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O que sao permissdes de uso?
Permissao de uso - ADMINISTRADOR
Permissao de uso - ADVOGADO
Permissao de uso - CLIENTE
Permissdo de uso - SECRETARIA
Permissao de uso - FINANCEIRO
Permissao de uso - ESTAGIARIO
Permissao de uso - CONTADOR



Usuarios

O mddulo de usuarios simplifica a gestao de acesso e seguranca no seu escritério. Nele, vocé pode
cadastrar novos usuarios, definir permissdes e monitorar atividades de forma pratica e segura.
Mantenha o controle de quem acessa o que, organizando sua equipe de maneira eficiente. Explore
o0 modulo de usuarios e otimize a gestao do seu escritério juridico agora mesmo!



Usuarios

Criar um usuario

Para criar um usuario, siga as instrucdes abaixo:

Acesse 0 menu Administracdao > Usuarios e clique no icone de adicao (+);

Insira 0 nome completo, apelido, dia e més de aniversario;

Escolha uma permissao de uso (existem itens pré-definidos);

Acrescente o usudrio (e-mail), senha e confirmacao de senha;

Marque as opgoes de faturas, alertas e publicacOes (se deseja que este usuério tenha
acesso);

6. Clique no botao Salvar.

e whH

Assista:

https://www.youtube.com/embed//O5V8Mx8eu0


https://www.youtube.com/embed/JO5V8Mx8eu0

Usuarios

Editar um usuario

Para editar um usuario, siga as instrucdes abaixo:

Acesse 0 menu Administracdao > Usuarios;

Localize o usuario desejado e cligue sobre ele;

Edite as informacdes que precisar (nome, usuario, senhas etc.);
Clique no botado Alterar.

P whNhH

Assista:

https://www.youtube.com/embed/n9oFVc6zpMQ


https://www.youtube.com/embed/n9oFVc6zpMQ

Usuarios

Criar nova permissao de uso

Para criar uma permissao de uso, siga as instrucdes abaixo:

1. Acesse o0 menu Administracdao > Usuarios;

2. Localize o usuario desejado e clique sobre ele;

3. Na edicao, clique para alterar a permissao e logo em seguida na opcao Cadastrar
novo item,;

4. Defina um nome e selecione os mdédulos e acdes que deseja liberar;

5. Cligue no botao Alterar.

Assista:

https://www.youtube.com/embed/-C3ZUOQJ0iVE


https://www.youtube.com/embed/-C3ZU0J0iVE

Usuarios

Inativar um usuario

Para inativar um usuério, siga as instrucdes abaixo:

1. Acesse o0 menu Administracdao > Usuarios;
2. Localize o usuario desejado;
3. Clique no icone de Inativar e confirme a acao.

Assista:

https://www.youtube.com/embed/ tmWLX37XvU


https://www.youtube.com/embed/_tmWLX37XvU

Usuarios

Ativar um usuario

Para ativar um usudrio, siga as instrucdes abaixo:
1. Acesse o0 menu Administracdao > Usuarios;
2. Localize o usuario desejado;

3. Clique no icone de Ativar e confirme a acao.

Assista:

https://www.youtube.com/embed/ZT66br4-25k


https://www.youtube.com/embed/ZT66br4-25k

Usuarios

Excluir um usuario

Para excluir um usuario, siga as instrucoes abaixo:

1. Acesse o0 menu Administracdao > Usuarios;
2. Localize o usuario desejado;
3. Clique no icone de Excluir e confirme a acao.

Assista:

https://www.youtube.com/embed/qOhPEr8TnoY


https://www.youtube.com/embed/qOhPEr8TnoY

Usuarios

Restaurar um usuario

Para restaurar um usuario, siga as instrucdes abaixo:

Acesse 0 menu Administracdao > Usuarios;

Clique na Lixeira geral,;

Localize o usuario desejado e cliqgue no icone de Restaurar;
Atualize as informacdes dele e cligue no botao Restaurar.

