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Apresentando o Sol Juridico

O Sol Juridico da Techno Software € um programa, para uso em ambiente Windows, que se destina a
automacao da area juridica.

Por ter sido desenvolvido por uma equipe brasileira, pensando no usuario brasileiro, sua interface
(mensagem, telas de ajuda etc.) e termos usados estdo em portugués.

O Sol Juridico possui varios recursos que facilitam a tarefa do advogado no gerenciamento de um
escritério de advocacia ou do departamento juridico de uma empresa. Dentre elas destacam-se a
facilidade de cadastramento de clientes, processos, a sua consulta e geragao de relatérios. Além disso,
ele vem com recursos extras, como controle de conta corrente dos clientes, agenda, mala direta,
honorarios, correio interno e auditoria.

Desenvolvido para explorar da melhor forma as facilidades oferecidas pelo ambiente Windows, o Sol
Juridico permite que vocé, usando comandos simples, possa rapidamente:

e Cadastrar os usuarios do programa, os clientes do escritério (pessoa fisica e juridica), os processos
e os cadastros auxiliares (féruns, varas, assuntos, ritos, naturezas etc.) e conta corrente.

e Atualizar e verificar os andamentos de processos.

e Imprimir relatérios compactos e detalhados dos cadastros.

e Agendar compromissos e audiéncias.

e Acompanhar as contas dos clientes.

e Cadastrar indices financeiros e utiliza-los para atualizagédo de valores.

e Alterar os cadastros (incluir e remover dados).



Convencoes utilizadas

A fim de destacar alguns aspectos do texto e facilitar a sua compreensao, neste manual convencionou-se
0 seguinte:

Representacao de teclas em caixa alta reduzida e em negrito, por exemplo: CTRL, ESC, ENTER.

Nome de comando, fungédo e campos de menus com a primeira letra em maiuscula.
Nome e tipo de arquivo em maiusculas.

Indicagao de texto a ser digitado pelo usuario em modo italico.

Parametros (fornecidos pelo usuario ou adotados pelo Sol Juridico) em modo negrito.

Indicacdo de uso de tecla conjugada: TECLA+TECLA.

Observagées: Em teclados ABNT, existe a tecla ALT GR. Nos teclados internacionais, esta tecla
equivale a tecla ALT posicionada a direita da Barra de espagos ou a seqiéncia CTRL+ALT.
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Obtendo ajuda durante o seu trabalho

Vocé pode obter ajuda através do Menu Ajuda da Tela Principal no Sol Juridico. A ajuda pode ser
contextual ou organizada por assunto.



Suporte Técnico

O servigo de Suporte Técnico compreende o atendimento ao cliente, por telefone, realizado por um
técnico especialista da Techno Software, atendendo questdes referentes a este produto.

A Techno Software disponibiliza o servigo TELESUPORTE gratuitamente durante os primeiros 90 dias a
contar da data de emissao da nota fiscal de compra.

Entre em contato com a Techno Software através do telefone (016) 623 7171, fax (016) 623 7301 ou E-
mail technosoft@netsite.com.br.



Carga do Sol Juridico

Para executar o Sol Juridico, siga os passos:

Acione o botao Iniciar da Barra de tarefas, selecione a op¢cdo Programas-Sol Juridico 3.0-Sol Juridico
e dé um clique.



O Sol Juridico no ambiente Windows

Apés a sua carga, o Sol Juridico apresenta uma tela Entrada de Usuario no Sistema.

O Sol Juridico s6 permite a entrada no sistema de usuarios cadastrados. Assim, para entrar no sistema
vocé deve fornecer o seu home e a sua senha.

A tela Entrada de Usuario no Sistema exibe uma lista contendo os nomes dos usuarios do sistema, um
campo para a digitagdo da senha do usuario selecionado, além dos botées OK e CANCELAR.

Para entrar no sistema, selecione seu nome na lista apresentada (acione o mouse sobre o campo Nome
do Usuario e indique o nome desejado na lista apresentada).

Para entrar com a sua senha, no campo Senha, posicione o cursor sobre 0 campo Senha (use 0 mouse
ou pressione a tecla TAB) e digite-a diretamente.

Apoés ter os usuarios cadastrados, o Sol Juridico sempre ira conferir se 0 nome e a senha fornecidos
conferem com os usuarios cadastrados.

Caso o nome e a senha fornecidos ndo confiram com nenhum dos usuarios cadastrados, ao acionar o
botdo OK, o Sol Juridico exibe uma mensagem de aviso e retorna a primeira tela para que vocé fornega
novamente o nome e senha.

Se o0 nome e senha fornecidos conferirem com o do cadastro de usuarios, o Sol Juridico libera o acesso
ao usuario e apresenta a Tela Principal contendo a faixa de comandos.

Observagao: Se vocé estiver entrando pela primeira vez no sistema e nenhum usuario encontra-se
cadastrado, acione o botdo OK na tela para entrada de usuario no Sistema (acione o mouse sobre o
mesmo ou pressione ENTER). Veja como cadastrar usuarios em Usuarios

Tépicos Relacionados:
Janela do Sol Juridico
Barra de Titulo

Barra de menus

Barra de acesso rapido aos cadastros
Barra de botdes de funcdes

Barra de Status

Caixas de dialogo

Telas de cadastro

Botéo Dica



Janela do Sol Juridico

No Windows os programas trabalham com janelas. A janela do Sol Juridico é aquela que se abriu
quando vocé carregou o Sol Juridico. Fazem parte desta janela:

e Barra de titulo
e Barra de acesso rapido aos cadastros
e Barra de botdes de fungdes

e Barra de Status



Barra de Titulo

E a primeira linha apresentada na tela. Além de indicar que vocé esté trabalhando no Sol Juridico, ela
possui outras funcgdes, ativadas através de um quadro (caixa de controle) localizado na sua extremidade
esquerda e botdes localizados na sua extremidade direita com fungdes de minimizar, maximizar ou
fechar a janela ativa.

Uso da caixa de controle

A caixa de controle contém os comandos do menu de controle. Através dela vocé pode:

¢ Retornar a janela do Sol Juridico a ultima dimensao usada - comando Restaurar (Restore).

¢ Mover a janela do Sol Juridico - comando Mover (Move).

¢ Redimensionar a janela do Sol Juridico - comando Tamanho (Size).

e Minimizar a janela do Sol Juridico reduzindo-a a um icone na tela - comando Minimizar (Minimize).

e Maximizar a janela do Sol Juridico aumentando a janela, preenchendo toda tela - comando
Maximizar (Maximize).

e Fechar ajanela do Sol Juridico - comando Fechar (Close).

Para ter acesso a caixa de controle aponte o mouse sobre ela e acione-o ou tecle a seqliéncia
ALT+BARRA DE ESPACO.

Uso dos botdes

Os botdes posicionados no canto direito da Barra de titulo destinam-se a ampliar ou reduzir a janela ativa
do Sol Juridico.

O botédo do meio amplia a tela do Sol Juridico ao seu tamanho integral. Acionando o mouse sobre a
seta para cima, a janela ativa retorna ao seu tamanho normal (tela inteira).

O botdo da esquerda reduz o tamanho da janela ativa colocando-a dentro de um bot&o na Barra de
tarefas. Acionando o mouse sobre esse botéo a tela volta ao tamanho original.

O botdo da direita fecha a janela do Sol Juridico.



Barra de menus

Contém Menu principal com comandos agrupados. A ultima op¢ao do Menu de comandos é o Menu
Ajuda. Para usar o Ajuda veja Obtendo ajuda durante o seu trabalho.

Usando o teclado, o acionamento dos menus se faz através da tecla ALT ou F10 (use as teclas de
movimentacao do teclado para se posicionar sobre a opcao desejada ou tecle a sua letra sublinhada) ou
das teclas rapidas e de funcéo.

Usando o mouse, basta posicionar o mesmo sobre o comando desejado e aciona-lo.
Os comandos seguem as mesmas regras do uso da caixa de controle.

As op¢des dos menus de controle do Sol Juridico obedecem as regras:

e Aparecem em tom escuro quando podem ser selecionadas naquele momento.

e Aparecem mais claras quando ndo se encontram disponiveis para aquela situagao.

¢ Quando tém o nome seguido de reticéncias, indicam a existéncia de outras op¢des ligadas a ela. Se
vocé aciona-la o Sol Juridico exibe uma nova caixa.

e As letras sublinhadas indicam o modo de acesso via teclado, para selecionar a opgéo desejada digite
ALT+letra sublinhada.

Para ter acesso a uma opg¢éao do quadro:
e Aponte o mouse sobre a opgéo desejada e acione-o.
e

Digite a letra do Menu que estiver sublinhada ou, usando as teclas de movimentacao do teclado,
desloque o cursor para a op¢ao desejada e tecle ENTER.

ou

Acione o mouse na opc¢ao desejada.



Barra de acesso rapido aos cadastros

E formada por botdes selecionaveis por mouse que permitem o acesso rapido aos cadastros de clientes,
processos, andamentos dos processos, contas correntes, honorarios dos Advogados, Agenda Pessoal,
Pauta do Escritério, Usuarios do Sistema e Correio Interno.



Barra de botoes de fungoes

Contém as principais fungdes do Sol Juridico dispostas em botdes selecionaveis por mouse.

Com o posicionamento do mouse sobre o botao, o usuario obtém a descricdo das fungdes. Na lista
abaixo constam alguns tipos de descrigéo:
Botao Funcgao

<= Primeiro Registro
= Registro Anterior
= Préximo Registro
= Ultimo Registro
Elf.}: Adicionar
B Remover

Alterar

Cancelar

Salvar

Imprimir

Voltar

Barra de Status

E a Gltima linha da tela. A Barra de Status da Tela Principal informa data, classe do usuério (se é
supervisor ou usuario) e o nome do usuario. Ela sempre estara visivel na Tela Principal. Cada tela tera
sua Barra de Status. Através dela o Sol juridico apresenta informagdes sobre a operagéo que esta
sendo executada no momento e o total de itens dos cadastros.



Caixas de dialogo

O Sol Juridico usa caixas de didlogo em varias situagdes, como por exemplo:
e Para solicitar ou fornecer algum tipo de informagao ao usuario.
e Quando ha necessidade de uma informacgéao adicional para a execugao de um comando.

e Para advertir o usuario sobre algum eventual problema ocorrido ou que venha a ocorrer durante a
execugao de um comando.



