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1 - Instalacao e Licenciamento do programa CADA

1.1 - Instalacédo do programa CADA no seu computador

I.1-

1.2-

2-
2.1-

2.3-

2.4-

2.6-

2.4-

(Pré-instalacao)

No caso de estar a instalar o programa no computador onde vai residir a base de
dados, esté a fazer uma instalacéo do tipo SERVIDOR.

No caso de estar a instalar o programa num terminal que acede a base de dados do
servidor, estd a fazer uma instalagéo do tipo CLIENTE.

No caso de o programa ser instalado num Unico computador, a instalagao diz-se do
tipo MONOPOSTO.

No caso de uma instalagéo do tipo SERVIDOR e do Sistema Operativo ser o
Windows 95, 98 ou ME, deve-se assegurar que o disco C: esteja partihado com o
nome de partilha C. Isto ndo se torna necessario no caso de ser uma instalagao do
tipo monoposto.

No caso de uma instalagéo do tipo SERVIDOR (n&o monoposto) e do Sistema
Operativo ser o Windows NT, 2000, XP ou 2003 aconselhamos a criar uma pasta S
no servidor, com as permissoes devidas, na raiz do disco C:.

Neste caso, deve-se partilhar essa pasta com o0 nome S, com as permissdes de
partilha devidas, seguindo-se a criagcdo de uma unidade de rede S: para
\SERVIDOR\S.

No caso de uma instalagéo do tipo CLIENTE deve-se criar no computador terminal
uma unidade de rede S: para \SERVIDOR\C se foi executado 1.1 e para
\SERVIDORA\S se foi executado I1.2.

(Instalacéo)
Clicar no programa instalador SeTuP.EXE no CD ou em pasta temporaria de extracao.

Seguir as instru¢des. No caso de ter alguma divida, contactar a Apkomp.

Em segundo plano tem o simbolo . Em primeiro plano tem a janela Bem-vindo .
Clicar em Sequinte .

Na janela Tipo de Configuracdo escolher Servidor ou Monoposto _ ou escolher
Cliente conforme a instalacdo seja de um tipo ou de outro. Clicar em Sequinte .

No caso de configuracéo do tipo de Servidor ou Monoposto, na janela N° de Base de
dados clicar em Seguinte a néo ser que esteja a instalar mais do que uma base de
dados. Neste caso, deve escolher e introduzir o n°® nominal que deseja dar a Base de
dados, antes de prosseguir.

Na janela Unidade para Instalacdo , escolher a unidade em Unidades. Dever-se-a
escolher C: no caso de uma instalacdo do tipo cliente ou do tipo servidor (11.1).
Dever-se-a escolher S: no caso de uma instalagéo do tipo servidor (11.2) .Clicar em
Segquinte .

Se estivermos perante a instalacao do tipo Cliente aparecera ainda a janela
Localizacdo do disco do Servidor . Em Unidades localizar o disco S:. Em Pastas
localizar a pasta \APKOMP\APKLIBO1 . Clicar Seguinte .

Quando visualizar na janela Informacao “Instalagdo Concluida com Sucesso”clicar
em OK.

Estd no Ambiente de Trabalho do Windows . Reiniciar o Computador.

O seu Programa esta instalado. No Ambiente de Traba |ho do Windows, devera visualizar o novo icone CADA
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1.2 - Licenciamento do seu programa CADA

1-
2-
3-
4-
5-

0-
7-
8-

Posicione-se no Ambiente de trabalho do Windows.
Entre no programa CADA clicando 2 vezes no novo icone "CADA".

Est4 a visualizar a janela CADA - LIC.:... . Clicar em Configuracdo Geral .

Na janela CONFIGURACAO com fundo amarelo clicar em Licenciar .

Na janela LICENCIAR, com fundo vermelho, preencher os parametros, respeitando

rigorosamente a disposicao:

F= LICENCIAMENTD

ATEHCﬁO: ESCREVER EXATAMEHTE O HOME DE LICEHCIAMENTO, A DATA DE LICENCIAMEHTO,
A DATA DE YEHCIMETO, O H° DE TERMIHAIS, AS OBSERUJ\(_:éES SE APLICAVEL E & SEHHA.

HOME DE LICEHCIAMENTO
[sEv noME| |
DATA DE LICENCIAMENTO  D. LIMITE ATUALIZAGOES QUAHNTIDADE DE TERMINAIS  OBSERVACOES

2006-01-01 2007-05-01 = [

SEHHA

2526513065

APKomp Brasil - Informatica Ltda. Cormprar =
Telefore: (43) 3026 5992  Correio Eletrénico: geral@apkomp.com.br «f Prasseguir ._ Sair

-NOME DO LICENCIADO
-DATA DE LICENCIAMENTO
-DATA DE VENCIMENTO
-QUANTIDADE DE TERMINAIS
-OBSERVACOES

-SENHA

Depois de preenchidos clicar em Prossequir , e depois em Fechar
Voltou a janela CADA - LIC..... . Clicar em Sair

O seu ecra mostra o Ambiente de Trabalho do Windows. Entre de novo no

Programa CADA clicando 2 vezes no novo icone "CADA".

O seu programa esta Licenciado em Seu Nome.
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2- Sinopse do Programa CADA

A base deste programa €é a gestéo de cadastros, tarefas e documentagdo. O programa tem uma especial
acao sinérgica na conjuncdo da gestdo de contatos, racionalizada para cada entidade, com o agendamento de
tarefas pratico segundo um calendario.

Para além disso, o programa permite fazer uma pequena contabilidade onde cabem perfeitamente as con-
tas correntes com clientes e fornecedores. Este é o programa ideal para as empresas que langam notas fiscais
impressas, mas que pretendem registrar as receitas e despesas, e saber 0s saldos para com alguns clientes e
fornecedores, de uma forma simples e eficiente.

O CADA tem modulos auxiliares poderosos como a Calculadora que permite tanto agilizar os calculos
necessarios no dia a dia, bem como registra-los em rede. Especial interesse tem o célculo de atualizacdes mone-
tarias combinado com juros reais, de percentagem fixa ou variavel, e amortizag6es de divida regulares ou nao.

Para trabalhar com o programa na sua esséncia, por onde se deve comecar € quais 0s passos seguintes? Mos-
traremos abaixo uma sugestéo.

A-

Adicionar / Abrir previamente os Fornecedores, Clientes e Entidades Diversas que ja possui.

Adicionar / Abrir as Entidades-Contatos que necessitar a curto prazo. Por uma Entidade-Contatos
entendemos o conjunto de contatos e outras informacfes auxiliares que estdo associadas a de-
terminada entidade (que pode ser tanto um Cliente como um Fornecedor ou Entidade Diversa).
Muitas vezes a gestdo de contatos esta quase exclusivamente associada aos potenciais clientes
(geralmente Entidades Diversas).

Pode abrir uma Entidade-Contatos diretamente, mas aconselhamos a fazé-lo a partir do formula-
rio das entidades para evitar eventuais duplicacdes, etc. Dentro de cada Entidade-Contatos adici-
onar os contatos que fez ou pretende fazer. Lancar na agenda os contatos mais importantes, ou
que obedecam a qualquer critério especifico, para se tornarem mais visiveis.

Lancar na Agenda as tarefas que se tem pendentes e que nao podem ser esquecidas.

Ha dois tipos de tarefas na Agenda: com data e sem data. As que tém data devem ser executa-
das num tempo preciso; caso ndo se execute, deve-se anula-la ou adia-la para outra altura. Por
outro lado, as tarefas sem data sdo aquelas que ndo tem momento preciso mas que sdo impor-
tantes e devem ser realizadas.

Muito importante € estabelecer uma politica para a nomenclatura para a situacao das tarefas, pa-
ra depois se poder fazer as respetivas filtragens. Deve-se ter, no entanto, sempre em conta de
gue se a situacdo da tarefa comecar por um “A” (de anulada) ou a descricdo por um “*” esta ndo
sera contabilizada no n° de tarefas por fazer. Ndo esquecer de definir, na tarefa, a entidade a qual
ela esté associada. Deste modo quando precisar de rever os dados dessa entidade bastara clicar
num botdo da Agenda que existe para esse efeito.

Tanto a Planificacdo de Contatos como a Agenda d&o, na pratica, para gerenciar qualquer tipo de
tarefa. Por que razao ha, entdo, dois modulos para fazer a mesma coisa? Em primeiro lugar, cabe
dizer que os sistemas menos faliveis tém esquemas redundantes. Em segundo lugar, a maneira
de classificar e expdr os dados, nos dois casos, € completamente diferente. Por Gltimo, os modu-
los séo suplementares mas tém formas de interacdo complementares que pode permitir saber das
falhas ou redundancias.
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Cabe aos usuarios, determinar uma politica de uso baseado na experiéncia que tiver do funciona-
mento de cada mddulo. Em geral, se a quantidade de tarefas for muito grande e estiverem mais
viradas para os contatos telefénicos deve-se usar preferencialmente o médulo da Planificacao de
Contatos. No caso de ser um usudrio inexperiente, € melhor usar o modulo da Agenda primeira-
mente.

