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1. Apresentacao

O IADoc é um sistema online cuja principal funcdo é manter um gerenciamento sobre os
processos de um escritério de advocacia. Este sistema foi criado com uma parceria entre a
CAASC, Publicacdes Online e IASoft para proporcionar uma ferramenta agil de auxilio aos
escritorios de advocacia e advogados.

No sistema podem ser armazenadas informacdes de advogados que trabalham no
escritério, bem como cadastrados processos, compromissos, eventos e contatos. E possivel
também fazer o acompanhamento de Publicacdes Oficiais referentes aos processos
cadastrados, caso haja uma conta ativa de Publicagdes.

2. Cadastrar Escritorio

Para cadastrar um escritério no IADoc, deve-se acessar o site da CAASC pelo link:
HTTP://ww.caasc.gov.br entrar com sua senha e clicar no menu “Escritério Virtual” e
posteriormente clique no botao “Realiza Cadastro”. Apds realizar o cadastro vocé ird receber
um email de confirmacdo com seu login e senha para acessar o IADoc.

Pagina 4 de 67


http://ww.caasc.gov.br/

3. Acessar o IADoc

Para acessar ao IADoc ha duas maneiras:

12 - Entrar no site da CAASC, pela url: HTTP://www.caasc.gov.br. Entrar com sua
senha, clicar no menu “Escritério Virtual” e posteriormente clicar no botdo “Acessar
Sistema”.

22 - Acessar diretamente a url: HTTP://iadoc.pubicacoesonline.com.br.

3.1 Login

Ao abrir a tela de acesso, seré solicitado o Login/OAB e UF e a senha cadastrados
no sistema JIADoc.

IADOC - Gerenciamento de Escritérios de Advocacia

Bem-vindo ao ladoc, seu novo sistema
para gerenciamento de escritdrios de
Advocacia,

Controle de Acesso
= B, S g N
Username: i
I Senha; [ e \@)

GESTAD DE PROCESSOS

Esgueci minha Senha
N
2
IASoft Consultoria & Sistemas

Figura 1 - Tela de Login.
1 - Neste campo, deve ser digitado o Login.
2 = Caso tenha esquecido a senha, basta clicar sobre o link que uma nova janela

estara disponivel, onde vocé podera informar seu username para verificar o e-mail
cadastrado, assim, um e-mail contendo a nova senha para acesso |lhe sera enviado.

IADOC - Gerenciamento de Escritorios de Advocacia *

Caro usudrio, ao enviar seu login vocé recebera umna nova

senha no seu endereco de e-mail cadastrado no sistema,

Digite o seu login:

Erwiar

Figura 2 - Esqueci senha.
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Sucesso

S

*

Mos prximos minutos vooé receberd uma mensagemn com a sua nova senha no e-mail
cadastrado,

ok,

Figura 3 - Mensagem de esqueci senha.
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4. Tela Principal

Ao entrar no IADoc, antes de tudo, sera aberta uma janela com as informac¢des de como
importar as publicagdes diretamente da Publicagdes Online, de acordo com a figura abaixo.

do visualizac ¢ BEM YINDD L3
cess0 O Gestor de Processos IADOC importa as intimagoes diretamente o
p-658.655.53 da Publicagtes OnLine

(R
peesso HAOG g1

436730 Para receber automaticamente as intimagdes dentro do Gestor de Processos TADOC, & necessario que o advogado seja
cliente da Publicagdes Cnline.

nall |dez0
Se voré ainda ndo é cliente, cadastre-se agora no nosso sike, os 30 (trinka) primeiros dias sdo0  gratuitos:

ao por Dia vy, publicacoesonline, com, br, -

25/07§2011 |

Aszu INSTRUCDES:

1. Cliente da Publicacdes On Line - Contrato Individual:

Cadastrando um novo advogado:

Para receber as intimagdes em nome de um advogado, € necessario cadastra-lo como advogado dentro do Gestor de

Processos IADOC, Para issa, w& ao menu CADASTROS =2 ADYOGADD == INCLUIR. ADVOGADD, assim, aparecera a tela de

cadastro descrita abaixo:

[ N30 mostrar mais esta janela,

Figura 4 - Informativo Inicial

Caso vocé deseje ndo visualizar mais este informativo ao entrar no IADoc, basta clicar
na caixa no canto esquerdo, na parte de baixo da tela.

O informativo acima mostra como configurar o seu IADoc para poder receber as
publicacbes corretamente da seguinte forma:

“Gestor de Processos IADOC importa as intimacdes diretamente da Publicagdes OnLine

Para receber automaticamente as intimagfes dentro do Gestor de Processos IADOC, é
necessario que o advogado seja cliente da Publicacdes Online.Se vocé ainda néo é cliente, cadastre-
se agora no nosso site, os 30 (trinta) primeiros dias sao gratuitos: www.publicacoesonline.com.br.

INSTRUCOES:

1. Cliente da Publica¢gdes On Line - Contrato Individual:

Cadastrando um novo advogado:

Para receber as intimag6es em nome de um advogado, é necessario cadastra-lo como advogado
dentro do Gestor de Processos IADOC. Para isso, vd ao menu CADASTROS >> ADVOGADO >>
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INCLUIR ADVOGADO. Na Opg¢éo “Dados do Advogado” devem ser preenchidas as informagdes
pessoais do Advogado a ser cadastrado, como nome, CPF, OAB e o usuario do IADOC a ser
responsavel por esse Advogado. A Opg¢do “Dados da Publicagées Online” é muito importante, pois
nela devem ser preenchidos os dados de acesso do advogado na sua caixa de entrada dentro do site
da Publicacdes Online. SEM ESSA INFORMACAO, INTIMACOES NAO SERAO IMPORTADAS
PARA O GESTOR DE PROCESSOS IADOC. Portanto, preste muita atencdo no preenchimento
dessas informac6es. Na Opg¢do “Enderego”, deve ser informado o enderego comercial do Advogado,
lembrando que o endereco deve ser completo, preenchendo todos os dados corretamente.

Por ultimo, na Opgao “Contato” deve ser informado os contatos do Advogado, o e-mail a ser
informado deve ser o comercial. Apos preencher todas as informagGes corretamente, basta clicar em
“Salvar”, que dentro de 48 horas as intimagbes serdo importadas diretamente para o Gestor de
Processos IADOC.

2 - Editando os dados de um Advogado:

Escolha um advogado na listagem de advogados. Para isso va ao menu CADASTROS >>
ADVOGADO >> LISTAR ADVOGADOS. Apés selecionar o menu “Listar Advogados. Ap6s Clicar em
Editar, vai aparecer a tela com os dados do Advogado, basta inserir a informagéo desejada e clicar
em “Salvar”,

3 - Cliente da Publicagdes On Line - Grupo de Advogado ou Escritério.

Para cadastrar um Escrit6rio, ou grupo de Advogados, devem ser seguidos 0S mesmos passos
para cadastrar um Advogado, porém, os dados que serdo inseridos, serdo os dados do Escritorio ou
Grupo de Advogados. Na Opgéo “Dados da Publicagées Online” deverédo ser inseridos os dados de
acesso do Escritério ou Grupo de Advogados no site da Publicagdes Online, para que as intimagdes
que sao visualizadas no site sejam disponibilizadas também no Gestor de Processos IADOC.
SEM ESSA INFORMAGAO, INTIMACOES NAO SERAO IMPORTADAS PARA O GESTOR DE
PROCESSOS IADOC. Portanto, preste muita atencdo no preenchimento dessas informagdes. Apds
preencher todas as informag¢des do Escritério ou Grupo de Advogados, basta clicar em “Salvar”, que
dentro de 48 horas as intimagées serdo disponibilizadas no Gestor de Processos IADOC.

IMPORTANTE: Se houver um Grupo de Advogados ou Escritério, sugerimos incluir apenas os
dados de acesso coletivo, desta forma, o sistema efetuara a importacdo das intimacdes de todos os
advogados, e, havendo alteracdes nos Advogados ou Estados acompanhados pelo Grupo ou
Escritério, automaticamente essas alteragBes serdo atualizadas no Gestor de Processos IADOC.
Dentro de 48 horas ap6s o cadastro de um Advogado, Escritério ou Grupo de Advogados, as
intimagdes serdo disponibilizadas dentro do Gestor de Processos IADOC. Lembramos que os “Dados
da Publicagbes Online” devem ser os mesmos que o advogado usa para acessar 0 site da
Publicacdes On Line.

Todo contato ou duvida referente a Intimag¢6es deve ser feito com a PublicagGes On Line.
As intimacdes somente serdo importadas se o cadastro com a Publicaces On Line estiver
correto e ativo, caso houver suspensdes por falta de pagamento ou inativacbes na
Publica¢Bes Online, o sistema automaticamente deixara de importar as intimagdes.”

Apos fechar a janela do informativo ser& possivel iniciar a utilizacdo do IADoc. Na tela
principal séo visualizadas as principais informacoes.
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- ﬁ 0la José da Silva, vocé estd acessando o IADOC através do escritdrio ADYOCACIA M.S.M.aaaaa. 7 € sair
N
: R 2 3¢
~
Vocé esl [ do o IADOC gratuitamente gracas a parceria criada entre a Publicaces On-line e a CAASC.
¥océ pou, wuwcm importar suas publicacdes da Publicacdes Online diretamente para esse sistema. Clique no menu em Publicacdes -> Importar Publicacdes Online
Problema na importacio de publicacies : Nao existe advogado com a DAB 102102 AC cadastrada no sistema da Publicacées Online. N3o ser3 possivel importar as suas
publicacdes. Entre em contato com o suporte para resolver este problema.
Publicacdes ndo visualizadas, importantes e recém importadas (2 dias).
3 S
=i Processa Deta Jarnal }g‘_ﬁ 7 Visualizaghes #
inci = -
({ y 0025655 69885 210202011 DIARIO ELETROMICO DA JUSTICA DE SANTA CATARINA - Joice Janues, José da Siva Lad
_ . ESTADUAL
4 i Processa @ 5 §
1 Publicagtes = (\ Ty 054872154 280172001 DIARIO ELETROMICO DA JUSTICA DE SANTA CATARINA - Joice Jagues, José da Siva
_ . Processo HAO encontrado ESTADUAL
+ 1 Parametros .
- (k ¢ 123456780 2810172011 DIARIO ELETROMICO DA JUSTICA DE SANTA CATARINA - Joice Jagues, José da Siva
4 [ Cadastros T EeTanLaL
H 1 Agencla ~ — W
[ Fale Conosco | Pagna[t dezo| » ) | 6
@, Exportar Dados
B Visualizacso por Dia
| | 55 Hoje  25j07/201 (G ) 8 | & | & adiciorar E Ver por semana g Ver par més
Hara Assunto Inicio Fim v
00:00 O [ G |asessas 2507 0000 25007 01:00 & A4
01:00
0200
000
04:00
0500
06:00 b

Figura 5 - Tela Principal.
1 >Exibe 0 nome do usuario.

2 > Exibe o nome do Escritorio.

3 éBotéoa para sair do sistema.

4 ->Calendario: exibe os compromissos e eventos indicados com destagque no dia,
sendo visualizado por més. Ao clicar sobre uma data do calendario, uma nova aba
mostrando todos 0os compromissos e eventos do dia ficara visivel.

5 = Menu principal: por meio dele vocé podera cadastrar, listar e editar: processos,
publicagbes, comarcas, varas, area de atuacdo, acOes, advogados, USUArios,
COMpromissos e eventos.

6 = Painel de Avisos: neste campo serdo visualizadas mensagens de avisos sobre sua
conta no IADoc.

7 = Painel de Publicacdes ndo Visualizadas: exibe uma lista de publica¢cdes que nao
foram visualizadas, se possuir uma conta ativa no site da Publicagdes Online. Mostra as
publicacbes marcadas como importante, as néo visualizadas e as publicacdes
importadas de até dois dias atras.

8 = Painel com visualizagcdo da agenda por dia, listando todos os compromissos do dia.

OBS: Os painéis (6,7 e 8) podem ser fechados ou minimizados. Para fechar o painel,
basta clicar sobre o icone k&l. Para minimizar, basta clicar sobre o icone E.
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5. Processo

Em processo é possivel cadastrar, listar, editar e exibir um relatério. Para exibir os
submenus de Processo, clique sobre o icone &,

Principal =

=l i Processo
& Incluir Processo
— Listar Processos
— | Relatdrio
H 7 MovimentagEo
= I Publicaggo

Figura 6 - Menu Processo.

5.1 Cadastrar Processo

Para cadastrar um processo, vA ao menu principal e clique nos seguintes
submenus: Processo >> Incluir Processo. Logo, ao lado do menu, aparecera uma
nova aba contendo os campos a serem inseridos para o cadastro de um processo. E
necessario preencher todos os campos que estdo em evidéncia. Caso um do campo
ndo esteja devidamente preenchido, ndo sera possivel finalizar o cadastro do processo.
Além dos campos obrigatérios, ha outras informag6es adicionais que estdo em painéis

minimizados. Caso for preenché-las, cligue no icone E para visualizar o formulario.

Dados Principais

Nimero: e e |
Advogados \é) £]

Responsaveis: C@__‘) 2

QAR Mome do Advogado

Area: ﬁ](‘@__‘) 4
Tipo de Agdo: EI(‘@\) 5
Walor da Acdo: \"@‘__‘) 6 -
Contratacdo: &l \“‘@\)7

|l Localizacdo

Instancia: L]“‘“ N8

UF: MSO9 A2

Orgao: RN 1 o

Comarca: 2911
Wara: ﬂ% 1 2

Figura 7 - Dados principais para o cadastro do processo.
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1 - Indigue o nimero do processo.

2 = Adicionando Advogados Responsaveis pelo processo, podendo ser apenas um

ou mais advogados. Para adicionar um advogado € preciso clicar no icone 2 para
pesquisar os advogados cadastrados pelo escritério. Apos isso, sera exibida uma
janela com a listagem de advogados ja cadastrados. Esta lista pode ser filtrada por
nome ou OAB do advogado, o que facilita a visualizacdo e selecdo do mesmo.