Telas de cadastro

As telas possuem, geralmente, varios quadros com espagos para preenchimento pelo usuario, quadros
para ativar/desativar uma opg¢ao e algumas vezes botdes e Barras de rolagem. A Tela Principal € um
exemplo da tela de cadastro com varios tipos de quadros.

e Quadro simples para preenchimento, & utilizado para entrada de dados dos cadastros.
¢ Quadrado pequeno acompanhado de uma opg¢ao indica se a opgao esta ativada ou nao.

e Circulo para preenchimento indica selecao exclusiva (selecionando-se uma opgao, a que estava
selecionada torna-se inativa).

e Quadro de preenchimento com seta para baixo do lado direito do quadro, indica que existe uma lista
de escolha selecionavel (lista suspensa). Nesses campos também pode ser fornecido o dado
diretamente.

e Botdes e opgdes exibidos em tom escuro indicam que os mesmos estao disponiveis para uso
naquele momento.

e Botdes e opgdes exibidos em tons mais claros indicam que os mesmos nao se encontram
disponiveis para aquela situagao.

e Opcdes com nome seguido de reticéncias ou uma seta indicam a existéncia de outras opg¢des
ligadas a eles.

e Botdes e opgdes com uma das letras do nome sublinhada indicam que os mesmos podem ser
ativados pelo teclado, através da sequéncia ALT+LETRA.

¢ Quadro de calendario - quadro de data acompanhado de uma seta para baixo. Acionando a seta,
aparece o calendario com o més correspondente a data do quadro. Acionando com um clique o més
do calendario, aparece a lista dos meses para a selegao. As setas do lado esquerdo e do lado direito
do calendario também permitem alterar o més passando para o més anterior ou posterior ao més
correspondente. Acionando com um clique o ano, aparece uma seta para cima e para baixo do lado
direito que permitem incrementar ou decrementar o ano. Para sair do calendario efetuando as
modifica¢cdes dé um clique por ultimo no dia desejado e para cancelar as altera¢des efetuadas
acione a seta para baixo do quadro de calendario.

O acionamento das opgdes e botdes da tela de cadastro se faz apontando o mouse e ativando-o. Em
campos de preenchimento que ja vém acompanhados de uma lista de opgdes pode-se seleciona-la e
fechar o quadro em seguida, simplesmente efetuando-se um duplo clique sobre a opgao desejada.

Usando o teclado, o acionamento das opgdes e botdes das telas de cadastro se faz através da
sequéncia ALT+LETRA. A selegédo do quadro se faz através da tecla TAB. A cada TAB o cursor passa
para o quadro e campo seguintes. A seqiéncia SHIFT+TAB retorna ao campo anterior.

Atecla TAB navega pelos campos selecionando o item para preenchimento. Para trabalhar com lista
suspensa use a seqléncia ALT+a ou clique na setinha. Para confirmar as opgdes vocé deve pressionar
ENTER no item selecionado e para cancelar pressione o ESC.

e Barras de Rolagem localizam-se verticalmente a direita de um campo da tela de cadastro. Quando
exibe mais opgdes do que as exibidas na tela, essas barras permitem que vocé visualize todas as
opgoes.

e Caixa de lista de itens contém itens dos cadastros em forma de listagem.



As teclas de setas podem selecionar um determinado item (quadro de preenchimento com seta para
baixo, circulo para preenchimento de opgéo), podem percorrer botdes e caracteres de um quadro
simples.



Botao Dica

O botdo Dica abre uma linha de informacao acima da Barra de botbdes de fungdes. Esta informacgéo traz
sempre alguns detalhes importantes de cada tela. Se nao desejar a apresentagao desta linha, basta
acionar novamente o botdo Dica. Ao ativar ou desativar o botao Dica, automaticamente todas as outras
telas passam a ficar também com o botdo Dica ativado ou desativado.

No Menu Sistemal/Configurar/Geral o usuario pode determinar se deseja que as dicas sejam exibidas
ou ndo ao iniciar a sessao de trabalho.



Caracteristicas especiais da tela de Configuracao

Esta tela tem a finalidade de estabelecer o preenchimento automatico de alguns campos cujo conteudo é
pré-determinado em diversas telas do aplicativo Sol Juridico.

Para ter acesso a opgao Configurar do Sol Juridico:
1. Pressione simultaneamente as teclas ALT+S, depois C;

2. Ou siga através do Menu do Sol Juridico, com cliques sobre Sistema e depois Configurar.



Como Configurar

Para acessar a tela de Configuragao é necessario que o usuario esteja habilitado para isto, veja em
Usuarios.

O Menu Sistema-Configurar abre a caixa de didlogo Configuragao do Sistema com quatro fichas para
configuracoes.

Ficha Informagdes do escritdrio contém os dados do escritério que serdo utilizados no cabecalho e
rodapé dos relatérios.

Ficha Padrées - Define valores para os campos Cidade, Estado, DDD, Pais e indice Financeiro. Estes
valores sao utilizados nos cadastros de clientes, partes contrarias, usuarios do sistema, processos e
honorarios. Ao cadastrar um novo registro estes campos serao preenchidos automaticamente com os
valores definidos como padrao.

Ficha Relatérios - Especifica o logotipo do escritério que sera utilizado na impresséo dos relatérios. O
logotipo fica posicionado do lado esquerdo das linhas do cabegalho.

¢ A Primeira linha contém o nome do escritério, esta linha é obrigatéria e corresponde ao nome
informado no momento da instalagdo do produto. O nome do escritério pode ter o seu formato
alterado para um outro tipo de letra, diferente tamanho, em negrito, italico, sublinhado ou cor
diferente. Ela pode ficar alinhada a esquerda, centralizada ou alinhada a direita.

e Outras linhas especifica as proximas linhas do cabegalho. O formato também pode ser alterado
como na primeira linha.

e Através do botao Visualizar Pagina de relatorio é possivel obter uma visdo prévia de como ficara o
relatério segundo os parametros definidos.

Ficha Geral - Permite definir o tipo de configuragdo desejado para o Sol Juridico assim que o usuario
entrar na sesséo de trabalho. Abaixo os itens que podem ser configurados:

e Exibir clientes do tipo, Ordenar clientes por e Exibir morto ? referem-se a forma de exibigao
dos cadastros na Tela Principal.

e Exibir Dicas ? refere-se a linha adicional de informagao apresentada nas telas de cadastro. As dicas
sao diferentes entre si e estdo sempre relacionadas ao cadastro utilizado no momento.

e Configurar tempo do Correio e Agenda permitem que o usuario seja avisado ou nao das
mensagens do Correio e da Agenda em intervalos regulares. O intervalo para pesquisa de
verificagcdo de mensagens pode ser configuravel de 1 a 59 minutos. Para enviar uma mensagem veja
Correio. Para adicionar uma anotagao na Agenda veja Pessoal.

e Configurar atalho permite que o usuario defina um nimero maximo de até 25 atalhos. Assim que o
numero definido for ultrapassado, os atalhos menos utilizados serdo removidos. Para usar o Atalho
veja Como criar Atalhos

e Configurar Copia de Seguranga-Avisar ? permite que o Supervisor seja avisado da necessidade
de uma nova copia de segurancga apos o numero de dias definido da ultima copia efetuada. Para
realizar a copia de seguranga veja Cdpia de Seguranca



Navegacao entre registros

A navegacao entre registros de um cadastro pode ser feita por meio dos botdes da tela de cadastro, do
mouse ou do teclado.

Via botoes

A tabela a seguir mostra os botdes usados para realizar a navegacao pelos registros de um cadastro.
Estes botdes s6 atuam antes de se entrar num dos comandos: Adicionar, Alterar. Servem para
visualizar os registros dos cadastros.

Botdo Deslocamento do Cursor

= Registro seguinte
= Registro anterior
[<m Primeiro registro
= Ultimo registro
Via teclado

Usando o teclado, a movimentagéo do cursor pelo cadastro pode ser feita através do uso de uma ou
mais teclas. As teclas utilizadas para a navegagao localizam-se no bloco numeérico (a direita do bloco
principal). Para usa-las, a tecla NUM LOCK deve estar desligada. Na maioria dos teclados, também

existem blocos especificos de teclas de movimentacao.

A tabela a seguir mostra as teclas usadas para realizar a navegagao num cadastro, quando este é
apresentado em forma de lista, antes de se entrar num dos comandos: Adicionar, Alterar ou Remover.
Servem para visualizar os registros dos cadastros.

Tecla Deslocamento do Cursor
aa Registro seguinte

Ra Registro anterior

HOME Primeiro registro

END Ultimo registro

PG UP Pagina anterior

PG DN Péagina seguinte
Via Mouse

A navegacdo numa tela de cadastro utilizando o mouse é simples, basta apontar o mouse para o registro
desejado e aciona-lo.



Navegacao pelos campos de um registro

A navegacao pelos campos de um registro pode ser feita com o mouse ou teclado.
Via Teclado

Usando o teclado, a movimentag&o do cursor pelos registros pode ser feita através do uso de uma ou
mais teclas. As teclas utilizadas para a navegagao localizam-se no bloco numérico (a direita do bloco
principal). Para usa-las, a tecla NUM LOCK deve estar desligada. Na maioria dos teclados, também
existem blocos especificos de teclas de movimentacao.

A tabela a seguir mostra as teclas usadas para realizar a navegacao pelos campos de um registro, apos
entrar num dos comandos: Adicionar, Alterar ou Remover.

Tecla Deslocamento do Cursor
aa Caracter a direita

Ba Caracter a esquerda

TAB Campo seguinte

SHIFT+TAB Campo anterior

HOME Primeiro caracter do campo
END Ultimo caracter do campo
Via Mouse

A navegacdo em um campo de um registro utilizando o mouse é simples, basta apontar o mouse para o
campo desejado e aciona-lo.



Procura de um cliente especifico

Um modo rapido de se localizar um determinado cliente é através do quadro Localizar Cliente na Tela
Principal do sistema.

Para executar a procura, escolha a opcao Pesquisar Por Nome e a seguir digite as primeiras letras do
nome do cliente desejado no quadro Localizar Cliente. A medida que as letras forem sendo digitadas o
sistema localiza os clientes cujos nomes iniciam com estas letras.

De forma semelhante, a procura também podera ser realizada através da Pasta do Cliente. Neste caso
certifique-se que a opgao Pesquisar Por esteja selecionada para Pasta.

Observagao: Lembre-se que a pesquisa é feita para Pessoa Fisica ou Juridica segundo a opgéo
selecionada na caixa Exibir Cliente Pessoa, localizado abaixo da lista de clientes.



