MANUALE D’USO DEL SOFTWARE
PRECETTO VER. 1.0
In questo manuale cercheremo di trasmettervi le nozioni base per l’uso del software PRECETTO. 
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PRECETTO ver. 1.0
Questo software nasce con il fine di rendere molto più rapida ed accessibile la realizzazione degli atti di precetto, sia per quanto inerente alla fase dei calcoli matematici, sia relativamente alla formazione del documento legale vero e proprio, con inserimento automatico nell’atto dei conteggi realizzati dal programma.

Per inserire una nuova pratica partire dalla finestra INFORMAZIONI cliccando sul bottone CREA PRECETTO, oppure dalla finestra ELENCO PRECETTI cliccando sul bottone INSERISCI NUOVA PRATICA. 

All’interno della prima finestra che si aprirà (vedi figura sopra) l’utente potrà inserire alcuni dati relativi alla pratica, ma tale operazione non è obbligatoria. 

Sempre in questa finestra l’utente ha la possibilità di dare delle impostazioni al precetto in creazione selezionando un modello tra quelli a disposizione nell’elenco dei modelli predefiniti. In sostanza tale operazione consente - una volta inseriti i valori di sorta, interessi, spese liquidate etc. - di trovarsi già impostati, nelle voci e nei valori, l’elenco dei diritti e degli onorari successivi. 
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L’operazione non è obbligatoria perché l’utente potrà anche non selezionare alcun modello. 

In tal caso dopo aver inserito i primi valori (sorta, diritti ed onorari liquidati nel titolo, spese liquidate etc.) dovrà andarsi ad inserire voce per voce i diritti e gli onorari successivi, scegliendoli tra quelli in elenco nelle tabelle del tariffario forense in vigore. 

Va precisato che nel programma alla voce “elenco modelli predefiniti” l’utente troverà un solo modello impostato con voci base di onorari e diritti successivi, ma le possibilità di crearne di ulteriori sono infinite e sono state volutamente lasciate al singolo utente nel rispetto dei suoi usi professionali.

PER CREARE UN NUOVO MODELLO PREDEFINITO

Per creare un nuovo modello predefinito basterà – dopo aver predisposto l’elenco dei diritti ed onorari - cliccare sul bottone “salva come modello” posto nella  finestra “nota spese”. In tal modo il modello salvato entrerà automaticamente nell’”elenco modelli predefiniti”, pronto per essere scelto al prossimo precetto. 
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Una volta inseriti i dati nella finestra delle informazioni cliccare su salva pratica per passare alla successiva finestra PRECETTO. 

DOPO AVER CLICCATO SU SALVA PRATICA SI APRIRA’ UN’ALTRA FINESTRA 

Siamo nel cuore del software nella parte relativa ai calcoli matematici. Essa contiene una serie di caselle di testo tutte denominate, nelle quali andranno inseriti i valori richiesti a seconda, ovviamente, del tipo di precetto che stiamo andando a redigere. 

ESEMPIO
Nel PQM il giudice ha liquidato quale sorta l’importo di € 35.000,00, oltre interessi legali su tale somma devalutata alla data dell’evento (supponiamo sia il 21.01.1988) e rivalutata di anno in anno fino alla data di pubblicazione della sentenza (supponiamo sia il 2.3.2005);

ha inoltre liquidato a titolo di diritti ed onorari di giudizio la somma di € 3.500,00, oltre iva, cpa, € 200,00 per spese vive, ed € 800,00 per spese di CTU.  

Inseriamo nella nostra tabella gli importi liquidati.

Partiamo dalle date inserendo il 21.1.1988 nella casella “data inizio decorrenza interessi” (che nel caso corrisponde con la data dell’evento) e quella del 2.3.2005 nella casella “data fine decorrenza interessi” che corrisponde con la data della pubblicazione della sentenza.
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Per devalutare la sorta basterà cliccare nel riquadro DEVALUTA e il programma eseguirà in automatico i calcoli.
Passiamo ora al calcolo della rivalutazione. Per far eseguire tale calcolo basterà cliccare nel riquadro RIVALUTA e il programma in automatico partendo dalla somma già devalutata la rivaluterà anno per anno fino alla data di pubblicazione della sentenza/data fine decorrenza interessi indicata sopra. Arrivati a questo punto avremo già ottenuto il calcolo completo degli interessi legali sulla sorta.
Il programma consente anche di calcolare gli interessi sulla sorta dalla data di pubblicazione della sentenza sino alla data di redazione del precetto cliccando nel relativo riquadro.