Advogados Responsaveis L 3

& Incluir Advogado @2

Busca: | Mome z| E Q@;‘? 1
QAR Mome
12345C Ana
88763C Luis Silva

of 1| | &

L

| Page |1

i Limpar Selego

Figura 8 - Lista de advogados.
1 - Barra de filtro, permite filtrar por nome ou OAB.

2 > Caso o0 advogado ndo esteja na lista, € possivel cadastra-lo ao clicar
sobre o botéo Incluir Advogado. Dessa maneira, sera apresentada a tela de
cadastro de advogado. Caso vocé tenha duvidas de como cadastrar o
advogado, consulte o tépico 13.1 Cadastrar Advogado, na pagina 35.

Advogados Responsaveis L4

& Incluir Advogado
Dados do Advogado
Marne: Francisco Roberto
CPF: 000.000.000-00
OAE: 96328C
Diata Inscricao: 01/02/2010 E
Usuario 1ADOC: Francisco E
Dados da Publicacdes Online
Login (OAB): °
Estado: Z|
Sanha: -
& Endereco
CEP: co000-000 |
Logradouro: Rua Leoberto Leal
Bairro: Centro
Cidade: Florianapolis E
E Contato
E-Mail: francisco@iadoc.com
Tel, Comercial: (48} 1111 1111
Tel, Celular:
Tel. Residencial:
=
E Limpar Selegdo

Figura 9 - Cadastro de advogado.
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Apbs ter selecionado um advogado, clique sobre o botéo para incluir
0 advogado a lista.

3 = Exibe os advogados responsaveis pelo processo.

4 - Inserir a &rea de atuacao do processo: ao clicar sobre o icone ~ | sera exibida
uma lista com todas as areas cadastradas em seu escritério, onde sera possivel
utilizar filtros por nome ou ID da area de atuacao.

Listagem de Areas L 1
& Incluir rea @2

Busca; | Mome zl N a
- 1

home
43 Penal
56 Civel
58 Previdencidrio
62 Trabalhista
70 Familia
79 Tributario
60 Bancério
81 Ambiental

| Page/1 |of1 | |Q.§.J

Figura 10 - Listagem de area.

1->Barra de filtragem de area pode ser realizada pelo nome da area ou pelo
seu ID.

2-> Caso a area de atuacdo ainda ndo esteja cadastrada, ao clicar sobre
Incluir Area, um novo formulario de cadastro, no qual vocé devera informar o
nome da area.

Listagem de Areas L3

W Incluir Area
Dados da Area
Iome: Infancia & Juventude

Figura 11 - Cadastro de area.
5 => Inserir o tipo da acéo do processo: ao clicar sobre o icone ~ | sera exibida uma

lista com todos os tipos de acdo cadastrados em seu escritério, onde sera possivel
utilizar os filtros por nome ou ID da area de atuacao.
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Listagem de Tipos de Acao w

o Incluir Tipo de A;ﬁo%\}z

Busca: Nome|

(o] Mome
S8 Peticdo Inicisl
o9 Embargos

60 Execugio

| |Page 1

Dfll/ /_I@J

Ta
b |

"

Figura 12 - Listagem de Tipos de Agao.

1->Barra de filtragem de tipo de acdo, que pode ser realizada pelo home ou

pelo seu ID.

2-> Caso o tipo de acdo ainda ndo esteja cadastrado, ao clicar sobre Incluir
Tipo de A¢do, um novo formulario de cadastro aparecerd, no qual vocé
devera informar o nome do tipo de Acao do processo.

Listagem de Tipos de Acao w

& Incluir Tipo de Agdo
Dados do Tipo da Acdo

Mome:

=

® T ancelar

Indenizacio

Figura 13 - Cadastro de um Tipo de Agdo.

6 - Informar o valor monetéario da acao do processo.

7 = Informar a data de contratacdo do escritério para assumir este processo.

8 > Selecionar a instancia em que o0 processo esta ocorrendo.

9 > Selecionar o estado em que est& ocorrendo 0 processo.

10 = Selecionar o Org&o responsavel por julgar o processo.

11 - Informar a comarca a qual este processo pertence. Para selecionar a
comarca € necessario que haja um estado selecionado. Clique, entdo, sobre o

icone & para visualizar a lista de comarcas cadastradas para aquele estado.

Listagem de Comarcas w

& Incluir Comarca \“‘{g,) 2
Busca: | home z|

T Mome da Comarca
31 Floriandpaolis
58  Tijucas

| |Pagelt oft ] f_l@q

A1
UF

sC
SC

Figura 14 - Lista de Comarcas.
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1->Barra de filtragem de comarcas, podendo ser realizada pelo nome ou ID

da comarca.

2->Caso a comarca ha qual o processo pertence ndo esteja cadastrado, clica
sobre Incluir Comarca para exibir o formulario de cadastro da comarca.

& Incluir Comarca
Dados da Comarca
Mome: Curitiha
UF PR 2

Figura 15 - Cadastro de Comarca.

12 - Informar a vara na qual este processo pertence, para selecionar a vara deve-
se clicar sobre o icone # para visualizar a lista de varas cadastradas.

Listagem de Yaras L

W Incluir Yara \\i‘g_‘) 2
Busca: | Mome Z|
(0] Mame da Wara

43 Vara da Infancia e Juventude
a0 1% Vara Criminal

| lPaget |of1os| » o | &

Rt

Figura 16 - Lista de Varas

1->Barra de filtragem de vara podendo ser realizada pelo nome ou pelo seu

ID.

2-> Caso a vara ainda nao esteja cadastrada, ao clicar sobre Incluir Vara
abrira o formulario de cadastro na qual devera informar o nome da vara.

Listagem de Yaras L4

& Incluir Yara
Dados Obrigatirios

MNorne: 13 Wara Civil

=0

X T anceElar

Outras informacdes importantes para o cadastro do processo sdo as partes a qual o

processo se refere e uma das partes tera por obrigatoriedade ser cliente do escritorio,
OU seja, ou 0 réu ou o autor sera o cliente do escritorio.
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[ rartes

Partes a Favor

Autor: E| Adicionark\)@ 1
Peszoa CPFICHP Mome da Parte Clierte
@ Fisica 000.000.000-00 Rosimeire Faria Q{@ 2
Partes Contra
RéL E|
Pezzoa CPRICHPY Mome da Parte Clierte
G Fisica 000.000.000-00 Maria Aparecida O C@ 3

Figura 17 - Inserindo Partes.

Ao clicar sobre a lupa, uma lista de partes ja cadastradas, sera exibida. Caso a
parte interessada ndo esteja cadastrada, o cadastro podera ser efetuado ao clicar sobre
0 botéo Incluir Partes, na parte superior da janela de listagem. Se houver davidas de
como cadastrar uma parte, verificar o topico 12.1 Cadastrar Parte na pagina 32.

Incluir Parte,
Busca: | Mome z| E

Peszoa CPFICNPJ Mome da Parte
Figica 000.000.000-00 Anita Souza

| Page’1  ofi1| | o]

i Limpar Selegdo

Figura 18 - Lista de Partes.

1 > Ao selecionar a parte do autor ou réu na listagem, cligue no botdo para
adicionar a parte como autora ou se réu para ser informado ao processo. Aqui pode
existir mais de um autor ou réu para um mesmo Processo.

2 - Clique para marcar caso o Autor seja cliente do escritério.
3 = Clique para marcar caso 0 Réu seja o cliente do escritorio.

Outras informac¢des como vinculagdo do processo a outros, sentenca do processo
ou se ele ainda esta ativo ou inativo poderéo ser cadastradas nos painéis de Processos

Apensos e Outros Dados. Para visualizar estes painéis, basta clicar sobre o icone E
Estes painéis ndo possuem obrigatoriedade de preenchimento de todos os campos,
porém, nos anteriores, é obrigatério que todos os campos estejam preenchidos.
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[@Processos Apensos

Processos R )
Apensos: :l \‘5)1

D Mimero Insténcia

[ outros Dados
Distribuicio: 4@3
Sentenca: )

3 4

. ~—a
Status: c

Chservacfies: At

Inativo s

Figura 19 - Processos Apensos e Outros Dados.

1 - Pode-se inserir um ou mais processos apensos. Para isto, deve-se clicar no

icone para exibir uma lista com os processos cadastrados. Observacédo: para o
processo ter outros processos apensos, estes devem ser cadastrados
anteriormente no sistema.

Processos L

Busca: | Momero
I Momero
120 123456739
121 12343678985
123 123456789

| Page 1

b
Insténcia
17 Insténcia
27 Insténcis

2% Insténcia

1

w2

of1 | | &

& Limpar Selecdo

Figura 20 - Lista de processos.

1->Barra de filtragem por nimero de processo.

2->Lista de processos ja cadastrados.
Ao selecionar um processo € s6 clicar no botao adicionar ao lado do campo.
2 > Lista com 0s processos apensos.
3 - Inserir a data em que foi realizada a distribuicdo do processo.
4 - Informar a data da sentenca do projeto.
5 -> Informar se o0 processo esta ativo ou inativo.

6 = Registrar quaisquer informagdes sobre o processo.

5.2 Listar Processos

Para listar os processos vocé devera ir ao menu principal e acessar 0s seguintes

submenus: Processo >> Listar Processos. Logo, abrird ao lado do menu uma aba
contendo a lista de processos cadastrados do escritério.
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Painel de Contrale || agem de Pro 0
Ag@as | ,< Adicionar | Busca: - z| S| Status:| Todos z“ Outras iﬂ\tros = 6‘3{
SRR O s & 6 o7
@ 1 @2. MUmeto @3 Localizacéo g«%&ados @5 Datas LC«-:) L\'-')
Lg 2 W@ @ 123456789 Instancia: 12 Instancis Parte Cliente: Francisca  Contratagiio: 221032010
[\ Orgio: Justiga Estadual Tipo de Agio: Emhargos  Distribuigio: Mao informada
\E:)B Comarea: Floriangpolis Area: Chval Sentenga: Mo informads
Vara: Cartaz Precetarias Civeiz  Valor: R$121.000,00
C:}\ 2 @ @ 12345673935 Instancia: 3° Instancia Parte Cliente: Roberto 5. Contratagio: 22032010
Orgéo: Justips Estadual Tipo de Agiio: Execugéio  Distribuigio: Néo informada
Comarca: Florianopolis Area: Previdenciario Sentenga: N&o informacdz
Vara: Camara de Direfto Privado  Valor: R§12.000,00
G - 123456789 Instanecia: 27 Inaténcia Parte Cliente: Angela P.  Contratagiio: 22/03/2010
E N ge! ¢
Orgio: Justica Estadual Tipo de Agiio: Execugio  Distribuigio: Mao informada
Comarca: Flgrianpolis Area: Trabalhista Sentenga: Méo informacds
Vara: Cémara de Dircito Publico  Valor: R§1 200,00
Page 1 |of1 RN
| Pag | | U L ]

1 - Este botdo permite que se exclua mais de um processo como mostrado no

Figura 21 - Listagem de processos.

exemplo abaixo, selecionando dois processos para serem excluidos.

Adicionar | Busca: o 22| status:| Todos 2| Cutros Fikros = | Limpar Filtros
—d
i Excluir Selecionados | pero Lacslizagéo Cutros Dados Ditas
& ' 123456789 Instancia: 17 Insténcia Parte Cliente: Teste Jaici  Contratagie: 220032010
LEa e g
Orgio: Justica Estadual Tipo de Agio: Emhargos  Distribuigdo: Mao informada
Comarca: teste do farinha Area: Civel Sentenga: Mo informada
Vara: Cartaz Precatdrias Civeiz  Valor: R§121.000,00
7 |5 [ @ @ 12345679965 Instincia: 3 Instancia Parte Cliente: Teste Jaici  Contratagio: 22/03/2010
Orgio: Justica Estadual Tipo de Agéio: Execugdn  Distribuigdo: Man informada
Comarca: teste comarca jos Area: Previdencirio Sentenga: Mo informacs
Vara: C&mara de Direito Privado  Valor: R$12.000,00
7 Q\ = 'a W 123458789 Instincia: 27 Insténcia Parte Cliente: Teste Jaici  Contratagie: 220032010
Orgio: Justica Estadual Tipo de Agiio: Execugéo  Distribuigdo: Mao informada
Comarca: teste comarca joe Area: Trahalhista Sentenga: Mo informada
— Vara: Cémara de Direito Poblico  Valor: R$1.200,00

Figura 22 - Excluindo varios processos simultaneos.

2 = Ao clicar sobre o botdo Adicionar, uma nova aba estara visivel, com o
formulario de cadastro de processo.

3 > Exibe uma selecao de tipos de filtros para exibir a listagem, contendo apenas
0s processos que tenham a informacao solicitada na busca.

Busca: h

[ gy =l

Area

Tipo de Acdo
Crgao
Cornarca
Wara

Figura 23 - Tipos de Filtro

4 - Passar parametro de pesquisa de acordo com o tipo de filtro selecionado. Por
exemplo: exibir apenas os processos que sdo da vara da Camara de Direito

Publico. Apés inserir o valor no filtro, deve-se clicar sobre o icone = para que seja
efetuada a filtragem.
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agdes = | @) Adicionar [Busca: Vara V”Cémara de Dir @lstatus: Todos Z“ Outros Filtros | Limpar Filtros

@ nimero Localizagdo Outros Dados Datas
C}\ & E W 123456789 Instincia: 2° Instancia Parte Cliente: Tesle Jaici  Contratagiio: 22032010
Orgéo: Justica Estadual Tipo de Agior Execugéo  Distribuigdo: Mao informada
Comarca: teste comarca joe Area: Trabalhista Sentenga: MNio informaca

Vara: Camara de Direito Publico  Valor: R$1.200,00

Figura 24 - Passando parametro de pesquisa.