P whNhH

Assista:

https://www.youtube.com/embed/YRAeSOZb3j0


https://www.youtube.com/embed/YRAeSOZb3j0

Usuarios

Importar usuarios

Utilize esta funcionalidade para realizar a importacao de seus usuarios (em lotes). Assim, vocé nao
precisard cadastrar um a um os seus colegas. Para fazer a importacdo, vocé precisara preencher
os dados no layout estipulado em nossa planilha base.

Para importar usudrios, siga as instrucdes abaixo:

1. Acesse o menu Administracdo > Usuarios e clique no icone de Importar usuarios;

2. Faca o download da planilha com o layout estipulado;

3. Na planilha, preencha as informacdes obrigatdrias, sendo elas: (Nome, apelido, usudrio [e-
mail], senha [minimo 8 caracteres, letras e nimeros] e permissdo de uso)

4. Submeta o arquivo no campo de upload e clique em Validar;

5. Nao apresentando erros, clique no botao Importar.



Usuarios

Crie usuarios em minutos:
um guia passo a passo!

Crie usuarios em minutos: um guia
Passo a passo!

Gerencie sua equipe com maestria: aprenda a criar usuarios em minutos com este guia passo
a passo!

Diga adeus a lentidao e a frustracao! Com este guia pratico, vocé tera a chave para criar e
configurar novos usudarios em um piscar de olhos, otimizando seu tempo e impulsionando sua
produtividade.

Siga estes passos simples e tenha tudo pronto em minutos:

1. Acesse o menu de forma rapida:
e Clique em "Administracao".
o« Em seguida, selecione "Usuarios".
e No canto superior direito, encontre o icone de adicao (+).
2. Preencha as informacoes essenciais:
e Nome completo: Informe o nome completo do usudrio, sem abreviacoes.
e Apelido: Crie um apelido divertido e memordavel (opcional).
e Aniversario: Selecione o dia e més de nascimento do usuario.

3. Escolha a permissao ideal:

o Atribua a permissao de uso mais adequada as necessidades do usuario.
e Opcoes pré-definidas facilitam sua escolha.

4. Crie a conta do usuario:



e Insira o endereco de e-mail do usuario.
e Defina uma senha forte e segura.
o Confirme a senha para garantir que nao haja erros.

5. Personalize as configuracoes:

e Marque as opcoes de faturas, alertas e publicacoes que o usuario deve receber.
e Personalize o acesso do usuario de acordo com suas necessidades.

6. Salve e pronto!

e Clique no botao "Salvar" para finalizar o processo.
e O novo usuario ja estara disponivel para uso.

Assista ao video para um guia visual completo:

https://www.youtube.com/embed//JO5V8Mx8eu0

Dicas extras para o sucesso:

Utilize senhas fortes e exclusivas para cada usuario.

Mantenha as informacoes de contato dos usuarios atualizadas.

Desative as contas de usuadrios que nao estejam mais em uso.

Treine os novos usudrios sobre as politicas e procedimentos da empresa.

Lembre-se: este guia é apenas um ponto de partida. Adapte-o as suas necessidades especificas e
personalize-o para atender as demandas da sua equipe.

Com um pouco de pratica, vocé se tornara um especialista na criacao de usuarios e
podera gerenciar sua equipe com ainda mais eficiéncia!


https://www.youtube.com/embed/JO5V8Mx8eu0

Controle de acesso



Controle de acesso

O que é e para que serve um
Controle de Acesso?

A ideia do Controle de Acesso é permitir que determinados usuarios de seu escritdrio visualizem
apenas determinados clientes e processos especificados por vocé. O escritério pode utilizar o
controle de acesso toda vez que desejar limitar a visualizacao de clientes e processos ou ainda. Por
exemplo, se possuir um sécio que atue apenas com Direito Previdenciario e ndo deseja que ele
acesse processos do Direito do Trabalho, basta criar o controle Se o Dr.Fulano trabalha apenas na
parte do Direito do Trabalho e vocé nao deseja que ele visualize outros processos do escritério,
podera criar um Controle de Acesso chamado - Exclusivo Direito do Trabalho -, por exemplo, e
incluir o usuario Dr. Fulano neste Controle de Acesso.



