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Visualizacao do cliente

As movimentacodes inseridas na FICHA DO CLIENTE/FICHA DO PROCESSO podem ou nao ser
visualizadas por seus clientes. Defina qual a configuracdao padrao do escritério. Vale lembrar que
sera possivel alterar este critério a cada lancamento de movimentacao.

Para definir a visualizacao, siga as instrucdes abaixo:
1. No software, acesse o menu Administracao >> Configuracoes Especiais;
2. Selecione a opcao Configuracdées Avancadas;
3. Em Visualizacao do cliente, defina:
e Regra é a visualizacao ou Regra é a nao visualizacao.

4. No final da pagina, clique no botao Alterar.

Pronto! Regra definida.



ID de cliente e processo

O software do PROMAD gera de forma automatica e sequencial dois tipos de ID : uma por cliente e
outra por processo. Informe a partir de qual nimero deve ser gerada o ID automatico.

Saiba mais: A cada processo ou cliente cadastrado, o software gera de forma automatica
uma nova numeracao, cabendo a vocé decidir qual usard em seu escritério.

Entretanto, para comecar o uso, é fundamental que vocé informe a Ultima numeracao usada em
seu escritdrio para que o seu software possa gerar, de forma automatica, o préximo namero
sequencial. Lembramos que este tipo de funcao somente é Util caso vocé utilize, para arquivo e
organizacao de suas pastas e processos, o critério de NUMERACAO. Caso em seu escritério as
pastas sejam arquivadas por NOME DE CLIENTE, esta funcionalidade nao terd qualquer resultado
pratico.

Para definir a regra de ID, siga as instrucdes abaixo:
1. No software, acesse o menu Administracao >> Configuracoes Especiais;
2. Selecione a opcao Configuracdes Avancadas;

3. Em ID, defina:

o O numero de inicio automatico do ID do Cliente e o ID do Processo
o Se deseja visualizar o ID de cliente e o ID de processo

4. No final da pagina, clique no botao Alterar.



Campos livres da Ficha do
Cliente

A Ficha do Cliente possui campos livres para que o escritério possa customiza-los da forma que
desejar. Sao dois (2) campos livres para cadastro de pessoa fisica e outros dois (2) para cadastro

de pessoa juridica.
Para editar o nome dos campos, siga as instrugcdes abaixo:

1. No software, acesse o menu Administracao >> Configuracoes Especiais;
2. Selecione a opcao Configuracées Avancadas;
3. Em Campos livres da Ficha do Cliente, edite:

o Campos livres 1 e 2 de pessoa fisica
o Campos livres 1 e 2 de pessoa juridica

4. No final da péagina, clique no botdo Alterar.

Obs.: O campo livre 1 (seja pessoa fisica ou juridica) trata-se de campo do tipo texto, ou
seja, sugerimos que utilize para informacdes especificas daquele cliente. Ex.: um cédigo
exclusivo do cliente. J& o campo livre 2 (seja pessoa fisica ou juridica) trata-se de campo do
tipo combo, ou seja, as informacodes ali cadastradas sao reutilizaveis em outros clientes. Ex.:

Indicado por.

Pronto! Ao acessar a ficha do cliente vocé visualizara a alteracao do nome dos campos.



Campos livres da Ficha do
Processo

A Ficha do Processo possui campos livres para que o escritério possa customiza-los da forma que

desejar. Sao quatro (4) campos livres para processos judiciais e outros quatro (4) para processos
administrativos.

Para editar o nome dos campos, siga as instrugcdes abaixo:
1. No software, acesse o menu Administracao >> Configuracoes Especiais;
2. Selecione a opcao Configuracées Avancadas;

3. Em Campos livres da Ficha do Processo, edite:

o Campos livres 1, 2, 3 e 4 de processos judiciais
o Campos livres 1, 2, 3 e 4 de processos administrativos.