Fazer com o tempo um esforgo por estabelecer o tipo de tarefas (ou contatos) que se lanca num
maédulo, no outro ou nos dois.

Rever, analisar e alterar a informacao introduzida. A revisao dos dados passa por um formulario
de condicdes. O filtro a que deve obedecer essas condicBes pode gerar trés tipos de resultados:
nenhum elemento, um s6 elemento e uma lista de varios elementos. No segundo caso, entra-se
automaticamente no médulo de edicdo desse elemento: pode-se visualizar ou modificar os dados
desse elemento. No terceiro caso, pode-se analisar comparativamente os dados desses elemen-
tos, bem como fazer a sua consolidacéo.

Adicionar e Movimentar as contas conforme a necessidade. Neste médulo de Contas, pode-se
definir um plano de contas completo, no entanto ele é normalmente s6 usado, neste programa,
para controlar contas correntes com clientes e fornecedores, e analisar centros de despesas e
receitas. No caso de ser um usuario pouco experimentado, aconselhamos a aceder a este modu-
lo indiretamente através dos formularios das entidades para analisar as suas contas correntes. No
entanto, se desejar fazer uma andlise de despesas e receitas, ja tera de aceder diretamente ao
modulo de Contas e definir, no plano de contas, as que desejar para esse efeito.

Se a empresa fizer muitas cartas, faxes e mensagens de uma forma padronizada ou costumar
enviar mailings (malas diretas) deve usar os médulos Cartas, Faxes, Mensagens e Mailings res-
petivamente. Comece dentro de cada médulo por fazer os padrfes, para haver uniformidade na
comunicacao, evitando arbitrariedades e enganos. Estes médulos permitem identificar se ja foi
escrito a um cliente, bem como o seu conteludo, de uma forma quase imediata.

O médulo da documentacao é muito versatil e distingue-se pelo alto grau classificacdo e do gran-
de poder de busca . Pode ser Util, entre outros, nos seguintes casos (eles podem coexistir):

1- Ordenacao e classificacao da informacéo (arquivos e digitalizacdes) contida no computa-
dor de forma sistematizada. Para este efeito, existem dois médulos auxiliares que séo o
Arquivo e a Digitalizacédo. Toda a informacéo deste tipo que esta no médulo da Documen-
tacdo passa para estes dois modulos auxiliares. No entanto, é possivel introduzir dados
neste modulos que ndo aparecem no modulo da Documentacédo, ou seja ndo sao classifi-
cados téo sofisticadamente.

2- Registro sistematizado de notas pessoais de qualquer espécie, com associagdo ou nao
de arquivos existentes no computador.

3- Esquematizacdo de minutas de qualquer espécie.

4- Classificacdo de documentos fisicos existentes no escritério, cotados ou ndo, com trans-
posicao eletronica do contetido ou néo.

5- Registro e Classificagdo da correspondéncia de entrada e saida, etc.

Se a empresa fizer muitas cartas, faxes e mensagens, especialmente se de forma padronizada ou
costumar enviar mailings (malas diretas) deve usar os modulos Cartas, Faxes, Mensagens e Mai-
lings respetivamente. Comecar, dentro de cada mddulo, por fazer os padrdes, para haver unifor-
midade na comunicacéo, evitando arbitrariedades e enganos. Estes modulos permitem identificar
se ja foi escrito a um cliente, bem como o seu contetudo, de uma forma quase imediata.

Finalmente, o programa da a oportunidade de usar um sub-programa auxiliar: a Calculadora. Este
programa permite fazer de forma imediata calculos de calculadora simples, de calculadora cientifi-
ca, de calculadora de rolo e financeiros. Permite também analisar historiais de movimentos mone-
tarios com atualizagdo monetaria e juros reais. Simula também, o pagamento de uma divida para
determinadas condic¢des de atualizacdo monetéria e juros reais.
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Face do Programa
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3- E. Diversas, Clientes e Fornecedores

3.1 Clientes

3.1.1 Adicionar / Rever

~lal x|

E Adicionar Cliente

Rever Cliente(s

E considerado Cliente aquela entidade que é
responsavel directo pelo pagamento. Esta entidade
pode néo ser o beneficiario direto do produto e a sua
relacdo com este varia de caso para caso. Os docu-
mentos serdo emitidos em nome dele.

Ao clicar em Clientes, aparecem as opc¢les
Adicionar Cliente e Rever Cliente(s). Clicar em
Adicionar Clientes para acrescentar novos Clientes;
preencher a ficha com o méximo de dados que

estiverem disponiveis.

3.1.2 Adicionar Clientes

[ CLIENTE i

=TT
I |
2|

1Po:

 ECH cov. ALTERATIVO: DATA DA W0 FIITERIT] T
saunagAo: IR | vEvomAGAo:

Rawo bE ATIvIDADE: [ 2| cericue.: I ro1e: [
ENDERECO:
cep: ] LOCALIDADE: £sTADO: (] Paic: [

TELEFONE(S): o veLerax: [ ceLv.~r: R
A i corneio ¢ [ ]

ProfissioiCargo _ _ Telefone(s) Celutar

e Correlo Hecirinino
[ T | ] [ ¢ ¢ [
[ | ] (] (O o I (- [ | I
[ | ] (] [ - (- [ | I
[+ (] (| (- - e )
penoMmAG Ao comu: [T AsreviATURA: [ 0ATA AnvERsAno: [IIFIRI
sanco: [ swir T oic: [ 5An e [

OBSERVAGAD:

Na pégina Geral, ndo esquecer o CPF. Através de
Adicionar Departamentos ha a possibilidade de criar
varios enderecos para a mesma entidade. E ainda
possivel copiar o endereco para a area de transferén-
cia (copy), para de seguida se colar (paste) o endere-
€0 noutra aplicacdo como o Word.

Para criar uma ficha de fornecedor ou entidade
diversa a partir da ficha de cliente clicar nos botdes
respectivos.

Existe a possibilidade de imprimir directamente a

Observagées / Top

.

o { Operagdes

onimia { Arquivo [ Digitalizagd

Geral j Info.1 { Info.2

S CLIENTE(S) - CONDICOES |

Geral

~Io[=]

con. auTernaTivo: [

Ao: |

12|
a0 v ATivmAve: [ 5| crrciir: [
Eocco: [ - [
Locavmane: [N csvavo: I
rais: [ 1 eron: I

TeLerax: [ ceLuxv: [
corao cLcc: [ v, eLec: I

R

ficha de dados do cliente, a partir da pagina principal
da mesma, clicando no botdo Imprimir. Para ver a
impresséo no ecrd, pbr o visto na respectiva janela.

A pagina Infol e Info2 sdo para informacGes
suplementares que sejam necessarias. Trata-se de
uma série de campos configuraveis, cujos titulos séo
personalizaveis, numéricos, de data e de preenchi-
mento genérico para poder personalizar a sua ficha
de cliente com informacdes especificas. Os titulos
criados para uma ficha ficam atribuidos a todas as
fichas.

A pagina Obs. é para todo o tipo de observacoes,
que se entendam Uteis relativamente ao cliente, sem

_‘\ Geral ,( Info. § Toponimia j(Avan(;mlas / -

E. Diversa:

se ter qualquer tipo de restricdo quanto a sua dimen-
séo.
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RAMO DEATI

DEP)

ENDEREG
i ..
TELEFONE(

[omsap@apkomp.com.br (Br21-pauio)
arae: ool or

Para enviar correio electronico para o cliente a
partir da sua ficha de dados, clique no pequeno botao
com uma ferramenta, do lado direito do endereco de
correio electrénico. O Outlook Express (ou o progra-
ma de correio electrénico predefinido) abre na pagina
de composicdo de mensagens, e clicando em
Enviar, amensagem € enviada, desde que o0 compu-

3.1.3 Rever Clientes

= CLIENTE(S) - CONDICOES

_lojx|
eo: GE— |

Geral

con. AL TeruaTIvo: [
eowu o: [ 4
RAMO DE ATIVIDADE: || 5| CPFCHP Y e TR

= CLIENTES - LISTA

1ot |

tador esteja ligado a internet. _
Para consultar a pagina de Internet do cliente a

partir da sua ficha de dados, fazer um procedimento
analogo ao do ponto anterior. Neste caso é o Interne-
net Explorer que se abre (ou o programa predefinido
correspondente.)

Clicar em Rever para consultar, alterar ou listar os
ja existentes. A filtragem pode ser por denominacao,
localidade, campos configuraveis, etc...

E suficiente por sé parte do texto que se pretende,
antecedido e / ou seguido de *. (P. Ex. *Antdnio* dara
todos os Clientes que tenham Antdnio em qualquer
parte do nome). Se néo for usado qualquer critério de
filtragem, obtém-se a lista geral de todos os Clientes,
como se pode ver na imagem ao lado.

