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DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS i .
MODULO ADMINISTRACAO

Moddulo responsavel por agrupar todas as atividades administrativas do seu escritdrio. Esta
dividido em quatro grupos com as suas respectivas funcionalidades: Configura¢do do Escritdrio,
Fluxo de Informacgdes, Financeiro e Configura¢do de Casos.

Menu

[S-dg Administragio

2= Configuragdo do Escritério
ﬁ} Parametrizagio

&

53): Areas

[£] Categorias de Funciondrio

Quadro de Funcionarios

Dados Complementares

=) Perfis de Acesso

E—)-@ Fluxo de Informagies

i Notificagbes

Apresentagdo de Mensagens
EHES Financeiro

@), Tabela de Pregos

-[i@ Titulos de Cobranga

- Indices Monetsrios

28 Configuragio de Casos

-[@ Natureza da Demanda

~|i=| Pedidos das Causas

.&) Garantias para Processos
Fases do Processo

i Envolvimento das Partes
@ Clutros VWalores de Pagamento
-5 Modelos de Andamentos

1. Configuracgao do Escritdrio: este grupo contém as seguintes funcionalidades:

e  Parametrizacdo: Preenchimento dos dados do escritdrio no sistema. Para registro dos
dados, clicar no item Editar, localizado na barra de comandos.

E importante o preenchimento de todos os dados, pois serdo utilizados para envio de
relatdrios, faturas, boletos de cobranca, e-mails etc.

[ Iy
& Law Office F=FEx
Arquivo  Ususrio Exibir Parametrizagde Integragdo Ajuda
£ Mualizar | [ Planilhz de Horas <gf Editar ~;,
2 £ &
Alertas | Parametrizac3o | | Arquivo | % envio
# Areasem supervisorigerents (23) ~Dados do esaitéi
% Descarto doumandanenio () S Lawsoft-0 B Ltés
% Novocliente (6)
CNPJ: 07.295.329/0001-76 Endereco: Rua Tabapud
Bairro: Iraim Bibi Cidade: 530 Paulo
Menu Estado: SP CEP: 05000-000
& Administragio +[||| Telefone: (11) 3708-2130 Imagem do
2189 Configuragio do Escritério Fax: (11)3709-2133 logolipo
iR Parametrizagio Email: lavisoft@lawsoft.combr
g Z‘r“a‘s Home page: vwwJawsoft.combr "
(B Areas A
2] Categorias de Funcionsrio Logotipo: fawioffice PG i ( WA | i Ci
&7 Quadro de Funcionsrics CCM: u
5 Dados Complementares Planilha de GrossUp
-2 Perfis de Acesso [_Dia Limite: 28 ][_\hh,r 0,9385 ]
-[@ Log de Auditoria Jaté
B o _’lJ [ Exibir ol L oo NI ]
e = || Enviode |
5 Mensagens Servidor SMTP-  mail.lawoffice.com.br
— Email remetente:  lawsoft@lavsoft.combr
gl Agenda Login: @ Aguardando G Copiando
=] Terefas ~Horas Debit3veis - Classificagi Horas através do Crondmetro- Classificagio dos @ Envisnds  SFalha na conexs
Descrigio ~ | =1/ Descrigo <[] ||} % & i Conchuido
2 clientes Asscssoria Juidica 2] || [Acvogados [ Limpsr uplosds concludos
Adendimento de Cliente | Atendimento de Cliente |7 —
(] processes Atividade Externa Consuloria 4 Relatdrios
e N Audiencia Diversos
I e e Consultor Pesquisa o © oownloads
W), mnanceiro Diverscs ~| || [Reumize @ wpooss
= a0 Parametrizacio
& Francine Dias 30/042010 143148
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Algumas consideragoes:

Logotipo: serve para indicar o logotipo da empresa, que serd utilizado na emissdao de
relatdrios, faturas, etc.

Dia Limite: indicar um dia limite para o lancamento de horas retroativas: 180 dias
retroativos (mdximo permitido por enquanto 28 dias).

Relatérios: Possibilidade de visualizar na nota de honordrios (quando do langamento de
horas) o apelido do funciondrio.

Parametros: Classificacdo dos titulos de lancamentos de horas debitdveis langadas pela
planilha de horas ou pelo crondmetro. Para registro dessas informacdes basta clicar em
Novo.

Obs.: Servidor de SMTP: Serve para entrada e saida de e-mail. (exemplo:
mail.lawoffice.com.br) e ainda o e-mail da empresa: xxx@xxx.com.br

e filiais: cadastro das filiais do escritério a titulo de faturamento e cobranga de impostos.
Para o cadastro: Nova > Filial (localizado na barra de comandos).

e vore
Arquivo Usudrio Exibir Filial Ajuda

£ Atualizar | @ Planilha de Horas 3
| £l

@ Editar ~ s

Abrindo a tela de cadastro, indique todos os dados da Filial, como nome (razdo social),
endereco, telefone e contato, e para finalizar o mesmo clique em Gravar. A Filial sera
visualizada na tela central superior de Filiais e na tela central inferior serdo visualizados os
dados informados.

| Filiel LawOffice
L0 Filial Lawsoft

 Filizl Sistemas
 Lawsoft Filial

Identificacdo | Telefones | Contatos

RazdoSocial:  Filial Law

CNPJ: E-mail: email@email.com.br

Endereg
Logradouro:  Ru Itaim Niimero: 456
Complemento: Bairro: Jardins
Cidade: Sio Paulo Estado: P
CEP: 03214000 Pais: Brasil

Para alterar algum dado da Filial, basta seleciona-la e na barra de comandos, clicar em Editar.

C o ST

Arguivo Usudrio Exibir Filial Ajuda

£ Atualizar | (@ Planilha de Horas 2 | & ¥ Novo ~ ‘5’2 Editar ~ _)

| Gac |

f
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e Areas: campo onde vocé cria as areas do escritério, conforme sua necessidade.
(Exemplo: Area Juridica, Comercial, Civel, Trabalhista etc.).

Para efetuar o cadastro, clicar em Nova > Area (barra de comandos). Deve-se nomear os seus
integrantes, ou seja, quem trabalha em cada 4rea, assim como o0s seus supervisores
(responsaveis pela area).

Esse passo influencia no momento de cadastramento dos Processos, pois este deve ser alocado
a uma darea especifica para que seja indicado um responsavel e os co-responsdveis do caso.
Além disso, esta funcionalidade tem como finalidade centro de custos.

© o S

Arquivo Usudrio Exibir Area Ajuda

£ Atualizar | [@ Planilha de Horas 2| & j Editar ~ 2/

l | o [IRres

Indique o nome da area e clique em Préoximo.

& Areas do Escritério - Nova ﬁ

Caraclerizagio |

Area: I

© Anterior [Q Prdximn] = Gravar

Em seguida, selecione os funciondrios que atuam nesta drea, assim como seu supervisor e

gerente.
& Areas do Escritério - Nova @
Funcionarios
|F drio « | Conta de acesso b

[T Antonia Ribeiro adminb —
["|: Bento Ribeiro bento |ﬂ
["]: Bruna Rodrigues Silva adming

[”|: Carlos Camargo carlos.camargo

[C]: Carlos Eduardo Campos Camargo.. carlos

"] Carlos Eduardo Light admin

["]: Colaboradora milena

["]: Denilson Souza denilson -
[ Q Anterior Prémmné] & Gravar

Para finalizar o cadastro clique em Gravar.

A drea serd visualizada na tela central superior de Areas e na tela central inferior os
funcionarios, supervisores vinculados a mesma.
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| Ares

+ | Situagao

s Comercial

Ativa

4 Contencioso Civil

Inativa

- Contratos
g4 Criminal Afiva
=2 Criminal 2 Afiva
£ Bleitoral Afiva
Afiva
#% Equipe Afiva
2% Esportivo Afiva
£ Familia Afiva

2 coracterizacio |[F] supervisores [ Gerentes [ Dados complementares

Area: Contratos Situagdo: Ativa

Funciongrie =
Bento Ribeiro
Denilson Souza

Conta de acesso
bento

denilsen

Dino Femnandes dino
Francine Dizs francine
Joio Carlos Pereira fernandes admin
Jody Sanches jody
Luiz Tonini

luiz

MARCELO LUIZ GARCIA marcelo.garcia

Mareelo Mandrake mandrake
Silvia Corréa silviz
Stnia ors
Suporte CGES cges
Tatiana tatiana

Para alterar a area, basta seleciona-la e na barra de comandos clicar em Editar.

Arquivo Usudrio Exibir Area Ajuda
£9 Atuzlizar | [@ Planilha de Horas E @
\ v 2,

e (Categorias de Funciondrio: Criar as categorias de funciondrios existentes no escritério.
(Exemplo: Advogados, Estagidrios, Secretaria, Supervisor, etc.).

Esse cadastro é importante, pois é aqui que vocé indicard o prego padréo por hora de cada
categoria.

Para criar uma categoria: Nova = Categoria = Indicar nome da categoria, moeda (RS, US ou
Euro), e seu preco padrdo (no caso de cobranca por hora).

Arquivo Usudrio Exibir Categoria Ajuda
£ Atualizar | [@ Planilha de Horas 2
\ o

P P

Indique a categoria, a moeda padrdo e o o valor padrdo cobrado por hora.

=

«* MNova Categoria -

[£] Caracterizagdo |

Categoria: |

Moeda Padro: |Real vl
Prego Padrao:

(per hora trabalhada)

¥ Utilizar o mesme valor € moeda padrio para todas as tabelas

~Tabelas de Prego da Categoria
| Tabela + | Mosds | Valor Hors | Usa Valor Padrso | =
Empresa de Metais Real 0 Sim
Estagidrio lll Real 0 Sim
Estrangeira Real 0 Sim (=]
Exira Real 0 Sim
F; Real 0 Sim
Familiar Real 0 Sim
ml Real 0 Sim 5

| © Anterior [ [+ Pniximn] B Gravar
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Clique em Préoximo. Na tela seguinte, deverd indicar os impostos aplicaveis a categoria (este
item ndo é obrigatdrio e veremos sobre o cadastro do mesmo quando falarmos do mddulo
Financeiro).

r
«* Mova Categoria - M

~ | Aliquota

[] 185 450
[] IRPF 15,00
[] Imposto retido na fonte 27.00
[] Imposto INSS 10,00

Imposto de Renda 250
[] IMPOSTO 150
[] FGTS 2,00
[ Analista de 19,00

& Anterior I @ Préximo [H Gravar

Para finalizar o cadastro clique em Gravar.

A categoria sera visualizada na tela central superior de Categorias de Funcionario.

05 valores aqui cadastrados s3o para efeito de cobranga do cliente. Valores de remunerag@o sdo determinados no médulo financeiro ou na ficha de cada funciondrio.

Taxa cambial comente: 1USS 1,00 = RS 1,74, € 1,00 = R 3,00

| Situzcio
i
2] Gerente Aiva
<] Empregado Ativa
|7 Advogado Senior Ativa
7] Secretzriz Bilingue Aiva

Para alterar, inativar ou excluir a categoria, basta selecionda-la e na barra de comandos e clicar
em Editar.

Arquivo Usudrio Exibir Categoria Ajuda

[# Editar - h

Caracterizagdo

' Inativar categoria

I

3

Excluir categoria
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L]

Quadro de Funciondrios: Registrar os funciondrios do escritério, conforme darea de

trabalho e funcdo. Devem ser preenchidos todos os dados “corretamente”, sendo que
alguns dados sdo obrigatérios e o CPF deve ser vélido.

Para registrar um funcionario: Novo = Funciondrio = Preencher todos os dados (o sistema ndo
permitira a finalizagcdo do cadastro sem os dados corretos).

Arguivo Usudrio Exibir

£ Atualizar % q

Funci

‘&r Funcionario ﬂ“

[ Novo ~| i@ Editar ~| [@ Pignilha de Horas g Remuneragdes E

Na primeira tela de cadastro devera indicar os dados pessoais do funcionario, assim como as
informacdes que julgar necessarias no campo Observacgdes:

£, Dados Pessoais |

-
< Novo funciondrio do escritério: A——

[S50)

Nome Completo: I

Apelido: |
Estado Civil:

I j‘

Niimero de Dependentes: I

CPF: I

RG: |

Dt. Nascimenio: I

DAB: |

| | E-mail: |

Enderego | Telef

Logradouro: I

Nﬁmmtl—

Complemento: I

Bairrncl

Cidade: [

<selecione> ¥ I

Estado:

CEF:

—Observagdes:

& Anterior || &% Préximo

B Gravar

Clique em Proximo. Na tela seguinte, informe os dados funcionais:

-
& Novo funciondrio do escritério:

& Dados funcionais |

Informagdes de uso interno do escritério | Conta bancéria para crédito de valores |

Conta Acesso: I

Categoria: I <Selecione>

——
——

Cargo:

Admissao:

= @

Vinculo: |<Selecione>

| Areas do escritério onde atua

Administrativa

Administrativo

Ambiental - TESTE
Ambiental 1

Area p/ ig

Area versdo 70

Bancafe

biodireito

E

Gravar [ & Anterior I
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| O campo Conta de Acesso, corresponde ao “Login” do usudrio no Law Office.

Indique o perfil de acesso (veremos sobre esta funcionalidade mais adiante), ou seja,
permissdes de acesso ao Law Office.

& Novo funcionario do escritorio: - ﬂ

(=1 Perfis de acesso

| Perfis de acesso autorizades =
Administrador
Administrativo/Financeiro

Advogado Externo
Coordenadares

| Estagidrio

(|

fl

(|

I

i

i

I Gravar [ & Anterior I‘ & Préximo;

Clique em Préximo. A proxima tela trard as permissGes do usudrio. Para finalizar o cadastro
cligue em Gravar.

Importante: Para que o funcionario tenha acesso ao Law Office é necessaria a Ativacdo da
Conta de Acesso do funcionario no sistema. Para isso, na barra superior de comandos, clique
em Usuario > Ativar contas de Acesso, selecione o nome do funcionario e clique em Gravar.

o wonee
Arquivo Us_ml Exibir Funciondrics Ajuda
£9 Aualij =2 Alterar senha

@ Ativar Contas de Acesso
Ativagso Contas de Acesso Bl

Integragdo com o Microsoft Outlock

E e @

[&] Restaurar padrio da interface

&  Encerrar a sessdo

Apds o cadastro o funcionario, o mesmo serd visualizado na tela central de Quadro de
Funcionarios.

%
| Funcionario - | Conta de Acesso | Admisso | Categoria | Desligamento | Situagso =
[EY o lucia ana 41272009 Adminisirador “Aiivo E

Ana Maria da Silva admind 20/05/2009 Correspondente Ativo L
Andrea Soares admins 101072004 Administrador Ative |
Antonia Ribeiro admin 2410472009 Administrador Aiivo |
Bento Ribeiro bento 26/08/2007 Administrador Ativo

Bruna Rodrigues Silva adming 2800972008 Administradar Aiive

Carlos Camargo carlos.camargo 2810172010 Administrador Aiivo

Carlos Eduardo Campos Ca.. carlos 04/12/2009 Adwvogado Pleno Ill Ativo

Carlos Eduardo Light admin] 16032009 Administrador Aiivo

Colaboradora milena 4122009 Administrador Aiivo

Contabilidade 01/01/2001 Gerente Ativo

Danielic Batista de Oliveira oliveira 6042010 Secretaria Bilingue: 16042010 Inativo

Denilson Souza denilson 130472009 Administrador Ativo

Dino Fernandes dino 0141142006 Administrator Ativo

Dr.Jonathan Yukio Ando Nels__jonathan 011011580 Advogado Aiivo il

si nsing s = i

&, DadesPessoais | Dadosfuncionais (5 Perfis deacesso [ Remuncragies [g Valor porkm rodado |3, Impostos aplicaves

Nome Completo:  Anz lucia

Apelido: analuca

Estado Civil Separado(a) Niimero de Dependentes:
CPF. 296:498.608-86 RG:

Dt Nascimento:  01/12/1383 0AB:

E-mail: ana@ana.com.br

Endereco | Localidade | Telefone

Logradowro:  Ruz sergipe Nimero: 8
Complemento: Bairro:

Rua Tabapua, 1123, conj. 201/202 Itaim Bibi, Sdo Paulo-SP . CEP:04533-014
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Para realizar a busca do funcionario clique na barra de comandos em Ativar busca para habilitar

a ferramenta de pesquisa. Vocé podera pesquisar por Categoria, Conta de Acesso e nome do

funciondrio
& LawOffice . ——— J—— e
Arauivo Usudrio  Exibig sricg,_Aiuda
£ hrualizar 2 (@ Avar busca G [ Novo + [ Ediar = | (& Flanitha de Horas 5 Remunersgdes J]
& i
Alertas Pesaisar ]| | esquisarem | Q Lovaiza] [@ | Relstéro
) 0019 stegoria
Conta de fcesso | i
A L) ligamento | Situago =
dministrado - 0/03/2009 Administrado Biivo
Menu 2 admin2 211082009 Advogado Pleno Afivo
Tif Administiagio 7| & Alzn B Hauat (Represe. alan 091172010 Consutoriz Atvo
S Configuragio do Escritério [ & Alexandre Tellz tellz 010172001 Sécio 291062010 nativo
T4 Persmetrizagio Alfredo Pasquali Guimar_. admind 1210412005 Ldvogado Pleno Abvo
D Filisis _|[[& Anelucia anz 14/12:2009 160872010 Inativo
eas Ana Maria da Silva admind 16092010 [? 160872010 Inativo
Categorizs de Funcionzrio Andrez Franhan 2004 10102004 Atvo
§ e Bento Ribeiro 20v02 280082007 Ativo
Dados C. Carlos Camargo Carlos camargo 261012010 Atvo
20 Perfs de Acesso Cerlos Eduardo Campos.. carlos 0411212009 Advogado Pler Il Ativo
B | o Bechenin =& Cotos Esvordoighi__agmin 16032009 Administrador Atvo 4
(@ Mensagens £, DadosPessoas | Dados funcionais |5 Perfis deacesso [ Remuneracies [ Valor porkm rodado |3 Impostos splicéveis
S) Agenda Nome Completo:  Administrader
£ Torefas Apelido: Silvia © fgusrdando..
EstadoCivil:  Outras Nimero de Dependentes: &9 Soliciendo (@
Clientes
‘ CPF 368.451.913-87 RG:
Processos Dt Nascimenio:  15/01/1985 oAB.
= E-mail: silvia.correaBlawsoft.combr
340 Administragio
Endereco |Localidade | Telefone
@), Financeiro ]
B [E]| &) Qquadro de Funcionarios |

& Francine Dias 20052011 16:08:27 /|
= = — g

Para editar, zerar a senha ou desligar um funciondrio selecione-o e clique em Editar, item
localizado na barra de comandos.

T
Arquivo Usudrio Exibir Funciondrios Ajuda

& Avalizar [[5] 2 | & [ Novo ~ € Editar -)’@ Planilha de Horss Remuneracdes &
! 5 e

[ Editar -
# Dados Pessoais
Dados funcionais

Areas de atuacio
Perfis de acesso
Permissies adicionais
Zerar Senha

Desligar Funciondrio

BPkbDDDOE®

Associar ao Plano de Contas

Ao desligar um funciondrio, todas as atribui¢des deste terdo de ser atribuidas a outro. O
mesmo constard como inativo no sistema.

i
| | Funcionario = | Conta de Acesso | Admissdo | Desligamenta
Ana Maria da Silva admind 2010512009 [ Ativo 3
Andrea Soares admin5 1071072004 i Ativo i
Antonia Ribeiro adming 24/04/2009 i Ativo -
Bento Ribeiro bento 2610812007 Ativo
Bruna Rodrigues Silva adming 2810912009 i Ativo
Carlos Camargo carlos camargo 2610172010 Ativo
Carlos Edusrdo Campos Ca._ carlos 0411212009 Advogado Pleno Ativo
Carlos Eduardo Light admint i Ativo
Colaboradora milens 1411272009 Ativo
& Contabilidade coniabilidade 01/01:2001 Gerente Alivo
& Deniclle Batiste de Oliveira_ cliveira 16/04/2010 Secretaria Bilingue 1610412010 Inativo |
EniTSon SoUzE Genison TIOR2003 Taminisaoor TG
& Dino Fernandes dino 01/11/2006 i Ativo
| & Dr.Jonathan Yukio Ando Nels_ jonathan 01/01/1380 Advogado Ativo
L O i i RRIRERRA well £

O Law Office possibilita, ainda, readmitir esse funcionario desligado. Para isso, selecione o
funcionario inativo e no item Editar cligue em Readmitir Funcionario.
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[@f Editar ~
-

Readmitir Funcionario

B b bbDDO:EE

Cadastro da Remunerag¢ao do Funciondrio: Deve ser atribuida a cada funciondrio uma
remuneragdo, para isso, ainda nesta funcionalidade de Quadro de Funcionadrios, selecione o
funcionario e, em seguida, na barra de comandos, clique em Remuneragdes.

e
Arquivo Usudrio Exibir Funciondrios Ajuda
&9 Atualizar - @ [ Novo ~ [@ Editar | (@ Planilha de Hora

}97 \

i

r =
& Remuneragdes do Funcionério Ana lucia ﬁ

Remuneragdo | Comissionamento sobre Processo | Comissionamento sobre Clientes |

Salario fixo mensal
{Valon MNao possui salério fixo definido. ‘

‘Walor por hora
{Va lor hora: Mao possui valor por hora definido. ‘

§ Novo

S3o quatro formas de Remuneragdes:
- Valor Mensal — valor fixo mensal de ganho do funcionario.
- Hora Trabalhada — Baseado no total de horas trabalhadas do profissional. (esta soma de
horas deverd ser apontada na planilha de horas de cada funcionario).
- Comissionamento por Processo
- Comissionamento por Cliente
e Dados Complementares: seu objetivo é criar campos gerais para registros de
informacgdes adicionais nas fichas de processos. Ao cadastrar os campos, que podem ser
para textos, datas, valores ou mesmo itens pré-definidos, estes ficardo disponiveis na
ficha do processo para que as informacgdes pertinentes sejam inseridas.

Para cadastro destes dados, basta clicar no item Novo, localizado na barra de comandos.

Gl

Arguivo Usudrio Exibir Integragdo Ajuda

£ Atualizar | [@ Planilha de Horas ([ Novo 1=

| : |
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& Pardmetro de Dado Complementar - Novo ﬂ

== Pardmetro de Dado Complementar

Nome:
Tipa: Texto |
I Calendario
Decimal
Inteiro
Tamanho: | s Miitipla (CheckList)
Selecdo Unitdria (ComboBox]

Texto Multidinhas )

& Anterior || @ Préximo [ kd Gravar ”Q Canoelar]

Para finalizar o cadastro, clique em Gravar.

Para editar um dado complementar, basta clicar no simbolo
Ambos sdo visualizados a frente do nome do dado.

.. E para excluir no simbolo

e |
[ rauivo Usidrio Egbir negracdo  Agsda

&9 Mualizae | (G Plaedtha de Horss [ Nove -]
I
Alertas Oades camalementares
& Areasemsupervisorgeronie (Z9) || Pardmetros Glonas
T s Nome Tipo de Campo
= [ & loe 2os Comns 2 Decimal
& Configuracho do Escritério =] | @ 7 Fases doProcesso 1 Irseno
[ & Farememzagio 7. 1 Data ca Oisiibagdo do Procssso Calordit
if 4 Teswmunhas Decimal

¥ 4 CousaReal
¥ 8 Esndo pocessial

Tano
# i Check Selagso Miispla (Checklist)
i i Vaioe por fase do processe. Decimal
o i Escoha Seleg3o Mulspla (CheckList
| @ Log de fusoris || & Crgamograma Tero
(8 Fluxs de InformagSes i Jo Deto Complementar Texko
@ Nosescies f % Documentos em geral Testo
& Aoresentacho de Mansagens | |if el Valor a Causa Gecimal
8 Finenceino # 0 Detlhes Processuss Texto

Obs.: Também é possivel o cadastro especifico de Dados Complementares por cliente e por
drea (veremos adiante).

e Perfis de Acesso: configuragao dos perfis de acesso, ou seja, indicar o que se pode ou
nado fazer no sistema, conforme a necessidade de cada escritorio.

Para cadastrar um perfil de acesso, clique em Novo > Perfis, item localizado na barra de
comandos.

e S

Arquivo Usudrio Exibir Perfil Ajuda

£ Atualizar | @ Planilha de Horas 2 @

l )

Na tela de cadastro nomear o perfil e indicar as permissGes de acesso, e para finalizar o
cadastro clique em Gravar.
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&% Perfis de Acessa - Novo
= Caracterizagio

pert. | |

— Permissdes
=[] Administragao do Sistema -
2] Agdes
[T Ativar contas de acesso
-[[] Censulta log de transagio
[ E P 50 das do Sistema
-[7] Expurgar log do sistema
--[C] Parametrizar servigos de notificagéo
[ Agenda
B0 Aces
-] Anexar documentos a compromissos
[] Consultar agenda de atividades externas do escritério
[C] Consultar agenda de audiéncias do escritério
[] Consultar agenda sintética de prazos
[C] Liberar acesso & agenda pessoal para outros funciondrios
[] Nomear encarregades para atividades externas
[] Nemear encarregados para audiéncias
[T] Remanejar atividades externas
[”] Vincular compromissos a processos
[F] Clientes
&[] Agdes

i i-[C] Consultar clientes com trato configencial
--[T] Identificar clientes do escritério
[ Inativar clientes do escritéria
I ] Nemear gerentes de contas
2] Visualizages

[”] Grupo de Clientes: Caracterizagdo

[7] Grupo de Clientes: Gerentes de Conta
-] Lista de Clientes: Area de Atuagio
-] Lista de Clientes: Banco de Horas
-] Lista de Clientes: Confidencislidade
-[T] Lista de Clientes: Contato

7] Lista de Clientes: Dados da Empresa
b

Para editar ou excluir um perfil de acesso, selecione-o e clique em Editar, item localizado na
barra de comandos.

o
Arguive  Usudnio Ewbir Perfil  Ajuda
2 Iﬁ [ Novo - | Editar 'EI

@ = Caracterizagio E

&Atualizar [@ Planilha de Horas

Alertas | Perfil & Excluir

e log de Auditoria: Garante aos gestores do escritério, acompanhamentos precisos das
atividades, detalhando-as.

Busca por: Data Inicial Data Final:
© & Cliente 01/ 04/ 2010 j 30/ 04/ 2010 j Q, Localizad
& Ag?esdu Fun:mna’ﬂvu Ton - | Transagio e g
& Agdes pars Fundonirio B 20042010 10:35:40 Faturamento de nola de honeréries/d. Francine Dizs
& process 2 3004/2010 10.28.43 Regisira de pagamenta Francine Dizs E
© 7 Transacio [ 300472010 10:28:43 Registro de pagament Francine Diss
. [ 30042010 10:20:27 Faturamento de nota de honerérics/d. Francine Dias Pl
Fundiendrios & 29/04i3010 14:05:34 Propée Tareta Francine Dias
[Francine pias =l B osnsnioinars Faturamento de neta de honerérics/d. Francine Dias
B 28/04i2010 10:3238 Nova taxa de cambio Francine Dias
B 160412010 1502.09 Frotocolo Processo Francine Dias
0 173879 inclii Perfl de Acesso Francine Dias
[ 130412010 16.19.01 Revisa Area Francine Dizs
[ 13/04i2010 16:18:32 Revisa Funciondrio Francine Dias
B 13042010 16:18:32 Revisa Funciondrio Francine Dias
8 130472010 15:29:20 Revisa ParteP) Francine Dias
[ 13042010 15:29:20 Revisa PartePF Francine Dias
[ 13/04/2010 152920 Revisa PartePF Francine Dias -
[@ Transacdo |[g Pacote de Dados
Caracterizacd
| Transacio:  Regra de cobranca excluida  Identificador:
Data/Hora: 01/04/2010 11:18:35
Descrigho:  Regra de cobranga excluida
Responsavel: Francine Dizs

Os registros estarao disponiveis de cinco formas:
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Tudo o que afeta um determinado cliente.

Todas as operag¢des desempenhadas por um dado funciondrio.
Todas as operagdes que afetam um dado funciondrio.

Tudo que afeta um processo especifico.

A relacdo de ocasides em que foi acionada determinada transacdo.

Fluxo de Informagoes:

Notificacbes: (sdo pré-definidas) auxilia o escritério na administracdo de processos (ex.
prazos a vencer, processos sem andamento, auséncia de agendamento, de numero
externo etc.) no controle de cobrancgas, assim como informa o vencimento de
langamentos financeiros.

Parametrizacdo - Desvio de Andamento | Parametrizacdo - Processos I Lancamentos financeiros vencidos ou a vencer

Servico de notificagdo de desvios de andamento
Periodicidade: Semanal Diadasemana: Terca-feira
Hora: 14:46

Quantidade de dias de janela para ndo agendamento em processos: 3

Q i dedias para S0 d

a cumpgir - 7

Quantidade de dias para noti B

Titulo de Mensagem:  Notificacdo

Para parametriza-las (indicar periodicidade, hora, titulo da notificacdo e dias) clique no item
Editar, localizado na barra de comandos.

© wore

Arquive  Usudric Eabir  MNotificagtes A
Atualizar | @ Planilha de Horas [ Editar ~ =

| I

Apresentacdo de Mensagens: (sdo pré-definidas) servem para “notificar” os usuarios
responsaveis e co-responsdveis dos processos sobre um prazo, registro de andamento;
aos gerentes de conta do cliente quando este foi inativado, ou teve algum dado
alterado; aos responsaveis (executores) de tarefas e compromissos o agendamento
destes e etc.

%
| Grupo de Afinidade ~ | Titulo =
=) Grupo de Afiridade: Areas do Escritgrio
= Areas do Escritério Nomeagio como supervisor/gerente de acesso
ok dreas do Escritério Reativagio de uma drea
% Areas do Escritério Inativagio de uma drea
ok dreas do Escritério Area sem super
= Areas do Escritério Destituigio do super
Processos com desvio de andamento
Frocessos sem forma de cobranca definida
Processos com auséncia de informagio
de um G
Atribuigio de um compromisso
Airibuieio de um B
Destituigdo de um compromisso
0 de lients
Cliente Nomeagdo do gerenie de contas do grupe de dlient
Cliente Nomeagso do gerente de contas
Cliente Inativagao de um grupo de clientes
Cliente Reativagio do client
Cliente Novo grupo de clientes
Cliente Novo cliente
Cliente Cliente entra em um orupo
Cliente Cliente deixa um grupo
Cliente Alterago da lists de gerentes de um dliente
Cliente Inativagso de cliente
Cliente Dissolugso de um grupo de clientes
Cliente Cliente muda de grupo
=) Grupo de Afinidade: Finangas
@, Finangas Langamentos financeiros a vencer
', Financas Langamentos financeiros vencidos -
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Para configurar a prioridade de cada tipo de alerta e a forma que as mensagens serao
apresentadas (visualizagdo em Pop-up, Alerta na drea de trabalho ou na Caixa de entrada),
basta clicar em Configurar Mensagem, item localizado na barra de comandos.

