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O Legal Desk é a evolução do software para o segmento de escritórios de advocacia utilizando as 
melhores práticas e tecnologias existentes no mercado, com foco na usabilidade - fácil e intuitiva. 
Ele será acessível via browser (Internet Explorer, Google Chrome), Outlook e mobile (IOS, Android, 
Windows Phone).   

 

Ágil  Fácil  

       Intuitivo          Prático  

 
 

1. Acessando o Sistema 
 

O acesso ao Legal Desk se dá através de um browser, basta você digitar no navegador o 
endereço disponibilizado por sua equipe de TI. Normalmente o acesso será o mesmo dentro ou 
fora do escritório. 

 
Adotamos sempre um padrão na publicação do link contendo o nome do cliente: 
https://legaldesk.<cliente>.com.br 
 
Será aberta a tela de Login, você deverá utilizar seu usuário e senha de rede, é o mesmo usuário 
e senha utilizado para ligar o computador: 
 

 
 

 

Esta tela abaixo é um exemplo do acesso à tela principal do sistema após efetuar o login. 
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E nessa tela principal de login existe a Área de Trabalho contendo duas novas widgets na 
(Compromissos Administrativos/Compromissos Judiciais): 
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O acesso pode ser realizado pelo navegador do seu mobile IOS, Android e Windows phone. 
 

 
 

● Responsivo 
● Intuitivo 
● Ágil 

 
 
 

 
 

 

 
 
 

 
 
 

 

 
 

1.1. Perfis 

A tela inicial do Legal Desk exibe os módulos de acordo com o perfil selecionado. 
Exemplos abaixo: 
 

   Perfil – Advogado 
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Perfil – Geral 

 
 
 
A seleção de Módulos está disponível na lateral esquerda da tela, disponível para os usuários 
do sistema de acordo com o perfil do usuário logado no sistema. 
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2. Módulos 
Todas as telas ficam disponíveis na lateral esquerda da tela principal do sistema, 
permitindo pesquisar e agrupadas pelos módulos. 
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2.1.  Sistema 
 

 

O Legal Desk foi projetado para o uso intuitivo, onde apresenta opções de uso do sistema 
de forma clara e objetiva, através de botões e menus disponíveis em qualquer rotina. 

 
 

 
 

 

 

2.1.1.  Cabeçalho 
O cabeçalho ficará disponível em todas as telas para facilitar o uso do usuário. 

 

 

2.1.2.  Cronômetro 
 

Cronômetro 
O cronômetro é um facilitador que 
auxilia no tempo utilizado em cada 
tarefa. 

 

 
  

 

2.1.3.  Notificações 
As notificações são mensagens destinadas aos usuários do sistema, sobre ocorrências que 
ele deve estar ciente ou alguma ação. Como exemplo, Timesheet Vinculado, Novos 
lançamentos na Pré-Fatura, Relatório gerado entre outras. 
Existem duas maneiras para visualizar essas notificações: 
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Menu Superior 
 

 

Clicando sobre o botão 
“Mensagem”, as notificações 
serão exibidas separadas por 
prioridade. 

 
 
● Alta 

São consideradas notificações de 
alta prioridade: 

⮚ Timesheet reprovado;  

⮚ Desbloqueio de Controle 
Orçamentário;  

⮚ Novos lançamentos na 
Pré-fatura; 

 

 

● Média 
São consideradas notificações de 
média prioridade: 

⮚ Timesheet vinculado; 

⮚ Erro na geração 
automática de 
compromisso; 

 

 

 
● Baixa 

São consideradas notificações de 
baixa prioridade: 

⮚ Geração de relatório; 

⮚ Exportação personalizada; 

⮚ Aviso de importação de 
publicação; 

⮚ Sincronização de 
compromissos com 
Exchange; 

 

 

 

 
 

Também podemos acessar as notificações pelo caminho: Sistema – Notificação. 
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Será exibida a tela de Notificação: 

 
Na tela de Notificação é possível visualizar as mensagens de outros usuários de acordo com 
o acesso definido no grupo de trabalhado. 
Por exemplo: A secretária poderia visualizar as notificações de timesheet vinculado para o 
Sócio e aceitá-las. 
 
Escolha o nome do usuário ao qual deseja visualizar as notificações. 
 



 

 
 

  

                                                      Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs  

Manual do LEGALDESK 2022.0.0.0 

 
 
As notificações do usuário serão listadas na tela podendo escolher a prioridade. 

    A prioridade média por exemplo é onde estão as notificações de timesheets vinculados. 
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2.1.4. Configurações de Usuário 
 

    O usuário poderá escolher o idioma de sua preferência para utilizar o sistema. 
 

 
 

                       Poderá configurar o recebimento de notificações e o horário local. 
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Poderá escolher a visão que preferir na tela de Timesheet e Agenda. Além disso, 
poderá incluir uma foto de perfil. 

 
 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 

2.1.5. Operações Básicas nas Telas do Sistema 
 

Para facilitar a usabilidade nas telas do sistema, em sua maioria, possuem operações padrões 
conforme demonstradas abaixo: 
 
 

INCLUIR 
 

EDITAR 
 

           
 

 
 
EXCLUIR 

 

 
 
RELATÓRIOS 



 

 
 

  

                                                      Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs  

Manual do LEGALDESK 2022.0.0.0 

     

 
 

             
 
 
 
 
 
 

 
DETALHES 

 

 
EXPORTAR PARA EXCEL 

       
 

 

   

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

Pesquisa 
 

A funcionalidade de pesquisa é uma função de busca presente na maioria das telas do 
LegalDesk. 

 
Exemplo:  
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Opção Pesquisa na barra da 
esquerda – Será exibido o menu de 
busca ao lado esquerdo da tela, com 
os filtros no padrão que poderão ser 
utilizados. 
Obs. É possível definir novas 
configurações por perfil. 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Pesquisa na Coluna – Em cada 
coluna da lista há opções ao lado do 
campo com as opções de ordenar por 
crescente e decrescente, coluna e 
filtro. 
A opção de ordenação pode ser 
realizada através de um clique na 
coluna. 
 
● Coluna: É possível escolher as 

colunas que serão apresentadas 
na tela. 
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● Filtro: permite uma combinação 

de filtros em um único campo. 
Exemplo: Situação Pendente ou 
Aprovada. 

 

 

 
 

PESQUISA Geral 
 

Essa pesquisa permite uma busca geral dos dados contidos em tela. 

 
 

 
 

 

 

Filtro na Barra da Direita 

 

 
 
 
 
 
Indica todas as pesquisas realizadas, 
pela barra da esquerda, coluna ou 
geral.  
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PESQUISA Múltipla 
 

Este componente permite a pesquisa com múltiplos valores a partir da 
funcionalidade da pesquisa avançada, ao selecionar o checkbox conforme 
figura abaixo: 
 

 
 

2.1.6. Alerta  
 

Essa área apresenta alertas para informar aos usuários sobre ocorrências automáticas 
do sistema, por exemplo, corte do Timesheet, efetuar o Business Plan do ano seguinte, 
cadastrar orçamento do ano seguinte, manutenções agendadas do sistema. 
Os alertas podem ser definidos com a seguinte periodicidade: 

● Corte de Timesheet: Automático de acordo com as regras definidas nas 
configurações. 

● Data Fixa: Este alerta será apresentado na data definida ao usuário. 
● Recorrente Mensal: Configurado quando os usuários desejam receber um alerta 

mensal, por exemplo, todo dia 15 é fechamento do reembolso de despesas. 
● Recorrente Anual:  utilizado para mostrar o alerta uma vez por ano, por exemplo, 

cadastro do orçamento do ano seguinte.  
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2.1.7. Menu Favoritos 
 

A funcionalidade permite fixar na tela inicial atalhos para os módulos mais acessados. 
 

 
 

 

 
Para adicionar esses atalhos, deve 
clicar na estrela que se encontra ao 
lado direito de cada um dos nomes 
dos módulos no menu da esquerda. 

 

 
No cabeçalho, clicando no ícone aparecerão os módulos marcados como “Favoritos”. 

 

 
 

 

2.1.8.  Administração 
 

A tela de administração do sistema é disponibilizada para o perfil de administrador. 
Nesta tela é encontrado as opções de criação de usuário, redefinição de senha e vínculo 
com perfil. 
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2.1.9. Cadastro de Usuário 
 

Para cadastrar um novo usuário no sistema clique no ícone . 
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● A conexão do usuário ao sistema pode 

ser via banco de dados ou active 
directory (AD).  

 
Usuários sem vínculo profissional poderão ser cadastrados para utilizar o sistema de 
forma restrita. 

Para editar um cadastro clique no ícone  e para excluir clique no ícone . 
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2.1.10. Redefinir Senha 
 

A redefinição de senha só é realizada para usuários com algum tipo de conexão com 
o banco de dados. 

 

Para redefinir a senha clique no ícone . 
 

 
 
 
 
   A tela de confirmação será apresentada, e após a confirmação uma nova senha será gerada: 
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É possível criar políticas de senhas através das preferências do sistema onde poderá definir 
a expiração de senha, tamanho de senha, tentativas e complexidade. 

 

 
 

2.1.11. Vínculo de Perfil 
 

O vínculo do usuário ao perfil define quais módulos do sistema ele terá direito de acesso. 

Para realizar o vínculo clique no ícone . 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Digite o nome do perfil e adicione à lista de perfis que o usuário terá acesso. 
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Marque um perfil padrão para utilização do usuário. 
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2.1.12.  Área de Trabalho 
 

 Espaço do usuário onde são disponibilizados componentes de acordo com o seu perfil. 
 

Configurando componentes por perfil 
Acesse as opções de Área de Trabalho no módulo de Sistemas para configuração dos 
componentes que irão aparecer em cada perfil. 

 

 
 

 Para incluir um componente para perfil clique no ícone . 
 

 Escolha o perfil e relacione ao componente desejado. 
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É possível exportar para excel a lista de componentes vinculados ao perfil através do 

ícone . 
 

 
 

Ao acessar o LegalDesk o usuário visualiza os componentes vinculados ao seu perfil na 
página principal do sistema. 
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Ações nos componentes 
 

 
Cada componente contém itens ao qual 
poderá clicar sobre eles e ser direcionado às 
telas respectivas ao assunto. 
 
Exemplo: 
Ao clicar sobre algum item do componente, de 
“Compromissos do Dia” será direcionado a 
tela de detalhes: 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 



 

 
 

  

                                                      Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs  

Manual do LEGALDESK 2022.0.0.0 

 
O número ao lado do nome do componente, 
representa a quantidade de itens 
correspondentes ao componente. 
 
Ao clicar sobre este número será 
redirecionado a tela do componente. 
 
Por exemplo:  
Clicando no número de “Compromissos do 
Dia”, será direcionado para a tela da agenda 
na visão diária.  

 

 

 

 
 

Na barra da área de trabalho o usuário pode esconder todos os componentes, atualizar e 
configurar quais componentes quer visualizar, e caso contenha outros componentes 
vinculados ao seu perfil poderá ser incluso a sua área de trabalho. 
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Configurações de componentes 
Ao escolher a opção de configurações, a tela será apresentada contendo os componentes 
disponíveis para o perfil e os que já estão sendo utilizados na área de trabalho. 

Na configuração é possível: 
● Incluir novos componentes disponíveis no perfil do usuário; 
● Excluir componentes da visão na área de trabalho; 
● Alterar a ordenação; 

 

 
Os componentes listados ao lado “Esquerdo” são os disponíveis no perfil do usuário. 

Para utilizar o componente desejado clique no ícone  e depois em salvar, o componente 
aparecerá em sua área de trabalho. 
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Os componentes listados ao lado “Direito” são os que estão presentes na área de trabalho. 

Para remover de sua área de trabalho clique no ícone . 
 

 
 

Permite expandir os componentes e inclusão de paginação. 
 

        Paginação: 
 



 

 
 

  

                                                      Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs  

Manual do LEGALDESK 2022.0.0.0 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Expandir: 
 

 
 

2.1.13.  Regra por Perfil 
 
Espaço que possibilita configurações de regras e ações de cada perfil. 
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Habilitar regra para que o sistema exiba um erro ao realizar a transferência de um Timesheet com 
um tipo de atividade vinculado à área jurídica do caso atual, para um caso com área jurídica 
diferente: 
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3.  Advogado  

3.1. Casos Favoritos 
 

Agiliza a digitação de Timesheet, cadastrando os casos mais utilizados para facilitar a 
inicialização do cronômetro e digitação dos lançamentos. 
 
Para incluir um caso favorito clique no +: 

 

 
Será exibida a tela de inclusão de casos favoritos, preencha com o cliente e caso desejado 
e clique no botão Salvar. 
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Para adicionar um novo cronômetro a partir de um caso favorito, clique ícone indicado abaixo: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
Automaticamente será iniciado um cronômetro com o cliente e o caso previamente 
preenchido. 

 

 
 

3.2. Timesheet 

Este módulo permite o lançamento do tempo trabalhado das equipes nos casos dos 
clientes.  
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Esses lançamentos são fundamentais não só para emissão do faturamento em casos com 
base horária, mas também para análise da rentabilidade dos clientes e produtividade dos 
profissionais. 

 
 

3.2.1.  Visões e Navegações 
 

Visão Diária (Padrão) 
 

Na visão diária os lançamentos são exibidos lado a lado, mostrando o detalhamento do 
timesheet. 

 

 
 

 
 
 
 

Visão Diária (Dinâmica) 
 

Este é um outro tipo de utilização da visão diária do timesheet: 
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Na visão dinâmica, os lançamentos são exibidos no menu do lado esquerdo, um 

abaixo do outro apenas com a primeira linha da descrição do lançamento. 
 

Visão Semanal  
 

         Na visão semanal os lançamentos são exibidos agrupados por cliente e caso. 
 

 
Os casos cadastrados como favoritos também são apresentados para que facilite a inclusão 
de novos lançamentos. 
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Visão Mensal  
 

Na visão mensal é possível verificar o total de tempo lançado por dia, além do total semanal. 
 

 
 
 

Também é possível verificar as Pendências de lançamento, ou seja, em quais dias do mês 
o profissional não completou a digitação do timesheet.  
Para visualizar as pendências basta clicar no botão indicado abaixo: 

 

 

 
Na coluna Totais, é apresentado o percentual (%) 
de Timesheet já lançados por semana. 

 
  

 
 



 

 
 

  

                                                      Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs  

Manual do LEGALDESK 2022.0.0.0 

Visão Lista  
 

Na visão em lista os lançamentos são exibidos em forma de tabela, um abaixo ao outro. 

 
 
 

3.2.2.  Operações do Timesheet 
 

          
Na tela de inclusão de Timesheet serão exibidos os botões Novo TIMESHEET, Gerenciar 
TIMESHEET, Mudar Layout e Adicionar Casos Favoritos, conforme imagem abaixo: 

 

Novo TIMESHEET – Clicar em novo TIMESHEET para lançamento de horas. 
 

Gerenciar TIMESHEETS – Dependendo da permissão definida, é possível gerenciar 
lançamentos da equipe. Por padrão do sistema, cada usuário visualiza apenas seus 
lançamentos. 

 

Visão Dinâmica – A partir da visão diária do timesheet é possível visualizar a tela de 
lançamento de outra maneira, denominada dinâmica. 

 

Visão Padrão – A partir da visão dinâmica é possível visualizar a tela de lançamento 
de outra maneira, denominada padrão. 
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 Adicionar Casos Favoritos – através desse botão é possível adicionar o 
Cliente/Caso desse Timesheet aos Casos Favoritos. 

 
 

3.2.3. Calendário e visualização dos lançamentos de TIMESHEET 
 

 

 
 
 
No calendário exibido na barra direita da 
tela é possível modificar o tipo de visão do 
timesheet, alterar a data e verificar o total 
de tempo lançado no período selecionado. 

 

 
 
 

 
Para alterar a visão basta 
clicar   na seta ao lado direito 
do nome da visão e escolher 
a visualização desejada: 
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3.2.4. Adicionar Timesheet 
 

Ao clicar em Novo TIMESHEET será exibida a tela para preenchimento abaixo: 

 

 
 

Pesquisando Cliente/Caso 
 

Os campos de Cliente/Caso podem ser preenchidos manualmente pelo código 
ou nome. 

É disponibilizada uma tela de pesquisa para facilitar encontrar o cliente/caso desejado. 
Para acessar essa tela é só clicar na lupa. 
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Favoritos e Recentes 
 
A opção de Favoritos e Recentes auxilia no preenchimento do timesheet. Ao clicar na seta 
são abertos os casos favoritos e recentes. 

 

 
 

Calculadora 
 
A calculadora auxilia no lançamento do tempo total do timesheet.  
No exemplo abaixo foi incluído um horário de início e fim e o valor total é automaticamente 
apresentado em tela.  

 

 

E-billing 
 

Campos para facilitar o lançamento de timesheet para clientes que utilizam e-billing. 
● Fase (E-billing) 
● Tarefa (E-billing) 
● Atividade (E-billing) 
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Vinculados 
 
No menu do lado direito da tela, terá a opção para vincular TIMESHEET: 

 
 

 
Clique no +, e será exibida a tela a seguir: 

 

 
 
 
 
Digite o nome do profissional que deseja 
vincular o TIMESHEET e clique no botão 
OK. 
O lançamento será vinculado com os 
profissionais selecionados. 
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O profissional receberá uma notificação informando que recebeu um timesheet vinculado. 

 

 
A notificação possui as seguintes opções: 

● Cancelar: A notificação continua pendente para decidir posteriormente sobre o 
lançamento vinculado. 

● Aceitar: Cria um lançamento de timesheet com as mesmas informações do 
lançamento original. 
Sempre que houver alteração de tempo ou texto no lançamento original será replicado 
para os demais que aceitaram o vinculado.  

● Rejeitar: Exclui a notificação e não efetua nenhum lançamento de timesheet. 
● Editar: Permite alterar as informações antes de criar o lançamento. 
 

Caso ocorra qualquer alteração no lançamento independente da opção utilizada 
(Aceitar/Editar), o vínculo com o lançamento original é desfeito. 
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No lançamento do profissional que efetuou o vínculo dos profissionais aparecerá com uma 
marcação do lado superior esquerdo: 

 
Permite o uso de um novo idioma ex: “Português/Inglês” no lançamento de timesheet, 
indicando que o usuário deverá preencher o timesheet utilizando os dois idiomas ao mesmo 
tempo. 
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3.2.5.  Editar TIMESHEET 

 

 

 
 

 
 
Após salvar o lançamento, será 
direcionado para a tela de lançamentos, 
onde tudo que foi lançado é exibido. 