Ora non ci resta che inserire gli importi relativi a diritti ed onorari, spese esenti ed imponibili (spese di CTU) e il programma eseguirà anche il calcolo dell’iva e dalla cpa su tali somme. Tuttavia sia il calcolo dell’iva che quello della cpa sono facoltativi.  
Il mero inserimento degli importi nelle apposite caselle di testo ha consentito all’utente di avere, in pochi istanti, i primi calcoli idonei a fargli ottenere il valore del precetto. 

Tale valore, una volta iniziata l’elaborazione, farà si che il programma si posizioni sullo scaglione corrispondente e relativo alla tabella della Nuove Tariffe Professionali vigenti, dalla quale l’utente estrapolerà liberamente le voci degli onorari e dei diritti successivi (redazione atto di precetto, posizione e archivio, disamina, notifica titolo etc.).
inserimento degli onorari


Per inserire l’onorario che vogliamo far rientrare nella nostra nota spese del precetto  procediamo a scelta così:
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1) ci posizioniamo col mouse sulla voce che ci interessa e clicchiamo rapidamente due volte;

2) oppure ci posizioniamo sulla voce prescelta e clicchiamo sul bottone onorario selezionato che troviamo all’interno del riquadro a destra Inserisci.
Scegliendo la soluzione sub 1) che optando per la sub 2) l’onorario si trasferirà subito ella sottostante tabella, che è proprio quella della notula che stiamo creando (vedi figura sotto).

Man mano che le voci vengono cliccate si vanno ad inserire in ordine nella sottostante tabella.

Cliccando sul bottone inserisci elenco completo, si attiva la funzione di inserimento in automatico di tutte le voci di onorario presenti in tabella, utile nel caso si dovessero inserire nella nota spese quasi tutte le voci presenti in elenco. 

Tra la tabella contenente l’elenco degli onorari e la tabella contenente la nota spese vi sono tre importantissime funzioni attivate dai bottoni:

- applica la tariffa che consente di applicare la tariffa al valore minimo, medio, massimo o minimo con aumento in percentuale variabile (definibile dal professionista stesso);

- Nuero di clienti funzione che consente nelle ipotesi di cause con un numero di clienti maggiori di uno di calcolare gli aumenti in percentuale dell’onorario;

- causa di importanza ordinaria, particolare, straordinaria. A seconda della voce selezionata il programma svolgerà automaticamente i dovuti aumenti in percentuale.

per apportare modifiche ai valori inseriti 

Posizionarsi sulla voce nella quale vogliamo apportare le modifiche e cliccare poi sul bottone modifica valori. Cliccando su questo bottone si aprirà una finestra nella quale sarà possibile inserire: 

· spese esenti, o imponibili sostenute ed inerenti alla voce di onorario inserita; 

· aumentare il numero dei clienti con conseguente aumento in percentuale del valore da applicarsi. 

· aumentare la quantità dell’attività svolta con conseguente aumento del valore da applicare.

Dopo aver completato lo schema nella finestra calcola valori/simula sarà necessario cliccare sul bottone applica valori calcolati e su salva modifica per far si che gli stessi si trasferiscano in parcella.

Per inserire voci personalizzate

Le voci presenti nel programma sono quelle presenti nel tariffario forense attualmente in vigore o nel precedente. Se necessitate di inserire voci differenti da quelle già predisposte in tabella con i relativi valori utilizzate la funzione inserisci testo (freccia A) cliccando sull’apposito bottone; 
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per posizionare le voci nell’ordine desiderato

Utilizzando la funzione Sposta righe (freccia B) è possibile spostare le righe a seconda dell’ordine che si intende dare alle voci inserite nella tabella contenente la nota spese.
per cancellare le singole voci o l’intero elenco

Nel riquadro Cancella (freccia C) abbiamo la possibilità di cancellare singole voci (con i valori e le spese inserite) cliccando sul bottone Riga selezionata. 

Per cancellare invece in via definitiva l’intero elenco creato cliccare sul bottone Elenco.

INSERIMENTO DIRITTI

Per inserire le voci della tabella dei diritti cliccare sulla relativa linguetta DIRITTI. 