Arquivo Usudrio Exibir Mensagem Ajuda
s Atualizar | @ Planilha de Horas 2,

}VH

S 2 Configurar Mensagem

Temos um moddulo especifico onde vocé visualiza estas mensagens: Médulo Mensagens,
abordado abaixo:

MODULO MENSAGENS

Neste mdodulo, serdo apresentadas as mensagens de alerta, previamente definidas nos itens:
Apresentacdo de Mensagens e Notificagdes.

[ tew otis -2 x|

Arquive Usudrio  Exbir  Sebre

(2 Supote | 9 Aualear |[F] 2 | &

Mensagens i

Zlertas

Mensagens &

& clentes T @

| | Datathora - | Assunta
&l 2006 11:00:09

£ Horas langadas para aprovagio
2 Nowo andamento para evisia
& Nowo andamento revisado

Notificagio

2 Recuperagio de processos
encenados

£ Retomada de processa do aiquivo
morto

& Taretarecusada & Mensagem; Notificagio

Data/hora  27/10/2006 11:00:03

Assunto:  Nofficagio

@ (@ Caiva de entrada
i@ 2 Avisos

0[& Dlentes | Mensagem:

@ 2l Processos

dl Frocessos Frezedola] Marcus Vinicius Cuy. Py
© i Administiagio =
@ [ Prazos Segue abaixo a lista de processos alivos no sistema que 3o possuem fama de cobranga cadastrada, o que hes impeds que
8 € Finangos ceies efetuado seu calcul e  cobranga do cliente.
Processo: 0016.00027.000033
it Falancis
A Mensagens Cliente: Engebra - Empresa de energia elétrica do Brasl
4 Seu cage: Responsivel pelo processo
=T ObservagBes: Segue critéiio de cobranga Prépic, porémm nEo possul critéfis de cobranga definido v
o
=
Q WELEED Frezado(s) Marcus Vinicils Cury, ~
‘ Clientes seque abaixo a lista de processos ativas rio sistema que ndo possuem Forma de cobranca cadastrada, o que lhes Impeds que seja sfetuado seu
= célcuic e & cobranga do clisrics,
Processos
Processo: D016.00027,000033
s A Rito: Falinca
454 Administracso Cliente: Engebra - Empresa de energia elétrica do Brasil
Seu cargo: &vel pelo processo
7, NovoFinanceiro (Observasfies: Seque critérin de cabranca préprio, porém ndo possu aitério de cobranca defirido
Broracen: 1N1AANNZ7.(NNN47 i
g contabi
"_& Mensagens [
2 Marcus Vinicius Cury INS_27/10/200612:23:03

Todo usuario possui uma caixa de mensagens, onde serdo notificados e alertados sobre
atribuicdes, tarefas, prazos, andamentos etc. Estes sdo apresentados na caixa de entrada por:
Avisos, Clientes, Processos, Administra¢do e Prazos.
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3. Financeiro

e Tabela de Precos: Nesse passo sera definida uma tabela de cobranca para
clientes/processos que tenham cobranca definida por hora trabalhada.

@
| Valor Hora

= Administrador RS 0.00
), Sécio Fundador Rs1.00
@, Sécio As1.00
W), Advogado Sénior Rs1.00
W), Advogado Externc RS 1.00
), Coordenador de Equipe R&1.00
@), Estagidrio Rs1.00
w2, Adminstrativo Rs1.00

O usuadrio pode criar varios tipos de tabelas com a finalidade de adequar os valores a cada
cliente ou processo.

Para criar uma Tabela: cligue em Nova Tabela indique o nome da mesma e os valores
correspondentes. Para finalizar o cadastro clique em Gravar.

oo

Arquivo Usudrio Exibir Ajuda

&9 Aualizar | [@ Planilha de Horas () Duplicar uma !abel@y Editar Tabela 5

l &l

E possivel copiar uma tabela, evitando, assim, um re-trabalho. Para isso, clicar em Duplicar
Tabela. Vocé poderd agravar o valor, aplicar um desconto ou manter os mesmos valores.

Arquivo Usudrio Exibir Ajuda

&9 Aualizar | [@ Planilha de Horas (ﬁa Duplicar uma tabela)!'jf' Nova Tabela [ Editar Tabela éj

\ : &l

Para editar e excluir uma tabela basta selecionar uma categoria e clicar no item Editar Tabela.

Arquivo Usudrio Exibir Ajuda

‘) Atualizar | [@ Planilha de Horas @ Duplicar uma tabelz [ Nova Tabela ,j Editar Tabela ¥/

[Administraca 7| Tabe
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e Titulos de Cobranca: Registros/parametrizacdo de Eventos, ou seja, atos processuais,

para aplicacdo da Regra de Cobranca por Evento. Essa funcionalidade também poderd
ser utilizada com a finalidade de padronizar os titulos de todo tipo de compromisso no
Law Office.

Lista de titulos para cobranga eventuais B
| Titulo

(= Por Atividade Externa
[ Acompanhamento Processual

[ Ids 20 Forum
[@ Prazo

@ Por Audiéncia
[@ Audiéncia de Instrugo
@ Audiencia UNA

(@ Conciliagio

(@ DOE

% da Presidencia

8 nicial

m

(5 Por Compromissa
[ Mandando de Seguranga

[@ Reuniao com cliente

@ Por Prazo
[ Alegagao Final
% Contestzgs

Corregso Parcial

Para o registro: Novo > Titulos de Cobranga, item localizado na barra de comandos.

1 v oree

Arquivo Usudrio Exibir Titulos de Cobranga  Ajuda

€9 Atualizar | @ Planilha de Horas | [ % @’

\ : |

Tipos de Evento: Por Audiéncia; Por Atividade Externa; Por Compromisso; Por Prazo; Por
Publicacdo.

e Indices Monetdrios: possibilita ao usudrio atualizar os valores dos pedidos e previsto da
causa, assim como os valores de contingencia, para os diversos processos do sistema:

Para cadastro dos indices, primeiro devera cadastrar a tabela e posteriormente indicar o indice.

o vone

Arquivoe Usudrio Exbir Indices Ajuda

&Aiualizar [@ Planilha de Horas = Cﬁf T Novo ~
@ & Tabela

Alertas Lista Indice

Havendo ja uma tabela cadastrada, para registrar um novo indice, clicar em Novo > indice.

Para editar o indice, selecione uma tabela e clique em Editar, item localizado na barra de
comandos.

o

Arquivo Usudrio Exibir [ndices Ajuda

s Atualizar | [ Planilha de Horas 7& & [ Novo v(;y Editar )

&
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4. Configuragao de Casos: funcionalidades aplicadas no cadastro de processos.

e Natureza da Demanda: cadastro das naturezas processuais que serdo aplicadas no
registro do processo.

Lista de Naturezas da Demanda
| Nome da Natureza

(3 Processos Administrativos

[ Auto de Infragdo

& teste da natureza

=) Processos Judiciais/Eleitoral
[@ Eleitoral teste 6

= Processos Judiciais/Estadual
[@ DANO MATERIAL

[@ Dano Material

[ Dano Moral

Y 5

[ Obrigagso de Fazer
[ Perdss e dancs

Para o cadastro, clique em Nova, item localizado na barra de comandos.

© Luose

Arquivo Usudrio Exibir Naturezas da Demanda

&2 Atualizar | (@ Planilha de Horas | [ &
| | Wattireza ua'

Para editar ou excluir a natureza, basta seleciona-la e clicar em Editar, item localizado na barra
de comandos.

€ Lworice

Arquivo Usudrio Exibir Naturezas da Demanda  Ajuda
& Atualizar | [@ Planilha de Horas 2 | @ F Nova
| : o

e Pedidos das Causas: registro dos pedidos.

Para cadastro dos pedidos, primeiro deve-se criar o grupo (Novo Grupo de Pedidos) e em
seguida indicar o pedido (Novo Pedido da Causa) e vincula-lo aquele grupo cadastrado.

Uste s pedidos pssiveis de regstrer m uems causs

Sdmivsysiive
Eauparagia Selsnsl
paragsa Salansl
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7% v
Arquive Usudrio Exibir Pedides das Causas  Ajuda
£9 Mualizar | (@ Planilha de Horas | [ &

| w

@ Pedido da Causa
| & Grupo de Pedidos

I ———

Para editar ou excluir o grupo ou pedido, basta seleciona-lo e clicar em Editar, item localizado
na barra de comandos.

[& Law Office

Arquivo Usudric Exibir Pedidos das Causas  Ajuda
‘,Atualizar [@ Planilha de Horas =) @ [ Movo }
‘ @ || { (@ Pedido da Causa
\ & Grupo de Pedidos

e Garantias para Processos: parametrizacdo das garantias processuais, como exemplo,
depdsito recursal, depdsito judicial, etc.

| Lista de garantia para processes
| Nome da Garantia -
[ Depésito Exceugdo
[ Depésito Judicial
[ Depésito Recursal
[ Imével

Para cadastro das garantias basta clicar em Novo, localizado na barra de comandos:

@ wwore

Arguivo Usudrio Exibir Garantia Ajuda
£ Atualizar | 1@ Planilha de Horas 3,

"Administraca " |[Garan

Para editar ou excluir a garantia, seleciona-a e clique em Editar, item localizado na barra de
comandos.

[ Novo ~ =

o o

Arquivo Usudrio Exibir Garantia Ajuda
£ Atualizar | [@ Planilha de Horas 2| & [F Nova
| a

[ Editar v =,

e Fases do processo: parametrizacdo das fases processuais por tipo de processo.

@

Lists de fase pars processos

| Nome da Fase -

=) Tipo: Judicial Estadual

B Execugio
[ Inicial
& Recursal

=) Tipo: Judicial Trabalhista

[# Recursal com execugio proviséria

Para cadastro das fases basta clicar em Nova, item localizado na barra de comandos. Na
tela de cadastro vocé deve indicar a fase no campo Nome, assim como associar a um tipo
de processo no item Grupo.
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Arquivo Usudrio Exibir Fases do Processo Ajuda
&9 Atualizar | [ Planilha de Horas 2| &
| | 2|

[ [SS5cS

& Fase do Processo - Nova

Fases do Processo |

Nome: |

Grupo: ;I

<Selecione: -
Administrativo
kd Gravar Consuttiva
Intemo do escritdrio
S Judicial Blsttoral
Judicial Estadual

Judicial Federal
Judicial Militar da Unido

m

Para editar ou excluir a fase, selecione- a e cliqgue em Editar, item localizado na barra de
comandos.

& Tow ofice

Arguivo Usudrio Exibir Fases do Processo Ajuda
£9 Atualizar | [@ Planilha de Horas % | & [F Nova ~(&f Editer ~

l : o

e Envolvimento das Partes: cadastro (parametrizagdo) das outras figuras envolvidas no
processo, como por exemplo, testemunha, juiz, advogado “ex adversus”, etc.

%

Lista de envolvimento de partes
| Nome do Envolvimento

(= JudicialEstadual
[@ Sucessor

Autor

Réu

Para cadastro dos envolvidos, basta clicar em Novo, localizado na barra de comandos. Na tela
de cadastro indicar o envolvido no campo Nome e apds selecionar o tipo de processo
correspondente, no campo Tipo de Processo.

Arquivo Usudrio Exibir Envolvimento das Partes Ajuda

Rua Tabapud, 1123, conj. 201/202 Itaim Bibi, Sdo Paulo-SP . CEP:04533-014
Tel: +55 11 3709-2130 FAX: +55 11 3709-2133 - www.lawsoft.com.br - lawsoft@Ilawsoft.com.br




Lawsoft

DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS

”
«* Envolvimento da Parte - Novo ﬁ

Envelvimento da Parte |

Nome: |

Tipo de Processo: Administrativo j

Ad strativo

Judicial Eleitoral

L Gravar Judicial Estadual
Judicial Federal
Judicial Militar da Unido
Judicial Militar Estadual
Judicial Trabalhista

Para editar ou excluir a fase, selecione-a e clique em Editar, item localizado na barra de
comandos.

- Lavy_

Arguivo Usudrio Exibir Envolvimento das Partes  Ajuda

£ Atualizar | [§@ Planilha de Horas 2 | & ¥ Novo '@

"Rdministrace 7 "Envolvir

rartc

e Qutros Valores de Pagamento: parametrizacdo de valores especificos que ndo estejam
relacionados aos pedidos da causa e que devem constar no processo. Por exemplo:

FGTS, INSS, etc.

QOutros Valores de Pagamento

| Nome
& INSS
[& Honerdrios de Sucumbencia
@ FGTS
@ Custas

Para cadastro, basta clicar em Nova, localizado na barra de comando.

R

Arguivo Usudrio Exibir Classificaggo de Outros Valores de Pagamento  Ajuda
£ Mualizar | (@ Planilha de Horas 2 | G Vo V)

Para editar ou excluir a opcao de pagamento, selecione-o e clique em Editar, item localizado na
barra de comandos.

O wotice SR

Arguivo Usudrio Exibir Classificagdo de Incidéncia\Outros  Ajuda

£ Mualizar | [ Planilha de Horas 2| S8 [F Nova ~ Q Editar )%

"Rdministracao 9| Gtror
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e Modelo de Andamentos: Para facilitar o cadastro dos andamentos processuais, foi

criada a possibilidade de parametrizacao de andamentos.

Lista de modelos que podem ser utilizades nos andamentos de processos
| | Modelo do Andamento

= Tipo: Administrativo
[@ % Expedicao de Precatorio
Expedicao de Precatorio

(& Tipa: Consultive
& &l Contrato
Elzboragio de contrato de prestagio de servigos

(=) Tipo: Judicial Estadual
& & Inicial

Protocolada inicial

(=) Tipe: Judicial Trabalhista
[ & Sentenca
Frocedente em parte.

Para cadastro, basta clicar em Novo, localizado na barra de comandos. Na tela de cadastro
indicar no campo Nome o titulo do andamento, assim como associar a um tipo de processo no
item Grupo. No campo Texto do andamento digitar a informagao desejada.

Arguivo Usudrio Exibir Modelos de Andamentos  Ajuda
£9 Atualizar | [@ Planilha de Horas | G Novo Y Editar '5

|8
"Rdministracac o
& Modelo de Andamento - Novo E@g
Modelo de andamento |
Nome: |
Grupo: ;I
«Selecione -
Texto doand Administrativo
Consuttiva
Intemo do escritério =
Judicial Eleitoral
Judicial Estadual
Judicial Federal
Judicial Militar da Unido i
kd Gravar

Para editar ou excluir o modelo, selecione-o e clique em Editar, item localizado na barra de
comandos.

o) Law Office

Arquivo Usudrio Exibir Modelos de Andamentos  Ajuda
£» Atualizar | [ Planilha de Horas | ¢ [ Novo ~{(@ Editar ~

Ou clicar no simbolo
modelo.
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e (lassificacGo de Andamentos: compreende a prioridade de ordem de visualizagdo dos
andamentos quando da impressado da ficha do processo.

[.—. Law Office — - - - = |
Aouive Usuirio Exibr Classifcacies de Andomerics_ Ajsda

€p pualizar | [ Planithade Horas | G [ Novo ~ [ Editar ~

® £

Alertas Lista d 5es que podem ser utilizados nos andamentos de processos

# Novoandamento para reviso (19) | | Classificagso de Andamento Ordem B
7 & Ardamentos Frocessuars il
‘Andamentos de Use Interno (3
Andamentas autométicos 5

CE]
A7)

speodn @ G |

Menu

=+ Configuraéo de Casos -
[ Natureza da Demanda
iz Pedidos das Causas

& Garantias para Processos

[[Z) Fases do Frocesso

-, Envolvimento das Partes

g Outros Valores de Pagamento

Classificagdo de Andamentos

(€ Mensagens

“F Agenda

=] Tarefas

& dientes

(]| processos
g Administracio

W), Financeiro

BE [ dassificacso de...
& Francine Dias 23/0572011 10:0056 |
==

Para cadastro, basta clicar em Novo, localizado na barra de comandos. Na tela de cadastro
indicar no campo Nome da classificacdo e a ordem de visualizagdo.

Caso deseje exibir o titulo da classificacdo no relatorio da ficha do processo, selecione a opgao
Marque se vocé deseja exibir o titulo da classificagdo no relatdrio Ficha do Processo.

ar Law Office _ -

Arguive Usudric Ewibir Classificagtes de Andamentos  Ajuda
£9 Aualizar | @ Planilha de Horas Qﬁ [ Novo = J& Editar - |

f ™
w Classificacdo de Andamento - Movo M

Classificagdo de andamento |

Nome: |

Ordem I para indicar a prioridade dz ordem em relagdo as

outras classificages no relatério Ficha do Processo

[™ Margue se vocé deseja exibir o titulo da classificagdo no relatdric Ficha do Processo.

&l Gravar

Para editar ou excluir a classificagdo, selecione-o e clique em Editar, item localizado na barra de
comandos.

r

e Law Office e - -

Arguive Usudric Eabir Classificagtes de Andamentos
£ Atualizar | @ Planilha de Horas @ [ Nove

T L

Ou clicar no simbolo
classificagdo.
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MODULO CLIENTES

Mddulo para identificagdo dos clientes do escritdrio. Esta dividido em dois grupos com as suas
respectivas funcionalidades: Cliente e Relatdrios.

1. Cliente:

e |jsta de Clientes: Cadastro de todos os clientes do escritério.

&

-A.CA Furtade Conveniéncia ME. # |||& ABEMPREENDIMENTOS LTDA # ||| & ABC Incorporadora % ||| & Abigail Dias
Apelido: Sécio Apelido: AE EMFREENDIMENTOS Apelido: 2BC Apelido:
Tipode pessoa: Juridica Tipode pessoa: Juridica Tipode pessoa: Fisica Tipodepessoal ——)
Situagso: Ativo Situagso: Ativo Situaggo: Ativo Situagao: -
Grupa: socIo Grupa: soCIo Grupo: socio Grupo:
Email: aca@sca.combr Email: mudar@mugar combr Email: abeimport@ig. combr Email: Ca)
Céd. Pais: 55 Céd. Pais: Céd. Pais: Céd. Pais:
DDD: DDD: 11 DDD: 1 DDD: [
Telefone: 33224000 Telefone: 21212121 Telefone: 58852002 Telefone:
Ramal: Ramal: Ramal: Ramal:
& ACP. Martins Comércio Ltds. ME & |||& ABCDFG & |||& Abenizs Fernandes de Souza 2 |||& ABILIO MAC EE]
Apelido: No Sécio Apelido: Particular Apelido: Abenias Fernandes de Apelido: =
Tipode pessoa: Juridica Tipodepessoa: Juridica Tipode pessoa: Fisica Tipode pessoa
Siluagao: Ativo Siluagao: Ativo Situagaa: Ativo Situagao: (ns]
Grupo: s0CI0 Grupo: Grupo: s0CI0 Grupo: e
Email: mudsr@mugar.com Email: Email: mudsr@mugar.com Email: CaJ
Céd. Pais: Céd. Pais: Céd. Pais: Céd. Pais:
DDD: 11 DDD: 51 DDD: 1 DDD: sl
'I::Ieh:m: 21212121 'I::Ieh:nz 2143423444 'I::Ieh:nz 21212121 'I::Ieh:nz

mal: mal: mal: mal: =

Para cadastrar: Novo = Cliente (barra de comandos):

Arquivo Usudrio Exibir Cliente Ajuda

£9 Atualizar | [@ Planilha de Horas | [ & &4 &) Alterar para lista @ Filtrar ~ 2|

| |

«® Clientes - Novo Cliente - dha— - ﬂ

& Caracterizagio

% Pessoa Fisica " Pessoa Juridica

Nome Compleio: I
Apelido: |
Pais de Origem: I Brasil LI Idioma: |Portugués d

™ Trato confidencial

© Anterior [Q Pniximn] B Gravar

Indique o tipo de pessoa (apds cadastro do cliente, este item ndo podera mais ser alterado). E,
em seguida informe os dados do cliente como: nome/razdo social, endereco, telefone, contato,
gerente de conta (que é aquele que gerencia, cuida do cliente), conta de acesso e etc. Para
finalizar o cadastro clique em Gravar.

Opcgdo Trato Confidencial: impossibilidade de visualiza¢Go dos dados daquele cliente que foi
identificado como confidencial.
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Para editar, dé um duplo clique sobre o cliente. Ao abrir a sua ficha, clique em Editar.

& Clientes: A.C.A Furtado Conveniéncia ME.

)

Cliente

[ Nove -

) Novo pr

Dados da Empresa

Raz

E-m;

Dades

Nome f:

CNPJ:

I Trat

Gerente de conta
a0 Inativar cliente
Desvincular grupo

i Subordina processo a outro
ail:

@ ® P

Conta de acesso / Observagdes

5 Seauénciz de Pasts & Processo

(@ Editar = Q, Filtrar ~

be horas [3] Exportar Processos

b |60 Filisis [a Gerentes de conta [£8, Grupa [ < *

nscr. estadual:

Situagao: Ativo

Conta deacesso: aca

Observagdes:

Os campos de edicdo sdo:

- Dados da empresa: edicdo dos dados cadastrais
- Gerente de conta: edicdo do gerente de conta do cliente
- Desvincular grupo: este item esta vinculado a funcionalidade Grupo de clientes, que veremos

a seguir.

- Subordina processo a outro: tendo o cliente processos cadastrados, com esta opcdo vocé
podera modificar o vinculo dos processos (veremos sobre este item no mddulo de Processos).
- Seqiiéncia de Pasta e Processo: item relacionado a numeracdo interna de pastas e processos,

gue veremos no mddulo d

e Processos.

Por questdes de seguranca as informacdes, o Law Office ndo permite a exclusdo de um cliente,
mas somente sua inativa¢do. Para inativar um cliente clique em Editar > Inativar Cliente.

& Clientes: A.C.A Furtado Conveniéncia ME.

(=l

Cliente

[ Novo ~

[l Novo pr

& Dados da Empresa

Dades

I Trat

£ Gerente de conts

Instivar cliente

i Desvincular grupo

_- & Subordina processo a outro

B

@ Seguéncia de Fasta e Processo

(=) Conts de acesso/ Observagies

il Editar |, Filtrar ~

fe horas @ Exportar Processos

B |a;; Filiais |ﬂl Gerentes de conta |h Grupo |_J 4+

nscr. estadual:

Siluagaa: Afivo

Contadeacesso: aca

Observagdes:

Rua Tabapua, 1123, conj. 201/202
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Para visualizar esses clientes inativos, clique em Filtrar.

Para editar o endereco, telefone e contato, clique nas abas correspondentes e no simbolo

Para cadastro de novas informacgdes, basta clicar em Novo.

Q, Filtrar ~

L]
]

2 Clientes Inativos

&, Ambos

& Clientes: A.C.A Furtado Conveniéncia ME.

|5 e S

Cliente

# Novo =| [ Editar ~ Q, Filtrar ~

Enderego
Contato
Telefone
Filial

Tarefa

i B [T P WD Q e

Produto

MNovo Cliente

Grupo de processos para cobranga

Regra de cobranga

Valor por KM redado

Parémetro de Dado Complementar

Planilha de haras @ Ewportar Processos

Contatos |a:' Filizis |& Gerentes de conta |.‘g Grupa |_J L

ncia ME.

Inscr. estadual:

Situagao: Afivo

Campos possiveis para novos cadastros:

- Endereco: novo endereco de correspondéncia
- Contato: novo contato (para pessoa juridica)

- Telefone: novo niumero de telefone

- Filial: nova filial do cliente (para pessoa juridica)

- Grupo de processos para cobranga: caso o cliente ja tenha processo vinculado, possibilidade
de criar grupos de processos para cobranga (veremos sobre este item no médulo de Processos)
- Regra de Cobranga: forma de cobranga do cliente (este item serd abordado no médulo de

Financeiro)

- Tarefa: cadastro de atividade administrativa e interna.
- Valor por Km rodado: cobranca por km.

- Produto: campo que permite que os processos sejam segmentados de acordo com a divisdo

interna de seus clientes.

F

- Parametro de Dado Complementar: cadastro de informac¢Ges adicionais especificas para o

cliente.

Rua Tabapua, 1123, conj. 201/202
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Para pesquisar um cliente, clique em Ativar busca, caso o campo Pesquisar nao esteja sendo

visualizado na tela de Clientes.

o L

Arquivo  Usudrio Egbir Cliente  Ajuda

e ———,
‘,Amalizar r(g Flanilha de Horas ﬂg = "g"’ E]Alterar para lista Ij MNovo = Q Filtrar = B

s
Alertas [Pﬁquisar |z| Pesquisar em: E' Q, Localizar Ul
= A pervisorl (23) I

No campo em branco indique a informacao e, em Pesquisar em selecione o campo aonde
deseja buscar aquele dado.

Esses campos ja sdo pré-definidos no Law Office, sao eles: Apelido, Cod. Pais, CPF ou CNPJ, DDD,
Email, Nome, Rama, Situagdo, Telefone e Tipo de Pessoa.

e Grupo de Clientes: Serve para agrupar as empresas de um mesmo ramo de trabalho,
assim como para identificar quem gerencia esse grupo.

&
| Grupos = | Situagio
2 UF-GO Ativa
&2, UF-AM Ativa
& UF-DF Ativa
&, UF-MG Ativa
2 UF-MS Ativa
B UF-MT Afiva
&, UF-PE Ativa
i UF-PR Ativa
&, UF-RJ Ativa
& UF-SC Ativa
&, UF-SP Ativa

Para cadastro do grupo: Novo Grupo de Clientes.

Arquivo Usudrio Exibir Grupo de clientes Ajuda

{2 Aualizar | [@ Planilha de Horas & gﬁ @

! | G

Para editar um grupo, selecione-o e clique em Editar, item localizado na barra de comandos.

1 s

Arguivo Usudrio Exibir Grupo de clientes Ajuda

£ Atualizar | [ Planilha de Horas 2| &8 ¥ Novo '

| il
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2. Relatérios

e Planilha de horas por Cliente: geracdo de relatério com todas as horas lancadas para o
cliente.

1@ Filtros paraplaniha dehoras |

Periodo de exibicioda Agenda o Processo Tino de Hore
{Da: [01/04/2010 | e [30/0472010 =l Debitsveis e N3 Debtivels

Indique os clientes para os quais deseja emiir o relatério

| Cliente ~ | CPRICNPY
Nenhum registro foi selecicnado.

& selecionar cliente

Caso deseje filtrar por um funciondrio, indique-os

| Funcionria -
SR 2

Alfredo Pasauali

Ana lucia

Ana Maria da Silva

Andrea Soares

Antonia Ribeiro

Eento Ribeiro

Bruna Rodrigues Silva

Carlos Camargo

Carlos Eduardo Campos Camargo Filhe
Carlos Eduardo Light

,.

.
Danielle Batista de Oliveira
Denil -

Q, Exabir

Indique um periodo e o tipo de hora.

@ Filtros paraplanilha de horas |

Periodo de exibicdo da Agenda do Proc Tipo de Hora
{De: [01/04/ 2000 ~] A 30047200 ] [Deb\ta’veis eNdoDebitdves =

Em seguida selecione o cliente, clicando em Selecionar cliente.

Indigue os clientes para os quais deseja emitir o relatdrio

| Cliente = | CPFICNPY
Nenhum registro foi selecionado.

& selecionar diente

& Selecdo de Clients [
—Pesquisa
Cliente: Q izar

A busca € reglizada pelos campos Mome, Apelido, Logradouro, Cidade & CPFICHP.

D& duplo-clique para selegdo do registro escolhido!

Cliente + | CPFICNPJ
MNenhum registro foi encontrado.

No campo em branco indique o cliente e clique em Localizar.
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Podera filtrar por funcionario, bastando marcar o desejado.

Caso deseje filirar por um iondrio, indigue-os
| Funciondri

Administrador 2

Alfredo Pasquali Gi

Ana luciz

Ana Maria da Silva

Andrea Soares

Antonia Ribeiro

Bento Ribeiro

Bruna Rodrigues Silva

Carlos Camargo

Carlos Eduardo Campos Camarge Filho
Carlos Eduardo Light

Colaboradora

G

Danielle Bztista de Oliveira

Denilson Souza ad

1 O O

Para gerar o relatério clique em Exibir.

Q, Exibir
O relatdrio estarad na aba Relatdrios (localizada a direita da tela). Para abrir o relatério clique no

simbolo :

o Planilha de Horas

Bvoler @ir ‘U 7

‘., LAW OFFICE
Planilha de Horas

Lomws - Be seruciumenioe 315 kmas Lin

Planilha de horas por cliente |

Periodo de 01/01/2010 a 31052010

| Rodrigo vensilho |

547.2008.54123-8 - Ordinério
e = R
Judicial Estadual Processo Rodrigo Vensilh
[tk ] Funionario Fungio [ stuagto
Dotcriglo da alividads Tenitvalr | Hio CeOIT |
|:|mm Fravcie D rae e o swpore T e ™
[Recirso ok Apeiagan - Esi00 G MAE(E OOED Ok fCIEM
Total o procai io i W
987654321 - Ordinario
o e Mo
Judisial Estadual Frosesso Rodrigo Vensilho
Funcionano Funglo Sagio | Q@edehorar |
‘Du1criga0 oa atividads Conitavelt | NBo DRoIt |
[saumin JFriche o |age vt de Sapore [t oim om0
[Flaboragh pega - 3pe g
0 [Fraiche D Jpae ke e Saport: [t m 045
Reniio-
i JFaich: 0e gz ve ce swpore I3 mm om
Pesqibace Jirkpriosich-
[Fraiche Dl [pae it e Sapore Jrt | mis om
— —
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MODULO PROCESSOS

Modulo para gestdo dos processos. Possui um Unico grupo (Processos) que estad dividido em
guatro subgrupos com as suas respectivas funcionalidades: Meus Processos, Prazos a Cumprir,

Atividades Externas, Audiéncias, Aprovacgdo de horas, Visualiza¢do e Relatorios.

1. Processos

e Meus Processos: Detalha os processos em que o funcionario é responsavel ou co-
responsavel (tais figuras devem ser atribuidas no momento de registro do processo,

podendo ser alterado sempre que necessario).

~Funciondri

Nome:  Francine Dias Contadeacesso: francine

Apelido: Francine

Auséndias Registrac

|| Suplents - | Inicio | Término

| Nofifica titular

Prog; ario é:
¢ Responsével | Co-Responsavel

¥ T ProesTOTEGs do escritdrio

2N Engenharia Ltda.

2N Engenharia Ltda.

W i & A.C.A Furtadoe Conveniéncia ME.

AAry Empreendimentos

ABCIncorporadora

Abigail Dias Ltda

ABILIO MACHADO FILHO

& ABRACEAssodacio Brasileira para o Adolescente e a Crianga Especial
& ABRACEAssodacio Brasileira para o Adolescente e a Crianga Especial

¥ Indicagdo de andamentos a serem revisados

Selecionando um processo, vocé podera visualizar a Ficha do Processo, assim como a Ficha do

Cliente, bastando clicar no nome do cliente.

