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RESUMO: O crescimento do mercado juridico brasileiro e a necessidade de adaptacdo as
inovacdes tecnoldgicas impulsionarama busca por solugdes de gestao eficientes em escritdrios
de advocacia. Nesse contexto, 0 presente trabalho tem como objetivo demonstrar a utilizacéo
do software juridico que prevé o ganho de eficiéncia e produtividade para um escritério de
advocacia, bem como identificar uma solucdo tecnologica e apresentar suas funcionalidades.
Para isso, foi utilizada uma pesquisa de natureza descritiva e abordagem de andlise qualitativa,
por meio de um estudo de caso, a partir da aplicacdo de um passo a passo que ilustraa estrutura
para implementagdo de uma Lawtech em um escritério de advocacia localizado na cidade de
Campos dos Goytacazes. Apos a aplicacdo do passo a passo, validou-se 0s objetivos propostos
na pesquisa, evidenciando resultados como melhoria significativa na gestdo de processos,
automatizacdo de tarefas, controle de prazos processuais, e melhoria significativa na gestéo
financeira. Portanto, a utilizacdo do Legal One Advanced como um software juridico de gestdo
no escritorio de advocacia, ndo somente auxilia os advogados e o escritorio WXYZ Advogados
Associados a gerenciarem de maneira efetiva e eficaz seus processos judiciais e processos
internos, como também o coloca em uma posi¢do vantajosa no mercado juridico.

Palavras-chave: Agilidade, Gestdo e Escritorio de Advocacia.
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1. INTRODUCAO

Atualmente, em razdo do processo de globalizagéo e as frequentes modificacdes dos
dados considerados essenciais para o desenvolvimento de uma empresa, ha uma necessidade
de que as mesmas busquem pela implantacdo de sistemas de gerenciamento de informagoes
avancados e eficientes (CHAVES et al., 2022).

Ferreira e Oliveira (2024) relatam que apds a publicacdo do Jornal O Globo veiculada
no ano de 2010 referente a uma pesquisa realizada pela Fast Future, a qual mapeou as cem
profisses do futuro, concluiu-se que a advocacia se transformaria em uma profissdo do
passado. A constatacao do resultado desta pesquisa juntamente com a informacao que havia um
avango tecnoldgico que acarretariaa exclusdo de advogados e advogadas no mercado, provocou
uma procura destes profissionais pela informatizacdo de suas técnicas e pela implementacéao de
softwares nas suas rotinas de trabalho.

Conforme Campos e Benedetto (2021), o mercado de trabalho juridico brasileiro tem se
destacado devido aos seus significativos impactos econémicos, sociais e politicos. E, com a
crescente oferta de cursos de direito, foi possivel observar um aumento desmedido de
advogados e advogadas ocasionando uma intensa disputa por espaco. Para Aguiar e Santos
(2023), tanto pequenos quanto grandes escritorios de advocacia, quando utilizam o modelo
tradicional/classico de gerenciamento, encontram-se desalinhados diante das necessidades
atuais, pois 0s aspectos como a implementacdo de ferramentas tecnoldgicas e a priorizacéo de
uma consulta humanizada, sdo fundamentais para a adaptacdo dos escritorios de advocacia
frente as necessidades do segmento juridico atual.

A dependéncia que as organizacdes possuem da tecnologia da informacdo é
incontestavel, como ressaltam Araujo et al. (2023), pois, em um cenario de alta competicéo, é
necessario que as mesmas se ajustem as tendéncias tecnoldgicas que estdo em constante
mutacao e progridem em seus setores de atuacédo através da gestdo das informacdes recebidas
para, assim, assegurar sua continuidade. Diante da obrigacdo das organizagdes em informatizar
suas operac0Oes, a aquisicdo de softwares de gestdo que atendam suas demandas tem se tornado
uma busca constante por parte das empresas, da mesma forma que os clientes determinam a
exceléncia como ponto crucial na decisdo de produtos ou servicos (Santos; Regattieri, 2021).

Na viséo de Nogueira et al. (2020), o ERP (Enterprise Resource Planning) se trata de
um software de gestdo flexivel, ou seja, 0 mesmo permite que as empresas que o adquire
adaptem suas funcionalidades de acordo com suas necessidades, como cumprimento de
demandas e prazos. Vieiraet al. (2023) afirmam que os Sistemas ERP, ou também denominados
de Sistemas Integrados de Gestdo Empresarial, sdo ferramentas tecnoldgicas essenciais para
gerir o fluxo de tarefas realizadas pelas empresas a fim de estrutura-las e conduzi-las para uma
colocagao competitiva e vantajosa no mercado em que estao inseridas.

Segundo Valle (1996, p. 2, apud Aradjo et al., 2023, p. 2), “Tecnologia da informagao
pode ser entendida como os meios utilizados pelas empresas produtivas para alavancar e
potencializar o processo de criacdo e desenvolvimento de capacitagao tecnoldgica”.

Conforme Ferreira e Oliveira (2024), os softwares de gestdo juridica ofertados no
mercado e que estdo gradativamente mais adaptados a atualizagcdes tecnoldgicas, sdo
responsaveis pelo processamento e armazenamento de informaces cadastrais dos clientes e de
Sseus respectivos processos, permitindo a automatizagéo de tarefas cotidianas. Estes softwares
de gestdo juridica sdo desenvolvidos pelas chamadas Lawtechs ou Legaltechs. Ou seja, sdo
startups que criam produtos e/ou servigos destinados para 0 meio juridico a fim de promover
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solucgdes inteligentes nas atividades desempenhadas pelo advogado(a) ou pelos escritérios de
advocacia.

Com este crescimento continuo do mercado de trabalho juridico brasileiro e a demanda
dos profissionais por ferramentas de trabalho adaptadas aos avangos tecnoldgicos, as
Legaltechs encontraram um cenario oportuno para a producdo de seus produtos e servigos. A
implantacéo dos sistemas operacionais produzidos pelas Legaltechsem escritdrios de advocacia
possibilita a automacdo de atividades, proporcionando o aumento da produtividade,
organizacdo de dados essenciais de clientes e processos, monitoramento dos processos, reducéo
de custos, promocdo da transparéncia, entre outros beneficios.

Diante disso, esta pesquisa questiona-se: Como um software de gestdo pode auxiliar o
armazenamento e controle de informagdes dos seus clientes e seus respectivos processos?

Para responder ao questionamento, a pesquisa objetiva demonstrar a utilizacdo do
software juridico que prevé o ganho de eficiéncia e produtividade para um escritério de
advocacia. Como objetivo especifico tém se: a) identificar uma solucéo tecnoldgica de gestéo
para escritérios de advocacia que proporciona maior agilidade e controle dos processos
juridicos; b) apresentar as ferramentas de um software juridico e suas funcionalidades para
gestdo de escritdrios de advocacia; ) analisar os impactos de uso de um sistemade informacéo
juridico com rotinas automatizadas em um escritério de advocacia.

