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Criar um agendamento do
escritorio

Para criar um agendamento, siga as instrucdes abaixo:

No software, acesse o menu Agenda;

Cligue no icone de adicao (+);

Escolha o tipo de agendamento (existem itens pré-definidos);
Defina a data e hora;

Insira o titulo e a descricdo da tarefa

Adicione destinatarios, se desejar.

Cliqgue no botao Salvar.

NoukwhNH

Dica: os agendamentos criados a partir da agenda, sao agueles que nao possuem relacao
direta com os seus clientes ou processos. Estes devem ser lancados na respectiva ficha do
cliente e ficha do processo.

Assista:

https://www.youtube.com/embed/pQUUWx78-OM


https://www.youtube.com/embed/pQUUWx78-OM
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Editar um agendamento

Para editar um agendamento, siga as instrucdes abaixo:

No software, acesse o menu Agenda;

Identifigue o agendamento e clique sobre o seu conteldo;
Cliqgue no botao Alterar;

Faca os ajustes desejados nos campos;

Clique no botao Salvar.

e whH

Obs.: somente o criador do agendamento ou algum usuario com perfil administrador
(através do menu Controle da agenda) tem permissao de alterar o agendamento.

Assista:

https://www.youtube.com/embed/MtR4DAIg _wg


https://www.youtube.com/embed/MtR4DAlg_wg
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Concluir um agendamento

Para concluir um agendamento, siga as instrucdes abaixo:

1. No software, acesse o menu Agenda;
2. Identifigue o agendamento e clique sobre o seu conteldo;
3. Cligue no botao Concluir.

Obs.: o0 sistema insere um risco no agendamento para facilitar sua identificacao.

Obs.2: quando existem destinatarios e vocé conclui o agendamento, ele seré encerrado
somente para vocé. Devendo o destinatario/remetente conclui-lo também. Exceto se o
escritério habilitar a funcao "Concluir geral", neste caso, quando qualquer usuario concluir
geral, o sistema encerra o agendamento para todos os envolvidos.

Assista:

https://www.youtube.com/embed/pNoYfhfRfv4


https://www.youtube.com/embed/pNoYfhfRfv4
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Excluir um agendamento

Para concluir um agendamento, siga as instrucdes abaixo:

1. No software, acesse o menu Agenda;
2. Localize o0 agendamento e clique sobre o seu conteldo;
3. Cligue no botao Excluir.

Assista:

https://www.youtube.com/embed/pucyjjuU06As


https://www.youtube.com/embed/pucyjjU06As
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Relatorio de agendamentos

Para gerar um relatério de agendamentos, siga as instrucdes abaixo:

1. No software, acesse o menu Agenda;

2. Selecione a opcao entre dia, semana ou més;

3. Vocé pode marcar apenas os agendamentos desejados ou todos;
4. Cligue no icone de Relatdrios e escolha a opcao que deseja.

Assista:

https://www.youtube.com/embed/2LoX2DfrOnA


https://www.youtube.com/embed/2LoX2Dfr0nA
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Filtro de agendamentos

Para gerar um relatério de agendamentos, siga as instrucdes abaixo:

No software, acesse o menu Agenda;

Selecione a opcao entre dia, semana ou més;

Clique para exibir os filtros

Faca filtros por tipo como audiéncia ou prazos;

Combine filtros de status como visualizados ou nao concluidos;
Agora é s6é acompanhar o resultado na tela.

ok wWwNH

Assista:

https://www.youtube.com/embed/JUel9kpBSB4


https://www.youtube.com/embed/JUel9kpBSB4
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Exibicao de agendamentos

Pra configurar a exibicdo de agendamentos, siga as instrucdes abaixo:

1. No software, acesse o menu Agenda;

2. Clique no icone de engrenagem;

3. V& até a opcao de forma de exibicao;

4. Selecione uma das opcdes de exibicao, sendo:

e Resumol/titulo: possibilita uma visualizacao mais clara, pois independente do tamanho dos
agendamentos, vocé visualizara apenas os seus respectivos titulos

e Agendamento completo: nesta opcao vocé oculta o titulo e visualiza o0 agendamento
completo sem precisar clicar em cima dele para ver o seu conteldo

5. Ao escolher um item, o sistema ja salva a opcao.

Obs.: estas configuracdes serao validas apenas para vocé.
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Permitir agendamentos
retroativos

O INTEGRA permite lancamentos com datas retroativas em seus agendamentos
independentemente do local de criacao dele (agenda, ficha do cliente, ficha do processo e

publicacdes).

Para permitir agendamentos retroativos, siga as instrucdes abaixo:

1. No software, acesse o menu Agenda;
2. Clique no icone de engrenagem;
3. Habilite a opcao "permitir agendamentos com data retroativa;

Pronto, agora vocé podera inserir agendamentos com data retroativa.
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Liberar funcao concluir geral

A funcdo CONCLUIR GERAL permite que qualguer dos destinatarios de determinado
agendamento possa conclui-lo, implicando também na conclusao nas agendas dos demais
destinatarios.

Esta funcao é especialmente Gtil guando determinado agendamento é destinado para mais de uma
pessoa e qualquer um pode conclui-lo, ou seja, quem fizer primeiro desobriga aos demais.

Nesta hipétese, o usudrio se valera do concluir geral.
Para liberar a funcao concluir geral, siga as instrucdes abaixo:

1. No software, acesse o menu Agenda,;
2. Clique no icone de engrenagem;
3. Habilite a opcao "liberar funcao concluir geral".

Pronto, a funcao foi habilitada.
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Habilitar conferéncia de
agendamentos

O Sistema de Conferéncia deve ser utilizado para os escritérios que desejarem uma seguranca
maior em relacao ao gerenciamento de seus agendamentos, principalmente os prazos e afins. Uma
vez ativado o Sistema de Conferéncia, serdao criados dois novos status para os agendamentos:
conferido e nao-conferido.

Desta forma, vocé podera estabelecer uma rotina administrativa em seu escritério determinando
gue um agendamento sé estara efetivamente concluido quando o seu respectivo status for
conferido. Para maior seguranca, o status conferido somente pode ser marcado dentro da FICHA
DO PROCESSO.

Esta ferramenta é importante, principalmente, para quem trabalha com um volume consideravel
de agendamentos por dia.

Considerando que pode haver o equivoco, por parte de um usudrio, de marcar como concluido algo
gue, na verdade, ndo foi concluido; o uso do Sistema de Conferéncia praticamente anula este risco,
pois sera necessario, ainda, marcar o status do agendamento na ficha do processo como
conferido.

Lembrando que vocé precisard incluir a rotina gerencial em seu escritério de somente considerar
cumprido um agendamento que estiver com o status conferido.

A ativacao do Sistema de Conferéncia serd valida para os agendamentos futuros (assim
considerados como o0s posteriores a ativacdao do sistema). Esta regra vale, inclusive, para os
agendamentos criados no passado porém para data futura (posterior a ativacao do Sistema de
Conferéncia).

Para habilitar o sistema de conferéncia, siga as instrucdes abaixo:

1. No software, acesse o menu Agenda;
2. Clique no icone de engrenagem;
3. Habilite a opcao "ativar sistema de conferéncia".

Pronto, a funcao foi habilitada.
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Habilitar envio de e-mail na
criacao do agendamento

A funcao Envio de e-mail na criacao de agendamentos tem como objetivo auxiliar o
gerenciamento de sua agenda, informando sobre a criacao de novos agendamentos.

Ao habilitar esta funcao, quando criado um agendamento, todos os envolvidos receberao, via e-
mail, um informativo do novo agendamento.