Cliented : Ficha do Processo E'

—Funciondrio

Apelido: Francine

Nome:  Francine Dias Contadeacesso: francine

~Auséncias Registradas

- | Inicio

Processos onde o funciondrio é:

Responsavel | Co-Responsavel

¥ = & Rodrigovensilho
6 00225 Administrativo - Processo
£5] 00332 Processo Estadual

¥ | EHET] 00444 Processo Federal

0334.007890 - Titulo: Trabalhista - Processo Judicial - Ndmero Externo: 20085412365214 e

Rua Tabapua, 1123, conj. 201/202 Itaim Bibi, Sdo Paulo - SP
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e

Arquive Usudrio Exibir Ajuda

&Atualizar [@ Plznilha de Horas Ficha do Cliente Ficha do Processc

il

Alertas

& Area sem supervisorigerente (23)
' Descarte de um andamenio (7)
& Novo cliente (6)

~—Funciondrio

Nome:  Francine Dias

Apelido: Francine

Menu

B4 Processes || —Auséncias Registradas
>& Meus Processos |
@ Prazos a Cumprir
[l Atividades Externas e
- & Audiéncias

=65 Aprovagdo de Horas
i@ Minha Planilhs de Horas
@] Horas a Aprovar

a Revisdo de Horas Recusads * .
| & Processos onde o funcionario é:

......... Responsavel | Co-Responsavel

| Suplente

E Mensagens v Processosinternos do escritdro
A4
©  Agenda
¥ & A.CAFurtado Conveniéncia ME.
i=| Tarefas

¥ & AAry Empreendimentos
& Clientes & ABCIncorporadora

& Abigail DiasLtda
¥ & ABILIO MACHADO FILHO

e Prazos a Cumprir: Apresenta de forma geral todos os prazos pendentes ou realizados,
dentre o periodo indicado, assim como visualiza os prazos cumpridos ou ndo cumpridos
(pelo item Situagdo).

.
Perfodo: |03/05/2010 v e [o7705/2010 | stuagie:  [Todes | [ & Localizar
Brecutor  [Togos =
| Processo (Ne Interno - N2 | Nim. Pasta | Assunto | Data | Rite = | Cliente | situagio | Polo Afi. | Polo Pas
~ 87632 Réplica 0300572010 1500 Ordindrio Rodrigo Vensilho A Cumprir Rodrigo.
9876 332 Tréplica 07052010 09:00 Ordindrio Rodrigo Vensilha A Cumprir Rodrigo.
9876.. 312 5 05/05/2010 14:00... Ordindrio Rodrigo Vensilho A Cumprir Rodrigo...

Periode:  |03/05/2010 | ae [o7/05/2010 | Stuacso: [Todos
Todos.

;I Q, Localizar

Executor: ITodos ;I )
Prazos ndo cumpridos

Para visualizacdo da tela do prazo, clique no simbolo |-

& Atualiza prazo do processo —— o]
Prazo

Processo: 0222.00232.004526 - Ordingrig

Neexterno: 387654321

Cliente: Rodrigo Vensilho Neinterno: 022200332 004526

Responsavel Silviz Carréa Deleganie: Francine Diss

pelocasa:
Término:  [o3/05/2000  +| [15:00 = Lembrete: [I | [Horal) S
Executor  |Sivia Coméa =l
Assunto;  [Feplica

ou selecione um titulo especifico abaixo:

[Repica =]
Observagdes: m
Anexas Nome do ancxo Data Tamanha

Nenhum registro encantrade

Fara anexar novos arauivos, & necessério clicar no botso “Gravar® para efetivar F Prm—
= operagio.

Concluidoem: [~ ) =

9 Confirmar realizagdo

=) Nova Tarefa | |@ Agendar atividade| | [@ Langar tempo
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Caso queira abrir a ficha do processo, clique no link do mesmo. Faga 0 mesmo caso queira
visualizar a ficha do cliente.

Processo: 0223200332 004526 - Ordindrio

Cliente: Rodrigo Vensilho

Para baixa do prazo, selecione o item Concluido em, indique a data da conclusdo e apés clique
em Confirmar realizagdo.

|c.,.",|“id.,m W |22/10/2008 ~|[00: 00 jl[!@ Lan;anmpu] [Qngendaramdade

[ ‘Gfavar ][ﬁmawvollgmﬁrmrwizaﬁn |[ %l Excluir ]

e Atividades Externas: Verifica onde e quais as atividades estdo agendadas para
determinado periodo e local. Sendo possivel alterar o executor da tarefa, visando
diminuir os custos e tempo de deslocamento de profissionais do escritorio.

o

Periodo: |03/ 05/2010 | a [11/0s/2000 =] Q, Localizar

Executor: | Tados |

| Processo (N2 Interna - IN¢ Externc) | Assunto | Data | Cliente | Data Limite | Polo Ativo | Polo Pas...

(2 Executor: Ana Maria
(@ 0222.00332.004526 - 987654321 Capias 05/052010  Redrige Vensilhe Agendada 06/05/2010 Redrigo...
=) Executor: Francine Dias

___________ [ 0222.00332.004526 - 987654321 Process . 03/05/2010 Rodrigo Vensilho Agendada 03/05/2010 Rodrigo_

As atividades serdo visualizadas de acordo com o filtro realizado: por Periodo e Executor.

Periodo:  |03/05/2010 | e [11/05/2010 - Q, Localizar

Executer: |T°d°5 LI

Para visualizacdo da tela da atividade externa, clique no simbolo

& Edigio de Atividade Externa — (= i |
@ Atvidade Externa |

Processo: 0222.00332.004526 - Ordindrio
Cliente: Rodrigo Vensilho
Assunto; [Capias
ou selecione um fitulo especifico abaixo
|capias ~
! Descrigdo: Fls. 102a 120 - I
Data [s5/05/2010 | Demlimite:  [06/05/2010 <]
Hora: ¥ |0s: 00 E|: I™ Lembrete: ~ -
Executor: Ana Maria da Siva ~| Delegante:  Francine Dias
~ Local da Afividade Afividades agendadas para o férum
) Mesmo local onde o process esté ajvizade Datz Responsivel N
AL > Agus Brancs —» Férum g Agus Branca o> Var Unia 05052010 Ana Maria dz Silva
1300672010 Marcus Vinicius Cury

@ Informar outro local

Atualizar

[ = Gravar ][ & Exclir_ ][4 Conclir Atividade | @ Langar tempo

Caso queira abrir a ficha do processo, clique no link do mesmo. Faga 0 mesmo caso queira
visualizar a ficha do cliente.
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Processo: 0223200332 004526 - Ordindrio

Chente: Fodrigo Vensilho

Para dar baixa na atividade, clique em Concluir Atividade.

il Gravar || & Bxcluir || %4 Concluir Atividade |

Vocé poderd gerar um relatdrio das Atividades Externas agendadas. Para isso clique em

Imprimir Atividade Externa, item localizado na barra de comandos.

& tawotie

g Imprimir Atividade Externg -]

Arquivo Usudrio Exibir Ajuda

£ Mualizar | & Planilha de Horas

\ |
& Parimetro para o relatério de atividades externas [t
Configurssao do relatério |
Informe o tipo de relatério desejado — —Informe o periodo de visualiza3o do relatério
@ Por data © Porforo ](De 01/07/2009 ~|até [24/07/ 2008 v?
Opeées de
f [ Andamentos de uso intermo. [C] Andamentes autométices ]
Para filtrar foros efetue 2 busca e indique quais deseia.
| || Fore .
Fara filrar srios efetue a busca e indique quais deseja
| Funciansrics -
Fara filtrar clientes efetue a busca e indique auais deseia
| Cliente -
Fara filtrar éreas efetue a busca e indique quais deseja
| Arez %
N & registros de atividades externas concluidas |

Na tela de configuragdo do relatdrio vocé poderd optar por um tipo de relatdrio, assim como,
informar novamente o periodo desejado; filtrar por Foro, Funcionario, Cliente ou Area
(bastando clicar no simbolo da lupa @). Feitas as configuracGes necessarias, clique em Exibir.

Aguarde alguns instantes enquanto o relatdrio é processado e em seguida sera exibido na tela

para impressao.
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B | @rimie. | |28 B B 2|0 a8 @B |Swus @ |&9%E

& LAW OFFICE

Relatério de Atividades Externas por Data

oata: 03ms2010 1:00
Data Lirmits: 03052010
sssurto: Acompanhamento Processus

Desorigo:
S Pl

0NN PADIES;:Chs 1T IUEICE 6 COMEIBGD 3 © 03 9 Ak % 131
Zomn  Probeohoe e Goekemert.

e Audiéncia: Campo para visualizacdo das audiéncias agendadas.

Periodo: |03/ 05/ 2010 =] ae [o7/0s/20m0 =] Q, Localizar

Executor ITados |

| Processo (M2 Intemeo - N2 Externo) | Assunto ~ | Data |Hora | Cliente | Situagdo | Palo Ative | Polo Pas..

(= Férum: AC -> Acreléndia -> Férum de Acreléndia

[=) Executor: Colaboradora

(@ 0166.01539.001085 - 121 Audiéncia de Instrugdo 05/05/2010 1442  Scan Ci = Agendada Scan Co.
@ 0171.00001.001072- 033.04.011457-8  Audiencia UNA 06/05/2010 0945  Sonia Wolkmann Do_.  Agendada Sénia Vol.

3 Férum: SP -> Cafelandia -> Férum de Cafelandia

(3 Vara: Vara Unica

[=) Executor: Colaboradara
i g 0166.01533.001084 - 1234567-89.10.. Audiencia UNA 04/05/2010  16:00  Scan Co icacs Agendada Scan Co..

(=) Férum: SP -> Tup& -> Férum de Tupd

(= Vara: 42 Vara

[ Executor: Calaboradara
(@ 0166.01539.000032 - 12345 Audiéncia de Instrugdo 03/05/2010 0%35 Scan Ce icags Agendada Scan Co.

As audiéncias serdo visualizadas de acordo com o filtro realizado: por Periodo e Executor.

Periode: | 03/05/2010 = ae [11/05/2010 =] Q, Localizar

Executor: I""l‘d‘l‘S j

Para visualizaco da tela de audiéncia, clique no simbolo
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Caso queira abrir a ficha do processo, clique no link do

& Edigio de compromisso de audiéncia — = B ]
£y Audiencis
Processo: 0166.01528 001085 - Execucio
Clients Sean Comunicacio
Assunt: [Audéncia de Instrucae

ou selecione um titulo especifice abaixo:

[Audiéncia de Instrugao -l
I Descrigdo: =

Data 05/08/2000 >

Hora: F [1a2 2 T Lembrete ~ ~

Bxecor  [Coabomdom | Delegsnier  Colsboragors

~ Local da Afividade Atividades agendadas para o férum
® Mesmo local onde o processo estd sjuizado Data 5 HE
A > Aorelindia > Firum de Acrelindia > Vara Civel e Criminal 05052010 Colaboradora

06/05/2010  Colaboradora

05/03/2010  Colaboradora

22/04/2010  Colaboradora

© Informar outro local 040032009 Francine Dias
24062008 Joo Carlos Pereire femandes
Q| | 21082009 Warcus Vinieius Cury i
Stualizer
[ /& Langar tempo | [ Agendar prazo || 1% Concluir Alividade | S8 Eeclin Ehcens

visualizar a ficha do cliente.

Processo: 0222.00332.004526 - Ordinanig

Cliente: Rodrigo Wensilho

Para dar baixa na atividade, clique em Concluir Atividade.

Vocé poderd gerar um relatdrio das Audiéncias agendadas. Para isso clique em Imprimir
compromissos de audiéncia, item localizado na barra de comandos.

Il Gravar || ) Excluir || 4 Concluir Atividade |

C‘. Law Office
b

Arquivo Usudrio Exibir Ajuda

‘, Atualizar | [{@ Planilha de Horas GE Imprimir compromissos de audiéncia a

"Proce 2]

& Pardmetro para o relatério de compramissos de audiéncia e

Configuragio do relatério |

Informe o tipo de relatéric desejado Informe o periode de do do relatério
( @ Por data © Porforo 1[_03 [03/08/2010 =]ae [07/05/2010 =]
Opgdes de
[] Andamentes de use interne [] Andamentes autemétices ]

Para filtrar foros efetue a busca e indique quais deseja
Wl | |Foro . |

al

Para filtrar funcionérios efetue a busca e indigue quais deseja.

Para filtrar clientes efetue a busca e indique quais deseja

| Cliente -

Para filtrar dreas efetue a busca e indique quais deseja.

| Area .

S
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Na tela de configuracdo do relatdrio vocé podera optar por um tipo de relatério, assim como
informar novamente o periodo desejado, filtrar por Foro, Funciondrio, Cliente ou Area

(bastando clicar no simbolo da lupa @). Feitas as configura¢des necessarias, clique em Exibir.

Aguarde alguns instantes enquanto o relatdrio é processado e em seguida serd exibido na tela
para impressao.

[ | b merimi... | B [ 4% | B0 (@@ £

-
Relatorio de compromissos de audiéncia por - LAV RRRcE

data

(5 Tt » i et g |

Tipo Judicial Estadud Situagio Hivo
| NGmeroirtemo: 0168 01533, 000032 Nimero Extemo: 12345
Vallor da Causa: R 0.00 2°Num. Extemo
Giiete Sean Comuricagia
Pasta; El
Titulo: produtivicat:
Rito/Natureza: ~ Grdingrio
Local 5P Tupd
Pélo Aivo
Pio P
Pl Terseirs

Responsavei o
Qbsanvaghes:

Executor.  Colaboradra

o3ta ozmE0t0 - 08:33
Rssurta: Sudiénclade Instrusa
Deserigio:

Relatério dos 5 (timos
T

Andamentos:

e Aprovacdo de Horas > Minha Planilha de Horas: Onde o funciondrio registra e visualiza
as horas trabalhadas por processo ou por cliente, debitaveis ou ndo debitaveis.

S L
F Dia | ¥ Semana | 3 Més
Francine Dias
segunda-feira, 3 de maio de 2010
4 maio 2010 14
Situagso | Tipo do trabalho Cliente Processo Tempo Texio
Aberta Apr i 00:30 Trei - Law Office
Aprovada Horas nio debitéveis Rodrigo Vensilho 022200332 004526 -_ D045 Reunido -
Aprovada Horas debitaveis Rodrigo Vensilho 022200332.004526 - 00:50 Pesquisa de Jurisprudéncia -
Aprovada Horas debitaveis Rodrigo Vensilho 022200332 004526 -_ D015 Contato com cliente - inform
Totak: 02:20

Totais:  Aberto: 00:30 Aaprovar. 00:00 01:50 5 00:00

01105 f\‘:. 03705 405 05105 08105 0705 o805 005 1005 1105 1205 1305 1405 15005 1h

S3b . Dom Seg . Ter Qua . Qi Sex . £ Dom . Seg Ter . Qua Qui . Sex S3b

Tem outras quatro finalidades:
e (Controle de atividades dos funciondrios

e (Cdlculo de remuneragdo dos funciondrios horistas
e Prestacdo de contas e faturamento aos Clientes

e Analises de custos

e Andlise de Rentabilidade
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Como langar horas: Clique na barra de comandos em Novo Langamento. Ao visualizar a tela de
langcamento de horas vocé devera indicar o Tipo de hora (debitaveis, ndo debitaveis, horas de
relacionamento, aprimoramento profissional). Em seguida, a Classificagdo, o Titulo e a

guantidade de horas utilizadas no campo Tempo. No campo Descrigdao indique a atividade
realizada.

Sendo esta hora vinculada a um cliente, clique no simbolo D, faca o mesmo para vincular a
um processo.

<o S

Arguivo Usudrio Exibir Ajuda

' Atualizar | & Planilha de Horas “# Novo langamento —

@

we Novo Langamento - Francine Dias ﬂl‘
k5] Langamento |

Data: DJ.:‘DSIZDWE segunda-feira, 3 de maio de 2010 Tempo: 00:00 $
Funciondnio:  Francine Dias

Tipa: T T~ | Classificagdo: o Definido [=]
Titulo E
Clients: B
Processa: [=] D
Descrigao:

g

As horas lancadas poderdo ser visualizadas por dia, semana ou més.

“f Dia | F Semana | 3 Més

Diferenca entre Titulo e Classificagdo

1- Titulo:

a. O objetivo deste campo é padronizar o inicio do texto do timesheet para facilitar o
entendimento do cliente. Se ndo houver este campo, o cliente devera ler e interpretar o
texto para saber do que se trata.

b.

Existem titulos padronizados pelo escritério, que podem ser selecionados pelo usuario no

ato do cadastro do timesheet. Este titulo devera ser demonstrado antes do texto inserido
manualmente pelo profissional

2- Classificagdo:

a. O objetivo deste campo é possibilitar a extragdo e cruzamento de informagdes sobre a
analise de produtividade do escritério. Pode-se, por exemplo, extrair a quantidade de
horas empenhadas com “atividades externas” pela drea civil; ou extrair quantas horas
estdo sendo gastas com “Analise de jurisprudéncia”.

b. Podem existir classificacGes padronizadas pelo escritdrio, mas o campo ndo é obrigatdrio.

C.

Por se tratar de um campo para analise interna, este ndo é demonstrado em relatérios
para clientes
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Utilizando o crondmetro para apontamento das horas:

Esta funcionalidade permite ao advogado deixar a cargo do Law Office a contagem do tempo
despendido na execugdo de cada tarefa, bastando para isto que o usuario informe ao software
0 momento em que comega e 0 momento em que termina a realizagdo de uma atividade.

Quando o Law Office é iniciado o acesso a funcionalidade fica disponibilizado na area de
trabalho do Windows, ao lado de onde é visualizado o relégio, conforme figura abaixo.

#1123

. , & . . . e
Clicando no simbolo %", abrira a tela do Cronémetro que apresenta duas dreas de visualizagdo
das informacgdes:

1. Registro de apontamentos das atividades realizadas para o dia de hoje.
2. Registro de apontamentos de dias anteriores que ainda nao foram transferidas para a
planilha de horas do advogado.

s Cronémetro Law Office M

F Novo | & Law Office

Titulo Tempo

#} Semana Passada
£l Mais Antigos

Para iniciar um crondmetro basta clicar sobre o botdo Novo, e automaticamente é iniciada a
contagem do tempo para a atividade.
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D0:00-0

P Cronco Law Ofkce | Esta é a tela com um crondmetro recém iniciado.

[ Novo ) &% Law Office N s

EE>L Todo crondbmetro é aberto com o nome de
o - | Tempo “Contador” seguido de uma seqliéncia. de acordo

com a quantidade de cron6metros abertos.
Inicialmente ele ndo estd relacionado a nenhum
cliente ou processo, mas isto pode ser feito

através da edicdo das informacdes do mesmo.

Esta edicdo pode ser realizada clicando-se na

informacgdes dos contadores abertos.

& Propriedades do cmn&metrt_)l

S Esta é a tela de edicdo de um cronOGmetro.

5| Langamento |

Nela é possivel indicar um titulo e dados de

Titulo: (& IRecurso de Apelacio

o [a

I' Data: 12/05/2010

quarta-feira, 12 de maio de 2010

Cliente: |Rodrigo Vensilho

I Processo: |0222.0033\2.DD1234- Ordinario

Qtdhoras: | 00 00: 00 i Editor detempo| &
Estudo da maténa objeto de recusro
i
Idioma: Portugués

referéncia sobre a atividade que estd sendo
executada.

A edicdo das horas do cronGmetro so é
| possivel ser alterada para as situacdes em que
o cronbmetro nao esteja ativo, ou seja, ndo
esteja contando o tempo para a atividade.

Gravando as informac&es, o nome do contador é alterado.

&» Cronémetro Law Office u
rj Novo | &e Law Office
| | |Titulo ~ | Tempo

D0:02:25

_+J Semana Passada

#)- Mais Antigos
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Para melhor demonstrar esta funcionalidade, vamos supor que o advogado que esta

trabalhando na atividade, foi convocado para uma reunido urgente no escritério. Neste caso,
devera iniciar um novo crondmetro clicando na opg¢do “Novo, pois trata-se de uma nova

atividade.

«r Cronémetro Law Office g

Na figura ao lado observamos o procedimento
descrito acima.

r:f Nove | &8 Law Office

[ | | Titulo - | Tempo
[ & Recurso de Apelagso 00:02.43 Quando se inicia uma nova contagem de tempo,
@ [ & Contador2 00:00:07 . . . “ ”
automaticamente é criado um novo “Contador”, que

passa a ser o contador de tempo ativo, parando
qualquer outro que estava ativo.

ﬂ Mais Antigos

Encerrada a reunido, o advogado voltara a trabalhar na atividade anterior. Assim, devera iniciar
novamente, o “Contador” referente ao processo para o qual estava trabalhando (no caso
Recurso de Apelagdo). Para isso, basta efetuar um duplo clique sobre ele e, automaticamente, a
contagem de tempo é iniciada para um e encerrada para outro.

Ao finalizar a contagem da atividade, vocé podera editar as horas anotadas. Porém, para isto é
necessario que o crondmetro ndo esteja ativo na contagem de tempo. A quantidade pode ser
alterada mudando o total de horas na tela ou acessando o botdo “Editor de tempo”.

~
&* Propriedades do cron&metrol ﬂ

Langamento |

Titulo: @ IFlec:urso de Apelagdo

=

Data: 12/ 05/ 2010| quarta-feira, 12 de maio de 2010

Cliente: |RodrigoVensi|ho |'[ ]

Processo: |(222.00332.00123¢ - Ordindrio I

..

Estudo da matéria objeto de recusro

Idioma: Poriugués

| .
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| & Cronémetro - Editor de horas u'

itor de horas

Data: 12/05/2010
Cliente: Redrigo Vensilho

Processo 0222.00332.001234

[ 1| micio < |Fim [ Tetal |

Fi :13:54:43 (135732 - 00:02:43

[ & @s (outro)  outra) : 00:00:00 I
I
|

Total: 0 horas 2 minutes & 45 segundos

=
Para realizar a alteracdo, vocé deve clicar no botdo “Novo”.
&* Propriedades da seqiéncia de horas u
Propriedades Serd aberta uma tela onde é possivel indicar

uma nova sequéncia de horas.

Cliente:  Rodrigo Vensilho
i Processo  (222.00332.001234

Horas: 01:00:00
Texto: |Estudo da matéra objeto de recusro

Como exemplo, vamos registrar uma situacao
hipotética que se inicia as 20:00h e encerra-se
as 21:00h.

Inicio: Fim:

20:00:00 = [21:00:00 =
Hara da (ltima parada

Horas:  01:00:00

|
==

Fechando a tela do editor de horas e voltando para a tela inicial de informag&es do cronémetro,
a alteracdo efetuada estara refletida no total de horas apontadas.

r B
& Propriedades do cronémetro u

5| Langamento |

Titulo: & IHecurso de Apelagio

" |Advogados
Data:  |12/05/2010|~ | quarts-feia. 12 de maio de 2010
Cliente:  |Rodrigo Vensilho -]
Processo: |(222.00332.001234 - Ordindrio [~]=]

Qtdhoras: [01: 0000 =

| | [Contato com clierte

Idioma: Portugués
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Para encerrar a contagem do tempo, basta que seja dado um duplo clique sobre o “Contador”

gue esteja ativo e imediatamente serd parado.

E no caso de encerramento do Law Office, todas as informacdes serdo armazenadas para serem
transportadas, posteriormente, para a planilha de horas do funciondrio.

Ndo é possivel reiniciar um cronémetro que esteja com data retroativa. Se vocé der um duplo
clique sobre um registro deste tipo ele ird perguntar se deseja iniciar um novo cronémetro para
o dia atual com as caracteristicas dele.

[ Law Office l-"“"-r

| Deseja duplicar e ativar o contador?

Yes ‘ Mo |

Se confirmado, um cronbmetro é iniciado com as mesmas caracteristicas do inicial. Sdo
conservados o titulo, clientes, processos e observacées que porventura tenham sido
registradas.

Para transferir os registros do cronémetro a planilha de horas, deve-se manter o crondémetro
aberto e abrir a planilha de horas do funcionario.

Lzl I
- N
¥ Dis | F Semsna | 3 Més A & cronémetro Law Office =)
Francine Dias i Novo | @ Law Office
quaria-feira, 12 de maio de 2010
4 maio 2010 » . Titulo Tempo
Bl F Telefonema 00:12:33

Situscio Tipo do trabalho Cliente Processo Temp:n ¥ ' Recursode fipelacac 00:43:20

[z} Semana Passada

Titulo, Tempo
3 @ Recursode Apelagio 004320

=) Mais Antigos

Totais: Aberto: 00:00 Aaprovar 00:00 Aprovada: 00:00 N&oaprovada: 00:00 —l

01705 0205 | 03005 | 04105 05705 0605 | 0705 | 0805 08105 10005 i 12105
£ Dom Seg Ter Qe Qui Sex ES Dom Sez Ter 73 Qui Sex Sib

@ Minha Planilha de...

O préximo passo é selecionar e arrastar um registro do crond6metro sobre a drea da planilha de
horas. Quando soltar o registro sobre a planilha, automaticamente serd aberta a tela que
permite executar um novo apontamento de horas.

Serdo transferidas todas as informacGes registradas do crond6metro para a tela de lancamento
de horas. Complemente as informacgGes se necessario, informando o tipo de horas que deseja
apontar e demais campos que porventura ainda ndo tenham sido informados.
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< Novo Langamento - Francine Dias Iﬁ

i=| Langamento |

Data: 124 051201DE| quarta-feira, 12 de maio de 2010 Tempo: 00:43 =
Funciondrio: |Francine Dias

Tipo: Horas debitdveis [] Classificaga: N0 Definido =]
Titulo: Recurso de Apelagio |Z|
Cliente: Rodrigo Vensilho |z| E]
Processe [ (22200332 00123 - Ordinério = [

Descrigdo: Recurso de Apelagdo - Estudo da maténa objeto de recusro

r=

Em seguida, clique sobre o botdo “Gravar” para que o lancamento seja efetivado na planilha de
horas do funcionario e, automaticamente eliminado do Croné6metro.

- N
& Cronémetro Law Office e
"f Dia T Semana 3 Més & Novo ‘-' Law Office
Francine Dias
quarta-feira, 12 de maio de 2010 Titulo T
& Telefonema 00:12:33
4 maio 2010 » { x
Situagdo Tipa da trabalho Cliente Processo Te |
Aprovads Horss debitsveis Rodrigo Vensilho 0222 00232001234 - 00 l
Total 00 |
5} Semana Passada
Titulo Tempo
) Mais Antiges
Totais: Aberto: 0000 A - 0000 0043 5
01705 02705 03/05 04705 0505 06105 a7/05 08105 0905 10005 1M 12705 1305 14105 15005 1
Sdb Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sdb Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sdb

e Horas a Aprovar e RevisGo de Horas Recusadas: Neste local podem ser visualizadas as
horas pendentes de aprovag¢do do responsavel pelo caso, que é determinado no
momento do cadastro do processo no sistema.

Para aprovar horas: Selecionar os langcamentos que deseja e clique em Aprovar langamentos
selecionados (barra de ferramentas). Em caso de Recusa, clique em Recusar langamentos

selecionados.

oras 48 Aprova langamentos selecionados M3 Recusa langamentos selecionados =

Data Tempo Colaboradar Cliente Tipo do trabalha Processo Titulo Texto
14/05/2008 :01:00 Jodo Carlos Pereira Rodrigo Vensilho Horas debitdveis 0222.00332.0067 12321321

Total: 01:00
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Esta hora recusada serd visualizada no item “Revisdo de Horas Recusadas”, podendo ser
aprovada posteriormente.

]

Data - ‘TIdeD trabalho | Funcionéric | Cliente | Processo |TempD
22/01/2007 Horas debitdveis Carles Eduardo Campes Ca... | Mariana Silveira 0041.00093.000296 -.. 00:01
24/04/2007 Horas debitéveis Patricia Quifidnez Folz mascaro € nascimento advog.. | 0045.00110.000268 -.. :00:.05
18/07/2007 Horas debitaveis Patricia Quifidnez Folz Patricia Q. Folz 0027.00042 000149 - 03:00
14/05/2007 Horzs debitaveis Marcus Vinicius Cury Alfredo Carricondo 0087.00253.000432 -.. 02:00
23/04/2009 Horas debitaveis Marcus Vinicius Cury Abreu 0213.00384.000001 - 03:01
04/05:2010 Horzs debitiveis Suporte CGES A.CA Furtado Conveniéncia..  1020.07004.000021 -.. :08:00

! ! Total: 16:07

e Visualizacdo > Arvore de Processos: visualizagdo dos clientes com seus respectivos
processos.

& Priscila Alves (4)
=5 00139 Bonificagdo - 12/03/07
=5 00321 Trabalhista
2]l 0063.00321.000648 - Rito: Reclamagio Trabalhista - rito comum - Nimero Externo: 13213243521
& PROSPECT (2)
& qualix Servigos Ambientais Ltda.® (5)
& Razao Sodial (1)
& Rodrigo Augusto de Oliveira (15)
& Rodrigo Vensilho (25)
& salgados Luzialtda (11)
=5 00396 Administrativo
(-]l 0018.00396.002564 - Titulo: Processo Administrativo - Nimero Externo: 4521458711213,2123
i 00397 Eleitoral
=5 00398 Estadual
)| 0018.00398.008541 - Titulo: Processo Estadual - Nimero Externo: 548.2009.521456-8
00399 Federal
=E5 00400 Trabalhista
- 2ll 0018.00400.054126 - Titulo: Processo Trabalhista - Nimero Externo: 0,2032,132,10,210
= 00401 Consultivo
=& Pasta de processos compartilhados
& santander Brasil Participacdes & Empreendimentos 5.4 (1)
& sapatos Julia S/A (1)
& Stan comunicacio (3)
& SINDEEPRES (1)
& sINDICATO (2) Ll

Os clientes sem processos cadastrados ndo serdo visualizados neste modulo.

> Ferramentas de Busca de Processos:

1. Busca por Aproximagao:

- Campo Pesquisar: no espago em branco indicar a informacgado a ser pesquisada.

Pesquisar IZ| Q, Localizar| | €3

Para realizar a pesquisa clique em Localizar.

Caso ndo esteja visualizando este campo, clique em Ativar busca, item localizado na barra de
comandos.

@ tvote 1

Arquive Usudrio Ewbir Processo Ajuda

£9 Atuslizar | (@ Planilha de Horas |_|§E| {

—|
- Busca Avangada (barra de comandos): no espago em branco indicar a pesquisa e selecionar o

grupo correspondente.
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:

Arguive  Usudric Ewbir Processo  Ajuda

€9 Muslizar | [@ Planilha de Horas | [ @ Busca Avancada )
|

|

& Busca Avangada _A E@g
Parametrizagdes ‘
—Preencha os paramé abaixo para =t
Procurar por: | ‘
Em:
\Grupode Pesguisa - | o
5T e |

I - Cliente
S} W Processos

| Campo parz Filtro - 1=
Agenda

Area
Dados
Envelvides no caso

Férum
Nro da Pasta

Nimero externo

Niimere interng e

Para realizar a pesquisa clique em Buscar.
2. Busca Especifica:

- Campo Pesquisar: no espago em branco indicar: “nome+sobrenome”

|Pesquisar [ ] |juliosaugusto+salles-moreira’]| D, Localizar] |§|

Para realizar a pesquisa clique em Localizar.