Procura de um processo especifico

Um modo rapido de se localizar um determinado processo ¢é através do quadro Localizar Processo
Ndmero na Tela Principal do sistema.

Para executar a procura, selecione inicialmente o cliente do processo desejado. Serao exibidos todos os
processos deste cliente. No quadro Localizar Processo Numero, digite os primeiros nimeros do
processo desejado. A medida que os numeros forem sendo digitados o sistema localiza os processos
deste cliente que iniciam com os numeros fornecidos até o momento.

Se o cliente do processo desejado nao for conhecido, pode-se entrar na ficha de qualquer processo
cadastrado e a seguir acionar o botao Filtros, veja Como usar Filtros. Escolha a opgdo Remover Filtro
(serdo selecionados todos os processos cadastrados). Escolha a ordenacéo por Processo na caixa
Ordem De e indique na lista de processos da caixa Ir Para Processo o nimero do processo desejado,

veja Como ordenar os registros através de "Ordem de".
Observacgao: Os processos selecionados dependem da forma como o botao Morto estiver configurado
no momento da pesquisa. Veja Acesso ao arquivo morto



Como selecionar um cadastro

Na Tela Principal, acione o mouse no Menu Cadastro e escolha o cadastro desejado utilizando as setas
de navegacao e ENTER ou clique na opc¢ao desejada. Os Cadastros mais utilizados (Clientes Pessoa
Fisica e Pessoa Juridica, Processos, Andamentos, Conta Corrente, Honorarios, Agenda Pessoal, Pautas
do Escritério, Usuarios do Sistema e Correio Interno) podem ser selecionados através do acionamento
dos botdes de acesso rapido.

Nas outras telas vocé pode selecionar os Cadastros através dos botdes de acesso rapido disponiveis na
Barra de botbes de fungbes da tela corrente.



Como selecionar um registro

Vocé pode selecionar um registro acionando os Botdes de navegacao na Barra de botdes de fungdes em
todos os Cadastros, ou nas listas de itens efetuando o duplo clique no registro desejado.

Na Tela Principal existem outras maneiras de selecionar um registro:

e Através do quadro Localizar Cliente, veja Procura de um cliente especifico.

e Através do quadro Localizar Processo Numero, veja Procura de um processo especifico
e Através do Atalho.

Na tela de Processos, vocé pode selecionar no quadro Ir Para o registro desejado segundo a Ordem
definida no quadro ao lado. Ex.: Se a Ordem definida for Processo, no item Ir Para constara a lista de
Processos possiveis de serem selecionados.



Como selecionar através de Atalhos

A criagcéo de Atalhos permite efetuar um acesso rapido a um determinado registro.

Nos principais Cadastros existe um botdo na Barra de botdes de fungdes para adicionar um registro na
lista de atalhos. Esse registro adicionado fica associado a um nome. No quadro Atalho Para da Tela
Principal, vocé seleciona o nome associado e desloca rapidamente ao registro selecionado.

A quantidade de atalhos a ser utilizada depende da Configuragao do Sistema, veja Como Configurar.
Cada usuario do sistema possui sua propria lista de atalhos.

Os atalhos menos utilizados serao removidos automaticamente da lista de atalhos, sempre que for
necessario inserir um novo item e nao houver espaco na lista de atalhos do usuario.



Entrada de dados

Assim que o Sol Juridico é carregado, vocé pode iniciar imediatamente o cadastramento dos usuarios
do sistema, clientes, féruns, varas etc. As explicagdes deste item valem para corre¢des a serem
efetuadas durante o preenchimento de um campo de uma tela de cadastramento.

Quando vocé esta preenchendo um campo de uma tela de cadastramento, antes de finaliza-lo vocé pode
corrigir o que digitou inserindo, alterando ou apagando letras ou numeros.



Inclusao de caracteres

Ao ser carregado, o modo de insergéo de texto do Sol Juridico entra sempre no modo ativo.

Quando o modo de insergéo esta ativo, os caracteres que vocé digitar ndo sobrescrevem o texto original.
Assim, para acrescentar letras, palavras ou niumeros num campo, posicione o cursor no local desejado
(use o mouse ou as setas de navegagdo do teclado a e [8) e comece a digitar. Vocé vera que a cada
caractere digitado o texto original desloca-se a direita do cursor.



Entrada de valores numeéricos

O Sol Juridico aceita a virgula como forma de separagao das casas decimais.

Dica: Para que o Sol Juridico ordene corretamente os processos pelo seu nimero, ao fornecer os
nameros para 0s processos, procure padroniza-los em quantidade de digitos. Vale a mesma dica para
Pasta se ela for nimero. Por exemplo, nimeros sempre com quatro digitos (0001, 0002,0003 etc.).



Eliminacao de caracteres

Se durante o preenchimento de um campo vocé cometer algum erro, corrija-o utilizando a tecla
BACKSPACE. Esta tecla apaga os caracteres a esquerda do cursor. Redigite o texto.

Outro modo de corrigir um erro de digitagéo € utilizando a tecla DEL ou DELETE. Ela apaga o caractere
que se encontra a direita do cursor.

Qualquer bloco selecionado pode ser eliminado através da tecla DEL ou DELETE.

A selecdo de um bloco pode ser efetuada através do teclado ou mouse. Vocé pode selecionar um ou
mais caracteres ou mesmo varias palavras. Todo bloco selecionado passa para video reverso.

Para selecionar caracteres usando o mouse, siga 0s passos:

1. Posicione o cursor ao lado de onde deseja iniciar a selegéo.

2. Arraste 0 mouse até a posigao desejada para o bloco e solte.

Para selecionar caracteres usando o teclado, siga os passos:

1. Posicione o cursor no local desejado para o inicio do bloco a ser selecionado.

2. Mantenha pressionada a tecla SHIFT enquanto navega com as teclas a, a, a, 8, HOME, END.

Dica: Para selecionar uma palavra usando o mouse, aponte para a palavra e efetue um duplo clique.
Usando o teclado, posicione o cursor no inicio ou final da palavra e tecle a seqiiéncia CTRL+SHIFT+a
ou CTRL+SHIFT+R.



Alteracao de dados

Se apods criar um cadastro vocé desejar alterar algum registro do mesmo, siga os passos:

1.
2.
3.

Selecione o cadastro no qual deseja alterar o(s) registro(s).
Selecione o registro a ser alterado e acione o botdo Alterar.

Acione o mouse sobre o campo desejado ou pressione TAB para mudar de campo, até atingir o
campo desejado.

Altere o dado e passe para o préximo campo a ser alterado.

Ao final das alteragdes acione o botdo Salvar. O Sol Juridico grava as alteragdes e reordena as
entradas por ordem crescente.

Para sair de modo de alteragao sem efetuar a alteragao, acione o botado Cancelar ou desloque o
cursor para o botdo Cancelar e pressione ENTER.

Para continuar alterando cadastros, repita os passos do item 1.



Remocao de dados

Se apds criar um cadastro vocé desejar excluir algum registro do mesmo, siga 0s passos:

1. Selecione o cadastro no qual deseja excluir o(s) registro(s). Para selecionar um cadastro veja Como
selecionar um cadastro;

2. Selecione o registro a ser excluido e acione o botdo Remover. Para selecionar um registro, veja
Como selecionar um registro;
3. Confirme o aviso de Remogao do registro.



Como criar Atalhos

O atalho é usado para facilitar o acesso a determinada informacgéo do cadastro de forma rapida e direta.
Através dele é possivel associar um nome de atalho a um registro. Os atalhos podem ser criados nos
principais cadastros do Sol Juridico, como: Pessoa Fisica, Pessoa Juridica, Processos, Andamentos,
Agenda Pessoal, Pautas, Conta Corrente e Honorarios.

Para criar um atalho pressione o botdo Adicionar atalho para busca rapida de registros, localizado na
Barra de botbes de fungbes de cada tela. A descrigdo de atalho que é informada no quadro Adicionar na
lista de atalhos é automaticamente associada ao registro corrente. Por isso use sempre nomes
sugestivos para a descri¢ao.

O atalho criado constara da lista no quadro Atalho Para na Tela Principal. Ao selecionar o atalho, o Sol
Juridico se desloca para o registro correspondente.

Observagao: O numero de atalhos pode ser configurado através do Menu Sistema-Configurar-Geral
na Tela Principal.



Mudanca de Usuario do Sistema

Um usuario pode encerrar a utilizagao do Sol Juridico e outro usuario pode passar a utiliza-lo sem que
para isto seja necessario fechar o programa e carrega-lo novamente.

Para efetuar a troca de usuério do sistema, a partir da Tela Principal do Sol Juridico :
1. Pressione simultaneamente as teclas ALT+S, depois UE, ou,

2. Execute o comando Sistema-Usuarios-Entrar no Sistema através do Menu.

3. Escolha o novo usuario a utilizar o sistema a partir da lista apresentada.

4. Digite a senha do usuario escolhido.
5

Para finalizar, acione o botdo OK ou tecle ENTER.



Saida do Sol Juridico

Para Sair do programa Sol Juridico selecione o Menu Sistema-Sair (ALT+S, S).
ou

pressione ALT+F4 a partir da tela do Menu do sistema.



Usuarios

Todos os usuarios do programa devem estar cadastrados e ter uma senha. O cadastramento permite
definir os direitos de acesso as fung¢des do Sol Juridico.

O nivel mais alto de direito de acesso € denominado supervisor. Esse nivel permite acesso irrestrito a
todas as fungdes do Sol Juridico.

Inicialmente o programa tem apenas um usuario cadastrado (Usuario) sem senha e com nivel supervisor.
Portanto, a primeira vez que se utilizar o Sol Juridico, deve-se cadastrar a pessoa que tera o nivel
supervisor e atribuir-lhe uma senha. Depois disso, deve-se excluir o usuario inicial (Usuario).

E importante notar que pelo menos um usuario deve possuir o nivel supervisor, pois somente com esse
nivel pode-se definir os niveis de acesso dos demais usuarios do programa.

Na linha de status da tela do Menu do sistema (Ultima linha), pode-se ler o dia da semana, a data, se o
usuario que esta operando o sistema € supervisor ou ndo e o nome do usuario.