2. REFERENCIAL TEORICO
2.1 Gestao de Processos e software com auxilio a Gestado de Processos

A gestdo de processos se trata do conjunto de técnicas que visam alcancar a melhoria
dos processos desempenhados por uma organizagéo ou institui¢ao (Fia Business School, 2019).
De acordo com Vieiraetal. (2022) os processos organizacionais sao entendidos como um grupo
de atividades interconectadas que envolvem todos os recursos que compdem a estrutura
empresarial. Nesse sentido, 0 mapeamento desses processos contribui com a identificagdo dos
possiveis problemas existentes no fluxo de tarefas que podem afetar, ndo sé uma, mas como
diversas atividades dentro da empresa (Santos; Menezes, 2021).

Santos e Menezes (2021) ainda afirmam que a gestéo de processos é um dos principios
fundamentais da Administracdo, pois a mesma é responsavel pelo alinhamento das atividades
aos objetivos estratégicos, visando a melhoria continua dos servigos prestados pela empresa, a
reducéo de custos e venda de produtos com maiores margens de lucro e agilidade. Molardi e
Pontes (2017) argumentam que 0s processos de negdcio podem impulsionar as empresas no
mercado quando administrados corretamente, trazendo vantagens competitivas ao influenciar
positivamente seu desempenho.

A0 passo que as empresas expandem suas operacGes aumentando seu fluxo de
atividades, os processos admitem uma complexidade dificultando a gestdo dos mesmos sem a
utilizacdo de meios automatizados que podem ser resolvidos com a aquisi¢ao de produtos de
software de BPM, ou seja, Business Process Management (Nyland, 2023). Para Turra et al.
(2018), uma condicéo crucial para o sucesso do BPM ¢ a implementacdo de uma cultura
organizacional apropriada para colaborar com a execugdo e manutencdo de processos de
negdcios eficientes e eficazese que devem estar em concordanciacom as estratégias definidas
pela organizacéo.

Para Russo (2020), o emprego de ferramentas tecnoldgicas e de sistemas de informacéo
é fundamental para ordenar e monitorar o fluxo de informagdes organizacionais, otimizar
processos e 0s tornarem integrados, visto que sao atividades complexas para serem realizadas
manualmente. Nesse contexto, surgiram os Sistemas ERP, ou também denominados de Sistema
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Integrado de Gestdo, que se trata de uma ferramenta tecnoldgica que se destacou devido a
integracdo de todos os processos organizacionais, que tem como objetivo proporcionar uma
visdo estruturada das atividades que compdem uma empresa, reunindo todas as informagdes
em uma Unica base de dados (Santos e Regattieri, 2021).

Segundo Vieira et al. (2023), com a implantacdo do Enterprise Resource Planning
(ERP), cada etapa da cadeia de processos pode obter atencdo ao passo que as organizacoes
comecaram a ser analisadas em sua totalidade. Eles ainda reforgcam que as funcdes que 0s
Sistemas ERP disponibiliza para seus adquirentes, sdo amplamente adaptaveis, ja que estes nao
sdo desenvolvidos para empresas especificas. Deste modo, o ERP, quando implementado,
provoca um processo de mudanca organizacional; ele compila e processa cada evento,
permitindo o gerenciamento de toda a empresa e compartilhando as informacdes de forma
transparente e segura, contribuindo para o aperfeicoamento dos processos e oferecendo suporte
na tomada de deciséo (Nogueira et al., 2020).

Vieira et al. (2023) defendem que é indispensavel profissionais capacitados para
operacdo desses softwares de forma adequada, investimento da empresa em infraestrutura
tecnoldgica e reestruturacdo dos meios de trabalho, pois desta forma sera possivel garantir o
sucesso da execucdo desses sistemas.

2.2 SolucgBes Tecnoldgicas para Escritérios de Advocacia: Lawtechs, Legaltechs e
Software de Gestéo

O modelo convencional para a gestdo de escritérios de advocacia é considerado obsoleto
visto as inovacdes tecnoldgicas que vém permeando o mercado brasileiro, mostrando-se mais
eficazes quando comparadas aos paradigmas tradicionais na administracdo da esfera juridica
(Aguiar e Santos, 2023). Nesse contexto, o potencial do mercado brasileiro para elaboracdo de
tecnologias que visam simplificar a rotina de advogados e escritérios de advocacia esta
impulsionando as chamadas Lawtechs e Legaltechs, que utilizam a inteligéncia artificial para
automatizacdo de tarefas e aperfeicoamento dos servicos prestados pelos mesmos (Andrade,
2022).

De acordo com Borges et al. (2024), a adocéo de sistemas de Inteligéncia Artificial (1A)
esté sendo realizada em diversas areas, inclusive no ambito juridico por meio das Lawtechs e
Legaltechs. Entende-se que as chamadas Lawtechs e Legaltechs, sdo startups responsaveis pelo
desenvolvimento de produtos digitais paraa esfera juridica, visando a revolugdo tecnoldgica do
Direito com recursos inteligentes para o processo (Santana et al., 2022).

Para Queiroz (2021), o aperfeigoamento tecnoldgico vem acompanhado da percep¢éo
dos advogados e dos escritdrios de advocacia que a tecnologia pode beneficiar a gestdo de suas
demandas na prestacdo de servicos, mas, para que essas tecnologias sejam operadas
corretamente, € necessario que 0s mesmos busquem conhecimento e que mantenham-se
atualizados. Ela ainda conclui que, a tecnologia quando aplicada ao direito, oportuniza o
aumento da agilidade, otimizacdo das tarefas e aliviamento do poder judiciario com o
gerenciamento de acgdes pelas IAs.

Além de automatizar atividades repetitivas, os softwares baseados na inteligéncia
artificial (1A) tém a capacidade de avaliar documentos, efetuar acdes com elevado indice de
assertividade, aprimorar pesquisas jurisprudenciais, reexaminar contratos, desenvolver pecgas
juridicas de forma automatizada, com pouquissima intervencdo humana (Andrade, 2022).
Segundo Santanaet al. (2022), as tecnologias disponibilizadas pelas Legaltechs e Lawtechs, ao
oferecerem aos advogados e aos escritorios alto alcance de clientes, gestao financeira, controle
e monitoramento das demandas, gestéo de prazos e desenvolvimento de pegas processuais, tém
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conquistado esse publico e levado a crescente busca pela implementacdo das mesmas em suas
rotinas de trabalho.

