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1. Apresentacao

Introducao

O DataVenia é um software juridico que acompanha processos de maneira pratica e répida. O sistema
consulta andamentos em tribunais conectados a Internet e mantém essas informacdes atualizadas no
computador.

Para usar o DataVenia, o usuario precisa de acesso a Internet e deve cadastrar uma Unica vez os cddigos
dos processos de seu interesse. A partir dai, o programa comunica-se com os tribunais e transfere as
tramitacdes para o computador.

Facilidades do DataVenia

» Destaca processos que tiveram andamento.

* Relaciona processos parados.

» Permite cadastro de clientes.

» Captura automaticamente andamentos processuais.
Permite cadastro pelo nimero do processo.

» Oferece busca avancada por partes, nimero, advogados, alteracdes, datas, processos parados, anotacdes
e textos nos andamentos.

* Possui agenda de audiéncias automatica.

* Permite associagdo de documentos ao processo.
* Gera relatérios variados e dinamicos.

Novidades da versao 6

A versao 6 apresenta design flat, agenda de compromissos para os préximos dias, novo sistema de busca,
melhorias nos relatérios personalizados e consulta mais rapida e precisa.

» Destaque dos préximos compromissos na tela inicial.

* Novo sistema de documentos associados a processos.

* Atualizagao do localizador de processos.

* Novos filtros para geracao de relatérios.

* Servigo para o assinante, com geracao online de boletos.

* Exportacao da agenda para Google Agenda/Gmail ou Microsoft Outlook.

Configuracées minimas
* Processador Intel Dual Core 2.0 GHz ou equivalente.
* 4 GB de memodria RAM ou superior.
* Windows Vista, 7, 8 ou 10, 64 bits.
* 1 GB de espaco livre em disco.
* Resolucao minima 1024 x 768 px; recomendada 1920 x 1080.
* Acesso a Internet para uso e instalagao.
* Assinatura do sistema junto a SNAP Informatica.

2. Registrando usuadrio e primeiros passos

Registrando usuario

1. Na tela inicial, clique em Criar Novo Cadastro.
2. Preencha o formuldrio de cadastro. O sistema enviard por e-mail o usuério e a senha.
3. Informe o usudrio e a senha recebidos para concluir o acesso.
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Licenga de acesso DataVenia

Antes de iniciar a utilizacfo do Sistema. preencha o
formuléario de cadastro na proxima tela. Com isso vocé
recebera por email seu usuario e senha para ter acesso
a 15 dias de servigo gratuito.

Consulta Proce

Publicaqﬁes dd sevocs ja é assinante, basta clicar em JA TENHO
CADASTRO e entrar com seu usuario e senha.

Criar Mowvo Cadastro

Yersdo 6.00.6

Carregando ...

\\; snap

Figura 1 - Criar novo cadastro ou entrar com um cadastro existente.

i

DataVenia - Cadastro de nove usuario

Antes de iniciar a utilizag8o do Sisterna, preencha o formulario de
cadastro abaixo. Com isso vocé receberd por email seu usudrio e
senha parater acesso a 15 dias de servico gratuito,

@ Pessoa Fisica () Pessoa Juridica

Mome completo

CPF ——

Cidade ur[ -

Endereco
Bairro

CEP
DDD e Telefone

E-Mail
s )

MHome do usuario

Como zoube do [ ,l
Data¥enia

Figura 2 - Cadastro de novo usuério.
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E

Cadastrando o usuario

Informe o codigo de usuario e senha que foram enviados
para o seu email apos preencher o formulario de cadastro.

Obs.: Se por algum motive vocé ndo recebeu a senha
por e-mail, entre em contato com a SHAP

Usuario snap

EREER

=enha

Redigite a senha "‘““"1

‘ Ok ‘ ‘ m'l' Cancela ‘

Figura 3 - Preenchimento do usudrio e senha.

Alterar usuario

1. Acesse Arquivo > Alterar Usuario.
2. Digite o novo usuario e a senha.
3. Redigite a senha.

4. Clique em OK.

Primeiros passos

1. Crie uma pasta para organizar seus processos.
2. Cadastre um processo, selecione a pasta criada, o tribunal e o nimero.
3. Atualize 0 andamento do processo selecionando a pasta e o tribunal correspondentes.

3. DataVenia: janela principal, ferramentas e opcoes

Janela principal

A janela principal do DataVenia é dividida em duas areas: a arvore de processos por pastas, a esquerda, e
os dados do processo, a direita. Na tela inicial também é exibida a agenda de compromissos para os
préximos dias.