L’inserimento dei diritti è uguale a quello degli onorari, tranne poche differenze. 
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FIG. 17

inserimento voci  dei diritti

Per inserire nella nostra notula una delle voci dei diritti presenti in tabella bisognerà: 

· posizionarsi sopra lo stesso col mouse e cliccare due volte

· oppure usufruire della tabella laterale Inserisci cliccando sul bottone diritto selezionato.

possibilita’ di ricerca del diritto per nome o codice

Se non troviamo la voce del diritto da inserire nella notula ma ne conosciamo il numero di codice, o ne rammentiamo le parola iniziale, inserendo tali dati nelle apposite caselle di testo riusciremo facilmente a trovare la voce ricercata.

possibilita’di predisposizione di un elenco predefinito

Per i diritti è stata prevista la possibilità di predefinirsi un “elenco” che l’utente potrà creare e modificare sempre a seconda delle personali momentanee esigenze. Vediamo come. Posizioniamoci sulla linguetta configurazione e clicchiamo. Apparirà tutto l’elenco dei diritti sia quelli relativi alle nuove tabelle (di colore rosso) sia quelli relativi alle vecchie tabelle (segnati in verde). 

Cliccando su ognuno due volte apparirà una finestra nella quale sarà possibile:

· cliccando nel corrispondente checkbox impostare tale diritto come diritto predefinito;

· cliccando nel corrispondente checkbox far si che il programma mi richieda - ogni qual volta cliccherò su quel diritto - se desidero inserire spese sostenute;

· cliccando nel corrispondente checkbox far si che il programma mi richieda se desidero aggiungere subito di seguito alla voce prescelta, la voce “dattilo e collazione” (ad esempio ciò sarebbe utile sempre sulle voci di redazione di atti scritti). 
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copia elenco predefinito o elenco completo

Tutte le impostazioni date alle voci presenti in configurazione restano memorizzate. Pertanto tornando poi alla linguetta DIRITTI mi basterà andare nel riquadro Copia e cliccando sul bottone elenco predefinito verranno inserite nella nota spese automaticamente tutte le voci configurate.

Per una procedura più rapida della sola predefinizione dei diritti: posizionarsi sulla voce e cliccare sul bottone Predefinito S/N. Questa funzione può risultare estremamente comoda a coloro che si trovino a stilare precetti contenenti più o meno sempre le stesse voci, ma varianti nel valore della controversia.
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Per l’inserimento degli onorari e dei diritti si rimanda al manuale e/o alla live demo del programma tariffe forensi professional.

Una volta terminato l’inserimento degli onorari e dei diritti si ha già visione della nota spese del precetto completa di tutti i suoi calcoli. 

Ma vediamo ora come inserire i calcoli ottenuti nel documento legale word.

INSERIMENTO DEI CALCOLI NEL DOCUMENTO LEGALE WORD
L’operazione di inserimento dei calcoli nel documento word consiste nel cliccare sul bottone “salva in modello legale word e stampa precetto”. Si aprirà l’elenco contenente alcuni modelli predefiniti di documenti word contenuti nel programma.

Naturalmente si tratta di documenti di mero orientamento e l’utente li potrà integrare e/o modificare a suo piacimento.

Inoltre va precisato che anche in questo caso l’utente potrà creare altri infiniti tipi di documenti. 

Una volta selezionato il modello tra quelli in elenco il documento si aprirà.

Come può osservarsi, il documento word appena aperto contiene già tutti i valori ottenuti nella tabella dei calcoli del programma. Trattandosi di documento in formato rtf di word esso oltre a dover essere necessariamente integrato perché incompleto di dati che solo all’utente spetta inserire - è modificabile in ogni sua parte.  
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BOTTONI PRESENTI SULLA FINESTRA INFORMAZIONI E LORO UTILITA’
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scrivici: 

Collega direttamente alla posta elettronica. Qualora incontraste difficoltà nell’installazione, nell’utilizzo, o abbiate idee per nuove funzionalità Vi preghiamo di segnalarcele e, per quanto possibile cercheremo di risolvere insieme le difficoltà e di accrescere ancora il nostro prodotto.  

verifica aggiornamenti: 

Collega direttamente a http://www.tariffeforensi.it/ nella parte del sito dedicata agli aggiornamenti per consentire all’utente di verificare se vi siano revisioni del programma da scaricare (è corretto fare tale operazione almeno una volta al mese).

reindicizza archivi:

Rigenera gli archivi qualora gli stessi si siano danneggiati a seguito di operazioni quali ad esempio la chiusura del computer a programma aperto o l’improvvisa assenza di corrente. 

UTILITY 
Al software per la redazione dei precetti sono state aggiunte alcune importantissime utilità - che troviamo sempre nella finestra delle INFORMAZIONI - pensate ed offerte ai nostri utenti allo scopo di facilitare alcune operazioni che l’Avvocato affronta quasi quotidianamente nell’esercizio della sua professione. Le analizzeremo ora una per volta.

RIVALUTAZIONE MONETARIA  
E’ un programma che consente di calcolare la rivalutazione di somme di denaro. 