Para se rever um Cliente, deve-se selecciona-lo
(clicar com o rato na linha correspondente) e em
seguida clicar em Editar Cliente. Abre a ficha do
Cliente como descrita acima

{I=1]

=1ojxj

= CLIENTES - IMPRIMIR / ENVIAR

| Configurar

IMPRESSORA:
ENVIAR PARA: |IMPRESSORA d

i 5 5
u.pEcopias: [ 1] I~ VERNO ECRA

 Imprimir / Envi

= Editar
= 2
Cliente

Total de Clientes:  [NEEINNN

A partir da ficha do Cliente, pode recorrendo a
pagina das Operacdes saber directamente informa-
cao relevante desse cliente como a conta corrente, a
sua situacao, etc.

A partir da lista de Clientes ha vérias possibilida-
des de impresséo, clicando no botao Imprimir. Pode-
se imprimir uma ficha de Cliente, listagens de Clien-
tes, etc. incluindo a possibilidade de fazer etiquetas
para envelopes. Existe a possibilidade de visualiza-
cdo no ecrd antes de imprimir pondo um visto em
“Ver no ecrd”.
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3.2 Fornecedores e Entidades Diversas

= FORNECEDORES - LISTA

Denominagio

=1ojx]

Relacionado com o Cliente estdo muitas entida-
des: Fiadores, Familiares, etc. Estas entidades estéo
agrupadas em Entidades Diversas.

O tratamento, procedimentos e funcionalidades de
Entidades Diversas e Fornecedores € em tudo
semelhante ao dos Clientes, quer para Criar, quer
para rever.

Lembra-se o facto de se ter de preencher o CPF.
Como exemplo, esta pagina mostra o resultado de
Rever Fornecedores sem colocar condi¢cdes para
rever naopcao de escolher acoluna para ordenar por
forma automatica..

E. Diversas, Clientes e Fornecedores 3.3



4- PLANIFICACAO DE CONTATOS (CRM)

4.1 Geral

A Planificacdo de Contatos € um mddulo que esta intimamente associado aos médulos das
Entidades Diversas, dos Clientes e dos_Fornecedores. Através dele registamos todos os contatos
realizados e planeados de modo a poder ter um cadastro de toda a evolugcdo de uma determinada
entidade. Este mddulo aplica-se muito bem aos casos de telemarketing ou de assiténcia ao cliente. Com
o historial completo e previsao dos futuros contatos e comunicacdes, é facil de estabelecer o ponto da
situagdo para cada caso.

O acesso a esse modulo pode ser direto, clicando em Planificacdo de Contatos..., mas
também pode ser indireto clicando em Entidades Diversas, Clientes ou Fornecedores, seguido das
respetivas instrucdes para obter a janela da respetiva entidade, apds o que se deve clicar no separador
Operacdes seguido de Planificacdo de Contatos. Neste caso, vamos imediatamente para a Entidade-
Contato(s) relacionada com a entidade referida anteriormente.

4.2 Adicionar Entidade-Contato(s)

Para adicionar um novo cadastro entidade-conta-
to(s), deve-se clicar em Planificacdo de Contatos
seguido de Adicionar Entidade - Contatos.

Comeca-se por preencher o campo Tipo onde se
define se se trata dos registros de uma Entidade
Diversa, de um Cliente ou de um Fornecedor. De
seguida preenche-se o campo CAdigo ou 0 campo
Denominacdo seguido do botdo com o icone da
ferramenta.

o e e —— —) O campo memo (de texto corrido) superior é
o £ e B o R o D | global e diz respeito a toda a ficha Entidade-Conta-
S| s e | to(S). Distingue-se do campo memo inferior que diz
respeito somente ao contato selecionado na lista que

fica a sua esquerda.

: [P copio: I venonniAc/o: IR

= TP
I | .40 ACTIVIDADE E—————]
E—— |50 E—]_ |
E—] /|
=————p

=

Os campos que ficam a esquerda do campo memo superior sdo de rotulagem configuravel.
Para mudar os rotulos desses campos basta clicar com o rato ao lado esquerdo deles e fazer as
respetivas modificacdes. Deve-se, no entanto, ter em conta que essas mudancgas sé sao definitivas
depois de se salvar e que se vao repercutir em todas as fichas Entidade-Contato(s).

Para adicionar um novo contato deve-se clicarem
Adicionar Contato e preencher os respetivos campos
-2 da linha nova que apareceu na lista. Especialmente

EEE| Teo: cénic0: I DEHoMIAG/o: I | z .
___ﬂ — 1 no caso de escolha de datas futuras, é util recorrer ao
x PP s x
= A . - calendario simples ou com a indicagdo das tarefas

swain o vata
-] EE] zu0snizns £ 77

sas oom
=1

“Contatos” f Produtos { Concorrentes f Toponimia f Arquivo

clicando respectivamente em Cale. e C.eT.

Torna-se, muitas vezes, Util duplicar ainformacao
do contato na agenda geral. Para isso, deve-se clicar
em Lancar na Agenda.

E também de notar que as listas que se encon-
tram nas secc¢des de Produtos e Concorrentes depen-
(2| s s dem do contacto selecionado e ndo séo independen-
tes destes, ao contrario do que acontece nas seccgdes
Arquivo e Digitalizacéo.

6 TR owa ow
=1
(En P |

EEEE:
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4.3 Rever Entidade-Contato(s)

Para rever uma ficha de Entidade-Contato(s) ha
que, depois de se clicar em Planificacdo de Conta-
tos..., clicar em Rever Entidade - Contato(s)... Antes
de chegarmos a lista cujos itens sé@o os cabecalhos
das fichas Entidade-contato(s), deparamo-nos com
a janela das condi¢cbes que filtram os itens que
ficaréo colocados na lista.

Hatrés espécies de condicionamentos: a) condi-
cionamentos que filtram as fichas Entidade-Conta-
to(s) pelas caracteristicas que ndo dependem dos
itens adicionados dentro delas, b) condicionamentos
que dependem directamente dos itens adicionados
dentro delas e c) condicionamentos que dependem
de totais (e semelhantes) dos itens adicionados
dentro delas.

As vérias espécies de filtragem séo de boa conta aquando da analise da lista resultante apés

fitragem. Deste modo ha totais nesta listagem resultantes dos valores totais das fichas Entidade-
contato(s) que sobreviveram a filtragem, e ha totais resultantes dos valores de todos os contatos que
sobreviveriam a filtragem considerados independentes das fichas Entidade-contacto(s). Estes Ultimos
totais estdo sob a designacao de Total Sob Cond enquanto os outros estéo sob a designacéo de Total

dos Totais.

Depois de fazer a filtragem (impor as condi¢des)
aparece, clicando no separador Entidades, uma lista
cujos itens representam as fichas Entidade-Conta-
to(s).

Os botdes de selecionar ajudam a p6r o ‘S’ de
selecdo aos itens a cujas entidades se pretende
enviar um mailing ou fazer uma edicdo com Editar
Todos. O botéo Editar Todos serve para incluir um
determinado contato a todas as fichas Entidade-

contato(s) representadas nas lista sem ter que as
abrir, uma a uma.

Para efetuar um mailing as Entidades Diversas
correspondentes clicar em Malinig Ent. Div., para
efetuar aos Clientes clicar em Cl. e para efetuar aos
fornecedores clicar em Fo.

Clicando no separador Contatos temos acesso a
todos os contatos que obedecem as condi¢des de
filtragem, e ndo a todos os contatos que pertencem
as fichas entidade-contacto(s) que estdo na lista
mencionada anteriormente. Para ver todos o0s
contatos de determinada Entidade-Contato(s) basta
clicar no botdo Editar Entidade-Contatos.

Clicando no botéo de escolha Todos aparecerao
todos os contatos filtrados, enquanto que clicando no
botdo de escolha Da Entidade aparecerdo todos os
contatos que passaram as condicfes de filtragem e
que pertencem aficha entidade-contato(s) seleciona-
da anteriormente.
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4.4 Configuragdes

4.5 Utilitarios

4.6 Importacdo/Exportacao de dados

Para configurac@es deste médulo, deve-se clicar
em Configuracdo. Uma janela serd aberta com
varias opc¢Bes. Todos, exceto o botdo Parametros de
PI. Contactos, ja estdo postos na janela principal da
planificacdo de contatos para acesso mais imediato.

Esses botdes ddo acesso a padronizar os valores
dos campos introduzidos na ficha de planificacdo de
contatos. O botéo, com o icone da ferramenta ao
lado do campo, d4 acesso a lista definida aqui.

Clicando no botdo Par&metros de PI. Contatos,
fica-se com a possibilidade de definir os rétulos dos
campo configuraveis e definir se se admite ou nédo
valores ndo padronizados (que ndo estao na lista
feita a partir da Configuracédo) nesses campos.

Existem varios utilitarios no médulo de Planifica-
¢éo de Contatos que tém, por vezes, uma importan-
cia crucial.