Fonte: snap.com.br/manual-do-usuario-online/ Pagina 5



Manual do Usuario - DataVenia 6 SNAP Informatica

IE DataVenia - SMAP Informatica EI

Arquive  Editar  Exibir  Relatérios  Vinculos  Ajuda

B E - 2 9B B GF| B

=-LJ Processos -
- CIVEL Exsmplo de Procsssos com anoiagies
=+ Exemplo de Processos com anotagde -
=-4%, TRT Rio de Janeiro (1* Regido)
N.J.0000324-86.2010.5.01.0001 P\
Exemplos com Processos Vinculados =
E-+ FEDERAL : ® Esie processo foi auaizado pela Ulma vez em 13/11/2012 - 16:58
Fasta Exemplo
E-+ 7 Superiores
- TRABALHISTA & Préxima audiéncia marcada para 12/12/2016 as 16:00

,

Pélo Ative  Thiage Vieira de Barras
Adv. Carlos Alberto Travassos de Menszes - RJ142196D

Pélo Passive Promig Projetos e Construigtes Eletricas de Minas Gerais Ltda.
Light Servicos de Eletricidade 3 A

Adv. Henrique Claudio Maues - RJ35707D

Nameragao CNJ 0000324-86.2010.5.01.0001 - RTCrd
Crgéo Julgador Atual

1a Vara do Trabalho do Rio Trabalhista

de Janeiro
Localizagao 1a Vara do Trabalho do Rio de Jansiro
Situagdo Ajuizamento
Em andamento 26/03/2010
Orgéo Julgador Atual Setor Origem
< n [ Volumes- 2

Mostra lista de processos

Figura 4 - Janela principal do DataVenia.

Barra de ferramentas do sistema

A barra de ferramentas oferece acesso rapido as principais funcdes do DataVenia.

(TN

£

g
&}0
b
«&

&

Figura 5 - Barra de ferramentas do sistema.

Exibe Tela de Inicio: mostra a tela inicial, com a agenda de compromissos.

* Nova Pasta: cria uma pasta para guardar processos.

* Novo Processo: cadastra um processo.

* Localizar: procura processos conforme critérios selecionados.

* Agenda de Compromissos: exibe audiéncias e compromissos.

» Cadastro de Clientes: armazena dados de clientes.

 Atualiza Processos: seleciona processos para atualizacao ou agenda uma atualizacao.
» Relatério e Imprime Processo: geram e imprimem dados.

» Cépia de Seguranca e Recupera Dados: protegem e restauram os dados.

» Configuracdes, Manual Online, Servicos do Assinante e Recorte Eletrénico.
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Opcoes e personalizacao do sistema

Para acessar as opcoes, use Exibir > Opcdes ou Ctrl + F5. As abas permitem configurar comportamento
geral, relatérios e impressao.

Geral

Geral ::-I-'-_E-Eléthrf.ur.i;:u de pru:u:essu:u;i_ﬁ Elgféri-cl de |:"|i-t'.r‘|tes 1 Eapell

Apresentacio Esibir

Estilo | Padiio Reaistro de oconéncia

Moztrar na tela inicial o= -
COMPIomizEns para os proximos 5

Fiealiza uma cdpia de seguranga autamética ao sair? Termpo masimo de espeta

(®) Sim (1 MEo ﬁ . E Segundos

Servidor Progy

(@ Acessa direto a internet, sem praxy.

() Configurac:so manual de prowy IIAL

C:AUzershkaiserdppDataLocalhD ataveniay

Figura 6 - Opgdes gerais do sistema.

* Registro de ocorréncia: exibe processos com erro de consulta na janela principal.

» Tempo méaximo de espera: define o intervalo que o programa aguardard por novas informacdes.
* Servidor Proxy: permite configurar proxy de rede.

Relatério de Processos
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Geral | Pelatdnio de processos | Relatéro de clientes | Papel

Cabegalho —— = ——— .
Texto Felatario de Acompanhamento Procezsual | |+ Centralizada

RS L : aT Tamanho do Iu:ugu:ltipuﬁ
\9 i i | @E5SES (120465 () 200465 () Autom.

Dermais campos do cabegalho - i
[] Data Hora [ | M2 pagina (@ Alinha esquerda () Alinha direita

Separador Processos

Campoz
Tribunal [ ] Pasta [ ] Proc. relacionado [] k. consulta Inicio Cab. (@ Menhum

Partes [ Relator [ ] Préx. audiéncia [ snotaciies Outroz Y vk
[]Advogado: [] Revisor kel

&ndamentos por processo | Menhum () Portilhada

Ordenacan [uebra de pagina
() Astual do sistema () Tribunal/Pasta () Mome 22 parte () Porpasta () Ambos (® Sem quebra

) Pasta/Trbunal (@) Mome 12 parte i Por bibunal ) Por processo

Rodapé
Texta Datat'enia - SNAF Informética T—
Demais campos do rodape : | -
SR i () Alinha esquerda (8 Alinha dirsita

Lapout: fLa_I,IDut padrdao W | | Papel Ok | E’ Retarma '

Figura 7 - Configuracdes do relatério de processos.

Permite configurar cabecalho, rodapé, campos impressos, ordenacado e separadores dos relatérios de
processos.

