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O Legal Desk é a evolucdo do software para o segmento de escritorios de advocacia utilizando as
melhores praticas e tecnologias existentes no mercado, com foco na usabilidade - facil e intuitiva.
Ele sera acessivel via browser (Internet Explorer, Google Chrome), Outlook e mobile (I0S, Android,

Windows Phone).
7 ’ )

e @ \

Facil -~

Intuitivo u Préatico J

1. Acessando o Sistema

O acesso ao Legal Desk se da através de um browser, basta vocé digitar no navegador o
endereco disponibilizado por sua equipe de TI. Normalmente o0 acesso sera 0 mesmo dentro ou
fora do escritorio.

Adotamos sempre um padrdo na publicacdo do link contendo o nome do cliente:
https://legaldesk.<cliente>.com.br

Sera aberta a tela de Login, vocé devera utilizar seu usuario e senha de rede, € 0 mesmo usuario
e senha utilizado para ligar o computador:

LEGALDESK - LOGIN

USUARIO
[

SENHA

ENTRAR

Esta tela abaixo € um exemplo do acesso a tela principal do sistema apés efetuar o login.
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O acesso pode ser realizado pelo navegador do seu mobile 10S, Android e Windows phone.

e Responsivo
e Intuitivo
e Agil

ABRIL 2018

DOM  SEG TER QUA QuI

1.1. Perfis

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

Perfil — Advogado

TOTVS | LEGALDESK

= MENU

BUSCAR
AREA DE TRABALHO [N

& ADVOGADO
COMPROMISSOS ATRASADOS [ 2] COMPROMISSOS DO DIA o

T, SISTEMA denos 28 s
Prm— S—
Tarefas
28 s
novembro —

28 e
bro

Acompanhamento
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Perfil — Geral

TOTVS | LEGALDESK ¢ © oooo00 B 00 Geral-ADV

== MENU

BUSCAR
AREA DE TRABALHO

<= o A

COMPROMISSOS DO DIA [+ ] TIMESHEETS PENDENTES DE REVISAQ o AGING [ ¢ ]

4 ARQUIVO ,
B ARQ! 28 EEEn Humberto Wallace
novembro S 08:00h

B caDAsSTRO
28 PELE
& 10:00 Loliana Laurenice Silveira da Motz Moraes No...
€ CADASTRO BASICO - ADM sexenie 00:00h

Tarefas

7 ‘ :
CADASTRO BASICO - JURIDICO laria Al r2 h tas
~ J Providéncias 2’\3‘;\;" mélia Elizabeth DeFreita
novembro :

M CASE MANAGEMENT

& ADVOGADO

Acompanhamento Dale Bartholomew Cooper
08:00h

Nathélia Alcantara de Farias
01:30h = INS NAF — BCSSUP — RAT = LOL

s CONTROLADORIA
@ CONTROLE ORGAMENTARIO

«@®» DBM

ol

FATURAMENTO

FINANCEIRO

7]

GERENCIAL

2 |NTEGRACOES

<f= JURiDICO

A selecéo de Modulos esta disponivel na lateral esquerda da tela, disponivel para os usuarios
do sistema de acordo com o perfil do usuario logado no sistema.
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2. Modulos

Todas as telas ficam disponiveis na lateral esquerda da tela principal do sistema,

permitindo pesquisar e agrupadas pelos modulos.

B

ADVOGADO

ARQUIVO

CADASTRO

CADASTRO BASICO - ADM
CADASTRO BASICO - JURIDICO
CASE MANAGEMENT
CONTROLADORIA
CONTROLE ORCAMENTARIO
DBEM

FATURAMENTO
FINANCEIRO

GERENCIAL

INTEGRACOES

JURIDICO

REMUNERACAO

SISTEMA
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Sistema

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

Cabecalho
O cabecalho ficara disponivel em todas as telas para facilitar o uso do usuario.

TOTVS | LEGALDESK e ® oo0000 @ 00 Geral-ADV
Crondémetro
Cronémetro TOTVS | LEGALDESK
O cronbmetro € um facilitador que . gy _
e e EDITAR W BEXCLUR
auxilia no tempo utilizado em cada CRONOMETRO
tarefa. ® Novo

@ 00:00:00 = 05:09:07h

Nenhum crondmetro ativo

Notificacoes
As notificacBes sdo mensagens destinadas aos usuarios do sistema, sobre ocorréncias que
ele deve estar ciente ou alguma acdo. Como exemplo, Timesheet Vinculado, Novos
lancamentos na Pré-Fatura, Relatério gerado entre outras.
Existem duas maneiras para visualizar essas notificacoes:
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Menu Superior

e Alta
S&o consideradas notificacdes de
alta prioridade:

» Timesheet reprovado;

> Desbloqueio de Controle
Orcamentario;

> Novos langamentos na
Pre-fatura;

e Média
S&o consideradas notificacdes de

®

Clicando sobre o  botéo
“Mensagem”, as notificacdes
serdo exibidas separadas por
prioridade.

® 000000 B 01

MEDIA (1) BAIXA (0)

VIZUALIZAR TODAS AS NOTIFICAC (0]=3

® oo00:00 B 01

Unoop 9353

311p SO SOPO] "'SA 1O ep apepalido.d 9 ojuau

BAI9S31 SOJIc

5) “SOpeA

UaWNO0p 335

ep apepaiidoid 3 03

média prioridade: el BAXA (0

Nathdlia Alcdntara de Farias - NAF 31/08/2017-11:16 ¢

> Timesheet vinculado;

> Erro na geracéo
automatica de
CoOmMpromisso;

e Baixa
S&o consideradas notificacdes de
baixa prioridade:
> Geracao de relatorio;
» Exportagéo personalizada;
> Aviso de importacao de
publicacao;
» Sincronizacéao de
COmpromissos com
Exchange;

adicionou um Timesheet Vinculado ®

VIZUALIZAR TODAS AS NOTIFICAC (0]=3

MEDIA (1)

VIZUALIZAR TODAS AS NOTIFICACOES

Também podemos acessar as notificacdes pelo caminho: Sistema — Notificacao.
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= MENU R UENL
& ADVOGADO &
M CADASTRO ® - -
B FATURAMEMNTO B

:

Sera exibida a tela de Notificacao:

I NOTIFICAGAO l

[] SELECIONAR~ ,Q @~ @ PRIORIDADE BAIXA + BUSCAR el

PRIORIDADE BAIXA

Na tela de Notificacdo € possivel visualizar as mensagens de outros usuarios de acordo com
0 acesso definido no grupo de trabalhado.

Por exemplo: A secretéria poderia visualizar as notificacdes de timesheet vinculado para o
Saocio e aceita-las.

Escolha o nome do usuério ao qual deseja visualizar as notificacdes.
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COMNFIGURAGAO DE PESQUISA

DATA DA INCLUSAOQ

REMETENTE

DESTINATARIO

I CRM - Cayo Rodrigues Nunes Moraes
AMB - Alana Monteiro Bispo da Silva
APM - Ana Priscila de Meireles de Melo

BCSSUP - Usuario de Suporte

CRM - Cayo Rodrigues Nunes Moraes

CTV - Carina Tavares Vial

DFS - Dandara Figueiredo Souza

FECHAR | LIMPAR | PESQUISAR

As notificagcdes do usuario serdo listadas na tela podendo escolher a prioridade.
A prioridade média por exemplo é onde estédo as notificacbes de timesheets vinculados.

D

SELECIOMAR = .

Rafaels Souza Teoeira - RAT

Maria Ameélia Elizabeth - MA
adicionou um Timesheet Vinoulado

Mlaria Arnelia Elizabeth - MA
adicionou um Timeshest Vinoulado

Maria Armiélia Elizabeth - MA
adicionouw um Timesheet Vinculado

Maria Armélia Elizabeth - MA
adicionou um Timesheet Vinculado

4 1 L

PRIORIDADE MEDMA »

Je)

v &

Ewibindo 1 - 10 da 24 itens
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Configuracoes de Usuario

O usuario podera escolher o idioma de sua preferéncia para utilizar o sistema.

ADVOGADO

4 | PORTUGUES

| INGLES

& | CONRAGURACOES DO USUARIO

© | SAR

Podera configurar o recebimento de notificacdes e o horario local.

#38 CONFIGURAGCAO USUARIO

Nome:

Descrigao:

Valor: sim ) Mao

Nome:
Descrigdo:

valor: (UTC-03:00) Brasilia
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®

Podera escolher a visdo que preferir na tela de Timesheet e Agenda. Além disso,
poderé incluir uma foto de perfil.

Nome:

Descrigdo:

Valor:

Nome:
Descrigdo:

Valor:

Descrigdo:

Valor:

VISAO_PREFERENCIAL_AGENDA

Indica a visao preferencial a ser utilizada na
tela de agenda. (D - Diaria / M - Mensal / L -
Lista / T - Timeline)

Lista

USER_TZ

Nome do principal fuso horario do usuario

(UTC-03:00) Brasilia

Indica a foto de perfil do profissional

#

g [~

2.1.5. Operacoes Basicas nas Telas do Sistema

Para facilitar a usabilidade nas telas do sistema, em sua maioria, possuem operacdes padroes

conforme demonstradas abaixo:

INCLUIR

+Q, PESQUISA

EDITAR

DETALHE

- =1

= EXCLUIR

EXCLUIR

RELATORIOS

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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DETALHE

= EDITAR

. =

DETALHES
£y DETALHE
# EDITAR
i EXCLUIR
Pesquisa

A funcionalidade de pesquisa é uma funcao de busca presente na maioria das telas do

LegalDesk.

Exemplo:

% DESPESA

E+'@lﬁ%i

DATA + E DESCRICAO TIPO DE DESPESA
10/05/2018 Passagens Aéreas

10/05/2018 Autenticacao

10/05/2018 Autenticacao

SIGLA PROFISSIONAL

NAF

NAF

NAF

EXPORTAR PARA EXCEL

M RELATORIO

EXPORTAR PARA EXCEL

BUSCAR

P

NOME PROFISSIONAL

Mathalia Alcantara de Farias

Mathalia Alcantara de Farias

Nathalia Alcantara de Farias

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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Opcdo Pesquisa na barra da
esquerda — Sera exibido o menu de
busca ao lado esquerdo da tela, com
os filtros no padrdo que poderao ser
utilizados.

Obs. E possivel definir novas
configuragdes por perfil.

Pesquisa na Coluna — Em cada
coluna da lista ha opc¢des ao lado do
campo com as opcdes de ordenar por
crescente e decrescente, coluna e
filtro.

A opcado de ordenacdo pode ser
realizada através de um clique na
coluna.

e Coluna: E possivel escolher as
colunas que serdo apresentadas
na tela.

+r @ & N
DATA +
10/05/2018
10/05/2018
10/05/2018
10/05/2018
10/05/2018

09/05/2018

CONFIGURAGCAQ DE PESQUISA

Padréo ~
DATA

CODIGO CLIENTE

RAZAO SOCIAL CLIENTE

ASSUNTO CASO

FECHAR | LIMPAR | PESQUISAR

[ miro

| ¥ DESCRICAO TIPO DE DESPESA
DESCRICAO TIPO DE DESF

+ ORDENAR CRESCENTE [+| SIGLA PROFISSIONAL
_ [#| NOME PROFISSIONAL
Il coLumas » ¥ CODIGO CLIENTE
Y FLTRO » [ RAZAO SOCIAL CLIENTE
Autenticacio ("] RAZAO SOCIAL CLIENTE
Passagens Aéreas ¥ CODIGO CASO

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs

© "SOPeAIasal S03I3.Ip SO SOpPo] "SALOL ep apepaiido.d 9 0juswnoop 2353

(3 "SOPEAI3S3 SOJIRJIP SO SOPO] "SA 1O ep apepaidoid 9 0juawnoop a3s3

(© "SOPEAISS31 SO}IRJIP SO SOPO] "SA 1O Ep apepalidold @ 03uawnoop 3353



’
4
/

Manual do LEGALDESK 2022.0.0.0 @

S ORDENAR CRESCENTE Wallace Morato da Costz
e Filtro: permite uma combinacéo ¥ ORDENAR DECRESCENTE
de filtros em um Unico campo. W coLuns .
Exemplo: Situacdo Pendente ou T FuTRO o e
Aprovada . Sejaigual a v
E v
Sejaigual a v
Filtrar Limpar

PESQuIsA Geral

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

QA+ [ de: N

DATA +

20/10/2017

02/10/2017

03/08/2017

Buscas| Lo
DESCRICAO TIPO DE DESPESA H SIGLA PROFISSIONAL H NOME PROFISSIONAL H CODIGO CLIEI
Buscas em Cartorio MNAF Mathalia Alcantara de Farias 4
Buscas em Cartorio NAF Nathalia Alcantara de Farias 5
Buscas em Cartorio MAF Mathalia Alcantara de Farias 22

Filtro na Barra da Direita

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

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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PESQUISA Mdltipla
Este componente permite a pesquisa com multiplos valores a partir da

funcionalidade da pesquisa avancada, ao selecionar o checkbox conforme
figura abaixo:

PESQUISA DE CLIENTE

§el % PESQUISA MULTIPLA: 1,248

CODIGO T RAZAO SOCIAL NOME FANTASIA
1 M2R Advogados
2 Faber Castell
3 Avon Cosmeticos Ltda.
4 Banco Ital S. A.
5 Arcos Dourados Comércio de Alimentos Ltda. Mc Donald's
6 Renan Martins Dos Santos - ME Editora Concreta
7 BAUDUCCO & CIA LTDA BAUDUCCO
8 JOSE VALENCA ADC Informética
M 4€123456..» M Exibindo 1 - 8 de 74 itens

CANCELAR

2.1.6. Alerta

Essa area apresenta alertas para informar aos usuarios sobre ocorréncias automaticas
do sistema, por exemplo, corte do Timesheet, efetuar o Business Plan do ano seguinte,
cadastrar orcamento do ano seguinte, manuten¢des agendadas do sistema.
Os alertas podem ser definidos com a seguinte periodicidade:
e Corte de Timesheet: Automatico de acordo com as regras definidas nas
configuracoes.
e Data Fixa: Este alerta sera apresentado na data definida ao usuario.
e Recorrente Mensal: Configurado quando os usuarios desejam receber um alerta
mensal, por exemplo, todo dia 15 & fechamento do reembolso de despesas.
e Recorrente Anual: utilizado para mostrar o alerta uma vez por ano, por exemplo,
cadastro do orgcamento do ano seguinte.

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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AREA DE TRABALHO

Lancamento de Timesheet

Menu Favoritos

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

J—
CAS0S FAVORITOS
Para adicionar esses atalhos, deve
DESPESA * clicar na estrela que se encontra ao
lado direito de cada um dos nomes
B dos médulos no menu da esquerda.
TIMESHEET *
—

No cabecalho, clicando no icone aparecerao os médulos marcados como “Favoritos”.

TOTVS | LEGALDESK * ® o00:0000 B# 00  Geral-ADV

REVISAO DE PRE- REVISAO DE

TIMESHEET REVISAO DE TIMESHEET FATURAS LANCAMENTOS FIXOS

Administracao

A tela de administracdo do sistema € disponibilizada para o perfil de administrador.

Nesta tela € encontrado as opc¢des de criagao de usuario, redefinicdo de senha e vinculo

com perfil.
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PORTUGUES

INGLES

ADMINISTRACAO

CONFIGURAGCOES DO USUARIO

Cadastro de Usuario

Para cadastrar um novo usuario no sistema clique no icone *.

4
CADASTRO DE USUARIO S
J

VINCULO USUARIO PERFIL BUSCAR ]

CONFIGUR.F\C,E\D MENU X PERFIL

CADASTRO DE USUARIOS
NOME: ra

E

CADASTRO DE PERFIL LOGIN:

SOpPEeAlasal SOjialdip SO

E-MAIL:

ATIVO:

9 OJU3aWNJ0P 93573

| ep apepaiido.d

O
=
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Usuarios sem vinculo profissional poderdo ser cadastrados para utilizar o sistema de

forma restrita.

e A conexdao do usuario ao sistema pode
ser via banco de dados ou active
directory (AD).

NOME DO USUARIO
LOGIN

E-MAIL
PROFISSIONAL
ATIVO

® sim O Nao

TIPO DE CONEXAO

CANCELAR B SALVAR

Para editar um cadastro clique no icone # o para excluir clique no icone ¥

CADASTRO DE USUARIO

VINCULO USUARIO PERFIL

CONFIGURAGAQ MENU X PERFIL

NOME:
_ LOGIN:

E-MAIL:

'CADASTRO DE PERFIL

ATIVO:

Nathalia Alcantara de Farias
natalia.fernandes
natalia.fernandes@totvs.com.br

Nao

BUSCAR Q
NOME DO USUARIO

Nathaélia Alcéntara de Farias

LOGIN

natalia.fernandes

E-MAIL

natalia.fernandes@totvs.com.br

PROFISSIONAL

Nathalia Alcéntara de Farias

ATIVO
O sim @ Nao

TIPO DE CONEXAO

AD

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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2.1.10.
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A redefinicdo de senha so é realizada para usuéarios com algum tipo de conexao com

0 banco de dados.

Redefinir Senha

Para redefinir a senha clique no icone 4.

®

NOVA SENHA

CADASTRO DE USUARIO
+ BUSCAR Q R
NOME DO USUARIO
Nathélia Alcantara de Farias
NOME: Nathaélia Alcantara de Farias ri
& LOGIN
LOGIN: natalia.fernandes
natalia.fernandes
E-MAIL: natalia.fernandes@totvs.com.br
ATIVO: Nao E-MAIL

n@rK3Qhh+m*qC0;1)i%)

OK

natalia fernandes@totvs.com.br

PROFISSIONAL

Nathalia Alcantara de Farias -

ATIVO
O sim ® Nao

TIPO DE CONEXAO

Banco de Dados ~

Atela de confirmacao sera apresentada, e apos a confirmacdo uma nova senha sera gerada:

(® CONFIRMACAO

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs

(3 "SOPEAI3S3 SOJIRJIP SO SOPO] "SA 1O ep apepaidoid 9 0juawnoop a3s3 3 "SOpPEAIaSa.l SO}I3JIP SO SOPO] "SA O] Bp apepatido.d  ojuswnoop 3353

(© "SOPEAISS31 SO}IRJIP SO SOPOL "SA 1O Ep apepalidold @ 03uawnoop 3353



// Manual do LEGALDESK 2022.0.0.0 @

E possivel criar politicas de senhas através das preferéncias do sistema onde poderéa definir
a expiracdo de senha, tamanho de senha, tentativas e complexidade.

3 PREFERENCIA

a F 0
NOME 1t i | DESCRICAO i | MODULO i VALOR

= SENHA_DIAS_EXPIRACAQ Quantidade de dias para expirar senha. System S0

= SENHA_MUMERO_TENTATIVAS Quantidade de tentativas de senha. System 5

= SENHA_QUANTIDADE_CARACTERES_ESPECIAIS Quantidade minima de caracteres especiais. Systemn 1

= SENHA_QUANTIDADE_LETRAS Quantidade minima de letras. System ]

= SENHA_QUANTIDADE_LETRAS_MAIUSCULAS Quantidade minima de letras. System 1

= SENHA_QUANTIDADE_NUMEROS Quantidade minima de nimeros. System 1

= SENHA_TAMANHO_MINIMO Tamanho minimo da senha. System 8

2.1.11. Vinculo de Perfil

O vinculo do usuario ao perfil define quais mdédulos do sistema ele tera direito de acesso.
Para realizar o vinculo clique no icone s

carla.piva - DFS VINCULO USUARIO PERFIL
CONFIGURACAO MENU X PERFIL » USUARIO: Nathalia Alcntara de Farias - natalia.fernandes £
CADASTRO DE USUARIOS PERFIS:

Administrator

CADASTRO DE PERFIL Advogado

CivEL

Consulta
CONSULTIVO

O

O

O

O Config. Perfil
O

O

O CRIMINAL
B

Geral - ADV

Digite 0 nome do perfil e adicione a lista de perfis que o0 usuario tera acesso.

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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VINCULO USUARIO PERFIL

= + nathalia Q
USUARIO
» USUARIO: Nathélia Alcantara de Farias - natalia.fernandes # a Alcantara de Faria
PERFIS: PERFIS
M CiveL
* USUARIO: Renata Oliveira Dantas - regina.kanashiro V3 CIVEL x

Administrator
Config. Perfil
Consulta
CONSULTIVO

CONTRATOS

Marque um perfil padréo para utilizagéo do usuario.

(© CONFIRMAGAO

DESEJA DEFINIR O PERFIL COMQ
PADRAO ?

Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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2.1.12. Area de Trabalho

Espaco do usuario onde séo disponibilizados componentes de acordo com o seu perfil.
Configurando componentes por perfil

Acesse as opcoes de Area de Trabalho no modulo de Sistemas para configuracdo dos
componentes que irdo aparecer em cada perfil.

222 AREA DE TRABALHO

a + B o BUSCAR p
PERFIL COMPOMENTE

= Geral - ADV Compromissos do dia

= Geral - ADV Revisdo de timesheets pendentes

= Advogado Compromissos do dia

= Geral - ADV Préximos compromissos

= | Advogado Compromissos atrasados

= Geral - ADV Compromissos atrasados

= Geral - ADV Timesheets atrasados da equipe

= PCO - Aprovador Alertas

= Config. Perfil Compromissos atrasados

= Qualidade Timesheets atrasados da equipe

= CIVEL Solicitacdes de Pagamento

= Geral - ADV Aprovacdo de Estoque do Controle Orgamentario

= Qualidade Revisdo de timesheets pendentes

Para incluir um componente para perfil clique no icone +.
Escolha o perfil e relacione ao componente desejado.

22 AREA DE TRABALHO

PERFIL COMPONENTE

Advogado ~ ITlmesheets atrasados| ~

CANCELAR § SALVAR
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E possivel exportar para excel a lista de componentes vinculados ao perfil através do

icone B .

Ao acessar 0 LegalDesk o usuario visualiza os componentes vinculados ao seu perfil na

pagina principal do sistema.

AREA DE TRABALHO
PROXIMOS COMPROMISSOS
28 Audiéncia
® 13:00
novembro
28 Julgamento
® 10:00
novembro
29 Audiéncia
® 10:00
novembro
Tarefas

28

novembro

28

novembro

Acompanhamento

Providéncias

TIMESHEETS PENDENTES DE ReVISA0 ()

@
e

o

Humberto Wallace
08:00h

Loliana Laurenice Silveira da Mota ...
00:00h

Maria Amélia Elizabeth DeFreitas
23:00h

Dale Bartholomew Cooper
08:00h

Mathalia Alcantara de Farias

Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs

COMPROMISS05 ATRASADOS

22 N

novembro

Tarefas

22 Acompanhamento

novembro

TIMESHEETS ATRASADOS DA EQUIPE
@ 33:00h

Dale Bartholomew Cooper
72:00h

Carla de Melo Piva
78:00h

Nathalia Alcantara de Farias
78:30h

Maria Amélia Elizabeth DeFreitas

$ Loliana Laurenice Silveira da Mota ...

escoroee JETREN

COMPROMISSOS DO DIA
28 Audiéncia
® 13:00
novembro

28 Jl_.llgamento

O 10:00

novembro

AGING

Tarefas

2 8 Providéncias

novembro

Acompanhamento

= INS

NAF = BCS5UP = RAT
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Ac¢bes nos componentes

Cada componente contém itens ao qual
poderd clicar sobre eles e ser direcionado as
telas respectivas ao assunto.

Exemplo:

Ao clicar sobre algum item do componente, de
“Compromissos do Dia” sera direcionado a
tela de detalhes:

252 AGENDA
© 04042017/0002 + # T @ (=)

RECURSO | INCIDENTE

TIPO DATA
Audiéncia 28/11/2018
HORA DURAGAO
13:00 03:.00
SITUAGAO

Pendente

DESCRICAO

Audiéncia

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs

COMPROMISSOS DO DIA

28 }-:\udiéncia

novembro

28 J!.llgamento

novembro

Tarefas

28 Providéncias
novembro

28 Acompanhamento
novembro
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O numero ao lado do nome do componente,
representa a quantidade de itens
correspondentes ao componente.

Ao clicar sobre este numero sera
redirecionado a tela do componente.