 

 

 

 
 
 
Ao posicionar o mouse sobre o 
lançamento, disponibilizará três 
botões: Editar, Excluir e mais opções. 

 

 
 

 

 
 

 
Para editar o TIMESHEET que já está 
lançado, clique no botão Editar. 
Será aberto o lançamento e você 
poderá realizar as alterações 
necessárias, e depois clicar no botão 
Salvar. 
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3.2.6.  Exclusão de TIMESHEET 
 

 

 
 
Para excluir o TIMESHEET, 
clique no botão Excluir. 
Será necessário confirmar a 
exclusão. 
 

 

 
Copiar/Colar, Transferir ou Replicar TIMESHEET 

 

É possível copiar os lançamentos de horas ou transferi-lo para outra data. Quando você está 
realizando a mesma atividade durante vários dias, pode copiar o Timesheet lançado para 
outros dias, e caso tenha salvo o Timesheet na data incorreta, pode transferi-lo. 
Para copiar o lançamento, clique no botão engrenagem e depois em Copiar/Transferir: 

 
- Copiar 
- Transferir 
- Replicar Timesheet por Caso ou 
Data 
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Copiar/Transferir  
 
 
Essa função permite copiar ou transferir um 
timesheet lançado para uma outra data, com 
todas as suas características originais. 
Clique em Salvar e o lançamento aparecerá na 
data escolhida. 
Inclusive os timesheets vinculados, caso a 
opção Copiar Vinculados estiver selecionada. 
 

 
 
 
 

 
 

Replicar Timesheet 
- Por Cliente/Caso  
Nesta função é possível replicar 
todos os dados de um timesheet 
digitado para um ou mais 
Cliente/Caso. 
 
Preencha o cliente e caso para onde 
será replicado o timesheet, defina se 
os lançamentos vinculados serão 
copiados e clique no botão (+) para 
adicionar. Caso deseje replicar para 
outros clientes e casos, basta 
adicionar clicando no botão (+). 
Após definir os clientes e casos, 
clique no botão Replicar. 
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Replicar Timesheet 
- Por Data  
Essa função é possível replicar o 
timesheet digitado por um ou vários 
dias. 
Defina a data inicial, a data final, se 
serão apenas dias úteis e se os 
vinculados deverão ser copiados, 
depois clique em Replicar. 
 

 

3.2.7.  Grupo Jurídico  
 

Caso a alocação esteja configurada para utilizar o grupo jurídico do timesheet, deverá 
ser cadastrado todos os grupos jurídicos em que o profissional pode trabalhar no 
cadastro de profissional.  

 

 
 
No lançamento do timesheet apareceram os grupos cadastrados. 
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3.2.8. Gerenciar TIMESHEET 
 

 
 

 

 
 

 
É possível gerenciar o timesheet de outros 
profissionais, basta clicar no botão Gerenciar 
Timesheet. 
Será exibido o quadro abaixo,  
Selecione o profissional e clique no botão 
Pronto. 

  
Para voltar ao profissional logado, é possível 
selecionar na lista ou clicar na opção desfazer. 

 
 

3.2.9. Relatório de Timesheet 
 

Nessa visão podemos gerar um Relatório de Timesheet dos profissionais. 
 
Para gerar o relatório de lançamentos das horas, clique no botão Relatório de 
Timesheet: 

 
  
 
Selecione “Timesheet por Advogado”, preencha os parâmetros e clique em “Gerar”. 
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Sistema exibe 
mensagem 
informando que o 
relatório está sendo 
gerado. 

 

 

  
 
 
Ao término da geração, 
exibe mensagem 
informando que o 
relatório está pronto. 
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Clique no envelope 
para ver as 
Notificações. 
 

 
 

 
 
 
Clique sobre a 
notificação.  
  

 
 
 
Clique no link ou no 
botão download para 
baixar. 
 

 

 
Os relatórios gerados 
estarão disponíveis no 
diretório Downloads, de 
acordo com o seu 
navegador. 

 

 

 

 
 
Clique sobre o arquivo para 
abrir o relatório. 
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3.2.10. Fluxo de Aprovação de Timesheet 
 

Caso o Timesheet tenha sido reprovado o profissional será notificado sobre a 
reprovação para que possa realizar as devidas alterações. 

  
O timesheet receberá uma marcação com o ícone “X”. Clicando no ícone aparecerá 
uma tela com o motivo da reprovação do lançamento. 

  
 
 

  

 
 
Após editar o lançamento será enviado novamente para o revisor. 
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3.3. TS Monitor 

 
O TS Monitor é utilizado para bloquear a máquina do usuário com timesheet atrasado. 
Ao identificar que consta atraso no lançamento do timesheet a tela do LegalDesk aparece 
para que o usuário regularize os lançamentos. 

 
 

 
O usuário não conseguirá efetuar nenhuma ação na máquina antes que os lançamentos 
sejam regularizados. 

 



 

 
 

  

                                                      Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs  

Manual do LEGALDESK 2022.0.0.0 

 
 
 

Após regularizar o timesheet a máquina do usuário é desbloqueada. 
 

 

3.4.  Despesa 

 Permite o lançamento das Despesas de Cliente e Escritório. Essas despesas 
precisam ser conferidas e aprovadas, para liberação do reembolso ao profissional, 
caso necessário, pela equipe de financeiro. As despesas de cliente, após 
aprovação e conferência ficam disponíveis para emissão de Pré-Fatura à Clientes. 
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Operações padrões do sistema (Incluir, Editar, Excluir, Exportação para Excel, Detalhes e 
Pesquisa) vide item 5.1.  

 

3.4.1.  Despesa de Escritório 
 

Despesas lançadas para gastos do escritório. 

 
 
 

 

3.4.2.  Despesa de Cliente 
 

Despesas lançadas para gastos em prestação de serviço ao cliente. 
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Gerenciar Despesas 

 
 
 
 
Permite gerenciar as Despesas 
lançadas por sua equipe. 
 

              
  

 
 

 
Selecione o profissional que deseja 
realizar o gerenciamento das despesas. 
 

      
 

 

Relatório de Despesas 
 

Geração do relatório de Despesas. 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

  

                                                      Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs  

Manual do LEGALDESK 2022.0.0.0 

Clique em Solicitação de Despesas. 

 
 

 
 
Defina os parâmetros para 
geração do relatório. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
Mensagem de notificação 
informa que relatório está sendo 
gerado.  

 
 

 
 
Nova mensagem de notificação 
informa quando o relatório está 
pronto. 
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Clique sobre o arquivo PDF e 
será realizado download do 
relatório. 
 

 
 

 
 

Ao clicar no Link o relatório será apresentado em tela, e baixado no diretório de downloads do 
seu navegador. 

 
Obs. O relatório apresenta apenas as despesas pendentes de efetivação do Financeiro. 
 

 
 

 
Copiar Despesa 

 
Permite copiar a despesa para uma               
outra data.  
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Preencha a data e clique em salvar. 
 
 

 
 
 

Anexar  
 

É possível anexar documentos digitalizados na despesa lançada. Para isso clique em 
anexar: 
 

        
 

 
 
 
Será aberta a tela “Documentos Anexados”, onde é possível desvincular, importar e anexar 
os arquivos desejados. 
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Ao clicar em importar arquivo, será exibida a tela para buscar o arquivo. Clique no botão  buscar 
e será aberto o diretório conforme configurado, escolha o arquivo e clique em Abrir: 
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O arquivo será carregado: 

 

 

 
 
 
 

● Após o arquivo ser carregado, clique no 
botão importar. 

● O Documento será exibido na tela de 
“Documentos Anexados”. Todos os 
documentos importados serão exibidos 
nessa tela.  

 

 
 

3.5.  Tabelado  

 
Permite o lançamento de serviços tabelados previamente combinados com o cliente para 
cobrança de um valor fixo para a execução do trabalho. 
 
O lançamento só ficará disponível para faturamento quando o serviço for concluído. 
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3.5.1.  Particularidade de Despesas  
 

       Particularidade de Despesas tem por objetivo a restrição no lançamento de despesas 
de acordo com o contrato firmado com o cliente. Esta pode ser cadastrada por cliente, 
cliente/contrato ou cliente/caso. Após essa definição a regra da restrição deve ser 
cadastrada por Tipo de Despesa. Esta restrição pode ser por Valor Mínimo, Valor 
Máximo, Valor Unitário ou Quantidade. Além disso, também é necessário informar o 
período (inicial/final) em que esta particularidade será validada (em função da data de 
lançamento da despesa). 

 

1) Tela de Particularidade de Despesas no LegalDesk (com ações bloqueadas por padrão). 
 

 
 

2)  Validação da regra de particularidade nas seguintes telas:  
a) Despesa: a inclusão/edição da despesa deve ser bloqueada caso o seu valor não respeite 

à particularidade de despesa, seja por Valor Mínimo, Valor Máximo, Quantidade ou Valor 
Unitário.  
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b) Aprovação de Despesa: a edição da despesa deve ser bloqueada caso o seu valor não 
respeite à particularidade de despesa, seja por Valor Mínimo, Valor Máximo, Quantidade 
ou Valor Unitário.  

 

 
 

 
c) Revisão de Pré-Fatura: a transferência da despesa deve ser bloqueada se houver 

tentativa de violação de particularidade prevista no caso destino. Após o bloqueio, o 
usuário poderá adicionar uma nova instrução ao caso da pré-fatura. Seguidamente à 
inclusão da instrução, o sistema irá automaticamente marcar a despesa como indevida 
(se o ambiente de BackOffice for Protheus e a ação de marcar como indevida estiver em 
tela) ou acumular (se a condição anterior do indevida não se cumprir).  
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Solicitação de Despesa: Campo de Adiantamento para permitir o vínculo à solicitação de 
adiantamento. Ao incluir/editar/excluir uma despesa, o sistema deverá recalcular o saldo do 
adiantamento. Esse campo é customizado para utilizar integrado ao caixinha. 
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4. Faturamento 
 

4.1.  Revisão de Pré-Faturas 
 

A Pré-Fatura emitida pelo faturamento no BackOffice, deverá ser revisada pelos 
responsáveis antes do envio ao cliente. 

 

4.1.1.  Visão geral 

 
Ao acessar a tela de revisão serão apresentadas as pré-faturas disponibilizadas para 
revisão no LegalDesk. 
 
As pré-faturas geradas pela equipe de faturamento serão enviadas para “Revisão no 
LegalDesk” e com isso, ficam disponíveis para os revisores. 

 
 
 
 

Acompanhamento da Revisão e Fluxo de Revisores: 
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         Barra da direita 

 

 
Na barra da direita serão 
apresentados os filtros e as 
revisões pendentes. 

 
Tela de Detalhes para Revisão da Pré-fatura         
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Preencher a coluna "Cobrável" com a flag "N" em vez de "Z" quando tipo de atividade for 

não cobrável: 
 

 
 
 
Detalhes referentes a Pré-Fatura 
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Posicionar mouse em cima do título “Redator” para visualizar balão com informações sobre 
redator: 

 
 

 

 
 

 
 
Detalhamento de cada caso 

 
Posicionar mouse em cima do título “Caso” para visualizar balão com informações 

do caso: 
 

 
Posicionar mouse em cima do título “Executor” para visualizar balão com 
informações sobre executor: 
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          Posicionar mouse em cima do título “Revisor Ant” para visualizar balão com 
informações sobre o revisor anterior: 

                                           

 
Posicionar mouse em cima do título “Sócio” para visualizar balão com informações sobre o 
sócio: 

 
 

 

Detalhamento dos Lançamentos associados ao caso 
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                 Poderá ser configurado para ver o valor do timesheet na pré-fatura. 
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Barra da Direita 

 

 

 
Na barra da direita é possível encontrar todos os 
valores e resumos referentes ao caso, contrato e 
pré-fatura. 

 
 

4.1.2. Operações na tela de Pesquisa 
 

Clicando do lado esquerdo, serão exibidas as opções da pré-fatura: 
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Revisar 

 
Para acessar os dados completos da pré-fatura e seus casos, clicar na opção Revisar. 
 

Acompanhamento 
 
Em Acompanhamento, são exibidas informações relacionadas a pré-fatura pelo 
faturamento para os sócios: 
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Filtros, Pendências e subtotal por moeda 

 

 

 
 

● O filtro aplicado (ao entrar na tela por padrão está 
filtrando as revisões pendentes do profissional 
logado), podendo retirar/modificar para visualizar 
outras pré-faturas. 

● Totais das pré-faturas por moeda (de acordo com o 
filtro aplicado). 

● Revisões pendentes do usuário logado. As 
revisões marcadas em vermelho são revisões em 
atraso e as revisões em azul são as que estão 
dentro do prazo. 

● A data apresentada é o limite para revisão. 

● Clicando sobre o ícone  presente na lista de 
revisões pendentes será aberto os detalhes da Pré-
Fatura.  

 

  

4.1.3. Operações na Revisão da pré-fatura 
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Informações da pré-fatura 
 

Nesta área são disponibilizadas informações gerais sobre a pré-fatura, assim como 
informações do(s) pagador(es). 
 

 
 

 
 
 
Instruções da Pré-fatura 
 

É possível adicionar instruções gerais relacionadas a pré-fatura para a equipe de 
Faturamento. 
Para adicionar uma instrução, clique no botão Instrução de Pré-Fatura: 

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
Clique em Adicionar Instrução e 
será aberto o campo para digitar a 
instrução e salvar. 
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Ao clicar no botão Salvar, a instrução 
será gravada. É possível adicionar 
quantas instruções forem necessárias. 
Todos os usuários que acessarem a 
pré-fatura conseguem visualizar todas 
as instruções. 

        
 
 

 

 
 
 
 
 
 
É possível alterá-la ou excluí-la 
apenas pelo próprio usuário que 
adicionou a instrução. 

 

            
 
 
 
       Gerar Relatório 
 

Clicando no botão “Gerar Relatório”, será gerado um relatório da pré-fatura com as 
alterações efetuadas na revisão. 
 

 
 
 
O relatório será gerado conforme 
mensagem exibida do lado direito da 
tela. 
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Aparecerá uma mensagem 
informando que o usuário 
adicionou um Relatório de Pré-
Fatura. 
 

 

 
 
 
 
 
Clique sobre a mensagem e será exibido o Link 
para baixar o relatório. 
 

 

 
      Dados do Pagador 
 

É possível verificar os dados do pagador da pré-fatura, em qualquer uma das opções abaixo: 
a) Menu de Dados do Pagador 
 



 

 
 

  

                                                      Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs  

Manual do LEGALDESK 2022.0.0.0 

             
 

b) Tela Principal da pré-fatura que apresenta apenas um dos pagadores e na opção abaixo 
apresenta as demais informações e outros pagadores, se existir. 

 
 
Serão exibidas as informações do(s) pagador(es). 

 
 
Se for necessário definir uma data de vencimento específica para emitir a fatura ao cliente, 
poderá ser informado no campo da imagem acima. Essa informação será adicionada como 
instrução para providências da equipe de faturamento. 
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Nessa tela, é possível incluir instruções para a equipe do faturamento realizar alterações 
necessárias nos dados do pagador.  

 

    
 
 
 
Clicando no botão Editar, será exibida a tela 
para informar a alteração nos dados do 
pagador. Será gerada uma instrução na 
pré-fatura para o faturamento providenciar 
a mudança. 
 

 

 
Recuperar Documento da Pré-Fatura 

 
Ao emitir a pré-fatura no BackOffice é possível gravar em PDF para consulta das informações 
originais antes de qualquer revisão. 
 
A opção de “Recuperar Documento da Pré-Fatura” recupera esse documento para 
visualização. 
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Compor Redação 

 

É possível definir um descritivo sobre os serviços prestados na pré-fatura. Essa 
informação ficará disponível para utilização na emissão da fatura que substituirá todo o 
detalhamento dos lançamentos e tempo de cada atividade. 

 

 
 

 
Essa opção na pré-fatura permite efetuar uma cópia para os casos (em lote). Será exibida a 
tela para definição da redação que deverá ser utilizada na pré-fatura, permitindo copiar do 
cadastro do caso ou de uma fatura já emitida. 
 

 
Maiores detalhes referentes a funcionalidade podem ser encontrados na seção da opção 
de cada caso.  
 
Essa opção só ficará disponível ao Revisor que estiver com todos os casos pendentes. 
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Delegar Revisão em Lote 

 
Com essa funcionalidade você transfere a revisão dos casos que possui permissão 
para um outro revisor.  

 
 

 
Será exibida a tela para escolher o revisor e selecionar os casos que deseja delegar: 

 
 

Selecione o revisor desejado e os casos que deseja delegar e clique no botão Delegar. 
 

Enviar para o faturamento em lote 
 

Após realizar todas as alterações necessárias em cada caso da pré-fatura, é preciso enviá-
las para o faturamento. Essa opção “Enviar para o faturamento em lote” permite o envio dos 
casos pendentes em lote.  
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Será exibida a tela onde deverá definir o resultado da revisão dos casos selecionados. 

 
Após definir o resultado e selecionar os casos, clique em Concluir. 
 

 
Replicar Redação para o Caso 

 

Se o revisor quiser reaproveitar a redação efetuada em cada caso nas futuras pré-faturas, é 
possível utilizar essa opção para replicar o texto redigido para o cadastro. Dessa forma, nas 
próximas pré-faturas é possível recuperar a redação do cadastro de cada caso. 
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Será exibida a tela de confirmação. Clique em Sim para confirmar: 
 

 
 

 
 

4.1.4.  Operações na Revisão dos Casos 
 

Informações dos casos da pré-fatura 
 
Nesta área estão presentes dados sobre o caso (Revisor do caso, Situação da 
revisão entre outros) 
 

    Status dos casos: 
 
 
● Pendente de Revisão: 

Caso marcado na cor 

“Laranja” com o ícone  
 

 

 
 
● Pendente de envio para o 

faturamento, porém a 
revisão finalizada: Caso 
marcado na cor “Verde” 

com o ícone  
Utilizada para um controle 
do próprio revisor quando 
tem mais de um caso na 
pré-fatura.  
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● Enviado para o 

faturamento: Indicado pelo 

ícone  

 
 

● Caso pertencente a outro 
revisor: Indicado pelo 

cadeado  
 

 
 

Pesquisa de Casos da Pré-Fatura 
 

É possível realizar a pesquisa nos casos que compõem a Pré-Fatura. 

 

Clicando na lupa  será aberta a tela para realizar filtro avançado. 
 