Por tratar-se de uma funcao geral, nao é possivel desabilitar individualmente (por usuario). Neste
caso, se o administrador desmarcar a opcao, todos os usuarios deixardo de receber este e-mail.

*Importante: Lembramos que o acesso com regularidade ao software é sempre a forma mais
segura na visualizacao de agendamentos, pois o e-mail, apesar de ferramenta pratica, nao é 100%
segura, uma vez que seu provedor pode classificar este e-mail como lixo eletrénico, spam, etc.

Para habilitar o envio, siga as instrucdes abaixo:

1. No software, acesse o menu Agenda,;
2. Clique no icone de engrenagem;
3. Habilite a opcao "habilitar envio de e-mail".

Pronto, a funcao foi habilitada.
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Habilitar icone de
comentario

Ao habilitar esta opcao, toda vez que um comentario for adicionado ao agendamento, os
envolvidos visualizarao um icone na listagem de agendamentos. Esta no planejamento a criacao de

avisos no menu principal de notificacoes.

Para habilitar o comentério, siga as instrucdes abaixo:

1. No software, acesse o menu Agenda;
2. Clique no icone de engrenagem;
3. Habilite a opcao "habilitar icone de comentario".

Pronto, a funcao foi habilitada.



Agenda

Liberar integracao com o
Google Calendar

Para liberar a funcao, siga as instrucdes abaixo:

1. No software, acesse o menu Agenda;

2. Cligue no icone de engrenagem;

3. V& até a opcao Configuracées Google Calendar;

4. Habilite a opcao e faca as configuracdes, definindo:

e Permissodes de uso: quais as permissdes do sistema poderao integrar suas agendas com o
google;
e Mddulos/telas: quais as telas e médulos vocé deseja que apareca a funcdo para integrar.

5. Cligue no botao Salvar.

Pronto, a funcao foi habilitada. Agora, na criacao do primeiro agendamento, serd exibida uma
opcao para gque facga a integracdo e aceite os termos do Google Calendar. Esta permissao é
concedida uma Unica vez e a partir disso, todo e qualquer agendamento criado por vocé sera
direcionado para o Google Calendar.

Importante: esta integracao funciona em apenas uma via, ou seja, todos os agendamentos
criados, editados ou excluidos no INTEGRA terao efeito automatico e integrados ao Google
Calendar. Entretanto, todos os ajustes, criacdes e exclusdes feitas diretamente na agenda do
Google nao terao efeitos praticos dentro do software
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Agenda telefdnica

Cadastrar um contato

Para cadastrar um contato, siga as instrucdes abaixo:

No software, acesse o menu Agenda > Agenda telefonica;
Na listagem, clique no icone de adicao (+).

Preencha os dados desejados;

Cliqgue no botao Salvar.

P whNhH

Obs.: campos nome e telefone sao obrigatérios, porém é aconselhavel que ja preencha o
maior nimero de informagdes, assim seu sistema ficara ainda mais completo.



Agenda telefdnica

Editar um contato

Para editar um contato, siga as instrucdes abaixo:

P whNhH

No software, acesse o menu Agenda > Agenda telefonica;
Na listagem, localize o contato desejado;

Clique sobre ele e edite as informacdes que precisar;

Cliqgue no botao Salvar.
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Excluir ou restaurar um
contato

EXCLUIR UM CONTATO
Para excluir um contato, siga as instrucdes abaixo:
1. No software, acesse o menu Agenda > Agenda telefonica;

2. Na listagem, localize o contato desejado (se necessario, faca uma pesquisa);
3. Clique no icone de Lixeira e confirme a acao.

RESTAURAR UM CONTATO
Para restaurar um contato, siga as instrucdes abaixo:

1. No software, acesse o menu Agenda > Agenda telefénica;
2. Cligue na Lixeira geral e localize o contato;
3. Clique no icone de Restaurar e confirme a acao.



