Missao Salesiana de Mato Grosso (})

) SALESIANOS
MANUAL PARA UTILIZACAO DO CP-Pro na MSMT

(Sede Inspetorial e Filiais)

1. DISPOSICOES INICIAIS
a. 0 acesso ao CP-Pro é estabelecido por ESCRITORIOS, conforme a seguir:

ESCRITORIO DE ORIGEM POR:

JUR SEDE INSPETORIAL - Todas as Casas Salesianas, 53(Fundacao Dom Bosco)
e 63 (Salesianos Ampare)

JUR ATA - Casas 08 e 13

JUR CSDB - Casa 14

JUR CUIABA - Casas 21 e 22

JURLINS - Casas 12 e 24

JUR UCDB - Casa 15, 30 (Fundacdo Tuiuit) e 53(Fundacao Dom Bosco)

b. Cada Assessoria Juridica devera cadastrar seus contratos, processos e documentos em seu
proprio ESCRITORIO. Lembrando que, ESCRITORIO DE ORIGEM refere-se ao local de onde
originou a determinada pasta (contrato, processo ou servico) e ESCRITORIO RESPONSAVEL é
aquele que é o atual responsavel pela mesma. Podendo ocorrer a transferéncia de
responsabilidade de um escritério para outro.

¢. Havendo qualquer necessidade ou problema de acesso ao programa, deve ser encaminhado
e-mail ao ADMINISTRADOR, que tomara as providéncias necessarias junto ao provedor do
CP-Pro.

d. Se o acompanhamento juridico é prestado pela Assessoria Juridica Local, os cadastros tanto de
ESCRITORIO DE ORIGEM, como ESCRITORIO RESPONSAVEL devem conter os mesmos dados.

d.1. Em havendo, acompanhamento juridico prestado por escritorio ou advogado
terceirizado, o cadastro do item ESCRITORIO DE ORIGEM e ESCRITORIO RESPONSAVEL deve
ser igual ao constante no item d. Devendo, ser cadastrado, no campo especifico, “Advogado
Responsavel”, o nome do profissional terceirizado (pessoa fisica) que acompanha o referido

processo...
Cliente® Advogado Responzavel”
MISSAD SALESIAMA DE MATO GROSS0 - j. | MOME DO ADVOGADD TERCEIRIZADO]| - i &

...e no campo Personalizado “Escritério Terceirizado” devera ser escolhido o nome do
escritério (ou mesmo do advogado) previamente cadastrado pelo Administrador do Sistema.
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[Dados da PastarPrevisém’Hesultadnsrﬂbservagﬁesru Internetrﬂ! Hp/Persunalizadusl *

Honarrios -

E zoritdno Terceirizado;

Yalor Frincipal

Caso o ESCRITORIO TERCEIRIZADO nio esteja cadastrado serd necessario solicitar o cadastro
ao Administrador do Sistema.

Este procedimento aparentemente redundante é para uma melhor filtragem de relatérios e
melhor visualizacao da pessoa responsavel pelo acompanhamento do processo.

Ao se cadastrar processo de responsabilidade de um Escritério Terceirizado, devera ser
incluido o nome da Dra. Denise Regina da Rosa Barbosa (ou ainda do responsavel pela “Casa”
na secao “Envolvidos” no setor de “Responsaveis”.

P i ke T e I ) I e i N | I et i ettt 1 - |, A T T it | e

‘ E-Mail
Objetoz/Pedidos ,
Walores

Garantias/Depositoz -

Observagties Incluir.... Alterar... Ewcluir
Personalizados I
=i —+ | |Responsavel Pozigio Proc. /Rec./lnc.
DEMISE REGINA ROSA BARBOSA [Advogado Principal) Advogado Responzavel * Processo; 0000430-04. 201 3.5.21.0001 - 12%ara do Trabalho,
b »
1
Subtituir... I uir.... Alterar... Eweluir

e. Cada ESCRITORIO possui cadastrados os USUARIOS ja pré-definidos, cuja senha é individual e
intransferivel. Com a autorizacako do ADMININISTRADOR do programa, que é a
Coordenadora Juridica da Sede Inspetorial, os USUARIOS passardo a acessar o programa,
exclusivamente com seu LOGIN e senha individual. O LOGIN é o 1° nome do usuario em

letras maiusculas e a senha encontra-se vazia, devendo ser cadastrada no primeiro acesso na
aba ARQUIVO, no cone ALTERAR SENHA.

2. PROCEDIMENTOS PARA REALIZAR CONFIGURACOES GERAIS NO CP-Pro:

Algumas configuracdes necessariamente precisam ser feitas nas estacoes de rede (cliente) do CP-
Pro, para que o usuario possa usufruir de todas as ferramentas disponiveis no software.

Estas configuracdes e também alteraces devem ser feitas pelo usuario acessando o CP-Pro Cliente
e configurando/alterando conforme os passos abaixo:
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. Configurando sua senha pessoal:

Todos os usuarios serao cadastrados na “AGENDA” do CP-Pro pelo Administrador, este ao
cadastrar e indicar que o “contato” é um usuario determina qual sera o “LOGIN” que o usuario
usara. Este Login apo6s definido esta por padrao sem senha, esta senha é de responsabilidade
do usuario, ele que escolhera qual senha usara, podendo ser alfanumérico.

A senha criada é pessoal e intransferivel, ficando o usuario responsavel pelo seu sigilo, pois
tudo que for efetuado com o Login/Senha de um usuério estara registrado na Auditoria do

sistema.

Para alterar a senha padrao (“em branco”criada com o Login):
Acesse o CP-Pro com o login disponibilizado e va a barra de menu e clique em “Arquivo” >

“Alterar senha...”.

1 covo v

Arquivo | Exibir Irpara Pesquisa Internet Processo  Ferramentas  Ajuda

| Alterar Senha... |

Atualizar Valores das Pastas... Préximo  Parar | Incluir  Alterar  Excluir | Mais

Sairdo CP-Pro Mais  Ctrl+F4 L
TPEstE

Na janela que abrir, digite sua senha e confirme esta senha, em seguida clique em salvar e
fechar.

r -
Alteragdo de senha de usudrio @

Digite a senha atual

rObs

& zenha oniginal doz usudrios é
vazia [em branca). Posteriormente,
usudrio pode criar ou alterar sua
MEnha com, ho maxima, 12 digitos
enitre nimens & letras.

Digite a nova senha

Confirmne & nova senha

Salvar e Fechar Lancelar

Suda |

. Atualizando as Ferramentas de consulta (Internet):

Va a barra de menu e clique em “Internet” atualize os itens destacados. Este procedimento é
necessario para o usuario poder configurar e usar as consultas das abas “Internet”, “REX”, e
secao “Valores” e o Item “Diarios” no médulo de “PROCESSOS”

Pe Internet| Processo  Ferramentas  Ajuda
Consultar...

Anterio Motificar...
Publicar...

— Atualizar Lista de ﬁrgﬁos para Consulta...
1 - Codigo Fr

Atualizar Rex Didrios...
Atualizar Informa Didrios...

Atualizar Indices Econdmicos...

Configurar PUSH...
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. Barra de Menu “Ferramentas”:

Arguive  Exibir  Irpara  Pesquisa * Ferramentas  Ajuda

Aqui o usuario podera executar configuracoes, algumas pessoais e outras necessarias para o dia
a dia.

> Ferramentas -> Manutencao:
Aqui o usuario podera visualizar, cadastrar e excluir dados das “tabelas” do CP-Pro conforme sua
necessidade. Esta alteracdo/cadastramento estara sujeita a liberacdo do Administrador do
Sistema.

Ferramentas | Ajuda

Manutengio 3 Andamentos/Compromissos/Tarefas 3

Célculo com Datas... Tipes de Vinculos...

Conversio de Moedas... Tipos de Docurmentos...

Campos Personalizados...
Controle de Acesso...

. i Titulos...
Localizar e Substituir...
Agdes..
Exportar dados...
Maturezas...
Gerador de Documentos...
. Ritos...
Configurar pastas para publicagdo...
. Fase...
Responsaveis >
. Posigdes dos envolvideos...
Intimados 3
Varas/Camaras/Turmas...
Opgdes.. . .
~PS Tipos de Recursos/Incidentes...
Objetos e pedidos 3
Previsdes/Resultados 3

Tipos de Garantias e Depdsitos...
<M3n existen

Localidades/UFs/Paises >
Feriados...
Atualizagdo Monetdria >

Tipos de Servigos...

—

Contratos *
230 Proc./Rec./lnc. Inicia da vigéncia Tipos de Marcas e Patentes...
Time Sheet s
<M3n existen Financeiroc L4
Profissdies...

Grupos de Pesseoas Fisicas ou Juridicas...

Armazenamento 3

> Ferramentas - Opcoes:
No item “Opcdes” o usuario devera efetuar algumas configuracdes e também podera personalizar
alguns itens, especificamente para a maquina onde esta usando o CP-Pro (estas configuracdes sao
para a maquina (computador) e nao por usuario).

Ferramentas | Ajuda

Manutengio 3

Célculo com Datas...

Conversdo de Moedas...

Controle de Acesso...
Localizar e Substituir...
Exportar dados...

Gerador de Documentos...

Configurar pastas para publicagio...

Responsaveis 3
Intimados 3
Opgdes...
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No link “Legenda” o sistema fornece a informacao de como saber se a configuracdo podera ser
efetuada ou nao, pois apenas as “Configuracdes Locais” (opcoes em preto) podem ser alteradas
pelo usuario comum, as demais (opcoes em azul) somente poderao ser realizadas pelo
“Administrador do Sistema”

Opgdes 2
|

>

e (] [
10CESS08
Geral
“Mumeracn Orica Banco de dados F
Enwolidos Enderegn 127 010180 |
Bl Servicos . i
el 4 alteragdo do enderego do banco de dados deve ser feita pelo programa de Suporte. Para entrar no E
i programa de Suporte, clique em Iniciar > Programas -> CP-Pro Cliente > Suparte,
ime Shest b
B Felats Uma vez alterado o endereco do banco de dados, vocé devera fechar o CP-Pro & inicia-lo L
- Relatérios novamente pata que ele possa acessar o banco de dados coneto.
Cabegalho 1
Configuragies Gerais Login i
E Intemnet = » E
Conesda &y [ M3 mostrar tela de Login ao iniciar o CP-Pro, L

Molificacdo de clientes Mo mostrar tela de idiomas ao iniciar o CP-Pro.

Publicagdo de Pastas

“Consulta de Andamentos Lembrete P
Aparéncia = 1 Eibir lembrete ao iniciar o \Windaws. @ L L
El Pastas
it | . con,
Homenclatura Exbii Tl
~Geral Legenda Lﬁ
el [] Eribir pogd
“Financeiro Simbolo Significado
& Agenda [ Executar s MR-
|5 Opgdes em preto Canfigurages locais [por micro)
Compromizso Intervalo de: Opg&o disponivel a qualquer usuério
~Contato
-
E-Mail &) [ atvarold & Opgiies em preto Configuragfies locais (por micra)
GED Todoz o Opg&o disponivel somente para usudrios administradores
- Riesponsdveis Lembrete
= Motificagao de responsaveis E:\ Opcdes em azul-marinho Configurages Gerais
Movas Pastas [0 precisam ser feitas em 1 micro gue & valerdo para todos)
- Andamentos/0 coréncias Opg3o disponivel somente para usuérios administradores
~Performance
“ Rex 4
Contabiidade 5
Corretor Ortogréfico i
Ajuda | Legenda, « QK | Lancelar
T

L

Dos itens que o usuario deve obrigatoriamente configurar, é importante comecar pelo
“Relatorios” - “Cabecalhos” onde o usuario deve preencher os dados solicitados nos campos
destacados.

( Opgoes . ﬁ-‘

Geral

i Cabegalho
) Processos
- Geral
Humera;Eo lnica
Ervaitas Cabecalhos de relatérios
= Servicos MNome do advogado ou escritdrio (até B0 caracteres]
- Geral ‘MISSED SALESIANA DE MATO GROSSO
Time Sheet

Enderego do advogada ou escritdrio [até 150 caracteres]

=l Relatérios
Campa Grande/MT ‘
R

Corfiguracdes Gerais Logomarca do escritdriofempresa:

= Interret Altura
i+ Conexdo =
- Motificacdo de clientes
+* Publicagdo de Pastas Largura
“Consulta de Andamentos ET—
- Aparéncia |
= Pagtas

Caminha da logomarca do escritdrio/empresa

£ gDmTHCIEMG LAl sers\Gilberto\Desklop\S.jpg - ‘
eral

|| - Financeiro

= dgenda
i+ Compromisso
 Contato
- E-Mall

GED
- Responséveis

=l Notificagfo de responsdveis

i Movas Pastas

Andamentos/Dconéncias |
*Performance
Rex
- Contabilidade
- Carretor Ortogréfico s

Ajuda Legenda... ak LCancelar
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O nome do Escritério (unidade) devera ser em MAIUSCULO (desde que nao seja muito grande) no
endereco colocar a cidade e estado da referida unidade.

A logomarca podera ser inserida no devido campo, a altura é padrao 80, nao sendo possivel
mudar, quanto a largura ira depender do estilo da logomarca, normalmente o tamanho varia de
120 a 180 (importante dizer que a imagem nao reflete a realidade, s6 teremos a real visualizacao
depois que imprimir algum relatério de teste).

“Internet” - “Conexao”
Caso a Tl de cada unidade indicar que o usuario da rede necessite configurar a conexao da
internet usando Proxy, solicitar as informacdes ou que alguém habilitado preencha os dados

abaixo. Nao havendo necessidade de configuracio deixe desmarcada a opcao
[] Configurar conexdo com a lnternet

Opgoes &J‘

Geral

Conexao
= Processos

o Geral
¢ o NumeragZo Orica
 Envalvidos

= Servigos

o Geral

- Time Sheet

= Relatdrios

- Cabegaho Endereqo:
Configuragdies Geraiz

:iConexdo ;‘

: i Motificagdo de clientes Canfirmar

- Publicagio de Pastas ]

Congulta de Andamentos |

Configurar conexdo com a Internet

 Usar az configuragdes de Internet existentes nesta maguina:

(+ Usar Servidor Prosy configurada abaiwo para acessar a Intermet}

~Senha de aceszo ao Servidor Prosy——)

Uz drio:
Parta:

Senha:

- Aparéncia = Enderegos a serem acessados diretamente [sem passar pelo Prosy):

= Pastas Adicianar...

Geral Bemover

+ Homenclatura

- Financeira

= Agenda

. Compromisso

| . Contato

I EMal
~GED

-~ Responséveis

= Molificagdo de responsaveis

© " Movas Pastaz
Andamentos/Deoréncias

i Performance

o Rex

- Contabilidade

- Cometor Ortografico

Ajuda | Legenda... QK | Lancelar |

“Internet” - “Notificacao de Clientes”
O usuario deve preencher os dados solicitados nos campos destacados.

O nome do Escritério (unidade) devera ser em MAIUSCULO (desde que ndo seja muito grande).
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O endereco de e-mail deve ser o e-mail de uso profissional, pois é este e-mail que o CP-Pro

usara para enviar todas as suas Notificacoes (compromissos, inclusdao de responsaveis nas
pastas, relatérios para clientes, etc.)

Caso a Tl de cada unidade indicar a necessidade de utilizacao de outro servidor de e-mail, solicitar
a configuracao por pessoal habilitada.

Nao sendo necessaria a configuracio, deixe a opcao [liflizar auta servidar de email - josmarcada.

B
Opgdes &J
o Geral e o :
Hotificagdo de clientes
= Processos
oo Geral
P Mumerag3o Onica i Az configuragdes de Matificag8o 30 necessérias para que o CP-Pro Maiz posza enviar as
i Efivoliides P | notificacdes de clientes através do e-mail.
1 Servigos
o Geral <" E-mails disparados lozalmente [Individual) | ;’j E-mailz disparados pelo Servidar!
. Time Sheet
= Relatérios Copiar configuracies de e-mail do Servidor
oL EahPTv;alhnN 3 Comreio Eletronico (E-mail)
- Configurag8es Gerais
= Internet |
i ’Nnme MISSED SALESIANS DE MATO GROSS0 [Digite seu nome ou nome do escritdria]
K Pﬁblicéacgb Fp i :’E-mail teste@teste. com.br [Digite seu e-mail ou do escritdria)
i Conzulta de Andamentos
|| o Aparéncia E ‘
| = Pastas
[ H ; Momenclatura Mome do Servidor (Host SMTPL Porta:
o v Geral
i Finaniceiro
= Agecnda Acesso ao Servidor SMTF [ AutenticagEo no Servidor SMTP
: - Compromizso -
i .~ Contata Usuario: 7 M3o utilizar autenticagdo
i © O E-Mail Senha: Utilizar autenticagdo padrio
GED
I | Responsaveis Canfirmar: 7 Utilizar autenticag3io SASL
* MatificagEo de responzaveis )
i i Movas Pastas Obs.: Estas configurag@es s30 validas para e-mails enviados por esta estag3o, localmente, como par
Bt R exemplo, o Lembrete [quando optado por MAD utilizar o Lembrete S ervidor. na aba Geral),
o Perfarmance |
" Rex
- Contabilidade . x . e
" Coretor Ortogréfico = * Estas configuragSes somente terdo efeito apos o CP-Pro Mais ser reiniciado.
Ajuda Legenda... oK LCancelar

“Pastas” - “Nomenclatura”

Como ja definido, cada ESCRITORIO tem uma identificacdo que representa a casa nos cadastros
institucionais e por isto cada escritério tera sua prépria nomenclatura de pastas, Ex.: Proc-01-,
Proc-15-. Estes prefixos deverao ser configurados para uso no CP-Pro, conforme abaixo.
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=y

g =
Opgoes
Laeial Momenclatura
= Processos
L Geral
- Numeragdo Unica Escolha como o CP-Pio desta estacdo ira sugerir nomes para as novas pastas &
- E.nvolwdos " Utilizar o3 Prefisas Padrdies:
& Servigos e ot it B
E Gl Frefiso Padréo para pastas de processos;  Proc-
 Time Sheet Frefiso Padrio para pastas de servigos:  Serv-
= Relatdrios Prefino Padrdo para contratos: Cont-
. Cabegalho Prefiso Padréo para marcas e patentes:  Marca-
 Configuraciies Gerais
= Internet
- Eon.PTxaom : ‘ e Utilizar Prefixos Especificas para este computador:
- " Notificagda de clientes = Cligue agui para alterar os Prefivos Especificos
f| \ - Publicagdo de Pastas Prefi T —— Proc-15-
refino para pastas de pi
I| - Cansulta de Andamentos Prefixn para pastas de servicos: ' Serv-15-
|| - Apargncia |E Prefizo para contratos: Contr-15-
= Pastas | Prefiso para marcas e patentes:
l| H Geral
- Finarcsino
: l'_%l Agenda Sugestdes de nimero das pastas &
- Compromisso " Sugerir o présimo nimern sequencial depoiz do Gltimo
I : - Eonta.to + Sugerit o primeiro nomero disponivel: *
' i E-Mail [Ex=.: Se uma pasta for apagada seu numero esfard disponivel]
- GED [ependendao do tamanho do zeu banco de dados esta opgdo poderd ser um pouco demorada.
- Responséveis
= Motificagio de responséveis
- Mowas Pastas
- Andamentas/Doonéncias
- Performance
- Rex
i~ Contabilidade
* Corretor Ortografico '
Ajuda | Leenda... ok Lancelar

Na hipétese do escritério ter mais de uma identificacao, configurar a que tera mais pastas
para que esta fique como padrao e faca a contagem automatica, para outra identificacao
ser alterada manualmente a medida que for cadastrando as novas pastas. Atencdo especial
para seguir o padrdo estabelecido, sem retirar ou acrescentar nenhum zero a mais no nimero,
este dever ter 07 digitos ap6s a identificacdo. Ex: Proc-01-0000001.

> Ferramentas - Controle de Acesso...: (realizado pelo Administrador)

Ferramentas | Ajuda

Manutengdo

Calculo com Datas...

Conversdo de Moedas...

Controle de Acesso...

Localizar e Substituir...
Exportar dados...

Gerador de Documentos...

Responsaveis

Intimados

Opges...

Configurar pastas para publicagdo...

O “Controle de Acesso” (Direitos de usuérios) é configurado ou alterado pelo Administrador de
Sistema, este define o que o usuario podera realizar ou apenas visualizar no sistema.
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Apos criar os Escritorios e realizar o cadastramento de todos os usuarios que poderao utilizar o CP-
Pro, o Administrador ird configurar os direitos individuais ou em grupos.

tos de Acesso - Por Usuario

Usuério/Grupo a filtrar: |7 Direitos do grupo " Administradores”
em -
QA ‘5‘| Mas Telas | Mos Grupos de Dados
Filtrar
— - e Filear por: 1 em: | j
Exbic + Arvore © Lista | T "—L' &, Filtrar |£7|
Usuérios - —
=1 8 Admiristradores o Dado | Dieta | Administar | Infoimagges |;
2 ADMINISTRAGOR DO STEMS |~ ;:“’S & 3 !
cessar [~
4 GILBERTO BARBIERD =
= @ suT 4 Expartar Relatdrio @
7 B ANA CARLA DIAS REZENDE Bl & ImpfiiFlelat oo @
£ 8 TE57E ESCRITGRID 4 Persanalizar Rielatiin & —
= & i L  Visusliear Relattrio &
& 0D DA SILVE - @ M;d:'” Agenda &
F Acessar
# Erportar Relatéria )
2 Imprinir Felatdrio )
# Personalizar Relatdrio [ &
# Wisualizar Pelatério & &
- @ Madulo Amazenamenta
# Acessar &
# Ewportar Relatario &
/ Imprimir Frelatorio )
L # Personalizar Relatdrio &
# Visualizar Pelatério &
= @, Médulo Contatos
F Aoessar &
% Eportar Relatdiia &
7 lmprinit Relatério &
Bir: & Nive 1] 2] B [Todos # Personalizar Riskatério &
6 5
. 5 # Wisualizar Relatério o
Gupofs) de: Administradores | - @) Madulo Dacumentas (GED)
# Aoessar ) -|
Dir: (3 () & Nuveis: [1] [2] [3] [Todos] Legends |
b Sabva Dists |

eitos de Acesso - Por Usuario

Usuério/Grupo a filtrar: Dirsitos do grupo "MSNIT"
. b,
__El Mas Telas | Mos Grupos de Dados

lirar
- - A ) Fillsar por: | e | bl
Exlh\r‘ .-‘v Arvore ( Lista B e it \’73 _Q;_Eﬁf_af_‘_él‘
:LI‘:TUESAdmm\st'admes ‘ Dada | Dirgito | Adrinistrar ‘ Intormacides |:
2 ADMINISTRADOR DO SI5TEMs |~ 0 Contato )
2 GILBERTO BARBIERD # hcessar a aba Faturamento
T % flerar Parsonalizadas
a A CARLA Diss REZENDE BA\‘ # Apropriar Mov.Fin. na Unid Custeio
= ﬁ TESTE ESCRITARIO # Entrar na Secdo Acompanhamentos
2 FULAND DE TAL N # Enlrar na Sec¥o Compramissas
£ JOAD DA SILVA /# Entrar na Sec3o Dados Principais
# Entrar na Segdo Documentos [GED]
% Entrar na Secdo E-Mail B
# Entrar na Segdo Enderego
# Enhrar na Segio Financeio [
/ Entrar na Segiio Persanalizadas
# Entrar na Secdo Telefones
4 Misualizar Movimentag®o Financeira
= Contratos
+ ST Rd
2 + @ Conbiatos TESTE ESCRITORIO
- Pasta de Processo Conceder Direitos

+

&% MSMT - Pasta de Processo
+ i Processos TESTE ESCRITORIO
- Pasts de Servico
&% MSMT - Pasts de Servico
& Servigos TESTE ESCRITORIO

+

&

Marcas e Patentes

Dir: &7 Niv: [1] [2] [3] [Tedes]
]

: =
Grupofs] de: M5MT ‘ S a MSMT - Marcas e Patentes
- & Marcas e Patentes TESTE ESCRITORIO -/

Di: @ @ & Nves: [1] [2] [3] [Todos] Legends |
Mostiar Dados | | Savar Dirsitos |
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Missao Salesiana de Mato Grosso

3. USUARIOS

Para efetuar o cadastro de um novo usuario ou transformar um contato previamente cadastrado
em usuarios, iremos ao moédulo “AGENDA” - “Contatos”.

Para um novo wsudrio, o procedimento é o mesmo que o cadastramento de um contato normal
na agenda (cliente, contrario, fornecedor), apés preencher os dados cadastrais marcar-se a opcao
“usuario” e completa-se o cadastro com os dados de acesso.

Abaixo ha simulacdo de uma alteracdo de um contato ja cadastrado na agenda sem especificacao
nenhuma para se tornar um usuario.

» Realize a pesquisa do nome do contato;

» Ao encontrar clique em “Alterar” na barra de menu;

» Com atela de alteracdo aberta verifique se todos os dados estao corretos;

* Marque a opcao “usuario” no canto superior direito;

» Abaixo do nome aparecera uma barra para alocar o contato a um Escritério, escolha o
correto;

* No campo “Login” indique o0 nome que o usuario ira usar para acessar o CP-Pro;

* Marque em qual Grupo de Usuarios o novo usuario pertencera;

» Verifique se os dados de endereco estdao corretos, o cadastramento completo é importante,
mas neste caso o mais importante é verificar se o novo usuario tem um endereco de e-mail
profissional para ser usado pelo CP-Pro para o envio/recebimento de mensagens do

. Salvar e Fechar
» Estando tudo correto, clique em Q :
~§ CP-Pro Mai =aloile ||
Arquivo  Exibir Irpara Pesquisa Agenda Ferramentas  Ajuda
] W7 LE
5 .
€S || Qcultar || Anterior | Incluindo nova pessoa fisica - &J
Contratos
_Auencaiies ( \\ {* Pessoa fisica " Pessoa juridica
D Pesquizar i ot
e d | |GrLvaNTEXERA T Eserterl L iassaet e ser e i
Contatos GILVAN ! Ui nerdents
Mo campo ... (= O
Home i e
Compr 03 J
Faturamento T Site do Advogado T Personalizados r fEwRex W
Dados Pessoais Enderecos e Telefones Grupos Observagies 1
Seno Tratamento Estado civil Data de nascimento
Recadas 0 ehling s, [ Casadolz) x| ™ 1emsngan -]
- Cbemang Nacionalidade Niimera do titulo de eleitor
= CTPS Brasileiro
EMa e Dac. de ideniidacs “CPF
123456 S5P /XX Numero Receits Federal
Série o - 1222.222.222-22
— Profissdo / ocupacio -
Relats <M 2o existem dados pg |Estag\anu ﬂ TeHr
e O&E Malricula / Codigo
123 M5
I” Colahoradar do escritdrio
A opgdo [Colaboradar do escritdrio] define a possibiidade de o contato ser o responsdvel [Advogado
Responsavel] por Pastas de Processos e Pastas de Servigos.
Financeiro A
Marcas e Patentes i Datado cadastro 15/059/200 3
Time Sheet | Ajuda Salvar g Movo Salvar & Fechar Cancalar
S |
Amazznamenta | 1
Relatdrios : ;
B.I | Pesquiss avangada..
__&ﬁ_ Contato 1 de 1
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Irpara Pesquisa Agenda Ferramentas Ajuda

| i — ”_..n..u_J P — |..1_h
. -
Oculter || Anterior | Incleindo nova pessoa fisica - - ﬂ I
(j\ | % Pessoa fisica " Pessoa juridica | ¥ Usudiio
|
Pesquizar rNP-r-'J?X L e
5 i'éﬁsxﬁ'i |GILVAN TELXEIRA CE
lat Hs i 7
oralos I E scritdrio em que o usudriodadvogado esta alocado
Mo campa ...

-

w Marme
TESTE ESCHIT!HID G

Compromizens

Faturamento | Site do ado Di ibiidade | Compromissos | Personalizados Rex
I’j’ Dados Pessoais | Enderecos e Telefones | Gr Direitos de Acesso | Observacdes | Tipo de Integrante
\\' Controle de de ari
Recados o
A Observagles
— Oz Lzudnos 80 cadastrados
% inicialmente com a senha em branca,
E-Mail = |
a MEMT | QS 0 cadastio, a zenha pode ser
& TESTE ESCRITORIO = | digtada clicando em “Alterar senha'.
s
" <M3a exister dadas pd O uzudrio [Administriador do Sistemnal
Relatérios pode apagar a zenha de qualguer
usuano cadastrado. Este recurso deve
ser utlizada no caso de esquecimenta
da senha,
Data do cadastro 16/03/2013
Salvar e Mova Salvar & Fechar Lancelar

Pesnuiza avangada...

Li | Contato1ds 1 |

Incluindo nova pessoa fisica
I f+ Peszoafisica " Pessoajuridica | v Usudrio
Mo [~ Cliente
|GILVAN TEIXEIRA = s L
Escritrio em que o usudrio/advogado esta alocado *
MEMT -
I _! (" Somente pessoa juridica
X X -
— ﬂ
Cadastro de enderegos
Desoricio Pessoa de Contato Local [ex.: residéncia, matriz, escritdrio, secretaria. .|
!Residénda
Rua / MNumero _Complemento Bairo
!Rua 1, 1 - Condominio One IApha 1 :Cenh'n
Obs 0O endsre;:o assinalggo em negrito & definida Mevo enderego l Cilads Estads Pais
como de conespondéncia. = .
Campo Grande M5 Brasil -
Enderego: Complementao: I e l! ! ——j
Cidads: UF: [Pais Pessoa de Contata 8
E-Mail: iHome pane: |C0nta || |Maria Teixeira (Esposa) £73000-000 i)
Telefone 1: Tipo: E-Mail Home page
T elefone 2: Tipo: | teste@teste, com.br « |
T elefone 3: Tipo: ~Teletone Configuraciies do endereco
Telefore 1 Tipa Drefinir como endereco para:
|(67) 2222-3333 | Residencial ke ¥ Core
Telelore? Tipd F
i{ﬁ?} 2227-4444 I Comercial _:j F o
Diata do cadastro 16/09/2013 Telefore 3 Tipo Cada contata possuird somente um endereco para
M | Trey ansne. corespondéncia, cobranga eou faturamento, néo
Ajuda Falvar & Novo I _J! | {(a739%95 3535 obrigatoriaments o mesmo.
i
R ‘ Ajuda Salvar e Movo Salvar e Fechar Cancelar ]
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4. PADRONIZACAO E ROTINAS PARA CADASTRAMENTO NO CP-Pro:

Para melhor usufruir das ferramentas do CP-Pro e também poder ter as informacoes corretas para
as analises, foram criados padrdes e rotinas para seu cadastramento e uso diario:

1° PASSO — PREENCHER A FICHA DE PRE - CADASTRO - O Advogado responsavel devera
preencher a ficha de pré-cadastro do processo para que o Usuario possa cadastra-lo no
programa CP-Pro. Igualmente devera ocorrer em caso de incidentes e recursos.

