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MÓDULO FINANCEIRO 
 
Através do Módulo Financeiro, o Law Office oferece recursos de controle financeiro para 
simplificar a administração do escritório. 
 
Esse módulo oferece principalmente mecanismos de consolidação e apuração de resultados, 
pois a maior parte do movimento financeiro do escritório nasce do faturamento, do 
apontamento de horas trabalhadas e das despesas.  
 
Está dividido em oito grupos com as suas respectivas funcionalidades: Resumo Consolidado; 
Meus Dados; Tesouraria; Contas a Pagar; Contas a Receber; Faturamento; Parametrização; 
Relatórios. 
 

 
 
Antes de abordarmos sobre os grupos informados, trataremos do grupo Parametrização, pois 
este possui os dados essenciais para utilização do Financeiro. 
 

1. Parametrização 
 

 Alçadas de Lançamentos  
 
O Law Office possibilita indicar um aprovador para cada tipo de lançamento: Contas a Pagar e 
Contas a Receber; Despesas (pessoais e do escritório); Adiantamentos; Reembolsos e 
Transferências. 
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 Lançamento de Despesas Pessoais: lançamentos em que o valor é debitado de uma 
conta pessoal do funcionário. 

 
Para parametrizar um ou mais aprovadores, clique no item Nova parametrização > Aprovador 
x Valor > Despesa Pessoal. 
 

 
 

 
 

Você poderá parametrizar por Categoria de lançamento (plano de contas), assim como por área 
do escritório. Indicar um piso de aprovação (valor que será submetido a aprovação)  e, em 
seguida selecionar o(s) funcionário(s) aprovador(s). Para finalizar o cadastro clique em Gravar. 
 

 
 

A parametrização será visualizada na aba Despesas pessoais. Para editá-la, clique no ícone  

(de edição) e para excluí-la no ícone  (de exclusão). 
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 Lançamento de Despesas do Escritório: lançamentos em que o valor é debitado de uma 
conta do escritório (Conta Financeira). 

 
Para parametrizar um ou mais aprovadores, clique no item Nova parametrização > Aprovador 
x Valor > Despesa Escritório. 
 

 
 

 
 

Você poderá parametrizar por Categoria de lançamento (plano de contas), assim como por área 
do escritório. Indicar um piso de aprovação (valor que será submetido a aprovação)  e, em 
seguida selecionar o(s) funcionário(s) aprovador(s). Para finalizar o cadastro clique em Gravar. 
 

 
 

A parametrização será visualizada na aba Despesas do escritório. Para editá-la, clique no ícone 

 (de edição) e para excluí-la no ícone  (de exclusão). 
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 Lançamento de Adiantamento e Reembolso: 
 
Para parametrizar o aprovador, clique no item Nova parametrização > Aprovador x Valor > 
Adiantamento/Reembolso. 
 

 
 

 
 
Você poderá parametrizar por Categoria de lançamento: Adiantamento ou Reembolso, assim 
como indicar um piso de aprovação (valor que será submetido a aprovação)  e, em seguida 
selecionar o(s) funcionário(s) aprovador(s). Para finalizar o cadastro clique em Gravar. 

 
A parametrização será visualizada na aba Adiantamento/Reembolso. Para editá-la, clique no 

ícone  (de edição) e para excluí-la no ícone  (de exclusão). 
 

 
 

 Lançamento de Contas a Pagar e Contas a Receber: 
 
Para parametrizar o aprovador, clique no item Nova parametrização > Aprovador x Valor > 
Contas a Pagar/Contas a Receber. 
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Você poderá parametrizar por Categoria de lançamento (plano de contas), assim como por área 
do escritório. Indicar um piso de aprovação (valor que será submetido a aprovação)  e, em 
seguida selecionar o(s) funcionário(s) aprovador(s). Para finalizar o cadastro clique em Gravar. 
 

 
 

A parametrização será visualizada na aba Contas a Pagar e Receber. Para editá-la, clique no 

ícone  (de edição) e para excluí-la no ícone  (de exclusão). 
 

 
 

 Lançamento de Transferência: 
 
Para parametrizar o aprovador, clique no item Nova parametrização > Aprovador x Valor > 
Transferência. 
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Neste caso, você poderá indicar somente um piso de aprovação (valor que será submetido a 
aprovação) e, em seguida selecionar o(s) funcionário(s) aprovador(s). Para finalizar o cadastro 
clique em Gravar. 
 

A parametrização será visualizada na aba Transferência. Para editá-la, clique no ícone  (de 

edição) e para excluí-la no ícone  (de exclusão). 
 

 
 

 Categorias de Lançamento: 
 

 
 
É aqui que você irá cadastrar todo o seu plano de contas, que é o elenco de contas com funções 
previamente determinadas, destinado a conduzir o registro sintético e analítico dos fatos 
contábeis ocorridos no patrimônio da empresa. 
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Para cadastro das categorias de lançamento, clique no item Nova > Categoria, localizado na 
barra de comandos. 
 

 
 

 
 
Primeiramente, você deverá cadastrar a Categoria. Sendo assim, selecione a opção 
correspondente e clique em Próximo. Na tela seguinte, informe o nome da categoria e o tipo 
(Receita – recebíveis/entrada e Despesa – gasto/saída) e clique em Gravar para finalizar o 
cadastro. 
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Em seguida, você deverá cadastrar as subcategorias dessa categoria “pai”. Novamente clique 
em Novo > Categoria, entretanto deverá selecionar a opção Subcategoria. 
 

 
 
Clicando em Próximo você visualizará tela onde deverá informar o nome da subcategoria e, 
em seguida, selecionar sua “Categoria Pai”. 
 

 
 

Após, clique em Gravar para finalizar o cadastro.  
 
Você visualizará na tela de Categorias e Lançamento a “Categoria Pai” e vinculada a esta a 
Subcategoria. 
 

 
 
Para editar, excluir ou inativar uma categoria ou subcategoria, basta selecionar uma delas e 
na barra de comandos serão disponibilizadas as opções correspondentes. 
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É possível emitir relatório das categorias e subcategorias cadastradas. Para isso, clique em 
Imprimir, localizado no canto inferior esquerdo da tela central. 
 

 
 

 
 

*Aguarde a mensagem abaixo: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

Aguardar a geração do 
relatório*. Clique na Lupa 
para abri-lo. 
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 Configuração da Carteira 
 

 
 
É aqui que você irá parametrizar a sua Carteira de Cobrança para emissão de boleto. 
 

 
 
 
O Law Office suporta as carteiras de cobrança padrão e sem registro dos seguintes bancos: 
 

 Banco do Brasil       

 Banco Banespa 

 Banco Banrisul  

 Banco BESC  

 Banco Bradesco     

 Banco Caixa Econômica 

 Banco Citibank 

 Banco HSBC         

 Banco Itaú 

 Banco Mercantil        

 Banco Nossa Caixa 

 Banco Real                       

 Banco Santander               

 Banco Sudameris              

 Banco Unibanco 

         
Para parametrizar o boleto, clique em Novo, na barra de comandos.  
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Assim que selecionar esta opção o sistema lhe notificará sobre a importância de que, após o 
cadastro dos dados da carteira (boleto), seja registrado um lançamento de contas a receber 
avulso (em Contas a Receber) no valor de R$ 1,00. Efetue seu pagamento, aguarde 
aproximadamente dois dias e verifique se o valor foi creditado na conta. 
 

 
 

Clique em OK para cadastro do boleto. 
 

 
 

- Banco: selecione o banco correspondente 
- Agência: informe o número da agência bancária 
- Número do Convênio: esta informação será fornecida pelo Banco onde você é correntista. 
- Conta Financeira: selecione a conta financeira associada 
- Nome do Cedente: pessoa física ou jurídica 
- Código do Cedente: número da conta corrente 
- Espécie de Documento: esta informação será fornecida pelo Banco onde você é correntista. 
- Espécie Moeda: esta informação será fornecida pelo Banco onde você é correntista. 
- Local de Pagamento: esta informação será fornecida pelo Banco onde você é correntista. 
- Carteira de Cobrança: esta informação será fornecida pelo Banco onde você é correntista. 
- Instruções de Cobrança: esta informação será fornecida pelo Banco onde você é correntista. 
 
Para finalizar o cadastro clique em Gravar. 
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 Configuração de Cheques 
 
Cadastro de cheques, para configuração do layout de impressão de acordo com o seu banco e 
tipo de cheque utilizado. 
 
Esta opção está vinculada a funcionalidade de impressão e controle de cheques que veremos 
adiante. 
 
Aqui você deverá configurar o posicionamento de todos os campos do cheque para respectiva 
impressão. 
 

 
 
Para realizar a parametrização, clique em Novo, item localizado na barra de comandos 
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Observação: As configurações devem ser verificadas junto ao seu banco. 

 

 Fonte Pagadora/Recebedora 
 

 
 
Registro dos fornecedores/credores (a quem você paga) e dos devedores (de quem você 
recebe), permitindo um controle total de todos os seus gastos tanto com relação aos clientes 
como com a manutenção do seu escritório. 
 



 

 

Rua Tabapuã, 1123, conj. 201/202    Itaim Bibi, São Paulo – SP   .   CEP:04533-014 

Tel: +55 11 3709-2130     FAX: +55 11 3709-2133 – www.lawsoft.com.br – lawsoft@lawsoft.com.br 

16 

 
 

Para cadastro destas figuras, clique no item Nova > Fonte pagadora/recebedora, localizado na 
barra de comandos. 
 

 
 

 
 
Indique o nome da fonte no campo em branco e clique em Gravar. Esta será visualizada na tela 
de Fonte Pagadora/Recebedora. 
 

 

Para completar o cadastro clique no ícone  (de edição) à frente do nome do fornecedor.  
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Ou selecione a fonte e clique no item Editar > Fonte pagadora/recebedora, localizado na barra 
de comandos.  
 

Para excluí-la clique no ícone  (de exclusão) ou no item Excluir da barra de comandos 
(mesmo procedimento para edição). 
 

Somente será possível excluir uma Fonte Pagadora/Recebedora caso não haja nenhum 
lançamento vinculado a ela. 

 

 Impostos Aplicáveis: 
 

 
 
Na emissão de notas de honorários, o Law Office é capaz de destacar automaticamente os 
impostos retidos na fonte. Para isso é preciso cadastrar esses tributos no sistema no item 
“Impostos Aplicáveis”. 
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Para cadastrar um novo tributo retido na fonte selecione o botão Novo na barra de comandos. 
 

 
 

Aqui você poderá cadastrar tanto os impostos retidos na fatura, assim como os impostos 
aplicáveis na folha de pagamento do funcionário. 
 

