E-
mail Para o Advogado Avisando Sobre o Compromisso. O e-mail sera
encaminhado conforme a hora definida no aviso de alerta. Somente
sera encaminhado o e-mail se o advogado estiver cadastrado com o
seu e-mail na opcdo Advogados, do Menu Arquivo.E possivel
encaminhar cépias do compromisso por e-mail, para mais de um e-
mail. Para isso cadastre os e-mails desejados no campo observacdes
entre sinais de maior (<) e menor (>). Exemplo:
<email@dominio.com.br>

Se desejar que o Processus o alerte previamente sobre o compromisso,
marque a caixa Lembrar do Compromisso e informe quantas horas
antes é necessario disparar o alerta de aviso. O lembrete é repetido a
cada 10 minutos, ou até que o usudrio ndo queira mais ser lembrado.
Se o programa estiver em rede e desejar que o compromisso seja
lembrado somente em determinado computador da rede, basta marcar
a opcdo Compromisso Agendado Somente Para..., ou seja, para os
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nomes que aparecerdo disponiveis, de cada méquina da rede. E
possivel, no entanto, renomear os usuarios, colocando, por exemplo, o
nome da pessoa ou do setor em que o programa é utilizado. Essa
alteracdo deve ser efetivada através da opcdo UTILITARIOS / CHAT.
Se o compromisso for periddico, ou seja, se repetir na mesma hora,
porém em dias diferentes, pode-se marcar a opgdo Repetir o
Compromisso Até... e definir a data para a repeticdo, bem como a
periodicidade: diariamente, semanalmente, quinzenalmente ou
mensalmente.

Quando o compromisso for periddico, é possivel escolher a opcdo
Transferir para segunda-feira quando o compromisso cair no fim de
semana.

Pode-se também clicar no botdo para procurar o nome da pasta e/

ou advogado. Consulte o tdpico Localizando no Cadastro dos Processos
ou Advogados.

3.6.3. Alterando Compromissos

0| Alteracio do Compromisso o] @ =

[}
s
On
©
o
1]
=
<L

cors oEd
—

Advogado:

Observagbes:

0910812014 | (Seg)  Hora: 12:00 Priondade: Nomal ||

Santa Maria

/g /s

|| Enviar um E-mail Para o Advogado Avisando Sobre o Compromisso
|/ Lembrar do Compromisso Iniciando 1 % Hora(s) Antes

| Compromisso Agendado Somente Para G 7 Admin

|| Compromisso Ok

Para alterar um compromisso da Agenda, siga os passos abaixo:

1. Cligue no menu Arquivo, subitem Agenda;

2. Localize o compromisso que deseja alterar. Para mais informacdes, consulte o tépico
Pesquisando Compromissos;

3. Clique no botao Alterar;
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4. Altere as informacodes desejadas;
5. Clique no botao Gravar para salvar as alteracoes.

Pode-se também dar um duplo clique em um compromisso da grade
para altera-lo.

3.6.4. Excluindo Compromissos

Para excluir um compromisso da Agenda, siga os passos abaixo:

1. Cligue no menu Arquivo, subitem Agenda;

2. Localize o compromisso que deseja excluir. Para mais informagdes, consulte o tépico
Pesquisando Compromissos;

3. Cligue no botéo Excluir;
4. Verifique se 0 compromisso apresentado corresponde ao que deseja excluir;
5. Cligue no botéao Sim para confirmar a exclusao.

3.6.5. Limpando Compromissos por Periodo

Esta opgéo exclui (“limpa”) todos os Compromissos do periodo e tipo selecionados.
Para limpar os Compromissos, siga os seguintes passos:

1. Cligue no menu Arquivo, subitem Agenda;
2. Clique no botéo Limpar;
3. Digite o periodo para a exclusao dos compromissos;

4. Escolha quais os compromissos do periodo que devem ser excluidos: Somente os
Compromissos OK, Somente os Compromissos Pendentes ou Todos os Compromissos;

5. Cligue no botao Ok para confirmar a exclusao ou no botao Cancelar para voltar ao
cadastro sem nenhuma exclusao.

3.7. Contas a Pagar

Controle das Contas a Pagar cadastradas no sistema. Para controlar diversos tipos de
contas, utilize o campo Categoria, criando categorias para cada tipo desejado. Para
informar o pagamento de uma conta, pode-se clicar no botéo Alterar e marcar a conta
como paga ou clicar no botdo Pagar para efetuar o pagamento de varias ou todas as
contas de um mesmo favorecido.

Podera ser definido um filtro de dados, através do botéo Filtrar, para delimitar as
informacodes que serdo visualizadas. Consulte o tépico Filtro de Dados.
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Tecla de Atalho: Ctrl + N

Botao correspondente na Barra de Ferramentas:

T Cadastro de Contas a Pagar

Procurar
Alterar

L
o
o]
©
o
©
()
o
-
=
o]
&)

3.7.1. Pesquisando Contas a Pagar

Para pesquisar uma conta nas Contas a Pagar, siga os passos abaixo:

1. Clique no menu Arquivo, subitem Contas a Pagar;

2. Defina o tipo de pesquisa desejada. E possivel pesquisar pelos seguintes campos:
Vencimento, Favorecido, Categoria, Valor e N° da Nota;

3. A pesquisa podera ser efetuada pelo comego da informagéo (Apenas no Inicio) ou por
Qualquer Parte;

4. Clique no botao Procurar;

5. Consulte as informacdes desejadas referentes a conta na grade.

Poder-se-afixar o tipo de pesquisa e/ou trazer todas as informacdes cadastradas. Consulte
o tépico Caracteristicas das Janelas.

Escolha entre procurar pelo inicio do campo (Apenas no Inicio) ou por
Qualquer Parte (a procura por Qualquer Parte nao fica disponivel para
campos numéricos ou que contém datas). A procura pelo inicio do
campo tem a vantagem de ser mais rapida, porém encontrara somente

84 Processus



=W

=T

INFORMATICA

=

<

=

Software Com Qualidade

0 campo que coincidir, da esquerda para a direita, com o valor a ser
procurado. Ja a procura por Qualquer Parte é muito util para a pesquisa
de dados que podem estar no meio do texto de um campo.

Digite o valor a ser procurado, de acordo com o campo escolhido
anteriormente (o Processus ignora maiusculas e mindsculas).

3.7.2. Incluindo Contas a Pagar

T Inclusde de Contas a Pagar

Cancelar

Ajuda

Inclusao

[ |Repetira contaaté 230052014 Semanalmente

o

Para incluir um registro nas Contas a Pagar, siga os seguintes passos:

1. Cligue no menu Arquivo, subitem Contas a Pagar;

2. Cligue no botao Incluir;

3. Digite a data de vencimento da conta;

4. Digite o nimero da nota fiscal ou do documento relacionado ao langamento, caso exista;
5. Digite o nome do favorecido da conta, ou seja, 0 nome do credor;

6. Digite o valor da conta;

7. Digite a categoria da conta. Esse campo é Util para a emissao de relatérios por categoria,
para se ter uma ideia das contas separadas por tipo;

8. Clique no botao Gravar para incluir a conta ou no botao Cancelar para sair da inclusao sem
gravar os dados digitados.

pode-se marcar a opgao Repetir a Conta Até e definir a data para a repeticdo, bem como

@ Se a conta for periddica, ou seja, se repetir o mesmo valor, porém em dias diferentes,
a periodicidade: diariamente, semanalmente, quinzenalmente ou mensalmente.
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Quando a conta for por periodo, é possivel escolher a opcao Transferir para Segunda-
feira quando a conta cair no fim de semana.

E possivel incrementar automaticamente o nimero do documento informado no campo
N° da Nota, marcando a opgao Incrementar o Niimero do Documento.

Pode-se também clicar no botao para procurar o nome do favorecido

no cadastro de Partes. Consulte o topico Localizando no Cadastro das
Partes.

E possivel digitar as primeiras letras da categoria desejada e pressionar
a tecla Page Down para que o Processus procure a primeira categoria
que comece com as letras informadas (desde que estas estejam
cadastradas). Pressionando-se novamente Page Down, sdo mostrados
0s préximos valores, na sequéncia. A tecla Page Up volta para os valores

anteriores. E possivel cadastrar as categorias clicando no botio n
Para mais informagées, consulte o tdpico Cadastro de Descrigbes.

3.7.3. Alterando Contas a Pagar

T Atteracdo da Conta EI (=) @

Vencimento:  09/06/2014 N° da Nota:
e

Categoria: |z| &

Observagoes: | Teste

o]
u©

(£
©

[

[

=

<

|| Conta Paga

Datd Pagamento: 1 Valoy Pago: 0,00

Para alterar um registro das Contas a Pagar, siga os passos abaixo:

1. Clique no menu Arquivo, subitem Contas a Pagar;

2. Localize a conta que deseja alterar. Para mais informagdes, consulte o tdpico Pesquisando
Contas a Pagar;
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3. Clique no botao Alterar;
4. Altere as informacodes desejadas;
5. Clique no botao Gravar para salvar as alteracoes.

Pode-se também dar um duplo clique em uma conta da grade para
altera-la.

3.7.4. Excluindo Contas a Pagar

Para excluir um registro das Contas a Pagar, siga os passos abaixo:

1. Cligue no menu Arquivo, subitem Contas a Pagar;

2. Localize a conta que deseja excluir. Para mais informacoes, consulte o topico Pesquisando
Contas a Pagar;

3. Clique no botao Excluir;
4. Verifigue se a conta apresentada corresponde a que deseja excluir;
5. Cligue no botéao Sim para confirmar a exclusao.

3.7.5. Pagamento de Contas

Para efetuar o pagamento apenas desta conta, marque a caixa Conta Paga. A data do

pagamento sera preenchida com a data do dia e o valor pago com o valor da conta;

porém, esses dados podem ser alterados. Para confirmar o pagamento, clique no botao
g 5 Gravar.

Para efetuar o pagamento de varias contas de um mesmo favorecido, a forma mais
prética é clicar no botao Pagar na tela do cadastro das Contas a Pagar. Essa opcao serve
para informar ao sistema o pagamento de diversas contas de um mesmo nome, para
facilitar o trabalho, evitando que a informacao de conta paga tenha que ser feita
individualmente para cada conta.

Para efetuar, simultaneamente, o pagamento de varias contas, siga os passos abaixo:

1. Cligue no menu Arquivo, subitem Contas a Pagar;

2. Localize a conta do FAVORECIDO que deseja pagar. Para mais informacgoées, consulte o
tépico Pesquisando Contas a Pagar;

3. Clique no botao Pagar;
4. Marque, na coluna da esquerda, as contas que serao registradas como pagas;
5. Verifique na parte inferior da janela os totais, para evitar erros;
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6. Clique no botao OK para confirmar o pagamento das contas ou no botao Cancelar para
sair da op¢ao de pagamento sem efetuar mudanga nos dados;

7. Clique em Sim para confirmar a agéo.

As contas que serdo pagas simultaneamente deverdo ser de um mesmo
FAVORECIDO.

E possivel efetuar o pagamento das contas e, automaticamente, efetuar
o langamento como uma saida no caixa. Para isso, basta marcar a
opcdo Lancar os Valores no Caixa na Categoria...

Se uma conta foi paga erroneamente, basta seleciona-la, clicar no botao
Alterar e desmarcar a caixa que informa que ela esta paga, clicando, a
seguir, no botdo Gravar.

3.7.6. Limpando Contas a Pagar por Periodo

Esta opcao exclui todas as contas de um periodo.
Para limpar, por periodo, as Contas a Pagar, siga os seguintes passos:

1. Clique no menu Arquivo, subitem Contas a Pagar;
2. Cligue no botéo Limpar;
3. Digite o periodo para a exclusdo das contas;

4. Clique no botao Ok para confirmar a exclusao ou no botédo Cancelar para voltar ao
cadastro sem nenhuma exclusao.

E possivel definir se deseja excluir somente as contas pagas do periodo,
as contas ndo pagas dentro do periodo ou todas as contas do periodo
definido.

3.8. Contas a Receber/Recebidas

Controle das Contas a Receber/Recebidas cadastradas no sistema. Para controlar diversos
tipos de contas, utilize o campo Categoria, criando categorias para cada tipo desejado.
Para informar o pagamento de uma conta, pode-se clicar no botao Alterar e marcar a
conta como paga ou clicar no botao Pagar para efetuar o recebimento de vérias ou todas
as contas de um mesmo devedor.

Podera ser definido um filtro de dados, através do botédo Filtrar, para delimitar as
informagdes que serdo visualizadas. Consulte o topico Filtro de Dados.

Tecla de Atalho: Ctrl + B
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Botao correspondente na Barra de Ferramentas:

"D Cadastro de Contas a Receber/Recebidas

Pago Vencimento Parte Valor Tipo

[ |

Contas a Receber/Recebidas

Nesta opgdo também é possivel inserir pagamentos periddicos, por
exemplo: Foi langado um débito do Fulano no valor de R$ 500,00,
porém este débito foi pago em 5 vezes de R$ 100,00. Basta Incluir 5
créditos de R$ 100,00 nas respectivas datas de pagamento, relacionado
com o nome da parte, que no nosso exemplo é Fulano.

3.8.1. Pesquisando Contas a Receber/Recebidas

Para pesquisar uma conta nas Contas a Receber/Recebidas, siga os passos abaixo:

1. Clique no menu Arquivo, subitem Contas a Receber/Recebidas;

2. Defina o tipo de pesquisa desejada. E possivel pesquisar pelos seguintes campos:
Vencimento, Parte, Categoria, Valor, Data do Pagamento ou Pasta;

3. A pesquisa podera ser efetuada pelo comego da informacéo (Apenas no Inicio) ou por
Qualquer Parte;

4. Clique no botao Procurar;
5. Consulte as informagbes desejadas referentes a conta na grade.

Poder-se-afixar o tipo de pesquisa e/ou trazer todas as informagdes cadastradas. Consulte
o tépico Caracteristicas das Janelas.
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Escolha entre procurar pelo inicio do campo (Apenas no Inicio) ou por
Qualquer Parte (a procura por Qualquer Parte n&o fica disponivel para
campos numéricos ou que contém datas). A procura pelo inicio do
campo tem a vantagem de ser mais rapida, porém encontrara somente
0 campo que coincidir, da esquerda para a direita, com o valor a ser
procurado. Ja a procura por Qualquer Parte é muito util para a pesquisa
de dados que podem estar no meio do texto de um campo.

Digite o valor a ser procurado, de acordo com o campo escolhido
anteriormente (o Processus ignora maiusculas e minusculas).