Para cadastrar-se com nivel supervisor, a seqiéncia é:

1. Apods entrar no programa, selecione o Menu Sistema-Usuario-Manutengao (ALT+S, U, M).
2. Acione o botdo Adicionar.

3. Digite seu nome e pressione a tecla TAB.

4

Digite as demais informacgdes solicitadas: enderego, cargo, o numero OAB (finalize a digitagédo de
cada campo, pressionando TAB).

o

Forneca sua senha (até dez digitos, entre letras e niUmeros).
6. Selecione a opgao Supervisor ? Sim.

7. Caso queira que o Sol Juridico grave uma relagéo das operagbes que vocé executar, selecione a
opgao Grava Auditoria? Sim.

8. Para finalizar, pressione o botao Salvar.

Observagao: Uma vez assinalada a opgao Supervisor, ndo € necessario marcar nada na ficha Algada e
Telas do Sistema, pois o nivel Superior habilita todos os acessos.

Para incluir outros usuarios no cadastro, acione o botdo Adicionar e preencha a tela com os dados de
cada usuario. Na ficha Algada, selecione uma ou mais opgdes que definem o que cada usuario pode
fazer no programa. Na ficha Telas do Sistema, marque as opgbes correspondentes as telas que o
usuario tera acesso.

Por exemplo, no caso de uma secretéria, vocé poderia marcar a caixa Visualizar outras agendas.
Dessa forma ela tera acesso as agendas de todos os outros usuario do programa. No caso de um
estagiario, vocé poderia marcar apenas a opgao Imprimir relatérios na ficha Algada, impedindo que ele
possa efetuar qualquer outra operagao no Sol Juridico.

Note que, mesmo apds adicionar um novo usuario, vocé ainda esta operando o programa como se fosse
o usuario Usuario. Para iniciar a operagao do programa com seu home, proceda da seguinte maneira:

1. Acione o menu Sistema-Usuario-Entrar no Sistema na Tela Principal.

2. Acione o0 mouse sobre a seta ao lado da caixa Nome e selecione seu nome na lista suspensa que
aparecera sob a caixa.



3. Posicione o cursor na caixa Senha (acione o mouse sobre a caixa ou pressione a tecla TAB).
4. Digite sua senha exatamente como foi cadastrada.
5. Para finalizar, acione o botdo OK ou tecle ENTER.

Agora que vocé ja esta operando com seu nome e com o nivel Superior, deve antes de continuar a
operar o Sol Juridico, excluir o usuario inicial (Usuario). Para isto, siga os passos:

1. Selecione o Menu Sistema-Usuario-Manutengao.
2. Usando os botdes Registro Anterior e Proximo Registro localize o registro Usuario.

3. Acione o botao Remover e confirme a pergunta para remogao.



Clientes

O Cadastro de Clientes permite que sejam registradas informacdes detalhadas do cliente. O Cliente pode
ser do tipo Pessoa Fisica ou Juridica.

A partir do Cadastro de Clientes serdo informados os processos e andamentos.

Ao escolher Cadastro/Pessoa Fisica ou Cadastro/Pessoa Juridica na Tela Principal, o cliente
selecionado sera apresentado automaticamente na tela de cadastro de Pessoa Fisica ou Pessoa
Juridica, conforme a opgéo do usuario.

O Cadastro de Pessoa Fisica ou Juridica sempre estara ordenado por nome de cliente. Através do
botdo Ordenar por Pasta, localizado ao lado do campo Pasta, é possivel mudar para ordem de pasta.

Se o Cadastro de Pessoa Fisica ou Juridica estiver ordenado por Pasta, pode-se pressionar o botdo
Ordenar por Nome localizado ao lado do campo Pasta e o Cadastro voltara a ser exibido por ordem de
Nome.

Informagdes sobre o Cadastro de Pessoas Fisicas
O unico campo de preenchimento obrigatério € o nome do cliente que nao pode ser repetido.
Neste cadastro pode ser informado dados de identificagdo e ocupagéo do cliente.

A correspondéncia para enderego comercial ou residencial sera utilizada na impresséao de etiquetas da
mala-direta.

Informagdes sobre o Cadastro de Pessoas Juridicas

Assim como no Cadastro de Pessoas Fisicas, o nome do cliente ndo pode ser repetido e € um campo de
preenchimento obrigatério.

Neste cadastro pode ser informado dados da Empresa e do representante legal.

A correspondéncia para enderego comercial ou representante legal sera utilizada na impresséao de
etiquetas da mala-direta.



Areas

O Cadastro de Areas é um cadastro auxiliar ao de Processos que elimina esforcos de redigitagdo de
informagdes.

Quando o usuario estiver cadastrando um novo processo podera selecionar um das areas ja cadastradas
ou utilizar o botao ao lado Cadastrar novo Area. Nesta tela o usuario podera somente incluir uma nova
area.

O Cadastro de Areas pode ser acessado também a partir do Menu Cadastro-Auxiliares-Areas na Tela
Principal. Nesta tela podem ser efetuadas as seguintes operagoes:

1.

2
3
4.
5

Incluir uma nova Area;

Alterar uma Area;

Excluir uma Area cadastrada;
Imprimir ou visualizar um relatério;

Percorrer todo o Cadastro de Area visualizando as Areas cadastradas.



Assuntos

O Cadastro de Assuntos processuais € um cadastro auxiliar ao de Processos que elimina esforgos de
redigitacao de informacgoes.

Quando o usuario estiver cadastrando um novo processo podera selecionar um dos assuntos ja
cadastrados ou utilizar o botao ao lado Cadastrar novo Assunto. Nesta tela o usuario podera somente
incluir um novo assunto.

O Cadastro de Assuntos pode ser acessado também a partir do Menu Cadastro-Auxiliares-Assuntos
na Tela Principal. Nesta tela podem ser efetuadas as seguintes operagdes:

1.

2
3
4.
5

Incluir um novo Assunto processual;
Alterar um Assunto processual;
Excluir um Assunto cadastrado;
Imprimir ou visualizar um relatério;

Percorrer todo o Cadastro de Assuntos visualizando os Assuntos cadastrados.



Naturezas

O Cadastro de Naturezas é um cadastro auxiliar ao de Processos que elimina esforgos de redigitacdo de
informagdes.

Quando o usuario estiver cadastrando um novo processo podera selecionar uma das naturezas ja
cadastradas ou utilizar o botao ao lado Cadastrar nova Natureza. Nesta tela o usuario podera somente
incluir uma nova natureza.

O Cadastro de Naturezas pode ser acessado também a partir do Menu Cadastro-Auxiliares-Naturezas
na Tela Principal. Nesta tela podem ser efetuadas as seguintes operagdes:

1.

2
3
4.
5

Incluir uma nova Natureza;

Alterar uma Natureza cadastrada;
Excluir uma Natureza cadastrada;
Imprimir ou visualizar um relatério;

Percorrer todo o Cadastro de Naturezas visualizando as Naturezas cadastradas.



Ritos

O Cadastro de Ritos € um cadastro auxiliar ao de Processos que elimina esfor¢cos de redigitagdo de
informagdes.

Quando o usuario estiver cadastrando um novo processo podera selecionar um dos ritos ja cadastrados
ou utilizar o botao ao lado Cadastrar novo Rito. Nesta tela o usuario podera somente incluir um novo
rito.

O Cadastro de Ritos pode ser acessado também a partir do Menu Cadastro-Auxiliares-Ritos na Tela
Principal. Nesta tela podem ser efetuadas as seguintes operagoes:

1. Incluir um novo Rito;

2. Alterar um Rito cadastrado;

3. Excluir um rito cadastrado;

4. Imprimir ou visualizar um relatério;
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Percorrer todo o Cadastro de Ritos visualizando os Ritos cadastrados.



Foruns

O Cadastro de Féruns é um cadastro auxiliar ao de Processos que elimina esforgos de redigitacédo de
informagdes.

Quando o usuario estiver cadastrando um novo processo podera selecionar um dos féruns ja
cadastrados ou utilizar o botao ao lado Cadastrar novo Forum. Nesta tela o usuario podera somente
incluir um novo férum.

O Cadastro de Féruns pode ser acessado também a partir do Menu Cadastro-Auxiliares-Féruns na
Tela Principal. Nesta tela podem ser efetuadas as seguintes operagdes:

1.

2
3
4.
5

Incluir um novo Férum;

Alterar um Férum cadastrado;
Excluir um Férum cadastrado;
Imprimir ou visualizar um relatério;

Percorrer todo o Cadastro de Foéruns visualizando os Féruns cadastrados.



Varas

O Cadastro de Varas € um cadastro auxiliar ao de Processos que elimina esforgos de redigitagéo de
informagdes.

Quando o usuario estiver cadastrando um novo processo podera selecionar uma das varas ja
cadastradas ou utilizar o botao ao lado Cadastrar nova Vara. Nesta tela o usuario podera somente
incluir uma nova vara.

O Cadastro de Varas pode ser acessado também a partir do Menu Cadastro-Auxiliares-Varas na Tela
Principal. Nesta tela podem ser efetuadas as seguintes operagoes:

1.

2
3
4.
5

Incluir uma nova Vara;

Alterar uma Vara cadastrada;
Excluir uma Vara cadastrada;
Imprimir ou visualizar um relatério;

Percorrer todo o Cadastro de Varas visualizando as Varas cadastradas.



Partes Contrarias

O Cadastro de Partes Contrarias € um cadastro auxiliar ao de Processos que elimina esforgos de
redigitacao de informacgoes.

Quando o usuario estiver cadastrando um novo processo podera selecionar uma das partes contrarias ja
cadastradas ou utilizar o botao ao lado Cadastrar nova Parte Contraria.

O Cadastro de Partes Contrarias pode ser acessado também a partir do Menu Cadastro-Auxiliares-
Partes Contrarias na Tela Principal. Nesta tela podem ser efetuadas as seguintes operagdes:

1. Incluir uma nova Parte Contraria;

2. Alterar uma Parte Contraria cadastrada;
3. Excluir uma Parte Contraria cadastrada;
4. Imprimir ou visualizar um relatério;
5

Percorrer todo o Cadastro de Partes Contrarias .



Advogados das Partes Contrarias

O Cadastro de Advogados das Partes Contrarias € um cadastro auxiliar ao de Processos que elimina
esforgos de redigitacdo de informagdes.

Quando o usuario estiver cadastrando um novo processo podera selecionar um dos advogados das
partes contrarias ja cadastrado ou utilizar o botdo ao lado Cadastrar novo Advogado de Parte
Contraria.

O Cadastro de Advogados das Partes Contrarias pode ser acessado também a partir do Menu Cadastro-
Auxiliares-Advogados das Partes Contrarias na Tela Principal. Nesta tela podem ser efetuadas as
seguintes operagdes:

1.