Agenda telefdnica

Relatdrio de contatos

Para extrair um relatério, siga as instrucdes abaixo:

1. No software, acesse o menu Agenda > Agenda telefénica;
2. Na listagem, cligue no botao Relatdrio;
3. Escolha o formato Gerar em excel.
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Controle da agenda

Conhecendo a
funcionalidade

O controle da agenda é uma funcionalidade disponivel para os usudrios com perfil de administrador
do sistema e que permite a visualizacdo da agenda dos demais usuarios do sistema, dai porque
possuir o nome de controle da agenda.

A ideia é permitir que o usuario com perfil de administrador (ou outro usuario desde que o
administrador autorize) possa controlar o andamento dos agendamentos e, principalmente, dos
prazos processuais do escritério.

Com o uso do sistema, a ideia é que o controle e gerenciamento dos prazos processuais seja feito
com a utilizacdo, em conjunto, de 03 ferramentas : a aba de publicacdes juridicas, a agenda e o
controle da agenda.

Na aba de publicacdes juridicas é onde sao visualizadas as publicacdes e agendados os respectivos
prazos processuais. Na agenda é onde cada usuario do sistema visualiza os seus respectivos
prazos e os cumpre. Por seu turno, é no controle da agenda que o usudrio administrador do
sistema conseguira verificar e auditar, em tempo real, como estd o cumprimento dos
agendamentos/tarefas de cada destinatério.

Ou seja, o controle da agenda completa o ciclo de gestao e organizacao dos prazos processuais do
escritério na medida em que confere ao administrador o total controle sobre a rotina do escritério.

E importante destacarmos que os agendamentos pessoais dos usudrios - pelo seu carater pessoal -
nao sao visualizados no controle da agenda.

Com o uso desta ferramenta o administrador do sistema passa a obter valiosas informacdes como,
por exemplo: a) quantidade de agendamentos distribuidos entre os usuarios b) quantidade de
agendamentos especificos de cada usudrio c) quantidade de agendamentos que nao foram
visualizados por determinado usuario d) quantidade de agendamentos que nao foram concluidos
por determinado funcionario.

A ideia central é que possa haver gestao por parte do administrador, ou seja, que este possa
identificar, de maneira bastante simples, onde encontram-se as falhas no seu processo
organizacional. Por exemplo, podera identificar eventuais prazos nao concluidos e, antes de perder
0 prazo, cobrar o resultado do respectivo usuario.



E claro que existe uma concentracdo maior na questdo dos agendamentos relacionados a prazos
processuais, mas nao podemos esquecer que o controle da agenda também servira para
administrar e gerenciar os demais agendamentos profissionais do escritério.
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Controle a produtividade de
sua equipe

Se vocé possui uma equipe que Ihe auxilia no controle e na realizacao dos prazos processuais de
seus escritério, vocé poderd gerenciar esta equipe através do uso em conjunto de dois recursos:
agenda e controle da agenda.

A maioria dos prazos processuais de seu escritério nascem através do recebimento de uma
publicacdo juridica, o que é visualizado dentro do software juridico na respectiva aba chamada
PUBLICACOES.

Imaginemos, dentro deste cenario, que vocé recebeu uma publicacao juridica de uma sentenca de
improcedéncia, contraria aos interesses de seu cliente. Neste caso, muito provavelmente, vocé
fard um recurso que, para fins didaticos, vamos supor que seja um recurso de apelacao.

A rotina descrita acima é comum a quase todos os escritério, com a diferenca de que em alguns
casos existem varias pessoas envolvidas no cumprimento dos prazos processuais (advogados,
estagiarios, etc.). Pois bem. Imaginemos que, neste cendrio, o advogado A é responsavel por 10
prazos e o advogado B é responsavel por outros 20 prazos.

Todos estes prazos, seja do advogado A ou do advogado B, serdao necessariamente agendados
através da aba de publicacoes, clicando-se no link de agendamento. O primeiro ponto positivo
deste procedimento é que informacdes automaticas ficardo gravadas (quem agendou, hora que
agendou, quem visualizou, quando visualizou, etc.).

