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GUIA DO USUARIO

SECRETARIA

secretaria

Atendimentos

Gerar Etiquetas

Atendimentos: através desse modulo € possivel registrar e
Telefones controlar os atendimentos do escritorio. Funciona como um
CRM, permitindo a gestdo do relacionamento com os
clientes e nao clientes, registrando todas as ligagdes
recebidas e permite fazer o levantamento da movimentagao
diaria do escritorio. Neste modulo é possivel criar agendas e
vincular os atendimentos as agendas que desejar.

Gerar Etiquetas: possibilita ao usuario gerar etiquetas com muita facilidade. Basta selecionar
o tipo de cadastro que deseja (Cliente, Advogado, Parte Contraria, Contato ou Outros
Envolvidos) ou selecionar o nome especifico e clicar em GERAR ETIQUETA na barra superior
da pagina. Clicando em NOVO, abrira o campo para a criagao de novo cadastro.

gerar etiqueta novo

Cadastro

LOCALIZAR

Tipo @ Pessoa Fisica () Pessoa Juridica

Nome / Razdo Social

C.P.F. R.G.

Aniversariantes do Més Nascimento Idade Sexo Estado Civil

-- Selecione -- v @ a v v

Profiss3o/Ocupacdo

Cidade UF Tipo

I | o = X Cliente Contato Advogado

Parte Contrdria [ | Outros Envolvidos
b |
TODOS |09 |A|B|C|D|E|F|GIH|TI|I|K|LIM|N|O|P|QIRIS|ITIU|IVIWI[X|Y]|Z 10 Registro(s)
=]
1212 &
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GUIA DO USUARIO

Telefones: armazena todos os telefones cadastrados no sistema, proporcionando ao usuario
uma busca rapida e eficiente. A localizacdo pode ser feita através da selegcao do TIPO
(Cadastro - todas as pessoas cadastradas no sistema ou Nao Clientes) ou através de nome,
clicando na barra alfabética.

LOCALIZAR
Tipo
-- Selecione -- v
-- Selecione --
N3o Cliente
o T
TODOS |09 |A|B|C|D|E|F|G|H|I|J|K|L|M|N|O|P|QI|R|S|T|U|V|W|X]|Y]|Z Registro(s)
|
P3ginas: Primeira| << | <| 1| > | >> | Ultima Registros por pagina : 10 | 50 | 100

AGENDAS

Permite a criagdo de varias agendas pessoais e
Individuais profissionais, que podem ser compartilhadas com outros
usuarios do sistema ou nao. Gerencia compromissos,
Prazos prazos e audiéncias, contando com um recurso automatico
. que alerta sobre as datas dos compromissos com a
Audiéncias antecedéncia escolhida pelo usuario. Esses alertas também
Compromissos podem ser enviados para outros emails, possibilitando que
outros interessados também sejam avisados.
A AGENDA pode ser vinculada com outros moédulos:
ATENDIMENTO, ANDAMENTO PROCESSUAL,
ANDAMENTO RECURSAL, CADASTRO, PROCESSO,

agendas

Compartilhadas

RECURSO e TIME SHEET.
Usuarios

Li i t Edigdo Corporativa

Usuarios criados: 4

Usuarios 4

disponiveis:
TODOS |09 |A|B|C|D|E|FIGIH|IPI|KILIMIN|OIP|IQIRISITIVU|VIW|X]|Y]|Z 4 Registro(s)

&

5 Usudrio 1 Usudrio 1 _—dI @ @
3 Usudrio 2 Usudrio 2 3 &
2 Usudrio 3 Ususrio 3 B & O
1 Admin admin o @
Péginas: Primeira| << | <| 1| >| >>| Ultima Registros por pagina : 10 | SO | 100
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GUIA DO USUARIO

cadastros

Clientes
Processos
Recursos

Andamentos Processuais
Andamentos Recursais

Partes Contrarias
Advogados
Outros Envolvidos
Contatos

CADASTROS

Cadastros: neste médulo é possivel incluir varios tipos
de cadastros necessarios a rotina do escritério, como:
clientes, processos, recursos, andamentos
processuais, partes contrarias, advogados, outros
envolvidos e contatos.

Observagao: sempre preencha o CADASTRO com o
maximo de informagdes, isso permitira o melhor
aproveitamento do sistema nas consultas.