5 - Opcdes de exibicao de todos 0s processos, apenas 0S processos que estdo
ativos ou apenas 0s processos que estao inativos.

Skatus: TDdDSl
Todos
Ativos

Inativo

Figura 25 - Filtro por status.

6 > Esta opcéo faz a filtragem da lista de processos por meio das instancias, onde
se exibem os processos da 12, da 22, da 32 ou entédo de todas as instancias.

_ | Limpar Filtros

Filtrar par Instdncia | @ Todas as Instancias

13 Instancia
23 Inskancia

32 Instancia

Figura 26 - Filtro por Instancia.
7 = A opcéo de Limpar Filtros exibe todos os processos sem nenhum filtro.

8 - Indica o status do processo. Se estiver na cor verde™, significa que o
processo esta ativo, caso esteja na cor vermelha®, o processo é inativo.

9 - Barra de paginacdo: nela vocé podera avangar ou recuar paginas. O icone
avanga uma pagina, = recua uma pagina, <! avanca a ultima pagina, \* vai para a
)
. . , . i . ;. . ]
primeira pagina, “=' atualiza a pagina atual e Fa32 1 of 196 exibe a pagina em

gue se esta do total de paginas. Cada péagina da listagem exibe no maximo 20
registros.

Na listagem de processo ha trés diferentes icones para cada processo. Cada icone
tem uma fungéo diferente, por exemplo: ao clicar sobre uh, uma nova aba estard
disponivel, com a visualizagdo do processo. Ao clicar sobre ', uma nova aba para a
edicdo do processo aparecera. Se voceé clicar sobre 'ﬁ, podera excluir o processo.

5.3 Editar Processo
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Para editar um processo é necessério ir a listagem de processos pelo seguinte
caminho: no menu principal, Processo >> Listar Processos, e depois clicar sobre o icone
' no processo que se deseja alterar alguma informac&o. Ao clicar, ira abrir uma nova aba
com o formulario igual ao de cadastro, porém, os campos que ja tiverem sido preenchidos
no cadastro continuardo preenchidos, permitindo a alteracdo de qualquer informacéo que ja
exista ou a inclusdo de informacdes inexistentes.

5.4 Visualizando Processos

7

Para visualizar um processo é necessario ir até a listagem de processos pelo
seguinte caminho: no menu principal, Processo >> Listar Processos, e depois clicar

sobre o icone “& no processo que se deseja visualizar. Ao clicar, ir4 abrir uma nova aba
com as informagdes do processo.

Fainel de Conkrole ||~ Liskagem de Processo &8 w
A\Editar = Excluir | Tracar Insténciab
ot o2 =3
W 123458758 Instincia: 27 Instancia Tipo de Agio: Execucio Contratagio: 22103/2010
Orgao: Justica Extadual Area: Trabalhista Distribuigio: MNao informada
Comarca: Florianopolis Valor: R§1.200,00 Sentenga: MNEo informacds
Vara: Camara de Diretto Publico [
o4
-
@ — Instdnmcias | Partes || | Advogados Observactes \@5
® nomero Localizagin Outros Dados Datas
|Page 1 of 1] |Q€'$d ‘:{,"6

Figura 27 - Visualizagdao de um processo.
1 = Ao clicar ira abrir uma nova aba com o formulario de processo para alteragéo.
2 > Ao clicar sobre Excluir ir&4 excluir o processo.
3 > Ao clicar sobre Editar ir4 abrir o formulario de alteragdo do processo com
destaque no campo de instancia, para que se altere a instancia do processo,
podendo alterar também o numero de processo ou qualquer outra informacéo.
Clicar em salvar ira cadastrar um novo processo, automaticamente com as mesmas
informacg@es do anterior, porém com as alteracdes agora atualizadas.

4 - Principais informagdes do processo.

5 - Barra de subabas: ao clicar em uma aba, exibird as informacdes que
correspondem a ela. Por exemplo:

Apensos 2 Exibe as informacdes sobre os processos que estdo apensos a
este processo.
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W = Instancias ” = Partes ” = Advogados ” Cbservactes

@ nimera Localizagio Outros Dados Datas
) 123458739 Instaneia: 27 Insténcia Tipo de Agio: Execugdo Contratagio: 22/03/2010
Orgio: Justica Estadusl Area: Trabalhista Distribuigio: Mo informaca

Comarca: Florianopolis Valor: RE1.200,00 Sentenga: MNio informada
Vara: Cémara de Direito POblico

Figura 28 - Informagdes sobre o processo apenso.

Instancias = Exibe as principais informacdes sobre o processo.

W| = Partes ” = Advogados ” Observacties |

® nimero Localizagio Outros Dados Datas
123456759 Instincia: 27 Insténcis Tipo de Agio: Execucdo Contratagiio: 22/03/2010
L € G ¢
Orgio: Justica Estacual Area: Trabalhista Distribuigao: MNao informs
Comarca: Floriandgpolis Valor: R§1.200,00 Sentenga: Mo informada

Vara: Camara de Direito Pdblico

Figura 29 - Principais Informagdes sobre o processo.

Partes 2 Exibe informagfes sobre as partes afetadas.

| = Apensos || "~ Instancias |W| = Advogados || Chservactes |

Mome CPFACHP Clignte Mome CPFICHP Clierte
Francisca Rosa 123.456.789-00 cliente Reinaldo Filhao 000.000.000-00

Figura 30 - Informagodes das partes afetadas.

Advogados 2 Exibe as informacdes sobre o(s) advogado(s) responsavel(is)
do processo.

| | Apensos ” | Insk&ncias ” | Parkes |n : vuga -- Observacies

Mame oA Celular Telefone Comercial

Ana Cristina Souza 12345C  (48) 1111 1111 (48) 9999 9909

Figura 31 - InformagGes dos advogados responsaveis.

Observacbes> Exibe as observagbes j4 cadastradas ao processo
anteriormente e permite que se cadastre novas observacoes.

| | Apensas || = Insténcias || = Partes || = Advogadas serval_:oes

Processo j4 julgado e causa ganha.

Ana Cristina Processo deu entrada ao férum. =
2R032010 16:36:14

Figura 32 - Observagoes sobre o Processo.
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6 = Barra de navegacdo, permite a navegacao entre as paginas, se possuir na
listagem mais de 20 registros.

5.5 Excluir Processo

Para se excluir um processo é necessério ir até a listagem de processos pelo

seguinte caminho no menu principal: Processo >> Listar Processos e depois clicar
~

sobre o icone ® no processo que se deseja excluir. Aparecera entdo uma mensagem
de confirmacgéo de exclusdo do processo. Caso deseje excluir mais de um processo,
basta selecionar os processos e ir a agfes >> Excluir Selecionados.

| W Adicionar | Busca:

'ﬁ Excluir Selecionados

o W O 123956783

™

Localizagén

E | Status: Todos

Outros Dados

E| Outros Filkros + | Limpar Filtros

nera Datas
Instincia: 17 Instancis

Orgio: Justica Estacual
Comarca: teste do farinha
Vara: Cartas Precatrias Civeis

Parte Cliente: Teste Jaici
Tipo de Agiio: Embargos
Area: Civel

Valor: R§121.000,00

Contratagio: 22/003/2010
Distribuigiio: Mo informada
Sentenga: Mén infonmada

# ‘E . 12345678985 Instancia: 3 Instanciz
Orgéo: Justica Estadual
Comarca: teste comarca joe

Vara: Cémara de Direito Privaco

Parte Cliente: Teste Jaici
Tipo de Agio: Execugdo
Area: Previdencisrio
Valor: R$12.000 00

Parte Cliente: Teste Jaici
Orgio: Justica Estadual Tipo de Agiio: Exscugéo
Comarca: teste comarca joe Area: Trahalhista

Vara: Cdmara de Direto Plblico  Walor: R$1.200,00

Contratagio: 2203/2010
Distribuigio: Méo informaca
Sentenga: Méo infonmada

2 W @ 123456789 Instancia: 2° Instancia Contratagio: 2203/2010
Distribuigdo: Méo informaca

Sentenga: Mo informada

Figura 33 - Excluindo varios processos simultaneos.

5.6 Relatorio de Processo

O Relatorio de Processos é uma lista com mais opcdes de filtro para
processos. Pode-se definir um ou mais filtros.

visualizar os

Paingl de Contrale hliil torio de Process iﬂ

|ur: 2 Z| | Orgao:

Instdncia: 1 E
Comarca: 4
Area: 6 E | Agio: 7

10
14

aee
3 ae
17

E“ O Limpar FiItrosQ"’@D 21

Contratacdo: De

11
15

Reéu

Sentenca: De

Autor

20

Partes:

18

Status

- | Yara:

E | Distribuicdo: De
E | advogado Responsavel:

kal
2l
E | walor: Min. 8

12

9
13

Mazx,

|
16
19

 Filtrar _'6‘ 22

]

Cliente

Processo

123436789

Localizagso

Orgio: Justica Estadual

Outros Dados

Datas

Comarca: Floriandpolis

27 Insténcia Vara: Camara de Direito Publico
C}a W 123438759 Orgao: Justica Estadusl
Comarca: Floriandpalis
3 Instancia Vara: Camara de Direito Publico

Parte Cliente: Francisc Contratagdo: 22032010
Tipo de Agio: Execugic Distribuigio: Nao infarmada
Area: Trabalhizta Sentenga: MNao informads
Valor: FF1 200,00

Parte Cliente: Francisc Contratagdo: 220032010
Tipo de Agio: Execugic Distribuigio: MNao informaca
Area: Trabalhizta Sentenga: MNao informads
Valor: FF1 200,00

Figura 34 - Relatério de Processos.
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1 - Filtrar por instancia.
2 - Filtrar por estado.
3 - Filtrar pelo 6rgéo.

4 - Filtrar por comarca, antes de filtrar pela comarca deve-se ter definido o estado
pelo qual a comarca pertence.

5 - Filtrar por vara.

6 -> Filtrar por area.

7 - Filtrar por acéo.

8 = Filtrar por processo com a partir do valor minimo.

9 -> Filtrar por processo com o valor abaixo do valor indicado.

10 - Filtrar os processos com a data de contratacdo maior.

11 - Filtrar os processos com a data de contratacdo menos.

12 -> Filtrar os processos que foram distribuidos com a data maior.
13 -> Filtrar os processos que foram distribuidos com a data menor.
14 - Filtrar os processos com a data de sentenca com data superior.
15 - Filtrar os processos com a data de sentenca com data inferior.
16 - Filtrar processos pelo advogado responsavel.

17 -> Filtrar processos pela parte de Autor do processo.

18 -> Filtrar processos pela parte de Réu do processo.

19 -> Filtrar processos pelo cliente da empresa.

20 - Filtrar pelo status do processo.

21 - Limpar os filtros que foram definidos.

22 - Apos ter definidos os filtros de pesquisa, basta clicar sobre o botéo filtrar para
exibir a listagem de processos.

Ao clicar sobre o icone '“1\, sera aberta uma nova aba com a visualizacao do
processo correspondente.

Pagina 22 de 67



6. Movimentacao

Em Movimentacdo podem-se cadastrar, listar, editar e excluir movimentagdes e tipo de
movimentac&o. Para exibir os submenus de Movimentac&o basta clicar sobre o icone &,

= = Processzo
W Incluir Proceszo
| Listar Processos
— Relatdrio
= 7 MovimentagEo
— | Listar
I Incluir

Figura 35 - Menu de Movimentagdo.

6.1 Cadastrar Movimentacdo

Para cadastrar uma movimentag¢do, va ao menu principal e clique nos seguintes
submenus: Processo >> Movimenta¢cdo >> Incluir. Logo, ird abrir ao lado do menu
uma aba com o formulario de cadastro de uma movimentacdo, sendo necessario
preencher todos os campos. Caso um dos campos nao esteja devidamente preenchido,
ndo sera possivel efetuar o cadastro da movimentagao.

Painel de Cantrale

Dados da Movimentacdo

Processo: EI\@ 1
Orgdo: EI%:@ 2
Data Hara: @ z| \@ 3
Movimento:
wa

» TCancelar

Figura 36 - Cadastro de Movimentagao.

1 - Informar o niUmero do processo. Para selecionar o processo, clique sobre o
icone & para exibir a lista de processos.
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Listagem de Objetos L3

Busca: | Mimero Z| — £,
id  Processo Inztancia Localizagéo \""
123 123456789 2% Insténcia  Justigs Estacusl
126 123456759 3 Insténcia  Justics Estacusl \‘{q) 2
| Page|t  |of 1| |@(‘@3
i Limpar Selecdo

Figura 37 - Lista de processos.

1-> Barra de filtro: permite a filtragem da lista de processos por ID, NUmero,
Instancia ou Orgdo. ApGs selecionar o filtro e inserir o parametro da pesquisa

basta clicar sobre o icone ¥ para exibir os processos.
2->Listagem de processos, selecionado um para inserir a movimentagao.

3->Barra de paginacdo permitindo a navegacgédo entre as paginas da listagem
de processos.

2 = Incluir o 6rgédo cujo processo teve movimentacdo. Para selecionar o 6rgéo,
clique sobre o icone 2 para exibir a lista de 6rgaos cadastrados.

Listagem de Objetos w

8
id  Orgéo UF \L./

Administrativo

4
1 Justiga Estadusl \“i‘g} 2
2 Justica Federal

3 Justica do Trabalho

| Page/t  |of1 | |@\“{-@3

ﬁ Limpar Selecdo

Figura 38 - Lista de 6rgaos.
Figura 39 - Lista de 6rgdos.

1> Barra de filtro, permite filtrar a lista de 6rgéos por ID, Orgdo e Estado.
Apés selecionar o filtro e inserir o parametro da pesquisa € so clicar sobre o

icone
2->Listagem de 6rgédos, selecionado um para inserir a movimentacao.

3->Barra de paginacao permitindo a navegagéao entre as paginas da listagem
de 6rgaos.