- Busca Avangada (barra de comandos): no espaco em branco indicar “nome+sobrenome”

& Busca Avangada —— [E=REE

Parametrizagies |

r—Preencha os paramé abaixo para

Procurar por: ‘"juliu-oaugustmsallas:mnreira"

Em:

| Grupo de Pesquisa -~
Anexo
Cliente
Processos

]
@
=

m

| Campo para Filtro o
Agenda

Area

Férum
Nro da Pasta

Nimero externo

Niimero interno L

Para realizar a pesquisa clique em Buscar.
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e Cadastrando um Processo no Law Office:

ATENGAO: O LAW OFFICE ADMITE TRES TIPOS DE “PROCESSOS”: OS JUDICIAIS, OS
ADMINISTRATIVOS (CADE, INSS, CONSELHO DE CONTRIBUINTES, OAB, CRM, AGENCIAS
REGULADORAS, ETC.) E OS CONSULTIVOS (ATOS SOCIETARIOS, PARECERES, ETC.).

Para cadastrar um novo processo para um cliente, clique na opcao “Novo processo”, localizada
na barra de comandos da drea de trabalho:

59 Law Office
Arguive Usugrio Ewbir Processo Auda

Atualizar | i@ Planilha de Horas JEI '_:Q Busca Avancada Q Filtrar -

G Administrativo

oL

-l| Novo processo -

J Judicial
Pesquisar E| paera

Mﬂns ultive

No préprio menu ha indicada a natureza do novo processo que serd cadastrado:

e “Administrativo”: para casos junto a drgdos administrativos previamente parametrizados,
sejam eles governamentais ou nao;

e “Judicial”: para processos judiciais, em tramite no Poder Judiciario;

e “Consultivo”: para os casos de advocacia consultiva, ou seja, para o acompanhamento de
atividades que se desenrolam internamente no escritério, como confeccdo de contratos e
consultas para clientes.

Ao escolher o tipo de processo, vocé visualizard tela onde devera indicar o cliente relacionado
a0 processo.

& Processo Judicial Estadual - Novo = | B [

Clientes |

Nome

L] >

[] ACA Furtado Conveniénciz ME
[] AC.P. Martins Comércio Ltda. ME
[] AB EMPREENDIMENTOS LTDA.
[] ABC DFG

[] ABC Incorporadora

[] Abenias Fernandes de Souza

[ Abigail Dias Lida

[] ABILIO MACHADO FILHO

[] Abominavel Men

[[] ABRACE Asscciagdo Brasileira para o Adolescente e a Crianga Especial

[ Abreu

[] ACOMINAS

[] ADA PELEGRINE GRINOVER

[] Adail Dias da Silva

[] ADAMASTOR LTDA

[] Adamastor Fitace

ADAP. Almir Dantas Automotivo - ME

ADVANTA MANUTENGCADEM SISTEMAS DE TELECOMUNICAGOES E SERVICOS DE INFORMATICA LIMITADA
AGBCV COMERCIO DE ARTIGOS DE DECORAGAD LTDA

AGUAMAR TRANSPORTES

ALCAN PARTICIPACOES LTDA

ALCOA ALUMINIO Sisy

Alexandre Demetrius Pereira

Alfredo Carricondo

Alice Azevedo Prazeres Gongalves

["1 Aimed Editora & Livraria Ltda 2

@ Anterior || K Proximo || &l Gravar

Oooooooaoo

Clique em Préximo para prosseguir com o cadastro.

Alternativamente, como segunda opg¢ao, vocé pode clicar diretamente com o botdo direito do
mouse sobre o nome do cliente e “pular” esta etapa de sele¢do do cliente. Surgira na tela um
menu com o comando “novo processo para este cliente”.
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Processos por Clientes

i P ste cliente ¥ z - ..
sttt e L < Clique com o botdo direito do

mouse e aparecerda a opgio
“novo processo”

Nesta segunda opcao, o processo serd cadastrado a partir do cliente indicado, passando
diretamente para a tela de selecdo de pasta.

Assim, apds a indicagdo do tipo de processo, do ramo judiciario e do cliente ao qual ele se
refere, o Law Office questiona a possibilidade de adesdo do caso a um grupo ja existente para
gue adote a regra de cobranca deste grupo.

S § [E=NEER =)

-
& Processo Judicial Estadual - Novo

Grupes de Cobrangas do Cliente

I™ Deseja incluir o processo em um grupo de cobranga do cliemte?

~Selecione um grupo de cobranga para o processo

| Mome do Grupo
[ Numero de Processos

@ Anterior || &} Préximo | | & Gravar

Na tela seguinte (clicando Préximo) vocé devera informar em qual pasta o processo sera
arquivado. Pode ser selecionada uma das pastas caso ja existam, de acordo com o
procedimento de cadastro de processo indicado na segunda op¢ao, ou uma nova pasta,
levando em consideracdo a primeira opc¢ao.

& Processo Judicial Estadual - Novo == g

Pasta

Crie uma nova pasta
[Nnmeda pasta:

~Ou arquive o processo numa pasta existente

& Anterior | | @ Praximo || &l Gravar

Clique em Préximo para prosseguir com o cadastro.

Em seguida, vocé deverd informar o titulo do processo (que pode ser o nome da agdo, a parte
contraria e etc.), selecionar a area do escritdrio que irad cuidar do caso e as observacdes sobre o

Caso.
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* Processo Jud‘icial Estadu;— I-‘vl_-um —n - EIEIQ
Matureza & Area do Processo
—Dados da

Titulo: I

— Areas do escritdrio

| Nome ala
Civil I
Comercial

Consultive

fun ]

Contratos

Criminal

Criminal 2
Direite Digital
Eleitoral
Empresarial
Eguipe Administriva -

ervagoes do Processo

=] o
g 0000000000

Meste campo ndo devera ser reg fatos 30 dopi . para tal, utilize 2 opgdo "Andamentos™.

& Anterior | | & Préxime Bl Gravar

Clique em Préximo para prosseguir com o cadastro.

Na prdoxima tela, iremos caracterizar o caso. O Law Office oferece um sofisticado catdlogo da
Justica brasileira, com todos os foruns e varas existentes nas Justicas Eleitoral, Estadual,
Federal, Militar e Trabalhista, atualizados constantemente pela nossa equipe de advogados.

& Processo Judicial Estadual - Novo EIEIQ

Definigdo de hierarguia |

Escolha o estado: ISF‘ VI

Insténcia:  Comarca ¢ Tribunal ¢ STF  STJ ¢ TST  STM

Escolha a comarca:

ISEo Paulo j
[ Fases do Processo: [T - | ]

I N&o sei o foro, informarei depois.

'|| & Anterior [ﬂ Pniw'mn] E Gravar

Para definir a hierarquia de um processo judicial, temos as seguintes alternativas:

a) Informar o estado e a comarca (se for um processo tramitando em primeira instancia)
b) Informar o estado e o tribunal (se for um processo de competéncia originaria do Tribunal)
c) Informar a fase do processo
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& Processo Judicial Estadual - Novo -

P

Definigéo de hierarquia |

— B ,.I
colha o estado: | SP hd
tancia: % Coman: TN

e —

Selecione o Estado (ou Regi&o no caso da
Justica Federal ou Trabalhista) e a
instancia respectiva.

Escolha a comarca:

ISED Faulo

S3g Paulo

Sdo Pedro

S&o Roque
SZo Sebastido

]

S&o Sebastido da Gama

Sdo Simdo
S0 Vicente

Selecione a localidade daquele

Sema Negra

Estado ou Regiéo.

B Gravar

G Anterior e Préximao

Fases do Processe: | Inicial -

- <Selecione:
Nao sei o fore, inform{ Recursal
Inicial

\

Clique em Préximo para prosseguir com o cadastro.

[~ N&o sei o foro, informarei depois.

Na tela seguinte, selecione a vara respectiva.

Quando no momento do cadastro do processo, vocé ndao tenha em maos a informacgdo de onde
tramita o processo, basta marcar a opcao Nao sei o foro, informarei depois.

& Processo Judicial Estadual - Novo

g~

Foro

- Judicial Estadual
- Colégio Recursal do Juizados Especiais Civeis & Criminais
£+ Férum Central

[ 12 Vara Civel
-[] 22 Vara Civel
[E] 32 Vara Civel
[ 42 Viara Civel
Xl Voro Cicel|
-[E] €2 Vara Civel
[E] 72 Vara Civel
[ 82 Vara Civel
-[[] 9% Vara Civel
[E] 102 Vara Civel
[T 112 Vara Civel
-[F] 122 Vara Civel
-[] 132 Vara Civel
[E] 142 Vara Civel
[] 152 Vara Civel
-[] 162 Viara Civel
[] 172 Viara Civel
[ 182 Vara Civel
-[F] 192 Vara Civel
-[E] 202 Viara Civel
] 21 Vara Civel

@ Anterior || @ Fréximo

Clique em Préximo para prosseguir com o cadastro.

Itaim Bibi, Sdo Paulo - S

Apds, indicarmos o féorum e a vara, o Law Office nos dd a opcdo de informar o rito
(“procedimento”) ao qual o processo se refere.
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Novamente temos uma caracteristica especial do Law Office: o sistema traz uma
parametrizacdo completa dos ritos admitidos pelas Justi¢as Estadual, Federal e Trabalhista,
garantindo que cada caso seja catalogado com precisdo.

O banco de dados de foruns é relacionado com os ritos que cada um admite. Assim, o sistema
evita que por engano se informe uma combinagdo de forum e de rito que ndo fagam sentido.
Por exemplo, ndo se pode ajuizar uma reclamagdo trabalhista numa vara do férum civel da
Justica Estadual. Trata-se de rito enderecado exclusivamente para os féruns da Justica do
Trabalho.

ATENGAO: O RITO NAO E NOME DA AGCAO, COMO “COBRANGA”, “ANULATORIA” OU
“INVESTIGAGAO DE PATERNIDADE”. O LAW OFFICE LISTA APENAS OS NOMES DOS
PROCEDIMENTOS EXISTENTES NA LEI.

Alguns féruns aceitam um numero muito grande de ritos (todos os ritos civeis, por exemplo).
Nesses casos, basta digitar um trecho do nome do rito para que o Law Office apresente
somente os que atendem esse critério de busca. Por exemplo, digitando “ord” o Law Office traz
somente os ritos cujo nome inclui estas trés letras, como “ordinario”.

& Processo Judicial Estadual - Novo « #8 Ll . o & ’ o (5 ]
Rito
Filtro
ford
Ritos
- Processcs Civeis
&1-Lei de Faléncias
¢ -[[] Concordata (DL 7661/45)
£ Procedimentos de Jurisdigso Contenciosa
i [C] Ordinrio
E)-Procedimentes de Jurisdicgo Contenciosa (CPC)
N
I Rito ndo definido
B Anterior || @ Prowimo || & Gravar

Selecione entdo o rito desejado na lista de ritos apresentada. Clique em Préximo para
prosseguir com o cadastro.

Quando no momento do cadastro do processo, vocé ndo tenha em maos a informacdo do rito
do processo, basta marcar a opc¢ao Rito nao definido.

[ Rito ndo definido

O préximo passo é informar o nimero do processo. Caso este seja desconhecido, selecione a
opc¢do Nao sei o nimero, informarei depois.

[ Nao sei o nimero, informarei depois

O Law Office, ainda permite que se informe um segundo nimero de processo, que poderia ser
utilizado, como por exemplo, no caso de um inquérito policial que, apesar de um nimero no
féorum, também tem o seu nimero correspondente na delegacia.
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Clique em Préximo para prosseguir com o cadastro.

& Processo Judicial Fstadual - Novo

Nimero externo |

Nimero externo

Nimero: ]
I™ No sei o nimero, informarei depois

Se o processe possui um 22 nimero, identifigue-o

2% niimero:

Anotagfes
refercnicac
2 nimero:

& Anterior || @ Préximo || &l Gravar

Na tela seguinte, informaremos as partes envolvidas no caso. O primeiro passo é dizer o
envolvimento do seu cliente.

O Law Office diferencia os quatro possiveis envolvimentos do cliente com o caso:

1. O cliente é pédlo ativo, i.e., move a acdo.

2. O cliente é pdlo passivo, i.e., reclamado ou réu na agao.

3. O cliente é pdlo terceiro: Esta envolvido nos autos, mas ndo é autor ou réu (assistente,
opoente, listisdenunciado etc.).
4. O cliente ndo é parte:. Eventualmente o cliente simplesmente paga o escritério para
acompanhar uma causa na qual ele tem interesse.

O item 4 é especialmente interessante. Ao cadastrar um caso no Law Office o cliente é
reconhecido como quem paga o escritorio, ndo quem é defendido. O advogado precisa saber
guem é a parte que defende e também de quem cobrar seus honorarios.

& Processo Judicial Estadual - Novo

=)

Envolvimento do cliente

Envolvimento
# Péloativo

" Pélo passivo
© Péloterceiro

" No € parte (apenas paga os honorérios).

@ anterior || @ Préximo | | & Gravar

Clique em Préximo para prosseguir com o cadastro.

Informado o envolvimento do cliente, o Law Office apresenta a lista de partes no caso, onde
vocé deverd identificar as outras partes envolvidas (pdlos e outros envolvidos). Para isso, clique

em Novo.
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&% Processo Judicial Fstadua

f Nove

| I Nome N ! = ‘

|;I Pélo ative
g 4 ANDRADE MINAS GRANITO LTDA.

& Anterior

B Gravar

Partes
T

Palo ativo

Pélo passiva

Pélo terceiro

Outros envolvidos

Visualizando o formuldrio de identificagdo da parte, preencha-o e selecione o botao "Gravar"
para que a parte passe a constar no cadastro do caso.

& Parte - Novo pélo ativo ﬂ
Dades da parte | Endereg: I Telefe Dades do Advegado I Envolvimento em Py
¥ Pessoa Fisica " Pessoa Juridica

~Pessoa Fisica

Nome: I @ Buscar cliente
CPF: I @Buscarfunciona’rm
R.G: I (nimero, orgdo e estado emissar) @ Buscar envolvido

e-mail: I

~Outras informagdes
r Pélo Principal do Processo

—C Erios

Observacioa i
respeito da parte:

o G ][

A relagdo de partes é visualizada na tela de Partes, agrupando os envolvidos segundo os
respectivos papéis. O Law Office permite que se informem tantas partes quanto forem
necessdrias, nos papéis de pdlo ativo, pdlo passivo, pdlo terceiro e outros envolvidos.
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‘.. Processo Judicial Estadual - Novo li@g
Partes |
{ Novo -
| | Neme N Pt
= Péloative
|\l & Joana Mariz Silvia Principal

(=) Pélopassivo
| & ANDRADE MINAS GRANITO LTDA. Frincipal

(=) Outros envolvidos

@ & Jodo Nascimento Juiz
&

var

& Anterior

Apds o cadastramento das partes, vocé deverd indicar um responsavel, aquele que cuida e
administra o caso, e 0s co-responsaveis, aqueles que atuam no processo.

O SISTEMA SOMENTE ADMITE UM RESPONSAVEL POR PROCESSO, POREM ADMITE MAIS DE

UM CO-RESPONSAVEL.
f & Processo ludicial Estadual - Novo —— E@g
Responsdveis
Funciondrios que | 530 Aveis por algum processo -
Nome ~ IR vel | Co svel | Aprova Horas

Jose Eduardo Betoni

Jodo Carlos Pereira femandes
Francine Dias

Mlinn Fernandes

»

I Outros funciondrios
Mome - |R Svel | Co svel | Aprova Horas

Denilson Souza O

Jody Sanches

Jose Silva Pereira Souza

| uiz Tanini

Cor

Mome = |Correspnndente

Ana Maria da Silva [ ]

LLL

Responsavel(is) por Aprovar Horas ndo selecionadols).

Confi Ty
[_I_ Processo confidencial.

Assinalando essa opgdo o sub-processo s6 podera ser pelos 5 . pelos gy de conta e pelos
supervisores da drea.

=

E aqui também que vocé deverd nomear um responsavel pela aprovacio de horas. Clique em
Préximo para prosseguir com o cadastro.

Rua Tabapud, 1123, conj. 201/202 Itaim Bibi, Sdo Paulo-SP . CEP:04533-014 54
Tel: +55 11 3709-2130 FAX: +55 11 3709-2133 - www.lawsoft.com.br - lawsoft@Ilawsoft.com.br




Lawsoft

DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS

& Processo Judicial Estadual - Novo == g

Informagdes |

—Data de entrada do processo no escritério

Datadeentrada: |20/05/2011  [~] Datade Distribuigio: | /| | [=]

- Expectativa de valor e &xito

g:l:;:a I Moeda: IReal ;I

Valor Previsto ]

d:é:nsa: Moeda: IReaI ;I - )
g:lr.':.?;emt I Moeda: |Real =l |N§n aplicavel v |

~Observagbes dos valores da causa

| -

MNeste campo ndo devera ser regi {atos

& Anterior || @ Préximo kd Gravar

a0 do p , para tal, utilize a opgdo "Andamentos”

A Ultima tela de cadastramento permite que se anotem data de entrada do processo no
escritério, assim como o dia em que foi distribuido no foro; os valores do processo (como valor
da causa - dado na inicial -, a expectativa de valor a ser apurado com a causa, o valor de
contingéncia); o éxito/perda do processo; e as observacgdes referentes aos valores da causa.

Ao selecionar o botdo "Gravar", o cadastro do processo esta pronto, e ele passa a constar da
relagdo “Arvore de processos”. Note o icone com um sinal de “+” ao lado do nome. Ele indica
gue ha uma ou mais pastas de processos para o cliente.

& Amarildo Gongalves Ltda(7)
O sinal de + indica que & Amauri Pedro de Lima [2}
existem processos em nome @NDMDE MINAS GRANITO LTDA. (1)
daquele cliente. i . o

Clicando no icone aparecerd a lista de pastas daquele cliente que sdo numeradas
automaticamente pelo Law Office.

& Amarildo Gongalves Ltda (7)

: - & & Amauri Pedro de Lima (2)

As pastas do cliente selecionado " @ ANDRADE MINAS GRANITO LTDA. (0
i 01705 Dano Moral

apareceriio ao clicar o botiio de

“+* ou o nome do cliente.

Clicando mais uma vez no icone com o sinal “+” a esquerda do nimero da pasta, poderemos
consultar o conteudo da pasta, ou seja, visualizar os processos existentes. Cada processo é
descrito por um numero (interno do escritério) e pelo Titulo ou, na auséncia deste, pelo nome
do rito, como se segue.
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a Amarilde Gongalves Ltda (7)

&+ & Amauri Pedro de Lima (2)

Bi ANDRADE MINAS GRANITO LTDA. (1)
. B-E5 01705 Dano Moral

Para visualiza-lo, basta selecionar o processo e vocé visualizara os dados na tela central inferior
da. Ou clicar duas vezes sobre o caso para que seja aberta a Ficha do processo (tela especifica
com os dados do processo):

& Law Office

Arquive Usudrio Exibir Processo Ajuda

€2 Bualizar | @ Flenilha de Horas {2, Busca Avangada Q Filtrar = {5 Nove Processo ~ & Ficha docliente | 1] Processe ~ [ Novo + (i Revisar ~

# )
Alertas Pesquisar | v Q, Localizar] [@ L
B A G 23) 2 b
= @ S <
2 Novocliente (6) & Alpha Prime Tecnologia da Informac - APTI (14) -l g
& ALPHA TRATAMENTO TERMICO E DE SUPERFICIES (2) &
ey 2 Amanda Guimares Souza (4) b
s Processos & Amanda Souza e Silva (18)
i Meus Processos & Amarildo Gongalves Ltda (7)
I3 Prazos & Cumerir & Amauri Pedro de Lima (2)
I Atvidades Externzs || & ANDRADE MINAS GRANITO LTDA. (1)
G Audigncizs &3 01705 Dano Moral
e E’ﬁ“”"’m" de Horss ] 0097.01705.001276 - Titulo: Indenizagao - Nimero Externo: 583.2009.37654-0
i@ Minha Planilha de Horss o L E
1@ Horas 2 Aprovar

&) caracterizacio [} Foro eprotocolo |&) Partes [l Andamentos | ) Anexos [R] Acompanhamento [i=] Tarefss doprocesso | B Agendsdoproce: ¢ "

i@ Reviso de Horas Recusad_a,;‘
e &

""""" Cliente: ANDRADE MINAS GRANITO LTDA. Filial:
Area: Civel Pasta: Dano Moral
Titulo: Indenizagio Nro. Processo: 0097.01705.001276
D d da:  04/05/2010 Data distrbuigdo: 01/03/2010
Previssode Situagao: Ativo
Tipo: Judicial Estadual
Fase: Inicial
Produtos: Natureza:
- Classe: Processo
444 Administracio _
Observact
W), Financeiro (l

= @ Arvore dfbrocessos

2, Francine Dizs / 04052010 162927 )

Dados do processo na parte de
baixo da area de trabalho

& Ficha do Processo: 0097.01705.001276 - Titulo: Indenizagdo - Ntimera Externc: 583,2000.37654-0 (= [ E [

Processo

& Ficha do cliente | £ Novo Processo - MPrDDesso - [& Novo - (@l Revisar -

af Editar [ Aprovar W Aprovar Todos @l Publicar 38 Descartar ) Ver anexcs | @ Automético Manua

i Caracterizagio @ Faoro e protocole |E| Partes |@' Andamentos |ﬂ Anexos |@| Acompanhamento |5 Tarefa ¢ *

Cliente: ANDRADE MINAS GRANITO LTDA. Filial:

|| Area: Civel Pasta: Dano Moral

||| Titulo: Indenizagio Nro.Processo:  0057.01705.00127¢6
Datadeentrada: [4/05/2010 Data distnbuiggo: 01/02/2010

M | Previssode Situagso: Ativo
encerramento: Tipa: Judiciz| Estadual I
Encerrado em: Fase: Inicial

|| Produtos: Natureza:

| Classe: Processo

: ~Observagdes

{

{

{

|

o

(|

Dados do processo em tela
separada (Ficha do processo)
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Cadastro de Processos Administrativos

As etapas para o cadastramento de processos administrativos sdao muito semelhantes as
etapas para cadastramento dos processos judiciais. O que difere é a sua caracterizacdo, onde
vocé devera:

a) Informar o “Tipo” do processo, ou seja, se ele é referente a algum “Orgdo do Governo” ou
“Outros” (todos os demais 6rgdos ndo governamentais parametrizados);

b) Informar o “Nivel”, ou seja, se o 6rgdo é Federal, Estadual ou Municipal;

c) Escolha o “Estado” a que se refere o drgao. Caso o 6rgao seja federal, podera aparecer
apenas o Estado (ou Distrito Federal) onde fica o 6rgao ou também os Estados que possuem
escritorios administrativos;

d) Escolha a “Natureza”. O processo pode ser referente, por exemplo, a “Consumidor”
(Procon), “Meio Ambiente” (Ibama, Conama, Cetesb, etc.), Registro de Comércio (Juntas
Comerciais dos Estados), entre outras possibilidades;

e) Por fim, escolha o municipio. A selecdo de drgdos que somente existem em um lugar no
Estado ou no Distrito Federal faz com que desapareca esta opcgao.

Apds isso, vocé deverd indicar qual é a divisdo dentro daquele 6rgdo onde o processo
administrativo esta tramitando. E por fim, selecionar o rito correspondente, admitido por cada
érgao.

Cadastro de Processos Consultivos

As etapas para o cadastramento de processos consultivos é muito semelhante as etapas para
cadastramento dos processos judiciais. O que diferencia é a sua caracterizacdo onde se deve
indicar a natureza correspondente.

Processos consultivos sdo todos os casos tratados por um escritorio de advocacia que ndo
estdo em tramite na Justica ou em algum Orgdo administrativo previamente parametrizado.

E a chamada advocacia preventiva ou consultiva, que abrange toda uma gama de trabalhos,
como a redagdo e negociacdo de contratos, a elaboracdo de pareceres, a redacdo de atos
societarios como atas de assembléia ou alteragdes de contratos sociais, entre outros. Para
facilitar a organizacdo do programa, a Lawsoft optou por chamar os casos de advocacia
consultiva de “processos consultivos”, mas isto ndo tira o cardter ndo-processual ou nao-
contencioso da sua natureza.

e Numeracdo de Processos:

O Law Office traz uma numeracdo interna para os processos, para lhe ajudar na organizacgdo
dos casos em seu escritério.

Temos no sistema uma numeracgao especifica para as pastas que sempre traz 5 algarismos e
cresce seqliencialmente para todo o escritdrio. A primeira pasta é a 00001, a segunda 00002 e
assim sucessivamente.
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Informax Comércio & Servicos nf. Lida, |
[ 00004 Dividas fiscais

o & Irformax TerceiizagSo de M3o de Obra Lida
o & Julio de Abreu Filkho
@ 2 Metalimica S50 Carlns 544

Ao clicar no icone com o sinal “+” a esquerda do numero da pasta, consultaremos o seu
contetdo. O Law Office traz entdo a relagdo de processos existentes na pasta, sejam eles
judiciais, administrativos ou consultivos. Cada um é descrito por um nimero, como se segue.

o & alice do Carma Freitas
o & Benedito Curha
= & Informax Comércio & Servgos Inf. Lida,
- £ 00004 Dividas fiscais
_=J| 0120.00004.000005 - Embargos & Execug3o Fiscal
O & Informax Terceiizagdo de M3o de Obra Lida
o & Jilio de Abreu Filka

O numero apresentado é o numero interno do processo no escritério. Cada caso recebe um
numero Unico, composto como se segue:

-1 AR A M A
0 §] 0000005

T~

Numero do cliente Numero do processo

O numero interno é um meio de identificar unicamente cada caso.

Para facilitar a identificacdo de casos, ele traz também um numero atribuido ao cliente e as
pastas. Todos esses numeros sdo determinados em ordem crescente na medida em que
clientes, pastas e processos sao catalogados no Law Office.

Visualizando na arvore de processos e pastas:
= & Informax Comércio e Servigos Inf. Ltda,

E| ] 00004 Dividas fiscais
@ L 0120,00004.000005 - Execuc o Fiscal

Essa numeracdo podera ser alterada, possibilitando ao usuario criar a légica que desejar ou
apenas ocultar o nimero para que nao apareca na arvore de processos.
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- Configuracdo desta Funcionalidade

Para utilizar esta funcdo deve-se, no mddulo Administracdo/Parametrizacdo, em Integracdo
(item localizado na barra de ferramentas) clicar em Configurar Integracao e selecionar a opgao
Customizacdo de numero do Cliente, Pasta e Processo e os perfis autorizados.

Menu

BJ& Administragdo
28 Configuraciio do Escritério

|»

[£] Categorias de Funciondrio
Quadro de Funcionarios
Dados Complementares
(=) Perfis de Acesso

----- [ Log de Auditoria
[—}ﬁ Fluxo de Informagdes
H @ Metificagdes

ol ®

i) | W |17

Processos

L3

Administracdo

8.

Arguivoe  Usudrio Exibir Parametrizagdo | Integragdo |A'Luda
£ Atualizar | [@ Planilha de Horas (i Ed| #f Configurar integragso |

4= Configurar integragio - [
Selecione abaixo quais integragies deseja que o Law Office habilite & para cada
uma, os perfis de acesso autorizades.
Integragies habilitadas ol
L]
Eabir Relatorio de Exportagdo do processo [] Configurar
Exibir relatérics do Bl (Agends e Pauta de Audigncia) n.. [ | Configurar ~

Descriga - |

Perfis de acesso autorizados
| Perfil -
Administrador
[ Advogado Janior
[ Advogado Plens
"l | ] Advogado Senior
Areas que atua
BLOGQUEID CLIENTES

[ Gor)

] »

Apds configurar a funcionalidade devera sair do Law Office e logar novamente.

Acesse o médulo Administragdao > Menu Parametrizacdo > Aba Numerac¢do de Processos:
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Parametrizacdo |: Numeracao de Processos

~— Configuragdes permitidas

[¥ Permite alterar numerac3o interna do Cliente
[¥ Mumeracdo da pasta utilizande nimero sequéncial do Escritdrio

[¥ Mumeracio do processo utilizando nimero sequéncial do Escritério

Formatacdo do titulodo processo:  pasta:[ppp] - Titulo:[tttt] - Numero externo:[e]

Formatagdo do titulo da pasta: [nnn]

Em seguida, na barra de comandos, clique em Editar > Numerag¢ao de Processos:

Arguive  Usudrio Babir  Integragae  &uda

£ Muzlizar | i@ Planilha de Horas I‘J Editar ~ L'

dl Parametrizagdo

Alertas |@ Numeragdc de Processos I

Abrira a tela de Customizagao de nimeros internos, onde vocé podera parametrizar de acordo
com a sua necessidade:

&* Customizagic de nimeros internos - Editar

(=5

Permissdes para alteragdes de numeragdo | Ajuste de numeragao de sequéncias

Configure abaixo as opgdes que serdo customizadas no cadastroledigio de Cliente, Pasta e Frocesso

—Configuragdes permitidas
—MNumeragdo do Cliente

" Permite alterar numeragao interna do cliente

& |Utilizar numeragac sequéncial do Escritdrio

¥ Visualizar o nimero interno do cliente na drvore de processos.
Ex: 1234 - Nome do Cliente (1)

—MNumeragdo de Pasta

" Permite alterar numerag3o interna da Pasts
& |Utilizar numeragac sequéncial do Escritdrio
™ |Utilizar numeragdo sequéncial individual do Cliente

aba Parametnizagdo.

* & parametrizagdo do prdximo ndmero sequencial devera ser feita na tela de Ficha de Clients na

—MNumeragdo de Processo

" Permite alterar numeragao interna do Processo
& |Utilizar numeragac sequéncial do Escritdrio
" Liilizar numeragio sequéncial individual do Cliente

sba Farametrizagdo.

* A parametrizagdo do proximo ndmero seglencial devera ser feita na tela de Ficha de Cliente na

(&) Formatago do titule do processo: Iﬂ't'l't].[e].

@ Formatagdo do titulo da pasta: |[nr1r1r1].[n'|]
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1.

—MNumeragdo de Fastas

Numeracdo de Clientes: vocé podera indicar/alterar manualmente a numerac¢do do
cliente quando do seu cadastro; ou seguir a numeracdo seqliencial que seu escritdrio ja
utilizava; ou ainda optar por visualizar o numero do cliente na arvore de processos.

Mumeragdo do Cliente
¥ Permite alterar numeragao interna do clients

" Utilizar numeragio seguéncial do Escritdrio

Yisualizar o nimero interno do cliente na drvore de processos.
B« 1234 - Nome do Cliente (1)

Numeracdo de Pasta: vocé poderd indicar/alterar manualmente a numeracdo da pasta
quando do seu cadastro; ou seguir a numeragdo seqiiencial que seu escritério ja
utilizava; ou ainda utilizar numeracdo especifica do cliente (esta é indicada
individualmente para cada cliente).

" Permite alterar numeragao interna da Pasta
" |tilizar numeragdo seguéncial do Escritdrio

" Utilizar numeragio sequéncial individual do Cliente
* & parametrizagdo do préximao nimere sequencial deverd ser fita na t2la dz Ficha dz Clisntz na
aba Farametrizagdo.

—Mumeragdo de Processo

Numeracdo de Processo: vocé podera indicar/alterar manualmente a numeracdo do
processo quando do seu cadastro; ou seguir a numeracado sequiencial que seu escritdrio
ja utilizava; ou ainda utilizar numera¢do especifica do cliente (esta é indicada
individualmente para cada cliente).