4. No final da pagina, clique no botao Alterar.

Obs.: Os campos livres 1 e 2 (seja judicial ou administrativo) tratam-se de campos de texto,
ou seja, sugerimos que utilize para informacodes especificas daquele processo. J& os campos
livres 3 e 4 (seja judicial ou administrativo) tratam-se de campos do tipo combo, ou seja, as
informacdes ali cadastradas sao reutilizdveis em outros processos.

Pronto! Ao acessar a ficha do processo vocé visualizara a alteracao do nome dos campos.



Relatdrios

Os relatérios gerados pelo software obedecem ao resultado paginado que é apresentado. Assim, é
necessario repetir a acao desejada em cada pagina do resultado. Vocé pode, entretanto,
determinar que os relatérios gerados em excel nao terao limite de paginacao. Neste caso, a
pesquisa pode levar alguns minutos para ser realizada.

Para configurar os relatérios, siga as instrucdes abaixo:

1. No software, acesse o menu Administracao >> Configuracoes especiais;
2. Selecione a opcao Configuracdes Avancadas;
3. Em Relatérios, defina as opcdes que desejar:

o Tornar o relatdrio ilimitado, independente da paginagao.
o Habilitar exportacao de relatério em formato . XML

4. Escolha o intervalo entre datas;
5. No final da pagina, clique no botdo Alterar.

Dicas: Além destas configuracdes, o software permite que seja configurado o periodo de
intervalo entre datas dos RELATORIOS, tendo como LIMITE 180 dias. Neste caso, a pesquisa
pode levar varios minutos pra ser realizada. Recomendado 90 dias.

Pronto! As configuracdes foram realizadas.



Honorarios

O software permite que o escritério defina um padrao relacionado aos honordrios. Ao assim
proceder, o software sempre trard, de forma automaética, os dados preenchidos conforme a sua
configuracodes. Vale lembrar que os itens podem ser alterados em cada caso.

Para configurar um padrao de honorarios, siga as instrucdes abaixo:

1. No software, acesse o menu Administracao >> Configuracoes especiais;
2. Selecione a opcao Configuracdes Avancadas;
3. Em Honorérios, defina as opcdes que desejar:

o Dia do primeiro vencimento. Ex.: todo dia 10.

o Intervalo para o primeiro vencimento. Ex.: 30 dias.

o Permitir lancamento de honorarios retroativos, ou seja, com data passada.
o Honorarios contratuais. Ex.: 20%.

4. No final da pagina, clique no botdo Alterar.



Contas a receber

Na aba FINANCEIRO, especificamente em CONTAS A RECEBER, vocé pode habilitar filtros de
pesquisa diretamente relacionados a CONTROLES DE ACESSO.

Saiba mais: Controle de Acesso é uma funcionalidade que permite que vocé limite quais
CLIENTES e/ou PROCESSOS determinado usuario tera acesso dentro do software. Uma vez
habilitada esta funcionalidade, é possivel que vocé deseje controlar suas CONTAS A
RECEBER utilizando como filtro determinado CONTROLE DE ACESSO previamente criado.
Nesta hipétese, vocé precisara habilitar esta pesquisa para que ela se torne disponivel em
suas CONTAS A RECEBER.

Para configurar o contas a receber, siga as instrugcdes abaixo:

1. No software, acesse o menu Administracao >> Configuracoes especiais;
2. Selecione a opcao Configuracdes Avancadas;
3. Em Contas a Receber, defina as opcdes que desejar:

o Habilitar pesquisa por CONTROLE DE ACESSO, GRUPO DE CLIENTE e GRUPO DE
PROCESSO.
o Habilitar Comissoes

5. No final da pagina, clique no botdo Alterar.



Lancamentos retroativos

O software permite lancamentos com datas retroativas em seus AGENDAMENTOS e no lancamento
das MOVIMENTACOES, seja na ficha do cliente ou na ficha do processo. Entretanto, vocé pode
bloquear esta opcao, clicando nas opcdes abaixo. Ao assim proceder, no seu software nao serao
permitidos lancamentos com datas retroativas.