2
3
4.
5

Incluir um novo Advogado de Parte Contraria;
Alterar um Advogado de Parte Contraria cadastrado;
Excluir um Advogado de Parte Contraria cadastrado;
Imprimir ou visualizar um relatério;

Percorrer todo o Cadastro de Advogados de Partes Contrarias .



indices para correcao de valores

O Cadastro de indices permite a entrada de indices mensais e diarios que sdo utilizados na corregdo dos
valores das causas referente aos processos, bem como na corregao dos valores da conta corrente do
cliente.

Para ter acesso ao Cadastro de indices:
1. Pressione simultaneamente as teclas ALT+C e depois X e D;
2. Ou siga através do Menu do Sol Juridico, com cliques sobre Cadastro, Auxiliares e depois indices;

O Menu Cadastros-Auxiliares-indices do Sol Juridico ativa a tela com os dados cadastrados dos
indices Mensais.

Nesta tela, pode-se:

1. Incluir um novo indice (através da Barra de botdes de fungdes esquerda) ou novos valores para
indices ja existentes (através da Barra de botbes de funcgdes direita);

2. Alterar o nome ou o tipo de corregao de um indice (através da Barra de botdes de fungdes
esquerda), ou os valores dos indices (através da Barra de botdes de fungdes direita);

3. Excluir um indice (através da Barra de botbes de fungbes esquerda) ou valores dos indices (através
da Barra de botdes de fungdes direita);

4. Imprimir um relatério de indices para um determinado periodo;
5. Percorrer todo o Cadastro de indices;

Os indices podem ser criados pelo usuario segundo suas necessidades. Existem dois tipos de indices
que efetuam diferentes formas de calculo:

1. Pela Variagao Percentual - a correcao é feita baseada na variagédo percentual do indice no periodo
desejado. O indice é aplicado a cada més (indice mensal), ou entdo a cada dia (indice diario)
durante o periodo desejado. Exemplos: Poupanga, TR;

2. Por um Valor de Referéncia - a correcdo é feita proporcionalmente a variagao do Valor de
Referéncia, comparando-se os valores na data inicial e final do periodo desejado. Exemplos: Ddlar,
Salario Minimo.

O usuario pode especificar o indice mais utilizado na tela Configuragao do Sistema-Padrées como
Padrao para indice financeiro, veja em Como Configurar. Assim, ao inserir novos processos ou Novos
langamentos na conta corrente do cliente, o indice sera automaticamente inicializado com o indice
informado.



Caracteristicas especiais da tela de Processos

Na tela de Processos, vocé pode:

1.

w
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Adicionar um novo cliente ao processo, desde que ja tenha sido cadastrado como Pessoa Fisica ou
Juridica, veja Adicéo de clientes ao processo (litisconsércio);

Alterar os dados do Processo;

Remover um Cliente do Processo ou remover um Processo do cadastro desde que o Processo nao
tenha nenhum Andamento cadastrado;

Procurar um Processo especifico;

Criar ou listar Apensos de um processo, veja Apensos;

Definir condi¢des especificas de visualizagao de registros utilizando filtros;
Visualizar o Arquivo Morto do Cadastro de Processos, veja Acesso ao arquivo morto;
Imprimir ou visualizar na tela um relatério;

Percorrer todo o Cadastro de Processos na ordem desejada utilizando o quadro Ordem de na parte
superior da tela, veja Como ordenar os registros através de "Ordem de";

. Através do quadro Ir Para é possivel localizar o registro com o dado correspondente segundo a

ordem escolhida, veja Como selecionar um registro.



Como usar Filtros

Através do Filtro é possivel visualizar apenas os registros que atendam determinada condicao.

Ao pressionar o botao Filtro, aparece uma lista de campos com os quais pode-se especificar os critérios
para “filtrar registros” do Cadastro de Processos.

Os titulos dos campos que aparecerem em vermelho na tela de Cadastro de Processos, sinalizam por
quais campos os dados estao sendo filtrados no momento.

O botédo Cancelar na tela de Filtro, ignora as Ultimas alteragdes efetuadas e o filtro se mantém com a
mesma condi¢gdo que se encontrava antes de entrar na tela.

O botao OK aplica os filtros selecionados. Se nao houver nenhum processo que obedega todas as
condic¢des definidas, o total de itens (Barra de status da tela de Cadastro de Processos) sera zero e
nao havera informacgéo alguma na tela de Processos.

Se desejar ter acesso a todos os processos utilize o botdo Remover Filtro na tela de Filtros para
Cadastro de Processos.

Se ao menos um filtro for definido, o bot&o Filtro fica pressionado.

Ao entrar no Cadastro de Processos, o Filtro sempre estara ativado para “filtrar os processos” do
cliente selecionado (botao Filtro estara pressionado e o nome do campo Cliente sera exibido em
vermelho).

Assim os processos disponiveis para visualizagao serao todos os processos do respectivo cliente.

Além do Filtro de Cliente, outros filtros podem estar ativados na entrada da tela de Processos e
Andamentos. Se o usuario nao for supervisor e tiver restricdo no acesso a processos de outras areas ou
de outros usuarios, estes filtros ficardo ativados permitindo que o usuario acesse apenas processos de
sua responsabilidade e de sua area. Neste caso, o botdo Remover Filtro da tela Filtros para Cadastro
de Processos no limpa estes campos (Area e Responsavel).

E importante verificar que quanto mais condicdes especificadas, menos registros ficam disponiveis, ja
que todas as condigdes devem ser atendidas.

O botao Morto controla a exibigdo dos processos do arquivo morto, ou entédo, dos processos ativos. O
Filtro definido ird atuar sobre os processos previamente selecionados pelo botdo Morto. Veja Acesso ao
arquivo morto.

Se o processo escolhido antes de entrar no Cadastro de Processos pertencer ao arquivo morto, o

botdo Morto estara acionado (pressionado) e apenas processos do arquivo morto estardo disponiveis
para visualizagao.



Como ordenar os registros através de "Ordem de"

Através deste item é possivel percorrer os registros do cadastro de processos na ordem definida e ir para
um processo especifico.

A ordem padrdo é por niumero de processo. A ordenacao pode ser definida ainda por Adv. Contraria,
Area, Assunto, Parte Contraria, Férum, Natureza, Pasta, Responsavel, Rito ou Vara.

Assim, para facilitar a consulta de um determinado processo que se encontra numa pasta conhecida,
basta ordenar por pasta e selecionar a pasta no quadro Ir Para.



Inclusao de informagoes nos processos

O numero do processo e nome do cliente sdo campos obrigatérios para o cadastro.

Acionando o botdo Adicionar, na Barra de botbdes de fungbes, um novo registro é criado sendo que o
Responsavel € inicializado com o nome do usuario corrente. Se o Filtro de cliente estiver ativado, o
cliente correspondente sera inicializado também no processo. Com um duplo clique no quadro de
clientes, é possivel selecionar outro cliente.

Observe que se o cliente selecionado para o processo for diferente do cliente do Filtro, ao salvar o
registro, este nao ficara disponivel para visualizagao, ja que s6 processos do cliente especificado no
Filtro podem ser visualizados. Para usar o Filtro veja Como usar Filtros.

Se estiver sem filtro de cliente, ao incluir um novo processo, nao ¢ inicializado nenhum cliente para o
processo e ao clicar ou posicionar o cursor no quadro de clientes, automaticamente é aberta a tela para
selegéo do cliente desejado.

Os botdes Inserir Cliente ao Processo e Remover Cliente do Processo ficam desabilitados durante a
operagéao de inclusdo de um novo processo. Nas operagdes de alteragao ou consulta de processos, eles
ficam habilitados permitindo o litisconsorcio, ou seja, incluir outros clientes para o processo corrente.

Para usar o litisconsércio, veja Adicéo de clientes ao processo (litisconsorcio).

Nos quadros Area, Rito, Assunto, Férum, Natureza, Vara, Parte Contraria e Adv. Parte Contraria, as
opgbes podem ser escolhidas através da lista suspensa. Se a opgao desejada nao estiver na lista
disponivel, elas podem ser adicionadas pressionando o botdo Cadastrar novo... que fica ao lado de
cada quadro. Esses botbes s6 aparecem durante as operagdes de Adicionar ou Alterar.

A operacao de Adicionar informacgdes nos cadastros auxiliares é idéntica a chamada na Tela Principal
no Menu Cadastro/Auxiliares, exceto que nas operagdes chamadas pelo processo elas ndo podem
alterar ou remover dados, apenas adicionar.



Adicao de clientes ao processo (litisconsércio)

Caso queira adicionar clientes a um processo ja cadastrado, proceda da seguinte maneira:

Acione o botao Inserir Clientes ao lado do quadro de clientes e uma nova tela para a selegao do Cliente
sera aberta. Digitando as primeiras letras do nome no quadro, a lista de itens abaixo estara mostrando os
nomes de clientes que mais se aproximam das letras digitadas facilitando a selegao do cliente.

Os botoes Inserir Clientes e Remover Clientes ficam desabilitados quando o processo estiver sendo
incluido.

Ao inserir um processo, se o filtro do cliente estiver selecionado (no titulo da tela contera o nome do
cliente correspondente), automaticamente este cliente sera escolhido para o processo em inser¢do. Caso
contrario se o filtro de cliente ndo estiver ativado, quando o cursor é posicionado no quadro de clientes,
automaticamente a tela para a selegéo de clientes é aberta. Veja Como usar Filtros.



Acesso ao arquivo morto

Acionando o botdo Morto no canto superior direito da tela de Processos/Andamentos ¢é possivel
alternar o acesso ora para processos do arquivo morto, ora para processos ativos.

Note que ao selecionar um processo do arquivo Morto na Tela Principal, ao entrar na tela de
Processos/Andamentos, o arquivo Morto estara ativado.

Para desativa-lo, basta acionar o botdo Morto.



Apensos

Acionando o botao Inserir Apenso ao Processo Corrente que fica no canto superior direito da ficha
Processos, é criado um processo apenso

O processo apenso inicializa com a mesma Pasta, Clientes, Area, Parte Contraria e Advogado da Parte
Contraria do processo que o originou.

Para cancelar a alteragéo ou inclusdo de um processo apenso, remover ou salvar um apenso, utilize os
botdes da Barra de botdes de fungdes normalmente.

Quando um processo tem apensos, além da ficha de Identificagao e Contraria, uma terceira ficha Lista
de Apensos ¢ apresentada.