Por exemplo:

Clicando no numero de “Compromissos do
Dia”, sera direcionado para a tela da agenda
na visao diaria.

i AGENDA

ﬂ PROFISSIONAIS « & DES

Manual do LEGALDESK 2022.0.0.0

©

COMPROMISSOS DO DIA

03 ;iudi_éncia

el

*SOPEAIaSa. SO}A.IP SO SOPO] "SA 1O Bp apepalido.d 9 ojuswnoop 9353

dezembro

Tarefas

03 Acompanhamento

dezembro

03 Providéncias

dezembro

> VISAO DIARIA

+ . B & oo e)
08:00 PROFSSIONAIS  DETALHES
Il (e 05/09/2018 3 - Avon Cosmeticos Ltda. 3- Abertura de Filial nos EUA Acomps @ v

09:00

DFs 10/09/2018 3 - Avon Cosmaticos Ltda. 3- Abertura de Filial nos EUA Acomp: @

»

10:00 DFS 09r11/2018  4- Banco Itali 5. A. 3- Contrato Societério Acomp: & v

DFs. 29/11/2018 1 - M2R Advogados 2- Reunides internas Acomp:z &
11:00

DFS 30/11/2018 5 - Arcos Dourados Comércio de Alimentos Ltda. 1 - Consultoria Providé € v
12:00 DFs 03/12/2018 5 - Arcos Dourados Coméreio de Alimentos Ltda. 1 - Consultoria Providé: @ v

DFs 0311212018 4-Banco ltall 5. A 2- Contrato Consultivo Acomps @ ;
13:00

14:00 | AubiEncia
4. Banco Ital S. A
3 Contrato Societario

1s:00 | 98

16:00

TOTAL DE TAREFAS

Na barra da area de trabalho o usuario pode esconder todos 0os componentes, atualizar e
configurar quais componentes quer visualizar, e caso contenha outros componentes
vinculados ao seu perfil podera ser incluso a sua area de trabalho.
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AREA DE TRABALHO

PROXIMOS COMPROMISS0S

<D N

COMPROMISSOS ATRASADOS (> ]

28 Audiéncia 22 Audiéncia
© 13:00 & 10:00
novembra novembro
Tarefas

28 Julgamento

T 0O 10:00
g Acompanhamento

novembro
29 Audiéncia
|
Tarefas

avembra

Acompanhamento
n

Providéncias

Configuragdes de componentes
Ao escolher a opcédo de configuracfes, a tela sera apresentada contendo os componentes
disponiveis para o perfil e os que j& estdo sendo utilizados na area de trabalho.
Na configuracao é possivel:
e Incluir novos componentes disponiveis no perfil do usuério;
e Excluir componentes da visdo na area de trabalho;
e Alterar a ordenacéo;

CONFIGURAGOES

BUSCAR el Compromissos Atrasados X
Alcada - i Proximos compromissos X
Campanha -

Tabelado -
Revisdo de Langamento >
Estoque -»
Preferéncia =
Alerta >
Controle Orgamentario >
Mo« 0 » M No items to display

Os componentes listados ao lado “Esquerdo” sdo os disponiveis no perfil do usuario.

Para utilizar o componente desejado clique no icone

aparecera em sua area de trabalho.

e depois em salvar, o componente
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CONFIGURAGOES

BUSCAR

Alcada

Campanha

Tabelado

Revisao de Lan¢amento
Estoque

Préximos compromissos

Compromissos Atrasados

Preferéncia

Os componentes listados ao lado “Direito” sdo os que estao presentes na area de trabalho.

Alerta

Timesheet

Pré-Fatura

Revisao de Parcelas - Fixo
Revisao de Lancamento
Controle Orcamentario

Estoque

Para remover de sua area de trabalho clique no icone

CONFIGURAGOES

BUSCAR

Alcada

Campanha

Tabelado

Revisdo de Lancamento
Estoque

Proximos compromissos
Compromissos Atrasados

Preferéncia

Alerta

Timesheet

Pré-Fatura

Revisao de Parcelas - Fixo
Revisao de Lancamento
Controle Orcamentario

Estoque

Permite expandir os componentes e inclusado de paginacao.

Paginacéao:

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs

*SOpeAIasal SO3I3.IP SO SOPo) "SALOL ep apepalido.d 9 ojuswnoop 3353

o)

(3 "SOPEAI3S3 SOJIRJIP SO SOPO] "SA 1O ep apepaidoid 9 0juawnoop a3s3

(© "SOPEAISS31 SO}IRJIP SO SOPO] "SA 1O Ep apepalidold @ 03uawnoop 3353



// Manual do LEGALDESK 2022.0.0.0

HORAS VS META DO GRUPO u <« 14k |u«u P |

160

140

120
100
60
40
20
o mm ma
AU WAS

Horas
ca
=}

T DFS v

MSR EG

= Horas — Meta

Expandir:

AREA DE TRABALHO

HORAS V'S META DO GRUPO B« 1 > e v

120

100

,ull |I‘_I [ . |
av A

Fu WAS MSR EGT DFS GL Ccr HMN INS CRM GAM APM ECS AMB NAF RAT BCSSUP ESC

Horas
5 3 8

o
s

OK

2.1.13. Regra por Perfil

Espaco que possibilita configuracdes de regras e acdes de cada perfil.
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TOTVS | LEGALDESK * ® oooco0 B 04 GERAL-ADV

i3 REGRAS POR PERFIL

O 4+ 0 o pel » FLTRO
PERFIL i | ATIVO? # | REGRA il ACAO i]| PODERODAR? i | MODELO DE TELA
= GERAL - ADV Sim LogCompromissoWorkflow | Inserir Nao
= GERAL - ADV Sim LogCompromissoWorkflo... | Alterar Sim
= GERAL - ADV Nao TimesheetPeriodoCorteM...  Alterar Nao
= CiveL Sim AssuntoTipoConsulta Inserir Sim
= CiveL Sim AssuntoTipoConsulta Alterar Sim
= | GERAL-ADV Sim AndamentoDataDistribui... i Inserir Nao
= CiveL Sim AssuntoGarantialevanta... Inserir Sim
= CiveEL Sim AssuntoGarantilevanta... Alterar Sim
= Config. Perfi Sim AndamentoDataFutura Inserir Sim Acesso por Escritorio
= | GERAL-ADV Nao AssuntoEncerrado Inserir Nao Andamento Padrao
= Config. Perfil_COPIA Sim ArmarioAlteracao Inserir Nao
= | Config. Perfil_COPIA Sim AndamentoDataFutura Inserir Sim Acessa por Escritrio
= GERAL - ADV Sim CasoFaturamentoSituacao Alterar Nao Revis3o de Timesheet
M 4 1 L ] Exibindo 1 - 13 de 45 itens

Habilitar regra para que o sistema exiba um erro ao realizar a transferéncia de um Timesheet com
um tipo de atividade vinculado a area juridica do caso atual, para um caso com area juridica
diferente:

Fﬂ REGRAS POR PERFIL I

PERFIL REGRA

IGeraI -ADY ¥ PreFaturaTSAreaTipoAtividade v
ATIVO? AGAO

® sim O Nao O Inserir ® Alterar O Excluir

PODE RODAR? MODELO DE TELA

O sim @ Nao Revisdo de Pré-Faturas v
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ERRO

01:00n 02/11/2020
Profissional: KPS - Karina Sales

Cliente: 50 - Kabolos

Caso: 18 - Teste do Tipo de atividade

Descrigdo:
Atualizacdo

I« -« 1 [ | 1-1of 1items

N3ao € possivel incluirfeditar um timesheet com tipo de atividade nao

vinculado a drea juridica do caso.

OK

3. Advogado
3.1. Casos Favoritos

Agiliza a digitacdo de Timesheet, cadastrando os casos mais utilizados para facilitar a
inicializacédo do crondmetro e digitagdo dos langamentos.

Para incluir um caso favorito clique no +:

TOTVS | LEGALDESK © o000:00 B 02 Geral-ADV

23 CASO FAVORITO

CLIENTE: 1 - M2R A »
CASG: 2- Reunides internas W
CLIENTE: 2 - Faber Castell >
CASO: 2- Consultas Gerais o
CLIENTE: 3 - Avon Cosmeticos Ltda. »
casor 2-Treinamento L]
CLIENTE: 3 - Avon Cosmeticos Ltda. >
CASO: 3- Abertura de Filial nos k... o
CLIENTE: 4 - Banco Itai 5. A >
C4s0: 3- Contrato Sodietério L]

Sera exibida a tela de inclusédo de casos favoritos, preencha com o cliente e caso desejado
e clique no botdo Salvar.
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EDICAO DE CASO FAVORITO

CLIENTE

Manual do LEGALDESK 2022.0.0.0

©

Alanol - Flectrobombas Submersiveis SA. | Pt v

[}

w

CANCELAR f SALVAR

Para adicionar um novo crondmetro a partir de um caso favorito, clique icone indicado abaixo:

TOTVS | LEGALDESK

si: CASOS FAVORITOS

-

]

CASO: 1-Férias/ Auséncias (0]

CLIENTE: 13 - Tempos Complement...

Automaticamente serd iniciado um crondmetro com

preenchido.

TOTVS | LEGALDESK
# eomAR T BXCLUR

CRONOMETRO *

@ novo

05:09:07h

3.2. Timesheet

o cliente e o caso previamente

Este modulo permite o lancamento do tempo trabalhado das equipes nos casos dos

clientes.
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Esses langamentos sdo fundamentais ndo sé para emisséo do faturamento em casos com
base horaria, mas também para analise da rentabilidade dos clientes e produtividade dos
profissionais.

3.2.1. Visoes e Navegacoes
Visao Diéria (Padrao)

Na visdo diaria os lancamentos séo exibidos lado a lado, mostrando o detalhamento do

25 TIMESHEET < SEGUNDA-FEIRA, 24/09/2018 >
© os00. 01:00n
e Cliente: 3 - Avon Cosmeticos Ltda Cliente: 10 - Benedito Ruy Linhare...
Caso: 4 - Revistas de Produtos Caso: 1 - Consultas
o Tipo Atividade: 2 - Andlise. Tipo Atividade: 3 - laboracao
Descrigio: Descriio:
6 ndlise Elaboracio

TOTAL DE HORAS

Visao Diaria (Dinamica)

Este é um outro tipo de utilizagdo da viséo diaria do timesheet:
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522 TIMESHEET

+ * o= fr
01:30n T o DATA
Cliente: 2 - Faber Castell 10/0772018
Caso: 1 - Fus3o de Empresas - Pr...
CLIENTE
Descrigio: Reuniao
01:00n T o caso
Cliente: 3 - Avon Cosmeticos Ltda.
Caso: 2 - Treinamento
TEMPO
Descrigao: Drafting of
00:00

03:00n LA

TIPO ATIVIDADE

Cliente: 2 - Avon Cosmeticos Ltda.
Caso: 4 - Revistas de Produtos

Descrigao: Revisio

02:00n LI ¢

Cliente: 4 - Banco 1ad 5. A
Caso: 2 - Contrato Cansultivo

Descrigdo: Atuzlizacao

DESCRICAG

<« TERCA-FEIRA, 10/07/2018 >

VINCULADOS DESPESAS e
VISAO DIARIA

07:30

TOTAL DE HORAS

CANCELAR J§ SALVAR

Na visdo dinamica, os lancamentos sdo exibidos no menu do lado esquerdo, um
abaixo do outro apenas com a primeira linha da descri¢cao do langamento.

Visao Semanal

Na visdo semanal os langcamentos sao exibidos agrupados por cliente e caso.

i TIMESHEET

° CLIENTE
° ¥ 2 - Faber Castell S/A...
0 ¥ 3 - Avon Cosmeticos Ltda.

¥ 4-Banco ltail 5. A,

TOTAL DE HORAS

< 21/10/2018 ~ 27/10/2018 (43) >

05:00

05:00 06:00

00:00 05:00 06:00 05:00 06:00 00:00 00:00

22:00

TOTAL DE HORAS

Os casos cadastrados como favoritos também séo apresentados para que facilite a incluséao

de novos langamentos.
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Visao Mensal

Na visdo mensal é possivel verificar o total de tempo langado por dia, além do total semanal.

EE TIMESHEET

14

21

28

DOM

SEG

08:00

08
08:00

15
08:00

22
08:00

29

< OUTUBRO 2018 >

TER QuA Qui SEX SAB TOTAIS
02 03 04 05 06 .
08:00 08:00 08:00 08:00 40:00
Horas
09 10 1" 12 13 .
08:00 08:00 08:00 32:00
x Horas
16 17 18 19 20 .
08:00 08:00 08:00 08:00 40:00
Horas
23 24 25 26 27 .
08:00 08:00 24:00 ’I 3 6 : O O
Horas
30 31 00:00 TOTAL DE HORAS

Horas

Também é possivel verificar as Pendéncias de lancamento, ou seja, em quais dias do més
o profissional ndo completou a digitacao do timesheet.
Para visualizar as pendéncias basta clicar no botdo indicado abaixo:

Pendéncias

R TIM

ESHEET

07

14

21

28

DOM

SEG

01
08:00

08
08:00

15
08:00

22
08:00

29

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

¢ OUTUBRO 2018 >

VISAO MENSAL

TER QUA QuI SEX SAB TOTAIS
UB 018
02 03 04 05 06
08:00 08:00 08:00 08:00 DsTQQS S
02 04 05
09 10 1 12 Y13
08:00 08:00 08:00
16 17 18 19 20
08:00 08:00 08:00 08:00
23 24 25 Y N7
08:00 08:00 50% ’I 36-00

A 30 A 31 A TOTAL DE HORAS
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®

Visao Lista

Na visdo em lista os lancamentos séao exibidos em forma de tabela, um abaixo ao outro.

s TIMESHEET

A+ B 0 G-

REVISAD

[}
X

i
x

i | DATA 4a

25/10/2018

24/10/2018

23/10/2018

22/10/2018

27/09/2018

24/09/2018

24/09/2018

20/09/2018

20/09/2018

19/09/2018

159/09/2018

22/08/2018

21/08/2018

23/07/2018

cobIGoC... 12 §

4

RAZAO SOCIAL

Banco Itau 5. A.

Banco Itau S. A.

Faber Castell S/A...
Avon Cosmeticos Ltda.
Faber Castell S/A...
Avon Cosmeticos Ltda.
Benedito Ruy Linhares Jr
Banco Itai 5. A.

Banco Itau . A,

Avon Cosmeticos Ltda.
Banco Itati 5. A,

Avon Cosmeticos Ltda.
Avon Cosmeticos Ltda.

M2R Advogados

3.2.2. Operacoes do Timesheet

BUSCAR P
E CODIGOC... 13 § ASSUNTO CASO
3 Contrato Societario
2 Contrato Consultivo
2 Consultas Gerais
3 Abertura de Filial nos EUA
z Consultas Gerais
4 Revistas de Produtos
Consultas
2 Contrato Consultivo
2 Contrato Consultivo

1 Suporte Interno

3 Contrato Societario

3 Abertura de Filial nos EUA
3 Abertura de Filial nos EUA
3 Caso Fixo

Na tela de inclusdo de Timesheet seréo exibidos os botdes Novo TIMESHEET, Gerenciar
TIMESHEET, Mudar Layout e Adicionar Casos Favoritos, conforme imagem abaixo:

° Novo TIMESHEET - Clicar em novo TIMESHEET para lancamento de horas.

e Gerenciar TIMESHEETS — Dependendo da permissao definida, € possivel gerenciar
lancamentos da equipe. Por padrdao do sistema, cada usuario visualiza apenas seus

lancamentos.

o Vis&o Dindmica — A partir da visao diaria do timesheet é possivel visualizar a tela de
lancamento de outra maneira, denominada dinamica.

Visdo Padrao — A partir da visdo dinamica € possivel visualizar a tela de langcamento
de outra maneira, denominada padréao.
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G Adicionar Casos Favoritos — através desse botéo é possivel adicionar o
Cliente/Caso desse Timesheet aos Casos Favoritos.

3.2.3. Calendario e visualizacao dos lancamentos de TIMESHEET

No calendéario exibido na barra direita da
VISAO MENSAL tela é possivel modificar o tipo de visdo do

ULk 2018 timesheet, alterar a data e verificar o total
DSTQQS S de tempo lancado no periodo selecionado.

HOJE

00:00

TOTAL DE HORAS

VISAO SEMANAL

Para alterar a visdo basta S
clicar na seta ao lado direito VISAQ DIARIA
do nome da visao e escolher
a visualizacéo desejada:

VISAO SEMANAL

VISAO MENSAL

VISAO LISTA
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3.2.4. Adicionar Timesheet

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

i TIMESHEET TERGA-FEIRA, 12/06/2018
DATA DESCRICAQ
I [12/06/2018] =]
CLIENTE e
CASO e
TEMPO
00:00 fe)

TIPO ATIVIDADE

4000

1 2 CANCELAR PVOLTAR'l PROXIMO

Pesquisando Cliente/Caso

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

E disponibilizada uma tela de pesquisa para facilitar encontrar o cliente/caso desejado.

Para acessar essa tela é so clicar na lupa.

PESQUISA DE CLIENTE

pe
CODIGO RAZAQ SOCIAL NOME FANTASIA
5 Arcos Dourados Comércio de Alimentos Ltda. Mc Donald's
LR | | 2 | Exibindo 1-1 de 1 itens

CANCELAR OK
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Favoritos e Recentes

A opcéo de Favoritos e Recentes auxilia no preenchimento do timesheet. Ao clicar na seta
s&o abertos os casos favoritos e recentes.

CASO L2]
Abertura de Filial nos EUA-3/3

Alteracoes de Contrato Societério -5/ 3
Atualizacao de Software-7/8

Consulta Processual -7/ 6

Consultas Gerais-7/4

Calculadora

A calculadora auxilia no langamento do tempo total do timesheet.
No exemplo abaixo foi incluido um horario de inicio e fim e o valor total € automaticamente
apresentado em tela.

CALCULADORA
INiCIO: FIM:
s O MmO

TOTAL: 03:10
UTs: 19

CANCELAR 0114

E-billing

Campos para facilitar o langamento de timesheet para clientes que utilizam e-billing.
e Fase (E-billing)
e Tarefa (E-billing)
e Atividade (E-billing)
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&: TIMESHEET

DATA DESCRIGAO
16/06/2020 B
CLIENTE o
00005700 External Billing Inc. v
CASO o
000001 Processo 63.76.1394 - 0000... ¥
TEMPO
00:00 o

TIPO ATIVIDADE

0002 - Pesquisa v

FASE (E-BILLING)

Fase 3 v

TAREFA (E-BILLING)

T1F3 - Tarefa 1 v

Vinculados

No menu do lado direito da tela, tera a opcéo para vincular TIMESHEET:

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

VINCULAR

PROFISSIONAIS:

Ana{
APM - Ana Priscila de Meireles de Melo

Digite o nome do profissional que deseja
vincular o TIMESHEET e cligue no botéo
OK.

O lancamento sera vinculado com os
profissionais selecionados.

CANCELAR (0] ¢
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O profissional recebera uma notificacao informando

() 00:00:00 B 02

ALTA (0) BAIXA (1)

Manuel Sigueira Ramos - MSR 24/07/2018 -10:10 ¥
adicionou um Timesheet Vinculado »

TIMESHEET VINCULADO

Manuel Siqueira Ramos - MSR
adicionou um Timesheet Vinculado

02:00+n 23/07/2018

Profissional: Manuel Siqueira Ramos - MSR
Cliente: 1 - M2R Advogados
Caso: 2 - Reunides internas

Descrigdo:
Reuniao

CANCELAR EDITAR § REJEITAR j ACEITAR

A notificacdo possui as seguintes opcoes:

e Cancelar: A notificagcdo continua pendente para decidir posteriormente sobre o

lancamento vinculado.

e Aceitar: Cria um lancamento de timesheet com as mesmas informagbes do

lancamento original.

Sempre que houver alteracéo de tempo ou texto no langamento original sera replicado

para os demais que aceitaram o vinculado.

e Rejeitar: Exclui a notificacéo e nao efetua nenhum langcamento de timesheet.

e Editar: Permite alterar as informacgdes antes de criar o langamento.

Caso ocorra qualquer alteracdo no lancamento independente da opcéo utilizada

(Aceitar/Editar), o vinculo com o langamento original é desfeito.

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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No langcamento do profissional que efetuou o vinculo dos profissionais aparecera com uma

marcacéao do lado superior esquerdo:

J/ Manual do LEGALDESK 2022.0.0.0

TOTVE | | B Al MECSK

B2 TIMESHEET

©
&
©

Permite o uso de um novo idioma ex: “Portugués/inglés” no langamento de timesheet,
indicando que o usuario devera preencher o timesheet utilizando os dois idiomas ao mesmo

tempo.
s TIMESHEET

DATA DESCRICAQ
17/01/2020 =}
CLIENTE fo]
40 GOOGLE BRASIL INTERNET ... v
CASO o
8 Google x Ayrton - 40/ 8 v
TEMPO
00:00 o

TIPO ATIVIDADE

Epo:30s

Clignte 1 - juniTi
Ciot T - Thenamerts Foeme
Tipo Atividade: I - Sem partiops;

DCescrigho:
Wanual LegalDusk

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs

Portugués/Inglés

Este Timesheet deve ser
preenchido em outro idioma

®
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3.2.5. Editar TIMESHEET

00:30n

Cliente: 1 - JuriTls

Caso: 7 - Treinamento Interno

Tipo Atividade: 2 - Sem participac...

Descrigdo:
Manual LegalDesk

Cliente: 1 - juriTls

Caso: 7 - Treinamento Interno

Tipo Atividade: 2 - Sem participag...

Descrigdo:
Manual LegalDesk

Cliente: 1 JuriTls m

Caso: 7 - Treinamento Intenno

Tipo Atividade: 2 - Sem participac...
Descrigio:
Manual LegalDesk

Apos salvar o lancamento, sera
direcionado para a tela de langcamentos,
onde tudo que foi lancado é exibido.

Ao posicionar 0 mouse sobre o
lancamento,  disponibilizara  trés
botbes: Editar, Excluir e mais opgoes.

Para editar o TIMESHEET que ja esta
lancado, clique no botao Editar.

Sera aberto o langcamento e vocé
poderd  realizar as alteracoes
necessarias, e depois clicar no botéo
Salvar.

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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3.2.6. Exclusao de TIMESHEET

© (00:30n ¢ W &~

Para excluir o TIMESHEET,

Cliente: 1 - JuriTis m clique no botao Excluir.
Serd necessario confirmar a
Caso: 7 - Treinamento Interno exclusao.
Tipo Atividade: 2 - Sem participac...
Descricio:
Manual LegalDesk DESEJA EXCLUIR O REGISTRO

SELECIONADO?

Copiar/Colar, Transferir ou Replicar TIMESHEET

*SOPEAIaSa. SO}A.IP SO SOPO] "SA 1O Bp apepalido.d 9 ojuswnoop 9353

E possivel copiar os lancamentos de horas ou transferi-lo para outra data. Quando vocé esta
realizando a mesma atividade durante varios dias, pode copiar o Timesheet langado para
outros dias, e caso tenha salvo o Timesheet na data incorreta, pode transferi-lo.

Para copiar o langamento, clique no botdo engrenagem e depois em Copiar/Transferir:

B Coplar . | copiarTRANSFERIR il
- Transferir

- Replicar Timesheet por Caso ou j REPLICARPORCASO
Data % REPLICAR POR DATA

Tipo Atividade: 1 - Com participa...
Descrigio:
reuniao

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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COPIAR/TRANSFERIR

03:00n 28/05/2018

Profissional: LCM - Luciana da Costa Meira

Cliente: 1 - Juritis Comercio e Servicos de Informatica Ltda
Caso: 7 - Treinamento Interno

Descrigdo:

Solicitante: Ribeiro
Atividade: Analise de Material Totvs montagem da Célula E-

Sodial
OPERACAO DATA
Copiar/Colar v 11/06/2018 =]

COPIAR VINCULADOS ?

Sim Nao

CANCELAR § EDITAR § SALVAR

Replicar Timesheet

- Por Cliente/Caso

Nesta funcdo € possivel replicar
todos os dados de um timesheet
digitado para um ou mais
Cliente/Caso.

Preencha o cliente e caso para onde
sera replicado o timesheet, defina se
0os langamentos vinculados serao
copiados e cligue no botéo (+) para
adicionar. Caso deseje replicar para
outros clientes e casos, basta
adicionar clicando no botao (+).
Apos definir os clientes e casos,
cligue no botdo Replicar.

Copiar/Transferir

Essa funcdo permite copiar ou transferir um
timesheet langcado para uma outra data, com
todas as suas caracteristicas originais.

Clique em Salvar e o langcamento aparecera na
data escolhida.

Inclusive os timesheets vinculados, caso a
opcao Copiar Vinculados estiver selecionada.

OPERACAQ DATA
Copiar/Colar ~ 06/06/2018 =]
Transferir

CANCELAR § EDITAR § SALVAR

REPLICAR TIMESHEET

DATA COPIAR VINCULADOS?

03:00n 05/04/2018
05/04/2018 =] Sim ~

Profissional: GAR - Guilherme Azevedo Reis
Cliente: 10 - M2R e Advogados Associados CEENTE @
Caso: 5 - Administragao (Pessoal
Técnico/Reunioes Internas)

CASO e

Descrigio: -
siusdyywkw]D

CANCELAR N REPLICAR

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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REPLICAR TIMESHEET

DATA INICIAL
01:00n 05/04/2018

Replicar Timesheet oot e oo oot g
- Por Data PRy T———— U

Essa funcdo é possivel replicar o P — “
timesheet digitado por um ou varios DespesasPato) relede

dias. faa I

Defina a data inicial, a data final, se ®sim O ao

serdo apenas dias Uteis e se 0s

vinculados deverdo ser copiados,

depois clique em Replicar.

3.2.7. Grupo Juridico
Caso a alocacéao esteja configurada para utilizar o grupo juridico do timesheet, devera
ser cadastrado todos os grupos juridicos em que o profissional pode trabalhar no
cadastro de profissional.

i8E PROFISSIONAL

@® DETALHES DO PROFISSIONAL M +
|
DETALHES ESCRITORIO + ! | GRUPOJURIDICO
GRUPO DE TRABALHO = Sao Paulo Civel
= Sao Paulo Entretenimento

GRUPO DE ARQUIVO

No langcamento do timesheet apareceram os grupos cadastrados.