 
 

Instruções do Caso 
 

É possível adicionar instruções relacionadas aos casos para a equipe de Faturamento.  
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As instruções serão salvas.         É 
possível adicionar quantas 
instruções forem necessárias. 

 

 
 

       
 
 

Novos Lançamentos  
 

Lançamentos incluídos ou transferidos para o caso depois da pré-fatura ter sido gerada 
aparecerão nesta área. O revisor pode decidir acrescentar a pré-fatura atual ou utilizá-los na 
próxima pré-fatura gerada do caso. 
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Essa opção só está disponível para pré-fatura com situação pendente, em qualquer outra 
situação o ícone de novos lançamentos fica desabilitado. 
 

 
 
 

 
 

Observação Cliente/Caso 
 

Em Observação do Cliente/Caso conseguimos consultar a observação cadastrada no 
cliente e no caso com detalhes referentes ao faturamento. 
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Compor redação do Caso 

          
Em Compor redação, é definido um texto que substituirá as descrições de todos timesheet 
vinculados a essa pré-fatura.  

 
           

 

 
 
 
É possível utilizar como origem da redação: o 
caso, a fatura, cadastrar uma nova ou editar uma 
previamente cadastrada; 
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● Editar: Modificar a redação cadastrada no caso para esta pré-fatura; 

● Caso: Copiar a redação do cadastro do caso; 

● Fatura: Copiar a redação de uma fatura já emitida; 

● Nova: Redigir uma nova redação; 

 
Replicar redação para o caso 

      
 

 
 

 

 

Permite copiar a redação no caso desta pré-fatura para o cadastro do caso. Dessa forma, 
poderá ser utilizada nas próximas pré-faturas deste caso. 

 
 

 
Concluir Revisão 
 

Essa opção é utilizada como controle interno do próprio revisor quando possui diversos casos 
na pré-fatura. 
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Mesmo utilizando essa opção é preciso enviar a pré-fatura ao faturamento para finalizar as 
atividades do Revisor no caso. 

 
 

 

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Delegar Revisão 

 

Caso outro responsável necessite verificar essa pré-fatura, clique no botão (+) e em 
seguida em “Delegar Revisão”. 
Será exibida a tela para selecionar o próximo revisor. Escolha o profissional desejado e 
clique em “Delegar”. 
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Revisores do Caso 
 

Revisão de pré-faturas por mais de um profissional conforme definição no cadastro. 
(SISJURI v12). 
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● Clicando em Revisores do Caso é 
apresentada a lista com todos os 
revisores. 

● Os próximos revisores podem assumir a 
revisão. 

● O revisor atual poderá enviar para o 
revisor anterior ou para o próximo do 
fluxo. 

● Apenas o último revisor poderá enviar 
para o faturamento 
 

 
 

 
 

Enviar para o Faturamento 
 

Ao enviar para o faturamento todas as alterações efetuadas, instruções serão 
disponibilizadas no BackOffice para a equipe do faturamento. 

 
 

 
 

 
A tela abaixo será exibida para escolher o resultado da Revisão, por exemplo: Faturar, 
Acumular, Emitir minuta para aprovação do cliente, etc. 
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Para cada tipo de revisão é possível configurar se deve obrigar o motivo a ser informado pelo 
revisor. Exemplo: Para o resultado “Acumular” é importante o revisor justificar o motivo para 
não ser faturado nesse momento. 
 

 
 

 
 

4.1.5.  Revisão dos Lançamentos de timesheet 
 

Além da revisão dos dados dos lançamentos como texto e tempo, também é possível 
realizar algumas ações em cada lançamento ou em lote. 
Lote: Para utilizar as opções em lote é preciso selecionar os lançamentos e criar nas 
opções na parte superior da tela. Conforme exemplo Acumular abaixo: 
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Individual: Essas opções ficam localizadas na própria seção de cada lançamento 
 

 
 
 
 

Acumular 
 

Ao solicitar que o lançamento seja acumulado, ele é retirado da pré-fatura e ficará em    
aberto no sistema para futura cobrança. 
 

Individual 

 

Lote 

 

 

, 
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Indevido 
 

A opção de indevido indica que o lançamento não pertence a este caso. A equipe de 
faturamento deverá analisar com o profissional do lançamento para identificar o caso 
correto. 
Para efeito de cálculo do valor do caso este lançamento será desconsiderado.  
 

 
 

Zerar 
 

Ao utilizar essa opção o tempo revisado será zerado, e continua vinculado com a pré-fatura. 
Equivale a um corte de hora para o cliente. 
 

Individual 

 
        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Lote 
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  Cobrável 
 

É possível marcar os timesheets, 
despesas e tabelados como 
cobráveis (sim ou não) em lote na tela 
de revisão de pré-faturas. 

 
 
 

Transferir Caso 
 

Se o timesheet foi lançado no caso errado é possível transferir para outro. O 
comportamento pode ser diferente se o caso destino estiver: 
● Pendente para o mesmo revisor dentro da mesma pré-fatura: Retirar o lançamento do 

caso origem e incluí-lo no caso de destino. 

● Pendente para outro revisor dentro da mesma pré-fatura: Indicar no caso de origem 

que o lançamento foi transferido e enviar uma notificação para o Revisor do caso de 

destino, informando que há novos lançamentos. 

● Pendente para o mesmo revisor em outra pré-fatura: Indicar no caso de origem que o 

lançamento foi transferido e ficará disponível na opção de novos lançamentos. 

● Concluído e já enviado para o faturamento: O lançamento ficará pendente para futura 

cobrança. 

 
Individual 

 

Lote 

 
 

 

 

 

Ao clicar na opção de transferir é apresentada uma tela para indicar o caso de destino. 
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É possível configurar para não permitir a transferência de lançamentos em casos não cobráveis. 
 

 
Incluir Timesheet 
 

É possível incluir novos lançamentos para cada um dos casos da pré-fatura. 
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Marcar o lançamento como revisado 
 

Pode-se marcar os lançamentos como revisado, para que tenha a informação daqueles que 
já foram ajustados. Assim é possível continuar a revisão em outro momento. 

 
 

Em cada lançamento é só clicar no ícone abaixo: 
 

 
 
É possível marcar mais de um lançamento como revisado marcando todos os 

lançamentos e após clicando no ícone . 

 

 
 

 

                    
 
Revisar todos os Timesheet  
 

   É possível marcar todos os lançamentos como revisados.  
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             Será exibida a tela de confirmação. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
Informações do timesheet 
 

Dados de cada lançamento: 
 

 
 

 
● Informações Originais – Ao clicar no botão Informações Originais serão exibidas as 

informações do lançamento antes das alterações realizadas: 
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Se o ícone estiver vazio  significa que o lançamento não teve alteração do tempo revisado 

ou profissional. Se estiver preenchido  indica que o lançamento teve alterações. 
 
A marcação de reprovação do timesheet também aparece nos dados de cada lançamento. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
Visualização e Revisão de timesheet (visão opcional) 
 

Há uma outra maneira de visualizar e revisar os lançamentos de timesheet na pré-fatura 

fatura utilizando o ícone . Esta opção é útil quando o revisor precisa de mais 
informações do lançamento, como por exemplo, escritório/grupo jurídico/valor. 
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Todas as operações no lançamento são permitidas também por esta tela. 
 

 
 
 

 
Alterar o timesheet 

 

Algumas informações do timesheet podem ser alteradas diretamente clicando na informação 
na tela principal. Por exemplo: data, texto, tempo revisado. 
 

 
 

Para salvar é só clicar em qualquer área fora do campo. 
 
 
Também é possível verificar/alterar todas as informações do lançamento através da opção 
abaixo: 
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Copiar TIMESHEET 
 

Facilita a inclusão de um novo lançamento de timesheet sugerindo as informações do 
timesheet escolhido. 

                   
 

 
 

Instruções do Lançamento 

 

 
 

Traduzir 
 

É aberta nova guia traduzindo o texto para o idioma da pré-fatura, utilizando ferramenta 
online de tradução. 
Atenção: Essa tradução é literal e continua indispensável a análise do revisor. 
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Editado 
 

Apenas informativo indicando que o lançamento já foi alterado. 
 

 
          

 Participação de cliente 
 

Apenas informativo indicando quando o lançamento possui tipo de atividade com 
participação direta do cliente. Exemplo: Reunião com cliente, Contato telefônico, etc. 
 

 
 
      
 
 
 

Pesquisa de Timesheet 
 

Clicando na lupa  será aberto a tela para realizar filtro avançado. 
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4.1.6. Revisão dos Lançamentos de Despesa e Tabelado 
 

Despesas e tabelados possuem funcionalidades em comum, pois em ambos os casos, 
não é possível realizar qualquer tipo de alteração. 

 
 
Acumular 
 

Acumular o lançamento para cobrança futura. 
 

Individual 

 

Lote 
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Não cobrável 
 

Permite indicar o lançamento como “Não Cobrável”. 
 
 

 
 
Transferir 
 

Se a despesa/tabelado foi lançada no caso errado é possível transferir para outro. O 
comportamento pode ser diferente se o caso destino estiver: 
● Pendente para o mesmo revisor dentro da mesma pré-fatura: Retirar o lançamento do 

caso origem e incluí-lo no caso de destino. 

● Pendente para outro revisor dentro da mesma pré-fatura: Indicar no caso de origem 

que o lançamento foi transferido e enviar uma notificação para o Revisor do caso de 

destino, informando que há novos lançamentos. 

● Pendente para o mesmo revisor em outra pré-fatura: Indicar no caso de origem que o 

lançamento foi transferido e ficará disponível na opção de novos lançamentos. 

● Concluído e já enviado para o faturamento: O lançamento ficará pendente para futura 

cobrança. 

 
Individual 

 

Lote 

 
 
 

Também é possível transferir um lançamento de timesheet através do modal de “Editar Timesheet” 
na Discriminação de Honorários. 
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Ao clicar no botão “Editar” é apresentada uma tela que permite a edição desse timesheet. 
 

 
 

 
No botão de marcação do lançamento (etiqueta) é possível transferir o timesheet para um outro 
caso. 
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Ao clicar na opção de transferir é apresentada uma tela para indicar o caso de destino. 
 

   
 

  Traduzir 
 

É aberta nova guia traduzindo o texto para o idioma da pré-fatura, utilizando ferramenta 
online de tradução. 
Atenção: Essa tradução é literal e continua indispensável a análise do revisor. 
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Pesquisa de Despesa e Tabelado 

Clicando na lupa  será aberta a tela para realizar filtro avançado. 
 

 
 
 

4.1.7. Resumo da Pré-fatura/Caso/Profissional 
 

Na barra da direita encontramos o resumo da Pré-Fatura, com as alterações realizadas, os 
valores de honorários, despesas, descontos, detalhes do caso e dos profissionais. 

  
 

Toda e qualquer alteração realizada na pré-fatura no momento 
da revisão, vem para fila de alterações onde tem um tempo de 5 
minutos para a alteração ser realizada. 

Caso necessite de uma alteração imediata clicando no ícone   
e a alteração é feita automaticamente. 
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É apresentado os valores de honorários, 
desconto, excedido, despesas e valor total da 
pré-fatura. 

É possível também através do ícone  editar 
o total da pré-fatura, sendo possível realizar as 
operações (Redução, Acréscimo e Acumular). 
Também é possível voltar os tempos dos 
lançamentos da pré-fatura para os valores 

originais, através do ícone  
 

 
 

 

 
 
No contrato é apresentado os detalhes de 
pagamento. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Quando a Pré-fatura tiver mais de uma moeda, 
o valor total será apresentado em cada moeda.  
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É apresentado o tempo e valor do timesheet, 
assim como desconto, valores de tabelado e 
despesa. 

 

 
 
Resumo do profissional que trabalharam no 
caso com informações de valor hora, tempo e 
valor total. 
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A aba de Contratos muda conforme o tipo de cobrança: 
 

Hora 
 

Valor Limite 

 

 
 

Limite por Fatura 
 

 
Misto 

 

 

 
 

Valor Mínimo 
 

 

  

O valor já faturado apresenta o valor de honorários faturado até o momento da emissão da 
pré-fatura. Quando o tipo de cobrança é valor limite, considera apenas faturas consideradas 
no saldo do limite. 
O valor de minuta apresenta o valor de honorários pendente de aprovação do cliente 
(Minutas pendentes) até o momento da emissão da pré-fatura. WIP (Working in progress) 
apresenta o valor total pendente de faturamento de timesheet (incluindo a própria pré-
fatura).  
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4.1.8.  Operações na Barra da Direita 
 

Resumo do Caso 
 

Clicando no ícone , ao lado de  “Caso” é aberto uma tela para Editar o Total do 
Caso: 

 
 

É possível reduzir o valor, aumentar ou acumular todos os lançamentos para uma 
cobrança posterior. 
 
Redução – Será reduzido o valor total da pré-fatura de acordo com o percentual ou 
valor informados.  
Acréscimo – Será acrescido o valor da pré-fatura de acordo com o percentual ou valor 
informado.  
Acumular – Após determinar um valor, os lançamentos serão classificados por data 
até atingir o valor determinado e o restante “acumulado” para uma cobrança futura. 
Percentual – Aplicar um percentual do valor atual de acordo com a operação 
selecionada. 
Valor – Indicar o valor desejado de acordo com a operação selecionada (Redução / 
Acréscimo / Acumular). 
Valor Final Honorários – Indicar o valor final desejado para a pré-fatura, com base no 
valor atual. 
 
Obs. As alterações de redução e acréscimo são aplicadas automaticamente pelo 
sistema no tempo e em todos lançamentos de timesheet cobráveis e sem participação 
direta do cliente. 
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Profissionais 
 

Em profissionais, temos informações do caso, dos profissionais que trabalharam nesse 
caso, quanto tempo cada um utilizou, seu valor hora e seu valor total. 

 

             
 

Clicando no ícone , ao lado de “Profissionais” é aberto uma tela para editá-los: 

 

 
 
 
 
 

É possível alterar o tempo lançado 
pelos profissionais e/ou o valor 
calculado pelo sistema. 
 

Obs. As alterações de redução e 
acréscimo são aplicadas 
automaticamente pelo sistema no 
tempo e em todos lançamentos de 
timesheet cobráveis e sem 
participação direta do cliente. 
 

 
 
 

Clicando no ícone  é aberto tela que permite visualizar o resumo dos profissionais por 
Grupo Jurídico e Categoria. 
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Alterar Valor da Pré-Fatura 
 

É possível alterar o valor total da pré-fatura, clicando no ícone .  
Para que essa funcionalidade fique habilitada é necessário que todos os casos estejam 
liberados para o mesmo revisor. 
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É possível reduzir o valor, aumentar ou acumular todos os lançamentos para uma 
cobrança posterior. 
 
Redução – Será reduzido o valor total da pré-fatura de acordo com o percentual ou valor 
informados.  
Acréscimo – Será acrescido o valor da pré-fatura de acordo com o percentual ou valor 
informado.  
Acumular – Após determinar um valor, os lançamentos serão classificados por data até 
atingir o valor determinado e o restante “acumulado” para uma cobrança futura. 
Percentual – Aplicar um percentual do valor atual de acordo com a operação selecionada. 
Valor – Indicar o valor desejado de acordo com a operação selecionada (Redução / 
Acréscimo / Acumular). 
Valor Final Honorários – Indicar o valor final desejado para a pré-fatura, com base no 
valor atual. 
 
Obs. As alterações de redução e acréscimo são aplicadas automaticamente pelo sistema 
no tempo e em todos lançamentos de timesheet cobráveis e sem participação direta do 
cliente. 
 

 
 

 
Desfazer as Alterações de Tempo 

 

É possível desfazer as alterações de tempo realizadas em todos os casos da pré-fatura, 
clique no botão Desfazer as Alterações de Tempo: 
Obs. A opção só ficará habilitada se for revisor de todos os casos. 
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Será exibida a mensagem para confirmar: 

 

 
      
 

Clique em “Sim” para voltar os tempos 
para os originais. 

 

 
 

 

4.2. Revisão de Timesheet 
 

Um processo importante dentro da empresa é a revisão dos lançamentos de timesheet pelo 
coordenador de equipe. 
Além de revisar o trabalho da equipe, facilita a posterior Revisão da Pré-fatura. 
 

4.2.1.         Visão geral da tela de revisão de Timesheet 
 

Ao acessar a tela de revisão serão apresentados os lançamentos da equipe de acordo 
com cadastro de Grupos de timesheet. 
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Barra da Direita 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
Na barra da direita estão presentes o 
filtro de data e a lista de profissionais 
com timesheets pendentes de 
revisão. 

 
 

 
 

 
 
São exibidas informações dos filtros definidos em “Pesquisa”: 
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Lançamentos 
 

Ao expandir a lista de Timesheet, são exibidos todos os lançamentos agrupados por 
profissional no período com o total de horas lançadas, revisadas e produtivas.   

 

 
 

Clicando sobre a seta ao lado de “Profissional”, será aberto o próximo nível, onde os 
lançamentos desse profissional estão agrupados por Cliente: 
 

        
 
 
 

Clicando sobre a seta ao lado do título do cliente, é aberto o terceiro nível, onde são 
apresentados os lançamentos realizados e seus respectivos casos: 
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4.2.2. Operações na revisão de Timesheet 
 

As principais operações para revisão do Timesheet são apresentadas na parte superior 
da tela. Essas funções são: Pesquisar, Opções de Revisão, Marcar como revisado, 
Marcar como não cobrável e Filtro de Revisão. 
 

 

 
 

Transferir Caso 
 

Nas opções temos a possibilidade de transferir de caso o lançamento que foi salvo 
incorretamente para outro Cliente/Caso. 

 

 
 

 

Selecione o lançamento que deseja transferir, clique em opções e depois em “Transferir 
Caso”, será aberta a tela para definir o cliente e caso que deseja transferi-lo. Após 
preencher qual o Cliente e Caso desejado e clique no botão “Transferir”.  

Marcar como WO 
 

Para deixar os lançamentos em W.O., selecione o lançamento, clique em Opções e depois 
em “Marcar como W.O.”. 
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Será exibida a mensagem para confirmar que os lançamentos selecionados serão 
colocados em W.O. Clique em Sim para confirmar. 

 

 
 
Lançar Timesheet 
 

Para incluir novos lançamentos, clique na opção “Lançar Timesheet”. 
 