Controle de acesso

Criar um controle de acesso

Para criar um controle de acesso, siga as instrucdes abaixo:

No software, acesse o menu Administracao >> Controle de Acesso;
Selecione Grupo de Cliente, Grupo de Processo e/ou Area de Atuacao;
Defina um nome para este acesso;

Cliqgue no botao Salvar.

P whNhH

Pronto! Seu controle de acesso foi criado.

Importante: Acesse o0 menu Administracdao >> Usuarios e atribua este controle para os
usuarios desejados.



Controle de acesso

Editar um controle de acesso

Para editar um controle de acesso, siga as instrucdes abaixo:

1. No software, acesse o menu Administracao >> Controle de Acesso;

2. Desca a tela até a opcao de Pesquisa de Controle de Acesso;

3. Caso nao identifique o acesso na pagina inicial, navegue entra as paginas (se houver) ou
utilize os filtros e clique no botao Pesquisar;

4. Clique sobre o controle de acesso desejado e edite as informacdes;

5. Cligue no botao Alterar.

Pronto! Seu controle de acesso foi editado.



Controle de acesso

Excluir um controle de
acesso

Para excluir um controle de acesso, siga as instrucdes abaixo:

1. No software, acesse o menu Administracao >> Controle de Acesso;

2. Desca a tela até a opcdo Pesquisa de Controle de Acesso;

3. Caso nao identifique o acesso na pagina inicial, navegue entra as paginas (se houver) ou
utilize os filtros e clique no botao Pesquisar;

4. Identifique o controle de acesso;

No canto esquerdo, cligue no icone de Lixeira;

6. Confirme a exclusao.

vt

Pronto! Seu controle de acesso foi excluido.

Dica: vocé podera restaura-lo, clicando na Lixeira, no canto direito da listagem.



Combos editaveis



Combos editaveis

Conhecendo as Combos
Editaveis

As combos editaveis sao todas aquelas combos que vocé mesmo inclui o contelddo para que os
usuarios do sistema em seu escritério possam apenas seleciona-lo entre varias opcdes pré-
determinadas.

Sao importantes para organizar o fluxo e o gerenciamento de seu escritério. Imaginemos, por
exemplo, a combo OBJETO DA ACAO. No seu escritério, vocé pode determinar que havera dentro
desta combo apenas as opcdes Separacao, Divércio e Pedido de Majoracao de Alimentos.

Ao alimentar a respectiva COMBO EDITAVEL, sera possivel no futuro extrair relatérios gerenciais
de seu escritério para saber, por exemplo, quais as agdes cujo objeto é Divdrcio ou, ainda, quais as
acles que tratam de Pedido de Majoracao de Alimentos encontram-se com sua tramitacao parada
ha mais de 03 meses. Entre diversos outros relatérios gerenciais.



Combos editaveis

Criar registro em uma
combo

Para criar um novo item dentro de uma combo, siga as instrucdes abaixo:

No software, acesse o menu Administracao >> Combos Editaveis;
Selecione o0 mdédulo onde esta localizada a combo editavel;

Digite 0 nome do novo item;

Clique no botao Salvar.

W

Pronto! Seu item foi criado.

Obs.: vocé podera incluir um registro dentro da combo direto no médulo desejado (caso
tenha permissao). Ex.: Objeto da acao, dentro da ficha do processo.