O cadastro dos impostos aplicáveis na folha de pagamento do funcionário é apenas 
informativo no Law Office. 

 

 
 
Clicando em Impostos > Nota de Honorários, abrirá tela para caracterização do imposto. 

 

 
 

Descrição: identificação dos impostos. Exemplo: PIS; COFINS; CSLL; IR e etc. 
Aplicabilidade: Pessoa Jurídica/Pessoa Física ou Ambos 
Alíquota: porcentagem 
Valor mínimo para cálculo: montante mínimo para cobrança do imposto 
Valor mínimo para retenção: montante mínimo para retenção do imposto (somente nos casos 
de Imposto de Renda para pessoa jurídica) 
Seleção de Filial: campo onde você poderá indicar se deseja cadastrar o imposto para a Matriz 
do escritório ou para suas filiais. 
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Para finalizar o cadastro clique em Gravar. 
 

 
 

Para editar o imposto, você poderá clicar no ícone  (de edição), ou ao selecioná-lo clicar em 
Editar, item localizado na barra de comandos.  
 

 
Para excluí-lo será o mesmo procedimento, clique no ícone  (de exclusão) ou em Excluir, na 
barra de comandos. 

 

 
 

 Taxa de Câmbio – (Faturamento em moeda estrangeira)  
 

 



 

 

Rua Tabapuã, 1123, conj. 201/202    Itaim Bibi, São Paulo – SP   .   CEP:04533-014 

Tel: +55 11 3709-2130     FAX: +55 11 3709-2133 – www.lawsoft.com.br – lawsoft@lawsoft.com.br 

20 

 
O Law Office usa a taxa de câmbio para fazer conversão automática de valores em certas 
situações.   
 
O sistema admite os seguintes elementos indexados em moeda estrangeira: 
 
a) Preço da hora trabalhada para o cliente. 
b) Remuneração do funcionário horista. 
c) Despesa. 
d) Receita apurada com os casos. 
e) Mensalidade ou parcela única de honorários. 
 
Esses itens são convertidos para moeda corrente (Real R$) em momentos específicos: no 
fechamento da folha de pagamento e no fechamento das faturas. Para isso o sistema utiliza a 
taxa de câmbio vigente, registrada no item “Taxa de câmbio”. 
 

 
 
Para cadastrar uma taxa vigente clique em Nova > Taxa, na barra de comandos. 
 

 
 
O Law Office pede que você indique o valor atual do câmbio para a moeda Dólar ou Euro. Esse 
valor será registrado para a data presente. 
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O Law Office mantém registrado os valores anteriormente inseridos num histórico de 
anotações para cada tipo de moeda. 
 

 
 

 
 

Este histórico não pode ser excluído, pois é mantido para efeito documental. Mas você poderá 
alterar o valor, bastando executar um duplo clique sobre a taxa. No item Editar > Taxa realize 
as alterações necessárias. 
 

 
 

 Valor do Km rodado:  
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Registro do valor por km cobrado do cliente, assim como do valor pago ao funcionário.  
 

 
 
Para cadastro dos valores, clique em Novo > Valor > Cliente/Funcionário. Indique a data e o 
valor correspondente.  
 

 
 

 
 

Para cadastro do valor cliente, clique na aba correspondente: Cliente. Faça o mesmo para o 
registro do valor funcionário. 

 
Se desejar alterar alguma informação, selecione o valor desejado e clique em Editar. 
 

 
 

Caso queira excluir, clique no ícone  (de exclusão) que fica à frente do valor. 
 

 
 

 Configuração de Notas 
 
Esta funcionalidade engloba dois itens voltados a parametrização das Notas de Honorários e 
Despesas. 
 
- Modelos de Observações: você poderá definir as informações que necessita constar na fatura 
tanto de Honorários como de Despesas.   
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- Parametrização de Campos: permite a edição do Título da Nota, assim como, sua numeração 
e, a visualização ou não visualização de alguns itens já padronizados quando da existência de 
cobrança por hora, como, Data, Funcionário e Tipo de Processo.  
Esta opção encontra-se na funcionalidade Configuração de Notas do Grupo Parametrização do 
Módulo Financeiro. 
 

 
 

2.  Resumo Consolidado: Visualização sintética dos demais grupos do Financeiro.  
 
Conforme as informações são inseridas no sistema, esta tela é atualizada. Os itens deste grupo 
são:  
 

 Fluxo de Caixa nos próximos 60 dias 

 Previsão de Despesa e Receita por Área nos próximos 60 dias 

 Previsão de receitas e despesas realizadas e previstas nos próximos 30 dias. 
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3. Meus Dados: 
 

 Minhas Despesas: 
 
Para cadastro de despesas pelo funcionário, ele deverá apontá-la usando esta função ou pelo 
módulo Processos, subgrupo Visualização > Árvore de processos – Ficha do processo (Veremos 
adiante) 
 

 
 
Para cadastrar uma despesa, o usuário deverá clicar no item Novo Despesa. 
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- Fonte Recebedora: quem recebeu o valor da despesa. (Geralmente, se é cadastrado um 
fornecedor genérico de fácil identificação, como Despesas Extrajudiciais ou Fornecedores 

Genéricos/Diversos). Para indicar o fornecedor clique no símbolo da lupa .  
 
Abrindo a tela de pesquisa no campo Critério indique o nome do fornecedor o clique em 
Localizar. 
 

 
 
Na aba de Pesquisa será visualizado o nome do fornecedor. Dê um duplo clique sobre ele parar 
voltar a tela de cadastro de despesa já com a fonte indicada. 
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- Débito na conta: selecionar sempre a opção Debitar de uma conta pessoal. 
- Data: data da despesa 
- Moeda: moeda de saída (Real/Dólar ou Euro) 
- Valor: valor da despesa 
- Número de transação: campo onde se pode indicar o número do comprovante, por exemplo. 
- Conta de débito: selecionar o nome do funcionário 
- Categoria: indicar qual foi a despesa (Exemplo: Táxi; Estacionamento; Cópia; Hospedagem e 
etc.) 
- Associação do Lançamento: vínculo do lançamento que pode ser ao cliente ou processo de 
um cliente. 
 

 Associação do Lançamento – Cliente 
 

 
 

Para continuar o cadastro clique em Próximo. 
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Para indicar o cliente, clique no símbolo da lupa . 
Abrindo a tela de pesquisa no campo Critério indique o nome do cliente o clique em Localizar. 
 

 
 

Na aba de Pesquisa será visualizado o nome do cliente. Dê um duplo clique sobre ele para 
voltar à tela de distribuição de valores. 
 

 
 

 
 

Na tela de Distribuição de valores, o valor total da despesa será rateado por todas as áreas em 
que o cliente possui processos. 
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Lembramos que na definição do item Áreas do grupo Configuração do escritório do módulo 
Administração, explicamos que “além das áreas influenciarem no cadastro de um processo, 
esta funcionalidade, também, tem como finalidade centro de custos”. 

 
Querendo o usuário cobrar somente de uma área, basta clicar em Acrescentar áreas. Abrindo a 
tela das áreas de atuação, clique com o botão direito do mouse e selecione a opção Limpar 
todas.  Em seguida, selecione a área desejada e clique em Acrescentar. 
 

 
 

 
 

Após, no campo Descrição informe a atividade realizada correspondente a despesa.  
 
Clique em Próximo para seguir o cadastro. Na próxima tela, você poderá anexar o comprovante 
da despesa, desde que ele esteja armazenado no seu computador*. Para anexar o documento, 
abra a opção do Windows aonde o arquivo foi salvo. Clique sobre ele e o arraste para a tela de 
Novo lançamento – despesa > Anexos. 
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*O documento deve ser salvo no Windows como imagem no tipo JPEG. 

 

 
 

Para visualizar o Comprovante clique no ícone  (de visualização) e para excluí-lo no ícone  
(de exclusão). 
 

 Associação do Lançamento – Processo 
 

 
 

Para continuar o cadastro clique em Próximo. 
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Nesta tela você deverá informar o processo (s) associado (s) a despesa. Para indicar o caso, 
clique em Selecionar processo. 
 
Abrindo a tela de Seleção de Processos, procure pelo cliente e selecione o processo (s) 
desejado. Em seguida clique em Selecione para voltar a tela Processos associados ao 
pagamento. 
 

 
 

 
 
No campo Descrição informe a atividade realizada correspondente a despesa.  Clique em 
Próximo para seguir o cadastro. Na próxima tela, você poderá anexar o comprovante da 
despesa, desde que ele esteja armazenado no seu computador*. Para anexar o documento, 
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abra a opção do Windows aonde o arquivo foi salvo. Clique sobre ele e o arraste para a tela de 
Novo lançamento – despesa > Anexos. 
 

*O documento deve ser salvo no Windows como imagem no tipo JPEG. 

 
Para finalizar o cadastro clique em Gravar.  A despesa será visualizada na tela Minhas Despesas. 
 

 
 

Para editar a despesa, selecione-a e na barra de comandos será habilitada a opção de edição, 
assim como para exclusão do lançamento. 
 

 
 

Importante: Na tela de Minhas Despesas, ao filtrar determinado período, o usuário visualizará seus lançamentos de 
despesas, adiantamentos e reembolsos. 
 

 
 
O sistema exibirá um saldo parcial dentro do período indicado. Este saldo será a somatória das despesas 
(lançamentos em vermelho) subtraindo os valores de adiantamentos e reembolsos (lançamentos em preto). 
 

 
 
Como exemplo: havendo um lançamento de despesa no valor de R$80,00, assim como um adiantamento de 
R$30,00, o saldo parcial apresentado será de R$50,00. 
 
Portanto, nesta funcionalidade, o funcionário não terá acesso a sua “movimentação financeira”, como ocorre em 
Contas de Funcionários. Entretanto, na barra de saldos ele poderá visualizar seu saldo atual e real (quando em 
vermelho significa que o escritório deve reembolsá-lo e quando em preto que ele deve prestar contas ao escritório). 
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 Módulo Processos > Visualização Árvore de Processos – Ficha do Processo 
 

 
 

Realize a busca do processo pelo campo Pesquisar (procedimento explicado quando da 
apresentação do Módulo de Processos). Localizando o caso, abra sua ficha e clique no item 
Novo > Despesa. 
 

 
 

Abrirá a tela de cadastro da despesa. Seguir o mesmo procedimento indicado em Minhas 
Despesas. Ao gravar o lançamento, ele será visualizado na tela de Minhas Despesas onde o 
usuário poderá editar ou excluí-la. 
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 Lançamentos a Aprovar  
 

Após indicação de um ou mais aprovadores para cada lançamento financeiro, o sistema informa 
ao usuário que àquele lançamento encontra-se pendente de aprovação. 
 