{” Permite alterar numerago interna do Processo
% Utilizar numeragdo sequéncizl do Escritdrio
™ Utilizar numeragio segquéncial individual do Cliente

* & parametrnizagdo do préxima nimeroe sequencial devera ser feita na tela de Ficha de Clients na
aba Farametnizagao.

Formatacdo titulo do processo e do titulo da pasta: Indica a forma de visualizagdo dos
processos, na arvore de processos, de acordo com a parametrizacdo indicada. Para isso,

&R
b

basta clicar no simbolo

(&) Formatagdo do titulo do processo: ITrtuIn:ﬂ'rrt] - Numero extemo:[g]

@ Formatagdo do titulo da pasta:  [[nnn]
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e Revisando ou complementando os dados de um processo

Apds cadastrar um processo no sistema o advogado comeca a registrar tudo o que se passa
com ele no Law Office, como andamento, documentos e provas, peticdes e informacdes sobre
as partes (veremos a seguir).

Contudo, nem sempre todas as informacdes foram inseridas quando do cadastramento do
€aso, pois as vezes o usudrio ndo sabia qual era o nimero do processo ou a vara para o qual ele
foi distribuido. Além disso, os processos podem mudar de Férum, de Vara ou até de nuimero,
por certas questdes como, o julgamento de uma excecao de incompeténcia.

A opcdo “Revisar” na ficha do processo, na barra de comandos, traz as op¢des de alterar as
informacgbes fornecidas no cadastramento de um caso, mantendo atualizada e completa a

caracterizagdo do processo.

&® Ficha do Processo: Agdo Dissidio Coletive.2007.1245-09.

Processo
& Ficha do cliente | [ Movo Processo = | & Processo = [ Novo
i/ & E o Q

d
[# Revisar -

p'-".l'eﬁ

Responsavels

@ b B

Datas da causa

Titulo & Observagoes

Natureza e Pedido

Valor e Exito previsto para a causa

Revisar Hierarquia & Fase

&
2
=]
L
.5
L

& Excluir Processo

Dados Complementares

Fartes

Emvolvimento do cliente

Enviar para arquivo morto

Encerrar ProCesso

1. Revisar > Area: alteracdo da area vinculada ao caso. Ao abrir a tela de edi¢do selecione
a drea desejada e clique em Gravar.

2. Revisar > Filial: indicacdo da Filial do cliente quando o processo pertence a mesma . Ao
abrir a tela de cadastro selecione a filial desejada e clique em Gravar.

3. Revisar > Responsaveis: alteracdo do responsavel e dos co-responsaveis do caso. Ao
abrir a tela de edicdo selecione ou desmarque os funciondrios desejados e clique em
Gravar.
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4. Revisar > Datas da Causa (Entrada/Distribuicdo/Previsdo de Encerramento): alteragdo

das datas do caso. Ao abrir a tela de edicdo indique a data desejada e clique em Gravar.

5. Revisar > Titulos e Observag6es: alteracdo do titulo e observagbes do processo. Ao
abrir a tela de edicdo informe os dados desejados. . Ao abrir a tela de edi¢do indique a
data desejada e clique em Gravar.

6. Revisar > Natureza e Pedido: indicacdo da natureza da demanda, assim como dos
pedidos da causa. Ao abrir a tela selecione a natureza correspondente. Assim como os
pedidos e clique em Gravar.

7. Revisar > Valor e Exito previsto para a causa: alteracdo dos valores e é&xito do processo.
Ao abrir a tela de edi¢ao informe os novos valores e clique em Gravar.

8. Revisar > Revisar Hierarquia e Fase: alteracdo ou indicacdo da hierarquia (tramitacdo) e
fase do processo. Ao abrir a tela de edicdo informe o foro, rito e nimero do processo e
clique em Gravar.

9. Revisar > Dados Complementares: indicacdo das informacgdes adicionais ao processo,.
Ao abrir a tela, informe as mesmas e clique em Gravar.

10. Revisar > Partes: alteracdo ou indicacdo das partes envolvidas no processo. Ao abrir a

tela de edicdo cliqgue no simbolo i e para incluir um novo envolvido, clique em Novo.

11. Revisar > Envolvimento do cliente: alteracdo ou indicacdo do envolvimento do cliente
no processo. Ao abrir a tela de edi¢do selecione o pdlo correspondente e clique em

Gravar.

12

Revisar > Enviar para Arquivo morto: veremos a seguir

13

Revisar > Retornar do arquivo morto: veremos a seguir

14. Revisar > Encerrar processo: veremos a seguir

15. Revisar > Recuperar Processo Encerrado: veremos a seguir

16. Revisar > Excluir Processo: essa funcionalidade tem o objetivo de somente excluir

aqueles processos que foram cadastrados erroneamente.

e [Enviando um processo para arquivo morto

Qualquer processo cuidado por um escritdrio de advocacia ou acaba um dia ou pode ser
interrompido antes do seu desfecho por diferentes razoes.

Com efeito, além do préprio encerramento da causa podem acontecer outros eventos que
afetem a sua condugao, o cliente pode desistir da demanda antes que ela seja levada adiante e
ajuizada, por exemplo.

O Law Office oferece o recurso de arquivo morto para lidar com essas situa¢cdes. Ao ser movida

para o arquivo morto, a causa fica “congelada”, constando como inativa Q ; ndo recebe mais
anota¢des de andamento e ndo é considerada como objeto de apontamento de horas,
despesas e cobranca de honorarios, porém em casos que a cobranca ja esteja em processo de
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pré-faturamento e faturamento serd mantida se desejar (para exclui-los basta selecionar a

opcao:excluir registros em pré-faturamento e faturamento).

[T

£ Responsdveis

' Datas da causa

@ Titulo e Observagies

@ Matureza e Pedido

G Valor e Exito previsto para a causa
Revisar Hierarguia € Fase

Dados Complementares

Partes

Envolvimento do cliente

{Z| Enviar para arquivo morto

i

L]
4 Encerrar processo

i
=

& Excluir Processo

& Processo Agdo Dissidio Coletivo.2007.1245-09.: Enviar para o Arquivo Morto I&J

Caracterizagio | Causas Subordinadas

Cliente: Empresa de Calgados S/A Lidz Tipo: JudicizlTrabalhista
Pasta: Trabalhists Classe:  Processo
Area: Trabalhista Situagdo: Ativo

Nimero:  Agdo Dissidio Coletive 2007 124

O envio do processo para o arguivo-morto & um procedimento reversivel, porém, enguanto estiver no
arquive-morto o processo nao poderd receber alteragbes em seus dados, anotagdes de andamento,
agendamento de stividades e apontamento de horas trabalhadas.

Quando um processo € enviado para o arguive-morto, automaticamente tedas as suas causas
bordinad b . recursos e incidentes) também sdo arg

pi

Caso o processo tenha tido desfecho, o procedimento correto a ser seguido € o de encerramento, & ndo
o simples envio para o arquive-morto.

Os valores de cobranga deste processo que estdo no processo de fechamento serdo cancelados. Os que
estdo no processo de pré-faturamento e faturamento serdo mantides. Caso deseje exclui-los selecione a

opgHo abajxo:
excluir registros em pré-faturamento & faturamento

Homa] —————

O arquivo morto é muito util para manter a memdria da atividade do escritério. Um cliente
pode desistir dos servigos do escritério hoje e voltar com a mesma causa no futuro, ou pode ser
necessario desarquivar um processo de alimentos para executar a sua sentenga, as hipoteses
sdo inumeras. Neste caso bastara retomar o processo do arquivo morto e continuar sua
manuteng¢do normal, para isso no item Revisar clique em Retornar do arquivo morto.
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[# Revisar v|

5]

i R & &

mr i

i®

Il Retomar do arguive morto

B

g

Para reabilitar o processo, devera indicar novamente um “novo” responsdvel para o caso. Este
poderd ser o mesmo que ja havia sido antes.

Designado o responsavel, basta confirmar a retomada do arquivo morto. O caso volta a constar
como ativo na lista de processos e a cargo do novo responsavel.

° Encerrando um processo

O encerramento do caso envolve mais do que a sua simples remessa para o arquivo morto. No
Law Office o encerramento de um caso desencadeia diversas a¢des simultaneamente:

1. O processo é movido para o arquivo morto.

2. O encerramento é registrado na caracteriza¢do do processo, com a respectiva causa.

3. Os responsaveis pelo caso, o gerente de conta do cliente e o supervisor da drea que cuida do
caso sdo notificados.

4. Todos os recursos e incidentes subordinados sdo encerrados automaticamente.

Para encerrar um processo, na barra de comandos da Ficha do Processo, clique em Revisar >
Encerrar Processos.

(@ Revisar ~
38 firea

Responsaveis

@ b B

Datas da causa

Titulo e Observagdes

Natureza € Pedido

Walor & Exito previsto para a causa
Rewvisar Hierarguia e Fase

Diades Complementares

Fartes

Envolvimento do cliente

Enviar para arquive morto

ol O L T T Al

1 Encerrar processg

‘

i
&

& Excluir Processo
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Encerramento de Processo ‘

Cliente
(Nnme: Empresa de Calgados S/A Ltda

CNPJ/CPF: 58.360.275/0001-16

—Decisdo
Datado R
Encerramento: 06/05/2010 E|

Decisao: I(Seleqoﬂe> ;I

|| Valor defendo: |

Exito/Perda: [N5o aplicavel ~|

Motivo: I

E] Juiz:

i| —Valores de expectativa para a causa

|| Valordacausa: 0.00

Valor de contingéncia:  R3 0,00

Valor previsto da causa: RS 10.000.00

Exito previsto para a causa: Remoto

~ Informagio dols) valor(es) deferido(s) para cada pedido:

Pedido | walor | Valor G

| Valor Deferids | Moeds | ExitolPerda

Motivo do encerramento

k= Encerrar

Indique a Data do Encerramento, a Decisdo, um valor deferido e éxito do processo caso houver
(campos ndo obrigatérios), assim como os valores dos pedidos caso constarem na tela. Em

seguida, indique o Motivo do encerramento e para finalizar clique em Encerrar.

Dependendo do motivo do encerramento do processo, vocé podera recupera-lo, por exemplo,
caso o motivo tenha sido uma causa retirada do escritdrio, e este processo volta, para isso no

item Revisar, da ficha do processo, clique em Recuperar Processo Encerrado.

[ Revisar -

J B B R

=
o
@3

i
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e Reorganizando as pastas de processos:

A qualguer momento os processos podem ser reorganizados nas pastas, seja para refletir
mudancas nas pastas fisicas, seja para agrupar casos de maneira mais conveniente. Para isso
simplesmente selecione com o mouse o0 processo que deseja mover e arraste-o para a outra
pasta desejada.

@ & slice do Camo Fretas

@ & Beredito Curha

= & Informax Comércio e Servigos Inf. Lida,

@ [ 00004 Dividas fiscais

L _=l| 0120.00004.000005 - Execugdo Fizcal
=l 0120.00004.000008 - Execucia Fizcal
¢ b M20.00004. 000007 - Execucaa Fizcal 3
] 00005 E xecucies fiscais ermadas

| & |nformax Terceinizagao de b e Obra Ltda
@ & Jilio de Abreu Filka

o & Metalirgica S3o Carlos 544

@ & Otavio Borges Diniz

O Law Office pede que vocé confirme a mudanca de pasta do processo.

?{; Processo n® 0120.00004,000007 sera movido da pasta 00004 Dividas fiscais para a pasta 00005 Execugdes fiscais
p

encerradas, Deseja confirmar a operacdo 7

Yes

Confirmada a mudanca, serd alterado o nimero interno do processo, pois ele passara a constar
0 outro numero de pasta para onde ele foi arrastado. Com o “processo pai” todas as suas
causas subordinadas serdo automaticamente levadas para a nova pasta.

o & Alice do Camao Freitas
o & Benedito Cunha
& & Inforrnas Comércio & Servigos |rf. Lida,
- 5 00004 Dividas fiscais
L © &l 0120.00004.000005 - Execugdo Fiscal
¢ b | 0120.00004.000006 - Execugio Fiscal
@ [ 00005 Execugles fiscais enceradas
- o Q 07:20.00005, 000007 - Execucdo Fizcal
L@ | M20.00005.000012 - Conzulka
& & Inforrnas Terceinzagdo de M3o de Obra Lida
= & Jdlio de Abrey Filho
o & Metalirgica S0 Carlos 574
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e Relatdrio da ficha de um processo

Disponibilizacdo de todas as informacdes registradas no processo no formato de relatdrio. Toda
vez que um processo estiver selecionado na area de trabalho o link para imprimir a ficha do
processo estara disponibilizado na barra de ferramentas: Processo > Imprimir Ficha.

Ativar busea (&} Busca fvangada Q, Filtrar = &, Ficha do cliente | {5 Novo Precesso = || (i) Processo ~| [ Nove = @ Revisar =
Il ’ )
& 0090 - Alpha Prime Imdveis (3) [GF  Imprimir ficha L) =
=4 o211.civel @ Planiha de hores
+-{dl Cobranga de Chegue.3030300.
5 0238 Trabalhista [ Exporta Processe _

L
i3 0255.NOME/NUMERQ DA PASTA

@ Pastade processos compartilhados

& 0095 - Alpha Prime Tecnologia da Informacdo - APTI (14)
& 0057 - Amanda Guimarges Souza (6)

£ 0002 - Amanda Souza & Silva (17)

& 0080 - Amarildo Gongalves Ltda (7)

@ a4 odeosrone fa

) Coracterizago [ Foroeprotocolo [&] Partes [ Andamentos | § Anexos |G| Acompenhamento | i3] Terefas doprocesso [ Agendadop ¢ *

Cliente: Alpha Prime Iméveis Filial:

Area: Trabalhista Pasta: Trabalhista
Titulo: Reclamstéria Nro_Processo:  Aures
Datadeentrada  22/02/2008 Data distribuicio:

Previsso de Situagso: Ative
encerramento: Tipo: Judidal Trabalhista
Encerrado em: Fase:

Produtos: Natureza: Mista

Classe: Processo

{ bservacde

[ Arvore de Processos

Também estard disponivel quando se estiver analisando a ficha do processo isoladamente.

& Ficha do Processo: Agio Dissidio Coletivo.2007.1245-09. = E
Processo
£ Fichs do cliente Nowo Processo || ] Processo +| [ Novo ~ [ Revisar =
of =] [+ ( “# Imprimir ficha Q,
|—Lf Caracterizacso gl Foroe protocolo || [@  Planilhia de horas [ @ Anexos [ Acompanhamento [i=] Tarefa ¢ *
Cliente Empresa de Calgados { ] Bxporta Processo Filial:
Area: Trabalhista Pasta: Trabalhista
Titulo: Agdo Dissidio Coletivo Nro_Processo:  Ago Dissidio Coletivo 2007 1
Datadeentrada: 07/12/2007 Data distnbuigdo:
Previsso de Situagso: Ativo
encerramento: Tipo: Judicial Trabalhista
Encerrado em: Fase:
Produtos: Natureza:
Classe: Processo
—Observactes

Quando a impressdo é solicitada abre uma janela para que os parametros do relatério possam
ser informados. Nesta janela é possivel parametrizar quais as informagdes referentes a agenda
do processo devem ser exibidos no relatério (como regras de cobranga e valores apurados com
a causa). Também é possivel estabelecer o prazo em que os langamentos referente a agenda do
processo devem ser listados.
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[ «® Filtro de Processos - u
| Ficha do Processo :
Opgdes de Visibilidade
Exibir Agenda do Processo

Exibir Regras de Cobranga

Exibir Valores Apurados com a causa

Periodo de exibigdo da Agenda do Processo
(De: [06/05/ 2010 [~] me& [os/05/2010 [~]

Feita esta parametrizacdo, basta clicar sobre o botdo “Exibir” que a ficha do processo é
processada e exibida para o usuario.

N —— T —
& Ficha do Pracesso

rﬁj|élmﬂrimir.. \ED\;’L\:\Q. Q\ ;||§ B 12 |®Moltar S |1_? b=

CGES - Base 68_BI - Dev
Lawsoft Puia Tabapus, 1123
Itaim Bibi - 530 Faula - SP - 04533014
Fone [11) 3T09-2130 FAX {11} 37032130 - T

\ Processo no. 0106.00221.000511

Idertificagdo do olients

o Vo et =

Emprass de Calgadas S48 Lida Calgain SINH-15
[E————— et =

Riado Tese = o3t Higk 1opalls
S0 pary I il osisEmi
o o P
071z o oo D com bt At

Informagfes do processn

0105 00221 0051 |J|mama=|mi Processo 0 2151
e T =
TraEIEE TrmEIEE a0
= T
Db Cok o Fraicie D

= RegBia—+ SP > S50 Path-= Fonm TREGNEG = 1* Varm s TaENo

=

Partes constantes doprocessn

ame T P T Tewme
Empresa de Calgados S04 Lida | |

’Ei.m | 1

Registrodos 5 it mos andamentos
Dado @D | Datado reg o | A I Usa heno ‘ Sihao
07/2/2007 | 07/2/2007 1527 [CarlozEduarde Campos Camarge Filhe | [m] laprovade

Registrode prazo: Foiagendads um prazo para o dial7 A2:2007 com ofitule de Audidneiapara ser execsads
por Carlos Eduards CamposCamargs Filhe.

e Registrando um recurso para um caso:

O Law Office diferencia recursos e incidentes dos processos que os originara, visando facilitar a
organizacdo dos casos pelo advogado. Cada recurso e incidente fica vinculado ao caso que o
originou, facilitando sua localizagdo no arquivo eletrénico.

Além do vinculo hierdrquico o Law Office oferece também um banco de dados dos ritos de

recurso e incidente admissiveis para cada caso. Assim o sistema garante a integridade do
cadastro dos casos.

Para cadastrar um novo recurso, cligue com o botdo direito do mouse sobre a causa que o
originou. Aparecerd um menu com a op¢ao “Novo Recurso”.
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o & Informax Comércio e Servigos Inf. Lida.

E| £ 00004 Dividas fiscais
- @ |l 0120.00004.000005 - Execugo Fiscal

DE T S A T - e i in Eier g 3
@ (@ 012 Detalhes deste processa "

o & Informay Mowo Sub-Processo kL
o & Jdlio de, Mowo Recurso

D & Metalig  Novo Incidente G

O & Otéwio B Maver para nova pasta W
M Renato Vieira de Bamos

Para evitar uso indiscriminado da facilidade de cadastramento de recursos e incidentes, o Law
Office apresenta uma adverténcia ao advogado que pede para registrar um recurso.

@ Recurso Judicial Federal - Movo

Inicia recurso ou incidente |

Incidentes ou recursos passiveis de cadasto em separado do processo $3o agueles gue tem autos separados do
processo de ongem, mesmo que estes autos estelam apensos.

Fecursos como embargos de declaragdo e incidentes como reconvengdo devem ser anotados na tela de andamento
do processo principal, junto com os demais andamentos.

L+ @ Préximo =

Prosseguindo com o cadastro (processo de cadastro segue o mesmo que de um processo
principal):

- O primeiro passo é informar o titulo do recurso, assim como indicar a area do escritdrio que
ird cuidar do caso. Ela ndo precisa ser a mesma que trata do processo origem, pois o escritério
pode estar organizado para delegar a conducdo do recurso a uma area diferente.

- Em seguida, deve indicar a hierarquia do recurso (foro onde esta ajuizado).

- Indicado o foro, vamos informar o rito, o Law Office buscara as informagdes sobre os ritos de
recurso admissiveis para o rito do “processo de origem”.

- Na tela seguinte, indique o nimero do recurso.

- Em seguida, relacione as partes envolvidas. Por se tratar de um recurso normalmente as
partes da causa de origem também s3o partes, eventualmente em papéis trocados.

- Feita a identificacdo das partes, atribua um responsavel para cuidar do recurso. O Law Office
traz a lista de funciondrios da area que cuida do recurso e destaca os que ja sdo responsaveis
por uma ou mais causas, facilitando a nomeacdo de pessoas que assumem esse papel
freqlientemente.
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- O ultimo passo, é informar os valores respectivos ao recurso e digitar alguma observacdo
sobre o caso. Esses comentdrios sdo opcionais, mas seu uso é incentivado para que o cadastro
da causa contenha todas as informagGes necessarias para a correta identificagcdo do processo.

- Concluido o cadastramento do recurso ele passa a constar da relagdo de processos.

@ & Informax Coméreio e Servigos Inf. Ltda.
@ [ 00004 Dividas fiscais
i Cl /| 0120.00004.000005 - Execugio Fiscal
= -lI 0120.00004.000006 - Execucao Flscal

e Registrando um incidente para um caso:

O Law Office trata incidentes processuais de forma semelhante a recursos. Eles sdo vinculados a
causa de origem e seu cadastramento é condicionado pelo rito e outras informag¢Ges da causa
origem.

ATENGAO: “INCIDENTE” SAO OS INCIDENTES PROCESSUAIS COMO A EXCEGAO DE INCOMPETENCIA
RELATIVA, A IMPUGNAGAO AO VALOR DA CAUSA, A EXCECAO DE SUSPEICAO, ENTRE OUTROS, QUE SAO
PROCESSADOS EM AUTOS APARTADOS DO PROCESSO PRINCIPAL, AINDA QUE APENSO. INCIDENTES QUE
TRAMITAM NOS MESMOS AUTOS DO PROCESSO PAI NAO DEVEM SER ABERTOS EM FICHA SEPARADA.

Para catalogar um novo incidente, clique com o bot3o direito do mouse sobre a causa origem.

2 & Informax Comércio e Servigos Inf. Ltda.
~@ Ei 00004 Dividas fiscais
@ | 0120.00004.000005 - Execug3o Fiscal
= Joa2o. 00004 UIJIJIJIJS Execugdo Flscal
@ ’::_,J F)etalhes deste processo iealad
@ & Informax Terceiiizacé
@ & Julio de Abreu Filho

5 % Novo Incidente g - !
5 3 aiegen oo TN
o & Otévio Borges Diniz OVEer para nova pasta | ugICIal

Movo Recurso »

Como acontece com recursos, o Law Office apresenta uma ressalva para evitar o
cadastramento desnecessario de incidentes.

@ Incidente Judicial Estadual - Novo

Inicia recurso ou incidente: |

Incidentes ou recusos passiveis de cadastio em separada do processo 530 aqueles que tem autos separadas do
piocesso de origem, mesmo que estes autos estejam apensos

Recursos como embaigos de dedlaragdo ¢ incidentes como reconvengdo devem ser anctados na tela de andamento
do processo pincipal, junto com s demais andamentos

(-] L

- O préximo passo é informar o titulo do incidente, assim como indicar a area do escritdrio que
ird cuidar do caso, que ndo precisa necessariamente ser a mesma que trata do processo origem,
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pois o escritério pode estar organizado para delegar a conduc¢do do incidente a uma area

diferente.

- Em seguida, deve indicar a hierarquia do incidente (foro onde esta ajuizado). Como no caso de
recurso, o Law Office ird facilitar o cadastramento dando como alternativa que se indique um
cartério do féorum onde a causa original esta protocolada, que pode ser alterado ou ndo pelo
usuario.

- Informado o foro, indique o rito do incidente.
- Na tela seguinte, indique o nimero do incidente.

- Em seguida, relacione as partes envolvidas. Como acontece com os recursos, temos a opgao
de aproveitar as partes da causa origem, eventualmente em diferentes papéis. Além disso,
podemos apontar terceiros que também participem do incidente. Poderiamos, por exemplo,
colocar no “pélo passivo” o juiz cuja atuacdo é questionada em um incidente de excecdo de
suspeigao.

- Na seqliéncia, atribua um responsavel pelo incidente. O Law Office permite que seja atribuido
ao incidente ou recurso a mesma lista de responsdveis da causa origem, ou, alternativamente,
poderiam ser indicadas outras pessoas.

- Ao concluir o cadastramento, o incidente aparece no Law Office vinculado a causa que o
originou. Ele é apresentado com um icone distinto, que traz a letra “1”.

e e miim e e e g e i

§e 1 00004 Dividas fiscais
- @ &l 0120.00004.000005 - Execucdo Fiscal
= =l 0120.00004.000006 - Execucdo Fiscal
- = [[§ 0120 00004 000008 - Embargos 3 Execugdo Fiscal
] Eﬁ.'ﬂ (01 0. 00004, 000009 - Impugnacis de assisténcia udiciana
L@ _=l| 0120.00004.000007 - Execugda Fiscal

e Assumindo um sub-processo:

O Law Office admite uma forma alternativa para cadastrar uma causa judicial. Eventualmente
temos um processo que esta relacionado a outro, mas que ndo é um recurso ou incidente dele;
trata-se de uma causa judicial independente, mas que se relaciona com a causa judicial
principal. Neste caso, serd cadastrada como um sub-processo da causa existente.

ATENCAO: SUB-PROCESSO E UM PROCESSO QUE NAO POSSUI RELACAO DE VINCULO AUTOMATICA
COM ALGUM OUTRO “PROCESSO PAI”, TAL COMO OS RECURSOS E INCIDENTES, MAS QUE DE FATO E
DEPENDENTE DO DESTINO DO PROCESSO AO QUAL ELE SE TORNOU SUBORDINADO. EXEMPLOS DISSO
SAO EMBARGOS A EXECUCAO, MEDIDAS CAUTELAS, ETC. PELO MENOS UMA DAS PARTES DO
“PROCESSO PAI” (CLIENTE OUPARTE CONTRARIA) TEM QUE SER COMUM AO SUBPROCESSO.

Para cadastrar um novo sub-processo no Law Office o mecanismo é parecido com o empregado
para recursos e incidentes.

- Inicialmente selecionamos o “processo pai” com o botdo direito do mouse. Em seguida,
pedimos para cadastrar um Novo sub-processo.
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= & Informax Comércio e Servigos Inf. Lida.
E--E! £ 00004 Drividas fiscaiz

' (@ 2] 0120.00004.000005 - Execugdo Fiscal

: EIE o 012000004 000006 - Erecucio Fiscal i

= mzo00]  Detahes deste processo 5o Fizcal

| @l | Movo Sub-Processo

L@ ) 01200000¢  Mawo Recursa »
@ & Informay Terceii  Mowvo Incidente 3 m
@ & Jilio de Abreu Fi  Maver para nova pasta

T B kb el © e Ml © A

- Informe o titulo da causa e selecione a drea do escritério. O mecanismo é exatamente o
mesmo que se aplica a recursos e incidentes.

- Em seguida, devera indicar sua hierarquia (foro onde estd ajuizada a causa). Como o sub-
processo é totalmente independente do processo pai, ndo ha nenhum vinculo entre seus foros.
O Law Office apresenta o foro do processo pai para facilitar o cadastramento do sub-processo,
mas isso é mera conveniéncia. Pode-se indicar qualquer foro.

- Indicado o foro, informe o rito. Ndo ha absolutamente nenhum vinculo obrigatério entre o rito
de um sub-processo e o do “processo pai”, devendo o usuario informar qual é este rito.

- Na seqliéncia, indique o numero do sub-processo.

- Por ser relacionado com o processo pai, o Law Office exige que ao menos uma das partes
esteja envolvida em ambos os processos. Assim, pode-se partir da lista de partes do processo
pai para entdo informar o novo papel de cada uma de suas partes. Clicando em nenhum, o
sistema entenderd que aquela parte ndo esta participando do sub-processo.

- Na tela seguinte, atribua um responsavel para conduzir o sub-processo. Novamente podemos
manter os encarregados do processo pai ou designar outros advogados.

- Na ultima tela de cadastro, informe os valores da causa e as observagdes necessarias.

- O sub-processo aparece vinculado ao processo pai na arvore de subordinacdo, de forma
semelhante a um recurso ou incidente.

-2 )| 0120.00004.000005 - Execugdo Fiscal
-EI @ 07120.00004.000008 - Embargos & Execucdo Fiscal
: L@ M 20.00004.000009 - Impugnagdo de azsizténcia judiciana
] f[]'"] (01 20.00004,00001 7 - Execugdn contra a Fazenda Pablica 3

e Cadastrando informacdes:

Para cadastro de informagGes (como andamento, prazo, tarefas e etc.), no processo, clique no
item Novo, localizado na barra de comandos (na tela central ao clicar no processo ou na ficha
do processo).
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]

| Ativar busca g Busca fwangada ) Filrar = Movo Processa - &, Ficha da cliente | &DPrncessn < J Revizar

Arvore de Processos

& ADMANTA MANUTENCAOEM SISTEMAS DE TELECOMUNICAGOES E SERVIGOS DE INFORMATICA LIMITADA, {1}
& ASBCY COMERCIO DE ARTIGOS DE DECORACAO LTDA (3)
& AGUAMAR TRANSPORTES (3)
& aLcoa ALUMINID Sja (2)
& Alexandre Demetrius Pereira (2)
& Alfredo Carricondo (5)
& Alice Azevedo Prazeres Goncalves (4)
& almed Editora e Livraria Ltda. {12)
= & Alpha Prime Iméveis (5)
=M 00211 Civel
&
[ 00235 Trabalhista -
A oo

& ADAP. Almir Dantas Automotivo - ME {9) j

&) caracterizagio

| Foroe protocolo | 4] Partes @ andamentos | 10 Anexos @ Acompanhamento | S| Tarefas do proces | #

Cliente: Alpha Prime Imdveis Filial:

Area: Civel Pasta: Chvel

Tituo: Cobranga de Chegue Nro. Processoc 0090,00211.000493
Datadeentrada  19/10/2007 D ata distribuigao:

Previsao de Situagso: Ativo
encerramento Tipo: Judicial Estadual
Encemnado em: Fase:

Produtos: Natureza

Classe: Processo

& Ficha do Processo: 0090.00211.000493 - Titulo: Cobranga de Cheque - Niimero Externo: 30...

Processo

& Ficha do clisnte | £ Movo Processo - | &E Processo @ Revisar =

of Edta_FA = P ] |

[E]] Caracterizagio 1 Fooeprotocols | Partes @ Andamentos | ) Anexos @ Acompanhamento | 5| Tarefz (2
Cliente: Alpha Prime Imdveis Filial:
Area: Civel Pasta: Civel
Tituloc Cobranga de Cheque Nro. Processa 0090.00211.000433
Datadeentrada  19/10/2007 D ata distribuigao
PrevizSo de Situagao: Ativa
encerramenta: Tipo: Judicial Estadual
Encerrado em: Fase:
Produtos: Matureza
Classe: Processo

—Observagtes

Cobranga de cheque devalvido na linha 11,
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Andamento

S Anewo

Subprocesszo 4

Incidente »

3
[]Eﬂ Recursa »
IF
@

Compramizso
@3 Prazo
B Atividade extema

= Publizacio

& Compromizzo de audigncia

Regra de cobranga

Tarefa

fil

Walor apurado com a cauza

Garantias

188

L Decizio

Dezpesa

Céleulo Monetarnio

Bl

O sistema permite o cadastro de:

1. Andamento: registro mais freqliente no acompanhamento de uma causa. Ha uma aba
especifica para andamento na ficha do processo: Aba Andamentos. Ela traz a lista de
andamentos ja registrados para consulta imediata.

