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1. Acesso ao serviço 

 Acesse a área de clientes da nossa página web 
 

 Insira o usuário e a senha  
 
 

 
 

 

 Você imediatamente terá acesso a sua carteira de processos  
 

 
 

 Você pode selecionar o idioma que deseja trabalhar: castelhano, 
catalão, inglês, francês, alemão ou português. 
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2. Utilidades na tela principal de processos 
 

 Você poderá visualizar os dados mais importantes do processo: modalidade, 
número, país, denominação, data de vencimento e classes. 
 

 Você poderá acessar a informação completa do processo: caso se posicione 
no número do processo você poderá acessar à sua ficha com os dados 
completos, e imprimi-la em diferentes formatos (PDF, Word, Html), poderá 
acessar aos documentos relacionados, ver sua vinculação com outros 
processos da nossa carteira ou sua situação no mapa do mundo. 
 

 Você também poderá inserir observações nos processos. 
 

 
 

 A informação será atualizada em tempo real: ou seja, no momento em que um 
processo se modifique, este será mudado também na web. 
 

 Você poderá ordenar a informação visualizada na tela simplesmente colocando 
o mouse sobre o título de cada uma das colunas e com um clique de maior a 
menor, ascendente ou descendente, ou vice-versa. Por exemplo, se você clica 
em denominação será ordenada pela ordem alfabética de A a Z e com um novo 
clique na ordem inversa.    
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 Você poderá selecionar e filtrar a informação por um ou vários critérios. Por 
exemplo, se você deseja selecionar os processos das modalidades Marca 
Nacional e Marca Comunitária, clique sobre a data situada no canto superior 
direito do campo ‘Modalidade’ e selecione as opções A e M (e clique ok). 

 

 
 
 

Uma vez que um filtro for selecionado, podem ser estabelecidas 

as condições acessando ao ícone. . Cada campo pode ter 
diferentes condições:  

 
 

 Se houver algum filtro ativo, você pode eliminá-lo clicando em 'esvaziar'  
que aparecerá na parte inferior direita da tela para visualizar novamente todos 
os processos. Esta opção somente aparecerá quando houver um filtro definido. 

 
 

 Você poderá criar seus próprios filtros personalizados. Para isso, acesse "Criar 
filtro" (na parte inferior direita da tela): selecione o campo, a condição e os 
valores. 
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Você também poderá definir filtros condicionados: 
 

 
 

 Você também poderá filtrar usando a opção ‘Filtros Avançados’, que inclui mais 
campos como a data do pedido, referências do processo, titulares próprios e/ou 
impugnados, clientes do grupo, etc. 
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 Você poderá se comunicar diretamente da web com seu gerenciador de 
processo: tem um sistema de mensagens integrado a partir do qual você 
poderá enviar e receber as diferentes comunicações que serão arquivadas na 
própria web. 
 
 
Deve se posicionar no campo ‘Msg’, e abrir o + ou > (dependendo do estilo que 
foi configurada a sua seção de processos na Web) você poderá visualizar tanto 
as mensagens enviadas e recebidas como enviar uma clicando sobre ‘Novo’. 
 

 
 

 
 
Será possível ordenar os processos pelo critério ‘Lidos/ Sem mensagens’. 
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3. Relatórios e listas 
 
Com base nos processos que foram filtrados, você poderá obter três tipos de listas: 
resumo, detalhado e ficha. 
 
Você também pode selecionar o formato do arquivo no qual deseja visualizar ou 
imprimir a informação: Pdf, Excel (xls/csv), Word (rft) ou mais visualmente, um mapa 
do mundo no qual cada país terá o fundo de uma cor determinada (em função da 
situação). 
 
Anteriormente, na coluna ‘Sel.’ você deve ir selecionando através de cliques aqueles 
processos que deseja incluir na lista. Você pode fazer um por um ou todos.  
 
Agora só falta selecionar o idioma, tipo e formato da lista: 
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