Clicando no botdo Recalcular, o computador
refaz os célculos mateméticos bem como analisa a
coeréncia entre este modulo e os médulos de Entida-
des Diversas, Clientes e Fornecedores e adapta-os
0 melhor possivel.

Por vezes, pretende-se trabalhar no moédulo de
planificacdo de contatos com entidades para os
quais ainda néo foi adicionada nenhuma ficha
Entidade-Contato(s). Nesses casos, as suas inclu-
sBes automaticas poderao ser efetuadas clicando em
Introduzir E. Diversas, Introduzir Clientes e Introduzir
Fornecedores.

Quando se usa o0 mddulo de Planificacdo de
Contatos em varios computadores, sem ligacao
remota entre eles, e portanto em base de dados
diferentes, pode surgir a necessidade de consolidar
as informacBes que estdo sendo desenvolvidas
separadamente. Para isso recorre-se aos bhotdes
Importar Dados ou Exportar Dados.
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4.7 Constancia da planificacdo de contatos namudan  cadetipo de entidade

Hé& que ter especial cuidado quando uma Entida-
de Diversa passa para Cliente ou Fornecedor. Se se
pretender que uma nova ficha de Entidade-Contac-
to(s) seja aberta deve-se proceder como habitual-
mente.

No entanto se se deseja manter a mesma ficha
Entidade-Contacto(s) para os dois casos de Entidade
Diversa e Cliente ou Fornecedor, entdo deve-se
proceder da seguinte maneira.

Abre-se a Entidade Diversa desejada, clica-se
em Cliente ou Fornecedor para passar a (ou criar a)
respectiva ficha correspondente. Assenta-se o
cbédigo atribuido. Retorna-se a Entidade Diversa,
clica-se em Operacdes seguido de Planificacdo de
Contactos.

Uma vez dentro da ficha Entidade-Contato(s), vamos ao campo Tipo, e colocamos ‘CL’ ou
‘FO’, conforme a Entidade Diversa tenha passado para Cliente ou Fornecedor, respetivamente.
Finalmente, no campo Cadigo, colocamos o cédigo (de Cliente ou Fornecedor) que foi assente. Depois
de salvar a operacdo fica completa.

O interessante no resultado deste processo, € que quer se aceda a Planificacdo de Contatos
através da Entidade Diversa quer se aceda através do Cliente ou do Fornecedor, conforme o caso, vai-
se sempre ter a mesma ficha de Entidade-Contato(s).

Marcacéo 4.4



5.1 Agenda-Tarefas num dia

5.2 Agenda-Tarefas num periodo

5.3 Opc¢odes de Impressao

5- Agenda

Visualizacdo das tarefas agendadas, com indica-
¢do de hora das tarefas, para os diversos responsa-
veis, no dia selecionado.

Para adicionar uma nova tarefa, clicar Adicionar
tarefa e preencher os dados necessarios, hora, breve
descricéo, etc...

Existe a possibilidade de ligar diretamente a uma
entidade, clicando em Listar tipos de entidade para
selecionar se é Clientes, Fornecedores ou Entidades
diversas e em Listar entidades para seleccionar e
fazer a ligacdo dos dados de uma Entidade; se
depois pretender revé-la, clicar em Rever entidade.

Existe a possibilidade de repetir/adiar tarefa,
clicando em Repetir/adiar tarefa. Podemos definir a
periocidade e o n° de repeti¢cdes, ou a nova data.

Mostra todas as tarefas agendadas no periodo
selecionado, para um ou todos os destinatarios

Para fazer filtragem de tarefas por entidade,
situacao, tarefa, data, etc.., preenchertodos os dados
pretendidos e depois clicar no botdo Procurar.

Assim, vamos obter a lista das tarefas filtradas de
acordo com os critérios escolhidos.

Existe a possibilidade de imprimir tarefas de um
dia ou de um periodo com diversos tipos de apresen-
tacdo e com mais ou menos detalhe, clicando nos
botdes respetivos.

Existe a possibilidade de filtrar, de modo a impri-
mir por periodo, tarefa, situacao, responsavel, etc...
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6- Contas

Este médulo de contabilidade é usado para os advogados analisarem as contas . Muito embora
aanalise econdmica possa ser feita sem este médulo, os utilizadores com conhecimentos contabilisticos
mais avancados podem utiliza-lo para caracteristicas de nivel superior. Para aceder a esse modulo
clicar em Contas.

Casostipicos paraa utilizacdo destas contas sao os das rela¢cdes com fornecedores. Muitas das
contas podem ser adicionadas e revistas a partir das entidades respetivas quer sejam Clientes,
Fornecedores ou Entidades Diversas. A partir da aba das Operacg6es, clicando-se em Rever Conta o
programa adiciona uma conta-corrente se ainda ndo existir e revé-la no caso de ja existir. Quando a
adicdo da conta € automatica os codigos atribuidos séo definidos de acordo com o definido na
configuracdo. Para alterar a configuracéo, clicar em Configuracdo Contabil seguindo em Parametros.

Consideramos contas sem movimentos as contas que resultam de consolidacéo de outras mas
ndo tém movimentos préprios, e contas com movimentos no caso contrario.

6.1 Adicionar/Definir

Pode adicionar uma conta esporadicamente
clicando em Adicionar Conta (com movimentos) ou
adicionéa-las de forma planeada e estruturada clican-
do em Definicdo de Plano de Contas onde podera
adicionar tanto contas de consolidagdo como contas
com movimentos.

Em qualquer dos casos deve ter atencdo com 0s
cédigos que associar as contas, pois eles vao ser
muito importantes nas andlises que juntarem mais do
que uma conta. Por isso, ao adicionar a conta, a
primeira coisa que aparece é um formulario pergun-
tado pelos cddigos das contas.

6.2 Rever ou movimentar contas

Uma das consultas que se pode fazer, é rever
contas, clicando no botéo respectivo Rever Conta(s)
(com movimentos). Na janela condi¢des para contas,
filtram-se a(s) entidade(s) cuja(s) conta(s) se preten-
derever/movimentar ou estabelece-se outro critério
a escolha..

Clicar no botéo prosseguir para obter uma lista
das contas que satisfazem as condi¢des. No caso de
ser uma s6 o programa vai direto para ela. Obtendo-
se uma lista deve-se seleccionar a pretendida e clicar
em Editar Conta.
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6.3 Manejamento da Conta

Esta janela contém as descricbes e respetivas
datas, assim como o0s movimentos de débitos,
créditos e saldos, tudo em valores parciais e totais.
Para fazer novos lancamentos, clicar no botdo
Adicionar item e fazer o langcamento pretendido.

Clicar no botéo Imprimir para obter uma listagem
em papel da conta, ou visualisa-la em ecra.

Ha varias possibilidades de impresséo. Nota: Para
deletar uma conta ela nao podera ter movimentos.
Clicar em Eliminar item para eliminar cada uma das
linhas e depois clicar em Deletar conta.
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8 Cartas, Mensagens e Faxes

8.1 Cartas

8.1.1 Adicionar

8.1.2 Rever e P4gina de filtragem

8.1.3 Op¢obes de Impressao

Clicar no botdo Adicionar para criar uma nova
carta. Preencher os dados hecessarios, destinatario,
refés, assunto, etc,... e clicar no botéo Prossequir

Para uma ainda mais rapida elaboracéo de uma
carta pode clicar no botdo Textos tipo e depois, aqui,
seleccionar aquela que desejar, clicando na linha
respectiva e adapta-la ao momento.

As varias condicdes de filtragem permitem encon-
trar, de forma facil, cartas ja realizadas.

Apbs se escrever as condi¢des, para se realizar a
busca / filtragem clicar no botdo Prossequir.

E apresentada uma lista de cartas que resultaram
do processo de filtragem. Para se rever uma carta,
deve selecciona-la (clicar com o rato na linha corres-
pondente) e de seguida clicar em Editar carta.

Temos a possibilidade de ordenar por nume-
ro/data da carta ou por denominacdo da entidade.
Para tal basta clicar no botdo Ordenar e escolher a
opc¢éao de ordenacéo pretendida.

Pode imprimir carta, ou endereco da entidade
em envelope.

Também pode fazer a visualizagdo da carta,
guando seleccionado o modo Ver no écran.
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8.2 Mensagens e Faxes

O tratamento e funcionalidades de Mensagens e
Faxes é em tudo semelhante ao de Cartas.

As mensagens sao destinados a serem enviados
a vérias entidades em simultdneo enquanto que as
cartas e os faxes tém como objectivo o envio perso-
nalizado para uma Unica entidade.

Salienta-se que os faxes podem ser enviados
automaticamente através do Winfax, desde que esse
programa esteja instalado e que os comunicados
podem ser enviados autométicamente através do
Outlook Espress (ou outro programa de email pre-
definido).

