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Forense 9

1 Forense

Forense - Sistema de Gestéo de Escritérios de Advogados
Law Case Management Software

1.1 Introducgao

A Gravidade Zero - Sistemas de Informagao Lda introduz uma nova versao do (Forense) que constitui
uma ewlucgdo significativa sobre as anteriores, mantendo um grau de familiaridade elevada para os
utilizadores existentes, bem como uma maior facilidade de aprendizagem e adaptacéo de novos
utilizadores.

Como resultado de uma constante e préoxima colaboragdo com os nossos clientes (advogados,
solicitadores, administradores de insolvéncia e departamentos juridicos), o (Forense) tornou-se uma
ferramenta mais completa e funcional, com um elevado grau de adaptabilidade aos processos e
formas de trabalhar de cada utilizador.

A nova organizacdo dos menus, a sua flexibilidade em termos de formatos de visualizacdo e
ordenagdo em ecra, permite um maior foco no que a dado momento € mais importante para o
utilizador, bem como a possibilidade de aceder de forma intuitiva a tudo o que seja relevante para a
tarefa a desempenhar, da a este a liberdade para conduzir os seus processos da forma que melhor
entende e Ilhe é mais conveniente.

Assim, o (Forense) pretende ser uma ferramenta que se alinha com os objetivos de cada cliente,
sendo o0 menos "intrusiva" possivel em termos do "espago" que ocupa nos seus processos de
trabalho, ao mesmo tempo que se torna o agregador por exceléncia de toda a informagao importante
para a atividade.

O (Forense) organiza-se agora em areas distintas, mas interligadas, que servem de ponto de
entrada para as atividades a realizar:

e (Clientes

© 2017 Gravidade Zero - Sistemas de Informacgéo Lda
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A partir destas areas, o utilizador tem ao seu dispér um conjunto alargado de funcionalidades que

Agenda

Processos

Prazos

Contas

Entidades

Planos de Pagamento
Avencas

Recuperagdes de Crédito

Ihe permitem uma vis&o integrada de todos os seus processos, permitindo:

Para

Gestéo de Processos

Gestao de Clientes Singulares e Colectivos

Gestao de Colegas, Tribunais, Partes Contrarias, Contas, Saldos
Gestao e Calculo de Prazos

Gestao de Planos de Pagamento

Gestao de Avencas

Modulo de Insolvéncias

Célculo de Juros (Taxa Fixa, Civil, Comercial, Inflagéo)
Calculo da Taxa de Justica

Calculo de Correcgdes Monetarias e Indemnizagdes
Conwersor $/€ e Extenso

Agenda Telefénica

Sistema de Aviso para Prazos/Diligéncias e Compromissos a cumprir
Mecanismo para construgéo de uma base de dados juridica
Integragao com qualquer aplicagao do Microsoft Windows®©
Interligagao com qualquer processador de texto

Agenda do Escritério, do Adwogado, do Cliente e do Processo
Conta do Processo, Conta do Cliente

Extratos Bancarios

Sincronizagédo da Agenda com o Microsoft Outlook
Exportacéo Citius

Triagem de Correio

Sociedades de Advogados ainda inclui um moddulo de Facturagdo com muitas

funcionalidades:

Documentos de Vendas:

- Faturas, Faturas/Recibo, Notas de Crédito, Notas de Débito, Orcamentos, Guias de

Transporte

Também se fizeram melhorias significativas em termos de usabilidade. Existe um Painel de

Documentos de Recebimentos (Recibos)
Extratos Bancarios

Controle de Horas

Contas Correntes

Gestao da Faturacao (Valores Pendentes/Valores Recebidos, Saldos de Processos/Clientes)

Mapas (lva, Documentos, Clientes etc)
Analise da Produtividade (Graficos)
SAFT-PT

© 2017 Gravidade Zero - Sistemas de Informagéo Lda
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1.2

Gestao do lado direito da aplicagdo que permite ao utilizador uma rapida visualizagéo dos eventos e
informagdes mais pertinentes, permitindo-lhe manter uma visdo consolidada das tarefas a
desempenhar, prioritizando-as:

Fainel deGestin »

Elﬁ Agenda

..... a Compromissos Hoje: 0
..... P Correio Hoje: 0

..... /T Prazos Haje: 0!

..... B NEo efetuado: 0

=] Facturagdo

----- D Vvalores Pendentes: 0,00 €
----- /it Valores Wencidos: 0,00 €
[_jﬁ Flancs de Pagamento

..... B N Planos activos: 0

..... /T Prestagfies em atrasor O
----- /T Valores em atrazo: 0,00 €
I':'Iﬁ Avengas

..... D Ne Avengas: 0

..... P N° Avengas: 0

----- /0 Walores em atraso: 0,00 £

Este painel pode ser escondido a todo o momento, de forma a libertar espago em ecra, bastando
para tal pressionar o simbolo > que se encontra no topo do mesmo.

Menus principais

Os 6 menus principais sdo os seguintes:

Menu Geral

[Gera\ Definigles  Faturagio  Cdlculos  Femamertas  Ajuda Pesquica: [ & B | rocos Advogasos Tocos Departamertos
A
*

Menu onde podemos aceder aos formularios mais utilizados do Forense.

' Bibliotecas %, Avisos

& @ ﬁ @%3 \;fs &G.; sl Fichas B4 Livros s

Clientes Agenda Processos Prazos Cortas Entidades 74 Avengas @P\anns 7 Links =

Este programa sa 0 médulo GZero

‘Sistema de Faturagdo certficado com o nimero 687/AT

Menu Definicoes

m PP RN  Fouccio  Cilcuos  Femamertss  Auda pesqusa: [ < & | Tocos Acvogados Todos Depatamentos ~

1 Taxas de Juro Imposto de Selo 3
J

Menu onde podemos configurar o Forense. Desde a definigdo dos dados do escritério/utilizadores/
departamentos aos relatérios, bem como todas as tabelas auxiliares e de calculos que séo
utilizadas no Forense.

Definigdes Prazes Espécies Filtros.

fg ismaeeas

Utilizadores

Definigdes

Relatérios

[=_)

Naturezas | Tipos de Notficagdo | Outras Tabelas | | acas IMT Honordrios

Modelos HMos Férias e Feriados Paises "~ Taxas de Justica | Atualizar DefinigBes

© 2017 Gravidade Zero - Sistemas de Informacgéo Lda
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1.3

Menu Facturacido/Contas

| Gool  Doiicts [EEMERH Cdouos  Foromenizs Auda esauisa: [N ! i | Todos Advosados Todes Depatiamentos *

eral GestSo - a
Esquemas Defricies ﬁ
Saldos o 1
Distibuicdes = bt
®

s Importar/Exportar
Menu relativo ao controle da parte financeira do Forense. Desde langamentos em contas de Clientes
a facturagao de valores, avengas e planos de pagamento.

Vendas

===/| Compras

Séries

Avencas Honordrios
)

Saldos
Contas Comente A Planos de Pagamentos | Mapas
Cortrole oY

Conirole de Horas Recuperagio de Créditos | Exportagio SAFT

Menu Calculos

| oo o oo [QERRE rororerim e e, N 1 E: | Tocosfcvosados Tocos Dssatamsrs

Calouladors  Imposto de Selo Auaiizagio Bpropiiagso | s 2
==

®

_)
Menu que permite utilizar as varias calculadoras do Forense

Taxas e Juros Recibo

° ) Custas dudiciais
IMT Bxtenso

Menu Ferramentas

Gorll  Definiges  Fatuagio  Cilcuos [RENee) Pesquisa: [N 2 B | Tocos Advogados/Todos Depattamertos

»:@a-ﬁ;]

Triagem de Comreio Produtividade Gestdo Documental Certfficados Transferéncia de Dados  Email
Menu que permite usar as varias ferramentas do Forense,

Menu Ajuda

Gerl  Definigles  Faturagio  Cdlcuos  Femamertas  [CYCS Pesquica: [ & B | rocos Advogasos Tocos Departamertos

Tema |Office2007Black - =3 @ Auda A
Tabela |Office2010Siver - Total: 465,66 Gb Total: 232,83 Gb
Tobs ez 0ee -] N N e 9
<\ £

P Contactos
Fnrms Eaﬁg st D:\ s 192.168.0.59 Hetuar Backup
Menu que permite aceder a varias opgdes do Forense, tais como os enderegos IP e a informagao
dos discos do terminal que esta a ser utilizado, copias de seguranga, personalizagédo das cores do
programa, bem como as varias ferramentas para solicitar assisténcia remota através do Forense.

| | 1PExtemo: 82.155.212.6

1P Local: 192.168.2.10 B Assisténcia Onine =

= PROGRAMACAQ-WEB

Janelas/Separadores

Uma das grandes diferengas em relagdo as versdes anteriores € a auséncia quase total das janelas
classicas de formularios para manipulagéo dos dados.

Nesta versdo, optamos pelos separadores, o que vém melhorar a usabilidade do programa e permitir
a visualizagado simultanea de varias janelas (separadores).

Ou seja é possivel reorganizar os diferentes separadores de opgdes, de forma a ir ao encontro das
preferéncias do utilizador. Para tal, basta que este pressione a etiqueta do separador pretendido
com o botédo esquerdo do rato e a arraste para o local que mais lhe convem, como se demonstra

© 2017 Gravidade Zero - Sistemas de Informagéo Lda
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nas trés figuras seguintes:

ocessos X
e -F &N &~ 34 - | B 78 | Processos: Todos v Pendentes = Ordenagio: CodProcesso Wiz 8 - [Post-it

i Cliente ] | | »’a

CodProcesso| Cliente NeProcesso | Contréria [ Colega [ Tribunal Natur

Manuel Antunes

=
e -H @ DEI-5A- F S | Processos: Todos = Pendentes &l 50: CodProcesso 2 - A& -[postit J
: Cliente = | 82

CodPrmso‘

© 2017 Gravidade Zero - Sistemas de Informagéo Lda
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1.4

Clientes X Processos X <
e B X Q@ NG |0FEE 8 G- A - Cntes Todos - i -E @ T =G -4 B B 3 | Processos: Todos + Pendentes -

Cadigo Nome Telemével Telefone  Cliente -

S

CodProcesso Cliente N2 Processo Contréria
00000 Cliente Indiferenciado
00001 |Manuel Antunes 942444555 211111222 mantunes @

00002 | Carminds Silva 945999333 213332444 carmindast ouon Manuel Antunes HEtE T &)

Painel de Gestéao

Operagoes gerais

A maioria das operagdes basicas efetuadas nos formularios encontram-se situadas nas barras de
ferramentas:

P HE X @ Na- = EE =G - 8 - Clentes: Todos v Activos ~ Ordenacdo: Nome » o4 9 []Post-It

Inserir Registo Is Esta opgao por vezes possui uma seta do lado direito que permite aceder a
outras opgdes de insergao, como por exemplo duplicar, que permite
duplicar facilmente o registo atual

Eliminar Registo ¢

Gravar registo =

Gravar registo e i
sair
Pesquisar/Filtrar I%

Imprimir lj Esta opgao possui na maior parte dos casos uma seta do lado direito que
permite aceder as varias listagens existentes nesse formulario. Todos os
mapas podem ser personalizados no editor de relatérios existente

Gerar Excel @

Refresh i )

(Actualizar e

dados)

Gravar ::L'i Grava as opgdes escolhidas no formulario, os tamanhos das colunas da
definicbes do tabela, a altura das linhas, o tamanho da letra etc. Da proxima vez que abrir
formulario este separador ira assumir estes valores.

Inserir Post-It |:|

© 2017 Gravidade Zero - Sistemas de Informagéo Lda
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1.5 Pesquisas e Filtros

Existem nos formularios dois tipos de pesquisa:
1. Pesquisa/Filtro rapida

Filtro efectuado através da barra amarela das tabelas, escrevendo um valor num campo qualquer e
carregando em "Enter".

Clientes X
i+ EX @ NE-F=2E 54 -4 - Centes: Todos + Todos = | Ordenacio: Cédigo - o 9 [ |Post-it
Cadigo Nome Telemével Telefone Email Morada
Man
00001 | Manuel Antunes 942444555 211111222 mantunes @mail.com Rua do Rosmaninho 23

Antes do valor campo a filtrar na tabela podera utilizar os seguintes operadores: >, <, >=, >= =

2. Pesquisa/Filtro avangada

A pesquisa efectuada através da opgao '% que colocara visivel a seguinte barra de ferramenta:

&4 Filtro Avangado: - * Incluir - Aplicar = Gravar Limpar | Filtros

© 2017 Gravidade Zero - Sistemas de Informacgéo Lda
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Nesta barra podera escolher o campo atraves do qual deseja efectuar a pesquisa, o tipo de
pesquisa, podendo ainda aplicar o filtro, guardar o filtro para posterior uso ou consultar os filtros
aplicados ou aplicar os filtros guardados anteriormente.

O primeiro campo contém os diferentes campos da ficha de cliente, que aparecem como
designagéao de colunas da tabela de clientes.

O segundo campo contém as operagdes de pesquisa que é possivel realizar, e o terceiro campo é
onde se coloca o critério de pesquisa.

No exemplo a seguir ilustrado, mostra-se uma pesquisa dos registos que "incluem" no campo
"Morada" a expressao "234"

% Filtro Avangado:[1] ~ Morada ~ Incluir - 234 Aplicar ~ | Gravar | Limpar | Filtros

Arraste uma coluna para aqui para agrupar

Cédigo | MNome Telemével Telefone | Email Morada | Fax

945995333 219333444 carmindas @mail.com Av das Acdcias, 234, 5°Esg

Existe ainda a possibilidade de guardar diferentes pesquisas para utilizagao futura, bem como limpar
o filtro de pesquisa atual, bastando carregar nos respetivos botées.

O conjunto de filtros guardados pode ser consultado/editado através da utilizagéo do botéo "Filtros".
Outra forma de fazer pesquisas na base de dados é alterar o tipo de visualizagdo da tabela,

arrastando colunas para a area cinzenta que aparece logo debaixo dos campos de pesquisa,
agrupando assindo os dados pelas colunas selecionadas para essa area.

4 Filtro Avangado: - + Incluir - Aplicar ~ Gravar = Limpar Filtros
Nome © =
Cédigo Nome ™ Telefone Email Morada Fax

= Telemovel: 9424445585
00001 |Manuel Antunes [211111222 [ il.com [Rua do R inho 23 | [P
& Nome: C

Trata-se de uma forma muito intuitiva de combinar diferentes dados/informagdes, agrupando-os por
tipo

© 2017 Gravidade Zero - Sistemas de Informagéo Lda
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2.1

211

[ cee [ iorae | Eamen Eeies e e Pesquisa: || 5 B | oco: Advogados Todos Depattamentos ~
7 Bibliotecas % Avisos x .
- e o -
12 ﬁ Ll- \3,‘; 4 Operagiies = | Este programa uss o mésuin GZero ¢
& m =l & @B | fchas  ELvos
 Links - e de vl cartfcadocom olmero STTIAT -
Clerées Agenda Processos Prazns Cortas Erdades | o, oy ol o

Menu onde podemos aceder aos formularios mais utilizados do Forense.

Clientes

A area de Clientes do Forense permite efetuar uma gestéao rigorosa dos clientes do escritério, sendo
estes apresentados, por defeito, numa tabela ordenada por cédigo de cliente, onde constam um
conjunto de dados que permitem ao utilizador obter uma visdo resumida das principais informagdes
de cada cliente:

‘ Clientes X
e EX @ Na-0FES 28 =G| 3 - Cientes Todos v Todos v | Ordenagdo: Cédigo - 4 % [Post-it
Cadigo Nome Telemével Telefone Email Morada Fax Pais Céd. Po:

00000 Cliente Indiferenciado
00001 |Manuel Antunes 942444555 211111222 mantunes @mail.com Rua do Rosmaninho 23 Portugal |1111-111
00002 |Carminda Silva 945599333 219333444 carmindas@mail.com Av das Acdcias, 234, 5°Esq Portugal | 1049 LISBO.

Inserir e Editar Clientes

23

Para inserir um novo Cliente, devemos selecionar com o botdo esquerdo do rato o icone ciess , que

fara aparecer o separador com 0 mesmo nome, e onde constardo as opgdes de tarefas que se
podem realizar sobre clientes, tendo agregada uma tabela com informagédo dos mesmos:

Clientes X
P Hl X d b v | [3 ﬁ % % ﬁ @ & v |33 v | Clientes: Todos v Activos ~ Ordenagdo: Nome = ;ﬁ l I:‘Post-lt
Codigo MNome Telemével Telefone Email Morada
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A primeira opgao que surge, ao lado esquerdo, € um sinal onde devemos carregar com o botao

esquerdo do rato, novamente.

Abrir-se-a, entdo, um novo separador com o nome Cliente, onde constara uma ficha com os
campos relevantes para a recolha de informagao do cliente a criar:

Cliente 00001 X

[ Processos | Agenda 2 Contas 23 Contas Correntes 3 Planos de Pagamento @ Publicar [_| Post-It Criado por Dr Pedro Silva 27/02/2016 16:09:18

K 4 b M+ Inserir + X Eliminar [ Gravar [ Gravar e Sair (< Imprimir ~ & Crono | @ Web }4 Gravar Definigoes 57
- | Identificagdo

Cédigo: | 00001 Nome: [Manuel Antunes | Hstéico (]

Apertura: Tipo Tipo Entidade: Clinte | Gestor: [or Pedro Siva -]

- | Morada

Morada: |Rua do Rosmaninho 23 |

Localidade:  [Flores | csd. Postal: [1111-111

Frequesia:  |Rosas | Concstho: [Lisboa | Pais: Potugal |

- |Contatos

Telefone:  [211111222 | Tim: [942444555 | Fac [ |

Emall:  [mantunes@mail.com | web: [ |

- | Dados Financeiros

Bairo Fiscal:  [Eraga | Cond. Pag: [Prorto Pagamento v Taaha Retengo [] Motivo lsengdo Iva: ~

Campos Especificos ~ Observagées  Documentos  Cénjugue  Clientes Associados  Contaclos

] Arquivo: [Braga

Profiss3o:

BI/CC:

Arquivo BI/CC Emisséo BI/CC: |

]
T | |
|
|

\
\
- ‘ Estado Civil ‘ v

Regime de Bens:

De referir a importancia dos seguintes campos do primeiro conjunto de informagao pedida, sob a

etiqueta "ldentificagao":

Tipo: "S" ou "C", consoante se trate de pessoa singular ou coletiva;
Tipo Entidade: para identificar como cliente simples ou oficioso;
Gestor: para atribuir o advogado que fara o acompanhamento do cliente.

Os restantes campos dizem respeito aos dados pessoais do cliente, devendo ser completados com

a maior quantidade de informagao possivel.

A parte inferior da ficha de cliente possui um conjunto de separadores/abas onde se podera registar

informagao complementar e que se encontram descritas nas sub-sec¢des seguintes.

Apods o preenchimento da ficha de cliente, devera ser selecionada a opgao "Gravar" ou "Gravar e

Sair" para que a mesma seja adicionada a base de dados.

2.1.1.1 Campos Especificos

O separador Campos Especificos destina-se a completar a informagao relativa ao cliente,

nomeadamente os seus elementos de identificagéo civil e fiscal, profissionais e de estado civil:
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{Campos Especificos!  Observagdes  Documentos Cénjugue  Clientes Associades  Contactos

Profissdo: | | Arquivo: | Braga |
BI/CLC: | | Data Masc: | |

Arquiva BI/CC: | | Emissdo BIACC: | |
Regime de Bens: | V| Estado Civil: | v|

2.1.1.2 Observagoes

Este separador disponibiliza um espago onde o utilizador pode inserir informagao genérica que
entenda relevante para o cliente:

Agenda Clutros Intervenientes Situagdo Processual (Obszervagies Documentos

Informacéo a registar

Bozlizadn mor Dir Padrn Sihea 7302008 13-4R-R7

2.1.1.3 Documentos

Neste separador, o utilizador faz a gestdo de todos os documentos relacionados com o cliente:

Campos Especificos  Observagdes  Documentos Cénjugue  Clientes Associados  Contactos
C 4 Criar ~ Informagdio | [z Copiar/Mover E[JRenomear X Eliminar | Anexar Doc. | (5} Enviar Mail (- Gravar Mail | [ Vista » | &)
G P » a

O espago em branco abaixo dos botdes de opgdo mostra as pastas e documentos que estéo
agregados ao processo, podendo a sua forma de visualizagao ser definida pela opgéo Vista:

Campos Especificos  Observages  Documentos Cénjugue  Clientes Associades  Contactos
riar - nformagdo | [tz | Copiar/Mover enomear iminar || Anexar Doc. | i Enviar Mail (- Gravar Mail || Vista +| | &
+ Cri Infi & Copiar/M ELI R R Elimi A D 3 E Mail (&G Mail Vi
icones grandes

icones pequenos
lista
detalhes

miniaturas

Atualizado por Dr Pedro Silva 10/05/2016 20:36:43

A selegdo de uma Vista diferente originara uma diferente forma de visualizagdo dos documentos/
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pastas:

Campos Especificos Observagbes Documentos Cénjugue Clientes Associades Contactos

[ | + Criar ~ | [J] Informacdo | [z| Copiar/Mover E[]Renomear X Eliminar || Anexar Doc. |ig) Enviar Mail (=% Gravar Mail || Vista =
@ j icones grandes
icones pequenos
2016-10-25-Do Pasta Cliente 1 Pasta Cliente 2 .
cumento A lista
detalhes
miniaturas

Atualizado por Dr Pedro Silva 10/05/2016 20:36:43

E permitido ao utilizador Eliminar um documento ou pasta, bastando para tal selecionar o item

desejado e pressionar o bot&o X Eliminar surgindo depois uma janela onde este devera confirmar

a eliminagéo:

[Forense]

o Tem a certeza que deseja eliminar a pasta Pasta B 7

Sirm Mao

O (tilizador pode, também, Copiar ou Mover pastas e documentos com recurso ao botdo

| Copiar/M . .
LB SOPIEIIMEVET  sendo que este provoca a abertura de uma janela com a "anore" de pastas e
documentos associados ao processo:

Copiar / Mover n
00001 0001
Pasta A
Pasta B
Copiar Maover
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E possivel, com um simples arrastar do ponteiro do rato enquanto se mantém pressionado o seu
botéo, arrastar as pastas e documentos para onde for conveniente/desejado. A mesma fungéo pode
ser realizada, também, pressionando os botées Copiar ou Mover.

A navegacgao através das diferentes pastas que podem ser agregadas a um processo é facilitada

pela disponibilidade do botao e , que permite regressar a pasta anterior, ou nivel superior de
pastas, da "arvore" de documentos.

Outra funcionalidade ao dispdr do utilizador é a de anexar documentos que se encontrem noutras
localizagbes ou unidades, a pasta de documentos do processo. Para tal, devera ser pressionado o

botao S SocrarDog . Esta agao originara a abertura de uma janela do Explorador do Windows,

por onde o utilizador podera navegar de forma a encontrar o documento a anexar.

Esta area permite, também, fazer o envio e gravagado de mensagens de correio eletrénico através

) EnviarMail e g GravarEmail

dos botdes , sendo que estas funcionalidades estdo integradas com

o Microsoft Outlook.

2.1.1.3.1 Criar Documentos e Pastas

A area de Documentos permite criar documentos e pastas que se entendam necessarias ao Cliente.

Para tal, o utilizador tem a sua disposicdo o botao * <far ~

Por defeito, se o botao for pressionado, € aberta uma janela destinada a criar um documento de
texto no formato .doc (dox, rtf, etc) (Microsoft Word):

N&o € esta janela que aparece no cliente. Esta aparece no processo

Ficheiro

Modelo: | Timbre.doc w

Mome: | |

Texto Tipo: | v oK Cancelar P

Nesta, o utilizador tem a possibilidade de escolher o Modelo de texto a criar, a partir de uma lista
que é disponibilizada quando clica com o rato sobre o seu nome:
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Ficheiro

Modelo:

Timbre.doc

S

N Carta Cliente.doc .
OME: | Fax.doc

Timbre doc
Texto Tipo: Wazio .doc |

Dewe, também, colocar o Nome que pretende atribuir ao documento na caixa de texto respetiva e,
finalmente, selecionar, se o entender, o Texto Tipo a criar:

" Ficheiro
Modelo: | Timbre doc 2
Mome: |
Texto Tipo: |'=-* 0K Cancelar RSN
Processo
A~ g:g;ﬁgs zzados
Credares r Ultima Atualizacdo:
Intervenientes |2?;’ 1072016 18:05:17
Associados i
Insolvéncia :

Apos este processo, devera pressionar o botdo OK para originar a abertura do processador de texto
Microsoft Word onde podera escrever/editar o documento.

Existe, também, um botdo Cancelar, caso nao pretenda avangar com a criagdo do documento.

P ~ . ~ 3 . .
A direita do botdo Cancelar existe um outro botao “ ', ao ser pressionado expande a janela

de criacao de documento:
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Ficheiro

Modela: | Timbre doc w

Mome: | |

Teado Tipo: | e QK Cancelar L

Tipl:IZ| v|

Tema: | v|

Titulo: | |

Butor: || w |

Descritiva:

Fublicar []

Esta expanséo permite a introducdo (facultativa) de meta-informagao relevante para o documento -
ver Informac&o de Documentos.

Ha também a possibilidade de ativar esta fungéo pressionando o tridangulo invertido do lado direito do

botdo ¢ Criar -

Fazendo-o, surge uma lista de opgdes de criagéo:

4 Criar =|| [ Informacé

[# Documento
[l Texto Tipo

JEg Pasta

Nesta, para além da opc¢ao de criagcdo de documento acima descrita, surge uma opgao de criagao
de um Texto Tipo a partir de um documento existente, surgindo uma janela do Explorador do
Windows que permite ao utilizador procurar e selecionar o documento:
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8! Escolher Ficheiro: - O X

i | Geral » Text Tipo: Processo -~ |[Ed-

. Advogadel
ag
hihj
PP
Secretara
Teste
Teste2
Tested
Tested
Textos Diversos

Outra opgao que esta a disposicdo do utilizador é a de criagdo de Pasta, sendo que, ao ser
selecionada, surge uma janela com a solicitagdo do nome da pasta a criar:

[Forense] X
Mome da pasta a criar:
Cancelar

O utilizador necessita apenas de introduzir o nome que pretende atribuir a pasta a criar e pressionar
o botdo OK, para esta ser colocada na area de visualizagdo de pastas e documentos.

2.1.1.3.2 Informagéo de Documentos
Uma funcionalidade importante presente na area de documentos € a que é proporcionada pelo

bot&o [&] Informacio _

Selecionando um documento e pressionando esse botdo, € aberto um separador onde pode ser
editada a meta-informagéo do mesmo:
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Planos de Pagamento X Processos X Processo 00001.0001 X Ficheiro X
H 4 p M X Eiminar |gf Gravar |F] Gravar e Sair " Libertar Ficheiro & Atualizar +}4 Definicses

Informagdo Histdrico

Ficheiro: |2D16—70—25—Dncumerﬂo C.doc Notificar: ‘ v‘ Publicar []
Data: Tlpo:‘Texlc v‘ Estado: ‘Dispon’wel V‘
Autor: IDr Pedro Silva v Degﬁna[ério:‘ \,,‘ Tema: ‘ \,,l
Titulo: [2016-10-25-Documento C.doc \
Descrigio:
2016-10-25-Documento C.doc

Aqui, é permitido ao utilizador aceder e editar informacéo interna do ficheiro selecionado, tal como a
sua Data de criagao, o seu Tipo e Estado (Em edi¢céo, Disponivel ou Eliminado).

Existe, também, um campo Notificar, onde é possivel indicar qual o interveniente no processo a
notificar através do documento, tal como é possivel Publicar o mesmo para consulta do cliente,
caso este tenha acesso remoto ao processo.

Outros campos editaveis sao, também, aqueles referentes ao Autor do documento, o seu
Destinatario e o Tema.

Além de ser também possivel editar o Titulo, este separador possui uma caixa de texto com a
etiqueta Descrigao, que permite ao utilizador inserir informagéo que possibilite a terceiros perceber

de que trata o documento, com maior pormenor.

Outra possibilidade existente € a de abrir diretamente os separadores referentes ao Cliente e ao
Processo: para tal, o utilizador necessita apenas de clicar nos respetivos links.

Finalmente, é possivel abrir o documento em si, caso se clique sobre o link referente ao mesmo que
se encontra imediatamente abaixo da caixa de texto da Descrigao.

No topo do separador Ficheiro existe uma pequena barra de ferramentas constituida por um

conjunto de botdes:

K 4 p M X Eliminar | Gravar [ Gravar e Sair ! Libertar Ficheiro o Atualizar +34 Definicdes

L

Aqui, o utilizador pode Eliminar o ficheiro, bem como Gravar o mesmo para guardar as
atualizagdes feitas.

A opcao Gravar e Sair efetua a gravacdo, tal como a opgado anterior, e termina a edicdo da
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informagao do documento, regressando ao separador Cliente.

2.1.1.3.3 Exportar Documentos
Se o utilizador pretender exportar um documento para formato .pdf, deve selecionar o documento a

T
exportar na drea de visualizaggo e de seguida pressionar o botao P2 Bpartar =

Esta acao originara uma versao do documento selecionado que sera guardada numa pasta ligada ao
processo, identificada pelo par "nimero de cliente.nimero de processo".

No exemplo em causa, seria a 00001.0001:

v < | 00001.0001 - m} X
Base Partilhar Ver A o
Cortar >< Novo item ~ A \brir ~ FH selecionar tudo
J W-! Copiar camint T_| Acesso facil ~ — Editar Desmarcar tudo
Afixar em Co olar ‘ love opiar  Eliminar Mudar Nova Propriedades o] ~
Acesso Rapido 3 afatdl - para~ - o nor pasta ~ @ Historico (12 Inverter selecdo

1t > Este PC » BOOTCAMP (C:) » Citius » 2016_10_27 > 00001.0001 v O Procurare.. R

~ Nome Data de modificagéo Tipo Tamanho

¢ Google Drive
00001:0001 %] 2016-10-25-Documento C 27/10/2016 17:40 Ficheiro PDF 12 KB
o Help Forense 10

Pasta B

Teste4

#& OneDrive

. Gravidade Zero

S Este PC
m Ambiente de trabalho
1 Documentos
= Imagens
J Musica
4 Transferéncias
& Videos
£ BOOTCAMP (C:)

1 item ==

Na area de visualizagao de documentos/pastas surgira uma nova pasta com o nome PDFS, a partir
de onde se acederdo aos documentos convertidos para o formato .pdf:
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Agenda Outros Intervenientes Situagao Processual Observag:
%  # Criar - [Z] Informacio pﬂ_'FExpu:nrtar ~ [z Copiar/Mover

Pasta A
Pasta B
PDFS
) 2016-10-25-Documento C

E possivel, também, obter um maior controlo sobre o processo de exportacdo de documentos. Para

tal, o utilizador deve pressionar o tridngulo invertido junto do botao "2E Exportar

seguinte opgéo:

surgindo a

pnj=Expurtar ~| [tz | Copiar/Mover

Opgdes avangadas

| Exportar i

Ao pressionar na etiqueta Opg¢OGes avangadas, abrir-se-a uma janela com um assistente de
exportagao PDF, que permite a realizagdo desta operacédo sobre um conjunto de multiplos ficheiros
em simultaneo:

8 Assistente de Exportacdo PDF - O X
Cliente: |Manuel Antunes Processo: ’C'C*C'C* 001 Total: 35,64 KB MN° Ficheiros: 2
Escolha de Ficheiros a enviar
Ficheiros a enviar Tamanha (Kb}
2016-10-25-Documento C 12,09 KB
2016-10-25-Documento C 23,55 KB
(] 8] 2016-10-25-Documerto C
=5 Converter Sair [@ :
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EE Converter

Para a executar, o utilizador deve pressionar o botéo , 0 que fara abrir uma nova

janela com a lista dos documentos convertidos para formato .pdf:

85! Assistente de Exportagdo PDF — O X
Cliente: | Manuel Antunes Processo: Total: 24,18 KB Limite: 3000,00 KB (3,00 MB ) =
Conversao dos Ficheiros para o Formato PDF
Ficheiros a enviar Tamanho orginal (Kb) Tamanho PDF (Kb} Informagies
2016-10-27-Documento D 2355 KB 12,05 KB Ficheiro convertido para formato PDF.
2016-10-25-Documento C 12,09 KB 12,09 KB Ficheiro convertido para formato POF.
™ Anterior Juntar Cancelar Sair a :

Neste momento, o utilizador pode optar por a3 m, dando por concluido o processo, ficando os
documentos em formato .pdf armazenados na respetiva pasta. Pode, também, regressar ao quadro

4 Anterior . . ~
L se entender alterar as pastas e ficheiros selecionados para converséo.

Outra opgéo disponivel é a de juntar multiplos ficheiros em formato .pdf num Unico documento. Para

- . . = Juntar
tal, o utilizador devera pressionar o botéao .

Esta agdo fara abrir uma janela com uma lista dos documentos acabados de converter:
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85 Assistente de Exportacdo PDF

Cliente: | Manuel Antunes

Processo:

Outras Operagoes

- O X

00001.0001 Total: 24,18 KB Limite: 3000,00 KB (3,00 MBE ) -

Ficheiros PDF Tamanha (Kb}
= 2016-10-25-Documento C.PDF 12,09 KB
HE 2016-10-27-Documento D pdf 12,05 KB

G e 0 0

Ficheiros a unir

™ Anterior % Remover L] Mudar Nome

Juntar Atualizar 2 Terminar 5]

Estes sdo apresentados na coluna do lado esquerdo da janela, devendo o utilizador selecionar
aqueles que pretende unir com um simples clique do rato sobre os mesmos, seguido do pressionar

o botso @

Essa agao fara com que os documentos selecionados surjam no lado direito da janela:
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5! Assistente de Exportagdo PDF - O X
Cliente: | Manuel Antunes Processo: |00001.0001 Total: 24,18 KB Limite: 3000,00 KB (3,00 MB ) =
Outras Operagoes
Ficheiros PDF Tamanha (Kb} ’ Ficheiros a unir
= 2016-10-25-Documento C.PDF 12,09 KB & | ®#201610-25-Documente C.PDF
BT 2016-10-27-Documento D pdf 12,05 KB TE 2016-10-27-Documento D pdf
Q@
@
o
@A Anterior % Remover EL] Mudar Nome Juntar || Atualizar 22 Terminar [

Caso queira retirar algum documento da lista de Ficheiros a unir, o utilizador podera fazé-lo

selecionando o documento pretendido e pressionando o botao

. . . . ~ Juntar .
Para concluir este processo, o utilizador devera pressionar o botao , sendo-lhe pedido, de

seguida, que atribua um nome ao documento resultante da jun¢céo dos documentos selecionados:

[Forense] X
Indigue o nome da ficheino final;
Cancelar

Ao premir o botao OK, o utilizador vera surgir no lado esquerdo da janela o novo documento .pdf:
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2114

8! Assistente de Exportacdo PDF - O X
Cliente: | Manuel Antunes Processo: |00001.0001 Total: 21,41 KB Limite: 3000,00 KB (3,00 MB ) =
Outras Operagoes
Ficheiros PDF Tamanbo (K6) | Ficheiros a unir
=E Documento CD pdf 2141 KB 5]
Q@
@
)
: @A Anterior X Remover L] Mudar Nome Juntar || Atualizar i Terminar [&

Outra possibilidade que é dada ao utilizador é a de alterar o nome dos documentos apresentados
nas listas. Para tal, basta selecionar o documento a renomear e pressionar o botéo

=1 Mudar Mome

Esta opgao dara origem ao aparecimento de uma nova janela onde podera colocar 0 novo nome a
atribuir ao documento.

. - . . ~ . lerminar |2
Para dar este processo por concluido, o utilizador devera pressionar o botéo a , ficando o
novo documento guardado na pasta PDFS anteriormente mencionada.

Conjuge

Caso o cliente seja casado, o separador Conjuge serve para registar os dados do mesmo:

Clientes Associados Contactos

| e |
Freguesia: | | Cnncelho:| | Pais: |:|
|
|

Campos Especificoes ™ Observagdes  Documentos

Mome:

Bl: | Emissao: I:I Arquivu:l:l
|Bairn:| Fiscal: | | Data Nasc: I:l

M2 Contribuinte:
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2.1.1.5 Clientes Associados

Este separador permite manter o registo de outros Clientes do Escritério que estejam associados ao
Cliente presente:

Campos Especificos Observagbes Documentos Conjugue Contactos

4 Inserir X Eliminar & Atualizar

CodCliente MNome Capital % Capital

. . - . ~ a8 |nserir
Para associar um cliente, o utilizador deve pressionar o botao

Esta acao originara o aparecimento de uma janela vazia, com uma caixa de texto e um botéao
Pesquisar. Introduzindo uma expressao/nome na caixa de texto e pressionando o botdo Pesquisar,
fara com que surjam todos os clientes cujos nomes contenham a expressao introduzida.

Listagem

|| | Pesquisar
CodCliente Maome ~
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Caso se pressione o botdo sem quaisquer dados na caixa de texto, esta listara a totalidade dos
clientes registados na aplicagéo:

Listagem

| || Pesquisar I
CodCliente MNome "\
e
| | 00001 F-I'Ianuel Antunes
.'DElDI]E Carminda Silva
w

Fazendo duplo clique sobre o nome do cliente a associar, este surgira na lista do separador
Clientes Associados:

‘ Campos Especificos Observagbes Documentos Cénjugue
‘*ﬂ- Inserir X Eliminar & Atualizar

CodCliente Nome Capital % Capital
00002 'Carminda Silva 0.00¢
# Eliminar w2 Atualizar

E possivel, também, clientes, bem como a lista no caso de ocorrerem
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alteragodes.