Como cadastrar PROCESSOS:

- Cliqgue em CADASTRO, em seguida cliqgue em PROCESSOS;

- Na parte superior da pagina (barra cinza) clique em NOVO;

- Sera necessario inserir 0 novo processo em uma Pasta. O usuario devera selecionar uma
Pasta ja cadastrada ou podera criar uma pasta nova. As Pastas podem ser vinculadas a um
cliente ja cadastrado ou néao ter vinculo. Para inserir o processo em uma pasta ja cadastrada
basta pesquisar pelo titular ou numero da pasta.

Pastas

*Campos obrigatérios.

Vinculo

Nenhum vl

Cliente

Nimero da Pasta

Observacdo

© 2010 Executtive - Todos os direitos reservados.
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GUIA DO USUARIO

Como cadastrar CLIENTES:

- Clique em CADASTRO, em seguida clique em CLIENTES;

- Na parte superior da pagina (barra cinza) clique em NOVO';
- Basta selecionar se é Pessoa Fisica ou Pessoa JuridicaZ; no campo Classificagdo?, selecione

aopgao desejada;

- E possivel incluir novos itens em Grupo, Profissdo / Ocupacéo e Cidade, caso a opgao

desejada nao tenha ainda sido cadastrada;

- Ao cadastrar Clientes ou Contato, pode-se também cadastrar um USUARIO# e gerar uma

senha do sistema e envia-la por email ao contato cadastrado a fim de que este possa

acompanhar seus andamentos processuais pela internet;
-Apo6s o preenchimento dos campos clique em SALVAR?.

Cadastro

*Campos obrigatérios.

2 Tipo @ Pessoa Fisica (©) Pessoa Juridica

gerar etiqueta novo

U1

Classificacdo *
Advogado/Advocacia Outros Envolvidos
Cliente Parte contraria

Cédigo Interno Grupo
I:A lj Contato
Nome *
C.P.F. R.G. Orgdo Emiss3o C.T.P.S
Nascimento Sexo Naturalidade Nacionalidade Estado Civil
v v
Profiss3o/0Ocupacdo
Endereco Ndmero Complemento Bairro
Cidade U.F. C.E.P. Telefone Celular/Fax
| BlE v
E-mail Arquivo Morto
@ Ativo (@) Inativo
4 Acesso aos andamentos processuais na web
Usudrio Senha

Informacdes adicionais para o cliente.

geor senvo

Observacdo

T T
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DO USUARIO

ARQUIVO MORTO

Neste médulo se armazenam Cadastros e Processos que

Clientes foram classificados como inativos. Os cadastros que foram
para o ARQUIVO MORTO podem, a qualquer momento, ser

Processos enviados novamente para o médulo CADASTROS, basta

Partes Contrarias clicarem EDITAR.

Advogados O envio de cadastros para o ARQUIVO MORTO facilita caso

seja necessario consultas posteriores.

arquivo morto

Outros Envolvidos
Contatos

PARAMETROS

parametros

, Esse modulo € muito util para padronizar informagdes
Areas utilizadas com frequéncia no sistema, diminuindo a
Atividades possibilidade de erro de digitagéo e economizando tempo.
ke Todos os itens de PARAMETROS possuem um banco de
dados pré definidos e também ha a possibilidade de incluir
Comarcas novos itens, de acordo com a necessidade de cada
Documentos escritério.

Fases

Funcgdes

Grupos

Locais de Tramitagao
Objetos

Pastas
Procedimentos
Profissdes|Ocupacodes
Recursos

Situagdes nos Recursos
Sub Areas

Tipo de Agoes

Tipo de Andamentos

© 2010 Executtive - Todos os direitos reservados. 05



GUIA DO USUARIO

PUBLICAGOES DO DIARIO OFICIAL

PUBLICACOES DO DIARIO OFICIAL é um servigo de busca
feito através do nome ou numero da OAB do advogado. Os
andamentos processuais séo langados automaticamente no
Ndo Armazenadas sistema e o usuario vincula os andamentos aos processos e

Armazenadas aos clientes.
Lixeira
Parametros

publicacoes

Ultimas

excluir

Publicagtes

LOCALIZAR
N° Processo Busca
Data Publicacdo Status
Data Inicial Data Final
Todos v
02/03/2010 02/03/2010 =
o
TODOS |09 |A|B|C|D|E|F|G|HIT|I|KILIM|N|O|P|IQIRISITIV|VIWI[X]|Y]|Z 0 Registro(s)
- . _ v
P3ginas: Primeira | << | <| > | >> | Ultima Registros por pagina : 10 | 50 | 100

FINANCEIRO

Central que permite o controle de toda a movimentagao
Fluxo de Caixa financeira do escritério, possibilitando que sejam feitas
projecdes e planejamentos com muita segurancga.

financeiro

Registros Financeiros
Time Sheet.