A ABZ2L, Associagdo Brasileirade Lawtechs e Legaltechs, foi criada no ano de 2017 e
tem como objetivo principal fomentar o crescimento de empresas que oferecam produtos ou
servigos inovadores mediante solugdes tecnoldgicas para o setor juridico. De acordo com a
propria AB2L, em uma matéria publicadano ano de 2019, houve um salto de 300% no niumero
de empresas do segmento de startups juridicas desde 2017, conquistando espaco de forma
continuano mercado brasileiro (AB2L, 2019). A associacdo também classifica as Lawtechs em
13 categorias, sendo elas: analytics e jurimetria; automacdo e gestdo de documentos;
compliance; contetdo juridico, educacdo e consultoria; extragdo e monitoramento de dados
publicos; gestdo juridica; inteligéncia artificial; redes profissionais; regtech; resolucdo de
conflitos; taxtech; civic tech e real estate tech (Frantz, 2019).

De acordo com Campos e Benedetto (2021), os estudos indicam que ha uma revolugéo
tecnoldgicaem andamento que ultrapassa os softwares juridicos de gerenciamento processual,
sendo apoiada pelas startups que ofertam produtos digitais com solugbes inovadoras e
independentes (Legaltechs e Lawtechs) e que operam com base em grandes bases de dados.
Pereira e Chaves (2021) destacam que essa revolucgédo tecnoldgica nédo é vista como precursora
para o fim da advocacia, mas sim uma oportunidade para a realocacao de tarefas anteriormente
realizadas manualmente pelos advogados para tecnologias juridicas e softwares avangados,
permitindo que os profissionais e seus escritdrios concentrem suas habilidades em questdes que
realmente demandem atividades humanas Unicas.

3. METODOLOGIA

Esta pesquisa se caracteriza pela natureza descritiva e abordagem de analise qualitativa,
uma vez que tem como o objetivo desta pesquisa identificar uma solugdo tecnoldgica para a
gestdo de escritorios de advocacia e analisar seus impactos nas rotinas, visando proporcionar
maior agilidade e controle dos processos juridicos. Pois, segundo Nunes et al. (2016), a pesquisa
descritivapossui a finalidade de identificar, registrar e analisar fatores que se conectam com o
fenbmeno ou processo observado. Ele ainda define que ndo pode haver interferéncia do
pesquisador, sendo sua tarefa compreender como se organiza e opera um sistema, método,
processo ou realidade operacional.

A analise da pesquisa definida como qualitativa é caracterizada por ser uma pesquisa
direcionada e ter um foco de interesse amplo. Para a execucdo da mesma, é imprescindivel a
coleta de dados descritivos mediante o contato direto e participativo com o contexto do objeto
de estudo, como também a analise de um fendmeno demarcado por um recorte temporal e
espacial definido (Neves, 1996).

Para contextualizar e embasar 0 método desta pesquisa, foi realizado um refinamento
bibliografico, no qual foram pesquisados 6 trabalhos entre 2017 e 2022, para definir os
principais conceitos inerentes aos objetivos desta pesquisa. Os conceitos foram divididos em 3
macro dimensdes, Gestdo de Processos, Software de Gestdo e Lawtechs e Legaltechs, conforme
0 gquadro 1 apresentado abaixo.
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Quadro 1 — Refinamento dos conceitos centrais da pesquisa

Conceito

Descricao

Autores

Gestdo de Processos

Possui a funcédo de alinhar as atividades com os
objetivos definidos pela organizac¢do, com foco na
melhoria continua dos servigos por ela oferecidos.

Permite a identificacdo de gargalos que podem
afetar diferentes atividades e areas de uma
empresa.

Santos, Menezes
(2021)

Traz vantagem competitiva no mercado quando
implementada corretamente.

Molardi e Pontes
(2017)

Software de Gestao

Ferramenta tecnoldgica responsavel por integrar os
processos organizacionais, promovendo visao
estruturada das atividades.

Santos; Regattieri
(2021)

Crucial para a distribuicdo e monitoramento do
fluxo de informacdes.

Russo (2020)

Lawtechs e Legaltechs

Startups dedicadas ao desenvolvimento de solucbes
tecnoldgicas para automatizacao de tarefas e
aprimoramento dos servicos prestados na esfera
juridica.

Andrade (2022)

Tem fungdes como gestdo financeira, controle e
monitoramento das demandas, gestdo de prazos e
desenvolvimento de pecas processuais.

Santanaet al. (2022)

A partir do refinamento das teorias abordadas no referencial deste artigo, foi
desenvolvido um passo a passo para ilustrar os beneficios e a aplicabilidade de uma Lawtech
em um escritério de advocacia apresentado no esquema abaixo:
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1% Passo Estrutura Organizacional Organograma Hierarquico
Funcionograma
2° Passo Software Gestao Definigéo dos macro processos
3° Passo Lawtech Apresentar um software com
base de Lawtech e suas
funcionalidades
4° Passo Legal One Demonstrar a usuabilidade de

uma lawtech no dia a dia de um
escritdrio por meio de
fluxogramas

Figura 1 — Estrutura para implementaciao de uma Lawtech em escritorio de Advocacia

Para validar o objetivo proposto nesta pesquisa, foi aplicado o modelo exposto na figura
1 deste método em um Escritério de Advocacia localizado em Campos dos Goytacazes, no
periodo de agosto a outubro de 2024. Desta forma, esta pesquisa se tratade um estudo de caso,
0 qual buscou evidenciar a implantacdo de uma Lawtech, ou seja, um software de gestdo de
escritorio de advocacia denomina Legal One para validacdo e analise do modelo proposto que
serd apresentado no topico a sequir.

4. RESULTADOS E DISCUSSAO

A empresa na qual o modelo apresentado na figura 1 foi aplicado é um Escritério de
Advocacia situado na regido de Campos dos Goytacazes, que aqui utilizaremos o nome WXYZ
Advogados Associados e foi fundado em janeiro de 2018. As areas de atuagdo do escritorio
sdo: empresarial e societario, médico, imobiliario, familia e sucessdes, consumidor,
administrativo, tributario, penal, trabalhista, marcas e patentes, Direito digital e compliance e
constitucional.

A missdodo WXYZ Advogados Associados é prestar servicos juridicos de exceléncia,
assegurando ao cliente um atendimento eficiente, seguro, integrado e individualizado, por meio
de uma equipe altamente qualificada; sua visdo é ser um centro de exceléncia e referéncia
nacional em servigos juridicos, sendo reconhecida por seus clientes como uma empresa
moderna, diferenciada e de qualidade e seu valores sdo honestidade, ética, confianca,
profissionalismo, exceléncia, aprimoramento constante, agilidade e transparéncia.

Como apresentado na figura 2 exposta abaixo, 0 WXYZ Advogados Associados é um
escritorio de advocacia que atualmente possui 4 sécios administradores responsaveis por
liderar, coordenar, garantir visdo estratégica e supervisionar a performance das areas
subordinadas. Logo abaixo estdo os advogados associados, responsaveis pelas atividades
operacionais e prestam suporte direto aos socios, e a estagiaria, responsavel por auxiliar os
advogados nas atividades administrativas e fornecer suporte para o0 bom funcionamento do
escritorio.