2.1.1.6 Contactos

Neste separador, o utilizador pode acrescentar os contactos de Entidades as quais o Cliente esteja
ligado:

Campos i Ob: O D Cénjugue Clientes Associados

4 Inserir X Eliminar & Atualizar

Nome Morada Telefone Telemavel Fax Email Tipo

. - . ~ 4 Inserir
Para associar um contacto, o utilizador deve pressionar o botao

Esta agao originara o aparecimento de uma janela vazia, com uma caixa de texto e um botao
Pesquisar. Introduzindo uma expressao/nome na caixa de texto e pressionando o botao, fara com
que surjam todos as entidades cujos nomes contenham a expressao introduzida.
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Listagem
|| | Pesquisar
CodCliente Mome L
W

Caso se pressione o botdo sem quaisquer dados na caixa de texto, esta listara a totalidade das

entidades registadas na aplicagao:
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Listagem

|| Pesquisar I

CodCliente Mome L]
3461 |Camara Municipal de FERREIRA DO ALENTEJO :
62 Camara Municipal de FUNDAD
363 .Ca“mara Mumicipal de FELGUEIRAS
4G4 Camara Municipal de GOIS
3465 :Ca"rnar-a Municipal da GOLEGA
3466 Camara Municipal de GONDOMAR
3467 .Ca“mara Municipal de GOLWELA
3468 Camara Municipal de GRANDOLA
3465 -Ca"rnara Municipal da GUARDA
3470 VC"&mra Municipal de GUIMAREES
347N .Ca“mara Municipal de FUNCHAL
i Camara Municipal de ENTRONCAMENTO
3473 -Ca"rnara Municipal da MOITA
3474 VCa“r-mara Municipal de CONDERA-A-NOWVA

475 .Ca“mara Municipal de CONSTANCIA
76 Camara Municipal de CORUCHE
MTT VCa"rnara Municipal de CORVO
3478 VCEI-ITHF& Municipal de COVILHA
479 .Ca“mara Municipal de CRATO | W

Fazendo duplo cligue sobre o nome da entidade a associar, este surgira na lista do separador
Contactos:

Campos Especificos  Observagdes Documentos Cénjugue Clientes Associados C
| 4 Inserir X Eliminar 2 Atualizar

Nome Morada Telefone Telemdvel Fax Email Tipo

| Cémara Municipal de GOUVEIA | Camara Municipal 238490210 | 238494636 _geral@cm-gouveiapt | Cémara Municipal |

. . ) ; o == Atuali .
E possivel, também, X Eliminar o & THEIEEL 4 ista no caso de ocorrerem

alteragdes.

clientes, bem com
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2.1.2 Eliminar Clientes

Apenas se o utilizador tem permi¢cdo de Administrador.

Para eliminar um cliente, devemos selecionar com o botao esquerdo do rato o icone cerss , que fara
aparecer o separador com o mesmo nome, e onde constardo as opg¢des de tarefas que se podem
realizar sobre clientes, tendo agregada uma tabela com informagao dos mesmos:

Clientes X
P EX Q@ e 0FE=EE = - 4 - Clentes Todos ~ Todos ~ Ordenagdo: Cédigo - 49 [ Post-it

Morada

Cédigo Nome Telemdvel Telefone Email

00000 | Cliente Indiferenciado

00001 | Manuel Antunes 942444555 211111222 mantunes@mail.com Rua do Resmaninho 23
Carminda Silva Av das Acacias, 234, 5%Esq |

Em primeiro lugar, é necessario selecionar o cliente a eliminar.

Neste exemplo, pretende-se que a cliente Carminda Silva seja eliminada da nossa base de dados.
Para tal, devemos selecionar a linha onde consta a cliente, ficando esta com um fundo de cor azul.

Caso o cliente a eliminar ndo esteja visivel na tabela de clientes (devido ao elevado numero de
clientes existentes), devem-se seguir as instrugdes de "Pesquisa de Clientes" constantes neste
capitulo do manual.

De seguida, seleciona-se o botao J{ da barra de opgdes, e devera surgir uma janela de
confirmagao:

[Forense]

o Tern a certeza que deseja eliminar este registo?

Para concluir a tarefa, dever-se-a selecionar o botdo Sim.

De notar que nao é possivel eliminar um cliente que tenha Compromissos ou Actos associados. Se
se tentar fazer tal, surgira uma janela a alertar para o facto, impedindo a eliminagéo:
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[Forense]

Este cliente ndc pode ser apagade pois existern Compromisssos/&ctos
associados a este Cliente,

OK

Pesquisar Clientes

Para fazer uma pesquisa nos clientes constantes na nossa base de dados, devemos selecionar
com o botdo esquerdo do rato o icone ciees , que fara aparecer o separador com 0 mesmo nome, e
onde constardo as opgdes de tarefas que se podem realizar sobre clientes, tendo agregada uma
tabela com informagao dos mesmos:

Clientes X
2 EX Qe 0F= 28 =4 -4 - Clentes Todos ~ Todos ~ | Ordenacio: Cédigo - <4 9 [|Post-it
Codigo MNome Telemavel Telefone Email Morada
00000 |Cliente Indiferenciado
00001  |Manuel Antunes 942444555 211111222 mantunes@mail.com Rua do Resmaninho 23
00002 _| Carminda Silva Av das Acdcias. 234, 5%Esa |

E possivel efetuar pesquisas recorrendo aos campos de fundo amarelo constantes na primeira linha

da tabela. Para tal, basta-nos escrever no campo correspondente a informagdo que queremos
utilizar como critério de pesquisa.

Vamos supor que procuramos um cliente que tenha no nome a palawa "Manuel". Para o
encontrarmos, basta que fagamos o que estd ilustrado na imagem seguinte:

Clientes X
i+ EX @ NEB-F=2E 54 -4 - Centes: Todos + Todos = | Ordenacio: Cédigo - o 9 [ |Post-it
Cadigo Nome Telemével Telefone Email Morada
Man
00001 | Manuel Antunes 942444555 211111222 mantunes @mail.com Rua do Rosmaninho 23

Ao digitarmos a expressado de pesquisa (no caso, as primeiras 3 letras do nome a procurar), se
carregarmos em "Enter" no teclado do computador, surgirdo todos os clientes com o nome

procurado.

O mesmo é vadlido para qualquer um dos diferentes campos de pesquisa, (morada, telefone,e-mail,
etc) podendo conjugar em simultaneo varios crtérios de pesquisa.
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Clientes X
i+ B X QN3 0F= 8 =4 - |3 - Cientes Todos ~ Todos - Ordenagdo: Cédige - 49 [ Postit
Cadigo Nome Telemével Telefone Email Morada

Av das Acdcias, 234, B°Esq
2.1.4 Enviar Mail a Cliente
E possivel fazer o envio de e-mail a clientes a partir do Forense. Para tal, é necessario que o
Microsoft Outlook se encontre instalado no PC em utilizagZo.
O utilizador deve selecionar o cliente a contactar por e-mail a partir da tabela de clientes e, de
=3

seguida, carregar com o rato na opgao “& do separador "Clientes".
Esta agado fara abrir o Microsoft Outlook, pronto a escrever a mensagem de correio e fazer o
respetivo envio:
EEl®] T Untitled - Message (HTML) - [m]

File Message | Insert Options Format Text Review &e

ETHEECY . T =T s
¥ High Importance
Paste BIU A - === |iE:E Address Check = Attach Attach Signature
v 4 B Book Names File Item~ . 4§ Low Importance
Clipboard Basic Text Names Include Tags Zoom
o mantunes@mail.com
Se:;i Ge
Subject:
"] mantunes@mail.com I}
215 Alteragcoes em Massa

Por vezes é necessario efetuar alteragdes em mais do que um registo de cliente, tornando-se essa
operagao fastidiosa se tiver que se fazer uma a uma.

Esta opgao tem grande utilidade na medida em que permite, de uma s6 vez, alterar/atualizar varios
registos.

Para tal, basta selecionar os clientes que se querem alterar, na tabela existente no separador de
clientes, podendo para tal recorrer aos métodos de selecdo multipla permitido pelo Sistema
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Operativo (pressionando CTRL para escolher clientes um a um e pressionando SHIFT para escolher
um grupo seguido de clientes).

Outra forma de selecionar os registos a alterar passa pela utilizacdo das opg¢do Pesquisar_Clientes
deste manual.

De seguida, devera selecionar o botao ;l do separador de clientes, surgindo a seguinte janela:

Alteracdo em massa: (@) Substiuir () Concatenarantes () Concatenar depois

Campao: e
Valor: | i
Processos: | Selecionados w Alterar Sair

Nesta, o utilizador tem a possibilidade de escolher que tipo de alteragdao quer fazer: Substituir,
Concatenar antes ou Concatenar depois.

Dewera selecionar o Campo em que a alteragdo se ira produzir e colocar o Valor ou expressao/
palawa que vai substituir/concatenar a selegéo.

Finalmente, deve recorrer a opgao Registos, para determinar se a alteragdo se vai produzir sobre os
registos selecionados ou sobre uma lista prévia de registos.

Carregando no botao "Alterar", surgira uma nova janela a perguntar se o utilizador tem a certeza
quanto a alteragao a efetuar, uma vez que esta ¢é definitiva:

[Forense]

Tern a certeza que deseja actualizar a informagde ne campo Arquive
! em 2 clientes?

Sim Mao

Apés a confirmagao, surgira uma mensagem a dar a operagao por concluida.
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21.6 Ferramenta de Impressao para Clientes

A area de clientes possibilita a impressao de informagéo relativa aos mesmos.

Surgira de seguida uma janela que permite a escolha do tipo de impresséo a realizar:

Para tal, o utilizador devera pressionar a opgao

Listagens disponiveis
Ficha

Ficha Branca
Listagem dos Clientes

Ao efetuar um duplo click na opgéao pretendida, surgira um novo ecrd com o documento pretendido e
um nowvo conjunto de opgdes que se podem realizar sobre 0 mesmo:
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() Clientes Singulares

[ 36 & G\ 100% =HEBE G- D8 1”7 £ 0 G &7 1» 8 Gravar Imprimir Enviar por mail

Listagem de Clientes

Pag.:1
11de maio de 2016

Cédigo: Nome: Morada: Cédigo Postak Telefone: Telemévek  E-Maik

00000 Cliente Indiferendado

00001 Manuel Antunes Rua do Rosmaninho 23 1111-111 21111122 942444555 mantunes@mail.com
00002 Carminda Siva Av das Acdcias, 234, 5%sq 1049 LISBOA 219333444 945999333 carmindas@mail.com

Entre essas opgdes, estdo as de Gravar o documento num conjunto de formatos disponiveis (PDF,
Excel, etc), de Imprimir o mesmo, ou fazer o seu Envio por email.

Esta ferramenta permite também, fazer a impressao de etiquetas e enwelopes, bastando para tal

selecionar o tridngulo invertido junto ao icone de impressao a .

De acordo com a opg&o selecionada, surgirdo listas com diferentes tipos de etiquetas e envelopes
para imprimir:

Listagens disponiveis Listagens disponiveis
Etiquetas 2«7 [7:¥]
Etiguetas I8 Ad (Com Janela)
Etiquetas 7 Awiso de Recepgdo
C5
C5 (Com Janela)
DL
DL {Com Janela)
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21.7

Opcoes de Pesquisa em Clientes

O Forense disponibiliza poderosos instrumentos de pesquisa de base de dados, de forma a permitir
ao utilizador a maior rapidez e flexibilidade no momento de procurar informagéao relevante dos seus
clientes.

Para tal, o utilizador pode fazer uma selegéo simples por tipo de cliente e o seu estado, indicando
como quer fazer a ordenagao dos resultados:

Clientes: Todos | Todos ~ Ordenagdo: Codigo -

Ou pode recorrer a um filtro avangado que Ihe da a maxima liberdade no processo de procura e
selegao.

34

Para o utilizar, deve selecionar a opgéao
opgoes de filtro avangadas:

no separador Clientes, surgindo uma nova linha com

34 Filtro Avangado: - * Incluir - Aplicar ~ Gravar | Limpar @ Filtros

O primeiro campo contém os diferentes campos da ficha de cliente, que aparecem como
designagéao de colunas da tabela de clientes.

O segundo campo contém as operagdes de pesquisa que & possivel realizar, € o terceiro campo é
onde se coloca o critério de pesquisa. No exemplo a seguir ilustrado, mostra-se uma pesquisa nos
campos "Morada" que "Incluem" a expressao "234" - listaria todas os clientes com morada que

inclua o n°® 234:

% Filtro Avangado:[1] ~ Morada > Incluir = 234 Aplicar ~ Gravar | Limpar  Filtros
Cadigo MNome Telemdvel Telefone Email Morada Fax
D002 | Carminda Silva 945999333 219333444 carmindas @mail.com Av das Acécias, 234, 5%Esq

Existe ainda a possibilidade de guardar diferentes pesquisas para utilizagao futura, bem como limpar
o filtro de pesquisa atual, bastando carregar nos respetivos botdes.

O conjunto de filtros guardados pode ser consultado/editado através da utilizagao do botao "Filtros".
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218

Outra forma de fazer pesquisas na base de dados é com recurso ao arrastar de colunas para a area
cinzenta que aparece logo abaixo dos campos de pesquisa.

Trata-se de uma forma muito intuitiva de combinar diferentes dados/informagdes, agrupando-os por
tipo:

44 Filtro Avancado: ~ ~ Incluir e Aplicar ~ Gravar = Limpar Filtros
Nome = 2
‘
Cédigo Nome © Telefone Email Morada Fax

= Telemovel: 9424445585
00001 |Manuel Antunes [211111222 [ il.com [Ruzdo R inho 23 [ [P
& Nome: C

Outras opgoes

O separador de clientes contém, além das opg¢bes gerais apresentadas na introdugdo, um conjunto
de opgdes que permitem agilizar a sua gestdo, bem como filtrar a forma como a informagéao é
apresentada ao utilizador:

Ej : Abre separador dos Processos relativo ao cliente correntemente selecionado;

ﬁ : Abre separador da Agenda relativo ao cliente correntemente selecionado;

% : Abre separador da Contas relativo ao cliente correntemente selecionado;

% : Abre separador da Conta Correntes relativo ao cliente correntemente selecionado (sé para o
utilizador com médulo de faturagao);

% : Abre separador de Planos de Pagamento relativo ao cliente correntemente selecionado;

= : Abre separador Mapa, onde é exibida a morada do cliente selecionado, bem como a sua
localizagédo no Google Maps;
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219 Criar Texto Tipo

Para criar um texto tipo, devemos selecionar o botéao —1 , que fara surgir a seguinte janela:

[Forense] X
Imtroduza o nome da directora a criar nas
biblictecas:
Cancelar

Na caixa de texto, deve ser introduzido o nome a dar a diretoria:

[Forense] X
Imtroduza o nome da directona a criar nas
bibliotecas:
Cancelar
|Teste|

Surgira, entao, a lista de directorias associadas:
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8! Escolher Ficheiro: - O X

_.ﬁ Geral + Text Tipo: Cliente = _zl'
% Ad\roa. adol §

Secretara

Teste

Textos Diversos

2110 Contagem de Tempo

Ao trabalhar sobre um cliente ou processo, o utilizador tem & sua disposicdo o botdo {3 Crono ,

B> ooooos BN A

que ativa um temporizador na parte superior do ecra:

Através deste é possivel fazer o controlo do tempo dispendido com o cliente/processo, de forma a
fazer o registo na conta do mesmo.

Ao pressionar o botao il , 0 utilizador pausa a contagem de tempo de trabalho a registar, podendo

retomar a mesma pressionando o botao [:?’.

Para finalizar o periodo de trabalho, deve pressionar o botéao [ . Ao fazé-lo, abrir-se-a um separador
de Langcamento na Conta, onde o utilizador podera fazer o respetivo registo - para explicagéo
deste processo, deve ser consultada a secgao Inserir e Editar Contas deste manual.

2.2 Agenda

A Agenda do Forense é uma ferramenta simples e versatil de usar, que permite ao utilizador manter
a exata nogao dos seus compromissos, podendo assim melhor estabelecer as suas prioridades
diarias.

Esta apresenta-se dividida em trés areas:
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e Uma barra horizontal com os botdes que permitem realizar tarefas sobre a Agenda;

e Uma barra vertical com trés meses de calendario, que permite uma visualizagao rapida dos
compromissos marcados, podendo aceder a estes através de um simples toque no botéo do rato
sobre o dia que se pretende consultar;

e Uma area delimitada pelas duas barras acima descritas onde ha a descricdo dos compromissos
selecionados, podendo estes estar representados através de uma tabela ou de entradas numa
agenda.

Agenda X
+-X Q&% mS- A e 3 & | Agenda: Diaria v FH Estado: Todos + Tipo: Tedos - o
Cliente - ‘ H |‘!|1 Processo: Ea
feversiro 2016 CodCliente | CodProcesso | HoraF | Data | Duragdo Horal Aviso Descrigio Estado Responsavel | L
seq ter qua qui sex sab dom =
: 1 2 3 4 5 EGEEN
7/8 9 10 11 12113 14
8|15 16 17 18 19 [20° 21
s 2 23 24 25 26 [l 22
0|29
margo 2016
seg ter qua qui sex sab dom
0 1 2 3 4 S
W7 8 9 10 11 i
2|14 15 16 17 18 |19 20
w21 22 23 24 25 26 27
1428 29 30 AN
abril 2016
seg ter qua qui sex sab dom
1 1 R
4 5 6 7 89 10
11 12 13 14 15 |16 17
17018 19 20 21 22 |23 24
2?25282.7232930
Legenda
Férias Feriados
Il Diz selecionado
2.21 Inserir Novo Registo

Para inserir uma nova entrada na Agenda, devemos selecionar com o botdo esquerdo do rato o

Ked

icone #=d=  que fard aparecer o separador com 0 mesmo nome.

g -
A primeira opgao que surge, ao lado esquerdo, € um sinal onde devemos carregar com o
botdo esquerdo do rato.

Abre-se um nowo separador destinado a registar um "Compromisso" ou um "Prazo/Diligéncia" (um e
outro sao escolhidos selecionando o triangulo invertido que se encontra a direita do botao):
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Agends X  Compromisso X

Inserir Eliminar [ Gravar [g] Gravar e Sair
- |Datas Intervenientes
Data: |08/03/2016 D" Tipo [Comprom\sso ~ [ Dr Pedro Siva
- Horas

Inicio: |00:00 ~ |Fim:(00:00 | Duragdo: |0 ~ | Langamento: 11/05/2016
- Descrigdo
- | Envolvidos

Departamertto: | Escritério ~ Responsavel: |Dr Pedro Silva ~

Publicar [] Corta Urgents []

- |Aviso
[ Activo Data:|[] [~ |Hora: [00:00 | Estado: | Néo Efectuado ~
- | Documento

anexardocumento | .. | X

Observacoes

Aqui é pedido ao utilizador que introduza a data do Evento, o seu Tipo, as horas de inicio e de fim.

No quadro "Envolvidos", ao carregar no botdo -~ que se encontra em frente de Cliente, surge uma
janela que permite pesquisar e/ou listar os clientes da base de dados:
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Listagem
| || Pesquisar I
CodCliente MNome "\
e
00001 Manuel Antunes
00002 ;Carminda Silva

Fazendo duplo click com o rato sobre o cliente com quem se quer marcar 0 compromisso, o n°

deste aparece preenchido no respetivo campo.

De seguida, se o utilizador carregar no botdo -~ que se encontra em frente de Processo, surge
uma nova janela onde se podem pesquisar e/ou listar os processos do cliente para, se caso disso,

associar o compromisso a0 processo:
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Listagem

Processo Parte Contrarnia Ly
Matureza
00007.00071 Valdemar Santos

Accdoadministrativa - Ordin®

Fazendo duplo click com o rato sobre o processo ao qual diz respeito o0 compromisso, o n° deste
aparece preenchido no respetivo campo, bem como uma descrigdo do mesmo:
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2.2.2

Agenda X  Compromisso X

i 4 Inserir Eliminar [ Gravar [ Gravar e Sair -
- Datas Intervenientes
Dr Pedro Silva

Data: [08/03/2016 [~ | Tipo: [Compromisso “

Horas

inicio: [00:00 | Fim Duragdo: [0 - | Langamerto: 11/05/2016

- Descrigao

[Manue! Antunes Vs Valdemar Sartos N2 Processo
| Tribunal: Lisboa Unidade: Natureza: Acgo administrativa - Ordin®

- Envolvidos
Departamento:  Escritério Responsavel: |Dr Pedro Siva ~

Clerte: | Manusl Antunes
Processo: |00001.0001 - | Valdemar Santos

Publicar [ ] Conta Urgente []

- |Aviso

[ Activo Data:[(] @~ |Hora: [00:00 | Estado: | N&o Erectuado v

- Documento
anexar documento | ... | X

Observagdes

O campo "Descrigao" pode ser complementado com mais informagdo, que o utilizador considere
relevante, uma vez que é um campo de edigao livre.

E possivel, ainda, criar um "Aviso", de forma a que seja gerado um alerta a avisar o utilizador para a
aproximacgao da data/hora do compromisso.

Outra possibilidade prevista é a anexagdo de documentos que se considerem relevantes para o
evento, bem como o registo de observagdes, nos campos respetivos.

De forma a validar o Compromisso criado, e para que este passe a constar da Agenda, o utilizador
devera carregar num dos botdes "Gravar" ou "Gravar e Sair".

Eliminar Registo

Para eliminar uma entrada da Agenda, o utilizador deve selecionar a mesma com o botao do rato:

&~ |3~ « 3 & | Agenda Diaria ~ [ Estado: Todos + Tipo: Todos v o4
= [ “ \!ﬂ Processo: Ea
CodCliente | CodProcesso | Hora F Data Duragdo Hora | Aviso Descrigéo Estado Responsavel

|N&o Efectuado | Dr Pedro Silva |

A

De seguida, devera carregar no botao , que fara surgir uma janela para confirmar a eliminagao:
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[Forense] X

e Temn a certeza que deseja apagar ofs) registo(s) seleccionado(s)?

Sim Mio Cancelar

2.23 Concluir Registo

Para dar um registo de agenda por efetuado (por ja se ter realizado o evento que Ihe deu origem), o

Isto fara surgir uma nova janela onde o utilizador devera confirmar se pretende, de facto dar o mesmo

utilizador deve selecionar o botao na barra de op¢des de Agenda.

por efetuado:

[Forense] X

e Temn a certeza que deseja colocar ofs) registo(s) como efetuada(s)?

Sim Mao Cancelar

Na sequéncia desta agdo, a entrada em causa deixara de contribuir para que o dia respetivo aparega

representado a bold no calendario.

2.24 Filtragem de Registos de Agenda

Os Registos de Agenda podem ser filtrados atraves do seu Estado e/ou Tipo, sendo esta
possibilidade muito util quando o utilizador pretende agir sobre um ewvento, passado ou futuro,
facilitando a sua localizacgao.

A pesquisa de Registos de Agenda por Estado é efetuada no menu "drop-down" que surge quando
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se pressiona o pequeno botédo a direita da etiqueta "Estado":

Agenda:  Semanal - [ | Estado:  Todos + Tipe Todos - Agrupar - ;3
Efectuado Ca
Mao Efectuado :

margo, 2016 Qutro

Suspenso
gundafeira, 07 margo tergafeia, (5romme guartafeira, 09 margo quirtafeir

Surgem entdo os diferentes Estados em que se pode encontrar um Registo, sendo que a sua
selegdo fara surgir apenas os registos que se encontram nesse Estado.

Ao utilizador é dada também a possibilidade de filtrar os diferentes registos por Tipo, devendo
proceder da mesma forma que para a selegéo do Estado, junto a etiqueta "Tipo":

Agenda: Sernanal - m Estado: Todos - | Tipe: | Todos ~ [—— 1‘3
82 Processo: Dias Lteis
Cutro
i, 2016 CitagdoViaPostal CF
CitagdoViaPostal

gundadeira, 07 margo tergadeira, 08 margo guarta quintafei

CitagdoPresencial
CitagdoPresencial CF
Motificagdo 3d
Motificagdo 5d
Motificagdo CF 3d
Motificagdo CF 5d
Todos
Compromisso
Crono

m

Trata-se de uma funcionalidade simples, mas ao mesmo tempo poderosa, dado que permite um
controlo muito grande sobre os diferentes registos.

Pode, inclusive, ser utilizada combinando as duas opg¢odes, encontrando todos os registos de um
determinado Tipo que estejam num determinado Estado:

Agenda: [[EE D - Estade: Mio Efectuade = Tipe: Compromisso = Agrupar ~ 4

Onde aparece o agrupar?

Outra forma de filtrar os Registos da Agenda é agrupando-os por Reponsavel, Departamento ou Tipo,
podendo decidir, também, o numero de elementos a agrupar:
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rupal

| | Tipo: Compromisse T | A :
Ca Mdo agrupar
| Agrupar por: » | Responsavel

| Elermentos 3 Departamento

quirtafeira

Tipo

x Compromisso )" -

Ca Mo agrupar I

Agrupar por: 3

Elementos 3 I
ntafeira |

=

2
3
4
5
B
[ —
8
]
1

0

2.25 Gestao de Registos

As entradas da Agenda permitem um controlo eficaz sobre todas as tarefas a realizar no dia-a-dia
do utilizador.

O calendario existente no lado esquerdo do separador fornece informagéo instantanea acerca dos
compromissos da mesma através de uma forma de representagdo simples e intuitiva: a existéncia

de uma legenda colorida que distingue os periodos de férias judiciais, fins-de-semana e feriados.

margo 2016

geg ter qua gui sex sab dom
] 1 2 3 4
17 8o

2114 15 16 17 18 98 20
w212 B 2ABK
1 (28 29 30 31
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Os dias em que existem compromissos marcados estao assinalados a bold, e o dia sobre o qual o

utilizador pretende realizar operagdes encontra-se representado num quadrado vermelho.

Selecionando um dia com compromissos agendados, o utilizador visualiza de imediato o detalhe

dos mesmos:

< margo 2016 , | CodCliente | CodProcesso | HoraF | Data | Duragdio | Horal | Aviso Descrigio Estado Responsavel | Langan
dom seg ter qua qui sex séb =

n 12 3 4 5] [GOn 00001.0001 1700 | 08103201 | 120 | 15:00 Chamar Partes Nzo Efectuado | Dr Pedro Silva | 2710

w6l 7S 10 1112

12 {1314 15 16 17 18 [
w2021 22 23 24 25 26
427 28 29 3D 3N

Fazendo duplo click com o rato sobre o item da agenda, procede-se a abertura do separador do

"Compromissao", para possivel edigao:
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Clientes > Agenda X CitagdoPresencial X
4 Inserir ~ % Eliminar |l Gravar | Gravar e Sair % Q ﬁ & ;:}3

- Datas
Registo: [27/02/2016 [@v |  Tipo: |CiagdoPresencial v]
Inicio: [27/02/2016 [@~| Przo:[10 3|  Fimdo Prazo: [08/03/2016 [~ |
| - Horas

Imicio: |15:DD v|Fim:|'|_.-":DD v| Duragdo: (120 - | Langamento: 27/02/2016

| - |Descrigio
Chamar Partes

Manuel Artunes Vs Valdemar Santos N2 Processo:
Tribunal: Lisboa Unidade: Matureza: Acgdo administrativa - Ordin®

| - | Envolvidos

Departamento:  Escritdrio Responsavel: |Dr Pedro Sitva vl

Cliente: (00001 _._| Manuel Antunes
Processo: |00001.0001 - | Valdemar Santos

Publicar [] Conta Urgente []

| - |Aviso

[ Active Data:“:l E~ |HOIEZ |DD:DD v| Estado: |N§o Efectuado V|

GDoculerln

Observagies

E também possivel aceder & informag&o do cliente ao selecionar o campo "CodCliente", que abre o

separador respetivo, permitindo a sua consulta:
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Clientes X  Agenda X  Cliente 00001 X

{ [ Processos ] Agenda =2 Contas 422 Contas Correntes 7 Planos de Pagamento @ Publicar [_|Post-It Criado por Dr Pedro Silv
% Inserir ~ X Eliminar | Gravar (] Gravar e Sair (< Imprimir + {5} Crono | @ Web +4 Gravar Definicoes 5§
| - | Identificacio
Cédigo: 00001 Nome: |Manuel Antunes | Histérico []
Abeturs: [27/02/2016 @~ | Tipo: [S | Tipo Entidade: [Cients | Gestor: [Dr Pedro Siva ]
| - | Morada
Morada: |Hua do Rosmaninho 23 ‘
Localidade: [Flores | céd. Postal: [1111-111 [-]
Freguesia: |Flosas ‘ Concelho: |L|sbua | Pais: Portugal | m
E Contatos
Telefore:  [211111222 | Tim: [942444555 | Fax: | |
E-mail: |mamunes@ma||.com | Web: | |

| - | Dados Financeiros

Baimo Fiscal: |B|aga |Cond.Pag.: |F'runto Pagamento V| Taxa va: |23 vl Retengdo [] Motivo lsengo va: ~

NIF: 222111222 NIB: Valor Hora: 0.00€ Avenga []

Campos Especificos = Observagbes Documentos: Cénjugue Clientes Associados Contactos

Profissdo: | | Arquivo: |Braga |
BI/cC: | | Data Nasc: | |

Arquivo BI/CC: | Emiss3o BI/CC: | |
Regime de Bens: | ] Estado Civil: | v|

Bem como é possivel o acesso ao processo propriamente dito, selecionando o campo

"CodProcesso":

Clientes X  Agenda X  Processo 00001.0001 X

% Inserir + [ Gravar [ Gravar e Sair X Eliminar =4 Definigdes (5 Terminar [ Agenda & Contas 73 Plane (5 Imprimir ~ {5 Crone Criado por Dr Pedro Silva 27/02/2016
: Cliente: Manuel Antunes |58 Mudar cliente | @ Publicar [ |
| - |Processo Entidades Envolvidas
Cédigo: [00001.0001 | Ciente: (00001 | | Contréta: |Valdemar Sartos [ ]
Ne Proc: | | Ref ] | Colega: [Simdes Lavrador | ]
Espécie: |Adm|n|stmlwa Comum v‘ Al: | ] he Proc. Solicitador:
Ntureza: [Acggo adminisrativa - Ordin® | | | Selctador: | [ ||
Autor/Réu: [Autor <] To: [Avenca ]| Tobusel: [usboa [ ]
Inicio: [27,/02/2016 T Uridade: | v] Entrada em Trbunal: [££129/02/2016 |
Valor Agdo: 500000 € Tx. Justica: 0,00€ l:l Nome Juiz: ‘Mselmo Fortes ” - ‘ Sertenga: |/k:ordo v| Data: E Dl
| - | Informacgo intema
Estado: [] @~ |[duigamento | Limie: (4 02/03/2016 |
Departamento: [Escrtério <] Dossier: | [ Valr Hora: 00 Jima Ausizagio: Urgente []
s, B
Responsével: [Dr Pecro Siva ~| Arquive: | | wafz ] Nso Interposta []
Assistente: | v]  Locak | | Password: | | Publicar []
|+ Outros Campos
Agenda  Outros Intervenientes  Situagdo Processual ~ Observagdes  Documentos
+ Inserir ~ X Eliminar @ Atualizar i) Exportar para Bxcel @& | Agenda v | Estado: Todos -
Acto i Tipo Diss Horal  Fim  Aviso| Departamento | Responsével Intervenientes  Estado | Urgenie | Langamento

016 10 | 15:00 | 08/03/2016 | |l |Escritério Dr Pedro Silva | Dr Pedro Silva | N3o Efectuado | [l 27/02/2016
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2.2.5.1 Visualizagao de Registos de Agenda

A Agenda permite a visualizacdo de Registos/Eventos da forma que for, a dado momento, mais
conveniente para o utilizador:

Agenda: DECHE - Estado: Todos = Tipo: Todos ~ Agrupar ~ -4

Se este pretender observar os compromissos de um determinado dia, deve selecionar a opgdo
"Diaria", que lhe apresentara um cronograma dos mesmos, separados por horas:

—

(<) (=) 8margo, 2016
tergafeira, 08 margo

0g 00

Qg 0o

Também é possivel a visualizagao dos registos agrupados por semana, selecionando a opgéo
"Semanal":

Agendz: BRI - Estado: Todos ~ Tipe: Todos = Agrupar ~

Que ira disponibilizar uma vista dos dias da semana, ordenados por horas:
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(<) (>) 7-11margo, 2016
segundaeira, 07 margo tergafeira, 08 margo quartafeira, 09 margo quintafeira, 10 margo sextafeira, 1
07
08
09
10
11
12 0
13
14
15 ® i A

Outra opgao disponivel é a visualizagdo por més, devendo o utilizador selecionar a opgao "Mensal":

Agenda: Mensal - Estado: Todos = Tipo: Todos + Agrupar =

i

Aqui, sera possivel ter uma visdo dos compromissos do més selecionado, sendo possivel, tal como

( <-">_| (=)

nas restantes opgoes, utilizar o conjunto — = para avangar para 0 més seguinte ou retroceder
para o més anterior.

Os Registos de Agenda visualizados sao imediatamente acessiveis com um simples duplo clique do
rato:
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marco - abril 2016

segundafeira | tercafeia

| sextafeira

a7 3

45001700 Chamar__»

Surgindo de imediato o detalhe, completamente editavel, do Registo selecionado:

N I

i 4 Inserir ~ X Eliminar (g Gravar [ GravareSair % 3 s}

Criado por Dr Pedro Silva 27/02/2016 16:27:3

|- Datas

Registo: [27/02/2016 [~ |  Tipo: [CtagaoPresencial | [ Dr Pedro Siva
nco: [7/220%6 5-] P @ %] Fendo P (032075 5]

- |Horas

Inicio: [15:00 v |Fm:[1700 v | Dumglo:[120 -] 270272016 |

Descrigio

Chamar Partes.
Manuel Antunes Vs Valdemar Santos N? Processo:
Tribunal: Lisboa Unidade: Natureza: Acgdo administrativa - Ordin®

by e oo g
L o m— T
O T R

Publicar [] Corta - Urgente []

[~ |Aviso

[ Active Data: (] @~ |Hora: [00:00 ] Estado: | -

Elllnu-edn

Observacbes

2.2.6 Outras opgoes

O separador Agenda contém, além das opgbes gerais apresentadas na introdugcdo, um conjunto de
opgcdes que permitem agilizar a sua gestdo, bem como filtrar a forma como a informagéo é

apresentada ao utilizador:
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2.3

Lot

: Exporta para a Conta o registo correntemente selecionado;

Processos

A area de Processos do Forense concentra todas as informagdes e agdes relevantes para a gestao
de processos, estando estes apresentados, por defeito, numa tabela ordenada por cdédigo de
processo, onde constam um conjunto de dados que permitem ao utilizador obter uma viséo
resumida das principais caracteristicas e intervenientes de cada processo:

Processos X

e -l @ N E S -5 - H B | Processos: Todos + Pendentes ~ | Ordenagdo: CodProcesso - - 9 o[ Post-it
i Cliente - -3
CodProcesso Cliente Ne Processo Contraria Colega Tribunal Natureza AR

LISBOA - Instancia Central 2% Se | Acgdo administrativa - Ordin® | Autor

Ao utilizador é ainda permitida a possibilidade de efetuar a pesquisa dos processos por outro tipo de
intervenientes, bastando para tal pressionar o tridngulo invertido na primeira caixa de texto do
separador:
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231

Processos X
ek -F @ NE -3 -5 & | Processos T
-

| Administrador de Insolvéncia
Administrador Judicial
Age
0 cimara Municipal
Centro de Arbitragem
CFE

Cliente

Co-Parte

Co-Réu
Conservatoria
Contacto

Credor

Fiel

Finangas

Gabinete Juridico
Gestor Cliente

Juiz

Preenchendo de seguida as caixas de texto a direita dessa e pressionando o botédo S

Inserir e Editar Processos

=
i
Para inserir um novo Processo, devemos selecionar com o botao esquerdo do rato o icone  Processos,
que fara aparecer o separador com 0 mesmo nome, e onde constardo as opgdes de tarefas que se
podem realizar sobre processos, tendo agregada uma tabela com informagao dos mesmos:

Processos X

P - @ =S -3 - &= | Processos Todos ~ Pendentes ~ | Ordenacdo: CodProcesso - e 9 - [ |Post-it
i Cliente - a3
CodProcesso Cliente 2 Processo Contraria Colega Tribunal

- . 3 o HR W
A primeira opgao que surge, ao lado esquerdo, é um sinal onde devemos carregar com o
botao esquerdo do rato.

De seguida, abre-se uma janela onde podemos pesquisar/escolher o cliente a quem o Processo diz
respeito:
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Listagem

| Pesquisar

CodCliente Mome

]

Na caixa de texto é possivel introduzir quer o nome do cliente, quer o seu cdédigo, pressionando de

seguida o bot&do "Pesquisar" para o obter.

Se nao se introduzir qualquer texto/valor na caixa de texto, a selegdo do botdo "Pesquisar" fara

surgir a lista de clientes existente:
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Listagem

| || Pesquisar |
CodCliente Mome v'\
T
“ (D000 I"-I'Ianuel Antunes
jﬂ‘DDI]Z Carminda Silva
w

Fazendo duplo clique sobre o nome do Cliente, abre-se um now separador com a etiqueta
"Processo", que consiste numa ficha para recolha da informagao relativa ao processo a criar:

Processos X Processo X

iH 4 M | # Inserir - [ Gravar [ Gravar e Sair X Eliminar 34 Definicdes | (5 Terminar [ Agenda % Contas 5 Plano (5§ Imprimir ~ & Crono
» S g p

i Cliente: Carminda Silva | Mudar cliente | (3 Publicar | |

| - Processo Entidades Envolvidas
Codigo: [ | clente: [00002 | | Contréra: | T ]
wonc| | ne] | o | ] |
Epeael| -] AL | J -1 J N2 Proc. Solictador:
N | | | Selotador: | =1 Il
Autor/Réu: <] Teo: | | | Teunal | = ]
Inicio: [13/10/72016 [~ Fim: Unidace: | = Ermh e T
Valor Ago: 000€ Tx. Jusica: 000¢] .| | Nome duiz: | || - | sentenga: | ] pat=: [0 5}
- | Informagdo intema
e o-] | tme: (01 E]|
Departamento: |Escritério v | Dossier: \_‘Valor T 000g Utima Atualizacio: Urgeris O
Apoio Judicidrio []
Responsavel: |Dr Pedro Siiva | suive: | | va: [23 ~] No Interposta [
Assitente: v]  Local| | Password: | | Pubicar []
|+ | Outros Campos
Observagies
‘I
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2311

Esta ficha surge dividida em quatro areas, que se descrevem nas sub-secgdes seguintes.

Apds o preenchimento da ficha de processo, devera ser selecionada a op¢do Gravar ou Gravar e
Sair para que o mesmo seja adicionado a base de dados.

Area de Processo

A Area de Processo é o local onde o utilizador introduz a informac3o relativa a0 mesmo:

- | Pmocesso
Cadigo: | | Cliente: |‘[?[H}I}2 |
Ne Proc: | | Ref | |
Espécie: | v|
MNatureza: | | =
Autor/Réw: | v| Tipo: | V|
Inicio: [13/10/2016 [F~|  Fm:
Valor Acdo: 0.00 € T Justica: 000&|

Os campos Cédigo, N° Proc e Ref. sdo de preenchimento live, de acordo com as orientagdes

internas do escritorio.

O campo Cliente surge preenchido automaticamente com o cédigo do cliente que deu origem ao

processo.

O campo Espécie permite a escolha da espécie de processo a partir de uma lista:

--lem

Codigo: |

| Cliente: |00002 |

M2 Proc: |

Ref : | |

Espécie:

Matureza:
Autor/Réu:
Inicio:

Valor Agdn:

- | Informag

Administrativa Comum
Administrativa Especial
Administrativa Urgente
Declarativa Comum
Declarstiva Especial
Declarativa Recurso
Execucio

Injuncdo

Penal

TributAric

Para inserir a Natureza do processo no respetivo campo, o utilizador devera pressionar o botao
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B que se encontra a direita do mesmo, fazendo surgir uma janela onde consta uma Listagem de
onde podera escolher a mesma.