 

 
 

Após preencher os campos anteriores e clicar em “Próximo”, será exibida a tela para definir 
os tempos: 
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Tempo Trabalhado – Este tempo é o tempo realmente trabalhado do profissional, por este 
motivo fica desabilitado para os coordenadores/revisores. 
Tempo Revisado – O tempo revisado após os ajustes (cortes/acréscimos) para cobrança do 
cliente. 
Tempo Produtivo – Tempo exclusivo para indicar a produção dos profissionais e considerar 
nos relatórios gerenciais. Se o escritório optar por utilizar esse tempo, ficará totalmente 
separado do lançado e cobrado do cliente. 

 
Revisão 

 
Para aprovar, reprovar ou cancelar a revisão, marque o lançamento e escolha a opção. 

 

 
 

 
 

 
Marcar como Não Cobrável e Cobrável  
 

Para marcar os lançamentos como não cobráveis, selecione os lançamentos e clique em 
“Marcar como não cobrável = Sim”. 
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Editar/Excluir 
 

Clicando sobre o botão de engrenagem, são exibidas as opções relacionadas ao 
lançamento, podendo editá-la ou excluir. 

 
 
 

 
Para alterar a data, basta clicar sobre a data do lançamento que deseja modificar: 

 
 
Para alteração da descrição, clique sobre a descrição e um quadro com a ela será aberto. 
Faça as alterações desejadas e clique fora do quadro branco: 
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Para alterar o tempo revisado ou produtivo, clique sobre o “Tempo Revisado” ou “Tempo    
Produtivo” e faça as alterações necessárias: 

 
 

Para criar uma cópia do lançamento de timesheet é necessário clicar no botão “engrenagem” 
ao lado esquerdo do lançamento e selecionar a opção “Copiar”: 

 
 
 
 
 

 

4.2.3. Fluxo de Aprovação/Reprovação de Timesheet 
 

O revisor poderá aprovar ou reprovar os lançamentos de timesheet dos profissionais. 
Caso reprove um timesheet deverá incluir um motivo. 
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4.3. Revisão de Lançamentos Fixos 
 

A revisão de lançamentos é específica para os demais casos que não são base horária, ou 
seja, casos com tipo de cobrança fixo ou não cobrável e casos provisórios.  
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4.3.1. Visão geral da tela de Lançamentos 
 

Ao acessar a tela de revisão serão apresentados os Timesheet disponibilizados para 
revisão. 

 

 
 

Barra da Direita 
 

 

 
 
 
Na barra da direita é possível 
visualizar os filtros aplicados 
nessa tela. 

 
 
 
 

4.3.2. Operações de revisão dos Lançamentos          
 

Para revisar os lançamentos clique no ícone ao lado do código do cliente e em 
seguida em Revisar. 

 
 

Será apresentado todos os lançamentos do Cliente/Caso selecionado. 
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As principais operações para revisão dos lançamentos são apresentadas na parte superior da 
tela. Essas funções são: Pesquisar e Opções de Revisão. 

 

 
 

Pesquisar 
 

A pesquisa é realizada através do ícone . Ela ajuda a filtrar as informações e facilita 
encontrar informações específicas. 
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É possível filtrar pela situação “Revisado Sim ou Não” através do filtro geral: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
                                            

 
      Marcar como revisado 

 
Após a revisão, selecione um lançamento clique em “Opções – Revisado – Sim” 
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Ou você pode clicar no botão “Lançamento Pendente” e marcar este lançamento como 
revisado. 

 
 

 

Após marcar este lançamento como revisado o ícone deverá passar a ficar azul. 
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Delegar Revisão 
 

Permitir que outros revisores tenham acesso a revisão. 
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       É possível delegar a revisão para outro profissional independente de ser o revisor 
original ou delegado. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Na delegação da revisão de fixo, irá sugerir a data de término com o último dia do 
mês corrente. 

 
 
 
 

 

Observação do Cliente/Caso 
 

Permite consultar a observação de faturamento do Cliente/Caso. 
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Transferir Caso 
 

Nas opções temos a possibilidade de transferir de caso o lançamento que foi salvo 
incorretamente para outro Cliente/Caso. 

 
Selecione o lançamento que deseja transferir, clique em opções e depois em “Transferir 
Caso”, será aberta a tela para definir o cliente e caso que deseja transferi-lo. Após 
preencher qual o Cliente e Caso desejado e clique no botão “Transferir”.  
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Ou você pode clicar no botão “Marcações do Lançamento” e selecionar a opção “Transferir” e 
ele abrirá a mesma tela para definir o cliente e caso que deseja transferi-lo. 

 

 
 

           Marcar como WO 
 

Para deixar os lançamentos em W.O., selecione o lançamento, clique em Opções e depois 
em “Marcar como W.O.”. 
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 É possível efetuar o WO apenas nos lançamentos selecionados ou em todos os 
lançamentos   de acordo com o filtro (todas as páginas).  

 
 

       
               

 
 

Ou você pode efetuar o WO em apenas um lançamento clicando no botão “Marcações do 
Lançamento” e selecionando a opção WO. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 

 
 

  

                                                      Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs  

Manual do LEGALDESK 2022.0.0.0 

Lançar TIMESHEET 
 

Para incluir novos lançamentos, selecione um lançamento e clique em Opções - “Lançar  
Timesheet”. 

 

 
 
 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Também tem uma preferência com o nome 

REVISAO_FIXO_SUGERIR_DATA_NOVO_TIMESHEET 

que irá indicar se o sistema irá sugerir a data do timesheet 

ao lançar um novo através da tela Revisão de Lançamentos 

Fixos. 
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Finalizar Revisão  
 

É possível realizar a finalização 
de todos os lançamentos 
revisados que estejam dentro do 
período filtrado da tela. Esta ação 
permite ao usuário terminar o 
processo de revisão e indicar 
uma ação a ser realizada pelo 
faturamento. 

 
 
 

Marcar lançamentos como 
revisados 

 
Após clicar em “Finalizar Revisão”, é 
possível marcar se todos os 
lançamentos serão revisados. 
 
 
 
 
 
  

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
  

 

 

Após preencher os campos anteriores e clicar em “Próximo”, será exibida a tela para definir 
os tempos: 
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Tempo Revisado – O tempo revisado é o que foi revisado pelos sócios e teve cortes. Esse 
tempo será considerado para cobrança do cliente. 
Tempo Produtivo – O tempo produtivo é uma opção para diferenciar o tempo cobrado dos 
clientes daquele considerado como produção do profissional. Esse tempo é considerado na 
alocação. 

 
 

 
Marcar como Não Cobrável 
 

Para marcar os lançamentos como não cobráveis, selecione os lançamentos e clique em 
“Opções – Cobrável? - Não”. 

 
 

 

Ou você pode clicar no botão “Marcações do Lançamento” e selecionar “Não Cobrável” 
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Acumular Caso 
 

Para acumular o caso, acesse um caso na tela Revisão de Lançamentos Fixos e clique na 
opção Acumular Caso na engrenagem. 
Quando acumulado o caso, o mesmo ficará pendente de revisão no próximo mês. 
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Finalizar Revisão 
 

Para finalizar a revisão, acesse um caso na tela Revisão de Lançamentos Fixos e clique na 
opção Finalizar Revisão na engrenagem. 
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Quando finalizada a revisão, o LegalDesk entende que todos os lançamentos de fixos 
pendentes, sejam eles Timesheets ou Parcelas, ficarão revisados. E o caso não ficará mais 
disponível na tela Revisão de Lançamentos Fixos. 
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Zerar Timesheet 
 

Para zerar timesheet, acesse um caso na tela Revisão de Lançamentos Fixos e clique na 
opção Zerar Timesheet na engrenagem. 
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     Opções do Lançamentos 
 

       Em opções do lançamento é possível editar um lançamento ou traduzi-lo. 
 

 
           

  
 

Para alterar o tempo revisado ou produtivo, clique sobre o “Tempo Revisado” ou “Tempo    
Produtivo” e faça as alterações necessárias: 
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Revisão de Parcelas 
 Para revisar uma parcela, clique na barra da direita (azul) no resumo de Parcelas 

Fixos para visualizar a tela de revisão. 
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Instrução da Parcela 
Para incluir uma instrução na parcela, selecione a opção Instrução no 
sanduíche. 

 
 
 

Aguardar a Parcela 
Para aguardar uma parcela, selecione a opção Aguardar no sanduíche. 
Quando aguardada a parcela, a mesma ficará pendente de revisão para o 
próximo mês. 
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Faturar Parcela 
Para faturar a parcela, selecione a opção Faturar no sanduíche. 
Quando faturada, a parcela será aprovada e enviada ao financeiro. 
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 Barra da Direita 
 

 

 

 
 
Ao utilizar a pesquisa os filtros 
são apresentados na barra da 
direita podendo ser removidos. 
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Além do filtro, na barra da direita 
também podemos visualizar o resumo 
do caso com o nome do profissional, 
valor hora do profissional, tempo do 
profissional e total do caso. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
É exibido também a sigla em conjunto 
com o nome do advogado, na tela 
Revisão de Lançamentos Fixos. 
 

 
 

Em resumo do caso é possível alterar para visualização do resumo pela tabela padrão ou 
tabela do caso e visualizar como ficaria a cobrança desse caso nas duas tabelas diferentes. 
(Tabela do Caso - Imagem 1) (Tabela Padrão - Imagem 2) 
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Imagem 1 

 

 
Imagem 2 
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4.4. Aprovação de Despesa             
 

As despesas lançadas para Cliente ou Escritório pelos advogados podem ser submetidas 
a aprovação antes do Financeiro gerar os lançamentos financeiros. 

 

4.4.1. Visão geral da tela de Aprovação de Despesa 
 

Ao entrar na tela o sistema apresenta todas as despesas pendentes do solicitante 
(usuário logado) 
 

 
 
 

Barra da Direita 
 

 

 
 
 
 

Na barra da direita são 
apresentadas as informações de 
profissional responsável e 
despesas não revisadas.  

 

4.4.2. Operações na Aprovação de Despesa 
 

São apresentadas opções para ver os detalhes e anexar. 
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Detalhe – Aprovação de Despesa 
 

No detalhe da despesa são apresentados os dados da despesa e também os botões de 
aprovação e edição da despesa. 

 
 

Para editar uma despesa clique no ícone  

 

 
 

Aprovação da despesa através do ícone  
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Reprovação da despesa através do ícone  

 
 

 
 

Anexos 
 

Anexar comprovantes das despesas através do ícone  
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4.5. Clientes em Lote 
 

Nesta tela estão disponíveis todos os clientes cadastrados no sistema.  
 

 
 

É possível exportar para excel a lista dos clientes. 
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Outras ações disponíveis na tela é a de Encerrar e Reabrir clientes selecionados ou todos 
da lista. 
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Clicando no ícone  é possível ver os detalhes do cliente: 
 

 
 

 

4.6. Casos em Lote 
 

Nesta tela estão disponíveis todos os casos cadastrados no sistema.  
 

 
 
 

É possível exportar para excel a lista dos casos. 
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Outras ações disponíveis na tela é a de Encerrar e Reabrir casos selecionados ou todos 
da lista. 
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Clicando no ícone  é possível ver os detalhes do caso: 
 

 
 

É possível visualizar a coluna “Tipo de Cobrança” no grid principal da tela de Casos em Lote (se o 
mesmo caso estiver em mais de um contrato e os tipos de cobranças forem diferentes, a informação 
do tipo de cobrança será apresentada separada por vírgula). 
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5. Controle Orçamentário 
                             

5.1. Gerência 
 

O cadastro de gerência é o primeiro passo para o início do planejamento do orçamento e 
tem a finalidade de definir o responsável/diretor da gerência indicando os centros de 
custos associados a ele. 
 

 
 
 

É necessário definir o nome da gerência, responsável e ano referente ao planejamento. 
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Em cada centro de custo da gerência, podemos definir o responsável por cadastrar os itens 
do planejamento do orçamento. 
 

 
 

5.2. Alçada de Planejamento 
 

A alçada de planejamento define os aprovadores dos projetos que estão passando pela fase 
do planejamento. 
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Caso um aprovador necessite ser substituído por um determinado período, é possível 
cadastrar um profissional para realizar as aprovações.  
 

 
 

A aprovação inicia no responsável pela gerência e depois segue o cadastro de alçada. 
Obrigatoriamente deverá passar por todos os níveis para aprovação do planejamento. 
 

 

5.3. Grupo de Despesa 
 

Tela de cadastro de grupo de despesa para utilização no planejamento. O cadastro pode ser 
do tipo despesa, investimento ou estoque. 
 

 
 

O Grupo de despesa cadastrado deverá aparecer na tela de inclusão de item do projeto do 
planejamento. 
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5.4. Projeção 
 

O cadastro de projeto é utilizado para comparar a verba orçamentária do próximo 
planejamento. 
Por exemplo: Se o próximo planejamento for referente ao ano de 2021, o usuário poderá 
projetar os valores do orçamento de 2020 até o final do ano.  
Com isso será mais factível a comparação do próximo orçamento e decidir por cortar ou 
aprovar algum projeto/finalidade. 
 

 

  
Clique no ícone  para adicionar a projeção. 
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O ano da projeção deverá ser imediatamente anterior ao planejamento que deseja 
comparar, ou seja, se estou planejando o orçamento para o ano de 2021 devo cadastrar a 
projeção de 2020. 

 
● Itens Recorrentes: Itens presentes no planejamento em todos os anos. 

Ex: Festa de confraternização de final de ano. 
● Itens Descontinuados: Itens presentes em um planejamento específico. 

Ex: Reforma do escritório. 
 
 
Para facilitar a projeto, o sistema permite a cópia do orçamento já cadastrado do ano anterior: 
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É possível exportar as projeções para Excel. 
 
 

 
 

 

Com o cadastro realizado, na tela de aprovação de planejamento o valor da projeção será 
exibido e os itens novos receberão uma marcação para identificação. 
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Na barra da direita é apresentada a análise da projeção x orçado e todo o resumo do saldo 
com os valores projetados e os itens novos.  
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5.5. Planejamento 
 

Esta é a principal tela do planejamento do orçamento possibilitando a consulta, 
planejamento e manutenção do orçamento. 

 
 

 

 

5.5.1 Detalhe do Planejamento  
 

No detalhe do planejamento são apresentados todos os projetos/finalidades cadastrados 
para o ano. 
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5.5.2 Detalhe dos Projetos   
 

Em cada projeto é possível visualizar os itens que compõe o orçamento. 
 

 
 

 
 
Visão de Lista 

 
 

É possível alterar a visualização dos projetos/finalidades para visão de lista na tela de 
detalhe do planejamento. 
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Barra da direita 
 
A barra da direita dos detalhes do planejamento apresenta a versão do planejamento e o valor 
total de todos os projetos/finalidades cadastrados. 
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A barra da direita da tela de itens do projeto/finalidade apresenta a gerência e o valor dos itens 
cadastrados. 

 

 
 
 

5.5.3 Operações na tela do Planejamento 
 

Na tela principal do planejamento são apresentadas todas as versões do orçamento 
anual.  
 

Para incluir um novo planejamento clicar no ícone  e será presentada uma tela para 
informar o ano do orçamento: 
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Na tela de planejamento é possível extrair relatório comparativo entre versões do orçamento: 
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Escolha o período para realizar a comparação das versões: 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 



 

 
 

  

                                                      Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs  

Manual do LEGALDESK 2022.0.0.0 

 
Ao cadastrar um novo orçamento, é habilitado as opções abaixo: 
 

 
 

Ver Detalhes 
 

No detalhe do planejamento são encontrados todos os projetos cadastrados. 
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Liberar cadastro do orçamento 
 

Após cadastrar um novo orçamento é preciso liberar o cadastro do orçamento. 
Nesse momento os responsáveis por cada centro de custo definido na gerência poderão 
realizar o cadastro dos projetos/finalidades com os respectivos itens para o orçamento do 
ano. 

       
 

Liberar orçamento 
 

Ao liberar o orçamento, o planejamento sai da situação “Em planejamento” para situação 
“Em vigência”. 
Nesse momento o consumo passa a ser feito por este planejamento “Em vigência”. 
 

  
 

Incluir um novo projeto/item com planejamento em situação “Em vigência” 
 

É possível incluir um novo projeto e um novo item extraordinário em um planejamento cuja 
situação é “Em vigência”. 
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Finalizar Vigência 

  

 
Após finalizar o exercício do orçamento, normalmente ocorre no final do mês de dezembro, 
o planejamento é finalizado.  
Nenhuma despesa ou aprovação poderá ser feita neste planejamento após ter sido 
finalizado. 
 

 
 
Ao finalizar a vigência do orçamento, o sistema permite efetuar a reprovação de todas as 
despesas pendentes de aprovação. 
 

 
 

O solicitante poderá alterar a despesa reprovada, informando um novo projeto/finalidade e 
item referente ao novo orçamento em vigência. 
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Excluir 
 

É possível excluir um planejamento, desde que não tenha projetos associados. 
 

 
 

Gerar nova versão 
 

É possível gerar uma nova versão do orçamento. 
 

 
 

Ele possibilita copiar os itens e cancelar a versão atual. 
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Ver histórico de edições 
 

É possível visualizar todo o histórico de edições realizadas no orçamento. 
 

 
 

 
Novo Projeto 

Ao clicar no ícone  será aberto a tela para criação de projeto no planejamento. 
O projeto/finalidade pode enviar uma ou mais gerências no orçamento. 
 

 
 

Após a criação do projeto, este ficará na situação pendente permitindo o cadastro dos itens que 
compõe o orçamento. 
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Opções do Projeto 
 
 

As seguintes opções ficam habilitadas no projeto: 
 

 
 
 

Ver detalhes 
 

Em detalhes estão os itens do projeto/finalidade separados por gerência, podendo incluir 
novos itens, editar, excluir ou cancelar.  
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Editar e Excluir 
 

Poderá alterar ou excluir um projeto desde que não contenham itens associados. 

 
Copiar  

 
A opção de copiar um projeto possibilita a criação de um novo projeto/finalidade já com a 
gerência e os itens cadastrados. 
 

 
Ajustar valor  

 
Essa opção permite o ajuste no valor do orçamento de acordo com o filtro efetuado, 
podendo aumentar ou reduzir os valores. 
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Bloquear 
 

Se algum projeto foi suspenso é possível bloquear o orçamento desse projeto/finalidade, 
dessa forma, não será possível a utilização até que seja decidido o destino da verba 
(cancelar ou continuar o projeto). 
 