Estes lançamentos pendentes de aprovação são visualizados em Lançamentos a aprovar.  
 

 
 

 Despesas Pessoais e do Escritório: selecione o lançamento e serão habilitadas as 
opções para aprovação ou recusa (quando há alguma informação cadastrada 
erroneamente, o sistema permite que o lançamento seja recusado).  

 
Quando o lançamento é recusado ele volta para o usuário que realizou o cadastro para corrigi-
lo. 
 

 
 

 
 

 Adiantamentos/Reembolsos: selecione o lançamento e serão habilitadas as opções 
para aprovação ou recusa (quando há alguma informação cadastrada erroneamente, o 
sistema permite que o lançamento seja recusado).  
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Quando o lançamento é recusado ele volta para o usuário que realizou o cadastro para corrigi-
lo. 
 

 
 

 Contas a Pagar/Contas a Receber: dê um duplo clique sobre o lançamento que abrirá a 
tela Lançamento financeiro – aprovação. Indique alguma observação, caso seja 
necessário e clique em Aprovar.  

 
Caso haja alguma informação cadastrada erroneamente, você poderá recusar (botão Recusar) o 
lançamento informando seu motivo. Este volta para o usuário que realizou o cadastro para 
corrigi-lo. 
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 Recusados: visualização dos lançamentos financeiros que você recusou e daqueles que 
foram recusados por outro aprovador. 

 

 
 

Clicando no símbolo da lupa  você visualizará por qual motivo o lançamento foi recusado. 

Para excluí-lo clique no ícone  (de exclusão). 
 

4. Tesouraria 
 

 Contas Financeiras: cadastro de todas as contas banco e do caixinha do escritório para 
registro das transações financeiras. 

 

 
 
Para cadastrar uma conta financeira, clique em Contas Financeiras > Nova conta, localizado na 
barra de comandos. 
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Ao abrir a tela de cadastro, informe os dados da conta. 
 

 
 
Tipo de Conta: o Law Office traz um rol dos tipos de contas existentes: 
 

 
 
Saldo Inicial: saldo inicial de abertura da conta. 
Moeda: tipo de moeda da conta. 
Nome da Conta: caracterização da conta. 
Banco: quando se opta por uma conta Banco será habilitado esse campo para que se indique o 
banco correspondente. 
Número da Conta: quando se opta por uma conta Banco será habilitado esse campo para que 
se indique o número da conta. 
Agência: quando se opta por uma conta Banco será habilitado esse campo para que se indique 
a agência correspondente. 
Observações: cadastro de alguma informação relevante. 
 
Clique em Próximo para continuar o cadastro. Na tela seguinte, você deverá indicar quais os 
funcionários que podem visualizar a conta. 
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Para finalizar o cadastro clique em Gravar. A conta financeira será visualizada na tela de Contas 
Financeiras. 
 

 
 
Para editar a conta, selecione-a e clique em Contas Financeiras > Editar, na barra de comandos. 
 

 
 
Para excluí-la, selecione a conta e clique em Contas Financeiras > Excluir, na barra de 
comandos. 
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Somente se pode excluir uma conta financeira, caso não haja nenhum lançamento vinculado a ela. 
 
Havendo lançamento financeiro, você somente poderá Inativar a conta. Para isso selecione-a e clique em Contas 
Financeiras > Inativar. 
 

 
 

Para visualizar as contas inativas, basta no item Filtrar selecionar a opção Contas Inativas.  
 

 
 
Para visualizar tanto as contas ativas como as inativas, clique em Ambos. E para voltar a visualizar somente as 
contas ativas, clique em Contas Ativas. 
 
Para atualização do saldo da conta financeira, selecione-a e clique em Contas Financeiras > 
Atualizar Saldo. 
 

 
 

 
 



 

 

Rua Tabapuã, 1123, conj. 201/202    Itaim Bibi, São Paulo – SP   .   CEP:04533-014 

Tel: +55 11 3709-2130     FAX: +55 11 3709-2133 – www.lawsoft.com.br – lawsoft@lawsoft.com.br 

39 

Indique o tipo de ajuste: Saldo Inicial de abertura ou Saldo Atual e clique em Próximo. Na tela 
seguinte, informe o valor, e clique em Gravar para finalizar a atualização. 
 

 
 

O sistema permite o cadastro de lançamentos financeiros (despesa e receita), desde que 
efetivados, ou seja, pagos/liquidados, direto na conta financeira.  
 
Para cadastro destes, selecione a conta e clique em Contas Financeiras > Novo Lançamento 
Financeiro > Contas a Pagar ou Contas a Receber. Entretanto, veremos no item Contas a pagar 
e Contas a receber como realizar o cadastro desses lançamentos financeiros.  
 
Além da possibilidade de cadastro das despesas e receitas efetivadas, o sistema permite o 
registro das transferências bancárias realizadas.  
 
Para cadastro de uma transferência entre bancos, selecione a conta e clique em Contas 
Financeiras > Novo Lançamento Financeiro > Transferência. 
 

 
 

 
 
Conta financeira de origem: conta de onde sairá o dinheiro 
Conta financeira de destino: conta onde será creditado o dinheiro 
Valor: valor da transferência 
Data: data da transferência 
 



 

 

Rua Tabapuã, 1123, conj. 201/202    Itaim Bibi, São Paulo – SP   .   CEP:04533-014 

Tel: +55 11 3709-2130     FAX: +55 11 3709-2133 – www.lawsoft.com.br – lawsoft@lawsoft.com.br 

40 

Para finalizar o cadastro, clique em Gravar. Este lançamento será visualizado na tela de 
Lançamentos. 
 

 
 

Quando o valor estiver entre parênteses e em vermelho, significa uma despesa/saída da conta. 
E quando estiver em azul, uma receita/entrada de valor.  
 
No caso da transferência bancária, na conta de origem você visualizará o valor em vermelho, 
enquanto que na conta de destino em azul. 
 

 
 

 

Para editar o lançamento clique no ícone  (de edição) e para excluí-lo clique no ícone  (de 
exclusão). 
 

 Fluxo de Caixa  
 
Sabemos que em uma empresa é necessário ter uma visão geral sobre todas as suas funções 
financeiras, como: pagamentos, recebimentos, compras de matéria-prima, compras de 
materiais secundários, salários e outros. 
 
Há no Law Office a funcionalidade Fluxo de Caixa, que traz todos os pagamentos (direito) e 
recebimentos esperados em um determinado período de tempo.  
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Indique a conta financeira, em seguida, o período de análise para que o sistema realize a busca 
dos lançamentos financeiros vinculados àquela conta dentre o período informado. 
 

 Balanço Consolidado 
 
Trata de um relatório que corresponde ao extrato bancário.  Nele você visualizará a conta 
financeira com todos os lançamentos financeiros, desde que já efetivados. 
 

 
 
Você poderá filtrar por Conta Financeira, assim como por período (Data Inicial e data Final). 
Após, clique em Filtrar para visualização das informações.  
 

 
 
Para gerar o relatório, clique em Imprimir (localizado na barra de comandos). Aguarde alguns 
instantes enquanto o relatório é processado na aba de Relatórios, em seguida clique na lupa 
para exibição, consulta e impressão. 
 

 
 



 

 

Rua Tabapuã, 1123, conj. 201/202    Itaim Bibi, São Paulo – SP   .   CEP:04533-014 

Tel: +55 11 3709-2130     FAX: +55 11 3709-2133 – www.lawsoft.com.br – lawsoft@lawsoft.com.br 

42 

 
 

5. Contas a Pagar 
 
Assim como sua nomenclatura anuncia, trata de um determinado número de contas 
necessárias de serem pagas em uma determinada data ou de modo parcelado. 
 
Esta funcionalidade serve para administrar melhor todos os negócios de uma empresa, pois, 
através desta organização, nenhum prestador de serviço ou fornecedor ficará sem receber seu 
pagamento em dia e com isso o empreendimento pouco provavelmente terá que enfrentar 
situações de desconforto e de insatisfação com relação a seus parceiros. 
 

 Previsão de pagamentos 
 

Visualização dos lançamentos a pagar futuros. 
 

 
 
Para cadastro de um lançamento de contas a pagar, clique no item Novo > Contas a Pagar, na 
barra de comandos. 
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- Fornecedor: para conceituar essa figura citaremos a definição elencada no art. 3º do Código 

de Defesa do Consumidor: 

Art. 3º - Fornecedor é toda pessoa física ou jurídica, pública ou privada, nacional ou estrangeira, 

bem como os entes despersonalizados, que desenvolvem atividades de produção, montagem, 

criação, construção, transformação, importação, exportação, distribuição ou comercialização de 

produtos ou prestação de serviços. 

 Para indicar o fornecedor clique no símbolo da lupa .  Abrindo a tela de pesquisa, no 
campo Critério, indique o nome do fornecedor e clique em Localizar. 
 

 
 
Na aba de Pesquisa será visualizado o nome do fornecedor. Dê um duplo clique sobre ele para 
voltar a tela de cadastro do lançamento. 
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- Conta Financeira: indicar qual a conta de onde sairá o dinheiro para pagamento desse 
lançamento 
- Forma de pagamento: como será pago o lançamento  
- Valor: valor a ser pago 
- Categoria: informar o plano de contas, ou seja, qual o tipo de despesa. Para indicá-lo clique no 

símbolo da lupa .   
- Número nota fiscal: número da nota fiscal 
- Data de emissão: data de emissão do lançamento 
- Data de vencimento: data de pagamento 
- Freqüência: recorrência do lançamento 
- Número de transações: quando o título é de modo parcelado (Ex.: boleto de quatro parcelas). 
- Associação do lançamento: vínculo do lançamento que pode ser: sem vínculo, no caso de 
despesas administrativas, ao cliente ou processo de um cliente. 
 

 Associação do lançamento – Não vincular: 
 

 
 

Clique em Próximo para prosseguir com o cadastro.  
 
Na tela seguinte, você poderá indicar os impostos retidos na fonte (ver item Impostos 
Aplicáveis do grupo Cadastros Básicos do módulo Financeiro). 
 
Selecione o(s) imposto(s) e no campo Valor indique o montante dele. Automaticamente o 
sistema considerará os valores correspondentes indicando o valor líquido do lançamento. 
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Para excluir algum imposto indicado, clique no ícone  (de exclusão).  
 

Para prosseguir o cadastro, clique em Próximo. Na última tela de cadastro, você deverá indicar 
as áreas do escritório, onde será realizada a distribuição de porcentagem (rateio) em relação ao 
valor do lançamento. Para isso, clique em Selecionar áreas. 
 