Para configurar os lancamentos retroativos, siga as instrucdes abaixo:

1. No software, acesse o menu Administracao >> Configuracoes especiais;
2. Selecione a opcao Configuracdes Avancadas;
3. Em Lancamentos retroativos, defina as op¢des que desejar:

o Permitir AGENDAMENTOS com data retroativa.
o Permitir lancamentos na FICHA DO CLIENTE/FICHA DO PROCESSO com data
retroativa.

5. No final da pagina, clique no botdo Alterar.



Configuracoes de Abas

O software do PROMAD permite que vocé defina, entre alguns itens disponiveis, o que deseja
visualizar na aba do navegador, ao acessar a Ficha de Clientes e de Processos.

Para configurar as abas, siga as instrucdes abaixo:

1. No software, acesse o menu Administracao >> Configuracoes especiais;

2. Selecione a opcao Configuracdes Avancadas;
3. Em Configuracdes de Abas, defina as opcdes que desejar:

o Nome

o Pasta do Processo

o NUmero do Processo
o Parte Adversa

4. No final da pagina, clique no botdao Alterar.



Notificacoes

O software permite que vocé defina notificacdes no sistema. Neste momento, disponibilizamos a
opcao de envio de e-mail na criacao do agendamento.

Saiba mais: A funcao Envio de e-mail na criacao de agendamentos tem como objetivo
auxiliar o gerenciamento de sua agenda, informando sobre a criacao de novos
agendamentos. Ao habilitar esta funcao, quando criado um agendamento, todos os
envolvidos receberao, via e-mail, um informativo do novo agendamento.

Por tratar-se de uma funcao geral, ndo é possivel desabilitar individualmente (por usuario). Neste
caso, se o administrador desmarcar a opcgao, todos os usuarios deixardo de receber este e-mail.

Importante: Lembramos que o acesso com regularidade ao software é sempre a forma
mais segura na visualizacdo de agendamentos, pois o e-mail, apesar de ferramenta pratica,
ndo é 100% segura, uma vez que seu provedor pode classificar este e-mail como lixo
eletrénico, spam, etc.

Para configurar as abas, siga as instrucdes abaixo:

1. No software, acesse o menu Administracao >> Configuracoes especiais;
2. Selecione a opcao Configuracdes Avancadas;
3. Em Configuracdes de Abas, defina as opgdes que desejar:

o Habilitar envio de e-mail na criacao de agendamentos.

4. No final da péagina, clique no botdo Alterar.



Gerador de Documentos

Importante: Esta funcionalidade esté disponivel somente para cadastros anteriores a data
01/10/2018, ou seja, cadastros realizados apés esta data visualizam somente o novo gerador.

O software permite que vocé defina qual gerador de documentos deseja utilizar em seu sistema.
Atualmente vocé tem acesso as duas versdes. A partir do momento que ativar o novo, ndo sera
possivel desmarcé-lo.
Para configurar as abas, siga as instrucdes abaixo:

1. No software, acesse o menu Administracao >> Configuracoes especiais;

2. Selecione a opcao Configuracées Avancadas;

3. Em Configuracdes de Abas, defina as opcdes que desejar:

o Utilizar somente o novo gerador de documentos.

4. No final da péagina, clique no botdo Alterar.



Como alterar o nome do
escritério no Integra

Precisa alterar o nome do escritério, que aparece na parte superior de seu Integra?
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Passo a passo:

1. Acesse o menu Administracao > Configuracdes especiais;
2. Clique em "Configuracdes avancadas";
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3. Em "Nome do Integra", digite o nome desejado e clique em "Salvar":
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ﬂ > Administragdo > Configuragdes especiais

i Utilize este ambiente para realizar CONFIGURAGOES ESPECIAIS de seu INTEGRA

HNome do INTEGRA

Nome do INTEGRA
Aparéncia para Clientes

INTEGRA em seu website

Configuracoes avancadas

Digite abaixo o NOME de exibigao de seu escritorio no INTEGRA. Sempre vird automaticamente preenchido o NOME
informado por ocasiao de seu cadastro

Nome INTERNO/DEMONSTRAGAQ

B Salvar
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