3 2 Informar a data e hora da movimentag&o do processo.

4 - Informar a movimentacgao que ocorreu e apos clicar em salvar.
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6.2 Listar Movimentag¢adao

Para listar as movimentagdes, v ao menu principal e clique nos seguintes
submenus: Processo >> Movimentag¢do >>Listar. Logo, ira abrir, ao lado do menu,
uma aba com a lista de movimentagoes.

panel e controle | il
adicionar | Busca: Data: [\ E Filkra: Z| o | Fi Ftar | Limpar Filtros
o . .

o o2 s ot Ty s

L.)’“"' Processo Dita Dados da Movimentagio suario WO

o @ 993999 190320100245 Orgio: Justica Federsl A
Movimento: Processo Arguivado - Segdo Arguivo
Localizagso: 000-0-0

@ 99mm 0203/201001:45  Orgie: Administrativa
Movimento: Encaminhado oficio a0 desting pels Expedigiio A&

Figura 40 - Lista de movimentagao.
1 - Para cadastrar uma nova movimentacgao, basta clicar sobre o botédo Adicionar.

2 = Filtrar movimentag¢des por uma data determinada, apos informar a data, deve-
se clicar em filtrar (item 4).

3 - Filtrar lista por Movimento, Processo, Orgéo e Usuario.
4 - Botdo para listar os movimentos com os filtros que foram estabelecidos.
5 = Limpa todos os filtros determinados.

Na listagem de Movimentacdo ha dois icones para cada movimentacdo listada,
cada icone tem uma funcao diferente, por exemplo: ao clicar sobre =, abrird uma nova
- ~ - ~ - e - P - - ~
aba para a edicdo da movimentacao. E se clicar sobre ®  ira excluir a movimentacao.

6.3 Editar Movimentacdo

Para editar uma movimentagdo € necessério ir até a listagem de movimentacao
pelo seguinte caminho no menu principal Processo >> Movimentacdo >> Listar e

depois clicar sobre o icone ® na movimentacdo que se deseja alterar alguma
informacg&o. Ao clicar, ir4 abrir uma nova aba com o formuléario igual ao de cadastro,
porém o0s campos que j& tiverem sido preenchidos no cadastro continuaréo
preenchidos, permitindo a alteracdo de qualquer informacédo que j& exista.
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6.4 Excluir Movimentag¢do

Para se excluir uma movimentacao € necessario ir até a listagem de movimentacao
pelo seguinte caminho no menu principal: Processo >> Movimentacdao >> Listar e

depois clicar sobre o icone @ na movimentacao que se deseja. ApOs ir4 exibir uma
mensagem de confirmacao se deseja realmente excluir a movimentacao.
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7. Tipos de Movimentacao

Em Movimentagdo podem-se cadastrar, listar, editar e excluir tipo de movimentagao.
Para exibir os submenus de Movimentacéo basta clicar sobre o icone &l

=l = Processo

& Incluir Processo

—  Listar Processos

— | Relatdrio

= 5 Movimertag&o

— |Listar
& Incluir
— Listar Tipos
& Incluir Tipao

Figura 41 - Menu deTipo Movimentagao.

7.1 Cadastrar Tipo de Movimentacdo

Para cadastrar um tipo de movimentagdo, v& ao menu principal e clique nos
seguintes submenus: Processo >> Movimentagcao >> Incluir Tipo. Logo, ir4 abrir ao
lado do menu uma aba com o formulario de cadastro de um tipo de movimentacéo,
sendo necessario preencher todos os campos. Caso um dos campos ndo esteja

devidamente preenchido, ndo sera possivel efetuar o cadastro de tipo de
movimentagao.

Painel de Controle - Cadastro de Tipo de Movimentacdo *

Dados Obrigatorios

Maorme: t@ 1
Descrcan: ~

2
oy it

Figura 42 - Cadastro de Tipo de Movimentagdo.

1 - Informar o nome do tipo de movimentacao.

2 = Informar a descricao do tipo de movimentacao.
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7.2 Listar Tipo de Movimentag¢do

Para listar os tipos de movimentagdes, v4 ao menu principal e clique nos seguintes
submenus: Processo >> Movimentac¢do >>Listar Tipo. Logo, ira abrir, ao lado do
menu, uma aba com a lista de tipo de movimentagoes.

Painel de Controle
fies | [+ ] Adlcmnar | Busca: =3 z| — E|
Tlp Mwlmerrtaqan Descrigio
D l 'E Arquivagdo de processo f-\rquwapao dsprocesso
D i 'ﬁ Encaminhado para analise Encami dc\ para analise

Figura 43 - Lista de tipo de movimentagao.

1 - Ao selecionar um ou mais tipos de movimentacdo ao clicar no "1, se clica no
bot&o para excluir os tipos de movimentacdes selecionados.

2 = Para cadastrar uma nova movimentacao, basta clicar sobre o botdo Adicionar.

3 = Selecionar um filtro para listagem de tipo de movimentagdes, que pode ser por
nome ou descri¢do do tipo de movimentag&o.

4 - Informar o filtro.
5 = Lista dos tipos de movimentagfes cadastradas.

Na listagem de Movimentacdo h& dois icones para cada tipo de movimentacao
listada, cada icone tem uma funcéo diferente, por exemplo: ao clicar sobre =, abrira

uma nova aba para a edicao do tipo de movimentacéo. E se clicar sobre ﬁ, ir& excluir o
tipo de movimentag&o.

7.3 Editar Tipo de Movimentagdo

7

Para editar um tipo de movimentagcdo é necessério ir até a listagem de tipo
movimentacao pelo seguinte caminho no menu principal Processo >> Movimentag&o

>> Listar Tipo e depois clicar sobre o icone = no tipo de movimentacéo que se deseja
alterar alguma informacao. Ao clicar, ira abrir uma nova aba com o formulario igual ao
de cadastro, porém os campos que ja tiverem sido preenchidos no cadastro continuarao
preenchidos, permitindo a alteracdo de qualquer informacédo que ja exista.

7.4 Excluir Tipo de Movimentag¢do
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Para se excluir uma movimentacao é necessario ir até a listagem de movimentacao
pelo seguinte caminho no menu principal: Processo >> Movimentagéo >> Listar Tipo

e depois clicar sobre o icone ® no tipo de movimentac&o que se deseja. Apds ira exibir
uma mensagem de confirmacao se deseja realmente excluir o tipo de movimentacao.
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8. Publicacao

Em Publicagéo se cadastra, lista, edita e exclui Publicagdes. Para exibir os submenus
de Movimentac&o é apenas clicar sobre o icone 4.

Principal =

== Processo

W Incluir Processa
— | Listar Processos
~ Relatdrio
H I Movimentagao
= 5 Publicacio
— | Listar Publicagies

W Incluir Publicagao
Figura 44 - Menu Publicacao.

8.1 Cadastrar Publicacdo

Para cadastrar uma Publicacdo terd de ir ao menu principal e clicar nos seguintes
submenus: Processo >> Publicacdo >> Incluir Publicacao. Logo, ir4 abrir, ao lado do
menu, uma aba com o formulario de cadastro de Publicagdo. Sendo necessario
preencher os campos de Advogado e o conteudo da publicagédo, caso um do campo n&o
esteja devidamente preenchido ndo é permitido cadastrar a Publicacéo.

Caso o0 advogado possua cadastro na Publicagdes Online e tenha sido informado
no cadastro de usuério seu login e senha da Publicagdes Online, as publica¢des serdo
importadas automaticamente para o IADoc.

Painel de Controle
Dados Obrigatérios
Processo: Elt\g) 1
Jornal: R‘g) 2
Pigina: Q‘@ 3
Data Jornal: @Q\‘Q 4
Data Publicacio: @ @ 5
Advogado: E“@ 6
Conteidn;
w7
(& e | e |

Figura 45 - Cadastro de Publicagdo.

1 > Associar um processo a publicagdo. Para selecionar um processo deve-se
clicar sobre o icone para exibir uma lista com os processos cadastrados.
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Listagem de Processos L

&) Incluir Processos “\{@ A
Busca: | Mumera Z| \‘{gj 2 El

I Namero Instancia

113 59489 17 Inzténcia

114 2009.0001-32 12 Insténcia

17 11111547 3 1* Insténcia

118 44587224 2% Insténcia

119 ooooooo 3 Insténcia

|Page 1 of1] |Q§,?J\“{Q4
i Limpar Selecdn

Figura 46 - Listagem Processos.

1-> Botdo para incluir um novo processo, ao clicar ira exibir o formulario de
cadastro de Processo.

2-> Barra de filtro: permite filtrar por ID, NUmero e Instancia do processo.
Apods selecionar o filtro e inserir o pardmetro da pesquisa é so clicar sobre o

icone #.

3-> Listagem de Processos.

4-> Barra de paginacao: permite a navegacao entre as paginas da lista.
2 = Informar o nome do Jornal.
3 > Informar o nimero da pagina do jornal.
4 - Informar a data do jornal.

5 - Informar a data em que foi a publicagéo.

6 > Informar o advogado, ao clicar sobre o icone # ira exibir uma listagem de
advogados para selecionar.

Listagem de Advogados "

W Incluir Advogado \“'{@ 1

Busca: | Mome Z| .;i.gjz E
I Mome QAR
79 Ana Cristina — 12345C
_ w3
83 Roberto Silva 98765

| Pagelt  of3]| » o) |@ \@4

Figura 47 - Listagem de Advogados.

1-> Cadastrar um novo advogado, ao clicar ira exibir o formulario de cadastro
de advogado.

2-> Barra de filtro, permite filtrar por ID, Nome e OAB do Advogado. Apds
selecionar o filtro e inserir o pardmetro da pesquisa é so6 clicar sobre o icone
yo

3-> Listagem de Advogados.
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4-> Barra de paginacao, permitindo a navegacao entre as paginas da lista.

7 = Informar o contetdo da publicacdo. E ap0s é so clicar sobre o botédo salvar.

8.2 Listar Publicacdo

Para listar as publicacdes tera de ir ao menu principal e clicar nos seguintes
submenus: Processo >> Publicacdo >>Listar Publica¢6es. Logo ir4 abrir ao lado do
menu uma aba contendo a lista de publicacdes.

Filtro:

Painel de Controle "h  Listagem de Publicacd iﬁ

1 3
o Adicionar | .ﬁ.;ﬁeszv | | caixva de Ertrada Z|Pub|ica;50: F. EIDispunihilizagéo:

Advogade: Ana Cristing

T E| 8 | Associada & um Processa: Todasgﬂ | \1Fi|t&r | © .I‘.|im‘pi‘|r
Processolidvagado Localizagio Disponibiliza  #
Ck 'ﬁ o Processo: lio associado Jornal: diatio eletronico da justics de Santa 140152010 @
Advogado: Cataring - Estadual
\':k 'ﬁ ¢ Processo: Hio associado Jornal: diatio eletronico da justica de Santa 1340152010 =]
Advogado: Ana Crizting Cataring - Estadusl
Q‘ ﬂ . Processo: 9999 Jornal: diatio eletronico da justics de Santa 25032010 =

Ck W | Processo: 9999
Advogado: Ana Crizting

lPage|t [ofe| » o) | 2 %}12

Cataring - Estadusl

Jornal: diatio eletronico da justics de Santa 110352010

Cataring - Estadual

5 E | Wisualizada: | Todas }

Figura 48 - Lista de PublicacGes da caixa de entrada.

1 - Para cadastrar uma nova Publicag&o basta clicar sobre o botédo Adicionar.

2 = Ao marcar uma ou mais Publicacdes

entrada ird mover todas as publicacdes selecionadas para a lixeira.

como ¥l se estiver na caixa de

3 = Pode-se selecionar a opgdo de armazenamento das publicagbes, com a
possibilidade de estar na caixa de entrada ou na lixeira. Caso a publicagdo tenha
sido excluida da caixa de entrada, sera movida para a lixeira.

Caixa de Entrada - Lista todos os processos cadastrados.

Lixeira=> Exibe a lista com as publicagbes que foram deletadas da caixa de
entrada, com a opcao de restauracdo (“2!) da publicacdo. Assim, a publicacéo
retorna a caixa de entrada. Além de poder restaurar a publicacao, vocé podera
visualiza-la e exclui-la definitivamente.

C)\ W ) Processoe: lio associado
Advogado: Ana Cristing

G, @ ) Processo: lio associado
Advogado: Ana Cristing

Jornal: diario eletronico da justica eleitoral de
zanta cataring - estacual

Jornal: disrio eletronico da justica eleitoral de 190272010 @

zanta cataring - estadual

&

Figura 49 - Lista de Publicagées da lixeira.

4 - Filtrar pela data do jornal.
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5 - Filtrar pela data de disponibilizacéo da publicacéo.

6 - Filtrar apenas as publicac@es ja visualizadas, ou ndo visualizadas ou todas as
publicacbes.

7 - Selec¢do de outras opg¢des de filtro como numero do processo, nome do jornal,
advogado ou pela pagina.

8 = Informar o valor de acordo com a selecéo da opc¢ao anterior escolhida.

9 - Filtrar a listagem exibindo apenas as publicagbes com associacdo de
processo, ou exibir as publicagbes que ndo tem associacdo com processo e exibir
todas as publicagcdes com ou sem associagao.

10 > Apds a definicdo dos filtros ,deve-se clicar sobre o botdo Filtrar para que
exiba as publicagdes de acordo com os filtros determinados.

11 - Limpa todos os filtros e exibe a lista completa.

12 - Barra de paginacdo: nela podera avancar ou recuar paginas. O icone ¥
avanca uma pagina, “ retorna uma pagina, I avanca a ultima péagina, L™ retorna a

& . L . L
primeira pagina, "+ atualiza a pagina e Page 1 of 196 exibe a pagina em que
se esta do total de paginas. Cada pagina da listagem exibe no maximo 20 registros.