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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3.2.8. Gerenciar TIMESHEET

TOTVE | | EGAl DESK

E possivel gerenciar o timesheet de outros

TIMESHEET profissionais, basta clicar no botdo Gerenciar
Timesheet.
° Sera exibido o quadro abaixo,
Selecione o profissional e clique no botéao
Pronto.

o GERENCIAR TIMESHEETS

PROFISSIONAL

CANCELAR B DESFAZER

Para voltar ao profissional logado, € possivel
selecionar na lista ou clicar na opcao desfazer.

3.2.9. Relatério de Timesheet

Nessa visao podemos gerar um Relatorio de Timesheet dos profissionais.

Para gerar o relatorio de langcamentos das horas, cliqgue no botdo Relatorio de
Timesheet:

=== TIMESHEET GERENCIANDO TIMESHEETS DE: CRM - CAYO RODRIGUES NUNES MORAES

Q + B 0 &

:
REVISAO O CLIE.. ¢ RAZAO SOCIAL

GERENCIAR TIMESHEETS )

= —— Banco 1tau S. A

= — RELATORIO DE TIMESHEETS Renan Martins Dos Santos - ME
ADICIONAR CASOS FAVORITOS

Takeda Farmaceutica Brasil Ltda.

Selecione “Timesheet por Advogado”, preencha os parametros e clique em “Gerar”.

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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RELATORIOS

T —

Sistema exibe
mensagem
informando que o
relatorio esta sendo
gerado.

Ao término da geracéo,
exibe mensagem
informando que o
relatorio esta pronto.

RELATORIOS
DATA INICIAL

28/08/2017 -]
DATA FINAL

28/08/2017 -]

PROFISSIONAL

SCS - Sarah Coutinho da Silva v

CLIENTE

*

CASO

CANCELAR § VOLTAR f§ GERAR

&4 00 ADVOGADO

Mensagem do sistema

O relatorio de Time Sheets por Advogado
esta sendo gerado.

B 01 ADVOGADO

SCS - Sarah Coutinho da Silva x|

adicionou um Relatério de Time Sheets por
Advogado - Timesheets_Prof_SCS.pdf

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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Clique no envelope
para ver as
Notificacoes.

Cligue sobre a
notificacao.

Cligue no link ou no
botdo download para
baixar.

Os relatorios gerados
estardo disponiveis no
diretério Downloads, de
acordo com o seu
navegador.

Clique sobre o arquivo para
abrir o relatorio.

(® 00:00:00 B o ADVOGADO

ALTA (0} MEDIA (0)

Sarah Coutinho da Silva - SCS 28/08/2017-14:39 ¢
adicionou um Relatorio de Time Sheets por Advogado - Timesheets_Prof_SCS.pdf ®

RELATORIO

Timesheets Prof SCS.pdf m
B

= Parimetnos

K< 1 >

“J Timesheets_Prof L..pdf L.J Solic_Despesa_LC..pdf

Exibir todos

Time Sheets por Profissional

Periodo: 28/08/2017 até 28/08/2017 Tempo
Profissional: SCS - Sarah Coutinho da Silva 0:30

28/08/2017 0:30
Cliente: 1 - Juritis Comercio e Servigos de Informatica Ltda 0:30
Caso: 7 - Treinamento Interno 0:30

Manual LegalDesk 0-30
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Fluxo de Aprovacao de Timesheet

Caso o Timesheet tenha sido reprovado o profissional sera notificado sobre a
reprovacao para que possa realizar as devidas alteracoes.

MEDIA (0)

O timesheet recebera uma marcagao com o icone “X”. Clicando no icone aparecera
uma tela com o motivo da reprovacdo do lancamento.

08:00 h TIMESHEET REPROVADO
Cliente: 8 - ADC Servicos de infor. —_
; © Descrigdo ruim
Caso: 1 - Consultoria Tributéria
Tipo Atividade: 1 - Atualizac3o

Descrigdo: ELO - Edileuza Soares Xavier

Updating of

cavceig

ApoOs editar o langamento sera enviado novamente para o revisor.

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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TIMESHEET REPROVADO
@ Cliente incorreto
Motivo:

ELO - Edileuza Soares Xavier

CANCELAR § EDITAR

3.3. TS Monitor

O TS Monitor é utilizado para bloquear a maquina do usuario com timesheet atrasado.
Ao identificar que consta atraso no langamento do timesheet a tela do LegalDesk aparece
para que o usuario regularize os lancamentos.

JURITIS - LOGIN

O usuario ndo conseguira efetuar nenhuma acdo na maquina antes que os lancamentos
sejam regularizados.

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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TIMESHEET ¢ QUARTA-FEIRA, 241102018+

Apos regularizar o timesheet a maquina do usuario € desbloqueada.

TOTVS | LEGALDESK * © oco0:00 B 04

28 TIMESHEET ¢ QUARTA-FEIRA, 24/10/2018 >

08:00n
Cliente: 5- Arcos Dourados Coméro .

Caso: 3 - Alteragdes de Contrato Sodiet...

Tipo Atividade: 7 - Revisao
Descriio:
Revisao

08:00

TOTAL DE HORAS

3.4. Despesa

Permite o lancamento das Despesas de Cliente e Escritorio. Essas despesas
precisam ser conferidas e aprovadas, para liberagéo do reembolso ao profissional,
caso necessario, pela equipe de financeiro. As despesas de cliente, apés
aprovacao e conferéncia ficam disponiveis para emisséo de Pré-Fatura a Clientes.

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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ii8 DESPESA

LA 4+ [ 2 N BUSCAR
DATA + : DESCRICAO TIPO DE DESPESA H SIGLA PROFISSIOMNAL H NOME PROFISSIOMNAL :

= 25/06/2018 Copias DFs Dandara Figueiredo Souza

= 25/06/2018 Autenticacao DFs Dandara Figueiredo Souza

= 16/04/2018 DFS Dandara Figueiredo Souza

= 16/04/2018 DFS Dandara Figueiredo Souza

= 16/04/2018 DFS Dandara Figueiredo Souza

Operacdes padrdes do sistema (Incluir, Editar, Excluir, Exportagéo para Excel, Detalhes e
Pesquisa) vide item 5.1.

3.4.1. Despesa de Escritério

Despesas lancadas para gastos do escritorio.

32 DESPESA
ESCRITORIO DESCRIGAO
530 Paulo v Despesa de tax,

GRUPO JURIDICO

Civel -

PROJETO / FINALIDADE
TEM OBSERVACAD
VALOR

12/07/2018 [ B v 80,00

REVISOR

DFS - Dandsra Figueiredo Souza v

TIPO DE PRESTACAO DE CONTAS

Prestagao de Contas .

CANCELAR m

3.4.2. Despesa de Cliente

Despesas lancadas para gastos em prestacao de servigo ao cliente.

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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i3 DESPESA

CLIENTE

3 Avon Cosmeticos Ltda

CAsO

3 Abertura de Filial nos EUA-3/3

TIPO DE DESPESA

Hotel

VALOR

12/07/2018 B uss v

REVISOR

DFS - Dandara Figueiredo Souza

TIPO DE PRESTAGAO DE CONTAS

I Prestagao de Contas

Gerenciar Despesas

Permite gerenciar as Despesas
lancadas por sua equipe.

Selecione o profissional que deseja

realizar o gerenciamento das despesas.

Relatorio de Despesas

Geracdao do relatorio de Despesas.

132 DESPESA
+ NOWVD &R GERENCIAR S PESQUISA Il RELATORID
DaTA ™ ~  DESCRICAD TIPO DE DESPESA *
B 3AER0T Autenticaco

() DESCRICAO

v Hotel

e

OBSERVAGAQ

500,00

CANCELAR § SALVAR

#i&s DESPESA

QA+ [ e N
GERENCIAR DESPESAS

DESCH
GERENCIAR DESPESAS
PROFISSIONAL
DFS - Dandara Figueiredo Souza v

CANCELAR 0,4
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Cligue em Solicitacdo de Despesas.

REATOGE

RELATORIOS

Defina os parametros para

geracéo do relatorio. DATAINICIAL |
31/05/2017 =
DATA FINAL
31/05/2017 B

CANCELAR B VOLTAR | GERAR

(9 00:00:00 B 0 Sécios

Mensagem de notificacao

. o 7 Mensagem do sistema
| nfO rma q ue re | ato ro eSta sen d (0] o re‘}atc';rio gE Solicitacao de Despesas esta
gerado. —

BUSCAR » FILTRO

~ | CODIGO CLIENTE g A Nenhum filtro aplicado.
. ~ © o0:00:00 Bd 02
Nova mensagem de notificagao o o -
informa quandO o relatério esta Wallace Morato da Costa - WAS 3100572017 - 18:24 ¥
p ro ntO . adicionou um Relatério de Solicitagdo de Despesas - Solic_Despesa_WAS.pdf x
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. i RELATORIO
Clique sobre o arquivo PDF e
sera realizado download do
relatorio.
FE Solic_Despesa_WAS.pdf

+ Parametros

Ao clicar no Link o relatdrio sera apresentado em tela, e baixado no diretério de downloads do

seu navegador.

Solicitacdo de Despesas

Periodo: 31/05/2017 & 31/05/2017 - Profissional: WAS - Wallace Morato da Costa

Data Cliente/Caso - Escritério/Grupo Juridico Descrigao Valor

RS 2,00
Despesas de Clientes 2,00
31/05/2017 12 - Comando da Marinha 1 - Exportacéo dos dados Autenticacdo 2,00

Obs. O relatério apresenta apenas as despesas pendentes de efetivacdo do Financeiro.

Copiar Despesa

Permite copiar a despesa para uma
outra data.
§) DETALHE

# EDITAR

i EXCLUIR

& ANEXO

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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COPIAR

25/08/2017
Profissional: WAS - Wallace Morato da Costa
Cliente: 16 - Supermecado Estrela Azul

Caso: 2 - Concultoria Tributaria

Preencha a data e cligue em salvar.

Descrigdo:
Taxi-R$25.3

DATA

25/08/2017 -]

CANCELAR § EDITAR § SALVAR

Anexar

E possivel anexar documentos digitalizados na despesa lancada. Para isso clique em
anexar:

4} DETALHE
# EDITAR
i EXCLUIR

& COPIAR

& ANEXO

Sera aberta a tela “Documentos Anexados”, onde é possivel desvincular, importar e anexar
0s arquivos desejados.

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs

(3 "SOPEAI3S3 SOJIRJIP SO SOPO] "SA 1O ep apepaidoid 9 0juawnoop a3s3 © "SOPeAIasal S03I3.Ip SO SOpPo] "SALOL ep apepaiido.d 9 0juswnoop 2353

(© "SOPEAISS31 SO}IRJIP SO SOPO] "SA 1O Ep apepalidold @ 03uawnoop 3353



// Manual do LEGALDESK 2022.0.0.0 @

DOCUMENTOS ANEXADOS
pel
NUMERO VERSAD DESCRIGAD t+ | AUTOR TIPO/EXTENSAD
= | 2415 1 ecet0058_111641345_20200107_131444 ADMIN
4« 4« 1 » » Exibindo 1-1 de 1 itens

DESVINCULAR @ ANEXAR

Ao clicar em importar arquivo, sera exibida a tela para buscar o arquivo. Cliqgue no botdo buscar
e sera aberto o diretorio conforme configurado, escolha o arquivo e clique em Abrir:

IMPORTAR ARQUIVO

BUSCAR

CANCELAR § IMPORTAR

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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O arquivo sera carregado:

IMPORTAR ARQUIVO

BUSCAR

Comprovante_12435.pdf

CANCELAR § IMPORTAR

3.5. Tabelado

Permite o lancamento de servigos tabelados previamente combinados com o cliente para

Concluidoe

100% x

e ApOs o arquivo ser carregado, clique no
botéo importar.
e O Documento serd exibido na tela de

“Documentos

Anexados”.

Todos

(ON]

documentos importados serao exibidos
nessa tela.

cobranca de um valor fixo para a execucéo do trabalho.

O lancamento so ficara disEoniveI iara faturamento iuando 0 serviio for concluido.

%: TABELADO

+ NOVO 4 PESQUISA

DATA ¥

21/12/2017
04/12/2017
16/11/2017
08/11/2017
31/10/2017
29/09/2017
28/09/2017
28/09/2017

27/09/2017

5IGLA PROFISSIONAL

GAR

GAR

GAR

GAR

M50

M50

M50

M50

M50

~ | NOME PROFISSIONAL

Guilherme Azevedo Reis

Guilherme Azevedo Reis

Guilherme Azevedo Reis

Guilherme Azevedo Reis

Moema Iris Soares da Silva

Moema Iris Soares da Silva

Moema Iris Soares da Silva

Moema Iris Soares da Silva

Moema Iris Seares da Silva

~  CODIGO CLIENTE
1231
1231
1231
1231
1231
1231
1231
1231

1231

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs

BUSC

~  RAZAO SOCIALC
Integru Solugoes
Integru Solugdes
Integru Solugdes
Integru Solucdes
Integru Solugdes
Integru Solugdes
Integru Solugdes
Integru Solugdes

Integru Solugdes

*SOpPeAIaSal SO}3.IP SO SOPO] 'SALOL ep apeparido.d @ ojuswinoop 3153

(3 "SOPEAIS3. SO}IRJIP SO SOPO] "SA 1O ep apepaiidoad 3 ojuawndop ajs3

© 'SOPEAIaS3L SOJIRJIP SO SOPO] "SA 1O Ep @pepalido.id 9 ojuswndop 9353



/.

Manual do LEGALDESK 2022.0.0.0

3.5.1. Particularidade de Despesas

®

Particularidade de Despesas tem por objetivo a restricdo no lancamento de despesas
de acordo com o contrato firmado com o cliente. Esta pode ser cadastrada por cliente,
cliente/contrato ou cliente/caso. Apés essa definicdo a regra da restricdo deve ser
cadastrada por Tipo de Despesa. Esta restricdo pode ser por Valor Minimo, Valor
Maximo, Valor Unitario ou Quantidade. Além disso, também é necessario informar o
periodo (inicial/final) em que esta particularidade sera validada (em funcéo da data de
lancamento da despesa).

1) Tela de Particularidade de Despesas no LegalDesk (com agOes bloqueadas por padrao).

iii PARTICULARIDADE DE DESPESA

Q4+ B oe

CODIGO D...

00000200

00000201

00000300

00000600

00000600

00000800

000003900

CLIENTE

CODIGO D...

Supermercados Pao De Acucar S/A 000002

Roberval Amancio Associad
Microsoft Informatica LTDA
Grupo Netshoes

Grupo Metshoes

Mercado Livre

SUBMARINO

os 000003

000001

000001

000002

000001

000003

BUSCAR pel
CASO
Processo 2018.4.2.00.444-11 x Maria Antonia
Teste Cascione
Fusdo de empresas
Suporte N3
Suporte N1
contratos de fixo mercardo livre

Processo n® 4546578-2019-4.66.4444-4 / Autor: Ma...

2) Validacao da regra de particularidade nas seguintes telas:
a) Despesa: a inclusao/edicdo da despesa deve ser bloqueada caso o seu valor nao respeite
a particularidade de despesa, seja por Valor Minimo, Valor Maximo, Quantidade ou Valor

Unitario.

REGRA

A quantidade maxima que o cliente aceita pagar € de 1. A

quantidade sera alterada.

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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b) Aprovacao de Despesa: a edicao da despesa deve ser bloqueada caso o seu valor ndo
respeite a particularidade de despesa, seja por Valor Minimo, Valor Maximo, Quantidade
ou Valor Unitario.

REGRA

A quantidade maxima que o cliente aceita pagar € de 1. A
quantidade sera alterada.

c) Revisdo de Pré-Fatura: a transferéncia da despesa deve ser bloqueada se houver
tentativa de violacdo de particularidade prevista no caso destino. Apds o blogueio, o
usuario podera adicionar uma nova instrucao ao caso da pré-fatura. Seguidamente a
inclusao da instrucao, o sistema ira automaticamente marcar a despesa como indevida
(se o0 ambiente de BackOffice for Protheus e a acao de marcar como indevida estiver em
tela) ou acumular (se a condigao anterior do indevida nao se cumprir).

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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Despesa 21/05/2020
Profissional: ANA - Ana Duarte Monteiro

Data: 21/05/2020

Valor: R$ 100,00

Descrigdo:
Almoco

1-10f 1items

0 valor méximo que o diente aceita pagar é de 50,00. Esta despesa
serd marcada como indevida apés a indus3o da instrucao.

ADICIONAR INSTRUCAOQ

ADICIONAR INSTRUGAO

INSTRUGAO

0O valor da despesa de R$ 100,00 néo atinge a restri¢do do cliente no tipo de
despesa 0006 - Almogo, cujo(a) valor méximo é de R$ 50,00

Codigo da Despesa: 00000097

Solicitante: ANA - Ana Duarte Monteiro

Transferéncia para o Cliente 00006000 - Apple S/A / Caso 000001 -
Particularidade VI Maximo

CANCELAR OK

Solicitacdo de Despesa: Campo de Adiantamento para permitir o vinculo a solicitacdo de
adiantamento. Ao incluir/editar/excluir uma despesa, o sistema devera recalcular o saldo do
adiantamento. Esse campo é customizado para utilizar integrado ao caixinha.

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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DESPESA

ADIANTAMENTO

ESCRITORIO

Sao Paulo

GRUPO JURIDICO

Civel

VALOR

15/01/2020 B rs

REVISOR

TIPO DE PRESTAGAO DE CONTAS

Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs

DESCRIGAO

OBSERVAGCAO

CANCELAR
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4. Faturamento

4.1. Revisao de Pré-Faturas

// Manual do LEGALDESK 2022.0.0.0

®

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

4.1.1. Visao geral

535 REVISAO DE PRE-FATURAS

+Q PESQUISA M RELATORIO ) ATUALIZAR

DATALIMITE *: i  CODIGO
= » | 05/07/2018 98559
= » | 05/07/2018 98562
= » | 19/07/2018 98587

fioh:

£ ENVIAR PARA O FATURAMENTO

3

3

18

CODIGO CLIENTE

BUSCAR

RAZAO SOCIAL CLIENTE

Avon Cosmeticos Ltda.

Avon Cosmeticos Ltda.

Parker Industries

SITUAGAO
Pendente
Pendente

Pendente

OTAL DE PRE-FATURAS

» REVISOES PENDENTES

CLIENTE: 3
PRE-FATURA:

CLIENTE: 3
PRE-FATURA:

CLIENTE: 18
PRE-FATURA:

Ao acessar a tela de revisdo serdo apresentadas as pré-faturas disponibilizadas para

revisdo no LegalDesk.

As pré-faturas geradas pela equipe de faturamento serdo enviadas
LegalDesk” e com isso, ficam disponiveis para os revisores.

I PRE-FATURA

#Q, PESQUISA Bl RELATORID

DATA LIMITE * =

1]
-

DH03/20M7

277041207

m
v

2870472017

m
v

2870472017

m
v

AF0SI20N7

m
-

m
-

1HDB201F

70 ATUALIZAR

caDIGa v
57915
57531
57532
57534
57537

57538

CADIGQ CLIENTE ~

MNOME CLIENTE
Faber Castell

Eanco Itad S. A,
Eanco Itad 5. A,
Eanco Itad S. A,
Banco Itad S A,

Companhia Vale do Rio Doce

BUSCAR

SITUACAG
Pendente
Fendente
Pendente
Fendente
Pendente

Pendente

para “Revisdo no

P

~  SIGLA MOEDA
R$
R$
R$
R$
R$

R$

Acompanhamento da Revisao e Fluxo de Revisores:

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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ACOMPANHAMENTO DA REVISAO

CLIENTE: 44 - Leticia Bolos e Encomendas
PRE-FATURA: 98889
DATA LIMITE 08/10/2020
23/09/2020 Pré-Fatura Emitida
BCSSUP - Usuério de Suporte
23/09/2020 Envio para Revisdo
BCSSUP - Usuario de Suporte
M 4 1 » » Exibindo 1 - 2 de 2 itens

Barra da direita

Na barra da direita seréao
apresentados os filtros e as
revisdes pendentes.

v REVISOES PENDENTES

Tela de Detalhes para Reviséo da Pré-fatura

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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558 REVISAO DE PRE-FATURAS

@© PRE-FATURA e N =

DISCRIMINAGAO DE HONORARIOS

CLIENTE 4- BANCO ITAU

CASO: 7 - ACAO SOCIETARIA

REVISOR: DFS - DANDARA FIGUEIREDO SOU...
SOCIO: RAT - RAFAELA SOUZA TEIXEIRA

HONORARIOS: HORA

4 4 1 » ¥ Exibindo 1-2 de 2 itens.

. TIMESHEETS
PREFATURANE 98142
PERIODO: 01/07/1900 A 06/12/2018
REDATOR: BCSSUP - USUARIO DE SUPORTE PROFISSIONAL ODUTIVO A ]
i PAGADOR: BANCO ITAUS. A, o
DFS 29/05/2018 20:00 2000 @
JOSE ANTONIO NOGUEIRA (D) = [ 2
CASOS DA PRE-FATURA 8 @ =
P ¥ O crm 31/05/2018 86:06 608 @
= [ 3
A2
TOTAL DE HORAS 20:00

CONCLUIR REVISAO | ENVIAR PARA FATURAMENTO

Preencher a coluna "Cobravel" com a flag "N" em vez de "Z" quando tipo de atividade for

nao cobravel:

i REVISAO DE PRE-FATURAS

@® PRE-FATURA e m = . DISCRIMINACAO DE HONORARIOS
) o+ @ = TIMESHEETS M« 4 1 2 3 . »
PRE-FATURA N°: 99029 —
PERIODO: 01/11/2020 A 30/11/2020 NAO TRANSFERIDO X
REDATOR: BCSSUP - USUARIO DE SUPORTE PROFISSIONAL DATA AD T, R Tl )
PAGADOR: KABOLOSSS
m] KPS 02/11/2020 L2l k:2d
KABOLOSSS [ 1] =
CASOS DA PRE-FATURA ® @ =
» ¥ m] KPS 02/11/2020 L2l k:2d
CLIENTE: 50 - KABOLOS
7
Detalhes referentes a Pré-Fatura
@© PRE-FATURA e W =
PRE-FATURAN% 98116

PERIODO:
REDATOR:

PAGADOR:

25/07/2018 A 27/07/2018

BCSSUP - USUARIO DE SUPORTE
BAUDUCCO & CIALTDA
BAUDUCCO & CIALTDA o

Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs

*SOpPeAIaSal SO}3.IP SO SOPO] 'SALOL ep apeparido.d @ ojuswinoop 3153

(3 "SOPEAIS3. SO}IRJIP SO SOPO] "SA 1O ep apepaiidoad 3 ojuawndop ajs3

© 'SOPEAIaS3L SOJIRJIP SO SOPO] "SA 1O Ep @pepalido.id 9 ojuswndop 9353



//

Manual do LEGALDESK 2022.0.0.0 @

Posicionar mouse em cima do titulo “Redator” para visualizar baldo com informagdes sobre

redator:
© PRE-FATURA e U = u
: (ov] o =
PRE-FATURA N2: 98889
PERIODO: 10/07/1900 A 23/09/2020 NAO TRANSFERIDO

I REDATOR: BCSSUP - USUARIO DE SUPORTE _

Detalhamento de cada caso

CASODS DA PRE-FATURA 8 @ =
P ¥
& CLIENTE: 7 - BAUDUCCO & CIA LTDA
CASO: 1 - Consultoria
REVISOR: MSR - Manuel Siqueira Ramos
SOCIO: RAT - Rafaela Souza Teixeira

HONORARIOS:  Por Hora

© CASO:
REVISOR:

CASO:
REVISOR:

Posicionar mouse em cima do titulo “Caso” para visualizar balao com informagoées

do caso:
| CASO: 85 - REVISA ? |
KPS

S000: KPS - KARINA SALES _

HONORARIOS:  POR HORA Reunido
]

Posicionar mouse em cima do titulo “Executor” para visualizar balao com
informacdes sobre executor:

- < = ¥
PRE-FATURA N°: 00027868
PERIODO: 26/05/2020 A 26/05/2020 NAO TRANSFERIDO %
REDATOR: ANA - ANA DUARTE MONTEIRO PROFISSIONAL
PAGADOR: APPLE S/A I
N ANA
JOAO DA SILVA [ 1] =
Atualizacdo
%
CASOS DA PRE-FATURA e @ = )
PE 4 TOTAL DE HORAS
CLIENTE: 00006000 - APPLE S/A
CONTRATO: 000278 - CONTRATO APPLE VALO...
CASO: 000007 - CASO QTD MINIMA
REVISOR: ANA - ANA DUARTE MONTEIRO
Llelalel) ANA - ANA DUARTE MONTEIR

I EXECUTOR: ANA - ANA DUARTE MONTEIROl

HONORARIOS: HORA

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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Posicionar mouse em cima do titulo

“Revisor Ant”

informacdes sobre o revisor anterior:

PRE-FATURA N°:
PERIODO:
REDATOR:
PAGADOR:

CASOS DA PRE-FATURA

CLIENTE:
CASO:
REVISOR:
SOC0:

REVISOR ANT.:

HONORARIOS:

Posicionar mouse em cima do titulo

soOcio:

ERURANE 8855

o+ @ = ¥
98907 =
08/08/2020 A 30/09/2020 NAQ TRANSFERIDO X
BCSSUP - USUARIO DE SUPORTE PROFISSIONAL
LETICIA BOLOS E ENCOMENDAS o

. KPS
LETiCIA BOLOS E ENCOME... () -
Pesquisas
%
® @ = ]
S 4 TOTAL DE HORAS

44 - LETICIA BOLOS E ENCOMEND.
85 - REVISA.