Relatorio de Clientes
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 Geral ] Relatério de processoz | Relatonio de clientes ' Papel

Cabecalho
Texto | Relatdrio da Clentes Centralizada

Demais campos do cabegalkho
Data Haora [ ] ME pagina (@) Alinka esguerda () Alinha direita
Campog
M ame Endereco Baira Muriicipio Unid. federativa
CEFP ooo Telefone [ ] Fas E-tdail
[lcic [ Cert. reservista [ ] Titula sleitar [ ] Carteira trabalha [ ] PIS
Contato [ ]lnzc. estadual []INSS Anotacies

Fiodapeé
Texta iData\f’enia - SHAP Informatica [ Centralizado |

Demais campos do rodapé
[1Data [ |Hora M? pagina ("1 Alinha ezquerda (@) Alinka direita |

Ok | E Retoma |

Layout; : Layout padran

Figura 8 - Configuracdes do relatério de clientes.
Permite configurar cabecalho, rodapé e dados exibidos em relatérios de clientes.

Papel
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E_-Ij;arél_i_h;{af;j;in de pIOCEST0E f ﬁéla;j-r-i]:u_u:le él-ier';.tes - Papel

Oz parametroz formecidos nesta aba zerdo utlizadoz nos relatdnos: - "Langamentos da Conta-Conente"'; &

- "Compromizzos Agendados’,

Formato

Camprimentalmm) 297,00

Largura(mm) é1 EIIJEI

Origem | Automéatica v

Orientagan .
(@) Retrato () Paizagem | AFDr‘ltE |

Margens [mm]

Superior (10 21 Inferior (10 (=] Esquerda (100 3 Direita (10 5]

Ok |E’Heluma-i

Figura 9 - Configuracao de papel, orientacao, fonte e margens.

Permite configurar formato, dimensdes, origem, orientacao, fonte e margens usadas na impressao.

Propriedades do DataVenia

Exibe um resumo por quantidade, com total de processos por pasta e total geral. O resumo pode ser
impresso ou copiado para outro programa.
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Resumo do DataVenia em 15/05/2015 A
Total de pastas : &

Totais por pasta
Pasta: Exemplo de Processcs com anotagbes
Tribunal Processos Origindrios
Totais da pasta: 1] 4]

Pasta: Exemplos com Processos Vinculados

Tribunal Processos Origindrios
TRET Rio de Janeiro (1% Regida) 1 1
Totais da pasta: 1 1

Pasta: FEDERAL

Tribunal Processos Origindrios
TEF DF & Territorioa (1* Regidio) 1 5 |
Totais da pasta: 1 1

Pasta: Pasta EXEMPLO

Tribunal Processos Originérios
TET Rioc de Janeiro ({1* Regido) T alf
Totais da pasta: 1 1

Pasta: Superiores

Tribunal Processos Origindrios
STJ — Superior TIribunal de Justica 1 X
S5TF - Supremo Tribunal Federal i | 1
TST — Tribunal Superior do Trabalho 1 a

Totais da pasta: 3 2

Pasta: TEABALHISTA

Tribunal Processos Origindrios

Totais da pasta: 1] 4]

Figura 10 - Propriedades do DataVenia.

4. Pastas

O que sao pastas

As pastas ajudam a organizar os processos. Recomenda-se criar pastas por drea, como Civel ou
Trabalhista, ou por cliente, quando o cliente possui mais de um processo.

Criar nova pasta

1. Cliqgue em Nova Pasta na barra de ferramentas.
2. Digite o nome da pasta.
3. Clique em OK.
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Mome da Pasta

Figura 11 - Nova pasta.

Excluir uma pasta

1. Selecione a pasta desejada.
2. Pressione Delete ou clique com o botdo direito e escolha Excluir.
3. Confirme a operacao, quando solicitado.
A exclusao remove a pasta e todos 0s processos e compromissos associados a ela.

Renomear uma pasta

1. Selecione a pasta.
2. Cliqgue com o botao direito e escolha Renomear pasta.
3. Digite o novo nome e clique em OK.

Mome da Pasta
FEDERAL

Figura 12 - Renomear pasta.

5. Processos

Cadastrar processos

1. Cligue em Novo Processo na barra de ferramentas.
2. Preencha a pasta e escolha o érgao do processo.
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3. Escolha o tipo de consulta.
4. Digite o nimero do processo e clique em OK.

Como Preencher
Pasta | Exemplos com Processos Vinculados ¥ Consulta aos Processos Fisicos:
~
Grgdo | TODOS  w | Justica Federal do Ceard v
oo [FI0TS NG Rl 20 Corve - Exemplo: Para o processo 99.0013153-3 , preencher com
Tipo Consulta | CN - Processos Fisicos v
‘ — — =" |pasta |selecione a pasta
Numero || | T - -
[Tribunal |selecione Justica Federal do Cears
|T|po Consulta  |selecione CN - Processos Fisicos
[Nl’lmero linforme 9900131533 (sem ponto nem traco)
Exemplo: Para o processo 2007.81.00.010913-9 , preencher
com
Pasta |5elecione a pasta
Tribunal |selecione Justica Federal do Ceara
T [Tipo Consulta |se[ecicne CN - Processos Fisicos ¥
0K E" Retoma | IMimarn linfarma INA791NNN1N0120 {cam nantac nam trs

Figura 13 - Cadastro de processo.