O WXY conta com 3 advogados que sdo sécios administradores do escritorio e 3
advogados associados. Especializados em direito privado, empresarial e societario, médico,



18

imobiliario e tributario, prestam consultoria juridica para empresas de diversos ramos,
auxiliando nas decisdes empresariais e na gestao de riscos juridicos.

Ja 0 Z é composto por 1 advogado sécio administrador e 1 advogado associado. Seus
servicos de consultoriajuridicasédo voltados para 0 acompanhamento de processos pertinentes
ao direito trabalhista, assistindo tanto empresas quanto empregados.

1° Passo: Gestao dos Processos
Definir a estrutura hierarquica e funcionograma.

WXYZ
Advogados Associados

Associados - ’ Estagiaria

I Trabalhista I

Privado Empresarial

Associados Associado

_
Gustavo

Mariana

Figura 2 — Estrutura hierarquica

Como mostra a figura 3 abaixo, o funcionograma descreve a estrutura organizacional
do escritdrio, destacando a divisdo de fungbes e responsabilidades. Os sécios possuem uma
atuacdo dividida em Atuacgdo Juridicae Gestdo Administrativa. Na Atuacdo Juridica, realizam
atividades diarias como verificar compromissos, consultar portais de intimacédo de tribunais,
incluir andamento de processos, informar a estagiaria administrativa sobre compromissos e
audiéncias agendadas. J& na Gestdo Administrativa, os sécios desempenham atividades
relacionadas a producdo de P&D, definicdo de estratégias, realizacdo de controle administrativo
e financeiro e analise de relatérios mensais, fundamentais para oferecer suporte no processo de
tomada de decisoes.

As principais funcbes exercidas pelos advogados associados, além de oferecer apoio
direto aos socios, séo: verificacdo de compromissos, tarefas e intimagdes de tribunais; cadastrar
e incluir andamento de processos dentro do sistema; criar tarefasno sistemaa partir do Diario
Oficial e realiza-las; agilizar processos em 6rgédos publicos, emitir relatorios de clientes e dos
resultados obtidos e comunicar a estagiaria administrativa sobre compromissos e audiéncias
agendadas.

As atividades desempenhadas pela estagiaria estdo ligadas diretamente a funcGes
administrativas, visando o pleno funcionamento do escritorio. Dentre elas estdo: suporte aos
advogados, organizacdo e limpeza do escritorio; digitalizacdo e organizacdo de documentas;
controle do almoxarifado; atendimento e cadastro de clientes no sistema; cadastro e controle de
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tarefas, compromissos e audiéncias na agenda fisica e no sistema; controle do caixa e das contas
a pagar.

WXYZ
Advogados Associados

ESTAGIARIA

SOCIOS ASSOCIADOS
ATHS ,‘0 L .Idl)ICA, (ﬂi.\‘l..\() 5 Verificar Cadastrar ¢ atualizar Orgunizagio e Atendimento o
(Rotinas LSS ADMINISTRATERS g Compromissos ¢ PROCESSOS, FECUrsos ¢ limpeza do escritério cliente,
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Verificar Produgiio de P&I Digitalizugies, copins Controle ¢

COmpromisios ¢ Verificar portais de Emitir relatorios de € organizugio de lungumento de
tarefus nu tela Estratégia intimagdo tribunais Clientes de Partido documentos, compromissos ¢
todo din 1% nodiéncias.
Verificar portais de Controle Verificar eventos por Almoxarifado
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wsuiirias Analisar relatirios dos processod COmpromissos, copa ¢ limpeza.
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agendamento de escritirio,
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dos compromissos.

Figura 3 — Funcionograma

O mapeamento dos macroprocessos exercidos por uma empresaoportunizaa mesma o
aumento da eficiéncia organizacional, a padronizacéo de suas atividades, o alinhamento com
0s objetivos estratégicos e a identificacdo de pontos de melhoria. No contexto da WXY Z
Advogados Associados, 0s principais macroprocessos sao Clientes, Compromissos,
Audiéncias, Tarefas, Processos e Financeiro e estdo dispostos na figura 4.

No processo de cadastramento de pessoas fisicas ou pessoas juridicas, sdo coletados 0s
dados que permitem um atendimento personalizado; o processo de cadastro e controle de
compromissos beneficia na gestdo eficiente das agendas dos advogados e do escritorio; o
processo de cadastro e controle de audiéncias permite o gerenciamento de prazos e o preparo
por dos advogados e clientes para realizacdo das audiéncias; 0 processo de cadastroe controle
de tarefas viabiliza a delegacéo de atividades e acompanhamento das tarefas desempenhadas
por cada advogado e pela estagiaria; o processo de cadastro, inclusdo de andamento e
arquivamento de processos é essencial para controle dos prazos processuais e do ciclo de vida
de cada acdo; o processo de cadastro, controle financeiro e pagamento é fundamental para
gestdo das despesas e conhecimento de todos os gastos realizados em um periodo.

2° Passo: Software de Gestao

Definicdo dos principais processos para controle da gestdo de um escritorio de um
escritdrio de advocacia.
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PRINCIPAIS
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Figura 4 — Principais processos

Para otimizar a gestdo e automatizar os macroprocessos apresentados na figura 4, foram
analisadas algumas solugdes tecnoldgicas e, dentre as Lawtechs encontradas, o Legal One
Advanced foi o software juridico escolhido para ser implementado na rotina do escritorio de
advocacia.

3° Passo: Lawtechs

Apresentar o software de uma Lawtech e suas funcionalidades para controle da gestao
de um escritério de advocacia.

O Legal One se trata de um software juridico desenvolvido pela Thomson Reuters que
viabiliza a automatizacdo dos processos no setor juridico, auxiliando advogados e escritérios
de advocaciaa gerenciarem suas demandas e rotinas, aumentando sua produtividade, eficiéncia
e controle sobre 0s processos.

Atualmente, a Thomson Reuters oferece seis solugdes tecnoldgicas para apoiar 0s
escritdrios de advocacia na gestdo e no processo de tomada de decis@es, sendo elas: Legal One,
Legal One Analytics, Workflow Smart, HighQ, Pratical Law e Checkpoint. Neste artigo,
destacamos as funcionalidades e os beneficios oferecidos pelo Legal One Advanced, uma
solucdo avancada para escritorios que buscam otimizar suas atividades.

O Legal One Advanced automatiza tarefas diérias através dos seus modulos de gestéo
abrangentes, que incluem gestdo de clientes, compromissos, processos, contratos, financeiro,
entre outros. Além disso, ele fornece a captura automatica de processos, gerenciamento de
prazos por meio do modulo Agenda e com destaque para suas funcionalidades de gestdo
financeira.