KPS - KARINA SALES

KPS - KARINA SALES

B v
CCF - CAETANO CORTES FIGUEIRY I
POR HORA l .

para visualizar balado com

“Socio” para visualizar balao com informacdes sobre o

PERIODC 100 A B0 NAOTRAEDO X
WODG: 10N A 23BN MOTSIIND X5 popigr: 8O -USR0 ESUPORTE
DO BOSS- LSO DESUFORTE BEAIOR  LETIOABOLOSE ENCONENDAS =
GOOR  LETICIABOLOSEENCOMENDAS 0 s wimooseeoe. %
wmaasoseoe. @ 5 0
v CASOS DAPREFATURA 5@ = |
1505 DA PRE-FATURA g = g ﬂ
Py h Reuni
Py O
. o
v 4-LETICA BOLOSE ENCOMEND..
WSRO0, LE TOTALDE HORAS
et

REVISOR:
sat:

HONORARIS:

Detalhamento dos Langcamentos associados ao caso

DISCRIMINACAO DE HONORARIOS, DESPESAS E TABELADOS

@ = ¥ TIMESHEETS
MAO TRANSFERIDD X
PROFISSIONAL DATA PRODUTIVIO (HM) REVISADO (HM) B
= AMB 15/05/2018 08:50 08:00 i}
% | 74
Analise de documentos para preparacdo para a audiéncia.
]
-+

Equipe de

Qualidade - TOTVS juriTIs
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Podera ser configurado para ver o valor do timesheet na pré-fatura.

DISCRIMINACAO DE HONORARIOS

O+ @ = ¥ TIMESHEETS Mo« 123 b b
NAO TRANSFERIDO X
PROFISSIONAL DATA REVISADO (HF) vaor |2
o CRM 15/02/2017 16,60 R$ 950,00 Li]
= | o4
Atualizagao
%
(] ]
o RAT 22/02/2017 2,33 RS 739,67 ©
= | 4
Anilise
%
o ]
o RAT 09/03/2017 266 RS$ 634,00 @
= | 4
Analise incial do processo
%
o ]
DISCRIMINA@ED DE DESPESAS
= ¥ DESPESAS
PROFISSIONAL DATA VALOR
= DFs 12/06/2018 25,00 @
%
Autenticacdo - Autenticacao
+]
VALOR TOTAL 25,00

Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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RegIsino da Marca nova do cliente

= =

DATA
= 08/08/2017
¥
= 08/08/2017
L

rRegistro da Marca

TOTAL DE TABELADOS

Barra da Direita

PROFISSIONAIS

TABELADOS

270000 @
@

2.500,00 @
5.200,00

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

4.1.2. Operacoes na tela de Pesquisa

Clicando do lado esquerdo, serao exibidas as opc¢des da pré-fatura:

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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55 REVISAO DE PRE-FATURAS

#Q PESQUISA M RELATORIO ) ATUALIZAR &+

DATALIMITE *: i cODIGO  *: @

# REVISAR

eof, ACOMPANHAMENTO

Revisar

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

Acompanhamento

Em Acompanhamento, sao exibidas informacdes relacionadas a pré-fatura pelo
faturamento para os sécios:

ACOMPANHAMENTO DA REVISAD
CLIEMTE: 4- Banco tan & A
PRE-FATLIRA, 57537
DATA LIMITE: 1070572017
O1/06/2017 Revisdo Delegada
FJU - Francis Joseph Underwood
O /06/2017 Revizdo Delegada
FIU - Francis Joseph Underwood
€ <12 >3 Exibinde 1 - 2 de 4 itens

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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Filtros, Pendéncias e subtotal por moeda

» FILTRO

» REVISOES PENDENTES

(all]= ) ! 05/07/2018
PRE-FATURA:

CLIENTE: 3
PRE-FATURA:

CLIENTE: 2
PRE-FATURA:

CLIENTE: 3
PRE-FATURA.

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

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

Revisdes pendentes do usuario logado. As
revisbes marcadas em vermelho sao revisbes em
atraso e as revisdes em azul sdo as que estéo
dentro do prazo.

A data apresentada é o limite para revisao.

Clicando sobre o icone ﬂ presente na lista de
revisdes pendentes sera aberto os detalhes da Pré-
Fatura.

4.1.3. Operacoes na Revisao da pré-fatura

I REVISAO DE PRE-FATURAS

© PRE-FATURA e N =

PRE-FATURAN®: 98587

PERIODO: 01/07/1900 A 04/07/2018
REDATOR: BCSSUP - USUARIO DE SUPORTE
PAGADOR: PARKER INDUSTRIES
PETER (1]
CASOS DA PRE-FATURA 8 @ =
P 4
CLIENTE 18 - PARKER INDUSTRIES
CASO: 1- ACAC CONTRA EDDIE BROCK
REVISOR: INAF - NATHALIA ALCANTARA DE FAR

sGCI0 FJU - FRAN:
HONORARIOS: POR HORA

S JOSEPH UNDERWOOL

M 4 1 > ¥ Exibindo 1 -3 de 3 itens

]

L[}

€ n Qg

PROFISSIONAL

DISCRIMINACAO DE HONORARIOS, DESPESAS E TABELADOS

TIMESHEETS M4 41 23 _ »rM

DATA PRODUTIVO (HA REVISADO (HE

o
02:20 0220 @

22/02/2017
[ /4

02:20 3100 @
22/02/2017

02:20 32:00 0

CONCLUIR REVISAO | PROXIMO
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Informacdes da pré-fatura

Nesta area sdo disponibilizadas informacdes gerais sobre a pré-fatura, assim como
informacdes do(s) pagador(es).

@© PRE-FATURA e i

PRE-FATURAN® 98116

PERIODO: 25/07/2018 A 27/07/2018
REDATOR: BCSSUP - USUARIO DE SUPORTE
PAGADOR: BAUDUCCO & CIA LTDA

paupuccoaciaLToa @D

Instrucbes da Pré-fatura
E possivel adicionar instrucdes gerais relacionadas a pré-fatura para a equipe de

Faturamento.
Para adicionar uma instrucao, cliqgue no botéo Instrucéo de Pré-Fatura:

335 REVISAO DE PRE-FATURAS

@© PRE-FATURA Q =

INSTRUGOES DA PRE-FATURA

Clique em Adicionar Instrucédo e
sera aberto o campo para digitar a
instrucao e salvar.

ADICIONAR INSTRUCAD
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INSTRUCGBES DA PRE FATURA

Ao clicar no botédo Salvar, a instrugéo
sera gravada. E possivel adicionar
s quantas instrucfes forem necessarias.
Todos os usuarios que acessarem a
pré-fatura conseguem visualizar todas
as instrucodes.
e

INSTRUGOES DA PRE-FATURA

. E possivel altera-la ou exclui-la
‘ apenas pelo préprio usuario que
adicionou a instrugéo.

CANCELAR

Gerar Relatorio

Clicando no botdo “Gerar Relatéorio”, serd gerado um relatorio da pré-fatura com as
alteracdes efetuadas na revisao.

222 REVISAO DE PRE-FATURAS

® PRE-FATURA
PRE-FATURA N®: 98054 RELATORIO
(® 00:00:00 B 0 Sécios
O relatério sera gerado conforme i o shiterm
mensagem exibida do lado direito da @ O relatorio e Pré-Fatura ests sendo

gerado.

tela.
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Dandara Figueiredo Souza - DFS 12/07/2018-09:34 ¥
Aparece ré uma mensagem adicionou um Relatorio de Pré-Fatura - Pre_Fatura_DFS.pdf X
infformando que o0 usuario
adicionou um Relatorio de Pré-
Fatura.
RELATORIO
PRE-FATURA

. , o . . Pre_Fatura_WAS.pdf
Clique sobre a mensagem e sera exibido o Link &
para baixar o relatério. + Parametros

OK

Relatério de Pré-Fatura (97943}

Discriminagao de Honorarios

Fora
Periodo: de 29062017 & 2906/2017
CLIENTE: 16 - Supermecado Estrela Azul
CASO:  1-Caso Mie Padrio
Time Sheet
PROFISSIONA DATA DESCRIGAD uts
RAT 208/2017  Atualizago de parecer para envio a0 clients anafsar. 18
MAF 20062017 Atuslizacio de parecer para envio o cliente ansfisar e
WA 20002017 Eiaboragia de pega inidal 12
TOTAL DE HORAS 50
Profissional
SIGLA NOME RSh Tempo Valor (RS)
was Wallace Morsto da Costa 127.00 12 25400
MAF Nathdiia Alcdntars de Fanias 1700 ] 100383
RAT Rafacla Souza Teieira 7.0 BE] 1.008.83
SubTotal {RS) 226168
TOTAL DA PREFATURA (RS]:
Honorarios Tabelado Desconto Despesas Total Geral
226166 000 0.00 0.00 226166

Dados do Pagador

E possivel verificar os dados do pagador da pré-fatura, em qualquer uma das opgées abaixo:
a) Menu de Dados do Pagador
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I gh DADOS DO PAGADOR I

Al RECUPERAR DOCUMENTO DA PRE-FATURA

=/ COMPOR REDACAD

. &% DELEGARREVISAO EM LOTE
8 REVISAO DE PRE-FATURAS

® PRE-FATURA P, E

H% ENVIAR PARA O FATURAMENTO EM LOTE

I8 REPLICAR REDACAD PARA O CASO

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

PRE-FATURA N°: 98116

PERIODO: 25/07/2018 A27/07/2018
REDATOR: BCSSUP - USUARIO DE SUPORTE
PAGADOR: BAUDUCCO & CIALTDA

aupucco aciaLtoa | @D

Seréo exibidas as informag¢des do(s) pagador(es).

DADOS DO PAGADOR

DATA VENCIMENTO

1 CANCELAR

Se for necessario definir uma data de vencimento especifica para emitir a fatura ao cliente,
podera ser informado no campo da imagem acima. Essa informacao sera adicionada como
instrugéo para providéncias da equipe de faturamento.
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Nessa tela, é possivel incluir instrucdes para a equipe do faturamento realizar alteracdes

necessarias nos dados do pagador.

DADOS DO PAGADOR

]

EDITAR DADOS DO PAGADOR

INSTRUCAO

Clicando no boté&o Editar, sera exibida a tela
para informar a alteracdo nos dados do
pagador. Sera gerada uma instrucdo na
pré-fatura para o faturamento providenciar

a mudanca.

CANCELAR

Recuperar Documento da Pré-Fatura

Ao emitir a pré-fatura no BackOffice é possivel gravar em PDF para consulta das informacgfes

originais antes de qualquer revisao.

A opcdo de “Recuperar Documento da Pré-Fatura” recupera esse documento para

visualizacao.

OPCOES DA PRE-FATURA

DADOS DO PAGADOR

i |

RECUPERAR DOCUMENTO DA PRE-FATURA

=

COMPOR REDACED
DELEGAR REVISAD EM LOTE
ENVIAR PARA O FATURAMENTO EM LOTE

REPLICAR REDN;.E.CI PARA O CASD
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Compor Redacéao

E possivel definir um descritivo sobre os servicos prestados na pré-fatura. Essa
informacéo ficara disponivel para utilizacdo na emisséo da fatura que substituira todo o
detalhamento dos langamentos e tempo de cada atividade.

OPCOES DA PRE-FATURA

g1 DADOS DO PAGADOR

A8 RECUPERAR DOCUMENTO DA PRE-FATURA

=4 COMPOR REDACAD

&% DELEGAR REVISA0 EM LOTE

2% ENVIAR PARA O FATURAMENTO EM LOTE

W  REPLICAR REDACAO PARA O CASO

Essa opcédo na pré-fatura permite efetuar uma copia para os casos (em lote). Sera exibida a
tela para definicdo da redacéo que devera ser utilizada na pré-fatura, permitindo copiar do
cadastro do caso ou de uma fatura ja emitida.

COMPOR REDACAO DA PRE-FATURA

PRE-FATURA: 98064
CLIENTE:

PERIODO:

TOTAL DA PRE-FATURA: R$ 792,00

ORIGEM DA REDAGAO

@ CAso O FATURA

CANCELAR @ COMPOR

Maiores detalhes referentes a funcionalidade podem ser encontrados na se¢ao da opgao
de cada caso.

Essa opcéo so ficara disponivel ao Revisor que estiver com todos 0s casos pendentes.
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Delegar Revisdo em Lote

Com essa funcionalidade vocé transfere a revisdo dos casos que possui permissao
para um outro revisor.

OPCOES DA PRE-FATURA

g DADOS DO PAGADOR
A8 RECUPERAR DOCUMENTO DA PRE-FATURA

=/ COMPOR REDACAD

&> DELEGAR REVISAD EM LOTE

2% ENVIAR PARA O FATURAMENTO EM LOTE

& REPLICAR REDACAD PARA O CASO

Sera exibida a tela para escolher o revisor e selecionar 0os casos que deseja delegar:

DELEGAR CASOS EM LOTE

NOVO REVISOR

O CASOS DA PRE-FATURA

O 1-Caso Mae Padrao

CANCELAR § DELEGAR

Selecione o revisor desejado e 0s casos que deseja delegar e clique no botao Delegar.

Enviar para o faturamento em lote

Apoés realizar todas as alteracdes necessarias em cada caso da pré-fatura, € preciso envia-
las para o faturamento. Essa opcéo “Enviar para o faturamento em lote” permite o envio dos
casos pendentes em lote.
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OPCOES DA PRE-FATURA

g DADOS DO PAGADOR
#8 RECUPERAR DOCUMENTO DA PRE-FATURA
=/ COMPOR REDACAD

&% DELEGARREVISAO EM LOTE

I % ENVIAR PARA O FATURAMENTO EM LOTE |

I§ REPLICAR REDACAQ PARA O CASO

Serda exibida a tela onde devera definir o resultado da revisdo dos casos selecionados.

CONCLUIR REVISAO EM LOTE

RESULTADO DA REVISAO

O CASOS DA PRE FATURA

1 - Caso Mée Padrao

CONCLUIR
Ap0os definir o resultado e selecionar os casos, clique em Concluir.

Replicar Redacao para o Caso

Se o revisor quiser reaproveitar a redacao efetuada em cada caso nas futuras pré-faturas, e
possivel utilizar essa opcao para replicar o texto redigido para o cadastro. Dessa forma, nas

préoximas pré-faturas é possivel recuperar a redacao do cadastro de cada caso.

OPCOES DA PRE-FATURA

Bl DADDS DO PAGADOR

#ll RECUPERAR DOCUMENTO DA PRE-FATURA
S# COMPOR REDACAD

&% DELEGAR REVISAD EM LOTE

2%  ENVIAR PARA O FATURAMENTO EM LOTE

i REPLICAR REDAAD PARA O CASO

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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Sera exibida a tela de confirmagédo. Cligue em Sim para confirmar:

CONFIRMAGAO ?

Deseja replicar a redacao realizada em toda a pré-fatura para o cadastro dos
casos?

4.1.4. Operacgoes na Revisao dos Casos
Informacdes dos casos da pré-fatura

Nesta area estdo presentes dados sobre o caso (Revisor do caso, Situa¢cado da
revisao entre outros)

Status dos casos:

e Pendente de Reviséo: - CLIENTE: 7 - BAUDUCCO & CIA LTDA
Caso marcado na cor CASO: 8 - Atualizac3o de Software
“Laranja” com o icone e REVISOR: RAT - Rafaela Souza Teixeira

SOCI0: RAT - Rafaela Souza Teixeira

HOMORARIOS:  Valor Limite

e Pendente de envio para o & CLIENTE: 7 - BAUDUCCO & CIA LTDA
fatqrzime_nto_, porém a CASC: 8 - Atualizacdo de Software
revisao flnallzad?: Cas? REVISOR: RAT - Rafaela Souza Teixeira
marcado na cor “Verde sSOCI0: RAT - Rafaela Souza Teixeira

com o icone @ HONORARIOS:
Utilizada para um controle

do proprio revisor quando

tem mais de um caso na

pré-fatura.

Valor Limite
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: <o
e Enviado para o - e i
faturamento: Indicado pelo O CASE: S e
icone © @ REVISOR: DFS - Dandara Figueiredo Souza
e
° Ca_so pertencente a outro o CASO: I - Consultoria
revisor: Indicado pelo -
REVISOR: MSR - Manuel Siqueira Ramos

cadeado =

Pesquisa de Casos da Pré-Fatura

E possivel realizar a pesquisa nos casos que compdem a Pré-Fatura.

CASOS DA PRE-FATURA e @ =
P ¥

Clicando na lupa ¥ seréa aberta a tela para realizar filtro avancado.

FILTRO AVANCADO - CASO

SITUACAD

® Todos O Enviados para o faturamento O Pendentes

REVISADO

@ Todos O Revisados O N&o revisados

CASO ol
REVISOR
Helale}

CANCELAR

Instru¢cdes do Caso

E possivel adicionar instrucdes relacionadas aos casos para a equipe de Faturamento.

CASOS DA PRE-FATURA

INSTRUCOES DO
CAS0
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INSTRUGOES DO CASO

As instrucdes serdo salvas. E
possivel adicionar  quantas
instrucdes forem necessarias.

INSTRUGAQ
\
CANCELAR SALVAR

INSTRU(;E)ES DO CASO

WAS - Wallace Morato da Costa quinta-feira, 29/06/2017 & ~

WAS - Wallace Morato da Costa quinta-feira, 29/06/2017 & ~

ADICIONAR INSTRUCAOQ OK

Novos Lancamentos
Lancamentos incluidos ou transferidos para o caso depois da pré-fatura ter sido gerada

aparecerao nesta area. O revisor pode decidir acrescentar a pré-fatura atual ou utiliza-los na
préxima pré-fatura gerada do caso.
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NOVOS LANCAMENTOS

DESPESAS TABELADOS

DATA 1 PROFISSIONAL 1 TEMPO REVISADO TEMPO TRABALHA... COBRAVEL ? DESCRICA|
13/06/2018 DFS - Dandara Figueiredo Souza 00:00 00:00 | Sim Atualizacag
15/06/2018 DFS - Dandara Figueiredo Souza 05:00 05:00 | sSim Reuniao
15/06/2018 DFS - Dandara Figueiredo Souza 00:00 00:00  Sim Reunido
23/07/2018 DFS - Dandara Figueiredo Souza 01:20 01:20 | Sim Pesquisas
26/07/2018 MSR - Manuel Sigueira Ramos 01:30 01:30 | Sim Atualizacad
27/07/2018 DFS - Dandara Figueiredo Souza 00:00 00:00 | Sim Elaborac3o|

M 4 1 » M Exibindo 1 - 6 de 6 itens

Essa opc¢éao so esta disponivel para pre-fatura com situacado pendente, em qualquer outra

situacao o icone de novos langcamentos fica desabilitado.

CASOS DA PRE-FATURA (=]

)
o ¥

(V]

& CLIENTE: 7 -BAUDUCCO & CIA LTDA
CASO: 1 - CONSULTORIA
REVISOR: DFS - DANDARA FIGUEIREDO SOU...
SOCIO: RAT - RAFAELA SOUZA TEIXEIRA

HOMORARIOS:  POR HORA

Observacao Cliente/Caso

Em Observacdo do Cliente/Caso conseguimos consultar a observacao cadastrada no

cliente e no caso com detalhes referentes ao faturamento.
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oPCOES DO CASO

OBSERVAQAO DO CLIENTE/CASO

50, OBSERVACAD DO CLIENTE/CASO

=4 COMPOR REDACAD DO CASO

[§ REPLICAR REDACAD PARA O CASD

OK

Compor redacao do Caso

oPgOES DO CASD

660, OBSERVACAD DO CLIENTE/CASO

=/ COMPOR REDACAD DO CASO

[§ REPLICAR RE D."-.{:_E\G PARA O CASD

Em Compor redagéo, é definido um texto que substituira as descrigdes de todos timesheet
vinculados a essa pré-fatura.

COMPOR REDAGAO DO CASO

E possivel utilizar como origem da redag&o: o
caso, a fatura, cadastrar uma nova ou editar uma
previamente cadastrada;

ORIGEM REDAGAO

@ EDITAR O caso O FATURA O NOvA

CANCELAR f| PROXIMO
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Editar: Modificar a reda¢éo cadastrada no caso para esta pré-fatura;
Caso: Copiar a redacao do cadastro do caso;

Fatura: Copiar a redacéo de uma fatura ja emitida;

Nova: Redigir uma nova redacao;

Replicar redacéo para o caso
0PCOES DO CASD

860, OBSERVACAD DO CLIENTE/CASO

=/ COMPOR REDACAD DO CASO

& J] REPLICAR REDAGAO PARA O CASO

Permite copiar a redacdo no caso desta pré-fatura para o cadastro do caso. Dessa forma,
podera ser utilizada nas proximas pré-faturas deste caso.

REPLICAR REDA(;AO PARA O CASO

PRE-FATURA: 98051
CLIENTE: 7 - BAUDUCCO & CIA LTDA
CASD: 5 - Consultoria Tributéria

REDACAO:

CANCELAR § REPLICAR

Concluir Revisao

Essa opcéo é utilizada como controle interno do préprio revisor quando possui diversos casos
na pré-fatura.
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Mesmo utilizando essa opcao é preciso enviar a pré-fatura ao faturamento para finalizar as

atividades do Revisor no caso.
(® CONFIRMACAO

DESEJA CONCLUIR A REVISAO E

| CONCLUIR REVISAO | PROXIMO MARCAR O CASO COMO REVISADO?

Delegar Reviséo

Caso outro responsavel necessite verificar essa pré-fatura, cligue no botdo (+) e em
seguida em “Delegar Revisao”.

Seré& exibida a tela para selecionar o préximo revisor. Escolha o profissional desejado e
clique em “Delegar”.
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SELECIONAR REVISOR

PESQUISAR PROFISSIONAL

DELEGAR REVISAQ

PROXIMO

CANCELAR B DELEGAR

Revisores do Caso

Revisao de pré-faturas por mais de um profissional conforme definicdo no cadastro.
(SISJURI v12).

02:20

REVISORES DO CASO

PROXIMO

CONCLUIR REVISAQ
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REVISORES DO CASO

PESQUISAR PROFISSIONAL

. . , b

e Clicando em Revisores do Caso é

apresentada a lista com todos os

revisores_ LOL - Loliana Laurenice Silveira da Mota Mo...
¢ Os proximos revisores podem assumir a

reViSé.O. FJU - Francis Joseph Underwood
¢ O revisor atual podera enviar para o u B

) ) Lo NAF - Nathalia Alcantara de Farias
revisor anterior ou para o proximo do
ﬂUXO. RAT - Rafaela Souza Teixeira

e Apenas o ultimo revisor podera enviar
para o faturamento

CANCELAR g ASSUMIR

Enviar para o Faturamento

Ao enviar para o faturamento todas as alteracbes efetuadas, instrugcdes seréo
disponibilizadas no BackOffice para a equipe do faturamento.

ENVIAR PARA FATURAMENTO

A tela abaixo sera exibida para escolher o resultado da Reviséo, por exemplo: Faturar,
Acumular, Emitir minuta para aprovacéao do cliente, etc.

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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ENVIAR PARA FATURAMENTO

CLIENTE: 7 - BAUDUCCO & CIA LTDA
CASO: 7 - Contestacao Tributaria
PRE-FATURA: 98097

DATA EMISSAD: terga-feira, 24

REVISOR: RAT - Rafaela Souza Teixeira

RESULTADO DA REVISAO

CANCELAR

Para cada tipo de revisdo é possivel configurar se deve obrigar o motivo a ser informado pelo
revisor. Exemplo: Para o resultado “Acumular” é importante o revisor justificar o motivo para
nao ser faturado nesse momento.

MOTIVO

MOTIVO DE CONCLUSAO

CANCELAR OK

4.1.5. Revisao dos Lancamentos de timesheet

Além da revisdo dos dados dos langamentos como texto e tempo, também é possivel
realizar algumas acdes em cada langcamento ou em lote.

Lote: Para utilizar as opgBes em lote € preciso selecionar os langcamentos e criar nas
opc¢Oes na parte superior da tela. Conforme exemplo Acumular abaixo:

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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o e [E] ¥

PROFISSIC DPI;&ES DE TIMESHEET
DF5 ACUMULAR

Revisdao | |NDEVIDO

|

*SOpPeAIaSal SO}3.IP SO SOPO] 'SALOL ep apeparido.d @ ojuswinoop 3153

ZERAR
M| e TRANSFERIR CASO
" Revisao | INCLUIR TIMESHEET

REVISAR TODOS OS5 TIMESHEETS

Individual: Essas op¢des ficam localizadas na propria secéo de cada lancamento

DFs 23/07/2018 01:00 01:00 @

mj 1

Acumular

Ao solicitar que o lancamento seja acumulado, ele é retirado da pré-fatura e ficara em
aberto no sistema para futura cobranca.