 

 
 
 

Exportar para excel 
 

Na visão de lista podemos exportar todos os projetos/finalidades para o Excel. 
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Adicionar item ao projeto 
 

Ao clicar em adicionar item ao projeto, é apresentado tela para cadastro do item, sendo do 
tipo despesa, investimento ou estoque 
 

 
 

 
 

A definição do valor mês a mês faz parte do orçamento do item, com facilidades de distribuir 
o valor igualmente entre os meses. 
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É possível alterar o valor ou percentual para os meses subsequentes utilizando o ícone . 
 

  

 
 

O item cadastrado fica listado no projeto vinculado ao responsável pelo centro de custo. 
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Cada item cadastrado no projeto pode ser editado, cancelado ou excluído, desde que o projeto 
esteja com status pendente.  
Os itens só poderão ser cadastrados pelos profissionais cadastrados no centro de custo da 
gerência do projeto.  
 

 
 
 
 
 
 
Enviar para aprovação 
 

Após o responsável do centro de custo finalizar o cadastro dos seus itens, deve-se enviar para 
aprovação. 
 

 
 

Após a aprovação é possível visualizar a situação de cada item ao lado dos itens. 
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5.6. Aprovação de Planejamento 
 

A tela de aprovação de planejamento tem como filtro o ano atual, caso necessite alterar o 
ano utilize a pesquisa. 
Os projetos do ano filtrado que tenham itens para aprovação serão apresentados. 
 

 
 

         Ao expandir o projeto os itens para aprovação serão apresentados. 
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A barra da direita é apresentada com os valores dos projetos/finalidades selecionados. 
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Ao clicar no item aparecerá todas as informações das despesas (tela de detalhes). 

 

 
 
 
 
 
 

É possível extrair relatórios comparativos entre projeto x orçamento.  

Clicando no ícone  a tela para escolha do período será apresentada. 
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Para aprovar ou reprovar dos itens deve-se clicar no item e escolher a ação. 
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5.7. Reserva de Valores 
 

A reserva pode ser utilizada para bloquear um valor do orçamento de modo que o solicitante 
possa utilizar posteriormente através da prestação de contas. 
Por exemplo: Efetuar a reserva do valor previsto a ser gasto em uma viagem, e após o 
retorno efetuar a prestação de contas utilizando esse valor reservado. 
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Barra da Direita 

 

 
 
Na barra da direita é 
apresentado os filtros 
realizados na pesquisa e 
reservas a expirar. 

 

 

5.7.1.  Operações de reserva de valores 
 

Clique no ícone abaixo para incluir uma solicitação de reserva. 
 

 
 
 

A solicitação deve conter uma data limite para utilização do valor reservado e estar 
vinculada a um projeto. Esse valor reservado aparecerá como valor comprometido do 
projeto na tela de consumo do orçamento.  
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5.7.2. Operações na tela de reserva de valores  
 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

● Lançar Prestação de Contas – Lançar prestação de contas a partir da tela de Reserva 

de Valores, após é direcionado a tela de prestação de contas para inclusão dos itens. 
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● Ver Detalhes – É apresentado os detalhes da solicitação da reserva.  

 
 

 

● Excluir - Ao excluir uma solicitação, o valor comprometido é retirado do consumo do 

orçamento. 

 

● Cancelar - Ao cancelar uma solicitação, o valor comprometido é retirado do consumo 

do orçamento.  

 

● Liberar Saldo – Se o solicitante utilizar um valor menor do que foi reservado, é possível 

liberar o restante do saldo para retornar ao saldo do projeto/finalidade. 

 

 

5.8. Solicitação de Pagamento 
 

Permite a inclusão de pagamentos (notas) a serem pagas pelo departamento financeiro do 
escritório. 
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Ao expandir a solicitação é possível visualizar os itens das despesas lançadas para cliente 
e escritório, assim como informações dos valores. 
 
 

 
 
 

 
 

 

5.8.1.  Operações na tela de Solicitação de Pagamento  
 

Incluir Solicitação de Pagamento 

 
 

Para incluir uma nova solicitação clique no ícone . 
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Visualizar sinalização com base no  idioma do caso, quando diferente o idioma do sistema. 
 

 
 
 
 
 

Ao clicar em Detalhes nas opções da solicitação será direcionado a tela para inclusão dos 
itens. 
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Clicando no ícone  será aberta tela para preenchimento do item. 
 
 

    
 

 
 
 
 
 
Nessa tela é possível incluir itens de despesa para cliente ou escritório. 
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Selecionar o campo "Tipo de Despesa" como "Quilometragem" e clicar no ícone ao lado para 
cadastrar novo item com tipo de despesa Quilometragem utilizando componente de quilometragem: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

É possível gerar relatório da solicitação de pagamento. Clicando no ícone . 
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Barra da Direita 
 

 

 
 
 
Na barra da direita são 
apresentados os detalhes da 
solicitação podendo vincular 
documentos e alterar os dados 
da solicitação.  

 

Opções dos itens  
 

As opções abaixo estão presentes em cada item incluso na solicitação de pagamento. 
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● Detalhes - Tela com os detalhes do item. 

 

 
 

 
● Editar – É possível editar o lançamento antes de enviar para a aprovação. Após o 

envio a opção fica desabilitada. 

● Excluir – Permite a exclusão do lançamento desde que não tenha sido enviado para 

aprovação. Após o envio para aprovação só será permitido o cancelamento da 

despesa. 

● Cancelar – Opção de cancelamento do lançamento. 

● Reenviar – Essa opção só fica habilitada caso o lançamento seja reprovado, assim o 

usuário poderá editar e reenviar para aprovação. 

● Vincular Documento – Possibilidade de vincular um comprovante.  

● Detalhes de Reprovação – Mostra o motivo da reprovação. 

● Copiar/Replicar Despesa – Permite a inclusão de uma nova despesa à partir de uma 

já existente. 
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5.8.2. Opções da Solicitação de Pagamento 
 

 
 

● Gerar Relatório – É possível gerar relatório da solicitação de pagamento 

selecionada. 

 

●   Editar – É possível editar o lançamento antes de enviar para a aprovação. Após o 

envio a opção fica desabilitada. 

 

Só é permitido a alteração das solicitações Pendentes e as Aprovadas, 
sendo que as solicitações com status de aprovada só são habilitados  
campos de dados em relação ao pagamento. 
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● Excluir – Opção para excluir o lançamento, após o envio para aprovação a opção 

fica desabilitada. 

 

● Copiar Solicitação – Incluir uma nova solicitação de pagamentos através de outra 

solicitação. 

 

● Enviar para Aprovação – Além de poder enviar para aprovação por dentro da 

solicitação, é possível enviar também pelas opções da capa. 

 

● Enviar para o Financeiro – Após aprovação da solicitação de pagamentos, o 

lançamento deverá ser enviado para o financeiro. O status da solicitação de 

pagamento muda de aprovado para concluído. Caso o solicitante envie ao financeiro 

após a data limite, a solicitação de pagamento entrará na política de vencimento. 

Existe um cadastro para definir os profissionais que serão os responsáveis por 

validar a política de vencimento. 
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Para cadastrar os profissionais responsáveis pelo desbloqueio acesse – Controle 

Orçamentário – Responsável Desbloqueio. 

 

 
 

Ao enviar uma solicitação de desbloqueio, o profissional escolhido no campo 

“Profissional Aprovador” irá receber uma notificação.O aprovador poderá aprovar ou 

reprovar a solicitação de desbloqueio. 

 

● Vincular Documentos – É possível vincular documentos comprovantes. 

 

● Cancelar Pedido – Cancela a solicitação. 

 

● Excluir Pedido – Exclui a solicitação. 
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5.9. Prestação de Contas 
 

5.9.1.  Visão geral da tela de Prestação de Contas 
 

A prestação de contas é utilizada para incluir as despesas de voucher (Taxi, 
Passagem aérea, Cartão de Crédito, Telefone Corporativo, etc.) ou a título de 
reembolso (Transporte, Refeições, etc.). 
 

 
 

Nessa tela são apresentadas todas as despesas lançadas para Cliente e Escritório. 
 

 
 
 
 

Clicando ao lado da despesa é possível visualizar os detalhes do item lançado. 
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5.9.2. Operações na tela de Prestação de Contas  
 

Inclusão de Prestação de Contas 
 
 
 

 
 

 

Clique no ícone  para adicionar uma prestação de contas. 
A inclusão pode ser feita a partir de um valor de Reserva ou não. 
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          Após salvar, será direcionado para tela de inclusão das despesas de cliente e/ou escritório. 
 
 

 
 
 
 
As despesas de Escritório devem ser vinculadas ao projeto/finalidade para consumir 
orçamento. 
O projeto/finalidade e item é filtrado de acordo com o escritório e grupo jurídico. 
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   As despesas para Cliente não são necessárias indicar projeto/finalidade, sendo assim, não 
deverá consumir orçamento pois será cobrado do cliente a título de reembolso.  
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Visualizar sinalização com base no  idioma do caso, quando é diferente o idioma do sistema. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
As despesas lançadas ficam listadas, podendo ser editadas antes de enviadas para 
aprovação. 
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Na barra da direita são apresentados os dados da prestação. 
 

 

 

Clicando no   é possível editar a capa da 
prestação de contas. 
 
 
 
 

Ao clicar em   será possível vincular um 
documento. 
 

 
Em cada item incluso são apresentadas opções do lançamento: 
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● Detalhes – Informações detalhadas sobre o lançamento. 

 
 
 

●  Editar – É possível editar o lançamento antes de enviar para a aprovação. Após o 

envio a opção fica desabilitada. 

● Excluir – Permite a exclusão do lançamento desde que não tenha sido enviado para 

aprovação. Após o envio para aprovação só será permitido o cancelamento da 

despesa. 

● Cancelar – Permitir efetuar o cancelamento do lançamento. 

● Reenviar – Essa opção só fica habilitada caso o lançamento seja reprovado, assim o 

usuário poderá editar e reenviar para aprovação. 

● Vincular Documento – Possibilidade de vincular um comprovante ao lançamento da 

despesa.  

● Detalhes de Reprovação – Apresenta o motivo da reprovação da despesa. As 

mesmas informações aparecem na capa da prestação de contas. 

 
 

● Copiar/Replicar Despesa – Permite a inclusão de uma nova despesa à partir de uma 

já existente. 
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Na barra da direita são apresentadas as últimas reprovações: 
 

 
Ao clicar na “seta”  será direcionado ao lançamento onde poderá editar e reenviar para 
aprovação. 
 

 
 

Gerar relatório 
 

É possível gerar relatório da prestação de contas lançada. Clicando no ícone . 

 



 

 
 

  

                                                      Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs  

Manual do LEGALDESK 2022.0.0.0 

 
 

 
 
Enviar para Aprovação 
 

Após o lançamento das despesas é necessário o envio para aprovação. O envio é 
realizado através do botão “Enviar para Aprovação”. 
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Caso o valor total dos itens for menor ou maior ao valor solicitado, a mensagem irá 
aparecer: 

 
 

 
 

 

5.9.3. Opções da Prestação de Contas 
 

 
 

 

● Ver Detalhes – É direcionado a tela de lançamento de prestação de contas. 

 

● Gerar Relatório – É possível gerar relatório da prestação de contas selecionada. 

 

● Editar Prestação – Edição da capa da prestação de contas. 

 

● Copiar Prestação – Incluir uma nova prestação de contas através de outra prestação. 

 

● Enviar para Aprovação – Além de poder enviar para aprovação por dentro da 

aprovação, é possível enviar pelas opções da capa. 
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● Enviar para o Financeiro – Após aprovação da prestação de contas, o lançamento 

deverá ser enviar para o financeiro. O status da prestação de contas muda de 

aprovado para concluído. 

 

● Vincular Documentos – É possível vincular documentos comprovantes na prestação 

de contas. 

 

● Cancelar Pedido – Cancela a solicitação. 

 

● Excluir Pedido – Excluir a solicitação desde que não tenha sido enviada para 

aprovação e não contenha despesas vinculadas. 

●  

5.10. Alçada 
 

Esse cadastro de alçada é utilizado para o consumo do orçamento, ou seja, solicitação de 
pagamento, prestação de contas.  
A alçada tem um valor ao qual definirá se o aprovador poderá realizar a aprovação ou 
passará para a alçada superior. 
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É possível definir um profissional substituto no período de ausência. 
 

 
 

5.11. Aprovação 
 

5.11.1. Visão geral da tela de Aprovação 
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Acesso as solicitações de 
pagamento de cliente e escritório 
pendentes de aprovação. 

 

 

 
Acesso as prestações de contas 
de cliente e escritório pendentes 
de aprovação. 

Visão geral do orçamento anual 
 

 
Barra da Direita 
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Resumo de pendências 
de aprovação. 

  

  

 

5.11.2. Operações na tela de Aprovação 
 

Aprovação de despesas do escritório 
 
As despesas do escritório para solicitação de pagamento e prestação de contas são 
vinculadas ao projeto/finalidade e devem possuir saldo disponível para serem 
aprovadas. 
 

 
 

● Orçado: Valor total orçado para o projeto/finalidade no determinado centro de custo. 

 

● Saldo Disponível: Valor total disponível para utilização. 

 

● Saldo Provisório: Valor total das despesas pendentes de aprovação, ou seja, esse 

seria o saldo final se todas as despesas fossem aprovadas 
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A aprovação inicia no profissional escolhido na inclusão da despesa e será escalada 
caso não respeite os dois critérios abaixo: 
 

● Saldo disponível no projeto/finalidade 

 

● O aprovador possui alçada para aprovação da despesa 

 

5.11.3. Operações na aprovação de despesas do escritório 
 

 

Selecione o item e escolha a opção de ação para aprovar ou reprovar. 
 
 

 
Nas solicitações de pagamento e/ou prestações de contas são apresentadas opções 
para auxiliar na aprovação.  
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Ver todas as despesas 
 

Ao clicar em ver todas as despesas será apresentada uma tela com todas as despesas 
pendentes de aprovação, independente do aprovador.  
 

 
 

     Remanejar Valores 
 
Caso o projeto fique sem verba de orçamento é possível realizar o remanejamento de valores. 
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Devolver Remanejamento 
 

Caso tenha utilizado o remanejamento de valores essa opção é utilizada para devolução do 
valor remanejado de outro projeto. 
 
 

 
 
 

 

5.11.4. Orçamento Extraordinário 
 

A opção de Orçamento Extraordinário fica disponível nas telas de aprovação de 
Despesas do Escritório e permitem a inclusão de uma verba extraordinária não prevista 
inicialmente no orçamento. 
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Indicar os dados do item extraordinário e valores para enviá-los para a aprovação: 
 
 

 
 

 
O item ficará disponível para aprovação na tela de Aprovação de Planejamento. 
 

 
 

Apenas após a aprovação do orçamento extraordinário, essa verba ficará disponível no 
projeto/finalidade. 
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5.11.5. Aprovação de Despesas de Cliente 
 

As despesas para clientes de solicitações de pagamentos e/ou prestações de contas serão 
reembolsadas posteriormente, sendo assim, não tem alçada por aprovador e nem 
orçamento. 
 

5.11.6. Operações de Despesas de Cliente 
 

Selecione o item e escolha a opção de ação para aprovar ou reprovar. 
 

 
 
 

5.11.7. Consumo do Orçamento 
 

O consumo do orçamento é uma área reservada para acompanhamento do valor do projeto. 
 

 

Clicando no ícone  será direcionado a tela de consumo do projeto. 
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Visão Escritório 
 

Na visão de escritório o primeiro nível é apresentado o escritório correspondente ao projeto. 
 

 
 
 

Visão Grupo Jurídico 
 

Na visão de grupo jurídico o primeiro nível é apresentado o nome do grupo jurídico. 
 

 
 

Os dados apresentados auxiliam na análise do andamento dos valores utilizados no projeto. 
 

● Orçado: Valor aprovado no planejamento que corresponde ao valor total do projeto. 
 

● Realizado: Valor já utilizado no projeto. 
 

● Comprometido: Valores de reserva. 
 

● Saldo: Valor disponível no momento para utilização no projeto. 
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● Percentual realizado: Porcentagem do valor utilizado até o momento no projeto.  
 
 
Lista de itens de tipos de despesas utilizadas no projeto. 
 

 

 
 
 

 
 
Relatório de Consumo do Orçamento 

 
 
É possível gerar um relatório completo do projeto. 
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Uma notificação será apresentada após gerar o relatório. 
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5.11.8. Sobrepor Vigência 
 

A função de sobrepor vigência será utilizada a partir do momento em que houver a 
necessidade de alteração no planejamento do ano que já está vigente, poderá ser criada 
uma nova versão, realizar as modificações e aprovar o orçamento. Por exemplo, colocar o 
planejamento 1 em vigência para lançamento de despesas no início do ano, enquanto o 
planejamento 2 definitivo é pensado e planejado; quando o definitivo ficar pronto, faz-se a 
sobreposição com intuito de deixá-lo em vigência. 

 

 
 

Após finalizada essa etapa é possível substituir a versão que está em vigência pela nova 
versão aprovada. Como no exemplo abaixo, a versão 3 sobreposta pela que está em vigência 
(versão 2). 
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Será realizado um comparativo entre o planejamento atual e o que entrará em definitivo para 
que possa sobrepor a vigência, caso ocorra conflito, a tela abaixo será apresentada para 
realizar a transferência do valor já consumido.O conflito acontece quando o valor orçado do 
projeto da nova versão é inferior ao valor realizado, ou seja, já foi gasto um valor maior do 
que o proposto no novo projeto. 

 
 

 
 

 

 
 

No canto superior direito, fica localizado a troca de visão. As duas imagens acima demonstram 
isso. Segue “Despesas aprovadas” e “Despesas em aprovação”, podendo ser: prestação de 
contas, solicitação de pagamento e requisição de consumo.  
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Caso haja algum valor na coluna “Comprometido”, referente à reserva de valores, é necessário 
cancelar a reserva, de outro modo, o sistema não permitirá a sobreposição. É possível utilizar a 
opção de transferência de consumo, em que aparecerá projetos com saldo disponível para que 
o usuário transfira as despesas já gastas para outros projetos/itens.  
 
 

 
 

 
Os projetos disponíveis serão apresentados para escolha do mais apropriado para a 
transferência. As transferências são feitas para um projeto/item sob mesma Gerência do 
projeto conflituoso.  
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Após transferir as despesas a opção de marcar como revisado será habilitada, assim após 
revisão o orçamento entrará em vigência. 

 

 
 
A situação dos planejamentos passa a ser:  
O planejamento anterior (provisório) é finalizado; planejamento da nova versão (definitivo),  
em vigência. 