Com a adocdo desse software juridico, o cadastramento dos clientes, sejam pessoas
fisicas ou juridicas, passou a ser mais eficiente; a gestdo dos compromissos e audiéncias
agendadas tornou-se mais eficaz, especialmente com a funcdo de lembretes; a disposi¢do de
tarefas relacionando com os processos ou clientes foram aprimoradas; o cadastro, inclusdo de
andamento e arquivamentos de processos realizados dentro de um software juridico viabilizou
um maior controle e automatizacao; na perspectiva financeira, o gerenciamento das receitas e
despesas conferiu suporte na tomada de decisdes dos recursos financeiros.

4° Passo: Legal One na pratica

Demonstrar a usabilidade de uma Lawtech no dia a dia da gestdo de um escritorio de
advocacia localizado em Campos dos Goytacazes.

O 1° passo da gestdo é o cadastro do cliente, que estad exemplificado por meio do
fluxograma Cadastro de Clientes presente no Apéndice A. O processo se iniciacom a abertura
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do modulo de Contatos no Legal One Advanced, apos € realizado o cadastro de dados basicos
e essenciais (como nome ou razdo social, tratamento, telefones, e-mail, CPF ou CNPJ), é feita
a categorizagdo do cliente ao grupo de advogados a que pertence e é vinculado a um processo,
quando houver. Esse processo de cadastro permite a centralizagdo dos dados dos clientes em
um Unico banco de dados, permite a coleta de dados essenciais para identificacdo e
comunicacdo personalizada, oportuniza vincular os mesmos com cada grupo de advogados e
com 0s processos ativos e contribui na otimizagédo do atendimento.

O fluxograma Cadastro de Compromissos, presente no Apéndice B, expbe como é
realizado o processo de registro dos compromissos no software Legal One Advanced. O
processo se origina com a verificacdo se 0 compromisso que se deseja agendar esta vinculado
a algum processo, defini¢do do tipo do compromisso (se € uma reunido com cliente, reunido
com socios, diligéncia em cartorios e entre outros), definicdo do local que sera realizado, o
horario e duracdo, vinculagdo de cliente quando necessario e incluir lembretes. Esse processo é
crucial para uma gestdo eficiente da agenda do escritorio e dos advogados; ele viabiliza
relacionar os compromissos com 0s processos ativos e associar aos clientes que poderéo estar
presentes nesses compromissos; ele ocasiona uma melhoria na comunicagao interna, visto que
todos os participantes do compromisso ficam cientes do agendamento do mesmo e possibilita
que os advogados visualizem o histérico de interacfes realizadas com os clientes devido a
funcionalidade de associacdo dos clientes aos compromissos.

O fluxograma Controle de Audiéncias, apresentadono Apéndice C, apresenta as etapas
para o cadastro e controle de audiéncias agendadas. O processo se inicia com o recebimento
das informac0es da audiéncia agendada referente a um determinado processo pelo advogado,
sejaele judicial ou administrativo, e 0 mesmo comunica a estagiariaadministrativa para que a
mesma possa cadastrar o compromisso da audiéncia com todos 0s dados necessarios, como
local, horario, tipo da audiéncia, associa¢do ao processo e envolvidos. Apds o cadastro da
audiéncia no mddulo de Agenda do Legal One Advanced, sdo cadastradas tarefas como
confirmacdo da audiéncia, preparacdo da pasta fisica com os documentos necessarios e
lembretes aos advogados e clientes envolvidos no processo. As vantagens da aplicacao desse
fluxograma e padronizacao no cadastro e controle das audiéncias agendadas, gestao de prazos
dos advogados, aprimoramento da comunicacdo com os advogados e clientes e reducdo do ndo
comparecimento as audiéncias.

O fluxograma Cadastro de Tarefas, apresentado no Apéndice D, descreve como é
realizado o cadastro das tarefas no software juridico Legal One Advanced. Inicializa-se o
processo com a verificacdo se a tarefa esta relacionada a algum processo; cadastro da mesma
com o “tipo”, “status” e “prioridade”’; defini¢do do local e horario de realizagdo, vinculagdo do
cliente e processo associado a mesma. Os beneficios gerados com o cadastro das tarefas no
software é a delegacdo de atividades aos advogados, advogados associados e estagiaria;
visualizacdo de tarefas a serem executadas e seu andamento; gestdo eficaz das atividades
visando o aumento da produtividade; gestdo dos prazos juridicos e acompanhamento dos

progressos por parte dos gestores.

O fluxograma Cadastro de Processos, apresentado no Apéndice E, ilustra como é
efetuado o cadastro de processos no Legal One Advanced. O processo inicia-se com a abertura
do moédulo de “Processos” no software juridico, logo apos clica-se no submoddulo “Pastas™ e,
por fim, clica-se em “Adicionar”, onde o usuario que esteja cadastrando deve selecionar se é
um processo judicial, administrativo ou arbitral. Em seguida, sdo preenchidos os seguintes

99 ¢ % < 99 ¢

campos: “numero do processo”, “cliente principal", “posicdo”, “parte contraria”, “responsavel

9 ¢ 9% ¢ X e b N1

principal” e sua posicdo, “tipo de agcdo”, “natureza”, “6rgao”, “cidade”, “estado” e “comarca".
Quando requerido, os advogados associados também sdo vinculados no campo especifico para
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outros envolvidos. Seleciona-se também o campo de monitoramento automatico, para que o
processo seja monitorado de formaautomatizada. Todo esse processo realizado é fundamental
paraa gestdo e controle de todos 0s processos em que o escritorio é responsavel. A centralizagéo
das informacgdes em um unico banco de dados facilita o acesso pelos advogados que também
estdo envolvidos com o processo; aumenta-se o nivel da produtividade visto que o software
fornece as atualizacGes ocorridas, proporcionando a eles maior tempo para se dedicar na
producdo das pecas processuais; o acompanhamento feito de forma automatizada auxilia 0s
advogados na gestao eficiente de prazos e entre muitos outros beneficios.

O fluxograma Captura Automaéticade Processos, apresentado no Apéndice F, explicita
como € realizado a capturaautomatizada dos processos atraves do software juridico Legal One
Advanced. O processo se inicia com a abertura do modulo de “Processos”, “Adicionar” e “Novo
cadastro automatico de processo”. Logo apos € preenchido o campo com o nimero do processo
que se deseja capturar e o sistema fara a operacdo. Nessa forma de cadastro, apenas alguns
campos devem ser preenchidos, diferentemente quando € realizada o cadastro manual do
processo. Assim, 0 usuario que estiver realizando esse processo de captura automatica, deve
preencher apenas os seguintes campos: “responsavel”, “cliente principal” (seu tipo e posi¢ao)
¢ “parte contraria principal" (também definindo seu tipo). Os beneficios obtidos com a captura
automatica sdo proximos aos beneficios obtidos no cadastro manual de processos, as vantagens
que prevalecem sdo otimizacao de tempo e do trabalho manual, capturafeita em fontes oficiais
e reducéo de custos operacionais.