Alterar processos

O usuério pode alterar data e hora da préxima audiéncia, data minima da préoxima consulta, data de inicio
de cobranca e se a consulta do processo estd suspensa ou ativa.

1. Selecione o processo na arvore de processos.

2. Acesse Editar > Alterar Processo ou use o menu do botao direito.

3. Faca as alteracdes e use os botdes de navegacdo/confirmacdo conforme necessario.

4. Cligue em Retorna para voltar a janela principal.

Dados do Processo - Pasta Pasta EXEMPLD
Tribunal TRT Rio de Janeiro (1° Regido).
Processo ENJ.UUUU324—BE.EU10.5.01.0001

Autor fhiagu Vigira de Barros

Réu :Frnm_i-g Projetos e Construicfies Eletricas de Minas Gerais Ltda.

Audiéncia [ ] : ' Data de cadastramento | 301012015 |

Ulima Consulta | 07/05/2015 [ ]Consulta Suspensa

Figura 14 - Edigao de processo.

Observacao: alterar o nimero do processo elimina os dados ja consultados do processo anterior. Se o
campo Préxima for preenchido com uma data, a atualizacao fica suspensa até essa data.

Remover um processo

1. Cligue no processo que deseja apagar.
2. Pressione Delete e confirme com Enter.
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Localizar processos
O comando Localizar busca informacdes na base de processos conforme critérios escolhidos.
1. Cligue no botao Localizar ou use Ctrl + L.
2. Escolha o critério de busca.
3. Digite o texto que deseja pesquisar.
4. Clique em Procura.

Mimero do processo

igual a

|E"' F-‘.etnma|

Figura 15 - Localizar processos.

* NUmero do processo.
* Nome dos advogados.
» Texto nos andamentos.
e Modificacao nao vista.
* Anotacao.
* Sem modificagao.
« Data do ultimo andamento.
* Converter para processos CNJ.
Dica: a pesquisa ndo diferencia letras mailsculas e minusculas, nem textos acentuados ou nao.

Localizar texto em um processo

Para encontrar um texto dentro do processo, acesse Editar > Localizar Texto ou use Ctrl + F. Clique em OK
para encontrar novas ocorréncias.

Cigite o texto que deseja localizar:

Cancel

Figura 16 - Localizar texto.
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Anotagées eém processos
As anotacdes registram informacdes no corpo do processo e podem ser usadas como termo de busca.

1. Acesse Editar > Anotacdes ou Ctrl + A.
2. Digite o texto desejado.
3. Cligue em OK.

ANOTACAD |

Figura 17 - Anotagdes do processo.

Vincular processos

O DataVenia permite estabelecer vinculos entre processos, como um processo de primeira instancia e seu
recurso. Os vinculos podem ser criados pelo menu Vinculos ou pelo menu do botdo direito no processo
selecionado.

Imprimir e exportar processos

Para imprimir os dados do processo selecionado, use o botdo Imprimir na barra de ferramentas e escolha
as opcdes de impressao. Para usar a tramitacao em editor de texto, selecione o texto e copie com Ctrl + C.
Para apresentacgoes, use Print Screen e cole no programa de destino.

Associar documentos a um processo

O DataVenia permite que documentos criados em outros programas, como Word, Excel ou arquivos
graficos, sejam acessados diretamente a partir da arvore de processos.

1. Selecione o processo na arvore.

2. Acesse Editar > Documentos Associados ou use o botao direito no processo.

3. Localize o documento no campo Examinar.

4. Selecione o documento e clique em Abrir.
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Bxaminar: | | Documertos v_| < J il AL g

-

MNome Data de modificag... Tipo

=
= 89 cc_20141023_151054.reg 23/10/201415:11
Locais recentes 3 20150323_103222.reg 23/03/2015 10:32
] Slide 1.docx 23/11/201417:24

Entradas de registro
Entradas de registro
Documento do M.

i

Area d
Trabalho

Bibliotecas

A

computador
<

% MNome:
Rede

Tipo:

Figura 18 - Selecionar documento associado.

= Adicionar  NJ.0029045-35 2001.4.01.3400. TRF

Figura 19 - Associagao de documentos.
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Mover processo entre pastas

1. Com o processo selecionado, clique com o botao direito e escolha Mover.
2. Clique na pasta de destino.
3. Cligue em OK.

Processo
(*}NJ.0029045-35.2001.4.01.3400.TRF

Mover para a pasta:

Exemplo de Processos com anotacies
Exemplos com Processos Vinculados

im"' Cancela

Figura 20 - Movimentacao de processos entre pastas.

6. Agenda

Cadastrar compromissos na agenda

A agenda exibe audiéncias capturadas automaticamente e permite cadastrar compromissos do
advogado/escritério, com ou sem vinculo a processos.