Fluxo de Caixa: possibilita a visualizagao geral das contas vencidas e a vencer, acompanhar o
balancgo financeiro do escritorio, acompanhar e editar as contas a pagar e areceber.

© 2010 Executtive - Todos os direitos reservados. 06



GUIA DO USUARIO

Registros Financeiros: localiza e registra todas as informacdes financeiras do escritorio.

Como utilizar o FINANCEIRO:

- Na parte superior da pagina (barra cinza) clique em NOVO.

- Selecione a CATEGORIA (Receitas ou Despesas), se desejar ser mais especifico, pode
cadastrar subcategorias, clicando em CADASTRAR (ao lado de CATEGORIA). Para
selecionar a subcategoria cadastrada é sé clicar no sinal + a frente de Receitas / Despesas’.
Observacao: para cadastrar somente Categorias, basta clicar na barra superior da pagina
CATEGORIAS e clicarem NOVOZ.

- Conta Corrente: o registro financeiro deve ser vinculado a uma conta corrente, que pode ser
selecionada entre as opgdes que foram cadastradas anteriormente ou ser cadastrada no ato,
clicando em NOVO na barra superior da pagina e preenchendo com as informacgdes solicitadas.
Observacao: para cadastrar somente Conta Corrente, basta clicar na barra superior da pagina
CONTACORRENTE e clicarem NOVO?.

- Selecionar a forma de pagamento.

- Unidade de Custeio: devera ser vinculado uma Unidade de Custeio ao Registro Financeiro,
optando entre processo ou cliente. Podera selecionar entre as opgcdes que foram cadastradas
anteriormente ou fazer o cadastro no ato, clicando em NOVO na barra superior da pagina e
preenchendo com as informacgdes solicitadas.

Observacao: para cadastrar somente Unidade de Custeio, basta clicar na barra superior da
pagina UNIDADE DE CUSTEIO e clicarem NOVO*.

- Depois é s6 preencher com valor, a frequéncia do pagamento / recebimento, o numero de
vezes que ocorrera o pagamento / recebimento e se quiser ser avisado por email, marcar a
antecedéncia de dias.

- Parafinalizar, clique em SALVAR.

O Registro Financeiro pode ser editado e atualizado, seus valores s&o diretamente langados no
Fluxo de Caixa.

categorias conta corrente unidade de
: custeio

Financeiro

*Campos obrigatérios.

Favorecido *

Categoria * [Cadastrar] [Atualizar] 1

+Receitas

+Despesas

Descricdo

Conta Corrente *

|

Forma de Pagamento *
-- Selecione -- -

Unidade de Custeio *

| i=iE

Valor *

0,00

Vencimento *

=

Frequéncia *

-- Selecione -- -
Apos
o E] ocorréncias

Avisar

[:] dias antes.
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GUIA DO USUARIO

Time Sheet: registra as horas que os colaboradores trabalharam e o custo de cada um deles.

Como utilizar o TIME SHEET:

- Na parte superior da pagina (barra cinza) clique em NOVO.

- Preencha com a data, hora inicial e hora final trabalhadas. Preencha também o tempo que o
colaborador ficou ocioso (por exemplo: horario de almogo).

- Preencha a Descricdo da Tarefa e se tem alguma observacgao.

- Selecionar a Unidade de Custeio. Caso o cliente ou processo nao esteja cadastrado, o mesmo
pode ser feito clicando em NOVO na barra superior da pagina.

- Selecionar o Colaborador ou Colaboradores relacionados. Caso o colaborador ainda n&o
esteja cadastrado no sistema, basta clicar em NOVO na barra superior da pagina.

