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1.)  Preparando a execução do sistema após a instalação: 

 

 Localize a pasta  Pesesp  na unidade   C:   de seu computador 

 
 

                
 
 

 

 Duplo clic sobre a pasta  Pesesp, aparecerá  a tela abaixo e 

 localize o programa  executável:   pess2.exe. 
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 Enviar o programa executável para a área de trabalho do Windows, através dos seguintes passos: 

 Clic com o botão direito do mouse sobre o programa executável  pess2.exe 

 Assim que aparecer o menu de opções, escolha “Enviar para” e no sub menu seguinte clic em  

Área de trabalho (criar atalho) 

 

            
 

 Veja abaixo o ícone para execução do programa  Pesesp  na tela inicial do Windows 

  A partir de agora, utilize-o para executar o programa  Pesesp 
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2.)  Entrada  no  sistema: 

 

 

2.a)  Tela inicial 

 

 

           
                                                                        
 
 
 
 

 Na próxima tela o sistema pedirá a senha de acesso.  Digite  GEEM 

 Em seguida, aparecerá a tela abaixo 

 

2.b)  Menu principal  

 

 

           
 

 

 

 

 

 

 

Versão do 

programa 

Clic para iniciar 

Menu Principal   com as seguintes opções: 

Cadastros, Pesquisas, Relatórios, Sistema, Ar_Tec 

(Veja abaixo, as características de cada  “aba” 

deste menu) 

Sub Menu  que possibilita acesso 

rápido para algumas funções que 

constam também no  menu 

principal 
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3.)  Conceitos gerais das telas do sistema   

 

 

 

 

 Observando a tela do Menu Principal, clic na função Pessoas  sob a opção Cadastros   

 

 

 

                  
 

 

 

       
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Em qualquer tela do sistema, 

coloque o ponteiro do mouse sobre 

cada campo de entrada para ver a 

descrição de seu conteúdo. 

Este botão,  quando acionado 

com um  Clic,  serve  para 

mostrar ou apagar a 

tarja amarela  que descreve as 

ações que o sistema espera 
 

Linha de comandos: 

Cada botão possui 

funções específicas . Ex: 

(Editar, Excluir, Cancelar, 

Gravar, etc. ). Coloque o 

mouse sobre o botão 

para identificar sua 

função 
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4.)  aba  CADASTROS  (Menu principal) 

 

        

4.a)  PESSOAS 

 

 Clic na aba  Pessoas  para visualizar a tela abaixo 

 

4.a.1) Cadastro  

 

                                                     
 
                                                            

      
 
 

“Abas” por tipo 

de atributos das 

Pessoas 

Clic no botão do 

Binóculo  para 

encontrar um 

item desejado 

numa lista 
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4.a.2) Comunicações  

 
 Clic na “aba”  Comunicações  e em seguida no comando “Novo” na linha de comandos para inserir 

                                                                                                               uma informação adicional 

 

                                  
 
      

 

 

4.a.3)  Endereços 

 

 
 Clic na “aba”  Endereços 

 Em seguida no botão “Editar”  na linha de comandos para modificar alguma informação  

 

 

 
                               

 
 

Escolha um tipo de 

Comunicação a 

cadastrar 

e preencha a 

descrição. Clic para 

Salvar 

Clic neste  botão  para  abrir o quadro  abaixo  e escolher uma cidade 

Nome  da  Pessoa   que está ativa 
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4.a.4)  Características 

 
 Clic na aba  Características 
 

 

                                                                       
                                  

             
 

4.a.5)  Instituições 
 

 Clic na  aba   Instituições 
 

                                 
     . 

 

Informe um ou mais 

atributos para Pessoas 

(Ex:  Profissão, Cargo, Nr. 

CPF, etc.).  Previamente, 

cadastre os atributos 

necessários na opção 

Cadastros,  função 

Características  (veja  o 

item  4.c   deste 
manual) 
 

Se necessário, utilize o 

campo Valor  para 

Observações   em geral 
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..e para cadastrar novas  Instiuições, clic na função  Instituições  sob a opção  Cadastro  no menu principal 

 

 

                    
 

4.a.6)  Pessoas Relacionadas 

 

 Clic na  aba   Pessoas Relacionadas 

 

 

                    

Encontre mais detalhes 

sobre este procedimento 

no item  4.b  deste manual 



9 
 

4.b)  INSTITUIÇÕES   

 
   Clic na  aba  Instituições  para visualizar a tela abaixo 

 

4.b.1)   Cadastro 

 

        
 

                                                    
 

 
 

                               

 

Clic  no  botão  NOVO  para 

cadastrar uma nova instituição  

As Pessoas Relacionadas 

a  INSTITUIÇÃO são 

cadastradas no campo  

Participação  em  

Pessoas-Instituições.   

(Veja item  4.a.5  deste 

manual) 
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4.b.2)  Comunicações 

 
 Clic  na aba   Comunicações 

 
                           

 

 

4.b.3)   Endereços 
 

 Clic  na “aba”   Endereços 

 

                          
 

 

Clic  no  Binóculo  para procurar 

os Meios de Comunicação  que 

estão cadastrados no sistema. 