5.12. Acesso ao Caixinha 
 

Tela de cadastro de acesso ao caixinha que possibilita solicitar adiantamento para outro 
profissional. 
 
Exemplo: A secretaria poderá solicitar o adiantamento para o advogado. 
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6. Jurídico 
 

 

O Módulo Jurídico estará acessível pelo menu lateral esquerdo “Jurídico”.  
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6.1. Assunto Jurídico 
 

Na tela de Assunto Jurídico é possível realizar consultas e cadastrar todos os tipos de 
assuntos jurídicos. É possível utilizar os seguintes tipos de assuntos: 
 

● Cível; 

● Criminal; 

● Societário; 

● Trabalhista; 

● Tributário; 

● Consultivo; 

● Contratos. 

 

6.1.1. Visão geral  
 

 
Nessa tela estão listados todos os assuntos cadastrados de acordo com o perfil 

utilizado.  
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Na pesquisa do lado esquerdo da tela, é possível efetuar busca por “Tipo” 
(Especial/Prioritário/Reclamante) através do filtro geral: 

            
 
 

 
 
 
 
 
Também é possível efetuar busca de múltiplos registros pelo campo “Ato Processual”  
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Busca por múltiplos valores separados por vírgula na tela de Assunto Jurídico/Processo.  

Obs: Para essa funcionalidade é necessário configuração via dicionário de dados.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

É possível visualizar coluna TIPO (Especial/Prioritário/Reclamante) no grid: 

 
 
 
É possível visualizar filtros de pesquisa pela barra da direita baseados nos links das widgets nas 

telas de Assunto/Agenda. 
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Conforme a imagem abaixo, é possível filtrar informações das colunas utilizando o operador de 
pesquisa no grid com as opções "Contenha" e "Seja igual a”: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Ao acessar o detalhe do assunto jurídico é possível visualizar as informações do Cliente, 
abertura, localização, tipo de processo (quando a preferência estiver habilitada) e responsáveis 
na barra da esquerda. 
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Na tela de Assunto Jurídico em guia de Tributos, é possível atualizar valor da fórmula de juros. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
No detalhe do processo, há linhas nos valores e prognóstico para mostrar os valores originais do 
processo, além de permitir ter um controle das informações que são exibidas nessa parte do detalhe 
através das preferências:  
 
 

- PROCESSO_VALOR_ORIGINAL; 
- PROCESSO_VALOR_ATUALIZADO; 
- PROCESSO_PROGNOSTICO. 
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Para visualizar informações de prognóstico e valor atualizado total do processo, é necessário 
utilizar as seguintes preferências:  
 

● PROCESSO_TRIBUTO_VALORTOTAL; 
● PROCESSO_TRIBUTO_VALORATUALIZADOTOTAL. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Uma outra funcionalidade, é o Tipo do Processo conforme a imagem abaixo.  
Para essa funcionalidade, é necessário habilitar as preferências:  
 

● Processo_Especial; 
● Processo_Prioritario. 
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Pode ser visualizado também um resumo de todas as informações do assunto. 
 
● Envolvidos: Aparecerão os principais envolvidos do assunto. 

 

● Detalhamento do Objeto: Descritivo indicado no cadastro contendo as informações 

referentes a ação/consulta/contrato. 

 

● Pedidos: Apresenta uma soma dos valores envolvidos no processo, consulta ou 

contrato.Esta seção é utilizada quando o usuário necessita detalhar o valor envolvido. 

 

● Valores e prognóstico: Valor da causa e valor envolvido do processo assim como a 

previsão indicada pelo advogado (Por exemplo: Provável, Possível, Remota). 

 

● Recursos e Incidentes: Cadastro dos incidentes e/ou recursos que ocorrem a partir 

desse processo.  

 

● Andamento: Sempre que houver informações relevantes a serem registradas é 

possível indicar nos Andamentos do Assunto Jurídico.É possível configurar para receber 

os andamentos do processo automaticamente quando publicados no tribunal. 

 

● Agenda: Compromissos e/ou tarefas relacionados ao assunto jurídico 

. 

● Garantias, Despesas e Pagamentos: Indica a soma dos depósitos judiciais, 

despesas/custas/pagamentos oriundos do Processo. 

 

● Aditivos: Específico para o perfil de Contratos, permite detalhar todos os 

aditivos/adendos criados.É possível visualizar o detalhamento de cada informação 

clicando no ícone abaixo: 
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6.1.2.  Operações na tela de Assunto Jurídico 
 

 
Na tela podemos incluir um novo assunto, pesquisar, exportar e etc. 
 

 
 

Para cadastrar um novo processo, clique no botão    
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Relatório Excel  
 

Para exportar “todos” os Assuntos Jurídicos da lista para Excel utilize o ícone . 
O sistema gerará o arquivo automaticamente e o download. 
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Para gerar um relatório com informações específicas, realize um filtro através da 
pesquisa com as informações desejadas e clique na opção “Exportar Personalizada”. 
 
 

 
 

 
 
Após será redirecionado a tela de Exportação Personalizada, escolha um modelo e 
clique em Exportar. 
 

 

 
 
 
 

Criar um “Novo Modelo” de exportação personalizada.  
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Escolha os campos disponíveis da barra da esquerda através do ícone destacado 
abaixo: 
 
 

 
        É possível também buscar em pesquisa geral da Exportação Personalizada, os campos 

disponíveis de acordo com o filtro ex: data, conforme figura abaixo: 
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Após escolher todos os campos desejados clique em “Exportar”. 
 

 
 
Escolha um nome para o arquivo, e ao exportar o sistema notificará que o relatório foi 
gerado.  
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É possível também limitar a quantidade de colunas que o usuário pode escolher na 
Exportação Personalizada, para isto é necessário ativar  preferência 
EXPORTACAO_LIMITE_COLUNAS  na tela de 'PREFERÊNCIA'. 
 
 
Acesse a tela de preferência, busque por EXPORTACAO_LIMITE_COLUNAS, clique no 
sanduíche e depois em editar, conforme a figura abaixo: 
 
 

 
 
 

No campo valor escolha a quantidade de colunas que queira limitar ex:”5” e para não limitar preencher com 
“0”. 
 

 

 
 

 
 

 
Vincular um processo em outro processo, na condição de desdobramento.  
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Observação: Ao incluir os processos na fila de impressão você pode também incluir 
os desdobramentos, mesmo que eles não tenham vindo no resultado da pesquisa. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Imprimir em PDF 

 
Localize os processos desejados através da pesquisa, e escolha a opção Imprimir em 
PDF. 
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Escolha o relatório e os parâmetros para realizar a exportação: 
 
 

 
 

 
Preencha as informações ao qual deseja que esteja presente no relatório: 
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Opções de encerramento 
 

Na tela Assunto Jurídico/Processo para que possa encerrar processos em lote e consultar 
relatório contendo os processos que não foram encerrados devido a alguma regra do sistema, 
clique na opção “Opções de encerramento” no menu acima do grid conforme figura abaixo: 
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Relatório gerado 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

6.1.3. Gerar relatórios em PDF ou Excel utilizando a Fila de Impressão 
 

A Fila de Impressão é utilizada quando se deseja selecionar apenas alguns registros 
ou combinar diversos filtros. Os assuntos podem ser incluídos pela seleção ou todos 
os filtrados. 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

Na barra da direita, clicando no ícone  será direcionado para a tela de fila de 
impressão. 
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Nesta tela encontramos as opções de “Remover da fila” retira o(s) processo(s) 
selecionado(s), “Voltar” para tela anterior e as “Opções de Relatório” onde poderá 
imprimir em PDF ou exportar para Excel. 
 
 

 
 
 
Tela de imprimir ou exportar os assuntos selecionados: 
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Detalhes do Assunto Jurídico 
 

Ao clicar na opção Detalhes será encaminhado para a tela de resumo. 
 

  
 

 
   
 
 
É possível, visualizar, inserir, editar ou excluir e vincular um processo a outro processo e valores através da 
guia “Tributos” nos detalhes de um assunto jurídico/processo utilizando planilha: 
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Edição de Assunto Jurídico 
 

No canto superior esquerdo, temos as seguintes funcionalidades: 
 

 
 

●  Voltar : Retorna para a tela de “Pesquisa”; 
 

●   Novo processo : Para inclusão de novo processo; 
 

●  Editar: Para edição do processo que está na tela (valem as mesmas 
orientações indicadas no capítulo de inclusão de novo processo); 

 
 

●  Detalhes: Tela com detalhes do processo: 
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●  Excluir: Para exclusão do processo que está na tela; 
 

●  Atualizar Valores: Para atualização de valores na tela; 
 

●  Anexar Documentos: Para visualizar os documentos do GED (Gerenciador 
Eletrônico de Documentos) vinculados ao processo. 
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Através da interface é possível navegar na estrutura de pastas e documentos do 
iManage pelo LegalDesk. 
 

 
 

Fazer upload de arquivo para a pasta do caso: 
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Possibilidade de editar um documento do iManage pelo LegalDesk, simplificando a 
operação de checkout/download/checkin. 
 

 
 
 

(A função de “Editar” só é habilitada para os usuários que possuem o plug-in da 
iManage instalado na máquina). 
 

Possibilidade de pesquisar por base, pasta e documento (Por número do arquivo 
ou título):  
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●  Arquivo: Para vincular pastas do arquivo aos processos/recursos/incidentes. 
 

 
 

Para vincular uma pasta ao processo selecione a pasta desejada e clique na 
“Seta”, após “Salve” a pasta será vinculada ao processo. 
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●  Empréstimo de Pasta: Solicitar o empréstimo de pastas. 
 

 
 

Escolha a data de previsão de devolução, selecione o registro e envie a solicitação. 

Clicando no ícone  é possível ver a situação da pasta: 
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6.1.4. Cadastro de Envolvidos do Assunto Jurídico 
 

 
 

 

Ao clicar na “seta”  será direcionado para tela de envolvidos onde poderá incluir, editar 
ou excluir um envolvido. 
 
 

 
 
 

Para cadastrar um novo envolvido, clique no ícone  

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 
 

  

                                                      Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs  

Manual do LEGALDESK 2022.0.0.0 

6.1.5. Pedidos 
 

 
Ao clicar na “seta”  será direcionado para tela de pedidos onde poderá incluir, 
editar ou excluir. 
 

 
 

Para incluir um novo pedido clique no ícone . 
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Recursos e Incidentes 
 

 
 

Ao clicar na “seta”  será direcionado para tela de recursos e incidentes onde poderá 
incluir, editar ou excluir. 
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Para incluir novo Recurso ou Incidente clique no ícone abaixo: 
 

 

 

 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
A partir da versão 2019.0.0.0 do LegalDesk foi disponibilizado no cadastro de 
Recurso|Incidente a possibilidade de cadastrar múltiplos responsáveis e envolvidos 
no desdobramento. 
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Opções disponíveis em Recursos e Incidentes:  
 

●  Arquivo: Para vincular pastas do arquivo aos processos/recursos/incidentes. 

●  Andamentos: Atalho para o andamento vinculado ao Recurso/Incidente. 

●  Agenda: Atalho para agenda com comprimissos/tarefas vinculadas ao  
Recurso/Incidente. 

●  Relatório: Para gerar relatório do Recurso/Incidente. 
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6.1.6. Andamentos 
 

 
 

Os andamentos dos recursos/incidentes na lista de andamentos do processo 
receberão um destaque onde foram trocados o ato gerencial e fase processual por 
tipo de ação e número do processo.  
 
 

 
 
 

 
Ao cadastrar um novo andamento indicar se é do assunto principal ou se pertence a 
algum recurso ou incidente, conforme indicado abaixo. 
Caso o andamento seja para o assunto principal, o campo “Recurso/Incidente” deverá 
ficar em branco. 
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É possível visualizar Ato concatenado pela Fase na guia de Andamentos, dentro dos 

detalhes do Processo/Assunto Jurídico. 
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Opções dos Andamentos: 
 

 
 

Ao clicar na engrenagem são apresentadas as opções abaixo: 
 

 
● Anexar Documento: É possível anexar um documento ao processo. 
● Lançar Timesheet: A partir do andamento poderá lançar um timesheet. 
● Lançar Despesa: A partir do andamento poderá lançar uma despesa. 
● Incluir Compromisso: Incluir um compromisso para um ou mais profissionais 

a partir o andamento do processo. 
● Enviar E-mail: Enviar e-mail para um ou mais destinatários com os dados do 

andamento. 
 

 

   Indicação visual dos andamentos que possuem algum documento anexado. 

 
 

Ao clicar no ícone de anexos será apresentado uma tela com todos os arquivos 
vinculados ao andamento sendo possível anexar novos arquivos, desvincular os já 
vinculados, fazer download, checkout e checkin. 



 

 
 

  

                                                      Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs  

Manual do LEGALDESK 2022.0.0.0 

 

 
 
 

Para vincular um arquivo ao andamento, selecione o documento desejado e utilize o 
botão “Anexar” ou escolha pelas opções ao lado “Anexar”. 
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6.1.7. Restrição de assunto 
 

A restrição de assunto é uma tela de cadastro de restrição para alterar os dados dos 
processos de acordo com o Grupo de Trabalho/Escritório/Àrea Jurídica (A área é 
opcional). 
 
Exemplo: Somente o grupo de Trabalho “Cível” tem acesso total aos processos de São 
Paulo, já os processos do Rio de Janeiro tem permissão apenas de visualização. 

 
 

6.1.8.  Agenda 
 
Na agenda são encontrados todos os compromissos/tarefas relacionados ao assunto 
jurídico. 
 

 
 
A lista dos 5 compromissos devem ser apresenta da seguinte forma: 

● Próximos compromissos, e se não tiver a quantidade suficiente para preencher a 
lista, apresentará os anteriores mais próximos. 
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Ao cadastrar um novo compromisso na agenda e indicar se é do processo principal 
ou se pertence a algum recurso ou incidente, caso o compromisso seja para o 
processo principal, o campo “Recurso/Incidente” deverá ficar em branco. 
 

  
 

Opções de editar, excluir e configurações na agenda: 
 

 
 

 

Nas configurações aparecem as seguintes opções: 
 

● Ver Detalhes: Será apresentado tela com todos os detalhes do compromisso 
e podendo realizar algumas ações como editar, concluir e ser direcionado para 
tela de agenda com todas as informações do processo. 

● Anexar Documento: É possível anexar um documento ao compromisso. 
● Lançar Timesheet: A partir do compromisso poderá lançar um timesheet. 
● Lançar Despesa: A partir do compromisso poderá lançar uma despesa. 
● Alterar Situação: Será apresentado tela onde poderá alterar a situação do 

compromisso para pendente, cancelado ou concluído. 
● Copiar Compromisso: É possível incluir um novo compromisso copiando um 

compromisso já existente. 
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Será possível gerar um relatório dos compromissos: 
 

 
 
 

 
 
Uma mensagem do sistema será apresentada informando que o relatório está sendo 
gerado: 
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Após gerar o relatório o sistema irá notificar para realizar o download:  
 

 
 
 

6.1.9. Garantias e Despesas 
 

 
 
 

Ao clicar na “seta”  será direcionado para tela de garantias e despesas onde poderá 
incluir, editar ou excluir. 
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Para incluir uma nova garantia e/ou despesa clique no ícone . 
 

 
 

 

Ao incluir indique se a movimentação será uma Garantia ou Despesa. 
 
Poderá tirar um extrato de garantias. 
 
 

 
 
 

 
 

 
Uma mensagem do sistema será apresentada informando que o relatório está sendo 
gerado: 
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Após gerar o relatório o sistema irá notificar para realizar o download:  
 

 
 

6.1.10.  Vincular processos 
 

É possível vincular o processo a outro processo ou cadastrar um novo processo e 
vincular ao principal. Também é possível cadastrar um novo desdobramento ou vincular 
o processo a um desdobramento. 
Para vincular processos, utilize a opção na barra da direta. 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

Para navegar entre processos vinculados e desdobramentos, basta clicar no botão 

e para desvincular processo, basta clicar no botão .  
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Para vincular um processo ao outro, basta clicar no botão “Vincular processos” e 
selecionar uma das opções indicadas. 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
Será aberto uma tela com os processos para que possa escolher o que vai vincular. 
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Para vincular um processo ao desdobramento, basta clicar no botão “Vincular a um 
desdobramento” e selecionar uma das opções indicadas. 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

6.2.  Agenda 
 

  Na agenda é possível verificar suas tarefas e de sua equipe, sendo assim, fica mais fácil 
gerenciar as equipes. 
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6.2.1.      Visão geral 
              

    
Do lado esquerdo da tela encontra agenda diária com os compromissos  
 dos profissionais filtrados. 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
Na parte central estão as tarefas. São exibidas as pendências até o dia atual, sendo que serão 
exibidas as mais atrasadas primeiro. 
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Filtro de profissionais na parte superior da tela em forma de carrossel. 
 

 
Barra da Direita 

 

 
Na barra da direita ficam 
listados a quantidade de 
compromissos e de tarefas. 

 
 
 

 
 
Aplicação de filtros de pesquisa por “Tipo de Assunto” ou “Tipo” baseados nos Links das 

Widgets nas telas de Assunto/Agenda: 
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Visões da Agenda  
 
 

Visão Diária  

 
 

 
 

Visão Mensal  
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Ao posicionar o mouse sobre um dia aparecerá uma tela com detalhes da situação dos 
compromissos e tarefas. 

 

 
 

Visão Lista 

 
 
 
 
 
 

 



 

 
 

  

                                                      Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs  

Manual do LEGALDESK 2022.0.0.0 

É possível efetuar pesquisa por “Tipo de Assunto” pelo filtro geral (lupa): 
 

 
 

 
Também pode visualizar coluna “Tipo de Assunto” no grid de Visão Lista: 
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Concluir Compromisso: 
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6.2.2. Operações na Agenda 
 

Incluir Profissionais  
Para incluir os profissionais para visualização da agenda utilize o botão de filtro: 

 

      
 
 

 

 

Filtro por Grupo  

 

Filtro por Profissional 

 
 
 

Caso necessite retirar algum profissional da visualização da agenda, poderá desmarcar a 
caixinha ao lado da sigla do profissional no carrossel. 
 

 
 

Ou utilize o botão limpar no filtro de profissionais para retirar a visualização de todo um grupo de 
profissionais. 
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Clicando ao lado na “engrenagem”  é apresentado todas as opções do compromisso. 
 

 
 
 

● Ver Detalhes: Será apresentado tela com todos os detalhes do compromisso e podendo 
realizar algumas ações como editar, concluir e ser direcionado para tela de agenda com 
todas as informações do processo. 