A Lista de Apensos apresenta uma lista dos Apensos diretos ao processo corrente (Apensos de 1°
nivel), informando o nimero do processo, natureza, férum e se o apenso esta ativo ou nao.

Acionando um duplo clique em um dos apensos da lista, os dados deste processo passam a ser
apresentados.

Ao acionar o botédo Visualizar todos apensos desde o originario localizado no canto direito superior da
ficha Lista de Apensos, é apresentada a lista de apensos desde o processo originario. O numero do
processo originario é apresentado em destaque acima da lista.

Uma vez que o botédo Visualizar todos apensos desde o originario tenha sido pressionado, aparecera
o botao Visualizar Apensos do processo corrente no canto superior direito da ficha Lista de Apensos.
Ao acionar este botao, a lista anterior de processos apensos de 1° nivel sera novamente exibida.



Caracteristicas especiais da tela de Cadastro de Andamentos

Os cadastros de Processos e Andamentos dividem a mesma tela para facilitar o acesso e o registro de
informagdes.

Portanto os botdes Filtros e Morto, além dos quadros Ordem de e Ir Para, ficam disponiveis para os
dois cadastros. Para usar o botdo Filtro, veja Como usar Filtros. Para usar o botdo Morto, veja Acesso

ao arquivo morto. Para usar o quadro Ordem de, veja Como ordenar os registros através de "Ordem de".
Para usar o quadro Ir Para, veja Como selecionar um registro.

No lado esquerdo da ficha de Andamentos, € exibida uma lista contendo as datas dos Andamentos
registrados para o Processo corrente e se e o Andamento gerou Pauta ou n&o, veja Pauta

Selecionando uma dessas datas, o Andamento é selecionado automaticamente e seus detalhes seréo
apresentados no lado direito da tela. Se foi gerada Pauta, também serdo apresentados data, hora, o
Responsavel pela Pauta e o tipo de Pauta.

Os botbes de navegacgéao sao utilizados para alterar o processo corrente.

Observacgao: Ao pedir para Marcar Na Agenda/Pauta, uma cépia do texto digitado no quadro Descrigao
do Andamento sera gravada na Pauta, veja Pauta,enquanto que o texto digitado no quadro Nota de
Agenda, sera gravado na Agenda Pessoal do usuario selecionado, veja Pessoal.



Caracteristicas especiais da tela de Cadastro de Conta
Corrente

O Cadastro de Contas Correntes permite o registro de débitos e créditos, ordenado pela data do
registro (da data mais recente para mais remota).

Para ter acesso ao Cadastro de Contas Correntes:
1. Pressione simultaneamente as teclas ALT+C e depois N;
2. Ou siga através do Menu do Sol Juridico, com cliques sobre Cadastro e depois Conta Corrente;

O Menu Cadastros-Conta Corrente do Sol Juridico ativa a tela com os dados cadastrados para a
conta corrente do Cliente selecionado.

Nesta tela, pode-se:

1. Incluir um novo langamento na Conta Corrente de um Cliente;

2. Alterar um langamento na Conta Corrente de um Cliente;

3. Excluir um langamento na Conta Corrente de um Cliente;

4. Procurar a Conta Corrente de um Cliente, através de seu nome;
5

Imprimir um relatério com os langamentos da Conta Corrente de um Cliente ou com os saldos das
Contas Correntes por Cliente;

6. Percorrer todo o Cadastro de Contas Correntes;
O Saldo em Conta Corrente pode ser visualizado obedecendo as condi¢des especificadas no quadro:
e Conta Corrente de - permite selecionar um dos clientes da lista.

e Periodo desejado - permite selecionar todos os dias, um més especifico ou um determinado
periodo. Assim, pode-se obter uma lista de todos os créditos e débitos realizados no periodo
especificado.

¢ Processo desejado - permite selecionar um processo especifico ou todos os processos do cliente
selecionado.

Observacao: Normalmente o Saldo é calculado levando-se em conta os créditos e débitos de todos
processos do cliente selecionado.



Caracteristicas especiais da tela de Cadastro de Honorarios

O Cadastro de Honorarios permite langar os honorarios do advogado referentes a um determinado
processo. Para ter acesso ao Cadastro de Honorarios:

1. Pressione ALT+C e depois H;
2. Ou siga através do Menu do Sol Juridico, com cliques sobre Cadastro e depois Honorarios.

O Menu Cadastros-Honorarios do Sol Juridico ativa a tela com a lista dos dados cadastrados do
advogado que esta utilizando o sistema. Se o advogado tiver permisséo para acessar os honorarios de
outros advogados, especificado na tela Usuarios-Algada veja em Usuérios, o quadro Honorarios de
permitira selecionar outro advogado.

Nesta tela, pode-se:

1. Incluir um novo langamento de Honorario do advogado para um dos Processos selecionado;
2. Alterar um langamento de Honorario do advogado;

3. Excluir um langcamento de Honorario do advogado;
4

Imprimir um relatério com os langamentos de Honorarios do(s) advogado(s), para um ou todos os
Processos no periodo especificado;

5. Percorrer todo o Cadastro de Honorarios.

A Lista de Honorarios apresentada pode ser visualizada obedecendo as condi¢des especificadas no
quadro:

e Honorarios de - permite selecionar um dos advogados da lista.

e Periodo desejado - permite selecionar todos os dias, um més especifico ou um determinado
periodo. Assim, pode-se obter uma lista de todos os langcamentos do advogado, os langamentos do
més selecionado ou do periodo especificado.

¢ Processo desejado - permite selecionar um processo especifico ou todos os processos.
Existem trés tipos de langamentos de honorarios permitidos:
e Valor Fixo - corresponde ao valor identificado no quadro Honorario.

¢ Percentual do valor da causa - corresponde ao percentual, especificado no quadro %, do valor da
causa. O valor da causa ¢ informado na tela Cadastro de Processos do processo selecionado, veja

Caracteristicas especiais da tela de Processos.

e Hora Trabalhada - corresponde ao numero de horas trabalhadas multiplicado pelo valor da hora do
Advogado. O honorario do advogado é especificado na tela Cadastro de Usuarios, veja Usuarios.

O quadro Total de honorarios calculado, localizado abaixo do nome do advogado, informa o valor total
dos honorarios segundo as condi¢des especificadas. Assim, é possivel se obter o valor total dos
honorarios para um determinado processo, ou o total de honorarios do més e assim por diante.

O botao Exibir grafico, localizado na Barra de botées de fungdes, permite visualizar um grafico que
representa exatamente as condi¢des especificadas. O grafico apresenta o valor dos honorarios no
periodo especificado. Nesta tela é possivel alterar as condicdes modificando os valores dos quadros
Honorarios de, Periodo desejado e Processo desejado.

O botao Exibir registros desta tela permite retornar a lista de langamentos de honorarios e o botao



Voltar, retornar a Tela anterior.



Caracteristicas da Manutencao dos Cadastros

O aplicativo MANUTENGAO permite fazer a reorganizagéo, cdpia de seguranca dos cadastros e
restaurar cadastros gerados pela copia de seguranca.

Todos estes procedimentos s6 podem ser executados quando nenhum outro usuario da rede estiver
utilizando o aplicativo Sol Juridico.



Reorganizagao

A Reorganizagéo é recomendavel sempre que o Sol Juridico estiver ativo e ocorrer uma queda de forga,
o micro for desligado de forma incorreta ou notar alguma irregularidade nos dados dos cadastros ou
indices de ordenagao desatualizados.

A Reorganizagao permite restabelecer todos os indices de ordenacgao utilizados em cada cadastro.

A Reorganizagao esta disponivel no programa MANUTENGAO que acompanha o Sol Juridico.



Cépia de Seguranca

O Sol Juridico vem configurado com a recomendacgao de ser feita a cépia de seguranca dos dados
cadastrados a cada periodo fixo de dias.

Este prazo deve ser avaliado e reconfigurado dependendo do nivel de utilizagdo do aplicativo e do
volume de dados contido nos cadastros.

A reconfiguragdo do prazo que estabelece a freqiiéncia com que a copia deve ser feita, fica no Menu
Sistema-Configurar da Tela Principal, veja Caracteristicas especiais da tela de Configuracéo.

Quando vencer o prazo desde a ultima cépia efetuada e estiver configurado para avisar, o Sol Juridico
alertara o Supervisor informando a necessidade de uma nova operagao de copia de seguranca.

A Cépia de Seguranga esta disponivel no programa MANUTENGAO que acompanha o Sol Juridico.

Ao selecionar a operagdo Gerar Cépia de Segurancga, o programa MANUTENGAO abre uma tela para
que o Supervisor informe a unidade, pasta e nome de arquivo destino onde a copia sera gerada.

O nome de arquivo sugerido é Dados, este nome pode ser alterado. O arquivo tera extensao “ZIP” por
ser um arquivo compactado.

Sugerimos que utilize uma unidade para cépia diferente da unidade onde ficam os dados do Sol
Juridico. Assim, se os dados originais estiverem no winchester, € mais recomendavel gerar a cépia na
unidade <A:> em disquetes.

Se no processo de copia for necessario mais de um disquete, o Sol Juridico requisitara um novo
disquete até que finalize a copia.

Os disquetes devem ser formatados previamente. E se tiver informagdes contidas nestes disquetes,
estas serdo apagadas. Para formatar um disquete, consulte o manual do Windows.

No final da operagéo programa MANUTENGAO informaré se ela foi bem sucedida. Se algum problema
ocorrer, verifique se nenhum outro usuario esta utilizando o Sol Juridico e reinicie o processo de copia.



Restaurar

O processo de restauragdo da copia de seguranga esta disponivel no programa MANUTENCAO que
acompanha o Sol Juridico.

Ao selecionar a opgdo para Restaurar Cépia de Seguranga, o programa MANUTENGAO requisitara a
unidade, pasta e arquivo origem.

Como a restauragao recupera os dados contidos no(s) disco(s) fornecido(s) correspondente a copia de
segurancga gerada, portanto os dados voltam a ter os valores que tinham na copia de seguranga, veja em
Copia de Seguranca. Todas as alteragdes efetuadas posteriormente serdo perdidas.

Assegure-se que a operagao seja realmente necessaria.

A Restauracéo serve para recuperar os cadastros que foram salvos anteriormente através da copia de
seguranca. Ela é necessaria em caso de danos na unidade em que estavam os cadastros ou se os
cadastros foram danificados.