Combos editaveis

Editar reqgistro de uma
combo

Para editar um item dentro de uma combo, siga as instrucdes abaixo:

No software, acesse o menu Administracao >> Combos Editaveis;
Selecione o0 mdédulo onde esta localizada a combo editavel;

Encontre o item na listagem ou utilize o campo de busca para encontra-lo;
Em seguida clique sobre o item e edite o conteudo;

Cliqgue no botao Alterar.

e wWwhNH

Pronto! Seu item foi editado.

Obs.: vocé poderd incluir um registro dentro da combo direto no mdédulo desejado (caso
tenha permissao). Ex.: Objeto da acao, dentro da ficha do processo.



Combos editaveis

Excluir registro de uma
combo

Para excluir um item de uma combo, siga as instrucdes abaixo:

No software, acesse o menu Administracao >> Combos Editaveis;
Selecione o0 mdédulo onde esta localizada a combo editavel;

Encontre o item na listagem ou utilize o campo de busca para encontra-lo;
Em seqguida , clique no icone de lixeira no lado esquerdo do item;

e wWwhNH

Confirme a exclusao.

Pronto! Seu item foi excluido.



Combos editaveis

Migrar registros de uma
combo

Use esta funcdo para MIGRAR os registros de determinada COMBO EDITAVEL. Ao assim proceder,
as informacoes registradas serao automaticamente transferidas. Esta funcao sera especialmente
Util para os casos de registros duplicados ou parecidos.

Para migrar registros de uma combo, siga as instrucdes abaixo:

No software, acesse o menu Administracao >> Combos Editaveis;
Selecione o mdédulo onde esta localizada a combo editavel;

Encontre o item na listagem ou utilize o campo de busca para encontra-lo;
Em sequida , clique no link Migrar ao lado da combo de origem;

Na tela exibida, selecione o item de destino;

Clique no botao Migrar.

ok wWwNH

Pronto! Todos os locais que continham a combo antiga foram alterados para a nova.



Combos editaveis

Restaurar registro de uma
combo

Para restaurar um registro , siga as instrucoes abaixo:

No software, acesse o menu Administracao >> Combos Editaveis;
Selecione o0 mdédulo onde esta localizada a combo editavel;

Clique no botao Lixeira, no canto direito da listagem;

Encontre o registro que deseja restaurar;

Cligue no icone de Restauracao.

e wWwhNH

Pronto! Seu item foi restaurado



Gerador de documentos



Gerador de documentos

Conhecendo a
funcionalidade

Uma das rotinas mais importantes, digamos essenciais, para o inicio de uma demanda judicial é o
momento da geracao dagueles documentos necessarios para a contratacao junto ao Cliente.

Grande parte dos Advogados/Escritérios, possui os seus modelos ja definidos em alguma pasta
virtual do seu computador, alguns ainda trabalham esta contratacdo de forma fisica, com as
famosas "fichinhas". Quando da chegada de um novo Cliente, devem abrir o seu modelo e iniciar o
seu preenchimento de acordo com as informacdes, normalmente "ditadas" por seus clientes.

Apds uma breve revisdo, o documento é impresso, devidamente assinado por ambas as partes e
armazenado em algum arquivo fisico. Nao estamos aqui, julgando as diferentes formas de trabalho
dos Advogados, mas sim para apresentar uma solucao mais eficaz que trard ainda mais agilidade
para 0s mesmos.

O software também atende a necessidade dos advogados neste quesito, pois permite a geracao
AUTOMATICA de alguns documentos (contrato de honorérios, procuracdo e declaracdo de
pobreza). Para tanto, é necesséario que o usuério cadastre o CONTEUDO destes documentos, para
que o software possa montar automaticamente, somando com os Dados Cadastrados, o
documento desejado.

Qualguer um destes documentos (contrato de honorarios, procuracao ou declaracao de pobreza) é
composto de uma parte fixa (denominada miolo) e de uma parte varidvel. A parte fixa é o texto
propriamente dito, que no caso de uma procuracao serao os outorgados, os poderes, etc. A parte
varidvel sao os dados do cliente, a data e a parte onde o cliente assina seu nome.