Em ambos os casos é necessério que o computa-
dor esteja ligado a Internet.
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9.1 Filtrar

9.2 Resultado da filtragem

9- Mailings

Este médulo permite

(1) emisséo de cartas ou etiquetas para diversas
entidades,

(2) envio de uma mensagem para diversas entida-
des através do Outlook Express (ou outro progra-
ma de correio electronico predefinido) e

(3) envio de um fax para diversas entidades
através do Winfax.

Clicar no botédo Mailings da janela principal.

Seleccionar o tipo de entidade para mailings,
(Clientes, Entidades Diversas, ou Fornecedores), e
indicar se queremos considerar departamentos, isto
€, se queremos que sejam considerados todos os
enderecos, no caso das entidades que tenham mais
de um endereco.

De seguida, ao clicar no botdo Prossequir, ainda
€ possivel condicionar/filtrar as entidades por cédigo
postal, etc.

Sobre esta lista de entidades, temos ainda a
possibilidade de selec¢éo ou des-seleccdo de entida-
des acrescentando ou retirando os “S” da 12 coluna.
Para as operacdes pretendidas, clicar nos botdes do
canto inferior direito da janela para activar / desacti-
var / inverter as selec¢des em conjunto.
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9. 3 Ordenar Entidades

Podemos ordenar por ramo de actividade, codigo
postal, etc, para isso, clicar no botdo de Ordenar e
depois clicar no botdo correspondente a opcgao
pretendida.

9.4 Opcobes de Imprimir / Enviar

Ao clicar no botdo Imprimir / enviar, aparecem
todas as hipéteses de impressao ou envio, assim
como os botbes de acesso a definicdo de referéncias,
texto, e documento(s) a enviar em anexo.
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10 Calculadora

10.1 Sinopse da utilizag&o da calculadora

Esta aplicacao € um utilitario e é constituido por médulos independentes. Distingue-se de uma
calculadora classica sofisticada e de uma planilha de célculo por bastantes fatores. No entanto, existe
um que demarca este programa, que € a possibildade de registrar organizadamente milhares de célculos
com busca muito simplificada e com acesso em rede. Em baixo vamos dar uma breve explicacdo dos
véarios moédulos.

Registro . O registro dos calculos é efetuado de forma muito simples. Na
seccdo do Registro devemos escolher o item da lista ao qual queremos
associar os célculos que fizermos dai em diante, o Ultimo por médulo. Se for
preciso adiciona-se mais um item para poder guardar novos céalculos. Mais
tarde se quisermos rever os calculos basta localizar o item ao qual os
associamos e ir para 0 médulo respetivo.

Célculadora Basica. Aquipoder-se-afazer as operacdes aritiméticas basicas
no sistema decimal ou hexadecimal.

Célculadora de Rolo. Esta calculadora simula a calculadora de rolo classica
existente em tantos esbelecimentos comerciais antigos. No entanto, tem uma
vantagem bem grande, a qualquer momento se pode corrigir um valor e
comentar cada parcela.

Célculadora Cientifica Pratica. Esta calculadora é operada por expressao
matematica continua. Para consulta existe uma lista de fungdes matematicas.
Conversor de Moeda. Este simples aplicativo consulta a tabela de cambio e
faz as operacdes correspondentes. As tabelas de cambio dependem da data
e sao definidas nos médulo de configuracdes.

Atualizacdo Monetéria e Juros Simples Reais.  Nos mddulos de configura-
¢Oes podem- -se definir varias tabelas de atualizagdo monetarias e de juros
simples. Baseada nessas tabelas, a calculadora indica por intervalos de datas
(em que quer o indice de atualizacdo quer a taxa de juro se mantém constan-
tes) a atualizacéo de capital, os juros (reais) desse periodo, 0s juros acumula-
dos (com atualizacéo) e finalmente o montante total

Historial de processo com Atualizacdo Monetaria e Ju ros Simples Reais.
Este mdédulo é parecido com o de cima, s6 que os indices de atualizacéo
monetaria e as taxas de juro também podem ser difinidos manualmente
conforme a data. Mas a maior diferenca estd que em vez de uma entrada
inicial existe uma coluna de Débito e outra de Crédito e os valores podem ser
amortizados ou acrescidos. Este médulo é o ideal para estudar o andamento
de uma divida. Para além disso, tem um simulador, que para determinadas
condi¢Bes determina o parcela constante a pagar para um divida.

Historial de Juros Simples com Capitalizagdo nos Mov ~ imentos. Este
moédulo € uma versdo minimalista, do de cima. Aqui a taxa de juros é
considerada simple e constante, mas os juros capitalizam em cada movimento.
Osjuros sao considerados simples porque néo capitalizam durante um periodo
fixo determinado.
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Historial de Juros Compostos. Este médulo é andlogo ao de cima. A
diferenca estd em que é considerado um periodo de capitalizac&o fixo (onde
0s juros séo incorporados ao capital a render juros).

Célculos com Juros Compostos. Este pequeno médulo calcula juros
compostos para uma determinada quantia. E especialmente Util para calcular
relacdes entre taxas efetivas e taxas hominais anuais.

Valor Futuro de um Capital Presente.
Valor Presente de Capital Futuro.
Valor Futuro de uma Renda.

Valor Presente de uma Renda Futura
Renda para um valor Futuro.

Renda Futura para um valor presente.

10.2 Consideracdes Gerais

A partir da janela principal do programa clicar no
botdo Calculadora. Quase todos os célculos efetua-
dos ficam gravados, havendo possibilidade de revé-
los e modific-los. Para isso dever-se-& clicar na aba
separadora Registro dos Calculos. Nessa péagina
pode--se posicionar no item correspondente ao
céalculo que desejar para depois fazer as modifica-
¢Oes pretendidas.

Para registrar os calculos de forma a nédo se
sobrepor sobre os anteriores clicar em Adicionar
Item. Todos os célculos que fizer a partir dessa altura
ficardo associados a esse item. Para rever célculos
ja efetuados deve-se posicionar no item representati-
vo e dirigir-se a seccao do célculo pretendido como
sempre.

10.3 Calculadora Basica

Para acessar a calculadora bésica clicar em
Calculadoras seguindo em Calculadora Basica.

A calculadora basica é uma mera calculadora
iguais as calculadoras de mao banalizadas por todo
o mundo. A Unica diferenca € a capacidade de
calcular no sistema hexadecimal (base 16).

Por se tratar de uma calculadora auxiliar os seus
célculos ndo ficam registrados, ou seja ndo ficam
associados ao item identificador dos célculos, entdo
selecionado.

10.4 Calculadora de Rolo
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10.5 Calculadora Cientifica

10.6 Conversor de Moeda

10.7 Calculos Financeiros

Para acessar a calculadora de rolo clicar em
Calculadoras.

Esta calculadora é semelhante as calculadoras de
“mercearia” com um rolo de papel onde sdo impres-
sas as parcelas e os totais. Para além de os célculos
ficarem registrados na base de dados, esta calcula-
dora tem outras vantagens sobre a sua semelhante
que indicaremos abaixo.

Existe a possibilidade de colocar uma descri¢do
em cada item e de ordenar por essa descricao
clicando em Ordenar.

Existe a possibilidade de apagar um item clicando
em Remover Item e de colocar um novo no meio de
utros itens clicando em Meter Item.

Para acessar a calculadora de cientifica clicar em
Calculadoras.

A calculadora cientifica € capaz de fazer os
célculos com operacbes mateméticas avancadas.
Para saber as funcdes disponiveis carregar no
pequeno botdo com a ferramenta.

O conversor de Moeda € acessivel em qualquer
parte do programa clicando em F5. Também pode-
mos acessa-lo dentro do mdédulo da calculadora,
clicando em Calculadoras seguindo em Conversor de
Moeda.

Pode ser aplicado em qualquer lugar onde queira-
mos aplicar um valor numérico. Clicando em Trans-
ferir
ele passa o valor ja convertido para o ponto de onde
o conversor foi chamado.

A lista de moedas de ou para onde faz a conver-
séo bem como os fatores, séo definidos em Configu-
racdo Geral - Taxas de Cambio.
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10.7.1 Geral

Clicando na aba separadora Célculos Financeiros,
temos acesso aos calculos financeiros mais Uteis e
usuais. Todos os calculos efetuados séo registrados,
ou sejaguardados e associados ao item selecionado
na primeira pagina.Os quatro botdes do lado esquer-
do mostram calculos financeiros ao longo do tempo
e podem ser utilizados para simular casos reais e 0s
registrar. Os bot6es do lado direito permitem aplicar
de uma maneira imediata os conceitos elementares
da matematica financeira.

Como os conceitos financeiros geram, por vezes,
confuséo; em cada secg¢édo existe um bot&o Ajuda por
onde se pode acessar a um memorando com algu-
mas explicagdes, onde se podem anotar as préprias.

10.7.2 Atualizacdo Monetéria e Juros Simples Reais.

Esta seccdo permite, de uma forma expedita,
explicativa e completa, ver a evolucao de um capital
(eventualmente uma divida) ao longo do tempo.