1. Cligue no botdo Agenda na barra de ferramentas ou acesse Arquivo > Agenda.

Fonte: snap.com.br/manual-do-usuario-online/ Pagina 17



Manual do Usuario - DataVenia 6 SNAP Informatica

Hara Compromizzo Comentario: Adicionais

>

‘ E%Nuuu H @ﬂdmra H ﬁ Remaove | |E.“Expma! ‘éReJatdn‘n‘ ‘ﬁRemma‘

Figura 21 - Agenda de compromissos.

Inserir compromissos sem vinculo

1. Cligue em Agenda de Compromissos.
2. Clique em Novo e informe data, hora e descricao do compromisso.
3. Cligue em OK.

Data

Compromisso

Comentarios Adicionais

Pasta

Tribunal

Processo Obs: Pasta, Tribunal e
Froceszzo $830 opcionals

Ok E’ Retorna ‘
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Figura 22 - Novo compromisso sem vinculo.

Inserir compromissos com vinculo

1. Selecione o processo.
2. No lado direito, clique com o botao direito e escolha Incluir compromisso.
3. Digite data, hora e descricao e cliqgue em OK.

Data

Compromisso

Comentarios Adicionais

Pasta

Tribunal

Processo | Obs: Pasta, Trbunal e
Froceszo 280 opoionals

Ok |E"” Fietnrna!

Figura 23 - Novo compromisso vinculado a processo.

Alterar, editar e remover compromissos

* Para alterar, selecione o compromisso e pressione Altera. Informe os dados e confirme com OK.
* Para remover, selecione o compromisso, pressione Remove e confirme.

Relatdrio de compromissos

1. Com a agenda aberta, clique em Relatério.
2. Escolha periodo, pasta e tribunal.
3. Clique em Visualiza / Imprime.

Fonte: snap.com.br/manual-do-usuario-online/ Pagina 19



Manual do Usuario - DataVenia 6 SNAP Informatica

DE:E‘IEJ'DEJED‘IE v|  AtE: 15/06/2015 v |
Compromissos sem qualguer vinculo
[«| Compromissos vinculados

Vinculos
Fasta ' Todas

Tribunal Todos

Processo

@Uisualiz&!lmprime

Figura 24 - Relatério de compromissos.

Dica: é possivel salvar a agenda em PDF usando Visualiza / Imprime e depois Salvar.

Exportar agenda de compromissos

O botao Exportar salva o arquivo agendaDataVenia.ics na pasta de instalacao do DataVenia, normalmente
C:\SNAP\DataVenia. O arquivo é compativel com Google Agenda e Microsoft Outlook, podendo ter
compatibilidade parcial com outros programas.

7. Cadastro de clientes e conta corrente

Cadastrar clientes

O cadastro de clientes armazena dados pessoais, possibilita vincular processos e permite gerar relatérios
de despesas por cliente e por processo.

1. Acesse o botao Cadastro de Clientes na barra de ferramentas ou Arquivo > Clientes.

2. Para incluir, pressione Incluir, preencha os dados e clique em Confirma.

3. Para localizar, use Procura, Proximo, Anterior ou a barra de rolagem.

4. Para excluir, selecione o cliente, pressione Remove e confirme.

5. Para imprimir, pressione Imprime.
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Inchul Remove Confirma  Cancels nterior  Proximo Processos

Nome | |CPF/CNRI

Endereco | ] | Bairra |
Municipio | | CEF |

ooD Talafunei I : Contata

E-Mai ] CTPS | | seiie |

Tit. Eleitar | -_ |dentidade | . Imser Estadual |

PIS | |Mss
Anotagtes

| . [ = ; [ e | 2
|_Hlmpnma| = !‘.K{}p;nas“! ‘m Hetuma!

Figura 25 - Cadastro de clientes.
Conta corrente do cliente

A conta corrente permite manter controle financeiro individualizado por cliente, com débitos, créditos e
lancamentos vinculados a processos.
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Crédito

Totais R% 0,00 R%

_— ]
|Eﬂelatnnu| |

Saldo Atual RS

Figura 26 - Conta corrente do cliente.

 Para incluir langamento, pressione Inclui, digite os dados e confirme.
* Para localizar lancamento, use Préximo, Anterior ou a barra de rolagem.
* Para remover lancamento, selecione-o, pressione Remove e confirme.

Associar processos a um cliente

A associacdo permite manter uma relacao de processos por cliente e gerar relatérios apenas com esses
processos.

1. Selecione o cliente desejado.

2. Pressione o botao Processos.

3. Escolha o processo na arvore de processos.

4. Clique em Associa Processo.
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Ea:ln:s:.-'—"-.lhettnTra'-.-'a : de Menezes v| i a Detalh'esl

[ Datavenia =-J Datavenia

Exemplo de Processos com anotacies
Exemplos com Processos Vinculados
FEDERAL
Pasta EXEMPLO
Superiores
TRABALHISTA

Processos do Cliente : 0

Figura 27 - Processos associados ao cliente.