A ideia do sistema é que vocé cadastre as partes fixas através da opcao GERADOR DE
DOCUMENTOS para que o sistema se encarregue de gerar a parte varidvel, juntando-a com a
parte fixa. Pode parecer complexo num primeiro momento, mas a operacao é bastante simples.

Lembramos que se vocé possui mais de um tipo de procuracao, por exemplo, deverd cadastrar
varios modelos para que depois, quando for utiliza-las, possa escolher qual dos modelos sera
gerado.



Gerador de documentos

Criar modelo de documento

Para criar um modelo de documentos, siga as instrucdes abaixo:

1. No software, acesse o menu Administracao>> Gerador de documentos.

2. Selecione um tipo de documento (o software disponibiliza itens pré-definidos e o escritério
pode criar novos).

3. Defina um titulo para o documento. Ex.: contrato de honorarios, procuracao etc.

4. Insira o contetdo do documento e aproveita a facilidade dos "campos automaticos".

5. Cligue no botao Salvar.

Dica: No decorrer do texto vocé podera adicionar uma tag, por exemplo: "Nome/Razao
Social", "nimero do processo" etc. Quando salvar o documento e for gera-lo na ficha do
processo, o software completara estas tags com as informacdes preenchidas no cadastro.



Gerador de documentos

Excluir um modelo de
documento

Para excluir um modelo de documento, siga as instrucdes abaixo:

No software, acesse o menu Administracao >> Gerador de documentos.
Na listagem, localize o documento.

Clique no icone de Lixeira, localizado no canto esquerdo do nome.

Confirme a exclusao.

W



Gerador de documentos

Restaurar um modelo de
documento

Para restaurar um modelo de documento, siga as instrucdes abaixo:

W

No software, acesse o menu Administracao >> Gerador de documentos.
Clique no botao de Lixeira, localizado no canto superior direito da listagem.
Localize o documento e clique no icone Restaurar.

Confirme a restauracao.



Dados cadastrais



Dados cadastrais

Visualizar e editar dados
cadastrais da conta

Para visualizar e editar dados cadastrais da sua conta, siga as instrucdes abaixo:

No software, acesse o menu Administracao >> Dados Cadastrais;

Logo ao acessar a tela vocé visualiza os dados cadastrados junto ao PROMAD;
Clique no link Informar alteracao de dados;

Informe os dados que devem ser alterados em seu cadastro;

Clique no botao Salvar.

e wWwhNH

Obs.: No momento nao é possivel editar dados direto no sistema.



Dados cadastrais

Definir usuarios
responsaveis da conta

O que é (Definicdo): E importante que vocé defina qual usudrio serd o responsavel pelo PROMAD. E
para este usuario que enviaremos notificacdes importantes, 22 via de boleto, alertas, entre outras
guestdes extremamente relevantes.

Para definir usudrios responsaveis da conta, siga as instrucdes abaixo:

No software, acesse o menu Administracao >> Dados Cadastrais.
V& até a opcao de usudrios responsaveis.

Cligue no link Adicionar usudrios.

Na listagem, clique no usuario ou faca a busca caso nao visualize-o.
Ao clicar no usuario ele sera definido como responsavel.

e whH

Obs.: No momento sdo permitidos no maximo 02 responsaveis.



Dados cadastrais

Visualizar ou solicitar
alteracoes em Beneficiarios

O que é (Definicao): Beneficidrios sao os Advogados ou Pessoas Juridicas que recebem suas
intimac®es dentro do software. Confira abaixo os dados de cada um dos BENEFICIARIOS
cadastrados.

Para visualizar ou solicitar alteracdes, siga as instrucdes abaixo:

No software, acesse o menu Administracao >> Dados Cadastrais;
Va até a opcao de beneficiarios;

Clique no link Informar alteracao de dados;

Informe os dados que devem ser alterados em seu cadastro;

Clique no botao Salvar.

e whH

Obs.: No momento nado é possivel editar dados direto no sistema, pois trata-se de uma
configuracao de pesquisa diferenciada.