Listagem

| || Pesquisar I Gravar

Mome Ly
»

Ac Esp.Interdigdofinabilitagdo

Accdoadministrativa - Ordin®

Accdo de demarcagdo

Acgdo de despejo

Acodo de despejo rural

Accdo de honorarios

Accdo de honorarios - apensa

Acgdo de preferéncia
Acodode reivindicagdo-ordin®

Accdode reivindicagdo-sumania

Acgdode simples apreciagao

Acgdo divisdo de coisa comum

Accdo Esp. Autorniz. Judicial

Accdo esp. prestagdo de contas

Acgdo Esp liguidag. patrimonio

Acgdo especial

Accdo Especial de Venda Penhor

Acgdo Laboral - contrato . W

De referir que a Listagem surge em branco, sendo preenchida quando se pressiona o botdo
Pesquisar. Se for colocada uma expressao ou palavwa na caixa de texto a esquerda do botéo, a
pesquisa dewolvera naturezas de processos que contenham a mesma.

O campo Autor/Réu permite escolher, também, a partir de uma lista:
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Autor/Réu:

b2

Tipo: e

Inicio: |Arguido

Valor Agdo: |Autor

Assisterte

Chamado

- | Informaq Demandante Civel

Departament

Embargado
Embargante
Executado

Exequente

Responsdve Expropriado

Expropriante

Pssistent| Mteressado

Imterveniente

+ | Outros (| Cfendido
| Oponente
Observ Reclamarnte

Réu

Recomente
Recomido
Reguererte
Requerido

Fim:
Ta. Justica: 000E| 1

O campo Tipo € igualmente preenchido a partir de uma lista que surge quando se seleciona:

| e

e Tipo:

- Tribunal:

i @ Fim: i:'uelr;f Unidade:
0.00 € T Justica: |Insolvéncia Mome Juiz:
(Cficiosa
I

Estado: ||:| O~ ||
3 v| Dossier: | |
1 Silva v| Arquivo: | |
v| Local: | |

A data de inicio do processo é registada selecionando a mesma no campo "Inicio", através do
calendario que surge quando se pressiona o tridngulo invertido que se encontra do lado direito do

mesmo.
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Inicio: [0s/03/2016 | G | G Unida
g e 1 margo de 2016 p | DODE ]
Informa¢ ., seg  ter qua gui sex  sdb
28 29 1 2 3 4 5 Estado: [ ]
6 7 SE o 1 12 _ I:
Epatamentt 13 14 15 16 17 18 19 ﬂ Dossier:
: 20 21 2 23 24 25 26 i
e L :
| 7 23 29 3 3 1 2 v [
Pesistert 3 4 5 ] 7 g 9 |~ Local:
{ Hoje: 13/10/2016
- RSl
Observagbes

Em alternativa, pode ser registada manualmente na caixa de texto.

2.3.1.1.1 Valor da Agéo e Taxa de Justica

69

A Area de Processo possui dois campos para se registar o Valor da acdo e a Taxa de Justica a

aplicar.

Para fazer o seu preenchimento, o utilizador deve pressionar o botao que se encontra a direita
dos mesmos, surgindo entdo uma janela Calculo da Taxa de Justica:

Célculo da Taxa de Justica
Agdo
Valor: DODE
Tipo:
Sub-Tipo:

Acto
Praticado: | Dentro do prazo

Multa: DODE

e M2 de Processos entrados no ano passado: 0

4k

Entrega por meio electronico [

Taxa de Justica: 0,00 €

Calcular

Sair
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Esta janela esta dividida em duas é&reas distintas: Agédo e Acto.

Na area Ag¢ao, o utilizador pode introduzir o valor da mesma, diretamente na caixa de texto
disponibilizada para o efeito, ou pressionando o botdo com tridngulo invertido, que fara surgir um

teclado de calculadora virtual.

Tem também a possibilidade de indicar quantos processos deram entrada no ano anterior, para

efeito de calculo.

Seleciona de seguida o Tipo de agao, recorrendo a lista que é disponibilizada nesse campo:

Célculo da Taxa de Justica

Agdo
Valor: 0,00 & e M2 de Processos entrados no ano passado: 0 =
Tipo: o
ub-Tioo: Acgoes Declarativas (A - Accdes Declarativas) - Tabela 1A
UB-Hpo- | a-fes Declarativas e Recursos (B - Recursos e Stuaghes Especiais) - Tabela 1B
Acgoes Declarativas e Recursos (C - Grandes Litigantes) - Tabela IC
Inciderte de intervencdo provocada principal ou acessdna de terceiros e oposigao - Tabela ||
At Processos administrativos urgentes (artigos 57 2e 1002 do CPTA) - Tabela Il
d Diligéncias de execugdo ndo realizadas por oficial de Justiga - Tabela 1l A
Praticado: | Diligéncias de execugdo ndo realizadas por oficial de Justiga - Tabela || B (Grandes Litigantes)
Execugtes com oficial de justica - Tabela | A
Multa: | Execugiies com oficial de justica - Tabela || B (Grandes Litigantes)
Reclamagies de créditos - Tabela | A
Reclamagies de créditos - Tabela || B (Grandes Litigantes)
Oposighes & execugdo ou d penhora/embargos de terceiro - Tabela |
Inridertee & Prarerdimertaz - Tahela 1 &
E, quando aplicawel, o utilizador deve selecionar o Sub-Tipo de agao:
Célculo da Taxa de Justica
Agdo
Valor: 0,00 & e M2 de Processos entrados no ano passado: 0 =
Tipa: | Penal w
Sub-Tipo: w
Constituigdo de assistente
Abertura da instrugdo pelo assistente
Acto Recursos de contra-ordenacaa
Praticado: | Dentro do prazo - Entrega por meio electrdnico ]
Tawa de Justiga: 0,00 €
Multa: DODE
Calcular Sair

Depois de preenchidos os campos anteriores, o utilizador pressiona o botdo Calcular, surgindo o

valor no campo Taxa de Justiga da area Acto, como no exemplo abaixo:
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Agdo

Valor: & 500,00 € e M2 de Processos entrados no ano passado: 1

4k

Tipo: | Penal

Sub-Tipo: | Abertura da instrugio pelo assistente

Acta
Praticado: | Dentro do prazo - Entrega por meio electronico [
Taxa de Justica: 102,00 €
Multa: DODE

Calcular Sair

Pode ainda ser calculado o valor da multa a pagar caso o Acto seja praticado fora do prazo:

Célculo da Taxa de Justica n

Agdo

Valor: & 500,00 € e M2 de Processos entrados no ano passado: 1

4k

Tipo: | Penal

Sub-Tipo: | Abertura da instrugio pelo assistente

Acto
Praticado: [ Dentro do prazo Entrega por meio electrdnico ]
Taa de Justica: 102.00€
V¥ g Derttro do praza -

12 dia ap 0 prazo
22 dia apds o prazo
32 dia apds o prazo

Calcular Sair

Apds o calculo, o utilizador pressiona o botdo Sair, ficando os campos Valor da Agido e Tx.
Justica da ficha de processo automaticamente preenchidos

2.3.1.2 Area de Entidades Envolvidas

A Area de Entidades Enwolvidas é onde se identificam os principais intervenientes no processo, bem
como algumas datas relevantes e o seu resultado:
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Entidades Envoelvidas

| N2 Proc. Solicitador:

Contréria: |

AL |
Solicitadar: | |
Tribunal: | |

Unidade: | e | Entrada em Tribunal:

Nome Juiz: | | Serrtem;a:l v| Data: ||:| D|

Os campos ai apresentados podem ser preenchidos manualmente ou, em alternativa, ser utilizado o

botao ‘ para obter uma listagem de onde se podera selecionar o interveniente, caso exista na
base de dados.

Como exemplo, podemos selecionar um Tribunal e respetiva unidade a partir da dita listagem. Para

tal, o utilizador pressiona o botao ‘ que se encontra a direita da caixa de texto de "Tribunal”,
surgindo uma janela vazia, em tudo semelhante a outras que surgem em diferentes partes da
aplicacéo:
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Pesquisar Gravar

CodCliente Mome Ly

Se o utilizador pressionar o botdo "Pesquisar”, sem colocar qualquer texto na caixa a direita do
mesmo, surgird uma listagem de todos os tribunais e outras entidades relevantes, ordenadas
alfabeticamente:
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Listagem
| || Pesquisar I Gravar
CodCliente Mome L]
12. Tescuraria da Fazenda Plblica de Pombal
60562 |ACORES - DIAP / Ministéric Piblico da Horta
BOEE :ﬁCDF{ES - DIAP/ Ministério Piblice da Praia da Vitéria
60552 ACORES - DIAP/ Ministério Pdblico da Praia da Vitéria
:Eﬁl544 E;’-‘-.CD RES - DIAP | Ministério Piblicode Santa Cruz da Graciosa
60546 [ACORES - DIAP | Ministério Piblicode Santa Cruz Das Flores
60570 :M;DF{ES - DIAP | Mimisténo Piblico de Angra do Heroisma
60542 ACORES - DIAP/ Ministério Pdblico de Ribeira Grande
.Eﬂl5-42 ;:’-‘-.CD RES - DIAP ! Ministénia Piblico de 580 Rogue do Fico
60540 |ACORES - DIAP / Ministéric Piblice de Velas
BOB3E :M;D RES - DIAP / Ministérie Pdblico de Vila do Perto
60538 ACORES - DIAR/ Ministério Piblico de Vila Franca do Campo
60556 \ACORES - DIAP de Ponta Delgada
e0562 |ACORES - Insténcia Central 1.2 Secgdo Civel de Ponta Delgada
60561 .ﬁCDF{ES - Instdncia Central 1.2 Secgdo Criminal de Ponta Delgada
60574 ACORES - Insténcia Central 2 2 Secgdo Civel de Angra do Heroismo
60573 EACD RES - Insténcia Central 2.2 Secgdo Criminal de Angra do Hercismo
E0564 | Al URES - Instancia ‘Lentral Secgao de Familia & Menores de Fonta
|Del
50560 .ﬁg;.;:jl;b - Insfancia Cenfral Seccao de Instrugzo Unminal de Ponla v

O utilizador pode, por outro lado, introduzir na caixa de texto um conjunto de carateres que facilitem
a sua selegao, dewolvendo a listagem todos os resultados que incluam a expressao inserida.

No exemplo abaixo, surgem as entidades que contém a expressao "cab":
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Listagem

||:E|b | Pesquisar _ Gravar

CodCliente Mome Ly
BRAGA - DIAP ! Ministério Piblico de Cabeceiras de Basto

60428 Cabec:ewas de. Basto

| 3602 |Camara Mumcipal de CABECEIRAS DE BASTO
[Cartonio Motanal de Labeceiras de Basto da Lic. Leonor da Lonceigao

53321 Moura

'53539 [Carteno Motanal de Silves da Lic. Marta Licia Cabnia Guerreiro

| | Fernandes

0997 | Servigo de Finangas de Cabeceiras de Basto

G027 | Tesouraria de Finangas de Cabeceiras de Basto

Fazendo duplo clique sobre uma das entidades, neste caso, a primeira, 0 respetivo campo surge
preenchido, com mais alguma informagao adicional apresentada - no caso, os contactos telefénicos:

Entidades Envolvidas
Contréria: |

-

Colega: | | | |

Al | | - | | N2 Proc. Solicitadar:
[
[

Solicitador. | oo |
Tribunal: [BRAGA - DIAP / Ministério Publico de Cabscsirs|[ __ | [Tel.:253 669 140; Fax263 081 458 |

Uridade: | v| Ertrada em Tribunal:
NomeJufz:l | . Sentem;a:| vl Data: |[] Di

Esta area apresenta, também, trés campos onde se deverdo introduzir informagdes pertinentes ao
Processo:

As datas de Entrada em Tribunal e de Sentenga, que sdo preenchidas através de uma pequena
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: . | El
caixa de calendario/data .
O quadrado do lado esquerdo dessa caixa, quando pressionado com o botdo esquerdo do rato,
preenche-a com a data do dia.
Em alternativa, pode-se pressionar a pequena area do lado direito, surgindo um pequeno calendario
que se pode manipular més a més, escolhendo diretamente o dia:
|51 03/05/2016 | |
4 maio de 2016 k
dom seg ter qua qui sex sab
24 23 26 27 28 29 30
1 2 Ao 5 ] 7
8 o 10 11 12 13 14
15 1% 17 18 19 20 2
22 23 24 253 26 27 28
20 30 3 1 2 3 4
[ Hoje: 19/10/2016
Outra possibilidade que se oferece ao utilizador € a de escrever a data diretamente na caixa de
texto, com o formato DD/MM/AAAA
O terceiro campo a preencher é o do resultado da Sentenca do Processo, havendo para este uma
lista de resultados a escolher:
Sentenca: Lo
Acordo
Desfavordvel
Favoravel
oo=—Dutro
sdlizagdn: -
2.3.1.3 Area de Informagao Interna

A Area de Informago Interna contém os dados relativos aos elementos do Escritério que intervém
no Processo, bem como um conjunto de informagdes relevantes para a organizagao e arquivo deste:

- Informagao intema

Estado: (] @~ |[Juigamento v | Limite: [F]02/03/2016 |

Departamento: ‘Escménu v‘ Dossier:‘ ‘Valor Hora: p.00¢| Uma Augizagio: Urgerte []
[13/10/2016 19:39.59) Apoio Judiciéio []

Responsavel: [Dr Pedro Silva | Arquivo: | | va: [23 ] Néo Interposta []
Assisterte: | v toca | | Password: | | Publicar []

As informagdes relativa ao Departamento, Responsavel (do Processo) e Assistente sao
preenchidas de acordo com dados presentes na base de dados do Escritério, sendo recolhidas

através de listas apresentadas ao selecionar o simbolo EI
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As informagdes relativas ao Dossier, Arquivo e Local sdo preenchidas manualmente, de acordo
com os processos e denominagdes adotadas pelo Escritério.

O Estado do Processo determina-se/consulta-se numa combinacao de datas de inicio desse estado
com a sua descri¢do, bem como a data Limite para o mesmo:

Estado: [[] B~ || o ~ | tmite: [[] [E]

A data de inicio do Estado ¢ inserida numa caixa de calendario que se apresenta imediatamente a
direita da etiqueta com essa designagao.

O quadrado do lado esquerdo dessa caixa, quando pressionado com o botdo esquerdo do rato,
preenche-a com a data do dia.

Em alternativa, pode-se pressionar a pequena area do lado direito, surgindo um pequeno calendario
que se pode manipular més a més, escolhendo diretamente o dia:

|51 03/05/2016 |~ |

4 maio de 2016 b

dom seg ter gua qui sex  sdb
24 25 26 27 28 29 3D
1 2 I 4 3 & 7

8 g 10 1 12 13 14
13 16 17 18 19 20 21
2 23 24 25 26 27 28
29 30 AN 1 2 3 4

[ 1 Hoje: 19/10/2016

Outra possibilidade que se oferece ao utilizador € a de escrever a data diretamente na caixa de
texto, com o formato DD/MM/AAAA.

A descricéo do Estado em que se encontra o Processo € apresentada numa lista de opgdes que se
apresenta quando o utilizador pressiona o tridngulo invertido no lado direito da segunda caixa de

texto:
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]|

A aguardar Sentenga
Articulados

Citagao

Com penhora agendada
Conferéncia de interessados
Cortestagdo da oposicio

Em recurso para a Relacdo
Em recurso para o Supremo
Fase Inicial /Diligéncias prévias
Findo

— Insclvéncia

Inic| Julgamenta

Liquidagdo do activao
Oposigdo 3 execucdo
Pagamento em curso

Para agendar penhora
penhora realizada

Plano insolvéncia

Reclamacdo de créditos
Recurso

:I A aguardar decisdo de facto
|
_]

E possivel, no entanto, inserir directamente na caixa de texto a descrigdo para

Processo.

Int

o estado do

A data limite para o Estado é registada na caixa de calendario que se encontra a direita da etiqueta
Limite, sendo a funcionalidade desta em tudo idéntica a fungao de data de inicio.

E possivel, também, inserir o Valor Hora a cobrar pelo Processo, bem como o regime de IVA a

aplicar.

O responsawel pelo Processo pode proteger por password o acesso ao Processo.

Outra informagédo que é disponibilizada diz respeito a ultima alteragéo efetuada ao Processo, sendo

esta registada de forma automatica:

Uitima Atualizacdo:

‘ Walor Hora: 0.00 €

|1Ef1 0/2016 15:35:00

-
‘ Password: I:I

Existem ainda mais algumas caracterizagdes que se podem atribuir ao processo, sendo estas

escolhidas entre as opgdes seguintes:

Urgerte
Apoio Judicidrio
Mao Interposta

Publicar

)
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2314

Area do fundo do ecra

Esta area é utilizada para, em simulténeo, permitir "agir" sobre o Processo e obter informagdes
relevantes do mesmo.

Surge dividida em cinco separadores que dizem respeito a:

- Agenda;

- Outros Intervenientes;

- Situacao Processual;

- Obsenvagdes;

- Documentos.

Consultar as sub-secgdes desta area para mais informagao relativa a estes separadores.

2.3.1.4.1 Agenda

A informagao constante neste separador diz respeito aos eventos agendados (passados ou futuros)
relativamente ao Processo que esta a ser visualizado:

Agenda | Outros Intervenientes  Situagio Processual  Observagdes  Documentos

4 Inserir ~ X Eliminar & Atualizar %] Exportar para Excel & @ Agenda ~ | Estado: Todos i
Acto Registo Tipo Inicio | Dias| Horal|  Fim | Aviso| D 5 Estado | Urgente | Langamento
27/02/2016 | CitagSoPresencial | 27/02/2016 | 10 | 15:00 |08/03/2016 | M |Escritério ___|Dr Pedro Silva Dr Pedro Silva_|Efectuado | Ml | 271022016 | |

Além de permitir a consulta/visualizagdo dessa informacdo, € possivel, também, realizar varias
atividades relativas a agenda do processo, tais como Inserir, Eliminar, Atualizar, Exportar para
Excel.

Ao fazé-lo, abrem-se nows separadores com as fungdes equivalentes as descritas na secgéo
Agenda deste manual.

Perante a lista de eventos de Agenda agregados ao Processo, o utilizador pode fazer a consulta e/
ou edicdo de cada um deles fazendo duplo clique com o rato sobre o evento pretendido, abrindo-se
entado a ficha do mesmo.

E possivel, também, filtrar os eventos por tipo, selecionando-o a partir de uma listagem
disponibilizada a partir da barra de fung¢des:
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Compromissos
Agenda+5Situagdo
Agenda+5Situagdo+ Contas

Bem como filtrar os eventos de acordo com o seu Estado:

Estado: Todos -

Efectuado

Mao Efectuado
| Outro
Suspenso

Dias

Outra possibilidade que se oferece ao utilizador é a de, a partir desta area, dar um evento de

Agenda por concluido, pressionando o botéo 9

2.3.1.4.2 Outros Intervenientes

A informagéo constante neste separador diz respeito a outros intervenientes considerados relevantes
para o Processo que esta a ser visualizado:

Agenda Qutros Intervenientes Situagdo Processual Observagoes Documentos
% Inserir X Eliminar 2 Atualizar @Exportar para Excel

Tipo MNome Colega Obs
Gestor Cliente | Dr Pedro Silva .|

Nele é possivel fazer a gestdo desses intervenientes, podendo o utilizador Inserir, Eliminar,
Atualizar e/ou Exportar para Excel os mesmos.

Caso opte por inserir um novo interveniente, o utilizador devera pressionar o botao + , abrindo-se

um novo separador com a designagao Interveniente Processo, onde devera introduzir os dados
relativamente ao mesmo:
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Interveniente Processo X
Inserir Eliminar [ Gravar [5 Gravar e Sair
- |Processo
Cliente: 00001 Processo:  00001.0001
- | Interveniente
&= v o[ | O pbear

Nome: | |

- | Advogado do Interveniente

- | Relacionamento

Observagies

Os campos da area Processo deste separador refletem o nimero do cliente e do processo.

No entanto, &€ possivel alterar os mesmos pressionando os respetivos botbes ‘El originando a
alteragao da ligagao do interveniente a inserir, quer ao novo processo, quer ao novo cliente principal.

A area Interveniente deste separador é aquela onde se coloca a identificagdo do mesmo.

O utilizador deve comegar por selecionar o Tipo de interveniente a inserir, a partir da lista de opgdes
que se apresentam quando pressiona a caixa que se encontra a direita da respetiva etiqueta:
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Tipo:

Mome:

Advogado

Administradar Judicial
Advogado
Agente de Execucdo

{Camara Municipal

A\dwvogad Centro de Arbitragem

Cadigo:

MNome:

Jelacion

A Inicio;

E
9,

CFE

Cliente
Co-Parte
Co-Réu
Conservatdria
Cortacto
Credor

Fiel

Finangas
Gabinete Juridico
Gestor Cliente
Juiz

Julgado de Paz
Liquidatario Judicial
Parte Contrana
Segurado
Seguradora
Solictadar
Testemunha
Tribunal
Responsavel

Assistents

Administradar de Insolvéncia

i Cadiga: |:

De seguida, podera preencher a designagao do interveniente na caixa de texto com etiqueta Nome,

ou podera pressionar o botéao

seguinte janela:

que se encontra a direita do campo Cédigo, surgindo a
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Pesquisar Gravar

CodCliente Mome Ly

Se pressionar o botdo Pesquisar, surgira uma listagem de todos os intervenientes do Tipo
selecionado que se encontram guardados na base de dados da aplicagao.

Fazendo duplo clique com o rato sobre o interveniente pretendido, a informagdo deste surgira
preenchida na caixa de texto Nome.

E possivel, também, efetuar uma pesquisa com recurso a um conjunto de carateres que agilizem a
pesquisa (uma expressao ou silaba que conste no nome a procurar), agilizando e reduzindo o
numero de opgdes apresentadas.

Para tal, o utilizador deve escrever essa expressao na caixa de texto que se encontra a esquerda do
botdo Pesquisar.

Para uma melhor exemplificagdo do funcionamento deste processo de pesquisa, podera consultar o
exemplo apresentado na Area de Entidades Envolvidas.

A area seguinte identifica o Advogado do Interveniente, sendo que o seu preenchimento se
efetua da mesma forma que a do Interveniente, acima descrito.
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A area Relacionamento permite definir as datas de inicio e de fim da relacdo com o interveniente a
inserir, usando-se para tal duas caixas de calendario cujo funcionamento é em tudo semelhante ao
do calendario mostrado no final da Area de Entidades Envolvidas

Finalmente, existe uma grande caixa de texto onde o utilizador podera inserir liwemente
Observagoes acerca do interveniente, que sejam consideradas relevantes.

2.3.1.4.3 Situagao Processual

Este separador permite o registo/consulta da situagao do processo:

Agenda Qutros Interveni Situagao Pr | Observagbes Documentos
4 Inserir X Eliminar & Atualizar | Tabela ~ | [ Exportar para Excel (& Imprimir
Data Descrigdo Responsavel Publicar
]
05/06/2016 Teste Dr Pedro Silva
2311012016 P ——

Atualizado por Dr Pedro Silva 22/10/2016 22:16:55 |0seg 1

A informagdo constante neste separador é a do Estado do processo, inserida na Area_de
Informacao Interna.

Além de permitir a consulta/visualizagdo dessa informagdo, é possivel, também, realizar varias

atividades relativas a situagao do processo, tais como Inserir, Eliminar, Atualizar, Exportar para
Excel.

Para inserir uma nova situagéo do processo, o utilizador deve alterar o estado do processo da area

de informagdo interna ou pressionar o botado + , abrindo-se um nowo separador Situagao
Processual:

Planos de Pagamente X Processos X Processo 00001.0001 x Situagdo Processual X
Inserir Eliminar [ Gravar [ Gravar e Sair
Situacao Processual

Data: |23,-"'|D,-"ZD1E DV| Procezso: |00001.0001 Responsavel: |Dr Pedro Siva ~| Publicar []

Descricdo: ||
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Nesta, o utilizador pode editar a Data a atribuir a situagao, bem como o Responsavel pela mesma
(caso o processo tenha mais que um interveniente interno).

Caso exista a possibilidade do Cliente acompanhar o processo on-line, esta Situagao Processual
pode-lhe ser disponibilizada ao selecionar a opgdo Publicar que se encontra disponivel no lado
direito.

Para caracterizar corretamente a situagao processual, existe uma grande caixa de texto com a
etiqueta Descrigao, onde o utilizador devera introduzir a informagao relevante a mesma.

A medida que for introduzindo a informagdo, e para garantir que esta vai sendo devidamente
registada (como prevengcao contra uma subita falha de energia, p.ex), o utilizador tem a sua

disposicdo um botao el Gravar

. . . . . . HAs =
Para concluir esta funcéo, o utilizador devera pressionar o botdo (sl Gravar e Sair

separador e colocara a informagao na tabela da Situagao Processual.

, que encerrara o

2.3.1.4.4 Observagoes

Este separador disponibiliza um espac¢o onde o utilizador pode inserir informagao genérica que
entenda relevante para o processo:

LAgenda Cutros Intervenientes Situagdo Processual Observagdes Documentos

Informagdo a registar

Mnizlizmdn mer Die Pades Sihea 70020 R 172-4R-R7

2.3.1.4.5 Documentos

Neste separador, o utilizador faz a gestdo de todos os documentos relacionados com o processo:

Agenda Qutros Interveni Situagdo Pr | Observagdes  Documentos
[ | % Criar ~ | [3] Informagdio | eor Exportar ~ [z| Copiar/Mover X Eliminar [ Anexar Doc. | i EnviarMail 24 GravarEmail [ Vista ~ | | @ Servidor Clientes ~ &)

O espago em branco abaixo dos botdes de opgdo mostra as pastas e documentos que estdo
agregados ao processo, podendo a sua forma de visualizagao ser definida pela opgéo Vista:
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Agenda Outres Interveni i do P 1| Observages  Documentos

4 4 Criar ~ | [3] Informagio plLFExpnrtar ~ [iz| Copiar/Mover X Eliminar [ Anexar Doc. | i EnviarMail (- GravarEmail |3 i34 Servidor Clientes - &

icones grandes

Pasta A
Fasta B icones pequenos
1) 2016-10-25-Documerto C o
detalhes
miniaturas

A selecdo de uma Vista diferente originara uma diferente forma de visualizagdo dos documentos/
pastas:

Agenda Qutros Interveni Situagso P | Observagbes Documentos
[ | 4 Criar v | [] Informagdo | eor Exportar ~ 2| Copiar/Mover X Eliminar [ Anexar Doc. | i) EnviarMail (- GravarEmail |33 Vista »|| | &% Servidor Clientes ~ &)
@] icones grandes
icones pequenos
Pasta A Pasta B 2016-10-25-... "
c lista
detalhes
miniaturas

E permitido ao utilizador Eliminar um documento ou pasta, bastando para tal selecionar o item

desejado e pressionar o bot&o X Eliminar surgindo depois uma janela onde este devera confirmar
a eliminagéo:

[Forense]

o Tern a certeza que deseja eliminar a pasta Pasta B 7

Sim Mo

O utilizador pode, também, Copiar ou Mover pastas e documentos com recurso ao botdo

iz Copiar/Mover - sondo que este provoca a abertura de uma janela com a "anore" de pastas e
documentos associados ao processo:
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2.3.1.4.51

Copiar / Mover n
00001 0001
Pasta A

Pasta B

Copiar Maover

E possivel, com um simples arrastar do ponteiro do rato enquanto se mantém pressionado o seu
botdo, arrastar as pastas e documentos para onde for conveniente/desejado. A mesma fungdo pode
ser realizada, também, pressionando os botées Copiar ou Mover.

A navegacgao através das diferentes pastas que podem ser agregadas a um processo é facilitada

pela disponibilidade do botao e , que permite regressar a pasta anterior, ou nivel superior de
pastas, da "arvore" de documentos.

Outra funcionalidade ao dispér do utilizador € a de anexar documentos que se encontrem noutras
localizagbes ou unidades, a pasta de documentos do processo. Para tal, devera ser pressionado o

botao & Aocarloc . Esta agao originara a abertura de uma janela do Explorador do Windows,

por onde o utilizador podera navegar de forma a encontrar o documento a anexar.

Esta area permite, também, fazer o envio e gravagao de mensagens de correio eletrénico atraves

= EnviarMail _ (g GravarEmail

dos botdes
o Microsoft Outlook.

e , sendo que estas funcionalidades estao integradas com

Criar Documentos e Pastas

A area de Documentos permite criar documentos e pastas que se entendam necessarias ao
Processo.

Para tal, o utilizador tem a sua disposicdo o botao * Efar v

Por defeito, se o botao for pressionado, é aberta uma janela destinada a criar um documento de
texto no formato .doc (Microsoft Word):
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Ficheiro n

Modelo: | Timbre.doc w

Mome: | |

Texto Tipo: | W oK Cancelar TEE

Nesta, o utilizador tem a possibilidade de escolher o Modelo de texto a criar, a partir de uma lista
que é disponibilizada quando clica com o rato sobre o seu nome:

Ficheiro n

Modelo: | Timbre.doc e
_ |Carta Cliente.doc
Nome: | Fay doc

Texto Tipo:

Wazio doc

Dewe, também, colocar o Nome que pretende atribuir ao documento na caixa de texto respetiva e,
finalmente, selecionar, se o entender, o Texto Tipo a criar:

iFicheiro H

Modelo: | Timbre doc =
Mome: |
Testo Tipa: | w oK Cancelar Y
Processo
TEe,

Credores )00 € Uttima Aualizagso:
Intervenientes I:I |27/10/2016 18:05:17

Associados
Insolvéncia

Apos este processo, devera pressionar o botdo OK para originar a abertura do processador de texto
Microsoft Word onde podera escrever/editar o documento.

Existe, também, um botdo Cancelar, caso nao pretenda avangar o a criagdo do documento.

P ~ . ~ P . .
A direita do botdo Cancelar existe um outro botao “ ' ao ser pressionado expande a janela
de criagdo de documento:
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Ficheiro

Modela: | Timbre doc w

Mome: | |

Teado Tipo: | e QK Cancelar L

Tipl:IZ| v|

Tema: | v|

Titulo: | |

Butor: || w |

Descritiva:

Fublicar []

89

Esta expanséo permite a introducdo (facultativa) de meta-informagao relevante para o documento -

ver Informacdo de Documentos.

Ha também a possibilidade de ativar esta fungéo pressionando o tridangulo invertido do lado direito do

botdo ¢ Criar -

Fazendo-o, surge uma lista de opgdes de criagéo:

| | & Documento (Modelos)
[ Deocumento (Bibliotecas)
Eg Pasta

Nesta, para além da opgao de criagdo de documento acima descrita (novo a partir de um Modelo de
Timbre), surge uma opgao de criagéo a partir de um ja existente na Biblioteca, surgindo uma janela
do Explorador do Windows que permite ao utilizador procurar e selecionar o documento a ir buscar:
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_.ﬁ Geral
% Ad\roa. adol §

ag

hihj

PP

Secretara
Teste

Teste2

Tested

Tested

Textos Diversos

8! Escolher Ficheiro:

+ Text Tipo: Processo

Outra opgao que esta a disposicdo do utilizador é a de criagdo de Pasta, sendo que, ao ser
selecionada, surge uma janela com a solicitagdo do nome da pasta a criar:

[Forense]

Mome da pasta a criar:

X

Cancelar

O utilizador necessita apenas de introduzir o nome que pretende atribuir a pasta a criar e pressionar
o botdo OK, para esta ser colocada na area de visualizagdo de pastas e documentos.

2.3.1.4.5.2 Informagao de Documentos

Uma funcionalidade importante presente na area de documentos € a que é proporcionada pelo

botao

[&] Informacio _

Selecionando um documento e pressionando esse botdo, € aberto um separador onde pode ser
editada a meta-informagéo do mesmo:
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Planos de Pagamento X Processos X Processo 00001.0001 X Ficheiro X
H 4 p M X Eiminar |gf Gravar |F] Gravar e Sair " Libertar Ficheiro & Atualizar +}4 Definicses

Informagdo Histdrico

Ficheiro: |2D16—70—25—Dncumerﬂo C.doc Notificar: ‘ v‘ Publicar []
Data: Tlpo:‘Texlc v‘ Estado: ‘Dispon’wel V‘
Autor: IDr Pedro Silva v Degﬁna[ério:‘ \,,‘ Tema: ‘ \,,l
Titulo: [2016-10-25-Documento C.doc \
Descrigio:
2016-10-25-Documento C.doc

Aqui, é permitido ao utilizador aceder e editar informacéo interna do ficheiro selecionado, tal como a
sua Data de criagao, o seu Tipo e Estado (Em edi¢céo, Disponivel ou Eliminado).

Existe, também, um campo Notificar, onde é possivel indicar qual o interveniente no processo a
notificar através do documento, tal como é possivel Publicar o mesmo para consulta do cliente,
caso este tenha acesso remoto ao processo.

Outros campos editaveis sdao também, aqueles referentes ao Autor do documento, o seu
Destinatario e o Tema.

Além de ser também possivel editar o Titulo, este separador possui uma caixa de texto com a
etiqueta Descrigao, que permite ao utilizador inserir informagéo que possibilite a terceiros perceber

de que trata o documento, com mais pormenor.

Outra possibilidade existente € a de abrir diretamente os separadores referentes ao Cliente e ao
Processo: para tal, o utilizador necessita apenas de clicar nos respetivos links.

Finalmente, é possivel abrir o documento em si, caso se clique sobre o link referente ao mesmo que
se encontra imediatamente abaixo da caixa de texto da Descrigao.

No topo do separador Ficheiro existe uma pequena barra de ferramentas constituida por um

conjunto de botdes:

K 4 p M X Eliminar | Gravar [ Gravar e Sair ! Libertar Ficheiro o Atualizar +34 Definicdes

L

Aqui, o utilizador pode Eliminar o ficheiro, bem como Gravar o mesmo para guardar as
atualizagdes feitas.

A opcao Gravar e Sair efetua a gravacdo, tal como a opgado anterior, e termina a edicdo da
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informagao do documento, regressando ao separador Processo.

2.3.1.4.5.3 Exportar Documentos

Se o utilizador pretender exportar um documento para formato .pdf, deve selecionar o documento a

T
exportar na drea de visualizaggo e de seguida pressionar o botao P2 Bpartar =

Esta acao originara uma versao do documento selecionado que sera guardada numa pasta ligada ao
processo, identificada pelo par "nimero de cliente.nimero de processo".

No exemplo em causa, seria a 00001.0001:

v < | 00001.0001 - m} X
Base Partilhar Ver A o
J Cortar >< Novo item ~ A \brir ~ FH selecionar tudo
Wa| Copiar camint £ L = "

camir [_| Acesso facil ¥
Afixar em Co olar - love opiar  Eliminar Mudar Nova Propriedades o
Acesso Rapido 3 iaig - para~ - o nor pasta ~ @ Historico

Desmarcar tudo

1 Inverter selecao

1t > Este PC » BOOTCAMP (C:) » Citius » 2016_10_27 > 00001.0001 v O Procurare.. R

~ Nome Data de modificagéo Tipo Tamanho

¢ Google Drive
00001:0001 %] 2016-10-25-Documento C 27/10/2016 17:40 Ficheiro PDF 12 KB
o Help Forense 10

Pasta B

Teste4

#& OneDrive

. Gravidade Zero

S Este PC
m Ambiente de trabalho
1 Documentos
= Imagens
J Musica
4 Transferéncias
& Videos
£ BOOTCAMP (C:)

1 item ==

Na area de visualizagao de documentos/pastas surgira uma nova pasta com o nome PDFS, a partir
de onde se acederdo aos documentos convertidos para o formato .pdf:
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Agenda Outros Intervenientes Situagao Processual Observag:
%  # Criar - [Z] Informacio pﬂ_'FExpu:nrtar ~ [z Copiar/Mover

Pasta A
Pasta B
PDFS
) 2016-10-25-Documento C

E possivel, também, obter um maior controlo sobre o processo de exportacdo de documentos. Para

tal, o utilizador deve pressionar o tridngulo invertido junto do botao "2E Exportar

seguinte opgéo:

surgindo a

pnj=Expurtar ~| [tz | Copiar/Mover

Opgdes avangadas

| Exportar i

Ao pressionar na etiqueta Opg¢OGes avangadas, abrir-se-a uma janela com um assistente de
exportagao PDF, que permite a realizagdo desta operacédo sobre um conjunto de multiplos ficheiros
em simultaneo:

8 Assistente de Exportacdo PDF - O X
Cliente: |Manuel Antunes Processo: ’C'C*C'C* 001 Total: 35,64 KB MN° Ficheiros: 2
Escolha de Ficheiros a enviar
Ficheiros a enviar Tamanha (Kb}
2016-10-25-Documento C 12,09 KB
2016-10-25-Documento C 23,55 KB
(] 8] 2016-10-25-Documerto C
=5 Converter Sair [@ :
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EE Converter

Para a executar, o utilizador deve pressionar o botéo , 0 que fara abrir uma nova

janela com a lista dos documentos convertidos para formato .pdf:

85! Assistente de Exportagdo PDF — O X
Cliente: | Manuel Antunes Processo: Total: 24,18 KB Limite: 3000,00 KB (3,00 MB ) =
Conversao dos Ficheiros para o Formato PDF
Ficheiros a enviar Tamanho orginal (Kb) Tamanho PDF (Kb} Informagies
2016-10-27-Documento D 2355 KB 12,05 KB Ficheiro convertido para formato PDF.
2016-10-25-Documento C 12,09 KB 12,09 KB Ficheiro convertido para formato POF.
™ Anterior Juntar Cancelar Sair a :

Neste momento, o utilizador pode optar por a3 m, dando por concluido o processo, ficando os
documentos em formato .pdf armazenados na respetiva pasta. Pode, também, regressar ao quadro

4 Anterior . . ~
L se entender alterar as pastas e ficheiros selecionados para converséo.

Outra opgéo disponivel é a de juntar multiplos ficheiros em formato .pdf num Unico documento. Para

- . . = Juntar
tal, o utilizador devera pressionar o botéao .