A partir do momento em que 0s prazos processuais do escritério passam a ser agendados usando-
se a agenda do software, o administrador do escritdério pode passar a controlar a conclusao dos
prazos através da funcionalidade Controle da Agenda, que na verdade é um agrupador da agenda
dos demais usuarios do sistema. Ou seja, com o uso do controle da agenda o administrador do
escritério pode literalmente controlar a agenda dos demais usuarios.

Ao assim proceder, o administrador consegue gerenciar, com pouquissimos cliques, como esta o
cumprimento dos prazos processuais de cada um de seus funcionarios. A ideia da gestao é
bastante simples: toda vez que alguém concluir um prazo processual precisa marcar aquele
agendamento especifico como concluido.

Desta forma, bastara ao administrador do sistema, através do controle da agenda, pesquisar todos
0S prazos que nao estiverem marcados como concluidos para identificar onde estao, digamos
assim, as "pendéncias" de cumprimento de prazo por parte do escritério.



Além disso, no controle da agenda é possivel verificar quais agendamentos foram visualizados, por
gquem foram visualizados, quando foram visualizados assim como também é possivel auditar o
oposto, ou seja, os agendamentos que sequer foram visualizados.

Este artigo ndo tem a pretensdo de esgotar o assunto. O importante, contudo, é que vocé entenda
gue com o uso em conjunto da agenda e do controle da agenda é possivel exercer um controle
extremamente simples e eficaz sobre os prazos processuais de seu escritério.
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Seu funcionario saiu de
férias. Migre os seus
agendamentos para outro
destinatario.

Imagine um cenario onde determinado funciondrio de seu escritério possua uma série de
agendamentos (inclusive prazos processuais) e chegue o momento em que este funcionario
resolve gozar de suas férias. Ou, num cendario mais dramatico, vocé resolve demitir este
funcionario.

O que fazer com os agendamentos sob responsabilidade deste funciondrio? Sera que teremos que
usar a senha dele e acessar o sistema para poder dar cumprimento aos respectivos
agendamentos?

Para esta hipotese existe, dentro do controle da agenda, a opcao Adicionar/Migrar Destinatario,
onde sdo selecionados os agendamentos de determinado usudrio e, ato continuo, acrescenta-se
um novo usuario como destinatario daqueles agendamentos.

Desta forma, volta a existir um total controle sobre os agendamentos daquele funcionario que tirou
férias ou, ainda, que simplesmente foi demitido pelo escritério.

Gerencie de maneira simples o seu escritério.

A ideia do CONTROLE DA AGENDA é permitir que o Administrador do escritério ou o Advogado
responsavel possa exercer uma espécie de AUDITORIA INTERNA sobre o funcionamento das rotinas
do escritério.

E através do CONTROLE DA AGENDA que, por exemplo, torna-se possivel o acompanhamento dos
PRAZOS em relacao aos Advogados e Estagiarios do escritério.

E possivel auditar-se, por exemplo, quais PRAZOS n&o foram concluidos por determinado usuério
ou, ainda, quais AGENDAMENTOS PENDENTES um determinado usudrio tem na semana que vem.
Ou no més que vem. Ou seja, a ideia é permitir um total controle sobre toda a rotina do Escritério.



Controle da agenda

Adicionar itens de pesquisa

Para adicionar novos itens de pesquisa, siga as instrucdes abaixo:

1. No software, acesse o menu CONTROLE DA AGENDA >> Configuracoes;
2. No item de pesquisa, selecione:

o Pesquisa por cliente.
o Pesquisa por responsavel pelo processo.

3. Cligue no botao Salvar.
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Aumentar o niUmero de
agendamentos por pagina

Para aumentar o nimero de agendamentos, siga as instrucdes abaixo:

1. No software, acesse o menu Controle de agenda >> Configuracoes.
2. No item Paginacao de agendamentos, selecione:

o Entre 50, 100, 150 e 200 agendamentos por pagina.