Extrato de conta corrente

1. Pressione Relatério.
2. Informe o periodo e o processo ao qual os lancamentos estdo associados.
3. Pressione Imprime ou Visualiza.
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Cliente '.Earlns ﬁlﬁeﬁn ?ravassns dE—z Menezes

Incluir langamentos de até | 20/05/2015
Vinculados ao processo
=-J Datavenia

... Bxemplo de Processaos com anotaces
Exemplos com Processos Vinculados
FEDERAL
Pasta EXEMFPLO
Superiores
TRABALHISTA

Figura 28 - Extrato de conta corrente.

Para associar um processo ao lancamento da conta corrente, selecione o lancamento, pressione Processo,
escolha o processo e pressione Associa. Para desassociar, use Desassocia.

8. Atualizacao de processos

Atualizar processos

Na atualizagdo, o usuério informa quais pastas e tribunais/6rgéos deseja atualizar, desde que os processos
nao estejam com atualizagdo suspensa.

1. Cligue em Atualizar Processos.

2. Marque as pastas no lado esquerdo.

3. Marque os tribunais ou 6rgaos no lado direito.

4. Clique em Iniciar ou Atualiza e aguarde.

5. Clique em Retorna ao final.
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Selecione as pastas e 05 tribunais que deseja atualizar

Fastas ] Marca todas J ' Tribunais ~ Marca lodos

[ Exemplo de Processos com anotagoes | [ISTF - Supremo Tribunal Federal

| | Exemplos com Processos Vinculados [ 5TJ - Superior Tribunal de Justica
[ | FEDERAL [ | TRF DF e Territdrios (1% Regido)
[] Pasta EXEMPLO [ 1 TRT Rio de Janeiro (1* Regido)

[ Superiores | TST - Tribunal Superior do Trabalho
[ | TRABALHISTA

Processos aptos a atualizar

(I Todos (I Novos (@ Nao atualizados nos dltimos |1 A | dias

ﬁ Imiciar

Figura 29 - Atualiza processos nos tribunais.

O programa verifica atualizacdes de tribunais/érgaos e, em seguida, apresenta o andamento da
atualizacao. O DataVenia pode atualizar até quatro processos ao mesmo tempo.

&) Atalizacdo concluida. Duragso 000004
0 de 1 processo(s) atualizado(s) com sucesso.

O DataVenia detectou movimentagéa em |0 processos desde sua Ultima atualizacdon

Tribunal/Org&a
TRF DF e Tenitdrios 12

[T ibunal/Tiggo
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Figura 30 - Andamento da atualizacao de processos.

E possivel atualizar todos os processos, novos ou apenas 0s ndo atualizados nos dltimos N dias. Para
selecionar todas as pastas ou tribunais, use Marca todos.

Atualizacao expressa

1. Selecione o processo desejado.

2. Marque-o como selecionado em Editar > Selecionar Processo, pelo botao direito ou com Ctrl + M.
3. Repita para os demais processos.
4. Use Atualizagcdo Expressa, Arquivo > Cons. Expressa ou Ctrl + E.

Suspender ou reativar atualizacao

Selecione o processo e use o menu do botao direito para escolher Suspender Atualizacao/Reativar
Atualizacao. A alteracao também pode ser feita na tela de alteracdo do processo.

Ocorréncias da ultima atualizacao

Processos que nao forem atualizados com sucesso geram ocorréncias com a mensagem explicativa. A lista

pode ser exibida na janela principal pelas opcbes do sistema, pelo menu Exibir > Ocorréncias ou pela tecla
F11.

Programar uma atualizacao

O DataVenia permite programar a atualizacao para a hora desejada, por exemplo durante a noite.

Atualiza processos nos tribunais

Selecione as pastas e os tribunais que deseja atualizar

iF-‘astas Marca todas 'HTribunais _ 'I'g-ﬂﬂrr:atﬂdﬂﬁ - |

|| Exemplo de Processos com anotacdes || STF - Supremo Tribunal Federal

[ | Exemplos com Processos Vinculados || STJ - Superior Tribunal de Justica

[ | Pasta EXEMPLD L TRT Rin de lanairg (12 Begidao)

[ Superiares A ¢ 0 Trabalho
[ TRABALHISTA

Informe data e hora da proxima consulta

Data ;.15105."2[”5 v. Hora |gERE!

Agencla :ﬁ‘* Hetuma;

Processos aptos a dldainzd : _
() Todos (I Novos (® N3o atualizados nos dlimos |1 5 dias

Elniciar . Agendar .E‘*Hetuma

Selecionando processos. Aguarde ...

Figura 31 - Agendamento de consulta.

Para o agendamento funcionar corretamente, o computador deve estar conectado ou conseguir
conectar-se automaticamente a Internet, e a senha do usuario precisa estar informada.
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9. Relatodrios

Gerar relatorios

O acesso aos relatérios pode ser feito pelo menu Relatérios > Processos, pelo icone correspondente na
barra de ferramentas ou pelo atalho Ctrl + I.