 
● Anexar Documento: É possível anexar um documento ao compromisso. 

 
● Lançar Timesheet: A partir do compromisso poderá lançar um timesheet. 

 
● Lançar Despesa: A partir do compromisso poderá lançar uma despesa. 

 
● Alterar Situação: Será apresentado tela onde poderá alterar a situação do 

compromisso para pendente, cancelado ou concluído. 
 

● Copiar Compromisso: É possível incluir um novo compromisso copiando um 
compromisso já existente. 
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Detalhes do compromisso 
 
Ao clicar em “Ver Detalhes” é apresentada tela com resumo do compromisso. 

 
 
 
 

 
Clicando em “Editar” a tela para modificações no compromisso é apresentada. 
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Poderá também concluir o compromisso através da tela de detalhes. O compromisso é 
retirado da lista após a conclusão. 

Clicando no botão  serão apresentadas opções da tarefa: 
 
 

 
 

 
Entre elas a opção “Mais  Detalhes” onde será direcionado a tela de detalhes completa do 
compromisso. 
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Anexar Documento 
 

É possível anexar arquivos ao compromisso. 
 

 
 

Lançar Timesheet 
 

Permite o lançamento de um timesheet a partir de um compromisso. O sistema sugere as 
informações do compromisso permitindo completar ou ajustar para o lançamento do 
timesheet. 
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Lançar despesas 
 

É possível lançar despesa a partir do compromisso, e assim como a tela de lançamento de 
timesheet, a tela de lançamento de despesa também será apresentada com cliente, caso e 
data já preenchidos. 
 

 
 
 

Alterar situação 
 

É possível alterar a situação da tarefa para cancelar, concluir ou pendente. 
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Copiar compromisso 
 

É possível copiar uma tarefa para uma data futura.  
 

 
 

 
Exportar  
 

Na visão de lista é possível exportar para Excel. 
 

 
 

Também é possível extrair um relatório das tarefas para PDF. 
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Também é possível concluir através do ícone . 
 

 
 

6.3. Andamentos 
 

6.3.1.  Visão geral  
 

Andamentos surgem ao longo do processo e nessa tela temos a lista de andamentos de 
cada processo cadastrado. 
 

 
 
Ao acessar os detalhes do andamento é possível visualizar as informações completas sobre 
o andamento e acessar os demais andamentos do processo.   
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Barra da direita 

 

 
Na barra da direita encontramos 
os filtros realizados na tela e os 
compromissos pendentes. 
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Filtro Geral: Filtrar por Grupo 
Empresa dos Envolvidos do 
Assunto Jurídico 
 
 
Novo campo de pesquisa na tela 
de Andamento para permitir filtrar 
pelo Grupo de Empresa dos 
envolvidos do Assunto Jurídico. 
OBS: Para essa funcionalidade, 
deve ser realizada a configuração 
via dicionário de dados.  

 

  
  
  

 

6.3.2. Operações na tela de Andamento 
 

Incluir andamento 
 

Para incluir um novo andamento utilize o botão . 
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Após incluir um novo andamento será redirecionado para a tela de detalhes: 
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Exportar 
 

É possível exportar a lista de andamentos para Excel. 
 

 
 
 

Exporte como relatório para o Excel, após de realizar um filtro com as informações 
desejadas. 

 
 
Ao utilizar a opção exportar para Excel será necessário escolher um modelo de relatório para 
exportação personalizada.  
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 Após gerar o relatório o sistema enviará uma notificação para realizar o download.  
 

Tela de Detalhes do Andamento  
 

 
 
 
 
 
 

6.3.3. Operações na tela de detalhes  
 

●  Adicionar um novo andamento.  

 

●  

 
Ediar o andamento cadastrado. 

 

●  

 
Excluir andamento. 

 

●  

 
Anexar documentos ao andamento. 
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             Operações na Barra da Tarefa 

 

 
É possível incluir timesheet 
e despesa a partir do 
andamento. 

 

Para incluir despesa e/ou timesheet através da barra da direita clique no ícone . 
As telas de lançamento de despesa e timesheet virão com cliente, caso e data já preenchidos de 
acordo com os dados do andamento. 
 

Demais andamento: 
 

Nessa tela encontramos os demais andamentos vinculados ao processo. 
 

 
 

6.3.4. Operações na tela de Demais Andamentos 
 

 

●  

 
Adicionar novo andamento. 

 

●  

 
Relatório de andamentos. 

 

●  

 
Mostrar Atualizações da importação. 
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Em cada andamento encontramos também as operações de editar, excluir e opções: 
 

● Anexar Documento; ● Lançar Timesheet; 

● Lançar Despesa; ● Incluir Compromisso; 

● Enviar E-mail;  

 

 
 

 
 

 

6.4. Importação de Publicações 
 

6.4.1.  Visão geral  
 

Tela para tratamento das publicações importadas pelo sistema através do arquivo 
enviado pela empresa de recortes.  
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●  

 

Importar o arquivo de 
Publicações 

 

●  

 

Refazer a busca dos processos 

 

●  

 

Tombar as publicações 
localizadas 

 

●  

 

Excluir definitivamente as 
publicações 

 

●  

 

Atualizar 

 

 

●  

 

 

Exportar para Excel 
 

 

●  

 

Publicações AASP 
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Barra da Direita 

 

 
Na barra da direita estão presentes a 
quantidade de publicações separadas 
por localizada ou não, duplicadas e 
excluídas.  
 

 
Em cada publicação encontramos as seguintes opções: 
 

 

 
Detalhes – Ao clicar em detalhes será direcionado 
a tela com todas as informações da publicação. 
Processo Localizado – Tela com detalhes do 
processo localizado. 
Localizar o Processo – Tela para em que o 
usuário pode realizar a pesquisa de processo. 
Refazer a Busca – Refaz a busca da publicação. 
Tomabar esta Publicação – Tomba apenas a 
publicação selecionada. 
Excluir a Publicação – Exclui a publicação 
importada. 

 

6.4.2. Operações na tela de importação 
 

Importação de Publicações 
Forma manual de importação de publicação através de um arquivo no formato .xml 
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Tombar publicações  
 

Escolha o Ato processual para o andamento que será cadastrado para cada publicação 
tombada. 

 
Detalhes 
 

Tela com todos os detalhes da publicação de do processo. 
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Nessa tela encontramos as seguintes operações: 
 

●  

Localizar o Processo 

●  
Refazer Busca 

●  Tomar a Publicação 

●  Excluir a Publicação 

 
Processo localizado 
 

Para processos localizados, ao clicar nessa opção a tela com informações do processo é 
apresentada. 
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Localizar o Processo 
 

Tela para que o próprio usuário do sistema faça a pesquisa de processos. 
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Refazer Busca 
 

Refaz a busca de uma publicação. Neste caso, o sistema tenta localizar o processo através 
do número do processo (principal ou recurso/incidente). 

 

 
 
Excluir 
 

Excluir uma publicação. 
 

 
 

Tombar em mais de um processo 
 

Possibilidade de associar uma publicação a mais de um processo. Ao tombar uma 
publicação desse tipo, será criado um andamento para cada um dos processos indicados. 
 

a) Clique em uma publicação com a situação duplicado. 
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b) Selecione os processos aos quais a publicação será associada. 

 

 
 
 

c) A situação da publicação será alterada para “Mais de um processo”. 
 

 
 
 

d) Ao tombar uma publicação desse tipo, será criado um andamento para cada um dos processos 
indicados. 
 

e) Ao tombar uma publicação, se houver uma fase processual associada ao ato escolhido, o 
andamento será incluído com esta fase preenchida. 
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6.4.3.  Publicação AASP 
 

Permite a consulta de publicações através do serviço da AASP. É possível fazer a consulta a 
qualquer momento ou cadastrar consulta diária automática através de código de associado ao 
qual irá importar as publicações. 
 
Na tela de Publicações escolha a opção de integração com a AASP. 
 

 
 
 
Aparecerá uma tela para indicar o código do associado na AASP e a data dos andamentos que 
deseja consultar: 

 
 



 

 
 

  

                                                      Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs  

Manual do LEGALDESK 2022.0.0.0 

 
 
Escolhendo a opção “Consulta Diária Automática” aparecerá uma tela de configuração e então 
será agendada no servidor a consulta diariamente utilizando esse código de associado.  
 

 
 
 

6.5. Publicações 
 

Visualizar contadores na tela de detalhes de uma publicação: 
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Localizar processos por número do processo e envolvidos: 
 

 

  
 
 

Utilizar o scroll nas informações da barra da esquerda dos detalhes de uma publicação: 
 

 
 

 

 
7.  Financeiro  

 
O módulo do financeiro é composto pelo caixinha. 

 

7.2 Solicitação do Caixinha 
 

Essa tela é utilizada para o profissional realizar a solicitação de adiantamento e devolução 
do Caixinha. 
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7.2.1 Operações na tela de Solicitação do Caixinha 
 

Para incluir uma nova solicitação clique no ícone . 

 
 

 
Ao incluir uma solicitação, o solicitante já vem preenchido conforme o usuário logado no 
sistema. 
Caso o usuário tente incluir uma nova solicitação sem ter realizado a devolução do 
adiantamento anterior a mensagem de pendência é apresentada: 
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É possível exportar a lista de solicitações para excel através do ícone . 
 

 
 
 
É possível solicitar adiantamento para outro profissional, caso tenha sido efetuado o cadastro 
de acesso ao caixinha. 
 
Exemplo: A secretaria poderá solicitar o adiantamento para o advogado. 
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7.3 Caixinha 

 
Essa tela será utilizada pelo responsável do Caixinha para a liberação das solicitações 
realizadas. 
 

1) Caixinha: o sistema deverá exibir e controlar o saldo de cada adiantamento realizado. 
 

 
 

 
 
a. Inclusão/Edição: É possível escolher se a solicitação é de “Adiantamento” ou 

“Devolução” assim como a opção de selecionar o tipo de adiantamento (Cliente ou 
Escritório); 
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b. Fechamento: Opção para permitir o fechamento de uma solicitação de adiantamento. 
Este fechamento deverá realizar o acerto do saldo. Ao realizar o fechamento, o sistema 
deverá criar automaticamente uma devolução (saldo positivo) ou um adiantamento 
(saldo negativo), preenchendo o histórico de forma fixa, configurável por preferência. 
 

c. Preencher requisição de login ao efetuar o fechamento. 
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d. Fechamento da Folha: Caso o profissional não tenha prestado contas do adiantamento, 
o responsável poderá fechar para realizar diretamente o desconto em folha. Nesta 
opção deverá aparecer a lista de contas do profissional para seleção, e ao finalizar o 
processo o sistema deverá gerar um lançamento automático. 
 
 

        
 

O sistema permite o fechamento da caixinha mesmo que haja despesa(s) pendente(s) de 
aprovação. 
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No momento do fechamento, o sistema irá avaliar o saldo do adiantamento e, caso haja 
diferença, novos lançamentos serão gerados automaticamente para abater o saldo: 
 
1. Caso a diferença seja positiva, uma nova devolução será gerada automaticamente, com 
seu histórico padrão. 

 
 

2. Caso a diferença seja negativa, um novo adiantamento será gerado automaticamente, 
com seu histórico padrão. 
Após a realização do fechamento, todas as alterações pelo sistema serão bloqueadas tanto 
para o adiantamento original quanto para os lançamentos gerados automaticamente. 

 
 

Para liberar a solicitação de um usuário clique no ícone  
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A tela de login do solicitante será requisitada para comprovar a entrega do 
adiantamento/devolução. 

 

É possível exportar a lista de solicitações para excel através do ícone . 

 
 
Aprovação de Caixinha 

 

Tela para permitir a aprovação ou reprovação das solicitações de adiantamento. 
 

 
 
 

 
 

 

8. Controladoria  
 

Esse módulo é destinado ao controle financeiro. 
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8.2 Tributos 

 
Cadastros de percentual dos tributos pagos pela empresa, utilizado nos relatórios 
gerenciais para deduzir o valor de tributos da receita. 

 
 

Para incluir um tributo para empresa clique no ícone . 
 

 
 

 

 

8.3 Conta 

8.3.1  
 

Este cadastro é utilizado para criar contas de custos e despesas que ficarão disponíveis para 
os rateios dos relatórios gerenciais, apenas quando o escritório prefere não utilizar os 
lançamentos do módulo do financeiro. 
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Para incluir um nova conta do tipo despesa ou custo clique no ícone . 
 

 
 

 

Para ver os detalhes da conta, editar ou excluir utilize as opções no ícone  . 
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Lançamento 
 

Cadastros de lançamentos realizados mensalmente que ficarão disponíveis para os rateios 
dos relatórios gerenciais, apenas quando o escritório prefere não utilizar os lançamentos 
do módulo do financeiro. 
 

 
Para incluir um novo lançamento clique no ícone . 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Poderá excluir os lançamentos por mês. Será aberto tela para escolher o mês ao qual deseja 
excluir. 
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Custo Profissional  
 

Cadastro do custo de cada profissional do escritório para considerar nos relatórios 
gerenciais. Este cadastro é utilizado apenas quando o escritório não faz os pagamentos de 
folha detalhado no módulo do financeiro. 
 

 
 

 Para incluir um novo custo profissional clique no ícone . 
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Replicar Custo 
 
 

 
 
 

 
É possível replicar o custo para outros profissionais em um período. 
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Rateio Profissional  
 

Cadastro de exceção no rateio de despesas administrativas para os profissionais. 
 

 
 

 
 

Para incluir um rateio de profissional clique no ícone . 
 

 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
O tipo “Outro” de rateio do profissional é utilizado em casos específicos. 
Exemplo:  
 
● Secretária particular de um dos sócios do escritório;  

● Profissional que atende exclusivamente um dos escritórios; 
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Meta de Receita 
 

Cadastro das metas de faturamento e/ou recebimento por escritório e grupo jurídico para 
acompanhamento nos relatórios gerenciais. 

 
 

Para incluir uma nova meta de receita clique no ícone . 
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Exceção Receita Alocação 
 

Cadastro que permite indicar valores de exceção na alocação do caso, ou seja, este valor 
indicado no cadastro não será alocado aos profissionais de acordo com o trabalho, mas 
será respeitada a regra definida. 
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Para incluir uma nova exceção clique no ícone . 
 
 

 
     
 
 
 
 

Para verificar os detalhes das exceções cadastradas, editar ou excluir utilize as opções no ícone 

. 

 
 

 

Business Plan 
 

Cadastro do plano de negócios para um determinado período. 
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8.3.2       Operações na tela do business Plan 
 

Para incluir um novo período do Business Plan clique no ícone . 

 
 
No cadastro deve ser definido um período inicial e final que corresponde ao planejamento, o nível 
do orçamento, se é consolidado ou detalhado por profissional/conta, ano-mês de referência ao 
qual apresentará as contas no custo do profissional e a tabela de honorários.  
Após o cadastro será direcionado para tela de detalhes onde poderá editar, excluir e cadastrar o 
custo e os profissionais do business plan. 
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Custo 
Para incluir um custo clique no ícone . 
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Para adicionar custo em lote por percentual clique no ícone  
Escolha uma ou mais contas e adicione na lista. Os lançamentos financeiros realizados na 
conta serão de acordo com o mês de referência cadastrado no Business Plan. 
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Profissionais 
 
Inclusão de profissionais do Business Plan.  
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Para incluir os profissionais clique no ícone . 
 

 
 
 
Pode ser realizado a inclusão de um profissional novo onde deverá indicar todos os valores: 
 

 
 

É possível realizar a inclusão de profissionais em lote, clique no ícone  e todos os 
profissionais serão listados no período cadastrado no Business Plan. 
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Pode ser realizado a exclusão de todos os custos através do ícone . 
 

 
 
Para realizar a alteração de valores deve ser feito um filtro dos dados da lista de profissionais.  
Ex: Grupo Jurídico – Cível. 
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Inclua os valores que serão alterados: 

 
 
 
Essa alteração/correção dos valores poderão ser realizadas também por percentual. 
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Inclua o percentual de correção: 

 
 

Peso Profissional 
 

Cadastro de peso por categoria dos profissionais para utilizar no rateio de despesas 
administrativas nos relatórios gerenciais.  
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Para incluir um peso da categoria clique no ícone . 
 

 
 
 

Alocação por grupo jurídico 
 

Cadastro que permite os percentuais dos grupos jurídicos por caso. 
A alocação deverá respeitar o cadastro por grupo jurídico vinculado ao caso.  
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O cadastro poderá ser realizado por caso ou por junção. 
 

 
 
 
Se utilizar a opção outros, o sistema fará a alocação para os demais profissionais de outros 
grupos jurídicos. 
 

 
 
Importante: Se o caso estiver cadastrado com alocação restrita apenas ao SP/Contencioso 
e SP/Societário e profissionais de outros grupos jurídicos trabalharem não receberão 
alocação. 
 

 
 

 

10. Outlook  

10.1. Visão geral  
 

O LegalDesk contém integração com o Outlook onde é possível ter acesso às telas de 
timesheet, despesa, agenda, andamento, caso, cliente e dashboard. 
Dentro da guia LegalDesk é possível encontrar as opções de timesheet e relatório. 
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Na barra da direita se encontra o painel do LegalDesk. 

 
 
 
 
 
 
 
 

Ao realizar o login, poderá iniciar um novo cronômetro, lançar, editar e excluir um timesheet 
pelo painel. 
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É possível acessar as telas do LegalDesk no Outlook de duas formas: 
 

● Através da barra da esquerda, clique em LegalDesk e ao expandir as telas serão 

apresentadas; 

● Em opções de navegação ao clicar em Soluções será direcionado as telas disponíveis do 

LegalDesk no Outlook;  
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10.1.1. Lançamento de timesheet no Outlook 
 

É possível lançar um timesheet a partir de um e-mail. Clicando na aba LegalDesk escolha 
a opção Timesheet então a tela para um novo lançamento será apresentada. 
 

 
 

Efetuar o lançamento através da opção timesheet. A tela de timesheet será apresentada 
para realizar o lançamento. 
 

 
 
 
 

Efetuar o lançamento pelo painel de controle caso tenha algum cronômetro sendo executado. 
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10.1.2. Agenda 
 

É possível visualizar, adicionar, editar e excluir compromissos e tarefas da agenda através do 
calendário do Outlook ou a tela da agenda disponível para o Outlook. 
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Cadastrar compromisso ou tarefa através do calendário do Outlook: 
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Andamento 
 

Na tela de andamentos poderá consultar, incluir, editar e excluir um andamento. 