FICHA DE PRE-CADASTRO - PROCESSO/RECURSO/INCIDENTE DO PROCESSO:

Escritorio Origem: Escritorio Responsavel:
‘ N° Processo CNJ: - : s ‘ . (20 digitos)
Codigo /N° antigo Vincular (Contrato
/Servico)
Instancia Inicial: Data distribuicio: Fase; | )Conhecimento () Executoria
/ / () Recursal

() Alimentos () Anulatoria () Cautelar { ) Civil Publica { )Cobranca ( ) Consignacao em Pagamento ( )Declaratoria
() Despejo ( )Execucao { ) Execucdo Fiscal ( )Habeas Corpus () Indenizatdria ( )Inventario ( ) Investigagao de

Nome da Acio: Paternidade ( )Mandado de Seguranca ( )Monitdria ( ) Penal ( JRedlamacao Trabalhista ( )Reintegracao de Posse
( )Repeticao de Indébito ( )Resciséria ( ) Usucapido ( ) Outra: (Identificar)
. { )Administrativa { ) Ambiental ( ) Civel { ) Constitucional
Natureza: {_)Penal {_ ) Previdencidria ({ )Trabalhista ( )Tributaria
Rito: { )Administrative ( )Especial ( )Ordindric ( )Sumério{ )Sumarissimo
Objeto:

Pedidos/Valor de
cada pedido:

Cliente:

Advogado
Responsavel:

Posicdo Cliente:

Contrario:

Advogado Tel. Adv. ‘

Contrario: Contririo:

Orgio: | Localidade

N° Vara/Turma: ‘

Probabilidade: & lbessivel () FeaticementoCort ‘ Risco: ‘( JAlto  ( IMédio  ( )Baixo

{_) Provavel {_ JRemota

Valor da Causa:

R$ () custas iniciais
RS ( )diligéncias
Gastos do R$__ () despesas com cartério
Processo: R$ _  ( )outras (identificar)
R$ () custasfinais
R$ ____( ) preparo doRecurso
Posicio
Outros Envolvidos: no Situacao
Process da Parte:
odo
Nome: Ouitio
Envolvi Cliente
Posicao: de Contrario
Parte
Autar
Situacao da Parte Réu Outros
Eic
Observacoes:
Responsavel - Preenchimento: baks o,

Responsavel - Cadastramento:

Data: / /
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SALESIANOS

 CONTATOS DA AGENDA EM CAIXA ALTA - Os cadastros serao feitos em caixa alta, isto é,

todas as letras da palavra em MAIUSCULA. Ex: MISSAO SALESIANA DE MATO GROSSO. Inserir

os documentos comprobatérios: Ex: RG/CPF para pessoas fisicas e Contrato Social/CNPJ para
pessoas juridicas.

« USAR ACENTUACAO - Usar todos os sinais graficos.
« NAO ABREVIAR NOMES OU PALAVRAS. Ex: Maria Ap. da Silva.

o SIGLAS - As siglas serao cadastradas sempre no inicio do nome. Ex: CREA-MS — CONSELHO
REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA.

* NUNCA CADASTRAR UM NOME (CONTATO DA AGENDA) MAIS DE UMA VEZ. SEMPRE
CONSULTAR DE TODAS AS MANEIRAS POSSIVEIS ANTES DE ALGUM CADASTRAMENTO
PARA EVITAR ESSE ERRO.

» NOMENCLATURA DAS PARTES - Ficou definido que serdo utilizadas as seguintes
nomenclaturas: na 12 instancia = AUTOR e REU, e na 2?2 Instincia> RECORRENTE e
RECORRIDO. O uso da nomenclatura padrao facilitara a emissao dos Relatérios.

« 0 campo TITULO foi renomeado para N° Antigo — Cédigo do Processo — No caso de
pastas de TJSP este Codigo do Processo sera o N° de Ordem.

« NUMERO DO PROCESSO: Para processos juridicos preferencialmente sempre cadastrar o
nimero padrao CNJ (1234567-12.2013.1.11.0000), quando nao possivel, sempre que for
cadastrar um processo, verificar a maneira escolhida para cadastrar outros processos do
mesmo Orgédo, ndo importando a maneira que venha na pasta, escolher um padrao para se
usar. Ex: 5555/2005.

* No caso de numeros que nao sejam padrao CNJ (Projudi, Receita Federal, Processos
administrativos, etc), sempre utilizar os sinais graficos apresentados pelo o6rgao. Ex:
1253.2153-12/203

 Usar tipo de ACAO genérico. Ex: Acio de Indenizacio ¢/Danos Morais e Dano Materiais, a
acao sera Indenizatéria e o Dano Moral e o Dano Material serad inserido nos Pedidos (aba
OBJETOS/PEDIDOS) da pasta.

» Cadastrar sempre o OBJETO da Acao

« No preenchimento dos dados da pasta no item “Orgao” sera usado sempre o nome do Orgéo
a que o processo esta vinculado e nao da Vara ou Cartério. Para o seguinte exemplo: 2°
Juizado Especial Civel, TJMS, Campo Grande/MS, o cadastro serd da seguinte forma: O
ORGAO é TJMS, a VARA: Juizado Especial Civel, o NUMERO: 2°, LOCALIDADE: Campo
Grande, UF: MS.
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_ SALESIANOS
» Aba PREVISAO E RESULTADOS: Preencher o Campo de Probabilidade na aba de

Previsao/Resultados em todas as Pastas.

* No campo Advogado Responsavel, ficou definido que sera inserido o nome do Responsavel
pelo acompanhamento da Pasta, e o nome do(a) Coordenador(a) Juridico(a) da Sede
Inspetorial devera SER INCLUIDO como um(a) Advogado(a) Responsavel. (nos processos
que forem necessarios).

» Na Secao “Personalizados”: Devera ser preenchido todo e qualquer campo que houver sido
criado, caso seja responsavel pela informacao.

* Nome dos arquivos a serem inseridos no GED Geral ou em cada Médulo (Processos,
Contratos, Agenda, Servicos): Ex. Autor da Acao: José Pereira da Silva —
1° - 0 nome da parte em letra MAIUSCULA
2° - a data do documento sem pontos ou / com espaco
3°- o tipo de documento em letras mistas (1 maiutscula e as demais mintsculas)
Forma de gravacio do Nome do Arquivo: JOSE PEREIRA DA SILVA - 01 10 2013 -
Inicial

* Nao criar campos ou itens de Tabelas sem a devida necessidade.

Estes Padroes e Definicoes serdo repassados no decorrer deste documento, quando forem
abordados temas que deverdo ser cadastrados no CP-Pro.

Para que se possa incluir Contratos, Processos, Servicos, é preciso verificar como se cadastra um
“contato” no médulo “AGENDA".

5. PROCEDIMENTOS PARA UTILIZACAO DE CADA MODULO

CP-Pro —- MODULO “AGENDA”

Siga os passos para encontrar ou verificar se existe um contato cadastrado na “AGENDA”

o S|
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V4 ao médulo “AGENDA™ no contexto “Contatos”, em seguida digite o nome ou parte dele no
campo de pesquisa, se retornar algum resultado, verifique se os dados estao corretos, se estiverem

Alterar

incorretos clique em e proceda a correcao do mesmo.

Caso nao ache nenhum resultado retornara a mensagem:

r v— o
CP-Pro Mais |

| ——
WVersdo 1.001.127

Atencio

Menhum registro encontrado na pesquisal

~ . Inclui . . ~
Entdo clique em "™ e proceda ao cadastramento do contato seguindo as padronizacoes

definidas, nao se esquecendo de preencher todos 0s campos possiveis:

8 — J— = = My
Incluindo nova pessoa fisica w
e — S——
| ' Pessoafisica "~ Pessoajuridica || T Usuério
.Nome" I~ Cliente
[NOME EM LETRAS MAIUSCULAS C/ACENTOS I Esein
[
? Faturamento r Site do Advogado r Personalizados Rex
W Dados Pessoais Enderecos e Telefones Grupos Observagies
~Sexo | Tratamento ~ Estado civil [Crata de nascimenta
" Masculing ] LJ :
" Feminina Nacionalidads ~ Mdmero do titulo de eleitor
[~ CTPS ' _
M —
——— Doc. de identidade. _[LRF
| Mumero Receita Federal
Série : =
B 1 | Profissdo / ocupagio
J LJ [~ CFF ndo dispanivel
Matricula / Cédigo pil s
[ Colabaradar do esciitdria
: A opedo [Colaborador do escritdnio] define a possibiidade de o contato ser o responzsavel [Advogado
i Responzavel] por Pastas de Processzos e Pastaz de Servigos.
Data do cadastro 18/09/207 3
Ajuda Salvar e Movo ‘ Salvar e Fechar ] Lancelar ]

15

Rua Padre Joao Crippa, 1437 - CEP 79002-390 | Caixa Postal 415 - CEP 79002-970 - Campo Crande - MS
CNPJ: 03.226.149/0001-81 | Fone: 67 3312-6400 | Fax: 67 3312-6489
Portal: www.missaosalesiana.org.br | Email: salesianos@missaosalesiana.org.br



2
SALESIANOS

Ao cadastrar um contato, verificar o que ele é para a Unidade. No caso de ser cliente marcar a
opcao “Cliente”; se for um contrario, um contratante, um contratado, um fornecedor ou qualquer
outro tipo que nao “usuario**” ou “cliente” nao marcar nada nos campos abaixo; deixar em
branco;

Missao Salesiana de Mato Grosso

[ Cliente

[ o
~
~

-

[ Colaboradaor do escritdrio

& oprdo [Colaboradaor do ezcritdria] define a pozsibilidade de o contato ser o responsdvel [Adwvogado
Rezponzdvel] por Fastaz de Processos & Pastas de Servigos.

==

Incluindo nova pessoa fisica _—

f+ Pessoafisica 7 Pezzoauridica

Mome*
| GILVAN TEIXEIRA [ Esaitera: £ e

Faturamento

&

Dados Pessoais

Enderegos e Telefones

r fewpex

Observacies

~Sexo Tratamento Estada civil D ata de nazcimerto
& Masculin |sr. | Casadula) | |¥16/05/1390 -] |
¢ Femining Macionalidade Mdmero do titulo de eleitor |
CTPS | |Brasileira |
:Numero [Doc. de identidade il |'
123455 S5P i Mumero Receita Federal 1
Sére o . |22 22 22222 ]
o Profizzdo / ocupagan
[ E ztagiério LJ I R nas disponive
04B Matricula / Cadigo -
{123 MS

[~ Colaborador do escritdrio

A oppdo [Colaborador do escritdrio] define a pozsibiidade de o contato zer o rezponzavel [Advogado
Responzawvel] por Pastaz de Processos e Paztas de Servigos.

Data do cadastro 16/09/2013

Ajuda

Salvar e Hovo

Salvar e Fechar Lancelar
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Missao Salesiana de Mato Grosso

IMPORTANTE: Cadastrar o endereco, telefone e e-mail do contato.

- TR e le|w] ®
Incluindo nova pessea fisica - | BF] 2
| & Pessoalisica " Pessoa juidica T Usudrio

Nome* [~ Cliente

|GILVAN TEIXEIRA i e

E sciitério em que o usério/advagado esté slocado ™
[MSMT |

 Somente pessaa juridica

g Faturamento | Site do Advogado | Disponibiidade | Compromissos™ —— 5
Dados Pessoair” Enderecos e Telefones | Grupos | Direitos de Acesso [’Ei Fadastio de cader ==
Descricio | Petsos de Contata | Local (ex: residéncia, matriz2, estiitério. secretaria. |
Residénca
Flua / Nimera Complementa Baina
Rua 1, 1- Condeminie One Apto, 1 centro
Obs 0 endersgo assinalada em negito & definido ’WI Cidade Sady Pafs
como de conespondéncia :
Endereco [Eomplement [Eompo Brarde = = =l
Cidade IF: Fafa Pessoa de Cantato CEP
e e page [ooniaf| [Mars Texers {Esposa) 73000-000
Telefone 1. Tipe: E-Mail Home page
Telefone 2: Tipo: |teste@teste.com.br
[T elefone 3 Tipe: Telefones Configuracies do sndereca-
Telefone 1 _ Tipa Defiir conmn enderego para:
|67 2222-3333 Fesidencial - R Coee i
Telsfone 2 Tpo ¥ Cobranca
|67 22224444 "~ [Comercial - T
Data do cadasti 15/09/2015 Telsfone 3 Tipa Cada contato possuird somente um endereco para
B savaston | |ff |[ommn  (CEOER] | | Soncpordinc coares elaulstanerio; e
L —
o T Sjuda SalvareMovo | BalvareFechasr | Cancela

CP-Pro — MODULO “CONTRATOS”

A Coordenadoria Juridica da MSMT e as Assessorias Juridicas das Filiais deverao incluir todos os
contratos no programa CP-Pro e manter atualizados os andamentos dos mesmos, conforme
procedimento abaixo:

a. CONTRATO NOVO (Consultar antes para verificar se o Contrato nao esta cadastrado)

No modulo “CONTRATOS”, Digite um critério de pesquisa, pode ser nimero ou nome de pessoas,
no campo “pesquisar”.

4 CP-Pro Mais

Arquive  Exibir  Irpara Pesquisa Internet Contrsto  Ferramentas  Ajuda

PrncEFso:
Sonis Ocultar | Anterior Préximo Parar | Incluir  Alterar  Excluir | Mais
Contratos |
=1 + [Mimero do Bortato [Tioo de Conato [Dats sadesto
- |Gestor: | Responsavel gestor: Data assinatura:
Gondo = H
e :';—;q—ulsa—' =omenee: I | Responsavel contratante, [Datanicio:
7 | Responsavel contratado: Data Fim: Indeterminada
Ma campo |[Fors: |Siuagse: [Velor do centiato: 0,00
<Todos os Campos > -l e e
Relatérios ] |
SKRGERRIR s Data Hota | Descigfo | Contrato/Megociagao
“Time Sheet - - o . o .
Objetos
Garantiss CP-Pro Mais =
Envolvidos Versao 1.01.127
= Atencgao
Documentos (SED) ks
E-Mail
Fnanceiro Nenhum registro encontrado na pesquisal
. I
oo 5.
Regras de cobranca
Regras de Pagto
<Sem dados para mostrar: Obervachen
Ok
Agenda
Financsiro |
Marcas e Patentzs
Time Sheet. |
=
Armazenamento =} =} Opgies.
Relatdrios
I B || Pesquita avance
| B | Contrato0deD
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SALESIANOS

Nao encontrando nenhum registro, siga 0s passos abaixo:

No médulo “CONTRATOS”, na barra de icones clicar em /NCLUIR e preencher os campos

C.

convenientes com os dados referentes ao contrato;

Exibir | Anterior Proximo  Parar | Incluir § Alterar  Becluir Mais

Por padrao, os nomes dos contratos firmados e cadastrados deverao utilizar a sigla Contr-,
seguida da identificacdo que representa a casa nos cadastros institucionais e de forma
sequencial em 7 digitos. Conforme exemplo: Contr-01-0000001.

Incluir novo contrato ;
c— — |

Mumero do contrato®  Tipo do contrato®

Contr-01-0000001 | cong N

O nome das partes devem corresponder aos dados constantes do seu contrato social
(contratos com pessoas juridicas) ou documentos pessoais (contratos com pessoa fisica); por
isso é indispensavel se solicitar o Contrato social, o CNPJ e os documentos pessoais do
representante legal (Estes documentos devem ser inseridos no GED).

No cadastro de um contrato, os seguintes campos sdo requeridos:

» Tipo do Contrato;

Incluir novo contrato | e

Ndmero do contrato®  Tipo do contrato®

' Contr-01-00000071 Honorarios B B P - e
Best - P
Ges{ =3 Pesguisa ﬁ

Pesquisar Iniciando com o texta,.. ™
| A ¢
Mo campo

|:-..-.-=-.---.;. v |

| Permiti agrupar colunasz

- i Tipo de Contrato
: Compra e Yenda
. E ztagio

| Fornecimento

Honorano:

| Prestacso de Servicos
E Trabalho

|| =} =§ Opgdes.. Pumeira Anterior £ 4 4 § Froxma Ulhma

E mcluir | ‘ Selecionar e fechar Lancelar

18

Rua Padre Joao Crippa, 1437 - CEP 79002-390 | Caixa Postal 415 - CEP 79002-970 - Campo Crande - MS
CNPJ: 03.226.149/0001-81 | Fone: 67 3312-6400 | Fax: 67 3312-6489
Portal: www.missaosalesiana.org.br | Email: salesianos@missaosalesiana.org.br



Missao Salesiana de Mato Grosso @

SALESIANOS

Para escolher um “Tipo de contrato” clique no botao ™, escolha o tipo de contrato desejado e
cliqgue em “Selecionar e fechar”.

Caso ndo tenha o tipo desejado clique em “incluir” e preencha o nome do novo tipo de Contrato.

ATENCAO: Este procedimento devera ser feito com critério, nio cadastrar Tipo de Contrato com
nomes similares, sempre verificar se os tipos existentes nao satisfazem o cadastro atual, seguir o
padrao adotado de Caixa Mista (Primeira MAIUSCULA e restante minusculo) para as tabelas do CP-
Pro.

Este cuidado devera ser seguido para todas as possibilidades de inclusao de novos itens nas
tabelas de uso do CP-Pro.

 Situacao do Contrato;

Incluir novo contrato | |
Mamero do contrate®  Tipo do contrato® Situagdo do contrato®
Cantr-01-0000001 Haonardrios w e Migente b AT
Gestores Datas
~J Pesquisa Ld e
Pesquisar |miciando com o testo,.. ™
e alel
LI No campo

| Permitic agrupar coluhas

| Situagda do contrato Padian

| Cancelado

| ._EI‘n_E laboragEo
E_m@ociau;ﬁo
Encerrado

Fechado
Man Feghado

;F'razo Finda

| Suspenso |

* Gestor do Contrato;
» Responsavel pelo Gestor;

[ S W S % 3

FESPR] PR NI By S PR N S

Gestores Datas
Gestor atual® MORME DA UNIDADE QUE GEREMCIA O COMTRATO - Dal
Responzavel atual  MOME DO RESPOMSAVEL PELO GESTOR R ﬂ

» Data da assinatura do Contrato;
» Data do inicio da vigéncia e data do vencimento (se houver);
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Datas

SALESIANOS

C'ata de agzinatura 1370342013 =
Inicio da vigéncia 18/03/2013 =
Final da wigéncia 1840942014 =

» Foro para discussao;

Foro para discuss8o =N E] =l

Contratante Aracaju

Contratante principal® Belém

m

Belo Horizonte

R esponzawvel BoaVista

Brazilia

Braznarte

Envaolvidoz | Gara
Envalvido | Campao Mavo do Parecis T

Contratante;
Responsavel pelo Contratante;
Contratado;
Responsavel pelo Contratado;

Contratante

Contratante principal®

MWOME DO CONTRATANTE

Responzavel

MOME DE GUEM RESPONDE PELO COMTRATANTE

Contratado
Contratado principal®
=

PARTE CONTRATADA - l
Responzdvel
- J 4 MOME DE QUEM RESPONDE PELD CONTRATADOD - J )

Digite 0 nome ou parte do nome diretamente no campo a ser cadastrado, caso nao retorne

nenhum contato precisaremos cadastrar

0 contato na agenda. Para este procedimento clique em

3l e proceda ao cadastramento do contato, seguindo os critérios adotados para cadastro de

contatos na “AGENDA".

» Demais Envolvidos (caso houver)

A /

Erwolvidos rGarantiaer beervagies rVaIDr Eontrato1

Envalvids

Data de Cadastra 12/05/2013 2210:56

| Posicin | Hesp_o_rjfé_val
P ey

Incluindo envolvido no contrato ﬁ

Errealvido®

-3
Posicdo do envolvido no contrato® M® Megociagio™
| | Cont0000007 /000 v .
Responzavel

Ajuda | ’ Salvar g Fechar ‘ Qa‘al ‘ '

v.'&;)

i || A || Ewli |

Data de Cadastro 18/05/2013
fiuds |

Salvar e Novo | Salvar e Fechar | Lancelar |
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)

SALESIANOS

mssos | !In(luirnmu(nn!ratﬂ
e

1 Situagdo do contrato®
Incliiindo envolvido no contrato s BB Vi A le
Envalvida” Datas
= E Datade assinatura 13/08/2013 = [
Posiclo do envolvido no contrato e R BB s e TR | —
w02 | Cont-0000001 /000 = Y e—
davinéncia. >
5 - 1 — b
Resporsdvel - (Er— p— | e b [
1 | Pesquisar Inicianda com o texta... ¥
Diata de Cadastio 18/00/2013 229050 | ae|
| &
Ajuda ‘ —
- MNo campo
vall [ MOME DE DUEM RES! |-,‘,;,_]. |
: 1
Erwoividos | Garantiad || Pemitt agupar colunas
Envalvido ‘ 3
i
|- Contratada 1
_'" Contratante i
— Prospectar ]
=) Representante Legal 0
g Testemunha 0
|
e Patentes. f
o Data de Cadashn 1570
sED Ajuda
T=r=r0l| =3 =4 opcs P a Ante 12345 Powma Otima
plolioL o d =1 =% Opgiies. Primeia Anterior 1.2 3 4 5 Proxima ORtima
Jisiis
31 I | huir Alerar | Eseluir | Selecionar e techar i Lancelar !
Cortrato 0 de 0 |

 (arantias (se houver texto livre para digitacao);
» Observacoes (Sintese do contrato, para entendimentos de todos 0s usuarios);
» Valor do contrato (valor total do contrato, soma de todas as parcelas de pagamento caso

AR

seja parcelado).

Ervvalvidos rG arantiag rI:I bservagies r"-.-"alcur I:::untrah:ul

E nvolvidoer arantigfﬂ bsewa;ﬁesr\-"alor Conlrato]

|[rESUMD DO CONTRATD

I MAD E 0 OBJETO, POIS PARA O OBJETO TEMOS LUMA SECAD PROPRIA
i

M

Data de Cadastro 12/09/20713

Ajuda

Salvar e Nova Salvar & Fechar

Cancelar |
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Numero do C_-o_rit.;;to: Conll—l]l]l]l]l]m TIDD .clile -C_l_.or{tl-lato:- .HIIJ_r!I_JIIélilJ_S___ o Data cadast.io: 1 B!DBJZNS
;Gestor: MSHMT | Responsdvel gestor: NOME DO RESPOMSAYEL PELOD G Data assingtura: 1370952013
Cortiatant: NOME DO CONTRATANTE [Responsével coriratarte: NOME DE QUEM RESPONDE F Dats Inicio: 18/09/2013
|Contratado: PARTE CONTRATADA |Fesponsével contratado: NOME DE QUEM RESPONDE P Dats Fim: 18/09/2014
(Foro: Campo Grande-Mato Grosso do Sul |Situago: Yigente. [Walor da contrato: 12.000.00
Acompanhamentos B / |
pr(mms '-Eontratoa;’Negocia; . T“ibo de. ﬁbieto "Descri;.ﬁ.o
Time Sheat = st ) . ;i
~3 Incluinde objeto no contrato ﬁ

Contrato/Megociagio® Tipo de Objeto

Cont-00000071/000 ¥ Servigos Lo

Descrigao® Selecionar descricio....

DIGITE A0U1 OU COLE O OBJETO DO COMTRATO
B

Aszessonia juridica nas deas Tiabalhista e Empresarial

Ajuda Salvare Novo Salvar e Fechar Lancelar

Envnlvidusrﬁ alantiaerbsewacﬁaf\n"alol Contrato
Dezcncan Walor Baze Walor Comgido Jurog tulka Walar Atualizado

v |Walor Contrata 12.000,00

Atuahzacio Monetana
Reara |v| & Manutengio -

HINPC 1%ZJuros 2%Multa !
13/09/2013 18/09/2013

13/03/2013 18/09/2013

O valor do Contrato é o valor global do contrato. Caso seja um contrato com pagamento mensal,
somar o valor de todas as parcelas. O valor de cada parcela é lancado na secao “Financeira” do

Contrato.

Para contratos que tenham mais de 01 negociacdao vinculada a ele cadastrar estas
negociacoes adicionais na secao “Negociacbes”.
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Nimera do Contrater Contr-0000007 Tipo de Contrato: Honorarios Data cadastrio: 1870942013
Gestor: MSMT Respansével gestor NOME DO RESPONSAVEL PELD G Dats sssinslurs: 13/09/2013
[Contitenis: NOME DO CONTRATANTE Responsavel conlratante: NOME DE QUEM RESPONDE 1|Dats nfio: 18/09/2013

)

SALESIANOS

|Contratado: PA_HTE_[EDNTHATA_I_)A_ Fiesponsavel contratado: NOME DE QUEM RESPONDE F Data Fim: 18/09/2014

Foro: Campo Grande-Mato Grosso do Sul Situagdo: Yigente Walor do contrato: 12.000.00
Acompanhamentos

?“21 £ Contrata/Negociagio Descrigio.

O";;Zto:e Cont-0000007 /000 Megociacso geral

Garantias - S ] A

Incluind

e ncluindo negeciagdo l
_Vinculos: Mdmera do contrato™ Mimera da negociacio® Situagdo™

Documenitos (GED) Cont-0000007 Cont-0000007 /001 Vigente o I
Eal Responsaveis Datas

Financeiro i ; =

Responsével gestar NOME DO RESPONSAVEL PELO GESTOR > % Iniciodaviggncis 18/03/2013 =

Reembalgaveis Responsdvel contratante MOME DE QUEM RESPONDE PELO CONTRATA » ‘L i Final da vigéncia 18/03/2014 =
|Regras gcobranca Responsdvel contratado  MOME DE QUEM RESPONDE PELD CONTRATA [0

Rear, 'agto

Descrigio”

Centro de Custo
E scritdrio\Area O peracionahCivel\Servigos

_/Db\etos Observacio

Destinatario de faturas/cobrancas®

MOME DO COMTRATAMTE

-3

Descrigan

Tlpn @E_D bieta

e. O preenchimento dos demais campos é opcional, mas vale ressaltar que a base de
informacdes para pesquisa e o contetdo dos relatérios ficam tdo mais ricos quanto mais

informacodes forem cadastradas;

f. Além das informacoes cadastradas nas pastas de contrato, deverao ser anexados
todos os documentos referentes ao contrato. Estes documentos podem ser arquivos de
texto, imagens digitalizadas, arquivos de som ou qualquer outro tipo de arquivo digital que
esteja salvo em seu computador ou unidade de disco externa. Além de arquivos digitais, os
documentos anexos podem ser anotacdes digitadas diretamente no campo de observacoes
ou simplesmente referéncias a documentos fisicos informando o contetdo e a localizacao

desses documentos;

g. Para anexar um documento a um contrato, selecione o0 médulo de "CONTRATOS", selecione

a secao "Documentos (GED)" e clique em *

Ncimero do Contrator Conti-0000001

Gestor: MSMT

Contiatante: NOME DO CONTRATANTE
Contratado: PARTE CONTRATADA

Foro: Campo Grande-Mato Grosso do Sul
Data assinatura: 1370972013

|

‘Anexar”;

Tipo de Contrato: Honorarios

i

Responsével gestor: MOME DO RESPOMSAVEL PELO GESTOR
Fiesponsavel contratante: NOME DE QUEM RESPONDE PELO CONTRATANTE

Responsavel contratade: NOME DE QUEM RESPONDE PELD CONTRATADO

Situsgio: Vigente
Valor da contrate: 12.000,00

Compromissos 2 |Datm
Time Sheet

Cbjetos

Garantias

Hora | Desorigio

Envelvidos
Vinculos

Documentos (GED) ‘
E-Mail

Financeiro

NegaciacBes

Reembolsveis

Regras de cobranca

Regras de Pagto

Observacdes

= i
=1 =* Opgies

_ Obietos | ObservagSol

<N sristem dados para visualizars

Mais opges +

“ontrato/Negosiagio

O Anewar

Descrigio

Tipo de Objeto ‘

23

Rua Padre Joao Crippa, 1437 - CEP 79002-390 | Caixa Postal 415 - CEP 79002-970 - Campo Crande - MS
CNPJ: 03.226.149/0001-81 | Fone: 67 3312-6400 | Fax: 67 3312-6489
Portal: www.missaosalesiana.org.br | Email: salesianos@missaosalesiana.org.br



Missao Salesiana de Mato Grosso C.)
SALESIANOS

Na tela de anexacao de documentos, indique o local onde esta salvo o documento digitalizado,
usando o icone **

Caminho Filtra

LGilbertohDocumentsh, ProlinksCP-Pra Treinamento Documentagdo Diversaly *

v Localizar arquivos em sub-pastas w MEo mostrar arquivos que foram anexados

Em seguida clique em "%, Localizar arquivos

R Bsssuie b sen | ssinssni s mesiun s e

- =1 Anexar arquivo(_s} ™ i_ ‘ ‘ = (uEls ﬁ

Localizar arquivofs]:
Caminho Filtra
AU zers\Gilberto\D ocumentss,_ProlinkhCP-Pro Treinamento_[Documentago Diverzah % % Localizar arquivos
v Localizar arquivos em sub-pastas v W&o moshar arguivoz que foram anexados
Arguivo[s] locahzadofz): :
Oz aquivos anewados serdo associados & Infarmagin dofs] arquivals) selecionadolz): | Wisualizagia
ol | nt-00000 Descrigio
I - = =
|| s e =
|| || |Cadastrode +envolvidos Fig. 1.png e
i U | Cadastro de +envolvidos_Fig. 2.png -
||| v Cadastio de +envalvidos Fig. 3png et docnenty
| ¥ Cadashio de +envolvid 9 e
| (B F | ChekList_ Topicos Consultoria e Treinamenta_CP-Pro.doc | Wersdo Inicio da vigencia  Final da vigéncia
v Cronograma Treinamento Yirtual =lzx v g
| v Cronograma Treinamento. slsy Ezte documenio esta fisicamente amazenado:
| v Localizagio fisica do documento:
| v |Declar Drientagdies Iniciaiz CFPRO.doc I
H v .DECL.QH.Q:QE\D.EIDC Obzervacao
| v Estniuapng
| ¥ |Langamentas Financeita = Exportador de Dadas.doc
=) |LUA.mpd S—— Palavias-chave
v | Mavo Documento de Texto.tat
¥ Padionizagdo.doc |
o v | Pazsn Iniriaiz CP-Pro dne: AT .
4 | Modela de documenta Dizparibilizar para CP-Fro Mabile
= :: Opcdies...
v GG
Ajuda Anexar arquivols) | Fechar
3 —rrarer—

Escolha (marque) o(s) documento(s) que sera(ao) anexado(s) a este Contrato. Na descricao
informe o nome do documento caso eles esteja abreviado ou em cédigo no nome do arquivo.