Na primeira caixa define-se o capital inicial
envolvido e o periodo de analise; na segunda caixa,
escolhemos a tabela do indice de atualizacdo mone-
taria a aplicar; na terceira caixa definem-se os juros
compensatorios e na quarta os juros de mora.

Note-se que por vezes 0s juros comegam a atuar
numa data diferente da da atualizacdo monetéria.
Porisso, nas caixas dos juros, existe uma entrada de
data, a partir da qual os juros séo aplicados.

A classificacao de juros compensatoérios e juros de mora foi usada para facilitar, mas as caixas
respetivas podem ser usadas para quaisquer tipo de juros.

Para imprimir os resultados clicar em Imprimir. Para apagar tudo e comecar tudo de novo clicar
em Reinicializar. Para reconstruir o ecré e refazer os célculos clicar em Recalcular.

10.7.3 Historial de Processo com Atualizacdo Monetar  ia e Juros Simples Reais

Esta secc¢do € analoga a de cima. No entanto, € menos automatica e mais flexivel. A grande
diferenca, estd em que nao existe apenas um montante inicial a estudar. Ao longo do tempo varias
entradas ou saidas podem surgir. A l6gica dos movimentos obedece sempre a esta regra “primeiro
abate- -se nos juros depois no capital”. Por outro lado os juros sdo simples e portanto nunca séo
incorporados no capital (ndo h& juros dos juros). No entanto, tal como o capital, os juros sdo atualizados
monetariamente.

Por vezes, nao é facil de calcular o valor de uma parcela fixa a determinar para amortizar certa
divida, supondo certo indice de atualizagdo monetaria (fixo ou variavel) e juros (fixos ou variaveis). Para
fazer este calculo, o programa executa varias simulacdes até encontrar o valor certo. Para obter o valor
pretendido preencher os campos das caixas superiores e clicar em Simulacéo.

O sistema, em geral, esta especialmente arranjado para se iniciar com um débito e depois se
prosseguir com créditos e débitos. Nao obstante, funciona de qualquer das maneiras, embora possa
surgir uma apresentacdo mais pesada: os juros credores sdo negativos, etc.
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O uso normal desta secc¢éo consiste em adicionar
item a item clicando em Adicionar Item e preencher
0S campos a azul. Se quiser definir caso a caso a
atualizac@o monetaria e os juros clique, na respetiva
caixa superior, em Manual.

Para dar prioridade a visualizagdo dos nimeros,
clicar na aba separadora Resultados.

Se para um determinado periodo confluirem
varias taxas de juros, ndo ha mais a fazer do que
somé-las e tratd-las como um todo durante esse
periodo...

N&o subestime a capacidade encontrada dentro
desta janela. Contudo, seja cauteloso na altura do
seu preenchimento.

10.7.4 Historial de Juros Simples com Capitalizacdo nos movimentos

10.7.5 Historial de Juros Compostos

10.7.6 Juros Compostos

Embora bem simplificada, o uso desta ferramenta
éfrequiente em algumas circunstancias. As principais
diferencas em relacdo a ferramenta anterior sdo

] N&o é considerada atualizacdo monetaria mas sé

um valor de taxa de juro (anual) fixo.

Os juros s6 sdo simples se considerados entre
dois movimentos. Em cada movimento da conta
“o caso é considerado encerrado e aberto um
novo”.

Esta seccdo € semelhante a de cima. A grande
diferenca estd em que os juros capitalizam em
periodos fixos independentemente da altura dos
movimentos.

] O usuario deve preencher o periodo de capitaliza-
¢do e os juros reais aplicados nesse tempo. O
programa automaticamente calcula a taxa anual
nominal e a taxa anual efetiva em funcéo dos dados
introduzidos.
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Através da introducdo do tempo de capitalizacéo
e do valor da taxareal de juro respetiva, do montante
inical e do periodo de rendimento de juros; o progra-
ma calcula os juros, o montate final, a taxa de juro
anual efetiva e a nominal.

No entanto o programa nesta seccao € mais
complexo do que ao que parece. Ele efetua calculos
reversos nalguns casos. Deste modo, ha uma certa
liberdade nos campos a preencher, que estdo a
verde. Ele a partir de uns valores calcula os outros,
sempre que possivel.

10.7.7 Valor Futuro de um Capital Presente

Esta seccdo da-nos o valor que certo montante
]teré no futuro rendendo certos juros durante certo
periodo.

10.7.8 Valor Presente de um Capital Futuro

Esta seccdo da-nos o valor presente de um
]montate que rendendo certos juros iria dar um valor
fixado no futuro.

10.7.9 Valor Futuro de uma Renda
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10.7.10 Valor Presente de uma Renda Futura

10.7.11 Renda para um Valor Futuro

10.7.12 Renda Futura para um Valor Presente

Aqui subentende-se por renda um fluxo monetéario
constante repetido um certo nimero de vezes.

] Supondo que se p8e a render juros cada parcela
imediatamente apds a sua entrada, esta seccédo da-
-nos o valor que se obteria no futuro, calculando o
valor futuro de cada parcela, somando-as no fim.

Nesta secc¢do € calculado o montante que é
preciso ter para que, rendendo juros, dé para ser
subtraido um certo ndmero de vezes, de certo
montante, ao longo do tempo, até se aniquilar.

Nesta secc¢éo € calculado o montante da parcela
que é preciso adicionar. um certo nimero de vezes,
para todas juntas, rendendo juros, prefazerem certo
valor no futuro.
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Nesta seccdo é calculada a parcela fixa que é
preciso subtrair a certo montate rendendo juros, um
certo nimero de vezes, ao longo do tempo, até esse
montante se aniquilar.
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11- DOCUMENTACAO

11.1 Geral

O modulo de documentacdo é muito versétil e poderoso. Podera servir para registar
correspondéncia, legislacdo, documentos, contratos, etc. A vantagem deste médulo esta na grande
capacidade de busca/filtragem bem como na possibilidade de padronizar o preenchimento dos campos
identificadores para tornar a procura da respectica documentag¢do muito facil.

Associados a cada registo de documentagdo podem estar também documentos em forma de
ficheiros no disco, ou imagens digitalizadas incorporadas a base de dados.

11.1.1 Adicionar Documentacéo

Para adicionar um registo de documentacao,
deve-se, uma vez aberto o médulo da documenta-
¢do, clicar no botdo Adicionar Documentacao.
Dentro da seccdo Geral ha 2 campos de datas e 6
campos de texto configuraveis. Clicando acima da
introducéo de dados, os lugares que designam esses
campos ficam esbranquicados para indicar que
podem mudar de designagéo conforme a classifica-
¢éo pretendida.

O contelido da documentacdo pode ser feito
preenchendo a seccdo de Texto. No entanto esse
trabalho também pode ser feito pela associacao de
ficheiros ou imagens digitalizadas, clicando em
Arguivo ou Digitalizagéo.

11.1.2 Rever Documentagéo

Posicionado no médulo de documentacéo, para
rever 0s respectivos registos, deve-se clicar em
Rever Documentacédo e, de seguida, preencher as
condic@es de filtragem.

Perante a lista de resultados, podemos operar
sobre ele, ou escolher o registo em questao e clicar
em Editar.

11.2 Processos de Classificacao

A grande vantagem deste médulo de Documentacdo esta nas varias maneiras de poder
classificar o registo. A versatilidade da classificac&o corresponde uma versatilidade na busca. Portanto,
o critério de classificacdo € fundamental para o éxito da armazenagem. Por isso, vamos nos préximos
capitulos explicar as potencialidades e caracteristicas de cada tipo de classificacéo.

11.2.1 Classificacdo por campos classicos

Os campos classicos podem ser preenchidos com palavras quaisquer. No entanto, para
facilitar as buscas devem-se usar palavras padronizadas. Deste modo, é facilitado, ao utilizador, clicar
no botdo com aferramenta (ao lado do campo) para ver um rol das palavras ja utilizadas para classificar
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os registos de documentagdo. Se uma delas servir, deve selecciona-la (clicando duas vezes com o rato
ou uma vez seguido de clicar no botéo Seleccionar), o valor passara entdo automaticamente para o
campo em questdo. No caso de querer introduzir uma palavra nova, basta digita-la no campo em
questdo. Essa palavra sera, depois de salvar o registo, adicionada ao rol de palavras padronizadas.

No entanto é possivel refazer esse rol de palavras padronizadas (apagando algumas ou
introduzindo umas novas) através do clique no botdo com o mesmo nome do campo respectivo, a partir
da janela principal do médulo da Documentacao. Deve-se ter, contudo, sempre em atencédo de que
sempre que se salvar um registo com uma palavra que nao pertence ao rol, essa palavra sera
automaticamente adicionada ao rol das palavras padronizadas.