Geracao de Relatario

Selecione as pastas e os tribunais gue serdo ufilizados na confecgéo do relatorio

| Pastas Marca todas Tribunais Marca todos
[ | Exemplo de Processos com anotaches | STF - Supremao Tribunal Federal
il Exemplos com Processas Vinculados [ STJ - Superior Tribunal de Justica |
[ FEDERAL [ TRF DF e Territdrios (17 Regido)
| Pasta EXEMFPLO 1 TRT Rio de Janeiro (1% Regido)
|| Superiores [1TST - Tribunal Superior do Trabalho
| TRABALHISTA

Selecionar processos com

Todos 0s processos i

Bl
. ; - 2
H Imprime @l"ﬂsuallza ‘K Opcies m Retomna

Figura 32 - Geracao de relatério.

Na janela de relatério, selecione pastas, tribunais/érgaos e o critério de selecdo dos processos.
» Todos 0s processos.
* Parte envolvida.
* Advogado.

Anotacao.

Relator ou revisor.

Data da ultima atualizacao.

Data do ultimo andamento.
Data da préxima audiéncia.
Texto nos andamentos.

Cliente.

NUmero do processo.

Modificacao nao vista.

Processos com problemas.

Marca de selecao para consulta expressa.

Sem movimentacao.

Ao pressionar Imprime, o relatério é enviado para a impressora. Para visualizar antes, pressione Visualiza.
Na visualizacdo é possivel ampliar, navegar, imprimir e salvar em diversos formatos.
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Salvar relatorios

1. Selecione Relatdrios > Processos.
2. Marque pastas e tribunais.
3. Cligue em Visualiza.
4. Na tela de visualizacao, pressione Salva.
5. Informe pasta, nome e tipo do arquivo.
6. Pressione Salva.
m Visualizacdo do relatério = 2
| Pagina |1 2| Zoom Q Q Salva élmpn’me m" Retorna
—
Relatério de Acompanhamento Processual
15/05/2015 14:33
TIRF DF e Territorios {1* Regido
Frocesso: NJ.0029045-35.2001.4.01.3400.TRF
Ultima consulta : 07/05/2015 - 21:14
Procurador : LUIZ FERNANDQ JUCA FITHO
Remetente : 1702
Ldvogado : ANTONIC CRRLOS ROCHAR PIEES DE OLIVEIRA
Proceaso: + 2001.34.00.029103-3
Nova Numeracdo: : 0029045-35.2001.4.01.3400
Grupo: : LPREENEC - LFELB{;EG / REEXIME NECESSARIO
Lssunto: : 14 - DIREITO TRIBUTARIG
Data de Autuacgdo: : 28/04/2003
Orgéo Julgador: : OITAVA TURMA
Juiz Relator: : DESEMBARGADOR FEDERAL PRESIDENTE
Processo Origindrio: : 2001.34.00.029103-9/JFDF
L
Pag.: 111
Figura 33 - Visualizacdo e salvamento de relatério.
« PDF (.pdf).
* RTF (.rtf).
* QuickReport (.grp).
* HTML (.htm).
* CSV (.csv).

* Texto (.txt).

Personalizar relatério de processos

Os relatérios podem ser personalizados nas abas Relatério de processos, Relatério de clientes e Papel das
opcdes do sistema, ou pelo botdo Opcdes na prépria janela de relatério.
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.-éaral " Relatdrio de processos | Relatdrio de clisntes |5‘E.|.|.:IE!| .
Cabegalho —— — .
Texto Felatario de Acompanhamento Procezsual | [+ Centralizada
ERES =t - - Tamanho da logotipo
@ Logolipo| | @E5ES () 120465 (O 200465 () Autom,

Dermais campos do cabegalho - .
[] Data Hora [ | M2 pagina (@ Alinha esquerda  (_J Alinha direita

Separador Processos

Campoz
Tribunal [ ] Pasta [ ] Proc. relacionado It conzulta Inicio Cab. (@ Menhum

Partes [ Relator [ ] Préx. audiéncia [ snotaciies Outroz Y vk
[]Advogado: [] Revisor kel

&ndamentos por processo | Menhum () Portilhada

Ordenacan [uebra de pagina I

() Atual do sistema () Tribunal/Pasta ) Mome 28 parte () Porpasta () Ambos (@ Sem quebra

) Pasta/Trbunal (@) Mome 12 parte ) Por tibunal ) Por processo

Rodapé
Testa |Datavenia - SMAP Informiética [] Certralizado

Demais ca'hhuﬁs”db ru:nl:lai:ué 3
[ 1Data [THara ME pagina '

() Alinha esquerda (8 Alinkha direita

Layout: | Layout padréio w | Papel " L3

Figura 34 - Personalizacao do relatério de processos.

» Cabecalho: texto, centralizacdo, data, hora, nimero de pagina e logotipo.

* Campos: dados de processo, quantidade de andamentos e dados dos andamentos.
» Ordenacao: ordem atual, pasta/tribunal, tribunal/pasta, primeira ou segunda parte.
» Separador: nenhum, linha ou pontilhado.