Podera ser inserido o Autor do documento (quem criou), o tipo de documento e também digitar
qualquer informacao relevante no campo “Observacao”.

Em seguida clique em “nesararauivelsl |
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SALESIANOS

ACOMPANHAMENTOS (Andamentos) EM UMA PASTA DE CONTRATO: Para incluir um

acompanhamento, selecione o médulo "CONTRATOS", selecione o contrato desejado, clique
na secao "Acompanhamentos" e, na parte inferior da tela, clique no icone "Incluir".

Digite o texto do andamento e clique em

Salvar e Fechar

As pastas de contratos deverao ter seus acompanhamentos inseridos sempre que houver
qualquer ato praticado em relacdo a este Contrato, especialmente quanto ao encerramento

da relacdao ou renovacao.

|Ndmero do Contrato:Contr- 000
[Gestor: MSHT B
Contiatante: NOME DO CONT
|Contratado: PARTE CONTRA]
fforo: Campo Grande-Mato li
EData aszinatura: 1370942013 |
/_.l
& e
Sompx =S = o
Time Shy 2 E
Objeto
Garant
Envolvi
Vinculos:
‘leq.nnenhns {GED)
{|E-Mail
Financeiro
Negociacdes
|Reembolsaveis
:|Rlegras de cobranca
“Regras de Pagto
Observagies

~J Cadastro de andamento de Negociagio

Contrato/Megociagio®
Contr-01-0000001/000 X e

Diata” Hora

22/09/2013 - B Confidencial

Tipo™ Subtipo
Andamenito o

Descrigio®

TESTE DE &NDAMENTO

Obzervagio

D ata do cadastro 22/09/2013

I anter informagties

Ajuda ‘{’/‘ Salvar e Movo

Selecionar descricdo.. ..

Salvar e Fechar

- -

LCancelar

.

| RESPONDE PELD CONTRATANTE
RESPONDE PELO CONTRATADO

=i :: Opciies...

Disponibilizacao:

LContrato/Megociagio

'

Incuir...

» Além do envio do Contrato para o Solicitante, o Contrato elaborado pela Assessoria
Juridica da Filial devera ser enviado para a Coordenadoria Juridica da MSMT:
juridico@missaosalesiana.org.br e ser disponibilizado através do Banco de Dados do CP-

Pro, no moédulo “GED”

CP-Pro —- MODULO “PROCESSOS” JUDICIAIS

> PROCESSO JUDICIAL NOVO (Consultar antes para verificar se o Processo nao esta

cadastrado)
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No médulo “PROCESSOS”, Digite um critério de pesquisa, pode ser nUmero ou nome das pessoas
envolvidas no processo, no campo “pesquisar”.

-1 cp-pro Mo | = (|5

Arquive Edbir Irpara Pesquisa Intemet Progesso Ferramentas  Ajuda

Processos
D Ocultar | Anterior Proximo Parar | Incluir  Altersr Excluir | Consultar Notfficar Publicar | Mais
3
Pastas 5 =
C Z % |Pasta Cliente:
Pesquisa Contendo ., v |N*#ntiga - Cidigo Processo | Posigao do cliente:
| ke AgEo: Advogado Responsavel:
123123 S
Felatéios Matureza Farte Contraria;
Mo campo — |Advogado Contrdrio:
<Todos + Observaglesr  v] - - @
358 CP-Pro Mais .
o
) L Versan 1.01.127 | |
Atengido ’
Menhum registro encontrado na pesquisal 3 -
Orado
lean
|
: B :
<MN30 existem dados para d Ok
visualizars
aH ¥ Hex Diarios - oite ¢ Hex Diarios - Paginas
Observaclies = Data Hora | Tipo de Andar Subtipo de | Descrigia
Fersanalizados -
Servicos:
Contratos
Agenda <NZo existem dados paia visualizary
Financeiro
Mcneis s
Time Sheet:
GED 14 »
Armazenamento =T =% Opgies. I 1 1R s 3
Relatdrios Maisopedes v | Incluir v Alterar = Excluit +
B | Pesquisa svancada...
&__ PastaOde 0

Nao encontrando nenhum registro, siga 0s passos abaixo:

No moédulo “PROCESSOS”, na barra de icones clicar em /NCLUIR e preencher os campos
obrigatérios e convenientes com os dados referentes ao processo;

Exibir Anterior  Proxime  Parar || Incluir | Alterar Excluir | Consultar MNotificar Publicar | Mais

Por padrao, os nomes dos processos judiciais e administrativos deverdo utilizar a sigla Proc-,
seguida da identificacdo que representam a casa nos cadastros institucionais e de forma sequencial
em 7 digitos. Conforme exemplo: Proc-01-0000001.

Fasta”

Froc-01-0000007

VERIFICAR AS PADRONIZACOES DEFINIDAS PARA O CADASTRO DAS PASTAS.

Usar padrao CNJ, sempre que possivel.

M2 Inicial
Q000a00-00.0000.0.00.0000 © exr
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SALESIANOS

Importante, observar o Campo “Status”, que indicard o status em que a pasta do processo se
encontra, ou seja: Ativo, Baixado, Encerrado ou Suspenso.

A selecao de um determinado status ird alterar as cores com que as informacoes serao
visualizadas no cabecalho da pasta e na lista de Pesquisa.

Notas:

Comumente, o conceito dado aos quatro status da pasta é:

Ativo — quando o processo esta em andamento no érgao,

Suspenso — quando o processo esta efetivamente com status Suspenso no 6rgao, seja por causa
de outra acdo ou por qualquer outro motivo.

Baixado — quando o processo ndo possui mais providéncias a serem tomadas no 6rgao, ou seja,
além do processo ter transitado em julgado ja passou pela fase de cumprimento de sentenca e o
alvara ja foi expedido. Entretanto, nao se sabe se ainda ha pendéncias administrativas internas
referentes ao processo, como, por exemplo, ainda falta entregar documentos ao cliente relativos
a0 processo, ou nao.

Encerrado — quando o processo ndo possui mais nenhuma pendéncia, nem internas e ja pode ser
levado para o Arquivo Morto. Sendo que ha casos em que o processo nao passa pelo Status
Baixado e vai direto para o Encerrado, como, por exemplo, quando o cliente transfere a causa
para outro Escritorio.

Atencao: O Status dos processos deve ser ajustado a cada alteracao, sendo obrigatéria a inclusao
da data da baixa e ou de encerramento, para processos baixados e encerrados, respectivamente.

O Campo “Data de distribuicao”- deve obrigatoriamente ser preenchido.

Para inserir Fase, clique no botdo ™, e selecione a opcao entre as fases ja pré-definidas pelos
Advogados dos Escritorios Juridicos da MSMT, tendo ficado definido que serdo usados apenas:
Conhecimento — engloba todos os processos em fase de conciliacdo até instrucdo, inclusive os
trabalhistas e os processos administrativos.

Executdria — todo processo original ou apos julgado em execucdao

Recursal — quando o processo estiver em fase de recurso
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@

“SALESIANOS

-
Incluindo nova pasta de Processo &
Es_crilériu de origem® E;cri_lér_ic] respunsével"
JUR SEDE IMSPETORIAL *  JUR SEDE INSPETORIAL -
Pasta® M2 Inicial* b8 Erincinal Cowteato bl iaci Status*
Proc-01-0000002 A Manutencio de Fase = e -
" Dados da Pasta| Envolvide: ]Fase t| i Rex| Personalizad | 4_5: 4
M2 Antigo - Cadigo do Processa H Drata de distribuic&o®
Cadastro de Fase _'_J + 10A0/203 2l
Conhecimenta Alterar J
Executdria
Recursal Excluir £ R et
| Agdo® |
e
Cliente* [
3 “he
| Posigdo do cliente® ‘#adas
-
Parte Contréria [
>3
Orgdo Inicial* _\J [
1<
Selecionar e Fechar J Fechar J [
R ————————————
Data do cadastro 10/10/2072
Ajuda Salvare Move | SalvareFechar | Cancelar

Para inserir Acao clique no botdo ™, e selecione a opcao necessaria entre as acoes pré-definidas.
Caso nao haja uma acao que contempleo processo que estdao sendo cadastrado, devera ser
solicitada ao Administrador do Sistema a criacdo de uma nova acao, justificando a necessidade.

Incluindo nova pasta de Processo £
E zeribério de orig_em" Ezcnitério responsawvel®
JUR SEDE INSPETORIAL > JUR SEDE INSPETORIAL -
Fasta" M2 Inicial® ME F'rinc:ipa_l Contn_ato.-"N eg_ocia;:%o Status™
1| Proc-01-00QA002: e =TT " ot
I Cadastro de Acdo @
L Dados Cadastros: Tipo da Azdo®
M2 Antigo - Anulatdria
-
Cautelar Inominada Processos parados
Civil Piblica
Cobranga Conziderar oz Proceszsos deste Tipo da Agéo® coma [Frocessos =
Congignagdo em Pagamento Parados], apds o seguinte nimero de dias [abaixo] sem a tnd
Declaratdria incluzdo de um andamento na guia Acompanhamentos dos
Agdo® Deszpejo Pracessos.
Execucio 2 3 |
Execucio Fiscal Mimero de dias:
Cliente ] Habe‘_as C'o_rpus
Indenizatdria Sugestio: —
Inventario E } o
Investigagio de Patemidade Sugerir sempre a Matureza
| Posiciodafy| Mandada de Seaquranca Croal
Manitdria b
Penal et i
5 & o Rito:
Reclamacio Trabalhista i
Parte Contrdd| | Reintegragio de Posse Ordinano ~
Repeticao de lndébito T 7 ‘1 ~
Rescizdria ‘
|, E
(Org3o Inicis)l
Incluir Ailterar E xzluir Selecionar e Fechar | Fechar fEd

Data do cadastro 1071072015
Ajuda

LCancelar

Salvar e Movao Salvar e Fechar
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Para inserir Natureza, clique no botao

)

SALESIANOS

™", e selecione a opcao necessaria entre as pré-definidas.

Caso nao haja uma Natureza que contemple o processo que estdo sendo cadastrado, devera ser
solicitada ao Administrador do Sistema a criacdo de uma nova, justificando a necessidade.

Para inserir Rito, clique no botao

| Posigio do cliente®

Incluindo nova pasta de Processo

Esciitdrio de origem*
JUR SEDE INSPETORIAL

Fasta®

E scritdrio responsavel*
= JURSEDE INSPETORIAL

brabodhl o

o [ricialt
N picial* -

Proc-01-0000002 .| Cadastro de Naturezas

b8 Brimeinal

=

| Alivo

Matureza

D ados da Pasta rE nyvolvido:

ME Antigo - Cédigo do Processo
Maturezas

Status®

f Rex| Personalizad | 4| ¥

Adminizstrativa
Arnbietal
Civel
Constitucional
| Penal
Frevidenciaria
Trabalhizta
Tributaria

bt Tul

Cligrnte*

Farte Contraria

Orgdo Inicial*

=]

Selecionar e Fechar ‘ Fechar

J Alkerar

Blhadas

D ata de distribuigdo®
~ 1005203 -

Diata do cadastrg 10/T0/201 3

Lijuda

Salvar e Movo

Salvar e Fechar

X

5=

"

v
- e
~ 32
k4
>
e
LCancelar

", e selecione a opcdo necessaria entre as pré-definidas. Caso

ndo haja um Rito que contemple o processo que estao sendo cadastrado, devera ser solicitada ao
Administrador do Sistema a criacdo de um novo, justificando a necessidade.

L

-
Incluindo nova pasta de Processo

" Dados da Pasta| Envalvida

| Posicdo do cliente”

Escritdnio de origem®
JUR SEDE INSPETORIAL

Pasta® N2 Iricial M2 Eriry

Es_c:n_tér_lo Tesponsével"
¥ | JUR SEDE INSPETORIAL

Combrabogdbl 2

-

Proc-01-0000002 Manutengdo de Ritos

=

Rita

J

M2 Antigo - Codigo do Processo
Ritos

Shatus*
4 Btiva

¥ Fex| Personalizad "'_:' L

Adrninistrativo
E special
Ordinsric
Ao 5 uman'n )
Surnarizsino

Clignte®

Urado Inicial*

|
:
|
|
|

.;J

Selecionar & Fechar J Fechar

_-J Alterar

\Blhadas

[Drata de distribuigdo®
~ 10/0/2013 -

Data do cadastro 1041042002

Aijuda

Salvare Novo |

Salvar & Fechar

LCancelar
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Para inserir um Contato (cliente / advogado / parte contraria), primeiro digite dados no campo
Cligrte®

definido para cada item [ [~ e dé “Enter”, caso nao

retorne nenhum resultado clique em al, refaca a pesquisa usando outros critérios e outras opcoes
de busca:

Agenda de Contatos ] ke

Pesquisar Iniciando com o texto... * Listar somente —
Iniciando com o texto... - Clientes * -

Contendo a expressdo...

r Contendo qualguer das palavras...
Mame CPF - Peszoa Fizica
Exatamente igual a... Pessoa Juridica
(rgdos
zuariog
Caolaborador do escritdnio

m

Nao retornando nenhum resultado, faca o cadastro do “novo” contato na agenda.

: :I :t Opgides...

M? de Contatos: 1]

| Evibir detalhes * Maova.. Cancelar

Para este procedimento, proceda ao cadastramento do contato, seguindo os critérios adotados
para cadastro de contatos na “AGENDA”.

ATENCAO: Ao acessar o CP-Pro com seu “Login” o USUARIO deve verificar se ele é
realmente o responsavel por cuidar da pasta de processo que esta sendo cadastrada, pois
o seu nome estara preenchido no campo “Advogado Responsavel”.

Advogado Responzdwel
A0MINISTRADOR DO SISTEMA v i 4

Caso nao seja, trocar pelo responsavel correto.

Para indicar o local onde o processo est4 tramitando va para “Orgao Inicial” e clique em
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@

SALESIANOS
i

Incluindo nova pas.t:;ie P;Dcesso P ——
E zcritério de origem® Ezcritrio rezponsavel®
MSHT v MSMT -
Pasta® M2 Inicial M2 Principal Contrato/M egociagao Status®
Proc-0000215 00M231-12.2013.811.0001 | exn| 0001231-12.20 o A bliva -
_/Dados da PastarE nvglvidoer bietosfF‘edidosrPreviSSm’Hesultados r\-"alole_s rD hsn_awa;ﬁe_sru Interngtr& Fle:-;rF'ersonalizad
| M2 &ntiga - Cédian Processa Selecionar titulo....  Instancia inicial® Data de distribuipdo®
1234 [«] 12Instancia - 18089203 =
Fase
E’, 1 - Conciliagao - e
| Ando® Natureza® Rita*
| Monitdria ¥ o4 Civel * == 2 Sumarnio - e
Cliente* Advogado Responzavel®
QUEM O ADWDGADD DEFEMDE OU REPRESENTA - .l 4 ADVOGADD QUE CUIDARA DA ACAD - _} v
Posigo do cliente® Tabela de alores para Horas Trabalhadas
Aukar - hd
Parte Contraria Advogado Contrario
CONTRARIO v l} 4 |GILEERTO BAREIERC - -
(rg3a Inicial
e
Data do cadastrn 15/053/2013
Ajuda | Salvar e Hovo | Salvar e Fechar Lancelar

Incluindo nova pasta de Processo

E zciitdrio de origem® E zcritdrio rezpongavel*

MSMT = [MSMT e
Pasta* M2 Inicial M2 Principal Contrato/M egociagio Status®
Proc-0000215 0007231-12.2013.811.0007 | exr 00012311220 o A Blivo -

_/Dados da F'astarEnvolvidosrDbietosx’PedidosrPrevisém’HesultadosrValore_erbservagﬁe_sru Internet r& Heerersonalizad

N® Anfiga - Cadigo Processo Selecionar titulo.... In_stancia inicial® Data de distribuigae® 3
1234 [ 12 Instancia > 18092013 = | [
Faze L
[+] 1 -Concilagie EEER | L
AgEo® Natureza® Rito* :
Monitdria w0 Civel > == 4 Sumdrio w e L
Cliente® Advogado Fesponzdwel
GUEM O ADVOGADO DEFEMDE OU REFRESEMTA - -.l o ADVDGADD QUE CUIDARA D& AGED - l 2| E
Posigao do cliente” Tabela de *alores para Horas Trabalhadas L
Autar hd -
Parte Contraria Advogado Contrario
| COMTRARID v \l .~ GILBERTO BAREIERO - & £
(g Inicial
e
r = -
Grgéio Uudicial, Administrativo, ..) =5
TRTETE Mome do ﬂlgEo Localidade UF
['ata do cadasta 12415 TIMT T ‘} 2 {Cuiabs B [T -
Aijuda
Muimeng “Yara/Tuma
T 1 i - W -
Ok LCancelar |
=l =i ey
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)

SALESIANOS

Preencha os dados conforme definidos na padronizacao e cliqgue em “OK”.

Neste exemplo, o campo ficard preenchido da seguinte maneira:

Org8a Inicial
f2 Juizado Ezpecial Civel, TIMT, Cuiab - MT

'-_.-‘:’l

Caso nao haja o Orgdo cadastrado, devera ser feito o cadastro, conforme a padronizacdo ja

explicitada neste Manual.

Apo6s completar o preenchimento dos dados da capa do processo (informacdes da aba “Dados da

Pasta”), preencher os dados das demais abas:

Dadoz da F'astarEnvolvidosrDbietnsfF’edidnsrPreviSED.f'F!esultadosI”Valoresrﬂbservagﬁesru Intemet]”hI Heerersonalizad

»

Envolvidos: (Na aba “Envolvido”, clique em “Adicionar”

BN NN N

em seguida preencha os campos

solicitados)
Incluindo nova pasi:a_cie Processo ! S_E I
E gcritdrio de origem™ Escritdrio responzavel
MSHT MSHT -
Pasta® M2 Inicial N2 Principal Contrato/Megociagdo Status®
Proc-0000215 0001231-12.2013.8.11.0001 | exr) 0001231-12.20 ¥ A Alivo -

Dados da Paste” Envolvidoer bietosx’F’edidosrPrevisﬁm’Hesultadosr\nfalore_srﬂbserva;:ﬁe_s r“ Interet rﬁ! Fleerersonalizad 4]

Envolvidos no Processo—
Mao serd possivel seleciol
Ervaolvidos

esponsavels pelo processo nesta aba, Para incluir Responséveis. apds salvar a pasta, acesse a segio

Namis dlo envollvlil:io | _Fl;osigléo lS-it.uq;:_éo
HHEM T ADYOEARTEDEFENDE DLLCRERRESEN TS Autor |Cliente
CONTRARIO |Réu Contrario
r i
~J Envolvidos da pasta atual I&J
Envolvido
-_ Nome: -
i Posicao* w =0 Situacac® -
[ Posigin - Lliente
. T = Contrario
i Advogado que Fecebe Intimagio [ Slbvar = Nove Parte
Agravada | {Outroz
X S
I pgigante
Apslada
.t’:\pn?lante
Auter >
Chamado a0 Prozesso | Remover |
Data do cadastra 18/05/2013 Contsdcr =:
Ajuda Salvar e Mova Salvar e Fechar LCancelar
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Objetos: (Na aba “Objetos/Pedidos”, clique em “Incluir Objetos” em seguida escolha o Objeto).

1rf Incluindo nova pasta de Processo

Es_c:_rih_ﬁrio de or_igem* Escri_tri!rip requnséve!"
! MSMT > MSMT i
Pasta® 2 Inicial M2 Principal Contrate/MNegociagio Statuz®
= Proc-0000215 0001 231-12.201 34 001 | x| OO01231-12.20 L |Blivo -

D ados da F'aslarE rviolvidh

%) Objetos Vinculados ao Processo

Dhbjetos/Pedidoz rF'rE\-'lsém’F}esultadns r\v"alnres rDhserva;‘ﬁes ru Internet r& Rex| Perzon:

=7
=

Obistos | Matureza | =] | Inclur Objsto...

Vinculando Objeto no Processo

Alterar Objeto !
Excluir Objeta l

Matureza do Processo: Civel

OBS: A lista abaizo mostia Spenas o tipos de objetos cadastrados para a-drea [Civel]. a gual o processo
atual pertence. & objetos cuja &rea ndo foi definida,

Mome do Objeto®
Descumprimento de Clausula Contratual

CMNOVO .

Acidente de Trabalho

Acidente de Tranzito

Beneficio de Penzdo [Por morte]
Cabranga Indevida

Contrato
Jescumprimento de Tla

Walor D eferidao

ER

T S

Elaszificag3o do Objeto

Classificagio 1

A S Excluir Padido I
Claszificacdo 2
Classificagdo 3
Elass-ific:ac.éo 4 W= 444 k= =—— 3
-
Ajuda | Clazsificag3a... | Salvar e Hovo | Salvar e Fechar | LCancelar |

Pedido: (Na aba “Objetos/Pedidos”, clique em “Alterar Pedido”* ou “Incluir Pedido” em seguida escolha
o Pedido).

Escritdrio de origem® ) ['ados do Pedido

Mkl 1 Pedido Yinculado ac Objeto
Pasta® W2 lnicial e F_'_rincfi_& I Descurnpimento de Clausula Contratual
Proc-0000215 0001 231-12.2013.8.11! e 0001231

Descricio [Tipo de Pedido)®

Dados da F'ast,arEnvolvidp/Dbietos.v‘Pe idos | Previsdon/He

H evolugdo de Valores Pagos
Objetos Yinculados an Processo
Obijstos [ evolugdo em Dobro
Descumprimento de Clausula C atual I Diterenca Salarial

Férias
Lirniriar

Pedidos do Objeto Lucros Cessantes

o = 3 Pagamento
Data | Instancia | Situacio Déa Pedido Principal i:i

Situagdo por instanci

£ instancia selecionada deste Pedida serd a responsavel por atualizar as informagtes de [Situagdo da Pasta],
[ alor Pravisionado] e [Valor Final] na Pasta de Processo atual.

|nstancia Situagdo do Pedido | Data da situagio | Walor Provisionado Walor Deferida
| 12 |nstancia W
| 2Instancia
| Fnstancia
i 42 |nztancia

| Ajuda Salvare Hovo J Salvar e Fechar LCancelar

” Euibir detalhes ‘ IncluirPed\do...l AIterarF’edido...l Excluir Pedido |

Diata do cadastrn 18/059/2013 *

|
Ajuda Salvar e Mova | Salvar e Fechar Lancelar

\ —
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SALESIANOS

* Ao cadastrar uma nova pasta de processo que tenha um pedido especifico, primeiro clicar em
“Alterar Pedido” pois, precisamos alterar o pedido que vem como defau/t do sistema (“Pedido
Principal”) para o pedido correto e se houver algum outro pedido clicar em “Incluir Pedido”

Caso nao tenha o Objeto/Pedido na tabela pré-definida, inclua o novo item na respectiva tabela.

ATENCAO este procedimento devera ser feito com critério, ndo cadastrar Objeto e/ou
Pedidos aleatoriamente, sempre verificar se os tipos existentes nao satisfazem o cadastro
atual, seguir o padrio adotado de Caixa Mista (Primeira MAIUSCULA e restante
minusculo) para as tabelas do CP-Pro.

Este cuidado devera ser seguido para todas as possibilidades de inclusao de novos itens
nas tabelas de uso do CP-Pro.

Incluindo nova pasta de Processo - » ﬁ
E zcritdrio de origem® E;critc’-rio respor_‘usével“
MSMT *  MSMT -
Pazta® M2 Inicial 8 Principal Contrato/Megociagdo Status®
Proc-07-0000001  0001231-12.2013.8.11.0001 | ewr| 0001231-12.20 o Alivo -

Dados da F'astarEnvnlvid/ﬂbietos.-’F'edidosrPreviséna’Hesultadosr\-"aloresrDbservau;ﬁesrﬁ Ihterr‘uetr!’*:!I HEHrF‘ersonalizad bl .
Objetos Winculados ao Processo

Ohjetos | MNatureza |_J Incluir Objeta... J

Dezcumpnmento de Clausula Contratual - 7
Alterar Objeta...
'_'J Escluir Objeto

Pedidoz do Objeto
Data Inztancia Situagdn Descriglo Walor Pedido Pru:';:ilooéado !\-"alor Deferido ‘ -
|

| 12 Devolugdo de Yalores Pagos 0.00
i
i
L]
I :
| .
| | Total 0,00 o.on 0,00y
: ~_Esibir detalhes Incluir Pedida... ] Alterar Pedido... Excluir Pedida ]

Datado cadasto 19092013

Ajuda SalkvareMovo | Salvar e Fechar LCancelar
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Missao Salesiana de Mato Grosso C
SALESIANOS

Previsao / Resultados: (Preencher os campos de probabilidade e também o Centro de Custo)

Incluindo nova pasta de Processo By L k !
]

E zciitdrio de arigem® E critdrio responsavel .
MSMT > MSMT

Cadastro de Probabilidade dos Processos M

FPasta® M2 |nicial Me | Contrato/Megociagio

. bt : ) § Mome da Probabilidade
Proc-0000215 0001231-12.2013.8.11.0001 | x| 0O0TEEE12.20

Dados d zta EnvolvidosrDbietos.-"F'edid/F'revis%o.-"Hesultadosr\u"aloresrﬂbserva;ﬁ

Frobabilidade -]
Possivel Alterar

Praticamente Certa

Provavel Excluir 3

Probabilidad, wito/Ferda®

15 Frobabilidade Bomots
" Perda ¥ & Exito v el
Rizco e Resultador
Rizco Data de distibuigdo®
T.]e 18/09/2013
Resultado [Decis&a)] [rata planejada para ingl)
i > i -
[rata da Decizio [rata de baixa ‘ariagin na data plan l
Ehmoaemz ~| [Fhsosens «| <calculaday
Data do Encerramenta Status da pontualidade || =]

Selecionar e Fechar J FEechar J

Centro de custo

Centro de custo

Esciitérintdrea OperacionalCivel\Processos

Data do cadastro 18/05/2013

vare Fechar | Cancelar

Ajuda | Salvar e Mova Sal

Quando o processo ja tiver uma decisdo, informar o Resultado e as devidas datas: da Decisao, da
Baixa e do Encerramento.

Incluindo nova pasta de Processo = Ez
Escritdrio de origem® E zcritdrio responzavel®
MSMT * MSMT -
Pasta* HE Inicial M2 Principal Contrato/Megociagao Statuz®
Froc-0000215 0001231-12.2013.8.11.0001 | exr) 0001231-12.20 4 Ativa -

<

Dados da Pasta| Envolvidoz| Objetoz/Pedide Pre: — .
r r / | Cadastro de Resultado (Decisgo) dos Processos ﬂ
Probabilidade de Esito/Perda® —

Marme da Rezultado [Decizdo]
Probabilidade | J

™ Perda % Exito Prowavel
= 1 Resultado [Decizao) ;i
= Evito Parcial Alterar
isco & Resultado- - — .
Ewito Total
Risco Perda Excluir
o
Resultado (Deciz3o)
I Exito Total = s
f'Data da Decisdo Data de baixa

|¥1gmazmz «| W 192012 v ‘
[rata do Encemamento
M 7 25mazmz +]

SN0 O CUsio

E scritérichirea DperacionahCivel\Processos v‘ H

, =l

Selecionar e Fechar J Fechar

Data do cadastra 18/05/2073
Ajuda

Salvar e Howo Salvar e Fechar ‘Cancelar
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SALESIANOS

Valores:
T T——— -
Incluindo nova pasta de Processo [r— ¢ - ﬁ
E zcritdrio de ori_gn:am* E zcritdrio regponzavel®
MSMT »  MSMT -
Pasta® M2 Inicial ME Principal Contrata/NegociagSo Status®
Proc-07-0000001 | 0001231-12.2013.8.11.0007 | esn| 00012311220 L Ativo -
[Dados da F'astarE nvolvidosrﬂ biétos;’F‘edidosrF'revi'SEDa’F! esultad/\"aloles rD bzervacies r“ Intermet rk Fex rPersonalizad I_ "!l’_
| Moeda utiizada para os valores base: (= UioinE
Descrigiio do Valor Walor Base Walor Corrigido Juros Puilta Atr;!;;do
|| v |[Walor da Causa 1.500.00
I | Walor Ereeolvido
[ |Walor Provisionado
[ |Walor Deferida
[ | Walor do Acordo/Condenacdo
Regra de Atualizagdo
i
Periodo da Atualizagso
Data Inicial Data Final
Atualizacio 180942013 = |5 18/09/2013 -
Monetaria - -
1840972013
Juroz
Data do cadastro 15/09/20132
Ajuda Salvar e Hovo Salvar e Fechar LCancelar
L =
Observacoes:
Incluindo nova pasta de Pfcu:esso pPr— m — - S|
Escrité_rio de origem™ E scritdrio regponsavel”
MSMT v MSMT -
Fazta® M8 |nicial M2 Principal 'Eontlato.-’Negociach Statuz™
Proc-01-0000001 110001231-12.2013.8.11.0001 | exr) 0001231-12.20 ¥ 4 Ativo -

Diados da Pasta rE nvnlvidoerbietos!F’edidos rPrevisﬁofFl esultados rValorp/’D beervagies ro Internetrk' Fex rPersonaIiz_ad |_>¢

Db_sewa;:ﬁe_s desta paszta ) )
SINTESE DO PROCESSO, TEXTO LIVRE PARA EXPLICAR SOBRE O QUE O PROCESS0 SE REFERE.

| ULTIMO ATO/PROVIDERCIA OU PENDENCIA
PARA QUE QUALGUER USUARID SAIBA COMD ESTA O PROCESSO

Data do cadastro 15/09/2013

, |
Ajuda Salvar e Hovo Salvar e Fechar LCancelar |
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Missao Salesiana de Mato Grosso

)

SALESIANOS

Internet: (Para que o CP-Pro baixe os andamentos processuais do tribunais/sites é necessario
preencher a aba “Internet”, indo na sub aba “Consulta na Internet” e preenchendo os dados
conforme forem sendo solicitados.

Escolha o Orgao a ser consultado, o Tipo de consulta.

Em seguida preencha os dados do processo conforme é solicitado pelo site.

Cada Orgéo define um tipo de cadastramento especifico dos dados de processos, caso ndo tenha

conhecimento de como proceder com o preenchimento, clique no botao

[ Como preencher. . ]

verifiqgue como o tribunal solicita que seja preenchido.