Configuracoes especiais



Configuracdes especiais

Nome do escritdrio dentro
do software

Insira 0 nome do seu escritério dentro do software. Este nome aparecera no menu do sistema e no
cabecalho de seus relatérios.

Para definir o nome do escritério, sigas as instrucdes abaixo:

No software, acesse o menu Administracao >> Configuracoes Especiais;
Em seguida, selecione a opcao Nome do software;

No campo de texto, digite o nome de exibicao de seu escritério;

Clique no botao Salvar.

W

Obs.: Sempre vird preenchido o nome informado por ocasido de seu cadastro.



Configuracdes especiais

Aparéncia para clientes

Defina a aparéncia padrdo do software para seus Clientes. Lembre-se que vocé pode criar usuarios
e senhas para que seus Clientes visualizem seus respectivos processos.

Para configurar a aparéncia do software para seus clientes, siga as instrucdes abaixo:

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

2. Selecione a opcao Aparéncia para Clientes;

3. A sequir, insira sua logomarca (ela aparecera somente para seus clientes e ficara
localizada no local da logo do PROMAD);

4. Defina se permite que seus clientes alterem a aparéncia do sistema (somente cores);

5. Escolha a cor que deverd aparecer para eles (sugerimos que escolha algo préximo a
aparéncia do escritério);

Obs.: Os dados sao salvos, automaticamente, quando selecionados.



Configuracdes especiais

Software em seu website

Vocé, seus colegas de trabalho e seus clientes podem acessar o software a partir de seu préprio
Website.

Para configurar o acesso ao software através de seu Website, siga as instrucdes abaixo:

1. No software, acesse o menu Administracao >> Configuracoes Especiais;
2. Selecione a opcao PROMAD em seu Website;
3. A seguir, escolha umas das opcodes:

o AINDA NAO POSSUO WEBSITE

Neste caso, vocé pode criar o Website de seu escritério através do PROMAD - Programa
Nacional de Modernizacao da Advocacia. Clique no link disponivel dentro do seu software.

o JA POSSUO WEBSITE

Neste caso, clique no link e copie o cédigo-fonte necessario para ser incluido em seu atual
Website.



Configuracoes avancadas



Configuracdes avancadas

Visualizacao do cliente

As movimentacdes inseridas na FICHA DO CLIENTE/FICHA DO PROCESSO podem ou nao ser
visualizadas por seus clientes. Defina qual a configuracao 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.



Configuracdes avancadas

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 niumero deve ser gerada o ID automatico.

Saiba mais: A cada processo ou cliente cadastrado, o software gera de forma automatica
uma nova numeracgao, 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 numero
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 NUMERACAOQ. 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.



Configuracdes avancadas

Campos livres da Ficha do
Cliente

A Ficha do Cliente possui campos livres para que o escritdrio 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 instrucdes 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.



Configuracdes avancadas

Campos livres da Ficha do
Processo

A Ficha do Processo possui campos livres para que o escritdério 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 instrucdes 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 informacdes 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.



Configuracdes avancadas

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 paginacao.
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.



Configuracdes avancadas

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.

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

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

o

(e}

o

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



Configuracdes avancadas

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 instrugdes 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.



Configuracdes avancadas

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.



Configuracdes avancadas

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 o0 menu Administracao >> Configuracoes especiais;
2. Selecione a opcao Configuracdes Avancadas;
3. Em Configuracdes de Abas, defina as opcdes que desejar:

Nome

Pasta do Processo
NUmero do Processo
Parte Adversa

o

o

o

(e}

4. No final da pagina, clique no botao 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 criacdao 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 opgao, 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.



Configuracdes avancadas

Gerador de Documentos

Importante: Esta funcionalidade esté disponivel somente para cadastros anteriores a data
01/10/2018, ou seja, cadastros realizados apdés 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 o0 menu Administracao >> Configuragcoes 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.