Na listagem de Movimentacdo h& trés icones para cada movimentacdo listada.
Cada icone tem uma funcao diferente, por exemplo: a clicar sobre =, abrira uma nova
aba para a edicdo da publicacdo. Ao clicar sobre '“}a, ird abrir uma nova aba para a

visualizagdo da Publicagdo. Ao clicar sobre 'ﬁ, ird excluir a Publicagdo. Ao lado direito
de cada publicacdo ha o icone E=1, que indica que esta publicagdo no foi visualizada,
ou ent&o o icone =4, que indica que esta publicac&o ja foi visualizada.

8.3 Visualizar Publicagdo

Para visualizar uma publicacdo é necessario ir até a listagem de publicacdes pelo
seguinte caminho no menu principal Processo >> Publicagcfes >> Listar Publicacfes

e depois clicar sobre o icone “4 na publicacdo que se deseja. Ao clicar ird abrir uma
nova aba com a visualizac&o das informacdes da publicacéo.
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Painel de Controle || Listagem de Publicagdes &3 m

;'\’E‘t-jl‘tar <] Exclulr\iﬁ-(;jlz
N&#a~0i encontrado este ntimero de processo cadastrado no IADOC. Yoce pode associar essa publicagdo, manualmente.

Publicacdo: 3391
Comarca:

—
Yara: \\g) 3
Processo:

Jornal: Digrio Eletrénico da Justige de Santa Catarina - Estadual
Pagina: 954
—
4%
adv Ana Cristing oab 1234 sc \4"'

processo 12345678999 - outros - juizado especial juizado
especial civel - autara franciele rocha - fica intimado o procuradaor
do requerente para que no prazo de 05 cinco dias informe o3
dados pessoais do primeiro requetido nome des genitors data de
nascimento a fim de dat cumprimento 20 despacho de fl 90

Figura 50 - Visualiza¢do de Publicagao.

1 - Ao clicar em Editar, abrira uma nova aba com o formulario de edicdo da
publicacdo. Caso a publicacdo seja cadastrada automaticamente, sé podera ser
alterada a associacdo do processo. Caso a publicacdo tenha sido cadastrada
manualmente, seré possivel editar todas as suas informacoes.

2 = Ao clicar em Excluir, caso a publicacdo esteja armazenada na caixa de
entrada, ira mover a publicacdo para a lixeira. Caso ja esteja na lixeira, ird exclui-la
definitivamente.

3 > Exibe as informacgfes referentes ao processo associado a publicacdo. Casa
ndo haja um processo associado, ira exibir uma mensagem na cor vermelha
informando que nao foi encontrado o numero do processo, e as algumas
informagdes estardo em branco na visualizacdo. Se houver um processo associado,
serdo exibidas algumas informacdes sobre o0 processo.

4 - Exibe o conteudo da publicacéo.

8.4 Editar Publicacdo

Para editar uma publicacdo é necessario ir a listagem de publicacdes pelo seguinte
caminho no menu principal Processo >> Publicagdo >> Listar Publica¢cdes e depois

clicar sobre o icone = na publicacdo que se deseja alterar alguma informacdo. Ao
clicar ird abrir uma nova aba com o formulario igual ao de cadastro, porém os campos
gue ja tiverem sido preenchidos no cadastro continuardo preenchidos, permitindo a
alteracao de qualquer informacgéo que ja exista ou a inser¢cdo de uma nova informacao,
com excecdo de que a publicacdo tenha sido cadastrada automaticamente, onde
somente sera possivel alterar ou editar 0 processo associado.

8.5 Excluir Publicag¢do
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Para se excluir uma movimentacdo é necessario ir a listagem de publicacdo pelo
seguinte caminho no menu principal: Processo >> Publicagdo >> Listar Publicacéo e

depois clicar sobre o fcone ™ na Publicacéo desejada.

Caso a publicacdo esteja na caixa de entrada ela serd movida para a lixeira. Caso
esteja na lixeira ird ser removida definitivamente e jamais podera ser recuperada.

Se desejar excluir mais de uma publicacdo simultaneamente, basta marcar | como
Y| e ir ao botdo Ac¢éo >> Excluir, na barra superior da listagem.

8.6 Importar Publicacoes

No menu do sistema temos um item chamado “Importar Publicagdes”, que explica
detalhadamente como configurar o sistema para poder importar as publicacbes
diretamente da Publica¢des Online. Como foi citado na tela inicial de informativo no item
4. Tela Inicial.
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9. Comarca

Para cadastrar, editar, listar e excluir uma comarca devera acessar o seguinte caminho
Parametros >> Comarca clicando sobre o icone &l para exibir os submenus.

Principal

4 7 Processo
= = Parametros
= = Comarca
— Listar Comarcas
& Incluir Comarca

Figura 51 - Menu de comarca.

9.1 Cadastrar Comarca

Para cadastrar uma Comarca, vA ao menu principal e clique nos seguintes
submenus: Parametros >> Comarca >> Incluir Comarca. Logo, ira abrir, ao lado do
menu, uma aba com o formulario de cadastro de Comarca. Aqui é necessario preencher

0 nome da comarca e o estado a qual ela pertence.

Painel de Cantrole H Cadastro de umarca *

Dados da Comarca
Norme: Comarca de Tijucas C‘Léj 1
LF: SiC ﬂ\‘@z

Figura 52 - Cadastro de comarca.

1 - Informar o nome da comarca.

2 - Selecionar o estado em que a comarca pertence.

9.2 Listar Comarca

Para listar as comarcas, va ao menu principal e clique nos seguintes submenus:
Pardmetros >> Comarca >> Listar Comarcas. Logo, ir4 abrir, ao lado do menu, uma

aba contendo a lista de comarcas.
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Figura 53 - Lista de comarca.

1 2 Marca-se uma ou mais comarca onde é [-] com ¥, para excluir as comarcas
desejadas simultaneas.

2 > Ao clicar, aparecera uma nova aba com o formulério de cadastro de comarca.

3 = Selecdo de opcédo de filtro da listagem, restringindo mais a lista. Pode ser
filtrado por estado e nome da comarca e apés definir o parametro do filtro clique

sobre o icone ¥ para exibir a lista de comarcas.
4 -» Listagem de comarcas.

Na listagem de comarcas h& dois icones para cada comarca listada, cada icone
tem uma funcéo diferente, por exemplo: a clicar sobre "=, abrird uma nova aba para a
edicdo da comarca e ao clicar sobre ® ir4 excluir a comarca.

9.3 Editar Comarca

Para editar uma Comarca é necessario ir até a listagem de comarcas pelo seguinte
caminho no menu principal Par@metros >> Comarca >> Listar Comarcas e depois

clicar sobre o icone "= na comarca que se deseja alterar alguma informacao. Ao clicar
ird abrir uma nova aba com o formulério igual ao de cadastro, porém 0s campos que ja
tiverem sido preenchidos no cadastro continuardo preenchidos permitindo a alteracdo
de qualquer informacgédo que ja exista.

9.4 Excluir Comarca

Para excluir uma comarca € necessario ir a listagem de comarcas pelo seguinte
caminho no menu pnnmpal Pardmetros >> Comarca >> Listar Comarcas e depois
clicar sobre o icone ™ na comarca gue se deseja. Entdo, uma mensagem de
confirmacao sera exibida. Caso queira excluir mais de uma comarca simultaneamente,
basta marcar nas ["| com e ir a Acdo >> Excluir Itens, na barra superior ao da
listagem.

S6 podera ser excluida uma comarca se ela ndo estiver associada a nenhum
processo cadastrado.
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10. Vara

Para cadastrar, editar, listar e excluir uma vara devera acessar o seguinte caminho
Parametros >> Vara clicando sobre o icone & para exibir os submenus.

# 7 Processo
=1 = Parametrozs
4 £ Comarca
= 5 Wara
— Listar Yaras
W Incluir Yara
Figura 54 - . Menu de Vara.

10.1 Cadastrar Vara

Para cadastrar uma Vara ter4 de ir ao menu principal e clicar nos seguintes
submenus: Parametros >> Vara >> Incluir Vara. Logo, ira abrir, ao lado do menu, uma
aba com o formulario de cadastro de vara. E necessario informar o nome da vara.

Painel de Cantrale + Cadastro de ¥ara %

Dados Obrigatdrios

MHorme:

(& Salvar | “Eancelr|

Figura 55 - Cadastro de Vara.

10.2 Listar Vara

Para listar as varas va ao menu principal e clique nos seguintes submenus:

Pardmetros >> Vara >> Listar Varas. Logo, ira abrir, ao lado do menu, uma aba
contendo a lista de varas.

Paingl de Controle || LEEE (2 0 ) e

Agﬁ\e‘s - | ) Adicionar | Busca:

- 2
|:|\@1 Nomn‘k\é‘:j 2 6_ 2

[ 2 & GCémara de Direito Civels

] 2 & cémarade Direto Comercial \"‘@ a

[ |2 & GCémara de Direito Criminal

Figura 56 - Lista de vara.
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1 - Marca-se uma ou mais vara onde é || com ¥/, para excluir as varas desejadas
simultaneas.

2 > Ao clicar, aparecera uma nova aba com o formulério de cadastro de vara.

3 2> Selecdo de opcéao de filtro da listagem, restringindo mais a lista. Pode ser
filtrado pelo nome da vara e apos definir o parametro do filtro clique sobre o icone

L para exibir a lista de varas.
4 - Listagem de varas.

Na listagem de varas ha dois icones para cada vara listada, cada icone tem uma
funcéo diferente, por exemplo: a clicar sobre =, abrira uma nova aba para a edi¢ao da
- o . ’ .
vara e ao clicar sobre ™ ira excluir a vara.

10.3 Editar Vara

Para editar uma Vara é necessario ir a listagem de varas pelo seguinte caminho no

menu principal Par@metros >> Vara >> Listar Varas e depois clicar sobre o icone
na vara que se deseja alterar alguma informacé&o. Ao clicar ira abrir uma nova aba com
o formulario igual ao de cadastro com o nome cadastrado permitindo que seja alterado.

10.4 Excluir Vara

Para excluir uma Vara é necessario ir até a listagem de varas pelo seguinte
caminho no menu principal: Par@metros >> Vara >> Listar Varas e depois clicar sobre
o icone ™ na vara gue se deseja. Apés, aparecerda uma mensagem de confirmacao de
exclusao. Caso queira excluir mais de uma vara simultaneamente, basta marcar nas
com ¥/ e ir a Agéo >> Excluir Itens, na barra superior ao da listagem.

SO podera ser excluida uma vara se ela nao estiver associada com nenhum
processo cadastrado.
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11. Tipo de Ac¢ao

Para cadastrar, editar, listar e excluir um tipo de acéo, acesse o caminho Parametros
>> Tipo de Ac&o e clique sobre o icone X para exibir os submenus.

& % Processn

= = Parametros
& 7 Comarca
= 5 Vara
= Tipo de &céo
— |Listar Agles
& Incluir 280
Figura 57 - Menu de Tipo de Agdo.

11.1 Cadastrar Tipo de A¢do

Para cadastrar um Tipo de Ac¢do, v& menu principal e clicar nos seguintes
submenus: Parametros >> Tipo de Acao >> Incluir Acdo. Logo, ira abrir, ao lado do

menu, uma aba com o formulario de cadastro de Tipo de Acdo. E necessario informar o
nome do tipo de acgéao.

Fainel de Cantrole n aasru -. |po -“ hcao *

Dados do Tipo da Acdo

Morre:

(O Saar | “Eancelr |

Figura 58 - Cadastro de Tipo de Agdo.

11.2 Listar Tipo de A¢do

Para listar os tipos de ac6es tera de ir ao menu principal e clicar nos seguintes
submenus: Parametros >> Tipo de A¢éo >> Listar A¢fes. Logo ir4 abrir ao lado do
menu uma aba contendo a lista de agdes.
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Figura 59 - Listagem de Tipo de Agao.

1 © Marca-se um ou mais tipo de acéo onde é [[] com ¥I, para excluir as acdes
desejadas simultaneas.

2 > Ao clicar, aparecera uma nova aba com o formulario de cadastro de Tipo de
acoes.

3 = Selecdo de opcédo de filtro da listagem, restringindo mais a lista. Pode ser
filtrado pelo nome do tipo de acao e apés definir o parametro do filtro clique sobre o

icone & para exibir a lista.
4 - Listagem de acdes.

Na listagem de acdes ha 2 icones para cada acao listada, cada icone tem uma
funcéo diferente, por exemplo: a clicar sobre "=, abrira uma nova aba para a edi¢cao da
- s . ’ - ~
acéo e ao clicar sobre @ ira excluir a agéo.

11.3 Editar Tipo de A¢do

Para editar um Tipo de Acao € necessario ir até a listagem de Acdes pelo seguinte
caminho no menu principal Parametros >> Tipo de Acdo >> Listar A¢cBes e depois

clicar sobre o icone = na acdo que se deseja alterar alguma informacg&o. Ao clicar ira
abrir uma nova aba com o formulario igual ao de cadastro com o nome cadastrado
permitindo que seja alterado.

11.4 Excluir Tipo de Acdo

Para se excluir um Tipo de Acdo é necessario ir até a listagem de acgbes pelo
seguinte caminho no menu pnnupal Parametros >> Tipo de Agdo >> Listar Agdes e
depois clicar sobre o icone @ na acao que se deseja. Apos ira exibir uma mensagem
de confirmacédo se deseja realmente excluir esta acdo. Caso se queira excluir mais de
uma acao simultaneamente basta marcar nas [_ com [¥! e ir a Agdo >> Excluir Itens na
barra superior ao da listagem.

SO poderéd ser excluido um tipo de acdo se ele ndo estiver associado a nenhum
processo cadastrado.
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12. Area

Para cadastrar, editar, listar e excluir uma area devera acessar o seguinte caminho
Parametros >> Area clicando sobre o icone & para exibir os submenus.