3.8.2. Incluindo Contas a Receber/Recebidas

™\ inclusio de Contas a Receber/Recebidas

Débito (Valor Devido Pela Parte) E _' Gravar
23/06/2014 alo ncelar

Inclusao

/2014 § Semanalmente

Para incluir um registro nas Contas a Receber/Recebidas, siga os seguintes passos:

1. Cligue no menu Arquivo, subitem Contas a Receber/Recebidas;

2. Clique no botao Incluir;

3. Defina o tipo da conta: Débito (Valor devido pela Parte) ou Crédito (Valor a ser pago pela Parte);
4. Digite a data de vencimento da conta;

5. Digite o valor da conta;

6. Digite a categoria da conta. Esse campo é Util para a emissao de relatérios por categoria,
para se ter uma ideia das contas separadas por tipo;

7. Digite a descricao da conta;

8. Digite 0 nome da Parte ou localize através do botzo |.
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9. Digite o nimero da pasta do processo relacionado com a conta ou localize através do

botéao

10. Se houver mais informacoes relacionadas a conta, digite no campo observacoes;

11. Clique no botao Gravar para incluir a conta ou no botéo Cancelar para sair da inclusao
sem gravar os dados digitados.

Y

Se a conta for periddica, ou seja, se repetir o mesmo valor, porém em dias diferentes,
pode-se marcar a opgao Repetir a Conta Até e definir a data para a repeticdo, bem como
a periodicidade: diariamente, semanalmente, quinzenalmente ou mensalmente.
Quando a conta for por periodo, é possivel escolher a opcéo Transferir para Segunda-
feira quando a conta cair no fim de semana.

Pode-se também clicar no botdo para procurar o nome da Parte e/

ou da Pasta. Consulte o tépico Localizando no Cadastro das Partes e
dos Processos.

E possivel digitar as primeiras letras da categoria desejada e pressionar
a tecla Page Down para que o Processus procure a primeira categoria
que comece com as letras informadas (desde que estas estejam
cadastradas). Pressionando-se novamente Page Down, sdo mostrados
0s préximos valores, na sequéncia. A tecla Page Up volta para os valores

anteriores. E possivel cadastrar as categorias clicando no botdo u
Para mais informagbes, consulte o tépico Cadastro de Descrigoes.

3.8.3. Alterando Contas a Receber//Recebidas

T Alteracio da Conta [ ®
Tipo: 7
Vencimento: | 09/06/2014 Valor: 10,00 [+
s B
Descrigdo: Teste
Parte:

Pasta:

(o]
]
On
©
—
[
=
<L

Observagbes: Teste

|| Conta Paga

Data Pagamentor // ValorPano: 0,00
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Para alterar um registro das Contas a Receber/Recebidas, siga os passos abaixo:

1. Clique no menu Arquivo, subitem Contas a Receber/Recebidas;

2. Localize a conta que deseja alterar. Para mais informagoes, consulte o tdpico Pesquisando
Contas a Receber/Recebidas;

3. Clique no botao Alterar;
4. Altere as informacoes desejadas;
5. Clique no botao Gravar para salvar as alteragoes.

Pode-se também dar um duplo clique em uma conta da grade para
altera-la.

3.8.4. Excluindo Contas a Receber/Recebidas

Para excluir um registro das Contas a Receber/Recebidas, siga os passos abaixo:

1. Cligue no menu Arquivo, subitem Contas a Receber/Recebidas;

2. Localize a conta que deseja excluir. Para mais informacoes, consulte o topico Pesquisando
Contas a Receber/Recebidas;

3. Clique no botao Excluir;
4. Verifique se a conta apresentada corresponde a que deseja excluir;
5. Cligue no botao Sim para confirmar a exclusao.

3.8.5. Limpando Contas a Receber por Periodo

Esta opc¢ao exclui todas as contas de um periodo.
Para limpar as Contas a Receber/Recebidas, siga os seguintes passos:

1. Clique no menu Arquivo, subitem Contas a Receber/Recebidas;
2. Clique no botao Limpar;
3. Digite o periodo para a exclusdo das contas;

4. Cligue no botao Ok para confirmar a exclusao ou no botao Cancelar para voltar ao
cadastro sem nenhuma exclusao.

92 Processus



INFORMATICA

Software Com Qualidade

3.9. Caixa

Controle do saldo de Caixa. Para controlar diversos tipos de entradas e saidas no caixa,
utilize o campo Categoria, criando categorias para cada tipo desejado. A cada incluséo,
alteracao ou exclusao, o saldo é automaticamente recalculado, sendo mostrada uma
coluna com o saldo a cada lancamento.

Poderé ser definido um filtro de dados através do botao Filtrar, para delimitar as informagdes
que seréo visualizadas. Consulte o topico Filtro de Dados.

Tecla de Atalho: Ctrl + |

Botao correspondente na Barra de Ferramentas:

T Cadastro de Langamentos do Caixa

Procurar

Categoria Descrigio Valor Tipo =

3.9.1. Pesquisando Lancamentos

Para pesquisar um lancamento no Caixa, siga os passos abaixo:

1. Clique no menu Arquivo, subitem Caixa;

2. Defina o tipo de pesquisa desejada. E possivel pesquisar pelos seguintes campos: Data,
Descricao, Categoria e Valor;

3. A pesquisa podera ser efetuada pelo comeco da informagéo (Apenas no Inicio) ou por
Qualquer Parte;

4. Clique no botao Procurar;
5. Consulte as informagoes desejadas referentes ao lancamento na grade.
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Poder-se-a fixar o tipo de pesquisa e/ou trazer todas as informagdes cadastradas. Consulte
o topico Caracteristicas das Janelas.

Escolha entre procurar pelo inicio do campo (Apenas no Inicio) ou por
Qualquer Parte (a procura por Qualquer Parte no fica disponivel para
campos numéricos ou que contém datas). A procura pelo inicio do
campo tem a vantagem de ser mais rapida, porém encontrara somente
0 campo que coincidir, da esquerda para a direita, com o valor a ser
procurado. Ja a procura por Qualquer Parte é muito util para a pesquisa
de dados que podem estar no meio do texto de um campo.

Digite o valor a ser procurado, de acordo com o campo escolhido
anteriormente (o Processus ignora maiusculas e mindsculas).

3.9.2. Incluindo Langamentos

™ Inclusio de Lancamentos no Caba

[23/06/2014

Valor: 0,00 Ef Tipo:  Entrada =]

Inclusao

Para incluir um lancamento no Caixa, siga os seguintes passos:

1. Clique no menu Arquivo, subitem Caixa;

2. Clique no botao Incluir;

3. Digite a data do langamento;

4. Digite a categoria do langamento. Esse campo € util para a emissao de relatorios por

categoria, para se ter uma ideia das contas separadas por tipo;

5. Digite a descricao do langamento;
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6. Digite o valor do lancamento;

7. Escolha o tipo do langamento: Entrada ou Saida. Para a escolha, pode ser utilizado o
mouse, as setas para cima e para baixo, as letras E e S e os nimeros 1 e 2, o que facilita a digitagao
no teclado numérico;

8. Cligue no botéao Gravar para incluir o langamento ou no botado Cancelar para sair da

inclusao sem gravar os dados digitados.

Pode-se digitar as primeiras letras da categoria desejada e pressionar
a tecla Page Down para que o Processus procure a primeira categoria
que comece com as letras informadas (desde que estas estejam
cadastradas). Pressionando-se novamente Page Down, sdo mostrados
0s proximos valores, na sequéncia. A tecla Page Up volta para os valores

anteriores. E possivel cadastrar as categorias clicando no botéo .
Para mais informagées, consulte o tdpico Cadastro de Descrigbes.

3.9.3. Alterando Lancamentos

™ Alteragio do Langamento do Caixa

loarnsr2014

Tipo: | Enfrada

Valor: 10,00 =

Alteracao

Para alterar um lancamento do Caixa, siga os passos abaixo:

1. Cligue no menu Arquivo, subitem Caixa;

2. Localize o langamento do Caixa que deseja alterar. Para mais informagoes, consulte o
tépico Pesquisando Langcamentos;

3. Clique no botao Alterar;

4. Altere as informacodes desejadas;

5. Clique no botao Gravar para salvar as alteracoes.
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Pode-se também dar um duplo clique em um langamento da grade
para altera-lo.

3.9.4. Excluindo Lancamentos

Para excluir um langcamento do Caixa, siga os passos abaixo:

1. Clique no menu Arquivo, subitem Caixa;

2. Localize o langamento do Caixa que deseja excluir. Para mais informagoes, consulte o
tépico Pesquisando Langamentos;

3. Cligue no botao Excluir;
4. Verifique se o langamento apresentado corresponde ao que deseja excluir;
5. Clique no botéo Sim para confirmar a exclusao.

3.9.5. Limpando Langamentos por Periodo

Esta opgéo exclui todos os langamentos de um periodo.
Para limpar, por periodo, os langcamentos do Caixa, siga os seguintes passos:

1. Clique no menu Arquivo, subitem Caixa;
2. Cligue no botao Limpar;
3. Digite o periodo para a excluséo dos langamentos;

4. Clique no botao Ok para confirmar a exclusao ou no botédo Cancelar para voltar ao
cadastro sem nenhuma exclusao.

3.10. Advogados

Cadastro de Advogados. Essa opgao é particularmente Util para o cadastro dos

@ advogados do escritério e dos demais advogados envolvidos nos processos. Podera ser
definido um filtro de dados, através do botao filtrar, para delimitar as informagoes que
serdo visualizadas. Consulte o topico Filtro de Dados.

Tecla de Atalho: Ctrl + D

Botao correspondente na Barra de Ferramentas:
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"0 Cadastro de Advogados =l = =
Escolha Abaixo Como Deseja Pesquisar: Forma da Pesquisa:
1) Pesquisa Pelo Nome (][ &) quslauer parte [«]
- e
Nome Contato Enderego -
(7]
g
T >
R
[=2]
g
>
3
1< r
/| Trazer Todos os Dados do Cadastro ao Iniciar Esta Janela 7

3.10.1 Pesquisando Advogados

Para pesquisar um registro no cadastro de Advogados, siga os passos abaixo:

1. Cligue no menu Arquivo, subitem Advogados;

2. Defina o tipo de pesquisa desejada. E possivel pesquisar pelos seguintes campos: Nome,
Nome de Contato, Categoria, Cidade, Telefone, E-mail, CNPJ/CPF, Inscricao/RG e N° da OAB,;

3. A pesquisa podera ser efetuada pelo comego da informacéao (Apenas no Inicio) ou por
Qualquer Parte;

4. Clique no botao Procurar;
5. Consulte as informagdes desejadas referentes a ficha na grade.

Poder-se-afixar o tipo de pesquisa e/ou trazer todas as informacoes cadastradas. Consulte
o tépico Caracteristicas das Janelas.

Escolha entre procurar pelo inicio do campo (Apenas no Inicio) ou por
Qualquer Parte (a procura por Qualquer Parte néo fica disponivel para
campos numéricos ou que contém datas). A procura pelo inicio do
campo tem a vantagem de ser mais rapida, porém encontrara somente
0 campo que coincidir, da esquerda para a direita, com o pardmetro a
ser procurado. Ja a procura por Qualquer Parte é muito util para a
pesquisa de dados que podem estar no meio do texto de um campo,
como o sobrenome de uma pessoa. Nessa procura, o Processus
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mostrara somente os registros que satisfizerem a procura. Por exemplo,
ao se procurar no campo nome a palavra SILVA, o Processus mostrara
todos os registros em que ela existir.

Digite o pardmetro a ser procurado, de acordo com o campo escolhido
anteriormente (o Processus ignora maiusculas e mindsculas).

3.10.2 Incluindo Advogados

™ Inclusio de Advogados o] = ]
S
s
coeo
- "
Bairro: Cidade: El iiﬁ
Estado: CEP:
Telefone: Fax:
E-Mail:
Site:
CHPJICPF: Inscrigo/RG:
N° OAB: Contrato:| | !
Observagbes: =
" Adyogado Contréario i

Para incluir um registro no cadastro de Advogados, siga os seguintes passos:

1. Cligue no menu Arquivo, subitem Advogados;

2. Clique no botéo Incluir;

3. Digite o nome do Advogado que deseja cadastrar e os demais dados solicitados;

5. Clique no botao Gravar para incluir o registro ou no botéo Cancelar para sair da incluséao

sem gravar os dados digitados.

Pode-se digitar as primeiras letras da categoria desejada e pressionar
a tecla Page Down para que o Processus procure a primeira categoria
que comece com as letras informadas (desde que estas estejam
cadastradas). Pressionando-se novamente Page Down, sdo mostrados
0s préximos valores, na sequéncia. A tecla Page Up volta para os valores

anteriores. E possivel cadastrar as categorias clicando no botdo u
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Para mais informagées, consulte o tdpico Cadastro de Descrigbes.
Podera ser definido se o advogado defende o oponente, em um dos
processos do escritério; para isso, basta marcar a caixa [ na opg&o
Advogado Contrario.

3.10.3 Alterando Advogados

" Alteragdo dos Dados do Advogado =
9 ca g
=
b e
Bairro: Cidade: =lEd
Estado: CEP:
3
1 @ =
Telefone: Fax:
On
E E-Mail:
(]
= Site:
CNPJICPE: Inscrigao/RG:
N°0AB: Contrato: !/
Observagbes: -
| Advogado Contrario - .

Para alterar os dados no cadastro de Advogados, siga os passos abaixo:

1. Cligue no menu Arquivo, subitem Advogados;
2. Localize o cadastro no qual deseja alterar os dados. Para mais informacoes, consulte o
tépico Pesquisando no Cadastro de Advogados;

3. Clique no botao Alterar;
4. Altere as informacgoes desejadas;
5. Clique no botao Gravar para salvar as alteracoes.

Pode-se, também, dar um duplo clique em um registro da grade para
altera-la.

3.10.4. Excluindo Advogados

Para excluir um registro do cadastro de Advogados, siga os passos abaixo:
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1. Clique no menu Arquivo, subitem Advogados;
2. Localize o cadastro que deseja excluir. Para mais informacoes, consulte o topico Pesquisando

no Cadastro de Advogados;
3. Cligue no botao Excluir (ou pressione a tecla DELETE);

4. Verifique se o cadastro apresentado corresponde ao que deseja excluir;
5. Clique no botao Sim para confirmar a exclusao.

3.11. Recibos

Controle e impressao de recibos de pagamentos e recebimentos.
Podera ser definido um filtro de dados através do botao Filtrar para delimitar as informagoes
que serdo visualizadas. Consulte o tépico Filtro de Dados.

Tecla de Atalho: Ctrl + E

Botao correspondente na Barra de Ferramentas:

1) Pesquisa Pelo Nimero do Recibo [~|[] " Apenas no inicio [~ |

Endereco Fechar

Nimero Tipo Valor Recebido de

)
=]
=
]
5]
14

E possivel imprimir o cabegalho para os recibos. Para isso, basta marcar
a caixa [ na opgdo Imprimir o Cabegalho Nos Recibos.
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3.11.1. Pesquisando Recibos

Para pesquisar um Recibo, siga os passos abaixo:

1. Clique no menu Arquivo, subitem Recibo;

2. Defina o tipo de pesquisa desejada. E possivel pesquisar pelos seguintes campos: Nimero
do Recibo, Data, Valor e Nome do Favorecido;

3. A pesquisa podera ser efetuada pelo comego da informacéo (Apenas no Inicio) ou por
Qualquer Parte;

4. Clique no botao Procurar;
5. Consulte as informacdes desejadas referentes ao lancamento na grade.

Poder-se-afixar o tipo de pesquisa e/ou trazer todas as informagdes cadastradas. Consulte
o tépico Caracteristicas das Janelas.