Individual Lote
|
O« @ = ¥ OPGOES DE TIMESHEET
przzilibn _CUMULAR
= INDEVIDO
EDITADO

ZERAR
D I ACUMULAR

TRANSFERIR CASO

ZERAR
INCLUIR TIMESHEET

REVISAR TODOS 05 TIMESHEETS

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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Indevido

A opcédo de indevido indica que o langcamento n&do pertence a este caso. A equipe de
faturamento devera analisar com o profissional do lancamento para identificar o caso

correto.

Para efeito de calculo do valor do caso este lancamento sera desconsiderado.

Zerar

Ao utilizar essa opgéo o tempo revisado sera zerado, e continua vinculado com a pré-fatura.

IJP(EI ES DE TIMESHEET

ACUMULAR

ZERAR

TRAMSFERIR CASD
INCLUIR TIMESHEET

REVISAR TODOS 05 TIMESHEETS

Equivale a um corte de hora para o cliente.

Individual Lote
g
_ EDITADO v
ACUMULAR
LY ACUMULAR
S INDEVIDC:
ZERAR v
. MAO COBRAVEL
TRANSFERIR CASO
TRANSFERIR
INCLUIR TIMESHEET
PARTICIPACAD DE CLIENTE
REVISAR TODOS 05 TIMESHEETS

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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Cobravel .
5% REVISAO DE PRE-FATURAS
E possivel marcar OS tImESheetS, @ PRE-FATURA e W = I DISCRIMINACAO DE HONORARIOS
despesas e tabelados  COMO e s CL%
cobraveis (Sim ou N&0) eM I0te NAEIA o e vmmmcamome | e o
de reviséo de pré-faturas. OISO LETCAS0L03 EENCONENDAS s | p—

LETICIA BOLOS E ENCOME... ()
Reuniao TRANSFERIR CASO

OBRAVEL ? »] sim

INCLUIR TIMESHEET NAO

&
*
(]
o

CASOS DA PRE-FATURA e @ =
o

i

Reunizn REVISAR TODOS OS TIMESHEETS

Transferir Caso

Se o timesheet foi lancado no caso errado é possivel transferir para outro. O
comportamento pode ser diferente se 0 caso destino estiver:
e Pendente para o mesmo revisor dentro da mesma pré-fatura: Retirar o lancamento do

caso origem e inclui-lo no caso de destino.

e Pendente para outro revisor dentro da mesma pré-fatura: Indicar no caso de origem
gue o langcamento foi transferido e enviar uma notificacdo para o Revisor do caso de
destino, informando que ha novos lancamentos.

e Pendente para 0 mesmo revisor em outra pré-fatura: Indicar no caso de origem que o
lancamento foi transferido e ficara disponivel na op¢ao de novos lancamentos.

e Concluido e ja enviado para o faturamento: O langamento ficara pendente para futura
cobranca.

Individual Lote
-
_ EDITADO
- ACUMULAR
‘ ACUMULAR
INDEVIDG
(] .
ZERAR
1 ZERAR
MNAD COBRAVEL
Tt TRANSFERIR CASO
TRANSFERIR v INCLUIR TIMESHEET
PARTICIP.H.QEO DE CLIENTE REVISAR TODOS 05 TIMESHEETS

Ao clicar na opgéao de transferir € apresentada uma tela para indicar o caso de destino.
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TRANSFERIR DE CASO

02:00n 13/06/2018
Profissional: DFS - Dandara Figueiredo Souza
Cliente: 3 - Avon Cosmeticos Ltda.

Caso: 4 - Revistas de Produtos

Descrigdo:
Atualizacao
L | L | 1-1o0f1items
CLIENTE e
3 Avon Cosmeticos Ltda ~
CASO (]
3 Abertura de Filial nos EUA -3/ 3 ~

CANCELAR B TRANSFERIR

E possivel configurar para ndo permitir a transferéncia de langcamentos em casos néo cobraveis.

Incluir Timesheet

E possivel incluir novos lancamentos para cada um dos casos da pré-fatura.

BP(EI ES DE TIMESHEET

ACUMULAR
INDEVIDO

ZERAR
TRAMSFERIR CASO

INCLUIR TIMESHEET

REVISAR TODOS 05 TIMESHEETS

e TIMESHEET

PROFISSIONAL REVISADO DESCRICAO TEMPO REVISADO

| . |= )

DATA

16/082018 -

ATIVIDADE

: oo IR - I (o] o [ s |
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Marcar o lancamento como revisado

Pode-se marcar os lancamentos como revisado, para que tenha a informacao daqueles que
ja foram ajustados. Assim é possivel continuar a revisdo em outro momento.

Em cada langcamento € so clicar no icone abaixo:

DISCRIMINACAO DE HONORARIOS

o] @ = ¥ TIMESHEETS
PROFISSIOMAL DATA PRODUTIVO (HM) REVISADO (HM) 5
O ors 23/07/2018 01:00 ot00 @
o | Fevis®o
o

E possivel marcar mais de um lancamento como revisado marcando todos os
lancamentos e ap6s clicando no icone @.

B & = ¥ TIMESHEETS
MENHUM p—
27/07/2018 & = 7
INVERTER SELECAD i 1
> | MARCAR COMO REVISADO ?
-]
E SIM
B s 27/07/2018
. -
» ¢ NAD
-]
B sk 27/07/2018
=
%

Revisar todos os Timesheet

E possivel marcar todos os langamentos como revisados.
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OPCDES DE TIMESHEET

ACUMLULAR
INDEVIDD

ZERAR

TRANSFERIR CASO
INCLUIR TIMESHEET

REVISAR TODOS O5 TIMESHEETS

Sera exibida a tela de confirmacéo.

(® CONFIRMACAO

DESEJA MARCAR TODOS OS
LANCAMENTOS COMO REVISADOS?

Informacdes do timesheet

Dados de cada langamento:

HUW 05/06/2018

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore et dolore
magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea
commodo consequat. o

o ¢ ma

e Informagdes Originais — Ao clicar no botdo Informac¢des Originais serdo exibidas as
informagdes do langcamento antes das alteragdes realizadas:

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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INFORMA;&ES ORIGINAIS

PROFISSIONAL:
VALOR/HORA:
TEMPO TRABALHADO:

VALOR DO LANCAMENTO

HUW - Humberto Wallace

R% 95,00

04:10

R% 395,83

OK

Se o icone estiver vazio @ significa que o langamento n&o teve alteracao do tempo revisado

ou profissional. Se estiver preenchido @ indica que o lancamento teve alteracdes.

A marcacéao de reprovacéao do timesheet também aparece nos dados de cada lancamento.

AMB 04/07/2018

o @
e

Atualizacao

Visualizacdo e Revisao de timesheet (visdo opcional)

Ha& uma outra maneira de visualizar e revisar os lancamentos de timesheet na pré-fatura

fatura utilizando o icone ® | Esta opc&o € Util quando o revisor precisa de mais
informacdes do lancamento, como por exemplo, escritério/grupo juridico/valor.

DISCRIMINAGAO DE HONORARIOS, DESPESAS E TABELADOS

||:|-| & = ¥ TIMESHEETS M 4123 . »M
PROFISSIONAL DATA PRODUTIVO (HM) REVISADO (HM) =

U gar 22/02/2017 02:20 02:20

B Andlise

¥

o [+]
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EDITAR TIMESHEET
2 5%
RAT - Rafaela Souza Teixeira 530 Paulo Entretenimento 22/02/2017
02:20 02:20 739,67
Andlise
Mo« 1 2 3 4 5 . » M Exibindo 1 - 1 de 125 itens FECHAR

Todas as operacfes no lancamento sdo permitidas também por esta tela.

Alterar o timesheet

Algumas informagdes do timesheet podem ser alteradas diretamente clicando na informagé&o
na tela principal. Por exemplo: data, texto, tempo revisado.

DFs 23/07/2018 01:00 00:40 o

Revisao - Descricao alteradal

o €m0

Para salvar é so clicar em qualquer area fora do campo.

Também é possivel verificar/alterar todas as informacdes do lancamento através da opgéo
abaixo:

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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TIMESHEET

PROFISSIONAL REVISADO

DFS - Dandara Figueiredo Souza

DATA

25/07/2018

CLIENTE

ATIVIDADE

3 - Elaboracao

TIMESHEET

I EDITAR LANCAMENTO I

COPIAR TIMESHEET

INSTRUGOES DO LANGCAMENTO

TRADUZIR

TEMPQ REVISADO

|==

DESCRICAO

Sed ut perspiciatis unde omnis iste natus error sit voluptatem
accusantium doloremque laudantium, totam rem aperiam, eagque ipsa
quae ab lllo inventore veritatis et quasi architecto beatae vitae dicta
sunt explicabo. Nemo enim ipsam voluptatem quia voluptas sit
aspernatur aut odit aut fugit, sed quia consequuntur magni dolores
€05 qui ratione voluptatem sequi nesciunt. Neque porro guisguam est,
qui dolorem ipsum quia dolor sit amet, consectetur, adipisd velit, sed

quia non numquam eius modi tempora incidunt ut labore et dolare
magnam aliguam guaerat voluptatem.

CANCELAR JWORTARE PROXIMO

NCELAR § VOLTAR

Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs

(3 "SOPEAI3S3 SOJIRJIP SO SOPO] "SA 1O ep apepaidoid 9 0juawnoop a3s3 © "SOPeAIasal S03I3.Ip SO SOpPo] "SALOL ep apepaiido.d 9 0juswnoop 2353

(© "SOPEAISS31 SO}IRJIP SO SOPO] "SA 1O Ep apepalidold @ 03uawnoop 3353



// Manual do LEGALDESK 2022.0.0.0 @

Copiar TIMESHEET

Facilita a inclusdo de um novo lancamento de timesheet sugerindo as informacdes do
timesheet escolhido.

=
EDITAR LAMCAMENTO
[ coPiaR TIMESHEET
INSTRUGOES DO LANCAMENTO
TRADUZIR
Instru¢gdes do Lancamento
= INSTRUGOES DO LANGAMENTO
EDITAR LANCAMENTO
COPIAR TIMESHEET
IHSI'RU{GES DO LANCAMENTO
Tm“ I‘NSYRLICED

CANCELAR SALVAR

Traduzir

E aberta nova guia traduzindo o texto para o idioma da pré-fatura, utilizando ferramenta
online de traducéo.
Atencdo: Essa traducéo é literal e continua indispensavel a andlise do revisor.

EDITAR LANCAMEMNTO
. COPIAR TIMESHEET

INSTRUGOES DO LANGAMENTO

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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Editado

Apenas informativo indicando que o langamento ja foi alterado.

EDITADO v

ACUMULAR

ZERAR

NAD COBRAVEL

TRANSFERIR

GO o € ng

PARTICIPACAQ DE CLIENTE

Participacéo de cliente

Apenas informativo indicando quando o langamento possui tipo de atividade com
participacéo direta do cliente. Exemplo: Reunido com cliente, Contato telefénico, etc.

EDITADO

ACUMULAR

@ ¢ n O

ZERAR

. NAO COBRAVEL

TRANSFERIR

JI PARTICIPACAO DE CLIENTE v I

Pesquisa de Timesheet

Clicando na lupa ¥ seréa aberto a tela para realizar filtro avancado.

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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FILTRO AVANCADO - TIMESHEET

SITUACAO PROFISSIONAIS

Selecione uma opgao... e Digite aquil

ne uma ou mais situagbes

DESCRICAQ

CANCELAR § FILTRAR

4.1.6. Revisao dos Lancamentos de Despesa e Tabelado

Despesas e tabelados possuem funcionalidades em comum, pois em ambos 0s casos,

nao é possivel realizar qualquer tipo de alteracao.

Acumular

Acumular o langamento para cobrancga futura.

Individual Lote
D - = L4
_ ACUMULAR v 4 | D | = Y .
B S oPCOES DE DESPESA
L MAD COBRAVEL | |
O
TRANSFERIR ACUMULAR
A TRANSFERIR CASO
Vi INDEVIDO %

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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N&o cobravel

Permite indicar o langamento como “N&o Cobravel”.

O
ACUMULAR
=
% NAD COBRAVEL v
TRANSFERIR
INDEVIDO
Wi

Transferir

Se a despesal/tabelado foi lancada no caso errado € possivel transferir para outro. O
comportamento pode ser diferente se 0 caso destino estiver:
e Pendente para 0 mesmo revisor dentro da mesma pré-fatura: Retirar o langamento do

caso origem e inclui-lo no caso de destino.

e Pendente para outro revisor dentro da mesma pré-fatura: Indicar no caso de origem
que o langcamento foi transferido e enviar uma notificacdo para o Revisor do caso de
destino, informando que ha novos langamentos.

e Pendente para o mesmo revisor em outra pré-fatura: Indicar no caso de origem que 0
lancamento foi transferido e ficara disponivel na op¢do de novos lancamentos.

e Concluido e ja enviado para o faturamento: O langcamento ficara pendente para futura
cobranca.

Individual Lote
E| ACUMULAR | I:I . | = ?
N A Pl DPI;EIES DE DESPESA
I TRANSFERIR o I O ACUMULAR

y 'NDEVIDO .
Y “ § TRANSFERIR CASO

Também é possivel transferir um langamento de timesheet através do modal de “Editar Timesheet”
na Discriminacédo de Honorarios.

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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DISCRIMINACAC DE HONORARIOS

e = ¥ TIMESHEETS
NAO TRANSFERIDO X
PROFISSIONAL DATA REVISADO (HM) VALOR o
O ek 01/01/2021 03:30 RS 92400 (O
= —
Leituras
%
] o

Ao clicar no botado “Editar” é apresentada uma tela que permite a edicdo desse timesheet.

No botdo de marcacdo do lancamento (etiqueta) é possivel transferir o timesheet para um outro

caso.

EDITAR TIMESHEET

u
o
&

|CK - Jason Cassio Kruster 119- Caso of Atividades ndo cobrave  01/01/2021 03:30
924,00 4 - Leituras

Leituras

4 4 1 2 3 4 5 . » M Exibindo 1- 1 de 6 itens FECHAR B SALVAR

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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EDITAR TIMESHEET +

MARCACOES DO LANCAMENTO E

EDITADO
|CK - Jason Cassio Kruster 119 - Caso o/ Atividades n3o cobrave  01/01/2021

ACUMULAR
924,00 4 - Leituras INDEVIDO
ZERAR
NAO COBRAVEL

TRANSFERIR CASO

PARTICIPACAO DE CLIENTE

M 4 1 2 3 4 5 L Exibindo 1- 1 de 6 itens FECHAR SALVAR

Ao clicar na opgéo de transferir € apresentada uma tela para indicar o caso de destino.

TRANSFERIR DE CASO

02:00n 13/06/2018
Profissional: DFs - Dandara Figueiredo Souza
Cliente: 3 - Avon Cosmeticos Ltda.

Caso: 4 - Revistas de Produtos

Descrigdo:
Atualizacdo
M 4 1 L | 1-10f1items
CLIENTE e
3 Avon Cosmeticos Ltda. ~
CASO e
3 Abertura de Filial nos EUA -3/ 3 ~

CANCELAR § TRANSFERIR

Traduzir

E aberta nova guia traduzindo o texto para o idioma da pré-fatura, utilizando ferramenta

online de traducéo.
Atencdo: Essa traducao é literal e continua indispensavel a analise do revisor.
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L Drs

TRADUZIR

Pesquisa de Despesa e Tabelado
Clicando na lupa ¥ seréa aberta a tela para realizar filtro avancado.

FILTRO AVANCADO - DESPESA

sITUAGAD PROFISSIONAIS

Selecione uma opgac... i Digite aqui!

DESCRICAO

CANCELAR B FILTRAR

4.1.7. Resumo da Pré-fatura/Caso/Profissional

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

Toda e qualquer alteracao realizada na pré-fatura no momento
da revisdo, vem para fila de alterac6es onde tem um tempo de 5
minutos para a alteracao ser realizada.

Caso necessite de uma alteracao imediata clicando no icone
e a alteracao é feita automaticamente.

» FILA DE ALTER#

SITUACAD

RECALCULO EM
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]

]

PRE-FATURA

VALOR TOTAL:

CONTRATO

E apresentado os valores de honorarios,
desconto, excedido, despesas e valor total da
pré-fatura.

E possivel também através do icone editar
o total da pré-fatura, sendo possivel realizar as
operacdes (Reducéo, Acréscimo e Acumular).

Também € possivel voltar os tempos dos
lancamentos da pré-fatura para os valores

originais, atraves do icone

No contrato € apresentado os detalhes de
pagamento.

Quando a Preé-fatura tiver mais de uma moeda,
o valor total sera apresentado em cada moeda.
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E apresentado o tempo e valor do timesheet,
assim como desconto, valores de tabelado e
despesa.

VALOR TOTAL:

» PROFISSIONAIS

Resumo do profissional que trabalharam no
RELE PALOR caso com informacdes de valor hora, tempo e
valor total.

HUW

HUW

LOL

LOL

HOMNORARIOS:
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A aba de Contratos muda conforme o tipo de cobranca:

Hora Valor Limite

» CONTRATO » CONTRATO

Limite por Fatura Misto

» CONTRATO » CONTRATO

Valor Minimo

O valor ja faturado apresenta o valor de honorarios faturado até o momento da emissao da
pré-fatura. Quando o tipo de cobranca é valor limite, considera apenas faturas consideradas
no saldo do limite.

O valor de minuta apresenta o valor de honorarios pendente de aprovacao do cliente
(Minutas pendentes) até 0 momento da emissao da pré-fatura. WIP (Working in progress)
apresenta o valor total pendente de faturamento de timesheet (incluindo a propria pré-
fatura).
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4.1.8. Operacoes na Barra da Direita

Resumo do Caso

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

EDITAR TOTAL DO CASO

HORAS: 02:00
TIMESHEETS: R$ 358,00
TABELADOS: R$ 0,00
DESPESAS; R$ 0,00
TOTAL DO CASO: R$ 358,00

TOTAL COM DESCONTO DO CONTRATO: R$ 358,00

OPERACAOQ
® Redugao O Acréscimo O Acumular

PERCENTUAL VALOR

0,00 0,00

VALOR FINAL TIMESHEET

358,00

CANCELAR (0]

E possivel reduzir o valor, aumentar ou acumular todos os lancamentos para uma
cobranca posterior.

Reducao — Sera reduzido o valor total da pré-fatura de acordo com o percentual ou
valor informados.

Acréscimo — Sera acrescido o valor da pré-fatura de acordo com o percentual ou valor
informado.

Acumular — Apo6s determinar um valor, os lancamentos serdo classificados por data
até atingir o valor determinado e o restante “acumulado” para uma cobranga futura.
Percentual — Aplicar um percentual do valor atual de acordo com a operacéo
selecionada.

Valor — Indicar o valor desejado de acordo com a operacao selecionada (Reducéo /
Acréscimo / Acumular).

Valor Final Honorarios — Indicar o valor final desejado para a pré-fatura, com base no
valor atual.

Obs. As alteracdes de reducédo e acréscimo sao aplicadas automaticamente pelo

sistema no tempo e em todos lancamentos de timesheet cobraveis e sem participacéo
direta do cliente.
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Profissionais

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

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

EDITAR PROFISSIONAIS

PROFISSIONAL

EGT

PROFISSIONAL

NAF

PROFISSIONAL

RAT

PROFISSIONAL

WAS

VALOR/HORA

127,00

VALOR/HORA

317,00

VALOR/HORA

317,00

VALOR/HORA

127,00

TEMPO

03:10

TEMPO

03:10

TEMPO

04:40

TEMPO

05:10

VALOR R$

402,17

VALOR R$

1.003,83

VALOR R$

1.479,33

VALOR R$

656,17

HONORARIOS R$ 3.541,50

CANCELAR OK

E possivel alterar o tempo lancado
pelos profissionais e/ou o valor
calculado pelo sistema.

Obs. As alteracdes de reducéo e
acrescimo sao aplicadas
automaticamente pelo sistema no
tempo e em todos langcamentos de
timesheet cobraveis e sem
participacéo direta do cliente.

Clicando no icone B é aberto tela gue permite visualizar o resumo dos profissionais por
Grupo Juridico e Categoria.
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RESUMO PROFISSIONAIS

CATEGORIA GRUPO JURIDICO DO PROFISSIONAL

t CATEGORIA X

CATEGORIA + ! PROFISSIONAL ! VALOR/HORA (R$) i | TEMPO

Categoria: Advogado Sénior «

Advogado S&nior LOL - Loliana Laurenice Silveira da Mota Mor... 123,50 00:10
Advogado Sénior LOL - Loliana Laurenice Silveira da Mota Mor... 0,00 00:00
Total: 00:10

Categoria: Estagiario «

Estagiario HUW - Humberto Wallace 95,00 10:20
Estagiario HUW - Humberto Wallace 0,00 00:00
Total: 10:20

RESUMO PROFISSIONAIS

CATEGORIA GRUPO JURIDICO DO PROFISSIONAL

* GRUPO JURIDICO X

ESCRITGRIO t ! GRUPOJURIDICO t !  PROFISSIONAL i | VALOR/HORA (R$)

Grupe Juridico: Civel «

Sao Paulo Civel HUW - Humberto Wallace 95,00
5&o Paulo Civel HUW - Humberto Wallace 0,00
Total:

Grupo Juridico: Consultivo Empresarial 4

S3o Paulo Consultivo Empresarial LOL - Loliana Laurenice Silveira da ... 123,50
Sao Paulo Consultivo Empresarial LOL - Loliana Laurenice Silveira da ... 0,00
Total:

Alterar Valor da Pré-Fatura

E possivel alterar o valor total da pré-fatura, clicando no icone .

Para que essa funcionalidade fique habilitada é necessario que todos os casos estejam

liberados para 0 mesmo revisor.

Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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EDITAR TOTAL DA PRE-FATURA

VALOR TIMESHEETS; RS 226166
VALOR TABELADOS: RS 0,00
VALOR DE DESCONTO: RS 0,00
VALOR DESPESAS: RS 0,00

TOTAL DA PRE-FATURA: RS 261,66

OPERACAO

@® Redugdo O Acréscimo O Acumular

PERCENTUAL VALOR

VALOR FINAL HONORARIOS

2.261,66

CANCELAR

E possivel reduzir o valor, aumentar ou acumular todos os lancamentos para uma
cobranca posterior.

Reducéo — Sera reduzido o valor total da pré-fatura de acordo com o percentual ou valor
informados.

Acréscimo — Sera acrescido o valor da pré-fatura de acordo com o percentual ou valor
informado.

Acumular — Apos determinar um valor, os lancamentos serao classificados por data até
atingir o valor determinado e o restante “acumulado” para uma cobranca futura.
Percentual — Aplicar um percentual do valor atual de acordo com a operagéo selecionada.
Valor — Indicar o valor desejado de acordo com a operacédo selecionada (Reducéao /
Acréscimo / Acumular).

Valor Final Honorarios — Indicar o valor final desejado para a pré-fatura, com base no
valor atual.

Obs. As alteracdes de reducéo e acréscimo séo aplicadas automaticamente pelo sistema
no tempo e em todos lancamentos de timesheet cobraveis e sem participacéo direta do
cliente.

Desfazer as Alteracdes de Tempo

E possivel desfazer as alteracées de tempo realizadas em todos os casos da pré-fatura,
cliqgue no botéo Desfazer as Alteracbes de Tempo:
Obs. A opcao s6 ficara habilitada se for revisor de todos o0s casos.
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Serd exibida a mensagem para confirmar:
(® CONFIRMACAO

DESEJA VOLTAR OS TEMPOS DOS . e
LANCAMENTOS DA PRE-FATURA Cllque em “Sim para voltar os tempos

PARA OS VALORES QRIGINAIS ? para oS OrlglnaIS

4.2, Revisao de Timesheet

Um processo importante dentro da empresa € a revisdo dos lancamentos de timesheet pelo
coordenador de equipe.
Além de revisar o trabalho da equipe, facilita a posterior Revisao da Pré-fatura.

421. Visao geral da tela de revisao de Timesheet

Ao acessar a tela de revisao serdo apresentados os lancamentos da equipe de acordo
com cadastro de Grupos de timesheet.

I REVISAO DE TIMESHEET

¥ PROFISSIONAL TOTAL LANCADO TOTAL REVISADO TOTAL PRODUTIVO
= AGL - Arnaldo Garrido Lima 07:20 10:20 06:20
¥ PROFISSIONAL TOTAL LANCADO TOTAL REVISADO TOTAL PRODUTIVO
O APM - Ana Priscila de Meireles de Melo 01:00 02:00 00:00
¥ PROFISSIONAL TOTAL LANCADO TOTAL REVISADO TOTAL PRODUTIVO
O CRM - Cayo Rodrigues Nunes Moraes 254:00 267:00 228:00
¥ PROFISSIONAL TOTAL LANCADO TOTAL REVISADO TOTAL PRODUTIVO
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Barra da Direita

PENDENTES DE RE'

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

Sao exibidas informacdes dos filtros definidos em “Pesquisa’
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Lancamentos

Ao expandir a lista de Timesheet, sdo exibidos todos os lancamentos agrupados por
profissional no periodo com o total de horas lan¢adas, revisadas e produtivas.