Lembramos que na definição do item Áreas do grupo Configuração do escritório do módulo 
Administração, explicamos que além das áreas influenciarem no cadastro de um processo, esta 
funcionalidade, também, tem como finalidade centro de custos. 
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Clique com o botão direito do mouse e você visualizará as seguintes opões: Marcar todas; 
Limpar todas; Inverter seleção. Selecione a(s) área(s) que desejar e clique em Acrescentar, 
para voltar a tela de Seleção de áreas associadas. 

 
 Associação do lançamento – Cliente: gerará uma cobrança ao cliente que será 

visualizada na tela de Fechamento como despesa (Veremos este item mais para frente). 
 

 
 

Para continuar o cadastro clique em Próximo. Na tela seguinte, você poderá indicar os impostos 
retidos na fonte (ver item Impostos Aplicáveis do grupo Cadastros Básicos do módulo 
Financeiro). 
 
Selecione o(s) imposto(s) e no campo Valor indique o montante dele. Automaticamente o 
sistema considerará os valores correspondentes indicando o valor líquido do lançamento. 
 

 
 

Para excluir algum imposto indicado, clique no ícone  (de exclusão).  
 
Para prosseguir o cadastro, clique em Próximo. Na última tela de cadastro, você deverá indicar 

o cliente, para isso clique no símbolo da lupa . 
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Abrindo a tela de pesquisa, no campo Critério, indique o nome do cliente e clique em Localizar. 
 

 
 

Na aba de Pesquisa será visualizado o nome do cliente. Dê um duplo clique sobre ele para 
voltar à tela de distribuição de valores. 
 

 
 



 

 

Rua Tabapuã, 1123, conj. 201/202    Itaim Bibi, São Paulo – SP   .   CEP:04533-014 

Tel: +55 11 3709-2130     FAX: +55 11 3709-2133 – www.lawsoft.com.br – lawsoft@lawsoft.com.br 

48 

 
 

Na tela de Distribuição de valores, o valor total da despesa será rateado por todas as áreas em 
que o cliente possui processos. 
 

Lembramos que na definição do item Áreas do grupo Configuração do escritório do módulo 
Administração, explicamos que além das áreas influenciarem no cadastro de um processo, esta 
funcionalidade, também, tem como finalidade centro de custos. 

 
Querendo o usuário cobrar, somente, de uma área, basta clicar em Acrescentar áreas. Abrindo 
a tela das áreas de atuação, clique com o botão direito do mouse e selecione a opção Limpar 
todas.  Em seguida, selecione a área desejada e clique em Acrescentar. 
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 Associação do lançamento - Processo: gerará uma cobrança ao cliente que será 
visualizada na tela de Fechamento como despesa (Veremos este item mais para frente). 

 

 
 
Para continuar o cadastro clique em Próximo. Na tela seguinte, você poderá indicar os impostos 
retidos na fonte (ver item Impostos Aplicáveis do grupo Cadastros Básicos do módulo 
Financeiro). 
 
Selecione o(s) imposto(s) e no campo Valor indique o montante dele. Automaticamente os 
sistema somará os valores correspondentes indicando o valor líquido do lançamento. 

 
 

Para excluir algum imposto indicado, clique no ícone  (de exclusão).  
 
Para prosseguir o cadastro, clique em Próximo. Na última tela de cadastro, você deverá indicar 
o processo(s) associado(s) ao lançamento. Para indicar o caso, clique em Selecionar processo. 
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Abrindo a tela de Seleção de Processos, procure pelo cliente e selecione o processo(s) 
desejado(s). Em seguida, clique em Selecione para voltar a tela Processos associados ao 
pagamento. 
 

 
 

 
 
Independente da associação do lançamento, no campo Observação você poderá indicar alguma 
informação relevante em relação a despesa. Para finalizar o cadastro clique em Gravar.  O 
lançamento será visualizado na tela de Previsão de pagamentos – Sumário. 
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Para editar ou excluir o lançamento, selecione o mesmo e serão habilitadas as opções 
correspondentes. 
 

 
 
Edição do lançamento: 
 

 Série de lançamentos previstos: altera toda a seqüência desde que sua freqüência seja ininterrupta. 
 

 
 

 Ocorrência de lançamentos previstos: edição de um título específico, mesmo que seja uma série de 
lançamentos. 
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Para visualização de todos os lançamentos indique o período desejado e clique em Filtrar. 
 

 
 

 Registro do pagamento do lançamento 
 
Para registrar o pagamento de um título a pagar, primeiramente é necessário identificar o titulo 
através do critério de pesquisa acima explicitado. 
 
Uma vez localizado o título selecione-o e clique em Registrar pagamento, na barra de 
comandos. 
 

 
 

Será aberta a tela correspondente onde você poderá informar os dados referentes ao 
pagamento: 
  
- Número da transação: número de identificação do pagamento 
- Conta financeira de origem: conta onde será debitado o valor 
- Fonte recebedora: fornecedor 
- Data do Pagamento: data que pagou o lançamento 
- Forma do pagamento: como pagou o título 
- Observações: campo para indicar informações relevantes ao pagamento. 
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Clique em Confirmar Pagamento para que ele seja vinculado à conta financeira como um 
lançamento efetivado. 
 
Clicando sobre a funcionalidade Contas Financeiras do grupo Tesouraria, selecione a conta vinculada (no exemplo 
conta Banco Itaú), indique o período para visualizar o lançamento na tela central inferior de Lançamentos. 
 

 
 

 
Para visualização dos lançamentos atrasados (títulos a pagar e a receber) selecione a opção 
Buscar todos os lançamentos atrasados e, em seguida, clique em Filtrar. 
 

 
 

 Pendentes de Aprovação 
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Relatório que lhe trará todos os lançamentos a pagar previstos e pendentes de aprovação, 
dentro do período indicado. 
 

 
 
Indique um período (data inicial e data final) e clique em Filtrar para visualização das 
informações.  
 

 
 

Para gerar o relatório, clique em Imprimir (localizado do lado esquerdo inferior da tela). 
Aguarde alguns instantes enquanto o relatório é processado na aba de Relatórios, em seguida 
clique na lupa para exibição, consulta e impressão. 
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 Aprovadas 
 

 
 
Relatório que lhe trará todos os lançamentos a pagar previstos e aprovados, dentro do período 
indicado. 

 

 
 
Indique um período (data inicial e data final) e clique em Filtrar para visualização das 
informações.  
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Para gerar o relatório, clique em Imprimir (localizado do lado esquerdo inferior da tela). 
Aguarde alguns instantes enquanto o relatório é processado na aba de Relatórios, em seguida 
clique na lupa para exibição, consulta e impressão. 
 

 
 

 
 

 Pagamentos efetuados 
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Visualização dos pagamento efetivados nos últimos 60 dias. Você poderá filtrar por períodos 
específicos e pré-definidos. 
 

 
 
Além da visualização, você poderá realizar um busca simples dos lançamentos efetivados. Para 
isso, indique o texto específico no campo Encontre este texto de acordo com os campos 
disponibilizados para em Neste campo (Qualquer campo/Número da transação/Fonte 
pagadora e recebedora/Categoria). Em seguida, clique em Buscar para realizar a pesquisa. 
 

 
 
Pela opção Busca Avançada, será possível uma pesquisa mais completa, pois se procura por 
conta financeira; data da operação e valor. 
 

 
 
Indicados os parâmetros de pesquisa, clique em Filtrar para visualização dos lançamentos na 
tela de Pagamentos recebidos. 
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 Despesas com Funcionários 
 

O Law Office traz um mecanismo completo para controle das despesas dos funcionários do 
escritório. Ele contempla adiantamentos, reembolsos, comprovantes digitalizados, devolução 
de adiantamentos e despesas realizadas, sejam por quilometragem percorrida ou não, de cada 
funcionário. 
 
Quando se cadastra um funcionário no Law Office, automaticamente é criada uma conta para 
ele servindo como um extrato. 
 

 
 

 
 

Freqüentemente o trâmite das despesas no escritório começa com um adiantamento para o 
funcionário, por sua vez este deve ser cadastrado no Law Office pela opção Adiantamento de 
despesas. 
 
Para cadastrar um adiantamento de despesa, clique no item Contas de Funcionários > Novo 
Lançamento Financeiro > Adiantamento de despesa, na barra de comandos. 
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Funcionário: selecionar o funcionário correspondente. 
Conta Financeira: selecionar a conta financeira que geralmente será a conta Caixinha. 
Data: data do adiantamento. 
Valor: valor adiantado. 
Observações: cadastro de alguma informação relevante. 
 
Para finalizar o cadastro clique em Gravar. O lançamento será visualizado na conta do 
funcionário indicado. Como é um crédito concedido ao usuário, o valor estará em preto o que 
significa um débito dele com o escritório. 
 

 
 

Após utilizar o valor adiantado em certa despesa, o funcionário ou o responsável pelo controle 
das despesas deverá cadastrá-la no Law Office para fechamento do saldo da sua conta. 
 
Para cadastro de despesas no sistema pelo responsável pelo controle das despesas, clique no 
item Contas de Funcionários > Novo Lançamento Financeiro > Despesa, na barra de comandos. 
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- Fonte Recebedora: quem recebeu o valor da despesa. (Geralmente, se é cadastrado um 
fornecedor genérico de fácil identificação, como Despesas Extrajudiciais ou Fornecedores 

Genéricos/Diversos). Para indicar o fornecedor clique no símbolo da lupa .  
 
Abrindo a tela de pesquisa no campo Critério indique o nome do fornecedor e clique em 
Localizar. 
 

 
 
Na aba de Pesquisa será visualizado o nome do fornecedor. Dê um duplo clique sobre ele para 
voltar à tela de cadastro de despesa já com a fonte indicada. 
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- Débito na conta: selecionar sempre a opção Debitar de uma conta pessoal. 
- Data: data da despesa 
- Moeda: moeda de saída (Real/Dólar ou Euro) 
- Valor: valor da despesa 
- Número de transação: campo onde se pode indicar o número do comprovante, por exemplo. 
- Conta de débito: selecionar o nome do funcionário 
- Categoria: indicar qual foi a despesa (Exemplo: Táxi; Estacionamento; Cópia; Hospedagem e 
etc.) 
- Associação do Lançamento: vínculo do lançamento que pode ser ao cliente ou processo de 
um cliente. 
 

 Associação do Lançamento – Cliente 
 

 
 

Para continuar o cadastro clique em Próximo. 
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Para indicar o cliente, clique no símbolo da lupa . 
 
Abrindo a tela de pesquisa no campo Critério indique o nome do cliente o clique em Localizar. 
 

 
 
Na aba de Pesquisa será visualizado o nome do cliente. Dê um duplo clique sobre ele para 
voltar à tela de distribuição de valores. 
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Na tela de Distribuição de valores, o valor total da despesa será rateado por todas as áreas em 
que o cliente possui processos. 
 