O fluxograma Incluir Andamento de Processos, apresentado no Apéndice G, evidencia
o procedimento de inclusdo dos andamentos dos processos no software Legal One Advanced.
Esse processo de inclusdo inicia-se com a pesquisa do nimero do processo dentro do médulo
de “Processos” no software juridico. E, ao clicar no nimero do processo procurado, abre-se
uma aba na lateral direita, sendo possivel selecionar o icone “Novo andamento". Nesta aba sdo
definidos o tipo do andamento, o responsavel pela inclusdo do andamento, deve-se discorrer
sobre o referido andamento no campo de “Descri¢cao” e, quando houver necessidade, sdo
adicionadas observacdes. A inclusdo de andamentos dentro de um software juridico beneficia
toda a equipe que € responsavel por um determinado processo, pois as informagdes e
andamentos ocorridos encontram-se centralizadas em uma Unica base, a comunicacao entre 0s
advogados é aprimorada, a padronizagdo da inclusdo destes andamentos otimizaerrose, com a
visibilidade dos andamentos através do software, viabiliza que as tomadas de decisdes sobre 0s
proximos passos nos processos sejam feitas de forma assertiva e em equipe.

O fluxogramade Arquivamento de Processos, apresentado no Apéndice H, relatatodas
as etapas necessarias para realizacdo do arquivamento de um processo no software Legal One
Advanced. O processo de arquivamento se inicia com a certificacdo do advogado que o
processo foi efetivamente finalizado. Caso tenha sido finalizado, o0 nimero do processo é
buscado no modulo “Processos” no software juridico e, quando apresentado na tela de pesquisa,
clica-se no icone composto por uma reticéncias. Apos, seleciona-se “Alterar”, “Status” e, por
fim, “Arquivado”. Para salvar este status de arquivado, serd necessario preencher o campo
“Motivo”, onde o advogado que estiver realizando a operagao de arquivamento devera
esclarecer se 0 processo teve uma decisdo favoravel ou desfavoravel ou se foi realizado algum
acordo entre as partes. Uma das vantagens obtidas pelo arquivamento de processos dentro de
um software juridico é a possibilidade de emissdo de relatérios, como por exemplo: quantos
processos estdo ativos ou inativos; dentre 0s processos inativos, quais foram obtidos sucessos
em sua finalizagdo; dentre 0s processos inativos e que tiveram decisdo favoravel, quais foram
as decisdes tomadas que levaram ao sucesso da a¢ao; dentre 0s processos inativos e que tiveram
decisédo desfavoravel, entender o que foi feito que levou a essa decisdo e muitos outros tipos de
relatorios.
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O fluxograma Cadastro de Despesa, apresentado no Apéndice I, explica todo o passo a
passo que deve ser realizado para o cadastro de uma despesa no Legal One Advanced. O
processo se introduz com a abertura do mddulo “Financeiro” e submoddulo “Contas a pagar e
receber”. Posteriormente, seleciona-se “Nova obrigacao a pagar” e sao preenchidos os campos:

€ .0

“credor”, “descri¢do”, “vencimento”, “n°® da parcela”, ‘“valor bruto”, “més/ano de
competéncia”, “percentual”. Nessa etapa de cadastro, também ¢é definido a qual conjunto de
despesa no Plano de Contas pertence a conta que esta sendo cadastrada, de qual conta bancaria
a despesa esta sendo paga e qual a forma de pagamento da mesma. Os beneficios que se adquire
com a implementacéo desse processo sdo: centralizacdo do controle financeiro; padronizacdo
da categorizacdo das despesas; acompanhamento de todo dispéndio financeiro realizado, seja
com processos ou despesas administrativas; emissdo de relatérios com as despesas obtidas em

um determinado periodo e suporte no gerenciamento dos recursos financeiros.

O fluxograma Cadastro de Receita, apresentado no Apéndice J, detalha as etapas a serem
realizadas para cadastro de uma receitano Legal One Advanced. O processo se inicia com a
abertura do médulo “Financeiro” e submodulo “Contas a pagar e receber”. Posteriormente,
seleciona-se “Nova obrigagdo a receber” e sdo preenchidos os campos: “devedor”, “descrigao”,
“vencimento”, “n° da parcela”, “valor bruto”, “més/ano competéncia”, “percentual", “unidade
de custeio” e o campo complementar. Nesse momento de cadastro, também é selecionado a
qual conjunto de receitano Plano de Contas pertence a conta que esta sendo cadastrada, a qual
centro de custo pertence e também € preenchido o “Destinatario da fatura”. No campo “Conta
Corrente” ¢ definido em qual conta bancaria a receita dard entrada e, no campo “Forma de
pagamento” ¢ selecionado se o pagamento sera mediante boleto bancario, cartdo de crédito ou
débito, cheque, dinheiro ou transferéncia. As vantagens ao implementar esse processo, além
da centralizagdo do controle financeiro visto no fluxograma de Cadastro de Despesa, séo:
entendimento claro da entrada de recursos financeiros, divisdo das receitas entre cliente de
partido e cliente avulso e emissdo de relatérios com projecGes que auxiliem na tomada de
decisdo estratégica.

5. CONCLUSAO

Os objetivos propostos neste artigo, além de evidenciar a utilizacdo de um software
juridico para promover ganhos de eficiéncia e produtividade em um escritério de advocacia,
foram plenamente alcangados com a implementacédo do Legal One Advanced. Essa solugéo
tecnoldgica de gestdo proporcionou ao escritério WXYZ Advogados Associados maior
agilidade e controle sobre os processos juridicos. O estudo detalhou as ferramentas e
funcionalidades oferecidas por esse software, analisando os impactos do uso de um sistemade
informacdo juridico com rotinas automatizadas, o que resultou em uma gestdo de processos
mais célere, eficiente e eficaz.

Inicialmente, o estudo realizado pelo artigo permitiu compreender que a ado¢do de um
Sistema Integrado de Gestéo, ou Sistema ERP, que possui suas funcionalidades voltadas para
0 ambito juridico, auxilia os advogados e escritérios de advocacia a gerenciarem de forma
efetiva e eficaz seus processos, automatizar o controle de prazos, aprimorar sua gestao
financeira e, até mesmo, aperfeicoar seu relacionamento com os clientes.