P-Pro Mais ‘ ncluindo nwa-pas':{a de Processo T - | 53
uive Exibir Irpara Pesquisa Internet Process | Esciitirio de origem® Esciritdrio respansavel®
rocessos MEMT > MSMT »
- Edibir Kibarior  Pibiana. Poiad Pasta® ME |ricial M2 Principal Contrato/M egociagio Statug®
Proc-01-0000001 /000123112 2013.811.0001 | exr| 00012311220 =¥ A Aliva >
Pastas J =
|Pasta: Dadoz da F'asta]’Envn\vidns]’Dhietnsf’PedidnsrPrevisﬁnp’Hasultadns Yalores | Ohservaciie” G Intemet ﬂ’ Rex| Personalizad | 4 | ¥
N2 &ntigo - Cadiga P : IR : =
.A" = Al Pl B PRA bk // & Consiltana \nlamelr + Molificagdo de cllenlesr_g Publicagio na Inlamel]
S0
£ Cansulta na Intemne
i Natureza:
3elatdriog I =
|Rito: Iv Consultar et
|Faze: farme o drga sera consultado & o tipo de consulta
HEIpigi - “ooé tem dividas sobre
ME Principal: Orgdo & seffnsultado® ] Tribunal de Justiga do Estado do Mato Grosso - q i e
Contrato/Megociacin: = - Cligue agui para entrar
”Sia-tus: e e Tipo de consulta | 12 Ingtancia # Cadigo do Processo _-_1 no site do drgdo:
e ntorme 03 dados do processe i Tribunal de Justica do
T Estado do Mato Grosso
1* Instancia e
Compromissos / Comarca I Cuiab4 Civel LJ
iEEEpEEy i~ Proc./ Rec./ | o
i = Cadiga [123123 |
Preenchendo os campos para consulta n
_‘J Ou weja coma preencher
» 13 Instdncia / Ndmero do Processo 03 Campos;
Coma preencher...
Para o processo 0762004 Codigo 5833, preencher:
Comarca : Varzea Grande - Juizado Especial do Cristo q Tesbar Consu\ta]
Rei —

L

Lotagdo ; Juizado Especial do Cristo Rei

Nimero : 076
Ano : 2004
Codigo : 5833

» 13 Instancia / Codigo do Processo

Para o processo 076/2004 Cédigo 5833, preencher:
Comarca @ Varzea Grande - Juizado Especial do Cristo

Rei
Cddigo ¢ 5833

\Bssiveis de gerar prazos processuais (@) I

Salvar eﬂo¢§alvar & Fechar LCancelar

F 4

i

Mais opglies - Incluir + Alterar + Exclur -

Na sub aba “Notificacao de clientes” marcar sempre a opcao “Disponivel para notificacao...’

Dadoz: da F'a&tarEnvolvidmrDbietosﬂPedidns rPreviSEDKH esultadnxr‘-f’almes rD b&ewau;ﬁp/vu" Internetn“l F!e:-:rF'ermnaIizad

U' Conzulta na Interry/ + Motificagdo de clientes Internet

Hotificagdo de clientes

v Disponivel para notificacio de clientes via Intemet;

‘[Marque esta opgdo para que o CP-Pro pozza notificar oz clientes deste processa sobre seus andamentos por e-mail)
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Missao Salesiana de Mato Grosso
SALESIANOS

REX: (Consulta de publicacdes nos Diarios Federais e Estaduais - Preenchimento deste item

devera ser autorizado pela Coordenadoria Juridica da MSMT, pois apenas 100 Pastas de
processos podem ser configuradas para a consulta).

E e e ~
Incluindo nova pasta de Processo &I
E zcritério de origem® E zoritério responzével®
ST = MSMT =
Pasta® M2 [nicial M2 Principal Contrato/Megociacio Status®
Froc-01-0000001 0001231-12.2013.8.11.0001 | exs, 0001 231-12.20 = | | Ativo -

Dados da PastarEnvolvidoer bietosz’F’edidos-rF'reviSSDJFl esultadosr\f’alolesrﬂ bsewa;:ﬁesru- Inten}?/yﬁ! Fex rPersonalizad >
|~ Monitoramento rN otific:a(;,%o]

& Consulta através do Fex —

v| Monitorar através do Rex ‘

Estado®: |Mato Grassa w | Orgdc®: | TJT [RAP)

i A - TRT23 [R/F)
Critério dg Al ento; DOEMT (P
Amapa
Amazonas
B ahiz
Ceard
Distrito Federal
Ezpirito Santo Bl

[R#F] - Pozsui base de recartes e base de paginas

ks [F1- Pozzui base de paginas

Personalizado: Preencher os campos conforme a necessidade.

FPasta® M2 hicial® M2 Principal Contrato/Megociagio
Proc-01-0000002 - =

Status™
CHY =

Ly . ativo -

Dados da F'astarEnvolvidosrDbietosz’F’edidosrPleviSEDa’FlesultadosrValoreerbsewa;;Sesru Intemetr!ii Fl,a/yF'ersonalizad

-
-
Walar Principal
.
.
Capa de um processo cadastrado
_i cesro s | | | o]
Arquivo  Exbir Irpara Pesquisa Intemet Processo Ferramentas  Ajuda
Processos
I:] Exibir | Anteior Présimo  Parar | Incluir  Alterar Excluir | Consultar  Motificar Publicar | Mais
= Festidy Prusssz HosUUiUzls W ey LD T 3
astas
|Pasta: Proc-01-0000001 Clients: QUEM 0 ADYOGADO DEFENDE OU REPRESENTA
N2 intiga - Cédigo Frocesso: 1234 |Pasigo do cliente: Autor
|Advogado Responsivel ADVOGADD QUE CUIDARA DA ACAQ
. Parte Contiéria: CONTRARIO
Flelatérios - | s
|Rito: Sumario |Advogado Conlrério. GILBERTO BARBIERO -
|Faze: 1 - Conciliagdo o |Orada Inicial 1* Juizado Especial Civel. TIMT. Cuiaba - MT
|NZIricial 00123112 2013.8.11.0001 firg&a Principal 1® Juizado Especial Civel, TIMT, Cuiaba - MT
2 Piincipal: 0001231-12.2013.8.11.0001 |Centia de custo: Processos
Canhiato/Negociag &o: |Data de distrbuigao: 18/09/2013
[Status: Data da Decisie: 1870972013
- 1% Instancia (1) | 2 Instancia [0) | 22 Instancia (0] | 42 Instancis (0] | Todas =
OMpPIomigsos ' -
Sl - Proc./ Hec./ Inc. da 1% instancia
| Time Sheet
| Financeira | |Data Tipo do Proc./Res.Ans. | N¥ do Proc /Res./inc | Org8a Ultima Consulta
| inculos (0] P [18/09/2013 | Monitéria 0001231-12.2013.8.11.0000 | 1* Juizado Especial Civel, TIMT. Cuiabd - MT
Documentos [GED]
|E-Ma>| 1 ’
SR » Andamentos do Processo: 0001231-12.2013.8.11.0001
Objetos/Pedidos ” B
Valores [=l Andamentos | igt Rex Didrios - Recortes | B¢l Rex Diarios - Paginas
Garantiss/Ospesites | = Data Hora | Tipo de Andar| Subtipo de | Deserigo
Obssivasties
Personalizadas
Servicos
Contratos
Agenda <Sem dados para mostrary
Financeiro
Marcas e Patentes
Time Sheet
GED
Armazenamento =I —: Opgdes
Rkt WMasopcies =1 Inolit = | Akerar » | Ewclui +
B.L
B | Pastalde 1
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Missao Salesiana de Mato Grosso
SALESIANOS

Para cadastramento de Recursos/Incidentes ou acoes referentes ao mesmo fato, deve-se inserir o
mesmo dentro de uma pasta principal ja previamente cadastrada.

Para incluir Recursos/Incidentes, selecione o processo desejado, va a secio HEempanhamenios - o 5

parte inferior da tela, clique no botao _ MMI ~

, em seguida clique em "Inserir
Recurso/Incidente".

5 cp-pro veis .0 | | 5
Arquivo  Exibir Irpara Pesquisa Internet Processo Ferramentas  Ajuda

Processos
[:l Exibir | Anterior  Proimo  Parsr | Incluir  Altersr  Excluir | Consultar  Motificar  Publicar | Mais
- Ferisinly Prucasso Frus-UnLuzls W @F L0 7 4
astas i
|Pasta: Proc-01-0000001 | Clierte: QUEM 0 ADVOGADD DEFENDE DU REPRESENTA
|Ne Antign - Cédign Pracssso: 1234 |Pasicaa do clente: Autor
|Ac#c: Monitéria |Advogado Responsével ADVOGADO QUE CUIDARA DA ACAD
: |Naluieza: Civel
Relatérios !

|Parte Contréria: CONTRARIO
|cvogado Contrérie: GILBERTO BARBIERD
| GirgZa Inicial 12 Juizado Especial Civel, TIMT, Cuiabd - MT

|Rito; S umdrio

12.2013.8.11.0001

C | Orgo Frincipal 12 Juizado Especial Civel, TIMT, Cuiaba - MT
I: 0001231-12.2013.8.11.0001 |Centra de custa: Processos
sqociacio |Dats de dis 09/2013
tivo |Dats da Decisio: 1870972013
- 1% Instancia (1] |2 Instancia [0] | 3 Instancia (0] | 42 Insténcia (0] | Todas =
T::;T::f i Proc./ Rec./ Inc. da 1% instancia
Financeima Data Tipa do Proc./Rec./lnc. | M8 do Proc. /Rec./Inc. Org3o Ultirma Consulta
Vinculas (0] [18709/2013 Monitria |000123112.2013.8.11.0001  1* Juizado Especial Civel, TJMT, Cuiabd - MT|
Documentos [GED)
E-Mail “ 3
b » Andamentos do Processo: 0001231-12.2013.8.11.0001
Dbjstos/Padidos
Valores [Z] Andamentos | g Rex Diarios - Becortes | byl Rex Diarios - Paginas |
Garantias/Deptstos: | & | | | Data Hora | Tipo de Aindar| Subtipo de | Descisgo
Observacies ) ) a
Personalizados
Servicos
Contratos
Agenda <5em dados para mostrar>
Financeiro
Marcas e Patentes
Time Sheet
GED Incluir Andamento...
Armezensmento =1 = Opgies.. ¢ x¢ L & G | Incluir Recurso/Incidente...
Relatdrios

» [ = = i =V

Preencher os dados conforme solicitados seguindo as padronizacoes estabelecidas

~ — =
S = T w =
Incluindo Recurso .
— - — — —
Dados do Recurso | & Consulta na Intermet | e Fiexl
 Tipo* 1 Eseritario responsavel®

Status do Fecurso®
" Incidente | ST Lj ]Ativo L]

M do recurzo Tipo de Recurso®
[1234567-18.2013.8.11.0002 ewr | [ Agrave de Instruments

D ata do Recurso

~| [F1rmgzma ~|

Felativo a Instancia®  Posigdo do cliente no recurso Advogado Fesponsavel® bl
[12Instancia  ~| |Agravada | |ADVOGADD QUE CUIDARA D& ACED - &8
. “GIQEU
Mome*

Localidade [Comarca)

[TIMT ~| 8| [cuabs L]]rlzldFT

Miirnero Wara/Turma
]2_ 2 . |CimaraCivel =l
53

E ste recursa ndo esta relacionado a um acompanhamento

Obzervagio

SINTESE DO PROCESSO. TEXTO LIWRE PAR& EXPLICAR SOBRE O QOUE 0 RECUROS/INCIDENTE SE REFERE

| Marcar este recurso como o recurso principal do processo.

A0 marcar esta opgdo, o numero deste recurso zera definido comao o namero principal do processzo, bem como o drgdo
judicial zerd o drgdo principal do proceszo.

39
Rua Padre Joao Crippa, 1437 - CEP 79002-390 | Caixa Postal 415 - CEP 79002-970 - Campo Crande - MS

CNPJ: 03.226.149/0001-81 | Fone: 67 3312-6400 | Fax: 67 3312-6489
Portal: www.missaosalesiana.org.br | Email: salesianos@missaosalesiana.org.br



Missao Salesiana de Mato Grosso @

SALESIANOS

Se o Recurso/Incidente que estiver sendo cadastrado for o principal no momento, marque a
opcao.

[~ Marcar este recurso como o recurso principal do processo.

A0 marcar esta opodo, o nimero deste recurzo serd definido como o ndmero principal do processo, bem como o argao
judicial zerd o drgdo principal do processa.

Este novo recurso deve ser relacionado a uma instancia (12, 22, etc.), ficar atento para o que esta
Relativo a Instancia®

| 12 Instancia ﬂ

no campo

Apbs o preenchimento de todos os dados da capa do Recurso/Incidente, deve-se configurar o
Recurso/Incidente para consultar e baixar os andamentos processuais do site do Orgdo. Para isto,
basta clicar em "Consulta na Internet" e preencher os dados solicitados (mesmo procedimento
que se faz no cadastro da pasta principal). Assim, ao fazer a consulta de andamentos de uma Pasta
de Processo, pode-se estar baixando andamentos de varios Recursos/Incidentes que por ventura
estao inseridos nesta pasta (desde que cada Recurso/Incidente esteja configurado para tal).

f . = T —— F
Incluindo Recurso &J

- - e
Dados do F\ecur_&’fu Consulta na Intenet | [l Hexl
Consulta na Intermet-

¥ Conzultar na Intemnet

Infarme o érgdo que serd consultado e o tipo de consulta

Org30 a zef consultada® | Tribunal de Justiza do Estado do Mato Grusstlj q gga:éi?s;\;iaoizﬁﬁg

Clique aqui para entrar

Tipa de consulta ] 12 Insténcia / Codigo do Processo L] 1o site do drodo;
Informe oz dados do proceszo Tribunal de Justica do
Estado do Mato Grosso
Eomarca | Cuiaba Civel ~
Cédigo [1546434 |

| Como preencher..

Ou veja como presncher
0% Campos:

Q Testar Consulta

Para os processos definidos que serdo consultados pelo REX devemos marcar que serao
consultados e preencher os dados solicitados. (Obs.: Os Recursos/Incidentes que estao inseridos

dentro de uma pasta de processo principal ndo sao contabilizados nas 100 pastas gratuitas do
REX).

= = e —— = i
Incluindo Recurso |

D addos do Recurss | G Corsults na Intsrne 08 Fex|

| " Monitoramenta [ Motificagsio

ity Consulta através do Fiex

i Monitorar straves do Rex [F/P] - Possui base de recortes e base de paginas

Estada™; [Mata Grassa ~ | Oazo: @

[P - Possui base de paginas
Crritéric de pesquisa para menitorameta:
[1234567-18.2013.8.11.0002
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Missao Salesiana de Mato Grosso (})

SALESIANOS
Visualizacao de como aparecera no CP-Pro os dados da pasta principal e dos Recursos/Incidentes.

12 Instancia (2) | 22 Instancia (0] | 2 Instarcia (0] [ 42 Instancia (0) | Todas | =

Proc./ Rec./ Inc. da 12 instancia

Compromissos

Time Sheet

Financeiro g Data Tipo do Proc./Rec.Ainc. | M2 do Proc./Rec./Inc. (rgio [lltima Consulta
Winculos [0 » 18/09/2013 | Monitdria 0001231-12.2013.8.11.0001 12 Juizado Especial Civel, TIMT_ Cuiaba - MT

Daocurnentos [GED) 17/09/2013 | Agravo de Instrumento | 1234567-18,2013.8.11.0002 22 Camara Civel, TIMT, Cuiabd - MT.

C ki =il

Quando precisar cadastrar um Recurso/Incidente relacionado a um andamento, e o teor deste
andamento tiver que estar destacado e aparecendo na tela do recurso/Incidente.

3

Ezte recurzo ndo esté relacionado a um acompanbhamento

Clique no andamento desejado na pasta (Principal ou em outro Recurso/Incidente) com o botao
direito do mouse e clique em "Novo recurso a partir deste acompanhamento".

24 ¥ Este Recurso foi ariginado deste acompanharnento:

Despacho-»Mero expedien -

Yistoz em comeicdo,

Congiderando o enceramento do prazo coreicional sem tempo habil para analize destes autos que estdo a demandar =
. ERby o' o5 T To =

o LR R B R R e N T e

Apobs o processo ser cadastrado, deve-se baixar todos os acompanhamentos (andamentos) que
estiverem disponiveis no site do 6rgao em que o processo esta vinculado. E importante lembrar
que o CP-Pro s6 baixarda os andamentos que forem de “dominio publico”. Para realizar a baixa,

clique no botao localizado na parte inferior da tela.

Em escolha a 0pcao & Consultar andamentos do processo atual - Robds de busca... . para baixar oS

andamentos dos 6rgaos, ou a Opcao ff» Consultar andamentos do processo atual - Rex Didrios... para baixar
as publicacdes nos Diarios Federais ou Estaduais (depende de onde o processo tramita),
lembrando que este item s6 podera ser utilizado em 100 Pastas escolhidas pela Coordenadoria
Juridica da MSMT.
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Status: Ative |Data da Decisio: 18/09/2013
/12 Instancia (1) [ 2 Instancia (1) | 32 Instansia (1) | 48 Insténcia (1) | Todas =

Campromizzos
1 i~ Proc./ Rec./ Inc. da 12 instancia

| Tine Sheet
Financeiro E |Data Tipa do Froc./Rec./Ine. :_NE_QU_P[QC_.J’HEQ.:-’IQC. [— __Drg_ﬁo ) o [ltima Consulta
Winculos (0] ¥ |18/09/2013 Monitdria ;[Il]l]1 231-12.2013.8.11.0001 |12 Juizado Especial Civel, TIMT. Cuiaba - MT:
Documentos (GED) ;
{EMai l >
il b Andamentos do Processo- 000123112 20138 11 0000
Objetos/Pedidos )
Walnres [Z] Andamentos | kg Rex Dirios - Recortes | Bl Rex Diarios - Paginas
Garantiaz/D epdsitaz E Data Hora | Tipo de Andar| Subtipo de | Descrigio
Observactes
Personalizados

<5Sem dados para mostrar:

& Consultar andamentos do processo atual - Robds de busca...

M Consultar andamentos do processo atual - Rex Dirios...

=I = Opgles.. < L4 Didrios

» Maiz opglies * Incluir - Blterar Exclur

Secao — Acompanhamentos (Andamentos):

Para incluir um acompanhamento (todo ato realizado) a um processo, selecione o processo
desejado. Clique na aba "Acompanhamento", caso seja um acompanhamento de um
Recurso/Incidente, selecione a instancia apropriada, e em seguida escolha Recurso/Incidente, ao
qual o andamento pertence e na parte inferior da tela clique no icone "Inserir” e depois em
“Incluir Andamento".

Incluir Andamento...

s = Incluir Recurso/Incidente...

* [helur - alterar = | Exclur -
S— : .

= T T I
~J Cadastro de andamento processual = & |
Drados do andamenta rAndamantos ingeridos [U]]
Pasta* Processo/Recurso/incidente®
Proc-01-0000001 |\ Proc-01-0000001 - 0001237-12.20713.8.17.... - 12 Juizado Especial Civel TIMT (=
e Hora = Origem do andamento:
1670942013 = 1300 e ] Confidencial [ndo publicavel]
- + Intemo
Tipo* Subtipo
Andamento w e Sl Forenss
Diesciigio® Selecionar desciicio. ..
TESTE DE ANDAMENTO
5
=3 Manutengdo de Tipos/Subtipos de Andamentos/Compromissos/Tarefas - - - @
I Tipo de Andamento/CompromissofTarefa
Observactes sobre 0 andamento ] Fsion @,
Permitir agrupar colunas
MNome do Tipo Andamento Compramisso Tarefa | Localizadar Duragdo padrao | Tipo de andamento Walores
iAndamenita [v] 0000
— Audiencia [] (] & |au 0000 |Ato Exibir...
Data do cadasto _5:2:[!3,;[11_ 3 Usgy Y ) & @ o0
Manieslimacses Mudanga de Faze @ : = | 000 |Fase Exibir ..
Ajuda & Pesquisas/E studos [} (] @  |pe 0000
Prazo & ] & o 0000 Ao Exibir...
| Publicagio V] (V] 00:00
=} =} Opgiies 123 Proxima Oltima
Incluir Alterar Excluir Selecionar e Fechar Cancelar
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Missao Salesiana de Mato Grosso C.)
SALESIANOS

Secao - Compromissos: Na secao “Compromissos”, podemos/devemos inserir todos os
compromissos (tarefas, reunides, audiéncias, prazos etc.) relacionados a um processo.

O procedimento de cadastro de um compromisso nesta secao do médulo de “Processos” é
0 mesmo que se usa em todos os outros médulos que tenham a secao “Compromissos”,
pois este procedimento é comum a todos, sua unica diferenciacio é ao que estara
vinculado (a um processo, a um servico, a um contrato ou a um contato da agenda).

Na secao “Compromissos” da pasta de Processo ao qual este compromisso sera cadastrado clique

_ [Fcluir. ..
no botao

Na tela de cadastro que abrira preencher todos os dados solicitados, atencao especial aos
participantes e as datas do compromisso (Data Fatal e Data do Lembrete)

=1 Incluindo novo compromissa - — - - - [ e
ID: 3 Faltam 3 dias para o praza intemao Status | & Pendente -
Tipo® [Audiéncia v =2 Subtipo |Conciiataria = = | Dt Publicac3o |20/08/2013 3
Descrgio® |Teste de compromizso I Selecionar ...
Solicitante” [USUARIO QUE CRISRA D COMPROMISSD w3/ 4| FResponsaver [USUARIO GUE IR CUMPRIR O COMPROMISSD ' [0
Local |Forum civel - Campo Grande 1 Dia intein | Particular
Infcio |25/09/2013 [w | & [1200 | Témino | 25/09/2013 [= | & (1330 Yincular a processo - |Proc-01-0000007 -
| B / Envolvidos [2] xr Winculos (1] ”‘r Lembretes [2] “r Obzervagies '<r Recornéncia "r Andamento [0] © | Histar
L | Envalvido | N Tipo_s de envolvimenta | Permissdes
||| Mame :b Solicitante A Responsével | 'L Participants | Tatal Curprir | Andamerito
(USUARID QUE CRIARA O COMPROMISSO v | I Lol | v | v | [w E
|USUARIO QUE IRA CUMPRIR O COMPROMISSO v v v v v
Adicionar... Bemover
Cadastrado por ADMIMISTRADOR DO SISTEMA (MSMT] em 22/03/2013 19:36:40
Ajuda ‘f{’/ | Manter informagdes HMais oppiies - Salvar e Movo Salvar e fechar LCancelar
“y s » oz P .re . s . .
Na aba “Vinculos™ é possivel verificar ao que o compromisso esta vinculado:
L E nvolvidos [2] ﬁ/’ YVinculos [1] % r Lembretes [2]  * r Obzervagbes  ~ r Recoméncia  ~ r Andamento [0] = | Histdr |
Tipo Descrigio
‘Processo Proc-01-00000071 (0001231122013 8.11.0001 / CLIENTE QUE SOLICITOU 0 SERVICO « COMTRARIO .|Exibir detalhes

Na aba “Lembrete” pode-se solicitar que o CP-Pro “avise” aos envolvidos no compromisso pelo
Lembrete do CP-Pro e/ou por E-mail com alguns dias/horas/minutos de antecedéncia.
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=3 Incluindo novo compromisso - — B -
ID: 3 Faltam 3 dias para o prazo interno Status | @ Pendente -
Tipe® |Audiéncia ™ == 4| Subtipn |Conciliabdria el [t Publicagao [20/09/20013 =
Descrgdo® |Teste de compromizso Selecionar ..
Solicitante™ |USUARIO QUE CRIARA O COMPROMISSO  |w A | FResponzavel USUARIO GUE IRA CLUMPRIR 0 COMPROMISSO = 04 [ |
Local [Farum civel r.E.Iar_npo"Grande Chia inteiro —| Particular
Inicio _ZE_EKDSKZD'I_B x| & f13'E!EI T érmino ZEHE!EVZI_:!'IS | as 13'_’3{D “incular a proceszo w |Proc-071-0000007 -
» |~ Ernvolvidos [2] % r inculos [1] Lembretes [3] i r Observactes % r Fecoréncia 22 r Andamento (0] “ | Histdr
| | F'e_ssn_a que _ser_._é I_emhla_d._a_ | Tipn de _IPTmhrfa__te | Axizar com ._a_nh?cgn_adéncia de_
Nu_:vm_e ) o o o _E-mal!_ ) _Despertador _E-mall _Quantidade _Tempo
|l lusuARID QUE IRA CUMPRIR D COMPROMISSO |email@email.com.br | v [ [ | Dias
| USUARIO QUE CRIARA O COMPROMISSO teste@iteste. com.br | [ I 1 Diasz
| USUARIO QUE IRA CUMPRIR O COMPROMISSO ermaili@email. com. br T 2 4 Dias
| Minutos
| Horas
| |
|
|
|
||
|
Adicionar... Remover
Lembretes configurados Histdrico de e-mails enviados 1
Cadastrado por ADMIMISTRADOR DO SISTEMS (MSMT) em 2240942013 19:36:40
Ajuda aqb/ 1 Manter infarmacdies Maiz opgifies - Salvar e Hovo Salvar e fechar LCancelar
Visualizacao de compromisso criado num pasta de processos:
Fagizilg Mroeessn Proc-Dl=000000 &8 g L2 41 4
[Pasts: Proc-01-0000001 |Ciente: CLIENTE QUE SOLICITOU 0 SERVICO
{M® Antigo - Codigo Processo: 1234 | Posigio do clients: Autor ) - o )
|Agio: Monitdria |Advogado Responsével ADVOGADD QUE CUIDARA DA ACAD
|Natureza: Civel | Parte: Comtraria: [IINTH#HIEI ) o
|Rito: Sumdrio Advogado Contrario: GILBERTO BARBIERO
|Fase: 1 - Conciliagdo ;D__rg%o Inicial: 1* Juizado Especial Civel, TIMT, Cuiaba - MT
[N Iniciat 0001231-12.2013.8.11.0001 |Orgéio Principat 12 Juizado Especial Civel, TJMT, Cuiab - MT
N2 Principal: 0001231-12.2013.8.11.0001 {Centra d custo: Processos
Canirato/Negaciaga: |Diata de distribuica: 18/09/2013
|Statuz: Abivo ata da Decisio: 1840972013
Acompanhamentos / | .
Time Shest Data inicial ® enle  Wpinicial erire Statug Dezorigio .
Fihanceiro s = - Pendente:N 30 cun w [LF | 1.|
Winculoz [1] T =
Documentos (SED) : F'ern?it.ir agrupar colunas . - . B .
E-Mail = Ti_po Eom_promisso i Subti_po c:om_promisso Dt F'ublic:a_;_:ﬁo | Descrigﬁo | [rata Inicial Hora Inicial | Hi
Erevnlvidos: |Prazo | Conciliagdo-audigncia Preliminar [art. 331 CPC) 11540342013 Teste de compromiz| 19/09/201 3 {1350 |20
Dbjetos/Pedidos » budiEncia Cancilistdria 1200972013 Teste de compromis| 26/03/2013 11300 1z
Valares -
Garantias/Depdsitos
Observagtes
Personalizadas 4 »
= :: Opgiies...
Mais opglies - Ineluir.. Alterar... Excluir
/ Erwvolvidos r Andamentos r Histdrico
_Envql_vidos_ ) S o ; | Solicitante Rezponsavel | Participante Permizzdo Total :Permisséo Cumprir
fUSUAHID QUE 113 CUMFRIR O COMPROMISSO | [ v | v | v | v
|USUARID QUE CRIARA O COMPROMISSO P . [ & v
4 | 3
1

Para cumprir um compromisso dentro de uma pasta de processos siga 0s passos abaixo (Podemos
cumprir um compromisso também pelo médulo “AGENDA")
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Acompanharnentos /

| Time Shest Dita inicial T el Hiimicialente  Status Descrigio
| Financeira A > - Pendente:M &0 cun w Q
i Winculos (1)
Diocumentos (GED] Permitir agrupar colunas
E-Mail | Tipo Compromizza Subtipo compromizso Dt. Publicagio Descrigio Data Inicial Hora Inicial Hi
Ervalvidos »|Prazo Conciliag do-sudigncia Preliminar [art. 331 CPC) 15/09/2013 Teste de compromiz | 19/09/2013 1960 20
Obijetos/Pedidos Audigncia Conciliatdria 2040342013 Teste de compromis| 25/03/2013 1300 1z
Walores
Garantias/Depdsitos
Obzervagties
Perzonalizados ] »
- :: Opiiies... 1
Mais opgies - Incluir... Alterar... E =cluir
_/ Envalvidos r Andamentas r Histdrica Criar um acompanhamento a partir deste compromisso...
Enwvalvidas Salicitante Responsavy Criar uma hora trabalhada a partir deste compromisso...
USUARIO QUE CRIARA O COMPROMISSO v
NOME DO RESPONSAVEL PELO GESTOR v ‘ Cumprir
Reagendar...

4

Secao - Financeiro: Nesta secao serao lancados todos os Gastos e Receitas oriundas de uma
pasta de Processos. A maneira de lancar uma movimentacao financeira é a mesma para
todas as secoes “Financeiras” dos médulos do CP-Pro, por isto, conhecendo o seu
procedimento de lancamento no médulo de “Processos”, pode-se usar a experiéncia para
fazer lancamentos em todos os outros médulos.

Lancamento de Parcela de Acordo recebida do devedor

Na secao “Financeiro” da pasta de processo em que foi celebrado o acordo, clicar no botao

“Incluir:
3 CP-Pro Mais Bt

Arquivo  Exbir lrpera Pesquisa Intemet Progesso Femsmentes Ajuda

Q@ © O|a v 8 Q& + b W
Ocultor | Anterior Proximo  Parar | Incluir  Alterar Excluir | Consultar Notificar Publicar | Mais
E-U000006 = H no '
== SIS SN RELE
Q ~ % |Pasta Proc-0000006 Escitério de criger: ESCRITORIO LOCAL
FESAE Titulo Esoitério responsével ESCRITORIO LOCAL
I Agio Cobranga Ciente: BANCO BRADESCO 574
T Natureza: Civel Posipdo do Cliente: Autor
””TDZWD“' = Fase: CONCILIACAD |4dvogado Responsavel Ricardo Couto Abrantes
Sl etz Camposy =] Weivicis 0700649 54 1995.73.0024 |Parte Conlréria: PAULD SERGIO PEREIRA RIBEIRD
Exibir: Pasta N2 Piincipal: 0700649.54.1996.813.0024 B Iniciak:
Contiato/Negaciag&o: B Frincipal
e b Riscar Centra de custa
UL T Status: Ativ Data de distrbuipio, 03/07/2013

| Proc-0000003
Proc-0000004
[[Pro= 0000005
|/ Proc-0000005

Acomparhamentas | [ Solickago de Langamenta] DRE | Cenlro de Custo| Unidade de Custeio| Gastos Reembolsaveis|

Permitc agrupa colunss

Compromissos
Time

] « id Dt Gad | D1 Vens| Dt Pato. | Yir Linui| Dessricio Escitéria Credon/Devedor | Processa | VRAR(Cl: VIR (Clss | Vi Aprop
fnculos (0]

Documentos (RED]

EMail

Envolvidos

u Objetos/Pedidos
Valares

Garantias/Depésitos ‘

Dbservages

Personalizados

ii

N30 ha dados & serem visusizadoss ‘

Servigos
Contratos I
Agenda
Financeira
Marcas & Patentes
Time Sheet
=)

Armazenamento — -
E=r

Relatdrios ¢ ST = == :
B Pesquisa avangada Mais Opcdes v | Inci

B | PastaBde
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Preencher os campos da seguinte forma:

FINANCEIRO - Receita/Gasto

Escritério: (O NOME DO ESCRITORIO)

Tipo de Movimento: Selecionar a opcao Receita.