Observacao: ao fazer o cadastro do colaborador, preencher o campo referente ao valor da hora
de trabalho, pois assim que o cadastro for atualizado, o valor sera calculado automaticamente.

- Selecionar o Status: Pendente, Aprovado, Recusado ou Contabilizado.

- Quando o Status Contabilizado for selecionado, o usuario tera a opgéo de relacionar o Time
Sheet com uma Conta Corrente. Apos clicar em atualizar, sera aberta a pagina da Conta
Corrente selecionada, o usuario devera marcar se € Receita ou Despesa do escritorio, a fomra
e adata de pagamento, a frequéncia e se quer ser avisado com antecedéncia.

- O Time Sheet pode ser vinculado a uma agenda. Para isso € necessario clicar em Agendar
Retorno e sera aberta a pagina Agendas, onde podera selecionar ou criar uma nova agenda
para esse Compromisso.

© 2010 Executtive - Todos os direitos reservados. 08



GUIA DO USUARIO

RELATORIOS

relatorios

Secretaria
Agenda
Cadastro
Processo
Financeiro
Time Sheet

Secretana

Este modulo permite que o usuario emita relatérios dos
modulos: SECRETARIA, AGENDA, CADASTRO,
PROCESSO, FINANCEIRO e TIME SHEET. Para gerar
relatorio basta selecionar os campos que deseja e ordena-
los. A selegéo dos campos pode ser salva como MODELOS
DE RELATORIQS, assim os campos mais utilizados ficam
salvos, ndo sendo necessario seleciona-los novamente.

LOCALIZAR

== Selecione -~ -

Atendimentos
Oata Inicial Oata Final

Selecione os campos

Campos Campos selecionados Crdernagdo Crescemte v por

Yipo

Heea
Descrigdo

B &
& &

Fonte de impresslo 8~ [_ocma | cbovo [N odmo ] obowo |

DESCRICAO DO RELATORIO

SALVAR/ATUALIZAR MODELOS DE RELATORIOS

Nome Cescrigio

© 2010 Executtive - Todos os direitos reservados. 09
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G. E. D.

G.E.D. - Gerenciador Eletréonico de Documentos: mdédulo em que o usuario pode fazer
upload de documentos vinculados a processos e a clientes para facilitar consultas. O espaco
para arquivamento é limitado, para saber a capacidade de armazenamento clique no médulo
CONFIGURACOES e depois em CAPACIDADE.

Capacidade

Consumo do Banco de Dados Consumo do GED

100 0 100
\% Disponibilizacdo do Banco de Dados @ if:ct"::;
Data Status Tamanho Download x

Como cadastrar DOCUMENTOS, CONTRATOS e PETICOES:

- Na parte superior da pagina (barra cinza), clique em NOVO.

- Clique em PROCURAR. Ira abrir uma janela para o usuario selecionar o arquivo desejado em
seu computador.

- Selecionar Vinculo, se quiser vincular o arquivo a um cliente ou processo.

- Selecionar a Categoria do arquivo salvo.

- Preencher o nome e descrigao do arquivo.

- Cliqgue em SALVAR.

ESTATISTICAS

Nesse modulo o usuario tem a visédo geral do sistema. Ele indica quais usuarios estdo on-line e
quando foi o ultimo acesso de cada um, mostra os atendimentos, prazos, compromissos e
processos. Na parte superiorindica a data e a hora da ultima atualizagao.

© 2010 Executtive - Todos os direitos reservados. 1 0
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CONFIGURAGOES

configuragoes

Perfil

Usuarios
Fili Sistema Monousuario: permite que o usuario altere seu
ilial . )

email cadastrado e troque de senha (clicando em
Personalizar Relatérios PERFIL). Ao clicar em PERSONALIZAR RELATORIOS, o
usuario altera a configuracdo do relatério, podendo
inclusive colocar seu logotipo. Clicando em
CAPACIDADE o usuario consulta a capacidade do seu
banco de dados.

Capacidade

Sistema Multiusuario: além das fungdes do Sistema Monousuario, o usuario MASTER
(administrador do sistema) pode criar novos usuarios e selecionar quais areas do sistema cada
usuario tera acesso.

Perfil

*Campos obrigatérios.

E-mail *

Atualizar senha
Senha atual

Nova senha

Cofirmar nova senha
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