Apos a identificagdo das principais solugdes tecnoldgicas desenvolvidas para o mercado
juridico, o software juridico Legal One Advanced possui as ferramentas essenciais para conferir
ao WXYZ Advogados Associados celeridade e gestdo de processos de formaeficiente e eficaz.
Seus modulos proporcionam uma gestdo primorosa de processos, a automatizacado de tarefas, a
administracdo de compromissos, 0 gerenciamento de dados de clientes, a gestdo de
documentacéo e um controle financeiro robusto.
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A implementacéo do Legal One Advanced na rotina do escritorio de advocacia WXYZ,
através dos fluxogramas dispostos do Apéndice A ao J elaborados a partir da analise dos
maodulos fornecidos pelo software juridico, promoveu o aumento da produtividade com a
aplicacdo de fluxos de trabalho padronizados; integracdo na equipe e entre equipes visto que as
informacdes estdo centralizadas em uma Unica base de dados; alocagéo otimizada de recursos
apos identificacdo de gargalos e delegacdo de tarefas; gestdo financeira eficiente com a
centralizacdo das receitas e despesas em uma Unica base de dados; minimizacdo de erros pela
automatizacdo das tarefas; melhoria na gestdo dos prazos processuais com a ativacdo dos
alertas; emissdo de relatdrios, sejam financeiros ou processuais, para servir de suporte nas
tomadas de decisdes e seguranca de armazenagem de dados e documentos e seu tratamento.

Considerando a problemética de como um software de gestdo pode auxiliar o
armazenamento e controle de informac6es dos seus clientes e seus respectivos processos, pode-
se concluir que a implantacdo do Legal One Advanced auxilia significativamente para a
organizacao e acessibilidade dos dados por toda a equipe. A centralizacdo de informacdes,
compreendendo ndo somente dados dos clientes e processos, como também dados e relatérios
financeiros, proporciona aos socios administradores uma gestdo estratégica eficiente do
negécio. Algumas das limitacGes observadas foram a dependéncia de uma infraestrutura
tecnoldgica como computadores que tenham compatibilidade com as versdes de atualizacdo do
software e a necessidade de capacitacdo da equipe que utilizara este software no dia a dia. A
partir dos resultados obtidos com esta pesquisa, recomenda-se avaliar aaplicabilidade de outros
softwares de gestdo juridica a fim de avaliar comparativamente seus beneficios.
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APENDICE A - CADASTRO DE CLIENTES

CADASTRO DE
CLIENTES

Abrir o sistema Legal One no icone Contatos

Clicar em ADICIONAR e apés em NOVA
PESSOA FiSICA OU NOVA PESSOA
JURIDICA.

Cadastrar dados basicos: nome, razio social,
tratamento, telefones, e-mail.
Caso seja necessario emissdo de nota fiscal
cadastrar CPF/CNPJ e endereco.

Identificar a qual grupo pertence esse cliente:
WXY, Z ou ASSOCIADO.

O cliente esta

Cadastrar como cliente incluindo no X
Z > vinculado a um

campo de anotacoes: Prospeccio >
processo?

Identificar que tipo de vinculo o cliente tem ou
tera com o escritorio: CLIENTE ou
CONTRARIO, identificando no campo de
anotacées o tipo do cliente: Avulso ou Partido.

Cliente informou o Entrar em contato com o cliente e

e-mail? solicitar e-mail.

Incluir dadoes profissionais e clicar no icone E-
MAILS e cadastrar e-mail do cliente.

Todos os campos z :

i P Revisar o que esta faltando e
oram
PR preencher.
preenchidos?

Clicar em SALVAR E FECHAR




APENDICE B - CADASTRO DE COMPROMISSOS

CADASTRO DE
COMPROMISSOS

O compromisso

estd associado a

um processo?

Abrir o sistema Legal One no icone Processos
pesquisar o niimero do processo e ir ao icone
NOVO COMPROMISSO

Cadastrar compromisso de acordo com o tipo

Adicionar local, inicio e previsiio de término ¢
inserir anotacdes quando necessario.

Vincular o cliente do cadastro ao comp

O cliente ja esta Cadastrar cliente de acordo com a
cadastrado? rotina de cadastro de cliente.

Vincular o cliente, solicitante e encarregado ao
compromisso. Adicionar convidados quando
necessario.

Adicionar lembrete de 24 horas com
antecedéncia do inicio e 60 minutos com
antecedéncia do inicio. Selecionar GERAR

CIA quando necessario.

T'odos os campos N Revisar o que estd faltando e

foram preenchidos? preencher.

Clicar em SALVAR E FECHAR
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APENDICE C - CONTROLE DE AUDIENCIAS

CONTROLE DE
AUDIENCIAS

Advogado recebe a informac3do sobre a audiéncia ¢
passa para a es admi

Estagiaria recebeu

as informacgoe

Estagidaria recebe as informagoes anota na

agenda fisica com os dados de local, as partes,

horario, n* da pasta, tipo de andiéncia, e-mail, n*
de processo e telefone

Enviar e-mail padrio para os advogados

eis, para envio ao cliente.

Criar as seguintes tarefas no Legal One:
Agendar audiéncia como compromisso no
Legal One para o advogado;

+ 30 dias antes da audiéncia, encaminhar ¢-mail
para associado, em copia o advogado, para
verificacar participacio de testemunha;

« 10 dias antes da audiéncia, pedir o advogado
associado para consultar se a mesma esta em
andamento ou foi retirada de pauta;

« 7 dias antes da audiéncia, enviar e-mail
lembrando o cliente da audiéncia agendada:

« 2 dias antes da audiéncia, contatar cliente via

WhatsApp para lembri-lo da audiéncia.

Aguardar a semana da

“xiste pasta fisica

do processo?

SInM

Organizar pasta e entregar ao advogado da causa
com identificaciio da audiéncia com informagoes
de: local, data, hora e detalhes necessarios.

Na semana da audiéncia verificar se o advogado

da causa necessita de algum documento ou
informagdo da pasta e organizar impressao.

No dia da audiéncia fazer a ligacdo para o
advogado responsavel para as partes.
CRIAR TAREFA NO LEGAL ONE.
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APENDICE D - CADASTRO DE TAREFAS

CADASTRO DE
TAREFAS

A tarefa esta .
NAO

associada a um

processo?

SIM

Abrir o sistema Legal One no icone
PROCESSOS, pesquisar o nimero do processo e
ir ao icone NOVA TAREFA.

Cadastrar tarefa de acordo com o tipo, status e

prioridade pré definidos.

Adicionar local, inicio e previsio de término,
inserir anotag¢oes quando necessario.

Vincular o cliente do cadastro 4 TAREFA

NAO

O cliente ja esta Cadastrar cliente de acordo com a

cadastrado? rotina de cadastro de cliente.

Vincular cliente, solicitante e encarregado a
tarefa. Adicionar lembrete quando necessario.

Todos os campos . i
‘ P Revisar o que esta faltando e
oram e
preencher caso necessario.
preenchidos?