Modulos especiais



Mdédulos especiais

Conheca os médulos
disponiveis

Existem mddulos especiais que tornardo seu software ainda mais completo. Em sua grande maioria
estes moédulos sdao e permanecerao eternamente gratuitos. Quando nao o forem, havera expressa
mencao ao valor que sera cobrado desde o inicio, em obediéncia ao seu direito de saber,
previamente, o valor de cada um dos servicos fornecidos.

CONTROLE DE RECEPCAO

Permite que vocé controle e gerencie a recepcao de seu escritério, monitorando a entrada, a
permanéncia e a saida de clientes, bem como potenciais clientes.

FATURAMENTO

Permite que vocé gerencie e controle a cobranca por pecas ou atos processuais de seus clientes.

I-MAILS

Permite a comunicacio rapida e pratica entre os funcionarios de seu escritério. E possivel enviar,
receber, responder e/ou encaminhar i-mails de maneira facil e agil.

DOCUMENTOS

Permite que vocé salve todos os DOCUMENTOS de seus clientes, (cépia de RG, CPF, comprovante
de residéncia, etc.) e de seus processos (peticdes, recursos, cépias digitalizadas da sentenca, etc.)
Além disso vocé podera salvar modelos utilizados com frequéncia pelo escritério separando-os por
grupos, pastas e subpastas.



ANDAMENTOS PROCESSUAIS

Permite o acompanhamento dos andamentos processuais de seus processos sem a necessidade de
acessar os sites do Tribunais.



Log de alteracoes



Log de alteracbes

Conhecendo a
funcionalidade

Permite que o escritdério acompanhe todas as alteracdes realizadas em seus clientes, processos e
usuarios. Acompanhe as alteracdes realizadas.

Para acompanhar as alteracdes em clientes e processos, siga as instrucdes abaixo:

1. No software, acesse o menu Administracao >> Log de Alteracoes.
2. No filtro, combine as informacoes:

o Periodo entre datas.
o Escolha o(s) usuario(s).

o Menu/médulo (filtros de login/logoff, clientes, processos, usuarios e parte adversa).

3. Cligue no botao Pesquisar.

Obs.: na listagem, clique no botao Gerar Relatério Excel e extraia todas as informacdes
desejadas.



Permissoes de uso



Permissdes de uso

O gue sao permissoes de
uso?

A grande maioria dos Advogados/Escritérios de Advocacia, sdo formados por sécios,
administradores, advogados, estagiarios e secretarias etc. Este fator foi determinante para a
criacao de permissdes de uso que facilitardo a vocé determinar quais poderes seus colegas terao
dentro do software.

O software ja possui permissdes de uso pré-estabelecidas, como administrador, advogado e
financeiro. Porém, como cada Advogado/Escritério de Advocacia possui as suas necessidades, vocé
pode, se assim desejar, criar livremente novas permissdes podendo definir quais abas seus colegas
poderao visualizar e ainda o que podem fazer em cada uma delas.

Cabe ressaltar que nao ha limites para criacdo de novas permissdes de uso. E caso necessitem de
algum auxilio entrem em contato através de nossos Canais de Comunicacao.



Permissdes de uso

Permissao de uso -
ADMINISTRADOR

O usuario com permissao de uso ADMINISTRADOR possui acesso liberado a todos os mddulos do
software.



Permissdes de uso

Permissao de uso -
ADVOGADO

A permissao de uso do tipo ADVOGADO, possui as seguintes permissoes:
Clientes

e Pesquisar Cliente
e Cadastrar Cliente
e Controle de Recepcao

Agenda
e Agenda
e Agenda Telefbnica
e I-mails

Publicacoes

e Publicacobes
e Cargas

Andamentos
e Andamentos
Relatérios

e Relatérios
e Customizacao

+ Médulos

e Documentos
e Protocolo
e Calculos
o Atualizacdo Monetaria
o Previdenciario
o Previdenciario - Previdéncia Social



Restricoes - Nao possui acesso:

e Financeiro
e Administracao
e Exclusao de clientes, processos e andamentos/movimentacoes.



