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Na Etapa 1/5 - Tipo de Guia e Dados Processuais preencha o dado abaixo:

- Preencha o campo NUmero do Processo

- Clique no botdo para pesquisar o Nimero do Processo inserido ou exibirad
uma janela para selecionar um processo caso haja mais de um processo com o
mesmo numero distribuido nos érgaos julgadores.

- Sistema exibird os dados do processo encontrado como exibido na imagem
abaixo:

- Cligue no botdo Avangar

O sistema avanga para préxima etapa.

Na Etapa 2/5 - Informagdes Especificas selecione uma opgao e preencha os dados
abaixo:

- O preenchimento do campo Valor da Causa pode ser manualmente ou importado o
célculo do sistema TJCalc clicando no icone .
- Preenche o campo Diligéncias por mandado.

Observagao: Ao inserir um processo que contenha uma classe tipo especial,
serd necessario inserir um valor no campo Complemento da Classe.

Se desejar voltar clique no botdo Voltar onde ird exibir uma mensagem de
confirmacao de acordo com a imagem abaixo:

Caso deseje prosseguir, apds preencher os dados clique no botdo Avangar
O sistema avanga para préxima etapa.

Observacgao: Ao depender da Informagdes Especificas selecionada haverd ou nao
Despesas Processuais (etapa 3/5), Descontos e Parcelamentos (etapa 4/5) nas
etapas seguintes.

Na Etapa 3/5 - Despesas Processuais selecione os dados abaixo:

Selecione Despesas processuais postais e o sistema ird expandir dados de
acordo com a imagem abaixo:

Selecione os dados das despesas processuais postais e informe os valores de
cada item selecionado

Apbs selecionar os dados das despesas procesusais postais e informar os
valores de cada item selecionado o sistema exibe o valor individual (em Real e
UFR) de cada despesa e o valor total das despesas processuais postais (em Real
e UFR) como exibido na imagem abaixo:

Selecione Despesas processuais com mandados e o sistema ird expandir dados de
acordo com a imagem abaixo:

- Selecione um valor no campo Tipo de diligéncia

- Selecione um valor no campo Localidade

- Selecione um valor no campo Quantidade

- Observacgao: Ao selecionar um valor maior que 1 no campo Quantidade o
sistema exibird a opcao Todos entregues para o mesmo enderego.

- Cligue no botdo Adicionar
- Sistema ird adicionar os dados selecionados na tabela.

Apbs adicionar os dados das despesas procesusais com mandados o sistema exibe
o valor total das despesas processuais com mandados (em Real e UFR) como
exibido na imagem abaixo:

Se desejar voltar clique no botdo Voltar onde ird exibir uma mensagem de
confirmacao de acordo com a imagem abaixo:

Caso deseje prosseguir para préxima etapa clique no bot&o Avancgar
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O sistema avanga para préxima etapa.

Observacgao: Ao depender da classe selecionada Despesas Postais e/ou Despesas
com Mandados sera obrigatério o preenchimento.

Na Etapa 4/5 - Descontos e Parcelamento selecione os dados abaixo:

Descontos

- Sistema abre a pagina com a opgdo Nao aplicar desconto selecionada.

- Se selecionar Aplicar desconto geral insira um valor no campo Desconto(%)
que serd aplicado o mesmo desconto em todos os receitas possiveis.

- Se selecionar Aplicar desconto separadamente insira separadamente um valor
no campo Desconto(%) em cada receita possivel.

Sistema exibe valores das receitas e o valor final com o desconto aplicado.
Parcelamento

Insira 0 nimero de parcelas, dentre as possiveis, no campo Nimero de Parcelas.

Sistema exibe o valor de cada parcela de acordo com o campo preenchido.

Se desejar voltar clique no botao Voltar onde ird exibir uma mensagem de
confirmacao de acordo com a imagem abaixo:

Caso deseje prosseguir, ap6s selecionar uma opgao e inserir o(s) valor(es)
solicitado(s) clique no botdo Avancar

O sistema avanga para préxima etapa.

A Etapa 5/5 - Resumo da Guia exibird os dados resumido adicionados
anteriormente a guia que sera emitida.

Para visualizar os dados do processo clique no link e abrird uma janela como
exibido na imagem abaixo:

Clique no botdo Fechar para fechar a janela.

Se desejar voltar clique no botdo Voltar onde ird exibir uma mensagem de
confirmacao de acordo com a imagem abaixo:

Caso deseje emitir a guia clique no botdo Emitir Guia
Sistema exibe mensagem de confirmacao de acordo com imagem abaixo:
Confirme a mensagem.

Sistema exibird pagina com os detalhes da guia cadastrada.
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