+ 7 Processo
= = Parametroz

+ 7 Comarca

& T Tipo de Acao
o Ares
= Ligtar Areas
o Incluir Area

Figura 60 - Menu de Area.

12.1 Cadastrar Area

Para cadastrar uma Area ter4 de ir ao menu principal e clicar nos seguintes
submenus: Parametros >> Area >> Incluir Area. Logo ir4 abrir ao lado do menu uma
aba com o formulario de cadastro de Area. Sendo necessario informar o nome da area.

Painel de Conkrole n aasru -“ frea *

Dados da Area

Marme:

= Sahar B “Eanceler |

Figura 61 - Cadastro de Area.

12.2 Listar Area

Para listar areas tera de ir ao menu principal e clicar nos seguintes submenus:
Parametros >> Area >> Listar Areas. Logo ird abrir ao lado do menu uma aba
contendo a lista de areas.
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Figura 62 - Lista de Areas.

1 > Marca-se uma ou mais area onde é [l com [¥I, para excluir as areas desejadas
simultaneas.

2 = Ao clicar ira abrir uma nova aba com o formulario de cadastro de area.

3 = Selecdo de opcédo de filtro da listagem, restringindo mais a lista. Pode ser
filtrado pelo nome da area e apds definir o parametro do filtro clique sobre o icone

L para exibir a lista.
4 - Listagem de area.

Na listagem de area ha 2 icones para cada acédo listada, cada icone tem uma
funcgéo diferente, por exemplo: a clicar sobre =, abrird uma nova aba para a edicdo da
area e ao clicar sobre ™ ir4 excluir a area.

12.3 Editar Area

Para editar uma Area é necessario ir até a listagem de area pelo seguinte caminho
no menu principal Parametros >> Area >> Listar Areas e depois clicar sobre o icone

< na &rea que se deseja alterar alguma informac&o. Ao clicar ird abrir uma nova aba
com o formulario igual ao de cadastro com o nome cadastrado permitindo que seja
alterado.

12.4 Excluir Area

Para se excluir uma Area é necessario ir até a listagem de areas pelo seguinte
caminho no menu principal: Parametros >> Area >> Listar Areas e depois clicar sobre
o icone ® na area que se deseja. ApOs ira exibir uma mensagem de confirmacgéo se
deseja realmente excluir esta area. Caso se queira excluir mais de uma &rea
simultaneamente basta marcar nas ["| com e ir a Acdo >> Excluir Itens na barra
superior ao da listagem.

SO poderé ser excluida uma area se ela ndo estiver associada a nenhum processo
cadastrado.
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13. Partes

Para cadastrar, editar, listar e excluir uma parte devera acessar o seguinte caminho

Cadastros >> Partes clicando sobre o icone &l para exibir os submenus. Parte é a pessoa
gue participa como réu ou como autor do processo.

+ % Processo
+ 5 Parametros
= Cadastroz
= = Parte
| Listar Partes
W Incluir Parte

Figura 63 - Menu de Parte.

13.1 Cadastrar Parte

Para cadastrar uma Parte terd de ir ao menu principal e clicar nos seguintes
submenus: Cadastros >> Parte >> Incluir Parte. Logo ir4 abrir ao lado do menu uma
aba com o formulario de cadastro de Parte. Sendo necessario informar o nome da Parte
e seus dados principais.
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Dados Pessoais

-
Name: o 1
Tipo de Pessoa: Z| \‘i‘g} 2
RG: \‘{g} 3
Outros Dados
Estado Civi: Z| \‘i‘g) a
Profissdn: Q{g_} 5
Senha de Acesso L)
Wik \LS-’ 6

E Dados do Endereco

CEP: C{-g) -

Logradouro: Q{,:)
= &8

Bairro: \@9

Cidade: E?@ 10

| pados para Contato

Ernai: (‘{@ 11

Telefone =

Comercial: \C,.) 12

Telefone Celular: ?.g) 13

Telefone =

Residencial: \“}) 14

Figura 64 - Cadastro de Parte.
1 > Informar nome completo da pessoa.

2 - Selecionar o tipo de pessoa: fisica ou juridica. Caso seja fisica, sera acrescido
um novo campo para o CPF. Se for juridica, o campo sera o nimero do CNPJ.

3 = Informar o Registro Geral.

4 - Selecionar o estado civil da parte se for solteiro (a), casado (a), divorciado (a),
entre outros.

5 => Informar a profisséo da parte.

6 - Inserir uma senha de acesso web para que a pessoa possa seguir o
andamento do (s) processo (s) que estiver participando. O acesso das partes pela
WEB ainda né&o esta disponivel, futuramente sera implantada.

7 = Informar somente os numeros CEP, sem pontos (.) e hifens (-).

8 = Informar o logradouro da parte.

9 - Informar o Bairro.

10 = Informar a Cidade.

11 - Informar o e-mail da parte.

12 - Informar apenas os numeros do telefone comercial.

13 - Informar apenas os nimeros do telefone celular.
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14 - Informar apenas os numeros do telefone residencial.

13.2 Listar Parte

Para listar as partes tera de ir ao menu principal e clicar nos seguintes submenus:
Cadastros >> Parte >> Listar Partes. Logo ira abrir ao lado do menu uma aba
contendo a lista de partes cadastradas.

Painel de Controle h"“i“ gem de Pa “ﬂ

Agﬁis‘\ :l 19 Adiciogia: Izc\iente: Todos\ ZI Busca: \@4 ZI \?g) SE Outros&ciligv | L\mpa{‘Filltros
= Mome= L@s Pessoa  Cidade Estado Civil  Profiss&o S CrRichpy ?5:)7

|:| Fd 'E Amatildo Rosa Fizica Cazado Pedreira 005 447 993-00

| E & Marcio Graciano Fizica Softeiro Estudande 111411 41101

D = E Importadora Feijd Juridica 000.000.000/0000-00

Figura 65 - Lista de Partes.

1 > Marca-se uma ou mais parte onde é ["| com [, para excluir as partes
desejadas simultaneas.

2 > Ao clicar ira abrir uma nova aba com o formulario para o cadastro de uma
parte.

3 > Selecionar o filtro de cliente, caso queira exibir somente os clientes, ou
somente 0s que nédo sao cliente ou todas as partes.

4 - Selecdo de opcgéo de filtro da listagem, restringindo mais a lista. Pode ser
filtrada pelo nome, cidade, profissédo ou por CPF/CNPJ.

5 - Informe o parametro do filtro e clique sobre o icone 2 para exibir a lista com o
filtro determinado.

6 = Permite que a listagem seja filtrado por outros filtros, tais como:

Tipo de pessoa - podendo selecionar umas das trés opgdes exibida.

Filtrar por Tipo de Pessoa b | @ Exibir todos os Tipos de Pessoa
Filtrar por Estada Civi b Exibir apenas Pessoas Juridicas

Exibir apenas Pessoas Fisicas

Figura 66 - Filtro por tipo de pessoa.

Estado Civil podendo selecionar uma das quatros opgoes.

Filtrar par Tipo de Pessoa b

Filtrar por Estado Civil F | ® Exibir Todos
Exibir apenas Solkeiros
Exibir apenas Casados

Exibir apenas Divorciados

Figura 67 - Filtro por estado civil.
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7 - Limpas todos os filtros exibindo a lista com todas as partes cadastradas.

Na listagem de area ha dois icones para cada Parte listada. Cada icone tem uma
funcao diferente, por exemplo: a clicar sobre =, abrira uma nova aba para a edicao da
Parte e ao clicar sobre ™ ir4 excluir a Parte.

13.3 Editar Parte

Para editar uma Parte € necessério ir a listagem de partes pelo seguinte caminho
no menu principal Cadastros >> Parte >> Listar Partes e depois clicar sobre o icone

' na Parte que se deseja alterar alguma informac&o. Ao clicar ir4 abrir uma nova aba
com o formulario igual ao de cadastro exibindo as informacdes ja cadastradas e
permitindo que se altere ou cadastre novas informagoes.

13.4 Excluir Parte

Para se excluir uma Parte é necessario ir até a listagem de Partes pelo seguinte
caminho no menu principal: Cadastros >> Parte >> Listar Partes e depois clicar sobre
o icone ™ na Parte gue se deseja. Apos ira exibir uma mensagem de confirmagéo se
deseja realmente excluir esta Parte. Caso se queira excluir mais de uma Parte
simultaneamente basta marcar nas || com ¥/ e ir a Acdo >> Excluir Itens na barra
superior ao da listagem.

S6 podera ser excluida uma Parte se ela ndo estiver associada a nenhum processo
cadastrado.
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14. Advogado

Para cadastrar, editar, listar e excluir um advogado devera acessar o seguinte caminho
Cadastros >> Advogado clicando sobre o icone X para exibir os submenus.

+ % Processo

+ = Parémetros
= 5 Cadastros
+ 7 Parte
= 7 Advogado
— Listar Advogados
& Incluir &dvogado
Figura 68 - Menu de Advogado.

14.1 Cadastrar Advogado

Para cadastrar um advogado tera de ir ao menu principal e clicar nos seguintes
submenus: Cadastros >> Advogado >> Incluir Advogado. Logo ird abrir ao lado do
menu uma aba com o formulario de cadastro de Advogado.

Fainel de Controle *+ Cadastro de Advogado *

Dados do Advogado

Maore: o~
ok |

CPF: Q{g_jz\)

OAB: 3 )

Data Inscricao: E @4

Usuiario 1ADOC: BSOS

Dados da Publicacdes Online

Login (O&B): .@B

Estado: ZI @7

Senha: .\"‘@ 8

E Endereco

CEP: oL

Logradouro: @ 410

Bairro: \-{;C;“) 11

Cidade: gl
et

E Contato

E-Mail: @ 13

Tel. Cormercial: @1 a

Tel. Celular: @1 5

Tel. Residencial: \“.‘@g_j-" (3

Figura 69 - Cadastro de Advogado.

1 - Informar nome completo do advogado.
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2 = Informar o CPF do Advogado.

3 = Informar a OAB.

4 - Informar a data de inscricdo do advogado na OAB.

5 - Informar o usuario do advogado para acessar ao IADoc. Caso néo tenha sido

cadastrado um usuario para o advogado anteriormente, podera ser adicionado apos
0 cadastro do advogado.

Para adicionar um usuéario ao advogado clique sobre o icone P para exibir
uma lista com todos os usuarios cadastrados. Esta listagem podera ser filtrada pelo
nome do usuario.

Listagem de Dbjetos w
Busca: | Mome Z| E

I Momme

271 Ana

273 André
| Page|1  |of 1| | &

&8 Limpar Selecdo

Figura 70 - Listagem de usudrios.

6 = Informar o username, neste caso a OAB do advogado caso tenha assinatura
com a Publicacdes Online. Se nao tiver, este campo deveré ficar em branco.

7 - Informar o estado. Caso o advogado ndo possua uma assinatura com a
PublicacBes Online, devera permanecer em branco.

8 -2 Informar a senha do advogado de acesso ao site da Publicagbes Online, caso
possua a assinatura da Publica¢des Online.

9 = Informar somente os nimeros do CEP.
10 - Informar o Logradouro do advogado.

11 - Informar o Bairro em que reside.

12 - Informar a Cidade em que reside. Ao clicar sobre o icone # sera exibido uma
listagem de cidades, com o filtro por nome. Caso a cidade ndo esteja cadastrada,
entre em contato com o suporte solicitando que seja cadastrada a cidade através
do Fale Conosco nos sistema do IADoc .

13 - Informar o e-mail do advogado.

14 - Informar apenas os numeros do telefone comercial.

15 - Informar apenas os nimeros do telefone celular.

16 - Informar apenas os numeros do telefone residencial.
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14.2 Listar Advogado

Para listar os advogados tera de ir ao menu principal e clicar nos seguintes
submenus: Cadastros >> Advogado >> Listar Advogados. Logo ir4 abrir ao lado do
menu uma aba contendo a lista de advogados cadastrados.

Painel de Cantrole H"  Listagem de Advogada ﬂ

.ﬁ.;{es ~ | O Adi{i'onar | Busca: z| E \'.“_\*gj 3
| =)
|—_?;"\_, 1 NDt:‘.u‘z Iertificagio Endereco Contato Inscrigio
B & T Nome: André Gongalves 0AB: 98765C CEP: 58015-010 E-miail: andre@hblbb com br 05/06M 998
CPF. 111.111.111-00  Cidade :Ctacilio Costa Tel. Res.. (43) 1111 1111
Bairro : Floresta Tel. Com.: (45) 3333 1111
Usuario IADOC:: Logradouro :Rua Do | Celular: (4371111 98?8\:_/_,5 4
>
D = 'E Home: Ana Crizting 0AB: 123450 CEP: 00B0S-000 E-mail: ana@aaaa.com.brw
CPF. 000.000.000-00  Cidade : S0 Jozé Tel. Res.: (48) 222 2222 24 012000
Bairro Centro Tel. Com..[458) 3533 1111
Usuario IADOC:ARs Logradouro :Rua das Orquide Celular: (4811574 1215

|Page 1 |ofz| » /,l@‘:@s

Figura 71 - Lista de Advogados.

1 > Marca-se um ou mais advogados onde é ["| com ™, para excluir os advogados
desejados simultaneamente.

2 > Ao clicar ir4 abrir uma nova aba com o formulario para o cadastro de um
advogado.

3 = Selecionar uma forma de filtro e informar o parametro do filtro, ap6s clicar sobe

o icone para que a lista seja exibida de acordo com o filtro determinado. A lista
pode ser filtrada pelo nome do advogado, CEP, OAB, CPF e Cidade.

4 - Lista de advogados cadastrados.

5 = Barra de paginacdo: nela poderd avangar ou recuar paginas. O icone
avanca uma pagina, “ recua uma pagina, I avanca a Ultima pagina, L™ ira para
primeira pagina, "' atualiza a pagina e Fade 1 of 196 exibe a pagina em que
se esta do total de paginas. Cada pagina da listagem exibe no maximo 20 registros.