Clicar em SALVAR E FECHAR

FIM
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APENDICE E - CADASTRO DE PROCESSOS

Selecionar o processo a ser cadastrado, abrir o
sistema Legal One e acessar o médulo Processos
» Pastas » Adicionar » Novo cadastro manual de

Processos.

Selecionar se ¢ um processo *Judicial”™,
“Administrative™ ou *Arbitral”.

Preencher o campo *Niamero CNJ” com o niimero
do processo, clicar no botdo “Solicitar
monitoramento™ e, quando ¥ ario, incluir
etiqueta.

Preencher os “Cliente principal™,
“Posic¢io do cliente principal™.

O cliente ji esti Cadastrar cliente de acordo com a
cadastrado? rotina de cadastro de cliente.

Vincular o cliente ao processo.

Preencher o campo *Contrario principal”.

A parte contrdria Cadastrar a parte contriria no
estd cadastrada? sistema.

Vincular a parte contriria ao processo.

Preencher os campos “Responsavel principal™,

“Posi¢do do Responsivel principal”, “A¢io”,

“Natureza™ e “Orgiao”.

Preencher os campos “UF", “Cidade”, “Ac¢do™,
“Comarca” ¢ “Vara™.,

Adicionar outro envolvido, quando houver.

Clicar em SALVAR.

FIM



APENDICE F - CAPTURA AUTOMATICA DE PROCESSOS

CAPTURA
AUTOMATICA DE
PROCESSOS

Selecionar o processo a ser cadastrado, abrir o

sistema Legal One e acessar o icone Processos
»PastassAdicionar #Novo cadastro automitico de

processo.

Preencher o campo “Niamero do processo™ com o
nimero do processo a ser capturado e clicar em
CAPTURAR.

Preencher o campo “Responsavel” com o

advogado responsivel pelo processo.

Preencher os campos “Cliente principal™, “Tipo” ¢

“Posi¢cio”.

O cliente ji estd Cadastrar cliente de acordo com a

cadastrado? rotina de cadastro de cliente.

Vincular o cliente ao processo.

Preencher o campo “Contririo principal™ e
“Tipo™.

A parte contriria Cadastrar a parte contriria no
i4 esth cadastrada? sistema.

SIM

Vincular a parte contriria ao processo.

Todos 0s campos Revisar o que esti faltando e

estiio preenchidos? preencher.

Clicar em Salvar e importar
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APENDICE G - INCLUIR ANDAMENTO DE PROCESSOS

INCLUIR
ANDAMENTO DE
PROCESSOS

Selecionar o processo a ser atualizado, abrir o

Legal One, acessar o médulo de Processos e o
o'
submodulo Pastas.

Digitar no campo de pesquisa o niimero do
processo e clicar no botao verde “Pesquisar”.

Clicar em cima do nimero do processo pesquisado,
clicar no simbolo + no canto direito da tela e em
“Novo andamento”.

Definir o tipo do andamento no campo “Tipo”.

Definir o responsavel pelo andamento no campo
“Responsavel”.

Discorrer sobre o aludido andamento no campo
“Descricao”.

Preencher o campo “Observaciao” quando houver
necessidade.

Vincular ao andamento quando houver vinculo a
outro processo, a algum contato ou a algum
compromisso/tarefa.

Clicar em SALVAR E FECHAR.
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APENDICE H - ARQUIVAMENTO DE PROCESSOS

ARQUIVAMENTO
DE PROCESSOS

O processo foi NAO

finalizado?

SIM

Aguardar

finalizacao do

Selecionar o processo a ser arquivado, abrir o processo.
sistema Legal One, acessar o modulo Processos e

0 submodulo Pastas.

Digitar no campo de pesquisa o niimero do
processo ¢ clicar no botido verde “Pesquisar™,

Na linha do processo. clicar no icone » Alterar
» Status » Arquivado.

Clicar em SALVAR E FECHAR

Preencher o campo “Motivo™ com “Finalizacao do

processo com decisio favoravel ou decisio
desfavoravel” ou “ Acordo feito entre as partes,
dessa forma, o processo ja foi devidamente
baixado e arquivado.”

Clicar em SALVAR E FECHAR
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APENDICE | - CADASTRO DE DESPESA

CADASTRO DE
DESPESA

Selecionar a conta a ser cadastrada, abrir o
sistema Legal One e acessar o modulo Financeiro
» Contas a pagar ¢ receber w» Adicionar » Nova

obrigagio a pagar.

Preencher o campo “Credor™.

O fornecedor esta

cadastrado?

Vincular o fornecedor a despesa.

Nomear a despesa no campo “Descr

acordo com a finalidade da mesma.

Preencher os campos *Vencimento™
parcela®™, “Valor bruto” e selecionar se
confirmado ou valor estimado.

Prencher os campos “Més/ano competén:
Percentual” e clicar em “Calcular”.

Definir no campo “Plano de contas™ a que

conjunto de despesa ela pertence e selecionar o

Centro de Custo.

No campo *Valor AR™ clicar na calculadora p:

que cla preencha automaticamente.

No campo “Conta Corrente”, selecionar a conta
banciria em que a despesa serd paga,

No campo “Forma de pagamento”, selecionar se a
despesa serd paga através de boleto, cartio de
crédito, cartio de débito, cheque, dinheiro ou

transferéncia.

Todos os campos

Clicar em SALVAR E FECHAR.

Cadastrar o fornecedor no sistema.

Revisar o que esta faltando ¢
preencher.
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APENDICE J - CADASTRO DE RECEITA

CADASTRO DE
RECEITA

Sele ar o recebimento a ser cadastrado, abrir o
sistema Legal One ¢ acessar o0 modulo Financeiro

» Contas a pagar e receber » Adicionar » Nova

obrigacdo a receber.

Preencher o campo “Devedor™.

©) devedor esti
cadastrado?

Cadastrar o devedor no sistema.

sm

Vincular o devedor a receits

Nomear a receita no campo “Descricio”™ de

acordo com a origem da mesma.

Preencher os campos “Vencimento™,"N" da
parcela”, “Valor bruto” e selecionar se & um

confirmado ou valor estimado.

Prencher os campos “Més/ano competén
“Percentual” e clicar em “Caleu!

Prencher os campos “Unidade de custei
ampo complementar ao lado.

Definir no campo “Plano de contas”™ a que
conjunto de receita pertence, a qual Centro de
Custo pertence e preencher o campo “Destinati
da fatura™,

mpo “Valor AR" clicar na calculadora pa
que ela preencha automaticamente.

No campo “Conta Corrente”, selecionar a conta
bancaria em que a receita entrari.

No campo “Forma de pagamento”, selecionar
receita sera paga através de boleto, cartio de
crédito, cartio de débito, cheque, dinheiro ou

transferéncia.

T'odos os campos

Revisar o que esta faltando e
foram

A preencher.
preenchidos?
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