Esta agdo fara abrir uma janela com uma lista dos documentos acabados de converter:
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5! Assistente de Exportagdo PDF - O X
Cliente: | Manuel Antunes Processo: |00001.0001 Total: 24,18 KB Limite: 3000,00 KB (3,00 MB ) =
Outras Operagoes
Ficheiros PDF Tamanha (Kb} ’ Ficheiros a unir
3 2016-10-25-Documerte C.PDF 12,09 KB 5]
55 32016-10-27-Documento D pdf 12,09 KB
Q@
@
©
@A Anterior % Remover EL] Mudar Nome Juntar || Atualizar 22 Terminar [

Estes sdo apresentados na coluna do lado esquerdo da janela, devendo o utilizador selecionar
aqueles que pretende unir com um simples clique do rato sobre os mesmos, seguido do pressionar

o botso @

Essa agao fara com que os documentos selecionados surjam no lado direito da janela:
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85 Assistente de Exportacdo PDF

Cliente: | Manuel Antunes Processo:

- O X

00001.0001 Total: 24,18 KB Limite: 3000,00 KB (3,00 MBE )

A

Ficheiros PDF Tamanha (Kb}

= 2016-10-25-Documento C.PDF 12,09 KB 5]

HE 2016-10-27-Documento D pdf 12,05 KB
Q@
o
o

Outras Operagoes

Ficheiros a unir

= 2016-10-25-Documente C.PDF
TE 2016-10-27-Documento D pdf

™ Anterior % Remover L] Mudar Nome

Juntar Atualizar 2 Terminar 5]

Caso queira retirar algum documento da lista de Ficheiros a unir, o utilizador podera fazé-lo

selecionando o documento pretendido e pressionando o botao

Juntar

Para concluir este processo, o utilizador devera pressionar o botao , sendo-lhe pedido, de
seguida, que atribua um nome ao documento resultante da jun¢céo dos documentos selecionados:

[Forense]

Indigue o nome da ficheino final;

X

Cancelar

Ao premir o botao OK, o utilizador vera surgir no lado esquerdo da janela o novo documento .pdf:
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2.3.2

8! Assistente de Exportacdo PDF - O X
Cliente: |Manuel Antunes Processo: 'C'C'C'C"I.C'C'C"I Total: 21,41 KB Limite: 3000,00 KB (3,00 MB ) =
Outras Operacoes

Ficheiros PDF Tamanbo (K6) | Ficheiros a unir
53 Documento C0 . pdf 21,41 KB 5]
Q@
@
o
@A Anterior % Remover [E[] Mudar Nome Juntar Atualizar 2 Terminar &

Outra possibilidade que é dada ao utilizador é a de alterar o nome dos documentos apresentados
nas listas. Para tal, basta selecionar o documento a renomear e pressionar o botéo

=1 Mudar Mome

Esta opgao dara origem ao aparecimento de uma nova janela onde podera colocar 0 novo nome a
atribuir ao documento.

. . , . ~  lerminar
Para dar este processo por concluido, o utilizador devera pressionar o botéo a , ficando o
novo documento guardado na pasta PDFS anteriormente mencionada.

Pesquisar Processos

Para fazer uma pesquisa nos clientes constantes na nossa base de dados, devemos selecionar
com o botédo esquerdo do rato o icone ciees , que fara aparecer o separador com 0 mesmo nome, e
onde constardo as opgdes de tarefas que se podem realizar sobre clientes, tendo agregada uma
tabela com informagao dos mesmos:

Clientes X
P E X Q@ e 0FE =2 E = - 42 - Clentes Todos ~ Todos  » Ordenagio: Cédigo - 4 9 []Post-it
Cadigo Nome Telemével Telefone Email Morada
00000 | Cliente Indiferenciado
00001 | Manuel Antunes 342444555 211111222 mantunes@mail.com Rua do Rosmaninho 23
00002 _ Carminda Silva Av das Acécias. 234. 5%Esa |
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E possivel efetuar pesquisas recorrendo aos campos de fundo amarelo constantes na primeira linha
da tabela. Para tal, basta-nos escrever no campo correspondente a informagdo que queremos
utilizar como critério de pesquisa.
Vamos supbr que procuramos um cliente que tenha no nome a palawa "Manuel". Para o
encontrarmos, basta que fagamos o que estd ilustrado na imagem seguinte:

Clientes X

i+ B X2 NMa- = E2E =54 -8 - Cletes Todos ~ Todos  ~ Ordenagdo: Cédigo - 4 9 [ postit
Cadigo Nome Telemével Telefone Email Morada

Man

00001 | Manuel Antunes 942444555 211111222 mantunes @mail .com Rua do Rosmaninho 23
Ao digitarmos a expressado de pesquisa (no caso, as primeiras 3 letras do nome a procurar), se
carregarmos em "Enter" no teclado do computador, surgirdo todos os clientes com o nome
procurado.
O mesmo é valido para qualquer um dos diferentes campos de pesquisa - por parte de morada, p.
ex:

Clientes X

i+ B X 2 b = Al == % f’; =) & v |33 v | Clientes: Todos ~ Todos ~  Ordenagdo: Cédigo v iDPost»lt
Cadigo Nome Telemavel Telefone Email Morada

Aca
00002 |Carminda Silva 945399333 215333444 carmindas@mail.com Av das Acacias, 234, 5%Esq
2.3.3 Alteragcoes em Massa

Por vezes é necessario efetuar alteragdes em mais do que um registo de cliente, tornando-se essa
operagao fastidiosa se tiver que se fazer uma a uma.

Esta opgao tem grande utilidade na medida em que permite, de uma s6 vez, alterar/atualizar varios
registos.

Para tal, basta selecionar os clientes que se querem alterar, na tabela existente no separador de
processos, podendo para tal recorrer aos métodos de selegao multipla permitido pelo Sistema
Operativo (pressionando CTRL para escolher processos um a um e pressionando SHIFT para
escolher um grupo de processos).

Outra forma de selecionar os registos a alterar passa pela utilizagdo da opcao Pesquisar_Processos
deste manual.

=

De seguida, devera selecionar o botao do separador de processos, surgindo a seguinte janela:
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Alteracdo em massa: (@) Substiur () Concatenarartes () Concatenar depois

Campa: e
Valor: | e
Processos: | Selecionados e Alterar Sair

Nesta, o utilizador tem a possibilidade de escolher que tipo de alteragdo quer fazer: Substituir,
Concatenar antes ou Concatenar depois.

Devera selecionar o Campo em que a alteragéo se ira produzir e colocar o Valor ou expressao/
palawra que vai substituir/concatenar a selegao.

Finalmente, deve recorrer ao Menu Registos, para determinar se a alteragao se vai produzir sobre os
registos selecionados ou sobre uma lista prévia de registos.

Carregando no botao "Alterar", surgira uma nova janela a perguntar se o utilizador tem a certeza
quanto a alteragao a efetuar, uma vez que esta é definitiva:

[Forense]

Temn a certeza que deseja actualizar a informagde ne campo Arquive
! emn 2 clientes?

Sim Mio

Apos a confirmagao, surgira uma mensagem a dar a operagao por concluida.

2.3.4 Ferramenta de Impressao para Processos

A area de processos possibilita a impressao de informagao relativa aos mesmos.

Surgira de seguida uma janela que permite a escolha do tipo de impresséo a realizar:

Para tal, o utilizador devera pressionar a opgao
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Listagens disponiveis
iAdm, Insnlvencia

Banco
BancoZ Exp
BancoZ Imp
Banco3
Bancod Bxp
Bancod Imp
Bancob Bxp
Basica
Completa
MNaomal
Seguradorag
Simples

Ao efetuar um duplo click na opgéao pretendida, surgira um novo ecrd com o documento pretendido e
um novo conjunto de opgdes que se podem realizar sobre 0 mesmo:

) Processos Vertical - X
=

[ty g8 &8 Gh 100% - = BE BB E " | 0 &™ [» {8 Gravar Imprimir Enviar por mail

Listagem de Processos Pendentes

Cédigo Cliente Parte Contraria Natureza N° Processo Tribunal Valor Dossier  Estado do Processo
00001.0001 Manuel Antunes Valdemar Santos Acgdo administrativa - Ordin® LISBOA- Instancia Central 2.3 Secglo 5000,00 Conferéncia de
00001.0002 Manuel Antunes 0,00

5000,00

Entre essas opgdes, estdo as de Gravar o documento num conjunto de formatos disponiveis (PDF,
Excel, etc), de Imprimir o mesmo, ou fazer o seu envio por email.

Esta ferramenta permite, também, fazer a impresséo de varios elementos documentais, bastando

. A . . . s . ~ 5 X TH
para tal selecionar o tridngulo invertido junto ao icone de impressao "j , podendo o utilizador
escolher qual o que pretende:
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235

= *H% = E % cﬁ Processos T
Capas

Processo ¢f Atos
Processos cf Atos
Processos

Movimentos Processuais

Faturagdo .
Carteira de Clientes

Situagdo Processual

Opcoes de Pesquisa em Processos

O Forense disponibiliza poderosos instrumentos de pesquisa de base de dados, de forma a permitir
ao utilizador a maior rapidez e flexibilidade no momento de procurar informagéao relevante dos seus
processos.

Para tal, o utilizador pode fazer uma selegéo simples por tipo de processo e o seu estado, indicando
como quer fazer a ordenagao dos resultados:

Processos Todos ~ Pendentes + | Ordenagdo: CodProcesso -

Ou pode recorrer a um filtro avangado que Ihe da a maxima liberdade no processo de procura e
selegéo.

3

Para o utilizar, deve selecionar a opgao
opgoes de filtro avangadas:

no separador Processos, surgindo uma nova linha com

&4 Filtro Avangado: - * Incluir - Aplicar = Gravar Limpar | Filtros

O primeiro campo contém os diferentes campos da ficha de processo, que aparecem como
designacéao de colunas da tabela de processos.

O segundo campo contém as operagdes de pesquisa que € possivel realizar, e o terceiro campo é
onde se coloca o critério de pesquisa. No exemplo a seguir ilustrado, mostra-se uma pesquisa nos
campos "Contraria" que "Incluem" a expressdo "Valdem" - listaria todas os processos cuja parte

contraria inclua a expressao "Valdem":
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: 44 Filtro Avangado:[1] - Contraria - Incluir - Valdem Aplicar ~  Gravar = Limpar | Filtros
Arraste uma coluna para aqui para agrupar
CodProcesso Cliente | N2Processo Contréria Colega | Tribunal Natureza
00001.0001 | Manuel Antunes Valdemar Santos Simdes Lavrador LISBOA - Instancia Central 2.2 Se | Acgdo administrativa -
Existe ainda a possibilidade de guardar diferentes pesquisas para utilizagao futura, bem como limpar
o filtro de pesquisa atual, bastando carregar nos respetivos botdes.
O conjunto de filtros guardados pode ser consultado/editado através da utilizagdo do botdo Filtros.
Outra forma de fazer pesquisas na base de dados é com recurso ao arrastar de colunas para a area
cinzenta que aparece logo abaixo dos campos de pesquisa.
Trata-se de uma forma muito intuitiva de combinar diferentes dados/informagdes, agrupando-os por
tipo:
44 Filtro Avancado: ~ ~ Incluir e Aplicar ~ Gravar = Limpar = Filtros
Telemével ¢
Codigo | Nome © Telefone | Email \ Morada \ Fax \
| | | \ |
f Nome: M
[ Telemdvel: 542444555
00001 |Manuel Antunes [211111222 [ il.com [RuadoR inho 23 [ [P
8 Nome: C
2.3.6 Outras opgoes

O separador de processos contém, além das opgdes gerais apresentadas na introdugdo, um
conjunto de opgdes que permitem agilizar a sua gestdo, bem como filtrar a forma como a informagéao
€ apresentada ao utilizador:

" Terminar . .
5] : D& por concluido o processo;

ﬁ : Abre separador da area de Agenda relativo ao processo selecionado;

% : Abre separador da area de Contas relativo ao processo selecionado;

: Abre separador da area de Planos de Pagamento relativo ao processo selecionado;

= : Abre separador Mapa, onde é exibida a morada do cliente selecionado, bem como a sua
localizagéo no Google Maps;
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2.3.7 Criar Texto Tipo

Para criar um texto tipo, devemos selecionar o botao —1 , que fara surgir a seguinte janela:

[Forense] X
Imtroduza o nome da directona a criar nas
biblictecas:
Cancelar
[
Na caixa de texto, deve ser introduzido o nome a dar a diretoria:
[Forense] X
Imtroduza o nome da directora a criar nas
bibliotecas:
Cancelar
|Teste|

Surgira, entao, a lista de directorias ja existentes:

103

© 2017 Gravidade Zero - Sistemas de Informacgéo Lda




104

Manual Forense 10

2.3.8

24

8! Escolher Ficheiro: - O X

_.ﬁ Geral + Text Tipo: Cliente = _zl'
% Ad\roa. adol §

Secretara

Teste

Textos Diversos

Contagem de Tempo

Ao trabalhar sobre um cliente ou processo, o utilizador tem & sua disposicdo o botdo {3 Crono ,

B> ooooos BN A

que ativa um temporizador na parte superior do ecra:

Através deste é possivel fazer o controlo do tempo dispendido com o cliente/processo, de forma a
fazer a faturagcdo do mesmo.

Ao pressionar o botao il , 0 utilizador pausa a contagem de tempo de trabalho a registar, podendo

retomar a mesma pressionando o botao [:?’.

Para finalizar o periodo de trabalho, deve pressionar o botéao [ . Ao fazé-lo, abrir-se-a um separador
de Langcamento na Conta, onde o utilizador podera fazer o respetivo registo - para explicagéo
deste processo, deve ser consultada a secgao Inserir e Editar Contas deste manual.

Prazos

Para um eficaz controlo dos Prazos a cumprir, 0 Forense possui uma area que fornece ao utilizador
uma visdo integrada dos mesmos, permitindo estabelecer prioridades de agenda e trabalho, de
forma a prestar o melhor senigo possivel aos seus clientes, atempada e rigorosamente.

3
Ao pressionar o icone P==:= o utilizador deparar-se-a com um separador onde surgirdo todos os
prazos a decorrer:
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- o4 [ |Post-it [F -

Prazos X
4 X @D 5 = Q-3 - | Prazos Todos ~+ Tipo: Todos ~  Ordenacdo: Descrigio
Descrigio Fim Prazo Nome CodCliente | CodProcesso Tipo Registo | Inicio Prazo | Dias| Hora || Hora F | Responsével | Intervenientes | Urgente | Aviso
] | [m
Chamar Partes 08/03/2016 | Manuel Antunes 00001 00001.0001 | CitagBoPresenc | 27/02/2016 | 27/02/2016 | 10| 15:00 | 17.00 |Dr Pedro Silva | Dr Pedro Silva
Notificagdo 22/11/2016 | Manuel Antunes 00001 00001.0001  |Nofificagéo | 31/10/2016 | 31/10/2016 | 15 00:00 | 00:00 |Dr Pedro Silva |Dr Pedro Silva

Para obter informag&o ou editar um prazo da lista, basta que o utilizador faga duplo clique sobre o
mesmo e abrir-se-a um novo separador com a sua informagao detalhada:

Criado por Dr Pedro Silva 27/02/2016 16:27:39

Prazes X  PrazoX
¢ % Inserir ~ X Eliminar [ Gravar [ GravareSair %= <3 ¥ o4

Intervenientes

Dr Pedro Siva

- |Datas
Registo: [27/02/2016 [~ |  Tipo \cnaﬁoPresenc:al

Inicio: [27/02/2016 [E~ Prazo: |10 = Fim do Prazo: [08/03/2016 [E~

- |Horas
Inicio: Hm Duragdo: 120 ~ | Langamento: 27/02/2016
- | Descrigdo

Chamar Partes
Manuel Antunes Vs Valdemar Santos N2 Processo
Tribunal: Lisboa Unidade: Natureza: Acgdio administrativa - Ordin®

- |Envolvidos
Departamento: | Esciitério Responsavel: |Dr Pedro Silva v

Cliente: |00001 - | Manuel Antunes
Processo: 00001.0001 - | Valdemar Santos
Publicar [] Conta Urgente []

- | Aviso
[ Activo Data:[[]
-  Documento

anexar documento X

@~ |Hora: [00:00 | Estado: | Efectuade

Observages

|0seq

Atualizado por Dr Pedro Silva 12/05/2016 12:15:17

As sub-secgdes deste capitulo apresentam as diferentes funcionalidades desta area.

241 Inserir e Editar Prazos

Para inserir um novo Prazo, devemos selecionar com o botdo esquerdo do rato o icone

K

Prazos
b

que

fara aparecer o separador com o0 mesmo nome, € onde constardo as opgdes de tarefas que se
podem realizar sobre os prazos, tendo agregada uma tabela com informag&o dos mesmos:
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Prazos X
X GO BB =) & ~ 3 ~ Prazos: Todos ~ Tipe: Todos > Ordenagdo: Descrigdo v o DPUSHt @ ~
Descrigdo Fim Prazo Nome CodCliente | CodProcesso Tipo Registo | Inicio Prazo | Dias| Horal | Hora F | |
Chamar Partes 08/03/2016 | Manuel Antunes 00001 00001.0001 CitagdoPresenc | 27/02/2016 | 27/02/2016 10/ 15:00 | 17:00 |D|
Notificagio 22/11/2016 | Manuel Antunes 00001 00001.0001 Notificagdo 3110/2016 | 31/10/2016 15| 00:00 | 00:00 |D

A primeira opgao que surge, ao lado esquerdo, é um sinal onde devemos carregar com o botao
esquerdo do rato, novamente.

Abrir-se-a, entdo, um nowvo separador com o nome Prazo, onde constara uma ficha com os campos
relevantes para a recolha de informagao do prazo a criar:

Prazd x -
i 4 Inserir ~ X Eliminar g Gravar [ GravareSair % | % 3 5 [ 4 Criado por Advogadol 08-02-2017 17:35:31
- Datas Intervenientes
: : = - Advagada
Regito: 08022017 ([~ |  Tipo: [Notiicagio 34 -] ] hvogmco
Inicio: [13022017  F~ |  Prezo: [0 = Fimdo Prazo: 13022017 [~ ] Advogado3
- Horas
- Envolvidos
Departamento: Judicial Responsavel
Gierie: (00115 | AEP - Associagio Empresarial de Portugal
Processo. |00115.0001 Maria Joo Flores
Publicar (] Conta Urgente []
- Aviso
[ Adtivo Data Hora Estado | Ngo Erectuado v

Este separador surge dividido em seis areas diferentes, a saber:

- Datas;

- Horas;

- Descrigao;

- Envolvidos;
- Aviso;

- Documento e Observacoes.

Para concluir esta agao, o utilizador deve pressionar os botées Gravar e/ou Gravar e Sair.

Nesse momento, ao campo Descrigao é automaticamente acrescentada informagdo com os dados
dos intervenientes no processo, bem como onde o mesmo decorre, o seu tipo, etc.
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2.4.1.1 Datas

A area de Datas é onde se introduzem as datas relevantes para o prazo:

- |Datas

Registo: (29/10/2016 [El~ Tipo: |Motficagdo v|
Inicio: [28/10/2016 [E~v | Prazo: [0 : Fim do Prazo: [31/10/2016  [F~ |

No campo Registo deve-se colocar a data em que o prazo é registado no CITIUS por exemplo,
sendo uma caixa de calendario para maior facilidade na selegéo de data.

O campo Inicio é, também uma caixa de calendario, ficando ai registada a data a partir do qual
comega a contar o prazo.

O final do prazo pode ser registado de duas formas: ou se introduzem o numero de dias em que
este corre, no campo Prazo, ou se recorre a caixa de calendario Fim do Prazo, para introduzir
uma data especifica para marcar por exemplo um Julgamento.

Seja qual for a forma de introdugdo, ambos os campos ajustam automaticamente ao valor
introduzido.

Existe, ainda, a definicdo do Tipo de prazo a registar, que se obtém a partir da lista disponivel a
direita da etiqueta com o0 mesmo nome:

Tipo: |v

. |CitacdoPresencial

S50  Cta e Presencial CF

_ oViaPostal
CitagdoMViaPostal CF
Dias Liteis
v |Notficagio 3d
Motificagdo 5d
Motficagdo CF 3d
——— Motificagdo CF 5d
Outro
Compromigso

2.41.2 Horas

Na area de Horas sao registadas a hora de inicio e de fim do prazo:

- Horas

inicio: [00:00 | Fm: |00:00 | Duragdo: [0 - | Langamento: 291072018

Ao preencher esses dois campos, surge automaticamente preenchido o nimero de minutos que
medeiam os dois momentos.
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2.41.3 Descrigcao

A area Descrigao é constituida por uma caixa de texto onde o utilizador pode introduzir, em texto
live, dados e informagao que descreva de forma clara a que diz respeito o prazo.

Caso este seja criado a partir de uma agéo na area de Processo, surgira ja preenchida com dados
relativos ao mesmo.

A direita da caixa de texto, existe um botao que, quando pressionado, faz surgir uma nova
janela com um conjunto de descricdes pré-determinadas. Para as Visualizar, basta que o utilizador
prima o botdo Pesquisar.

Pode, também, registar uma qualquer expressdo que faga parte da descricdo procurada,
pressionando de seguida o botdo Pesquisar, fazendo surgir apenas as descricdes que contém a
expressao introduzida.

Outra possibilidade que é dada ao utilizador é a de colocar e gravar uma descrigdo nao existente na
lista, para utilizagdo futura. Para tal, basta fazer a sua introdugéo na caixa de texto e pressionar o
botdo Gravar:
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Listagem

|| Pesquisar I Gravar

Mome L

Alegacoes (10d)

Alegagdes (10+10)
Alegagoes (15+15d))

Alegactes (B+84d)

Alegacdes (prazo 15 dias)

Alegagbes (prazo 20 dias)
Alegagdes 10+10N
Alegagbes 182353 0TM
Alegagtes 4422 CPP
AMlegagbes 484/2 20100
Alegagtes 484/2 B.(20)
Alegagies 657 (10+10)
Alegagies 6572 CPC (10
Alegagbes B5B-6 (30+10)
Alegagtes B58/2 (30)
Alegagbes B38/2 deles 30

Alegacgdes 7431 cpc
Alegagdes 74TNCPC (15)

Alegagoes 348°CA W

2.4.1.4 Envolvidos

A area de Enwolvidos é constituida por um conjunto de campos que servem para caracterizar os
intervenientes e processo a que diz respeito o prazo que se pretende registar:

- | Envolvidos
Departamento: Escritério Responsavel: |Dr Pedro Silva v

Publicar [_] Conta Urgente [ ]

Os campos Departamento e Responsavel sio preenchidos acedendo a listas com os
departamentos e responsaweis existentes no Escritorio.

Para introduzir o Cliente, o utilizador deve pressionar o botdo =" que se encontra a direita da
respetiva caixa de texto, abrindo-se uma janela:
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Pesquisar Gravar

CodCliente Mome

O utilizador pode utilizar a caixa de texto para introduzir uma expressao que facilite a pesquisa do
cliente (colocando o nome, por exemplo), pressionando de seguida o botdo Pesquisar, para
visualizar os registos de clientes que cumpram o critério de pesquisa.

Se pressionar o botdo Pesquisar sem qualquer informagéo introduzida na caixa de texto, tera

acesso a listagem de todos os clientes:
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Listagem
| || Pesquisar I
CodCliente MNome "\
T
00001 Manuel Antunes
00002 .Ca-rminda Silva

Clicando duas vezes sobre o cliente escolhido, o codigo deste ficara resgistado na caixa de texto a

direita da etiqueta Cliente.

O mesmo processo deve ser utilizado para preencher o campo Processo.

Depois de preenchidos estes campos, o utilizador tem acesso a ficha de Cliente e de Processo se
clicar sobre as respetivas etiquetas que se encontram em forma de link (sublinhado azul), abrindo-

se os respetivos separadores/abas.

Apos estas agdes, o utilizador pode, ainda, decidir se pretende Publicar o prazo, de forma a tornar
o evento disponivel para o cliente (caso este tenha acesso on-line ao processo) e/ou dar-lhe carater

Urgente.

- |Envolvidos

Departamento: Escritério

Qere

Responsavel: |Dr Pedro Silva

Manuel Antunes

Processo: (00001.0001 E Valdemar Santos

Publicar [] Conta

Urgente []
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241.5 Aviso
A area de Aviso sene para dar a possibilidade de se criar um aviso ou lembrete para uma
determinada data e hora, de forma a que o utilizador seja alertado do prazo.

- |Aviso

[ Activo Data:|[129/10/2016 [F~ |Hom:

| Estado: | Nao Eectuado v

Para ativar esta funcionalidade, o utilizador deve colocar um "visto" no quadrado a esquerda da
etiqueta Activo, e preencher os campos seguintes com a Data e a Hora.

Pode, também, atribuir um Estado ao Aviso, selecionando um a partir da lista:

Estado: | NSo Hectuado -
Efectuado 1
_‘
Cutro
Suspenso

O resultado sera a apresentagdo de um aviso sempre que o utilizador iniciar o programa, de forma a
chamar a atencgao para o evento, bem como o aparecimento de um alerta, caso o utilizador esteja

nessa hora do aviso com o programa aberto:

Avisos da Agenda (1) “j “j “j Ndo avisar outra vez Imprimir

Data Hora | CodCliente | CodProcesso Descrigéo Departamento Rezponsavel Intervenientes
02016_| 00:00 |0D001 ___|000D1.0001 Dr Pedro Silva | Dr Pedro Silva

[1] Registos
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2.41.6 Documento e Observagoes

A area de Documento da a possibilidade ao utilizador de anexar um documento que seja relevante
para o Prazo a criar.

O campo Observagoes € uma caixa de texto livre, onde se poderao introduzir dados ou informagdes
que se considerem relevantes mas que nao se incluem em nenhum dos itens anteriores.

2.41.7 Opgodesde Prazo

A barra de op¢des do separador Prazo possui ainda as seguintes funcionalidades:

a# Inserir . .
- Inserir um duplicado do Prazo;

A Eliminar _ £jiminar o Prazo;

v Anexar um documento

L
= - Efetuar o langamento na Conta (ver Contas):

# - Enviar informagado do Prazo por e-mail, permitindo a escolha dos destinatarios por Tipo e
concluindo a fungdo com recurso ao Microsoft Outlook:

Destinatérios n

[] Colegaiz)

[] Clierte(s)

[] Parte Contrana
[] Trbunal

] Solicitader
[] Intervenientes

[] &dm. Insolvéncia
[ ] Responsaveis
[] Outro

Modela:
Mail-Adv doc w

oK

i - Tornar o Prazo recorrente, permitindo escolher o tipo de repetigéo a efetuar:
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2.4.2

Repetir

Repetese: |Semanalmer|te

Repetir todos osias):

Temina:

- Escolher recurso;
- Gravar defini¢des.

Eliminar Prazo

> |

1

() Munca
@ Apés B

-

Semanas

+| ocoméncias

() Mo dia

20/09/2016

Concluido

Cancelar

Para eliminar uma entrada em Prazos, o utilizador deve selecionar a mesma com o botdo do rato:

Prazos X
4 X @ D H 5 = -3 - | Prazos: Em curso ~ Tipo: Todos ~ Ordenagdo: Fim Prazo v 5 [ |Post-It [ ~
Descrigdo Fim Prazo MNome CodCliente | CodProcesso Tipo Registo | Inicio Prazo  Dias Hora |
| |
Notificacao 31/10/201 Manuel Aniunes 00001 00001.0001  Notificacio 29/10/201| 29/10/2016 0 00:00

De seguida, devera carregar no botéo

A , que fara surgir uma janela para confirmar a eliminagio:

[Forense]

o Temn a certeza que deseja apagar ofs) registo(s) seleccionado(s)?

Sim

Mao Cancelar
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2.4.3 ConcluirPrazo

Para dar um registo de prazo por concluido (por ja se ter realizado o evento que lhe deu origem), o

Isto fara surgir uma nova janela onde o utilizador devera confirmar se pretende, de facto dar o mesmo

utilizador deve selecionar o botao na barra de opgdes de Prazos.

por concluido:

[Forense] X

e Tem a certera que deseja colocar ofs) registo(s) come efetuado(s)?

Sim Mao Cancelar

Na sequéncia desta acdo, a entrada em causa deixara de aparecer no separador Prazos.

244 Ferramenta de Impressao para Prazos

A area de prazos possibilita a impressao de informagao relativa aos mesmos.

De seguida, sera gerado de forma automatica um documento com todos os prazos registados na
aplicagdo e com um conjunto de opgdes que se podem realizar sobre 0 mesmo:

Para tal, o utilizador devera pressionar a opgéo
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= Prazos - X

=

|5 48 S Q& 100% =R 2 3 «] 171 ] & [b @] Gravar Imprimir Enviar por mail

Listagem de Prazos Em curso

| Cliente Parte Contraria Processo Ato Registo Tipo Dias Inicio Prazo  Fim Prazo |

Manuel Antunes

Valdemar Santos 00001.0001 Notificacao 29-10-2016 Notificagio 0 29-10-2016 31-10-2016

Entre essas opgdes, estdo as de Gravar o documento num conjunto de formatos disponiveis (PDF,
Excel, etc), de Imprimir o mesmo, ou fazer o seu envio por email.

Esta ferramenta permite, também, fazer a impressao dos prazos existentes num determinado
intervalo de tempo, bastando para tal selecionar o tridngulo invertido junto ao icone de impresséao

= B
, podendo o utilizador escolher qual o que pretende:

»

‘=4 -3 - Prazos Em curso

Prazos do Dia
Prazos da Semana
I Prazos do Més
Todos

5 |

245 Opcoes de Pesquisa em Prazos

O Forense disponibiliza poderosos instrumentos de pesquisa de base de dados, de forma a permitir
ao utilizador a maior rapidez e flexibilidade no momento de procurar informagéao relevante dos prazos
registados.

Para tal, o utilizador pode fazer uma selegéo simples por tipo de prazo e o seu estado, indicando
como quer fazer a ordenagao dos resultados:
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Prazos: Em curso = Tipe: Todos = Ordenagdo: Fim Prazo -

Ou pode recorrer a um filtro avangado que Ihe da a maxima liberdade no processo de procura e
selegao.

44

Para o utilizar, deve selecionar a opgéo
opgoes de filtro avangadas:

no separador Processos, surgindo uma nova linha com

33 Filtro Avangado: - * Incluir - Aplicar = Gravar = Limpar | Filtros

O primeiro campo contém os diferentes campos da ficha de prazo, que aparecem como designacao
de colunas da tabela de prazos.

O segundo campo contém as operagdes de pesquisa que € possivel realizar, e o terceiro campo é
onde se coloca o critério de pesquisa. No exemplo a seguir ilustrado, mostra-se uma pesquisa nos
campos "Descricao" que "Incluem" a expressao "Ant" - listaria todas os processos cuja descricéo

inclua a expressao "Ant":

: (34 Filtro Avancado: + Descrigdo * Incluir - A Aplicar ~ Gravar Limpar  Filtros

Descrigdo Fim Prazo MNome CodCliente = CodProcesso Tipo Registo | Inicio Prazo | Dias Hora || Hora F | Responsavel | Interve

Existe ainda a possibilidade de guardar diferentes pesquisas para utilizagao futura, bem como limpar
o filtro de pesquisa atual, bastando carregar nos respetivos botdes.

O conjunto de filtros guardados pode ser consultado/editado através da utilizagao do botao Filtros.

Outra forma de fazer pesquisas na base de dados € com recurso ao arrastar de colunas para a area
cinzenta que aparece logo abaixo dos campos de pesquisa.

Trata-se de uma forma muito intuitiva de combinar diferentes dados/informagdes, agrupando-os por
tipo:

© 2017 Gravidade Zero - Sistemas de Informacgéo Lda



118

Manual Forense 10

246

2.5

44 Filtro Avancado: ~ ~ Incluir e Aplicar ~ Gravar = Limpar Filtros
Nome = 2
‘
Cédigo Nome © Telefone Email Morada Fax

= Telemovel: 9424445585
00001 |Manuel Antunes [211111222 [ il.com [Ruzdo R inho 23 [ [P
& Nome: C

Outras opgoes

O separador de prazos contém, além das opgdes gerais apresentadas na introdugdo, um conjunto
de opgdes que permitem agilizar a sua gestdo, bem como filtrar a forma como a informagéao é
apresentada ao utilizador:

ﬁ : Abre separador da area de Agenda relativo ao processo a que o prazo selecionado diz
respeito;

% : Abre separador da area de Contas relativo ao processo a que o prazo selecionado diz
respeito;

(B - : Prazos langados no proprio dia. Esta opgao permite fazer a visualizagao rapida de prazos
que estejam num conjunto de situagodes:

(R -

Prazos langados hoje

I Prazos que terminam hoje
Prazos que terminam armanha

Prazos que terminam esta semana

! Prazos que terminam este meés 4

Contas

O Forense possui uma area de Contas que permite, de forma simples e clara, fazer o
acompanhamento dos movimentos financeiros associados aos seus clientes e processos.

Esta area pretende ser o local onde o utilizador pode consultar e gerir as contas associadas aos
atos realizados sobre os clientes e processos.

P

Ao pressionar o icone cniss, SUrge uma janela que senvira para selecionar/pesquisar o cliente sobre o
qual se pretende consultar as contas:
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Listagem

|| | Pesquisar

CodCliente Mome Ly

E possivel fazer a pesquisa registando uma expressdo/nome na caixa de texto presente na janela a
qual, apds pressionar o botdo Pesquisar, ira dewlver a lista de todos os clientes cujo nome
contenha a expresséo inserida.

Se o botéo Pesquisar for pressionado com a caixa de texto vazia, sera apresentada uma listagem
de todos os clientes:
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Listagem

|| Pesquisar I

CodCliente

| 00001

Mome

Manuel Antunes

| 3 00000 | Cliente Indiferenciado

]

ooooz

Carminda Silva

Fazendo duplo clique sobre o cliente pretendido, fara surgir um separador Contas onde estado
listadas todas as contas pendentes (visdo por defeito da aplicagao) do cliente selecionado:

Contas 00001 X

i X Q@ %= S -3 - Contas Pendentes

+ Tipo de Processos: Todos

~ | Ordenacdo: Processo + 4 [ |Post-it

Cliente: 00001 Manuel Antunes

81 Processo:

[ Seleccionado: 0,00 €

Processo | Cliente Data

Descrigdo

Tipo

Valor Vh | va Valor lva Irs Paga = Duragdo [

00001.0001 /00001 | 08/03/2016 |Chamar Partes
00001.0001 (00001 | 31/10/2016 |Notifi

Honordrios
|Honordrics

| | |
| 0.00€ 0.00€ 23 [ ]
000€] 0.00€| 23 0.00€| 0.00€| | 0

Fazendo duplo clique sobre uma linha da tabela origina a abertura de um now separador
Lancamento na Conta, onde se podera consultar/editar o detalhe da conta a que diz respeito:
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Langamento na Conta X
i 4 Inserir ~ X Eliminar g Gravar [ Gravar e Sair = 4
- | Langamento na Conta

Data: Descrigao: Publicar [ | Pago []
[08/03/2016  ~ ||Chamar Partes ~|

- | Valores
Valor: 0,00 & Prego: 000 € Quant: |0 =

Tipo: | Honordrios ~ Valor Hora: 0.00€ Duragso: (120 =

Valor lva: |23 w 0,00 € Documente: |:|

Valor Irs: 0,00 &

- | Enwolvidos

Depatamenta:  Escritdno Responsavel: |Dr Pedro Silva e

Cliente: (00001 --- | Manuel Antunes
Processo: |D0007.0001 --- | Valdemar Sartos

- | Documento

anexar documenta | . | ¥

Tanto no separador Contas, como no separador Langamento na Conta, as etiquetas Cliente e
Processo que surgem na forma da link (sublinhado a azul), fazem abrir as respetivas fichas quando
¢ feito clique com o rato sobre as mesmas

2.5.1 Inserir e Editar Contas

Para inserir uma nova conta, o utilizador deve pressionar o botao + , que dara origem a um nowvo
separador Langamento na Conta:
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Inserir Eliminar |z Gravar | Gravar e Sair Associar contas §y )
.- Langamento na Conta
Data: Descricio: Publicar [] Pago []
03022017 @~ || v}
- |Valores
Valor: 0,008 Prego: 0.00€ Quant: |1 =
Tipo: | Heonordrios ~ Walor Hora: 30,00 € Duragge: |0 ¥
WValor va: 0.00¢€ Documerto: I:I
Valor Irs: 0.00€
- | Envolvidos
Departamerto: | Judicial ~ Responsavel: ~
Cliente: Fidalgo Filhos, Sociedade de Construgdes
Processo: l:l

O preenchimento desta ficha esta dividido em quatro partes:

Langcamento na Conta, onde se preenche a data do mesmo e se escolhe uma descrigédo a partir

de uma lista:
- | Langamento na Conta
Data: Descrigio: Publicar || Pago [ ]
15/09/2016 || Custas v

Existem ainda dois locais onde se pode colocar um "visto", caso se queira publicar a conta ou
coloca-la no estado de "pago".

Valores, onde se inserem e determinam os valores a lancgar:

- | Valores
Walor: 0.00£ Preco: 0.00€ Quart: |{ =
Tipo: | Honorérios w Valor Hora: 0,00€ Duragdo: 0 -
Valor Iva: 0.00& Documenta: l:l
Valor Irs: 0.00€

O Valor total do langamento é calculado numa de duas formas:
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- Através da inser¢éo de um Prego no campo respetivo e de uma quantidade (Quant.), que
apresentara como resultado a multiplicagéo desses dois elementos;

- Através da inser¢géo de um Valor Hora e respetiva Duragdao em minutos, que apresentara
como resultado o calculo correspondente.

O Tipo de langamento é selecionado a partir de uma lista que se invoca na caixa a direita da
respetiva etiqueta:

Tipo: | Honorarios

or Va! |Degpesas

Desp. S4j. Iva
Valor Pago
Pedido Provisdo
dos |Valor Pago R
Devolugdo

nento: | Escritério ~ R

lar Irs:

E possivel, também, escolher a percentagem de IVA a aplicar, sendo o valor do mesmo
automaticamente calculado.

Existem, ainda, campos para visualizar o Valor de Irs, bem como o Documento de faturagéo
associado (no caso de haver moédulo de faturagao).

A area Envolvidos destina-se a identificar os intervenientes que dao origem a conta:

- | Envolvidos
Departamento: | Escritrio » | Responsavel: |Dr Pedro Siva ~
Cliente: | 00001 --- | Manuel Antunes

Os campos Departamento e Responsavel sido preenchidos acedendo a listas com os
departamentos e responsaweis existentes no Escritério.

Por norma, o campo Cliente ja se encontra preenchido, mas se se quiser alterar este, o utilizador

deve pressionar o botdo -~ que se encontra a direita da respetiva caixa de texto, abrindo-se uma
janela:
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Pesquisar Gravar

CodCliente Mome

O utilizador pode utilizar a caixa de texto para introduzir uma expressao que facilite a pesquisa do
cliente (colocando o nome, por exemplo), pressionando de seguida o botdo Pesquisar, para
visualizar os registos de cliente que cumpram o critério de pesquisa.

Se pressionar o botdo Pesquisar sem qualquer informagéo introduzida na caixa de texto, tera

acesso a listagem de todos os clientes:
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Listagem

| || Pesquisar I
CodCliente MNome "\
e
00001 Manuel Antunes
00002 .Ca-rminda Silva
w

Clicando duas vezes sobre o cliente escolhido, o codigo deste ficara resgistado na caixa de texto a
direita da etiqueta Cliente.