Escolha entre procurar pelo inicio do campo (Apenas no Inicio) ou por
Qualquer Parte (a procura por Qualquer Parte néo fica disponivel para
campos numéricos ou que contém datas). A procura pelo inicio do
campo tem a vantagem de ser mais rapida, porém encontrara somente
0 campo que coincidir, da esquerda para a direita, com o pardmetro a
ser procurado. Ja a procura por Qualquer Parte é muito util para a
pesquisa de dados que podem estar no meio do texto de um campo.
Digite o parametro a ser procurado, de acordo com o campo escolhido
anteriormente (o Processus ignora mailsculas e mindsculas).

3.11.2. Incluindo Recibos

T Inclusdo de Recibos =] @ (=3

Nimero: loooooz Tipo: | Recibo de Recedimento || -
Data: 23006/2014 Valor: 0,00 =
—
Enderego:

o}

s Referente:

(2]

=0 Emitente:

Q

- Enderego:
Cidade: CPF:
Observagbes: &

'/ Imprimir o Recibo Apos Clicar no Botao Gravar
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Para incluir um Recibo, siga os passos abaixo:

1. Clique no menu Arquivo, subitem Recibos;
2. Clique no botao Incluir;
3. Digite o numero do recibo;

4. Informe se o recibo sera de recebimento ou de pagamento. Esse campo serve somente
para controle do usuario;

5. Digite a data e o valor do recibo;

6. Digite 0 nome da pessoa que esta recebendo/pagando o valor;

7. Digite o endereco do recebedor/pagador e a descricdo a que se refere o recibo;

8. Digite 0 nome, o endereco, a cidade e o CPF do emitente. Pode-se também digitar alguma
observacéao desejada, porém esta ndo sera impressa no recibo;

9. Clique no botao Gravar para incluir o recibo no cadastro ou no botao Cancelar para sair da
inclusao sem gravar os dados digitados.

Pode-se também clicar no botao para procurar 0 nome no cadastro

das partes. Para mais informagles, consulte o topico Localizando
Cadastro das Partes.

Se o campo Imprimir o Recibo Apos Clicar no Botdo Gravar estiver
marcado, o recibo sera enviado para a impressora logo apds clicar no
botdo Gravar. Pode-se desmarcar este campo se ndo se desejar
imprimir o recibo, mas somente armazena-lo no cadastro ou, ainda, se
desejar imprimir posteriormente o recibo.

E possivel trocar o campo CPF para CNPJ. Para isso, basta clicar com
0 botao direito do mouse sobre o campo-texto referente ao CPF.Ao
incluir um recibo, o Processus mostrara, automaticamente, o proximo
numero disponivel. No entanto, se necessario for, esse nimero pode
ser alterado.

102

Processus



INFORMATICA

Software Com Qualidade

3.11.3. Alterando Recibos

T Atteraczo dos Dados do Recibo

juda
Endereco
Referente: i i ) . . |
S i : A, L . .

Endereco:

Alteracao

Cidade:

Para alterar um Recibo, siga os passos abaixo:

1. Clique no menu Arquivo, subitem Recibos;

2. Localize o recibo que deseja alterar. Para mais informacoes, consulte o tépico Pesquisando
Recibos;

3. Clique no botao Alterar;
4. Altere as informacodes desejadas;
5. Clique no botao Gravar para salvar as alteracoes.

Pode-se também dar um duplo clique em um registro da grade para
altera-lo.

3.11.4. Excluindo Recibos

Para excluir um Recibo, siga os passos abaixo:

1. Clique no menu Arquivo, subitem Recibos;

2. Localize o recibo que deseja excluir. Para mais informacdes, consulte o topico
Pesquisando Recibos;

3. Cligue no botao Excluir;
4. Verifique se o recibo apresentado corresponde ao que deseja excluir;
5. Clique no botao Sim para confirmar a exclusao.
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3.12. Controle de Contatos

No controle de contatos é possivel armazenar o cadastro dos contatos feitos com os
clientes. Pode-se definir se devera ser dado um retorno ou feita uma visita ao cliente. Essa
opcao trabalha vinculada ao cadastro de Partes, ou seja, deve-se, primeiro, cadastrar o
cliente nas Partes que terao os seus contatos controlados.

Podera ser definido um filtro de dados através do botao Filtrar, para delimitar as informagoes
que serdo visualizadas. Consulte o tépico Filtro de Dados.

Tecla de Atalho: Ctrl + S

Botao correspondente na Barra de Ferramentas:

T Controle de Contatos

Hora _Assunto Situacio Nome do Cliente Fechar

[}
2]
=
©
-
c
Q
&}

3.12.1. Pesquisando Contatos

Para pesquisar um Contato, siga os passos abaixo:

1. Clique no menu Arquivo, subitem Controle de Contatos;

2. Defina o tipo de pesquisa desejada. E possivel pesquisar pelos seguintes campos: Data,
Nome do Cliente e Categoria;

3. A pesquisa podera ser efetuada pelo comego da informagao ou por qualquer parte;

4. Clique no botao Procurar;

5. Consulte as informagdes desejadas referentes ao contato na grade.
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Poder-se-afixar o tipo de pesquisa e/ou trazer todas as informacoes cadastradas. Consulte
o tépico Caracteristicas das Janelas.

Escolha entre procurar pelo inicio do campo (Apenas no Inicio) ou por
Qualquer Parte (a procura por Qualquer Parte néo fica disponivel para
campos numéricos ou que contém datas). A procura pelo inicio do
campo tem a vantagem de ser mais rapida, porém encontrara somente
0 campo que coincidir, da esquerda para a direita, com o pardmetro a
ser procurado. Ja a procura por Qualquer Parte é muito util para a
pesquisa de dados que podem estar no meio do texto de um campo,
como o sobrenome de uma pessoa. Nessa procura, o Processus
mostrara somente os registros que satisfizerem a procura. Por exemplo,
ao se procurar no campo nome a palavra SILVA, o Processus mostrara
todos os registros em que ela existir.

Digite o pardmetro a ser procurado, de acordo com o campo escolhido
anteriormente (o Processus ignora mailsculas e mindsculas).

3.12.2. Incluindo Contatos

"™ Incluséo de Contatos =l @ /===

Data: 23/06/2014 Hora do Contato: | 20:57
__0/100, .

p—
- -
Telefone:
E-mail:
Atendente: E
Categoria: EB
Situagao: Ok [=] Data; | 23106/2014 Hora: | 10:00
Observagbes: =

Para incluir um Contato, siga os seguintes passos:

1. Clique no menu Arquivo, subitem Controle de Contatos;
2. Clique no botao Incluir;
3. Digite a data, a hora e 0 assunto do contato;
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4. Digite o nome do cliente, ou seja, da pessoa ou empresa com a qual se esta fazendo
o contato;

5. Digite os demais dados solicitados. E possivel criar categorias para emitir relatérios
parciais dos contatos;

6. Clique no botao Gravar para incluir o contato ou no botdo Cancelar para sair da
inclusao sem gravar os dados digitados.

Pode-se clicar no botdo para procurar o nome no cadastro de partes.

Para mais informagbes, consulte o tépico Localizando Cadastro das
Partes.

Pode-se digitar as primeiras letras da categoria desejada ou do
atendente e pressionar a tecla Page Down para que o Processus procure
a primeira categoria ou atendente que comece com as letras informadas
(desde estejam cadastradas). Pressionando-se novamente Page Down,
sdo mostrados os proximos valores, na sequéncia. A tecla Page Up
volta para os valores anteriores .E possivel cadastrar as categorias e/ou

atendentes clicando no botao . Para mais informagées, consulte o

tépico Cadastro de Descrigdes.
Se a situacdo escolhida for Retornar Ligagdo ou Visitar, pode-se definir
ao lado a data e a hora para a ligagéo ou visita.

3.12.3. Alterando Contatos

T Alteragdo de Contate =] @ =
Data: 10/06/2014 ‘Horado Confato: | 1754 | WEEEYGS
5100

b
Cliente: José da Silva

o Telefone:

ug A

On 5

E Atendente: [=llEd)

D i

et Cateqgoria: Izl =4
Situagao: Ok E Dataz | /| Hora:
Observagbes: <

Para alterar um contato, siga os passos abaixo:

1. Clique no menu Arquivo, subitem Controle de Contatos;
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2. Localize o contato que deseja alterar. Para mais informagoes, consulte o tépico Pesquisando
Contatos;

3. Clique no botao Alterar;
4. Altere as informacodes desejadas;
5. Clique no botao Gravar para salvar as alteracoes.

Pode-se também dar um duplo clique em um contato da grade para
altera-lo.

3.12.4. Excluindo Contatos

Para excluir um contato, siga os passos abaixo:

1. Clique no menu Arquivo, subitem Controle de Contatos;

2. Localize o contato que deseja excluir. Para mais informagdes, consulte o tdpico Pesquisando
Contatos;

3. Cligue no botao Excluir;
4. Verifique se o contato apresentado corresponde ao que deseja excluir;
5. Clique no botao Sim para confirmar a exclusao.

3.13. indices de Corregéo

criacao de novos indices. Estes indices sao utilizados na opcao Atualizagao Rapida, para

@ O programa apresenta diversos indices econdmicos cadastrados. Além disso, permite a
célculos simples de correcdo monetaria.
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) indices de Corregio

Nome do indice Tipo Perigdicidade Inicio Fim Ultimo Valor  » Fechar

[valor Didrio 01/07/1989 | 0410211991 126,362100] |= Atualizar
Mensal 1011964 [04120714 0450000
Percentagem |Mensal 1011964 [0412014 0450000 dice
ol D ario|Diario 03/01/1985 |30/09/2002 2856820
CDIDiario Didrio 06/0311986 [07/05/20714 0,040705, § A

CestoBasicolEPE Percentagem |Mensal 0111930 042014 0.400000

Valor Wensal 0119700212008 1.079,340000

CUBPR Valor Mensal 011981 [12/2008 1.052,770000

CUBSC Valor Wensal 0171990 0212007 590,140000
0111991 04/2014

0,150000

CUBSP Wensal

DolarComercial [Valor Diario 01/01/1964 [07/05/2014 2,228200 ,'
DolarParalelo Vaior Didrio 011011090 [08/0572013 2.300000 /
Encoge Mensal 1011964 [04/2014 0,780000 m ,
i Mansal nAmoa7 Tnoraat 7 wnonnl —

| Bénus do Tesouro Nacional. A BTN fai extinta em 03/02/1991

(o]
g
On
]
=
P
[<]
(6]
o
o
0
)
=
]
=

3.13.1. Pesquisando indices de Corregéo

Para pesquisar um indice no Cadastro de indices, siga os passos abaixo:

1. Clique no menu Arquivo, subitem indices de Correcéo;

2. Clique no botao Procurar (ou pressione a tecla BARRA DE ESPACO);
3. Digite 0 nome do indice que deseja localizar;

4. Clique no botao OK;

5. Consulte as informacdes desejadas referentes ao indice na grade.

E possivel, conforme a necessidade, utilizar a barra de rolagem vertical
para localizar visualmente o indice na grade. Os indices estdo
demonstrados em ordem alfabética.

Para uma melhor visualizagdo do indice desejado, é possivel filtrar os
indices que aparecem na grade pelo tipo, pela periodicidade ou pela
ultima data de atualizagao.

Os indices que aparecem com a Data (coluna Fim) em vermelho estéo
desatualizados ou extintos.
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3.13.2. Incluindo indices de Corregio

T inclusdo de ndices de Corregde = =R
- S
| =t »
-
indl:eemPercemagem E -

Periodicidade: '
Wensal

Descrigdo do indice:

Informagdes Gerais Sobre o indice:

Indice Extinto

Para incluir um novo indice, siga os seguintes passos:

1. Clique no menu Arquivo, subitem indices de Correcao;

2. Clique no botao Novo indice (ou pressione a tecla INSERT);

3. Digite o nome do indice que sera cadastrado;

4. Defina o tipo, a periodicidade, a descrigao do indice e informagdes gerais;

5. Clique no botao Gravar para incluir o indice no cadastro ou no botao Cancelar para sair da
inclusao sem gravar os dados digitados.

O tipo de indice representa o formato no qual o indice é divulgado. O
programa aceita os seguintes tipos de indices: percentagem, valor, data
de aniversario e somatdrio.

Nos indices de tipo percentagem, a correcdo é colocada
cumulativamente a cada més ou a cada dia, conforme o indice, enquanto
que, nos indices de tipo data de aniversario, a corregcdo é colocada
somente nas datas de aniversario de cada més. Os indices de tipo
somatdrio sdo sem capitalizagcdo, ou seja, a correcdo sera simplesmente
a soma de todos o0s percentuais mensais, aplicada sem capitalizacao
(a SELIC é um exemplo de indice do tipo somatdrio).

Periodicidade do indice: o indice pode possuir variacdo mensal ou diaria.
Indices com periodicidade maior que um més devem ser cadastrados
como mensais.

Processus
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No campo descrigao do indice pode ser digitado o nome da fonte do
indice, por exemplo. Essa descricdo sera impressa no cabecalho do
calculo, ao emitir um relatério do calculo.

Nas informagbes gerais do indice podem ser colocadas informagbes
sobre a formula de calculo do indice, ou, ainda, o periodo em que ele é
medido. Essas informagcbes sdo somente informativas, ndo tendo
nenhuma outra fungdo no programa.

Importante: O programa Processus ndo trabalha com indices em
multiplicador, ja que o indice em multiplicador ocasiona problema de
arredondamento, além de ser utilizado para calculos manuais e ndo
sistematizados.

3.13.3. Alterando indices de Correcao

T Alteragdo de Indice de Corregdo e 2 ==

= B . L 2 CETETT Gravar
BTN _

—
Indice em Valor -

Periodicidade:
Mensal

Descrigio do indice:
Bénus do Tesouro Nacional

Informagbes Gerais Sobre o Indice:
A BTN foi extinta em 03/02/1991 =

Alteragao

|/|indice Extinto &

Para alterar os dados de um indice de correcao, siga os passos abaixo:

1. Clique no menu Arquivo, subitem indices de Correcao;

2. Localize o indice em que deseja alterar os dados. Para mais informagdes, consulte o topico
Pesquisando Indices de Correcéao;

3. Clique no botao Alterar (ou pressione a tecla BACKSPACE);
4. Altere as informacdes desejadas;
5. Clique no botao Gravar para salvar as alteragoes.

@ Pode-se também dar um duplo clique em um registro da grade para abri-lo e,
posteriormente, altera-lo.
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3.13.4. Excluindo indices de Corre¢ao

Para excluir um indice de correcao, siga os passos abaixo:

1. Clique no menu Arquivo, subitem indices de Correcao;

2. Localize o indice que deseja excluir. Para mais informacgoes, consulte o tépico Pesquisando
Indices de Correcao;

3. Clique no botao Excluir (ou pressione a tecla DELETE);
4. Verifique se o indice apresentado corresponde ao que deseja excluir;
5. Clique no botao Sim para confirmar a exclusao.