Lembramos que na definição do item Áreas do grupo Configuração do escritório do módulo 
Administração, explicamos que “além das áreas influenciarem no cadastro de um processo, 
esta funcionalidade, também, tem como finalidade centro de custos”. 

 
Querendo o usuário cobrar somente de uma área, basta clicar em Acrescentar áreas. Abrindo a 
tela das áreas de atuação, clique com o botão direito do mouse e selecione a opção Limpar 
todas.  Em seguida, selecione a área desejada e clique em Acrescentar. 
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Após, no campo Descrição informe a atividade realizada correspondente a despesa.  
 
Clique em Próximo para seguir o cadastro. Na próxima tela, você poderá anexar o comprovante 
da despesa, desde que ele esteja armazenado no seu computador*. Para anexar o documento, 
abra a opção do Windows aonde o arquivo foi salvo. Clique sobre ele e o arraste para a tela de 
Novo lançamento – despesa > Anexos. 
 

*O documento deve ser salvo no Windows como imagem no tipo JPEG. 

 

 
 

Para visualizar o Comprovante clique no ícone  (de visualização) e para excluí-lo no ícone  
(de exclusão). 
 

 Associação do Lançamento – Processo 
 

 
 

Para continuar o cadastro clique em Próximo. 
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Nesta tela você deverá informar o processo (s) associado (s) a despesa. Para indicar o caso, 
clique em Selecionar processo. 
 
Abrindo a tela de Seleção de Processos, procure pelo cliente e selecione o processo(s) 
desejado(s). Em seguida, clique em Selecione para voltar a tela Processos associados ao 
pagamento. 
 

 
 

 
 

No campo Descrição informe a atividade realizada correspondente a despesa.  Clique em 
Próximo para seguir o cadastro. Na próxima tela, você poderá anexar o comprovante da 
despesa, desde que ele esteja armazenado no seu computador*. Para anexar o documento, 
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abra a opção do Windows aonde o arquivo foi salvo. Clique sobre ele e o arraste para a tela de 
Novo lançamento – despesa > Anexos. 
 

*O documento deve ser salvo no Windows como imagem no tipo JPEG. 

 
Para finalizar o cadastro clique em Gravar.  A despesa será visualizada na conta do funcionário, 
na tela central inferir de lançamentos aprovados. 
 

 
 

Para editar o lançamento clique no ícone  (de edição) e para excluí-lo no ícone  (de 
exclusão). 
 

Ao associar o lançamento a algumas das opções apresentadas, não será possível a sua 
edição. 

 
 
Para lançando de despesas com quilometragem percorrida, é necessário selecionar a opção Em Km (da tela de 
despesa). Após, indique a quantidade de km.  

 

 
 
Importante: Somente é possível cadastrar uma despesa por KM quando o lançamento for debitado de uma conta 
pessoal. 
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Havendo um saldo devedor (em vermelho) indica que o escritório deverá reembolsar o 
funcionário.  
 

 
 
Para cadastrar a devolução do adiantamento no Law Office, clique em Contas de Funcionários > 
Novo Lançamento Financeiro > Devolução de Adinatamento. 
 

 
 

 
 
Funcionário: selecionar o funcionário correspondente. 
Conta Financeira: selecionar a conta financeira que geralmente será a conta Caixinha. 
Data: data da devolução. 
Valor: valor devolvido. 
Observações: cadastro de alguma informação relevante. 
 
Para finalizar o cadastro clique em Gravar. O lançamento será visualizado na conta do 
funcionário.  
 

Saldo devedor 
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Para cadastrar um reembolso de despesa no Law Office, clique em Contas de Funcionários > 
Novo Lançamento Financeiro > Reembolso de Despesa. 
 

 
 

 
 
Funcionário: selecionar o funcionário correspondente. 
Conta Financeira: selecionar a conta financeira que geralmente será a conta Caixinha. 
Data: data do reembolso. 
Valor: valor reembolsado. 
Observações: cadastro de alguma informação relevante. 
 
Para finalizar o cadastro clique em Gravar. O lançamento será visualizado na conta do 
funcionário.  
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 Despesas do Escritório > Debitando de uma conta do escritório: neste caso trata de 
uma despesa administrativa onde será vinculada a uma conta financeira (seja banco ou 
dinheiro/caixinha). 

 
O procedimento para cadastro será o mesmo apresentado para registro de Despesas Pessoais. 
O que difere somente será a conta de debito onde você deverá selecionar a conta financeira. 
 

 
 

 Relatório de despesas, adiantamentos e reembolsos de um funcionário 
 
Pela funcionalidade Contas de Funcionários, você poderá emitir relatório com todas as 
despesas, adiantamentos e reembolsos de um usuário. Para isso, existe a opção Exibir 
Relatório, na barra de comandos. 
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Indique o funcionário, o período para visualização dos lançamentos e clique em “Exibir 
Relatório”. Aguarde alguns instantes enquanto o relatório é processado e em seguida será 
exibido na tela para sua consulta e impressão. 
 

 
 

Importante: o valor total apresentado no relatório será a somatória das despesas 
(lançamentos em vermelho) subtraindo os valores de adiantamentos e reembolsos 
(lançamentos em azul), dentro do período indicado.  
 
Portanto, nem sempre o saldo que você visualizará no relatório será compatível com o saldo 
apresentado na tela de Contas de Funcionários que representa um extrato “bancário” onde se 
registra a entrada e saída de valores exibindo o saldo atual (entrada – saída = saldo).  

 

 Despesas com Funcionários > Salários e encargos:  
 
Visualização dos salários e encargos de cada funcionário. 
 
Esta opção exibirá quais funcionários possuem ou não remuneração definida (para cadastro de 
remuneração ver item Remuneração do grupo Configuração do Escritório > Quadro de 
Funcionários do módulo Administração). Para isso, selecione o funcionário e na tela central 
inferior você visualizará os salários e encargos cadastrados. 
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 Despesas com Funcionários > Folha de Pagamento:  
 
Apuração da folha de pagamento dos funcionários.  
 
Trata de uma funcionalidade somente informativa, pois ao apurar um fechamento, não será 
gerado nenhum lançamento financeiro, assim como não se é possível emitir relatório ou 
“holerite”. 
 

 
 
Para apuração da folha de pagamento, clique na opção Apurar. Abrirá tela indicando quais 

funcionários não possuem remuneração definida. Clicando no ícone  (de edição) você 
poderá cadastrá-la. 
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Para visualizar a apuração, em Cálculos Executados, indique o período e, em seguida, clique em 
Localizar.  
 

 
 
Selecionando o cálculo, na tela central inferior, serão visualizados os funcionários com seus 
respectivos salários e encargos 
 

 
 

Clicando no símbolo da lupa , abrirá tela com o descritivo das verbas do funcionário. 
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Para reabrir esse fechamento, ou seja, realizar novamente a apuração da folha de pagamento, 
basta clicar na opção Reabrir Fechamento. 
 

 
 

 Resumo por dia 
 
Visualização dos débitos previstos e efetivados do mês. 
 

 
 
Além de visualizar os lançamentos, você também, poderá cadastrá-los, editá-los, excluí-los e 
registrar seu pagamento. 
 
Para cadastro, basta dar um duplo clique sobre o dia desejado. Abrirá a tela Calendário de 
lançamentos. Clique em Novo Lançamento > Contas a pagar (para registro destes títulos, seguir 
procedimento do item Contas a Pagar > Previsão de pagamentos). 
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Para edição ou exclusão, ao abrir a tela Calendário de lançamentos, selecione o título e na barra 
de tarefas serão habilitadas as opções correspondentes.  
 

 
 

Observação: Para edição, exclusão e registro de pagamento ver item Contas a Pagar > Previsão 
de pagamentos. Para registrar pagamento do lançamento, seguir mesmo procedimento do 
item Contas a Pagar> Previsão de pagamentos. 

 

 Pagamentos em Cheque 
 
Controle e gerenciamento dos pagamentos efetuados com cheque, assim como a possibilidade 
de sua impressão para facilitar a gestão de seu escritório. 
 

 
 
Realize o filtro indicando um período desejado e clique em Filtrar. 
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Na tela central você visualizará os cheques de acordo com o período indicado. Selecione o(s) 
cheque(s) desejado(s) e clique em Imprimir Cheque(s), item localizado na barra de comandos. 
 

 
 
Abrirá a tela de Cheques a serem impressos somente para visualização. Clique em Próximo para 
prosseguir com a impressão. 
 

 
 

Na tela seguinte, informe a Parametrização do Cheque (esta opção é realizada quando da 
Configuração do Cheque, funcionalidade de Grupo Parametrização), assim como sua 
numeração inicial. Após, clique em Imprimir. 
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Ao realizar a impressão, você visualizará a tela Cheques impressos devendo selecionar aqueles 
que foram impressos com sucesso e clique em Gravar. 
 

 
 

 Pesquisa de Cheques 
 
Pesquisa dos pagamentos efetuados através dos cheques impressos. 
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Realize o filtro indicando uma Conta Financeira específica, assim como o número do cheque, 
sua data de emissão e data de previsão. Após, clique em Filtrar. 
 

 
 

Caso deseje cancelar o cheque, basta clicar no símbolo . 
 

 
 

O sistema permite a geração de um relatório que apresenta todos os cheques pesquisados. 
Para gerar o relatório, clique em Exportar, na barra de comandos. Aguarde alguns instantes 
enquanto o Excel será habilitado na tela.  
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6. Contas a Receber 
 

 Posição Sintética 
 
Como o próprio nome já diz, esta funcionalidade apresenta de forma resumida os títulos a 
receber vencidos e a vencer. 
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Realize o filtro indicando o Cliente, número do boleto e o status. Após clique em Filtrar. 

O usuário poderá visualizar e gerar os títulos um a um, bastando clicar no ícone da lupa .  
Poderá, também, editas alguns dados da carteira de cobrança, como a data, número do boleto 

e observação. Para isso, clique no ícone (de edição) ou na barra de comandos em Editar 
lançamento. Realize as edições e clique em Gravar alteração. 
 

 
 

 
 

Feitas as alterações necessárias, poderá em seguida registrar o pagamento do lançamento. Para 
isso, selecione o mesmo e clique em Registrar Pagamento. 
 

Obs.: Para registrar pagamento do lançamento, seguir mesmo procedimento do item Contas a 
Receber > Previsão de recebimentos. 
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Os dados apresentados na tela poderão ser emitidos em planilha de Excel, basta clicar em 
Exportar, item localizado na barra de comandos. 
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 Previsão de recebimentos 
 

 
 
O Law Office permite que cobranças avulsas de títulos recebíveis possam ser emitidas pelo 
sistema.  
 