I REVISAO DE TIMESHEET

sl ] G F-

b PROFISSIONAL TOTAL LAKCADO TOTAL REVISADO TOTAL PRODUTIVG
M pLo - Edileuza Soares Xavier 1610 16:10 1610
O  » 2-Faber Castell S/A/ 2 - Consuitas Gerais DE:00 08:00 0800
DATA DESCRICAD LANCADD REWVISADD FPRODUTIVG
B8 % ¥| 24092008 Atualizaddo 0B:00 08:00 0&:00

4 4 1 » M Exibangdo 1 -1 de 1 Reng
O s 1-M2RAdvegados / 2 - Reunides internas 08:00 03:00 08200
DATA DESCRICAD LANCADG REWISADD) FRODUTIVG
m 8 % —| 2vezne Analise 0cB: 00 0800 0800

LI I B Exibindo 1 -1 de 1 8ens
O » 6-Renan Martins Dos Santos - ME / 2 - Tintas (L 0010 00:10 010
DATA DESCRIGAD LANGADO REVISADO PRODUTIVG
(8% |20 Andlise 010 0x10 0C:10

LI B B Exibindo 1 -1 de 1 &ens

H 4 1 » ™ Exbinda 1 -3 de 3 itens

Clicando sobre a seta ao lado de “Profissional”’, sera aberto o préximo nivel, onde os
lancamentos desse profissional estédo agrupados por Cliente:

¥ PROFISSIONAL TOTAL LANCADO TOTAL REVISADO TOTAL PRODUTIVO

AME - Alana Monteiro Bispo da Silva 14:00 13:20 14:10

w 5 - Arcos Dourados Comércio de Alimentos Ltda. / 3 - Altera 00:10 00:20 00:20

ol w» 22 - The Walt Disney Company Brasil Ltda. / 2 - Criag3o de I 05:00 05:00 05:00

ol w 4 -Banco Itad S. A. / 6 - Processo 54784.96.544.2018.1.123, 08:50 08:00 08:50
_H 4 1 Ll Exibindo 1 - 3 de 3 itens

Clicando sobre a seta ao lado do titulo do cliente, é aberto o terceiro nivel, onde séo
apresentados os langamentos realizados e seus respectivos casos:
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[0 » 1-M2R Advogados / 2 - Reunifes internas 08:00 08:00 08:00
DATA DESCRICAD LANCADO REVISADO PRODUTIVO
m O % | — | 20/000208 Anilise 08.00 08:00 08:00
L] « 1 » M Exibindo 1 -1 de 1 itens

4.2.2. Operacoes na revisao de Timesheet

As principais operacdes para revisao do Timesheet sdo apresentadas na parte superior
da tela. Essas fungdes séo: Pesquisar, Op¢cdes de Revisdo, Marcar como revisado,
Marcar como néo cobravel e Filtro de Revisao.

23 REVISAO DE TIMESHEET
Q B 8- ¥

Transferir Caso

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

TRANSFERIR DE CASO

o Y~

02:30 Horas 13/07/2018
m Profissional: MSR - Manuel Siqueira Ramos

Cliente: 7- BAUDUCCO & CIA LTDA
TRAMSFERIR CASO

Caso: 1- Consultoria
Descrigdo:
a c

Andlise

£ MARCAR COMO W.0.

M« | ] Exibindo 1 -1 de 2 itens
LANCAR TIMESHEET
i CLIENTE CASO
REVISJEO * 7 BAUDUCCO & CIA LTDA v 3 Abertura de Filial - 77 3 ~
1 Al
COBRAVEL? >

Rl

Selecione o langcamento que deseja transferir, clique em opgdes e depois em “Transferir
Caso”, sera aberta a tela para definir o cliente e caso que deseja transferi-lo. Apos
preencher qual o Cliente e Caso desejado e clique no botédo “Transferir”.

Marcar como WO

Para deixar os langamentos em W.O., selecione o langamento, cligue em Opg¢odes e depois
em “Marcar como W.O.”.
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R (® CONFIRMAGAO
m DESEJA MARCAR OS

LANGAMENTOS SELECIONADOS
TRANSFERIR CASO COMO W.0.?

¢ MARCAR COMO W.O.

e Il KN

&l

REVISAD .
]

COBRAVEL ? »
]

Sera exibida a mensagem para confirmar que os lancamentos selecionados serdo
colocados em W.O. Cligue em Sim para confirmar.

Lancar Timesheet

Para incluir novos langamentos, clique na opcéo “Lancgar Timesheet”.

TIMESHEET

o A
PROFISSIONAL DESCRIGAC

m DATA

29/08/2017 =]
TRANSFERIR CASO

1 CLIENTE e

¢ MARCAR COMO W.0.

CASO (-]
LAMCAR TIMESHEET .
4 z ATIVIDADE
REVISAD » N
| 2
COBRAVEL ? »

1 2 CANCELAR IRVORIAREE PROXIMO

ApOs preencher os campos anteriores e clicar em “Proximo”, sera exibida a tela para definir
0S tempos:
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TIMESHEET

TEMPO REVISADO

-] o
TEMPO PRODUTIVO
) ]
: T K

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 apds os ajustes (cortes/acréscimos) para cobranca do
cliente.

Tempo Produtivo — Tempo exclusivo para indicar a producao dos profissionais e considerar
nos relatorios gerenciais. Se o escritério optar por utilizar esse tempo, ficara totalmente
separado do lancado e cobrado do cliente.

Revisao

Para aprovar, reprovar ou cancelar a revisdo, marque o langcamento e escolha a opcéao.

= ool o

TRANSFERIR CASO
* PRO

M | CRM-! MARCARCOMOWO. | Moraes
LANCAR TIMESHEET
M » 38 = 2-Ca
REVISAD » | APROVAR
& | COBRAVEL ? » | REPROVAR
e 1 M CANCELAR REVISAQ

M A ——

Marcar como Nao Cobravel e Cobravel

Para marcar os langamentos como n&o cobraveis, selecione os lancamentos e clique em
“Marcar como n&o cobravel = Sim”.
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a u[o] v

| TRANSFERIR CASO
* PrRO

CRM-| MARCAR COMOW.O. |Moraes

| LANCAR TIMESHEET
M » 38 /A DA AMAZONIA LTDA / 2 - Consultoria
| REVISAO L _
OFESCRICAD
@] COBRAVEL? » | SiM 0
Ml 1 » wm NAO

[ T

Editar/Excluir

Clicando sobre o botdo de engrenagem, sao exibidas as opcoes relacionadas ao
lancamento, podendo edita-la ou excluir.

P PROFISSIONAL TOTAL LANCADO TOTAL REVISADO TOTAL PRODUTIVO
" APM - Ana Priscila de Meireles de ... 07:40 07:40 07:40
= » 22 - The Wait Disney Company Brasit Ltda. / 2 - Criag3o ¢ 03:20 03:20 03:20

DATA DESCRICAD LANCADO REVISADO PRODUTIVO
Atualizacao 03:20 03:20 03:20
Exibindo 1 -1 de 1 itens

00:30 00:30 00:30

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

O » 1-MZ2ZR Advogados [/ 2 - Reunides internas

DATA DESCRICAO
m O % — TENE B Andlise
L] 4 1 1

[0 »6-RenanMar 2 3 4 5 6 7 8
9 10 11 12 13 14 15 |
m O S |16 17 18 19 20 21 2
- 4 q 23 24 25 26 27 28 29 |
M« 4« 1 » 30

HOJE

Para alteracdo da descri¢éo, clique sobre a descricdo e um quadro com a ela sera aberto.
Faca as alteracdes desejadas e clique fora do quadro branco:
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Andlise

Para alterar o tempo revisado ou produtivo, clique sobre o “Tempo Revisado” ou “Tempo
Produtivo” e faca as alteracdes necessarias:

O » 1-M2R Advogados / 2 - Reunides internas 08:00 08:00 08:00
DATA DESCRICAD LANCADO REVISADO PRODUTIVO
m &% —| 20/0972018 Analise 08:00 08:00 08:00

Para criar uma copia do langcamento de timesheet é necessario clicar no botao “engrenagem”
ao lado esquerdo do langamento e selecionar a opcao “Copiar”:
O Il—COmando da Marinha / 2 - Comando da Marinha x 553320124420171408 / Adocdo / Administrativa / Administrativa 00:40 00:40 00:40

DATA DESCRICAD LANCADO REVISADO PRODUTIVO

| | n OPCOES DO LANCAMENTO ERNEEIRE] 00:20 00:20 00:20
B 8| E coPer Pesquisas 00:20 00:20 00:20

L] P Exibindo 1 - 2 de 2 itens
Ol «18- intra Eddie Brock 22:00 17:00 30:00
T EXCLUR
O+ 18- ramermomsrresro=rroEw SIGMA 08:00 08:00 08:00

4.2.3. Fluxo de Aprovacao/Reprovacao de Timesheet

O revisor podera aprovar ou reprovar os langamentos de timesheet dos profissionais.
Caso reprove um timesheet devera incluir um motivo.
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» PROFISSIONAL

AMB - Alana Monteiro Bispo da Silvas @ CON FIRMACAO

O » 4-Banco Itad S. A. / 7 - Arrolamento de Bens
S DESCRICAO DESEJA MARCAR OS LANCAMENTOS

SELECIONADOS COMO REPROVADOS

24 <9 v APROVAR

w» 9999 - Client nte Armando
1 X REPROVAR [

v 5-|B55/A/2

CANCELAR REVISAD |

w 8- ADC ServicOs g Trormanca s, 73 - suporte T.l.

REPROVAR

MOTIVO REPROVACAD

Descrigdo ruim
Erros de portugués »
Outros «

Texto incompleto

OBSERVACAO

0O caso correto para o langamento € o Caso 4.

CANCELAR

4.3. Revisao de Lancamentos Fixos

A revisao de langcamentos é especifica para os demais casos que nédo séo base horaria, ou
seja, casos com tipo de cobranca fixo ou n&o cobravel e casos provisorios.

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs

© "SOPeAIasal S03I3.Ip SO SOpPo] "SALOL ep apepaiido.d 9 0juswnoop 2353

(3 "SOPEAI3S3 SOJIRJIP SO SOPO] "SA 1O ep apepaidoid 9 0juawnoop a3s3

(© "SOPEAISS31 SO}IRJIP SO SOPO] "SA 1O Ep apepalidold @ 03uawnoop 3353



’
4
/

Manual do LEGALDESK 2022.0.0.0 @

4.3.1. Visao geral da tela de Lancamentos

Ao acessar a tela de revisédo serdo apresentados os Timesheet disponibilizados para
revisao.

8 REVISAO DE LANCAMENTOS FIXOS

arsquss @ 6

CODIGOCLENTE 11 § | RAZAD SOOIAL CLIENTE § ODIGOCASO T: i ASSUNTO i FmMO? i COBRAVEL? §  PARCELAS PENDENTES? |  SiTuA|

Barra da Direita

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

4.3.2. Operacoes de revisao dos Lancamentos

Para revisar os lancamentos clique no icone = ao lado do cédigo do cliente e em
seguida em Revisar.

HE REVISAO DE LANCAMENTQS FIXOS

+Q, PESQUISA

*

CODIGO CLIENT... * } CODIGO CA.. T &

# REVISAR

1]
-
o

Sera apresentado todos os lancamentos do Cliente/Caso selecionado.
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35 REVISAO DE LANGCAMENTOS FIXOS

© a0 6 e

10/07/2018

Atualizacao

11/07/2018

Atualizacao

12/07/2018

Atualizacao

23/07/2018

Analise

PN O @600 601000 0O

CLIENTE: 7 - BAUDUCCO & CIA LTDA

DFS -

DFs -

DFs -

DFs -

CASQ: 2 - Gestao de Ambiente

Dandara Figueiredo Souza

Dandara Figueiredo Souza

Dandara Figueiredo Souza

Dandara Figueiredo Souza

LANG:

LANG:

LANG:

LANG:

03:00

02:00

12:00

01:00

REV:

REV:

REV:

REV:

03:00 PROD: 03:00

02:00 PROD: 02:00

12:00 PROD: 12:00

01:00 PROD: 01:00

Exibindo 1 - 4 de 4 itens

As principais operacoes para revisao dos lancamentos sdo apresentadas na parte superior da
tela. Essas funcdes séo: Pesquisar e Opcdes de Revisao.

Pesquisar

A pesquisa é realizada através do icone

©

REVISAO DE LANCAMENTOS FIXOS

P

FE - M

encontrar informacdes especificas.

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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DATA
01/02/1900 =] 31/10/2019 =

PROFISSIONAL REVISADO

DESCRICAD

REVISAO

SITUACAO

Pendente hd

FECHAR J LIMPAR | PESQUISAR

E possivel filtrar pela situacdo “Revisado Sim ou Ndo” através do filtro geral:

CONFIGURACAO DE PESQUISA

Padrac ~
REVISAOQ
SITUACAO

Pendente -
CASO
REVISADO
I S\rn‘ ~
FINALIZADO

Nao ~

Marcar como revisado

Apos a revisdo, selecione um lancamento clique em “Opg¢des — Revisado — Sim”
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I REVISAO DE LANCAMENTOS FIXOS

® Q) o
01/04/ GERAR RELATORIO VTP - Valéria Tr

Organil DELEGAR REVISAD

ACUMULAR CASO
01/04; COBSERVACAO DO CLIENTE/CASO VTP - Valéria Tr
Pesquil TRANSFERIR CASO

LANCAR TIMESHEET

FINALIZAR REVISAD o
01/04/ VTP - Valéria Tr
Oreani| ACOMPANHAMENTO

MARCAR W.C. »

REVISADO > S
04/04/ |éria Tr

ZERAR TIMESHEET > NAD
Organij

COBRAVEL ? B

Ou vocé pode clicar no botao “Langamento Pendente” e marcar este langamento como

revisado.
O o3072019 NET - Nathaly Erundina Tavares
S ‘[/ DESEJA MARCAR 0S LANCAMENTOS
] SELECIONADOS COMO REVISADOS ?
LANCAMENTO
NET - Nathaly Erundina Tavares \
~ | Férias / Feriados / Licengas m m
%
]

Apds marcar este lancamento como revisado o icone devera passar a ficar azul.

32 REVISAO DE LANCAMENTOS FIXOS

@ .0 a-
CLIENTE: 50 - Kabolos CASO: 26 - Teste para caso Fixo
29/11/2020 KPS - Karina Sales

Reuniao

E¥no o

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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Delegar Reviséo

Permitir que outros revisores tenham acesso a revisao.

88 REVISAO DE LANGAMENTOS FIXOS

Nen

[=2)

1 01/04/ GERARRELATORIC \
b DELEGAR REVISAO
i ACUMULAR CASO
1 o1/04/ OBSERVACAO DO CLIENTE/CASO \

Pe { TRANSFERIR CASO

5 LANCAR TIMESHEET
] FINALIZAR REVISAOD
01/04/ \

: | ACOMPANHAMENTO

»

5 MARCAR W.O. »
REVISADO 3

1 oar04s \

H ZERAR TIMESHEET ]

| 2 .
COBRAVEL ? 3

1 mAsAATmAa '
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E possivel delegar a revis&o para outro profissional independente de ser o revisor
original ou delegado.

DELEGAR REVISAO

DATA DE TERMINO

07/11/2019 =]

PESQUISAR PROFISSIONAL

u JCK - Jason Cassio Kruster |

ALM - Alisson Lorenzo Milller

AMB - Alano Monteiro Bispo da Silvasss
APM - Ana Priscila de Meireles de Melo

AWP - Auron Wormwood Palazzo /

CANCELAR DELEGAR

Na delegacao da revisao de fixo, ird sugerir a data de término com o ultimo dia do
meés corrente.

Observacéao do Cliente/Caso

Permite consultar a observacao de faturamento do Cliente/Caso.

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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I REVISAO DE LANGAMENTOS FIXOS

© ale

] CLIENT DP;&ES 1 -JB|
1| 01/04/ GERARRELATORIC \
’ 211; DELEGAR REVISAOD
’ ACUMULAR CASO
B oios j OBSERVACAO DO CLIENTE/CASO ] e
i pesquil TRANSFERIR CASO _
T CLIENTE: 2 - Faber Castell S/A...
b .
OBSERVACAO
H LANCAR TIMESHEET
] FINALIZAR REVISEO N EE
01/04/ \ ——
i | AcomPANHAMENTO
3
) MARCAR W.0. >
REVISADO >
1 o404/ ]
g ZERAR TIMESHEET >
' -
| COBRAVEL ? >
[

1 natnamana 1

Transferir Caso

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

Selecione o lancamento que deseja transferir, clique em opgdes e depois em “Transferir
Caso”, sera aberta a tela para definir o cliente e caso que deseja transferi-lo. Apos
preencher qual o Cliente e Caso desejado e clique no botao “Transferir”.
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I REVISAO DE LANGAMENTOS FIXOS

o a[]

T1 01/04/ GERAR RELATORIC |

| | DELEGAR REVISAO

H ACUMULAR CASO

1 o1/0a) OBSERVACAO DO CLIENTE/CASO |

P e I TRANSFERIR CASO I

>

5 LANCAR TIMESHEET

] FINALIZAR REVISAO

01/04/ \

5 | AcompannamMENTO

I .

i MARCAR W.O. >
REVISADO >

1 o404/ 3

: ZERAR TIMESHEET >

> )
COBRAVEL ? >

’

1 A4IAA AN N

TRANSFERIR DE CASO

01 00 Horas 03/07/2019
Profissional: NET - Nathaly Erundina Tavares

Cliente: 52 - Cacau Show Inc.

Caso: 1 - Processo de contratacao

Descrigdo:
teste

M4 4 1 » M Exibindo 1 -1 de 1 itens

CLIENTE

CANCELAR B TRANSFERIR

Ou vocé pode clicar no botao “Marcacdes do Lancamento” e selecionar a opgao “Transferir’ e
ele abrira a mesma tela para definir o cliente e caso que deseja transferi-lo.

o
B ‘ NAQ COBRAVEL
E TRANSFERIR -
°]
w.o.

TRANSFERIR DE CASO

071:00 Horas 03/07/2019
Profissional: NET - Nathaly Erundina Tavares

Cliente: 52 - Cacau Show Inc.

Caso: 1 - Processo de contratagdo

Descrigéo:
teste

M o4 1 » ¥ Exibindo 1 -1 de 1 itens

CLIENTE

Marcar como WO

CANCELAR § TRANSFERIR

Para deixar os langcamentos em W.O., selecione o lancamento, clique em Opc¢des e depois

em “Marcar como W.O.”.
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E possivel efetuar o WO apenas nos lancamentos selecionados ou em todos 0s

lancamentos de acordo com o filtro (todas as paginas).

B REVISAO DE LANCAMENTOS FIXOS

® a
CLIENTGLEES 1

01/04/ GERAR RELATORIO

Organii DELEGAR REVISAO

-JBL GO

VTP - Valéria Trindade P\

VTP - Valéria Trindade P\

VTP - Valéria Trindade P/

SELECIONADOS

TODOS

ACUMULAR CASO
017047 CBSERVACAD DO CLIENTE/CASO
Pesquil TRANSFERIR CASO

LANCAR TIMESHEET

FINALIZAR REVISAQ
01/04/
oreani ACOMPANHAMENTO

MARCAR W.0. »

| REVISADO »

04/04/

ZERAR TIMESHEET >
Organij

COBRAVEL ? >

Ou vocé pode efetuar o WO em apenas um langamento clicando no botdo “Marcagdes do
Lancamento” e selecionando a opgao WO.

MAOQ COBRAVEL

TRAMNSFERIR

-—

Q| ¥

W.O.

(O CONFIRMACAO

DESEJA MARCAR OS5 LANCAMENTOS
SELECIONADOS COMO W.0.7

N\
LI KN

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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Para incluir novos langamentos, selecione um langcamento e clique em Opgodes - “Lancgar
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Lancar TIMESHEET

Timesheet”.

moog

L A

wmoo

w v

moog

L

wmoo

’

B REVISAO DE LANCAMENTOS FIXOS

o «[Z]

CLIEN LG 1-]BI

01/04/] GERAR RELATORIC \
ani| DELEGAR REVISAO
ACUMULAR CASO

01/04/ OBSERVACAO DO CLIENTE/CASO \

pesquil TRANSFERIR CASO

LANCAR TIMESHEET

FINALIZAR REVISAQ

01/04/ ]
.| ACOMPANHAMENTO
MARCAR W.O. B
REVISADO B
04/04/ \
ZERAR TIMESHEET >
COBRAVEL ? >

AAIAA IAARS 1

TIMESHEET

PROFISSIONAL REVISADO

IKPS - Karina Saleq

DATA

22/04/2022

CLIENTE

2 Faber Castell S/A...

25 Lancamento Fixo -2 /25

TIPO ATIVIDADE

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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i3 REVISAO DE LANCAMENTOS FIXOS

© -

29/11/ DELEGAR REVISAO KPS - Karina Sales

Finalizar Revisao

E possivel realizar a finalizag&o
de todos os langamentos
revisados que estejam dentro do
periodo filtrado da tela. Esta acéo
permite ao usuario terminar o
processo de revisdao e indicar
uma acdo a ser realizada pelo
faturamento.

Reunia| OBSERVACAQ DO CLIENTE/CASO
TRAMNSFERIR CASO

LAMCAR TIMESHEET

28/11 KPS - Karina Sales

Reun FINALIZAR REVISAD

e 1d e # 1 O O

ACOMPANHAMENTO

FINALIZAR REVISAO

Marcar langamentos como 19100 - FACEBOO!
revisados - ' T

Apos clicar em “Finalizar Revisao”, é
possivel marcar se todos o©0s
lancamentos seréo revisados.

F MARCAR OS5 LANCAMENTOS COMO REVISADOS ?

RESULTADO DA REVISAO

Faturar *

ApOs preencher os campos anteriores e clicar em “Proximo”, sera exibida a tela para definir

TIMESHEET TIMESHEET
PROFISSIONAL REVISADO DESCRICAO HORA REVISADA
- 00:00 [c]

DATA HORA PRODUTIVA

0771172019 L] 00:00 ©
CLIENTE

52
cAsO

1
TIPO ATIVIDADE

1 CANCELAR m 2 CANCELAR | vOLTAR | SALVAR

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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Tempo Revisado — O tempo revisado € o que foi revisado pelos socios e teve cortes. Esse
tempo sera considerado para cobranca do cliente.

Tempo Produtivo — O tempo produtivo € uma opc¢éo para diferenciar o tempo cobrado dos
clientes daquele considerado como producéo do profissional. Esse tempo € considerado na
alocacéao.

Marcar como Nao Cobravel

Para marcar os lancamentos como ndo cobraveis, selecione os lancamentos e clique em
“Opgdes — Cobravel? - Nao”.
I REVISAO DE LANCAMENTOS FIXOS

RS Bl
QEEN oPcOES 1-]BL GO

01/044 GERAR RELATORIO VTP - Valéria Trirn

Organi] DELEGAR REVISAD
ACUMULAR CASO

DBSERVACAO DO CLIENTE/CASO

01/04/ VTP - Valéria Trin

Pesqui{ TRANSFERIR CASO
LANCAR TIMESHEET

FINALIZAR REVISAD

01/04/ VTP - Valéria Trin
Aroani ACOMPANHAMENTO

MARCAR W.0. »

REVISADO »
04/04/ VTP - Valéria Trin
. ZERAR TIMESHEET »
Jrgani

COBRAVEL ? | sIM

MAD

04/04/2022 VTP - valéria Trin

Ou voceé pode clicar no botao “Marcacgdes do Langamento” e selecionar “Nao Cobravel”

O
il I i o &
% | TrRansrerR
0 l
W.O.

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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Acumular Caso
Para acumular o caso, acesse um caso na tela Reviséo de Langamentos Fixos e clique na

opcao Acumular Caso na engrenagem.
Quando acumulado o caso, o mesmo ficara pendente de revisdo no proximo més.

% REVISAO DE LANCAMENTOS FIXOS

o a[]

1 01/04/ GERARRELATORIC \
: anii DELEGAR REVISAQ
V ACUMULAR CASO

DBSEF‘.VF\{;F'\O DO CLIENTEFCASO

01/04/

mooL

Pecouil TRANSFERIR CASO

-

LANCAR TIMESHEET

L

FINALIZAR REVISAD

(]

01/04/ \

: | ACOMPANHAMENTO

| 2

) MARCAR W.O. »
REVISADO »

1 oar04s \

H ZERAR TIMESHEET [ 3

b ,
COBRAVEL ? 3

r

1 naimaimnnn N
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Finalizar Revisao

Para finalizar a revisdo, acesse um caso na tela Revisao de Langamentos Fixos e clique na

opcao Finalizar Revisdo na engrenagem.