3. Cligue no botao Salvar.
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Customizar um relatorio

A customizacdo dos relatérios tem o objetivo de permitir que vocé interaja de forma completa com
todos os seus dados cadastrados no software.

Por padrao, o sistema permite que vocé gere alguns tipos de relatérios pré-configurados. Pode
ocorrer, entretanto, que vocé deseje a visualizacdo de outros dados em seu relatério. E
justamente pra isso que existe a opcao dos relatérios customizados.

Pra customizar o relatério, siga as instrucdes abaixo:

1. No software, acesse o0 menu Controle de agenda >> Configuracoes.
2. No item Cadastro de configuragoes, selecione:

o Nome para este modelo
o Dados que deseja visualizar no relatério

3. Cligue no botao Salvar.



l-malls



I-mails

Conhecendo a
funcionalidade

O médulo de i-mails, representa mais uma inovacao oferecida pelo Software aos seus usuarios.
Utilizamos aqui o neologismo (ato de criar novas palavras) para facilitar o entendimento geral
dessa nova funcionalidade.

O objetivo principal da criacdo deste termo é passar ao usuario a ideia de um "e-mail interno",
onde o "i" significa "interno" e o "mail" significa "correio".

Os i-mails existem para facilitar a comunicacado entre os funciondarios do seu escritério. Atuando
como uma espécie de correio eletronico, PARTICULAR E EXCLUSIVO DE SUA EMPRESA, onde os
usuarios tém a possibilidade de enviar, receber, responder e/ou encaminhar informacdes com
rapidez, agilidade e praticidade. Utilize também esta funcionalidade para divulgar informacdes em
massa, estabelecer contato direto com seus colegas ou ainda enviar e receber documentos.

PORQUE I-MAIL?

Partindo pelo préprio nome, "i-mail", que é um neologismo (ato de criar novas palavras) utilizado
pela nossa empresa para facilitar o entendimento geral dessa nova funcionalidade.

O objetivo principal da criacdo deste termo é passar ao usuario a ideia de um "e-mail interno",
onde o "i" significa "interno" e o "mail" significa "correio".

O escritério pode encaminhar mensagens somente para os usuarios do software.



I-mails

Para que servem o0s
marcadores?

Os Marcadores sdo Uteis para que vocé possa estabelecer uma melhor organizacao de suas
mensagens, definir a quais grupos elas pertencem.

Por exemplo, vocé pode primeiro LER todas as mensagens para depois agir especificamente sobre
elas. Nesta hipdtese, na medida em que for lendo as mensagens, vocé mesmo ira selecionar e
mover a sua mensagem para 0 marcador desejado.

Exemplo: use o marcador URGENTE e a cor VERMELHA para indicar aguelas mensagens mais
importantes e que devem ser resolvidas de forma prioritaria.

Importante registrar que vocé primeiro devera criar os MARCADORES, escolhendo um nome, cor de
fundo e cor da letra, para depois utiliza-lo para classificar as suas Mensagens.



I-mails

Criar um I-mail

Para criar um i-mail, siga as instrucdes abaixo:

e whH

No software, acesse o menu Agenda >> I-mails.

Clique no link Novo i-mail.

Em Destinatéarios, escolha o(s) usuario(s) que receberao seu i-mail.
Indigue o0 assunto, a descricao e anexe algum arquivo (se desejar).
Clique no botao Enviar.



I-mails

Responder um i-mail

Para responder um i-mail, siga as instrucdes abaixo:

e whH

No software, acesse o menu Agenda >> I-mails.

Na caixa de entrada, clique na mensagem desejada.

Clique no link Responder, Responder a todos ou Encaminhar.
Insira a sua resposta (descricao).

Clique no botao Enviar.