& Andamento do Processo: 0090.00211.000493 - Nova anotacgao |:|®

Q, Procurar anewo

Mova anotagdo de andamento |

—Dados do andamento

Data: | 07/05/2010 %

Texto do andamento: Maodela: | <Seleciones j

™ Usointerma [ndo publicar para o cliente].

~hnexar arquivos [araste para cd oz arguivos e e-mails que deseja anexar]

| | Mome do anexo | Data & hora =+ | Tamanho do anexo

kel Gravar ] ] a ’ﬂ Nowva Atividade Extema]

- O Law Office oferece um formulario para digitacdo do texto e da data de competéncia do
andamento (data ao qual ele se refere, mesmo que esteja sendo inserido a posteriori). Havendo
um modelo parametrizado, clique na opgdo correspondente (Modelo) e selecione o desejado.
No campo em branco vocé visualizard o texto parametrizado, sendo possivel inserir mais
informacdes caso necessarias.
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- Nessa hora podemos registrar se o andamento é de uso interno do escritério ou se pode ser

comunicado aos clientes (no site do escritério). Andamentos de uso interno aparecem
normalmente para os advogados, mas ndo sdo disponibilizados para consulta dos clientes.

- Por esta tela vocé também podera cadastrar uma atividade externa, que corresponde no Law
Office as diligéncias externas, como carga dos autos, cépia de fls. e etc. Para isso clique no
’ﬂ Mova Atividade Externa

botao ] (veremos mais para frente como € o seu cadastro).

- Além de registrar o texto, o advogado pode anexar documentos a anotagdo de andamento.
Por exemplo, o registro de andamento referente ao ajuizamento do caso pode receber como
anexo a copia digital da peticdo inicial correspondente. Para anexar um documento, basta
simplesmente arrastar o arquivo correspondente do desktop do Windows para a darea de
anexos da tela de andamentos.

Alternativamente, podera o usuario clicar em Procurar anexo para que seja aberta a tela de
busca de documento do Windows. Para vinculd-lo ao andamento clique em Abrir.

Lok jr: | |9 arquivos para anexar ao Law Office j (E5F '
=] [C2) Caso Shopping
‘_\3 () 5uzana de Freitas
My Recent 8 Contrata Sacial
Documents @e—ma\l
FT @Man\fasta;éu para exclusdo do polo passivo
@Notificag&o
Diesktop 5 parecer
@Pesqulsa
J 5 pelagdo de bens Giovana Guadaleta
) Resumo
My Documents J
My Computer
My Metwork. Fils name: ‘ j Open |
Flaces
Files of type: [Documentas do Word [*.doc) x| Cancel

Concluida a anotacdo do andamento e, eventualmente, a inclusdo de algum anexo, basta clicar
no botdao “Gravar” para registrar o andamento. Ele passa entdo a constar da lista de
andamentos do caso (Aba Andamentos), como pendente ou ndo de aprovagao.

- A aprovagao de um andamento é feita pelo responsavel ou pelos co-responsaveis.
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@ Ficha do Processo: 0090.00211.000493 - Titulo: Cobranga de Cheque - Nimero Externo: 30... |

Frocesso
& Fichado clientz | 5] Movo Processo ~ | &D Processo = [ Movo = f Revisar -

af &t % El i ] | @ Automético |Manual
= Tarefz 1

&I Caracterizagin E Foro & protocoln | &) Partes |@ Andamentos |@ ARERDS @ Acompanhamento | 5]
|Publicac;§o |Situa;:§o | Uso intermo | Automatico?

A apiovar O O

| @| Data de compst.. ~ | Data de incluzdo |Autor
[d @ o7/s/2mo 07/06/2010 15:31 _ Francine Dias

Copiada petigdo inicial

-0 simbolo ¥ mostra gue ha um anexo vinculado ao andamento.

- Para editar, excluir e aprovar um andamento clique no simbolo :ﬂ-.
2. Anexo: reunido de documentos avulsos. Hd uma aba especifica para anexos na ficha do

processo: Aba Anexos. Nesta aba ndo constardo os anexos vinculados aos andamentos.

& Processo: 0090.00211.000493 - Execucgdo por guantia certa contr... [z|

Q, Procurar anexo

Anexos |

—daragte para cd oz arquivos e e-mails gue deseja anewar
~ | Data & hara | Arguivado em

Menhum registro encontrado

[ | Mome

- Clique em Procurar anexo, para que seja aberta a tela de busca de documento do Windows.

B Processo: 0090.00211.000493 -
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Look jm: | |25 arquivos para anexar ao Law Difice j EF -
_.2. =) Caso Shopping
i [C5)5uzana de Freitas
My Recent @_]Contrato Social
Documents IE__]e-maiI
?[: IE__]ManiFestagéo para exclusdo do pdlo passivo
B tificas o
Desktap @_]Parecer
. IE__]Pesquisa
‘j ¥ relacgo de bens Giovana Guadalsta
B Resumo
My Documents —]
ty Camputer
My Metwiork File name: | ﬂ Open |
Flaces
Files of type: |Documentos do word [*.doc] j Cancel

Selecione o documento desejado e clique em Abrir.

& Processo: 0090.00211.000493 - Execucao por quantia certa contr... g|

Q) Frocurar arexo

Anexos |

—hrrazte para ca oz arquivoz e e-malls que deseja anexar

[ | Mame = | Data & hora | Arquivada em
@ 2 Procuragio.doc i 07/05/201015:23:14  07/05/2010 15:40:53

Sempre aguardar a mensagem informando que o Upload foi concluido, pois esta afirma que o
documento ja estd vinculado ao Law Office.

0 upload do arquivo
_ 'Procuragdo.doc’
foi concluido com sucesso

| Obs.: Isto serve para qualquer arquivo anexado seja de qualquer tela ou funcionalidade.

Concluido o upload, feche a tela de anexo e o documento passa entdo a constar na aba Anexos.
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& Ficha do Processo: 0090.00211.000493 - Titulo: Cobranga de Cheque - Nimero Externo: 30... |: E|r>__(|

Processo

& Ficha do cliente | £ Novo Processo ~ | ] Processa ~ [ Novo ~ [ Revisar -
o = A 4 z 1) | &

] Caracterizac3o [ Foro e protocolo Fartes Andamentos | Anexos | Acompanhamenta | = Tarefz |
| & =] & 7] [Y i) [E

| Arquivado por | Arguivado em
Francine Dias

- Para abrir o anexo, clique no simbolo E:

(o] Arguivo Procuracgdo. doc

—&brir em modo & Download
Somente leitura
®

) Edic3o

—Situagaon

Arquivo liberado para edigao.

Vocé podera abrir o documento em dois modos: Somente leitura ou Edi¢do (possibilidade de
alterar as informac¢des do documento). Apds selecionar o modo desejado (exemplo Edicdo),

cligue em Download.

- Aguarde a mensagem de que o Download foi concluido.

0 Download do arquivo
_ 'Procuragdo.dac’
foi concluido com sucesso

- O documento sera visualizado na aba Downloads, localizada a direita da tela do Law Office.
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& Law Office

fuquivo Usudio  Exbii  Processo  Ajuda

£ Aszar | (8 Plaiha de Horas | [5]]| @, ativa busca (2] Buscadvanzads @ Fitiar ~ (5] NovoProcesso - &, Fichado liente | (1 Processo ~ | Mowe-—ns
Processos rvore de Processos | Downloads i
lertas & ADAP, Almir Dantas Automativo - ME (3) a &
= Arcasem supervisor/gerente (73 & ADVANTA MANLTENCAGEM SISTEMAS DE TELECOMUNICAGSES E SERVICOS DE THFORMATICA LIMITA g
@ Descarte de um andamento & AGBCY COMERCIO DE ARTIGOS DE DECORAGAQ LTDA (3) H
Meru & AGUAMAR TRANSPORTES (3) g
ALCOR ALUMINIO 514 (2 s
& Revisio de Horas Recusadas 4 | 2 a2
. & Aexandre Demetrius Pereira (2)
=6 Visuaizagio
& alfredo Carricondo (5)
[ Arvore de Processos _
(& Procsssos pordiea & Alice Azevedo Prazeres Gongalves (4)
[ Pracessas por Cosbarader || # Amed Edtors e iviaro Lids. (12
| -~ - | = & Alpha Prime Imdveis (5)
. 4 =65 00211 Civel
@ [fa— | 0030.00211.000493 - Titulo: Cobranga de Cheque - Mimero Externo: 3030300 ® Aguardando
i 5] 00238 Trabalhista P Recebendo SgFaha na canex
% ngenda —_——— X Em (¥ Coneluida
() Caracterizagio [ Foroe protocoln | &] Pertes |5 Andamentos | O Ansxos |G Acompanh
= Tarefos Downlaads Concluidos
m_— Cliente: Alpha Prime Iméveis Filial | Arquiva
‘ ientes Area: civel Pasta civel || Procurago doc
Q] [l Titulo: Cobranca de Cheque Nro_Pracessoc  0030.00;
ry 19/10{2007 Datadistribuigaa: 20/09/2
gyt Administrac3o Previsgo de Situagan: Ao
&, rinancero encerramenta: Tipo: Judical
Fase:
1 contabilidade Gerencial Produtos: Natureza
@ o Classe: Processo Clique no arquivo para ver as opgle
[ Pronto paralehura
[& Arvore de Processos ¥ Emedigio € Enviando akeragie:
& Francine Dias 7/05/201017:46:14 3

- Cligue sobre o arquivo e abrira as seguintes opcdes:

Downloads Concluidos

| Arquivo

= N s

& Enviar alteraces
&3 Desfazer edicdo

Clique em Abrir, faca as altera¢cdes necessdrias no documento e o feche. Ao fecha-lo o
aparecera mensagem se deseja ou ndo salva-lo, clique em SIM (o arquivo estard sendo salvo no
Law Office e ndo em seu micro). Apds, clique em Enviar alteragées.

- Para exclui o anexo clique no simbolo E

3. Compromisso: cadastros dos compromissos do processo. Hd uma aba especifica para
visualizacdo destes na ficha do processo: Aba Agenda do Processo.

& Processo: 0090.00211.000493 - Novo Compromisso El
Compromisso |
Processa: 0090.00211.000493 - Erecucdo por guantia certa contra devedor solvente
Cliente: Alpha Prime lméveis
Assunto: [

au selecione um titulo especifico abaixa;

|<Se\e:mne> ﬂ

Local: [
Tipo: I™ Confidencial
Inicio: 07 /05/2010 - 1586 = |16:% =

Executor  [(Soeconss v
[ Lembrete: |1 > | |Minutals) -

Observagoes:

Anexos:

Mome do anexo Data Tamanho

Nenhum registro encantrado

Pars anexar novas arquives, & necesséro clicar no bot8o "Gravar' para sfetivar a operagZn,

- Preencha os campos do compromisso e para finalizar o cadastro clique em Gravar.
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- Assim como no cadastro de andamento, o advogado pode anexar documentos ao

compromisso. Clique em para que seja aberta a tela de documento do Windows.
Selecione o documento e clique em Abrir.

- No Law Office é possivel tornar um compromisso periddico, i.e., fazer com que seja agendado
automaticamente por uma sucessdo de ocasides. Para isso, ao agendar o compromisso acione o

botdo . Ele traz o formuldrio para agendamento periddico.

6‘ Recorréncia do compromisso f‘5__<|

Hora do compromizso

-~

Inicio: [16: 09 £ Fim [16:39 g

Padrdo de recoméncia

@® Semanal A cada 1 zemanaz] nola):
) Menzal [ Domings [ Segundafeira  [] Terga-feira [ Quartateira
O Arual [ Quinta-feira Sexta-feira [ Sébada

Intervalo de reconéncia

Comegaem: |07/05/2010 w | (%) Sem data de témino
O Termina apds: ’_ ocoréncias

) Termina em:;

A indicagdo de reconéncia do compromisso assim como a sua excluzdo, devem ser confirmadas
através do botdo "Gravar' da tela de compromisso.

’ &l Confirmar Recaréncia ]

- Nele se define trés aspectos do compromisso periddico:

1. O hordrio, que serd mantido em todas as edi¢des do compromisso.

2. A periodicidade, que pode ser diaria, semanal, mensal ou anual.

3. O intervalo de agendamento automatico, restrito a uma data, uma quantidade de
edi¢Ges ou sem término definido.

- Os chamados compromissos didrios podem ser agendados em intervalos fixos de dias ou para
todos os dias.

Padrao de recoméncia
® Diario

(®) A cada 1 dials)
) Semanal

() Todos os dias da semana
) Mensal
O Arual

- Os compromissos semanais podem acontecer em determinados dias da semana e com um
intervalo determinado entre eles.

Padrdo de reconéncia

O Digrio
A cada 1 semanals] nofa);
(&) Semanal
) Mensal [ Domingo [ Sequndafeira [ Tergadfsia [ Quarta-feira
O Anual Quintafeira [ Sestaleira [ Sabads
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- Os compromissos mensais acontecem em um determinado dia do més, repetindo-se a cada

més em outro intervalo de meses determinado.

Padrdo de reconéncia

() Didrio

Os | ® Dia 8 decada 1 més [meses)
emana

@ Menzal

O Anual

- Compromissos anuais acontecem sempre num determinado dia e més.

Padrao de recormréncia

O Diario
() Acada 8 |Setembro -

) Semanal
) Mensal

@& Anual

- Além da periodicidade temos que definir um intervalo de agendamento automatico para o
compromisso. Ha trés formatos para isso.

- Pode-se definir somente a data de inicio. O agendamento passa a valer dessa data em diante,
mesmo que a periodicidade ndo presuma uma edicdo exatamente.

Intervalo de reconéncia
Comega em: | 8/ 972005 V| (=) Sem data de témino

) Temina apds: ocoréncias

O Termina en

- Pode-se também limitar a quantidade de edi¢cdes contadas a partir da data de inicio

designada.
Intervaln de recnminrs
Comega enm: a8/ 9/2005 hd | (O Sem data de tmino
(® Termina apds: 4 ocorénciaz
O Termina em:

- Ou ainda definir uma data a partir da qual ndo serd agendada nenhuma nova edigdo.

Intervalo de reconéncia

Cameca em: | 8/ 9/2005 V| ) Sem data de témina
() Temina apds: ’_ ocoméncias

(&) Temina em: 8/12/2005 v

- Definido o hordrio, a periodicidade e o intervalo de agendamento automatico, selecione o
botdo “Confirmar Recorréncia” para gravar o critério de repeticdo automatica do compromisso.
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- Ao gravar o compromisso, ele serd visualizado na aba Agenda do Processo, na ficha do

Processo.

& Ficha do Processo: 0090.00211.000493 - Titulo: Cobranga de Cheque - Niimero Externo: 30... |:||E|[z|

Processo
£ Fichadocliente | F MovoProcesso - | 1 Processo ~ [ Novo ~ (3 Revisar ~
A P ™ 4 : g 19

Agenda do processa Alividades € |

||q§I Andamentos "@ Anexos "@ Acompanhamento "5 Tarefas do processo

| Realizada? | Titula | Data | Executar | &tribuida par

F A Fieur cliente as .
FJ ;, Prazo de um processo 1] Alegagao Final 14/05/2010 10:5..  Andrea Soares Francine Diaz
FJ ;_ Publicacin de um pra O Publicagin de Sentenca 0E/05/2010 16:5.. Tatiana Francine Dias

- Para editar o compromisso clique no simbolo E, para exclui-lo em E

- Para dar baixa no compromisso, abra-o e clique em Confirmar realizagao.

o]

& Compromisso de processo: Edigio

Compromisso

Processo: 00S0.00211.000423 - Execucdo por guantia certa contra devedor solvente
Cliente: Alpha Prime Iméveis

Assunto: IRaun\an com clierte

ou selecione um titulo especifico abaixo:
IHeuniau com cliente j

Local: I L

Tipa: ICumurum\ssu de trabalho 'I [ Confidencial
Inicio: [117081 2000 ~ [ EH [z 2
Executor: IF'E”d”e Dias - Delegante: Francine Dias

7 Lembrete: |1 x| [Homis) =l
Observagoes:
Anexos:
Nome do anexa Data Tamanho

Menhum registro encontrado

Para anexar novos arquives, € necessario clicar no bo‘tﬂg ReTes ;' pars efetivar a operagdo.
| [H Gravarl [ u Anexar arquiw”:a ExcluirlE Confirmar realizagdo , [f%} Reourréncial I‘@ Langar tempo
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4. Prazo: cadastro dos prazos processuais. H4 uma aba especifica para visualizagdo dos
prazos na ficha do processo: Aba Agenda do Processo.

@ Prazo - Novo E\

Prazo |

Processo: 0030.00211.000433 - Execucin por quantia certs N®externo: 3030300
contia devedor solvente

Cliente: £lpha Prime Imdveis N%interno: 0030.00211.000433

Responsavelpelocass:  Tatiana

Término: 07/05/2010  ~ | |15:5 3 Lembrete: [1 =] [Minutols] =
Executor  |<Selecione> ~|
Assunto: |

ou selecione um titulo especificn abaixo:

[ ¢Selecione: |

Observagdes

Anexos: Norme do anexo Data Tamanho
Nenhum registio encontrado
Pata anexar noves arquivas, & necesséio clicar no botdo “Gravar” para efetivar
& operacin
[ = Nova Taeta | [@ Agenda aividade || @ Langar tempo | I Gravar

- Preencha os campos do prazo e para finalizar o cadastro clique em Gravar.

- Neste caso somente o responsavel ou os co-responsaveis pelo processo podem constar como
executores do prazo.

- O advogado poderd anexar documentos ao prazo. Clique em , para que seja
aberta a tela de documento do Windows. Selecione o documento e clique em Abrir.

- Por esta tela vocé também podera cadastrar uma tarefa para o processo, basta clicar em

i= . .o . . ~
, assim como cadastrar uma atividade externa, para ISso C|IC|LIe no botdo

Agendar afividad i
(@ Agonda stvitere (ambos os cadastros veremos mais para frente).

- Ao gravar o prazo, este serd visualizado na aba Agenda do Processo, na ficha do Processo.

& Ficha do Processa: 0090.00211.000493 - Titulo: Cobranga de Cheque - Niimero Externo: 30... |Z”E‘E|

Processa
& Fichado cliente | [ Movo Processo ~ | & Frocesso ~ [# Novo ~ (3 Revisar ~

4 ] E d Zl 17} | Q

| | |Tipo | Realizada? | Titulo | Data | Executor | Atibuido par
O Reuniao com cliente 11/05/201011:0.. Francine Dias Francine Dias

- Para editar o prazo clique no simbolo H, para exclui-lo em E
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5. Atividade Externa: cadastro das diligéncias externas, como carga dos autos, cépia de

fls. e etc. Hd uma aba especifica para visualizacdo destas atividades na ficha do
processo: Aba Atividades Externas.

& Processo: 0090.00211.000493 - Execugdo por quantia certa contra devedor solvente - Nova Ativi... rz‘

@ Atividads Exlema

Procssso: 0030.00211.000453 - Execuio por quantia certa contta devedor solvents
Clierte: Alphs Prime Iméveis
Assuntor
ou sslecions um titulo especitico sbaiko:
‘(Selecmnm j
Desciigio
Data: 07/05/2010 v Datalimite:  |p7/05/2010  ~
Hora: r I~ Lembrets:
Executor <Selecioner hd
~ Local da Atividade Aividades agendadas para a féum
(@) Mesmo local onde o processo ests ajuizado Data | Responsavel a

G0 Goidnia > Férum Central -» 42 vara Civel

O Informar outra local

Atualizar

- Preencha os campos da atividade e para finalizar o cadastro clique em Gravar.

- No campo Atividades agendadas para o forum, o sistema traz uma lista de funcionarios
responsaveis por alguma atividade naquele foro que esta sendo feito o agendamento.

Atividades agendadas para o faum

Data | Responsavel -

Ahualizar

- Ao gravar a atividade, ela sera visualizada na aba Atividades Externas, na ficha do Processo.

@ Ficha do Processo: 0090.00211.000493 - Titulo: Cobranca de Cheque - Niimero Externo: 30... ‘ZHE|E‘

Frocesso
& Ficha do cliente | £ Novo Processe ~ | (&l Processo = (% Mova ~ (of Revisar ~
4 E b E| g 19

= Talssdoprocesso | Agendsdopracesse | Aftdades extemas [ Audigncias |5 Dados compleamentares €2

| | Assunio | Datarhora ~ | Responsavel ieslizagin | Situagzo

10/ 00900 Francine Dias agendada

- Para editar a atividade clique no simbolo E, para exclui-lo em E
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6. Publicagdo: cadastro de publicagbes de um processo. H4 uma aba especifica para
visualizacdo destas na ficha do processo: Aba Agenda do Processo.

@ Publicagdo - Nova El
Fublioagio |

Processo. 0030.00211.000433 - Execuco por quantia ceds  N® externo: 3030300
contra devedor solvente

Cliente: Llpha Prime Iméveis M%interno: 0090.00211.000433

Responsavelpelocasa.  Taliana

Datade

Publicage: | 97/05/2010 ¥

Executor  |<Selecioner =
Assunto: [

ou selecione um titulo especifico abaivor

[ <Seleciones -

Dbservagdes:

[Anesos Nome do aneo Data Tamarha
Nenhum registia enconirado
Para anexar novos arquives, é necessério clicar no botdo "Gravar para efefivar
5 operacin
[ = HovaTaela ][ agender alividade | [ 1 Langartempo || dgendar Frazo | [ & erava |

- Preencha os campos da publicacdo e para finalizar o cadastro clique em Gravar.

- Neste caso somente o responsavel ou os co-responsaveis pelo processo podem constar como
executores da publicagao.

- O advogado podera anexar documentos a publicacdo. Clique em , para que seja
aberta a tela de documento do Windows. Selecione o documento e clique em Abrir.

- Por esta tela vocé poderd cadastrar uma tarefa para o processo, basta clicar em
(veremos mais adiante), assim como cadastrar atividade externa, para isso clique no botdo

— e um prazo processual, [ agenda Prazo |

- Ao gravar a publicacdo, ela sera visualizada na aba Agenda do Processo, na ficha do Processo.

& Ficha do Processo: 0090.00211.000493 - Titulo: Cobranga de Cheque - Nimero Fxterno: 30... [

Processo

& Ficha do clients | ] Novo Processo - | (] Processe ~ (% Nove ~ o Revisar ~

d i [ & d i g |
Andamentos Anexos Acompanhamento | S| Taretas do processo Agenda do processe Atividades €| ¥
=l
|| [ Tipa | Realizada? | T itulo | Data | Executor | Atibuido por
F Campromissa de proc.. O Reuriag com clients 11/05/201011:0.. Francine Dias Francine Dias

- Para editar a publicagdo clique no simbolo H, para exclui-lo em E
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7. Compromisso de audiéncia: cadastro das audiéncias. H4 uma aba especifica para

visualizacdo destes compromissos na ficha do processo: Aba Audiéncias.

& Processo: 0090.00211.000493 - Execugéo por quantia certa contra devedor solvente - Novo comp... El

£y Audincia
Processor 0090.00211.000493 - Execucdo por quantia certa contra devedor solvente
Cliente: Alpha Prime Imdveis
Assunto: [

ou selecione um titulo especifico abaio:

[<seleciones -
DescrigEo
Datar 07 /0542010 A
Hara: r I Lembrete:
Executor <Seleciones A
 Local da Atividade Afividades agendadas para o forum
(® Mesmo local ondz o processo estd ajuizado Data | Responsével -

G0 -> Goidnia > Férum Central <42 Wara Civel

O Informar outro local

Atualizar

[® Lo oo (@ camimpezs]

- Preencha os campos da audiéncia e para finalizar o cadastro clique em Gravar.

- No campo Atividades agendadas para o forum, o sistema traz uma lista de funciondrios
responsaveis por alguma audiéncia naquele foro que estd sendo feito o agendamento.

A~ , . . B:
- Por esta tela vocé podera cadastrar um prazo processual, para isso clique em .

Ao gravar o compromisso de audiéncia, este sera visualizado na aba Audiéncias, na ficha do
Processo.

@ Ficha do Processo: 0090.00211.000493 - Titulo: Cobranca de Cheque - Niimero Externo: 30...

Processa
&, Fichado cliente | = Movo Processo ~ | &D Processa + [ Nove - (i Revisar -
of = = d 1) | Q

@ Acompanhamento | iS| Tarefas doprocesso | @ Agenda do processo ﬁ Atividades externas |Q Audigncias

| Assunto | Situagio

Agendada

- Para editar o compromisso clique no simbolo E, para exclui-lo em E
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8. Regra de Cobranga: veremos este item quando tratarmos do médulo Financeiro.

9. Tarefa: cadastro das tarefas (questdes administrativas e internas do escritério)
vinculadas ao processo. H4 uma aba especifica para visualizagdo destas na ficha do
processo: Aba Tarefas do processo.

@ Inclusdo de uma Tarefa E|
i=| Tarefa
Tituo: [
Atribuida a ‘Francins Dias j
Data para conclusio | 07,05 /2010 -

-~ Tarefa vinculada &
" Semvinculo

* Processor  0090.00211.000453 - 3030300 - Execucdo por quantia certa conbrg @
devedar solvente

" Cliente: J
™ Lembrete:

Intarmar conchusEo:
[l— Tarefa concluida Lancar honararios

Intormar motivo da recusa:

[ bl Gravar ] &) ]

- Preencha os campos da tela e para finalizar o cadastro cliqgue em Gravar. A tarefa serd
visualizada na aba Tarefas do processo, na ficha do Processo. Vocé poderad visualizar as tarefas a
cumprir, assim como as ja cumpridas ou ambas (pendentes ou nao).

6 Ficha do Processo: 0090.00211.000493 - Titulo: Cobranca de Cheque - Nimero Externo: 30... [

Frocesso

“ Ficha do clizhte | [ Movo Processo = ‘ &EP[DCESSO > |V Movo v [l Revisar -

- = b £ % g S

& Acompanhamento || Tarefas do processo |ﬂ Agenda doprocesso ) Afividades extemas ||y Audincias

" ACumprir ¢ Cumprida  Todas

| \ | Tarefa \ Data para .. ~ \ Yinculada a |Atribu|’da Par |At|ibu|’da para
% & [ Orgarizar pasta 07052010 Processo: 0090.00211. .. Francine Dias Francire Dias

- Para editar a tarefa clique no simbolo E, para exclui-lo em E
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10. Valor Apurado com a causa: cadastros dos valores apurados no processo. H4 uma aba

especifica para visualizacdo destes valores na ficha do processo: Aba Valores apurados.

& Novo: Valores Apurados rz|

Walores apurados |

Clierte
(Nome: Alpha Prime Imdveis CHPJ: ]
—Processo

Mimerointerno:  0090.00211.000453 Tipo: JudicialE stadual

Mimero externoc 3030300 Rito: Execucio por quantia certa contra dev...

Area: Civel Classe: Frocesso

~—Dadoz do pagamenta

Data: 07 /06 /2010 v| valor: | Redl =
Exito/Perda x| Motiver | |
Observagan

’ Ll Gravar ”'E',i Eancelar]

- Preencha os campos da tela e para finalizar o cadastro cligue em Gravar. O valor sera
visualizado na aba Valores apurados, na ficha do Processo.

& Ficha do Processo: 0090.00211.000493 - Titulo: Cobranga de Cheque - Nimero Externo: 3030300 (=3
PFrocesso

& Fichado cliente | £ Movo Processa - | EPrUcessU ~ [ MNova - (# Revisar -

of Ediar F & P g Y

|@ Decisties ||VEJ Walores de expectativa da causa ‘@‘ Valores apurados |®5 Banco de Horas "ﬁ Calculos monetérios "& Regr$ | >

| |Data ~ | Pedido da Causa | alar | Mosda | Dbservagio
[ & 07/05/2010 15.000,00 Real

- Para editar o valor clique no simbolo E, para exclui-lo em E
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11. Garantias: cadastro das garantias processuais, como exemplo, depdsito recursal,

depdsito judicial, etc. Hd uma aba especifica para visualizagdo destas na ficha do
processo: Aba Garantias.

G? MNova Garantia do Processo.

Garanltias |

Informacties - Garantias

Tipe de Garantia [Depssita Judicial ~|
|dentificagZo: |

Data de Depdsito [ b

Valor da Garantia: [ |Hea| j

—Observagda

O

- Nesta tela deverdo ser informados todos os dados correspondentes a garantia. Clique em
préximo para prosseguir com o cadastro.

tia do Processo

E3

~Infarmagies para a atualizagio dos valores

I N3 atuslizar valores

Data inicial da coregao, 04/03 /2010 v

Selecions o indice de atuslizagio;

[Tabela1 ~|

Ultima indice cadastrado com data 10/2009 e valor 8,000000

I~ Manter oz valores atualizados para o dia corente

ou informe para qual més e ano os valores devem ser atualizados: abil /2010 2

Informe dados referentes aos juros compensatdrios,
Taxa e perioda [%] 0,00 I™ Juros Pré Rata

" Capitalizac3o composta

& Capitalizagio simples

Informe dados referentes aos juros maratdnos,
Taxa e periodo (%) [ um I~ Juros Pré Rata

" Capitalizagio composta

I Incidi juros moratérios sobre os juios compensatdrios @ Capializagio simples

- Na tela acima, devera indicar o indice monetario para atualizacdo dos valores, assim como os
juros que incidirao.

- Para finalizar o cadastro clique em Gravar.

- A Garantia sera visualizada na aba Garantias, na ficha do Processo. Clicando no simbolo

. i N . . ~ L .
selecionado , Vocé podera criar a movimentacdo dessa garantia, informando o Tipo de

movimentagdo; Data da movimentagdo; Transferido a; Justificativa; Valor da Movimentagdo; e
Observagdo.
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Processo Mavimentagdo

& Ficha docliente | £ Novo Processo ~ | [ Processo * [ Novo = [ Revisar ~

of Eitor 1B orovar A Aorovar Todos B Fublicer 8 Descariar Ve anencs | @, Auiamdico Nanua Saldo fslizado  iEs

) Atvidades axteras |8 Awiéncizs |5 Datos ) Causas [ Goronios [ D es - Garaniias
| | | Tpo | Dets | Trensteridos | Observagio | Vlor (original) | Valor Atualiza. | Saldo Remanes. Tipode mavimentagio: (¥ Transferéncia " Recuperagio
e R e = R
&l Depésito Ere 30032010 Rst000®0 Rs42sE5 RAITES

Cligue para cier uma nova movimeniagao |

Valor da Movimentago;

~Oby

@ Aquardando Expedicio de Alvard " Mvaré Refirado " Alvaré Recuperado

&l Gravar

- Para editar a garantia clique no simbolo E, para exclui-lo em E]

12. Decisao: cadastros das decisGes prolatadas. H4 uma aba especifica para visualizacdo
destas na ficha do processo: Aba Decisado.