Antes de excluir um indice de corregdo, verifique se esta sendo utilizado
em algum calculo.

3.13.5. Atualizando os Valores dos indices

Evite atualizar manualmente todos os indices do programa. Para isso, pode-se fazer uma
assinatura para a atualizacao automatica dos indices junto a New Soft. Dessa forma, os
indices sao atualizados automaticamente todos os meses.Para mais informacoes, contate
a New Soft Informatica pelo e-mail comercial@newsoft.inf.br ou acesse o site
www.newsoft.inf.br.

Para atualizar manualmente um indice de Correcdo, siga os seguintes passos:

1. Clique no menu Arquivo, subitem indices de Correcao;

2. Localize o indice que deseja atualizar. Para mais informacdes, consulte o tdpico Pesquisando
Indices de Correcao;

3. Clique no botao Atualizar para visualizar os dados do indice;
4. Na caixa Atualizagao, informe a data e o valor do indice;
5. Clique no botao Gravar.

E possivel importar dados de um indice a partir de uma planilha Excel.
Para maiores informacées, consulte o tépico Importando Dados do Excel.

3.13.6. Verificando Valores dos indices

Para descobrir se um determinado indice possui datas que nao foram cadastradas ou
datas cujos valores estao zerados ou negativos, siga os passos abaixo:
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1. Clique no menu Arquivo, subitem indices de Correcéo;
2. Clique no botao Verificar;

3. Escolha o indice que deseja verificar;

4. Clique no botao OK.

3.13.7. Duplicando indices de Correcao

E possivel aproveitar os valores de um indice j& cadastrado para gerar outro indice, ou
seja, nesse caso, 0 novo indice gerado sera baseado em um indice ja existente. Essa
opcao pode ser empregada nos casos em que é necessario utilizar um indice muito
semelhante a outro, contendo, porém, valores diferentes em determinados meses.

Para duplicar um indice de correcao, siga os passos abaixo:

1. Clique no menu Arquivo, subitem indices de Correcéo;

2. Localize o indice que servira como base para geragéo do novo indice. Para mais informagoes,
consulte o topico Pesquisando Indices de Corregéo;

3. Clique no botao Duplicar;

4. Informe o nome do indice que sera criado;
5. Escolha o tipo do novo indice;

6. Clique no botao OK.

E possivel modificar o tipo do indice. Por exemplo, a TR é um indice de
tipo Percentagem, ou seja, os valores sao divulgados mensalmente em
formato percentual. Nesse caso, quando esse indice é aplicado em um
calculo, a corregdo é capitalizada. Caso seja necessario aplicar o indice
TR sem capitalizagdo, é possivel duplica-lo escolhendo o tipo
Somatdrio, no momento da duplicagdo do novo indice.

3.13.8. Importando Dados do Excel

@ Nesta opcao é possivel importar os dados de um indice de um arquivo em Excel.

Pré-requisitos para utilizar a Importacao

O programa Microsoft Excel 97 ou superior deve estar instalado na maquina;
A planilha devera ser padronizada conforme figura e instrugdes abaixo:
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jan/13 500,00
fev/13 600,00
mar/13 700,00

abr/13 800,00
Hodobod{ Planl Y ¥2

S —

N iHWN -

A primeira Coluna devera conter as datas; a segunda, os valores do indice;

Na primeira linha devem estar as palavras: Data e Valor, para a primeira e segunda colunas,
respectivamente;

O nome da planilha devera ser Plan1, como indicado na figura. Para renomear uma planilha
no Excel, basta clicar com o botao direito do mouse sobre 0 nome da planilha e escolher a opgao
Renomear.

Para importar os valores de um indice de Correcao, siga os seguintes passos:

1. Clique no menu Arquivo, subitem indices de Correcao;

2. Localize o indice que deseja atualizar. Para mais informagdes, consulte o tdpico Pesquisando
Indices de Correcao;

3. Clique no botao Atualizar para visualizar os dados do indice;
4. Clique no botao Importar;
5. Informe o arquivo (*.XLS) que contém os dados padronizados, ou localize-o através do

botao ;
7. Clique no Botao OK;
8. Clique no botao Sim para confirmar a importagao.

3.14. Seguranca

Utilize estas agdes para gerenciar o bloqueio de acesso aos menus do sistema, além de
alterar a senha de acesso.
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3.14.1. Bloqueando Ac¢des no Sistema

Esta acao bloqueia o acesso a determinadas opg¢des do sistema, auxiliando no
gerenciamento dos perfis de acesso do sistema.Somente ter-se-a acesso apds cadastrar

uma senha de Nivel Alto na opcao Senha de Acesso do menu Arquivo.

Verifique se o operador que deseja bloquear agbes no sistema esta
cadastrado. Para mais informagées, consulte o topico Incluindo Senhas

de Acesso.

Bloqueios
Operador:
Geral

w Opcao Situacio Nivel Necessaria
Q Bosesmnorase e -
. Advogados Desbloqueada - -
@ Alteragio de Advogados Desblogueada  [v -
: Exclus&o de Advogados Desblogueada - -~
c- Inclusdo de Advogados Desbloqueada - -
2 Agenda Desbloqueada - -
m Alteracdo de Compromissos Desblogueada - -
_ Exclus&o de Corr Desbloqueada | -
Inclusio de Compromissos Desbloqueada - -
Limpar Corr i Desblogueada |« -
| AnotacBes Desblogueada | = =
Alteragio de i Desbloqueada | -
Exclus3o de Anotacies Desbloqueada - -
Inclusao de Anotaghes Desblogueada |« -
Caixa Desblogueada - -

Alteracdo de Lancamentos Desbloqueada
e ke e i

Para restringir o acesso de um nivel (usuario),

1. Clique no menu Arquivo, subitem Bloqueios;

2. Digite a senha de acesso a configuragéo;

A senha deve ser de Nivel Alto.

siga os passos abaixo:

Caso ainda ndo tenha criado uma senha de Nivel Alto, ela devera ser
criada. Para mais informagées, consulte o tdpico Incluindo Senhas de

Acesso.

3. Clique no botao Ok;
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4. No campo Operador, clique no botao |E| e selecione o operador para o qual deseja
restringir 0 acesso;
5. Ser& possivel visualizar um quadro que apresentara trés colunas e informagoes;
5.1. A primeira coluna, chamada OPCAO, apresenta as acdes do sistema;

5.2. A segunda coluna, chamada SITUAGAO, apresenta a situagéo de cada agéo para o
operador selecionado. Esta coluna podera estar Desbloqueada ou Bloqueada;

5.3. A terceira coluna, chamada NIVEL NECESSARIO, apresenta o nivel necessario do
operador para realizar cada agao;
6. Selecione a situacao de cada agao do sistema para o operador selecionado;
7. Selecione o nivel de operador necessario para realizar cada agéo do sistema;
8. Clique no botao Fechar.

Quando o Processus é acessado através de senha, o programa cria um
log, ou seja, armazena as operag¢ées realizadas pelo usuario logado.
Para visualizar esses registros, acesse os bloqueios e clique no botdo
Avangado.E possivel procurar, pela data, um determinado registro.

3.14.2. Definindo Senhas de Acesso

O programa vai com a senha de acesso padrdo 123456 cadastrada.

Senhas de Acesso

| Seﬁ‘na Nome do Operador Tipo N Fechar )

Incluir |

Excluir

Ajuda

o]
7]
n
]
)
<t
()
T
n
©
=
=
[
)

]« "
|| N&o Pedir Senha na Abertura do Programa
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senha;

3.14.2.1. Incluindo Senhas de Acesso

Inclusdo de Nova Senha

Cancelar

Auda [

Nova Senha: |

Confirme a Senha:

Inclusao

Nome do Operador:

Tipo da Senha: Senha Normal

Para adicionar uma nova Senha de Acesso a um operador, siga os passos abaixo:

1. Clique no menu Arquivo, subitem Senhas de Acesso;
2. Clique no botéo Incluir;

3. Informe a nova senha (no maximo, 6 caracteres);

4. Confirme a senha;

5. Preencha o nome do operador que utilizara a senha;
6. Defina o nivel de acesso da senha;

7. Clique em Gravar.

Os niveis de acesso servem para gerenciar perfis de acesso. Os niveis
estao divididos em: Normal, Nivel Baixo, Nivel Médio e Nivel Alto.
Portanto, para Perfil de Administrador, que tera acesso a todo o sistema,
escolha o Nivel Alto. Ja para usuarios que terdo varias restricoes de
acesso, crie uma senha de Nivel Baixo.

3.14.2.2. Excluindo Senhas de Acesso

Para excluir uma Senha de Acesso, siga os passos abaixo:

1. Clique no menu Arquivo, subitem Senha de Acesso;

2. Selecione o operador do qual deseja excluir a senha;

3. Clique no botao Excluir;

4. Verifique se o operador apresentado corresponde ao operador do qual deseja excluir a

5. Clique no botao Sim para confirmar a exclusao.
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3.14.3. Acessando Opc¢oes Bloqueadas

Arquivo, subitem Senhas de Acesso e desmarque a opgao Nao Pedir Senha na Abertura

Para que o Processus solicite senha de acesso na inicializagéo do sistema, acesse o menu
g do Programa.

Quando um usuério tentar acessar uma opcao bloqueada, apds a definigdo dos bloqueios e
seus respectivos niveis de acesso, a tela abaixo serd visualizada.

Senha de Acesso
Ok

Cancelar

Ajuda

Senha de Acesso: |

Serda informado o nivel de acesso e serd solicitada a senha para acesso. Para acessar a
opcao bloqueada, digite a senha e clique em OK.

A opgdo somente sera acessada se a senha digitada for do mesmo
nivel ou superior ao solicitado.
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4.

Relatorios

4.1. Caracteristicas dos Relatdrios

Arquivo Editar Relmtérios Grificos! Utilitarios Janeh  Ajuda

6270.frx-

ina L

SARPEPRLERMLIN XODH

Primeira Linha do Cabecalho

Segunda Linha do Cabecalho
Teraceira Linha do Cabecalho
Quarta Linha do Cabegalha
Relatorio das Partes.

ifpoee— Jur®
i

eigny +
omx 1203

Estago: CE

Hi

Categonia:
Bairta:

CEP:
Fax:

Chavas:
ome-Page:

InscriciamG:

N;

ascimenta:

Enderaco:
Cigags:
Telerone:
Celular.
E-Mail:
CHNPJCPF,
Alividade;

Categoria:
Bairta:
CEP:

Fax,

Chaves:

Home-Page:
InscriciamG:

N

ascimento:

Nome:
Contate:
Encereso:
Cigace
Teletone:
Celular.
E-Mail
CNPUCPF:
Alivigade:

Calegofia
Bairra.
CEFP:

Fax:

Chaves:

Home-Page
InscrichoRG:

N

ascimento:

Nome:
Contato:
Enderego:

Categoria:
Balrma:

D e o

l] D B 77‘»:@# @|F‘D;Cr;anr

chasﬂ () gy o 3 |

01 - Ao emitir um relatério no video, a Barra de Menu e a Barra de Ferramentas ficam
desativadas, nao permitindo acessar outras opgoes além do relatério enquanto este estiver

aberto.

02-E possivel acessar a barra de Titulo do relatério para minimizar, maximizar ou fechar

o relatério. Para fechar o relatério, também é possivel clicar no botao * localizado na

barra de ferramentas do relatério ou pressionar a tecla Esc do teclado.

03 - Espaco reservado para colocar uma figura no relatério. Essa figura podera ser o logo
da empresa. Para mais informagoes, consulte o topico Configurando o Cabegalho-padrao.

04 - Espaco reservado para impressao do cabecalho. Configurando o Cabecalho-padrao.

05 - Informacbes impressas nos relatorios.

06 - Barra de Ferramentas do relatério.
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4.2. Barra de Ferramentas do Relatorio

K:I@-;J:;m 100% DD c\l@ Bc:apiaslzlﬂu@[g]x

Inicio: Ao clicar nesse botao, o relatério sera posicionado na primeira pagina.

Pagina Anterior: Ao clicar nesse botao, o relatério seré posicionado na pagina anterior.

t+4

Ir Para Pagina: Ao clicar nesse botdo é possivel definir qual pagina deseja visualizar.
Péagina Seguinte: Ao clicar nesse botéo, o relatério sera posicionado na pagina seguinte.

Ultima Pagina: Ao clicar nesse botao, o relatorio sera posicionado na Gltima pagina.

&

we  -|Zoom: E possivel definir o tamanho do zoom para visualizagéo do relatorio.

Uma Pagina: E possivel visualizar uma pagina por vez.

C]

Duas Paginas: E possivel visualizar duas paginas por vez.
Quatro Paginas: E possivel visualizar quatro paginas por vez.

o Localizar: E possivel localizar uma informagéo dentro do relatério. Para isso, basta acessar
= essa opcao e digitar o texto a ser localizado.

f\}ﬁ Mostrar Miniaturas: E possivel pré-visualizar as paginas que foram emitidas no relatério.

Impressoras Disponiveis: Nessa opgao podera ser definida a impressora desejada para
" impressao.

Cépiasm Copias: E possivel definir o nimero de copias que sera impresso. Utilize a impressao em
papel de forma consciente. Imprima somente o nimero de copias realmente necessarias.

i Salvar Relatorio: Através dessa opcéo € possivel salvar o relatério em diversos formatos:
H Imagem, PDF, RTF, XLS e HTML.
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Enviar Relatério por E-mail: Através dessa opgao é possivel encaminhar o relatério por e-
mail. Portanto, € uma maneira répida para comunicacao. Ao encaminhar o relatério por e-

L- | mail, o sistema utiliza um e-mail préprio; entao, ao escrever a mensagem, indique o seu e-
mail para resposta na propria mensagem.

Preferéncias de Impressao: Para imprimir os relatérios, o Processus utiliza o software
préprio da impressora (drive de impressao) e todas as opcdes configuradas nesse drive.
Para visualizar e alterar as configuragdes do drive da impressao a partir do relatério, essa
opgao podera ser acessada.

Imprimir: Clique nesse botao para imprimir o relatério. Utilize a impressdao em papel de
[%] forma consciente. Sempre que possivel, gere a impressdo em outros formatos. O meio
ambiente agradece!

ﬁ Fechar o Relatério: Acesse essa opgao para fechar o relatério.

4.3. Gerando um Relatério

Para gerar um Relatério, siga os passos abaixo:

1. Clique no menu Relatdrios;

2. Clique no relatério por meio do qual deseja visualizar as informagoes;
3. Defina os filtros para geragao do relatério;

4. Defina a forma do relatério;

5. Clique no botao Ok.

O filtro de dados é uma das opgbes que da maior poder e flexibilidade
ao Processus. Essa opcdo delimita a busca dos dados. Para mais
informagdes, consulte o tdpico Filtro de Dados.

A Forma do Relatdrio permite visualizar, de diversas formas, a
quantidade e a ordem dos dados que serdo buscados. As informagbes
que serdo visualizadas dependerdo da escolha da Forma do Relatorio.
Por exemplo: Relatério Resumido, Relatério Completo etc.

