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Campo Nome das Partes: Utilize para pesquisar um documento ja editado para: Alteracdo, impressao etc.
Botdo anterior ao Nome das Partes: Utilize para abrir outros filtros de pesquisas

Botao Novo Documento: Utilize para criar o cadastro do novo documento para ser editado

Botdo excluir Registros: Utilize caso for necessario quando um documento editado, ocorrer algum erro.

Botao Enviar Documento para o Servidor: Utilize para enviar manualmente um documento ou vdarios
documentos para o servidor.

Botdo Préxima Ultima: Utilize para navegar para localizar documentos ja editados.
Para trabalhar num documento ja editado: Clicar no nome do documento da coluna descricdo.

2 — PARTE

(] Registro de Atividades Usudrio Cadastro: [SUPERVISOR
Data Cadastro:|  27/07/2015
i Carregar um documento Cédige do Texto: 25
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n Controle de textos

Descrigdo do Text0:|

Campo usuario cadastrado: Pessoa responsavel pela criagdo do cadastro do texto para ser editado.

Data Cadastro: O Sistema insere a data automaticamente

Campo Cadigo do Texto: Codigo gerado automatico pelo sistema

Campo Divisao de Trabalho: Selecione a divisdo Matriz ou Filial

Campo Advogado Responsdvel: Pessoa ou Advogado responsavel pelo cadastro do texto para ser editado.
Utilize o botdo da Lupa para pesquisar a pessoa caso ndo encontre, utilize o botdo (+) para cadastrar a pessoa.
Campo Cliente: Utilize o botdo da Lupa para pesquisar a pessoa caso ndo encontre, utilize o botdo (+) para
cadastrar a pessoa.

Campo parte Contraria: Utilize o botdo da Lupa para pesquisar a pessoa caso ndo encontre, utilize o botdo (+)
para cadastrar a pessoa.

Campo Modelo de texto: Insira o modelo que desejar. Utilize o botdo da Lupa para pesquisar o modelo ja
cadastrado no sistema.
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Campo Descricao do Texto: O sistema insere o mesmo nome cadastrado no Modelo que poderd ser alterado
caso for necessario.
32 — PARTE

W Informagées do Processo Relacionado

Cddigo do Processo: -

Mumero do F'rm:essn:|

CumarcaICartérin:|

Classe da Al;ﬁn:|

W Outras Informagées do Texto

Data de Vencimento:

[Z] Amitir um ALERTA no Vencimento

Data do F'rntm:nln:| |

Local Arquivo: |

Gravar Limpar Excluir Fechar

Campo Caodigo do Processo: Caso queira vincular o texto a ser editado ao processo, utilize o botdo da Lupa para
pesquisar o processo. As demais informacgdes o sistema insere automatico buscando do cadastro.

Data de vencimento: Utilize para inserir a data que desejar para o documento

Caixa Emitir um Alerta no vencimento: Marque de for necessario

Campo Data do Protocolo: Insira sem utilizar a barra ex. 01021990. O Sistema ajusta o formato correto.

Campo Local do Arquivo: Insira o local para localizar o documento nos arquivos do escritério.

Botdo Gravar: Utilize para gravar as informagdes do cadastro do texto

Botdo Limpar: Utilize para criar novo documento

Botao excluir: Utilize para excluir definitivamente o documento editado

Botdo Fechar: Utilize para sair definitivamente do controle de textos do sistema

42 — PARTE
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(] Reaistro de Atividades

£ Enviar texto por e-mail

5 Carregar um documento

['.1-’| Trabalhar no documento

Lp Versdes do documento

.!‘.En'-;iar ol Servidor

Botdo Registro de Atividades: Utilize para registrar uma atividade ou varias atividades, vinculado ao texto
editado, com a possibilidade de controle de horas trabalhadas no documento editado pelo sistema.

Botao Enviar Texto por e-mail: Utilize para enviar o texto por e-mail para pessoas ja cadastradas no sistema ou
para outras pessoas caso for necessario.

Botao Carregar um Documento: Utilize para carregar um documento ja editado no seu dispositivo para o
controle de texto do sistema.

Botdo Trabalhar no Documento: Utilize para abrir e editar o documento

Botao Versdes do Documento: Utilizado pelo suporte técnico para manutencao

Botdo Enviar para o Servidor: Utilize para enviar o documento manualmente editado para o servidor central do
escritorio.

DICAS IMPORTANTES PARA OS USUARIOS DO SISTEMA
52 — PARTE

v Para editar qualquer documento no controle de texto do sistema, obrigatoriamente deve ser utilizado um
modelo de texto cadastrado no sistema.

v" 0 Documento pode ser editado pelo Controle de Texto do sistema ou utilizar a pasta do Processo ou a Ficha
da pessoa para vincular o documento a ser editado. Nesse caso, o sistema ja insere automaticamente os
dados da pessoa ou do processo, no cadastro do texto.

¥v" Quando no cadastro do texto utilizar o modelo com chaves de mesclagens, ao trabalhar no documento
nesse momento o sistema ja substitui as chaves de mesclagens pelos dados da pessoa ou do processo
ficando livre para complementos, alteragdes e outros.

¥v" Quando for necessario salvar o documento editado numa pasta especifica no seu dispositivo, deve
primeiramente utilizar o botao salvar do Word em seguida, salvar como em outra pasta. Depois que o
documento for salvo em outra pasta no seu dispositivo, fechar o documento e se preferir enviar
manualmente para o servidor central do escritdrio.

v" Além de ter a condi¢do de enviar o documento ou o modelo de texto editado e salvo manualmente para o
servidor, o sistema a cada um minuto, verifica os textos editados que ndo estdo em uso e envia para o
servidor central do escritério.
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Um documento editado no controle de texto do sistema ou carregado, quando for vinculado a um processo
OU Uma pessoa, o sistema carrega automaticamente uma cdpia para pasta da pessoa ou do processo como
documentos anexos.

Para poder visualizar a cépia do documento anexo na pasta da pessoa ou processo, so serad possivel que esse
documento ja estiver com sua versao fechada e atualizada no servidor.

Cada vez que alterar esse documento o sistema cria uma nova versao e substitui automaticamente o
documento anexado na pasta da pessoa ou do processo.

Todas as versdes do documento, o sistema grava em pasta no seu dispositivo para recuperacao caso seja
necessario (nivel de suporte técnico).

Deverad ter o cuidado quando for necessario a formatacdo do seu dispositivo, sempre lembrar de salvar do
C:\<pasta USUARIO>\NAJSistemas.

Os documentos a serem carregados para o controle de texto do sistema se estiverem com a extensao [{sle]d] 0
usudrio antes de carregar o documento devera converter para a extensdo ({s[eJod] e todos os documentos e
modelos deverdo ser editados no sistema com a extensao [{sleJ#4].

Para conhecimento, todos os documentos ou modelos marcados com simbolo verde (¥ ) significa que ja foi
enviado e atualizado no servidor, em cor amarela (&) significa que ainda esta pendente de envio para o

servidor e com cor vermelha (x) significa que houve algum tipo de erro na ultima a¢do do usuario.

Os modelos de textos e documentos editados no sistema sdo gerenciados pelo aplicativo JAVA, é possivel
qgue por algum motivo o JAVA fique com seu PLUGIN bloqueado, o que impede a execugdo correta do
aplicativo. Caso isso ocorra, devera desbloquear o PLUGIN.
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