6;9 Mova decisdo do Processo

@ Decisties

Cliente
(Nome: Alpha Prime Iméveis CHPJ/CPF-

—Decisin

Datadadecisdo: |07/05/2010 » Exito/Perda INSD aplicavel LI
Decisao I <Selecioney ;I @ Juiz:

Valor deferido: I

—“aloies de expectativa para a causa

Valor da causa: 0.00 Valor previsto da causa R# 12.000,00

Valorde contingénciz  A$ 0,00 Exito previsto para a causa Provivel

~—Informagdo dofs) valores) deferidols) para cada pedido:

Pedido | Walor Solicitada | Walor Contingenciada | alor Deferida | Moeda | Esito/Perda

~—Obszervagdo

- Preencha os campos da tela e para finalizar o cadastro clique em Gravar.

- A Decisdo sera visualizada na aba Decisdo, na ficha do Processo.
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& Ficha do Processo: 0090.00211.000493 - Titulo: Cobranga de Cheque - Niimero Externo: 30...

PFrocessa
& Ficha do cliente | [7] Nova Processo ~ | &) Processo ~ [ Nova = (f Revisar =
A =] 12 d g e

£ Audincias |57 Dados complementares |[}] Causassubordinadas | # Garantias [ Decistes @) Valores de ex$ |2

|| Data da Decis3a | Obzervacio | Walor Deferido | EsitaPerda | deEncenamenta?
o @ 070542010 15.000,00 Provavel

- Para editar a decisao clique no simbolo m, para exclui-la em E
13. Despesa: veremos este item quando tratarmos do mddulo Financeiro.
14. Calculo Monetario: atualizacdo monetaria, dos valores dos pedidos e previsto da causa,

assim como dos seus valores contingenciados. H4 uma aba especifica para visualizacdo
desse item na ficha do processo: Aba Célculos Monetdrios.

@ Calculos Monetarios - Atualizacao

Paramétros |

—Informagiies para a atualizag3o dos valores

Titulo do célculo: ‘

Selecione o indice de atualizagio:

|1GMP -

N3 existe nenhum indice cadastrada para a tabela selecionada

[T Manter os valores atualizados para o dia comente

. 2 . - -
ou infarme para qual més & ana os valores devem ser atualizados: main /2010

~Irforme dados referentes aos juros compensatdrios
Taxa e periodo (%] 0.00 I Juros Prd Rata

" Captalizac3o composta

+ Capitalizazdo simples

~Informe dados referentes aos juros moratdnios.
Taxa e periodo (%] 0,00 [ Juros Pré Rata

" Capitalizag3o composta

™ Incidi juros moratérios sobre os jurcs compensatérios f* Capitalizagdo simples

Informe os dados referentes a mora e honorarios.

Infarme o percentual da oo I Calular a njulta sobie o juros

muka (%): compensatorios
Calcular a multa sobre o juros
Informg o \.ralor dos pon moratirios
honorarics:
@+ Honoranios Percentual [%) " Honararios fiva [R ]

o =B [¥ Salvar resultado

- Preencha os campos da tela, indicando um titulo do célculo, selecione o indice de atualizacédo
e informe os dados referentes aos juros compensatérios, moratérios e a mora e honorarios.
Clique em Préoximo para continuar com o cadastro.

Rua Tabapua, 1123, conj. 201/202 Itaim Bibi, Sdo Paulo-SP . CEP:04533-014

92
Tel: +55 11 3709-2130 FAX: +55 11 3709-2133 - www.lawsoft.com.br - lawsoft@lawsoft.com.br




Lawsoft

DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS

@ Calculos Monetdrios - Atualizagdo

Walores para comeg8o |

Opgdes de valores para o caloulo:

{* Utilizar a opcdo utiizanda os valores da causa

* Utilizar data de distribuicic M50 possui

" Utilizar outra data 07 /0542010 £

" Informar novas valores

{Dulras informagies:

Data prevista para pagamento: Lol v

W Salvar resultado

- Parametrize os dados para a atualizacdo e clique em Préximo para prosseguir com o cadastro.

& Cilculos Monetarios - Atualizacao

“Yalores para comegdo |

| Data | Yalor [$)] Descrigéo do item
k1 /042010 2345680 Valor previsto para a causa
2 01./04/2010 12.435,00 Walor previsto para a contigéncia

o B3 Caleular | W Salvar resulado

- Nesta tela o usudrio podera alterar manualmente os valores. Clique em Calcular para efetuar a
atualizacdo.
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@ Calculos Monetarios - Atualizacao

X

; E""
[ Informagdes dos parametios para os calculos;
Data de atualizagio dos valores: maio/2010
Indexador utilizado: Tabela 1

Juros compensatdrios simples de 0,15% ao a0 més
Juros moratdrios simples de 2,10% ao ao més
Honordrios advocaticios de 0,00%

Item | Data

| Desciigan |

-2 3040442010

Walor Elngmal\ W alor Atualizado
Wal 13 3 causa 2

Walor previsto para a contigéncia 12.435,00 1271479

o]0 @

A atualizacdo sera visualizada na aba Calculos Monetarios, na ficha do Processo.

@ Ficha do Processo: 0090.00211.000493 - Titulo: Cobranga de Cheque - Niimero Externo: 3030300

EEX
Processo
& Fichado dliente | 5 Novo Processo = | (£ Processo ~ [ Novo = (3 Revisar ~
£ = b | = g | Q
& Valores apurados [®§ Banco de Horas \ﬁ Caloulos monetarios |.i Regras de Cobranga <
Pedidos efetuados para o Frocesso
| || Tito | Indexador | Muka

| Honorérios | Previsio de pagamento | Dats da Atuslizagso | Drigem dos valores
¥ F % Alualiagdo Monetana Tabela 1 sem valor sem valor

maio/2010 walores da causa

- Para editar a atualizagdo clique no simbolo m, para exclui-la em E E para visualizar os

valores atualizados clique em I |

Nas telas de cadastro de Compromisso, Prazo, Atividade Externa, Publicacdo, Compromisso
de Audiéncia e Tarefa, o usuario podera acessar diretamente a ficha do processo, assim

como a ficha do cliente. Para acesso a ficha do processo clique sobre o link a frente de
Processo:

Processo: 0030.00217.000493 - Frecucdo por quantia certa contra devedor solvente

E para acessar a ficha do cliente, clique no link a frente de Cliente:

Clignte: Alpha Prime |mdwveis

Obs.: Em Tarefas somente se consegue acessar a ficha do processo.
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L]

Planilha de Horas do Processo: Lancamento das horas do processo.

Para lancar horas, clique em Processos, item da ficha do processo.

=" Ficha do Processo: Titulo:Reclamacao Trabalhista - Mumero externa:

Processo
& Ficha do cliente | ] Movo Processo - ‘ j Mova - :ﬁ‘
of =] I @ Imprimir ficha

L] Caracterizagio |@ Andamentos |@['q.g Planilha de horas ]E

Cliente: AC.A Furtado Convenil 2 Exporta Processo
Area: Tributéria

Titulo: Reclamagdo Trabalhista

Datadeentrada: 26/10/2009

Previsdo de

encerramento:

Encerrado em:

Produtos:

Classe: Processo

Abrindo a Planilha de Horas, cligue em Novo Langamento.

@ Planilha de Horas do Processo: 0090.00211.000493

" Movo langament

T Dia [ T Semana r‘ﬁ Més ]
0090.00211.000493 - 3030300 - Execuc&o por quantia certa contra devedor solvente
sexta-feira, 7 de maio de 2010
[ 4 maioZmn b |
Situacio - Tipo do trabahao | Cliente | Pracessa | Tempo | Teuta
Totais: Aberto: 00:00 A aprovar: 00:00 Aprovada 00:00 Maoaprovada (00:00
0105 L 0205 L 0305 L 0405 L 0505 L US}'\ 0705 L 0805 L 0905 L 10405 ‘ L4
5ib Dam Seq Ter Qua Qui Sen 5ab [om Gag
@ Novo Langamento - 0090.00211.000493 3]
= Langamento |
Data: 07 /05/2010 % | sestafeira, 7 d= maio de 2010 Tempo: |00:00 %
Funcionarioc
Tipa: |Horas debitéveis | Classificagao: ~|
T itubo: | vl
Cliente: |A\pha Prime |méveis “ |
Processo: | 0090.00211.000493 - Execuglo por quantia certa contra devedor solvente vl
Descrigao
Idioma: Portugués [~ Langard: ig30 também no and. dop
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Ao visualizar a tela de langamento de horas vocé devera indicar o Tipo de hora (debitaveis, ndo
debitdveis), em seguida, a Classificagdo, o Titulo e a quantidade de horas utilizadas, no campo
Tempo. No campo Descrigao indique a atividade realizada.

As horas langadas poderao ser visualizadas na planilha por dia, semana ou més.

¥ Dia | ¥ Semana | 3 Més

A descricdo indicada no langcamento podera constar como um andamento processual, para isso
selecione a opgao:

[ Langar descrigdo também no andamento do processzo

Apds informados os dados do langcamento, clique em Gravar e o mesmo sera visualizado na tela
de Planilha de Horas no dia indicado quando do cadastro.

@ Planilha de horas de 0090.00211.000493 - 3030300 - Execugdo por quantia certa co... [= |[01)(X]

“ Novo langamento

T Dia r"f Semana r?ﬁ Meés l

0080.00211.000493 - 3030300 - Execuc@o por quantia certa contra devedor solvente
sexta-feira, 7 de maio de 2010

| 4 maio2010 b |
Situacdo | Tipo do trabalho | Cliants | Pracessa | Tempo | Texta
£ aprovar ' Horas debitaveis { 4lpha Prime Imdveis {0090.00211.00.. {01:00 {Elaboragio de Pec.
 Total: 01:00
Totais:  Aberto: 00:00 A aprovar: [01:00 Aprovada (00:00 Nao aprovada 00:00

0145 0205 03105 0405 0505 06 07405 0303 0303 1003 L4
%ab Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sab Dom $eg

Lancamentos em vermelho: pendentes de aprovacdo de um responsavel indicado quando do
cadastro de um processo;

Langamentos em verde: aprovados

Langcamentos em vinho: ndo aprovados, ou seja, recusados.

OBS.: Nas telas de Compromisso, Prazo, Atividade Externa, Publicagdao, Audiéncia e Tarefa ha
a opc¢ao Langar tempo ou honordrios. Clicando neste item, vocé visualizard a tela de
langamento.

e Visualizacdo > Processos por Area: Visualizacdo dos processos por Area.

Neste item pode-se registrar processo e incluir/editar as informacdes inseridas no caso, assim
como em Arvore de Processos.
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h: Contencioso Civel {59)
EEG Contencioso Trabalhista (80)
258 Imobilidrio (2)

[+ g Societdrio (152)

(-85 Tributério (345)

e VisualizacGo > Processos por Colaborador: Busca todos os processos e clientes
vinculados a um determinado funcionario.

Escolha o Funcionari
{me - ]

Mome Completo:  Francine Dias

~Dados doFunciendri
Apelido: Francine Contadeacessa: francine ‘

~Suplente Nomead:
NomeCompleto:  Este funciondrio nde pessuisuplentes nomeadas. ‘

Inicioda Vigéncia:  Suplente ndo nomeado. FimdaVigéncia: Suplente nio nomeado.

Processos onde o funciondrio é:

& Responsével |[F] Co-Responsével [ Comespondents [ Gerente de Conta [ Gerente de Grupc [ Supervisor de drea
&l Processosinternos do escritdio -
-& 2N Engenharia Ltda. j
& 2N Engenharia Ltda.
-& A.C.AFurtado Convenigncia ME.
& AAry Empreendimentos
-& ABCIncorporadora
& Abigail DiasLtda
- & ABILIO MACHADO FILHO
- & ABRACE Associacdo Brasileira para o Adolescentz e a Crianca Especial

& ABRACE Assodiagdo Brasileira para o Adolescente e a Crianga Espedial
-& ABRACE AssaciacBo Brasileira para o Adolescente ea Crianca Especial

& Abreu |

No campo Funciondrio selecione o usudrio desejado.

Escolha o Fyncignds

Em seguida vocé visualizara na tela central inferior os processos e clientes onde o funcionario é:

|@] Responsdvel |@ Co-Responsavel |@] Correspondente |@ Gerente de Conta |@ Gerente de Grupo |@| supervisor de Area

e VisualizacGo > Grupos de Processos:

Organizagdo de processos com a mesma forma de cobranga. Ou seja, agrupamento de causas
para cobranga conjunta, visando facilitar o faturamento do cliente.

Para cadastro, clicar no item Novo > Grupo de Processos, localizado na barra de comandos.

oz Ajuda

i
\ I@] Grupo de processo ‘
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& Grupo de Processos - Novo : - ﬁ
Editar grupo de processos |
Clients: < ]

o | |

Indigue os processos participantes do novo grupo

Indique o cliente que deseja e apds selecione os processos participantes do grupo. Para finalizar
o cadastro clique em Gravar.

Apds o cadastro do grupo, selecione o mesmo e cligue em Novo > Regra de Cobranca
(detalhamento desta funcionalidade sera apresentado quando falarmos do médulo Financeiro).

—
C o S
Arguivo  Ususrio Bwbir  Grupo de Processos  Ajuda

Mualizar | (& Planilha de Horas @

j,‘ Novo ~ j Editar ~ =

1
o
g
[=%
1]
e
E
[=]
o

Para editar ou excluir o grupo, clique em Editar, item localizado na barra de comandos.

cmore S

Arquive  Usudrio Bwibir  Grupo de Processes  Ajuda

Atualizar '@_ Flanilha de Horas C;s EE"NWB - |4 Editar -

G

| @ I@ rupo de processo
| Grupos wluir

e Visualizacdo > Processos Internos: Seguem o mesmo padrao dos processos de clientes,
porém de uso do escritdrio, ndo sendo necessdario indicar ritos ou foros.

Processos internos sdo todas as pendéncias e casos de um escritério de advocacia que ndo
dizem respeito a qualquer cliente, mas sim ao proprio escritdrio. A idéia é que o Law Office
proporcione a possibilidade de certos trabalhos internos que ndo acabam com uma simples e
Unica tarefa, sejam tratados como os demais processos, ou seja, com a anotagdo de
andamentos e prazos, com a designacao de um responsavel e eventuais co-responsdveis, com
inclusdo de anexos, etc. Processos internos podem variar pelos mais diversos assuntos, como a
reorganizacdo da biblioteca, a anota¢do das atas de reunido de sdcios, a troca do sistema de
telefonia, entre outras coisas. Até as etapas de implanta¢do do Law Office podem ser tratadas
como um processo interno! Cite-se, por exemplo, uma mudanc¢a de endereco escritério. Sera
necessdrio dividir e delegar tarefas, como contratar e vistoriar o arquiteto e os pedreiros,
contratar a empresa de mudancga, alterar os cartdes e envelopes, modificar o site do escritorio,
avisar todos os clientes e parceiros da mudancga de endereco, preparar a alteracao do contrato
social, etc. Ndo se trata de uma tarefa, mas de uma seqliéncia de trabalhos, com necessidade
de serem anotados os andamentos como “telefonamos para o arquiteto e ele disse que vai
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atrasar 2 meses a entrega da obra. Em reunido os sdcios decidiram por reduzir os seus

honorarios”, que ndo podem cair no esquecimento, sem prejuizo do agendamento de prazos e
tarefas que o responsavel pelo “processo interno” deve controlar.

00008 Manutengio do escritério -
-2l 0004.00008.000011 - Titulo: Troca de limpada
=]
-2l 0004.00008.000186 - Titulo: Compra de servidor
+-[] 0004.00008.000421 - Titulo: Interno
-2l 0004.00008.000844 - Titulo: Dados dos funcianarios
| 0004.00008.000986 - Titulo: Pagamento de Aluguel
£3 00014 Material de escritério
{5 00054 Levantamenta
€5 00077 Contratacio
5 00082 Mudanca de escritério
‘£ 00098 Treinamento Implantagio
5 00109 Reforma
‘5 00112 Endereco filiais
{5 00118 Equipamentos para computador
00125 Suporte 5|

i c izacio [ Ac ] | @ Anexos | B Agendadoprocesso | =) Tarefas do processo

] »

Namero: 0004.00008.000125 Tipo: Interno do escritério
Classe:  Processo Pasta:  Manutengio do escritério
Titulo: Troca de Equipamentos Area Suporte

Natureza Intemo Situagdo: Ative

Data de entrada: Motive:

Produto: Natureza:

~Observa

Trocar equipamentos do escritorio

Para cadastrar um Processo interno, cliqgue em Novo processo, item localizado na barra de
comandos.

e o

Arquivo Usudrio Exibir Processo Ajuda

£ Atualizar | [@ Planilha de Horas Q, Ativar busca{ ; Novo processo X, Filtrar ~ s
| ==

| 2

& Processo Interno do Escritério - Nove ==l g

Pasta

—Crie uma nova pasta
Nome da pasta:

~—Ou arquive o pi numa pasta exi

E- |:| Manutengdo do escritdrio

i-[7] Material de escritdrio

i-[] Levantamento

[T Contratagdo

#[C] Mudanga de escritério

i-[7] Treinamento Implantagio

#-[] Reforma

i-["] Enderego filiais

i-[7] Equipamentos para computader
£ Suporte

[T Prospect

i) Teste |
o[ Honorarios
i-[7] Petighes

&[] Contratos

i-[7] Modelos

-] MANUTENGAD
i eletricista

- [] notas fiscais

i | Biblioteca

LI;! juris _Dnletlvcs LI

|»

@ Znterior | | & Préximo || & Gravar

Indique o nome da pasta. J& havendo processos cadastrados e caso queira registrar em uma
pasta ja existente, basta selecionar a que desejar. Clique em Préximo para continuar o
cadastro.

Na tela seguinte, informe o titulo do processo e selecione a area correspondente. Clique em
Préximo para continuar o cadastro.
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Selecione o responsdvel e os co-responsdveis do processo. Clique em Préximo para continuar o

cadastro.

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

&* Processo Interno do Escritério - Novo -
-

MNatureza & frea do Processo

—Dades da

Titulo: I

— Areas do escritério

| Nome

Administrativa

Administrative

m

|- TESTE

1

Areap/ L

Arez versia 70

Bancafe

biodireito

CGeS

Civel

Civel Francine

Comercial

Contratos

Criminal

Criminal 2

[T

[GMU][B F‘nmrm” ke Gravar |

-
& Processo Interna do Escritério - Novo »
e

Responsdveis

=

F iondrics que | sdo Aveis por algum pi

Nome

| Aprova Horas

Silvia Corréa

O
oo

Mariane Corréa da Cruz Messerlian

|

QOutros funciondrios

»

Nome

Denilson Souza

| Aprova Horas

Francine Dias

Jody Sanches

Luiz Tonini

Correspondentes

I Nome

~ | Cor

Ana Maria da Silva

Responsavel(is) por Aprovar Horas no selecionado(s).

Corfi T
(I_ Processo confidencial.

supervisores da drea.

€553 0pga0 0 sub-pi =0 poders ser

pelos 3 . pelos g

de conta e pelos

[ G Anterior ] @ Pn:mrrl:l” E Gravar |

Rua Tabapua, 1123, conj. 201/202
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[ «* Processa Interno do Escritério - Nove E@g
Informagdes |
~—Data de entrada do processo no escritdric

Datadeentrada: |03/05/2010 |+

—Observagoes

l P

Neste campo nao devera ser regi fatos i a0 do pi . para tal, utilize a opgdc "Andamentos™.

@ snterior || @ Préxime || kel Gravar

Informe a data do processo. No campo Observagdo podera indicar alguma informacdo que
desejar. E para finalizar o cadastro clique em Gravar.

O processo interno sera visualizado na tela central de Processos Internos.

=3 00001 Treinamento

j] 0004.00001.001050 - Titulo: Treinamento sistama Lawsoft
ﬂ 00008 Manutengdo do escritdrio

ﬂ 00014 Material de escritdrio

&5 00054 Levantamento

ﬂ 00077 Contratacdo

El 00032 Mudanga de escritdrio

ﬂ 00098 Treinamento Implantacdo

@3 00108 Reforma

&5 00112 Enderego filiais

ﬂ 00118 Equipamentos para computadar
&3 00125 Suporte

E-ES 00131 Prospect

Para incluir novas informagdes, como Andamento, Anexo, Compromisso, Prazo, Publicagdo e
Tarefa, dé um duplo clique no processo para abrir sua ficha e no item Novo vocé podera inserir
as informacgdes que desejar.
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& Ficha do Processo: 0004.00001.001030 - Titulo: Treinamento sistema Lawscft E@g

Erocesso
2l Novo Processo | ) Processo
& Editor [ Aprovar W Aprova

.3Flevisar'
8l Publicar 38 Desc

car 38 Descartar 1 Ver anexos | @ Automstice

] Caracterizagio ‘@' Andamentos |@ Anexos |@ Acompanhamento ILEL Tarefas do processo |u Agenda doproo ¢ ¥

Cliente: Filial:
Area: Trabalhista Pasta : Treinamento
Titulo: Treinamento sistema Lawsoft Nro. Processo:  0004.00001.001050
Datade entrada:  16/08/200% Situagao : Ative
Previsso de Tipo: Interne do escritério
encerramento: Natureza: Interna
Encerrado em
Produtos:
Classe: Processo

—Observagbes

P

Fj Movo -

fj‘ Andamento

[  Anexo
@ Compromisso

Prazo

ublicagao

Obs.: Para cadastro destas opgdes veja o item Visualizagdo > Arvore de Processos.

Para editar ou excluir* as informacées do

processo, clique em Revisar.

& Ficha do Processc: 0004.00001.001050 - Titulo: Treinamento sistema Lawsoft E‘E‘g

Processo

| Noveo Processo HProDessc - [ Novo

of Editar [ Aprovar ¥ Aprovar Todes @ Publica

® blicar 38 Descartar 1) Ver anexos | @ Automatico
L] Caracterizagio ‘@' Andamentos |u Anexos I@ Acompanhamento I._ Tarefas do processo |H Agenda do proc ¢ '
Cliente: Filial:
Area: Trabalhista Pasta : Treinamento
Titulo: Treinamento sistema Lawsoft Nro_Processo:  0004.00001.001050
Datadeentrada: 16/09/200% Situagdo : Aivo
Previsio de Tipo: Interno do escritério
I encerramento: Natureza: Interno I
Encerrado em:
Produtos:
Classe: Processo
—Observagies

Rua Tabapua, 1123, conj. 201/202

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

Itaim Bibi, S&do Paulo-SP . CEP:04533-014

102



Lawsoft

DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS

Filial

an
£, Responsaveis
=

¥
e
@
i

Datas da causa

Titulo e Observagoes

0 §e

G

5]

& Excluir Processo

e Relatérios: todos os relatérios processuais vocé poderd exportar para PDF e Excel.

» Informacbes Processuais: Exibe os processos com seus andamentos por periodo
selecionado.

R e |
dpquve  Ugudrio  Egibir Ajuda
Snsizr | I P de ores

sleras 1§ Filtros para infarmaghies processus
"

% Descarte deum sndamenio (2)
 Movo cliee (8

v [wfosizmn v| me [o3/0s/mm ¥ Andamentos deusa intemo
Andamerton dos processo  [Toden -

Indique o8 proCeISCA DA 58 QU SHMR BT © Telakino
It = Nome Cliente N Externs, Tis Fis
Nerbum regairo o selecionade

sproin © G

(3] seleciomadofs) B Selecianar processo

Q b
EE 2P @ @ & (6 BB [& @B §d emaes.

03052010 121450

Indique o periodo de visualizagdo dos andamentos.

~Periodo dos andamentos e compromisso:

De: |D3,|" 05/ 2010 j Até |D3,|"05.|" 2010 j [] Andamentos deuso interno

Andamentos dos processos: ITodos LI

Em seguida, clique em |k sonrerocesze | e “marque” os processos desejados. Automaticamente
o registro selecionado € incluido na lista de processos que serdo demonstrados. Se desejar
incluir mais processos repetida a operacdo. Para excluir clique sobre o icone # disponivel ao
lado esquerdo de cada processo selecionado.

14 Inkgerey hizme Clorie = | ¥ Estomg Tps fitn
a OOCPSS (0N N0 TG Inportadons & [ap L e ko de Infraclo » lepom

Para gerar o relatdrio, cliqgue em Exibir. Aguarde alguns instantes enquanto o relatério é
processado e em seguida sera exibido na tela para sua consulta e impressao.
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Wl Relatério de Acompanhamento Pracessual . o= ]
B | @i (B2t (2@ 2| @ <@ @ By @ [0 B E

‘-, LAW OFFICE
Relatério de Acompanhamento Processual

Lwesofl-Deseruclumeniode 215 kmas L

Tipo: Judicial Estadud Situagio Sivo

Himero Intema: 0222.00332.004526 Nimers Extema: 987654321
Cliente: Rodrign Vensiha

Pasta Processo Estadual

Titula:

Rito/Natureza;  Ordinria
Local emque AL -=figua Branca > Férum de figua Branca > Vara Uniea
tramita:

Pélo Ativa:

Pélo Passive:  Rodrigo Vensiho

Pélo Terceir

Responsiwels:  Siluia Corréa, Francine Diss
Observagdes:  kjlklkh

Andameritos

0372010 Protecolada inicial

13042010 Publicagdo: designada audiénoia de concilagao para o dia 29 de maie 3s 13h<45min .

268M4/2010  Protacolo de substabelecimento.

. Mg ex] stem compramissospara operiodo sallcitads

e  Planilha de Horas por Processo: visualizagdo das horas langadas para um processo.

Neste relatério esta relacionado o tempo gasto com cada atividade, quem a realizou, a
descrigdo do trabalho executado e o tipo de hora.

S Lawoffice [P
Arquive Usudrio Exibir Ajuda
&9 Aualizar | [@ Planilha de Horas

& = Y
Alertas @ Filtros parplaniha dehoras | a
= A i @) periodo 40 daAgendad Tipo de Hora ©
e @ De: [01/05/2010 =] & [31/05/200 | Debitaveis eNaoDebtives ~ |||
2 Novocliente (6) g
g
Menu Indique o5 processos para os quais deseja emitir o relatdrio B
[l Processos por Colaborador | ||| MeInterno = | Nome Cliente = | N2 Bxteno | Tipa | Rite -
(3 Grupo de Processos HNenhum registro foi selecionado.
(&) Processos Internos
£} & Relatsrios
R r-e—
B Plarilha de Horas por Processo ¢
(R g
G
[l Processos por Advogade =
o I» Caso deseie fitrar por um funcionsrio, indique-os, [=
[ Funciensrio = HE
@ Mensagens ] 2
— (] Alfredo Pasquali &
S Agenda [ A lucia
(1 Ana Maria da Silva
] Tarefos [ Andrea Soares
a (] Antonia Ribeiro
& clentes [ Benio Ribeiro
Brunz Rodrigues Silva
Processos. =
g_ 2 [ Carlos Camarao
g Adminstracso ] Carlos Eduardo Campos Camargs Filho
[ Carlos Eduardo Light -
W), Financeiro
Q Bibir_|

EE 2 [P @ [@ % € @ @ @ @ 5 8 ranihadeHoras por.. |

&, Francine Dias

02052010 12195¢ /|

Para gerar o relatdrio, indique o periodo de visualizagdo dos langamentos, assim como o tipo de
hora.

~Periodo de exibigdo da Agenda do Processo Tipo de Hora
De:  [01/05/2010 | At [31/05/20m0 | Debitéveis e Nio Debiveis =

, . . Sel . .
Ap6s, selecione ofs) processo(s), clicando em [Bssompecsso | 5 tomaticamente o registro
selecionado é incluido na lista de processos que serdo demonstrados. Se desejar incluir mais

processos repita a operagao. Para excluir clique sobre o icone 0 disponivel ao lado esquerdo
de cada processo selecionado.
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Indique os processos para os quais deseja emitir o relatdrio

| M2 Intemo | Mome Cliente - | N2 Extemo | Tipo | Rito
@ 0055.00004. 000004 CBG Importadora & Exp. Administrativa Auto de InfragBo e Imposi

ﬁ] Selecionar processo

E, se desejar, também podera filtrar por funcionario.

i
]
§
g
5
]
g
&
!

=
F

Administrador 2

Alfredo Pasquali Guimardessss
Ana lucia

Ana Maria da Silva

Andrea Soares

Antonia Ribeiro

Bento Ribeira

Bruna Rodrigues Silva

Carles Camargo

Carles Eduardo Campos Camargo Filho
Carles Eduardo Light

Em seguida, clique em Exibir para gerar o relatério. Aguarde alguns instantes enquanto o
relatério é processado e em seguida serd exibido na tela para sua consulta e impressao.

rﬂ Planilha de Horas ‘W@@E
Gr | @merimic. B2 |2 D@ & |G »[E @ B[ S S |0 EH

e LAW OFFICE

Planilha de Horas

L ol Dese et meniode Sis kmas Lin.

Clienie: Iiudngu ensilho: [Tie: [Judicial Estadudl
Num. Extemo: [387654321 [Mum. Ineme: | 0222 00352004528
Titulo:

Data Exzoutor: [Emegoria: [Tipo de hora: [Tempa:
38/042010 | Francine Dias |astvogado |Horas debitaveis | 0100

Baboragie pega - apelagie
03052010 [Francine Dias [advogada [Horas debitaveis | 00:15

Contato com clierte - informag 3o procesad
03052010 |Francine Dias [edvogada [Horas no debitiweis | 00:45

Reunido -
030572010 |ancme Dias |A1wgauu ‘Hums debitaveis \ D050

Pesquisa de Jurisprudéncia -

ToTaL: | oaso

Total delangamentos por categaria
Adwogado | D250
Total Geral:|  02:80
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e Processos por Cliente: visualizagdo de todas as causas que um cliente possui junto ao
escritério. Nele estdo listadas as principais informacdes referentes a cada causa.

& Law Office. [E=SPEE=Se)
Arquive  Usudrio Exibir Ajuda
£ atualizar | [ Planilha de Horas

& e )

Alettas - Indiaue asituacdo dos processos aserem istados e
=2 @ atvos € Arquivo Morto / Encerrado  Todos ] dlel
2 Descartedeumandamento (2 Para fitrara relaclo de clientes, efetue s busca eindique o dientes desej 5
% Novoclicnte! 3
fovo clienie (5 | Cliente = H

l Menu

+ [ Processos por Colaborador =
{3 Grupo de Procsssos
“[g] Processos Internos

£ Relatérios [Q Buscer clientes B
1. Informacdes Processuais = —
% Pranilha de Horss por Pr Utilize 2 0pcio abaixo parafiltar o relatério por Pasta ou Proc
| fle"[Processos por Cliente, | Pasta ouProcesso -
i pe———
[l Processos por Advogade ¥
‘ v
() Mensagens
[a eprocessos
Parafiltrar arelagic sveis, efetue a busca eindique os desej:
—| Tarefas

| Responsaveis relacionados N

iy Adminstragao [ @ Pesauisaresponsaves|

W2, Financeiro Pars filtrara relagio de dress, efetue 3 busca e indique o5 dese y
- L 1~
BE 27 (@ (@ %[0 |8 B 6 @ @ 6 @Eerocesospordene

& Francine Dias 03/0572010 13:25:45 4

Para gerar o relatério, indique a situacdo dos processos.

Indigue asituacdo dos processos aserem listados
( {* Ativos {~ Arguive Marto / Encerrado " Todos

Em seguida, selecione o cliente, clicando em Buscar cliente.