 
 

Despesa 
 

É possível lançar, editar e excluir uma despesa. 

 
 
 

11. Case Management 
 

O módulo Case Management foi criado para a prospecção de clientes. 
 

11.1. Tipo de Ocorrência 
 

Tela de cadastro de Tipo de Ocorrência, usado no cadastro das oportunidades. 
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Para incluir um tipo de ocorrência clique no ícone . 

 
 

 

11.2.  Tipo de Histórico 
 

Tela de cadastro de Tipo de Histórico, usado no cadastro das oportunidades. 

 
Para incluir um tipo de histórico clique no ícone . 
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11.3. Oferta 
 

Tela de cadastro de Oferta, usado no cadastro das oportunidades. 

 
Para incluir uma oferta clique no ícone . 
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11.4. Etapa da Oportunidade 
 

Tela de cadastro da Etapa da Oportunidade, usada para controlar a fase da 
oportunidade. 

 
 

Para incluir uma nova etapa da oportunidade clique no ícone . 
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11.5.   Grupo de Avaliação de Conflitos 
 

No cadastro de avaliação de conflitos será incluso os profissionais que serão notificados 
a cada vez em que uma oportunidade nova for cadastrada. 

 
Para incluir os profissionais do grupo de avaliação de conflitos clique no ícone . 
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11.6.  Origem da Oportunidade 
 

Tela para cadastro da Origem da Oportunidade. Esse cadastro ajudará a identificar onde 
mais surgem oportunidades. 

 
Para incluir origem da oportunidade clique no ícone . 
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11.7.  Oportunidade 
 

11.7.1.  Visão de lista das oportunidades  

 
 

 

 

Nessa visão será possível, incluir novas oportunidades, editar, excluir, extrair relatórios 
e verificar os detalhes de cada oportunidade. 

Para incluir uma oportunidade clique no ícone . 
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Através do ícone  é extraído um relatório em excel das oportunidades. 
Em detalhes, encontramos todas as informações da oportunidade e será possível incluir 
o  passo a passo dos contatos realizados com o cliente. 

 
Para incluir uma informação como um contato realizado com o cliente selecione uma 
tag e inclua a informação. Essa informação poderá ser marcada como relevante ou não. 
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A informação cadastrada ficará disponível para ser editada caso seja necessário. 

 
 
 

 

Caso seja necessário editar a informação clique no ícone . 

As informações marcadas como “Relevante” receberam o ícone . 

 
 

11.7.2. Visão de etapas das oportunidades  
 

Nessa visão é possível visualizar todas as oportunidades de acordo com a etapa.  

 
 

 
Arrastando uma oportunidade é possível alterar a oportunidade de etapa. 
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Ao arrastar para outra etapa poderá alterar a temperatura da oportunidade e incluir 
observações. 

 
 

 
 
Para acessar a tela de conflito de interesses clique na opção “Ver mais” dentro de Detalhes 
da Oportunidade. 
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Nessa tela é possível avaliar a oportunidade e verificar os votos do grupo de avaliação. 

 
 

 

11.8. Região  
 
Tela de cadastro de Região, usado na etapa de cadastro da oportunidade. 
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11.9. Conflito de Interesses 
 

A tela de conflito de interesses tem a finalidade de possibilitar ao usuário um controle maior sobre 
as oportunidades que são iniciadas e se há ou não possíveis relacionamentos conflitantes destas 
com alguma outra existente nos registros do sistema.  
O cadastro de conflito de interesses permite incluir novas oportunidades e enviá-las por e-mail para 
o responsável pela análise das mesmas e prosseguir com o processo de verificação e validação.  

 

 
 
 

11.10. Checagem de Conflito 
 

O cadastro de checagem de conflitos realiza uma busca geral no sistema para encontrar possíveis 
relacionamentos com os termos desejados. A pesquisa é efetuada nos cadastros de cliente, 
contrato e caso e quando é finalizada, o sistema disponibiliza um arquivo em Excel para download 
com todos os registros encontrados e destaca em vermelho quais termos foram encontrados na 
pesquisa. 
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12. Remuneração  
 

Permite indicar como será o cálculo da remuneração de acordo com as regras do escritório. 
 

12.1. Tipo de Remuneração 
 

Cadastro de Tipo de Remuneração que indica o cálculo a partir do resultado líquido.  

 
 
 

12.2. Tipo de Hora 
 

Os profissionais possuem variações de regras das remunerações em relação às horas 
trabalhadas e esse cadastro permite o cadastro de horas e suas variações. 
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12.3. Tipo de Hora ao Caso  
 

Esse cadastro é utilizado para indicar no caso os profissionais que poderão trabalhar e 
qual tipo de hora será utilizado para remuneração do caso. 
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Exemplo: 
 Impedir o lançamento de timesheet de um profissional que não tem tipo de hora 
definida no caso. 
 

 
 

 
 

 Caso Fixo  
 

Cadastro para indicar como será realizada a regra de rateio, considerando faixa de 
valores. 
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Em todas as telas será possível cadastrar um novo registro através do ícone  e 

exportar a lista de dados para excel através do ícone  . 
 
 

 

13. Gerencial  

13.1.  Relatório Gerencial  
 

Na tela de relatório gerencial são disponibilizados todos os relatórios disponíveis do 
sistema. 
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Gerar relatório "ABC de Faturamento por Caso”  pela aba “Faturamento”. 

 
 

 
Ao clicar sobre um relatório específico as opções de formatos para exportação serão 
apresentados:  
PDF, Word e Excel. 
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Escolha os parâmetros que deseja extrair no relatório e aguarde a notificação do sistema 
com o relatório gerado. 

 
 

 

É possível também habilitar a preferência: 
ABRIR_RELATORIO_AUTOMATICAMENTE, que irá indicar se os relatórios serão 
baixados automaticamente ao receber a notificação de geração de relatório com 
sucesso. 
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14. Arquivo  
 

O módulo Arquivo guarda os processos físicos ou documentos do escritório. É dividido em dois 
tipos de usuários, o advogado que solicita a pasta, e o arquivista que gerencia e libera as pastas 
aos solicitantes. 

 
Solicitante -> Advogado  
Responsável para gerenciar -> Arquivista  

 
O arquivista organiza e mexe nas pastas, libera para empréstimo. 
Já o advogado, solicita a pasta na tela Solicitação de pasta física, e o arquivista verifica se está 
disponível para empréstimo ou não para liberar a pasta. 
OBS: Na tela Solicitação de Pasta Física, só o advogado que mexe. 

 

14.1.  Pasta física  

 
A tela de pasta física serve para inclusão das pastas que serão disponibilizadas para empréstimo.  
Essas pastas os advogados podem solicitar pela tela solicitação de Pasta Física. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Para conseguir incluir pasta física, deverá ter permissão na tela de Acesso por escritório.  
Acesse a tela e coloque o acesso total ou editar algum que já tenha para colocar ao seu usuário 
conforme a imagem abaixo. 
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O escritório é aquele que você terá acesso e irá conseguir incluir a pasta física. 
Do lado direito da tela, clicando no “+’, você adiciona seu usuário e depois, salva. 
 
 
Clicando no “+’ para incluir a pasta física, no segundo step terá o campo “Escritório”, preencha de 
acordo com o acesso que liberou na tela Acesso por Escritório. 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

O arquivista tem acesso a tela Pasta Física e clicando no sanduíche, terá várias opções para ele 
gerenciar as pastas físicas. 
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A opção marcada abaixo serve para o arquivista solicitar, porém por padrão essa função vem 
restrita e para que ela apareça no sistema, siga o caminho a seguir: Sistemas > Restrição de Ação 
> Pesquisar por Solicitar e após que encontrar a restrição, alterar e colocar -> Ativo = Não 

 
 

Ao clicar no “+” para incluir a pasta física, terá a opção de ser digitalizada ou não. 
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14.2. Data de abertura 
Foi criado o campo DATA DE ABERTURA na barra de pesquisa e na lista da tela de Pasta Física. 

 



 

 
 

  

                                                      Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs  

Manual do LEGALDESK 2022.0.0.0 

 
 
 

 
 

 
 

14.3. Solicitação de Pasta Física 

  
A tela solicitação de pasta física serve para o advogado realizar as solicitações das pastas. 
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Quando a pasta já estiver emprestada, na tela de solicitação aparecerá uma mensagem informando 
que a pasta já se encontra emprestada com outro profissional. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Quando inclui uma solicitação de pasta física cujo a pasta física já esteja emprestada, terá a 
mensagem informando que a pasta já se encontra emprestada com outro profissional e confirmando 
se o solicitante deseja continuar com a solicitação.  
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 



 

 
 

  

                                                      Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs  

Manual do LEGALDESK 2022.0.0.0 

14.4. Depósito 
 

O cadastro do depósito serve para informar em qual depósito está o arquivo. 
Caminho para cadastrar: 

✔ Legaldesk; 

✔ Arquivo; 

✔ Depósito. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Clicando no “+”, irá abrir a tela para realizar o cadastramento. Após preencher as informações, clique em 
“Salvar” que o depósito que foi criado irá aparecer. 
 
 

14.5.  Temporalidade 

 
O cadastro da temporalidade é onde o arquivo irá ficar por algum tempo, por exemplo em alguma 
filial de São Paulo da empresa e assim por diante.  

Caminho para cadastrar: 

✔ Legaldesk; 

✔ Arquivo; 

✔ Temporalidade. 
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Clicando no “+”, irá abrir a tela para realizar o cadastro. Após preencher as informações, clique em 
“Salvar” que a temporalidade que foi criada irá aparecer. 
 

14.6. Armário 
 

O cadastro do armário é sobre em qual armário o arquivo físico vai estar, em qual fileira ele se 
encontra.  

Caminho para cadastrar: 

✔ Legaldesk; 

✔ Arquivo; 

✔ Armário.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Clicando no “+”, irá abrir a tela para realizar o cadastro. Após preencher as informações, clique em 
“Salvar” que o armário irá aparecer. 
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14.7. Célula 

 
Uma célula pode ter vários armários, já o armário é só para uma célula. 

Caminho para cadastrar: 

✔ Legaldesk; 

✔ Arquivo; 

✔ Célula. 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 

14.8. Lacuna 

 
Podemos usar como exemplo que a caixa é a célula, na caixa cabe vários processo, cada 
processo é uma lacuna.  

 
 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 

 
 
Clicando no “+”, irá abrir a tela para realizar o cadastro. Após preencher as informações, clique em 
“Salvar” que a lacuna irá aparecer. 
 

 
 

 



 

 
 

  

                                                      Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs  

Manual do LEGALDESK 2022.0.0.0 

14.9. Movimentação de Pasta Física  

 
A tela de movimentação serve para ver o log de quem entra e sai, quem salva os dados, 
quem foi o usuário que emprestou e assim por diante. Essa tela registra todas as 
movimentações que foram realizadas no arquivo na tela de Pasta Física e Solicitação de 
Pasta Física. 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

15. Cadastro básico  
 

São cadastros que servem de suporte aos principais fluxos de utilização do LegalDesk. 
  

15.1. Profissional  
 

Há uma configuração (Via dicionário de Dados) de componente colorpicker na nova coluna COR 
no grid na tela de Profissional. Essa funcionalidade serve para definir uma cor aos usuários e 
quando for olhar no grid, poderá identificar pela cor colocada.   

 
No módulo cadastro básico, acesse a tela Profissional que terá a coluna para definir a cor. 

 

15.2. Preferência 
 

A principal funcionalidade dessa tela é estabelecer configurações que podem ser habilitadas 
para um usuário ou perfis. 
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Abaixo, tem a regra para preencher o profissional responsável do Processo baseado no tipo 
de responsabilidade da preferência: PROCESSO_TIPORESPONSABILIDADE.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Clicando no sanduíche e indo na opção “Editar”, aparecerá o modal para habilitar a preferência. 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 

 
Outro exemplo, são as preferências de Processo_Especial, Processo_Prioritario, pois essas 
preferências permitem definir a cor do processo Especial e Prioritário.  

 

 

 
 

 
 

 
 

 

 



 

 
 

  

                                                      Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs  

Manual do LEGALDESK 2022.0.0.0 

 

 
 
Também há novas preferências que permitem configurar o tamanho da paginação das listas de 
casos, timesheets, despesas, tabelados e parcelas dentro da tela de revisão de pré-fatura. 

 
 

 
 

 
 

Outra preferência é a APROVACAO_ALCADA_CLIENTE. Com o Valor Sim, o sistema irá validar a 
árvore de alçada, já com o Valor Não, o sistema não irá validar a árvore de alçada (valor padrão). 
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Há uma preferência com nome BLOQUEIA_CLIENTE_CNPJ_CPF_DUPLICADO tem 
como função bloquear o cadastro de clientes com CNPJ/CPF duplicado. 

 

 
 
 
 

16.  Cadastro Básico - Jurídico  

16.1. Situação do Compromisso  
 

A tela Situação do Compromisso serve para cadastrar a situação do compromisso.     
Portanto, o usuário pode cadastrar novas situações de acordo com a rotina de 
cumprimento de prazos do escritório 
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Assim que clicar no “+”, irá abrir a tela para incluir o cadastro dos compromissos. 
 

 
 
OBS: É importante ressaltar que o sistema não atribui ou calcula automaticamente essa situação, 
sendo essa uma operação realizada pelos usuários. 
 
Clicando em “Próximo”, você pode definir em quais perfis irá aparecer a situação que incluiu para 
a tela de Agenda. 
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17.  Check-In  

17.1.  Tela de Check-In  
A tela Check-In tem como objetivo o controle de disponibilidade dos profissionais do 
escritório. Os colaboradores responsáveis pela administração destes acessos, poderão ter o 
controle maior das entradas e saídas, assim como lançar a movimentação por período e gerar 
relatórios alinhados ao histórico das movimentações. 
 
Exemplo no escritório:  

1. O advogado chega ás 06:00 da manhã no escritório; 
2. A secretária irá controlar as movimentações de acordo com a chegada do funcionário; 
3. Todas as movimentações por padrão, estarão como “Não chegou”; 
4. Conforme as chegadas dos profissionais, serão atualizadas as movimentações. 
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Clicando no ícone conforme a imagem ao lado, haverá  várias 
opções, como: 
Avise-me: Irá mandar Email para o profissional logado 
assim que estiver disponível;  
Entrada: Opção para indicar quando profissional está 
disponível; 
Saída: Opção para indicar quando profissional não está 
disponível; 
Histórico de Movimentações: Controla o histórico do 
profissional no dia atual (Zera diariamente); 
Movimentação: Quando o profissional do escritório coloca 
o tipo de movimentação (Se está disponível Sim ou não); 
Movimentação por período: Para indicar a movimentação 
da data inicial e data final. 
 
    
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Clicando em qualquer uma das opções acima, como “Entrada”, “Saída” ou  “Movimentação”, 
aparecerá para preencher conforme tela abaixo:  
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Esse campo de “Movimentação” é  cadastrado na tela de Movimentação e reflete na tela de 
Checkin.  
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Clicando na opção Movimentação por Período, irá aparecer a seguinte informação conforme tela 
abaixo:  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
A Movimentação por período é usada para indicar quando precisa utilizar uma data inicial e 
uma data final para o profissional. 
 
Clicando no “Histórico de Movimentação” irá mostrar o histórico do profissional naquele dia 
específico.  
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Há preferências que interferem na tela Check-In, que são elas: 

● MOVIMENTACAO_SAIDA - Indica qual movimentação de saída do módulo de 
Checkin; 

● MOVIMENTACAO_ENTRADA - Indica qual movimentação de entrada do módulo de 
Checkin; 

● MOVIMENTACAO_INCIAL - Indica qual a movimentação inicial do módulo de 
Checkin. 

 
 
 
 

 
18. Fluxo de Correspondente (Em revisão) /Introdução 

 

• O correspondente é um advogado prestador de serviço Jurídico. Portanto, ele poderá prestar 
serviço para a empresa, ou para os advogados.  

• O correspondente terá acesso a uma agenda exclusiva que é a tela de Agenda do 
Correspondente, onde estarão todos os seus compromissos. Os compromissos do 
correspondente serão cadastrados pelo solicitante do serviço. 
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18.1. Cadastro do Correspondente  

• O primeiro passo é acessar a tela Correspondente; 

• Preencher os campos: Tipo, Nome, CPF, Fornecedor; 

• Clicar em “Próximo”. 
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• Após clicar em próximo, preencher os outros campos, como: Perfil, Usuário e E-mail. 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

• Quando criar o correspondente, clique no sanduíche para entrar no detalhe e inclua a 

comarca. 

 
 

 

• Voltando para a tela inicial do correspondente, clique no sanduíche e selecione a opção 

“Criar Usuário”. 
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18.2. Cadastro do Ato 
 

• Depois de criar o Correspondente, acessar a tela Ato e clicar no “+” para inclusão de um 
novo ato. 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 

• É necessário preencher os campos: Descrição, Fase, Situação, Texto para 

Andamento e Valor. 
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18.3. Cadastro Tipo de Compromisso  

 
•  Após incluir o Ato, acessar a tela Tipo Compromisso e clicar no “+”. 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

• Preencher o campo Ato que incluiu nos passos acima; 

• Preencher os demais campos conforme a imagem abaixo. 
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18.4. Cadastro do Processo 
 

• Depois de fazer os cadastros acima, o próximo passo é cadastrar o Processo para o 

correspondente. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• É necessário preencher o Correspondente com o usuário que criou na tela de 

Correspondente. 
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18.5. Cadastro de Agenda 
 
 

• Após a finalização do cadastro de processo, acesse a tela Agenda para incluir o 

compromisso; 

• Preencher o campo Cliente e Caso, no processo incluir aquele que foi cadastrado na tela de 

Processo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

• No step 3, preencher o Tipo que cadastro na tela Tipo Compromisso. 
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• Após preencher o tipo e ir para a opção “próximo”, o LegalDesk irá preencher 

automaticamente os seguintes campos: o correspondente (preenchido no processo) e o 

valor de honorários (preenchido no ato processual associado ao tipo de compromisso). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

18.6. Acesso do Correspondente 
 

• Após o solicitante do serviço fazer os cadastros acima, o correspondente conseguirá acessar 

a tela Agenda do Correspondente com os compromissos cadastrados para ele. 

• O correspondente conseguirá incluir despesas, anexos, editar e responder se aceitará o 

compromisso ou não. 
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• O correspondente clicando em Responder, poderá colocar o motivo se caso recusar e o 

compromisso não aparecerá mais para ele. 
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