Além dos formatos disponiveis (Imagem, PDF, RTF, XLS e HTML), que
podem ser gerados a partir do relatorio; também é possivel gerar em
formato TXT, alterando a opgdo Destino do Relatdrio no momento da
impresséo.
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E possivel definir um filtro avangado, ou seja, com qualquer combinacdo
dos campos do cadastro. O Processus mostrara somente 0s registros
que satisfizerem as condi¢des dos filtros basicos e do filtro avangado.
Pode-se gravar os filtros avangados para utilizagdo futura. Para mais
informagdes, consulte o topico Filtro de Dados.

4.4.1. Relatorio das Partes

Para emitir o Relatério das Partes, siga os passos abaixo:

1. Cligue no menu Relatérios, subitem Partes;

2. Defina os campos que deseja filtrar dos Filtros Basicos. Deixe em branco os campos para
0s quais nao deseja nenhum filtro;

3. Escolha a Forma do Relatério: Completo Por Nome, Resumido Por Nome, Completo Por
Categoria, Resumido Por Categoria, Completo Por Bairro, Resumido Por Bairro, Completo Por Cidade,
Resumido Por Cidade, Completo Por Atividade, Resumido Por Atividade, Relatério Completo Por
Nome Mais os Processos ou Impressao do Endereco Direto no Envelope Tamanho Oficio ou Etiquetas
(disponiveis em 5 tamanhos);

4. E possivel alterar o titulo do relatério no campo Titulo do Relatdrio;

5. Escolha o destino desejado: Video, Impressora, Arquivo Texto ou Planilha Excel Sem
Formatagao. Para gerar o relatério em outros formatos, consulte o tépico Barra de Ferramentas do
Relatdrio;

6. Clique no botao OK para imprimir o relatério no destino especificado ou no botéao Cancelar
para sair desta opgao.

Para mais informagdes sobre o Relatério, consulte o topico Caracteristicas do Relatério.

A opgédo da Forma de Relatdrio, denominada Etiquetas, € muito util
para envio de mala direta.

4.4.2. Relatério dos Processos

Para emitir o Relatério dos Processos, siga os passos abaixo:

1. Clique no menu Relatorios, subitem Processos;

2. Defina os campos que deseja filtrar dos Filtros Basicos. Deixe em branco os campos para
0s quais nao deseja nenhum filtro;
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3. Escolha a Forma do Relatério: Basico, Resumido, Semicompleto, Completo, Resumido +
Movimentacao, Semicompleto + Movimentacao, Completo + Movimentacéo, Ultima Movimentacao,
Resumido das Movimentagoes, Bens dos Processos ou Relatério Personalizado*;

4. E possivel alterar o titulo do relatério no campo Titulo do Relatério;

5. Escolha o destino desejado: Video, Impressora, Arquivo Texto ou Planilha Excel Sem
Formatacgdo. Para gerar o relatério em outros formatos, consulte o tépico Barra de Ferramentas do
Relatério;

6. Clique no botao OK para imprimir o relatério no destino especificado ou no botdo Cancelar
para sair desta opcao.

Para mais informagdes sobre o Relatdrio, consulte o tépico Caracteristicas do Relatério.

*Os relatdrios personalizados podem ser solicitados por e-mail a New
Soft Informatica e possuem um CUSTO para a sua confecgéo.

Se desejar um relatdrio personalizado, envie um e-mail para
suporte@newsoft.inf.br e informe os campos que devem compor o
relatério, bem como em qual dos relatdrios ja existentes no programa
ele sera baseado. Apds o recebimento do e-mail pela New Soft
Informatica, sera feita uma andlise dessa base e vocé receberd um
orcamento com o custo para a confecgdo do relatério, podendo, a partir
disso, decidir se deseja adquiri-lo.

E possivel reajustar o valor da causa incluido no cadastro dos processos,
no momento da emissdo do relatdrio. Para isso, defina o indice desejado
e o Juro no filtro basico 4.

4.4.3. Relatério das Anotacoes

Para emitir o Relatdrio das Anotacées, siga os passos abaixo:

1. Cliqgue no menu Relatérios, subitem Anotacdes;

2. Defina os campos que deseja filtrar dos Filtros Basicos. Deixe em branco os campos para
0s quais nao deseja filtro algum;

3. Escolha a Forma do Relatério: Completo Por Titulo ou Completo Por Categoria;.
4. E possivel alterar o titulo do relatério no campo Titulo do Relatdrio;

5. Escolha o destino desejado: Video, Impressora, Arquivo Texto ou Planilha Excel Sem
Formatagéo. Para gerar o relatorio em outros formatos, consulte o topico Barra de Ferramentas do
Relatério;

6. Clique no botao OK para imprimir o relatério no destino especificado ou no botao Cancelar
para sair desta opgao.

Para mais informagdes sobre o Relatdrio, consulte o topico Caracteristicas do Relatério.
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4.4.4. Relatério das Colecées

Para emitir o Relatério das Colegbes, siga os passos abaixo:

1. Clique no menu Relatorios, subitem Colecoes;

2. Defina os campos que deseja filtrar dos Filtros Basicos. Deixe em branco os campos para
0s quais nao deseja filtro algum;

3. Escolha a Forma do Relatério: Completo Por Titulo, Resumido Por Titulo, Completo Por
Categoria, Resumido Por Categoria, Etiquetas (disponiveis em 4 tamanhos);

4. E possivel alterar o titulo do relatério no campo Titulo do Relatério;

5. Escolha o destino desejado: Video, Impressora, Arquivo Texto ou Planilha Excel Sem
Formatacéo. Para gerar o relatério em outros formatos, consulte o tépico Barra de Ferramentas do
Relatério;

6. Cligue no botao OK para imprimir o relatério no destino especificado ou no botao Cancelar
para sair desta opcao.

Para mais informagoes sobre o Relatorio, consulte o tépico Caracteristicas do Relatdrio.

A opgéo da Forma de Relatério, denominada Etiquetas, € muito util
para colar as etiquetas nos objetos fisicos da colegéo, tais como: livros,
revistas, cd’s, dvd’s, entre outros.

4.4.5. Relatério das Jurisprudéncias

Para emitir o Relatério das Jurisprudéncias, siga os passos abaixo:
1. Clique no menu Relatérios, subitem Jurisprudéncias;

2. Defina os campos que deseja filtrar dos Filtros Basicos. Deixe em branco os campos para
0s quais nao deseja filtro algum;

3. Escolha a Forma do Relatério: Completo Por Data, Resumido Por Data, Completo Por
Titulo, Resumido Por Titulo;.

4. E possivel alterar o titulo do relatério no campo Titulo do Relatdrio;

5. Escolha o destino desejado: Video, Impressora, Arquivo Texto ou Planilha Excel Sem
Formatacao. Para gerar o relatério em outros formatos, consulte o tépico Barra de Ferramentas do
Relatério;

6. Cligue no botao OK para imprimir o relatério no destino especificado ou no botao Cancelar
para sair desta opcéo.

Para mais informagoes sobre o Relatdrio, consulte o tépico Caracteristicas do Relatdrio.
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4.4.6. Relatério da Agenda

Para emitir o Relatério dos Compromissos, siga os passos abaixo:

1. Cligue no menu Relatérios, subitem Agenda;

2. Defina os campos que deseja filtrar dos Filtros Basicos. Deixe em branco os campos para
0s quais nao deseja nenhum filtro;

3. Escolha a Forma do Relatério: Completo Por Data, Completo Por Categoria, Completo Por
Pasta ou Completo Por Advogado;

4. E possivel alterar o titulo do relatério no campo Titulo do Relatdrio;

5. Escolha o destino desejado: Video, Impressora, Arquivo Texto ou Planilha Excel Sem
Formatacgéo. Para gerar o relatério em outros formatos, consulte o topico Barra de Ferramentas do
Relatério;

6. Clique no botao OK para imprimir o relatério no destino especificado ou no botao Cancelar
para sair desta opgao.

Para mais informagbes sobre o Relatdrio, consulte o tépico Caracteristicas do Relatério.

4.4.7. Relatério das Contas a Pagar

Para emitir o Relatério das Contas a Pagar, siga os passos abaixo:

1. Cligue no menu Relatdrios, subitem Contas a Pagar;

2. Defina os campos que deseja filtrar dos Filtros Basicos. Deixe em branco os campos para
os quais nao deseja filtro algum;

3. Escolha a Forma do Relatério: Completo Por Vencimento, Resumido Por Vencimento,
Completo Por Favorecido, Resumido Por Favorecido, Completo Por Categoria ou Resumido Por
Categoria;

4. E possivel alterar o titulo do relatério no campo Titulo do Relatdrio;

5. Escolha o destino desejado: Video, Impressora, Arquivo Texto ou Planilha Excel Sem
Formatagao. Para gerar o relatério em outros formatos, consulte o tépico Barra de Ferramentas do
Relatrio;

6. Clique no botdo OK para imprimir o relatério no destino especificado ou no botao Cancelar
para sair desta opcao.

Para mais informagdes sobre o Relatdrio, consulte o tépico Caracteristicas do Relatdrio.

4.4.8. Relatorio das Contas a Receber/Recebidas

Para emitir o Relatério das Contas a Receber/Recebidas, siga 0s passos abaixo:
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1. Clique no menu Relatérios, subitem Contas a Receber/Recebidas;

2. Defina os campos que deseja filtrar dos Filtros Basicos. Deixe em branco os campos para
0s quais nao deseja filtro algum;

3. Escolha a Forma do Relatério: Completo Por Vencimento, Completo Por Categoria, Completo
Por Parte ou Completo Por Pasta;

4. E possivel alterar o titulo do relatério no campo Titulo do Relatdrio;

5. Escolha o destino desejado: Video, Impressora, Arquivo Texto ou Planilha Excel Sem
Formatagao. Para gerar o relatério em outros formatos, consulte o tépico Barra de Ferramentas do
Relatdrio;

6. Clique no botao OK para imprimir o relatério no destino especificado ou no botao Cancelar
para sair desta opgao.

Para mais informagées sobre o Relatério, consulte o tépico Caracteristicas do Relatdrio.

E possivel definir nos filtros quais tipos de contas deseja imprimir: Débitos
e Créditos, Somente Débitos ou Somente Créditos.

E possivel reajustar os valores das contas a Receber, no momento da
emissdo do relatério. Para isso, defina o indice desejado e o Juro no
filtro basico 2.

4.4.9. Relatorio do Caixa

Para emitir o Relatério do Caixa, siga os passos abaixo:
1. Clique no menu Relatérios, subitem Caixa;

2. Defina os campos que deseja filtrar dos Filtros Basicos. Deixe em branco os campos para
0s quais nao deseja filtro algum;

3. Escolha a forma do relatério: Completo Por Dia, Resumido Por Dia, Completo Por Categoria,
Resumido Por Categoria, Completo Por Més, Resumido Por Més ou Geral Por Data;

4. E possivel alterar o titulo do relatério no campo Titulo do Relatério;

5. Escolha o destino desejado: Video, Impressora, Arquivo Texto ou Planilha Excel Sem
Formatagao. Para gerar o relatério em outros formatos, consulte o tépico Barra de Ferramentas do
Relatorio;

6. Clique no botao OK para imprimir o relatério no destino especificado ou no botao Cancelar
para sair desta opgao.

Para mais informagées sobre o Relatério, consulte o tépico Caracteristicas do Relatdrio.

4.4.10. Relatério dos Advogados

Para emitir o Relatério dos Advogados, siga os passos abaixo:
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1. Clique no menu Relatérios, subitem Advogados;

2. Defina os campos que deseja filtrar dos Filtros Basicos. Deixe em branco os campos para
0s quais nao deseja filtro algum;

3. Escolha a forma do relatério: Completo ou Resumido;
4. E possivel alterar o titulo do relatério no campo Titulo do Relatério;

5. Escolha o destino desejado: Video, Impressora, Arquivo Texto ou Planilha Excel Sem
Formatagéo. Para gerar o relatorio em outros formatos, consulte o topico Barra de Ferramentas do
Relatério;

6. Clique no botao OK para imprimir o relatério no destino especificado ou no botdo Cancelar
para sair desta opgao.

Para mais informagbes sobre o Relatério, consulte o tdpico Caracteristicas do Relatdrio.

4.4.11. Relatério dos Recibos

Para emitir o Relatério dos Recibos, siga os passos abaixo:

1. Clique no menu Relatdérios, subitem Recibos;

2. Defina os campos que deseja filtrar dos Filtros Basicos. Deixe em branco os campos para
0s quais nao deseja filtro algum;

3. E possivel alterar o titulo do relatério no campo Titulo do Relatério;

4. Escolha o destino desejado: Video, Impressora, Arquivo Texto ou Planilha Excel Sem
Formatagéo. Para gerar o relatorio em outros formatos, consulte o topico Barra de Ferramentas do
Relatério;

5. Clique no botao OK para imprimir o relatério no destino especificado ou no botao Cancelar
para sair desta opgao.

Para mais informagbes sobre o Relatdrio, consulte o tdpico Caracteristicas do Relatério;

4.4.12. Relatério dos Contatos

Para emitir o Relatério dos Contatos, siga os passos abaixo:

1. Clique no menu Relatérios, subitem Controle de Contatos;

2. Defina os campos que deseja filtrar dos Filtros Basicos. Deixe em branco os campos para
0s quais nao deseja filtro algum;

3. Escolha a Forma do Relatério: Completo Por Data, Completo Por Cliente, Completo Por
Categoria ou Completo Por Assunto;

4. E possivel alterar o titulo do relatério no campo Titulo do Relatério;
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5. Escolha o destino desejado: Video, Impressora, Arquivo Texto ou Planilha Excel Sem
Formatagao. Para gerar o relatério em outros formatos, consulte o topico Barra de Ferramentas do
Relatério;

6. Clique no botao OK para imprimir o relatério no destino especificado ou no botao Cancelar
para sair desta opgao.

Para mais informagoes sobre o Relatério, consulte o tépico Caracteristicas do Relatdrio.

4.4.13. Relatério dos indices de Correcao

Para emitir o Relatério dos indices de Correcao, siga os passos abaixo:

1. Cligue no menu Relatérios, subitem indices de Correcao;

2. Escolha o tipo de relatério desejado. O programa disponibiliza duas opgdes: Relatério
com os valores de um determinado indlice ou Relatério com todos os indices cadastrados no programa;

3. Escolha o indice desejado para a impresséo do relatério;

4. Escolha o periodo desejado;

5. E possivel alterar o titulo do relatério no campo Titulo do Relatdrio;

6. Escolha o destino desejado: Video, Impressora, Arquivo Texto ou Planilha Excel Sem
Formatacao. Para gerar o relatério em outros formatos, consulte o tépico Barra de Ferramentas do
Relatério;

7. Clique no botao OK para imprimir o relatério no destino especificado ou no botdo Cancelar
para sair dessa opcao.

Para mais informagoes sobre o Relatdrio, consulte o tépico Caracteristicas do Relatdrio.