Per l’uso: inserire l’anno e il mese di partenza (cioè quello a partire dal quale si desidera che decorra il calcolo), l’anno e il mese finale (cioè quello al quale si intende interrompere il calcolo), inserire la somma da rivalutare e cliccare sul bottone centrale calcola coefficiente per ottenere i coefficienti di rivalutazione e valutazione in percentuale (secondo indici ufficiali ISTAT che verranno via via aggiornati) e, soprattutto, il calcolo automatico della somma rivalutata (vedi immagine sottostante).
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Per aggiornare gli indici

Cliccando sul link http://www.istat.it/DATI/Rivalutazi/indici.html si viene collegati direttamente al sito dell’ISTAT dal quale è possibile scaricare gli aggiornamenti degli indici, semplicemente inserendoli manualmente laddove mancano. 

INTERESSI LEGALI 

Questo piccolo programma consente di ottenere il calcolo degli interessi legali con stampa in dettaglio dei periodi, dei tassi applicati, del numero dei giorni sui quali è applicato il tasso, e l’indicazione degli  interessi maturati sia nel dettaglio che nel totale.

Esempio calcolo interessi legali

Il calcolo ottenuto può essere stampato o copiato su un normale documento word ed appare come nell’esempio esposto nella figura sottostante. 
[image: image13.png](=] 006

Interessi legali di cui all'art. 1284 del codice civile, percentule fissata al 2.5 % in ragione danno con decorrenza dal 1° gennaio 2004
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Esempio di stampa dei calcoli degli interessi legali.

CALCOLATORE SCADENZE

E’ un utilissimo calcolatore di giorni e date. Si suddivide in due sottoprogrammi.

Calcola numero di giorni tra le date 

Serve a calcolare quanti giorni intercorrono tra due date. Basterà inserire la prima e la seconda data conosciuta nelle apposite caselle di testo, e cliccare quindi sul bottone calcola per ottenere nella casella di testo il “numero di giorni tra le date”. 

Il programma permette di includere o escludere dal calcolo il giorno iniziale (dies a quo), e di includere o escludere il giorno finale (dies ad quem).

Nell’esempio sottostante abbiamo calcolato i giorni intercorrenti tra il 17/9/2004 e il 25/10/2004 escludendo dal calcolo il giorno iniziale (17/9/04) ed includendo nel calcolo il giorno finale (25/10/2004). I giorni calcolati sono quindi 38.. 

Se avessimo incluso nel calcolo il solo dies a quo sarebbero stati ugualmente 38. 

Se avessimo incluso nel calcolo dies a quo e dies ad quem (e cioè avessimo voluto includere nel calcolo il 17/9/04 e il 25/10/04) i giorni calcolati sarebbero stati 39. 

Se avessimo voluto invece escludere dal calcolo sia il termine iniziale che quello finale (e cioè sia il 17/9/2004 che il 25/10/2004) i giorni calcolati sarebbero stati naturalmente 37.

Calcola la data

E’ il calcolatore della data, utilissimo negli adempimenti per conoscere con precisione una scadenza. [image: image14.png](=]

Calcola numero di giomi tra le date

gg/mm/asas
PinaData |01/01/2008 | |Sabato
gg/mm/asas

SecondaData | 11/06/2005 | | Sabato

Numero di G e e date 151
incdicies a cuo B8
inchdi s ad quem 2

(%)

Calcola la data

g/mm/asas

Data

Gioni |0

Incluifeiae el calcola
includi dies a quo.

includi dies ad quem






Vediamo come funziona.

Inseriamo nella prima casella di testo la prima data, nella casella successiva i giorni che dovranno intercorrere tra la prima data e la seconda data. Clicchiamo sul bottone calcola per avere la seconda data.

Il programma permette di includere o escludere dal calcolo il giorno iniziale (dies a quo), e di includere o escludere il giorno finale (dies ad quem), nonché la feriale (45 giorni dal 1° agosto al 15 settembre ).



Supponiamo che in data 11/06/2005 il giudice abbia concesso un termine di sessanta giorni per il deposito di una memoria e che per legge vadano inclusi nel calcolo della data di scadenza del termine per il deposito, sia i giorni della feriale, che il giorno iniziale e il giorno finale. Procederemo inserendo la data del 16/7/04 nella prima casella di testo “data”, inseriremo quindi nella casella di testo “giorni” il numero 60, cliccheremo nel checkbox “includi feriale nel calcolo” “includi dies a quo” “includi dies ad quem” e poi sul bottone “calcola”. Otterremo così la data del 10/11/2005
Se avessimo escluso dal calcolo la feriale avremmo ottenuto la data del 10/08/2005
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