Na listagem de advogados ha dois icones para cada advogado listado. Cada icone
tem uma funcao diferente, por exemplo: a clicar sobre =, abrirA uma nova aba para a
~
edicdo do advogado e ao clicar sobre o ir4 excluir o advogado.

14.3 Editar Advogado

7

Para editar um Advogado € necessario ir até a listagem de advogados pelo
seguinte caminho no menu principal Cadastros >> Advogado >> Listar Advogados e

depois clicar sobre o icone "= no advogado que se deseja alterar alguma informacéo.
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Ao clicar ir4 abrir uma nova aba com o formulério igual ao de cadastro exibindo as

informacgbes j4 cadastradas e permitindo que seja alterado ou cadastrado novas
informacoes.

14.4 Excluir Advogado

s

Para se excluir um Advogado é necessario ir até a listagem de Advogados pelo
seguinte caminho no menu principal: Cadastros >> Advogado >> Listar Advogados e
depois clicar sobre o icone ™ no Advogado que se deseja. Apés isso, ird exibir uma
mensagem de confirmagdo de exclusdo. Caso se queira excluir mais de um advogado

simultaneamente, basta marcar nas com V| e ir a Agdo >> Excluir Itens, na barra
superior ao da listagem.

SO poderd ser excluido um advogado se ele ndo estiver associado a nenhum
processo cadastrado.
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15. Usuario

Para cadastrar, editar, listar e excluir um usuario devera acessar o seguinte caminho
Cadastros >> Usuério clicando sobre o icone 2l para exibir os submenus.

# % Processo

+ 7 Parametros
= Cadastros
& 5 Parte
#  Advogado
= 5 U=zuério
— Listar Usugrios
I Incluir Usuério

Figura 72 - Menu de Usuario.

15.1 Cadastrar Usudrio

Para cadastrar um usuério tera de ir ao menu principal e clicar nos seguintes
submenus: Cadastros >> Usuario >> Incluir Usuario. Logo ir4 abrir ao lado do menu
uma aba com o formulario de cadastro de Usuério.

Painel de Contrale

Dados Pessoais

Morme: \@1
Ernail: \‘@ 2
Dados da conta

Morme de Usuario: @3
Mivel do usuario: Z}L‘@M
Serha: ‘@ 5 .
Confirme a senha: ‘:@6

Status:

Figura 73 - Cadastro de Usudrio.
1 - Informar nome completo do Usuario.
2 - Informar o e-mail do usuario.
3 = Informar nome com a qual o usuario ira acessar ao IADoc.

4 - Informar o nivel do Usuério, podendo ser Administrador, Advogado, Estagiario
ou entédo Secretario.
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5 = Informar a senha de acesso do usuario ao sistema do IADoc.
6 = Confirmar a senha de acesso do usuario.

7 = Informar se usuario é ativo ou inativo

15.2 Listar Usudrios

Para listar os Usuérios tera de ir ao menu principal e clicar nos seguintes
submenus: Cadastros >> Usuario >> Listar Usuérios. Logo, ir4 abrir, ao lado do
menu, uma aba contendo a lista de Usuarios cadastrados.

Painel de Controle || ag de Usuario

Aces - Adicionar | Busca; Do ™ S| Outros Filkros = | Limpar Filtras S5

e 1 Ot lomsl gl e Bl ogaiie - | iewiiv: 306

r_,L-) Ny, Login Ermail ) Nivel Status

] # 'ii Ana Cristing Ana anaigasaa.com.br Administrador  Ativo

0 P 'E André Feijd FEWC andre@hibb.com br Advogado Ativa
S S

|Page 1 of1 | | & C:'a"?

1 © Marca-se um ou mais advogados onde é ["] com ¥/, para excluir os Usuérios
desejados simultaneamente.

2 > Ao clicar ir4 abrir uma nova aba com o formulario para o cadastro de um
usuario.

3 = Selecionar uma forma de filtro, podendo ser por Nome, Login e E-Mail.

4 - Informar o parametro do filtro e entdo clicar sobe o icone = para que a lista
seja exibida de acordo com o filtro determinado.

5 => Outras opc¢des de filtros como:

Nivel = Exibir apenas usuarios com o nivel que foi selecionado, ou entao
todos os usuarios independente dos niveis.

Filtrar por Hivel b | @  Exibir todos os niveis

Filtrar par Status b Exibir apenas Adminiskradores
Exibir apenas Advogados
Exibir apenas Estagiarios

Exibir apenas Secretarios

Figura 75 - Filtro por nivel de Usuario.

Status = Exibir usuarios com todos os status, ou apenas o ativos ou entédo
apenas os inativos.
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Filtrar por Mivel B el Status
Filkrar por Skatus B | @ Ewibir bodos
Exibir apenas Akivos

Exibir apenas Desativados

Figura 76 - Filtro por nivel de Usuario.

6 - Limpas todos os filtros exibindo a lista com todas as partes cadastradas.

7 > Barra de paginacdo, nela podera avancar ou recuar paginas. O icone ¥
avanca uma pagina, “ recua uma pagina, I avanca a Ultima pagina, L™ ira para
primeira pagina, "+ atualiza a pagina e Page 1 of 196 exibe a pagina em que
se esta do total de paginas. Cada pagina da listagem exibe no maximo 20 registros.

Na listagem de advogados ha dois icones para cada usuario listado, cada icone
tem uma funcao diferente, por exemplo: a clicar sobre =, abrird uma nova aba para a
edicdo do usuério e ao clicar sobre ™ ira excluir o usuario.

15.3 Editar Usuadrio

Para editar um Usuario € necessario ir até a listagem de usuarios pelo seguinte
caminho no menu principal Cadastros >> Usudrio >> Listar Usuérios e depois clicar

sobre o icone = no Usuérios que se deseja alterar alguma informag&o. Ao clicar ir4
abrir uma nova aba com o formulario igual ao de cadastro exibindo as informagdes ja
cadastradas e permitindo que seja alterado ou cadastrado novas informacgdes.

15.4 Excluir Usuario

Para se excluir um Usuario é necessario ir até a listagem de Usuarios pelo seguinte
caminho no menu principal: Cadastros >> Usuario >> Listar Usuérios e depois clicar
sobre o icone ® no Usuérios gue se deseja. ApOs ir4 exibir uma mensagem de
confirmacao se deseja realmente excluir este Usuérios. Caso queira excluir mais de um

usuarios simultaneamente basta marcar nas || com ¥/ e ir a A¢do >> Excluir Itens na
barra superior ao da listagem.

SO poderd ser excluido um Usuario se ele ndo estiver associado a nenhum
advogado cadastrado.
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16. Alterar Senha

Para alterar sua senha devera estar acessando ao IADoc e seguir caminho no menu
principal: Cadastros >> Alterar Senha clicando sobre o icone & para exibir os submenus.

(H B Processo
# 7 Parametros
=7 Cadsstros
= 5 Parte
H T Advogado
H T Usudrio
| Alterar Senha

Figura 77 - Menu Alterar Senha.

Ao clicar sobre Alterar Senha ird abrir uma nova aba ao lado exibindo um formulario

para a alteracdo da senha. Serd necessario informar a senha atual e apos informar a nova
senha e confirmar-la.

Painel de Controle i‘_‘m' erar en| i x

Alterar Senha
Senha Atual:
Nowa Serha:

Confirrne a Senha:

Figura 78 - Formulario para alterar senha.
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17. Compromisso

Para cadastrar, visualizar e editar os compromissos do escritério acesse no menu
principal: Agenda clicando sobre o icone 2l para exibir os submenus.

& i Processo
# I Parametros

o Agends do Dia

e Agenda da Semana
i Agenda do Més

I Incluir Comgaromissn
| Relatdrio

Figura 79 - Menu de Agenda.

17.1 Cadastrar Compromisso

Para cadastrar um compromisso tera de ir ao menu principal e clicar nos
seguintes submenus: Agenda >> Incluir Compromisso. Logo ir4 abrir ao lado do
menu uma aba com o formulario de <cadastro de Compromisso.

T+ Codeatro de Compromase X |
Dados Obrigatérios

Tituo: \_’;)1
Tipa do iz

Compromisso:

Local: &3
Data cla Inicio; ] e

Data de Fim: ] S

E Compartihado? | Este evento & compartihado com todas os usuéros. e
Dascricio:

@ vestinatérias
e svarto pode ser associado  diversos destinatdros, Cada destnatéio sssociado poderd WRUSITSY 6226 6VSNED o B prDHK Calendino, marciklo como condiudo 8 sdidonar obiervaches o el
Destinatdnos do 8 <
Evento: o8

Horme do Usutiio

e

Process o i{-ié).‘n

Nimaro Comarca vara

) Lembrete
Escolha um valor: s
Escolha uma W13
Uricidle: I

[Fowr | e

Figura 80 - Cadastrar Compromisso.
1 - Informar o titulo do compromisso.

2 - Selecione o tipo do compromisso.
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3 = Informe o local do compromisso.
4 2> Informe a Data e selecione a Hora que comecgard 0 compromisso.
5 - Informe a Data e selecione a Hora que encerrara o0 Compromisso.

6 - Selecione caso 0 compromisso seja para todos os usuarios cadastrados no
IADoc, assim todos poderao visualizar.

7 = Descreva 0 compromisso.

8 - Podera associar usuarios ao compromisso, tornando visivel para os usuarios
gue foram associados. Para associar usuarios ao compromisso devera clicar

sobre o icone ¥ para exibir a lista de usuarios cadastrados e ir adicionando ao
compromisso. Na listagem podera ser filtrada por Nome e ID do usuario.

Listagem de Objetos w
Busca: | Matme Z| E

(o] Mome
21 Ana
273 André

| Page 1 of 1| |@

& Limpar Selecdio

Figura 81 - Lista de usuarios

9 - Lista de usuarios associados.

10 - Selecionar processos para associar a0 compromisso. Para associar devera

clicar sobre o icone # para exibir a lista de contratos cadastrados e ir
adicionando ao compromisso. Pode ser associado um ou mais processos. Na
listagem poderé filtrar por Namero do processo, Comarca ou Vara.

Processos L4
Eusca: | hmero Z| E

D Mimero Insténcia

120 123456789 17 Insténcia
121 12345675963 2% Insténcia
123 123456789 2% Insténcia

| Page|1 o1 | |@

&8 Limpar Selecdio

Figura 82 - Lista de processos

11 - Lista de processos associados.

12 = O lembrete se selecionado sera enviado para o e-mail dos usuarios que
estdo associados no tempo determinado. Deverd escolher um valor para ser
enviado o lembrete.

13 = Informar a unidade para ser enviado o e-mail lembrando o do compromisso,
podendo ser minutos, horas, dias e semanas antes do compromisso iniciar.
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17.2 Visualizar Compromissos do Dia

Para visualizar os compromissos por dia é s6 seguir o caminho: Agenda >>
Agenda do Dia. Logo ira abrir uma aba listando os compromissos dos dias. A lista
exibe em horas exatas os compromissos e algumas informacdes como se o
compromisso ja esta concluido ou nao.

| 53 Taday 22m3no~ | » | Q%‘J | W Adicionar = Ver por semana g Ver {nr més
S N s o> L

\E_:ﬂ &@2 }E:)ano W S Inicia &:—)7 Flr&:)s 7 @9

10:00 O [ @ [Reunidio com Benedita Siva - 99782 | |22i0310:00 2203 11:00 o

1400 © [ G |Fazer cobranga do processo - 77783 | 2203 14:00 2203 18:00 F\\

Figura 83 - Lista de compromissos por dia

1 > Exibe os compromissos do dia anterior ao dia que esta visualizando.
2 2 Exibe os compromissos do dia atual, ou seja, o dia de hoje.

3 = Exibe a data dos compromissos visualizados na lista e ao clicar na = exibe
um calendério podendo escolher outra data para a visualizagéao.

4 - Exibe os compromissos do dia seguinte ao dia que esta sendo visualizado.
5 - Atualiza a lista de compromissos.

6 = Ao clicar no Botdo Adicionar ird abrir uma nova aba com o formulario de
cadastro de compromisso.

7 - Opcéo de visualizagdo dos compromissos por dia.
8 = Opcéo de visualizagdo dos compromissos por semana.
9 = Opcéo de visualizacdo dos compromissos por meés.

10 > Ao exibir o icone ¥, o compromisso foi concluido. Se desejar voltar como
ndo concluido, basta clicar sobre o icone.

Pagina 58 de 67



11 > Ao exibir o icone &, o compromisso ainda nao foi concluido. Caso tenha
sido concluido é s6 clicar sobre o icone que ira concluir e exibir o icone ¥

Na listagem de compromissos ha trés diferentes icones para cada compromisso
cadastrado, cada icone tem uma funcéo diferente, por exemplo: ao clicar sobre SN , ira
abrir uma nova aba com a visualizagdo do compromisso. Ao clicar sobre =, abrira uma

nova aba para a edicdo do compromisso. E se clicar sobre ﬁ, ird excluir o
Compromisso.

17.3 Visualizar compromissos da semana

Para visualizar os compromissos da semana é s6 seguir o caminho: Agenda >>
Agenda da Semana. Logo ira abrir uma aba listando os compromissos da semana. A
lista exibe em horas exatas e dias da semana 0Ss compromissos.

| 152 Today Semana 12 || / | [+ Adlclonar = wer por dia fEmm Ver por més

b= 5
L_/r‘l Dg_Bm :MarL_)ag wuﬁar Guarta 24Mar Guinta 25;1\&2’)7 Sexta ﬁ;ﬂ Sébado @9

oo:a0

o1:00
oz:o0
0300
04:.00
0500
0600
o700

0500 Julgamenta do
processo - 78899 "
de: 22003 0500 £
Até: 24/03 16:00 L_)1 o

09:00
10:00
11:00
12:00
1300

14:00 Ligar para Juiza
Roberta
de: 2403 14:30
Até: 24/03 14:45

1500
16:00
17.00
1800
19:00
20:00
21:00
2200
2300

Figura 84 - Lista de compromissos por semana

1 > Exibe os compromissos da semana anterior a semana que esté visualizando.
2 2 Exibe os compromissos da semana do dia de hoje.