Data de Emissao: Utilizar como sendo a data da celebracao do acordo.

Data de Vencimento: F a data em que o documento da movimentacio financeira vencera para
pagamento ou recebimento.

Valor Bruto: F o valor da parcela.

Valor Desconto: Nao preencher

Valor a Realizar: Campo somente leitura (ndao preencher).

Recebendo de: Se vier preenchido com o nome do cliente no processo, apagar e clicar na carinha
e pesquisar o nome de quem esta realizando o pagamento. Pode ser o préprio devedor ou
algum terceiro interessado.

Conta Corrente: Selecionar a Conta Corrente em que ocorrera a movimentacao financeira (neste
caso sera sempre “CAIXA").

Plano de Contas (DRE): Selecionar a categoria, pode ser “Repasses” ou “Acordo/Liquidacdes”...
Centro de Custo(s): Se nao estiver preenchido, selecionar o(s) Centro(s) de Custo(s) conforme a
natureza do processo.

Unidade(s) de Custeio: Conferir se ja estara preenchido com os dados da pasta onde o
lancamento esta sendo realizado.

Dados do Movimento

Descricao: Preencher com o detalhamento da parcela. Exemplo: “Parcela de Acordo recebida do
devedor” ou “Parcela de Acordo”.

Data de Cadastro, Data de Vencimento (original), Valor Bruto (original): Campos somente
leitura (nao preencher).

Observacoes: Campo de texto livre destinado a esclarecer alguma observacao sobre a parcela
recebida.

Documento Habil: Nao preencher.

Confidencial: Nao selecionar. Se marcar como confidencial, a movimentacdo nao estara
disponivel para ser exportada em relatérios e publicada no Site na Internet.

Etiqueta do Documento: Nao selecionar

Manter Informacoes - Se selecionar esta opcao, ao clicar em "Salvar e Novo", os campos
preenchidos atuais serao mantidos para a nova inclusdo de movimentacao financeira de Receita
ou de Gasto.
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Alterando Movimentagdo Financeira (1) x|
Tipa de Mavimento " k
@ Feceta () Gasto [ Mov. néo Financ. Reconente Escritérige HORSTS & FERWANDES SOCIEDADE DE D w
Conta Corrente™ [C/C[1] CAIKA - ESCRITORIO o
Dt. Emizs&o * Dt. 18 Vencto: Classificacte -
01/06/2013 » | 10/05/2013 Plana de Contas (DRE)= Limpar  Ratear
*Ir. Bruto® Wi Desconta Wl a Realizar* Repasses hd
000,00 o - 0,00 =1000,00 Centro de custo *
Ezoritdric'Area OperacionahCivel\Processas -
—Fiecebendo de Unidade de Custeio™
Claudio Santana da Silva hd ; @ Processa: Proc-0000005 -
_/Dados do Movimento rForma de Pagamento rF!econénciasl
Dezcrigao
Parzela Acarda
[ata do cadastio [it. Wenc. [original] %Ir Bruto [original]
0 /05/2013 - 10/05/2013 - 1000,00
Observacdes
['ocumenta Habit g, [ Confidencial [ndo publicawvel)
Cadigo de Barras
Tipo de documento
<nao ha item zelecionado> o
N2 do Documento
Etiqueta do Documento deste b ovimento Financeino = Statuz da Solicitaga
’7“.:[.]-.]'[. [ Emitir a0 zalvar nova movimentac3o financeia, = - [ Recusado U—‘
Ajuda | Gerar Balsta.. | Salvar & Fechar | Cancelar |

Forma de Pagamento

Forma de Pagamento: Selecionar a forma de pagamento da movimentacao financeira. Se for
cheque, Doc/Ted ou outra forma que seja necessario preencher os dados do documento, os
mesmos deverao ser preenchidos

Valor de Juros: Informar o respectivo valor se houver.

Valor de Multa: Informar o respectivo valor se houver.

Retencao de IR: Informar o respectivo valor se houver.

Retencao de PIS: Nao preencher

Retencao de COFINS: Nao preencher

Retencao de CSLL: Nao preencher

Retencao de ISS: Nao preencher

Retencao de Outros: Incluir INSS se tiver

Estes valores sao referentes a NF emitidas, portanto so serdo preenchidas caso ocorra a
emissao por parte do escritorio. Para lancamentos de movimentacées financeiras de
pagamento relativas a estes tributos o lancamento deverd ser efetuado como um tijpo
“Gasto” e no “Plano de Conta (DRE)” escolhida a opcao relacionado ao tributo a ser pago.

Quitar Movimento: Essa opcao devera ser marcada a medida que as parcelas forem sendo
quitadas. Ao marcar, devera ser informada a Data do Recebimento e o Valor Liquido realizado
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da movimentacao financeira (valor efetivamente recebido). Se o Valor Liquido a Realizar for
diferente ao que o CP-Pro calcular, sera sugerido o Saldo a ser lancado em um novo movimento.

i

Alterando Movimentacio Financeira (1) _ i

Tipo de Movimento

’:'5} Recetas (0 Gasto [ Mow néo Financ

Dt Emnigs&o * B

01/05/2013 =

Wir. Bruto®

1000.00 o -

Wencha:

10/05/203

Wir. Desconto
0.00

—Fecebendo de
Claudio Santana da Sikva

—Farma de Pagamento

Dinheiro

Ml

COFINS
LL

X
M Fleconente Escritario® HORSTS & FERMAMDES SOCIEDADE DE AD w =
Conta Carrente™ |CAC(1) Calka - ESCRITORIO - o
ek Cocs P
Wir. a Realizar® Repasses i
=1000,00 Centro de custo *
E soritdrintArea OperacionalhCivel\Processos -
Unidade de Custeio™
- a & Frocesso: Proc-0000005 -
Valor Classificagdo
[+Muroz 000
[+]ruilta 000
—[-RetengiesR$ 0.00
IRRF 000
FIS 000
0.00
0.00
155 0.00
Dutros 0.00
[ Quitar movimento
[ ata de Recehimento® v Valor Liquido a Realizar= 000,00
Saldo a zer langado em um novo movimento 0.00

—Etiguetado Documento deste Movimento Financeino

[ Emitir ao sabear nova movimentacdo finahceira.

S |

Recorréncia

= rStatusda Solicitagio—
BJ 3 [ Recusadao
ferar Boleta | Salvar e Fechar | Cancelar |

Caso o acordo seja parcelado, devera ser marcada a opcao “Recorréncia” no cabecalho da tela
para que seja habilitada a aba com os dados a serem preenchidos.
Frequéncia: Selecionar qual a opcao de intervalo entre as parcelas. Normalmente sera mensal.

Dados da Recorréncia: Selecionar o dia de vencimento da parcela e o intervalo entre elas
(normalmente sera de 1 em 1 més).
Intervalo de recorréncia: Selecionar a data em que comecara a cobranca e quantas vezes ela se

repetira (n° de ocorréncias)

Demais campos: ndo preencher

Importante: Abaixo do calendario que fica a direita da tela de cadastro, é possivel conferir as
datas em que serao lancadas as parcelas que estao sendo cadastradas.
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Alterando Movimentacdo Financeira (1)

“Tipo de Movimento i
|’@ Recsits’ () Gasta [ Mov. o Finarc: [ Fecorente Esgitario® HORSTS & FERMANWDES SOCIEDADE DE AD
1) CAlx4 - ESCRITORIO e
Dit. Emiss3io * Dit. Wencto: Classificagie: Ervmor Hitaa
0/05/20013 » | 10/05/2013 Plano de Contas (DRE)= S .
Wir. Bruto* Wi Desconta Wir._a Realizar® Repenses i
100000 «” |- 0.00 = 100000 Centro de custo *
Escritdrinvirea OperacionalCivel\Processos -
~Recebendo de’ Unidade de Custeio™
Claudio Santana da Silva - a & ‘ Processo: Proc-0000005 >

=]

Padrdo de Reconéncia:

" Dadas do MovimentorForma de Pagamen!/Haconéﬁiasl

g 2550 1 55 &
= 22 23 30
= 5 & 7 s[ ol 11

Mais 2013 r]

Freguéndz Dados da recorréncia I 1 2 = 4

ot 2 12 13 14 15 16 17 18

) Diaria . ,F ,1—‘ 2| 19 20 21 22 23 24 25
3 Semanal (+ Dia: + decada = mes = 26 27 28 29 30 31

(*3 Menzal " Mo(a) ﬂ| = | de cada |1_ 2mes Junho 2013

D S T Qg Q@ S5 s

() Anual - 1

[ 2 3 4 53 6 7 8

2 9 10 11 12 13 14 15

Intervalo de recorrénda s 16 17 18 19 20 21 22

. — ] — = 23 24 25 26 27 28 29

Cormiecaem: |10/05/2013 -  Terminaapés: |2 | ocorrénda M e e e B

" Termina em:

|10;‘05|,r2013 ﬂ 2 oooméncias

de 10/05/2013 2 10/06/2013

Etigueta do Documento deste Movimento Financeiio
n.]l]-.ml [ Emitir a0 zalvar hova movimentag 3o financeira.

— & il 05 Solians
= || rr Recuzado ’j—|

Ajuda |

Gerar Balet,,. | S.'alvarelFechar| Cancelar |

Lancamento de Parcela Acordo repassada ao cliente

@

SALESIANOS

-

OBS: Essa opcao serve para quando o Advogado Responsavel faz o levantamento de
Alvara Judicial ou de depésitos recursais nao utilizados no pagamento das demandas

Quando as parcelas do acordo forem recebidas na conta do escritério, serd necessario fazer o
lancamento dos valores que serao repassados ao cliente do escritorio:

O procedimento de lancamento é semelhante ao passo anterior. Vejamos:
Na secdo “Financeiro” da pasta de processo em que foi celebrado o acordo, clicar no botao

“Incluir;

~J CP-Pro Mais

uive Edbir lrpara Pesquisa Intemet Progesso  Ferram
= @ © 0 =

Anterior Prowimo  Parar | Incluir

)
5
Ocultar

Pastas

l

entes  Ajuda

Ly %

Alterar  Excluir

Consultar

Notificar  Publicar

+ ol

'J

Meais

P |Esrtiia de aigem ESCRITORID LOCAL
TR " T Escitério responsavel ESCRITORIO LOCAL
|2 |AgEo: Cobranga Clierte: BANCO BRADESCD S/A
o T Maweas Civel Posic3o do Clente: Autor . =
]—-—i-—:‘ Fase: CONCILIACRD Advagado Respons vl icarde Couto Abrantes
<Tects o Campos > = ial 0700649.54.1996.813.0024 _|Parte Conirdiia: PAULO SERGI0 PEREIRA RIBEIRO
Exbir Pasta incipal: 0700649.54.1996.813.0024 | Grgaa Inicial
= ‘onirato/Negociagio: CrgZo Principal
| Croc0000m Risso Ceniro de custar
ncillOiz [Stetus: Ative Dats de distibuigso: 03/07/2013
| Froc- 0000003 |
sotomoons | Acompanhamentas diapléncia] Solictagiio de Langamento] DRE | Centro de Custa] Unidade de Custeio| Gastos Resmbolsaveis|
Proc-0000005 Crniies
Proc 0000005 b Bueed | I faui| Deserck Escits ] | J |
Fi g8 | bt veno |DERad IV il Desichly B et/ B [Gfesor Deverr [ Piocessn L B
v
Docurertos (GED)
E-al
Envolvidos
Objstos/Pedidos
Yalores
Garantias/Depésitos
Dssivecos 4N ha dadas a serem visuslizadoss
Personalzaros
|
_ Contratos |
et
_ Fnanceiro
Marcas e Patentes
B Posqivn srameadan Mais Opgiies v | Inclir = . Exclui

.1,
B | Patabde s
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Preencher os campos da seguinte forma:

FINANCEIRO - Receita/Gasto

Escritério: (O NOME DO ESCRITORIO)

Tipo de Movimento: Selecionar a opcao Gasto.

Data de Emissao: Utilizar como sendo a data da celebracao do acordo.

Data de Vencimento: E a data prevista para realizar o repasse ao cliente do escritério.

Valor Bruto: E o valor a ser repassado ao cliente do escritrio.

Valor Desconto: Nao preencher

Valor a Realizar: Campo somente leitura (ndo preencher).

Pagando para: Clicar na carinha e pesquisar e selecionar o nome do Cliente do Escritério para
qguem sera efetuado o repasse.

Conta Corrente: Selecionar a Conta Corrente em que ocorrera a movimentacao financeira (Caixa
do Escritério).

Plano de Contas (DRE): Selecionar a categoria “Repasses”

Centro de Custo(s): Se nao estiver preenchido, selecionar o(s) Centro(s) de Custo(s) conforme a
natureza do processo.

Unidade(s) de Custeio: Conferir se ja estara preenchido com os dados da pasta onde o
lancamento esta sendo realizado.

Dados do Movimento

Descricao: Preencher com o detalhamento da parcela. Exemplo: “Repasse Parcela de Acordo”.
Data de Cadastro, Data de Vencimento (original), Valor Bruto (original): Campos somente
leitura (nao preencher).

Observacoes: Campo de texto livre destinado a esclarecer alguma observacao sobre a parcela
recebida.

Documento Habil: Nao preencher.

Confidencial: Nao selecionar. Se marcar como confidencial, a movimentacdao nao estara
disponivel para ser exportada em relatérios e publicada no Site na Internet.

Etiqueta do Documento: Nao selecionar

Manter Informacoes - Se selecionar esta opcao, ao clicar em "Salvar e Novo", os campos
preenchidos atuais serao mantidos para a nova inclusao de movimentacao financeira de Receita
ou de Gasto.
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f B |
Mova Movimentagao Financeira l.ﬁwj-J
Tipo de Movimento —
{7 Receita @) Gasto [] Mow. ndo Finane. ] Recomente Escrifia® |LEGAL SERVICDS LTDA =
Conta Corrente™ C/C[11] CAlXA - Legal Servigos =
| Dt Ernigsdo ® Dt Wencto: Classificagiies _— S
01/05/2013 '+ 017052013 = Plano de Contas (DRE)® Limpar  Ratear
ir. Bruto® . Desconto W a Redlizar Repasses T
100000 o - 0,00 =11000,00 Centro de custo *
) ) EscritériovArea OperacionahCivel\Processos -
Pagando para® Unidade de Custeio®
Banco Mercantil do Brasil 5.4 b : & Proceszo: Proc-0000005 -
_/Dados do MovimentorForma de PagamentorD ocumentos [GED]]
Descrigdo
Repasze Parcela de Acordo
Data do cadastro [t Wenc. [onginal) 4l Bruto [oniginal]
104082013 - 01/06/2013 v 1000,00
Observagies
i Documentoa Habil = §| [[] Confidencial (hdo publicwvel)
Cadigo de Barras
| Tipo de documento
<nao ha item zelecionados b AT
e do Documento
Etiqueta do Documenta deste Maovimenta Financeira "
ll“l.]m.ll]l Emitir a0 zalvar nowa movimentagao financeira, % |
Ajuda [ e B e i Salvar e Hovo Salvar e Fechar Lancelar

Forma de Pagamento

Forma de Pagamento: Selecionar a forma de pagamento da movimentacao financeira. Se for
cheque, Doc/Ted ou outra forma que seja necessario preencher os dados do documento, os
mesmos deverao ser preenchidos

Valor de Juros: Informar o respectivo valor se houver.

Valor de Multa: Informar o respectivo valor se houver.

Retencao de IR: Informar o respectivo valor se houver.

Retencao de PIS: Nao preencher

Retencao de COFINS: Nao preencher

Retencao de CSLL: Nao preencher

Retencao de ISS: Nao preencher

Retencao de Outros: Incluir INSS se tiver

Quitar Movimento: Essa opcao deverda ser marcada a medida que as parcelas forem sendo
quitadas. Ao marcar, devera ser informada a Data do Recebimento e o Valor Liquido realizado da
movimentacdo financeira (valor efetivamente recebido). Se o Valor Liquido a Realizar for diferente
ao que o CP-Pro calcular, sera sugerido o Saldo a ser lancado em um novo movimento.
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" Dadoz do Movimen,b/vForma de Pagawtorﬂeconéncias]

Forma de Pagamenter ¥ Classificacdo
Dinheiro 7 0 [+ 0,00
[+]Muilta 0.00
[-IRetengBesR$ 0,00
IRRF
FIS 0.00
COFINS 0.00
C5LL 0.00
155 0.00
Outros 0.00
[ Quitar movimento
Data de Recebimenta® /7 + Valor Liguido a Realizar® 1000.00
Saldo a szer langado em um novo movimento 0.00

Statuz da Solicita;:ﬁa—‘

Etiqueta do Documento deste Movimenta Financeira =
II.]II-.]III [ Emitir a0 salvar nova movimentag3o financeira, =l % [T Fecusado
Ajuda Gerarn Boleta,. | Salvar & Fechar | LCancelar |

Recorréncia

Caso o acordo seja parcelado, devera ser marcada a opcao “Recorréncia” no cabecalho da tela
para que seja habilitada a aba com os dados a serem preenchidos.

Frequéncia: Selecionar qual a opcao de intervalo entre as parcelas. Normalmente sera mensal.
Dados da Recorréncia: Selecionar o dia de vencimento da parcela e o intervalo entre elas
(normalmente sera de 1 em 1 més).

Intervalo de recorréncia: Selecionar a data em que comecara a cobranca e quantas vezes ela ser
repetira (n° de ocorréncias)

Demais campos: ndo preencher

Importante: Abaixo do calendario que fica a direita da tela de cadastro, é possivel conferir as
datas em que serao lancadas as parcelas que estdao sendo cadastradas.

f Alterando Movimentacdo Financeira (1) l(]
Tipo de Movimento
@ Recsla O Gavn O Mov, n36 Financ, Fecanente : 5TS & FERMANDES SOCIEDADE DE AD
Ci1] Cala - ESCRITARIO v
Dt Emis_sﬁu 5 Dt Wencto: —Classificacte -
i |oose03 > 10/05/2013 Plang de Cantas (DRE)™ oo
: WIr. Bruto® Y. Desconto . a Realizar® Bipasies L
1000,00 W - 0,00 =:1000,00 Centro de custo =
5 E scitdriotdrea OperacionalCivel\Processos -
< [ Recebenda de Unidade de Custeio™
- | Claudio Santana da Siva - a & ‘ Processo: Proc-0000005 -
" Dados do Movimento rForma de Pagameny.’F!econé cias|
- | Padrdo de Reconéncia k ‘ 4 Maio 2013 ¥ |
i B: 5 T Q% 5 5
1| Fregiénda Dados da recorrénda =z 25 30 1 2z 3 4
= 5 6 7 s o)1
O Diiia 2 12 13 14 1516 17 18
= ™ 21119 20 21 22 23 24 25
£+ Dia: {10 ZI decada |1 z‘ mes 2| 26 27 28 29 30 31
() Semanal
(%) Mensal @ No(ai ﬂ| v |decads |1 Simés ‘ dunho 2013
D5 T 00 5.5
O Anual = 1
™ 2 3 4 5 6 7 8
¥ g9 1011 12 1314 15
Intervalo de recorrénda = 16 17 18 19 20 21 22
= 5 i—‘ o 2 23 24 25 26 27 28 29
Comecaem: |10/05/2013 | (* Termnagpés: {2 = owmEnda | m3g . - - 4 5 e

H —

; o . lo/osiz013 2 ocomencias

i £ ibming eSS 1 E de 10/05/2013 5 10/06/2013

< rEtiqueta do Documento deste Movimento Financeiro =TT mStatus da Solicitagdo—

i ..m-.]“l [ Emitir ao salvar nova movimentagdo financeia, =l [T Recusads

Ajuda HerarEoleta,. | Salvar e Fechar | Lancelar |
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Honorarios de sucumbéncia:

Na secao “Financeiro” da pasta de processo em que foi celebrado o acordo, clicar no botao
“Incluir:

o

SCRITORIO LOCAL

a Civel
CONCILIAGAD
ial 0700649.54.1996.813.0024

0700649.54.1996.813.0024

ef. Ricardo Couto Abrantes

0 SERGI0 PEREIRA RIBEIRO

Evibir: Pasta
1o 0000001
100 000002
1000000003
10c-0000004
0c-0000005
o D00O00E

I Dt Cad | Dt Vene| Dt Pta. | V. Liquil Desciclo Esariéiio Credor/Devedar | Prosesso VHAR(Cl:| VIR(Cles | Vi Aprop

N80 hé dados a serem visuslizados>

Mais Opses + | Incli =

A | Pastabide &

Preencher os campos da seguinte forma:

FINANCEIRO - Receita/Gasto

Escritério: (O NOME DO ESCRITORIO)

Tipo de Movimento: Selecionar a opcao Receita.

Data de Emissao: Utilizar como sendo a data da celebracao do acordo.

Data de Vencimento: E a data em que o documento da movimentacéo financeira vencera para
pagamento ou recebimento.

Valor Bruto: E o valor da parcela.

Valor Desconto: Nao preencher

Valor a Realizar: Campo somente leitura (ndao preencher).

Recebendo de: Se vier preenchido com o nome do cliente no processo, apagar e clicar na carinha
e pesquisar o nome de quem esta realizando o pagamento. Pode ser o préprio devedor ou algum
terceiro interessado.

Conta Corrente: Selecionar a Conta Corrente em que ocorrerd a movimentacao financeira (Caixa
do Escritério).

Plano de Contas (DRE): Selecionar a categoria “Honorarios de Sucumbéncia”

Centro de Custo(s): Se nao estiver preenchido, selecionar o(s) Centro(s) de Custo(s) conforme a
natureza do processo.

Unidade(s) de Custeio: Conferir se ja estara preenchido com os dados da pasta onde o
lancamento esta sendo realizado.

Dados do Movimento
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SALESIANOS
Descricao: Preencher com o detalhamento da parcela. Exemplo: “Parcela de Honorarios de
Sucumbeéncia”.
Data de Cadastro, Data de Vencimento (original), Valor Bruto (original): Campos somente
leitura (nao preencher).
Observacoes: Campo de texto livre destinado a esclarecer alguma observacao sobre a parcela
recebida.
Documento Habil: Nao preencher.
Confidencial: Nao selecionar. ~ Se marcar como confidencial, a movimentacdo nao estara
disponivel para ser exportada em relatérios e publicada no Site na Internet.
Etiqueta do Documento: Nao selecionar
Manter Informacoes - Se selecionar esta opcao, ao clicar em "Salvar e Novo", os campos
preenchidos atuais serao mantidos para a nova inclusdo de movimentacao financeira de Receita
ou de Gasto.

=

T P - S ———— ) i a =]

._'_|'|D0 de Movimento e | Escritério™ | MSMT
Conta Corrent=™ /(1] CARKA - ESCRITORIO s i

@ Aeceta @) Gasto [ Moy

DOk, EmnigsSo * DOt 1% Yencta:

Classificacte: Gi E
01/05/2013 = | 10/08/2013 (Mano de Contas (DRE)~ Limpar  Hatear
%I, Bruta® “Ir. Desconto %I, a Realizar® | --“Honerérios de Sucumbéncia el
100,00 @ - 0,00 = 10000 | Centro de custo =
EscritarioArea OperacionalhCivel\Processos -
| Recebendn de Unidade de Custeio™
T atiaha Emerick Fodrigues Lopes ~ R | | Processo: Proc-0000002 -
o "D ados do Mavimento I Forma de Fagamento | F!ecorréncias|
Diezcricio
Farcela honorarios sucumbéncia
Crata do cadastro Dt Venc. [original] Wir Bruta [onginal]
01/05/2013 - 10/06/2013 - 10000
Observacies
E=l
=l

—Documento H abit 2y [ Confidencial [n3o publicawel]
Cédigo de Barras

Tipo de documento
<rid0 ha item selecionado: T = e
N2 do Documento

—Etiqueta do Documento deste bovimenta Financeiro
| [ Emitir &0 salvar nova maovimentagSo financeira,

ajuda | Gerer Boleio || SalvareFechar || Cancelar |

Forma de Pagamento

Forma de Pagamento: Selecionar a forma de pagamento da movimentacdo financeira. Se for
cheque, Doc/Ted ou outra forma que seja necessario preencher os dados do documento, os
mesmos deverao ser preenchidos

Valor de Juros: Informar o respectivo valor se houver.

Valor de Multa: Informar o respectivo valor se houver.

Retencao de IR: Informar o respectivo valor se houver.

Retencao de PIS: Nao preencher

Retencao de COFINS: Nao preencher

Retencao de CSLL: Nao preencher

Retencao de ISS: Nao preencher

Retencao de Outros: Incluir INSS se tiver

Quitar Movimento: Essa opcao deverda ser marcada a medida que as parcelas forem sendo
quitadas. Ao marcar, devera ser informada a Data do Recebimento e o Valor Liquido realizado da
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)

SALESIANOS

movimentacado financeira (valor efetivamente recebido). Se o Valor Liquido a Realizar for diferente
ao que o CP-Pro calcular, sera sugerido o Saldo a ser lancado em um novo movimento.

I Alterando Movimentagio Financeira (16) x|
| Tipo de Movimento e =l
@ Aeceits (O Gasto [0 Maow ndo Finansc R | Escritdrio™ | [iShf .
Conta Corrente™ | CAC[1) CAXA - ESCRITORIO = =
Dit. Emissdo * Dt 12 Vencto: —Classificacde:
01/05/2013 = 10/06/2013 Plano de Contas (DRE)® r Batear
Wik, Bruto* 4. Descanto . & Realizar -AHonorérios de Sucumbéncia b7
100,00 & - 0,00 =:100,00 Centro de custo =
EscritériovAres DperacionahCivel\Processos -
- Recebendo de Unidade de Custeio™
Tatiana Emerick Rodrigues Lopes R{ ; & | Processo: Proc-0000002 -
“Dados do Movimer!tr/‘Forma de Pagamento rF\ecorrénciasl
e R | Valor ClassificagSo
<o ha itern selecionado: - @ [+Huros 000
[+]Multa 000!
[-IRetengBesRE 0,00
IRRF 000
PIS 000!
COFINS 0.00
CSLL 0.00
155 0,00
Outros 0,00
[ Quitar movimenta
Cata de Recebimento® |/ / ~  Valor Liguido a Realizar™ 100,00
Saldo a ser langado em um novo movimento 0.00

Etiqueta do Documenta deste Movimento Financeino
- II.[II_.I']I [ Emitir a0 salvar nova movimentag3o financeira

sida |

- Stalus da Soficitacin—
= | [ Fecus. |

Gerar Boleto:. | SalvareFechar‘ LCancelar |

Recorréncia

Caso o acordo seja parcelado, devera ser marcada a opcao “Recorréncia” no cabecalho da tela
para que seja habilitada a aba com os dados a serem preenchidos.

Frequéncia: Selecionar qual a opcao de intervalo entre as parcelas. Normalmente sera mensal.
Dados da Recorréncia: Selecionar o dia de vencimento da parcela e o intervalo entre elas
(normalmente sera de 1 em 1 més).

Intervalo de recorréncia: Selecionar a data em que comecara a cobranca e quantas vezes ela ser
repetira (n° de ocorréncias)

Demais campos: ndo preencher

Importante: Abaixo do calendario que fica a direita da tela de cadastro, é possivel conferir as
datas em que serao lancadas as parcelas que estao sendo cadastradas.

Alterando Movimentacio Financeira (16) %]
~Tipo de Movimento e ST
|.@ Feceia 0 Geetn [ Mew rénFinene. [Reconsnte | ESCritério™ | MSHT hd

Conta Corrente™ C/C[1) CAlxA - ESCRITORIO e
Dt Emissin* Dt Venoto Clnssificanie e
01/05/2013 ~ | 10/06/2013 Plano de Contas (DRE) L, Thiksias
Wi Biruto Wi, Dissconto Wl a Reslizar S —— i
100.00 " - 0,00 =100.00 Centro de custo *

Esciitdriovirea OperacionalCivel\Processos -
~Recsbendo de’ Unidade de Custsio™
Tatisna Emerick Rodrigues Lopes - a & Processo: Proc-0000002 o

|
/’-Dados do MuvlmenlorFolma de Pagamentr Hecurrénc\ad
Padrdo de Reconéncia: Pl Tunho 2013 =

D s T Q Q@ 5 S
Freqiénria Dados da recorréncia T o E T R T
= 2 3 45 6 7 8
= s 11 12 13 14 15
O Digria i | = 16 17 13l 19 20 21 22
A= = p
) Seaal e Dla.l =] decada =l més | 23 24 25 26 27 28 29
=| 30
=) Mansal [% 8 Ng(aj =] v |decads [1 Zimes Julho 2013
D s T g 85
) Anual ) 12 2 4 5 &
7 8 9 1011 12 13
= 14 15 16 17 18 13 20
Intervalo de recorréncda 38 21 22 23 24 25 26 27
. = o ;28293031 1 2 3
Comeca em: |10/06/2013 £ (s Termina apds: |5 = ocorrénca = a4 5 8 s 3 10
e . [10r10/2013 ~| |B oconéncias
skt fof = | 3 1070642013 5 1071072013
—Etiqueta do Documenta deste Mavimento Financeiro = = —5tatus da Salicitacio—
| [ Emitir ao salvar nova movimentagEo financeira =] || [~ Hecusado
Apda o Bolsio | SabvareFechar | Concelar |
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Honorarios Cliente

Na secao “Financeiro” da pasta de processo em que foi celebrado o acordo, clicar no botao
“Incluir:

~3 CP-Pro Mais o 1 ]
Arquivo  Exibir Irpara Pesquisa Intemet Progesso  Ferrementas  Ajuda
—m‘l@-wﬂju‘x\‘l*»uﬁ
Parar | Incluit Abterar Excluir | Consultar Notificar Publicar | Mais
s 00000061 n-
= % |Pasta Proc-0000006 siiger: ESCRITORIO LOCAL
Pese Titulo Esciitério responsévet ESCRITORIO LOCAL
AgZo: Cobranga jente: BANCO BRADESCO S/A
e = Natureza: Civel Pasigio da Clerle Autor
Fase: CONCILIACAD Advogada Responsével. Ricardo Couto Abrantes
$locs e Camposy = W2 riciak 0700649.54.1996.813.0024 Paite Contréia. PAULO SERGI0 PEREIRA RIBEIRO
T NE Pincipal: 0700649.54.1996.813.0024 |Brgaa Inicial
Contrato/Negosiaco: (Grg%o Principal
Fioco0o00T Risco: Centro de custo
Proc-0000002 Status: Ativo Data de distribuig3o: 03/07/2013
Proc-0000003
Proc-0000004 | A Encia] Soliciagso de | DRE [ Centro de Custa| Unidade de Custeio| Gastos Aeembalsaveis|
| = Permitit agrupar colunas
%;PruvDUUUUUS | id Dt Cad. | Bt Wenc| Dt Pato. | ¥Ir Liqui| Descricdo Escritéri Credor/Devedar | Processo VHARICl: VHR(Clss | Wi Sprop|
|
ii H enios 5
“ | Envolvides
u Objetos/Pedidos
Valores
Garartias/Depésitos ‘
ObservacBes N30 ha dados a serem visualizadosy
Persanaizados
Servicos
Contratos |
Agenda
Financeire
Marcas e Patentes
Time Sheet
GED
Armazenzimar_wtn :I :: T
Relatdrios. 1
= o 2 Mais Opcdies + | Incluir +
2 | Pastabde &
Preencher os campos da seguinte forma: %

FINANCEIRO - Receita/Gasto

Escritorio: : (O NOME DO ESCRITORIO)

Tipo de Movimento: Selecionar a opcao Receita.