Entende-se por cobrança avulsa a criação de um título de cobrança que não foi gerado pelo 
fluxo normal de faturamento de clientes do Law Office. 
 
Desta forma, uma cobrança avulsa poderá ser gerada para qualquer cliente ou a um devedor 
que não seja um cliente, desde que cadastrado no sistema (cadastro em Fonte 
pagadora/recebedora). 
 
Para cadastro de um lançamento de contas a receber, clique no item Novo > Contas a Receber, 
na barra de comandos. 
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- Cliente: identificação do devedor, ou seja, aquele que lhe deve. Para indicá-lo clique no 

símbolo da lupa .  Abrindo a tela de pesquisa, indique se a busca deverá ser feita por 

Cliente, por Funcionário ou por Outros. Em seguida, no campo Critério descreva o nome do 

devedor e clique em Localizar. 

 
 
Na aba de Pesquisa será visualizado o seu nome. Dê um duplo clique sobre ele para voltar a tela 
de cadastro do lançamento. 
 
- Conta Financeira: indicar qual a conta onde será creditado o montante recebível. 
- Valor: valor a ser recebido 
- Data de vencimento: data de recebimento do montante 
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- Freqüência: recorrência do lançamento 
- Categoria: informar o plano de contas, ou seja, qual o tipo de receita. Para indicá-lo clique no 

símbolo da lupa . 
- Forma de pagamento: como será pago o lançamento  
- Número nota fiscal: número da nota fiscal 
- Data de emissão: data de emissão do lançamento 
- Número de transações: quando o título é de modo parcelado (Ex.: boleto de quatro parcelas). 
 

 
 

Clique em Próximo para prosseguir o cadastro. Na tela seguinte, você deverá indicar as áreas 
vinculadas ao lançamento, onde será realizada a distribuição/porcentagem (rateio) em relação 
ao valor do lançamento. Para isso clique em Selecionar áreas. 
 

Lembramos que na definição do item Áreas do grupo Configuração do escritório do módulo 
Administração, explicamos que além das áreas influenciarem no cadastro de um processo, esta 
funcionalidade, também, tem como finalidade centro de custos. 

 

 
 



 

 

Rua Tabapuã, 1123, conj. 201/202    Itaim Bibi, São Paulo – SP   .   CEP:04533-014 

Tel: +55 11 3709-2130     FAX: +55 11 3709-2133 – www.lawsoft.com.br – lawsoft@lawsoft.com.br 

84 

 
 

Após selecionar a área, clique em Acrescentar, para voltar à tela de Seleção de áreas 
associadas. 

 

 
 

No campo Observações, você poderá informar algum dado relevante a respeito do lançamento. 
E para finalizar o cadastro clique em Gravar. 
 
Para localizar o título, assim como para a visualização de todos os lançamentos, indique o 
período desejado e clique em Filtrar. 
 

 
 
Para editar ou excluir o lançamento, selecione o mesmo e serão habilitadas as opções 
correspondentes. 
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Edição do lançamento: 
 

 Série de lançamentos previstos: altera toda a seqüência desde que sua freqüência seja ininterrupta. 
 

 
 

 Ocorrência de lançamentos previstos: edição de um título específico, mesmo que seja uma série de 
lançamentos. 

 

 
 

 
 

 
 

 
 Registro do pagamento do lançamento 

 
Para registrar o pagamento de um título a receber, primeiramente, é necessário identificar o 
titulo através do critério de pesquisa acima explicitado. 
 
Uma vez localizado o título selecione-o e clique em Registrar pagamento, na barra de 
comandos. 
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Será aberta a tela correspondente onde você poderá informar os dados referentes ao 
pagamento: 
  
- Número da transação: número de identificação do título. 
- Conta financeira de origem: conta onde será creditado o valor 
- Fonte recebedora: cliente ou devedor 
- Data do Pagamento: data em que foi pago o lançamento 
- Forma do pagamento: como o título foi pago 
- Observações: campo para indicar informações relevantes ao lançamento. 

 

 
 

Clique em Confirmar Pagamento para que ele seja vinculado à conta financeira como um 
lançamento efetivado. 
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Clicando sobre a funcionalidade Contas Financeiras do grupo Tesouraria, selecione a conta vinculada (no exemplo 
conta Banco Itaú), indique o período para visualizar o lançamento na tela central inferior de Lançamentos. 
 

 
 

 
Para visualização dos lançamentos atrasados (títulos a pagar e a receber) selecione a opção 
Buscar todos os lançamentos atrasados e, em seguida, clique em Filtrar. 
 

 
 

 
 

 Pesquisa de boleto: este assunto será abordado quando falarmos do faturamento de 
clientes. 

 
Esta funcionalidade permite a busca de títulos a receber. Para  realizar a pesquisa clique em 
Pesquisar Boleto, na barra de comandos. 
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Indique os dados do boleto: nome do Cliente; Período; Nosso Número e Valor (esses dois 
últimos campos não são obrigatórios seu preenchimento). Em seguida clique em Localizar. 
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Clicando no símbolo  você visualizará o boleto para impressão. 
 

 
 

Selecionando os títulos, poderá alterar sua carteira de cobrança (boleto). Para isso clique em 
Parametrização de Boletos. 
 

 
 

Informe a nova carteira e clique em Salvar. 
 

 Pagamentos recebidos 
 

 
 
Visualização dos lançamentos recebíveis efetivados nos últimos 60 dias. Entretanto, você 
poderá filtrar por períodos específicos e pré-definidos. 
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Além da visualização, você poderá realizar um busca simples dos lançamentos efetivados. Para 
isso, indique o texto específico no campo Encontre este texto de acordo com os campos 
disponibilizados para em Neste campo (Qualquer campo/Número da transação/Fonte 
pagadora e recebedora/Categoria). Em seguida, clique em Buscar para realizar a pesquisa. 
 

 
 
Pela opção Busca Avançada, será possível uma pesquisa mais completa, pois se procura por 
conta financeira; data da operação e valor. 
 

 
 
Indicados os parâmetros de pesquisa, clique em Filtrar para visualização dos lançamentos na 
tela de Pagamentos recebidos. 
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 Consulta de boletos 
 
Campo para pesquisa de boletos (títulos a receber), informando sua situação: em aberto, pago, 
vencido e a vencer. 
 

 
 

Informe os dados do título e clique em Localizar. 
 

 
 

O usuário poderá gerar uma segunda via do boleto, bastando clicar no ícone da lupa . No 
caso de gerar mais de um boleto, selecione-os e clique em Emitir títulos selecionados. 

 

 
 

Poderá, também, alterar a carteira de cobrança. Para isso, selecione o(s) título(s) e será 
habilitada na barra de comandos a opção Parametrização de títulos selecionados. 
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Indique a nova carteira e clique em Salvar. 
 

 
 

 Consulta faturas emitidas 
 
Funcionalidade para busca de todas as faturas já geradas: Por cliente ou Por número de fatura, 
seja de honorários ou despesas. 
 

 
 
 
Informe os dados da fatura (Cliente/Tipo de Faturamento: Despesas ou Honorários/Período ou 
Nro da Fatura) e clique em Localizar. 
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Caso queira gerar novamente a nota e boleto, basta clicar no ícone  a frente dos dados da 
fatura. 
 
Sendo necessário reabrir o fechamento do cliente (seja de honorários ou despesas), como por 

exemplo, alteração de data de vencimento da cobrança, deverá clicar no ícone  (de exclusão) 
a frente dos dados da fatura. 
 

 
 

O sistema lhe questionará se realmente deseja reabrir o faturamento do cliente. Clique em SIM 
e a cobrança voltará para a tela Emissão de faturas (Faturamento).  
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 Resumo por dia 
 
Visualização dos lançamentos recebíveis previstos e efetivados do mês. 
 

 
 
Além de visualizar os lançamentos, você também poderá cadastrá-los, editá-los, excluí-los e 
registrar seu pagamento. 
 
Para cadastro, basta dar um duplo clique sobre o dia desejado. Abrirá a tela Calendário de 
lançamentos. Clique em Novo Lançamento > Contas a receber (para registro destes títulos, 
seguir procedimento do item Contas a Receber > Previsão de recebimentos). 
 

 
 

Para edição ou exclusão, ao abrir a tela Calendário de lançamentos, selecione o título e na barra 
de tarefas serão habilitadas as opções correspondentes.  
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Observação: Para edição, exclusão e registro de pagamento ver item Contas a Receber > Previsão de recebimentos. 
Para registrar pagamento do lançamento, seguir mesmo procedimento do item Contas a Receber > Previsão de 
recebimentos. 

 
7. Faturamento 

 

 Seleção de itens a faturar (Fechamento) 
 
Esta funcionalidade inicia o processo de faturamento do cliente, pois é nela que o usuário 
visualizará os valores devidos de cada cliente.  
 
O sistema contempla o fechamento em separado dos honorários e despesas devidos. 
 

 
 
No caso de honorários, para apresentação da concentração de valores, é necessário indicar 
uma forma de cobrança para cada cliente/processo. 
 

 Regras de Cobrança: Para faturar um cliente é necessário definir sua regra de cobrança, 
ou seja, qual a forma de pagamento dos honorários estipulada em contrato.  

 
Você poderá cadastrá-la pela Ficha do Cliente, assim como pela Ficha do Processo, ou para um 
Grupo de Processos. Em todas as alternativas, deverá localizar o cliente ou a causa a qual 
deseja cadastrar o critério de cobrança e acionar a opção Novo > Regra de cobrança. 
- Ficha do Cliente: Módulo Clientes > Menu Lista de Clientes 
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- Ficha do Processo: Módulo Processos > Menu Visualização Árvore de Processos 
 

 
 
O Law Office oferecerá duas situações de cobrança:  
 

1. Seguir a regra adotada para o cliente seja ela qual for. 
2. Pode ter seu próprio critério, formado pela combinação de uma ou mais regras. 
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- Grupo de Processos: Módulo Processos > Menu Visualização Grupo de Processos. Após 
criação do grupo (verificar procedimento no item Visualização >Grupo de Processos - Módulo 
de Processos) deve-se indicar sua regra de cobrança. 
 

 
 

Assim como pela ficha do processo, o sistema oferecerá duas situações de cobrança:  
 

1. Seguir a regra adotada para o cliente seja ela qual for. 
2. Pode ter seu próprio critério, formado pela combinação de uma ou mais regras. 

 

 
 
As regras de cobrança por sua vez são: 
 

1. Por Hora trabalhada 
 
A cobrança por hora trabalhada presume a apuração do apontamento de horas que compete à 
causa.  
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No momento do faturamento, todas as horas que foram apontadas para a causa com a 
característica de “horas debitáveis” serão computadas para a cobrança e então ficam à 
disposição para o cálculo da fatura. 
 