O mesmo processo deve ser utilizado para preencher o campo Processo.

Depois de preechidos estes campos, o utilizador tem acesso a ficha de Cliente e de Processo se
clicar sobre as respetivas etiquetas que se encontram em forma de link (sublinhado azul), abrindo-
se os respetivos separadores/abas.

Para anexar um documento ao registo dum langamentor, o utilizador devera pressionar o botao ® .
Ao fazé-lo, abrir-se-a uma janela de Explorador do Windows, por onde o utilizador devera navegar
para obter o documento desejado.

- .
Para finalizar, o utilizador devera pressionar o boto (sl Gravar e Sair

insercao/edigao da conta.

para dar por concluida a
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2.5.2 Eliminar Conta
Para eliminar um langamento nas Contas, o utilizador deve selecionar um registo com o rato:
Contas x
i X D @ % =S - 3 - | Contas Pendentes ~ Tipo deProcessos: Todos ~ | Ordenagdo: Processo i
Cliente: 81 Processo: 1  Seleccionado: 0,00 €
Processo Cliente Data Descrigdo Tipo Waler Vh va Val
31102016 | Notificacao
De seguida, devera carregar no botéao X , que fara surgir uma janela para confirmar a eliminagao:
[Forense] X
0 Temn a certeza que deseja apagar ofs) registo(s) seleccionado(s)?
Sim Mao Cancelar
253 Encerrar Conta

Para dar um registo de contas por terminado/encerrado (por ja estar liquidada, p. ex.), o utilizador

. = v ~
deve selecionar o botao ‘ na barra de opg¢des de Contas.
Isto fara surgir uma nova janela onde o utilizador devera confirmar se pretende, de facto dar o mesmo

por terminado/encerrado:
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[Forense]

0 Tern a certeza que deseja encerrar a(s) conta(s)?

Sim Mao

Na sequéncia desta agao, a entrada em causa deixara de aparecer como Pendente no separador

Contas, passando o seu Estado para Terminado.

Faturar Conta

A partir das contas registadas, € possivel fazer a emissdo de faturas para apresentagao aos clientes
e posterior pagamento.

Para tal, o utilizador deve selecionar na tabela as linhas da conta com as quais pretende gerar a

. -
fatura, e pressionar o botao

Contas x

P X Q@ % S -3 - | Contast Todas ~ Tipo de Processos: Todos ~ | Ordenagdo: Cliente ~ 4 [ |Post-It Datalnicial |01/10/2016 ~
i Cliente: 83 Processo: 1 Seleccionado: 123,00 €
Processo Cliente Data Descrigéo Tipo Valor Vh va Valor Iva Irs Paga
| m
00001 30/10/2016 Carta de cobranga |Honorérios 60.00€) 30,00 €| 23 13.80¢€) 0.00€
00001.0001 00001 31/10/2016 Notificacao Honorérios 0.00€ 0,00€ 23 0.00€ 0,00€
100002 21/09/2016 | Assisténcia na out | Honorarios 100,00 € 0,00 23 23.00£! 000e  m_ | |

Surgira uma janela onde o utilizador tera a possibilidade de selecionar o tipo de fatura a emitir:

Documento:

FACTURA HGERAL
FACTURA/RECIBO
FACTURA SIMPLIFICADA
FACTURA ADIANTAMENTO

Apo6s fazer duplo clique sobre o tipo de fatura a emitir, surgird uma janela de confirmagéo,
questionando se se pretende efetivar a criagdo da fatura:
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[Forense]

o Deseja criar uma FACTURA SIMPLIFICADA com base nestas linhas?
Sim Mio

Ao selecionar a opgdo Sim, é gerado o documento de fatura podendo ser tratado na area de
Faturacao:

[Forense] X

o Gerada a FACTURA SIMPLIFICADA N2 1/tmp

255 Ferramenta de Impressao para Contas

A area de contas possibilita a impressao de informagao relativa as mesmas (Extrato).

Surgira de seguida uma janela que permite a escolha do tipo de impresséao a realizar:

Para tal, o utilizador devera pressionar a opgéo
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Listagens disponiveis

{Com Dupla Moeda
Com Duracdo

Pedido de Provisdo
Pedido de Provisdo
Provistes
Responsavel

Sem Duracdo

Simples

Tempos Contabilizados

Ao efetuar um duplo click na opgéao pretendida, surgira um novo ecrd com o documento pretendido e
um novo conjunto de opgdes que se podem realizar sobre 0 mesmo:

= C
[Bie) g8 &R Gh 100% =R = @- | @ 1" B8O &™ [ {8 Gravar Imprimir Enviar por mail

Extrato de conta

Cliente: 00001  Manuel Antunes
Data Processo Descrigio Duragio Valor Hora Tipo Valor_Iva Valor Iva IRS Imp.Selo Responsével
31-10-2016  00001.0001 Notificacao 0 000€ Honorarios 000€ 23 % 0,00 € Dr Pedro Silva
Duracio: 0 Despesas suj. IVA: 0,00€ | Despesas: 0,00€ Imposto Selo: 0,00€ Saldo Total
Honorarios: 0,00€ Vvalor IVA: 0,00€ IRS: 0,00€ Valor Pago: 0,00€ 0,00 €

Entre essas opgdes, estdo as de Gravar o documento num conjunto de formatos disponiveis (PDF,
Excel, etc), de Imprimir o mesmo, ou fazer o seu envio por email.

Esta ferramenta permite, também, fazer a impressao de varios elementos documentais, bastando

para tal selecionar o tridngulo invertido junto ao icone de impressao =] , podendo o utilizador
escolher qual o que pretende:
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2.5.6

Conta Corrente

nte Provisdes Descrics

31102016 Motificacao

Opcoes de Pesquisa em Contas

O Forense disponibiliza poderosos instrumentos de pesquisa de base de dados, de forma a permitir
ao utilizador uma maior rapidez e flexibilidade no momento de procurar informagao relevante das
contas registadas.

Para tal, o utilizador pode fazer uma selegéo simples por estado de conta e o tipo de processo
associado, indicando como quer fazer a ordenagao dos resultados:

Contast Pendentes + Tipo de Processos: Todos + | Ordenagdo: Processo -

Ou pode recorrer a um filtro avangado que Ihe da a maxima liberdade no processo de procura e
selegao.

34

Para o utilizar, deve selecionar a opgéo
opgoes de filtro avangadas:

no separador Contas, surgindo uma nova linha com

| 33 Filtro Avancado: - Descrigdo + Incluir - Noﬂ Aplicar - Gravar Limpar = Filtros

O primeiro campo contém os diferentes campos da ficha de conta, que aparecem como designagao
de colunas da tabela de contas.

O segundo campo contém as operagdes de pesquisa que € possivel realizar, e o terceiro campo é
onde se coloca o critério de pesquisa. No exemplo a seguir ilustrado, mostra-se uma pesquisa nos
campos "Descricao" que "Incluem" a expressao "Not" - listaria todas os processos cuja descricéo

inclua a expressao "Not":
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2.5.7

2.6

|§@6FiltroAvan§ado: ~ Descrigdo ~ Incluir ~ Not] Aplicar ~  Gravar = Limpar Filtros

¢ Cliente; 83 Processo: [  Seleccionado: 0,00 €

Arraste uma coluna para aqui para agrupar

Processo Cliente ‘ Data Descrigio | Tipo ‘ Valor ‘ Vh ‘ lva Valor lva

3110/2016 Notificacao Honorarios

Existe ainda a possibilidade de guardar diferentes pesquisas para utilizagao futura, bem como limpar
o filtro de pesquisa atual, bastando carregar nos respetivos botdes.

O conjunto de filtros guardados pode ser consultado/editado através da utilizag&o do bot&o Filtros.

Outra forma de fazer pesquisas na base de dados é com recurso ao arrastar de colunas para a area
cinzenta que aparece logo abaixo dos campos de pesquisa.

Trata-se de uma forma muito intuitiva de combinar diferentes dados/informagdes, agrupando-os por
tipo:

34 Filtro Avangado: - * Incluir = Aplicar ~ Gravar = Limpar = Filtros

Nome ™
Cédigo | Nome © | Telefore Email Morada \ Fax \
) ) e N—
p¥o0oee |
= Telemével: 942444555

00001 |Manuel Antunes [211111222 [ il.com |Ruz do R inho 23 [ [P
# Nome: C

Outras opgoes

O separador de contas contém, além das opg¢des gerais apresentadas na introducdo, um conjunto
de opgdes que permitem agilizar a sua gestdo, bem como filirar a forma como a informagdo é
apresentada ao utilizador:

Entidades

A area de Entidades do Forense permite a gestao centralizada de todas as entidades, organismos e
pessoas com quem o Escritdrio se relaciona, exceto clientes.

Pode ser acedido através do bot&o edd=s , originando a abertura de um separador com uma tabela
onde estao \isiveis os dados de cada entidade, segundo o seu tipo:
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2.6.1

Entidades X
: Entidade: s % X @ =S - #A- 3- (3 Ordenagio: Codinterveniente ~ 4 9 [ |Post-it
Codlnterveniente Nome Telefone Telemével ‘ EMail Morada

\ \ |

Camara Municipal de GAVIAO 241632144 cmgaviao@clix.pt Largo do Municipio
3454 Camara Municipal de CINFAES 255560560 inf: il.telepac.pt Largo dos Pagos do Concelh
3455 Cémara Municipal da FIGUEIRA DA FOZ 232403300 ici figfoz.pt Av. Saraiva de Carvalho
3456 Camara Municipal de FIGUEIRA DE CASTELO RODRIGO 271319000 cmrfer@cem-fer.pt ‘Camara Municipal
3457 Camara Municipal de FIGUEIRO DOS VINHOS 236559550 i figueirodosvinhos. Praga do Municipio
3458 Camara ipal de FORNOS DE ALGODRES 271700060 [ i Camara Municipal
3459 Camara Municipal de FREIXO DE ESPADA A CINTA 279658160 camarafreixo@mail pt Av. Guerra Jungueiro
3460 Camara Municipal de FRONTEIRA 245600070 icipi fronteira.pt Praga do Municipio
3461 Camara Municipal de FERREIRA DO ALENTEJO 284738520 ferreiralente] il telepac.pt Pg2 C dador Inf.Passanh
3462 Camara Municipal de FUNDAO 275779060 fundao.pt Praga do Municipio
3463 Cémara Municipal de FELGUEIRAS 255318000 gapp felg pt Praga da R
3464 Camara ipal de GOIS 235770110 correio@cm-gois.pt Praca da Republi
3465 Camara Municipal da GOLEGA 249579050 camara.gol telepac.pt Largo D. Manuel |
3466 Cémara Municipal de GONDOMAR 224660500 c.m.gondk @mail telepac.pt Camara Munici
3467 Camara Municipal de GOUVEIA 238450210 geral@cm-gouveia.pt Camara Municipal
3468 Camara Municipal de GRANDOLA 269450000 cmgd|@mail telepac.pt R. Dr. José Pereira Barradas
3469 Cémara Municipal da GUARDA 271220220 n-guarda@domdigital.pt Praga do Municipi
3470 Camara Municipal de GUIMARAES 253421200 geral@cm-guimaraes.pt Largo Conego José Maria Gc
34N Camara Muni de FUNCHAL 291211000 cmf@cm-funchal.pt Praga do Municipio
3472 Cémara Municipal de ENTRONCAMENTO 245720400 geral pt Largo José Duarte Coelho
3473 Camara Municipal da MOITA 212806700 i ita.pt Praga da republica
3474 Camara Municipal de CONDEIXA-A-NOVA 239949120 il telepac.pt ‘Camara Municip
3475 Cémara Municipal de CONSTANCIA 245730050 il.telepac.pt Estrada Nac. 3 apartado 46
3476 Camara Municipal de CORUCHE 243610200 geral@cm-coruche.pt Praga da Liberdade
3477 Camara de CORVO 292590200 cmecorvo@mail telepac.pt Rua do Jogo da Bola
naTo [ e ATEnn e Dommm dm Blocmimimim

E possivel visualizar as diferentes entidades de acordo com o seu tipo/categoria, bastando para tal
selecionar as que se pretendem a partir do menu Entidade:

Entidades X
. Entidade: Camara Municipal B+ x =
Codinterver Administrador de Insolvéncia k.l-::me
Administrador Judicial 1
—mhdvuiadu _
#45  |Centro de Arbitragem
456 CFE DA FOZ
56 Conservataria DE CASTELO ROD
457 Contacto D05 VINHOS
3458 Co-Parte IE ALGODRES
3459 Co-Réu : ESPADA A CINTA
3460 Finangas N
3461 Gabinete Juridico D0 ALENTEJO
3467 Gestor Cliente
2463 Julgadeo de Paz nG
2454 qumdata'rlurJ!.Jdu:lal
2465 Parte Contrana
466 Segurado R
Seguradora
3467 Solicitador
ﬁ Testernunha a

Inserir e Editar Entidades

Para inserir uma nova entidade, o utilizador deve pressionar o botao

* 1o separador Entidades.

Esta agao dara origem ao aparecimento de um novo separador com a designacao de Entidade:
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Entidade X

Inserir Eliminar [zl Gravar [ Gravar e Sair +% Gravar Definigées | [ Ver Processos Web Email Imnprimir

- | Identificagao

Cadigo: Nome: ‘ |
Data Nasc.: “:‘ Di EE: ‘ [ Tipo: ‘Cémam Municipal V|

- Morada

Morada: ‘ |

Localidade: | | csd. Postal: |

Freguesia: ‘ ‘ Concelho: ‘Pais:‘ I

- Contatos Dados Financeiros

Telefone: | | Comtaco: [ ] NeGonwb: [ ]
NIB:
T | I I

Cond. Pag.: | V‘

cout | 7 E——
Taxa Iva: |23

Contactos ~ Observagoes

Inserir Eliminar Atualizar

Morada Telefone Telemdvel Fax Email Tipo

A ficha apresenta um conjunto de campos, que devem ser preenchidos da forma mais completa
possivel, separados em quatro areas principais:

- Identificagao;
- Morada,;
- Contatos;
- Dados Financeiros;
Existem ainda dois pequenos separadores Contactos e Observacgoes:

O primeiro serve para registar contactos de outras entidades que estejam relacionadas com a que
se esta a criar/editar e que sejam relevantes juntar a esta.

O segundo é uma caixa de texto live, destinada a registar dados ou informacdes que sejam
relevantes.

2.6.1.1 Opcoes Internas de Entidade

Ao editar uma Entidade, estdo disponiveis um conjunto de a¢gdes que é possivel executar:

A Eliminar _ Ejiminar o registo atual, surgindo uma janela que pede a confirmagdo do mesmo:
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[Forense]

o Tern a certeza que deseja eliminar este registo?

5im Mao

el Gravar _ Gravar o registo que esta a ser editado;

sl Gravar e Sair _ Gravar o registo que esta a ser editado e sair da edigao;

= Gravar as definigbes atuais;

1 Ver Processos . . . . .
- - Visualizar os processos em que a entidade é interveniente;

@ Web Visualizar pagina Web com o enderego da entidade;

- Email Envia mensagem de e-mail para a entidade (através de Microsoft Outlook);

= R0 - Imprime a ficha de informagao da entidade. Esta opgao permite, também, imprimir

um conjunto de documentos relevantes para a relagédo com a entidade:

.jlmprimir - B .

Entidade
Envelope ]
Etiqueta |

Registo Ctt
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2.6.2 Eliminar Entidade

Para eliminar uma entrada em Entidades, o utilizador deve selecionar a mesma com o bot&o do rato:

De seguida, devera carregar no botao

A

[Forense]

0 Tern a certeza que deseja eliminar este registo?

Sim Mao

2.6.3 Ferramenta de Impressao para Entidades

A area de entidades possibilita a impresséo de informagéo relativa aos mesmos.

Para tal, o utilizador devera pressionar a opgéo

4

Entidades X
! Entidade: Camara Municipal -+ X @ = & - 3 - 3 - [3 ] Ordenagdo: Codinterveniente ~ 4 9 [ |Post-It
Codinterveniente Nome Telefone Telemével EMail

Camara Municipal de GAVIAD 241632144 cmgaviao@clix.pt Largo do Mu
EZE_ Camara Municipal de CINFAES 255560560 | cm-cinfaes@mail.telepac.pt
3455 Cémara Municipal da FIGUEIRA DA FOZ 233403300 municipe@cm-figfoz.pt A Saraua
3456 Camara Municipal de FIGUEIRA DE CASTELO RODRIGO 271315000 cm-fer@cm-fer.pt Camara Mur
3457 Cémara Municipal de FIGUEIRO DOS VINHOS 236559550 secretaria@cm-figueirodosvinhos.pt Praga do Mu
3458 Camara Municipal de FORNOS DE ALGODRES 71700060 geral @cm-fornosdealgodres.pt Camara Mur
3459 Camara Municipal de FREIXO DE ESPADA A CINTA 279658160 camarafreixo@mail pt Av. Guerra «
3460 Camara Municipal de FRONTEIRA 245600070 municipio@cm-fronteira.pt Praga do Mu
3461 Camara Munlcmal de FERRE'R}-\ DO ALENTEJO 284738920 ferreiralentejo@mail telepac.pt Pg2 Comend

, que fara surgir uma janela para confirmar a eliminagao:

De seguida, sera gerado de forma automatica um documento com todos as entidades registadas na
aplicagdo e com um conjunto de opgdes que se podem realizar sobre 0 mesmo:
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() Intervenientes - X
fh % % & G 100% =

- @8 117 BE s & Gravar |mprimir _Enviar por mail |

Listagem de Intervenientes Camara Municipal

Pig. 1
30 de outubro de 2016

Nome: Tipo: Morada: Cédigo Postal: Telefone:  Telemével: Fax: E-Mail:

Camara Municipal de GAVIAQ Cémara Largo do Murnidpio 6040-102 GAVIAD 241632144 241639079 cmgaviao@dcpt
Municipal 6040-102 GAVIAO

Camara Municipal de CINFAES Cémara Largo dos Pagos do Conczho 4690-030 CINFAES 255560560 255560568 cm-
Municipal 4690-030 CINFAES cinfaes@mail.telepacpt

Cémara Municipal da FIGUERA DA FOZ Camara Av. Saraiva de Carvaho 3084-S01FIGUERADA 233403300 2334231%  municipe@cm-figfozpt
Municipal 3084-501 FIGUEIRA DA FOZ Foz

Cémara Municipal de FIGUEIRADECASTRO  Cimars Camara Municipal 6440-001 FIGUERA 271315000 271319009 cm-for@em-ferpt

RODRIGO Municipal 6440-001 FIG. DE CASTELO RODRIGO CASTELO RODRIGO

Camara Municipal de FIGUEIRG DOSVINHOS  Cimara Praga do Munidpio 3260-403 FIGUEIRG DOS 236559550 236552506 secretaris@am-
Municipal 3260-408 FIGUEIRO DOSVINHOS VINHOS figueirodosvinhos.pt

Camara Municipal de FORNOSDEALGODRES Camara C&mara Municipal 6370-999 FORNOS DE 271700060 271700068 geral
Municipal 6370-999 FORNOS DE ALGODRES ALGODRES fornosdealgodres.pt

CémaraMunicipal deFREIXO DEESPADAA  Cmars Av. Guerra Junquein 5180-104 FREIXO DE 279658160 279658165 camarafreixo@mallot

CINTA Municipal 5180-104 FREIXO DEESPADA A CINTA ESPADAACI

Camara Municipal de FRONTERA Cémara Praca do Munidpio 7460-110 FRONTERA 245600070 245600099 municipio@am
Municipal 7460-110 FRONTERA fronteirapt

C3mara Municipal de FERRERA DO Camara Pca Comendador Inf.Passanha, 5 7500-571FERREIRADO 284738920 284739250 ferreiralentejo@mil.

ALENTEIO Municipal 7800-571 FERREIRA DO ALENTEIO LENTEO telepacpt

Camara Municipal de FUNDAO Cémara Praca do Munidpio 6230-338 FUNDAO 275779060 275779079 municipio-fundao@am-
Municipal 6230-338 FUNDAO fundao.pt

Camara Municipal de FELGUERAS Camara Praga da Republica 4610-116 FELGUERAS 255318000 255318170 gapp@cm-felgueiraspt
Municipal 4610-116 FELGUERAS

Camara Municipal de GOIS Camara Praca da Repiiblica 3330-310 GOIS 235770110 235771537 correio@am-gois.pt
Municipal 3330-310G05

Camara Municipal da GOLEGA Camara Largo D.Manuel I 2150-128 COLEGA 249979050 249979059 camara.golega@mail.
Municipal 2150-128 GOLEGA telepacpt

Camara Municipal de GONDOMAR Cémara Camara Municipal 4420-193 GONDOMAR 224660500 224660566 cm.gondomar@mail.
Municipal 4420-193 GONDOMAR telepacpt

Camara Municipal de GOUVEA Camars Camara Municipal 6290-554 GOUVEIA 238490210 238494686 geral@cm-gowveiapt
Municipal 6290-554 GOUVEA

Aa FOANRA A 7570981 EDANRN A 60asnnnn IE04E1A08  rmedlfemail balamar ot

Entre essas opgles, estdo as de Gravar o documento num conjunto de formatos disponiveis (PDF,
Excel, etc), de Imprimir o mesmo, ou fazer o seu envio por email.

Esta ferramenta permite, também, fazer a impressédo de etiquetas e enwelopes, bastando para tal

-

selecionar o tridngulo invertido junto ao icone de impressao

De acordo com a opg&o selecionada, surgirdo listas com diferentes tipos de etiquetas e envelopes
para imprimir:

Listagens disponiveis Listagens disponiveis .
Etiquetas 2«7 [7:¥]

Etiguetas I8 Ad (Com Janela)
Etiquetas 7 Awiso de Recepgdo
C5

C5 (Com Janela)
DL

DL {Com Janela)
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Opcoes de Pesquisa em Entidades

O Forense disponibiliza uma opgao de pesquisa que permite ao utilizador encontrar, de forma rapida
e simples, as entidades que necessita.

3

Para a utilizar, deve selecionar a opgao no separador Processos, surgindo uma nova linha com

opgoes de filtro avangadas:

34 Filtro Avangado: - * Incluir - Aplicar ~ Gravar | Limpar @ Filtros

O primeiro campo contém os diferentes campos da ficha de entidades, que aparecem como
designagéao de colunas da tabela de entidades.

O segundo campo contém as operagdes de pesquisa que € possivel realizar, € o terceiro campo é
onde se coloca o critério de pesquisa. No exemplo a seguir ilustrado, mostra-se uma pesquisa nos
campos "Nome" que "Incluem" a expressao "ferreira" - listaria todas as entidades cujo nome inclua

a expressao "ferreira":

Entidades X  Entidades X

BN IR B Cimara Municipal - %+ X & & &~ 4 |5 - 3| Ordenagio: Codinterveniente ~ 54 (9 [ |Post-It
H: -1 Filtro Avangado:[1] ~ Nome * Incluir ~ ferreira Aplicar ~ Gravar Limpar Filtros

Codinterveniente Nome Telefone Telemével EMail Morada Fax

3480 Camara Municipal de FERREIRA DO ZEZERE 249360150 geral@cm-ferreiradozezere.pt Praga dias Ferreira 249360163 2
3697 Cémara Municipal de PACOS DE FERREIRA 255860700 geral@cm-pferreira valsousa.pt Praga da Repiiblica 255861420 45

Existe ainda a possibilidade de guardar diferentes pesquisas para utilizagao futura, bem como limpar
o filtro de pesquisa atual, bastando carregar nos respetivos botdes.

O conjunto de filtros guardados pode ser consultado/editado através da utilizagdo do botao Filtros.

Outra forma de fazer pesquisas na base de dados é com recurso ao arrastar de colunas para a area
cinzenta que aparece logo abaixo dos campos de pesquisa.

Trata-se de uma forma muito intuitiva de combinar diferentes dados/informagdes, agrupando-os por
tipo:
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44 Filtro Avancado: ~ ~ Incluir e Aplicar ~ Gravar = Limpar Filtros
——
Cédigo Nome © Telefone Email Morada Fax
\ \ \ \ \
i [ Telemdvel: 942444555
00001 [Manuel Antunes [211111222 [ com [RuadoR ho 23 [P
& Nome: C
2.6.5 Outras opgoes
O separador de entidades contém, além das opgbes gerais apresentadas na introdugdo, um
conjunto de opgdes que permitem agilizar a sua gestao, bem como filtrar a forma como a informagéao
€ apresentada ao utilizador:
T
“& . Envia e-mail para as entidades selscionadas;
Ej : Abre separador da area de Processos relativo a entidade correntemente selecionado;
= : Abre separador Mapa, onde é exibida a morada da entidade selecionada, bem como a sua
localizagédo no Google Maps;
2.7 Opcoes Rapidas/Atalhos
2,71 Bibliotecas

A area de Bibliotecas permite ao utilizador efetuar uma gestdo mais direta dos documentos com que
trabalha, de forma independente dos processos e/ou eventos que lhes dao origem.

Ao pressionar o botao o8 B'bl'mecas, abre-se um separador com o mesmo nome onde surge a
"arvore" de pastas e ficheiros, bem como um conjunto de opgdes para a sua gestao:
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Bibliotecas X
3D - 5 O 6
Advogado1
Opgoes - Secretaria
2 Teste
Criar Past;
= Criar Pasta Tegted

# Eliminar
[] Criar Documento
[;5] Anexar Documento

Textos Diversos

_'}, Gravar Email

__} Enviar Email

No lado esquerdo do separador, existem um conjunto de opgdes rapidas que permitem a criagao e
eliminagéo de pastas e documentos, a anexagao de documentos a partir de fontes exteriores, bem
como a gravacao e envio de documentos por e-mail.

Na parte superior encontra-se uma barra com um conjunto de opgdes adicionais:

.“a : Botdo que permite regressar a pasta anterior, ou nivel superior de pastas, da "arvore" de
documentos;

2 : Conversao de texto selecionado em "Texto Tipo" para posterior utilizagdo noutros contextos.
Permite, inclusive, determinar o género de texto a guardar, podendo este ser escolhido pressionando
o tridngulo invertido junto ao botao:

ERENE=RS

i Geral

Credores
Intervenientes Processos
o Aszociados

Planos
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L=

= . Ativacao do Assistente de Exportagédo PDF para conversdo em PDF de documentos para o
CITIUS. Este faz surgir uma janela a partir da qual se podem escolher os documentos a converter
para posterior envio:

85! Assistente de Exportagdo PDF — O X

Cliente: Processo: Total: 0,00 KB N° Ficheiros: 0

Escolha de Ficheiros a enviar

I;l Bibliotecas Ficheirog a enviar Tamanho (Kb)
Advogadal
Secretaria
Teste

Tested

Textos Diversos

o

== Converter Sair &

Para uma explicagao detalhada da utilizagdo desta ferramenta, consulte a explicagao para opgoes
avancadas da secgao Exportar Documentos da area de Processos deste Manual.

- : Alteragao da forma de visualizagao (vistas) das pastas e documentos integrantes da
Biblioteca. Informagéao detalhada sobre esta funcionalidade em Documentos.

&l : Caixa de texto onde é possivel introduzir nome de documento ou pasta a
procurar na Biblioteca.

2.7.2 Fichas

O Forense da a possibilidade de serem guardadas Fichas para consulta posterior.

Estas sdo um auxiliar precioso no dia-a-dia, na medida em que permitem o armazenamento e
consulta de informagao util para uma variedade de tarefas que se desempenham.
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Para abrir o separador Fichas, o utilizador deve pressionar o botdo I

Fichas X
+ X (2 E - |8 -| Gerais - | Ordenagio: Epigrafe R
Epigrafe L2 N

Aqui estardo listadas todas as fichas guardadas até ao momento pelo utilizador. Este pode

adicionar uma nova ficha pressionando o botao +* , que fara abrir um novo separador Ficha:

Fichas X  Ficha X
Inserir Eliminar (g Gravar [ Gravar e Sair
Ficha

Epigrafe: ‘ Tipo: |Gerais ~

A ficha é constituida por uma caixa de texto onde se pode colocar a Epigrafe, podendo ser definido
o Tipo da mesma fazendo uma selegao a partir da lista disponivel:
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Tipo: | Gerais o
Juridicas
Leqislacdn

A caixa de texto grande que se encontra abaixo destina-se ao registo dos contelidos da Ficha.

Durante o preenchimento desta, esta disponivel um botdo el Gravar que permite que se Va

guardando o trabalho realizado, bem como um botso (s Gravar e Sair que guarda a informacg&o

introduzida e da a criagao/edi¢éo da ficha por concluida.

Para aceder a uma ficha existente, basta realizar um duplo clique com o bot&do do rato sobre a linha
correspondente no separador Fichas.

Quer no separador Fichas, como no separador Ficha, estdo disponiveis os botbes A Eliminar o

a8 | i o
5510 para executar as operagdes correspondentes.

No separador Fichas estdo ainda disponiveis as opgoes:

ka4
" - Atualiza/Refresca contetdos exibidos;

@ : Exporta para Excel a informagao constante na tabela de fichas atual;

E possivel imprimir uma ou mais fichas, bem como a lista de fichas existente. Para tal, o utilizador

devera pressionar o triangulo invertido junto ao icone de impresséao = , surgindo as diferentes
opgodes:

= g -
Ficha
Fichas

Gerais

Listagem

Nesta area é também permitido fazer a pesquisa de fichas, recorrendo, de forma mais simples, as

Gerai = Ordenagdo: Epigraf -
opgcdes de ordenacgao e | . S il ou a opgao de
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2.7.3

274

#

pesquisa avangada

Esta faz surgir uma nova barra de pesquisa:

34 Filtro Avangado: - * Incluir - Aplicar = Gravar = Limpar | Filtros

O primeiro campo contém os diferentes campos da ficha, que aparecem como designagdo de
colunas da tabela de fichas.

O segundo campo contém as operagdes de pesquisa que & possivel realizar, e o terceiro campo é
onde se coloca o critério de pesquisa.

Existe ainda a possibilidade de guardar diferentes pesquisas para utilizagao futura, bem como limpar
o filtro de pesquisa atual, bastando carregar nos respetivos botdes.

O conjunto de filtros guardados pode ser consultado/editado através da utilizagao do botao Filtros.

Outra forma de fazer pesquisas na base de dados é com recurso ao arrastar de colunas para a area
cinzenta que aparece logo abaixo dos campos de pesquisa.

Trata-se de uma forma muito intuitiva de combinar diferentes dados/informagdes, agrupando-os por
tipo:

34 Filtro Avangado: - = Incluir . Aplicar = Gravar Limpar Filtros

Nome ™ .
Telemdvel /

Cadigo Nome ™ Telefone Email Morada Fax
[ Telemével: 942444555
00001 |Manuel Antunes 21111222 mantunes @mail.com Rua do Rosmaninho 23 P
# Nome: C
Avencgas

Acesso rapido ao separador Avencas

Avisos

L N =
& Pwisos .
i , ocorrem dois eventos:

Ao pressionar o botao
O primeiro € a abertura de uma janela com os Avisos da Agenda, onde sao listados os
acontecimentos que foram previamente marcados como sendo necessarios avisar, quer estejam a
aproximar-se ou mesmo fora do prazo:
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2.7.5

i Avisos da Agenda (1) ‘_‘; ‘_‘;« ‘_‘;« N&o avisar outra vez Imprimir |
Data Hora CodCliente | CodProcesso Descrigdo Departamento Responsavel Intervenientes
000010001 Mofificacse _|Escritério ____DrPedroSilva___Dr Pedro Silva

[1] Registos

Nesta, é possivel ao utilizador dar instrugdo para o aviso nao se repetir e/ou para o imprimir.

Fazendo duplo clique com o botédo do rato sobre uma linha dos avisos, abrir-se-a o separador com o
Compromisso correspondente. Para uma Visdo mais aprofundada deste toépico, devera ser
consultada a secgéo Inserir e Editar Prazos deste manual.

O segundo evento que ocorre é a abertura dos separadores Planos_de Pagamento e Processos
Esquecidos com a informagé&o dos atrasos, para que se possa atuar sobre 0s mesmos.

Livros

Outra das funcionalidades do Forense é a de manter um registo dos Livros existentes no Escritério,
de forma a que se saiba sempre, a todo o momento, quais os que se possuem, de que tratam, onde
se encontram, etc.

Para abrir o separador Livros, o utilizador deve pressionar o botdo B3 Livros
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Livros X
P4 X @ =& - 43 - Ordenagio: Autor ]
he Titulo Autor Editora | Ano | Edigdo Assunto Obras Arquivo

Aqui estarao listados todos os livros guardados até ao momento pelo utilizador. Este pode adicionar

uma nowo livro pressionando o botao +* , que fara abrir um novo separador Livro:

Livies X LivioX

i 4 Inserir Eliminar [ Gravar (& Gravar e Sair

Livro

Livro Ne: | Tiulo: | |

Autor:

Editora | Edigso: [ | ano: | |

\
- |
Obras: | |
Arquivo: | | Local: | |

Assunto:

O separador Livro é, na verdade, um registo onde o utilizador introduz as principais informagdes
acerca do liwvo a guardar na base de dados.

Durante o preenchimento deste estd disponivel um botdo el Gravar que permite que se Va

guardando o trabalho realizado, bem como um botso (& Gravar e Sair

introduzida e da a criagao/edi¢éo do livro por concluida.

que guarda a informagao

Para aceder a uma livo existente, basta realizar um duplo clique com o bot&o do rato sobre a linha
correspondente no separador Livros.
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Quer no separador Livros, como no separador Livro, estdo disponiveis os botdes

# Eliminar e

4F Inserir ~
para executar as operagdes correspondentes.

No separador Livros estdo ainda disponiveis as opgoes:

" - Atualiza/Refresca contetdos exibidos;

@ : Exporta para Excel a informagao constante na tabela dos livros;

E possivel fazer a impress&o de informagao relativa a um ou mais livvos, bem como de etiquetas
para catalogagdo. Para tal, o utilizador deve pressionar o triangulo invertido junto ao icone de

impressao = I , surgindo as diferentes opgoes:

= - 34 -~ Ordenagio: A

Livro

Livros

[
: Listagem

Nesta area é também permitido fazer a pesquisa de liwvos, recorrendo, de forma mais simples, as

Ordenagio: [T - . . 3
, . 0u a op¢ao de pesquisa avangada .

Esta faz surgir uma nova barra de pesquisa:

opgdes de ordenagao

&4 Filtro Avangado: - ~ |ncluir - Aplicar = Gravar | Limpar = Filtros

O primeiro campo contém os diferentes campos da ficha do livo, que aparecem como designagao
de colunas da tabela de liwros.

O segundo campo contém as operagdes de pesquisa que € possivel realizar, € o terceiro campo é

onde se coloca o critério de pesquisa.

Existe ainda a possibilidade de guardar diferentes pesquisas para utilizagao futura, bem como limpar
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o filtro de pesquisa atual, bastando carregar nos respetivos botées.
O conjunto de filtros guardados pode ser consultado/editado através da utilizagao do botao Filtros.

Outra forma de fazer pesquisas na base de dados € com recurso ao arrastar de colunas para a area
cinzenta que aparece logo abaixo dos campos de pesquisa.

Trata-se de uma forma muito intuitiva de combinar diferentes dados/informagdes, agrupando-os por

tipo:

44 Filtro Avancado: ~ ~ Incluir e Aplicar ~ Gravar = Limpar Filtros

Nome =
‘
Cédigo Nome © Telefone Email Morada Fax
| \ \ \ \ \
= Telemdvel: 942444555
00001 |Manuel Antunes [211111222 [ il.com [Ruzdo R inho 23 [ [P
i Nome: C
2,76 Planos

Acesso rapido ao separador Planos de Pagamento

2.7.7 +Operagoes

Esta area permite o acesso rapido a algumas das operagdes principais do Forense:
- Inserir Cliente;
- Inserir Processo;

- Inserir Compromisso;

- Inserir Avenca;

- Inserir Plano;

- Inserir Entidade;

- Inserir langamento na Conta;

- Gravar Mails;
278 Links
Esta opcao permite fazer a gestdo de links para paginas web cujo acesso rapido seja considerado
importante.
. _ ¢ Links ¥ - . o
Pressionando o botéao , este fara surgir um menu com um conjunto de ligagdes que,

uma vez pressionadas com o botdo esquerdo do rato, fardo abrir as paginas web respetivas.
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7 Links ~ Sistems de Faturagio oz

Gerir
Tribunais Met w
Ordem dos Advogados
Bases de Dados Juridicas
Ministério da Justiga
Verba Juridico

Telefone aratis
Jursprudéncia no Sapo
CITIUS

ForenseOnline

ETT

DR

" GerirFavoritos

Clicando sobre a palavra Gerir, abre-se uma janela onde o utilizador podera Adicionar, Alterar e
Remover links da lista de favoritos, recorrendo as caixas de texto com etiquetas Nome e Link para
colocar o nome da péagina e o seu enderego, respetivamente:

Tribunais Met

Ordem dos Advogados
Bases de Dados Juridicas
Ministério da Justica
Verbo Juridico
Telefone gratis
Jurisprudéncia no Sapo
CITIUS

ForenseOnline

CTT

DR

Adicionar
Alterar

Remaover

Mome:

Link::
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3.1

3141

Definigcoes

Menu Definigcoes

m S rouncio  Cicuos  Feramentss  Auda pesquiza: [N i B | Tocos Advogados/Todos Departamentos =

Definigges &
J

Relatérios
Menu onde podemos configurar o Forense. Desde a definicdo dos dados do escritério/utilizadores/
departamentos aos relatérios, bem como todas as tabelas auxiliares e de calculos que séo
utilizadas no Forense.

Definicies Taxasde duro | Imposto de Selo

fg Departamentos

Utilizadores

Prazos | Espécies Fitros =
=

Naturezas | Tipos de Notificagdo = Outras Tabelas || | Taas IMT Honordrios

Modelos Atos Férias e Feriados Paises Taxas de Justica | Atualizar Definigies

Escritorio

Definigoes
As Definigdes de Escritério destinam-se a permitir ao administrador de sistema personalizar e

parametrizar um conjunto de definigdes relativas ao Forense.