Data de Emissao: Vamos utilizar como sendo a data da celebracao do acordo.

Data de Vencimento: F a data em que o documento da movimentacio financeira vencera para
pagamento ou recebimento.

Valor Bruto: E o valor da parcela.

Valor Desconto: Nao preencher

Valor a Realizar: Campo somente leitura (ndo preencher).

Recebendo de: Vira selecionado o nome do cliente cadastrado na Pasta de Processo. Se quem
realizard o pagamento for outra pessoa, serd necessario clicar na carinha, pesquisar e selecionar o
nome do cliente correto.

Conta Corrente: Selecionar a Conta Corrente em que ocorrera a movimentacao financeira (Caixa
do Escritério).

Plano de Contas (DRE): Selecionar a categoria “Honorarios de clientes\Exito”

Centro de Custo(s): Se nao estiver preenchido, selecionar o(s) Centro(s) de Custo(s) conforme a
natureza do processo.

Unidade(s) de Custeio: Conferir se ja estara preenchido com os dados da pasta onde o
lancamento esta sendo realizado.
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Dados do Movimento

Descricao: Preencher com o detalhamento da parcela. Exemplo: “Parcela de Honorarios do
Cliente”.

Data de Cadastro, Data de Vencimento (original), Valor Bruto (original): Campos somente
leitura (nao preencher).

Observacoes: Campo de texto livre destinado a esclarecer alguma observacao sobre a parcela
recebida.

Documento Habil: Nao preencher.

Confidencial: Nao selecionar. ~ Se marcar como confidencial, a movimentacdo nao estara
disponivel para ser exportada em relatérios e publicada no Site na Internet.

Etiqueta do Documento: Nao selecionar

Manter Informacoes - Se selecionar esta opcao, ao clicar em "Salvar e Novo", os campos
preenchidos atuais serao mantidos para a nova inclusdo de movimentacao financeira de Receita
ou de Gasto.

Alterando Movimentacdo Financeira (29} =]
~Tipo de Movimento S res o
& Receits ¢ Gasto O Mow. nda Financ Recomente | Esaritario™ | MSH

~ Conta Corrente™ [C/C[1) CAlkA - ESCRITORIO s
Dt. Emisgdo Dt 12 Vencto: Classificagie =
01/05/2013 = | 10/06/2013 Plano de Contas (DRE)® Limpar - Batear
Wi Bruto® i Desconio Vi a Realizar .. MHorardrios de Clientes\Evita -
100,00 o - 0.00 = 100,00 Centro de custo =
I E zeritériovirea OperacionalCivelProcessas -
Recebendo de = Unidade de Custeio™®
Caza de 5adde Divino Ezpitito Santo 5.4, b a & Proceszo: Proc-0000002 -
,-”Dados do Maovimento [’Forma de Pagamento.|..F|ecorréncias|
Descrigdo
Parcela honorarios cliente
Data do cadastra Dit. Yenc. {original] W Bruto [original]
01/05/2013 ¥ 1041042013 v 100,00
Dbsewacﬁes
El
EI
Documento Habit é [ Confidencial [n&o publicawvel]

Cddigo de Barras

Tipo de documento
<n&o ha item zelecionados - o
N do Documento

Etiqueta do Documerita deste Movimento Financeins — =
| mlmm“l [ Emitir a0 zalvar nova movimentag3o financeira, F=
Ajuda GerarBoleto,. Salvar e Fechar LCancelar
| A - =

Forma de Pagamento

Forma de Pagamento: Selecionar a forma de pagamento da movimentacao financeira. Se for
cheque, Doc/Ted ou outra forma que seja necessario preencher os dados do documento, os
mesmos deverao ser preenchidos

Valor de Juros: Informar o respectivo valor se houver.

Valor de Multa: Informar o respectivo valor se houver.

Retencao de IR: Informar o respectivo valor se houver.
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Retencao de PIS: Nao preencher

Retencao de COFINS: Nao preencher

Retencao de CSLL: Nao preencher
Retencao de ISS: Nao preencher

Retencao de Outros: Incluir INSS se tiver

)

SALESIANOS

Quitar Movimento: Essa opcao devera ser marcada a medida que as parcelas forem sendo
quitadas. Ao marcar, devera ser informada a Data do Recebimento e o Valor Liquido realizado da
movimentacdo financeira (valor efetivamente recebido). Se o Valor Liquido a Realizar for diferente
ao que o CP-Pro calcular, sera sugerido o Saldo a ser lancado em um novo movimento.

| Alterando Movimentacdo Financeira (29) x|
| ~Tipo de Movimento S s
%) Receita 0 Gasto [ Mow ndoFinanc  #R: ol e T
Conta Corrente™ |C/C(1) CAlkA - ESCRITORIO -
Dt. Emizsao * Dt 18 Wencta: —Classificacte T
/052013 » 1040642013 Plano de Contas (DRE)* el polend
Wl Bruto® . Desconto I, a Flealizar - AHonararios de Clisntes\Exito it
100,00 W - 000 =100.00 Centro de custo *
E seritdriotArea OperacionalbCivel\Processos -
~Fecebenda de Unidade de Custeio™
‘Caza de Sadde Divino Espiita Santo 5.4, - a & Processo: Proc-0000002 -
(= : : " L
« Dados do Mc-wmen,tv/ Forma de Pagamento| Recaméncias |
| Farma de Pagamento Yalor Classificacdo
<ndo ha item selecionados - & [+}uras 0.00
[+]kdulta 0.00;
—[-|RetencoesRE 0,00
IRRF 0.00
FI5 000
COFING 0.00:
C5LL 000!
155 0,00
Outros 0,00
[ Buitar movimento
Data de Recebimento® / / = | Valor Liguido a Realizar™ 100.00
-Saldo a ser lancado em um no¥o movimento 0.00
" rEtiqueta do Documento deste Maovimento Financeiro = —Status da SolickagSo—
- [mlm.llll [ Emitir a0 salvar nova movimentacio financeira, é‘ j [ Becusada |
| Ajuda | [erar Boletar | Salvar e Fechar | LCancelar |

Recorréncia

Caso o acordo seja parcelado, devera ser marcada a opcao “Recorréncia” no cabecalho da tela
para que seja habilitada a aba com os dados a serem preenchidos.
Frequéncia: Selecionar qual a opcao de intervalo entre as parcelas. Normalmente sera mensal.
Dados da Recorréncia: Selecionar o dia de vencimento da parcela e o intervalo entre elas

(normalmente sera de 1 em 1 més).

Intervalo de recorréncia: Selecionar a data em que comecara a cobranca e quantas vezes ela ser

repetira (n° de ocorréncias)
Demais campos: ndo preencher
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Importante: Abaixo do calendario que fica a direita da tela de cadastro, é possivel conferir as
datas em que serao lancadas as parcelas que estao sendo cadastradas.

Alterando Movimentacao Financeira (29) _X_i

Tipo de Movimento » Escritério® T
@ Recsita © Gasto [ Mo, ni Finare, @scorents | SS90 | uour
Conta Corrente™ C/0[1) CAIKA - ESCRITARID v
Ot. Emigso * Dt Wencto: Classificage e
01/05/2013 = | 10/06/2013 Plana de Contas (DRE)™ Limpar  Hatear
Vi Bruto® I Desconto Wi & Hedlioar .\Honarérios de ClienteshE xito -
100,00 o - 000 =100.00 Centro de custo =
E soiitériohdres OperacionalsCivel\Processos -
Recebendo de Unidade de Custeio™
Casa de Sadde Divino Espirito Santo 5.4, - a & Processo: Proc-0000002 -
i ’Dados do Mavimenta i"Forma de Pagaments Hecnrrénclas|
Padrdo de Reconéncia: | 1 Tanho 2013 ¥ |
~ = D5 T QQ 5 5
Fregéncia Dados da recorrénda =06 27 28 25 30 31 L
A 2 3 4 5 6 7 8
o - g 11 12 13 14 15
© Didria | = GE 18 ig ;0 ;1 22
= D |10 [T & 2
) Gemanal 2 =l decada x| més = 23 24 25 26 27 28 29
& 30
(¥ Mengsal r No(a)i ﬂ| v|decada 1 Zmes || Julho 2013
D 5 T Q QS 5
2 Anual % = 1.2 3 456
= 7 8 9 10 11 12 13
= 14 15 16 17 18 19 20
Intervalo de recorrénda = 21 22 23 24 25 26 27
o = o 28293031 1 2 2
Comeca em: 10,06/2013 L‘ (v Termina apés: [° x| ocorrends = 4 5 5B 7 8 9 10
(~ Tarmi . |10/10/2013 | |5 occoméncias
Sk = | 4= 10/06/2013 5 10/10/2013
- Etiqueta do Documento deste Movimenta Financeiio = Statuz da Solictagio—
| [ Emitit an sakvar nova movimentac3o financeira. =i S I Hecuzado
Ajuda ‘ Gerar Boleto | Salkvar e Fechar | Lancelar |

Quitacido de movimentacao financeira

A medida em que as parcelas lancadas nas pastas forem sendo quitadas é importante fazer a
quitacdo das mesmas no CP-Pro, para que o escritério tenha controle de toda a movimentacao
referente ao recebimento, repasse e cobranca de parcelas de acordos e honorarios do escritério.

Para fazer a quitacdo, basta acessar a aba financeiro da pasta, selecionar a parcela a ser quitada,
clicando uma vez em cima tela, clicar no botdao “Mais opcoes” e “Quitar”, preenchendo os dados
relativos ao pagamento, conforme telas abaixo:
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~3 CP-Pro Mais o ED. [ (w

Arquive Exdbir Irpara Pesquisa Internet Processo Ferramentas  Ajuda l
' Lo © i !

Q O+ b % Q > kW

Ocultar || Anterior  Préximo  Parar | Incluir  Alterar  Excluir | Consultar Notificar Publicar | Mais

Feigiein Brnsassn By s NG RS0

Pastas
Q 2 @ |Pasta Proc-0000003 Esciiério de origem: ESCRITORID LOCAL L
Pesauisa Titlo: RECURSO PENDENTE NO TST Escitrio responsavel. ESCRITORIO LOCAL E
1% g0 Reclamag3o Trabalhista Clierte: A & C Centio de Contalos S.A =
e Natureza: Trabalhista Posicio do Clisrte: Réu J
No campo .. Fase: Advogado Responsével: Séraio Santos Sette Camara
<Todes o3 Carmpos » =] s iniciat 0000071-70.2013.5.03.0023 Parte Conlréria: Luiz Flavio Valle Bastos
Evbi Pasta N2 Principat 0000071-70.2013.5.03.0023 RO (g8 Inicial 23* Vara do Trabalho, Frum Trabalhista, Belo Horizonte - MG .
e Contrsto/NegoriagSo: Cont-0000002/000 (g0 Piincipal: 3* Turma, TRT 3 - Tribunal Regional do Trabalho da 3* Regido, Belo Horizonte -| | -
o ]
Fiiseo. Centro de custo:
Proc-0000002 Status: Ative Data de distribuigao: 12/0472013
Proc-0000003 ~
Pros 0000004 Acompanhementos | AT insdmpléncis| Soicitags de [ DRE | Centro de Custo| Uridsde de Custeio| Gastos Resmbolsaves|
Froc-00000) Clen Permitir agrupar colunas
Proc-00000¢ Id Dt Cad | Dt Wens| Dt Pgto. | i Liqui Desoriglio Esoiitério Credor/Devedor | Processo WISRICk | ViR(Clas | Vi dpop) |~
o SD] N 13 02/07/...| 01/08/. 750,00 Honorérios refer...|ESCRITORIO L. |4 & C Cento de ... Proc-0000003 ao000 oo o000 |-
Decumentos eD) || ¢ 2 5 |10/05/ 10/05/.. | 200.00] distibigao ESCRITORID L | Claro 5.4 Froc: 0000002 2000 z000 2000 |-
E-Mail
Envolvidos
Objstos/Fedidos
Valores
Garantias/Depésitos
Dbservagbes
Personalizaos
Servios
Contratos
| Financeiro
mfm
= h — ; Quitar...
950,00 00
- - o Estura.. |
Wi el =} = Opctes ¢« 1234 Etrato da fat
bk ke ze d B 5 Extrato da fatura..
o e THES PR = Alerar Excluir 4
L& |Patadde s ]
:

3

=]

L GIE

=R
Forma de Pagamento

Forma de Pagamento: Selecionar a forma de pagamento da movimentacao financeira. Se for
cheque, Doc/Ted ou outra forma que seja necessario preencher os dados do documento, 0s
mesmos deverao ser preenchidos

Valor de Juros: Informar o respectivo valor se houver.

Valor de Multa: Informar o respectivo valor se houver.

Retencao de IR: Informar o respectivo valor se houver.

Retencao de PIS: Nao preencher

Retencao de COFINS: Nao preencher

Retencao de CSLL: Nao preencher

Retencao de ISS: Nao preencher

Retencao de Outros: Incluir INSS se tiver

Quitar Movimento: Essa opcao deverda ser marcada a medida que as parcelas forem sendo
quitadas. Ao marcar, devera ser informada a Data do Recebimento e o Valor Liquido realizado da
movimentacdo financeira (valor efetivamente recebido). Se o Valor Liquido a Realizar for diferente
ao que o CP-Pro calcular, sera sugerido o Saldo a ser lancado em um novo movimento.
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Dados do animenMFDrma de PagamentDrDDcumentus [GED]]
i~ Forma de Pagamento™
Cheque ¥ & 000
Diata Emiszdo - 000
02072013 =
.00
Barco ——
001 - BAWCO DO BRASIL 5.4 - Lk 0,00
|:i_|_,-:l:l
Soéncia . |ME25 Digito = o0
CAC: 124573 Crigita | 0.00
ME Cheque 00125 000
Codigo de Barras [w] Quitar movirento
D ata de Becebimento® 1040842013 ‘= Valor Liquido realizade™ Fh0.00
Saldo a ger langado em um novo movimento 0,00
~Etiqueta do Documenta deste Movimenta Financeira- s o
HI“[.IH“]IIIII E mitir ao zalvar nova movimentacao financeira. = _ \a:\l
Ajuda Receber Cancelar

IMPORTANTE: LANCAMENTOS FINANCEIROS DE INSS E IR EM AC()ES CiVEIS ou
TRABALHISTAS

Os lancamentos financeiros de tributos relacionados a acoes sao lancados dentro da pasta
do processo indicando que é um tributo oriundo daquele processo escolhendo no plano de
contas (DRE) a conta especifica de cada tributo.

Secao — Vinculos: Pode-se vincular uma pasta de processo a outro processo ou a um servico,
procedimento que pode ser inverso, por isto, a maneira que se usar para vincular um processo a

outro, também sera a mesma que se usa para a secao “vinculos” nos modulos “CONTRATOS” ou
“SERVICOS”.

S I Vincular S =

Na Secao “Vinculos” clique em , na tela que abrir clique em , para procurar a

pasta que sera vinculada. Apo6s encontrar a pasta que sera vinculada clique em
Tipo de Winculo®

-

e escolha o tipo de vinculo. Clique em  23lvar = Fechar
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Acompanhamentos _/

C9mpr0missos | | Tipo de Yinculo Paszta | M® Antigo - Codigo Processo | Status

Time Shest T 7% Apenso Froc-0000005 00618.2003.002.23.00-8 Aiva

Financeio

Documentos [GED]

E-Mail

Envolvidos

Objetoz/Pedidos

Walores

Garantias/Depdsitos

Obgervactes

Perzonalizados

_t
= e

- m 3
@ Legenda... Ir para Yincular Dresviricular
Escritdrio de origem: MSMT Escritdrio respons avel: MSMT Fase: 5 - Executdria Instincia inicial: 1* Instén(ﬂ
Pasta: Proc-0000005 Status: Ativo Situacio: Contrato/Negociacio:
M® Antigo - Cadigo Processo: 00618.2003.002.23.00-8 Data de Cadastro: 14/08/2
Acdo: Reclamagéo Trabalhista Data de distribuicao: 08105 _
i - S L L |jJ

Secao — Documentos (GED):

Além das informacdes cadastradas no processo, deverao ser anexados todos os
documentos referentes ao mesmo, tais como: inicial, defesa, despachos, atas, sentencas,
recursos, comprovantes diversos e demais pecas do processo. Estes documentos podem ser
arquivos de texto, imagens digitalizadas, arquivos de som ou qualquer outro arquivo
digital em seu computador ou unidade de disco externa. Além de arquivos digitais, os
documentos anexos podem ser anotacoes digitadas diretamente no campo de observacées
ou simplesmente referéncias a documentos fisicos informando o contetido e a localizacao
desses documentos.

Para anexar um documento a uma pasta, clique na secdo "Documentos (GED)", dentro de uma
pasta de processo, servico, contrato ou ainda dentro de um contato da “AGENDA".
rirgaricesng

Winculos [1)

E-tail

. . AriEsar...
ot vmbs sidmn em seguida clique em

Na tela de anexacdo de documentos, indique o local onde esta salvo o documento digitalizado,
usando o icone ™

Caminho Filtra

gyGilbertosDocumentzt, ProlinkWCP-Fro Treinamento Documentagdo Di *

v Localizar arquivos em sub-pastas w MEo mostrar arquivos que foram anexados
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Em seguida clique em "%, Localizar arquivos

Lsmerrenen peeesieve s (o esseesen awenion e ) sesoee

~] Anexar arquivo(s) A
Localizar arquivois]:
Caminho Filtro
C:AU zers\Giberto\Documentsh,_PralinksCP-Pro Treinamento_Documentagdo Diversah i % Localizar arquivas |
v Localizar arquivos em sub-pastas v M&o mostrar arguivos que foram anexados
Arquivols] locahzado(s]:
03 arquivos anexados serdo associados a Informacdo dofz] arquivals] selecionadals): | Visualizac%ol
| k Descrigio
‘ = e
Anexar Norme =
| [ Sl . s Alkor
| - _C_adgstm dg +envo|\f|_:!os__F_|_g_. 1_._png
[l v |Cadastro de +envalvidos_Fig. 2.png -
[ | ¥ |Cadastiode renvolvidos Fig 3png Tiee e gocumerto
| ¥ |Cadssto de senvolvidos. Fig. 4 png Hleae
| l_‘ | ChekList_ Topicos Consultoria & Treinamento CP-Pro.doc Wersio Inicio da vigéncia  Final da vigéncia
l v | Cronograma Treinamento Virtual xlsx Dt X
| [ v | Cronograma Treinamento.xls: Este documento esta fisicaments aimszenado:
| v |D.0_2005-2011 pdf Localizagia fisica do dacumenta:
'_ | ¥ |Declragia Orientagties Iniciais CPPRO. dac
I | v |DECLARACAD.doc Observagdo
| v Estrutura.png
v Langamentos Financeiro & Exportadar de Dados.doc
Ll _\__UA.mpél e Palavraz-chave
v | Mavo Documento de Texto.bat
I+ |Padionizacso.doc
v |Pazsn Iniciais CP-Prodne T
RIS k| Modelo de documenta Dizponibilizar para CP-Pro Mobile
= :: Dpglies..
Ajuda Anexar arguivols) Fechar
m—prrr—

Escolha (marque) o(s) documento(s) que sera(ao) anexado(s). Na descricdo informe o nome do
documento caso eles esteja abreviado ou em c6digo no nome do arquivo.

Podera ser inserido o Autor do documento (quem criou), o tipo de documento e também digitar
qualquer informacao relevante no campo “Observacao”.

Em seguida clique em _“nesar auivols] |

Para abrir um documento anexado ao GED, encontre o documento (em um processo, servico,

Maiz opries -

contrato ou contato) cliqgue em e em abrir.
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Acompanhamentas /

)

SALESIANOS

Compramissos =
Time Sheet Permitir agrupar colunas
Financeira Z Mome Descrigio Tamanho Anexado por Anexado em
Yimeulas [1] » 3 Cadastro de +envolvidos_Fig. 4.png 101 Kb|ADMIMISTRADOR D 18/09/201 3 20:03:5(
E-bd ail
Envalvidos
Obietos/Pedidos
Y alores
G arantiaz/Depdzitos
Observacies
Fersonalizados
Abrir. oot
Abrir com...
Histérice...
Histérice de alteragdes de servidor...
Salvar...
:: :: Opgles... 1 Salvar como...
* Maiz opglies - Anesar... Alterar... Desvincular

Secao - Envolvidos: Para acrescentar “outros” envolvidos a uma pasta (podem ser Polos Ativos
ou Passivos ou outro(s) Advogado(s) Responsavel(eis)), clique na secao "Envolvidos", dentro de

uma pasta de processo (pode ser servicos ou contratos) e verifique em que grup
0S NOVos contatos.

0 serao inseridos

Acompanharnentos /ﬁ
Compromizsos
T_irne Sh_EEt Mome do envalvido Posigao Situagio Proc. /Rec./nc.
e QUEM O ADWOGADO DEFEMDE OU REPRESEMTA (Cliente Principal) Autor Cliente * Processa: 0001231-12.2012.8.11.0007 - 12 Juizac
s ([1] CONTRARID (Contrério Principall Figu Contréric | * Processo: 0001231-12.2013 8110001 - 12 Juizac
Documentos [GED]
E-rail
Objetoz/Pedidos P ,
Walores
Garantias/Depazitos 1
Theerasies * Incluir... Alterar... Excluir
Personalizados
:t :: Responsavel Posigio Proc. /Rec./nc.
ADYOGADD QUE CUIDARA DA ACAD [Advogado Principall Advogado Responzavel * Processo: 0001231-12.2013.8.11.0007 - 1% Juizado Especial Civel, T.

ADVOGEADD QUE CUIDARA D& ACED [Advogado Principal] Advogado Responzawel Fecurzo: Agravo de Instrumento em 17/09/2013, M2 1234567158201 =

|=

' {

Substituir... Incluir....

Alterar.. Ewcluir

Secao — Objetos/Pedidos: Para acrescentar ou alterar Objetos ou Pedidos em uma pasta, clique

na secao "Objetos/Pedidos" e inclua ou altere o item conforme necessario (Item j
no cadastramento de Pasta).

a demonstrado
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Acompanhamentos /

Compromizzos

- Objetos Obgervagtes Clasgificagdo Froc./Rec. /nc. »
Time Sheet Descumprimento de Clausula Ca Teste de Objeto -- * Processo: 0001231-12.2013.8.11
Financeira
Winculoz (1]

Documentos [GED] "

- 4 T
E -M all :
Enwvolvidos

Data | Ingtancia | Situagdo Descrigdo | Walor Pedido V_a_lor |Val0rDeferid0 it
Provisiohado

1% Instancia | -- Devolugdo de Yalores Pagos 1.200.00
Walores

Garantias/Depdsitos
Observagies
Personalizados

—t+ —
.

Alterar Objeto...

1 T Alterar Pedido...

(=2 Exibic detalhes s reui -

Eweluir

Secao — Valores: Para verificar e/ou atualizar monetariamente o valor de um processo, va a secao
“Valores” do médulo de “PROCESSOS” (para atualizar monetariamente um valor é necessario que
os Indices Econdmicos estejam atualizados, para isto va primeiro a barra de menu e clique em
Arquivo  Exibir Irpara Pa@esInternet Processo FE’ em seguida clique em

Atualizar Indices Econdémices... 3 janela que abrir e atualize todos os indices), e siga 0s passos

abaixo.

Acomparhamentos /

Compromissos

: Descriglo ‘Walar Baze Corregio Monetaria Juroz Multa ‘Walor Atualizada
| Time Shest Valor da Causa 1.500,00
{ Financeiro Yalor Envolvido
Winculos [1] Yalor Provisionado
i Documentoz [GED]  Valor Deferido
E-pail Yalor do Acordo/Condenagio

Enwvolvidos
Objetos/Pedidos

Garantias/Depdsitos
Obzervagtes:
Personalizados

—_t+ —+
—+ Tt

MNome da Regra:

Data base da atualizacio:

Data final da atualizacio: A data final € atualizada automaticamente:

* Alterar. ..
Regia de Atualizagdo
e ¥
Verifique se ha alguma regra cadastrada , Caso nao tenha,

incluiremos uma.
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- = -
Alterando os valores da pasta n T —
- e
Moeda utiizada para os valores base: (¢ Lianal O sl (R =)
. Descrigdo doValor “alor Base (R$] | Valor Corigido Jurog Fulta .&tt:l:s;do

v [Walor da Causza 1.500.00

[ | Valor Envolvido

[ [Walor Provisionada

[ | Walor Deferida

[~ | Valor do AcordodCondenagdo e
| Regra de Atuahzagao
I —
| v & Manutengdo |

|htormactes sobieS e :

: i Bl Lista de Indices Econémicos

Periodo da Atualizagao Valores dos Indices Econdmicos

Data Inicial [rata Final ‘ Lista de Regras

Atuglizagdo  |1B/09/2013 - (= 18/03/2013 -
Mot dria (At i dats de-at flee
18/09/2013  ~ |{¢ N8/09/2013 «
Jurog B
(At dataiing e alti= 2aeaeiuneais
Ajuda | Salvar e Fechar | Cancelar |

Apo6s incluir a regra, escolha a regra criada para procedermos com a atualizacao.

Regra de Atualizacdo

IMPC 1% ]uros 2%kulta |V| & Manutengdo -
Periodo da Atualizagao ' F Atualizar

Data Inicial Data Final Demonstrativo do caleulo...
Atualizacdo 19/02/2003 '~ O 180902003 -

L e ] e

Determine as Datas Iniciais e Finais da Atualizacdo Monetaria e dos Juros, e clique no botao
“Atualizar”.
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[ = —— ——— 2
Alterando os valores da pasta

Moeda utiizada para os valores base: = Ciioinsl 0 Alual [

" alar
e e

fut i D | ! (s nt (Ot T e L L

i
Jw [Valor da Causa 1,500,000 2.676.09 2.757.18 5252 548679
T
I |Valor Provisionado
I~ |Walor Deferido
[ | Valor do Acordo/Condenas3o

Regra de Atuahzacao
IMPT 13 uros 2%Multa il Marutengia -
|| Informacies sobre & reqra... - -

Periedo da Atualizag3o =

D ata Inicial [rata Final
Auslizanse. 19022003 O 18092012 ~
Monetans [+ At & dltima dats de stuslizacdn do indice
17/02/2005 | % 18/09/2013 |
| Até adata final de atualizagBo monetéria

Demotstrativo do caloulo...

Juros

Ajuda | Salvar g Fechar I Cancelar

Para verificar como foi realizado o calculo clique em “Demonstrativo do calculo” que ira abrir
um arquivo.TXT com todas as informacoes.
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¥

j Demonstrativo.bet - Bloce de notas — e —— -

)

SALESIANOS

Arquive Editar Formatar  Exibir  Ajuda

CPPro - Demonstrativo de Calculo Monetario
calculo efetuado em: 18,/09/2013 20:15:17

Atualizacdo Monetaria

pata Inicial.......vcvvveena: 19/02/2003
pata Final......cvvveevenn..: 18/09/2013
Juros

pata Inicial.....vvveennnn..: 17/02/2005
pata Final.......vvvevvneeaa: 18/09/2013

Descricao da regra

Nome da Regra...............: INPC 1%Juros 2%Multa

Fro Rata - Atualizacao......: Nao

Pro Rata — JUrDS.............: 5im

Nome cdo Indice..............: INPC (IBGE)

valores cadastrados de......: 01/05/1979 até 01,/08/2013
Juros (Regra)

Data Imicial................: Data Inicial Juros

pata Final..................: Data Final Juros

Taxa de Juros.....ceveveveee: 1,00
Capitalizacdoc...............: Simples

Multa (Regra)
2,00%

Formula:

[valor Base + (vValor Base * [Somatdrio dos Indices]®)]
+ (Juros%)

+ (Multa%)

= valor atualizado

valor da Ccausa

2.676,09 ((1.500,00 + (1.500,00 * [78,411%)))
2.757,18 (103, 03% de juros sobre 2.676,09)
53,52 (2,00% de multa sobre 2.67 6,09)

o

5.486,79 (valor da Ccausa Atualizado)

B

Walor
Atualizado
53,52 5,486,739

Manutencido -

# Atualizar

Demonztrativo docélcul...

¢

: Fechar LCancelar

m

|@final & atualizada automati

Disponibilizacao: além da preparacao das pecas processuais, o documento elaborado pela
Assessoria Juridica da Filial devera ser enviado para a Coordenadoria Juridica da MSMT:
juridico@missaosalesiana.org.br e ser disponibilizado através do Banco de Dados do CP-Pro, no

modulo “GED”.

Importante: Em caso de processos acompanhados por ESCRITORIO TERCEIRIZADO, O
ESCRITORIO DE ORIGEM é responsavel por obter as pecas processuais junto ao mesmo e

inseri-los no CP-Pro.
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, SALESIANOS
CP-Pro — MODULO “PROCESSOS” ADMINISTRATIVOS

* O cadastramento de pastas de Processos Administrativos no CP-Pro se da da mesma
maneira que o cadastramento de uma pasta de processo judicial, tendo como diferencas
algumas nomenclaturas, tais como os campos de “Tipos de acdes”, a “Natureza” que neste
caso devera ser sempre Administrativa e o Rito.

* O numero do processo devera seguir o padrao usado pelo 6rgao ou local de tramitacao do
processo, contendo todo e qualquer sinal grafico que venha na numeracao usada.