Pessoal

A Agenda Pessoal é um recurso do Sol Juridico que permite aos usuarios do sistema relacionar seus
compromissos pessoais ou profissionais de forma organizada. Para ter acesso a Agenda Pessoal:

1. Pressione ALT+A e depois E;
2. Ou siga através do Menu do Sol Juridico, com cliques sobre Agenda e Pessoal.

Ao carregar a Agenda Pessoal de um usuario do sistema, sera exibida uma tela com as anotagbes do
dia ao lado de um calendario, no qual o usuario podera escolher a data cujos compromissos deseja
consultar.

O calendério da Agenda Pessoal destaca os dias com anotagdes, dias lotados, dias livres, feriados, etc.

Um usuario podera visualizar a Agenda Pessoal de outros usuarios desde que tenha sido habilitado
para isto pelo Supervisor do sistema, veja em Usuarios.

Ao entrar na Agenda-Pessoal o usuario podera:
1. Procurar uma data especifica para consultar as anotagoes;

2. Imprimir ou visualizar um relatério de uma Agenda especifica, contendo Audiéncias, Prazos e/ou
Compromissos de um periodo;

3. Inserir uma anotagao pessoal na Agenda.

4. Alterar data, horario, descricdo de uma anotac¢do da Agenda;
5. Exibir Agenda-Pauta com detalhe ou sem detalhe.

6. Indicar dias lotados na Agenda.

7. Escrever Lembretes.

Ao inserir uma anotagdo na Agenda Pessoal, o usuario podera pedir ao sistema para Avisar com
Antecedéncia de minutos, horas ou dias sobre o compromisso agendado, veja Caracteristicas especiais

da tela de Configuracéo

Também é possivel pedir ao sistema para Fazer o Acompanhamento da Execugéao da Tarefa. Neste
caso, ele devera informar se a tarefa foi executada para evitar que o sistema fique informando que a
mesma esta pendente, veja Caracteristicas especiais da tela de Configuracéo



Pauta

A Pauta deve ser entendida como a Agenda geral do escritério. Ela permite que todos usuarios do
sistema visualizem de forma ordenada, datas e horarios de audiéncias, prazos a serem observados e os
compromissos assumidos, diariamente em relagdo aos processos cadastrados.

O Menu Agenda-Pauta do Sol Juridico ativa a tela em que o usuario pode:

1.
2.

4.
5.

Procurar uma data especifica para consultar as anotagdes;
Imprimir ou visualizar um relatério de uma Pauta especifica;

Percorrer a Pauta, avangando ou retrocedendo um dia por vez ou percorrendo mensalmente as
datas com anotacgdes;

Alterar data, horario, descricao de uma Audiéncia, Prazo ou Compromisso.

Exibir Agenda-Pauta com detalhe ou sem detalhe.

N&o é possivel inserir uma anotacgao na tela de Pauta do Sol Juridico. As anotagdes que aparecem na

Pauta séo inseridas em fungdo dos Andamentos dos Processos.

Ao inserir um Andamento de um Processo qualquer, é possivel solicitar ao Sol Juridico para marcar uma
Audiéncia, Prazo ou Compromisso na Agenda/Pauta. Neste caso, deve-se escolher um usuario do
sistema, a data, hora e texto que sera gravado na Agenda Pessoal deste usuario, além da Pauta do

escritério, veja Caracteristicas especiais da tela de Cadastro de Andamentos



Mala Direta

Possibilita efetuar a emissao de etiquetas do Remetente ou dos Clientes.

Ao selecionar a opcao Remetente sera requisitado o tipo e tamanho da etiqueta, selecione uma das
etiquetas ja definidas ou crie uma nova etiqueta com as dimensdes desejadas acionando o botao
Tamanho Personalizado. Digite no quadro Cépias o niumero de etiquetas remetente desejado.

Selecionando a opgdo Mala Direta de Clientes, abre-se uma tela para escolher Pessoa Fisica ou
Juridica e o intervalo de Clientes. Se néo for informado o intervalo de nomes dos Clientes, assumi-se
que a Mala Direta deva ser emitida para todos.

Em seguida o usuario devera informar o destino da mala. Os Clientes selecionados podem ter como
destino um arquivo no formato texto (ixt) para ser armazenado em disco e ser utilizado posteriormente
por outro “software” de mala direta.



Auditoria

A Auditoria relaciona as agdes dos usuarios dentro do sistema Sol Juridico, isto €, informa todas as
inclusdes, exclusdes e alteragdes feitas nos diversos Cadastros e nas Agendas.

A gravacgao das operagdes executadas pelos usuarios sera executada somente se esta opgao for
indicada na opcao Grava Auditoria do cadastro de Usuarios do sistema, veja Usuarios.

Apenas o supervisor pode entrar na tela de Auditoria.

Para ter acesso a Auditoria do Sol Juridico:

1. Pressione simultaneamente as teclas ALT+U, depois A;

2. Ou siga através do Menu do Sol Juridico, com cliques sobre Utilitarios/Auditoria.

A tela de Auditoria, relaciona todas as agdes que os usuarios do Sol Juridico tomaram num periodo.
Esta relagdo contém a data, a hora, o usuario e o procedimento executado pelo usuario.

Nesta tela, pode-se:

1. Apagar os registros de um periodo especifico;

2. Imprimir o relatorio;

3. Visualizar todas as paginas do Cadastro de Auditoria.

Como o Cadastro de Auditoria vai se acumulando indefinidamente, é importante fazer remocgoes
periddicas de registros para evitar ocupar espacos inuteis do disco. Utilize o botdo Remover para efetuar
a remogao do inicio do cadastro até determinada data. A remocao é feita para todos os registros do
intervalo. Caso esta remocdo nao seja realizada, por medida de segurancga o proprio Sol Juridico
remove os registros mais antigos para que nao ocorra problema de falta de espago em disco para as
demais operagdes.



Estatistica

Este utilitario oferece informagdes Estatisticas sobre a utilizagdo do sistema Sol Juridico, num
determinado instante. E Util, principalmente, em ambiente de trabalho em rede.

Para ter acesso a Estatistica do Sol Juridico:
1. Pressione simultaneamente as teclas ALT+U, depois E;

2. Ou siga através do Menu do Sol Juridico, com cliques sobre Utilitarios/Estatistica.



Calculadora

O Menu Utilitarios-Calculadora do Sol Juridico ativa a Calculadora do Windows, exibindo-a na tela
com a configuragao que o usuario preferir.

Para ter acesso a Calculadora do Windows:
1. Pressione simultaneamente as teclas ALT+U, depois D;

2. Ou siga através do Menu do Sol Juridico, com cliques sobre Utilitarios/Calculadora.



Correio

O Menu Utilitarios-Correio do Sol Juridico ativa a tela Correio Interno contendo as fichas Caixa de
Entrada e Caixa de Saida. Este recurso foi implementado nesta nova versao visando facilitar a
comunicagao entre os usuarios do Sol Juridico.

A ficha Caixa de Entrada apresenta a lista de mensagens recebidas, da data mais recente para a mais
antiga. Ao selecionar um item da lista, o quadro Texto da Mensagem que fica abaixo exibe a
mensagem.

A ficha Caixa de Saida apresenta a lista de mensagens enviadas, da data mais recente para a mais
antiga. Assim como na Caixa de Entrada, ao selecionar um item da lista, o quadro abaixo Texto da
Mensagem exibe a mensagem.

Para enviar uma mensagem a outro usuario do sistema:

1. Acione o botdo Enviar Nova Mensagem.

Escolha um ou mais usuarios da lista exibida que irdo receber sua mensagem.
Informe o dia em que a mensagem sera enviada.

Informe qual o Assunto

Digite o texto da mensagem.

I e

Pressione o botdo OK para enviar a mensagem.
As mensagens podem ser recebidas de trés maneiras:
1. Ao entrar na tela de Correio Interno.

2. Automaticamente. Neste caso, o usuario que vai receber a mensagem deve estar utilizando o Sol
Juridico e o sistema deve estar configurado para verificar mensagens do correio, veja Como

Configurar

3. Sempre que um usuario entra no sistema.

Nos trés casos mencionados acima, se houver alguma mensagem pendente para o usuario, a mesma
sera exibida instantaneamente.



Calculadora de Datas

Este utilitario permite calcular a soma ou subtragdo de um determinado niumero de dias a uma data
inicial. Podem ser descontados do calculo os sabados, domingos ou (e) feriados através das opgdes
Descontar Sabados, Domingos ou Feriados.

Para ter acesso a Calculadora de Datas do Sol Juridico:

1. Pressione simultaneamente as teclas ALT+U, depois T,

2. Ou siga através do Menu do Sol Juridico, com cliques sobre Utilitarios/Calculadora de Datas.
Para fazer um calculo com data:

1. Informe a data base.

2. Informe o numero de dias a somar ou subtrair.

3. Acione um dos botdes de Operacdo (SOMAR ou SUBTRAIR).
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Se for o caso pega para descontar Sabados, Domingos e/ou Feriados do calculo efetuado.



Atualizador de Valores

Este utilitario permite fazer a corre¢cdo de um determinado valor tendo como parametros: data inicial, data
final e nome do indice financeiro.

Para ter acesso ao Atualizador de Valores do Sol Juridico:

1. Pressione simultaneamente as teclas ALT+U, depois Z,;

2. Ou siga através do Menu do Sol Juridico, com cliques sobre Utilitarios/Atualizador de Valores.
Para fazer a Atualizagdo de Valor:

1. Entre com o periodo desejado (data inicial e data final).

2. Escolha algum indice financeiro cadastrado.

3. Entre com o valor a ser atualizado.
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Acione o botdo ATUALIZAR.



Configuragao da impressora

A impressao de qualquer relatério do Sol Juridico esta sujeita a configuragdo definida no Gerenciador
de Impressao do Windows. Para verificar e, se necessario, alterar a configuragao da impressora no Sol
Juridico:

1. Na Tela Principal acione o Menu Sistema-Impressora (ALT+S, P);

2. Se sua impressora for diferente da especificada como impressora padréo, acione o campo nome da
impressora e selecione a impressora que sera usada. Altere os demais pardmetros que n&o estejam
de acordo com o desejado (orientagdo da impressao e tamanho do papel etc.);

3. ApOs realizar as alteragdes desejadas, acione o botdo OK ou tecle ENTER.

Observagao: Caso a impressora ndo tenha sido instalada no Windows, o nome da impressora a ser
usada nao aparece na lista apresentada na caixa de dialogo de impressora. Para instalar a impressora,
vocé deve usar o Painel de Controle do Windows (consulte a documentagado do Windows para maiores
detalhes). Se a mudancga na configuragao da impressora efetuada através do Sol Juridico nado surtir o
efeito desejado, recomendamos que a configuracado seja feita a partir do Painel de Controle do Windows.