]

mooL

wr " m L wr " m L L I

mo oL

- v

51 REVISAO DE LANCAMENTOS FIXOS

e[

01/04/] GERAR RELATORIC \

311l DELEGAR REVISAQ
ACUMULAR CASO
01/04/ OBSERVACAC DO CLIENTE/CASO

pecnyil TRANSFERIR CASO

LANCAR TIMESHEET

FINALIZAR REVISAD

01/04 \
.| ACOMPANHAMENTO
MARCAR W.O. >
REVISADO >
04/04/ 3
ZERAR TIMESHEET >
COBRAVEL ? »

FAAA PR 1
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Manual do LEGALDESK 2022.0.0.0 @

Quando finalizada a revisao, o LegalDesk entende que todos os langamentos de fixos
pendentes, sejam eles Timesheets ou Parcelas, ficardo revisados. E 0 caso nao ficara mais
disponivel na tela Revisdo de Lancamentos Fixos.

FINALIZAR REVISAO

CLIENTE:
CASO:
REVISOR: VTP - Valéria Trindade Pereira

PERIODO: 01/01/1900 - 30/04/2022

MARCAR OS LANCAMENTOS COMO REVISADOS ?

RESULTADO DA REVISAQ

CANCELAR @ FINALIZAR
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Zerar Timesheet

Para zerar timesheet, acesse um caso na tela Revisdo de Lancamentos Fixos e clique na
opcao Zerar Timesheet na engrenagem.

8 REVISAO DE LANCAMENTOS FIXOS

® ajor

CLIEN el deel -JBL GO
01/044] GERAR RELATORIC VTP - Valéria Trindade
| DELEGAR REVISAQ
ACUMULAR CASO
01/04/ OESERVACRODOCLENTEICASO | yyp _yaléria Trindade
Pesquit TRANSFERIR CASO
LANCAR TIMESHEET
FINALIZAR REVISAQ .
01/04/ VTP - Valéria Trindade
| ACOMPANHAMENTO
MARCAR W.O. >
REVISADO >
04;04‘ TR AislAvis Tviu\)‘n,‘ra
ZERAR TIMESHEET » | SELECIONADOS
COBRAVEL ? » | TODOS
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Opcdes do Lancamentos

Em opcdes do lancamento é possivel editar um lancamento ou traduzi-lo.

L 02/07/2019

OPCOES DO LANCAMENTO

EDITAR LANCAMENTO

-

TRADUZIR

Para alterar o tempo revisado ou produtivo, clique sobre o “Tempo Revisado” ou “Tempo
Produtivo” e faca as alteracBes necessarias:
CLIENTE: 7 - BAUDUCCO & CIA LTDA CASO: 2 - Gestao de Ambiente

10/07/2018 DFS - Dandara Figueiredo Souza LANC: 03:00 rev: [PEQY | PROD: 03:00

Atualizacao

e 11 & O
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/ Manual do LEGALDESK 2022.0.0.0

Revisao de Parcelas

Para revisar uma parcela, clique na barra da direita (azul) no resumo de Parcelas

Fixos para visualizar a tela de revisao.

LANC:

LANC:

LANG:

LANC:

01:30

01:30

01:30

01:30

REV:

REV:

REV:

REV:

00:00

00:00

00:00

00:00

igual a N3

» PENDEN

PROF

JCK

TOTAIS:

TOTAIS:
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Instrugcédo da Parcela
Para incluir uma instrucédo na parcela, selecione a opc¢éao Instrucédo no
sanduiche.

PARCELAS FIXO

P

TIPO | SITUACAO DO REVISOR i | PARCELA t DATA DEVENCIMENTO i | DATADEREFERENCIAL. i DATA DE REFERENCIA

= a Pendente 1 05/07/2021 01/06/2021 23/06/2021
INSTRUCAQ

AGUARDAR

FATURAR

Exibindo 1- 1 de 1 itens

FECHAR

Aguardar a Parcela
Para aguardar uma parcela, selecione a opgédo Aguardar no sanduiche.
Quando aguardada a parcela, a mesma ficara pendente de revisdo para o
préximo mes.

PARCELAS FIXO

TIPO : SITUACAO DO REVISOR : PARCELA Tt i DATA DE VENCIMENTO E DATA DE REFERENCIA I... : DATA DE REFERENCI2

= Fizo Pendente 1 05/07/2021 01/06/2021 23/06/2021

INSTRUCAO

AGUARDAR

FATURAR

Exibindo 1-1 de 1 itens

FECHAR
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Faturar Parcela
Para faturar a parcela, selecione a op¢ao Faturar no sanduiche.

Quando faturada, a parcela sera aprovada e enviada ao financeiro.

PARCELAS FIXO

o

TIPO ¢ | SITUACAO DO REVISOR i | PARCELA t !  DATA DEVENCIMENTO i | DATADEREFERENCIAL. !  DATA DE REFERENCI

EI Fixo Pendente 1| 05/07/2021 01/06/2021 23/06/2021
INSTRUCAO

AGUARDAR

-‘_

Exibindo 1 -1 de 1 itens
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Manual do

Barra da Direita

FILTRO

Ao utilizar a pesquisa os filtros
sdo apresentados na barra da
direita podendo ser removidos.

FINALIZADO:

EERE
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///  Manual do LEGALDESK 2022.0.0.0 ®

Aléem do filtro, na barra da direita
também podemos visualizar o resumo
do caso com o nome do profissional,
- _ BN Valor hora do profissional, tempo do
e - profissional e total do caso.

JCK §

JCK

JCK

13

13

13

13

TOTAIS:

E exibido também a sigla em conjunto
com o nome do advogado, na tela
Revisao de Lancamentos Fixos.

AFF - ASTRID FEITOSA FERNANDES

TOTAIS:

» RE

Em resumo do caso é possivel alterar para visualizacado do resumo pela tabela padrdo ou
tabela do caso e visualizar como ficaria a cobranca desse caso nas duas tabelas diferentes.
(Tabela do Caso - Imagem 1) (Tabela Padréo - Imagem 2)
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*

PROF.

AU
GFS
JcK
JcK
K
NET
NET
NET
NET

TOTAIS:

PROFE

FuU
GFS
JCK
JCK
JCK
NET
NET
NET
NET

TOTAIS:

Imagem 2
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4.4. Aprovacgao de Despesa

// Manual do LEGALDESK 2022.0.0.0 @

As despesas lancadas para Cliente ou Escritorio pelos advogados podem ser submetidas
a aprovacao antes do Financeiro gerar os lancamentos financeiros.

4.4.1. Visao geral da tela de Aprovacao de Despesa

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

2 APROVACAO DE DESPESA

+Q, PESQUISA

SIGLA PROFISSIONAL RESP...

DFs

DFs

m
o
kil
w

n
o
5
W

m
=)
5
v

m
o
5
v

m
o
kil
w

Barra da Direita

DATA +

24/07/2018

16/07/2018

12/07/2018

12/07/2018

11/07/2018

10/07/2018

10/07/2018

DESCRICAQ TIPO DE DESPESA

Junta Comercial
Passagens Aéreas

Hospedagem

Cdpias
Correio

Junta Comercial

DFs

DFs

SIGLA PROFISSIONAL : NOME PROFISSIONAL

BUSCAR Jel

Dandara Figueiredo Souza
Dandara Figueiredo Souza
Dandara Figueiredo Souza
Dandara Figueiredo Souza
Dandara Figueiredo Souza
Dandara Figueiredo Souza

Dandara Figueiredo Souza

Na barra da direita s&o
apresentadas as informagodes de
profissional responséavel e
despesas nao revisadas.

4.4.2. Operacoes na Aprovacao de Despesa

Sao apresentadas opcoes para ver os detalhes e anexar.
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2 APROVACAO DE DESPESA

<O PESQUISA

B R T H._._nﬂ.”_iv.

.5j DETALHE

& ANEXO

e

DF5

Detalhe — Aprovacéao de Despesa

No detalhe da despesa sdo apresentados os dados da despesa e também os botdes de

aprovacao e edicao da despesa.

21 DETALHE - APROVACAO DE DESPESA

© © ® & 7

CLIENTE
3 - Avon Cosmeticos Ltda.

CASO
5 - Santa Juliana e Rimene - IOF

PROJETO
TIPO DE DESPESA
Correio

REVISADA
Nao

QUILOMETRAGEM

Para editar uma despesa clique no icone 4

DESPESA
CLIENTE e DESCRICAO
|3 Avon Cosmeticos Ltda. ~ Correio
CASO e

5 Santa Juliana e Rimene - IOF -3/5 A

TIPO DE DESPESA

Correio ~

VALOR OBSERVACAO
30/07/2018 B r v 50,00

REVISOR
DFS - Dandara Figueiredo Souza A

TIPO DE PRESTAQ‘\O DE CONTAS

Prestagdo de Contas hd

Aprovacédo da despesa atraves do icone

DESPESA
Cliente

PROFISSIONAL
DFS - Dandara Figueiredo Souza

ITEM
SITUAGAO
Pendente

TIPO DE PRESTAGAO DE CONTAS
Prestacao de Contas

REVISOR
DFS - Dandara Figueiredo Souza

3993

CANCELAR § SALVAR
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Reprovacédo da despesa através do icone ®

(® CONFIRMACAO

DESEJA APROVAR A DESPESA?

Anexos

Anexar comprovantes das despesas atraves do icone g

IMPORTAR ARQUIVO

BUSCAR

vivoinv_802680071124.pdf

CANCELAR § IMPORTAR
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Manual do LEGALDESK 2022.0.0.0

DOCUMENTOS ANEXADOS
NUMERD VERSAOD DESCRICAO
= | 2236 1
= | 2238 1
= | 2334 1

M 4« 1 » M

4.5. Clientes em Lote

Anexar_20190916_092330
Anexar_20190916_092507

DESD_20191029_141103

t AUTOR TIPO/EXTENSAD
ADMIN Texto
ADMIN Texto
ADMIN -

Exibindo 1 - 3 de 3 itens

DESVINCULAR @ ANEXAR OK

Nesta tela estdo disponiveis todos os clientes cadastrados no sistema.

O0OO0ODOO0ODO0OODoOOoOOoOQOoODOoODaoOoao »

&2 CLIENTES EM LOTE

[#]

B &~

RAZAD SOCIAL CLIENTE :
13 - Tempos Complementares

16 - Supermecado Estrela Azul

20 - Cliente da Qualidade

19 - Facebook Servigos online do Brasil

9 - Volkswagen do Brasil Industria de Veiculo...
11 - Blizzard Entertainment Brasil Ltda.

15 - Kichute Calcados

21 - Google Brasil Internet Ltda

17 - Fiat Automéveis

23 - Natura Cosméticos S.A

24 - Cacau Show LTDA

9999 - Clientes em prospecgao

22 - The Walt Disney Company Brasil Ltda.

26 - Universidade Cidade de Sao Paulo

SITUAGAO

Em Andamento

Em Andamento

Em Andamento

Em Andamento

Em Andamento

Em Andamento

Em Andamento

Em Andamento

Em Andamento

Em Andamento

Em Andamento

Em Andamento

Em Andamento

Em Andamento

Buscar

PROFISSIONAL RESPONSAVEL TOTAL DE CASOS
MAF - Nathalia Alcantara de Farias
MNAF - Nathalia Alcantara de Farias
MAF - Mathalia Alcantara de Farias
MAF - Mathalia Alcantara de Farias
FJU - Francis Joseph Underwood

CRM - Cayo Rodrigues Nunes Moraes
CPA - Carlos Povis de Abreu

RAT - Rafaela Souza Teixeira

MAF - Nathalia Alcantara de Farias
MNAF - Nathalia Alcantara de Farias
MAF - Mathalia Alcantara de Farias
CRM - Cayo Rodrigues Nunes Moraes
CRM - Cayo Rodrigues Nunes Moraes

CRM - Cayo Rodrigues Nunes Moraes

E possivel exportar para excel a lista dos clientes.
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Outras acfes disponiveis na tela € a de Encerrar e Reabrir clientes selecionados ou todos

da lista.

b

g g & & & [

4]

is8 CLIENTES EM LOTE

! | SITUACAOD

¥ R 13 - Tempos Complementaras Em Andamento
¥ i | 16-Supermecado Estrela Azul Em Andamento
¥ & 20 - Cliente da Qualidade Em Andamento
¥ 4 19 - Facebook Servigos online do Brasil Em Andamento
¥ & 9 - Volkswagen do Brasil Industria de Veiculo... | Em Andamento

=28 CLIENTES EM LOTE

[$]

]| &> Buscar

orcBes oE Acio E i | sImuagAo i | PROFISSIONAL RESPONSAVEL

. ENCERRAR >

enfares Em Andamento MNAF - Mathalia Alcantara de Farias
REABRIR »  eldAzul Em Andamento | NAF- Nathdlia Alcintara de Farias
20 - Cliente da Qualidade Em Andamento MAF - Mathalia Alcantara de Farias
19 - Facebook Servicos online do Brasil Em Andamento NAF - Nathalia Alcantara de Farias
9 - Volkswagen do Brasil Industria de Veiculo... | Em Andamento FJU - Francis Joseph Underwood
11 - Blizzard Entertainment Brasil Ltda. Em Andamento CRM - Cayo Rodrigues Nunes Moraes
ENCERRAMENTO

Profissional Responsavel: NAF - Nathalia Alcantara de Farias
Cliente: 16 - Supermecado Estrela Azul

Dias de Inatividade: 378

4 4 1 » M Exibindo 1 -1 de 1 itens

CANCELAR OK
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Clicando no icone  é possivel ver os detalhes do cliente:

#i8 DETALHE - CLIENTES EM LOTE

®

CLIENTE

16 - Supermecado Estrela Azul

ULTIMA MOVIMENTAGAD
05/03/2018

SITUAGAD
Em Andamento

DATA DE ENCERRAMENTO

4.6. Casos em Lote

PROFISSIONAL RESPONSAVEL
NAF - Nathalia Alcantara de Farias

DIAS SEM ATIVIDADE
378

DATA DE ABERTURA
31/05/2017

Nesta tela estdo disponiveis todos 0s casos cadastrados no sistema.

»

O ooooooooo o

isi CASOS EM LOTE

[#]

B o

RAZAD SOCIAL CLIENTE

3 - Avon Cosmeticos Ltda.
3 - Avon Cosmeticos Ltda.
3 - Avon Cosmeticos Ltda.
4 - Banco Itad S. A.

4 - Banco Itad 5. A.

3 - Avon Cosmeticos Ltda.
3 - Avon Cosmeticos Ltda.
17 - Fiat Automdveis
7-BAUDUCCO & CIALTDA

7 - BAUDUCCO & CIA LTDA

ASSUNTO DO CASO g
8 - ANTECIPACAD DE CAUCAD /

6 - Processo 2017.44.6567-8

10 - ANTECIPACAQ DE CAUGAD /

7 - Acdo Societaria

5 - Consultoria Tributaria

7 - Processo 20174.55.6.7 - Acao Indenizatoria
9 - ASSUNTOS DIVERSOS /

1-Vendas SUV

9 - Abertura de Filial no Nordeste

7 - Contestacao Tributaria

E possivel exportar para excel a lista dos casos.

Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs

Buscar

SOCIO RESPONSAVEL

FJU - Francis Joseph Under...
FJU - Francis Joseph Under...
FJU - Francis Joseph Under...
RAT - Rafaela Souza Teixeira
RAT - Rafaela Souza Teixeira
FJU - Francis Joseph Under...

FJU - Francis Joseph Under...

MNAF - Nathalia Alcantara de ...

RAT - Rafaela Souza Teixeira

RAT - Rafaela Souza Teixeira
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H ASSUNTO DO CASO H
M 45 | 3-Avon Cosmeticos Ltda. 2 - ANTECIPACAO DE CAUCAD /
<l | 3-Avon Cosmetficos Ltda. 6 - Processo 2017.44.6567-8
B | & | 3-Avon Cosmeticos Ltda. 10 - ANTECIPACAQ DE CAUCAO /
M | & | 4-Bancoltad s. A 7 - Acao Societaria
| 4] | 4-Banco ltad S. A. 5 - Consultoria Tributaria

Outras acdes disponiveis na tela € a de Encerrar e Reabrir casos selecionados ou todos

da lista.
ia2 CASOS EM LOTE

Q0 K| & Buscar

M F;.E i | ASSUNTO DO CASO i 50CIO RESPONSAVEL

M | & | { ENCERRAR k4 & - ANTECIPACAQ DE CAUCAO / FJU - Francis Joseph Under...
M | 4 | 4 REABRIR L =} 6 - Processo 2017.44.6567-8 FJU - Francis Joseph Under...
M <) | 3-Avon Cosmeticos Ltda. 10 - ANTECIPACAO DE CAUCAD / FJU - Francis Joseph Under...
™M < | 4-Bancoltad S. A 7 - Acdo Societaria RAT - Rafaela Souza Teixeira
M < | 4-Bancoltal S. A 5 - Consultoria Tributaria RAT - Rafaela Souza Teixeira
M <4 | 3-Avon Cosmeticos Ltda. 7 - Processo 20174.55.6.7 - A¢ao Indenizatéria | FJU - Francis Joseph Under...
i € | 3-Avon Cosmeticos Ltda. 9 - ASSUNTOS DIVERSOS / FJU - Francis Joseph Under...
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ENCERRAMENTO

Profissional Responsavel: NAF - Nathélia Alcantara de Farias

Profissional Revisor: CMP - Carla de Melo Piva
Cliente: 4 - Banco Itad 5. A.

Caso: 5 - Consultoria em Fusao de empresas

Dias de Inatividade: 355
M o« | | Exibindo 1 -1 de 2 itens

MOTIVO

CANCELAR OK

Clicando no icone ® é possivel ver os detalhes do caso:

i DETALHE - CASOS EM LOTE

C]
RAZAO SOCIAL CLIENTE ASSUNTO DO CASO
3 - Avon Cosmeticos Ltda. 8 - ANTECIPACAO DE CAUGAD /
$OCIO RESPONSAVEL REVISOR
FJU - Francis Joseph Underwood DFS - Dandara Figueiredo Souza
AREA JURIDICA SUBAREA JURIDICA
Societario Contencioso Tributario
SITUACAO JURIDICA TIPO DE COBRANGA

Em Andamento

DATA DE ABERTURA DATA DE ENCERRAMENTO
25/09/2017

ULTIMA MOVIMENTAGAO
25/09/2017

E possivel visualizar a coluna “Tipo de Cobranca” no grid principal da tela de Casos em Lote (se o
mesmo caso estiver em mais de um contrato e os tipos de cobrancas forem diferentes, a informacao
do tipo de cobranca sera apresentada separada por virgula).
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=22 CASOS EM LOTE

O oo %

0 X O

REVISOR : | AREAJURI..

<81 | KPS - Karina Sales Societario

<21 | KPS - Karina Sales

5. Controle Orcamentario

5.1. Geréncia

TIPO DE COBRANCA

Por Hora

Por Hora

O cadastro de geréncia € o primeiro passo para o inicio do planejamento do orcamento e
tem a finalidade de definir o responsavel/diretor da geréncia indicando os centros de
custos associados a ele.

1= GERENCIA

+ NOVO #Q PESQUISA

RESPONSAVEL

MSR

DFS

DFs

DFs

|||
g

CRM

RESPOMSAVEL PRINCIPAL
Manuel Siqueira Ramos
Dandara Figueiredo Souza
Dandara Figueiredo Souza
Dandara Figueiredo Souza
Rafaela Souza Teixeira

Cayo Rodrigues Nunes Moraes

BUSCAR

DESCRICAQ

Geréncia de Refor...

Geréncia T.I.

Geréncia T.l.

Geréncia B.l.

Geréncia ADM

Geréncia Implanta...

ANO

2018

2018

2021

2019

2019

2019

o

SITUACAO
Ativo
Ativo
Ativo
Ativo
Ativo

Ativo

E necessario definir o nome da geréncia, responsavel e ano referente ao planejamento.
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35 GERENCIA

@® DETALHES DA GERENCIA < # @
_I
ANO
CENTRO DE CUSTO 2019

RESPONSAVEL PRINCIPAL
DFS - Dandara Figueiredo 5ouza

DESCRIGAO
Geréncia B.l.

SITUACAO
Ativo

Em cada centro de custo da geréncia, podemos definir o responsavel por cadastrar os itens
do planejamento do orcamento.

= GERENCIA

@ DETALHES DA GERENCIA " +
|

DETALHES RESPONSAVEL ESCRITORIO GRUPO JURIDICO

_ DFS - Dandara Figueiredo Souza 5ao Paulo Administrativo

5.2. Alcada de Planejamento

A alcada de planejamento define os aprovadores dos projetos que estdo passando pela fase
do planejamento.

== ALCADA DE PLANEJAMENTO I

+ @

PROFISSIONAL PROFISSIONAL SUBSTITUTO
DFS - Dandara Figueiredo Souza
& EGT - Evandro Gongalves Tireno hd hd
4 ECS - Elivelton Costa da Silva
ALCADA SUPERIOR DATA INICIAL DE SUBSTITUICAO
RAT - Rafaela Souza Teixeira EGT - Evandro Gongalves Tireno v

DATA FINAL DE SUBSTITUICAO

CANCELAR § SALVAR

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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Caso um aprovador necessite ser substituido por um determinado periodo, € possivel
cadastrar um profissional para realizar as aprovacoes.

+ @

4 EGT - Evandro Gongalves Tireno
PROFISSIONAL PROFISSIONAL SUBSTITUTO

_ DFS - Dandara Figueiredo Souza v AGL - Arnaldo Garrido Lima v

4 ECS - Elivelton Costa da Silva
ALCADA SUPERIOR DATA INICIAL DE SUBSTITUIGAO

RAT - Rafaela Souza Teixeira EGT - Evandro Gongalves Tireno ~ 01/11/2018 B

DATA FINAL DE SUBSTITUICAO

20/11/2018 =

A aprovacdo inicia no responsavel pela geréncia e depois segue o cadastro de al¢cada.
Obrigatoriamente devera passar por todos 0s niveis para aprovacao do planejamento.

5.3. Grupo de Despesa

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

i GRUPO DESPESA

DESCRICAO TIPO

Despesa Correte ® Despesa O Investimento O Estogue

ATIVO?
® sim O N3o

CANCELAR § SALVAR

O Grupo de despesa cadastrado devera aparecer na tela de incluséo de item do projeto do
planejamento.

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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ITEM

ITEM TIPO

Produtos de Limpeza @® Despesa O Investimento O Estoque

ESCRITORIO NOVO
Sa&o Paulo v O sim @ Nao
GRUPOJURiDICO EXCLUSIVO

O sim @ Nao

FORNECEDOR 0o OBSERVACAO

GRUPO DE DESPESA

Despesa Correte hd

5.4. Projecao

O cadastro de projeto € utilizado para comparar a verba orcamentaria do proximo
planejamento.

Por exemplo: Se o proximo planejamento for referente ao ano de 2021, o usuario podera
projetar os valores do orcamento de 2020 até o final do ano.

Com isso sera mais factivel a comparacdo do proximo orcamento e decidir por cortar ou
aprovar algum projeto/finalidade.

I PROJECAD

A+ @ o e BUSCAR el
ANO 4+ i  PROJETO i | GERENCIA i | ESCRITORIO i | GRUPO)

= 2020 Tecnologia Geréncia Tl Sao Paulo Civel

= 2017 Projeto de Despesas Geréncia de Reforma Escrit... S&o Paulo Civel

Cligue no icone * para adicionar a projecao.
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I PROJECAO

ANO VALOR DESCONTINUADO
2020 =] 15000

PROJETO fol VALOR RECORRENTE
Tecnologia 7000

GERENCIA 0

Geréncia T.I.

ESCRITORIO

Sao Paulo hd

GRUPO JURIDICO

Civel v

O ano da projecao devera ser imediatamente anterior ao planejamento que deseja
comparar, ou seja, se estou planejando o orgamento para o ano de 2021 devo cadastrar a
projecéo de 2020.

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

Ex: Festa de confraternizacao de final de ano.
e Itens Descontinuados: Itens presentes em um planejamento especifico.

Ex: Reforma do escritorio.

Para facilitar a projeto, o sistema permite a copia do orcamento ja cadastrado do ano anterior:

I PROJECAO

Q + @B 0 O

ANO + i | PROJETO
INCLUIR EM LOTE
= 2020 Tecnologia
EXCLUIR EM LOTE
= 2017 Projeto de Despesas

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs

(3 "SOPEAI3S3 SOJIRJIP SO SOPO] "SA 1O ep apepaidoid 9 0juawnoop a3s3 © "SOPeAIasal S03I3.Ip SO SOpPo] "SALOL ep apepaiido.d 9 0juswnoop 2353

(© "SOPEAISS31 SO}IRJIP SO SOPO] "SA 1O Ep apepalidold @ 03uawnoop 3353



/.