. No campo de cadastro do Orgiao onde tramita o processo, seguir os mesmos critérios de
cadastramento dos processos judiciais.

CP-Pro — MODULO “SERVICOS” ADMINISTRATIVOS

Os SERVICOS ADMINISTRATIVOS serao cadastrados no CP-Pro no médulo “SERVICOS” seguindo
as especificacdes e padrdes determinados na Consultoria/Treinamento.

a. Servico Novo (Consultar antes para verificar se o Servico nao esta cadastrado)

No moédulo “SERVICOS”, Digite um critério de pesquisa, pode ser nimero ou nome de pessoas, no
campo “pesquisar”.
5 oo i =5

Arquivo  Exibir Irpara Pesquisa Internet Servico Ferramentas  Ajuda

Processos

Ocultar || Anterior Proximo  Parar | Incluir  Alterar  Excluir | Publicar | Mais

=

4 B |Pasta: Esscritdrio responsdvel.
Pasquisar Contendn .. = [SEMVIEO: Cliente,

e |Assunto: Advogado.
|Contrata/Megaciagda: Data de abertura:

. No campo .. |Status Centra de custo
Fielatérios <Todos o5 Campos » v —
Exibir: Pasta = I , T - =
Compiomissos | | Data | Hoa | Descricio
Time Sheet
Financeiro -
Documentas (SED) | CP-Pro Mais =5

E-Mail
Envalvidos
Winculos 0]
i Descrigio
Personalizados

Yersdo: 1.0.1.127

Atengéao
MNenhum registro encontrado na pesquisal

- |
=

<M30 ewistern dados para
visualizary

ok
Contratos
Agenda
Financeira
Marcas ¢ Patentes
Time Sheet
GED
Armazenamento
Relatdrios
Bl Pesuisa avancada.. (53 Exibir detalhes
R 4Pasla Ode 0
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Nado encontrando nenhum registro, siga os passos abaixo:

No médulo “SERVICOS”, na barra de icones clicar em /NCLUIR e preencher os campos
convenientes com os dados referentes ao contrato;

Exibir Anterior  Proximo  Parar Alterar  Excluir Mais

b. Por padrdao, os nomes dos servicos cadastrados deverdao utilizar a sigla Serv-, seguida da
identificacdo que representa a casa nos cadastros institucionais e de forma sequencial em 7

digitos. Conforme exemplo: Serv-01-0000001.

Fazta®

Sery-071-0000007

c. No cadastro de um servico, os seguintes campos sao requeridos:
Contrato: caso o servico seja vinculado a um Contrato;

Assunto: texto com o assunto do servico;

Tipo do Servico: escolha na tabela o tipo de servico que sera executado;
Cliente: para quem sera executado o servico;
Advogado: responsavel pela execucao do servico

Pesquisa Internet  Servigo _E Incluindo nova pasta de Servigo

Esciitdrio de origem*
Anterior  Proximo  Parar | ST

Pasta®
Sery-07-0000007

E sciitdrio respongdvel”
» MSMT

Contrato/MNegociagio Statug®

| g Ermn Arndamerto -

| dos da F‘aslarF‘rEwsEnHHesu\tadner escm.;énru IntemetrF‘elsnnahzadnsrAcnmpanhamentn]

egociagio

Assunto

'/ — | Servigo

i —l | D?ti | Parecer
&

a3 [GED] Cliente*

Cologue aqui o assunto a que o Servigo e refere - EX: Parecer Tiibutos incididos sobre Energia Eletiica

Manutengio de Tipos de Servigos

TIPO DE SERVICO

Tipos de Servigos J
Acompanharnento em DepoimentosDitiva Llterar

Acompanhamento em Reunido
Andlise de Contrato Excluir
Audigncia

Averbagio/Registra de Imdveis
Conciliagia Extrajudicial
Consulta

Dlhgéncia

Elaboragdo de Contrato
Motificagio Ektraiudicial
Palestra

Parecer

=
* §eleclnnareFechall Fechar

[=5a=)
Nowo

Selecionar assunto...  [ata de abertua®

Tabela de Yalores para Horas Trabalhadas

Advogado®
» (42 ADMINISTRADOR DO SISTEMA

t

17/09/2M3 -

Salvar e Novo Salvar e Fechar |

Lancelar |

")

SALESIANOS
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1
Incluindo nova pasta de Servigo w
E scritério de onigen® E seritdrio responsavel®
SMT > MSMT -
Fasta® Contrato/Megociagan Statuz*
Sery-0000001 =il Em Andamenta ¥

_/D ados da PastarPreviséoa’HesultadosrDescrichrU InternetrPelsonaIizadosr.-’-‘«companhamento

Azzunto Selecionar assunton..  [ats de abertura®
Coloque aqui o assunto a que o Servica e refere - EX: Parecer Tributos incididos sobre Energia Eletica  17/09/2013 -
Servico Tabela de Valores para Horas Trabalhadas

Parecer Rl -
Cliente® Advogado®

CLIENTE QUE SOLICITAU O SERVICO - _l . PESSOARESPONSAVEL PELO SERWICO - _3 s

Data do cadastro 15/05/20103

Ajuda Salvar e Howva Salvar e Fechar LCancelar

Verificar o preenchimento das demais abas, conforme necessario.

Dados da Pasl PrevisEUJHesultadoerescri;ﬁqu |ntemetrPelsonalizadosr.-’-‘n.companhamento

Planejado Executado
Data planejada para inicio i [ata de inicio da execugio il
Data planejada para término - Drata de término da execucio

Termpo planejada pd execugio  |<calculado: [dias] Tempo executado <calculadoy [diaz]

YWariagles [diaz] e resultados

Yariagdo ha data de infcio; Statuz da data de inicio:
[Data de inicio da erecugdo - Data planejada para inicio) = |<calculado> L |<ca|-:u|adc->
Yariagdo na data de término: Status da data de término:

[Data de término da execusdo - Data planejada para témino] = |<calculad0> - 2 |<calculad0>

Wariagdo no tempo de execugdo: Statuz do tempo de execucio:
[Tempo executado - Tempo planejado p/ execugia) = |<calculado> B |<ca|-:u|adc->

Centro de custa
Esoritdrinvhrea Operacional\CivelSevicos w e

57

Data do cadastno TE/052072

Dados da PastarPreviséua’H esultadp/wDescricEDr“' IntemetrPelsonaIizadusrﬁcompanhamentu

Dezcricdio do servigo
RESUMO DE IMFORMACTIES SOBRE QUAL O MOTIVO DO SERVICO

(ILTIMO ATO OU PENDENCIA
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")

Clicar em salvar e fechar
Data do cadagto 18/09/2013
Ajuda * Salvar e Fechar Cancelar
Todas as demais secoes do Modulo de “SERVICOS” (Acompanhamento, Compromissos,

Financeiro, GED, etc.) sao preenchidas igualmente nos médulos de “PROCESSOS”,

(Itens ja demonstrados anteriormente).

“CONTRATOS”.

6. PROCEDIMENTOS PARA CONTROLE DE COMPROMISSOS DA AGENDA DO

CP-Pro:

Os compromissos criados nos modulos do CP-Pro, relacionados a pastas de Processos, Servicos,
Contratos, etc., podem ser monitorados, alterados, cumpridos e até mesmo criados no item

[E]

“Compromissos” =w==e que estd dentro do médulo “AGENDA”™.

Qualquer usuario do CP-Pro pode visualizar todos os compromissos relacionados aos escritorios

(unidades) a que esta vinculado.

CP-Pro - MODULO “AGENDA” — COMPROMISSOS

a. Ao entrar no moédulo “AGENDA” item “Compromissos” o usuario ira visualizar todos os

compromissos criados para ele, para aquele dia especifico.

~§ CP-Pro Mais =
Arquivo  Exbir Irpara Pesquisa Agends  Ferrementas  Ajuda
Processos.
STV Incluir  Alte Mais
Contratos
Conipromissus =
¥ [ Lista de Compromissos]
[ * ADMINISTRADOR DD SISTEMA BN RG]
Contatos [ Quarta; 18 de Setembio s
DSTQQSSs
\:] =25 26 27 28 20 30 31
(000 | [ (= 123456 7
Compromissos Ell ¥ 8 91011121314
o1m =15 16 17 19 20 21
= =22 23 24 25 26 27 28
+29 30
o
Resados 02 B Qutubro 2013
= DSTQQss
— 03 30 - 123 45
= i - 6 7 8 9101112
i 0400 213 14 15 16 17 18 19
E-blai | =20 21 22 23 24 25 26
ig o5 %3728293031 1 2
|~ “ 34567809
0610 || Aot visualzadals)
o 0 ADMINISTRADDR DO SISTEMA
o072
Ell
ogoo
kNl
092
=l
102
Financeira a0
Marcas e Patentes 11 il
Time Shest n
GED 1 2 on
Armazenamento 0
Relatdrios | 12 oo
B.IL
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= [hoe ) 5] 7 51 3

Caso queira ver compromissos em mais dias, clique em um dos itens

Arquive Exbir [rparm Pesquisa Agends Feramentes  Ajuda

L Pt
_ Sevikos | pncigir Afterar Excluir | Cumprit | Mais
Contratos - — = !
T | r! ‘;g"l;}gil”i} SIIEEL
[ 3 [ Lista de Compromissos|
b [ ADMINISTRADOR DO SISTEM,
Cantatas bt Quinta, 19 de Setermbro|

Compromissos

I—_j

Recados

Relatdrios

Financeiro
Marcas & Patentes

Terga, 17 de Setembio

Sexta, 20 de Setembio

Quarta, 18 de Setembio|

Sahadn, 21 de Setembro

Dortinga, 22 de Gelernbra

Legends.. 3+ &
Posigio dos Envolvidas

[v Solicitantes

¥ Respanséveis

¥ Patticipantes

| Compromissas Cumpridas

Para visualizar compromissos de outros usuarios, clique no local sinalizado.

{lagendals] visualizadals)

{ ADMINISTRADOR DO SISTEMA

Legends...

Abrira uma tela com todos os usuarios cadastrados nos escritorios que tenha o direto de acessar:
[ soemsccom L -

Listar somente....
Data de cadastio

Marcar Paging /

ek

+.i Usurios
entrel....: 01/09/2001 361 7/09/2013

Desmarcar Paging | Warcar oo pimeros |1

__

Pesquisa Simples  Pesquisa avancada

Total de registros

encontrados:4

| Exibir todas
| | Nome | CPF/CMRL | Mahicula
|| ¥ |ANA CARLA DIAS REZENDE BAREIERD -
[v |FULAND DE TAL |
[v | GILvan TEEIRA |22 22000232
! T TI0AD DA SILvA |
| '
i
i
H =] =} Opgfes Primeira Anterit 1 2 2 4 5 Piowima Oltima '
Euibir detalhes Inchic Alerar B Selecionar o fechar | Cancelar

als) visuslizadalsl
JEMINISTRADOR DO SISTEMA

boS TR g8 &
27 28 29 30 31

3 456 7
d 011 12 13 14
(Bl 16 17 18/19 20 21
9lFE] 23 24 25 26 27 28

ends. a%‘ D‘-
ig80 dos Envolvidos

Solicitantes

Responsaveis

E Paticipantes

| o | 1 5] 7 a0 |
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5 _rLisla de Eﬂmpmmissns].

TR | FULAND DE TAL | GILVAN TEIXEIRA, | JOAD DA SILvA [~] | Hoe | B 50
Segunda, 16 de Setembro Sequnda, 16 de Setembro Sequnda, 16 de Setembro Sequnda, 16 de Setembro e e e
[4  setembro2013 ]
DSTQQS5 S5
= 75 26 27 28 20 30 1
oo % 1234567
an T g 910 11 12 13 14
010 = 15[FTE 17[18] 19 20 21
E =22 23 24 25 26 27 28
on 29 30
02E [ Outubro 2013
ngw
Ell
p4.00
-
ns ™
)
0§20 | |
an ADMINISTRADOR DO SISTEMA
e ANA CARLA DIAS REZENDE BAR
072 FULAND DE TAL
0 GILY&N TEREIRS,
pgoo JOAD DA SILVA
S
ngoe
an
0%
0
11 m Legenda.. ar &
0 Posicio das Envokidos
[¥ Solicitantes
1 2% !Z Responsdveis
a w/| |w Participantes
i [ [*] | Compromissos Cumpridos

I |
Caso prefira uma relacdo de compromissos no formato de lista, clique na aba conforme a figura
abaixo:

j_ Liztz e Comorumlssos

Agenda de compramissee” | i

—_— Diata inicial v enbie g e Status Descricio Qy
Contatos 18/09/2013 % L18/09,001 73 Bandants =l o]

———

Permitir agrupar colunas

2| Tipo Compromizso | Subtipn compromiszo | Dt Publicagio | Deseriphn |Datalnicisl  Hoalnicill - [HoaFinel (Winculos | Reconente

Cormpramissos

Na maioria dos casos, em virtude do tamanho da tela do monitor do computador usado os
campos estdo “escondidos” pela barra de rolagem, neste caso fixe o cursor do mouse na linha
destacada e arraste a linha para baixo, até aparecer os demais campos.

G=SFl X

Arquivo  Exibir Irpara Pesquisz  Agenda Ferramentas  Ajuda

Processos. M [7 B
e B () =
= ey L =
_ SeS  jncluir  Aterar Becluir | Cumprir | Mais
Contratos. = — 3
Dl
ll” " bgenda de compromisse S|
_— Dat iicial I ene  pirinicialente  Status Desciigio
Gontaoe [18/09/2013 (% 18/09/2013 % Pendente e
— Tipo Compromisso Subtipo ) Tipa de Horério Local 10 Compromissa 1D Comp. Origem
FQE Q= L
Compramissos Agendada Por 2| Envalvidos | Solictante | Respansavel | Patticipante |
|ADMINISTRADOR DO SISTEMA | [i]) | [i]) | [~] |
EI Cumprida por : =
=
Fiecados ‘isualizar 0z campos vinculados ao compromisso Tz 7
Dislnteic | | Driginado de Feagendaments | | Agupar compromissas por quem realizou o reagendamento
Mada Selecinada > 7 : .
{8385 i i
)
EMai £ Tipo Compromisso | Subtipa compromisso |Dt Publicagio | Deserigdo |Datalnicial | Hoalvicial  |HoaFinal  |Vincdlos | Reconente
[
5 <N3o existem dados para visualizar
Relatérios
< | ]
=1 = OpgBes.. ke <« 1 2345 5 33
.
Mais opclies v | Ineluir dlhe | Bl
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Adicione outros “Envolvidos” se queria ver compromissos de outros usuarios além dos seus e
escolha o intervalo de tempo para a filtragem dos compromissos:

figenda de compromissp/' ]
U ata inicial = | enbr Hrinicial ertre Status Descrigin
04/09/2013 = 18/09/2013 = Pendante - N L
Tipo Compromiss{ 4 Setembra » 4 2013 » Tipa de Haréria Local ID Compromisza 1D Comp. Origem
D S TO4Q 55 |¢ k]\ ’ -
Agendada P 25 26 27 28 23 30 A
I=TeED [Pl 12 24 85 B 7 - - E| Ervvalvidos Solicitante Responzavel Participante
8 91011121314 |78 | |aDMINISTRADOR DO SISTEMA (i) [i] V]
Cumprida por 16 16 17[18]19 20 21 B
2BMBWBATB A0 »lﬂ
Visual 2930 1 2 3 45 =
isualizar os can . . . . )
f : Dia Inteiro Originado de Reagendamento Agrupar compromizzos por quem realizou o reagendamento
M ada Selecions l Hoie J l Limpar J - g g . e i pere ?
Reconente Agrupar compromissos por envolvido

Permitir agrupar colunas

:£| Tipo Compromizso Subtipo compromizso Dt. Publicagio Descrigdo Data Inicial Hara Inicial Hora Final Winculos Recarrents

Se quiser ver os compromissos de todos os usuarios, deixe o campo “envolvidos” em branco.

£| Envolvidos Saolicitante Responzavel Participante

<M 3o exiztem dados para visualizar:

3]
e e
Arquivo  Exibir  Ir para sa Agenda Ferramentas Ajuda
Processos
SV Incluir  Alterar  Excluir | Cumprir | Mais
Contratos st .
Lizia e Dofiururl
_ Agenda | - -
Agenda de compmm\ss;/’ |
Datainicial ¥ et inicial entre Status Desciigio
Eonlaios 04/08/2013 0= | [18/09/2013 (= Perdente > &
Tipo Compromisso Subtipg Tipo de Horrio Lecal 1D Campromisso 10 Camp. Origem
L@ = O -
Compromizsos Agendado Por - Z| Envoladaos Salicitante Responzével Participants
~ 3z
Bl <M 3o sxistem dadas para visudlizar: -
=0 3]
3 e =
Frecados isualizar os campos vinculados ao compromissa P : :
4 5 Dia Inteinn Oiiginado de Reagendamento Agrupar compromissos por querm realizou o reagendamento
Mada Selecionada - 7 :
Reconente Agrupar compromizsos por envolvida
= S s
Permitir agrupar colunas
E-Mail ipo En_r_nprnmissn _S_uht\pn_cp_mprnmissn __Dl _F'uhl\!:a_g:_Sn Des_crig:Sn . | Data_\n\c_:ia\ '_Hma Inicial | _Hn[a Final WYinculos EF!ecnr_rentE_
Audiencia | Conuiliatéria 15/09/2013 Teste de compromisso 18/09/2013 13:50 20:20 =
Relatdrios
AL : it
= :: Opgles.
Maiz opglies Ineluir, Alterar... | Escluir
Financeiro 7/ Envalvidos r Andamentos r Histdrico ]
VarcasePatentes|  |Envolvidos | Solicitante | Responsavel Patticipants | Permissdo Total | Permissao Cumprit Permizsdo Andamento
Time Sheet |ADVDRADD QUE CUIDARA DA ACAD | [ | I3 v | v | I3 I3
GED |NOME DO RESPONSAWEL PELO GESTOR | v | v | Iv | v v
Amazenamento
Relatdrios -
1:

B.L
}\ Compromisso 1 de 1
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7. PROCEDIMENTOS PARA CADASTRAMENTOS DE DOCUMENTOS JURIDICOS

NO BANCO DE DADOS DO CP-Pro, NO MODULO “GED”.
CP-Pro —- MODULO GED:

No moédulo GED, é possivel gerenciar todos os documentos anexados nas secoes GED dos
demais médulos. Além disso, é possivel se anexar documentos que sao de uso comum aos
diversos processos, contratos e servicos, tais como: Estatuto Social, Ata , CNPJ, Procuracao,
Documentos da Isencao da Quota Patronal do INSS e da Justica Gratuita, Jurisprudéncias,
Pareceres, Convencoes Coletivas, Artigos e Pesquisas Juridicas, dentre outros.

NOME DO ARQUIVO - Nome dos arquivos a serem inseridos no GED Geral ou em cada Médulo
(Processos, Contratos, Agenda, Servicos):

1° - 0 nome da parte em letra MAIUSCULA

2° - a data do documento sem pontos ou / com espaco

3° - o tipo de documento em letras mistas (1 maitscula e as demais mindsculas)

Forma de gravacio do Nome do Arquivo: JOSE PEREIRA DA SILVA - 01 10 2013 - Inicial

Entre no médulo GED e escolha o critério de pesquisa desejado.

Os modelos de contratos, pecas processuais, pareceres e demais documentos produzidos pela
Coordenadoria Juridica da MSMT, pelas Assessorias Juridicas das Filiais e pelas Assessorias
Terceirizadas devem ser disponibilizados no BANCO DE DADOS DO CP-Pro, NO MODULO
“GED”, seguindo procedimento abaixo:

No moédulo GED clique em “ANEXAR”, busque o caminho do documento a ser anexado no seu
computador ou copie o link do caminho e cole no CP-Pro e faca a busca.

Selecione o arquivo e preencha as informacoes com dados do documento para que o mesmo
possa ser localizado, especialmente:

a) Descricao — informe, suscintamente, do que se trata 0 documento;
b) Tipo de documento — contrato, peca processual, parecer etc;

¢) Observacao — dados complementares sobre o documento;

d) Palavras-chave — palavras que facilitem a pesquisa.

Clique em MODELO DE DOCUMENTO e depois em ANEXAR ARQUIVO.

Devem ser anexados apenas os modelos de documentos, no formato Word, pdf, jpg ou
excel.
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Arquivo  Exibir Irpara Pesquisa GED  Ferramentas  Ajuda

bt & 7| 5 Procurar por:  Documentos (GED] - ¢
Servigos =
Contratts Caminha Mome: -
Agenda Contém - Cortém -
Financeiro Palavias_Chave Tipo de documents 5
Marcas e Patentes Contém - E * [Todos] -
Time Sheet =
Subtipo de documento Anexado por
= E ~ |[Todas] = Contém -
| R Versdo Autor
S Contém - Contém -
LocalizagEo fisica do documento Dbservagsa -
e
Permitic agrupat colunas
I Nere | Descrigia | Tamanha Anexado por Angwadoem | TipadeWinculo | Winculo
v 3@ | | Cadastra de +ervalvidos_Fig. 4.png | | 107 Kb ADMINISTRADOR D|18/03/2013 20,0350  Pasta de Frocessa | Prac 0000215
ArmaznamerE il |+ —* Dpoges 1
Relatdrios
Mais opgies = Anexar... Alterar Desvincular

B.L

(Bl

8. PROCEDIMENTOS PARA EMISSAO DE RELATORIOS

No decorrer do ano, serd necessario o envio de alguns tipos de relatérios para apresentacao no
Conselho Inspetorial e para a Auditoria Externa.

Gerando relatérios Financeiros através do Exportador de dados para o Excel

V4 no Menu “Ferramentas” e selecione e opcao “Exportar dados..
O N =laixg

Arquive Exibir Irpara Pesquisa Intermet Progesso | Ferramentas Ajuda

Q © (it : I
L3 Ocultar | Anterior  Préxime il com Dt tar  MNotificar  Publicar | Mais
¥ Pasta do/Processo Proc ConversBo de Moadas. .. | 5
Fastas -
@ &3 e |Escritdrio de oiigem; HORSTS & FERNANDES SOCIEDADE DE ADV
& Pesquisa :  Clie iva de Economia e Crédito Mituo dos Médicos e
|==h tocefzane S aRu i Posigio do Clisnts: Autor
Relatdrios % Gerador de nummanmg
Hlodos e Ganyie = Configurar pastas para publicacio. .

Exibii: Pasta Responséveis 3 |Gins6 Bl 2= ara Eivel, Esum Central Caralmga -ME&
|Centio de custo: Processos

Froc-0000025 Intimados N

Proc-0000026 Opgdes...
Proc-0000027
Proc-0000028
_| Froc-0000023
Proc-0000030
Proc-0000031
Proc-0000032
Froc-0000033
Proc-0000034

Obistn da lide: Cédula de Crédita Bancaria né 371338: Origem da Crédito/Débit: Operagin de Empréstimn Pessoal: Existéncia ou - |
inexistncia de garartia cambial/cantatual & penhora: Inexisténcia: O pedidos formulados: A citac 50 do sxecutada: penhora de
beris & 2 sua avaliagio, laviandosse o respectivo auto, &, namesma nportumdade intimanda o Executada de tal ato; o

arrclamenta dos bens que guamecem & residéncia do Executados: nBo havenda pagamenta nern a penhora de bens, requer seja.
determinada a penhora orvine, nos termes do art. B52. 5 18 do CPC. em atendimento ao disposto no art. B55. através da consulta

via sisterna Bacenjud, & 2 sua imediata indispanibiidade. até o valor da execuce j mencionado, nos termas do art. B55:4 da

CPC; entre outras, Providéncias tomadas para localizar bens do dewedar: Farar realizadas diligéneias no carténio de registio de:
imaveis para localizacso de iméveis.

Proc-0000035
Proc-0000036
Froc-0000037

Proc-0000033
Froc-0000040
| |Proc-0000041
Proc-0000042
Proc-0000043
| [Proc-no00044
| |Proc-0000045
Proc-0000045
| |Proc-nooooa7
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Clique em Avancar

Exportagiodedados «

Assistente para exportagfio de dados. @

Bem vindo ao assigtente para exportagdo de dados.

Bem vindo ao assistente para exportagdo de dados.

Clique na opgdio [Avangar] para gue o assistente o instiua ha exportagio de dados
ou na opgdo [Sar] cazo ndo deseje realizar a exportago agora,

Formato da Exportacao
J Mizrozoft Excel
@ 0 BrOffice ndo foi localizado.

Aluda Fechar
Clique no campo |Frocessos Rl para selecionar o modulo que deseja:
[ Exportacso de dadcs "W -
Configuracgbes de exportacao de dados ﬁ Abic | H e | D T |

Configuracio atual: <Menhuma configuracio abertas

Mddulo do qual vocé deseja exportar informagibes:

“Inicio da exportacd
|Processos ] Coluna: IA v! Linha: |3 :i
Processos
Servicos
| [Contatos e deseja exportar
Cantratas | Largura [mm) | Ordem da coluna | » S HmparC e
I Pastas de Processo - b ' El Agiupamentos
I [T | -Pasta ) |25 W
I I - N Antige - Codigo Processo |50
l I~ | -Status 20
[ | - Data de distibuicio 20 ok
g | - Observagiies desta pasta |50 |
- Contrato/Megociacio 30
I= - -D_ét,a de E:ac_la_s_tr_o 2U L BEmionEr e
[ | - Data da Decis3o 20
I~ | - Data do Enceramenta o0 ~Ordenar o resultado pelos campos-
[ -Datade baina 20 Ordern dos Campos
[ | - Tabela de Valores para Horas Trabalhadas 35
I~ | -Cliente ) B0
I | - CPF/CNRJ do cliente principal 20
I - Advogado Responsdvel | B0
I | - Escritdrio responzével | EO
™ | - Escritério de origem | EO -
7 1 - M Inicial 40 i Remover todos
Marcar Todos Desmarcar Todos
i — Agrupar detalhes [fcompanhamentos, | Totalizar campos de valores
o Compromiszos, ete.] iuma Gnica linha.

Ajuda | Aiplicar filtro... | << Volar | | Fechar |

—
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Escolha (marque) os itens que deseja que sejam colunas

' Exportacio de dados

B = o

SALESIANOS

no seu relatorio:

. . S

Configuragoes de exportagio de dados
Configuragao atual: <Menhuma configuragdo abertax

[ Abiir.., | HSaIvar...| [ Limpar |

Médulo do qual vocé deseja exportar informagdes;
|

0 | Aparéncia da Planibal

! Financeiro

~|ricio da exportaca

Linha: |3 ¢i

Coluna: |4 -

i Marque na lista abaixo o0z campos que deseja exportar
1] Carnpao | Largura [mm) | Ordem da coluna |
| Movimentagdo Financeira - o Tl
W -ld ) |15 12 Caluna - |s
[ - Data de Cadasho %5 L
i | - Data de vencimento 25 2 Coluna i |
¥ | - Data do pagamento 25 2 Coluna =
r | -Data Emissdo 25 )
¥ | - Mésihno Compsténcia 25 42 Coluna x
T~ | Wi &R [Bruto] 5
[~ | -V a Realizar (Original] 25
itl - Yalor Realizado 25
o Liguids |75 B Rlons B
[ | -duros 20
™| -Multa 20
I | - Desconto 20
™ -MEIR 20
[ ViLPIS_ 20
™| -V COFINS 20
I~ -ViC5LL 20 = &
Marcar Todos Desmarcar Todos
o e Agrupar detalhes [Acompanhamentos,
Agregagin de campos » Compromissos, ete.] numa Gnica linha.

—Agrupar campo:

Agrupamentos

Adicionar

Remover todos

~DOrdenar o resultado pelos campos-

Adicionar Ordem dos Campos

Remover todos

| Totalizar campos de valores

Ajuda

Aplicar filtra. .

<< altar Avangar »» Fechar

Clique em aplicar filtro:

' Exportagio de dados

B o S

— il

Configuragioes de exportacdo de dados
Configuragdo atual: <Menhuma configuragio aberta:

[ Abrir... | HSaIvar...| [ Limpar |

Madulo do qual vocé deseja exportar informagiies;
-

© . [Apaiénciada Plarihal

! Financeira

“lnicio daesportagioc—————————————

Eoluna:lA vi Linha:|3 ti

i M argue na lista abaixo o3 campos que dessja exportar
] [ Carnpa | Largura [rmm) | Ordemn da coluna | - B
- Movimentagioe Financeira . s |_' Adicianar Agrupamentos
v |- 15 = 12 Caluna = ||E
[ -Datade Cadashio = |
i | - Data d= vencimenta 123 22 Coluna = |
¥ | - Data do pagamento |25 3! Coluna i f
;: | -Data Emissdo 25 ) |
v - Mésfano Competéncia |25 4 Coluna b
™ Wi AR (Bruto) 5 oo
I~ | -¥Ir. a Realizar [Original) | 25 ) )
T [ ialer Faalieada 75 ~Ordenar o resultado pelos campos
Imd Winliguids (25  EEfCoua M A Ordem dos Campos
[~ - duros 120
™ - hulta 20
[~ | -Desconto 20
I ViR 20
T ViPIS 2
™| - COFING 20
™| -Wh.C5LL 20 ' Remover todas
Marcar Todos Desmarcar Todos o
= r Agrupar detalhes [Acompanhamentos, | Totslizar campos de valores
Agregagio de campas - Compromizzos, ete.] numa tnica linha.
Ajuda | * Aplicarfilro... << Woltar Avangar xx Fechar
A
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Na aba Dados da Pasta (1), selecione a pasta ou o contrato ou o item que deseja filtrar para gerar
o relatorio.

o | = |
= “ 0 | = @) 19211267 == =@ % |
m ramatncal | (of ot | 72 @ (L) [ © on o An o () L > @ i
LI | -5 cp-pro Hais SEIER | o %? i
e e | Arquive Exbir Irpara Pesquisa Internet Progesso Ferramentas Ajuda R
Colar N I — Classificar Localizar &
J | E Q @ @ O ‘ @ xR | (%} - b ‘ 5 ¢ Filtrar » Selecionar =
A 2
E
H e T ——— zl B =
il Pasta do Br i e e R T I o i Horas Trabakhadss | =
Pastas O [Eohn Amivedaidco | D tos | Garantias/Dendsitos | Palm. | | Financei [ Vinculos [ "
| ! il Dadbos da Pasta (1] I Dados da Pasta (2] | Objetos/Pedidos | Envolvides b3
T S— — onfig: -
A Pesqui Ewhgﬁ Esciitéiio de origem Escitéiia sesponsavel Status =
L -+ i =
12 [assunto = —_— @@ Nerhum =E
13 [Data da Solicitagiio Hoeliy Mocan Médds | pasta 30 Situagdo da 5
14 [Tipo do senvica Todt [Proces 0000001 /0 4 & -
i mﬂ Titulo ™ Data de cadastio entre.
16 Proo0L [y vae [oirosr2ma®] e [sieszniaz] [oisse0zE e [srmseme =]
17 [Responsavel ':U_‘:'EE [FIE| Acto Natuieza Rita ll =
ey roc - = = B
18 [PrevissoiResurta Poccd) S8 08 &l 58 W
CeFEndlda e Proctl | (2| Clente Inciarco comatents.. ¥/ pdvogeds Responsivel Iniciando como tewo., o Pessoal:Existéncia ol - |
19 inicio e (1 executads; perhata de |
Data Planejada de Pmn[ C ge £ge uda‘;!:\ham:? "
20 [termino Pmot | B Contraia Inicianda com o terta.., + Inicianda com o testa... = s
Data de inicio da s — € rmos do art. E55+4 do
21 |execucio Proc 001 1= cartéiia de regisho de
Data de témino da ProcOC {17 Breve Relatn da Causa Posic3o da Cliente =
22 |execucio C = =
23 [Centro de Custo o
= % -1 tiggolnicia (ig%0 Piincipal
24 |Descrigdo = s wo
25 C
i? [internet | @ Ollistar somente as pastas configuadss 7| para cansuitana inteinst.
| I ——— i [ Mam; 8 CListar somente as pastas confiquiadas ~ | para publicag;
29 . Centrato | e 22 DlListar somente as pastas  configuiadas ~ | para notificagio de =
30 [Tipo i [ Listar somente as pastas  que r3c possuern = | ¥inculos com contratos.
31 |Subtipo
32 |Descrigdo vl har

WO | e
— o R | Lrps | Concela |
Pronto | —e oy 1
> 5 = ] = =
5 T € v Eeflo/m ][ [a]x]

Clique em “Filtrar” e ao retornar a tela anterior clique em “Avancar”, em seguida em “exportar”,
apos o sistema emitir o relatorio, um documento do Excel sera aberto com o relatério exportado.