A escolha desta opgao abre um separador com o nome Escritério, onde é possivel atribuir as
referidas definigbes:

Escrtdrio X
¢ | Gravar | GravareSair J Logs Importar docs Clic  Importar dados Quid  Importar Amazon

Campos Configuraveis Opgoes Email Eventos Licengas

Nome Completo: Cddigo:

Gravidade Zero l:l
Designagdo:

Sociedade de Advogados. RL w |

Morada: | Braga |

Localidade: | |

Céd. Postal: |B'T:IQEI | Versdo Chave Privada:

Telefone:| | Fax: | 1
N2 Contribuirte: Espago Fiscal: Testo 1:
| | | | | |
Conservatdria: M2 Registo: Texto 2:

Aqui, é possivel configurar alguns dos aspetos mais técnicos do Forense, sendo apenas
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3.1.2

aconselhavel a utilizadores experientes e, se possivel, com recurso a apoio técnico, dado ser
possivel a ocorréncia de impactos indesejados em resultado de erros de configuragao.
Departamentos

A opcéo de Departamentos permite "construir' o organograma departamental do Escritério, de
forma a alinhar o Forense com a estrutura do mesmo.

Selecionando a opgéo, abre-se um separador onde consta a lista de departamentos, com os
utilizadores que lhes estao atribuidos:

Departamentos X
i+ X 2

Departamentos

Utilizadores Uilizador e Utilizador Cargo Escritério | Dias Alerta |  Langar
Dr Pedvo Sive Dr Pecto Siva

[1] Registos |Dseg |0 Ty 4

3

Pressionando o botédo , abre-se um separador onde se coloca o nome do now departamento a

criar:
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Departamentos X Departamento >
Inserir Eliminar [z Gravar 3] Gravar e Sair Atualizar
Departamento
Mome: |Teste|
Aqui, o utilizador necessita apenas de colocar o nome do Departamento e pressionar o botao
el Gravar e Sair. s tampem disponivel um botso sl Gravar que permite ir guardando o trabalho
realizado.
De seguida, é possivel atribuir utilizadores aos diferentes departamentos, com especificagdo dos
seus papéis e responsabilidade, recorrendo aos botdes com os simbolos >> e <<
Esta também disponivel um botéo A caso seja necessario eliminar um departamento.
3.1.3 Utilizadores

O Forense permite fazer a gestao de utilizadores de forma simples e intuitiva, mas com um controlo
rigoroso sobre as permissdes e "papeis" de cada um.

Ao ativar a opgao, surge um separador Utilizadores, que permite a visualizagédo e gestao quer dos
utilizadores internos (staff do escritério), como dos externos (para Escritérios com clientes com
acesso remoto):
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Utilizadores X
Utilizadores Externos v X = |34 - | Ordenacio: Nome = 4

MNome Responsavel LAdministradd

m] [m]

Para introduzir um nowvo utilizador interno, deve ser pressionado o botédo * . Este originara o
aparecimento de um nowo separador Utilizador Interno, onde estardo disponiveis os campos a
preencher para o identificar corretamente, bem como as Permissées que |he serdo atribuidas no

ambito da utilizagao do Forense:
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Utilizadores Utilizador Interno >

) - o S . : L : . -
F Inserir - Elirminar gl Gravar [g Gravar e Sair -0, Copiar Definicées Copiar Permissies | -+

Informagdo Geral Email Definiges

Identficagao | Cédua: [ ]
e —

|
|
|
Cédigo Postal: | |
|
|

Nome Completo

Morada

i | Escritéria: Administrador [ Fin: =

Password | Responsavel [ Valor Hora: 0.00€E

Permissdes Disponiveis - Permissdo atribuida Tipo
Lvengas
Biblicteca Geral
Biblicteca Particular
Calculadoras
Clientes
Contas
Contas Valores
Contratos
Contratos Caugdes
Contratos Clientes
Contratos Contactos
Correio
Definigdes
Documentos
Facturagdo
Ferramentas
Fichas v

= Escrita
=2 Letura
== Proprietario

=> Insergdo

No caso dos utilizadores externos, (para Escritérios com clientes com acesso remoto) o processo &
em tudo semelhante, surgindo no entanto um separador Utilizador Externo, onde é possivel
escolher o Cliente a quem sera dado acesso, bem como o seu login e password:
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Utilizadores X Utilizador Bxteno X
Inserir Eliminar [g] Gravar [z Gravar e Sair | -+

Informagdo Geral

Clierrte:| | - | |

Login: | | Pazsword: Acesso Web Ativo

Esta também disponivel um botéo A caso seja necessario eliminar um utilizador.

Existem ainda um conjunto de opgdes a disposigao do utilizador:
= - Exportar para Excel informagao de Utilizadores;

o] N =

He - Atualizar informagao;

- Pesquisa avangada

3.2 Terminal

3.21 Definigoes

Na area de Terminal, a opcdo de Definigbes permite ao utilizador/administrador gerir os locais
onde sdo armazenados os grupos de ficheiros/documentos principais do Forense:
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Terminal n
Documentos
|C:"xFurense"xDucumerrtus"x |
Biblictecas
|E:\Fﬂrense\Dncumentus‘\Biblintecas\ |
Biblictecas Particulares
|C:\Fﬂrense\F'articular\ |
Comeio
|E:‘\Furense\Ducumentns\Bibliutecas\Scanner\ |
Tamanho da Forte Documentos
. | & . .
[] Abrir PDFs 2| | Lsta ~| | || |
Actualizacio Base de Dados:20160119 0K | [ Cancelar |
3.2.2 Relatérios
E possivel gerir os Relatérios do Forense a partir da opgdo com o mesmo nome existente no
Terminal:
Relatorios X
¢ X b E] [ E D |3 - | Ordenagio: Codigo -
Cadigo Nome Descrigdo Ficheiro Activo
=
1|Clientes Singulares Listagem dos Clientes ClientesS.rpx ¥
1|Clientes Singulares Ficha Ficha.rpx ]
1|Clientes Singulares Ficha Branca FichaB.rpx v
2|Clientes Colectivos Li dos Clientes ClientesC.rpx
2|Clientes Colectives Ficha C FichaC.rpx
2|Clientes Colectivos Ficha Branca C FichaCB.rpx
3|Interveni Li de Entidades Advogados.rpx
4|Tribunais Li dos Tribunais Tribunais.rpx
5|Agenda Agenda Agendal.rpx
&|Livros Li dos Livros Livros1.rpx
7|Fichas Fichas Fichas.rpx
&|Livros Livros Livros.rpx
&|Livros Etig IX8 LivrosCB1.rpxc
&|Livros Etigy X1 LivrosCE2 rpx
5|Fichas Li das Fichas Fichas1.rpx
10| Juros Juros Juros.rpx
11| Processo Processo C/ Actos Processo.rpx
12|P Li de P Processos.rpx
13|Prazos Li de Prazos Prazos.rpx
14| Capa do Processo Capa Tribunal CapaProcessob.rp
14| Capa do Processo Capa C/ Tabela CapaProcessol.rp
14| Capa do Processo Capa Normal CapaProcessoZ.rp
14| Capa do Processo Capa Peguena CapaPy 3.rp
14| Capa do Processo Capa C/ Lombada CapaProcessod.rp
14|Capa do P 50 Capa Eti CapaPr: B.rp
14| Capa do Processo Capa Profissional CapaProcesso.rp
14| Capa do Processo Capa C CapaPy 2.rp
14| Capa do Processo Capa Simples CapaPy S.rp
14| Capa do Processo Capa Insolvéncia CapaProcessollr
14| Capa do Processo Capa Peguena 2 CapaProcessollr
14/ Capa do Processo Capa Exterior CapaProcessol2r
[160] Registos

Para criar um novo relatério, o utilizador deve pressionar o botdo * Esteda origem ao
aparecimento de um nowo separador, onde devem ser preenchidos os campos relevantes a
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caracterizagao do relatério a criar:

Relatérios X Relatono X

Inserir Elirminar [zl Gravar [z Gravar e Sair

Relatério

Cc’ndigu:l:l Mome: | |

Descrigio: | |

Ordenacéio: | |

Fiu:heiro:l | Activo

[ Gravar e Sair

Para finalizar a sua criagdo, o utilizador deve pressionar o botdo . Esta também

disponivel um boto el Gravar , que permite ir guardando o trabalho realizado.

No separador Relatérios é possivel, também eliminar relatérios existentes, bastando para tal

pressionar o botéao X

Para editar um relatério, o utilizador deve fazer a sua selegdo na lista e de seguida pressionar o

botédo e . Em consequéncia, abre-se um editor onde é possivel efetuar as alteracdes desejadas:
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Relatérios X
Ficheiro  Editar

B

Designer Fichamx X

Opges

« Relatérios:

Section Fieparts
A Label
TextBox

O Shape
Picture
/ Line

= PageBreak
Barcode
[@ SubReport
[0 Chart
Feportinfo

|- CrossSectionLin
e

[} CrossSectionBo
%

Data

| c1 ca 5 vE 7 r:@‘im!
- ReportHeader
=| | [2 ReportHeader -5 PageHeader
-5 Detai
Ficha de Cliente 5 PageFooter
S RepottFooter
N -6 Fields
- 4 Settings
=|| |2 PageHeader
=|| |21 Detail
- Culture (defaut, inhert) A
- =2 DataMember
- Cédigo: Nome: Data de Nascimento: DataSource  clientes
N CodCliente Nome ExpressionEm
- MaxPages 0
= B.I N.%: NIF: Telefone: Telemévek E-Maik PrntWidth ~ 7.521
3 NF Telefone Telemovel E-Mafl ScriptLanguag VB.NET
Morada: Cédigo Postak ShowParamet True
- Morad Godpostal g 150,
. orada o Traylargelcor False
- Conjuge: UserData
Y Version 8.36340
_ Watematk [ (nenhum)
Naturalidade: WiatemnariAlic Canter

(= PageFooter
[=] ReportFooter

Edit Data Source...; Property dialog

. Designer|| <> Script

Q Preview [ O] ) [ ] [ ]

Culture
Get/set Culturelnfo used for value

0% @ 4 | outeut formatting.

E também possivel fazer a edigéo do logotipo, bastando para tal pressionar o botdo ] . Abre-se
aqui um separador onde se pode fazer a introdugao de logotipos:

Relatérios X

Comprimento:

Relatérios - Logotipo X

03 Altura:

Esquerda: 03

Topo: [ -

Fomatact

(® Relatérios Verticais

(O Relatérios Horizontais

Aplicar

Existem ainda um conjunto de opgdes a disposi¢ao do utilizador:

i Duplicar Relatérios;

“ o ~
M= - Atualizar informacgao;
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= Exportar para Excel informagao de Relatérios;

a8 Pesquisa avangada

3.2.3 Modelos

Esta area permite criar/definir modelos de texto (Timbres) e de e-mails para utilizagdo nas diferentes
areas de documentos (Processos, Clientes, Bibliotecas) do Forense. Nessas areas, ao criar um
documento novo, surgira uma janela onde se pode selecionar o modelo (Timbre) que se pretende:

Modelos

Iﬂ_]Carta Cliente doc
lﬂ_)l Fax doc

Iﬂ_’l'l"lml:ure.duc Movo Modelo
lﬂj‘u’azin doc

Textos w

Predefinir Modelo

Texto Tipo

Texto Tipo Intervenientes

Aqui, o utilizador tem a possibilidade de predefinir o0 modelo e transformar em textos tipo (textos
com variaweis), bastando para tal fazer a sua selegdo e consequente definicdo através dos botbes
disponiveis.

3.3 Tabelas Auxiliares

A area de Tabelas Auxiliares destina-se a fazer a gestao e manutengao das tabelas que sernem de
base ao preencimento de varios registos nas restantes opgdes do Forense, mais concretamente

Autor

quando se clica em ‘El ou, por exemplo, em | para ir buscar itens ja onstantes

dessas tabelas auxiloares.
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3.3.1 Prazos

Selecionando a opg¢éo Prazos, surge o separador correspondente:

Tabela Prazos X

P X @ &2 | @4 - Natureza: Ac. especial apresentag docum - Ordenagdo: Prazo v o4
Acto

Prazo

Informar Trib 1552 CPC
Impugnagdo judicial coima
Inventario- reguerer
Acgao- propor (30 N)

o

olooo

Aqui, o utilizador podera consultar quais os atuais elementos da tabela, podendo edita-los ao fazer
duplo clique com o botao esquerdo do rato sobre aquele que pretende.

Para introduzir um novo elemento nestas tabelas, o utilizador tem a sua disposi¢cao o botao +* que
fara surgir o separador:
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Tabela Prazos X Prazo X

Inserir Eliminar [z Gravar [ Gravar e Sair
- Prazo
Natureza: | Ac. especial apresentag docum ~
Descrigio: ~
Dias: 0 =
¢ Prazos Automaticos: Inserir Eliminar Atualizar | +4 Gravar Definices
Descrigdo Data Prazo (Dias) Tipo Fixo Langa Assistente
=] =]

Ap6s o preenchimento dos campos, para finalizar, deve pressionar o bot&o el Gravar e Sair g0

também disponivel um bot&o el Gravar , que permite ir guardando o trabalho realizado.

E ainda possivel eliminar uma linha de tabela recorrendo ao bot&o ’(, bem como exportar para
Excel &/ e localizar 44 dados.
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3.3.2

Naturezas

Selecionando a opgao Naturezas, surge o separador correspondente:

Tabela Naturezas X

P4 X@’ 4 - [£3] [ Ordenagdo: Nome

Nome

Ac.Esp.Interdigiolinabilitagio

Ac. especial apresentag docum

Accdo administrativa - Ordin®

Accdo de demarcagao

Acgdo de despejo

Acgdo de despejo rural

Accdo de honordrios

Acgdo de honorarios - apensa

Acgdo de preferéncia

Acgdo de reivindicagdo-ordin?

Accdo de reivindicagdo-sumaria

Acgdo de simples apreciagdo

Aegdo divisdo de coisa comum

Acgdo Esp. Autoriz. Judicial

Accdo esp. prestagdo de contas

Acgdo Espliguidag patrimonio

Aegio especial

Acgdo Ezpecial de Venda Penhor

Accdo Laboral - contrata

Accdo laboral - despedimento

Aegdo Ordingria

Acgdo ordindria -laboral

Accdo possessdria

Accdo simples apreciagdo

Aegdo Sumdria

Acgdo sumdria (acid.de viagdo)

Accdo Sumarissima

Acidente de Trabalho

Acidente de viagdo

Alimentes Definitivos

Alimentes Provisdrios

Aqui, o utilizador podera consultar quais os atuais elementos da tabela, podendo edita-los ao fazer
duplo clique com o botédo esquerdo do rato sobre aquele que pretende.

4

Para introduzir um nowvo elemento nestas tabelas, o utilizador tem a sua disposi¢éo o botédo que

fara surgir o separador:
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Tabela Naturezas X Naturezas X

Inserir Eliminar [z Gravar [g] Gravar e Sair Atualizar

Matureza

Mome:

Apos o preenchimento dos campos, para finalizar, deve pressionar o botéo (sl Gravar e Sair . Esta

também disponivel um bot&o s Gravar , que permite ir guardando o trabalho realizado.

E ainda possivel eliminar uma linha de tabela recorrendo ao bot&o ’(, bem como exportar para
Excel &/ e localizar 4 dados.
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3.33

Atos

Selecionando a opgéo Atos, surge o separador correspondente:

Tabela Atos X

e X -

Ordenagdo: Mome -

Nome

1222 CCJ: o g.convenient
1343/3 juntar prova

1542 CPREF- cumprir

22 Conf. Div. requerida

Aida

Abertura instrugdo - reg®

Absolvigdo da instancia

BCATEAGA0

Acgdo- proper (30 N)

Aclaragzo (10)

Aclaragdo acordao-pedirl0

Aclaragdo despacho penalb

Aclaragdo taxa: stengdo

Aclaragdo, nulidades, etc

Aclaragdo- preparo

Aclaragao-reguerer

Aclaragdo-taxa 10

Acdrddo recebido

Acdrddo Rel-notif? hoje

Acorddo-leitura

Acorde- informar sobre(2)

Acte-exige notificagso

Actuslizagdo de renda

Acusagdo of pedido civel

Acusagdo do MP

Adiar diligéncia

Admissibilidade-validade

Admitido como assistente

Agravo interpar (10)

Agrave STJ (754311+7219)

Aguarda 8 p/ liguid. jud.

Aqui, o utilizador podera consultar quais os atuais elementos da tabela, podendo edita-los ao fazer
duplo clique com o botao esquerdo do rato sobre aquele que pretende.

4

Para introduzir um novo elemento nestas tabelas, o utilizador tem a sua disposi¢éo o botéao que
fara surgir o separador:
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Tabela Atos X Actos X

Inserir Eliminar |gl Gravar | Gravar e Sair Atualizar
- | Acto
Nome:
Actos Automaticos: Inserir Eliminar Atualizar | +j% Gravar Definigies
Acto Data Prazo Tipo

Langa Assiste

m]

Apds o preenchimento dos campos, para finalizar, deve pressionar o botdo

[l Gravar e Sair Esta

também disponivel um bot&o el Gravar , que permite ir guardando o trabalho realizado.

E ainda possivel eliminar uma linha de tabela recorrendo ao bot&o ’(, bem como exportar para

Excel 2 e localizar a dados.
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3.3.4 Espécies

Selecionando a opg¢éao Espécies, surge o separador correspondente:

Tabela Espécies X
P4 X E) Y 34 - Ordenagio: Nome - 4

Nome

Administrativa Especial

Administrativa Urgente

Declarativa Comum

Declarativa Especial

Declarativa Recurso

Execugdo

Injungdo

Penal

Tributério

Aqui, o utilizador podera consultar quais os atuais elementos da tabela, podendo edita-los ao fazer
duplo clique com o botao esquerdo do rato sobre aquele que pretende.

Para introduzir um novo elemento nestas tabelas, o utilizador tem a sua disposi¢cao o botao +* que
fara surgir o separador:
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Tabelz Espécies X Espécies X

Inserir Eliminar | Gravar [ Gravar e Sair Atualizar

Form2

MNome:

Apos o preenchimento dos campos, para finalizar, deve pressionar o botdo el Gravar e Sair g0

também disponivel um bot&o el Gravar , que permite ir guardando o trabalho realizado.

E ainda possivel eliminar uma linha de tabela recorrendo ao bot&o ’c, bem como exportar para
Excel =/ e localizar 4 dados.
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3.3.5 Tipos de Notificagao

Selecionando a opgéo Tipos de Notificagdao, surge o separador correspondente:

Tipo Nofificagdes X
P4 X = & 43 - Ordenagio: Nome v

Nome Dias | Corre Férias | Corre Feriados | Corre Fins Semana Acaba Férias | Acaba Feriados | Acaba Fins Semana | Inicia Férias| Inicia Feriados | Inic

[|] [m] [|] m] m] m] m] |]
CitagdoPresencial CF
Citagao\iaPostal
CitagaoViaPostal CF
Dias Uteis
Notificagdo 3d
Notificagdo 5d
Notificagdo CF 3d
Notificagdo CF 5d
Outro

=)

olowowoooo

Aqui, o utilizador podera consultar quais os atuais elementos da tabela, podendo edita-los ao fazer
duplo clique com o bot&do esquerdo do rato sobre aquele que pretende.

Para introduzir um nowvo elemento nestas tabelas, o utilizador tem a sua disposi¢éo o botéao + que
fara surgir o separador:
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Tipo Notificagfes X Tipo Acto X

Inserir Eliminar g Gravar [ Gravar e Sair
Caélcule de Prazo
Descrigao: | por defeito []
Dias: 0 =

Pede iniciar em (dia 0 do prazo)

[] Ferades [] Férias [] Fins de semana

Come em

[] Feriados [] Férias [] Fins de semana
Pode acabar em

[] Feriados [] Férias [ Fins de semana
Aviso

[] Active Dias avisa: 0 =

[ Gravar e Sair

Apés o preenchimento dos campos, para finalizar, deve pressionar o botéo . Esta

também disponivel um botao el Gravar , que permite ir guardando o trabalho realizado.

E ainda possivel eliminar uma linha de tabela recorrendo ao botéo )(’ bem como exportar para
Excel & e localizar 3 dados.
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3.3.6

Férias e Feriados

Selecionando a opcéo Férias e Feriados, surge o separador correspondente:

Férias e Feriados X
P R X @ & 34 - Ordenacdo: Data Inicio v o
Data Inicio | Data Fim | Férias Descrigdo
| |
05/02/2008 | 05/02/2008 Carnaval
16/03/2008 | 24/03/2008 Férias da Pascoa
21/03/2008 | 21/03/2008 Sexta-Feira Santa
23/03/2008 | 23/03/2008 Pascoa
25/04/2008 | 25/04/2008 Dia da Liberdade
01/05/2008 | 01/05/2008 Dia do Trabalhad
22/05/2008 | 22/05/2008 Corpo de Deus
10/06/2008 | 10/06/2008 Dia de Portugal
01/08/2008 | 31/08/2008 Férias Verdo
15/08/2008 | 15/08/2008 - do de Nossa Senhora
05/10/2008 | 05/10/2008 Impl ] Repiibli
01/11/2008 | 01/11/2008 Todos os Santos
01/12/2008 | 01/12/2008 R gdo da Inds i&nci
08/12/2008 | 08/12/2008 | lada Conceigd
22112/2008 | 03/01/2009 Férias de Natal (2007/2008)
22112/2008 | 03/01/2009 Férias de Natal (2008/2008)
25112/2008 | 25/12/2008 Natal
01/01/2009 | 01/01/2009 Ano Novo
24/02/2009 | 24/02/2009 Carnaval
05/04/2009 | 13/04/2009 Férias da Pascoa
10/04/2008 | 10/04/2009 Sexta-Feira Santa
12/04/2008 | 12/04/2009 Pascoa
25/04/2009 | 25/04/2009 Dia da Liberdade
01/05/2009 | 01/05/2009 Dia do Trabalhad
10/06/2009 | 10/06/2009 Dia do Portugal
11/06/2009 | 11/06/2009 Corpo de Deus
01/08/2009 | 31/08/2009 Férias Verdo
15/08/2009 | 15/08/2009 A do de Nossa Senhora
05/10/2009 | 05/10/2009 Impl o da R
01/11/2009 | 01/11/2009 Todos os Santos
[140] Registos

Aqui, o utilizador podera consultar quais os atuais elementos da tabela, podendo edita-los ao fazer
duplo clique com o botédo esquerdo do rato sobre aquele que pretende.

4

Para introduzir um nowvo elemento nestas tabelas, o utilizador tem a sua disposi¢éo o botédo que
fara surgir o separador:
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Férias e Feriados X Fénas X
Inserir Eliminar |m Gravar

e e

lnicie: 27112016 Inicio:

Descrigdo:

Apods o preenchimento dos campos, para finalizar, deve pressionar o botéo

[l Gravar e Sair  Esta

também disponivel um bot&o el Gravar , que permite ir guardando o trabalho realizado.

E ainda possivel eliminar uma linha de tabela recorrendo ao botéo )(’ bem como exportar para

Excel & e localizar i dados.
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3.3.7 Filtros

Selecionando a opc¢éo Filtros, surge o separador correspondente:

Tabela Filiros x
P X @ & | #4 - Ordenacio: Mome -

Nome

Aqui, o utilizador podera consultar quais os atuais elementos da tabela, podendo edita-los ao fazer
duplo clique com o bot&do esquerdo do rato sobre aquele que pretende.

Para introduzir um nowvo elemento nestas tabelas, o utilizador tem a sua disposi¢éo o botéao +

que
fara surgir o separador:
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Tabela Filtros X Filtro X

Inserir Eliminar [gl Gravar [z Gravar e Sair

Filtro

Mome: |

Fittro:

Responsdvel: o | Tabela: | ~

Apos o preenchimento dos campos, para finalizar, deve pressionar o botao (&l Gravar e Sair . Esta

também disponivel um bot&o =l Gravar que permite ir guardando o trabalho realizado.

E ainda possivel eliminar uma linha de tabela recorrendo ao botéo )(, bem como exportar para
Excel = e localizar 4 dados.
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3.3.8

Outras Tabelas

Selecionando a opcéo Outras Tabelas, surge o separador correspondente:

Fichas

[va

Cod.Postais

Cond.Pag.

Modo Pag.

Ar

Processos

Juizos

|ntervenientes

Tipo Clientes Associados
Estados Agenda

Estados Processos
Espécies

Isengdo lva

Isengdo Imposto de Selo
Maturezas do Crédito
Fundamentos do Crédito
Entidades Megdcios
Maturezas do Contrato
CheckLists

Filtros

Sentencas

Recursos

Unidades

Cargos

Escritdrios

Se a escolha for, por exemplo,
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Qutras Tabelas X
D4 X E) @ 434 - Tabela: Entidades ~ | Ordenagdo: Mome v

Nome

Administrader Judicial
Advogado

Agente de E =
Camara Municipal
Centro de Arbitrag
CEE

Cliente

Co-Parte

Co-Réu
Conservatdria
Contacto

Credor

Fiel

Finangas

Gabi Juridico
Gestor Cliente
Juiz

Julgado de Paz
Liguidataric Judicial
Parte Contréria

Tribunal

Aqui, o utilizador podera consultar quais os atuais elementos da tabela, podendo edita-los ao fazer
duplo clique com o botédo esquerdo do rato sobre aquele que pretende.

Para introduzir um novo elemento nestas tabelas, o utilizador tem a sua disposi¢éo o botédo + que

fara surgir o separador:
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Cutras Tabelas X Entidade x

Inserir Eliminar |z Gravar |5 Gravar e Sair
Entidade

MNome: |

Decomem processos [ ]

Apos o preenchimento dos campos, para finalizar, deve pressionar o botao (&l Gravar e Sair . Esta

também disponivel um bot&o =l Gravar que permite ir guardando o trabalho realizado.

E ainda possivel eliminar uma linha de tabela recorrendo ao botéo )(, bem como exportar para
Excel &l e localizar 4 dados.
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3.3.9

Paises

Selecionando a opgéo Paises, surge o separador correspondente:

Paises X
BN TR 4 %@ 434 - | Ordenagio: Nome - o
Codigo | Nome
ZA Africa do Sul
AL Albénia
CE Alemanha
AD Andorra
AD Angola
Al Anguilla
AQ Antartida
AG Antigua € Barbuda
AN Antilhas Hal
SA Ardbia Ssudita
Dz Argélia
AR Argentina
AM Armenia
Al Aruba
Al Austrélia
AT Austria
A7 Azerbaijao
BS Bah
BH Bshrein
BD Bangladesh
BB Barbados
BY Belarus
BE Bélgica
BZ Belize
BJ Benim
EM Bermudas
BEO Bolivia
BA Edsnia-Herzegdvina
B/ Botswana

Aqui, o utilizador podera consultar quais os atuais elementos da tabela, podendo edita-los ao fazer
duplo clique com o botédo esquerdo do rato sobre aquele que pretende.

Para introduzir um nowvo elemento nestas tabelas, o utilizador tem a sua disposi¢éo o botéao + que

fara surgir o separador:
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3.4

Faises X Pais X

Inserir Eliminar g Gravar [z Gravar e Sair
Pais

Nome ’

[ Gravar e Sair

Apés o preenchimento dos campos, para finalizar, deve pressionar o botéo . Esta

também disponivel um botao el Gravar , que permite ir guardando o trabalho realizado.

E ainda possivel eliminar uma linha de tabela recorrendo ao botéo ’<, bem como exportar para

Excel & ¢ localizar #3 dados.

Tabelas de Calculo

A area de Tabelas de Calculos destina-se a fazer a gestdo e manutencado das tabelas que servem
de base aos calculos a efetuar nas restantes opgdes do Forense.
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3.41 Taxas de Juro

Selecionando a opgdo Taxas de Juro, surge o separador correspondente:

Taxas de Juro X

P XD ) =) |33 v Taxa Juro Civil » Ordenagdo: Data v
Data Taxa Partaria
01/01/1900 5

05/08/1380 15
23/05/1383 23
25/04/1987 15
30/09/1995 10
170401999 | 7
01/05/2003 4

Aqui, o utilizador podera consultar quais os atuais elementos da tabela, podendo edita-los ao fazer
duplo clique com o botao esquerdo do rato sobre aquele que pretende.

Para introduzir um novo elemento nestas tabelas, o utilizador tem a sua disposi¢éo o botéao + que
fara surgir o separador:
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Taxas deJuro X Taxa X

Inserir Eliminar [z Gravar (& Gravar e Sair
Taxa
Taxa: 0.00&
Tipo:  Juro Civil
Portaria:

[l Gravar e Sair

Apds o preenchimento dos campos, para finalizar, deve pressionar o botao . Esta

também disponivel um bot&o =l Gravar que permite ir guardando o trabalho realizado.

E ainda possivel eliminar uma linha de tabela recorrendo ao botéo )(, bem como exportar para
Excel &l e localizar 4 dados.
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3.4.2 Taxas IMT

Selecionando a opgéo Taxas IMT, surge o separador correspondente:

Taxas IMT X
D4 X ) @ 34 - CONTINENTE - Hab. Propria + | Ordenacio: Valor -

Valor Minimo | Valor Méximo | Taxa Valor Tipo

0 92407 0 0|CONTINENTE-Hab.Propria

574323 o & 0|CONTINENTE-Hab.Propria

32407 126403 2 1848,14| CONTINENTE-Hab.Propria

126403 172348 5 5640,23 CONTINENTE-Hab. Propria

172348 20713 7 087,13/ CONTINENTE-Hab.Propria

287213 574323 8 11958,32| CONTINENTE-Hab. Propria

Aqui, o utilizador podera consultar quais os atuais elementos da tabela, podendo edita-los ao fazer
duplo clique com o botao esquerdo do rato sobre aquele que pretende.

Para introduzir um novo elemento nestas tabelas, o utilizador tem a sua disposi¢cao o botao +* que

fara surgir o separador:
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Taxas IMT X Taxa IMT x
Inserir Eliminar |l Gravar [z Gravar e Sair
Taxa IMT
Tipo: (COMTINENTE - Hab. Prépria
Taxa: 0,00 €
Valor: 000E
Walor Minimo (Escaldo): DO0E
Valor Madmo (Escaldo): 0006

Apés o preenchimento dos campos, para finalizar, deve pressionar o botéo

[ Gravar e Sair Esta

também disponivel um botdo el Gravar , que permite ir guardando o trabalho realizado.

E ainda possivel eliminar uma linha de tabela recorrendo ao botéo )(’ bem como exportar para

Excel & e localizar a4 dados.
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3.43 Taxas de Justica

Selecionando a op¢éo Taxas de Justiga, surge o separador correspondente:

Taxas de Justica X
I - A @ 33 - | Tipo: Geral ~ | Ordenagdo: Taxa ~ ;&

Valor

2000
16000
24000
30000
40000
60000
20000

100000

Taxa

300000
350000
400000
£00000

Aqui, o utilizador podera consultar quais os atuais elementos da tabela, podendo edita-los ao fazer
duplo clique com o botao esquerdo do rato sobre aquele que pretende.

Para introduzir um nowvo elemento nestas tabelas, o utilizador tem a sua disposi¢éo o botao + que

fara surgir o separador:
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Taxas de Justiga X Taxa X

Inserir Elirminar (gl Gravar & Gravar e Sair
Taxa
Valor: 0,00 £
Taxa: 0,00 €
Tipo: Geral

Apos o preenchimento dos campos, para finalizar, deve pressionar o bot&o el Gravar e Sair £

também disponivel um bot&o el Gravar , que permite ir guardando o trabalho realizado.

E ainda possivel eliminar uma linha de tabela recorrendo ao bot&o ’<, bem como exportar para

Excel = e localizar aa dados.
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3.44 Imposto de Selo

Selecionando a op¢éo Imposto de Selo, surge o separador correspondente:

Imposto de Selo X
P4 X E) & |3 - Ordenagdo: Nome -

Alvara de saida de embarcagdes para viagem - por cada um: De cabotagem e de longo curso

16.6.1 |Alvara de saida de embarcagfes para viagem - por cada um: De navegagao costeira Valor
11.1.1 |Apostas de jogos ngo sujeitos o regime do imposto especial sobre o jogo, designadamente as representadas por bilhetes, boletins, cartdes, matrize | P
11.1.2 |Apostas de jogos ndo sujeitos ao regime do |mpostc aspeclal sobre o jogo, designadamente as rep das por bilhetes, boletins, cartdes, matrize | P,
1.2 Aquisigdo gratuita de bens, incluindo por ) . sendo caso disso, 3 da verba 1.1 sobre o valor P
1.1 Aquisi¢do onerosa ou por doagdo do direito de propnedade ou de figuras parcelares desse direito sobre imdveis, bem como a2 & lidad: P
2 Arrend; & subarrendamento, incluindo as gbes que envalvam aumento de renda operado pela revisio de cldusulas contratuais e a prom | P
3 Autos e termos efectuados perante tribunais e servigos, i ou i do Estado, Regides Autdénomas e autarquias locais, ainda P

11.2.2.3 |Cartdes de acesso as salas de jogo de fortuna ou azar, ou documentos equivalentes, nos termos do Decreto-Lei n ® 422/89, de 2 de Dezembro, aind | Valor
11.2.1.2 | Cartbes de acesso as salas de jogo de foriuna ou azar, ou documentos equivalentes. nos termos do Decreto-Lei n 8 422/83, de 2 de Dezembro. aind | Valor
11.2.1.3 |Cartbes de acesso as salas de jogo de fortuna ou azar, ou documentos equivalentes. nos termos do Decreto-Lei n £ 422/89, de 2 de Dezembra, aind | Valor
11.2.1.1 Cartdes de acesso as salas de jogo de fortuna ou azar, ou documentos equivalentes, nos termos do Decreto-Lei n 8 422/83, de 2 de Dezembro, aind | Valor
11.2.1.4 |Cartdes de acesso as salas de jogo de fortuna ou azar, ou documentos equivalentes, nos termos do Decreto-Lei n.2 422/89, de 2 de Dezembro,ainda  |Valor

11.2.2.1 Cartdes de acesso as salas de jogo de foriuna ou azar, ou d equivalentes, nos termos do Decreto-Lei n.2 422/89, de 2 de Dezembro,ainda | Valor
11.2.2.2 |Cartdes de acesso 3s salas de jogo de fortuna ou azar, ou documentos equivalentes, nos termos do Decreto-Lei n.2 422/85, de 2 de Dezembro,ainda | Valor
11.2.3 | Cartdes de acesso as salas de jogo de foriuna ou azar, ou d equivalentes, nos termos do Decreto-Lei n.2 422/89, de 2 de Dezembro,ainda | Valor
4 Cheques de qual . dos no territério nacional - por cada um P
22 Comissd bradas pela actividade de mediagdo - sobre o respectivo valor liguido de imposto do selo Pe
5 C jato - sobre o seu valor, quando exceda B00E. (Revogada pela Lei n.2 64-A/2008, de 31 de D brao) P
6 Depésito civil, gual gue s€ja a sua forma - sobre o respectivo valor (Revogada pela Lei n.2 64-A/2008, de 31 de D bro) P
7 Depésito, em quai servigos puibli dos de e des cuja ituigdo deles d da - por cada um Valor
264 Entradas de capital: Aumento do activo de uma sociedade de capitais medi a enfrada de bens de quall especie remunerada ndo por partes r | P
26.3 Entradas de capital: Aumento do capital social de uma sociedade de capitais medi a entrada de bens de qual espécie, excepto numerario, s | Py
26.1 Entradas de capital: Constituig&o de uma sociedade de capitais - sobre o valor real dos bens de qual natureza entregues ou a entregar pelos s6 | P
26.8 Entradas de capital: Transferéncia de um Estado membro para outro Estado membro da sede aria de uma sociedad iagdo ou pessoa P
265 Entradas de capital: Transferéncia de um pais terceiro para um Estado membro da sede de direcgdo efectiva de uma sociedad iagd0 ou pess | P
266 Entradas de capital: Transferéncia de um pais terceiro para um Estado membre da sede Zria de uma sociedade, associagdo ou pessoa colecti | Py
26.7 Entradas de capital:Ti feréncia de um Estado membro para outro Estado membro da sede de direcg@oefectiva de uma iedade, associagdo ou P
262 Entradas de capital: Transformagéo em sociedade de capitais de uma sociedade, iagd0 ou pessoa colectiva que ndo seja sociedade de capitais | P
8 Escntos de quai ndo ial pre'wstos nesta Tahr-\la luindo os efe dos perante entidad iblicas - por cada um Valor

Aqui, o utilizador podera consultar quais os atuais elementos da tabela, podendo edita-los ao fazer
duplo clique com o botao esquerdo do rato sobre aquele que pretende.

Para introduzir um nowvo elemento nestas tabelas, o utilizador tem a sua disposi¢éo o botéao + que

fara surgir o separador:
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Impasto de Selo X Imposto de Selo x
Inserir Elirminar gl Gravar & Gravar e Sair
Imposto de Selo

Partaria:

Codigo: I:I Tipo: | Percertagem ~ | Valor: 0.00

Apos o preenchimento dos campos, para finalizar, deve pressionar o botdo el Gravar e Sair £

também disponivel um botao el Gravar , que permite ir guardando o trabalho realizado.

E ainda possivel eliminar uma linha de tabela recorrendo ao botéo )(’ bem como exportar para
Excel & e localizar 3 dados.
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3.45 Honorarios

Selecionando a opgéo Honorarios, surge o separador correspondente:

Honordrios X
P4 X ) @ 44 - Ordenagdo: Referéncia v
Referéncia Descrigdo | Valor hva| Cédigo Selo ‘
| |
| Assisténcia na outorga da escritura | 0.00€| 23 |Hong
isténcia no interrogatério do arguido (cliente) 0,00€| 23| Hono
Carta de cobranga judici; 0.00€| 23| Hono
Certiddo Conserv. Reg. Comercial 0.00€| 23| Hono
Certiddo Conserv. Reg. Predial 0,00€| 23| Hono
Certiddo de teor matricial (Finangas) 0,00€| 23| Hono
Certidio Judicial 0.00€| 23 Hono
Certificado de Admissibili de Firma ou D inags 0.00€| 23 Hono
Comiss&o bancéria e imposto de selo 000€] 23 Hono
‘Comparéncia no tribunal & iagdo dos termos do acordo 0.00€| 23| Hono
Conferéncia ¢/ cliente no m/ escritério 70.00€| 23| Hono
Consulta 70.00€| 23| Hono
|Consulta do processo no tribunal | 0.00€[ 23 Hono
Contacto 6i da parts tra 0.00€| 23| Hono
Custas 0.00€| 23 Hono
Custas de par i & 0,00€| 23 Hono
Deslocaggo ao tribunal para inquirigdo (adiado) 0.00€| 23 Hono
D 0 ao tribunal para (adiado) 0,00€ 23| Hono
Despesas bancarias (emissdo chegue em GEF) 2500€ 23| Hono
Despesas de inio (Edificio H da CCP) 4507€ 23 Hono
Despesas de deslocagso (€ 0,36/Km) 0.00€| 23| Hono
Despesas de i geral 0,008 23| Heno
Despesas de registo da carta o/ AR. 0.00€| 23| Hono
El 50 d: & 0,00€| 23 Hono
Elaboragdo d: &0, com & 0.00€| 23 Hono
do da minuta da escritura 0,00€ 23 Hono
Elab 30 da nota de culpa 0.00€| 23| Hono
El 30 da oposigio 0,00€| 23| Hono
Elaboragéo da petiggo inicial 0.00€| 23 Hono
Elaboragdo da queixa-crime 0.00€| 23 Hono
Elaborag&o da reclamagdo graciosa 0,00€| 23| Heno
[131] Registos [0seq 15

Aqui, o utilizador podera consultar quais os atuais elementos da tabela, podendo edita-los ao fazer
duplo clique com o botédo esquerdo do rato sobre aquele que pretende.