* Quebra de pagina: por pasta, por tribunal, ambos, por processo ou sem quebra.

» Rodapé: texto, centralizacdo, data, hora, nimero de pdgina e alinhamento.

Personalizar relatorio de clientes
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 Geral ] Relatério de processoz | Relatonio de clientes ' Papel

Cabecalho
Texto | Relatdrio da Clentes Centralizada

Demais campos do cabegalkho
Data Haora [ ] ME pagina (@) Alinka esguerda () Alinha direita
Campog
M ame Endereco Baira Muriicipio Unid. federativa
CEFP ooo Telefone [ ] Fas E-tdail
[lcic [ Cert. reservista [ ] Titula sleitar [ ] Carteira trabalha [ ] PIS
Contato [ ]lnzc. estadual []INSS Anotacies

Fiodapeé
Texta iData\f’enia - SHAP Informatica [ Centralizado |

Demais campos do rodapé
[1Data [ |Hora M? pagina ("1 Alinha ezquerda (@) Alinka direita |

Ok | E Retoma |

Layout; : Layout padran

Figura 35 - Personalizacdo do relatério de clientes.

Permite definir cabecalho, rodapé e campos que serdao impressos no relatério de clientes.

Configurar papel
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Geral | h;?:iat.;:'ur.iD de pIOCEST0E , h;elat;:'ur.ia de u:.,lier';tes. Papel

Oz parametroz formecidos nesta aba zerdo utlizadoz nos relatdnos: - "Langamentos da Conta-Conente"'; &
- "Compromizzos Agendados’,

Farmato 44
Comprimentalmm] '-EE?J]D
Larguralmm] 210,00

Origem Automatica

Orientagdn

(® Retrata () Paizagem . A il

Margens [mm]

Superior (10 13 Inferior |10 &1 Esquerda (10 5 Dirgita |10

I:Ik

Figura 36 - Configuracdes de papel para relatérios.

» Formato: A4, Carta, Oficio ou Personalizado.
» Comprimento e largura em milimetros.
 Orientagao retrato ou paisagem.

* Origem da bandeja da impressora.

* Fonte e margens.

10. Seguranca dos dados

Copia de seguranca dos dados

O DataVenia pode gerar cépia de seguranca automatica ao fechar o programa e também permite backup
manual para prevenir perda de dados por formatacao, queda ou pico de energia, virus ou outros
problemas.

1. Clique em Cépia de Seguranca na barra de ferramentas ou Arquivo > Cépia de Seguranca.

2. Cligue em Procurar e escolha a pasta de destino.

3. Digite um nome para o arquivo e clique em Salvar.

4. Clique em Efetuar Salva.
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O Datavenia irad fazer uma copia de zeguranca dos zeus dados. Esta
copia podera =er utiizada para recuperar az informagies dos processos
cazo haja algum problema.

Mome do Arguivo: =l
C:ASMNAPAD atal eniatbackuphS alva. dvs ‘ Q Procurar

Figura 37 - Fazer cépia de seguranca.
O backup pode ser salvo no disco rigido, midia gravavel, pen drive, HD externo, outro disco ou servico de
armazenamento virtual. Faca cépias frequentes dos dados.
Restauracao de copia de seguranca

A restauracao recupera os dados para um estado anterior e deve ser usada em caso de perda de
informacoes.

O D ataveria ira restaurar copla de zeguranca dos zeusz dados.

Mome do Arguivo; )
CASHAPYDataveniasbackuphSalva, dvs | Q Procurar

Restaurar

Figura 38 - Restaurar cépia de seguranca.

1. Cliqgue em Recuperar Cépia na barra de ferramentas ou Arquivo > Restaurar Copia.
2. Clique em Procurar e escolha o arquivo previamente salvo.

3. Clique em Restaurar.

4. Confirme a restauracao conforme solicitado.

Reorganizar o banco de dados

A reorganizacao verifica e corrige eventuais erros de inclusao de informacdes, por exemplo apds queda de
energia durante consulta ou agao de antivirus. Acesse Arquivo > Reorganizagao do Banco de Dados.
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Assinar o DataVenia

1. Entre em contato com a SNAP Informatica.
2. Obtenha um cédigo de usuario por cadastramento, caso ainda nao possua.
3. Escolha a frequéncia e o tipo de assinatura, como monousuario ou rede.
Cada licenca monousuério dé ao usuario o direito de utilizar o sistema em um Unico computador.

11. Contatos SNAP

Endereco: R. da Alfandega, 100 - andar 4, Rio de Janeiro, Centro, R} - CEP 20070-004.
Telefone Rio de Janeiro: (21) 3232-4650. Demais regides: 0800 770 7627.
E-mail: suporte@snap.com.br. Atendimento das 9h as 18h.

Fonte do conteldo: Manual do Usuario Online da SNAP Informatica -
https://snap.com.br/manual-do-usuario-online/
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