Para abrir um escopo de relatério ja salvo clique no botao “Abrir” para selecionar o
modelo de relatério:

S Prolink - WinSip: [@) 19211267
| @ WINSIP AF 2T B A

Atendimenta = = B =
e Pesqu Configuraghies de exportagdo de dados e {\‘ O ‘ e |
= [ Configuraro atuat <Nenhuma configurago aberta>

Rielatarios Nocan  Médula do qual voré desejs exportar informacdes: Inicio da exportagd
[Ted [Prozesar =] ( Cobns[a ¥] Lika[3 3]

| Aparéncia da Planiba|

Maique na lista abaixo os campos que deseja exportar

]| Campo T T | s l
‘Pastas de Processo. Aditiorar —AQ'UDEWEV“DS
| -Pasta ] |
3 [ -Tivke 50 2 HEmEVE o Pessoal; Exstensia cu - |
[ | -Status 20 e e 0 executadn; penhora de-

e T 2 s e | e e
[ | -Breve Relato da Causs 50 i civer Abisia ta de bens, requer seja = o1
[ -Contrato/Negociago el e BB, através da consulta = = —
[ | -Datade Cadastio 2 Remover todos (mos do art, 6554 do-

[ | -Datada Decisio 20 cartéio de registro de
S 0 ~Drdenst o resultads pelos campos———————————

-Data da Baia 20
- Tabela de Yalores para Horas Trabalhadas 35
B0

At Diderm dos Campos

- Clents Remaver
[ | - CPF/CHPY da chents principal 30 e |
[~ - Advogaro Responsavel B0 Iover fiitie 3
[ -Esorléno responsivel 50 R
~Esoitério de arigem G ket |
| -Nelhical FI—" = Remover todos
Marcar Todos Desmarcar Todos
S— [~ Agper detahes [bcompanhamentos, | Tolaliar campos de valores —
- =— COESECA de iRy Compromissos. stc.| numa Grica linha. anterior | | préiimo wp |
I =sera Auda ‘ Aplcar fieo cVohar | Avanca e )
Proz-0000047
4l [Pectuos
b ke & 2 » »l
_ Produtos 1 Pesouisa avancada
Manutengio 3 = —
Finalizar E 5 PeaBe ‘ | Selecionar | Alterar H
| — | fmica] € [ 5 5 2 € Ay Adnn .. | 5] Gerenciador det.. [ c-pro tras [ tembrete cPero | (@) Ammyy adninv... | B[« B % gl[20 N 17:06
=

LIk

e Vikolle|®|x]
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Selecione o modelo de relatério:

W
ME9-0l | @) 19211267 e = ==
Pagina Inicial = 3 il o AL o A o @

e A = B E o v @ o E—

B ~f CP-Pro Mais IB]X] - | [ Locatizar

;‘ Arquive Exibir Irpara Pesquisa Intermet Progesso F Ajuda Substituir

alar

F Pincel de Form 3 = Selecionar =
U0 O 0+ 7K > b
Ocultar Anterior  Préximo  Farar Inclur  Alterar  Excluir Consultar  Notificar  Publicar Mai 2

Pasta do Processo Proc 0000038

- Q x|
# 2
, e commarse E— ]
= g} o Configuraco at Examiner: | ) CPPro emails Ricarde - e m - Qp
2| — or
v Relatérios Nocan Madulo do qual
& <Todt [Processos B | Caratinga - MG
- m
5 ProcOC | iarque ra lista
7 Froc0C
1| Eampo

. oo | Pt & Do
& Proc0C | | -Pasta
2 PiooC | | ;[“‘:‘”

- Status
= Proc0C | =1 Datade
i Fro0C | [ -Breve P
Z- Prococ | | Ennlv;tl
= ata de
5 Eloc ] [ Datad:
: Froo® | || Datade [0
a Prioc0C | || -Datade i pos
3 Tabels
= Froc0C [
S 1 - Ciente <
= N ARSI 11 ocas de -
B mEE i Nome do arquiv: [HEF - Movimentagées Finenceiras xml | Abrr |

I | - Escritén 3

a [ -Esetar Arivos dotipo:  [XML Ef | G i3
E [T 2
a & Proc-OC | Marcar Todos  Desmarcar Todos
Z + Proc0C — [ Aguper detahhes [Acompanhamsntos. [ Totalizar campos de valores
= ProoOe| | AiEaEcE0 de Campas v Compromissas. etc:] numa dnica nha.
3 Proc0C
: R ;voc gE B dieaifitn. | ccvola | Avorcs o | Fecha
= e

Fioc 00341 I
€ ¥ %8

L1Es

91" =]

Siga 0os mesmos passos anteriormente descritos

Clique em filtrar

_ I
Wi 9-0ils ([ e el B [=la =]
, ragina tnicizl | oy EIE R L o @

[ a 1B %] - | [b Locatizar -

| 2 Ajuda [ e substituir

Colar

- Pincel de Formafj = Selecionar =
E ©Q © O 4 L 8 & + b/ .
Area de Transferéncia Edicio
liilol Pesquisa em pastas de processos
3 Pasta do Priles s
Pestas Q 7 Plevsdn sloie: cx *
Configy -~ seuvoudizo | Docunsnios | Gatentas/Deptsins | Fein | Peisonsizados Firanceio
— Fesqui
= ,i Carigu| 2 Utizat crtérios de il fnances
s e " Diadas do Movimento (1] Dados do Mavimento (2)] Dades da Solistag | Foma de Pagamento]
il
— Peioda— | Tipo de Movimerto Stalus
«Tod:
Py -

o i) Nao utlizar perfodn ClRscets  [1Gsita g ET:::;U

- ML U5t ] Fsas 7| || ORecorene O Trarsieiencia ] Em aberta

& T = - 0

2 =t [ Competancia Reembolsaveis

b [ Giastis Fleambolsayais Valor do resibolsa 0,00 1

= I - [l Giastos o Feembokaveis 3

= F 1D Mow. (~Classiicagse: o Pessoal; Existéncia ou -

= F Recebendo de / Pagands para: 5k

o e B

2 Contro de Custos

2 F Usuério Cadastrou s

2 nlE 5 5

2 HIE Unidade de Custeia |

.

5 s sciitéria Tio

Z 7 | HORSTS & FERMANDES SOCIEDADE DE AD w wu &

= NEE Fracessa -

= .| ContaCorente Unidade de Custeia

z | <todas as conlas conentess - <nido b item selecionads> -

3 ": “| | Esibir Movimentas N&o Financeiros [ Mostrar somerte langamentos diretos

- Mercar| Desoicio =
: e L

- Observacio L
- :
= Ajuc har 5
2 Proc-0000047 | ‘ . o
Pagina: 11 ded1 | Palavs R Tt G M| TS J

€ 9

SICICIF
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Cliqgue em avancar:

SALESIANOS

Wid9-06ls [@me

HA|EECE e o At e @
“f CP-Pro Mais
Arquive Exbir Irpars Pesquiss Internet Frogesso Ferramentas Ajuds

Colar
. < Pincel de Format

Area de Transferéncia

Q el 8
Ocultar | Anterior Incluir  Alterar  Excluir
Pasta du Processo Proc-00000ss

Prdximo

i

i Pastas

Consultar

+
Notificar

Publicar

5 abi. | e Sabvar. | | [ Livpar |

- SR exrortacio de dados
£ _ Fesqu: Configurag@es de exportago de dados

2 : } [ R e ot Financeias sl
7 FRielatdrios Nocan Maduln do qual voc desejs exportar informaciies:

s [

Processos =

Aparéncia da Planiha |

"Im'c\o da epartagE

Conz:[5 =] Linha[3 3]

m

Selerda de Cany
2 Marque na fista abaika o8 campos que deseia expariar

] [Campa Lerguia fm) | Ordem da cokira] <] | ~2uPar cameo
= ¥ Fasia 5 Cona =
E [ -Titde 50 Femever IR ercia o - |
o I | -Status 20 W e o executado; penhora de
2 I~ - Data de distibuigio 20 LRl
= F “Breve clalo da Causa 50 b mver Ao
2 - Contratorlegaciagia 0 ——
< [ -Data de Cadastio 20 PR
# I" | -Data da Decis3a 20
= R T %0 ~Ordenat g resultada pelos campas—————————
H [~ -DatadaBaina 2 Woe D1dem das Campas
2 [~ | - Tabela de'Valores para Horas Trabahadas 35
2 W | -Clente &0 - Flemaver
= I~ | CPF/CNPI do ciente principal 30 |
s [~ | - Advogado Responsével 60 Maver Aeima
N I - Escitério resporsavel 180 e
g [ | -Esciiério de origem &0 Qi)
- ™ -KE Inicial a0 - | Remover todos.
= Marcar Todos  Desmarcar Todos
= — [ Agupsr detshes [Acompanhamentos, [ Totslizar campos de valorss
= —=aae— Aregacsn ce canipos © Compramissos, lc.) numa Gnica inha.

<< Valar ‘ Bvang( s> | Fechar

e s
)

Localizar =

Substituir

. Selecionar *

Edicdo

Clique em Exportar:

LIE

Wid9-0= (@) 10211267

ﬂﬁlﬁﬁ'@@\gﬂem@m@@
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Q
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B
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el erhora de
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| Ajuda
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Ao exportar a planilha é necessario salvar a mesma antes de fazer qualquer alteracao.
Caso contrario corre-se o risco de perder os dados depois de se fazer as alteracées na
planilha.

Gerando relatorios através dos Modulos do CP-Pro — Submodulo “Relatérios”

Em cada moédulo do CP-Pro, ha um submoédulo chamado “Relatérios” onde se encontra
relatérios ja definidos pelo sistema. Estes relatérios sao de /ayout linear, isto quer dizer que
diferentemente dos relatérios do “Exportar Dados” que geram relatérios no /ayout de colunas,
estes geram relatérios com campos e dados numa linha de pagina. Ex: CLIENTE: MSMT.

Sempre que se necessita de relatérios que contenham campos com informacdes muito longas,
acompanhamentos, por exemplo, estes sao relatérios mais indicados, pois num relatério por
colunas (Excel) a célula do acompanhamento ficara muito grande e desfigura a apresentacao do
relatorio.

Estes relatérios pré-definidos que podem ser utilizados no dia-a-dia, serdao escolhidos de acordo
com a informacao necessaria para o relatério, portanto, atencao na escolha do referido relatério,
pois nao se consegue ter informacdes de um item do Médulo de Servicos ou Contratos no Médulo
de Processo, por exemplo.

Além dos inimeros relatérios pré-definidos, pode-se criar novos escopos (modelos) de acordo
com a necessidade institucional (Somente executar este procedimento se os relatérios pré-
definidos ndo satisfazerem a necessidade atual).

Abaixo, vé-se um exemplo da criacao de um relatério personalizado que contenha
acompanhamentos processuais:

Para isto va ao Médulo que contenha o dado necessario para filtragem do relatério esperado,
neste caso o modulo “PROCESSOS”.
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Arquive Exibir Relatério Irpara Ajuds

Missao Salesiana de Mato Grosso

Relatérios de Processos +| |DESCRICED: Listagem de processos, incluinda 5 pasta & qual pertence cada processo, nimeros dos piolocolos e

5-E Relatérios Padido T |situagdo atual do processa J
| -

Vacé esté visualizanda abaiva um svempla da relatério selecisnade 7] ] ]

£ Relatdrios para Excel

Fielatéris B> Acompanhamentos

B Acompanhamentos - Padido
Acompanhamentos - Padigio com alg
Acompanhamentos - Padifi com tod Ne P
lome do Escritério
Acompanhamentos - Detalhado
Acompanhamentos - Detalhado com i i
Acompanhamentos - Detalhado com
Acompanhamenias - Afividades por L PR Ry — il e RS
- Acompanhamentos - Atividades por L
o Pasta: ‘Exempio 0001 Status da Pasts
-[B Processos com Recursos - Resumide =
Processos com Recursos - Padido Escritério responsivel: Escitério Responsavel
3 Escritério de origem: Escritério Origem
Pracessas com Flecusos e Comprorr e i e
~[B Processos com detahes por instanci: Cliente: om0 e
)+ Compromissos B Contrario: Autor
Compromissos - Padio Tipe da Agio: it i o
5 e ] W Principal: 131
RIROMTROR S aooneme Grgio Principal Nome do Grgho Judicial Principal
Compromissos - Padido com todos os Sdvogado Respansivel:  Noms oo Asvegsio
Compromissos - Detalhado Natureza. Nome da Naturezs

Compromissos - Detalhada com algur

Compromissos - Detalhada com tordos

Palta de Compromissos

Pauta de Compromissos [Par Pessoa

Pauta de Compromissos [Por Data de

£ & Horas Trabathadas

Horas Trabahadas - Padiso

B Horas Trabahadas - Padido com alg:

Horas Trabathadas - Padi@o com tod

£ & Time Sheet - Horas Trabalhadas

Discriminagio das Horas Trabalhada

Disciminagso das Horas Trabalhads

Disciminagdo das Horas Trabalhads

Horas Tlaha\hada‘s - Sintético por Pal_t.:
»

Movo relatério.... | Alerar elatéro. | Erclun elaténo. | | Wisualizar relatdrio real

BiL

[ B Pastalde 1

Escolha o escopo pré-definido que se ird personalizar. Neste exemplo, deve-se usar o relatorio
Processos com Recurso — Resumido que esta no grupo Acompanhamentos, pois somente assim se
ira ter os dados e acompanhamentos das pastas principais e também dos recursos/incidentes
destas pastas caso existirem.

T Mowvo relatano... | . . . . L s
Apos clicar em ird abrir uma janela para personalizar o modelo de relatério ja

existente para um novo modelo com os novos campos escolhidos.

Criando nove relatério &
= P e e

Crianda refatdrio personalizado a partic do modelo;
Processos - Resumido _vj

Campos de Dados Configuragao de Pagina ! Faonte | Margens I

Descrigio do relatdrio:

Listagem de processos, incluindo a pasta & qual pertence cada proceszo, nidmeros dos protocolos e situagdo atual do »
processo. -

Dados do processo;

L3

| Lista de campos [margue oz campos que deseja ver no relatdrio]
Status !
Escritdrio responsavel

Escritdrio de origem
M2 Antigo - Codigo do Processo
Cliente

[ Pesicio do diente el

P ———
Personalizados |

Campos FPersonalizados:

I | | Lizta de campos
:!_ [Hanoratias

| [ [ |Escrtdrio Temceiizado:

| | | i'\"alal Pririsipal

Ajuda | Salvar Salvar e Fechar LCancelar
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Altere se necessario o nome do relatério para um nome apropriado, em “Dados do Processo”
marque ou desmarque 0s campos que necessita que o novo relatério contenha.

Apos cligue na aba “Configuracdo de pagina”

Criando novo relatério

- - -

Home

Crianda relatdrio personializado & partir do modelo:

JF‘rocessos com Recursos - Res 1]

Cabecalho
W Incluir nome do escritdrio

v Incluir endereca do escritdrio

Alterar cabegalho...

Rodapé
W Incluir numeracio de pagina

[uebraz de pagina
7 Iniciar nova pagina a cada nova pasta,

* Utilizar a mesma pagina para iniciar a impress3o dos dados da prdsima pasta.

| Processos - Resumido

Campos de Dados  Configuragdo de Pagina ] Fonte ] Margens ]

W Incluir nore do relaténio

v Incluir data de emizs3o do relatdria

W Setodos os dados da pasta ndo couberem no restante da pagina, iniciar nova pagina.

Ajuda

Salvar ‘ Salvar e Fechar

LCancelar

Configure conforme necessario e clique em “Salvar e Fechar”.

(uebras de pagina
" Iniciar nova pagina a cada nova pasta.

f+ Utilizar a mesma pagina para iniciar a impressdo dos dados da proxima pasta.

[v Setodos os dados da pasta ndo couberem no restante da pagina, iniciar nova paging.

*O item

é para definir se cada

processo sera uma nova pagina no relatério ou se podera ser incluida varias pastas numa mesma

pagina caso possivel.

Em seguida, va para o final da lista de relatérios que encontrard um grupo chamado “Meus
Relatérios Personalizados” e conterd o escopo do relatério recém-criado.

. [‘u’isualizar relatario real ]
Marque-o e clique em

relatorio devera conter.

para poder filtrar as informacdes que o modelo de
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3 CP-Pro Mais T T T T——— | o3

Arquivo Exibir Relatério Irpara Ajuda
Processos

Exibir

s e Mo

£ Relatérios de Processas 'DESCRICED: Relatéiio fstando oF recursos de carda processo separadas por insténcias @ exibinds os acompa
E-E Relatdrios Padrio CRengneriny
€1 Piocessos -
L £ Rilatérios para Excel Vo esta visuslizando abaie um exemplo da relatdria selecionad B[n
£ & Acompanhamentos -
Acompanhamentas - Padido
~[B Acompanhamentas - Padi3o com alguns
A hamentos - Padido cam todk -
companhamentas - Padrdo com todos ¢ Noriie do Escriléiio
B Acompanhamentas - Detahado
Acompanhamentos - Detalhado com algt i e
e Acompanhamentos - Detalhado com tod
Acompanhamentas - Alividades por usuZ
Acompanhamentos - Atividades por usué Processos com Recursos - Resuido (1) Emitido em:  D6/0/201%
Processos com Riecursos - Resumido — — e =
Processos com Recursos - Padidn ; : S St
Escritério responsivel:
~[B Processos com Recursos & Compromissc s
Pracessos com detalhes por instancia (re N* Antigo - Cédige do Froces
£ Compramissos Cliente
Contrario:
£1 Horas Trabahadas e
€1 Time Sheet - Horas Trabahadas W Princigal
£1 Recsites da Pasta brgio Principal o o0 Grgd s Prvgal
€1 Despesas da Pasta Advogado do Cliente: Nome do Advogado
£1 Documentos , WEERR o JPOMEdMNERR L e w e e B
1 Garantias e Depésias f'ffam“* ‘Diﬂ“ﬂu‘m‘&“’" = RecursorProcesso Prineipsl
: scrigio
& EslaE\stlDus’ § Tstinga
o £1 Argquivo Juridico e —
s £ Objetos = Pedidos e Caes i i
Conian S Meus relatérios personalizados
Agenda [ Processos -Resumida 1]
ey Acompanhamentos - Facio (1]
| Processos - Resumido (2]
i Despesas da Pasta - Padizo (1]
HGEET Ehrcpsses Hestpido i)

T - BPED 0 1a7

Em seguida, ird abrir uma tela de filtro onde se escolhera quais informacdes o CP-Pro ira filtrar
para compor o relatério escolhido.

Caso se queira um relatério com andamentos processuais, ap6s escolher os dados de capa, deve-
se ir a aba “Acompanhamentos” para definir que tipos e/ou quantos acompanhamentos cada
pasta devera trazer.

r -
Filtro de relatério de processos &J
a0 Pe I
|~ Dados da FPasta [1] 2 Obijetoz/Fedidos
Ezchtdrio de ongern E =critdrio pzavel Statuz
el {af & |Nenhum - [
Pasta M2 [nicial M2 Pring Contrato/Megociagio Situacio da Megociagio
- & i (O -
ME Antigo - Ciéu .Inic:iando com o texto.. | [~ Data de distibuicio entre. . I~ Data de cadastio entre....
[oAoznz -] e [3tnocz03 < [mansens =] e [sa002013 <]
Acin Matureza Rita
=& | = &l =l &
Cliente Advogado Besponzdvel
a & a ¢
Parte Contraria Advogado Contrario
-~ -~
- & -
Obzervacies desta pasta Tabela de Valares para Horas  Posigio do cliente
- -
Oraso Inicial Org8o Principal

| 9 [ClListar zomente as pastag | confiouadas na internet.

5 istar somente as pastas | confiouadas - parap na intermet,
| @, Cliist t 1 f d ternet
| 4l [l Listar somente as pastas | configuiadas - lientes via internet,

[ Listar zomente as pastaz | que ndo possuem

| Ajuda Lirnpar | Cancelar
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-
Filtro de relatdrio de processos w
Dados da Pasta (11 O hi
Freviz&o/Resultados YW alores Acompanhamentos Falm Personalizados Wihculos Fex
Prosesso Inciai| Fiecurcos] -
¥ Listar os processos iniciais
Exibi e b t —Ordenar acompanhamentos por data-
iw Ezibir processos iniciaiz em acompanhamentos s & Daieiiris
[ Data do andamenta entre. I~ Data de cadastro entre. -~ Ordenar recuisos por data:
[oeroizmz =] = [osnoezoz =] [oesoemz -] e Joenozoiz -] | & crescents O Eiarisanerie
Dezcricdo Iniciande com o texto... || Tipo de Andamento
| = &
| Observacio Subtipo de andamento
i I =l & '
tl
tl ~Origem ]
tl I~ Listar apenas o= acompanhamentos ndo lidos, | Interno  Forense * Todas
§| v M3o listar andamentos confidenciaiz Calsubiatle Boas
g I~ M3o listar oz acompanharnentos vindos da Intemet [ = J
I Listar apenas os acompanhamentos vindos da nternet. B
| > :
Lizt. (il i d b
| istar apenas os altimos {3 andamentos
|
|
|
|
| Ajuda Limpar Cancelar
—

Importante: Este procedimento devera ser feito nas duas abas

/ Frocesszo lnicial | Recursos |

#
Filtro de relatGrio de processos

Dados da Pasta (11
Frevizao/Hesultados

Processo Inic:ji’)’F! ECUIF0S

Ohistos/Pedida i

Erecalyi
Personalizados r Winculos Rex

&% W Listar Recursos -

I~ Datado Recursa entre...
|osr10:z013 | =] eifossoczmiz | x] T

Ligtar apenaz o=
[ECUrs0s principais.

M2 Recurso Tipo de Recurso

T
Walares Acompanhamentos Palm r

—Ligtar apenas oz recurzos na;—
W 12 Instancia v 32 Inztancia
v 22 lnstancia W 42 |nstincia

Posizio do cliente no recurso

Crgdo (Judicial, Adminiztrativa, ]

i Listar oz Andamentos dos Recursos

|~ Duata do andamento entre...

I Data de cadastro entre...

E

=18 | =
Status do Recurso
fu

L]
Exibir recursos sem
L acompanhamentos
|os/10/20137 >

M |osnorzois =) 8 Jossioszon3 =)l fosAos2os =] s
Descrigio Iniciando com altext... = Tipo de Andamento
Observagio 7 Origern i
" Intetno ¢ Forense + Todos
| | ik
| | I Listar apenas oz acompanhamentos ndo lidos. c
| BV Mo listar andamentos confidenciais [ = /'
| ,ﬂf‘ M3o listar oz acompanhamentos vindos da Internet =
: I Listar apenas oz acompanhamentos vindos da lntermst.
| Listar apenas os dltimos 3 andamentos
|
[ Ajuda Filtrar Limpar Cancelar
[= = o
—
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Escolhidas todas as opcoes, clique em “Filtrar”, na sequéncia ird aparecer o relatério conforme
solicitado. Este relatério podera ser impresso ou exportado para uma extensao escolhida (DOC,

XLM, PDF, Etc.).

Arquive Exibir Relatério  Ajuda

= Iy
[« e 0 a a ® @ @
agina Anterior  Proxima Pagina  Ultima Pagina | Mais Zoom Menos Zoom | Imprimir | Aplicarfiltro  Limpar Filtro i
Pastas @
Exportar Relatério

JUR CUIABA
Processos com Recursos - Resumido (1) Emitidoem:  06/10/2013
Pasta: Proc-01-0000001 Ativo
Escritorio responsavel: JUR SEDE INSPETORIAL
Escritorio de origem: JUR SEDE INSPETORIAL
N® Antigo - Codigo do Process
Cliente: MISSAD SALESIANA DE MATO GROSSO
Contrério: ALCIDES ANTONIO DA SILVA NETO
Tipo da Agao: Reclamacdo Trabalhista
N° Principal: 0000430-04.2013.5.21.0001
Orgao Principal: 1* Vara do Trabalho - TRT 242 Regido - Campo Grande - MS
Advogado do Cliente: DEMISE REGINA ROSA BARBOSA
Natureza: Trabalhista

I I o e e e T T T T T T T T T el T R T e T e

= — RECURSOS / ACOMPANHAMENTO * = Recurso/Processo Principal

— e Data Descrigao
Adent S [ INSTANCIA
LT * PROCESS0: 0000430-04.2012.5.21.0001 - 1° Vara do Trabalho, TRT 24° Regido, Campo Grande - MS. POS, CLIENTE:
Marcas e Patentes Rén

30/09/2013 Protocolizade documento (protocolo n. 209.982.013.201)
Nimere Protocolo(*): 209.992,013.201.00

05/09/2013 Juntado(a) o{a) guia de deposito
06/08/2013 Publicado{a) o{a) despacho em 06/08/2013

Bl
Q_‘I Pasts 2 de 2 [

rE:-c;;bcnrtar Relatdrio SR e aand u

Fara exportar o relatono basta voce ezcolher o formato a zer exportado, informar
o nome do arguivo e o local onde o arquivo gera gravado. Em zeguida, clique no
botdo OF.
Exportar como [formato):
Documento do Wword [*.doc) j

oo [* doc)
Planilha do Excel [7.xls]
Fagina da‘web [ html)
Faormato Rich Test [1tf]
Adobe Acrobat [*.pdf)
Imagem do ‘Windows [* brmp)
Imagem GIF [*.qif]
Imagem JPEG [*.jpg]
Fasfa ohde sera gravado;
IE:'\U zershGilberto\Documents',

[extenszdo .doc).

= 3

Procurar |

W Abiir o relatdria exportado apds a exportacio.

ok I LCancelar |
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IMPORTANTE: Estes escopos de relatérios personalizados sao individuais, isto quer dizer,
que os escopos de relatérios criados em um computador (estacao de rede) nao estarao
disponiveis para os outros computadores.

Caso necessite que o mesmo escopo de relatério seja utilizado por todos, pode-se copiar a
pasta onde este esta salvo e substituir a pasta original das outras estacoes por este (com
isto se substitui toda a pasta)

O nome da pasta onde esta os modelos de relatérios é “Reports” e esta localizada no
caminho C:|Program Files (x86)|Prolink|Office/uridicolCPProlReports da maquina onde
esta instalado o CP-Pro.

Abaixo, identificam-se os relatérios que devem ser emitidos, utilizando as informacdes do
programa CP-Pro.

PROCESSOS NOVOS OU COM ANDAMENTO NO MES: A Assessoria Juridica da Filial devera
enviar para a Coordenadoria Juridica da MSMT, uma semana antes do Conselho Inspetorial
mensal, previstos na Programacao Inspetorial Anual, um relatério dos processos novos e/
ou com andamentos no més, contendo as seguintes informacoées:

e Pasta
 Natureza;
* Acao:

e NOInicial

e Vara/Turma (Inicial)
e Posicao do cliente;
e Parte contraria;

« Valor da Causa:

* Fase

« Ultimo andamento.

RELATORIO PARA AUDITORIA INDEPENDENTE: Devera ser apresentado um relatério de
processos para Auditoria Independente. No relatério devera constar todos os processos
ativos e extintos, com movimentacao ou nao, com o andamento processual até o tltimo
dia do ano vigente. Este Relatério devera ser encaminhado pela Assessoria Juridica da
Filial para a Coordenadoria Juridica da MSMT ATE O DIA 10 DE JANEIRO DE CADA ANO,
contendo os seguintes dados:

e Pasta
« Natureza
* Acao
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OBS

N° Inicial

Parte Contraria

Valor da Causa

Ultimo evento

Status

Probabilidade de éxito/Perda
Risco

Valor da Causa Atualizado
Honor. Sucumbenciais
Custas e Despesas

Fase

Terceirizados.

")

SALESIANOS

: O JUR DA CASA sera responsavel por preparar o Relatério da Auditoria dos Escritorios

RELATORIO DE ACORDOS E SENTENCAS PAGAS: A cada pagamento de Acordos ou Sentencas
Condenatérias, as Assessorias Juridicas das Filiais deverao encaminhar cépia do Acordo, das guias
de pagamento do acordo, bem como das guias do INSS e IRRF, se houve retencao, devendo
enviar copia de toda essa documentacdo (acordo/sentenca/acérdao; guias de recolhimento dos
impostos, e o que mais se fizer necessario), diretamente para a FOPA (e-mail do Coordenador da
Folha de Pagamento da MSMT - fopa@missaosalesiana.org.br), com cépia para a Coordenadora
Juridica da MSMT (juridico@missaosalesiana.org.br), juntamente com um relatério contendo as
informacoes:

Pasta

Casa;

Numero do processo;

Parte contraria;

Tipo (acordo/sentenca);
Valor da condenacao/Acordo
[NSS;

IR.

Caso seja necessaria orientacao para elaboracao e pagamento das guias, devera solicitado

com antecedéncia de 05 (cinco) dias, para a Coordenadoria da FOPA.
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