~Para filtrar a relacio de clientes, efetue 2 busca eindique os dlientes desejad

| Cliente -

Eeeaand

Automaticamente os clientes selecionados sdo incluidos na lista de processos. Se desejar incluir
. . ~ . . . Gl . ,

mais processos repita a operagao. Para excluir clique sobre o icone = disponivel ao lado

esquerdo de cada cliente.

Parafiltrar a relagdo de clientes, efetue a busca e indique os clientes desejados

| Cliente -

2] CBG Importadora e Exportadora
L Otévio Borges Diniz

& : - ST
q Buscar dlientes Se nenhL_lm cliente fFor relacionado serdo listados os processas de
tados os clientes

A s , . . “QPesquisapastaseprocessos]
Vocé podera filtrar o relatério por Pasta e Processo, clicando em , por

, . Pesquisa responsaveis <
Responsaveis “0‘ l e por Area 0‘—

Poderd, também, optar se deseja visualizar os andamentos de uso interno, assim como a
quantidade de andamentos processuais (primeiros ou Ultimos) que devem conter no relatério.
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I~ Andamentos de uso intemo

I~ Selecionar niimero de andamenios *Se aopcio ndo for selecionada serd listado somente o Gltimo andamento por processo
Selegio d

[ " Listar nprimeiros andamentos (% Listar n dltimos andamentos ]

Especifique o valor de n: *Se ovalorde nformaior gue o nimere de andamentos cadatrados para o processo, serdo listados somente estes andamentos

Para emitir o relatério, cligue em Exibir. Aguarde alguns instantes enquanto o relatério é
processado e em seguida sera exibido na tela para sua consulta e impresséo.

8l Lista de Processos por Cliente ==
O |@mpime (B[t |2 @ 20 @@ @B [Swe @ [¢2E
& LAW OFFICE H
Lista de Processos por Cliente
Lowson-veserusumenie e s,
| Lista de processos por cliente |
Radrige Vensilha
Exce rego: R13 BT D, 196 - Ce 110~ S3 Patk - SP - B I TeRmME (1) SU2-38
= o v
procseso e Fecsat mu
=
 RegED = AC = AR BiENGR = FOrM & R Bi@NGa > *Vara o
RSN Corimagh o walEaSn ch PrzD: O P a0e KA S 0 0 DROSOION oo © 13k Cf R, (a8 £47 eI por Fraciie DI, Bl CoMcidb 10 0 J60SIITH.
Fares oopree T Caveas s
e [ oo [ heingah [ [ e T
Tocnyo Uers o Pom pt [
e
Roaigo van o
ey s [ [
AL-= Ag1a Branca -= Forun o Ag1a Branea = vara ik rmln
[(Emiran ] T Pauirs toe 16
== ——

e Processos por Foro: visualizagdo agrupada por foro/varas.

e —— = =
Brquive  Usudrio Exibir Ajuda

£# Atualizar | [@ Planilha de Horas

Alertas
aseremistados

# Area sem supervisorigerentc (23)
% Descarte de um andamento (%)
= Novocliente (6)

@ Ativos € Arquivo Morto / Encerrada  Todos

speodn & |G | p

Menu
=g} Processos Intemos N

B9 Relatérios
i Informagées Processuais

~Parafiltrar a relago de foros, efetue abusca eindique os

i}

| Foros relacionados

: T B
=[@ Gerador de Relatério

Q pesaui ] - forrelacionado serk foro

I” Selecionar nimere de andamentos *Se 2 opgia nio for selecionada serd listado somente o dltimo andamento porprocessa

Selecdo d

l € Listar nprimeiros andamentos & Listar n dltimos andamentos

Especifique o valor den: =Se o valor den for maior que o nimero de andamentos cadatrados para o processo, serdo listados somente estes
andamentos

a2 B @@ & @@ @@ [ § [@ Eerocesosporroro

& Francine Dias
—

03052010 13:38:17 /|

Indique a situagdo dos processos.

Indigue asituacdo dos processos aserem listados

{* Ativos (" Arquive Morto / Encerrado " Todos

Ap0s, selecione o foro, clicando em Pesquisa foro.
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Para filtrar a relagdo de foros, efetue abusca e indique os

| Foros relacionados

Q, mqmsaforusp =5 nenhumforo for relacionado serfolistados todos os processosindependente do fora

Automaticamente os foruns/varas selecionados sdo incluidos na lista a ser demonstrada. Se

desejar incluir mais repita a operacdo. Para excluir clique sobre o icone & disponivel ao lado
esquerdo de cada vara selecionada.

—Para filtrar a relagdo de foros, efetue a busca e indigue os desejados

| Foros relacionados
@ 2% Regido -> SP -> 530 Paulo -> Férum Trabalhista - = 12 Yara do Trabalho
@ 23 Regido -= SP -= 530 Paulo - Forum Trabalhista -= 23 Yara do Trabalho
@ 2% Regido -> SP -> 530 Paulo - Férum Trabalhista -= 32 Yara do Trabalha

* Se nenhum Foro for relacionado serdo listados todos os processos
independente do foro

Indique a quantidade de andamentos que deseja visualizar no relatério (os primeiros ou
ultimos).

I Selecionar niimero de andamenios: *Se aopgAo ndo for selecionada serd listado somente o ltimo andamento por processo

Selecdo de Andament

[ { Listar nprimeiros andamentos (% Listar niltimos andamentos }

Especifique o valor de n: *Se o valor den for maior que o nimero de andamentos cadatrados para o processo, serdo listados somente estes
andamentos

Para gerar o relatdrio, cligue em Exibir. Aguarde alguns instantes enquanto o relatério é
processado e em seguida sera exibido na tela para sua consulta e impressao.

g Li r | ESEE
a]l Lista de Processos por Foro - - -
By | dmprmir.. | B | 4 | @B [Bwe @ [0%E
& LAW OFFICE E
Lista de Processos por Foro
[EEE——————
Lista de processos por foro
SP -3 S3o Paulo - Férum Central
13 V¥ara Civel
Habes Compis Processo k) Extal freen)
Gurtsvo Henrqus
i =
st

SP -3 S3o Paulo - Férum Central

13 V¥ara Civel
] o = ™ T
sessazms ordharn Processo el Extaal e

Anarea Gost

=
TEODI0  Regkto de Atk Exkna Fol ageidat wma atikixk para o da G200 1553 oom o M de Cepls para ser ato
SueCacs pot FRICHHE DI
Cana T
e T 7on T T T [ fimw A

"JoGo Pedio Rocka P pass o
ik sonato

SP - §io Paulo - > Férum Central

13 V¥ara Civel

—_—
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L]

como responsavel ou co-responsavel.

& Law Office
Arquive Usudrio Egbir Ajuda

£ anwalizar | [§@ Planilha de Horas

Processos por Advogado: visualiza¢cdo de todos os processos onde o advogado atua

Alertas

listados

1% Area semsupervisorlgerents (23)
1% Descarte de um andamento (2)
% Novocliente (6)

@ Ativos € Arquivo Morto / Encerrado " Todos

Menu

B Processos por Colaborador =™, 4,52 dos relaconados

(~Parafiltrar arelacio deadvogados, efetuea busca e indique os

i

%) Grupo de Processos

g Processes Internos
=& Relatérios
1[5 Informagses Processusis
1@ Planilha de Horas por Proces
- [@l Processes por Cliente

[ Processos oor Forg Q, Pesquisaadvogado
a7 ] Processos porAdvogado r3d
Bl S
= I~ Selecionar ni =Se 2 0pgio nio for selecionada serd istado somente o dltimo andamento por processo
(& Mensagens
— r
B8 agenda
(~Selecdo d
i=| Tarefas
€ Lister nprimeiros andementos ' Listar n dltimos andamentos
£ crentes
-~ T —— Especifique o valor de *Se o valor den for maior que o nimero de andamentos cadatrados para o processo, ser3o listados somente estes
= andamentos
g Administracio (e |
W), Financeiro
BE 2 @ @ (@ [& (& (@ @ @ @ [&@ 6 @ (@ @ Procesospor..
& Francine Dias

speodn @ | @ |5

Indique a situacdo dos processos.

Indigue asituacdo dos processos aserem listados

¥ Ativos

= Arquivo Morto / Encerrado

™ Todos

Apds, selecione o advogado, clicando em Pesquisa advogado.

03052010 1345:03 Y |

Para filtrar a relacio de advogados, efetue a busca e indique o= desejad

| Advogados relacionados

Pesquisaadvogado)

Automaticamente os advogados selecionados sdo incluidos na lista de advogados relacionados

. . . . P . ~ . . ; [l
Se desejar incluir mais alguém, repita a operacdo. Para excluir clique sobre o icone =
disponivel ao lado esquerdo de cada advogado selecionado.

Indique a quantidade de andamentos que deseja visualizar no

ultimos).

Rua Tabapua, 1123, conj. 201/202

~—Para filtrar a relagin de advogados, efetue a busca e indique os desejados

| Advogados relacionados

Jose Carlos da Silva

E-
E Marcos Antonio Corréa
E-

Paulo Mota Lima

Itaim Bibi, Sdo Paulo - SP

relatério (os primeiros ou

CEP:04533-014
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[~ Selecionar niimero de andamentos =5e aopcio nio for selecionada sers listado somente o (itimo andamento parprocessa

[~ Andamentos de uso intemo

Selecio de Andament

€ Listar nprimeiros andamentos & Listar ndltimos andamentos

Especifique o valor den:

andamentos

=5e o valar denfor maior que o nimero de andamentos cadatrados para o processa, serda listados somente estes

E, em seguida, cligue em Exibir para gerar o relatério. Aguarde alguns instantes enquanto o

relatério é processado e em seguida serd exibido na tela para sua consulta e impressao.

ESTEI==)

| mprimir... | B3 | 2% | E1

Iljfla de Processos por Funcionario - — U e

=@ | [nz

By &r |& D

“, LAW OFFICE
Lista de Processos por Funcionario

Lowes - Deseruciumeniode Sis kmas Lin.

Uog 310 FeSp o el G Coe Fpons s
Francine Dias

Localem que
tram B

Privepat FI)

T vte: £manda Souza ¢ Sl SMhiagho: [T
Ham . Extenc: §35745/2008 TRo Judicial Evhdual
2 Nun. ErBno: Segqundo NOMero & ttmo Ine e bk, NAM NN 0002.00025.000031
Rio/Natiem Dinioluglo s Liguidagio do Sodlsdads wakrda cansa: RE1.150.000,00
Tk Tulo Ine i rbn,

5P = Tribunal ds Juifiga == Saglo de Direlds PObllco = 3* Cimara ds Dl Pibilco

FobAtuo:  Amanda Souza s S Rob Passlo: Tranaparagua;y Traniporks SRL
Responsauek: Andres Soares, Tensnts Lars, Francine Cla

b e s
Frhepat Hio S1b-processo, ot ro o) et ik do caro 17 #003.00026.0 00032

ik Cla a0 Creps SUlge - §eds Mmanda Laing smagh: E
Ham_ Extenc: WOmaro cdarna Insdrbns Teo Judiclal Evhdual
2 Nun. ErBNOC S4gundo nOmero & elma e tienE. NAM. NS 0NOE. 00026000250
RIaNIRE Rit N0 geiniao vakrda cansa: REG.000.00
Tt THulo Ina el rbn
Localem qee  DF = Comarsa ds Braiflla == Farum de Brailla -+ 12* vara Ciwl
N e
PobAtuo:  ©ladoCraps Suljo - Sads mérca Ladna, P Rak Paszlo: Polo Panalvo Ins disnk
Respoasauek; Andrea Boares, Jodo Carlon Paralrs fsrnandst, Tenent Lara, Francine Dian

brem 3

1t o ardam exis
imame

Frocesso 1° 000300108 DO (Processo pal ol & 1ce 1200 em 25/ 102005 & 1620 el MCkIaTk Joige Edvars.
cl
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MODULO AGENDA

Para auxiliar plenamente na coordenacdo de atividades do escritério o Law Office traz uma
agenda completa que controla tanto os compromissos pessoais quanto os profissionais.

A agenda é integrada a gestdo de processos, dando visao integrada ao advogado que passa a
controlar num sé local todos os seus compromissos.

O mddulo “Agenda” do Law Office foi inspirada no médulo de agenda do Microsoft Outlook.

& LamOffer . ———— - (=1 |

oo Vs Bt bugiacho Aoy festh

£p sz Panib e Horss

I dgede - Dic| T Semern 56 Mis §, Pessosis. 1 De webabe, Q) Firos - i

*

(Gl Felmirio dn igente - I

Hlertas

T ——)
1 Descarte deum andamets (7).
& Novoclimes ®

‘4
4

el 200

0

taass

qunta-firs, 1 G mbrd g 2010

speogdn © © b

= 23
ssE18EmW
nEBREED
WO 2 AU
ELEETT]
234567
| Y C
) Mensagens
T aceda 15
2] Torehs 202
& cenes C
2| processas
b Administragio

Q) Fmancer

EE T acenda

2 Froncine Diss 12052010 102808

Ela traz um painel de navegagcao com o calenddrio do més corrente. Nele o dia a consultar fica
indicado por um quadrado de fundo colorido.

4 abril 2010 »
t qq s s
30 A 2 3
56 7 8 510
213 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24
2526 27 2829 30 1
2 3 45 6 7 8

As flechas no topo do calendario permitem que se avance ou retorne para os meses adjacentes.
Também é possivel clicar no ano ou digitar o ano que se deseja consultar. Além do calendario
ha um painel com as atividades do dia selecionado, exatamente como se apresenta no
Microsoft Outlook.

quinta-Feira, 1 de abril de 2010

152

00

14%

00

is=

00

16—

00

7S
18"
197
20"
205
2%

00

2588

™ Agenda |

Rua Tabapua, 1123, conj. 201/202 Itaim Bibi, Sdo Paulo - SP CEP:04533-014
Tel: +55 11 3709-2130 FAX: +55 11 3709-2133 - www.lawsoft.com.br - lawsoft@Ilawsoft.com.br

111




Lawsoft

DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS
Esse painel pode ser trocado por uma visdo da semana ou do més todo. Para isso basta
selecionar o formato desejado nos botGes da barra de comandos.

T Semana 3 Més

Selecionando o botdo “Semana” o painel passa a mostrar todos os dias da semana que
correspondem a data escolhida no calendario.

& Lam O - — — =)
g ea————

Slalzse | 1§ Plaiha do Horsa [ Agenda = 1) Dia 1) Samara | 3 M. Pesscsis 4 Dorabatbo @, Flke - f & Raatio o pgenda - )

Alertas agunda-fuira, 29 44 marco ds 2010 ‘aueta-fains, 1 90 sori da 2010

i

i

H

i

i

B
proin & |G b

tersa-feina, 30 e mara de 2010

quarta feira, 34 de marga do 2019 sibada, 3 de abril de 2010

omings, 4 de abei de 2010

B E 5 agenta

12052010 103303
T

Selecionando a op¢do més, a agenda traz todos os dias do més para a data escolhida.

& Low Office - — A — St e | =)
oo Uguioo Exgbr riegacda Sgends Auda

susizar | 1§ Plniba dsHoras [ dgend = ) Gia ) Semana [T Mis | f, essonis 4 De vabsibo @, Filros = i G Reiateo da igenda -

2 =
Alertzs domingo segqundaeinn e quara-era auina-ers sextateina sibada
& Area sem supervisorigererte (26) s & 7] : 9 0
* Descarte de um andamentn (7)
. Nawo cluede (6)

speoin © © b

 amizm b

1| Taretas
& Centes 5 d 7 u W
o] Processos QP A@ewn
i Adminstrago

R, reancers

EE D agenda
,Fravciva Disa 12052010 10:35:52

Note que os dias com compromissos agendados trazem icones e texto indicando essa situagdo
(ver 29 de abril na imagem acima).

Os compromissos podem ser agendados das seguintes formas:

1. Na barra superior da Agenda = Novo Compromisso (segue o mesmo procedimento
para cadastro de compromisso de processo, a diferenca é que neste caso vocé podera
optar por compromisso pessoal ou de trabalho, sendo que este ndo estara vinculado a
processo);

2. Na barra superior da Agenda > Nova Atividade Externa (segue o mesmo procedimento
de cadastro informado no mdédulo Processos — Atividade Externa, porém aqui vocé terd
que indicar o processo);

3. Na barra superior da Agenda = Novo Compromisso de Audiéncia (segue o mesmo
procedimento de cadastro informado no mddulo Processos — Compromisso de
Audiéncia, porém aqui vocé tera que indicar o processo);
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e T T ——

Arauivo Usudrio Exibir Agenda  Ajuda
£ Mwalizar | [@ Planilha de Horas |7 Agenda ~| 7 Dia| 7 Semana 3 Més  Pessoais i Detrabalho @, Filtros ~ do oniaina| 5 Relatério da Agenda M |
% Novocompromisso |
Alertas ¥ Liberar acesso para outres funcionrios sexta-feira, 30 de abril de 2010
= A @: Agenda de um par
[ ) @ Extema
= N liente
lovo clieste (€) £ Novaaudiéncia
9"
)
4 a2 b 10—
ds taass — 1ol
)
2283031 1 2 3 kil —
456783910
11121314 15 16 17 )
181820212223 24 12
25 26 27 282930 1 —_
2345678 1354
)
Hoie 1458
(@ mensagens 15
"2 agenda o]
16=3

{7 Agenda ~

& Novo compromisse
& Liberar acesso para outres funciondrios
@: Agenda de um par
Bl MNova Atividade Externa
& Nova audiéncia

4. Na propria agenda, clicando com o botdo direito do mouse: > Novo compromisso,
Nova atividade externa.

quinte-feire, 1 de abril de 2010
0
13—
0
142
00
15—
00
16—
00
17—
0
18—
0
19— Nova atividade externa
vl Novo compromisso
20
00
21—

E possivel compartilhar a agenda com outro usudrio (Exemplo: Secretdria que tem acesso ao
conteldo da agenda do chefe). Para compartilhar sua agenda: - Agenda, na barra superior 2>
Liberar acesso para outros funciondrios, escolha um usuario e clique em Gravar. Entrar em
agenda, novamente, = Agenda de um par.

Através do filtro, visualiza-se de forma rdpida e facil os compromissos vinculados aos processos

em que o usudrio é responsavel ou co-responsavel, gerente de conta do cliente, supervisor de
area e etc., assim como, o tipo de compromisso (Atividade Externa, Audiéncia, Prazo e etc.).

- Pessoais (gh De trabal

Q, Filtros ~
@ R Svel ou Svel

@j Gerente de conta

Supervisor da drea
Atividades externas

Compromissos

el W

Prazos

5 Publicagdes
& Audigncia
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Vocé, também, poderda gerar um Relatério da Agenda contendo todos os compromissos
registrados na agenda, ou filtrando por tipo de compromisso. Para isso clique em Relatério da
Agenda, item localizado na barra de comandos.

£ Pessoais g De trabalho @, Filtros ~ 3y Estado origina éﬂelmﬁrindaﬁgenda - E!

(& Relatério da Agenda =
B Atividade Externa
£ Audiéncias

@ Compromissos

@‘1 Prazos
Publicagdes
Cﬁ Imprimir Tudo

—
«* Agenda do Funcionario
| @ | |82 |3 BB @B [ Swe @ |7 %E
Lawsoft - Desenvolvimento de Sistemas Ltda.
& LAW OFFICE Fua Tabapud
Itaim Bibi - 30 Paule - SF - 05000000
Fone (11) 3709-2130 FAX (11) 3T03-2133
Agenda de Francine Dias
29 de abril de 2010
quinta-feiia
= ==
20:00 - 20:00 Embargos
=
=
Prszo de um processo
-
JoZa daSilva e Silva
l BAIEFAETIFFITITIT Ao Civil Prblica
RS > Perto Alegre - Flrun Corkral -> 39 Vara da Fasends Pibiica
23042010
——
FedFefaxg

e Lembretes de compromissos

Sempre que se pede um lembrete para um o Law Office cuida de notificar o responsavel com a

antecedéncia solicitada. Para isso é preciso que o programa esteja ativo na estacdo de trabalho
do usuario.

Como mais de um compromisso pode estar agendado para o mesmo hordrio o sistema traz
numa unica tela a lista de lembretes para vérios compromissos. Cada um vem identificado pelo

seu tipo, como “prazo/publicacdo”, “compromisso de processo”, “compromisso pessoal” e
“compromisso de trabalho”.
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s B
&% Lembretes u

£\ Reuniao com cliente

Horéric de inicio:  quinta-feira, 13 de maic de 2010 as 11:00 horas

Rezponsdvel pela execugdo: Francine Dias

Delegante: Francine Dias

| | Descrigdo |Tipn -
2 Carga dos autos Atividade Externa

|| # Audigncia de Instrugio Compromisso de Audiéncia
® Ligar para Dr. Slivio Tarefa

3 Descartar todas

Clique em 'Adiar para ser lembrado em:

|5 jl Minuto(s) ;I 5;3; Adiar

[ 4 abrir item ] [ 3 Descartar I

Ao receber um lembrete a pessoa pode:

a) Pedir que seja alertada novamente daqui algum tempo.
b) Descartar o lembrete, dando ciéncia de que recebeu o aviso.
c) Consultar o compromisso para examinar detalhes do que esta agendado.

Para pedir um novo alerta depois de algum tempo, use o comando “Adiar”.

Para descartar um ou mais lembretes use os botdes “Descartar” e “Descartar todas”.

Clique em 'Adiar para ser lembrado em:

|5 ::” Minuto(z)

;I fﬁ} Adiar

’ &3 Descartar ] ’ &) Descartar todas ]

”

Finalmente para examinar detalhes do compromisso, acione o botdo “Abrir item”.

4 Abrir item

Rua Tabapua, 1123, conj. 201/202 Itaim Bibi, Sdo Paulo - SP
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MODULO TAREFAS

Além do controle de compromissos o Law Office também é capaz de organizar a atribuicdo de
tarefas no escritério. Uma tarefa é um item que fica registrado no sistema até que seja
concluido. Ela pode ser delegada a outras pessoas, que por sua vez decidem se aceitam ou
rejeitam a atividade.

Num relance é possivel consultar todas as tarefas a cumprir e as tarefas que devem ser
cumpridas pelos subordinados.

O controle de tarefas fica num maddulo especifico do Law Office. Ele organiza a relagdo de

VT

atividades em trés grupos: tarefas “a cumprir”, “cumpridas” e “recusadas”.

EID 5| Tarefas
A Cumprir
i [C] Cumpridas

A tela de tarefas a cumprir é o ponto inicial para uso deste recurso. Ela relaciona as tarefas que
o advogado deve cumprir e também as que ele delegou.

0
q
i

& Law Office

Arquive Ugudrio Exibir Tarefas  Ajuda
Muslizar | [ Planilha de Horas | & | @ |5 Nova tarefa  —

2 =

Alertas

ez Fundondrio:  [vinhas tarefas pessoss =

@ & |2 Tarefas atibuidas |
|| Tarefa | Data para conclusdo - | Cliente | Processo | atribuida Por

& Novo cliente (6)

[©]0] wwra b

Menu

ElRrEs
g,

[ Recusadas

@ Mensagens

T Agenda

| Tarefas

2 centes

(] Processos
i Administracio

o —

=]=] Tarefas |

&, Francine Dias 3000412010 17:13:33 Q‘

Para registrar uma tarefa: clique, na barra de comandos em Nova tarefa.

T

Arquivo Usudrio Exibir Tarefas Ajuda

"¢ Mualizar | [@ Planilha de Horas | & | &8

=] Nova tarefa

&

| 2l
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O Law Office traz o formulario de cadastramento de tarefas para ser preenchido. Uma tarefa é
definida pelas seguintes informacdes:

e Titulo

e Atribuida a: Pessoa responsdavel pela execugdo da tarefa
e Data para conclusdo: Data em que a tarefa deverd estar concluida

¢ Vinculo (com processo, cliente ou sem vinculo)
e Lembrete: Campo opcional para informar o tempo antes da tarefa vencer que vocé deseja ser

comunicado

e Comentarios (opcionais): campo em branco

4% Inclusdio de uma Tarefa S ﬂ
=] Tarefa |
Titula: I
Atribuida a: IFIEIHCine Dias LI
Data para conclus3o: | 30, 04/ 2010 =
|| Tarefa vinculada a:
* Semvinculo
| |
P I Q,
" Cliente: I:Selecione: - i
[™ Lembrete: 30/ 04/ 2010 00: 00 -
H -
- Informar |
[ Tarefaconcluida: | 20/ 04/ 2010 Lancar honorérics
—Informar metivo da recusa:

& Excluir

& Recu

ar

]

Ao gravar a nova tarefa ela passa a constar da lista “Minhas tarefas”, com situacdo “a cumprir”.
A medida que se atribui mais tarefas elas ficam acumuladas nessa lista.

=
Funciandnio: [Miches tarefas pessomis =l
i Minhas tarefas D) Tarefas atribuidas |
| arefa | Data para conclusdo = | Cliente | Processo | Atribuida Por
' & [ Organizar pasts 12/05/2010 Alpha Prime Iméveis 0090.00211.000493 Francine Dias
As tarefas vencidas ficam destacadas em cor-de-rosa.

Funciondrio:

=] Minhas tarefas [iS| Tarefas atribuidas
| | |Tarefa

[Minhs tarefas pessoais

| Data para conclusso | Cliente.

| Processo | Atribuida Por

4 &/ [ | Organizer past

120512010

Alpha Prime Iméveis 0030.00211.000453 Francine Dizs

i % [ Ligar para Dr. Sllvio

041052010

Francine Dias

Tarefas atribuidas a outra pessoa serdo alocadas na aba de Tarefas atribuidas:

Rua Tabapua, 1123, conj. 201/202

CEP:04533-014

Itaim Bibi, Sdo Paulo - SP 117

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




Lawsoft

DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS

=
Funciondio:  [Mnhas tarefas pessoais |

=] Minhas tarefas ||| Tarsfas atribuidas
| | | Tarefa | Data para conclusio  ~ | Cliente | Processo | Atribuida Para

& @ 0 Tercl 201052010 Abreu Paulo Carvalho

& & [ Terele 140502010 Joaquim Maranhio de Souza 0455 00200200456 Paulo Carvalho

4 & [] Revisar Prazo 0210212010 3N Engenharia Lida. 0126.00123.054321 Jose Eduardo Betoni

Pode-se modificar uma tarefa que vocé atribuiu a qualquer momento. Para isso, clique no icone
a esquerda da tarefa.

=) Minhas tarefas |§ Tarefas atribuic

| | Tarefz

l.!b Ligar para o gerente do juridico dal
1 & Drganiar pastas da Informasx

O Law Office apresenta a ficha da tarefa, que pode ser alterada a vontade. Para indicar que a
tarefa foi concluida, selecione o checkbox “Tarefa concluida”.

[ EdiciodeumaTarefa i
5| Tarefa |
Titulo: |Organizar pasta
Atribuida a: IFlancine Dias =l
Data para conclusao: ’W‘
Situagao: A Cumprir

—Tarefa vinculada a:
" Semvinculo

& Pr 0090.00211.000493 - 3030300 - Execugio por guantia certa contra @
devedor solvente

€ Clienle  [Alpha Prime Iméveis =l

v Lembrete: |D‘.-','D5;'2-I}1D 17:00 jlﬂ

Langar honorarios

’ k=l Gravar ” &l Excluir ] & Recusar

A tarefa sai da relacdo de “tarefas a cumprir” e passa a figurar na lista de tarefas cumpridas,
como exemplificado abaixo.
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& Lawoffice W " --———--” = | B |
Arquive  Usudrio Exibir Tarefss  Ajuda
£y Anlizar | [ Pianilha de Horas | % | G 5] Novatarefa 2]
& =l
Alertas .
= Funciondrio:  [Minhas tarefas pessoais =l

= A (29
& Descarte de um andamento (2) [i= Minhas tarefas “g Tarefas atribuidas ‘
# Novocliente (6) | | |Tarefa | Data para conclusdo | Cliente | Processo | Atribuida Por

i G [¢] Grosriear pasia FEtsntn) R — D080 00211000455 Francine Diee

& « [ Ligar para Dr. Slivio 04/052010

Francine Dias

Para visualizar basta
clicar em Cumpridas

Quem recebe uma tarefa pode rejeita-la se ndo tiver condicdo de cumprir com a obrigacdo
proposta. Essas tarefas constam da lista de tarefas a cumprir, como indicado abaixo.

;,EI
Funciondrio: IMinhas tarefas pessoais LI
[i5| Minhas tarefas |5 Tarefas atribuidas
| | |Tarefa | Data para jusdo  ~ | Cliente | Processo | Atribuida Por
[# % [ Ligar para Dra. Carclina 12/05/2010 Marcenaria Vila Nova Rodrigu..  0457.00102.102457 Silvia Corréa
|# %« [ Ligar para Dr. Slivio 04/0572010

Francine Dias

Tarefa, indique o motivo da recusa e apds clique no botao “Recusar”.

& EigodeumaTarle L e

5| Tarefa |
(|| Titulo: IIjga'paa Dra. Carclina
||| Atribuidaa: IFlErl::ne Dias LI ||
Data para conclusao: |12f|]5.f2|]1|] j
Situagso: A Cumprir
— Tarefa vinculada a:
" Sem vinculo
& Processo:  D457.00102.102457 - 2008.58412563-8 - Procedimento comum =Y
© Cliere:  |Marcenaria Vila Nova Rodrigues Lida |

¥ Lembrete: |121I]512IJ1I] 13:00 =

-

~ Informar conclusdo:

[™ Tarefaconcluida: | 12/05/2010 -] Lencar honorérios

~ Informar maotive da recusa:

-5-_;‘
Bl Gravar ” Ll Excluir @j&uﬁa’ )
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A tarefa sai da caixa de tarefas a cumprir e vai para a caixa de tarefas recusadas do proponente

& Law Office

e -
frquive Usuério Exibir Tarcles Ajuda

Atualizar | @ Planilha de Horas | 2 | ¢ | Novatarefa o

@
Alertas

i)
Funciondrio: [ Minhas tarefas pessoais -
5 Ares ; 20 I =
% Descarte de um andamento (2) i/ Minhes tarefas || Tarefas atribuidas
£ Novoclicnie (€) Tarefe Date para conclusdo  ~ | Cliente Processo Atribuida Por
@ % [ Ligar pars Dra. Carclina 12/05/2010 Marcenaria Vila Nova Redrigu_  0457.00102.102457 Silvia Corréa
i %l [ Ligar para Dr. Silvio 04052010 Francine Diss
Pr
[l meridas

Recusadas;

Em caso de duvidas na utilizagdo do Law Office, por favor, ndo hesite em entrar em contato

com o nosso Centro de Suporte através do e-mail suporte@lawsoft.com.br, pelo telefone (11)

3709-2130 opgao 4 ou pela opgdo Suporte localizada no Law Office, no item Ajuda (barra de
tarefas).

o Law Office

Arquive  Usudrio a’-'qj_uda|

@ Planilha de Horg ' _Informagdes do Sistema

Alertas P Mtualizar versdo

O horario de funcionamento do Centro de Suporte é de segunda a sexta-feira das 09h30min as
18h30min com pausa entre as 12h30min e 13h30min.

Lawsoft Desenvolvimento de Sistemas.
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