 
 

 
 

O valor a ser cobrado corresponde ao total de horas multiplicado pelo preço da hora para cada 
categoria de funcionário envolvido. O Law Office admite múltiplas tabelas de preço de hora 
trabalhada para cada categoria, assim é preciso indicar se o valor da hora será calculado com 
base no preço padrão da categoria ou se irá ser baseado em alguma tabela de preço específica. 
 

2. Por Hora trabalhada utilizando tabela progressiva e regressiva 
 
Assim como, a regra indicada acima, esta forma de cobrança também presume a apuração do 
apontamento de horas competentes à causa.  
 
Porém aqui você poderá definir diversos intervalos de horas com diferentes valores, como 
aplicação de desconto (-xx%) ou acréscimo (xx%); aplicar tabela de preço diversa; indicação um 
valor fixo para um parâmetro determinado; calcular um valor individual para cada intervalo de 
hora e caso a somas das horas esteja entre os parâmetros definidos, pode-se considerar o 
intervalo seguinte. 
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 Banco de Horas: possibilita o estabelecimento de limites de cobrança com relação ao 
lançamento mensal de horas. 

 
Este mecanismo está vinculado à Regra de Cobrança Por Hora Trabalhada (utilizando ou não 
tabela progressiva e regressiva). 
 
Essa modalidade possibilita definir um valor mínimo e máximo conforme contratado com seu 
cliente, permitindo acumular o débito do cliente, bloquear os limites de horas ou conceder 
desconto para o cliente. 

 

 
 

3. Valor Fixo Mensal 
 
Outra regra possível é a cobrança de uma mensalidade. Nesse caso a cada mês se terá uma 
fatura com um valor fixo de honorários. 
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- Valor: montante da cobrança 
- Moeda: moeda a ser aplicada: Real/Dólar/Euro 
- Data Inicial: data início para cobrança 
- Data Final: data fim para cobrança 
- Validade: indicação de data para vigorar a regra 
- Sem data de término: cobrança sem data estipulada para término. 
- Para finalizar o cadastro clique em Gravar. 
 

4. Valor Fixo 
 
Há ainda a opção de um valor fixo de honorários, faturado de uma só vez. Neste caso a data de 
faturamento é agendada previamente e pode ser alterada a critério do advogado. 
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- Valor: montante da cobrança 
- Moeda: moeda a ser aplicada: Real/Dólar/Euro 
- Data do Pagamento: dia para realização do faturamento. 
- Para finalizar o cadastro clique em Gravar. 
 

5. Uma fração do resultado das causas ganhas 
 
Finalmente há a opção de faturar sobre uma fração dos valores apurados da causa.  
 
Ao indicar a fração correspondente, automaticamente será computado o valor para cálculo de 
honorários. 
 

 
 

 
 
- Percentual: indicação da porcentagem  
- Validade: indicação de data para vigorar a regra 
- Para finalizar o cadastro clique em Gravar. 
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6. Cobrança por Evento 
 
Essa modalidade permite ao usuário cobrar valores distintos para cada tipo de evento, ou 
melhor, para cada ato processual realizado.  
 
Ao registrar essa regra de cobrança, o usuário opta por cobrar: Dias antes do agendamento do 
título de cobrança; Dias depois da inclusão; Dias depois do agendamento; Na inclusão ou No 
agendamento: 
 

 
 

 
 

7. Por número de Processos 
 
A cobrança, neste caso, será por quantidade de processos. Ela permite definir diversos 
intervalos com certo número de processos e diferentes valores (valor único por processo; valor 
total para faixa). 
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Indique a data de validade da regra e para finalizar o cadastro clique em Gravar. 
 

Observação: Esta regra somente poderá ser cadastrada pela ficha do cliente ou pelo grupo de 
processos. 

 
__________________________________________________________________ 
Voltando a Seleção de itens a faturar (Fechamento). 
 
- Fechamento de Honorários: 
 
Para faturar o cliente, deve selecioná-lo na tela de Fechamento de Honorários para visualização 
e discriminação dos honorários devidos. 
 
Como exemplo, iremos faturar um cliente cuja regra de cobrança é por hora trabalhada. 
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Você poderá discriminar um período para faturamento, assim como delimitar por área. 
 

 
 

Para melhor visualização dos honorários, pode-se agrupar por processo, área ou nenhum. 

 
 
- Por processo: Agrupamento por caso 
- Por área: Agrupamento por área 
- Nenhum: visualização de cada processo com seu montante correspondente 
 
Em todas as alternativas é permitido optar pela cobrança ou não, bastando desmarcá-la. 
 

 
 
Selecionado o cliente, clique em Gerar Pré-Faturamento, na barra de comandos. 
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O Rótulo do fechamento corresponde a um título de identificação da fatura, porém este título 
não será visualizado na nota de honorários. Ao indicá-lo, clique em Executar Fechamento. 
 
- Fechamento de Despesas:  
 
Ao cadastrar uma despesa associando ao cliente ou processo, automaticamente o lançamento 
será concentrado na tela de Fechamento de Despesas de clientes.  
 
Ocorre o mesmo quando se registra um lançamento financeiro de contas a pagar vinculando a 
cliente ou processo. 
 
O procedimento para faturamento será o mesmo para honorários. Sendo assim, para faturar o 
cliente, deve selecioná-lo na tela de Fechamento de Despesas para visualização e discriminação 
dos valores devidos. 
 

 
 

Você poderá discriminar um período para faturamento. 
 

 
 

Para melhor visualização dos valores, pode-se agrupar por processo, área ou nenhum. 
 

 
 
- Por processo: Agrupamento por caso 
- Por área: Agrupamento por área 
- Nenhum: visualização de cada processo com seu montante correspondente 
 
Selecionado o cliente, clique em Fechar Despesas, na barra de comandos. 
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Após clicar em Gerar Pré-Faturamento/Fechar Despesas, os valores de cobrança passarão para 
o Pré-Faturamento que tem como objetivo gerenciar a cobrança de seus clientes. 
 
- Adiantamento de Honorários e Despesas: 
 
Você poderá lançar um honorário pago antecipadamente ou um valor adiantado para gastos 
com despesas, permitindo assim, um total controle do registro lançado, sem eventual cobrança 
futura. 
 
Para cadastrar um adiantamento clique em Adiantamento, na barra de comandos. 

 
 

 
 
Vincule a Conta financeira, informe o valor do adiantamento, sua forma de pagamento e por 
fim a data. Clicando em Próximo indique o(s) processo(s) associado(s), para isso clique em 
Selecionar processo. 
 

 
 
Para finalizar o cadastro clique em Gravar. 
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 Revisão de Faturas (Pré-Faturamento de Honorários e Despesas) 
 
Este campo permite que se faça uma pré-análise do que será cobrado do cliente, realizando as 
alterações necessárias nos lançamentos.  
 

 
 

Selecione o cliente e realize as alterações necessárias. Para alterar as informações, clique sobre 
os dados das tabs: Data/Funcionário/Categoria/Moeda/Atividade/Horas/VL. Hora. 
 

 
 
Essa pré-análise poder ser feita na própria tela de Pré-Faturamento, assim como se pode gerar 
uma Nota de Pré- fatura que corresponde a uma ordem de pagamento podendo ser revisada 
pelo próprio cliente ou pelo seu gerente de conta no escritório. 
 
Para emitir uma Nota de Pré-fatura de Honorários, clique em Imprimir pré-fatura, na barra de 
comandos. 
 

 
 

O Law Office permite a impressão da nota na língua portuguesa (Imprimir Tudo) e inglesa 
(valores em Dólar- U$ - ou Euro) 



 

 

Rua Tabapuã, 1123, conj. 201/202    Itaim Bibi, São Paulo – SP   .   CEP:04533-014 

Tel: +55 11 3709-2130     FAX: +55 11 3709-2133 – www.lawsoft.com.br – lawsoft@lawsoft.com.br 

108 

 
 

Para emitir uma Nota de Pré-fatura de Despesas, clique em Imprimir nota de despesas, na 
barra de comandos. 

 

 
 
Após realizar as alterações necessárias, iremos para a etapa final de faturamento do cliente. 
Para isso, clique em: 
 
 
 
- Honorários: Encaminhar para Faturamento, na barra de comandos. 
 

 
 

- Despesas de clientes: Executar Faturamento de Despesas, na barra de comandos. 
 

 
 

Encaminhado os valores para o Faturamento estes passarão para a tela de Faturamento, 
processo fim para cobrança de um cliente. 
 

 Emissão de Faturas (Faturamento) 
 
Aqui o usuário expedirá a fatura do cliente (honorários e despesas), assim como seu boleto. 
 

 
 



 

 

Rua Tabapuã, 1123, conj. 201/202    Itaim Bibi, São Paulo – SP   .   CEP:04533-014 

Tel: +55 11 3709-2130     FAX: +55 11 3709-2133 – www.lawsoft.com.br – lawsoft@lawsoft.com.br 

109 

- Faturamento de Honorários: Selecione o cliente e clique em Executar Faturamento, na barra 
de comandos. 
 

Observação: Quando se precisa alterar alguma informação da nota, como data de lançamento, 
descrição da despesa e etc., deverá voltar para Revisão de faturas, para isso clique no ícone 

 a frente do cliente. 

 

 
 

1. Filias e Contatos: aqui você poderá optar por faturar pela Matriz ou Filial do seu 
escritório, assim como em relação ao cliente, além de indicar o contato 
correspondente. 
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2. Aplicação de Impostos e Moeda de saída: você deve indicar os impostos que serão 
retidos na fonte, assim como qual será a moeda de cobrança (Real/Dólar/Euro). 
 

 
 

3. Resumo dos cálculos da fatura e campo de observação: síntese dos cálculos e 
possibilidade de informar dados relevantes da fatura. 
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4. Aplicação de Desconto na fatura: em valor ou percentual: 
 

 
 

5. Resumo de Cobrança: Valor bruto e líquido da fatura com os impostos aplicados: 
 

 
 
 
 
 



 

 

Rua Tabapuã, 1123, conj. 201/202    Itaim Bibi, São Paulo – SP   .   CEP:04533-014 

Tel: +55 11 3709-2130     FAX: +55 11 3709-2133 – www.lawsoft.com.br – lawsoft@lawsoft.com.br 

112 

6. Informações: Visualização do valor bruto e valor líquido a ser cobrado. 
 

 
 

7. Parcelamento de notas: tela para indicação da data de vencimento, assim como 
parcelamento do valor, forma de pagamento, conta de recebimento (parametrização 
de boleto). 