Permissdes de uso

Permissao de uso - CLIENTE

A permissao de uso do tipo CLIENTE, possui as seguintes permissoes:
Clientes
e Apenas a sua FICHA DE CLIENTE e FICHA DE PROCESSO.
Restricoes - Nao possui acesso:
e Todos os demais modulos.
e Nao realiza alteracbes no sistema, apenas consulta dados.
CONFIGURAR A PERMISSAO DO CLIENTE
Para configurar a permissao de cliente, siga as instrucdes abaixo:
No software, acesse o menu Administracao >> Usuarios;
Crie um novo usuario para o seu cliente ou edite um cadastro ja existente.

Abaixo da selecao de processos, marque/desmarque as subabas que vocé desejar.
Clique no botao Salvar.

P wWwhH

Pronto! Seu usuario cliente terd acesso somente aos processo dele e aos menus que vocé
autorizar.



Permissdes de uso

Permissao de uso -
SECRETARIA

A permissdo de uso do tipo SECRETARIA, possui as seguintes permissdes:
Clientes

e Pesquisar Cliente
e Cadastrar Cliente
e Controle de Recepcao

Agenda
e Agenda
e Agenda Telefbnica
e I-mails

Publicacoes

e Publicacobes
e Cargas

Andamentos
e Andamentos
Relatérios

e Relatérios
e Customizacao

+ Médulos

e Documentos
e Protocolo
e Calculos
o Atualizacdo Monetaria
o Previdenciario
o Previdenciario - Previdéncia Social



Restricoes - Nao possui acesso:

e Financeiro
e Administracao
e Exclusao de clientes, processos e andamentos/movimentacoes.



Permissdes de uso

Permissao de uso -
FINANCEIRO

A permissao de uso do tipo FINANCEIRO, possui as seguintes permissoes:
Clientes

e Pesquisar Cliente
e Cadastrar Cliente
e Controle de Recepcao

Agenda
e Agenda
e Agenda Telefbnica

e [-mails

Financeiro

Contas a Pagar
Contas a Receber
Fluxo de Caixa
Custas & Despesas
Faturamento

Publicacoes

e Publicacoes
e Cargas

Andamentos
e Andamentos
Relatédrios

e Relatérios
e Customizacao

+ Médulos



Documentos

Protocolo

Calculos

Atualizacdo Monetaria
Previdenciario

Previdenciario - Previdéncia Social

Restricoes - Nao possui acesso:

e Administracao
e Exclusao e inativacao de clientes, processos e andamentos/movimentacoées.



Permissdes de uso

Permissao de uso -
ESTAGIARIO

A permissio de uso do tipo ESTAGIARIO, possui as seguintes permissdes:
Clientes

e Pesquisar Cliente
e Cadastrar Cliente
e Controle de Recepcao

Agenda
e Agenda
e Agenda Telefbnica
e I-mails

Publicacoes

e Publicacobes
e Cargas

Andamentos
e Andamentos
Relatérios

e Relatérios
e Customizacao

+ Médulos

Documentos

Protocolo

Calculos

Atualizacdo Monetaria
Previdenciario

Previdenciario - Previdéncia Social



Restricoes - Nao possui acesso:

e Financeiro
e Administracao
e Exclusao de clientes, processos e andamentos/movimentacoes.



Permissdes de uso

Permissao de uso -
CONTADOR

A permissao de uso do tipo CONTADOR, possui as seguintes permissoes:
Agenda

e Agenda
e |I-mails

Financeiro

Contas a Pagar
Contas a Receber
Fluxo de Caixa
Custas & Despesas

Restricoes - Nao possui acesso:

e Demais médulos