Tipos de relatérios

Os botbes para impressao de relatdrios estdo em todas as telas de cadastro e de Agenda. Em cada tela,
este botao abrira as opgdes de relatério relacionadas com o cadastro aberto na tela.

No Menu Sistema-Relatérios da Tela Principal também é possivel escolher um dos relatérios entre as
opgdes existentes. Neste quadro contém as opgdes de relatdrios mais comuns dos diversos cadastros do
Sol Juridico.

O Sol Juridico oferece ao usuario varios relatorios distintos. Abaixo a relagdo dos relatérios mais
utilizados:

1. Geral de Clientes (compacto e completo);
Geral de Processos (compacto e completo)
Processos com Andamentos por periodo
Conta Corrente do Cliente;

Agenda Pessoal;

o g k w DN

Pauta;
7. Aniversariantes ...

O Sol Juridico requisita que o usuario fornegca o nimero de copias desejado e o destino do Relatério
com as opgoes:

Video - A impressao é feita na tela do computador (janela);

ou

Impressora - A impressao € feita diretamente na impressora.

Se a impressao for exibida na tela, terdo alguns botdes que permitem:
e controlar o tamanho do documento;

e navegar pelas paginas do relatério;

e configurar a impressora;

e imprimir;

e salvar o relatério em um arquivo ou abrir um arquivo de Relatdrio;
e fechar para voltar a tela anterior.

Observagdo: Em alguns relatérios vocé podera encontrar outras caixas de didlogo com opgdes de filtros
e ordem, periodo, periodo e tipo de agenda, etc. Essas caixas facilitam na busca restrita de informacgdes
que atendam as condigbes desejadas.



Relatorio de Pessoa Juridica e Fisica

Ao acionar o botdo Imprimir localizado na Barra de botdes de fungbes das telas de Pessoa Fisica ou
Pessoa Juridica € aberta uma caixa de didlogo com as opg¢des de relatérios. As opgdes séo idénticas
para as duas telas, exceto a opgao de Fichas para preenchimento que na tela de Pessoa Fisica gera
Fichas para Pessoa Fisica e na tela de Pessoa Juridica, Fichas especificas para Pessoa Juridica.



Relatorio de Auxiliares

Ao pressionar o botdo Imprimir a partir de um dos Cadastros Auxiliares é aberta uma caixa de didlogo
para definir o destino do Relatério e automaticamente sera exibido o relatério com a lista de itens do

Cadastro.



Caixas de Dialogo usadas na impressao de relatorios

As diversas Caixas de Didlogo abertas na impressao dependem do tipo de relatério escolhido. A selegao
do relatério é feita nas caixas de opgao de relatérios, abertas ao acionar o botdo Imprimir da Barra de
opcodes de fungdes contidas em cada tela de cadastro.

Se algum dos dados da caixa de dialogo estiver sem preenchimento e nenhum dado for digitado ou
selecionado, sera considerado para todos os registros. Assim, se o0 numero de Processo € pedido e ndo
for preenchido, a busca dos dados sera feita para todos os processos.

Caixa Periodo - Caixa para entrada da data inicial e data final estabelecendo o periodo desejado. Os
relatérios com Andamentos dos Processos sempre requisitam o periodo dos Andamentos. Assim, os
relatérios que utilizam a caixa Periodo s&o os seguintes:

¢ Processo Corrente com Andamento por Periodo (Cadastro de Processos/ Andamentos);

¢ Processo com Andamento por Periodo - compacto ou completo (Cadastro de Processos/
Andamentos);

e Agenda Pessoal (Tela de Agenda Pessoal/ Pauta ou Menu Sistema-Relatérios da Tela Principal).
e Langamentos do Cliente Corrente ou com Histérico (Cadastro de Conta Corrente)

Caixa Periodo e Tipo de Pauta

¢ Relatério Pauta para o Processo Corrente (Cadastro de Processos/ Andamentos).

Caixa Periodo, Tipo de Pauta e Nome do Usuario

¢ Relatorio de Pautas (Tela de Agenda Pessoal/ Pautas ou Menu Sistema-Relatérios da Tela
Principal).

Caixa Periodo, Nome do Usuario e Nimero do Processo

¢ Relatério de Honorarios (Cadastro de Honorarios).

Caixa Periodo e intervalo de Cliente

¢ Relatério de Processos por Cliente com Andamento (Cadastro de Pessoa Fisica ou Juridica).

Caixa de Filtros - permite selecionar ou ndo dados especificos de cada um dos dados: Adv. Contraria,
Assunto, Area, Parte Contraria, Férum, Natureza, Responsavel ou Usuario, Vara e Arquivo Morto. O
Filtro sera aplicado de forma a obedecer todas as condigdes simultaneamente. Os seguintes relatorios
chamam esta caixa:

e Situacao Processual do Cliente Corrente (Cadastro de Pessoa Fisica ou Juridica);
e Processos por Cliente com Andamento (Cadastro de Pessoa Fisica ou Juridica);
e Situacao Processual por Cliente (Cadastro de Pessoa Fisica ou Juridica);

Caixa de Filtros e Ordem para Exibicdo dos dados - Caixa de Filtros idéntica a descrita acima mais a
Ordem dos dados:

e Processo com Andamento por Periodo - compacto ou completo (Cadastro de Processos/
Andamentos ou Opgéao Sistema-Relatérios da Tela Principal);

e Geral de Processos - compacto (Cadastro de Processos/ Andamentos ou Opgéo Sistema-
Relatdrios da Tela Principal);



¢ Processos sem Movimento no Andamento (Menu Sistema-Relatérios da Tela Principal)

Caixa de Clientes e Ordem - define o intervalo de Clientes (ou todos os clientes), a ordem de exibigéo
dos clientes: por Nome ou Pasta e a ordem dos Processos: por nimero de processo ou pasta. Relatorio
que utiliza esta caixa: Geral de Clientes com Processos (Opcéo Sistema-Relatérios da Tela Principal ou

Cadastro de Pessoa Fisica ou Juridica). e Processos por Cliente (Cadastro de Pessoa Fisica ou
Juridica).



Relatorio de Processos sem movimento no Andamento

Este relatério é util para que o usuario obtenha uma lista dos processos que estdo parados ou, sem
andamento cadastrado a partir da data especificada até a data corrente.

Relaciona processos que tem como data do ultimo andamento inferior a data especificada.

Os processos que nao tém nenhum andamento cadastrado e, a data de distribuicdo do processo é
inferior a data especificada, seréo relacionados também.



Impressao em video

Todos os relatérios tém a opgao para serem visualizados no Video ou enviados para a Impressora. No
caso da impressao ser feita no video, € aberta uma tela com diversos botées em uma Barra posicionada
na parte superior da tela e, abaixo da Barra fica o préprio relatério.

Esta opgao € bastante util para permitir ao usuario que obtenha uma visualizagao prévia dos relatorios
antes de envia-los para a impressora.

A Barra superior contém os seguintes botdes:

Ajustar pagina inteira na Tela;

Zoom para 100%;

Ajustar a largura da pagina;

Primeira Pagina - Apresenta a primeira pagina do relatério;
Pagina Anterior - Apresenta a pagina anterior do relatério;
Préxima Pagina - Apresenta a proxima pagina do relatorio;
Ultima Pagina - Apresenta a Ultima pagina do relatério;

Configurar impressora - Permite efetuar a configuragao de dados para impressora, veja Configuracéo
da impressora;

Imprimir - Permite enviar o relatdrio corrente para a impressora;
Salvar - Permite salvar o relatério em um arquivo no disco;
Carregar - Permite abrir um arquivo de relatério no disco;

Voltar - Volta para a tela anterior.

Observagao: Por problemas de incompatibilidade com algumas versbées de Windows, recomendamos
que nao se utilize o botdo de minimizar janela na tela que faz a exibigdo de relatério no video.



Impressao em impressora

Antes de imprimir um relatério, recomenda-se verificar:
e Se aimpressora esta ligada e conectada ao computador.
¢ Se ha papel suficiente para a impressao e se 0 mesmo encontra-se em posigdo correta.

e Se a configuragédo da impressora esta correta. Para configurar impressora veja Configuragéo da

impressora.
Ap6s certificar-se disso, vocé pode pedir a impressao do seu relatoério em impressora.



Teclas de eliminacao de caracteres

Tecla
BACKSPACE

DEL ou DELETE

Funcgao
Elimina o caracter a esquerda do
cursor

Elimina o caracter a direita do cursor

Teclas de insercao de caracteres

Tecla
INS ou INSERT

Teclas especiais

Tecla

CAPS LOCK
NUM LOCK

SHIFT+tecla

Teclas de selecao

Tecla
SHIFT+a

SHIFT+R
CTRL+SHIFT+a
CTRL+SHIFT+B
SHIFT+END

SHIFT+HOME

Teclas sobre menus

Fungao

Quando ativada (ligada), qualquer
tecla digitada faz com que o texto se
desloque para a direita a partir do
cursor e se coloque o caracter no
espaco aberto. Quando inativa,
sobrescreve o texto.

Fungao
Ativa/desativa letras mailsculas
Ativa/desativa o teclado numérico

Insere letra mailscula ou simbolo de
cima da tecla digitada.

Funcao
Seleciona o caracter a direita do
cursor.

Seleciona o caracter a esquerda do
Ccursor.

Seleciona da posi¢ao do cursor até o
inicio da proxima palavra.

Seleciona da posigao do cursor até o
inicio da palavra.

Seleciona da posi¢ao do cursor até o
final da linha.

Seleciona da posigao do cursor até o
inicio da linha.



Tecla
END

ENTER
ESC

HOME
ALT

LETRA
aoua

TAB ou SHIFT+TAB
BARRA DE ESPACO

Fungao

Se o cursor esta sobre um campo de
entrada, posiciona-o no final da
palavra escrita no campo.

Confirma o menu.

Apaga o menu corrente, retornando ao
nivel anterior.

Se o cursor esta sobre um campo de
entrada, posiciona-o no inicio do
campo.

Ativa o menu principal.
Ativa um comando ou fungéo.

Move-se entre as opg¢des do menu ou
entre os campos de um item.

Move-se entre os campos.

Ativa/desativa opgéo ou seleciona item
da lista.