Para introduzir um nowvo elemento nestas tabelas, o utilizador tem a sua disposi¢&o o botdo + que

fara surgir o separador:
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Honordrics X Honordno X

Inserir Eliminar gl Gravar |5 Gravar e Sair

Honorario
Referéncia: | |
Descrigdo: | |
Tipo: v| VA Céd. Imposto Selo: v
Categoria: w
Valar: 0,00 £

[l Gravar e Sair

Apds o preenchimento dos campos, para finalizar, deve pressionar o botéo . Esta

também disponivel um bot&o el Gravar , que permite ir guardando o trabalho realizado.

E ainda possivel eliminar uma linha de tabela recorrendo ao bot&o )(’ bem como exportar para
Excel & e localizar 4 dados.

3.4.6 Atualizar Definigoes

A opcéo Atualizar Definigdes destina-se a atualizar, indo buscar ao site da Gravidade Zero
algumas tabelas.
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4.1

411

Contas/Faturagao

Menu Facturacido/Contas

m RSN  Cicuos  Feroments  Auda pesquiza: [N i B | Tocos Advogados/Todos Departamentos =

Geral Vendas | Gestio Avengas Honorérios A

Esquemas E - Saldos Defirigies Ly [ E
| =--|| Compras || Contas Comerte || /" Panos de Pagamentos | Mapas | &L
Distibuigies Controle || == Baato || O3y B ‘
x

Séries Controle de Horas Recuperagiio de Créditos | Exportagdio SAFT
\ \ \ ] o

Saldos

‘ Impressdes

Menu relativo ao controle da parte financeira do Forense. Desde langamentos em contas de Clientes
a facturagao de valores, avengas e planos de pagamento.

Contas

As Contas do Forense permitem fazer a gestdo dos movimentos financeiros associados aos
processos e clientes de forma simples e rigorosa.

Dividem-se num conjunto de opgdes que permitem ao utilizador manter, a todo 0 momento, uma
percegao da posigao financeira dos clientes relativamente ao Escritério, podendo, assim, agir, de
forma atempada, no sentido de garantir o maior controlo sobre as mesmas.

Geral

A opcéo Geral da area de Contas permite visualizar e editar as contas de um cliente.

Pressionando a opgao, abre-se uma janela onde devera ser escolhido o cliente que se pretende
acompanhar:
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Listagem

| Pesquisar

CodCliente

Mome

]

Existe uma caixa de texto onde o utilizador pode colocar uma expressdo ou nome do Cliente, de
forma a facilitar ou reduzir os resultados disponibilizados quando pressionar o botdo Pesquisar.

Se optar por pressionar o botdo sem qualquer dado introduzido na caixa de texto, serdo mostrados

todos os clientes:
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Listagem

| || Pesquisar I
CodCliente MNome "\
e
| | 00001 F-I'Ianuel Antunes
.'DElDI]E Carminda Silva
w

Fazendo duplo clique com o botdo esquerdo do rato sobre o cliente visualizado, abre-se o
separador Contas do mesmo:
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41.2

Contas 00002 X
id X D@ % = 4 - 34 - Contas Pendentes ~ Tipo de Processos: Todos ~  Ordenagdo: Processo - v [ Post-It
: Cliente: 00002 Carminda Silva 83 Processo: 3 | Seleccionado: 123,00 €

Processo | Cliente Data Descrigdo Tipo

Honordrios

Valor Vh | lva Valor va Irs

100,00€) 0,00€ 23

23.00€]

As opgdes disponiveis para esta area estdo explicadas na secg¢do Contas da area Geral deste

manual.

Saldos

A opcéo Saldos da area de Contas permite uma visao integrada da posi¢cao de todos os clientes do

Escritdrio.

Pressionando a opgao, abre-se o separador Saldos Contas:

Carminda Silva -123.00€| 100.00€

0.00€|

0.00€|

Saldos Contas X
i@ B E & 4 - Clientes: Todos ~ Saldos de Clientes ~ Pendentes v | o
: DataInicial [01/01/1980 - | Data Final [01/11/2016 |
Nome Saldo Honordrios  Desp. suj. va| Despesas | Valorlva | ValorIrs | Imp. Selo| Valor Pago | Devolugdo Pedido Provisdo

23,00€| 0.00€] 000€
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O utilizador tem também a possibilidade de filtrar a informagéo visualizada, recorrendo a barra de
ordenagao presente:

Clientes: Todos ~ Saldos de Clientes - -

Através desta, pode selecionar o tipo de cliente a visualizar:

Clientes: Todos = 5
ZI Data Fi| Coletivas
o

Singulares
lome Avenca
|Avulsos

E possivel restringir a visualizagéo por tipo de relag&o:

%aldos de | Clientes -

Sem Processos
Processos
|Processos Pendentes
Processos Terminados
24,00 Responsavel

E ¢, ainda, permitido ao utilizador visualizar os saldos por estado dos mesmos:

Todas =

Terminadas
Pendentes
Pagas

|Mdo Pagas
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G

Caso queira efetuar uma pesquisa avangada, o utilizador deve pressionar o botao . A forma de
utilizar esta ferramenta esta disponivel em Opcdes de Pesquisa em Contas na secg¢éo de Contas da
area Geral.

Existe, ainda, um conjunto de opgdes que permite ao utilizador agir sobre os dados apresentados:

- |
" - Atualiza/Refresca contetdos exibidos;

m |
=
= : Abre o separador Contas relativo ao cliente selecionado;

: Exporta para Excel a informagao constante na tabela de saldos;

[

: Imprime a tabela de Saldos;

e

: Grava as definigbes atualmente selecionadas na area de Saldos;

41.3 Impressoes

A opgao de Impressbes da ao utilizador a possibilidade de gerir as impressoras disponiveis bem
como os trabalhos de impressao e o respetivo controlo de custos.

Ao pressionar o botdo correspondente, abre-se um separador Impressoras:

Clicando em ™ surgirao, apos alguns segundos, as impressoras do escritério.
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Impressoras X

b4 ) 22 | # ~ | Ordenagdo: MNome - R
Mome Custo por pagina Clie
Fax 0.05€
HPBOF 18\ (HP Officejet 6700) 0.05€
Micresoft Print to PDF 0.05¢€
Micresoft XPS Document Writer 0.05¢€
Send To OneMote 2010 0.05€

Fazendo duplo clique, com o botdo esquerdo do rato sobre cada impressora existente, pode definir o
custo por pagina para cada impressora constante do Escritério.

Existe, ainda, um conjunto de op¢des que permite ao utilizador agir sobre as impressoras:

A

: Elimina a impressora selecionada;

@ : Exporta para Excel a informagao constante na tabela de impressoras;

= : Atualiza/Refresca contetdos exibidos;

1t
-
*'*:E : Grava as definigées atualmente selecionadas na area de Impressoras;

414 Esquemas

O Forense permite a criagdo de Esquemas onde se podem alocar percentagens a departamentos,
ao escritorio em si, ou aos diferentes responsaveis/assistentes dos processos.

A opc¢éo faz surgir um separador Esquemas, onde se listam os esquemas existentes:
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Esquemas X

P X @ 34 ~ Ordenagio: Mome L]

Nome

Fazendo duplo clique com o botdo esquerdo do rato sobre um esquema existente, surge um novo
separador Esquema, onde se podem visualizar os intervenientes no mesmo e as respetivas

percentagens:

Esguemas X  Esquema X
i 4 Inserir = X Eliminar |5 Gravar [ Gravar e Sair

Informagdo Geral

Responsével |
Escritdrio
Gestor do Cliente

Responsavel do Processo ’ =

MNaome: |E5q|.|erna 1 |

Responsdvel ‘ Percentagem
Dr Pedro Silva

Responsavel do Processo

2

Responsdveis do Processo

Assistente do Processo | <

Assistentes do Processo

Responsdvel da Conta

Departamento
Sociedade
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Estdo disponiveis opgcdes para Inserir e Eliminar Esquemas, bem como para fazer a sua
Gravacao.

41.5 Distribuigcoes

A opgao de Distribuigées existente na area de Faturagao/Contas permite Visualizar e alocar
valores de langamento a Utilizadores/Departamentos/Escritério, distribuidas em fungcdo dos
montantes a receber pelos intervenientes num processo. Ou seja, um Unico ato processual pode, se
for o caso, ter o seu valor imputado a conta de mais do que um adwvogado.

A ativagao da opgao faz abrir um separador onde se pode fazer a gestdo destes eventos:

Distribuigdes X
+ X @ @ = - 44 - Contas Pendentes ~ Tipo de Processos: Todos ~ | Ordenagio: Processo - &4 Datalnicial [01/11/2016 |
Responsvel: Dr Pedro Silva ~ | Cliente; 23 Processo: =
Nome Processo | Cliente Data Deparismento | Responsvel | Terminado | Vh | Descrigio] Valorva | Irs | Paga Duragio Doct va
=] O}

Para introduzir uma nova distribuicdo, o utilizador deve pressionar o botao +* , que fara surgir o
separador:
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Distribuigtes X Langamento na Conta Advogado x
Inserir Eliminar |z Gravar [z Gravar e Sair
- | Langamento na Conta do Advogado
Data: Descrigio: Publicar [ ] Pago []
211206 | ~|
- | Descrigiio
Valor: Valor Hora:
alor D00 0008 e buicio:
Tipo: | Honorérios v Duragso: 0~
G 0.00€ DocFat: [ |
Valor Irs: 000e Doc Rec: :
- | Enwvolvidos
Departamento: | Escritdrio e Responsavel: |Dr Pedro Silva v|
- | Documento
anexar documento | . || X
O preenchimento deste quadro é em tudo semelhante ao de Inserir e Editar Contas
= :
Para finalizar, deve pressionar o bot&o el Gravar e Sair. £ 44 tampbem disponivel um bot&o el Gravar
, que permite ir guardando o trabalho realizado.
E ainda possivel eliminar uma distribuicdo recorrendo ao bot&o )(’ bem como imprimir = e
localizar # distribuigdes.
4.2 Faturacao

O Forense, para quem possui o0 médulo de faturagéo, possui uma area de Faturagdo que permite, a
emissao das faturas e recibos relativas as vendas e compras do escritério, bem como a criagéo e

gestao de séries.
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421 Vendas

A opgdo Vendas da area de Faturagéo permite fazer a gestdo dos documentos relacionados com
as vendas efetuadas pelo escritério. Quando selecionada, faz abrir um separador com esse nome
onde podem ser visualizados os diferentes documentos, separados por tipo:

Vendas X

I R N A R ST FACTURA ~ Série: GERAL ~  Pesquisar: <5 Apartir de: [01/11/2016
Nome Nimero | Tipo Doc | Série Data Vencimento | Cliente Valor Total Valor F
4 F tmp | 13/11/2016 | 13/11/2016 0.00 €'

Pressionando o botdo ¥

, ao utilizador é pedido para confirmar a criagdo de um novo documento:

ForensePlus

o Tem a certeza que deseja inserir um nove Documento?
Sim Mao

Em caso afirmativo, € aberto um novo separador onde se poderdo acrescentar/eliminar linhas
correspondentes aos itens a colocar no documento:
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F5TMP X

81 | NIF:

Quant. Desc Iva

Cliente;

Referéncia Descrigdo Preco

Observagdes:

K 4 b M < InserirLinha X Eliminar Linha [l Gravar [ Gravar e Sair =3 Copiar |+ (& ~ N% 5

Tipo: F Série: tmp |l Concluir [F5 Anular

Data de Emissio: [14/09/2016 | Vencimento: [[£/10/2016  +

Cond. Pagamento:

Aualizado por Dr Pedro Silva 13/11/2016 17:30:14

Retencdo Total Processo
Valores Totais
lliquido: 0.00€ Paga

Desconto: 0,00 € Taxa Conversao: 200,482

Iva: 000€  Imp. Selo: 0,00€

Retengso: 0.00€ Pago: 0.00€

Total: 0,00€ Pendente 0,00€

[0seg |0 (=)

O utilizador deve comecgar por indicar qual o cliente a quem é emitido o documento de venda. Parta

tal, devera pressionar o botao &

, que fara surgir uma janela onde podera pesquisar o cliente a

inserir (se pressionar o botdo Pesquisar surgira a listagem de todos os clientes):
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Listagem

| || Pesquisar I
CodCliente MNome "\
e
00001 Manuel Antunes
.ﬁEIDUE Carminda Silva
w

Apods a sua selegao, é possivel introduzir os dados a faturar na venda. Para o fazer, o utilizador deve

pressionar o botao * Msefrlinha e, o onsequéncia desta acdo, sera aberto um separador onde

podera introduzir os dados da Linha de Documento:
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FETMF x  Linha FETMP X
: | Gravar | Gravar e Sair

Linha de Documento

Referéncia: Processo:
Descricdo:
Preco: Guant.:
000€ 1,00
Desconto: Tipo:
0,00 0/ |Pencentagem
Walor Liquido:
0.00€
hva:
23 w 0.00€
Irs - Retencdo na Fonte:
0,00 0.00€
Imposto Selo:
]| oo
Walor Total:
0.00€

Neste quadro, o utilizador deve selecionar o processo do cliente a que diz respeito a venda

realizada, pressionando o botdo - que se encontra a direita da etiqueta Processo.

De seguida pode introduzir uma Descrigao da venda/senigo na caixa de texto correspondente,

podendo, também pressionar o botdo -~ que se encontra a direita da mesma para ter acesso a

uma lista de senigos existente:
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Listagem

| || Pesquisar I

Referéncia Descrigao L]

2 |Assisténc:ia na outorga da escritura

| Assisténcia nointerrogaténio do arguide (cliente)

|Carta de cobranga extrajudicial
Certiddo Conserv. Reg. Comercial
.C.ertidﬁo Conserv. Reg. Predial

| Certiddo de teor matricial (Finangas)
|Certiddo Judicial
|Certificado de Admissibilidade de Firma ou Denominagdo

Comissdo bancdnia eimposto de selo

| Comparéncia no tribunal e negociagdo dos termes do acordo

|Caonferéncia of cliente no m/ escritdrio

|Consulta

.C.onsulta do processo no tribunal
| Contacto telefénico ¢/ advogado da parte contrana
|Custas

|Custas de parte/procuradoria (devolugdo)

‘ Deslocagdo ao tribunal para inguirigdo testemunhas (adizdo)

Deslocagao aotnbunal para julgamento (adiado)

[Despesas bancarias (emissdo chegue em GEF) W

Finalmente, deve introduzir o valor na caixa de texto abaixo da etiqueta Prego e a respetiva
Quantidade. Caso pretenda aplicar um Desconto, o valor do mesmo deve ser introduzido no campo
correspondente, sendo possivel selecionar se este é atribuido em percentagem ou em valor
absoluto:
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Linha F6TMP x

|l Gravar | Gravar e Sair

| Linha de Documento

Feferéncia:

Processo:

000D1.0001 |

Descrigdo:

Prego:

Desconto:
5.00

Walor Liquido:

Iva:
23 L

Irs - Retengdo na Fonte:

0.00
Imposto Selo:

[ ]

Valor Tatal:

Guant.;
2.00

Tipo:

Percentagem

Para finalizar a introdugao da linha, o utilizador deve pressionar o botao

[ Gravar e Sair Esta

também disponivel um bot&o =l Gravar que permite ir guardando o trabalho realizado.

Ap6s a conclusdo da introdugéo da linha, esta surge no separador da fatura:
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422

F5TMP X

i K 4 p M | % Inserirlinha X Eliminar Linha [ Gravar [&] Gravar e Sair (53 Copiar | = & ~ N5 Tipo: F Série: tmp =l Concluir ZA Anular
: Cliente: 00001 Manuel Antunes 83 | NIF: 222111222 Data de Emissao: [10/10/2016 | Vencimento: [12/12/2016 |
Referéncia Descrigdo Preco Quant. Desc Retengdo Total Processo

Iva
| |Certido Conserv. Reg Comercial | o006 2 o0 2 0 00 000010001

Valores Totais

Cond. Pagamento: |Pronto Pagamento [ e Niquido: 0.00€ Paga
Desconto: 0.00 € Taxa Conversao 200,482
Iva: 0,00€ Imp. Selo: 0.00¢€|
Retenggo: 0.00 €| Pago: 0.00€|
Total: 0.00€  Pendente: 0.00€

Bbsislinn e e Pie Do Cihiam 1A /11 /04 INARRD [ lin

E possivel editar as linhas existentes fazendo duplo-clique com o botdo do rato sobre as mesmas,

A . . . . . = # Eliminar Linha
bem como € possivel eliminar uma linha selecionando-a e pressionando o botédo X .

=l G Sai
e H ravar e Sair

Nesta area estéo também disponiveis as opgdes de el Gravar , agora referentes a

totalidade do documento de venda.

Outra opcdes disponivel é a de == “®P1" 4 documento para outro de igual tipo ou diferente.

No caso, frequente, de se pretender imprimir o documento de venda, o utilizador apenas tem que

pressionar o botso =3 .

Para dar o documento por terminado, o utilizador deve pressionar o botdo (=l Concluir

Dando-se o caso de pretender anular o documento de venda, o utilizador tem ao dispor o botao

@Anular

Compras

A opcéo Compras da area de Faturagéo permite fazer a gestao dos documentos relacionados com
as compras efetuadas pelo escritério. Quando selecionada, faz abrir um separador com esse nome
onde podem ser visualizados os diferentes documentos, separados por tipo:
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Compras X

i+ @ =] 4 - Doc FACTURA ~ Série: GERAL ~ | Pesquisar: <4 A partir de: [01/11/2016

Nome Namero | TipoDoc Série Data Vencimento | Cedlnterveniente Cond Pag Valor Liquido | Vz

Pressionando o botdo *

, @o utilizador é pedido para confirmar a criagdo de um novo documento:

ForensePlus

e Termn a certeza que deseja inserir um nove Documento?

Sim Mio

Em caso afirmativo, € aberto um nowo separador onde se poderdo acrescentar/eliminar linhas
correspondentes aos itens a colocar no documento:
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FF1GERAL X
M 4 p M |+ InserirLinha X Eliminar Linha [ Gravar |5 Gravar e Sair % Pagar =3 Copiar E%Anular | NS 1 Tipo: FF Série: GERAL Cri
: Fornecedor: 81 NI Data de Emissado: (20/11/2016 | Vencimento: [20/11/2016  ~
Referéncia Descrigdo Preco Quant. va Desc Retengdo Total Prot
Valores Totais
Cond. Pagamento: v (Observaghes: lliquido: 0.00€ Paga
Desconto: 0,00 € Taxa Conversao: 200,482
Iva: 0,00€  Imp. Selo: 0.00€
LI Beteran 0.00€ oo 0,008
Total: 000€ Pendente: 0.00€

O utilizador deve comecar por indicar qual o fornecedor por quem foi emitido o documento de

compra. Parta tal, devera pressionar o botao

b

, que fara surgir uma janela onde podera pesquisar

o fornecedor a inserir (se pressionar o botdo Pesquisar surgira a listagem de todos os

fornecedores):
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Listagem
|| | Pesquisar
CodCliente Mome L
W

Apods a sua selegao, é possivel introduzir os dados a introduzir na compra. Para o fazer, o utilizador

deve pressionar o botao

4F Inserir Linha

. Em consequéncia desta agao, sera aberto um separador

onde podera introduzir os dados da Linha de Documento:
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FETMP >  Linha F5TMP X
: | Gravar | Gravar e Sair
Linha de Documento

Referéncia: Processo: |
Descricdo: |
Preco: Guant.:
000€ 1,00
Desconto: Tipo:
0,00 0/ |Pencentagem w
Walor Liquido:
0.00€
hva:
23 w 0.00 £
Irs - Retencdo na Fonte:
0,00 0.00€
Imposto Selo:
] owe
Walor Total:
0.00€

E possivel editar as linhas existentes fazendo duplo-clique com o botdo do rato sobre as mesmas,

i . - . . . . . Eliminar Linha
bem como é possivel eliminar uma linha selecionando-a e pressionando o botao e .

z g
e |l Gravar e Sair

Nesta area estédo também disponiveis as opgdes de el Gravar , agora referentes a

totalidade do documento de compra.

# Pagar

A opgao * permite proceder a liquidagado do documento de compra

=3 Copiar

Outra opgoes disponivel é a de o documento para outro de igual tipo ou diferente.

No caso, frequente, de se pretender imprimir o documento de compra, o utilizador apenas tem que

pressionar o botao ij.

. - . = Concluir
Para dar o documento por terminado, o utilizador deve pressionar o botao = .
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423

Dando-se o caso de pretender anular o documento de compra, o utilizador tem ao dispor o botéo

Eaﬁmular

Séries

A gestéo de séries é feita através da opgdo com 0 mesmo nome da area de Faturagdo. Ao fazer a
sua selegao, abre-se o separador seguinte:

Sérnes X
P4 X ) @ 43 - | Ordenagdo: Descrigio -
Série Descrigdo Iva em Caixa Série Geral

[m] [m]
GERAL SERIE GERAL

TMP TMP

Aqui surge a lista de séries existentes, podendo as mesmas ser ordenadas de acordo com as
opgdes presentes na caixa a direita da etiqueta Ordenacao:

Ordenagdo: Descrigdo "’

Série

Crigao

Iwa em Caixa
Série Geral

Fazendo duplo clique com o botdo esquerdo do rato sobre uma linha existente, abre-se um novo
separador com a informacgéo relativa a série selecionada:
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Série X

i 4 Inserir = X Eliminar | Gravar | Gravar e Sair |5 Atualizar Documentos

Série: |GERAL |SERIE GERAL |
Séne Geral lva de Caia [ ]

[] Ertidade Facturagio

Mome:

Morada:

Localidade:

Cad. Postal:

N2 Cantribuinte:

Conservatona:

Cap. Social:

Telefone:

Aqui existem dois separadores: o primeiro com Informagado Geral, que dewe ser preenchida de
acordo com as necessidades e um segundo, Documentos, onde se encontra uma listagem dos
tipos de documento que constituem a série, bem como o seu nimero:
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Informagdo Geral Documentos
Série TipoDoc Data Ult. Doc. N Ult. Doc. Vias
GERAL E 2001172016 0
GERAL FA 2001172016 1]
T N o N
GERAL FR 2011/2016 0
GERAL FRF 20011/2016 0
GERAL ES! 200112016 1]
GERAL FSF 2001172016 0
GERAL GT 2001172016 o
GERAL NC 201172016 0
GERAL NCF 2011/2016 0
GERAL ND 2011/2016 0
GERAL NDF 20/11/2016 1]
GERAL NH 27102/2009 0
GERAL NP 2001172016 1]
GERAL OR 2001172016 0
GERAL R 2001172016 1]
GERAL RC 2011/2016 0
GERAL RP 27/02/2009 0
5 . ~ a8 Inserir imi -
Estao disponiveis as opcées de e A Eliminar glomentos da série, bem como el Gravar
= Gravar e Sair : o -
e = para quando se pretender terminar a edigéo da série.
As opgdes acima também estéo disponiveis no separador principal Séries, permitindo assim que se
criem e eliminem séries a partir de diferentes areas.
4.3 Controle da Faturagao
Nesta area estao agrupadas varias funcionalidades que permitem ao utilizador fazer o controlo da
faturacao
431 Gestao

Esta opgao faz surgir um separador onde sdo mostradas todas as transagdes de faturagao,
permitindo visualizar entre outras coisas os documentos por receber/recebidos/por pagar/pagos etc
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Gestdo da Facluragdo X
P ) & 43 v | Clientes - A3 | Ordenacio: Nome v
i Valores: - Tipo: Todos ~ Sériet Todas =
Nome Nimero | Tipo Doc | Série Data Vencimento

A faturagéo surge dividida entre Clientes e Fornecedores, sendo possivel fazer a sua selegdo no

respetivo campo.

E possivel fazer a sua ordenacéo pelo Estado dos Valores:

@ | & |44 - | Clientes -
~ Tipo: Todos

i Valores: por Receber

nor Receber
Recebido

A por Aceitar
Aceite
Todos

Tal como o € pelo Tipo de interveniente:
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Tipe: Todos ~ Serier Todas

Coletivos bme
Singulares |
—— Avenga
Avulsos
Gestor

E ainda possivel fazer a exportagdo de dados para Excel através do botdo @, bem como fazer a

impressao da selegao através de = | .

4.3.2 Contas Correntes

A opcao de contas correntes permite que o utilizador obtenha uma visdo da posi¢éo das respetivas
contas de cada cliente e fornecedor.

Ao selecionar a mesma, abre-se o separador:

Contas Comrentes X
& ) & Tipo: Clientes -

8% -4 Datalnicial |01/01/1980 - |Data Final |[20/11/2016 -

Cliente Data Vencimento | Nimero Tipo Doc Série Debito Crédito

Estao disponiveis opgdes de pesquisa por Tipo de interveniente, sendo possivel pesquisar um

Cliente ou Fornecedor em particular pressionando o botédo e . Quando tal acontece, abre-se
uma janela:
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Listagem

|| | Pesquisar

CodCliente Mome Ly

Nesta é possivel efetuar a pesquisa introduzindo uma expressao na caixa de texto e pressionando o
botdo Pesquisar. Caso nao se introduza qualquer expressao, a pressao do botdo dewlwe a lista de
todos os cliente ou fornecedores.

E ainda possivel fazer a exportagdo de dados para Excel através do botdo @, bem como fazer a

impressao da selegao através de = .

4.3.3 Saldos

A opcgéo de saldos de faturagdo permite consultar a posigao de um cliente ou processo.

Pressionando a opgédo, surge um separador com 0 mesmo nome:
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Saldos de Facturagdo X
& ) & 33 - | Cliente:

Saldos de: Clientes ~ Clientes: Todos =

Nome

81 | 4 Datalnicial [01/01/1980  |Data Final |20/11/2016

Facturado Pago Pender

A pesquisa é efetuada pressionando o botéao

a1

para selecionar o cliente a quem dizem respeito

os saldos. Quando tal acontece, abre-se uma janela:
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Listagem

|| | Pesquisar

CodCliente Mome Ly

Nesta é possivel efetuar a pesquisa introduzindo uma expressao na caixa de texto e pressionando o
botdo Pesquisar. Caso nao se introduza qualquer expressao, a pressao do botdo dewlwe a lista de
todos os clientes.

De seguida, é possivel selecionar a posigao total do cliente, ou a posigdo de um determinado
processo de cliente.

E ainda possivel fazer a exportagdo de dados para Excel através do botdo E', bem como fazer a

impressao da selegao através de = .

4.3.4 Controle

A opgéo de controle de faturagao faz surgir um separador onde é possivel fazer um conjunto de
selegcbes de pesquisa que permitem ao utilizador ter acesso rapido e simples a faturagéo de
diferentes tipos de interveniente, em fungéo do estado de ewolugao da situagao:
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Controle Facturagdo X
Dados: Facturagic LRI T Clientes ~ Evolugdo: Nio ~ Formato: | 3~ & | &
Departamento: Todos ~ Responsavel: Todos + Data Inicial: |D1,"11,"2DWE [ERg ‘Data Final: [30/11/2016 [E~

TipoDoc Serie

E ainda possivel fazer a exportagdo de dados para Excel através do botdo =l pem como

. Formato: | [~ . . ~
selecionar o “# 7 de visualizaco de dados

4.4 Contas Bancarias

A area de contas bancarias permite integrar os movimentos de contas bancarias, de forma a
melhorar o controlo financeiro do Escritério.

441 Definigoes

A opgédo Definigées da area de contas bancarias da ao utilizador a possibilidade de fazer a gestéo
das contas bancarias a acompanhar.

Ao fazer a selegdo da opgao, abre-se um separador que lista as contas existentes:
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Para acrescentar uma conta bancaria, o utilizador deve pressionar o botao *  Esta acao da origem
ao aparecimento de um novo separador:
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Conta Bancana x
Inserir Eliminar [ Gravar [& Gravar e Sair
Conta Bancaria

Banco: | |

Conta: | |

Aqui, o utilizador devera introduzir o nome do Banco € o n° de conta nos respetivos campos.

[l Gravar e Sair

Para finalizar, deve pressionar o bot&o . Esta também disponivel um botao el Gravar

, que permite ir guardando o trabalho realizado.

E ainda possivel eliminar uma conta bancaria recorrendo ao bot&o ’<, bem como imprimir = e

localizar aa dados de contas.

44.2 Extrato

A opcao de extrato permite a consulta e langamento de movimentos nas contas bancarias, com
identificagdo dos clientes e processos a que cada movimento diz respeito.

A fazer a selegao da opgao, abre-se um separador:
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cial: [01/11/2016  ~

E possivel fazer o langamento de movimentos pressionando o botdo [ , que faz abrir:
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4.5

451

Movimento Bancano X
Inserir Eliminar g Gravar |5 Gravar e Sair
Lancamento Conta Bancaria
Data: [20/11/2016 B~ | Tio Doc: [CRE v
Cliente: |:| F‘rcucesscu:| |
Rubrica: | |
Doc: | | Chegue: | |
Valor; 0.00& Conta: |2 ~ | ] Ok
Aqui, o utilizador deve preencher os campos requeridos, recorrendo aos botbes -~~~ que se

encontram em Cliente e Processo para os identificar, respetivamente.

|l Gravar e Sair

Para finalizar, deve pressionar o bot&o . Esta também disponivel um botao el Gravar

, que permite ir guardando o trabalho realizado.

E ainda possivel eliminar um movimento bancario recorrendo ao bot&o X , bem como imprimir = e

localizar a movimentos de contas.

Ferramentas

Avencgas

O Forense possui uma ferramenta de Avengas que permite fazer a sua gestéao de forma integrada,
com a possibilidade de inserir, eliminar e renovar avengas com clientes, para além de outras
funcionalidades.

© 2017 Gravidade Zero - Sistemas de Informagéo Lda



Contas/Faturagao 225

Pressionando a etiqueta correspondente a esta fungao, abre-se um nowvo separador Avengas, que
lista todas as avencas existentes:

Avengas X
+ 53 X @ X2 G- 3 - | Mostrar Nao Pagas ~ Ordenagdo: Nome » w5 [ |Post-it
M2 Avenga Nome CodCliente Descrigdo Valor Descritivo Tipo | Prox. Data Cond. Pag Avisa Dias Res

[m]

Para criar uma nova avenga, o utilizador deve pressionar o botéo + , que fara surgir o separador
Avenca, onde se procedera ao preenchimento dos elementos relevantes para a mesma:

Avenga X
Inserir Eliminar [ Gravar [ Gravar e Sair Renovar Imprimir | <% Gravar Definicées
Avenca Envolvidos
B — Qune: | [<] |
Valor 0.00€ Departamerto: [Escritério | Responsével: [Dr Pedro Siva v]
o og ot
On ag. ias o
Documento: |Ccma ‘ ‘ ~ ‘Descrilwo |Avan;z
Renovagdo: [21/11/2016 @~
Excesso
ot
= Destino: | VH | ValorH: | 000
Avisar: [7] N2 de Dias 0>
B Controle
Descrigio
Publicar [ ] Tipo ~ | Limite: 0,00

Renovages da Avenga: 4 Inserir X Eliminar % Facturar @ Atualizar

Data Vencimento Valor Pago Data Pagamento Doc Excesso Doc Excesso

O separador apresenta-se dividido em 3 paineis: o primeiro relativo as condigbes da awvenga, o
segundo aos enwlvidos na mesma e o terceiro relativo a renovagdes de avenga. Devem ser
preenchidos todos os campos do separador, por forma a garantir uma maior integridade e fiabilidade
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da informagao.
Podera utilizar no descritivo da avenca as seguintes tags:

<MES>
<MESANTERIOR>
<MESPOSTERIOR>
<ANO>
<ANOANTERIOR>
<ANOPOSTERIOR>

Ao usar estas tags, ao criar a conta/documento de facturagdo associado a esta avenga o Forense
substituira esta tag pelo significado (MES, pelo corrente més por exemplo)

No que diz respeito ao quadro Renovagdes da Avencga, neste € possivel fazer a insergdo das

. o . ~ 9 Inserir
sucessivas renovagdes a efetuar, sendo que para tal deve ser pressionado o botao .

Esta agao dara origem ao aparecimento do separador Avenga Pagamento:

Lyengas X fvengal X Avenca Pagamento x

| Gravar [z Gravar e Sair

Langamento - Avenga

Data: [21/11/2016 [E~ | Numero: Avenca: Langamenta: | 21/11/2016
Datas

Vencimento: [21/11/2016 [E+ Paga [ |  Pagamerto:

Valores
Walor: 0.00€ Doc: | |
Excesso: 0L.O0E poc Becesso: | |

O preenchimento deste quadro, e posterior conclusdo da agdo com recurso ao botdo
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- .
(sl Gravar e Sair , fara surgir uma nova linha no quadro Renovagées de Avengas:

: Renovagdes da Avenca: 4 Inserir X Eliminar ®z Facturar & Atualizar

Data ‘Vencimento Walor Data Pagamento Doc Excesso

2111112016 -_- 2112016 Ffhep | 0 |

E possivel eliminar as linhas deste quadro com recurso ao botéo A Eliminar pem como fazer a

= . ~ %= Facturar - . o
sua faturagao pressionando o botao , que dara origem a emissao de documento de

fatura que constara na lista de faturas do cliente.

Embora seja aconselhavel a renovagéo automatica, € também possivel fazer a renovagdo manual de

& Renowvar

uma avenga através do botao . Esta agado dara origem a uma nova linha pré-preenchida

com os elementos relativos a avenga:

Renovacées da Avenca: = Inserir X Eliminar ?EﬁFacturar i Atualizar

Data Wencimento Valor Pago Data Pagamento Doc Excesso
21/11/2016 2210272017 200.00€ 211172016 F7/tmp
21/09/2017 200.00€ —_

- .
Para terminar a edicdo da Avenca, o utilizador devera pressionar o botdo (s Gravar e Sair que se

encontra na linha de fungbes principais do separador Avenga (ndo confundir com o separador
Avengas, que é o "ponto de entrada" nesta ferramenta).

O separador Avengas possui ainda as seguinte funcionalidades:
- I8 Copiar avenga selecionada;

i - Renovar a avencga selecionada;
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4.5.2

Planos de Pagamentos

O Forense permite a criagdo e gestdo de planos de pagamento através da opgdo com o mesmo
nome na area de Faturagao.

A ativagdo desta funcionalidade da origem ao aparecimento de um separador onde constam todos
os planos de pagamento ativos:

Planos de Pagamento X

P4 X @ = & -3 - Mostrar Todos +  Ordenagdo: N° Plano » o4 [ ]Postit

Ne Plano Nome CodCliente | CodProcesso Devedor Valor Valor Juros | Taxa | Responsavel Inicio Entrada | Valer Fixo | |
m]

i Manuel Antunes 00001 00001.0002  |AA 20000,00€ 1800,00€ 10 Dr Pedro Silva | 19/07/2016 | 2000,00€

Para inserir um plano de pagamento, o utilizador deve pressionar o botao + , que fara abrir um novo
separador com a designagao Plano:

Planos de Pagamento X Plano X

F Inserir Eliminar H Gravar ﬂ Gravar e Sair Atualizar | %, Gerar Plano %, Comissdes § Imprimir % Gravar Definigdes
Plano de F Envolvi Prestagio
Némero: 0 Clente: | [ | N2 de Prestagdes: [
Inicio: Processo: :l e Periodicidade: | Mensal ~
Valor: 000€ Tipo: | Fixa+Juros ~
Entrada: 0,00€ Parte Contraria: [ | Valor Fxo []
Taxa Juro: 0 Departamento: | Escritdrio 2
V. Juros: 0.00€ Responsavel:
Publicar []

! Prestages: 4 Inserir X Eliminar & Atualizar
Data Descrigdo Capital Juros Prestagdo Em Divida Pago? Data Pag. Data Regularizagdo  Comissdo
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O separador em questdo possui quatro areas distintas: o Plano de Pagamento, onde séo
introduzidos os elementos relativos a0 mesmo; os Envolvidos, onde se identificam os elementos
que intervém no plano e que a ele deram origem.

Existe ainda a area Prestagao, onde o utilizador introduz o n® de prestagbes do plano, a sua
periodicidade e tipo.

Ap6s a introdugao destes dados, o Forense gera uma tabela com o plano de pagamentos na quarta

. . - . ~ . Gerar Plano
area mencionada quando o utilizador pressiona o bot&o Q‘—:

Plano X
i 4 Inserir ~ X Eliminar |z Gravar [ Gravar e Sair (& Atualizar 2\ Gerar Plano %, Comissdes  (=§ Imprimir ~  +}4 Gravar Definicoes Criado |
Plano de Pagamento Envolvidos Prestagao
Nimero: 1 Cliente: |DDDD1 ‘ ‘Manuel Antunes | N2 de Prestagdes: 25
Inicio: [19/07/2016 @~ Processo: |00001.0002 .. | Natureza: Periodicidade: | Mensal e
Valor: 20 000,00 € Tipo: | Fia+Juros ~

Entrada: 2000,00€ Parte Contraria: |AA | Valor Fixo []

Taxa Juro: 10 Departamento: | Escritério v
V. Juros: 180000 € Responsavel: |Dr Pedro Silva v

Publicar []
i Prestagdes: % Inserir X Eliminar & Atualizar
Data Descrigao Capital Juros Prestagdo Em Divida Pago? Data Pag. Data Regularizagdo | Comissdo

12/07/2016 | Entrada Inicial 2000000&  000€ 2000.00 € 18000002 M |
19/07/2016 | Prestaggo N21 1800000 & 0.00€ 720,00€ 17 280.00€ 12/07/2016 12/07/2016 0
19/08/2016 | Prestagdo N22 17 280,00 €] 6.00€ 726,00 € 16 560,00 €| 0
19/09/2016 | Prestagso N23 16 560,00 € 12.00€ 73200€ 15840,00& 0
19/10/2016 | Prestagso N24 15840,00€ 18.00€ 738008 15120,00€ 0
19/11/2016 | Prestagdo N%5 1512000 & 24008 744008 14400,00€ 0
19112/2016 | Prestagdo N26 14 400,00 £ 30.00€ 750.00 € 13 680.00 €] 0
19/01/2017 | Prestagao N7 13680.00& 36.00€ 756,00 € 12960,00& 0
19/02/2017 | Prestagso N28 12960,00€ 42,008 762,008 12240008 0
19/03/2017 | Prestagao N°9 12240,00€ 48.00€ 768.00€ 11520,00& 0
19/04/2017 | Prestagdo N210 11520.00€ 54.00€ TTA00€ 10 800.00 € 0
19/05/2017 | Prestagao N211 1080000 & 60.00€ 780,00€ 10080.00€ 0
19/06/2017 | Prestagao N212 10080,00€ 66.00€ 786.00& 9360.00€ 0
19/07/2017 | Prestagdo N213 9360.00& 7200€ 792,008 3640,00€ 0
19/08/2017 | Prestagdo N¥14 8640008 78.00€ 798.00€ 792000€ 0

Caso seja necessario aplicar comissdes ao plano, o utilizador devera pressionar o botdo

w% COMISSOES 0o fara surgir uma janela onde podera definir as mesmas:

FormPlanosComissoes n

Até & prestacio nZ | = Comissdo: |[I'.=I}[II |

Até & prestacao n: Comissdo: |D.1}|} |

Até 3 prestagdo n®: Comissdo: |l}.=l}[ll |

Até 3 prestagdo n®: Comissdo: |[I'.=I}[II |
Ol Cancelar
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E possivel +F Inserir o X Eliminar registos de planos, pressionando os respetivos botdes, bem

L . ~ = Imprimir =
como imprimir o mesmo através do botéo .