Ao escolher a opgdo Relatério com todos os indices cadastrados no
programa, no tipo de relatdrio, as informagdes dos indices cadastrados
no programa - nome, tipo, periodicidade, descricdo, data de inicio do
indice, data fim do indice - serdo impressas, porém nao serdo impressos
os valores correspondentes de cada indice. E possivel escolher se as
observagbes referentes aos indices serdo emitidas ou ndo, juntamente
com as demais informagées no relatério; para que estas ndo sejam
emitidas, marque a caixa ], disponivel na opg¢do Nao Imprimir o Campo
das Observagdes.

4.4.14. Relatorio dos Valores Padronizados

Para emitir o Relatério dos Valores Padronizados, siga os passos abaixo:
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1. Clique no menu Relatérios, subitem Valores Padronizados;

2. Escolha na lista o tipo de Valores Padronizados que deseja listar;

3. E possivel alterar o titulo do relatério no campo Titulo do Relatdrio;

4. Escolha o destino desejado: Video, Impressora, Arquivo Texto ou Planilha Excel Sem
Formatagéo. Para gerar o relatorio em outros formatos, consulte o topico Barra de Ferramentas do
Relatério;

5. Clique no botao OK para imprimir o relatério no destino especificado ou no botdo Cancelar
para sair desta opgao.

Para mais informagdes sobre o Relatdério, consulte o topico Caracteristicas do Relatério.

Os tipos de Valores Padronizados que podem ser impressos s&o:
Categorias das Partes, Cidades, Comarcas, Tipos de Acéo, Tipos de
Matérias, Tipos de Justica, Bancos/ Agéncias, Tipos de Titulo de
Crédito, Tipos de Situacao do Processo, Campo Extra 1, Campo Extra
2, Campo Extra 3, Campo Extra 4, Campo Extra 5, Tipos de Decisées,
Tribunais, Orgdos de 12 Grau, Orgdo de Grau Superior, Juizes, Tipos
de Movimentacdao dos Processos, Tipos de Bens, Categorias das
Anotacées, Categorias das Colecoes, Relatores, Categorias da
Agenda, Categorias das Contas a Pagar, Categorias das Contas a
Receber/Recebidas, Categorias do Caixa, Categorias dos Contatos
e Atendentes.

4.4.15. Relatério dos Bloqueios

Para emitir o Relatério dos Bloqueios, siga os passos abaixo:

1. Clique no menu Relatdrios, subitem Bloqueios;
2. E possivel alterar o titulo do relatério no campo Titulo do Relatorio;

3. Escolha o destino desejado: Video, Impressora, Arquivo Texto ou Planilha Excel Sem
Formatacgéo. Para gerar o relatério em outros formatos, consulte o topico Barra de Ferramentas do
Relatério;

4. Cligue no botao OK para imprimir o relatério no destino especificado ou no botao Cancelar
para sair desta opgao.

Para mais informagbes sobre o Relatdrio, consulte o topico Caracteristicas do Relatério.
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4.5. Gerando Etiquetas de Remetente

Esta opgéo é utilizada para envio de mala direta, pois no Processus é
possivel gerar as Etiquetas de Remetente de forma automatica.

Para gerar Etiquetas de Remetente, siga os passos abaixo:

1. Clique no menu Relatérios, subitem Etiquetas de Remetente;
2. Digite até 5 linhas para informagdes do remetente, tais como: nome, endereco, cidade etc.;

3. Marque a opgao Imprimir Figura para que uma imagem seja impressa na etiqueta. E
possivel definir aimagem clicando no botao Alterar Figura. Geralmente, aimagem sera o logo da
empresa;

4. Informe a quantidade de etiquetas a serem impressas;
5. Informe a posicao inicial da primeira etiqueta;
6. Escolha o tamanho das etiquetas, conforme as 3 opgdes disponiveis;

7. Escolha o destino desejado: Video, Impressora ou Arquivo Texto. Para gerar o relatério em
outros formatos, consulte o topico Barra de Ferramentas do Relatério;

8. Cligue no botao OK para imprimir o relatério no destino especificado ou no botao Cancelar
para sair desta opcao.

Para mais informag6es sobre o Relatério, consulte o tépico Caracteristicas do Relatdrio.

4.6. Gerando Etiquetas Para Pastas

Esta opgéo é utilizada para identificar as pastas fisicas conforme as
informacgdes registradas no programa. Dessa forma é possivel emitir as
etiquetas com o numero da pasta, nome do cliente, nome do oponente
e o tipo da acéo.

Para gerar Etiquetas Para Pastas, siga os passos abaixo:

1. Clique no menu Relatérios, subitem Etiquetas Para Pastas;

2. Defina a pasta inicial e a pasta final, ou seja, o intervalo do nimero de pastas a ser impresso.
Caso nao seja definido, serdao impressas todas as pastas cadastradas no programa;

3. Marque a opcao Imprimir Figura para que uma imagem seja impressa na etiqueta. E
possivel definir aimagem clicando no botéao Alterar Figura. Geralmente, aimagem serd o logo da
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empresa;
4. Informe a posicao inicial da primeira etiqueta;
5. Escolha o tamanho das etiquetas, conforme as 3 opcdes disponiveis;

6. Escolha o destino desejado: Video, Impressora ou Arquivo Texto. Para gerar o relatério em
outros formatos, consulte o topico Barra de Ferramentas do Relatério;

7. Cligue no botdo OK para imprimir o relatério no destino especificado ou no botao Cancelar
para sair desta opcao.

Para mais informagdes sobre o Relatdrio, consulte o tépico Caracteristicas do Relatério.
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5. Graficos
O programa Processus permite calcular a variacao dos indices em um determinado
periodo, o que pode ser apresentado em forma de gréaficos. Nessa opgéo é possivel
gerar graficos a partir de um indice, para verificar a sua variagdo mensal ou total em um
periodo, ou, ainda, podem ser comparadas as variagdes de mais de um indice.

5.1. Gerando Graficos dos indices

Para gerar um gréfico, siga os passos abaixo:

1. Clique no menu Gréficos;

2. Escolha a forma do grafico através do botéo | + , localizado na opcéo De que forma o
gréfico deve ser gerado. O Programa possui duas opcdes: Mostrar a variagdo total de cada indice ou
Mostrar a variagdo mensal de cada indice;

3. Defina o periodo para o célculo da variagao;

4. Selecione o indice para geracao ou selecione mais de um indice para comparacao. Para
selecionar mais de um indice, devera ser pressionada a tecla Ctrl (Control), enquanto os nomes dos

indices desejados sao clicados;

5. Defina o Titulo do grafico;

6. Clique no botao OK;

| ¥ Grifico da VariagBo dos Indices

30 Total de Cada indice

73
O
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o
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Apds a geragao do grafico é possivel escolher o tipo de grafico desejado, imprimir, salvar
como imagem etc. Para mais informagoes, consulte o topico Manipulando Graficos dos Indices.

Quando for escolhida a op¢do Mostrar a Variagdo Mensal de Cada Indice,
defina um periodo curto e poucos indices; caso contrario, o grafico pode
ficar ilegivel.

Para selecionar todos os indices, basta clicar com o botédo direito do
mouse sobre o nome de qualquer indice.

5.2. Manipulando Graficos dos indices

Apds a geragao de um gréfico é possivel alterar diversas caracteristicas para visualizacao.

Conheca as opcées para manipulacao de um grafico gerado.

O exemplo do gréfico gerado se refere a comparacéo do reajuste acumulado do IGPM com
o reajuste acumulado do INPC no periodo desde Janeiro de 2013 até Julho de 2013.

=)

" Gréfico da Variagio dos fndices

@)IGPM x INPC Fechar
1 ]
@ Fl inPC

Grafico

§ T — :
3 3,168010
Imprimir
A —
I 2,015579

Barras Miltiplas |:|

01 - Titulo do Gréfico: o titulo é definido no momento da geracéo do relatério.

02 - Legenda: ao clicar sobre o nome do indice contido na legenda, a respectiva parte do
gréfico é sinalizada por meio de uma linha pontilhada para identificar qual porcao do
gréfico o indice representa.

03 - Esse botao permite copiar o gréafico para a memoéria. Essa opgao é util para colar o
gréafico em outro documento.

04 - Esse botao salva o grafico como uma imagem para posterior utilizagdo. Ao clicar no
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botdo, é aberta a tela para a definicdo do local onde o arquivo sera salvo, o nome do
arquivo e o seu tipo, que pode ser BMP, JPG, GIF, PNG, TIF ou EMF.

05 - Esse botédo gera o relatério do gréfico no video. Posteriormente, essa geracao podera
ser salva em outro formato. Para mais informagdes sobre como gerar um relatério em outro
formato, consulte o topico Barra de Ferramentas do Relatério.

06 - Area principal: nessa area sdo mostrados os gréaficos. Ao repousar o cursor do mouse
sobre cada porgao do grafico, € mostrado o nome do indice e a sua variagao
correspondente.

07 - Nessa opcao é possivel definir o tipo de gréfico. Alguns tipos nao estarao disponiveis
conforme a combinagéo dos parametros escolhidos no momento da geragéao do gréfico,
tais como: tipo do indice, variacdo total ou mensal do indice, combinagéo dos indices etc.
Para trocar o tipo de grafico, cligue no botéo |« .Os tipos de graficos disponiveis séo:
Pizza, Rosca, Barras Cheias Empilhadas, Pontos, Linhas, Areas, Barras Simples, Barras
Mdltiplas, Barras Empilhadas, Areas Empilhadas, Barras 3D, Barras Simples Horizontais,
Barras Multip[as Horizontais, Barras Horizontais Empilhadas, Barras Horizontais Cheias
Empilhadas, Areas Cheias Empilhadas e Barras Horizontais Emparelhadas.

08 - Opcéao para definir a profundidade do gréfico (visualizacéo 3D).

09 - Opcéo para mostrar ou nao mostrar a legenda do gréfico.

10 - Opcao para mostrar valores no gréfico.

No gréfico de Pizza, de um clique sobre o grafico para separar as
porgcbes do grafico. Clique novamente sobre o grafico para junta-las
novamente.
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6. Utilitarios

6.1. Utilizando a Calculadora

O Processus disponibiliza a Calculadora para fazer qualquer operagao-padrao,
substituindo, assim, a calculadora de méao. A Calculadora serve para calculos aritméticos
bésicos; portanto, as operacoes devem ser feitas passo a passo, pois a Calculadora

@ funciona de forma idéntica a calculadora-padrao do Windows. Ou seja, a regra matematica
de fazer primeiro as multiplicacoes e divisdes ndo é considerada como na calculadora
cientifica do Windows. Assim sendo, a expressao 2 + 5 * 3 resultard em 21, e ndo 17,
como seria o correto. Para fazer esse tipo de calculo, deve-se primeiro calcular5 * 3 e
depois somar o valor 2.

Tecla de Atalho: Ctrl + U

Botao correspondente na Barra de Ferramentas:

Para a utilizacao da Calculadora, clique no menu Utilitarios, subitem Calculadora.

We. o] o =

ez )(e)(s){4 )]
el e )(5)(8)(2 (=)
[2]3)]
ooaBans
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6.2. Atualizacao Rapida

v

A atualizacéo rapida serve para efetuar calculos simples de atualizagdo monetaria, utilizando
um indice, uma taxa de Juro, Multa e Honorarios.

Botao correspondente na Barra de Ferramentas: }/f

Para a utilizacdo da opcao Atualizacdo Répida, siga os passos abaixo:

1. Clique no menu Utilitarios, subitem Atualizacao Rapida;
2. Informe os dados iniciais: data inicial, valor original e data final para correcao;

3. Informe a corregdo monetaria, definindo o indice de corregdo que sera aplicado e a
incidéncia do indice no primeiro e Gltimo meses. As opcoes séo: Pro-rata, Integral e Sem Correcéo.
Para nao aplicar correcéo ao calculo, basta marcar a caixa [, referente & opgao Calculo sem
corregdo (nenhum indice);

4. Informe o percentual de Juros e sua periodicidade;
5. Informe o percentual da Multa e dos Honorarios;
6. Defina o Titulo que aparecera no relatoério;

7. Cligue no botao Calcular para visualizar o relatério do calculo no video ou no botéo Fechar
para sair da Atualizagido Rapida.

A opgédo Pro-rata representa a incidéncia PROPORCIONAL ao numero
de dias, ou seja, se a diferenga devida foi gerada até o dia 15 de um
determinado més, e no ultimo més a corregdo foi escolhida como pro-
rata, havera aplicagdo da corregdo proporcional a 15 dias (metade do
indice) no referente més.

Quando o célculo é de forma Pro-Rata Nominal, é feita uma regra de
trés para o calculo do percentual, ou seja, se a variagdo de um indice
em um més de 30 dias for 10%, em 15 dias sera 5%.

Quando o calculo for de forma Pré-Rata Efetivo, sera calculada a taxa
equivalente, ou seja, a taxa que, capitalizando, dara a taxa informada.
Para o exemplo anterior de uma variacdo de 10% no més, a taxa para
15 dias sera de 4,880885 %, que dara efetivamente 10% no més.

Os juros sdo calculados sobre o valor corrigido, sem capitalizagéo.

A multa é calculada sobre o valor corrigido mais os juros.

Os honorarios s&o calculados sobre o valor corrigido mais os juros e a multa.
Os calculos efetuados na Atualizagdo Rapida ndao sdo armazenados.
Portanto, ao clicar no botao Fechar, as informagdes ndo sdo mantidas.
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6.3. Pesquisa Rapida na Web

A pesquisa rapida na Web serve para efetuar pesquisas de processos nos tribunais
disponiveis para consulta. Consulte, em nosso site, a lista dos tribunais atendidos.

Botao correspondente na Barra de Ferramentas:

T Pecquisa Rapida na Web

N° do Processo:

Comarca:

Pesquisa Web

Para a utilizacdo da opcao Pesquisa Rapida na Web, siga os passos abaixo:

1. Clique no menu Utilitarios, subitem Pesquisa Rapida na Web;

2. Defina no campo Pesquisa Web qual tribunal serd utilizado para a pesquisa do processo
cadastrado, caso o tribunal esteja disponivel para consulta;

3. Informe o nimero do processo que deseja consultar;
4. Se for necessario informe o nome da comarca (cidade);
5. Clique no botao Ok;

6.4. Consultando Precos dos Correios

@ Esta opcao acessa os dados dos Correios para verificar os custos de postagem, de
acordo com os parametros informados.

Para verificar os dados da postagem, siga os passos abaixo:

1. Clique no menu Utilitarios, subitem Consultando Pregos dos Correios;

2. Escolha a forma de envio: PAC, SEDEX, SEDEX 10 ou SEDEX A COBRAR,;
3. Informe o CEP de origem (normalmente o CEP do endereco do remetente);
4. Informe o CEP de destino;
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5. Informe o peso do objeto;
6. Se o tipo de servico escolhido é Sedex a Cobrar, informe o valor declarado;
7.Informe as dimensdes do objeto;

8. Clique no botao Ok para que o Processus efetue a pesquisa junto ao servico online dos
Correios.

Caso o objeto tenha Aviso de Recebimento ou Mao Prdpria, selecione
as opgoes correspondentes.O programa informara os pregos atuais do
servigo solicitado, conforme os pardmetros que foram definidos.