11.2.2 Classificacdo por subscritores

Os subscritores séo palavras soltas que caracterizam um determinado registo de documenta-
¢do. Elas sdo muito Uteis para as buscas. Ao rever, na janela das condi¢gBes, podemaos procurar por um
ou mais subscritores, colocando-0s no respectivo campo, separados por virgulas. O programa
considerara que um registo obedece as condi¢des, em relagcdo ao campo dos subscritores, se o registo
contiver pelo menos um dos subscritores introduzidos (ndo € necessario que contenha todos).

11.2.3 Classificacdo por assunto e subassunto

O campo que se encontra imediatamente acima do texto, é de suma importancia e utilidade.
Nele se pode introduzir uma classificacdo hierarquica. A classificacao hierarquica é baseda na separacéo
de conceitos por pontos.

Alguns exemplos poderéo ser

Direito.Civil.Indemnizacdes
Medicina.Doencas Contagiosas.Gripe

A estrutura hierarquizada de classificagdo ajuda sobremaneira as buscas. No entanto, a sua
construcéo torna-se pesada sem ferramentas que a ajudem a construir. Para esse intuito, existem dois
botdes com ferramentas do lado direito do campo.

O primeiro tem a mesma fucionalidade dos outros botdes analogos. O segundo, porém, tem
uma funcionalidade especial. Em vez de dar uma lista de expressfes padronizadas que comecem da
mesma forma do ja introduzido no campo, da uma lista das expressdes padronizadas que podem caber
a direita do Ultimo ponto da expressao, ja introduzida.

Por exemplo, introduzindo Direito. no campo e clicando no primeiro botao, poderiamos
encontrar uma lista como

Direito.Civil.Indemnizacdes;
Direito.Civil.Casamento;
Direito.Penal.Pena Maxima;
Direito.Penal.Habea Corpus.

No entanto clicando no segundo botédo encontrariamos somente

Civil;
Penal.

11.2.4 Classificagdo por texto corrido

Para além de poder anexar imagens e documentos (ficheiros guardados no disco), no registo
de documentacdo, também se pode introduzir texto livremente no campo reservado para isso. A
vantagem em introduzir o texto aqui, € que nas condi¢des de busca podemos procurar o registo através
de qualquer expresséo inserida no texto. Se o texto tiver essa expressao algures, entédo a condicdo é
satisfeita. O uso do caracteres especiais *' e '?’ continuam permitidos.
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11.3 Arquivo

11.4 Digitalizacao

Para aceder a esta secc¢éo clica-se no separador
Arguivos.

Comeca-se por clicar no botdo Adicionar item; de
seguida preenche-se os campo da linha adicionada
de forma conveniente. Para associar essalinhaaum
documento materializado por um ficheiro no disco,
deve-se clicar em Conectar Documento. Para poder
visualizar o documento anexado a essa linha clicar
em Editar/Imp. Documento. A visualiza¢éo rapida do
caminho de localizacdo desse ficheiro no disco, faz-
se clicando duas vezes no pequeno icone dentro da
coluna Documento da respectiva linha.

Para aceder a esta secc¢éo clica-se no separador
Digitalizagéo.

Aassociagdo de umaimagem aumalinhafaz-se
clicando no bot&o Digitalizar Imagem. Depois de se
seguir as instru¢des do programa de digitalizacéo e
de o fechar, deve-se clicar em Carregar imagem
para a definitivamente introduzir na base de dados.

Para se visualizar a imagem contida na base de
dados e associada a linha previamente seleccionada
deve-se clicar em Ver/Extrair imagem.
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12- ARQUIVO E DIGITALIZACAO

12.1 Arquivo

O Arquivo € um modulo que facilita a gestdo dos ficheiros e documentos que temos
espalhados pelo computador. Podemos filtrar de acordo com a classificacdo que damos e revé-los de
imediato segundo a sua aplicacéo associada. Deste modo, se guardamos um documento .doc no arquivo
daaplicagdo Word, quando revermos esse documento, a aplicacéo abre o Word ja com esse documento

incorporado.

Para aceder a este médulo clicamos a partir da janela principal em Arguivo.

12.1.1 Adicionar Documento

12.1.2 Rever Documento

12.2 Digitalizacao

Para adicionar um novo documento ao arquivo
clicamos no botéo Adicionar Item. Uma nova linha
sera adicionada a lista. De seguida caracterizamos o
documento que queremos adicionar ao arquivo
preenchendo as respectivas colunas. Finalmente,
temos que conectar o documento em questao que
esta no disco a essa linha, para tornar a sua revi-
sédo/edicdo imediata. Para esse efeito, temos de
clicar no botdo Conectar Documento. Depois de
aparecer a janela de procura de ficheiro, devemos
encontrar o documento no disco e clicar em Abrir,
depois de seleccionéa-lo.

Clicando duas vezes no icone que fica na coluna
Documento apresenta-se-nos uma janela com
caminho completo do documento.

Para rever um documento, pde-se as condicdes
de filtro nos campos situados no cabecalho da
janela. Para executar a busca, basta introduzir os
valores nos campos das condi¢des. De cadavez que
saltamos para outro campo, vamos executando as
condicbes de busca dos anteriores.

Apés a filtragem, restam na lista os itens que
satisfazem as condi¢des impostas. Dentro deles
escolhemos aquele que queremos editar,
seleccionando-o dentro da lista e clicando no bot&o
Editar/Imprimir Documento.

Qualquer formato de imagem pode ser guardado como um documento. Assim, 0 arquivo
explicado no capitulo acima serve para guardar imagens. No entanto, por vezes, pretende-se de uma
maneira simplificada digitar uma imagem, a partir de um scanner, e incorpora-la na base de dados, sem
ter que guarda-la directamente no disco. Nestes casos, deve-se recorrer ao médulo da digitalizacéo.
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12.2.1 Adicionar Digitalizacéo

12.2.2 Rever Digitalizacao

Para adicionar a base de dados uma imagem
digitalizada, comeca-se por clicar em Adiocionar
item. Nessa nova linha preenchem-se as colunas
respectivas de modo a facilitar as buscas posterio-
res.

Em seguida, clica-se em Digitalizar/Criar Imagem
onde se nos é apresentado algum programa de
digitalizacdo instalado. Dentro desse programa,
basta escolher a opcdo que passa a imagem para o
painel de transferéncia (clipboard).

Finalmente, para proceder ao carregamento da
imagem na base de dados, deve-se clicar em Carre-
gar Imagem. Sé entéo, € que a imagem fica introdu-
zida na base de dados.

Para rever uma imagem digitalizada procede-se
de forma anédloga a do Arquivo.

Desta vez, no entanto, para visualizar a imagem
deve-se clicar no botdo Ver/Imprimir/Extrair para
imagem. Este botdo abrira o aplicativo que esta
associado predefinidamente para imagens, com
esta. Ao mesmo tempo, deixara no disco (na pasta
ndo partilhada), um ficheiro com o nome de “ima-
gem.bmp” para poder ser manipulado, mais tarde,
noutros aplicativos.
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13 Configuracgoes

13.1 Configuracao Geral

Chama-se mddulo de Configuracao Geral, porque
no caso de ter varios programas associados a mes-
ma base de dados estas configuracdes afetam, em
geral, todos os programas.

Consoante a indole, algumas destas configura-
¢bes dependem de usudrio para usuario e outras
ndo: sdo comuns a todos 0s usuarios. Por exemplo,
os prefixos a utilizar nas marcagdes telefénicas
dependem de usuario para usuario, enquanto que o
cabecalho a utilizar nos documentos € comum a
todos 0s usuérios.

Para ter a certeza de que a mudanca de configura-
¢Oes vai surtir efeito saia do médulo de Configura-
ces Gerais, saia do programa e volte a entrar nele.

13.1.1 Licenciamento

Clicando no botéo Licenciamento temos acesso a

seccdo onde se introduz a senha que vai liberar o
programa para funcionar. Tenha em atencdo que
essa senha depende de todos os dados introduzidos
desde o nome do licenciado as datas de licenciamen-
to, etc.
Deve preencher todos os campos exatamente
conforme as instru¢des de licenciamento. Nao ha
liberdade para um acento ou um espaco a mais ou a
menos. As datas tém de ser introduzidas com o
mesmo valor. O formato depende no entanto dos seu
computador. Introduza entao as mesmas datas mas
no formato usual do seu computador.

Dependendo do tipo de licenciamento o programa podera nunca expirar ou expirar apos
determinado tempo. Do mesmo modo a capacidade de fazer atualizagbes pode ser temporaria ou
perpétua. Esta tela aparecera automaticamente apos expiracdo do programa esperando que 0 usuario
compre/renove o licenciamento. Para comprar o licenciamento deve clicar no botdo Comprar Senha e
seguir as instrucdes. No caso de alguma duvida, deve dirigir-se aos contatos apresentados natela. Uns
dias antes da expiracdo aparecerdo avisos a indicar o fato.