E -
Para dar a tarefa por concluida, o utilizador deve pressionar o botdo (sl Gravar e Sair

A gestao dos diferentes planos de pagamento é efetuada no separador Planos de Pagamento,
onde existem as seguintes opgodes:

A . Eliminar o plano selecionadao;

& . Atualizar informagéao;

b Exportar para Excel informag&o de planos de pagamento;
=18 Imprimir informagao dos planos;

- Pesquisa avangada.

45.3 Recuperagao de Créditos

A ferramenta de recuperacgao de créditos do Forense é ativada selecionando a sua descricdo na area
de Contas/Facturagao. Esta traduz-se na abertura de um nowo separador, onde constam, numa
tabela, todos os planos de recuperagao em curso:

Recuperagao de Créditos X

P4 X @ E S 4 - Tipo: Todos ~ | Ordenagdo: Cliente -

83 Processo: 3

Processo | Dossier| Data Inicio | Valor Divida | % Comissao | Comissdo | Valor Divida F | % Comissao F | Comis

¢ Cliente;

Cliente Descrigdo

17/10/2016

0.00€ 0.00€ 0.00€ (
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Para criar um novo plano de recuperacao de crédito, o utilizador deve pressionar o botao +* , que
fara abrir um novo separador designado Recup. Crédito:
Recuperagdo de Créditos X Recup. Crédito X
Inserir Eliminar [ Gravar [ Gravar e Sair
Dados do Processo Pagamentos
Clete: [ || Proceso: I =N Inserir % Eliminar & Atualizar
Tt ‘ ] Prestagio Data Valor
Crédito
Data Inicio: Valor Divida 0.00€ Valor Divida Final: 000€
% Comisso 0 % Comisséo: 0
Concluido [ Comissdo 0.00€ Comisso: 0.00€
Envolvidos
Depastamerto: [Esaténs 9| Frm

Na area Dados do Processo, o utilizador deve introduzir o cliente em causa e, se for caso disso, o

processo a que diz respeito a divida a recuperar. Para tal, deve pressionar o botdo | *| que fara
surgir uma janela onde podera pesquisar o cliente (se pressionar o botdao Pesquisar surgira a
listagem de todos os clientes):
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Listagem

| || Pesquisar I
CodCliente MNome "\
T
00001 Manuel Antunes
00002 .Ca-rminda Silva
w

A area Crédito possui os campos relativos aos valores em divida e condigées da mesma, enquanto
a area Envolvidos identifica os mesmos.

- -
Para dar o plano de recuperacao por concluido, o utilizador deve pressionar o botdo (s Gravar e Sair

Para editar os planos de recuperagéo existentes, o utilizador deve fazer duplo clique com o botédo
esquerdo do rato sobre a linha correspondente na tabela do separador Recuperagao de Créditos.
Esta fara com que se abra o separador Recup. Crédito anteriormente mencionado, com os dados
do cliente/processo e dados financeiros:
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Recuperagiode Créditos X Recup. Crédito X

© 4 Inserir ~ X Eliminar [ Gravar [ Gravar e Sair Criado por Dr Pedro Silva 21/11/2016 21:33:02
Dados do Processo Pagamentos
Clierte: W Bmgsso: [ |« % Inserir X Eliminar 2 Atualizar

Descrigio: [Divida Diversa | Pl g oy

Crédito

Data Inicio Valor Divida: 1800.00€| Valor Divida Final: 0.00€

% Comissio: 0 %Comisséo: 0

Concluido []  Comissdo: 000€ Comisso: 0.00¢
Envolvidos
Departamento: | Escritério ~| Responsével:

Aqui é possivel alterar os dados introduzidos nas areas anteriomente descritas, bem como registar

. - . . ~ A Inszerir
0s pagamentos entretanto efetuados. Para isso, o utilizador devera pressionar o botao

que se encontra na area Pagamentos.

Ao fazé-lo, sera acrescentada uma linha com trés campos editaweis (Prestagao, Data, Valor), que o
utilizador devera preencher com a respetiva informagao:

Pagamentos

% |nzerir % Eliminar @Atualizar

Prestagdo Data Walor

02112016 200.00€

O utilizador tem ainda a opgdo de A Eliminar

Atualizar os elementos da tabela.

alguma linha anteriormente inserida, bem como

A gestéo dos diferentes planos de recuperagdo de créditos é efetuada no separador Recuperagao
de Créditos, onde existem as seguintes opgdes:

A _Eliminar a recuperagao selecionada;

2 o ~
Fe” - Atualizar informagao;
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B Exportar para Excel informagao de recuperagao de crédito;
= Imprimir informagao de recuperagdo de crédito;
a8 . Pesquisa avangada.

454 Controle de Horas

A ferramenta de contolo de horas do Forense permite efetuar a gestdo/consulta dos tempos de
trabalho alocados a cada cliente/processo pelos diferentes intervenientes.

A ativagdo da opgao faz abrir um separador onde se pode visualizar o tempo de trabalho registado
por cada um dos responsaweis:

Controle Horas X

: Dados: Total - Tipa: ~ Evolugdo: Nio ~ Formato: Hora = gv Pl =)

| Departamento: Todos - Responsével: Todos - | Data Inicial: [01/11/2016 [~ | Data Final [30/11/2016 [~ |

Responsavel Total

Dr Pedro Silva — =

E possivel visualizar a informacdo de acordo com a preferéncia/necessidade do utilizador, podendo
esta ser filtrada através dos Dados a mostrar, do seu Tipo, Evolugido e Formato.

Fazendo duplo clique com o botdo esquerdo do rato sobre uma das linhas da tabela, abre-se um
novo separador Tempos, onde se vém os tempos de trabalho decompostos por cliente/processo:
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45.5

Controle Horas X Tempos X

2 @

CodCliente Nome CodProcesso Tipo Descrigdo Data Departamento Responsavel Escritério Estat

2111/2016
00001 Manuel Antunes 00001.0001 Notificags Notificags 2211172016 Escritério Dr Pedro Silva Efectuado

A realizagao de duplo clique com o botdo esquerdo do rato sobre as linhas apresentadas abre o
separador de Langamento de Conta correspondente. Para mais informagdes sobre este ultimo,
consultar Inserir e Editar Contas.

O utilizador tem também ao dispor a possibilidade de exportar para Excel E informacgao.

Mapas

O Forense possui uma ferramenta que permite a impresséo de diversos mapas relacionados com a
vertente financeira e fiscal da gestao do Escritério.

Para fazer a sua emissdo, basta que o utilizador selecione a opgdo na area de Ferramentas,
surgindo uma janela com um conjunto de mapas a escolha para impresséo:
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Mapas

Tipo de Mapa
O 1= Trimestre
Documentos Yendas
Daocumentas Compras () 22 Timestre
Top Clientes .
Top Fomecedares () 32 Trimestre
Orgamentos ]
F!e‘tﬁﬂem;ﬁes () 42 Trimestre

(@) Entre datas
Séries
Senie

Data Inicial: Imprimir
11172006 @~ |

Data Final:

[01/11/2016 @ |

Descrigao

O utilizador necessita apenas de selecionar o tipo de mapa a imprimir, o periodo temporal a que
este diz respeito, a sua série, e pressionar o botdo Imprimir para obter o documento desejado.

45.6 Exportagcao SAFT

Para fazer a exportagéo de ficheiros SAFT para a AT (Finangas), o utilizador tem a disposigdo uma
ferramenta com essa descricdo na area de Ferramentas:
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#ft Exportacdo SAF-T PT 1.0.40 [ Gravidade Zero | = O X

SAFT-PT (Portaria 274/2013)

Sénes:

Exercicio: |2|:|'| g

Data Inicial: | 01/10/2016

KN (KN

D ata Final: I NA02016

Comentario:

Resumo:

v Abre o zite das Finangas apds a gerag3o do ficheiro

Exportagio peniddica :
SAET [PT] Ewportar SAF-T [FT]

Dewera selecionar o Exercicio a que diz respeito o documento, bem como o intervalo de datas.

A ferramenta possui dois botdes que deverao ser pressionados consoante o utilizador pretenda fazer
uma exportagao periddica ou pontual.

Existe ainda a opgao de efetuar o acesso ao site da AT (Finangas) logo apds a geragao do ficheiro.
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5 Calculos

51 Calculadoras

O Forense possui um conjunto de ferramentas, genéricas e especializadas, que permitem aos
utilizadores calcular os valores para diversos itens necessarios a sua atividade diaria, € como apoio
ao seu trabalho.

5.1.1 Calculadora

Ao pressionar a etiqueta Calculadora, surge a aplicagdo do Windows com o mesmo nome:

Calculadora — O X
— PADRAO )
M+ M- MS M~
% 4 X2 x
CE C <] =

H
o
|l
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5.1.2 Taxas e Juros

A calculadora de Taxas e Juros reline, numa ferramenta simples, uma forma expedita e rigorosa de

determinar os mesmos:

Inicio: Fim:
09/08/2016  ~ | |DE;’-D2£2D‘I? w
Tipa de Taxa:
Juro Civil w
Resultado:
Descrigdo Emizssda Dias

Valor: De 09/08/2016 Até 08/02/2017 N2 Dias: 183
500,00 € v | | Taxa: 4 % Portara: Juro: 1003 €
Acumulado: 510,03 €

Total Juros: 10,03 €

Valor Total: 51003 €
510,03 €

‘encimento Mora alor Tipo Taxa

| Calcular |

Imprimir
<— Detalhes
Limpar
Importar

BExportar

\alor Final

O utilizador precisa apenas de inserir as datas de inicio e de fim do periodo de juros a calcular,

introduzir o seu valor e escolher o tipo de taxa a aplicar de uma lista disponivel:

Pressionando o botao Calcular, serdo apresentados os valores pretendidos.

Tipo de Taxa:

Juro Comercial
Juros Comercial DL 6272013 ¢
IMflacdo com Habitacdo

Inflagdo sem Habitagdo

Comecgdo Monetara

Tana Foa

No caso de ser o Juro Comercial com mais que uma fatura tem a possibilidade de fazer o mesmo,
de forma mais sintética, clicando no botdo Detalhes.

E, ainda, possivel Importar e Exportar dados de e para outras fontes/documentos.
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513 IMT

A calculadora de IMT é uma pequena ferramenta de funcionamento intuitivo, que permite, como o
nome indica, calcular o Imposto Municipal sobre Transmissdes a pagar aquando da aquisicdo de um
imowel:

Valor Escritura: (0,00 & w

Tabela: COMTIMEMTE - Hab. Prépria 7

Calcular

Valor IMT: (0,00 € |

O utilizador necessita apenas de introduzir o valor da escritura, selecionar a tabela correspondente e
pressionar o botdo Calcular para obter o valor calculado.
5.1.4 Imposto de Selo

Para efetuar o calculo do imposto de selo devido por um qualquer ato, o Forense disponibiliza uma
calculadora dedicada:

Walor: Guant: Imposto de Selo: Resultado:
000e w| D = 0 0,00 € 0.00€

O utilizador tem a disposigcdo uma lista de onde pode escolher os atos/eventos sobre os quais

pretende pagar o Imposto de Selo respetivo. Para |he aceder, basta pressionar o botédo -—:
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Listagem i

| || Pesquisar I
CodCliente Mome

‘ﬁqms IG30 ONErosa ou por duan;:au do direito de propriedade ou de figuras
b | parcelares desse direito sobre imdveis, bem como a resolugdo, invalidade
: wnu extingdo. por mituo consenso, dos respectivos contratos - sobre o
‘valnr

ﬁquml{;ﬂn gratuila de bens. incluindo por usucapido, a acrescer, sendo

1.2 |caso disso, & da verba 1.1 =obre o valor

| Garantias das obrigagdes, qualquer gue seja a sua natureza ou
101 | forma,designadamente o aval. @ caugdo, a garantia bancaria autdnoma, a
: |fianga, a hipoteca, o penhor & 0 seguro-caugao, salvo gquando
| materizlmente acessdrizs de contratos especialmente tnibutados na prese

| Garantias das obrigagdes, qualquer que seja a sua natureza ou

10.2 forma,designadamente o aval, a caugdo, a garantia bancania autdnoma, a
: fianga, a hipoteca, o penhor e o seguro-cauggo, salvo guando

materialmente acessdrias de contratos especialmentes mbutados na prese

Garantias das obrigagdes, qualguer que seja a sua natureza ou forma,

103 designadamente o aval, a caucdo, a garantia bancaria autdnoma, a fianga,
’ a hipoteca, o penhor e o seguro-caugdo, salvo quando matenalmente

acessonias de confratos especialments tributados na presente Tabela e sg)

Apostas de jogos ndo sujeitos ao regime do imposto especial sobre o jogo,
11.1.1 designadamente as representadas por bilhetes, boletins, cartdes.
matrizes, rifas ou tdmbalas - sobre o respectivo valor: Apostas mutuas

Apostas de jogos ndo sujeitos 3o regime do imposto especial sobre o jogﬂ.[
1112 designadamente as representadas por bilhetes, boleting, cartdes.
matrizes, rifas ou timbaolas - sobre o respectivavalor: Qutras apostas

Cartdes de acesso as salas de jogo de fortuna ou azar, ou documentos
11211 equivalentes, nos termos do Decreto-Lei n 2 422/89, de 2 de Dezembro,
el ainda que ndo seja devido o respectivo prego, este seja dispensado pelas
EMpresas concessionarias ou nao tenha sido solicitada & susaprovagao -
Cartdes de acesso as salas de jogo de fortuna ou azar, ou documentos
11712 equjvalenteg. nos tFjrngs do Decreto-Lei n.2 422/30, de 1: de Deze_lmbrc:.

Fazendo duplo-clique com o botdo esquerdo do rato sobre o acto pretendido, este surgira descrito

na caixa de texto da calculadora, e o valor do imposto de selo correspondente surgira na caixa de
texto Imposto de Selo (%).

O utilizador tera apenas que preencher o campo Valor com o valor do acto e o imposto de selo
respetivo surgira automaticamente calculado no campo Resultado.
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Garantias das obrgagdes, gualguer gue seja a sua natureza ou forma,
designadamente o aval, a caugdo, a garartia bancarna autanoma, a fianca. a
hipoteca, o penhor e o seguro-caugao, salvo gquando materalmente acessdras de
contratos especialmente tributados na presente Tabela & sejam constituidas
simutaneamente com a obrigagdo garantida, ainda que em instrumento ou titulo
diferente - sobre o respectivo valor, em fungdo do prazo, considerando-se sempre
coma nova operacdo a promogacan do prazo do contrato: Garantias sem prazo ou
de prazo igual ou superior a cinco anos

Walor: Guant: Imposto de Selo() Resultado:
500,00 £ we| 1 = 0.6 J00€ RI3.00 &

Importancia:
300 £ o

Iva:

2300  6O0DE
Imposto de selo:
0,00 000 €
Total:

et

Irs:
2500 7500 €

Impontancia Recebida:
29400 £

E também possivel, se assim o utilizador entender, fazer o preenchimento manual do campo da taxa
de imposto de selo a calcular.

A calculadora de recibos permite determinar a incidéncia de IVA, Imposto de Selo e IRS sobre o
valor de um recibo que se pretenda emitir, de forma a determinar o valor liquido a receber:

Todos os campos da mesma sao editaveis, pelo que é possivel a sua utilizacdo para diferentes
taxas, e tanto pode partir da Importancia como da Importancia recebida..
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51.6 Extenso

O Forense possui uma pequena ferramenta que mostra o valor por extenso de um valor introduzido
pelo utilizador, fazendo também a conversdo EUR/ESC:

10 000,00 £ « | 1000000 € { Dez Mil Euros )
2 004 220,00 Esc « | 2004 820.00 Esc ( Doig Milhdes, Quatro Mil, Otocentos e Vinte Escudos )
Extenso

O utilizador necessita apenas de introduzir o valor pretendido, quer no campo €, quer no campo Esc,
e pressionar o botdo Extenso.

5.2 Processos
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5.21 Prazos

A calculadora de prazos permite ao utilizador determinar as datas em que estes vencem:

Registo/Aviso: [13/09/2016 -~ | Tipo: | Dias Uteis “ | Prazo (dias). |30 (5

Comre em: BME Temina em
Inicio: |13/09/2016 | [26/10/2016 - 26 de outubra de 2016 |
4 setembro 2016 outubro 2016 novembro 2016 dezembro 2014 b
5 TQ Q5 50D 5 TQQ 5 5D 5§ T QQ 5 50 5 TR Q 5 5D
35 1 7 B N s B Z 3 4 B5EE = B 2 By
7|5 6 7 8 o HANIY |3 AN Ge 7TEEE s | 7 3 9 10 11008 = |5 5 7 BN o flaNid
= (17 13 14 15 1617 18 +« 10 11 12 13 14 /15 16 + |14 15.1? 18 19 30 = |12 13 14 15 16|17 18
= 19 20 21 22 23 24 25 # 17 18 19 20 21 22 23 4 |31 22 23 24 25 26 27 = [19 20 21 22 23 24 25
0 26 27 28 29 30 # 24 25 26 27 2829 30 = |23 29 30 1|26 I7 28 29 30 31
+ |31
janeiro 2017 fevereiro 2017 margo 2017 abril 2017
S T Q Q5 5D 5 TQ QR S5 S D S TQ QR S 50D S TQ QS S D
i s 1 2 3 ElE v 1 2 3 EEs i 2
z SN 4 5 ol T |5 7 B 5§ 10 BSENSE 7 8 9 NP |3 4 5 5 7 ENS
|9 10 11 12 13 ENEEl = (13 14 15 16 17 [BNEGN = |13 14 15 16 17 B8NS s |10 11 12 13 14 [I5N6
+ |16 17 18 19 20 [SENSEH = (20 21 22 23 24 @ERES] = |20 21 22 23 24 BENIE] v |17 18 1% 20 21 NS
s (23 24 25 26 27|28 29| w |27 28 # |27 23 29 30 31 124 25 26 27 23 29 30
& |30 31
maio 2017 junho 2017 julhe 2017 agosto 2017
5 T @G @ &5 5 B S TG Q 5 5 D 5§ TQQ 5 5 D 5 T Q Q5 5D
51 2 3 4 5 = 1 2 fa = L 1 2 3 4 5
™| B 9 1011 12 |5 6 7 B o NN =3 4 5 6 7SN =7 8 9 10 11 SN
= (15 16 17 18 19 [BANSN = |17 13 14 15 16 N = (10 11 127 13 14 [SSEN 3+ (14 15 16 17 18 [A580n
= (27 23 29 25 26 SN = |19 20 21 72 23 EEEEEN w (17 18 19 20 21 BEAEER = (71 22 23 24 25 A
=29 30 31 T |26 27 28 29 30 |24 25 26 27 28(29 30 == |28 29 30 31

<}

31

Legenda
Ferias [ Feriados [ Fim do Prazo 123 Decurso do prazo

O utilizador necessita apenas de colocar a data a partir da qual pretende fazer o calculo (Inicio) e/
ou colocar data do Registo/Aviso (Citius ou outro), selecionando depois o tipo de contagem:

Tipo: | Dias Lkeis w| P
Dias Uteis :
Outro
CitagaoViaPostal CF
CitagdoViaPostal —
CitacdoPresencial |5
CtacdoPresencial CF
Motficagdo 3d
| [Netificagdo bd :
41 | 1Motficagdo CF 3d 1
+z | 4 Notificagdo CF &d 1
42 17 1R 19 0 11 NP uc |14 799 72 na nc s

Finalmente, devera pressionar o botdo Termina em, para obter a data limite do prazo pretendido.
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5.2.2 Custas Judiciais

O funcionamento desta calculadora esta descrito em Valor da Acéo e Taxa de Justica

5.3 Honorarios

5.3.1 Administradores Judiciais

Os honorarios de Administradores Judiciais podem ser calculados com recurso a esta calculadora:

Liquidaggo Remuneragdo Varavel

Valor Liquidagdo Ativo: | DOD 000,00 £~ Valor 1: 1 000 000,00 £ Taxa M: 15725 197250D€
Despesas da Liguidagdo: 0.00£& Valor2: 0.00€ Taxa B: 0.5 0.00£&
Valar Liquida: 1 000 000.00 & Majoragdo: 1.6 Remuneragdo. varavel: 31 560,00 €
Créditos Remuneragdo Fia

Valor dos admitidos: 20 000,00 £ Remuneragdo Foa - n?1 art220 Lei 32/2004: 0.00%

% dos admitidos que foi satisfeita: 5 000,00 € Remuneragdo Fixa ja paga pelo CGT: 0.00€
Despesas Valor a Receber

Provisao paga pelo CGT: 10 000,00 € Valor iliquido 8 Receber pelo All: 36 560,00 €
Pagas pelo Al 15000 € Valar va: 72hB 80 &
A receber pelo Al: 500000 € Valor Total a Receber pelo Al: 4381880 €

Imprimir

Os quadros Liquidacao, Créditos, Despesas e Remuneragao Fixa, sdo preenchidos pelo
utilizador, surgindo depois preenchidos de forma automatica o quadro Remuneragao Variavel, tal
como o quadro Valor a Receber, onde aparecera o valor total a receber.

Esta também disponivel um botdo Imprimir, que permite, além da impressdo, o envio por correio
eletrénico.
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5.3.2 Agentes de Execugao

A calculadora de honorarios de Agentes de Execucé&o apresenta-se na seguinte janela:

Honorarios Execucao

Valor Execuggo: 15000.00 € Fase Processual: | Apds a publicidade da venda w
Valor Recuperada 000 &

ou caucionado:

Descrigdo Quant. valer Valor Final
P |Abertura da Execugéo 1 20,00 £ 2000€
Meotificagdo da remessa do processo para execugao pendente 1 500€ 500€
*
. | Total: 2000€
Resultado Final:
Honorarios em fungdo dos actos praticados: 20,00 €
Honorarios em fungdo do valor recuperado: 0,00 €
Total de Honordrios ndo pode serinferior a : 180,00 €
Limpar Sair Calcular

O utilizador deve introduzir o Valor da Execug¢ao, bem como o Valor Recuperado ou
caucionado.

Pode selecionar a Fase Processual a partir de uma lista:

Fase Processual:

Apds a publicidade da venda

d0 do Auto da Penhora
Apids a realizacdo do Auto da Penhora
Apés a publicidade da venda

Apés a realizacdo da venda e como resultado desta

1 2000€ 20,00€
1 500 € 500 &

ira execugio pendents

E introduzir a Descrigao de cada ato na tabela seguinte:
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Descrigdo :Duarnt.
Abertura da Execugdo
Motificagsio da remessa do processo para execugs

Matificagdo da remessa do processo para execugao pendente
Entrega de coisa certa (por coisa ou conjunto de coisas)
Prestacdo de facto (por facto ou conjunto de factos)
Elaboragdo de auto de penhora

Apods o preenchimento dos diferentes elementos, o utilizador necessita apenas de pressionar o
botdo Calcular para obter o valor dos honorarios a processar.

5.4 Indemnizagobes

541 Acidente de Viagao: I.P.P.

O Forense permite calcular a indemnizagdo a pagar por acidente de viagdo com resultado de
invalidez, bastando para tal preencher os dados da janela que se abre quando se seleciona essa
opgao na area de Indemnizagdes:
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Esperanga de vida Uil = até a reforma: 0 =
Valor mensal auferdo: 0o00E w
Meses de trabalha por ano: 14 =
Percentagem de incapacidade parcial permanente: 0

Calculo do prejuizo anual: 0.00€

Acorddo do Supremo Trbunal de Justiga - Secggo Civel - de 5-5-94 (38-11)
Taxa de Jura {i): 3

Célculo da Indemnizacso: 0.00&

Acérddo da Relagdo de Coimbra - Secgdo Civel - de 4-4-55 (26-11)

Taxa de juro nominal liquida: 7.00
Taxa anual de crescimento {k): 6,00
Calculo da taxa de juro () 0,94
Calculo da Indemnizacdo: 0.00€

Portara 675/ 2005 - anexo |

Taxa de juro nominal liquida das aplicacdes financeiras: 5.00
Taxa anual de crescimento da prestacdo (k) 2.00

Calculo da Indemnizacdo: 0.00&

Imprimir

5.4.2 Acidente de Viagao: Morte

O Forense permite o calculo de indemnizagao a pagar quando ocorre a morte em consequéncia de
acidente de viagao, bastando que para tal se preencham os campos solicitados na janela que se
abre quando se escolhe a opgéo:
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Remuneracdo mensal: 0.00€ e
Meses de trabalho por ana: 14 =

Percentagem de culpa da parte contrana:  100.00

Taxa de juro nominal liquida: 4

|dade & data do sinistro: 0 =
Esperanca de vida wtil: 65 =
Calculo da Indemnizagao: 0.00€

Imprimir

5.4.3 Acidente de Trabalho

Caso pretenda calcular o valor de indemnizagéao por acidente de trabalho, o utilizador deve
selecionar a respetiva op¢éo na area de Indemnizagodes e preencher os campos solicitados pela
calculadora que surge:
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Remuneracdo mensal: 0.00& e
Subsidio de Mlimentagso: 0,00 € [
Meses remunerados por ano: 14 =
Percentagem de incapacidade de trabalho: 0.00

Calculo do pensdo anual: 0.00€

Remicdo da pensdes

Beneficidno: Frépric w
|dade do benefeciario: 0 =
Valor Tetal: 0.00E

Marte - Cénjuge:

Reformado ou Doerte [ 0.00€
Marte - Filhos
Flhos: (Oddcs [ | N2 0 |3 0.00E

Marte - Ascendentes ou outros parertes sucessiveis:
= Reformades ou Doentes [ ]

2 0 (=
N Exdstem cénjuge ou filhoe [] LU

Limite de

Imprimir

5.44 Direito Trabalho

Para calculos relativos a indemnizagdes no ambito do Direito do Trabalho, o utilizador necessita
apenas de selecionar a opgao correspondente na area de Indemnizag¢des e preencher os campos
respetivos na calculadora que surge:
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Cessagdo Periodo de Trabalho Remuneracdo
Tipo de Cessacso: Inicio de atividade: Fim de atividade: Base:

Por iniciativa do empregador w 20/11/2016 [E~ 20/11/2016 ~ D00E w
Tipo de Contrato: M2 de faltas: Outras:

Contrato sem temo W 0 = 0.00€ -
(") com justa causa (@) sem justa causa Salario minimo nacional:
N2 dias de retribuicdo base: |0 = 305,00 &

Digz de Féras gozados no ano de cessagdo Calcular
do contrato: 0 -

-

Oposigio & reintegrago juigads procedents [ Imprirmir

Subsidio de Fénas j& recebido: 0.00 £

5.4.5 Atualizagao Expropriagao

O Forense permite efetuar a atualizagdo de indemnizagao por expropriagéo através do recurso a
calculadora com o mesmo nome. Para tal, basta que o utilizador pressione a opgao correspondente
na area de Indemnizacgoes e preencha os dados pedidos nos campos da mesma:

Data da publicacdo da declaracdo de Utiidade Publica |2-|}f'|'|f’2D1E [El- | IPC: 0.25
Walor de Indemnizagao fiado: Dooe v
Data da decisdo final do processo: |2.|};-| 1/2016 [ | IPC: 025
Data do despacho que autorza o levantamento de parte do
montante depositado: |2I}f'l 1/2016 [Elr | IPC: 025
Walor do Levantamento awtorizado: 000€ -
Walor atualizado da indemnizacdo: 000€ -
Walor a depositar a final: pDooe

Imprirmir
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6.1

6.2

Ferramentas

Gerol  Definigies  Faturagio  Calcules e uda pesquiza: [N i B | Tocos Advogados/Todos Departamentos =

B ————— |

Triagem de Comeio Produtividade GestSo Documental Certficados Transferéncia de Dados Email -

_J

Menu que permite usar as varias ferramentas do Forense,

Triagem de Correio

A ferramenta de Triagem de Correio permite ao utilizador efetuar a separagao, registo e
distribuigéo, das notificagdes do CITIUS bem com do correio fisico depois de digitalizado, de forma a
permitir um controlo eficaz sobre o circuito de todo o tipo de correio.

Produtividade

A opcédo de Produtividade da area de Ferramentas destina-se a fornecer informacéo sobre a
relagdo quantidade de trabalho/tempo realizados sobre os diferentes intervenientes, atos e
processos do escritorio.

A fazer a sua selegao, surge o seguinte separador:

Anilise de Produtividade X

i N - | cEntidade: 83 | Construir | Data Inicial: [01/11/2016 v | Data Final: [01/11/2016 ~

Neste, é possivel escolher qual a dimensé&o a analisar, a partir de uma lista:

© 2017 Gravidade Zero - Sistemas de Informagéo Lda



Ferramentas 255

Anzlise de Produtiidade X
= -  Entidade:

Clientes

Processos

Processos p/MMés
Advogades/Decisdo
Juiz/Decisdo

Tipos de Processos
Facturagdo

Ocupagio
Horas/Cliente/Agenda
Horas/Responsdvel/Agenda
Horas/Cliente/Contas
Horas/Responsdvel/Contas
Horas Pessoais

Escolhendo de seguida a entidade sobre a qual se pretende efetuar a analise, pressionando o botao
a3

Para concluir, o utilizador deve pressionar o botao Construir.

6.3 Gestao Documental

A opcéo de Gestao Documental da area de Ferramentas permite efetuar a gestédo da totalidade
dos documentos inseridos em sistema, permitindo a sua localizagéo e indexagao.

Ao ativar a opgéao, surge o separador:
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Gestdo Documental X
PX Qe A Tipo ~ Todos - Indexagdo |+
i Cliente; 83 Processo: fe |
Ficheiro Autor Data Data Edigdo Data Modificagdo Cliente Processo

6.4 Certificados

A opgao Certificados na area Ferramentas permite exportar os certificados associados a licenga
do Forense para um ficheiro.

Selecionando a opgéo, abre-se uma janela:

Emitido para: | |
Emitido por- | |

Valido de: | | até |

Exportar
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Apods o preenchimento dos campos correspondentes, o utilizador deve pressionar o botédo Exportar,
escolhendo de seguida o local onde guardar o ficheiro gerado.

6.5 Transferéncia de Dados

O Forense permite que se faga transferéncia de dados entre clientes e processos. Para tal, o
utilizador deve pressionar a opgdo com o mesmo nome na area de Ferramentas, originando a
abertura de uma janela:

Transferéncia de dados n

Transfenir dados entre:
= Clientes (O Transferir do processo:
_‘i% Processos (@) para o processo:

[1 Agenda [] Planes  [] Documentos
[ Contas  [] Avengas [ | Postits

Mawer

Aqui, é possivel selecionar entre que entidades se pretende fazer a transferéncia de dados (clientes

ou processos) e escolher/procurar os mesmos pressionando os botbes -~ .

Apds a selegao, o utilizador deve pressionar o botdo Mover, para executar a transferéncia desejada.

6.6 Email

A opcao de Email na area de Ferramentas destina-se a fazer a gestdo de correio eletrénico
associado ao Escritorio.

Ativando a opgao, surge um separador Gestdo de Emails:
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Gestao de Emails X

81 Processo: ()

- | | Gravar Email + X Eliminar Mail

=3 pedro.g bastos@outlook com A=
] Enviados (0) : Gravarem: Clientes
] Recebidos (449) Do
[ A Enviar (0)

Assunto

Remetente

Aqui é possivel consultar todos os emails do seu Outlook, podendo gravar manualmente num

cliente/processo que desejar.
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71

7.2

7.3

Ajuda

Definigdes  Faturagio  Calculos  Femamertas

uda pesquiza: [N i B | Tocos Advogados/Todos Departamentos =
PROGRAMACAO-WEB | Tema
[ (= Tabela |Office2010Siver  ~

4 © 1 &
La ] Nio efectuada || € Contactos @r? |
O

B Assisténcia Online ~

Total: 465,66 Gb Total: 232,83 Gb

Tabs |Office2010Bue
Barmas [Office2003Bue. ~ Livre: 323.28 Gb Livre: 78.46Gb ||
Fomns | Office2010Blue - =y D\

192.168.0.59 Efetuar Backup o

|

‘ hég 1P Externo: 82.155.212.6 ||

1P Local: 192.168.2.10

Menu que permite aceder a varias opgdes do Forense, tais como os enderegos IP e a informagéao
dos discos do terminal que esta a ser utilizado, cépias de seguranga, personalizagéo das cores do
programa, bem como as varias ferramentas para solicitar assisténcia remota através do Forense.

Estilos Visuais
A opcéo de Estilos Visuais da area de Ajuda destina-se a permitir um certo grau de personalizagéo

do aspeto visual do Forense, de forma a que este se adapte ao gosto do utilizador.

A este é dada a possibilidade de escolher a partir de um conjunto de opgdes ligadas ao Microsoft
Office e Windows, permitindo que o Forense se integre visualmente com as ferramentas que utiliza:

Tema Office2010Blue ~

Tabela |Cffice 2010Blue W
Tabs Office2010Blue -

Bamas Cffice2007fzure -
Forms Cffice2010Blue -

Estilos Visuais

Discos Locais

Nesta area é possivel verificar quais os discos locais para onde o Forense se encontra a gravar
dados, bem como a sua capacidade e disponibilidade.

Backup Base de Dados
A opcéo de Backup de Base de Dados permite a realizacédo de cépias de seguranga dos dados do

Forense, bastando para tal escolher a opgéo de Efetuar Backup, surgindo uma janela de
confirmagéo sobre a qual o utilizador deve agir:

[Forense]

e Pretende fazer a cdpia de sequranga?

Sirm Mao
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7.4 Ajuda e Assisténcia

As opgdes de Ajuda e Assisténcia do Forense estdo disponiveis num mesmo grupo, de forma a
facilitar o acesso as mesmas por parte do utilizador:

© tiuda

ﬁ' Contactos

Ed pssisténcia Cnline ~

Opgoes disponiveis:

¢ Ajuda - aceder ao manual do Forense Online

¢ Contactos - Aceder ao contacto telefénico da Gravidade Zero

e Assisténcia Online - aceder aas ferramentas disponiveis online para ajuda e assiténcia remota:

Acesso Remoto 1
Acesso Remato 2
Acesso Remoto 3
Sugerr Funcionalidade

Reportar Bug
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8

8.1

8.2

Interligagcdao com o Microsoft Office

O Forense interage com duas ferramentas do Microsoft Office:

@ Microsoft Word
m Microsoft Outlook

Microsoft Word

O Forense funciona com qualquer processador de texto, mas utilizando o Microsoft Word tera a
possibilidade de aproweitar a integragéo avangada do Forense tendo por isso acesso a mais
funcionalidades.

O Forense cria documentos a partir de modelos. Esses modelos sdo documentos que podem e
devem ser colocados em dois sitios:

¢ Modelos (modelos que cada utilizador utiliza mais frequentemente)
e Bibliotecas (repositorio geral de documentos do escritdrio)

Estes modelos podem ser:

¢ documentos normais do word
e documentos com variaveis.

Estes ultimos sao textos com variavweis que permitem o preenchimento automatico de informagéao
sem intervengao do utilizador. Para converter um documento num texto tipo temos apenas que
selecionar o texto e pressionar a opgao texto tipo, o que fara que o documento quando aberto tenha
as variaveis disponiveis nas opgdes de mail merge do word. A partir deste ponto podera criar uma
minuta onde em vez do nhome e morada do cliente tera as respectivas variaweis. Depois é sé usar
esse modelo nos clientes ou processos, que o forense tratara de preencher esses campos
automaticamente.

Podera criar documentos em duas areas do programa:

e Clientes
¢ Processos

Microsoft Outlook

A interligacdo com a ferramenta de email Microsoft Outlook, permite-lhe a partir do Forense:

Enviar mails a partir de um cliente ou de um processo, preenchendo o email do destinatario
automaticamente e conteido com base em modelos pré existentes, com preenchimento
automatico de informacao necessaria.
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8.3

Gravar manualmente qualquer mail recebido na pasta do cliente/processo respetivo. A

gravagao automatica dos emails apds o envio podera ser configurada nas opgdes de email
do respectivo utilizador.

i Sincronizar a Agenda com o calendario do Outlook. Pode ser efetuada na manualmente na
agenda, ou automaticamente ao sair do programa (configuragao efetuada nas definicées do
utilizador).

Erros e problemas mais comuns

Quando nado consegue enviar/gravar emails pelo Forense ou usar as funcionalidades de
preenchimento automatico de textos tipos & porque algum software esta a bloquear o acesso do
Forense ao Microsoft Word/ Microsoft Outlook.

Causas possiveis:
Bloqueio do antivirus ou Bloqueio do Sistema Operativo
Tera que tentar alterar as definicbes de seguranga do antivirus ou do sistema operativo (controle de

conta de utilizador) para ver se consegue resolver a situagao.

Ma instalagdo do Microsoft Office
Reparagao ou reinstalagéo de raiz do Microsoft Office.

Bloqueio do Microsoft Word
Causa mais comum, devera alterar as configuragdes da aplicagao microsoft word:

Ficheiro --> Opgoes --> Centro de Fidedignidade --> Activar o Acesso fidedigno ao modelo
de objecto do projecto VBA
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Fabricantes Fidedignos
Localizagdes Fidedignas
Docurmentos Fidedignos

Catilogos de Aplicagdes Fidedignos
Suplernentos

Definicies do Activel

Definigdes das hacros

Wista Protegida

Barra de Mensagens

Definicdies de Bloqueio de Ficheiros

Opgdes de Privacidade

Definicdes das Macros

() Desativartodas as macras sem notificagio
@ Desativartodas as macros com notificagio
() Desativartodas as macros, exceta as assinadas digitalmente

() Ativartodas as macros (n3o recomendado; podera ser executado um cadigo potencialmente perigoso)

Definicdes de Macros do Programador

Acesso fidedigno ao modelo de objeto do projeto YBA

0K

] [ Cancelar
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