Para encerrar a pesquisa, clique no botdo Fechar.

6.5. Utilizando o Chat

Processus em uma rede local (Intranet). Também é possivel enviar arquivos para a

@ Esta opgéo serve para que se possa trocar mensagens com os outros usuarios do
maquina de outros usuarios, por meio desta opgao.

Tecla de Atalho: Ctrl + H

..
Botao correspondente na Barra de Ferramentas: .]

" Chat (Somente Para Rede Interna - Intranet)

Fechar

Ajuda

Informe a Mensagem a Ser Enviada:

a?‘i

Chat

[/|Colocar Data & Hora nas Mensagens Enviadas @

Para utilizar o Chat, siga os passos abaixo:

1. Clique no menu Utilitarios, subitem Chat;
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2. Selecione o usuario que recebera a mensagem;

3. Digite a mensagem a ser enviada. Se desejar digitar outras linhas antes que a mensagem
seja enviada, pressione a tecla ‘Enter’ enquanto segura a tecla ‘Shift’;

4. Clique no botao para enviar a mensagem (ou pressione a tecla ENTER);

5. Clique em Fechar para sair do Chat.
Conhecendo as opgées disponiveis no Chat:

Clique nesse botdo para excluir um usuario da lista de usuéarios que aparece no lado
esquerdo da janela.

Cligue nesse botao para alterar o nome do usuério.

Quando essa imagem for apresentada no lado esquerdo do nome, indica-se que o usuario
esta offline.

Quando essa imagem for apresentada no lado esquerdo do nome, indica-se que o usuario
esta online.

o 0 0 @0 By

Quando essa imagem for apresentada no lado esquerdo do nome, indica-se que o usuério
esta online e lhe encaminhou uma mensagem, a qual ainda nao foi vista.

4

Limpa o histérico das conversas entre o remetente e o usudrio (destinatario) selecionado.

Altera o tamanho da fonte do texto do histérico.

Salva o histérico das conversas.

Envia a mensagem.

Adiciona arquivo para envio juntamente com a mensagem.

Remove o arquivo da lista de envio de arquivos.

S0 CEFP
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Quando o Processus é executado em cada maquina da rede, o nome
da maquina na rede é gravado na tabela de usudrios do sistema. E
possivel, no entanto, renomear os usuarios, colocando, por exemplo, o
nome da pessoa ou do setor em que o programa é utilizado.

Pode-se clicar nos usudrios enquanto se mantém pressionada a tecla
‘Control’ para selecionar mais de um usuario, ou clicar na caixa de
selecdo [, localizada no canto superior direito da lista, para marcar ou
desmarcar todos 0s usuarios.

Todas as mensagens ficardo gravadas até que sejam excluidas.

Os arquivos que sdo anexados ao enviar a mensagem serdo enviados
para a area de trabalho da maquina do(s) usuario(s) selecionado(s).
Caso queira que os arquivos originais sejam excluidos apds serem
enviados, pode-se selecionar a opgdo “Excluir Arquivos Apés o Envio”.
Entretanto, tenha cuidado com essa opg¢éo, para que ndo sejam excluidos
arquivos importantes.

Marque a opgdo Colocar Data e Hora nas Mensagens Enviadas para
que sejam adicionadas a sua mensagem a data e a hora em que ela foi
encaminhada. Essa opgao é muito Util para envio de recados a usuarios
que estao offline.

Se o programa estiver aberto e for encaminhada uma mensagem, a
janela do Chat abrira automaticamente para que a mensagem possa
ser visualizada.

6.6. Reorganizando a Base de Dados

%

Botao correspondente na Barra de Ferramentas: {_

A Reorganizagéo do banco de dados do Processus é executada automaticamente na
instalacao do programa e a cada 30 dias, para melhorar seu desempenho.

N

4
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! Reorganizagéo dos Dados

izacao

Cancelar

Ajuda

Importante: Certifique-se que nenhuma das opgoes
do programa esteja ativa, bem como nenhuma outra
estagido da rede esteja utilizando o sistema. ‘

|| Verificar Registros Duplicados

Reorgan

Tempo da Ultima Reorganizagéo: 00:00:01

Para efetuar a Reorganizacdo, siga os passos abaixo:

1. Clique no menu Utilitarios, subitem Reorganizagao;
2. Clique no botao OK.

Alguns casos em que essa opgdo pode ser utilizada:

« Falta de energia elétrica durante o uso do programa;

* Problemas no disco rigido;

« Alteragdes externas nos arquivos de dados do Processus, tais como
recuperagdo de dados;

» Para reorganizar os arquivos do Processus.

Também é possivel verificar registros duplicados e corrigi-los.Para isso,
basta marcar a opgéo:

|| Verificar Registros Duplicados

6.7. Copia de Seguranga

A principal diferenca entre a Copia de Seguranca e a Transferéncia de Dados é que
aquela copia a base de dados inteira, enquanto esta copia somente o que é definido.
Além disso, ao recuperar uma Cépia de Seguranca, os dados sdo sobrepostos, enquanto
que na Transferéncia de Dados as informacdes sao adicionadas a base de dados ja
existente dentro do sistema.

140

Processus



INFORMATICA

Software Com Qualidade

Cépia de Seguranga

Escolha o Dia do Backiip a Ser Reciperado;
Recuperar Dados do Backup Automatico de Dominga

© Ok
On

= Cancelar
© :

=
o : .

I 0 Que Deseia Fazer ?

N Deseia Fazer ? MRS

o Copiar os Arguivos Para o Destino Especificado Abaixo E|

ol vesing: _

s B

Q. '

Ne)

6.7.1. Efetuando a Cépia de Seguranga

O sistema permite que seja efetuada a cépia de seguranca dos arquivos, evitando que as
@ informacoes do sistema sejam perdidas, caso venha a ter algum tipo de problema no

disco rigido do computador.

Para efetuar a Cdépia de Seguranga dos dados, siga os passos abaixo:

1. Clique no menu Utilitarios, subitem Cdpia de Seguranca;

2. Escolha a opgao Copiar os Arquivos Para o Destino Especificado Abaixo através da caixa
de escolha E;

3. Defina o local no qual serd armazenada a copia ou localize o local (destino) através do

botao '

4. Clique no botao Ok;
5. Confirme a Cépia de Seguranca clicando no botéao Sim.

Efetue a Cdpia de Segurangca com frequéncia e, preferencialmente,
faca uma Cdpia de Seguranga incremental, ou seja, efetue copias sem
sobrepor as copias anteriores. Dessa forma € possivel manter uma
copia atualizada dos dados, ja que uma falha no disco rigido do
computador, um virus, uma exclusdo acidental ou até mesmo uma falta
de energia elétrica podem provocar a perda dos dados.
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O programa efetua a Copia de Seguranca de forma automatica, desde
que essa funcionalidade esteja definida em Opgbes de Configuragao.
Essa cdpia é efetuada a cada vez em que o programa é fechado. Para
mais informagodes, consulte o tépico Opgbes de Configuragdo. O backup
automatico efetuado pelo sistema é incremental, isto €, o programa
gera um backup para cada dia da semana. Para que seja possivel
identificar os arquivos relacionados ao dia da semana, cada arquivo
comegara com as trés letras iniciais do dia. Por exemplo: se o backup
foi efetuado de forma automatica na segunda-feira, todos os arquivos
desse backup comegardo com Seg.

Caso ndo seja possivel acessar o Processus para fazer a Cdpia de
Segurancga, ela pode ser feita através do Windows Explorer. Para isso,
copie todos os arquivos com extensdo .DBF e .FPT da pasta em que foi
instalado o programa.

O numero de registros inseridos no programa ndo altera o numero de
arquivos nos quais essas informagbes sdo armazenadas; somente é
alterado o tamanho do arquivo, uma vez que esses dados sdo inseridos
dentro dos arquivos.

6.7.2. Recuperando a Cépia de Seguranca

Se houver dados ja registrados dentro do sistema, a recuperagao da Cépia de Seguranga
ira SOBREPOR todos esses dados. Portanto, certifique-se de que a copia a ser recuperada
contém todas as informagdes desejadas, incluindo as existentes no sistema.

A recuperacao da Copia de Seguranca pode ser feita a partir de uma copia efetuada
pelo usuario ou ainda de uma Copia de Seguranga feita automaticamente pelo sistema.

Para recuperar uma Copia de Seguranca efetuada pelo usuario, siga os passos abaixo:

1. Clique no menu Utilitarios, subitem Cépia de Seguranca;
2. Escolha a opcao Recuperar os Arquivos do Drive Especificado Abaixo através da caixa de

escolha |Z|;

3. Defina o local de origem em que esta armazenada a cépia ou localize o diretério (origem)

através do botao ;

4. Clique no botao Ok;
5. Confirme a recuperacao da Cépia de Seguranca clicando no botao Sim.

Para recuperar uma Cépia de Seguranca efetuada automaticamente pelo sistema, siga
0s passos abaixo:
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1. Clique no menu Utilitarios, subitem Cépia de Seguranca;

2. Escolha a opgéo Recuperar Dados do Backup Automatico através da caixa de escolha |Z|;

3. Defina o local de origem em que esta armazenada a cépia ou localize o diretério (origem)

através do botao :

4. Escolha o dia do Backup a ser recuperado: Domingo, Segunda-Feira, Terca-Feira, Quarta-
Feira, Quinta-Feira, Sexta-Feira, Sabado;

5. Clique no botao Ok;
6. Confirme a recuperacéo da Copia de Segurancga clicando no botdo Sim.

Antes de recuperar o Backup automatico, verifique qual dos dias possui
0s dados mais atualizados e integros. E possivel verificar as informagbes
sobre o arquivo através do Windows Explorer. Para isso, basta localizar
a pasta do Backup Automatico, definida nas Opgbes de Configuragdo
do Processus, clicar com o botdo direito do mouse sobre um dos
arquivos da Cdpia de Seguranga e acessar a opgdo Propriedades. Apds,
abrir-se-a uma janela com as informagdes relacionadas ao arquivo;
uma dessas informagbes é a data de modificagdo do arquivo.

6.8. Transferéncia/Recuperacao de Dados

A principal diferenga entre a Copia de Segurancga e a Transferéncia de Dados é que
aquela copia a base de dados inteira, enquanto esta copia somente o que é definido.
Além disso, ao recuperar uma Cépia de Seguranga, os dados sao sobrepostos, enquanto
que na Transferéncia de Dados as informacdes sdo adicionadas a base de dados ja
existente dentro do sistema.
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6.8.1. Efetuando a Transferéncia de Dados

Esta opcéo copia os dados de uma determinada Unidade de Controle cadastrada no
Processus para uma determinada pasta ou unidade do computador, com o objetivo de
transferir tais dados para outra maquina que também possua o Processus.

Para efetuar a Transferéncia de Dados, siga os passos abaixo:

1. Clique no menu Utilitérios, subitem Transferéncia/Recuperacéao de Dados;

2. Escolha a opgao Transferir os Dados para o Destino Especificado Abaixo através da caixa
de escolha E;

3. Defina o local para o destino dos dados, pasta na qual serdo armazenados os dados, ou
localize o local (destino) através do botao ;

4. Escolha qual cadastro deseja transferir: Partes, Processos, Anotacdes, Colecoes,
Jurisprudéncias, Agenda, Contas a Pagar, Contas a Receber/Recebidas, Caixa, Advogados, Recibos
ou Controle de Contatos;

5. Clique no botao Ok;
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6. Confirme a Transferéncia de Dados clicando no botao Sim.

Ao escolher o cadastro de processos, para transferéncia, é possivel
junto transferir os compromissos dos processos e as contas a receber/
recebidas dos processos. Para isso, basta marcar a caixa [
correspondente de cada opgéo.

Se nao desejar transferir todos os dados de um determinado cadastro,
pode-se clicar no botdo FILTRAR para definir um filtro para os dados.
Somente serdo transferidos os dados que satisfizerem a condigcdo do
Filtro. Para mais informagdes sobre o Filtro, consulte o tdpico Filtro de
Dados.

Para encaminhar os dados via e-mail, basta anexar ao e-mail os arquivos
gerados pela transferéncia (.DBF e .FPT).

6.8.2. Recuperando Dados

Esta opcao recupera os dados a partir de uma pasta ou dispositivo do computador que
contenha dados do Processus.

Para efetuar a Recuperacdao dos Dados, siga os passos abaixo:

1. Clique no menu Utilitarios, subitem Transferéncia/Recuperagédo de Dados;
2. Escolha a opcéo Recuperar os Dados do Caminho Especificado Abaixo através da

caixa de escolha |Z|;

3. Defina a origem dos dados ou localize o local (origem) através do botéo

4. Clique no botao Ok;
5. Confirme a recuperacdo dos dados clicando no botao Sim.

Os dados recuperados serdo adicionados a base de dados existente no
Processus.
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6.9. Utilizando o Processus em Rede

Para o Processus ser acessado de computadores que estejam ligados em rede e que
contenham o Windows 98, cada estacao deve ser cadastrada no Processus que esta
instalado no computador servidor.

@ Apos instalar o CD na estagao que possui o sistema operacional Windows 98 e ao acessar
0 programa, avisa-se que a estacao nao esta cadastrada no servidor, informando, assim,
o numero da estacéo. Anote o nimero e acesse o programa no servidor para efetuar o
cadastro da estacao da rede.

Cadastro de Estagdes da Rede

Estagbes Cadastradas: i Fechar

Ajuda

Nova Estagdo:
Digite o N° Gerado na Estagio da Rede: JITGE

Estacoes da Rede

Digite o Nome da Estagao:

Gravar

6.9.1. Adicionando Estagoes da Rede

Este procedimento somente € necessario se a maquina-estagéo da rede possuir o sistema
operacional Windows 98. Caso seja uma versao superior do Windows, este procedimento

NAao sera necessario.

Para adicionar o cadastro de uma estagdo da rede no Processus, siga os passos
abaixo:

1. Clique no menu Utilitarios, subitem Cadastro de Estagcdes da Rede;
2. Informe o nimero da estagéo da rede;

3. Digite o nome da estacao;

4. Clique no botao Gravar;
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5. Clique no botao Sim para confirmar o cadastro da estagao.

O numero da estagado da rede é gerado pelo sistema Processus apds ter
sido instalado na estagao da rede que contém o Windows 98. Ao entrar
no Processus apds sua instalagdo, o numero sera informado na tela
inicial.