 

 
 

- Data base da primeira parcela: data de vencimento 
- Nro de parcelas: parcelamento 
- Forma de pagamento: definição do modo de pagamento 
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- Conta de Recebimento - Parametrização de boletos: possibilidade de alterar a carteira de 
cobrança. 
 
Indicada as informações, clique em Gerar parcelas e, em seguida Gravar para visualizar a tela 
de Emissão de Honorários e Boletos. 
 

 
 

Nesta tela, o usuário poderá alterar a data de emissão da fatura antes de gerar a nota. 
 
Para emitir somente a nota de honorários clique em Gerar Nota.  E para gerar o boleto, clique 
em Gerar Boletos. Caso queira emitir todos os boletos (quando houver parcelamento) 
selecione a opção Selecionar todos os boletos. 
 
Aguarde alguns instantes enquanto a nota é processada na aba de Relatórios, em seguida clique 
na lupa para exibição e impressão. 
 

 Folha de Rosto 
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 Folha com a discriminação das atividades realizadas 
 

 
 

 Folha com responsáveis pela realização das atividades (no caso de uma cobrança por 
hora trabalhada) 
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 Boleto 
 

 
 
Após faturar um cliente, automaticamente é criado um lançamento de contas a receber que 
será visualizado em Contas a Receber > Previsão de recebimentos. 
  

 
 
- Despesas de clientes: Selecione o cliente e clique em Executar Faturamento de Despesas, na 
barra de comandos. 
 

 
 

Observação: Quando se precisa alterar alguma informação da nota, como data de lançamento, 
descrição da despesa e etc., deverá voltar para Revisão de faturas, para isso clique no ícone 

 a frente do cliente. 
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1. Filias e Contatos: aqui você poderá optar por faturar pela Matriz ou Filial do seu 
escritório, assim como em relação ao cliente, além de indicar o contato 
correspondente. 

 

 
 

2. Moeda de saída: você deve indicar qual será a moeda de cobrança (Real/Dólar/Euro). 
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3. Resumo dos cálculos da fatura e campo de observação: síntese dos cálculos e 
possibilidade de informar dados relevantes da fatura. 

 

 
 

4. Aplicação de Desconto na fatura: em valor ou percentual: 
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5. Resumo de Cobrança: Valor bruto e líquido da fatura com os impostos aplicados: 
 

 
 

6. Informações: Visualização do valor bruto e valor líquido a ser cobrado. 
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7. Parcelamento de notas: tela para indicação da data de vencimento, assim como 
parcelamento do valor, forma de pagamento e conta de recebimento (parametrização 
de boleto). 

 

 
 

- Data base da primeira parcela: data de vencimento 
- Nro de parcelas: parcelamento 
- Forma de Pagamento: definição do modo de pagamento 
- Conta de Recebimento - Parametrização de boletos: possibilidade de alterar a carteira de 
cobrança. 
Indicada as informações, clique em Gerar parcelas, e em seguida Gravar para visualizar a tela 
de Emissão de Nota de Despesas e Boletos. 
 

 
 
Você poderá alterar a data de emissão da nota e para emitir a nota de despesa, escolha um dos 
modelos e, em seguida, basta clicar em Gerar Nota. E o boleto clicando em Gerar Boleto. Caso 
haja parcelamento para emitir todos os boletos selecione a opção Selecionar todos os boletos.  
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Aguarde alguns instantes enquanto a nota é processada na aba de Relatórios, em seguida clique 
na lupa para exibição e impressão. 
 

 Folha de Rosto – Modelo 2 
 

 
 

 Folha com a discriminação das atividades realizadas 
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 Folha de Rosto – Modelo 3 
 

 
 

 Boleto 
 

 
 
Após faturar um cliente, automaticamente é criado um lançamento de contas a receber que 
será visualizado em Contas a Receber > Previsão de recebimentos. 
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 Consulta de faturas geradas 
 
Funcionalidade para busca de todas as faturas já geradas: Por cliente ou Por número de fatura, 
seja de honorários ou despesas. 
 

 
 
Informe os dados da fatura (Cliente/Tipo de Faturamento: Despesas ou Honorários/Período ou 
Nro da Fatura) e clique em Localizar. 
 

 
 

Caso queira gerar novamente a nota e boleto, basta clicar no ícone  a frente dos dados da 
fatura. 
 
Sendo necessário reabrir o fechamento do cliente (seja de honorários ou despesas), como por 

exemplo, alteração de data de vencimento da cobrança, deverá clicar no ícone  (de exclusão) 
a frente dos dados da fatura. 
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O sistema lhe questionará se realmente deseja reabrir o faturamento do cliente. Clique em SIM 
e a cobrança voltará para a tela Emissão de faturas (Faturamento).  
 

 
 

8. Relatórios 
 

 Comparação de Gastos por Fonte Pagadora/Recebedora 
 
O Law Office possibilita ao usuário comparar os gastos por Fonte, com o objetivo de controle e 
administração dos custos da empresa. 
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Selecione o modo de filtro (exemplo: mês corrente, ano acorrente, mês anterior, últimos 12 
meses, intervalo customizado e etc.), em seguida a fonte (pagadora ou recebedora) e o status 
do lançamento. 
 

 
 
Para gerar o relatório, clique em Imprimir (localizado do lado esquerdo inferior da tela). 
Aguarde alguns instantes enquanto o relatório é processado na aba de Relatórios, em seguida 
clique na lupa para exibição, consulta e impressão. 
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 Despesas por Lançamento 
 

Relatório de controle dos gastos por categoria de lançamento (plano de contas). 
 

 
 

Indique a forma como deseja gerar o relatório: Grade (lista) ou Gráfico. Selecione o modo de 
filtro (exemplo: mês corrente, ano acorrente, mês anterior, últimos 12 meses, intervalo 
customizado e etc.), em seguida o tipo de lançamento (despesa, receita ou transferência) e, por 
fim o status do lançamento. 
 

 
 

Para gerar o relatório, clique em Imprimir (localizado do lado esquerdo inferior da tela). 
Aguarde alguns instantes enquanto o relatório é processado na aba de Relatórios, em seguida 
clique na lupa para exibição, consulta e impressão. 
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 Gastos por Fonte Pagadora/Recebedora 
 
Relatório de controle dos gastos e entradas realizados por Fonte. 
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Selecione o modo de filtro (exemplo: mês corrente, ano acorrente, mês anterior, últimos 12 
meses, intervalo customizado e etc.), em seguida o tipo de fonte (pagadora e recebedora) e o 
status do lançamento e por fim indique a forma como deseja gerar o relatório: Grade (lista) ou 
Gráfico. 
 

 
 
Para gerar o relatório, clique em Imprimir (localizado do lado esquerdo inferior da tela). 
Aguarde alguns instantes enquanto o relatório é processado na aba de Relatórios, em seguida 
clique na lupa para exibição, consulta e impressão. 
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 Impostos Retidos 
 

Relatório que traz os impostos retidos na fonte nos lançamentos financeiros. 
 

 
 

 
 

Realize o filtro por Imposto, Modalidade (Contas a Pagar ou Contas a Receber), por Data de 
emissão e por Data de pagamento. Após, clique em Filtrar para visualização das informações. 
 

 
 

Para gerar o relatório, clique em Exportar, localizado na barra de comandos. Aguarde alguns 
instantes enquanto o Excel será habilitado na tela.  
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 Movimentações Financeiras 
 
Relatório contendo todos os lançamentos financeiros vinculados a conta financeira, desde que 
já efetivados. 
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Realize o filtro por Conta Financeira e por período. Após, clique em Filtrar para visualização das 
informações. 
 

 
 

Para gerar o relatório, clique em Exportar. Aguarde alguns instantes enquanto o Excel será 
habilitado na tela.  
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 Transações por Área 
 
Aqui, você visualizará todos os lançamentos financeiros por área do escritório. 
 

 
 

 
 
Selecione o modo de filtro (exemplo: mês corrente, ano acorrente, mês anterior, últimos 12 
meses, intervalo customizado e etc.), em seguida o tipo de lançamento e o status do 
lançamento. 
 

 
 

Para gerar o relatório, clique em Exportar. Aguarde alguns instantes enquanto o Excel será 
habilitado na tela.  
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 Transações por Beneficiário 
 
Aqui, você visualizará todos os lançamentos financeiros por Fornecedor (beneficiário).  
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Selecione o modo de filtro (exemplo: mês corrente, ano acorrente, mês anterior, últimos 12 
meses, intervalo customizado e etc.), em seguida o beneficiário e o status do lançamento. 
 

 
 

Para gerar o relatório, clique em Exportar. Aguarde alguns instantes enquanto o Excel será 
habilitado na tela.  
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 Transações por Categoria 
 
Aqui você visualizará todos os lançamentos financeiros por categoria.  
 

 
 

 
 

Selecione o modo de filtro (exemplo: mês corrente, ano acorrente, mês anterior, últimos 12 
meses, intervalo customizado e etc.), em seguida o tipo de lançamento (despesa, receita ou 
transferência) e o status do lançamento. 

 

 
 

Para gerar o relatório, clique em Exportar. Aguarde alguns instantes enquanto o Excel será 
habilitado na tela.  
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 Transações por Conta Financeira 
 
Aqui, você visualizará todos os lançamentos financeiros por conta financeira.  
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Selecione o modo de filtro (exemplo: mês corrente, ano acorrente, mês anterior, últimos 12 
meses, intervalo customizado e etc.), em seguida a conta financeira e o status do lançamento. 
 

 
 
Para gerar o relatório, clique em Exportar. Aguarde alguns instantes enquanto o Excel será 
habilitado na tela.  
 

 
 

 
 

 Resumo de Faturamento 
 

Este relatório apresenta o faturamento de despesas e honorários de acordo com o período e 
cliente indicado. 
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Nele conterá os seguintes campos: número da nota emitida, o tipo e a data do faturamento, a 
identificação do cliente, seu CPF/CNPJ, sua cidade e estado de origem, o valor bruto e valor 
líquido da nota, bem como os impostos aplicados e o valor de desconto, se atribuído. Será 
possível, também, a visualização da forma de cobrança, a quantidade de parcelas, a data de 
vencimento e a data de pagamento da fatura. 

  

 

Em caso de dúvidas na utilização do Law Office, por favor, não hesite em entrar em contato 
com o nosso Centro de Suporte através do e-mail suporte@lawsoft.com.br, pelo telefone (11) 
3709-2130 opção 4 ou pela opção Suporte localizada  no Law Office, no item Ajuda (barra de 
tarefas). 

 

O horário de funcionamento do Centro de Suporte é de segunda à sexta-feira das 09h30min às 
18h30min com pausa entre às 12h30min e 13h30min.  

 
 

Lawsoft Desenvolvimento de Sistemas. 

mailto:suporte@lawsoft.com.br