3 2 Exibe a semana dos compromissos visualizados. Podendo alterar a semana

. , . . . , {',::J .
para a que desejar. Apos inserir a semana clique sobre o icone "= para atualizar a
lista.

4 > Exibe os compromissos da semana seguinte a semana que esta sendo
visualizada.
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5 - Atualiza a lista de compromissos.

6 = Ao clicar no Botado Adicionar ira abrir uma nova aba com o formulario de
cadastro de compromisso.

7 - Opcéo de visualizagdo dos compromissos por dia.

8 = Opcao de visualizacdo dos compromissos por semana.

9 = Opcéo de visualizacdo dos compromissos por meés.

10 - Exibe informac¢fes do compromisso como o titulo e a data que come e
termina. Ao clicar sobre o0 compromisso ira abrir uma nova aba exibindo o compromisso.

17.4 Visualizar compromissos do més

Para visualizar os compromissos do més é sd seguir o caminho: Agenda >>
Agenda do Més. Logo ird abrir uma aba listando os compromissos do més. A lista exibe

os dias da semana dos compromissos e o titulo do compromisso cadastrado.

Fainel de Contrale

Yisualizacdo por Més

Z8/Feb

07 =r

AdM=r

29/M=r

28/Mar

0dispr

01/ M=

02/ M=

A5 M=r

22/Mar

"\Julgamento do |

10

29/ Mar

05L4pr

| |55 Today Marchzoiow | o | @ | [+] F\d{?ionar
\-

{.@ﬂ }_\@2 Segul E:‘

QZsMar

=R ET

AEsMar

23Mar

30z

DEfApr

Oz

A0dMar

AT iMar

24/Mar

S Procuragie 0045
@ Ligar para Juiza

S1Mar

OTitpr

o ver por dia = Wer por semana

X
Guinta L@? Sexta

ERET

ARECET

8=

25/Mar

018pr

D2Apr

05/ Mar

A2/ Mar

RERLET

2B/ Mar

02thpr

D9Apr

A
L@B Sébado (G

OE/Mzr
134Mar
20Kz
27Mar
0348pr

1044pr

2 2 Exibe os compromissos do més do dia de hoje.

3 2> Exibe o més dos compromissos visualizados. Podendo alterar o més ao clicar
. P . A . . £ .
sobre o icone =-. ApoOs selecionar o més clique sobre o icone % para atualizar a

lista.

4 - Exibe os compromissos do més seguinte ao més que esta sendo visualizado.

Figura 85 - Lista de compromissos por més.
1 > Exibe os compromissos do més anterior ao més que esta visualizando.
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5 - Atualiza a lista de compromissos.

6 = Ao clicar no Botado Adicionar ira abrir uma nova aba com o formulario de
cadastro de compromisso.

7 - Opcéo de visualizagdo dos compromissos por dia.
8 = Opcao de visualizacdo dos compromissos por semana.
9 = Opcao de visualizacdo dos compromissos por més.

10 - Exibe o titulo do compromisso cadastrado. Ao repousar o ponteiro do mouse

sobre o icone “A exibe o titulo do compromisso completo e data inicial e final do
compromisso. E se clicar sobre o icone ira abrir uma nova aba para a visualizacdo do
compromisso.

17.5 Visualizacdo de Compromisso

Para visualizar um compromisso é s6 ir a Agenda no menu principal e selecionar
0 modo de exibicdo dos compromisso: por dia, semana ou més. Apos é so clicar sobre

0 COMPromisso ou no icone K« para abrir uma nova abar com a visualizacdo do
compromisso.

Painel de Controls %liﬂ' zacdo de Compromiss ﬂ

7 (Rdicar E\.Excluir F IMarcar como Conct{do
’"-. . )
T&mmgamtﬂgpmcesso - 7EEA9 @3

Tipo: Audiéncias

Local: Tribunal Superior

Comeca em 22 /032010 08:00:00 & Termina em 24,/03/2010 16:00:00 ~ - !
a8 i )

Descricdo: Julgamento do caso de prensdo paterna L5~

Cadastrado por: Ademar da Silva

Quem pode ver este compromisso: Apenas Yocs,

M Chservacies de um Compromisso Q“&ﬁs

@ nimero Localizagso CQutroz Dados Ditas

Figura 86 - Visualizagao de Compromisso.

1 - Ao clicar sobre o icone = ird abrir uma nova aba com o formulario de edicéo
do compromisso.

2 = Ao clicar sobre o icone ira excluir o compromisso.
3 - Ao clicar sobre o icone irhd marcar o compromisso como concluido.
4 - Exibe as principais informac¢des do compromisso.

5 - Barra de abas contendo a visualizacdo de: Processos Associados - Caso o
compromisso tenha algum processo associado ira exibir as principais informacoes
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do processo. Observacbes de um Compromisso - Exibe as observacfes ja
cadastradas ao compromisso e permiti que se cadastre mais informacdes
também.

17.6 Editando Compromisso

Para editar um compromisso tera de ir a visualizacdo do compromisso e clicar

sobre o icone = para abrir uma nova aba com o formulério de edigdo do compromisso
e alterar ou adicionar informac¢des ao compromisso.

17.7 Relatorio de Compromisso

Para exibir um relatério de compromissos tera de ir ao menu principal e seguir o
caminho Agenda >> Relatério. O Relatério exibe a listagem de compromisso com
opcoes de filtros.

Painel de Controle atorio de Compro D
Inico: De by | E 2 E| | ake 3 E Pl | E| | Tipo: 5 E|
Fim: De [ 2 E ra Z| | ate B E 9 Z| | status: 10 E
Destinatario: 11 E | Titulo: 12
Associado a Processo: 1 3 z| | Processo Associado: 1 4 7
" Gerar Relatdrio para Imnress§01 5 € Limpar Filkros 16 | « Filtrar 17
Cabecalho Dataz Status
E}‘ Titulo: Linar para Juiza Roberta Inicio: 20310 14:30 Em Aberto
Tipo: Telefonar Fim: 240310 14:45
Local: Cadastro: Ademar da Silva
Destinatirios: Processos: ——
C}\ Titulo: Procuracio 3343494 Inicio: 24/034 0 0500 Concluido
Tipo: Pegar Procuragdes Fim: 2403410 05:00 Par: Ademar da Silva
Local: Distrito Civil Cadastro: &demar da Silva
Destinatirios: Processos: ----
E}‘ Titulo: Julgamento do processo - 73399 Inicio: 2200310 0500 Em Aberto
Tipo: Audigncias Fimi: 240310 16:00
Local: Tribunal Superior Cadastro: Ademar da Silva
Destinatirios: Processos: ——

Figura 87 - Relatério de Compromisso.
->Do item 1 ao 4 filtrar pelo intervalo de data e hora que foram cadastradas como
inicio do compromisso.

5 - Filtrar pela selec¢do do tipo de compromisso.

-> Do item 6 ao 9 filtrar pelo intervalo de date e hora que foram cadastradas como
encerramento do compromisso.

10 -> Filtrar pela selecdo do status do compromisso, podendo exibir todos, ou
apenas os concluidos ou entdo apenas os abertos.

11 - Filtrar pelo destinatério cadastrado ao compromisso. Ao clicar sobre o icone
ird exibir os usuarios cadastrados para selecionar como destinatario.
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12 - Filtrar pelo titulo do compromisso.

13 > Selecao de filtrar por compromisso com associacdo de processo: sim ou
néo ou todos.

14 - Caso o item 13 tenha sido a op¢do Sim, esta opcao sera ativada para a

selecdo de um processo. Para selecionar o processo, clique sobre o icone = para
exibir a listagem de processos.

15 - Ao clicar, aparecera uma nova janela com um relatorio para impresséo
contendo todos 0s compromissos que estdo na listagem abaixo.

16 - Limpar todos os filtros que foram determinados.

17 - Exibir a listagem de compromissos com os filtros determinados.
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18. Fale Conosco

No Fale conosco, vocé podera entrar em contato com a equipe de manutencdo do
sistema. No formulério, é solicitado o assunto e a descricao detalhada referente ao assunto
em questdo. Para acessar, basta ir ao menu principal e clicar sobre o menu Fale Conosco.

=+ 7 Processo

& £ Parametros
H 5 Cadastroz
H 5 Aoenda

— | Fale Conosco

Figura 88 - Menu Fale Conosco.

Ao Clicar sobre Fale Conosco, abrird uma nova aba com o formulario para enviar ao
suporte.

Painel de Controle i a I l unoscn *x

Mensagem

Azsunto:

Mensagern:

[~ Ermiar | "x “Cancelar

Figura 89 - Formulario Fale Conosco.
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19. Exportacao

Vocé podera realizar a exportacdo de suas informagbes do sistema do IADoc para
arquivos com extensao .csv mantendo sempre como backup os dados de seu escritorio.
Além de poder exportar a agenda também em formato para que possa importar 0s
compromissos para agenda do Google Doc’s/ Outlook.

Ao acessar o0 menu principal clicar sobre o menu Exportacéo para abrir uma nova aba
com as opgOes de dados para serem exportados.

= Processo

&l

= Parametros
= Cadastros

= Agenda

| Fale Conosco
— |Exportacéo

SRR =Y

Figura 90 - Menu de Exportagdo.

Ao abrir a aba contendo os itens para serem exportados, devera marcar os || como
nos itens que deseja exportar de seu sistema. Ao selecionar a agenda, aparecera um campo
para selecionar em que formato deseja exportar. Sendo como CSV ou no formato Google
Doc’s/Outlook. Apds isso, basta clicar sobe o botdo Exportar e salvar o arquivo no

computador.

Painel d= Controle

itens de Exportacio

[ Clientes

[ Advogados

[ Processas

[ Publicacoes

[ | Movimentaces

&enda

= M

Sy

EGu:n_cu.]le Doc J Outlook

Figura 91 - Itens para exportagao.
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20. Historico de Alteracoes

Para um maior controle das operacdes realizadas no seu escritorio, foram criadas listas
de historico de alteracdes de processos, publicacdes, partes, advogados e compromissos.

Para visualizar estas listas, basta acessar a lista desejada e clicar no botao “Historico de
Alteracdes” situado no canto direito superior da tela. Na figura abaixo temos como exemplo
a lista de processos.

fiar Painel de Cantrale | agem de Processo
AgBes « | () Adicionar |Busca: Z| E“Status: Ativos Z|| Fitros = | € Limpgr | % Historico de Alkeracdes
E] @ timero Partes Histérico
D Ck F ‘E W 0025 635.698.55 A Favor: jose da silva sauiro (Cliente) Evento agendsdo dia 21072011 00:00:00.
Contra: aaabbbhb
[l Q\ 2 W @ 123456780 A Favor: José antonio Movimertagéo dis 050712011,
Contra: jo=e da silva sauiro
0 C{ 2 @ @ 22258749211 A Favor: José antonio e outros (Cliente) Movimertagéo dis 21/07/2011.
Contra: Adsadasasa bbbbbbb
D Q\ 7 'ﬁ W 999.393.993.000 A Favor: jose da silva sauiro e outros (Cliente) Movimertagéo dis 050712011,
Contra: andrai

Figura 92 - Lista de Processos (Historico de alteragées)

Ao clicar no botao “Histdrico de alteracbes”, sera possivel visualizar todas as operacgoes,
com seus respectivos usuarios e datas, realizadas nos processos. Como mostra a figura
abaixo.
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1 Painel de Controle || ™ Listagem de Processa £ ﬁl tonco de Alteracoes de Proc |||-83
Busca: Z| | Agdo: | ToDAS Z| | pata De: E Ate: E“ © Limpar | o Filtrar
Processo Data Uszuério Descrican
0025.658.696.889 250752011 Jozé da Silva [PROCESS0: 0025.653.698.589]
ATUALIZACAD 183127 I 127.00.1 MUMERC alterada de [0025 655 695 88) para [0025 655695 .559)
Procesgo Removido 220752011 José da Silva PROCESSO: 99999 REMOVIDO.
REMOGCAD 181013 I 127.00.1
959.993.959.000 22072011 Jozé da Silva PROCESS0: 999.999.999.000 REMOVIDO,
REMOGCAD 181013 I 127.00.1
222587498111 22072011 Jozé da Silva PROCESSO: 2225874-98111 REMOVIDO,
REMOGCAD 181013 I 127.00.1
123456780 22072011 Jozé da Silva PROCESS0: 123456780 REMOVIDO.,
REMOGCAD 181013 I 127.00.1
0025.658.696.589 22072011 Jozé da Silva PROCESS0: 0025.658.698.68 REMOVIDO.
REMOGCAD 181013 I 127.00.1
Processo Removido 220752011 Jozé da Silva [PROCESSO: 99999]
ATUALIZACAD 11:19:05 I 127.00.1 PARTES CONTRA remavidas: aaabbbbb
Processo Removido 220752011 Jozé da Silva [PROCESSO: 99999]
CADASTRO 111216 I 127.00.1
0025.658.696.889 22072011 Jozé da Silva [PROCESS0: 0025.658.698.58]
ATUALIZACAD 09:36:09 I 127.00.1 MUMERC alterada de [0025.655 695 .8599] para [0025 655 695.55]

Figura 93 - Histérico de Alteragoes
Nesta lista & possivel filtrar as alteracdes por varios filtros.

Tipo de acdo: Cadastro, Atualizacdo ou Remocéao
Processo: humero do processo alterado

Usuario: usuario que alterou o processo
Descricdo: descricdo da alteracédo do processo
Data da alteracdo

Na listagem é informado em cada registro:

NUmero do processo e tipo de atualizagéo

Data da atualizagcéo

Nome do usudério que alterou e o IP de onde o usuario acessou o sistema
A descricdo da alteracéo
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