6.9.2. Excluindo Estacoes da Rede

Para excluir uma estacao da rede no Processus, siga os passos abaixo:

1. Cligue no menu Utilitarios, subitem Cadastro de Estacdes da Rede;

2. Selecione a estacao que deseja excluir, no quadro Estagdes Cadastradas;
3. Cligue no botao Excluir;

4. Clique no botéao Sim para confirmar a exclusao.

6.10. Opcoes de Configuracao

Nesta tela podem ser configurados alguns parametros de funcionamento e aparéncia do
programa.
Para configurar as Opg6es de Configuracao, clique no menu Utilitarios, subitem Opgoes de
Configuracao.
Defina as opcdoes desejadas e cligue em OK para que as opgoes sejam gravadas.
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01-E possivel definir que o programa abra um cadastro automaticamente em sua inicializagao.
Estdo disponiveis as opcbes: Cadastro das Partes, Cadastro de Processos, Contatos,
Anotagoes, Colecdes, Jurisprudéncias, Agenda, Contas a Pagar, Contas a Receber/
Recebidas, Caixa, Cadastro de Advogados, Recibos, Controle de Contatos, Lembretes
das contas e compromissos do dia e Processos sem movimentagao a “X” dias.

02 - Nessa opgéo é possivel definir o padrao do papel para impresséo. Pode-se escolher
entre 3 opgoes: A4, Carta e Oficio. Se o papel utilizado for outro, dever-se-a escolhé-lo na

hora em que for imprimir, através do drive de impressédo. Consulte o tépico Barra de
Ferramentas do Relatério.

03 - Por meio dessa opcéo é possivel definir o tamanho da fonte e das informacdes que séao

mostradas nas grades das janelas. Os tamanhos disponiveis sé@o: Tamanho Pequeno,
Tamanho Médio, Tamanho Grande.
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04 - Pode-se escolher um som a ser emitido quando o cursor do mouse passar sobre um
botdo. O Processus ja possui alguns arquivos de som, no entanto pode ser escolhido
qualquer arquivo (com extensao .WAV) desejado, tendo-se, entretanto, o cuidado de nao
colocar sons muito longos ou que possam tornar o uso do programa irritante. Se nao for
desejado nenhum som, basta limpar o campo, ou seja, nao definir nenhum arquivo de

som. Para localizar o arquivo correspondente ao som desejado, clique no botao

desejar ouvir o som apds selecionéa-lo, clique no botao @

05 - Pode-se escolher um som a ser emitido no alarme da agenda. O Processus ja possuli
alguns arquivos de som, porém pode ser escolhido qualquer arquivo (com extensdo
.WAV) desejado. Se nao for desejado nenhum som, basta limpar o campo, ou seja, nao
definir nenhum arquivo de som. Para localizar o arquivo correspondente ao som desejado,

clique no botao

. Se desejar ouvir o som apds selecioné-lo, clique no botéo @

06 - Pode-se escolher um som a ser emitido quando uma mensagem do chat é recebida. O
Processus ja possui alguns arquivos de som, no entanto pode ser escolhido qualquer
arquivo (com extensao .WAV) desejado. Se nao for desejado nenhum som, basta limpar
0 campo, ou seja, ndo definir nenhum arquivo de som. Para localizar o arquivo

correspondente ao som desejado, clique no botao . Se desejar ouvir o som apds

seleciona-lo, clique no botao @

07 - Nessa opgao devera ser definido o local onde serdo efetuadas as copias de seguranga
que o programa fard automaticamente quando for fechado. A pasta que vai inicialmente
configurada no sistema é chamada de Backup e fica localizada dentro da pasta do
Processus. Caso o campo seja deixado em branco, ou seja, nao for especificado nenhum
local para o backup, a cépia de seguranca ndo sera efetuada automaticamente pelo

sistema. Para localizar a pasta que servira para armazenar os dados, clique no botao

08 - Nessa opgéo é possivel escolher entre os modelos predefinidos, o modelo das janelas
e botoes. Estao disponiveis para escolha: Marrom, Vermelho, Vinho, Azul, Verde, Preto,
Cinza e padrao do Windows.

09 - Pode-se escolher um arquivo do tipo BMP, GIF ou JPG para servir como textura das
janelas. O Processus possui algumas texturas, porém pode ser escolhido qualquer arquivo
de imagem desejado. Se nao for desejada nenhuma textura, basta limpar o campo, ou
seja, ndo definir nenhum arquivo de textura. Para localizar o arquivo correspondente a

imagem que servird como textura, clique no botao .

10 - Essa opgao mostra o quadro [JlIEI. que contém o nimero de caracteres digitados
versus maximo de nimero de caracteres possiveis para digitagdo. Esse quadro aparece
sobre os campos de texto.

11 - Essa opgao mostra baldes de dicas com informacoes sobre determinadas fungdes do
sistema. Para mais informagoes, consulte o tépico Caracteristicas das Janelas.
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12 - Essa opcéo deve ser marcada quando vocé possuir junto & New Soft uma assinatura
para receber mensalmente os indices pela Internet.

13 - Essa opcéo indica o protocolo utilizado para download dos arquivos necessarios para
atualizagdo dos indices.

14 - Essa opcao efetua a atualizagéo dos indices. Caso o programa néo tenha sido atualizado
na data de divulgacéao dos indices, clique nesse botéao para atualiza-los. Apés a atualizagao,
os indices conterdo os valores que a New Soft disponibilizou até o momento. Lembre-se

que também é possivel atualizar os indices clicando no botao Q , disponivel na Barra

de Ferramentas.

Para que a exibicdo das texturas e dos botbes gréficos seja boa é
necessario que o Windows esteja configurado com mais de 256 cores
(High Color ou True Color). Caso contrario, as texturas aparecerdo
borradas. Se nao desejar configurar o computador com muitas cores,
pode-se limpar o campo da textura para ndo exibir nenhuma e escolher
0s botbes-padrao do Windows.

6.10.1. Configuracoes Avancadas

Nesta tela podem ser configurados alguns parametros de funcionamento e aparéncia do
programa.

Para configurar as Opcoes de Configuracao, clique no menu Utilitarios, subitem Opcbdes de
Configuracéo, clique no botao Avancado.

Defina as opgoes desejadas e cligue em OK para que as opcdes sejam gravadas.
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01-E possivel definir o controle sobre as informagdes de determinados campos no programa.

Os campos disponiveis podem ser restringidos para digitagdo. Dessa forma, somente é
possivel escolher dados predeterminados no sistema, na inclusdo de cada campo. E

e o~ . ~ 2
possivel cadastrar descricdes para cada um dos campos, clicando no botao . Esse

botao esta disponivel no momento do cadastro das informagdes Para mais informacoes,
consulte o tépico Cadastro de Descrigoes.

02 - Ha 5 campos extras, que podem ser utilizados para controlar informagdes. Esses

campos podem ser renomeados conforme desejado.
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7. Apéndice
7.1. Editar

Estas funcionalidades somente estardo ativas quando a interface
acessada disponibilizar textos para estas fungbes.

7.1.1. Recortar
Tecla de Atalho: Ctrl + X

Botao correspondente na Barra de Ferramentas:

Fungao: Essa opgao remove para a Area de Transferéncia o texto selecionado. Depois de
recortar um texto, poder-se-a cola-lo em outra parte no aplicativo ou em outros aplicativos.

Para recortar um texto do sistema, siga os passos abaixo:

1. Selecione o texto a ser recortado;
2. Cligue no menu Editar, subitem Recortar (ou utilize as teclas de atalho).

7.1.2. Copiar
Tecla de Atalho: Ctrl + C

Botao correspondente na Barra de Ferramentas:

Funcéao: Duplica e colocana Area de Transferéncia o texto selecionado. Depois de copiar um
texto para a Area de Transferéncia, poder-se-a cola-lo em outra parte no aplicativo ou em outros
aplicativos.

Para copiar um texto do sistema, siga os passos abaixo:

1. Selecione o texto a ser copiado;
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2. Cligue no menu Editar, subitem Copiar (ou utilize as teclas de atalho).

7.1.3. Colar
Tecla de Atalho: Ctrl + V

Botao correspondente na Barra de Ferramentas:

Funcao: Insere na posicao do ponto de insergdo o texto recortado ou copiado, que esta na
area de transferéncia (meméria).

Para colar um texto em um campo do sistema, siga os passos abaixo:

1. Posicione o cursor do mouse no local onde o texto sera colado;
2. Cligue no menu Editar, subitem Colar (ou utilize as teclas de atalho).

7.1.4. Selecionar Tudo
Tecla de Atalho: Ctrl + A

Funcao: Seleciona todo o texto do campo ativo.
Para Selecionar um texto em sua totalidade, siga o passo abaixo:

1. Clique no menu Editar, subitem Selecionar Tudo.

7.1.5. Localizar / Substituir
Tecla de Atalho: Ctrl + L

Funcao: Exibe a caixa de diadlogo Localizar para que se possa procurar um texto. Essa
opcao é particularmente Util nos campos longos.

Para Localizar um texto, siga os passos abaixo:

1. Clique no menu Editar, subitem Localizar / Substituir;
2. Digite o texto a ser procurado na caixa Localizar e, apds, clique no botao Localizar Proximo;
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Para Substituir um texto, siga os passos abaixo:

3. Digite um texto na caixa Substituir para definir o texto que substituira o texto que esta sendo
procurado;

4. O Processus pede uma confirmacao antes de cada substituicdo, a menos que seja
pressionado o botao Substituir Todos.

Essa opcdo serve somente para localizar textos digitados em campos.
Para procurar datas ou valores, clique no botdo Procurar na respectiva
tela do cadastro.Marque a caixa Coincidir Maitisculas e Mintusculas para
que o Processus localize o texto que corresponde exatamente a
combinagdo de letras maiusculas e minusculas digitadas na caixa
Localizar.

7.2. Janela

7.2.1. Ocultar

Se uma opgdo do menu estiver desativada para acesso e ndo estiver
visivel no Processus, esta janela pode ter sido ocultada.

Permite ocultar a janela que visualiza no Processus sem fecha-la.

Para visualizar novamente a janela oculta, clique sobre a janela apresentada na listagem que
aparece quando a opcao Janela é acessada (1[nome da janela], 2[nome da janela] ...).

Para ocultar uma janela, clique no menu Janela, subitem Ocultar.
7.2.2. Percorrer

Tecla de Atalho: Ctrl + F1

Permite visualizar a préxima janela da sequéncia.
1[nome da janela], 2[nome dajanela] ...

Permite visualizar o nome de todas as janelas que estao abertas no Processus. Clique no
nome da janela para visualiza-la.
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Para percorrer as janelas, clique no menu Janela, subitem Percorrer.

7.3. Perguntas Frequentes

01) Por que, ao tentar entrar no programa, aparece uma tela solicitando a escolha de
um arquivo e a palavra “DO”?

Esse problema ocorre quando o executavel do programa esté danificado. Exclua o arquivo
executavel (o arquivo PROCESSUS.EXE na pasta do programa) e instale novamente o programa.
N&o é necessario habilitar ou desabilitar, basta instalar. Para excluir o arquivo, pode ser utilizado o
Windows Explorer.

Também é possivel baixar o executavel do programa a partir do site da New Soft.
www.newsoft.inf.or

http://www.newsoftinfo.com.br/

02) Por que, ao tentar entrar no programa ou imprimir um relatério, aparece uma tela de
erro com a mensagem “Error Printer Drive”?

Esse problema ocorre quando nao ha um drive de impressao instalado na maquina ou o drive
deimpressao esta corrompido. Reinstale o drive (software) daimpressora, através do CD de instalagédo
daimpressora.

Importante: Para funcionamento correto do sistema, bem como emisséo dos relatérios, é
necessario que o computador tenha um drive de impresséo instalado, uma vez que o programa
Processus néo possui drive de impressao préprio.

03) Por que nao aparece a parte bem da direita dos relatérios (os nimeros saem
cortados)?

Esse problema ocorre somente em impressoras Laser. Clique no botao Iniciar, depois em
Configuragoes e, finalmente, em Impressoras. Clique entdo com o botao direito do mouse sobre a
impressora e escolha Propriedades. Procure um botao em que esteja escrito Margens, Area Nao
Imprimivel ou Not Printable Area. Nessa opcao, defina as margens direita e esquerda como 0 (zero).
Tal alteragdo ndo afeta os demais programas, pois o Word e o Excel, por exemplo, tém margens
proprias.

04) Como alterar a figura impressa no cabecalho dos relatérios?

Clique no menu Editar e escolha a opgao Cabecgalho-padrao. Clique no botao Alterar Figura
e escolha o arquivo da figura desejada. Se a figura estiver em um outro diretério, basta abri-lo para
localizar a figura.

Importante: Se o programa estiver em rede, a figura devera ser colocada dentro da pasta
Imagens, localizada dentro do diretério do Processus no servidor.
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05) Como transferir dados de um Processus para outro computador que também tem
o Processus?

Clique no menu Utilitarios e, apds, na opgao Transferéncia/Recuperagéo de Dados. Transfira
os dados desejados para um pendrive e depois recupere-o no outro computador. Esse mesmo
procedimento pode ser feito para enviar os arquivos por e-mail.

06) Como alterar o visual das janelas?

Acesse o menu Utilitarios, subitem Opgdes de Configuracao e escolha as opcdes para os
botdes e a textura das janelas.

07) Como alterar ou eliminar o som emitido nos bot6es?

Entre na opgao Opgdes de Configuragdo do menu Utilitarios e escolha o som desejado ou
limpe o campo para que nao seja emitido nenhum som.
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8. Ajuda

8.1. Utilizando a Ajuda do Sistema

Para utilizar a Ajuda do Sistema, clique no menu Ajuda.
Clique no subitem indice para visualizar os itens contidos no Ajuda.

Através do indice é possivel localizar a informacao desejada clicando em Pesquisar, localizado
na parte esquerda do Ajuda.

Sera visualizada a tela abaixo.

Pesquisar:

| Pesquisar

Para exibir novamente os itens do Ajuda, clique em contetdo.

Para exibir o texto do item, clique sobre ele.

8.2. Download do Manual

Para realizar o Download do Manual de Instrugées, siga os passos abaixo:

1. Cligue no menu Ajuda, subitem Download do Manual;
2. Direciona-se para o site da New Soft, no qual se visualiza a pagina Manuais;

3. Clique na figura do Manual do Processus 5.0 para realizar o download do manual de
instrucdes do programa;
4. O manual estara no formato PDF.

8.3. Download do Executavel

Esta opcéo é util para manter o software sempre atualizado. Toda e qualquer mudanga
efetuada nesta verséo estara disponivel para download.

Para efetuar o download do executavel, siga os passos abaixo:

1. Clique no menu Ajuda, subitem Download do Executavel;
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Se o Processus estiver instalado em REDE, deverd estar fechado em
todas as maquinas, exceto na em que esta sendo efetuado o
procedimento do download.

2. Clique em Sim para prosseguir o download ou Nao para cancela-lo;
3. O programa sera fechado automaticamente na maquina ativa;
4. Sera visualizada a tela abaixo;

b

Por favor aguarde o download do arquivo Processus.exe ...

P
Download do Executavel

* Nenhuma maquina deve executar o programa até que o download seja concluido
* Este processo pode demorar varios minutos, dependendo da velocidade da sua conexdo

L = = — J

5. Apds alguns minutos, o programa abrird, automaticamente, com o executavel atualizado.

O tempo de conclusdo desse procedimento depende da velocidade da
conexdo com a Internet.O download do executavel do programa também
pode ser feito através do site da New Soft: www.newsotft.inf.br
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