Nome  da  Instituição   ativa 

      Nome  da  Instituição   ativa 

Existe a possibilidade de cadastrar mais de um Endereço  físico 

para a mesma  Instituição,  clicando  no botão  NOVO 
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4.b.4) Características 

 

 Clic na  aba   Características 

 

 

                                 
 

 

                                                 

                

Informe uma 

ou mais  

Características  

da  Instituição  

(Ex:  Ramo de 

atividade, 

CNPJ, etc.).  

Previamente, 

cadastre as  

Especificações  

por Tipo de 

Característica  

na opção 

Cadastros,  

função 

Características  

(veja  o item  
4.c  deste 
manual) 

 

 

 

Campo livre 
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4.c)  CARACTERÍSTICAS   
 

As  CARACTERÍSTICAS   são compostas  de  ATRIBUTOS  e suas   ESPECIFICAÇÕES.  
 

Podemos conceder  ATRIBUTOS   às  PESSOAS (Físicas  ou  Instituições)  e para cada  ATRIBUTO  uma ou 

mais  ESPECIFICAÇÕES 
 

Exemplo para PESSOA física:    ATRIBUTO =    Profissão               ESPECIFICAÇÕES    = Médico, Bancário, etc.  

                                                                       Escolaridade          ESPECIFICAÇÕES    = 2º. Grau, Superior, etc. 

 

Exemplo para INSTITUIÇÕES:   ATRIBUTO =    Documentação          ESPECIFICAÇÕES  = CNPJ,  Insc. Estadual, etc.  

                                                                       Divulgação         ESPECIFICAÇÕES   = Clube  do Livro, Boletim, etc. 
 

 Clic na  aba  Características   
    
 

            
 
 
 
 
 

                 

     
 

Atributos podem ser cadastrados por TIPOS  diferentes 

(Ex: PESSOAS (Físicas),  PESSOAS (Jurídicas), no caso 

nominada como  INSTITUCIONAL   ou    GENÉRICO, 

quando se aplica para ambos  os  tipos de  PESSOAS. 
 

Clic  em  NOVO para 

cadastrar novos  

Atributos por TIPO  de 

PESSOAS 
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 Clic na aba  Especificações 

 

 

 

                   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ATRIBUTO   ativo 

Neste exemplo é possível 

observar as várias 

ESPECIFICAÇÕES  

diferentes para 

o atributo  PROFISSÃO 
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4.d)  LOCALIZAÇÃO GEOGRÁFICA   
 

   Clic na  aba  Localização  Geográfica 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Clic  NOVO  para 
cadastrar novas 
localizações 
Geográficas (Cidade, 
UF, etc) 



15 
 

5.)  aba  PESQUISAS  (Menu principal) 

 

5.a)  Pesquisa de Pessoas (Físicas) 

 

 Observe as opções de pesquisas  por  PESSOAS  nas telas abaixo 
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5.b)  Pesquisa de Instituições 
 

 Observe as opções de pesquisas  por  INSTITUIÇÕES  nas telas abaixo: 
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5.c)  Pesquisa de Instituições 

 

 Observe a opção de pesquisa  por  TELEFONES  na tela abai 
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6.)  aba RELATÓRIOS  (Menu principal) 

 

6.a)  Relatórios – Atributos/Características pessoais 

 
                                                                         
                               

          
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Escolha o atributo 

à pesquisar 
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6.b) Relatórios – Características pessoais disponíveis 
 
   

           
 

 

 

 

               
 

6.c)  Relatórios – Características institucionais disponíveis 

 

 
                           
   

 
 

Escolha a  PESSOA (Física) 

cadastrada 

Escolha uma 

INSTITUIÇÃO 

cadastrada  
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6.d)  Relatórios – Estatísticas de Informações Pessoais Disponíveis 

 

 
 

            
 
 
 

 

 

 

 

 

 

    
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Deixe o campo de Pessoa  em branco para listar todas elas 

                                                         ou escolha uma Pessoa  específica 
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7.)  SISTEMA  (Menu principal) 

 

7.a)  Controle e configurações do Sistema 

 

 

          
 

               
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Local de instalação do 

sistema no computador 

Impressora disponível para 

impressão dos relatórios 
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7.b)  Reindexação e Reparos dos Arquivos 

 

   
 

 

7.c)  Nível de Acesso 

 

          
 

 

 

 

               

Funções que realizam as 

reparações nas estruturas 

internas dos arquivos 

utilizados pelo sistema 

É possível estabelecer   NÍVEIS DE ACESSO  (Permissões)    por tipos de 
funções (Opções)  que  o  sistema  executa. 
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7.d)  Backup do Sistema 

 

 

                  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

              
 
 

 Backup dos arquivos de dados do sistema. 

 Insira um pen drive na USB do computador 

 Clic na linha indicada para o sistema realizar o BACKUP  

 

O sistema gravará uma cópia no pen  drive e outra  em  

C:\pesesp\PESEP_BKP   no próprio computador 

  

      Obs :   É recomendado fazer este procedimento diariamente  e/ou após  

                 grandes atualizações de dados. 