13.1.2 Cabecalhos e dados da entidade

Principalmente nos relatérios impressos, sao necessarios, muitas vezes, os dados da prépria
pessoa (fisica ou juridica). Na primeira pagina encontrada, ao clicar em Cabecalho,... € dados da
Entidade, encontramos duas colunas com vérias linhas. Do lado esquerdo, colocam-se as observacdes
pessoais acerca do significado das linhas da coluna do lado direito que sao o que constitui o cabecalho
propriamente dito. As linhas correspondem todas ao de um cabegalho mais completo. O program
utilizara depois todas ou s6 algumas das primeiras linhas do cabecalho. Podera também utilizar, com
menos frequéncia, linhas salteadas para construir o cabecalho mais reduzido.
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Para além dos dados dos cabecalhos habituais,
existem outros dados que sao necessarios esporadi-
camente em relatérios documentais, esses dados séo
introduzidos na pagina Dados da Entidade que é
obtida clicando na respetiva aba separadora.

13.1.3 Diretorios, Caminhos,...

Os trés primeiros caminhos nao séo configuraveis
nesta seccao, pois eles sédo também necessarios
para o seu proprio funcionamento. Eles sdo mostra-
dos s6 a titulo informativo. O capitulo da Instalagao
Avancada ensina diversas maneiras de como confi-
gurar esses caminhos.

O diretdrio partilhado € o diret6rio onde ficam os
dados comuns a todos usuarios. O diretério ndo
partiihado ¢é onde s&o escritos a maior parte dos
arquivos temporarios bem como aqueles que depen-
dem de usuério para usuario. O Caminho/Rota é
parainstalagfes avancadas usadas em simbioses de
diversos programas. O diretério indicado € onde o
computador procurard os arquivos no caso de falha.

A seguir encontram-se quatro tipo de caminhos que precisam de ser definidos. Cada tipo de
caminho corresponde a um maédulo de utiliza¢éo dentro do programa. A denominacao desses modulos
€ configuravel e pode ser definida nos quatro retangulos a direita,.um para cada médulo.

Suponhamos que queremos uma pasta padrdo para arquivar os documentos do Word

associados a itens do programa. Para isso colocariamos no retangulo da esquerda algo como
“Documentos do Word”.
No campo “Pasta de arquivos” pde-se o caminho da pasta onde queremos que estejam preferencialmen-
te os arquivos do Word associados ao programa. No campo “pasta de modelos” pde-se o caminho dos
arquivos que vao servir de base para a construcdo dos arquivos mencionados anteriormente. No campo
“Documento Modelo Padrédo” pde-se o caminho para o arquivo que aparece como padréo de entre 0s
arquivos modelo.

13.1.4 Configuragéo dos prefixos de niumeros de tele  fone

Especialmente, no caso do Volp ou centrais telefénicas, é necessario discar um numero
diferente daquele que normalmente é registrado no cadastro de Cliente, Fornecedor ou Entidade
Diversas. Por vezes se p6e 0 nimero de telefone sem o DDD (e porventura sem a operadora também)
por simplificacdo. Mais vezes ainda se introduz o nimero sem o DDI. Ora muitas vezes, liga¢des de
Volp e outras exigem o DDI. Daqui a necessidade da criagdo de uma seccdo no modulo de
configuracdo que definisse os prefixos a adicionar durante a discagem automaticamente consoante o
ndmero posto.

Vejamos o seguinte exemplo e a sua interpretacao:
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A 12 linha indica que ndo ha prefixo a adicionar nos
numeros de telefone que comegarem por ‘+’ (pois ja estao
no formato absoluto universal).

A 22 linha indica que ndo ha prefixo a adicionar nos
nimeros de telefone que comegarem por ‘00" (pois ja
incluem o DDI e o DDD)

a 32 linha indica que ha que adicionar o DDI nos
numeros de telefone que comegarem por “(“ (pois parte do
principio que este comega pelo DDD)

a 42 linha indica que ha que adicionar o DDI nos
numeros de telefone que comegarem por “-“ (pois parte do
principio que este comega pelo DDD)

a 52 linha indica que ha que adicionar o DDI e o DDD
nos restantes casos (indicado pelo campo em branco)

Configuragdes 13.3



19- Manutencao

Para um melhor funcionamento do programa existem algumas operagfes que convém fazer
periodicamente ou em casos de necessidade evidente. Essas operagfes podem ser interiores ou
exteriores ao programa e sao explicadas no capitulo seguinte.

19.1 Operacdes de Manutencéo

19.1.1 Reindexagéo

Para efectuar a reeindexacéo efectuar os seguin-
tes passos:

(1) Reiniciar o computador servidor (sempre o

servidor)

(2) Entrar no programa HOPE

(3) Clicar em Utilitarios Gerais.

(4) Clicar em Tornar a indexar,... ficheiro de

dados.

Areindexacéo da base de dados pode ser execu-
tada sem entrar no Programa HOPE. Dentro da pasta
\APKomp\HOPE, onde se encontra o programa
HOPE.EXE, encontra-se também o programa
UTILREIR..EXE. Clicando duas vezes nele, areinde-
Xacao processa-se.

Hé& quem goste de colocar um icone de reindexacéo no ambiente de trabalho por uma questédo de
lembranca e praticabilidade. Para isso basta seguir 0s seguintes passos:

(1) Clicar 2x em O meu Computador, clicar 2x no disco onde o programa HOPE esté instalado.

(2) Clicar 2x na pasta APKOMP, Clicar 2x na pasta HOPE.

(3) Descobrir onde é que nesta pasta se encontra o programa UTILREIR.EXE. Tenha em atencéo

que a extensdo .EXE pode ndo estar visivel por causa da configuracdo particular do seu computador.

Deve no entanto procurar sempre um ficheiro de programa executavel.

(4) Premir o botdo direito do rato com o ponteiro sobre o ficheiro. Ndo largar o botdo do rato e

arrastar o cursor para o ambiente de trabalho. Ao largar o botéo do rato vai aparecer um menu e

escolher o item Criar Atalho.

Pode ser conveniente agendar a reindexacéo para que ela nao se deixe de efectuar. Neste caso
devemos recorrer a utilidade do sistema operativo TAREFAS AGENDADAS, e aquando da introducao
do programa a executar, escolher o C\APKOMP\HOPE\UTILREIR.EXE. C: deve ser substituido pelo
disco onde se encontra o programa HOPE instalado.

19.1.2 Verificacdo de Erros no Disco Duro

A verificacdo de erros deve ser feita tanto no
computador servidor como no computador cliente,
embora a maior parte das vezes o problema se
encontre no computador servidor.

A verificacdo de erros do disco duro toma nomes
e esquemas um pouco diferentes consoante o
sistema operativo em questao.

Daremos aqui a explicacao para o Windows XP,
gue serve, no entanto, também para os outros
sistemas operativos se se passar por cima de algum
pormenor.

Manutengéo 19.1



(1) Clicar 2x em O Meu Computador

(2) Clicar com o botéo direito do rato no disco onde esta instalado o programa da APKOMP.

(3) Clicar no item Propriedades

(4) Clicar no separador Ferramentas

(5) Clicar no botéo para verificacdo de erros. Accionar, preferivelmente, as duas op¢des de escolha.
Clicar em Iniciar. Seguir as instru¢des do computador como, eventualmente, reiniciar o computador
e esperar.

19.1.3 Desfragmentacédo do Disco Duro

A desfragmentacdo do disco duro também é
ligeiramente dependente do sistema operativo, mas
0s procedimentos sdo muito parecidos. Deve-se
fazer a desfragmentacdo tanto no computador
servidor como cliente, embora a do servidor seja, em
principio mais critica. A desfragmentacao nédo é téo
imporatante como a verificacdo de erros e deve-se
fazer menos frequentemente.

Daremos aqui a explicacdo para o Windows XP,
que serve, no entanto, também para os outros
sistemas operativos se se passar por cima de algum
pormenor.

(1) Clicar 2x em O Meu Computador

(2) Clicar com o botéo direito do rato no disco onde esté instalado o programa da APKOMP.
(3) Clicar no item Propriedades

(4) Clicar no separador Ferramentas

(5) Clicar no botéo para a desfragmentacdo. Seguir as instrucdes...

19.2 Regras de Manutencao

19.2.1 Operacdes a executar quando o sistema falha.

Por vezes h4 falha do sistema: deficiéncia repentina na rede, na alimentacdo de energia, etc.
Geralmente isso reflecte-se num comportamento fora do normal e aleatério. Para recuperar o sistema
devem-se fazer os seguintes procedimentos no servidor:

(1) Reiniciar o computador.
(2) Fazer verificacdo de erros do disco e reiniciar o computador. Repeti-lo tantas vezes até que o
processo hdo apresente nenhuma correc¢do de erro.
(3) Reindexar a base de dados
Nos computadores clientes afectados deve-se s6 executar os pontos (1) e (2).
19.2.2. Operacdes a executar regularmente
Convém exectutar as seguintes operacdes com um certa regularidade:
(1) Reindexacdao - diariamente

(2) Verificacdo de erros no disco - semanalmente
(3) Desfragmentacédo do disco - mensalmente
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