Manual do LEGALDESK 2022.0.0.0

PLANEJAMENTO

PLANEJAMENTO

I2018

I PROJECAO

L 4+ B 0 O

CANCELAR § SALVAR

ANO + !  PROJETO
= 2020 Tecnologia
= 2018 Projeto de Despesas
= 2017 Projeto de Despesas

E possivel exportar as projecdes para Excel.

i= PROJECAO

Com o cadastro realizado, na tela de aprovacao de planejamento o valor da projecao sera

FPROJETO
Tecnologia

Projeto de Despesas

exibido e os itens novos receberdo uma marcacao para identificacao.
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i APROVACAO DE PLANEJAMENTO

® A W O  AgEs - BUSCAR L
» PROJETO / FINALIDADE GERENCIA C VALOR
o 2021 - Tecnologia Geréncia T.I. 22.000,00 27.400,00
v Cive 22.000,00 27.400,00
» Sdo Paulo 22.000,00 27.400,00
Mouse 600,00
Teclado 800,00
Notebooks 5.000,00
Anti-virus 20.000,00
HD Externo 1.000,00

Na barra da direita é apresentada a analise da projecao x or¢cado e todo o resumo do saldo

com os valores projetados e os itens novos.

» RESUMO DE SALDOS

VIGENCIA

PROJEC

TOTAL PROJETADO

Diferenca

NOVOS X DESC. -5.000,00

RECORRENTES -400,00

ORC. X PROJ. -24,55%
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5.5. Planejamento

Esta € a principal tela do planejamento do or¢camento possibilitando a consulta,
planejamento e manutencéo do orcamento.

EE PLANEJAMENTO

+ @ w0 BUSCAR »r
VIGENCIA DO ORGAMENTO VERSAQ VALOR TOTAL
= 2019 SEANEIAMENTO 1 121.689,94
VIGENCIA DO ORCAMENTO VERSAO VALOR TOTAL
= | 2018 © EMVIGENCIA 1 24.000,00
VIGENCIA DO ORGAMENTO VERSAO VALOR TOTAL
= 2017 EINALIZADO 1 13.995.678,82

5.5.1 Detalhe do Planejamento

No detalhe do planejamento sédo apresentados todos os projetos/finalidades cadastrados

para 0 ano.
%5 DETALHE - PLANEJAMENTO

© "SOPeAIasal S03I3.Ip SO SOpPo] "SALOL ep apepaiido.d 9 0juswnoop 2353

CISELECIONAR v @ 4+ .0 = @ 0 & BUSCAR r
PROJETO / FINALIDADE: DESPESAS — GERENCIA 'VALOR TOTAL
OPCOES -
Ocupacéo JEL gty @ APROVADO L 10.664.693,60
PROJETO / FINALIDADE: DESPESAS — GERENCIA 'VALOR TOTAL
RECRUTAMENTO OFGOEs ¥ ONALROVARG GD/Tecnologia & Conhecimento; ... 681.545 25
PROJETO / FINALIDADE: DIVERSOS . GERENCIA 'VALOR TOTAL
B - 2 OPCOES : :
Aplicativos Financeiros 3 M © APROVADO GD/Tecnologia & Conhecimento; ... 1.326.752,96
PROJETO / FINALIDADE: DIVERSOS — GERENCIA 'VALOR TOTAL
Projeto CRM D @ APROVADO GD/Tecnologia & Conhecimento; ... 794.471.04
PROJETO / FINALIDADE: DESPESAS . GERENCIA 'VALOR TOTAL
. OPCOES v @ APROVADO : 5
Despesas bancarias GD/Tecnologia & Conhecimento 528.215,97
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5.5.2 Detalhe dos Projetos

Em cada projeto € possivel visualizar os itens que comp®&e o orcamento.

B2 PLANEJAMENTO

e o a &

BUSCAR pel

GERENCIA
>

~ VALOR TOTAL
© EM APROVACAQ

Geréncia B.l. 2.000,00
I = DFS - Dandara Figueiredo Souza 2.000,00
T T B 1 1 . 1
ITEM / FORNECEDOR ESCRITORIO G. JURIDICO OBSERVACAOD VALOR
= | Equipamentos Sao Paulo Consultivo Emp... 2.000,00

+ | Adicione um iter

Visao de Lista

E possivel alterar a visualizacdo dos projetos/finalidades para

detalhe do planejamento.
%a8 DETALHE - PLANEJAMENTO

[J SELECIONAR + @ + .4 B F O O
VISAD LISTA

PROJETO / FINALIDADE: DIVERSOS

Treinamentos Software

PROJETO / FINALIDADE: DESPESAS

Representacbes/Eventos

OPCOES v

OPCOES »

BUSCAR

GERENCIA

HENDENTE Geréncia ADM; Geréncia Implant...
GERENCIA

PENDENTE

Geréncia Implantacdo de Software

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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is: PLANEJAMENTO

© "SOPeAIasal S03I3.Ip SO SOpPo] "SALOL ep apepaiido.d 9 0juswnoop 2353

® a @ o BUSCAR L
ANO i | VERSAO i PROJETO t1 i | MEM t: 1 sITUACAO i | NOvO i EXCLUSIVO

€ | 2019 1 Aquisicdo de nova sala Arquiteto & Mdveis Em Aprovacio Sim sim

€ | 2019 1 Aquisicdo de nova sala Mobilia Em Aprovacio Nao Nao

4 | 2019 1 Aquisicio de nova sala Pintura da sala Em Aprovagao Nao Nio

£ | 2019 1 Aquisicio de nova sala Reforma Em Aprovagao Nio Nio

£ | 2019 1 Licencas de Software Aquisicdo de novas licengas Em Aprovacao Sim Sim

€ | 2019 1 Licencgas de Software Mensalidade do sistema Em Aprovacdo Nao Sim

4 | 2019 1 Movas salas Computadores Cancelado MNao MNao

4 | 2019 1 Movas salas Mesas e Cadeiras Cancelado Nao Nao

4 | 2019 1 MNovas salas Tintas Canceladao Nao Nio

4 | 2019 1 Projeto Desenvolvimento Equipamentos Em Aprovacao Nao Nao

€ | 2019 1 Projeto LDESK Computadores Em Aprovacao Nao Nao

€ | 2019 1 Projeto LDESK Licengas de Software Em Aprovacio Sim Nao |
4 | 2019 1 Projeto LDOCS Computadores Aprovado Nao Nio |
£ | 2019 1 Projeto LDOCS Extraordinario Aprovado Nio Nio |
4 | 2019 1 Reforma Decisdo Pendente MNao MNao

Exibindo 1 - 15 de 26 itens

Barra da direita

A barra da direita dos detalhes do planejamento apresenta a versao do planejamento e o valor
total de todos os projetos/finalidades cadastrados.
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=i DETALHE - PLANEJAMENTO

[J SELECIONAR (] + Q

mn
=]
o

PROJETO / FINALIDADE: DIVERSOS =
c OPCOES v
o Treinamentos Software s

PROJETO / FINALIDADE: DESPESAS =
= OPCOES v
O Representagdes/Eventos ¢

PROJETO / FINALIDADE: DIVERSOS —
OPGOES ¥
Treinamentos

PENDENTE

PENDENTE

PENDENTE

BUSCAR

GERENCIA
Geréncia ADM; Geréncia Implant...

GERENCIA

Geréncia Implantacdo de Software

GERENCIA
Geréncia ADM; Geréncia Implant...

A barra da direita da tela de itens do projeto/finalidade apresenta a geréncia e o valor dos itens

cadastrados.
22 PLANEJAMENTO

o o a &

GERENCIA

' | Lpocs

DFS - Dandara Figueiredo Souza

BUSCAR

PENDENTE

ITEM / FORNECEDOR ESCRITORIO
= Notebook Sao Paule
= | Computadores S&o Paule
= | Extraordinario Sao Paula

G.JURriDICO
Entretenimento
Entretenimento

Entretenimento

OBSERVACAO

5.5.3 Operacgoes na tela do Planejamento

Na tela principal do planejamento s&o apresentadas todas as versbes do orcamento

anual.

Para incluir um novo planejamento clicar no icone * e seréa presentada uma tela para

informar o ano do orgcamento:
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NOVO ORCAMENTO ANUAL

ANO DE VIGENCIA

CANCELAR B CRIAR

Na tela de planejamento é possivel extrair relatério comparativo entre versées do orcamento:

RELATORIOS

Comparativo entre versoes do orcamento

CANCELAR @ WOLIAR

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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Escolha o periodo para realizar a comparacao das versoes:
RELATORIOS

PLANEJAMENTO 1

2017-1

PLANEJAMENTO 2

2018-1

SOMENTE DIFERENCAS?

IS\m

CANCELAR B VOLTAR

Comparativo entre as versoes

Projetos Ano: 2018 / Versao: 1 Ano: 2018/ Versdo: 3 Diferenca
Equipamento de Tl 0,00 41.300,00 (41.300,00)
Geréncia T.I. 0,00 41.300,00 (41.300,00)
530 Paulo 0,00 41.300,00  (41.300,00)
Administrativo 0,00 41.300,00  (41.300,00)
Notebook(Estogue) 0,00 15.000,00 (15.000,00)
Teclado(Estoque) 0,00 500,00 (500,00}
Mouse(Despesa) 0,00 800,00 (800,00}
Computadores{Estoque) 0,00 25.000,00 {25.000,00)

Projeto de Despesas 26.000,00 27.300,00  (1.300,00)
Geréncia de Reforma Escritério RJ 26.000,00 27.300,00 (1.300,00)
S&o Paulo 26.000,00 27.300,00 (1.300,00)

Civel 26.000,00 27.300,00 (1.300,00)
Estorno de orc: Projeto de Dy Despesa) (100.00) 100,00 {200,00)

Item 1{Despesa) 0,00 100,00 (100,00)
Extraordinario(Despesa) 2.000,00 2.000,00 0,00
Cancelamento de estomo Projeto de Despesas(Despesa) 100,00 100,00 0,00

Despesas Recorentes(Despesa) 24.000,00 24.000,00 0,00
Equipamentos(Despesa) 0,00 1.000,00 (1.000,00)

Total Geral 26.000,00 68.600,00 (42.600,00)
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Ao cadastrar um novo orcamento, é habilitado as op¢des abaixo:
% PLANEJAMENTO

+ Q4 1 0

2020

VIGENCIA DD ORCAMENTO
[=] 2o

WER DETALHES

FINALIZAR VIGENCIA

GERAR MOVA VERSAD

VER HISTORICO DE EDICOES

2019

Ver Detalhes

No detalhe do planejamento sdo encontrados todos os projetos cadastrados.

ias DETALHE - PLANEJAMENTO

CISELECIONAR »+ @ 4+ & = & 0 © BUSCAR
PROJETO / FINALIDADE: DIVERSOS . . GERENCIA
380 OPCOES . -
Aquisicdo de nova sala GO ¥ © EM APROVACAD Administrativa
PROJETO / FINALIDADE: DESPESAS GERENCIA
] . OPCOES .
Representacbes/Eventos ¢ LENDENTE Técnica
PROJETO / FINALIDADE: DESPESAS — N GERENCIA
- OPCOES L -
Licencas de Software ¢ © EMAPROVACAO Administrativa
PROJETO / FINALIDADE: DIVERSOS — ~ GERENCIA
Reformas OFEOES ¥ © EM APROVACAD Administrativa
PROJETO / FINALIDADE: DIVERSOS — GERENCIA
(] OPCOES * PENDENTE

Treinamentos Administrativa; Técnica
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Liberar cadastro do orgamento

Apo6s cadastrar um novo orgcamento € preciso liberar o cadastro do orcamento.

Nesse momento 0s responsaveis por cada centro de custo definido na geréncia poderao
realizar o cadastro dos projetos/finalidades com os respectivos itens para o orcamento do
ano.

VIGENCIA DO ORCAMENTO
2021

LIBERAR CADASTRO DO ORCAMENTO

EXCLUIR

VER HISTORICO DE EDICOES

Liberar orcamento
Ao liberar o orcamento, o planejamento sai da situagcao “Em planejamento” para situacao
“Em vigéncia”.
Nesse momento o consumo passa a ser feito por este planejamento “Em vigéncia”.

VIGENCIA DO ORCAMENTO

= | 2020 © EM VIGENCIA

Incluir um novo projeto/item com planejamento em situagcao “Em vigéncia”

E possivel incluir um novo projeto e um novo item extraordinario em um planejamento cuja
situacao é “Em vigéncia”.

(® CONFIRMAGAO

ESTE PLANEJAMENTO ESTA EM
VIGENCIA. DESEJA ADICIONAR UM
PROJETO?
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(© CONFIRMAGAO

ESTE PLANEJAMENTO ESTA EM
ESE}A ADICIONAR UM
ITEM EXTRAORDINARIC?

Finalizar Vigéncia

Apos finalizar o exercicio do orgamento, normalmente ocorre no final do més de dezembro,
o planejamento é finalizado.

Nenhuma despesa ou aprovacdo podera ser feita neste planejamento apos ter sido
finalizado.

VIGENCIA DO ORCAMENTO

= 018 FINALIZADO

Ao finalizar a vigéncia do orgamento, o sistema permite efetuar a reprovacao de todas as
despesas pendentes de aprovacgao.

(® CONFIRMACAQ

A VIGENCIA SERA FINALIZADA. DESEJA TAMBEM
REPROVAR AS DESPESAS QUE ESTEJAM EM

APROVACAQ?

s | wo |oeLm

O solicitante podera alterar a despesa reprovada, informando um novo projeto/finalidade e
item referente ao novo orgcamento em vigéncia.
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Excluir

E possivel excluir um planejamento, desde que ndo tenha projetos associados.

VIGENCIA DO ORGAMENTO
= a2

VER DETALHES
LIBERAR CADASTRO DO ORCAMENTO
LIBERAR ORCAMENTO

FINALIZAR VIGENCIA

EXCLUIR

GERAR NOVA VERSAD

VER HISTORICO DE EDICOES
|

Gerar nova versao

E possivel gerar uma nova versdo do orgcamento.

VIGENCIA DO ORCAMENTO
2021

VER DETALHES
LIBERAR CADASTRO DO ORCAMENTO
LIBERAR ORCAMENTO

FINALIZAR VIGENCIA

EXCLUIR

| GERAR NOVA VERSAD |

VER HISTORICO DE EDICOES
1

Ele possibilita copiar os itens e cancelar a versao atual.

NOVA VERSAO

CANCELAR VERSAO ATUAL? COPIAR ITENS DO SISTEMA?
O sim @ Nao O sim @® Nao

MOTIVO

CANCELAR @l SALVAR
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Ver historico de edi¢cdes
E possivel visualizar todo o histérico de edicdes realizadas no orcamento.
HISTORICO DE EDIGOES

NOVA VERSAO DE ORCAMENTO ANUAL  16-10-2018 TERCA-FEIRA Profissional: DFS - Dandara Figueiredo Souza
Orgamento: 2020, versao 2
Justificativa: Nova versao

OK

Novo Projeto

Ao clicar no icone T sera aberto a tela para criagao de projeto no planejamento.
O projeto/finalidade pode enviar uma ou mais geréncias no orcamento.

CRIAR PROJETO / FINALIDADE

PROJETO / FINALIDADE GERENCIA

Marketing Geréncia A.. X GerénciaB.l x Geréncial.. X

CANCELAR § SALVAR

Apos a criacao do projeto, este ficara na situagao pendente permitindo o cadastro dos itens que
compde 0 orcamento.

[ISELECIONAR + @ + Q& = @ © & BUSCAR p

PROJETO / FINALIDADE: NENHUM _ GERENCIA VALOR TOTAL
OPCOEs +

Novas salas ¢ SERERTE GD Reformas 0.00
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Opcdes do Projeto

As seguintes op¢0Oes ficam habilitadas no projeto:

PROJETO / FINALIDADE: DIVERSOS. = GERENCIA
o Treinamentos Software Logees PENDENTE Geréncia ADM; Geréncia Implant...
VER DETALHES
EDITAR
PROJETO / FINALIDADE: DIVERSOS. | cormn [ GERENCIA
Aquisicdo de nova sala 5 Geréncia ADM
AJUSTAR VALOR POR PERCENTUAL
| BLOQUEAR
0 PROJETO / FINALIDADE: DESPESAS | pessLoquese L GERENCIA
Representaces/Eventos Geréncia Implantagao de Software
EXCLUIR
CANCELAR
PROJETO / FINALIDADE: DESPESAS. = . GERENCIA
OPCOES © EM APROVACAO

Licengas de Software Geréncia ADM

Ver detalhes

Em detalhes estéo os itens do projeto/finalidade separados por geréncia, podendo incluir
novos itens, editar, excluir ou cancelar.

&= PLANEJAMENTO

e o A & BUSCAR »
GERENCIA VALOR TOTAL
T | Geréncia ADM PENDENTE 550,00

=+ Adicione um item

GERENCIA VALOR TOTAL

¥ | Geréncia Implantagdo de Software SENDENIE 6.100,00

4+ Adicione um item

Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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Editar e Excluir
Poderé alterar ou excluir um projeto desde que ndo contenham itens associados.
Copiar

A opcdao de copiar um projeto possibilita a criacdo de um novo projeto/finalidade ja com a
geréncia e os itens cadastrados.

COPIAR

NOME

ITremamentos

CANCELAR § SALVAR

Ajustar valor

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

AJUSTAR VALOR POR PERCENTUAL

OPERACAO MOTIVO DO AJUSTE

Adicao Aumento de impostos

PERCENTUAL

CANCELAR N SALVAR
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Bloquear

Se algum projeto foi suspenso é possivel bloquear o orcamento desse projeto/finalidade,
dessa forma, ndo seré possivel a utilizacédo até que seja decidido o destino da verba
(cancelar ou continuar o projeto).

(® CONFIRMACAO

Exportar para excel

Na visao de lista podemos exportar todos os projetos/finalidades para o Excel.

i PLANEJAMENTO

BUSCAR
EXPORTAR PARA EXCEL . - -
PROJETO 12 ITEM @2l s SITUACAOD
<55 | 2019 1 Aquisicdo de nova sala Arguiteto e Mdveis Em Aprovacio
-5 | 2019 1 Aquisicdo de nova sala Mobilia Em Aprovacio
<55 | 2019 1 Aquisicdo de nova sala Pintura da sala Em Aprovacio
-5 | 2019 1 Aquisicdo de nova sala Reforma Em Aprovacio
<55 | 2019 1 Eventos Divulgacdo do escritdrio em Event... Pendente
-5 | 2019 1 Eventos Divulgacdo do escritdrio em Event... Pendente
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Adicionar item ao projeto

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

GERENCIA WVALOR TOTAL
- PENDENTE
GD Reformas 0,00
Adicione um item
ITEM
ITEM TIPO
Tintas ® Despesa O Investimento O Estogue
ESCRITORIO NOVO
530 Paulo v O sim @ Nao
GRUPO ]UR\'DICD EXCLUSIVO
Administrativo ~ O sim ® Nao
FORNECEDOR (2] OBSERVA;;\D
I Augusto Amaral da Silva - 22487458792 v

GRUPO DE DESPESA

4000

A definicdo do valor més a més faz parte do orgcamento do item, com facilidades de distribuir
o valor igualmente entre 0os meses.
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ADICIONAR VALORES

VALOR ANUAL
ELiEs DISTRIBUIR
JANEIRO » FEVEREIRO » MARCO » ABRIL »*

MAIO ¥ JUNHO ¥ JULHO »? AGOSTO »?

SETEMERO 3 OUTUBRO e NOVEMBRO ¥ DEZEMBRO ¥

CANCELAR § SALVAR

E possivel alterar o valor ou percentual para os meses subsequentes utilizando o icone **.

ADICIONAR VALORES ADICIONAR VALORES

VALOR ANUAL VALOR ANUAL

10.500,00 DISTRIBUIR 10.399,98 DISTRIBUIR

JANEIRO »* FEVEREIRO Ead MARCO i ABRIL i JANEIRO e FEVEREIRO > MARCO > ABRIL »*
83333 83333 83333 83333 833,33 83333 83333 83333
MAIO e JUNHO e JULHO rad AGOSTO 7 MAIO »* JUNHO »*
83333 83333 833,33 83333
SETEMBRO » OUTUBRO » SETEMBRO s OUTUBRO »
900,00 900,00

CANCELAR §| SALVAR CANCELAR § SALVAR

O item cadastrado fica listado no projeto vinculado ao responsavel pelo centro de custo.

GERENCIA VALOR TOTAL
GD Reformas HENDERTE 5.000,00
« DFS - Dandara Figueiredo Souza 5.000,00
ITEM / FORNECEDOR ESCRITORIO G. JURIDICO OBSERVACAO VALOR
= Tintas Sao Paulo Administrativo 5.000,00

+ Adicione um item
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Cada item cadastrado no projeto pode ser editado, cancelado ou excluido, desde que o projeto
esteja com status pendente.

Os itens sO poderao ser cadastrados pelos profissionais cadastrados no centro de custo da
geréncia do projeto.

GERENCIA VALOR TOTAL

GD Reformas EERDERTE 5.000,00

v DFF Premdmes Fimmivade Casen 5.000,00
| - DETALHE
q ( ESCRITORIO G. JURIDICO OBSERVACAO VALOR
EDITAR

= Sao Paulo Administrativo 5.000,00

| cancewwr

EXCLUIR

Enviar para aprovacao

Apos o responsavel do centro de custo finalizar o cadastro dos seus itens, deve-se enviar para
aprovacao.

e o a8 o BUSCAR L
ENVIAR PARA APROVACAD
| ATUALIZAR RESPONSAVEIS |
GERfNCY ——————————————— VALOR TOTAL
* | &0 Reformas PENDENTE 15.000,00
= DF5- Dandara Figueiredo Souza 15.000,00
ITEM / FORNECEDOR _ ESCRITORIO | & JURIDICO OBSERVACAD _ VALOR
L] Tinkas 530 Paulo Administrativo 5.000,00
= Computadores S50 Paulo Administrativo 6.000,00
= Mesas e Cadeiras <30 Paulo Administrativo 4.000,00

4 Adicione um fem

Apos a aprovacgao é possivel visualizar a situagéo de cada item ao lado dos itens.
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®

GERENCIA VALOR TOTAL

*  GDReformas PENDENTE 9.000,00

I « DFS - Dandara Figueiredo Souza 9.000,00
ITEM f FORNECEDOR ESCRITORIO G.JUR[DICG DBSERVACRD VALOR

H‘ Tintas 530 Paulo Administrativo 5.000,00
H‘ REPROVADO Computad... S3o Paulo Administrativo 6.000,00
H‘ EM APROVAGAO Mesas e Ca... Sao Paulo Administrativo 4.000,00

5.6. Aprovacao de Planejamento

A tela de aprovagéo de planejamento tem como filtro 0 ano atual, caso necessite alterar o

ano utilize a pesquisa.

Os projetos do ano filtrado que tenham itens para aprovacao seréo apresentados.

22 APROVACAQ DE PLANEJAMENTO

@ Qa w0 ACOES ~

* PROJETO / FINALIDADE: ESTOQUE

2019 - Projeto Desenvolvimento

* PROJETO / FINALIDADE: DIVERSOS

2019 - Projeto LDESK

* PROJETO / FINALIDADE: DIVERSOS

2019 - Novas salas

BUSCAR
GERENCIA PROJEGAO
Gerente de projeto 0,00
GERENCIA PROJEGAO
Projeto LDESK 0,00
GERENCIA PROJEGAO
GD Reformas 0,00

Ao expandir o projeto o0s itens para aprovacao seréo apresentados.
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» PROJETO / FINALIDADE: ESTOQUE GERENCIA PROJECAO VALOR
2019 - Projeto Desenvolvimento Gerente de projeto 0,00 2.000,00

] v Consultivo Empresarial 0,00 2.000,00
] » Sdo Paulo 0,00 2.000,00

] Equipamentos 2.000,00

» PROJETO / FINALIDADE: DIVERSOS GERENCIA PROJECAO VALOR

2019 - Projeto LDESK Projeto LDESK 0,00 25.000,00

] + Consultivo Empresarial 0,00 25.000,00
] » Sao Paulo 0,00 25.000,00

W Llicengas de Software ® 10.000,00

] Computadores 15.000,00

A barra da direita é apresentada com os valores dos projetos/finalidades selecionados.

» PROJETO / FINALIDADE GERENCIA PROJECAQ VALOR

i~ 2021 - Tecnologia Geréncia T.I. 22.000,00 27.400,00
v Civel 22.000,00 27.400,00
» SdoPaulo 22.000,00 27.400,00

Diferenca

NOVOSXDESC. -33,33%  -5.000,00

RECORRENTES 5,71% -400,00

ORC_ X PROJ. -24,55% -5.400,00
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Ao clicar no item aparecera todas as informacdes das despesas (tela de detalhes).

DETALHES

ANDr

VERSAQ:

PROJETO:

ITEM:

ESCRITORIO! Sao Paulo

GRUPO JURIDICO: Civel

GERENCIA: GD/Despesas Recorrentes -

TIPO:

NOVO:

EXCLUSIVO:

SITUACAD

FORNECEDOR:

VALOR EM JANEIRO:
VALOR EM FEVEREIRO:
VALOR EM MARCO:

E possivel extrair relatorios comparativos entre projeto x orcamento.
Clicando no icone " a tela para escolha do periodo sera apresentada.

RELATORIOS

Comparativo entre Projetado x Orcado

CANCELAR g VOLTAR

RELATORIOS

PLANEJAMENTO

2017 -1

SOMENTE DIFERENCAS?

ISIITI

CANCELAR § VOLTAR

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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Comparativo entre Projetado x Orcado

Projetos Projetado 2017 Orgado 2018 Diferenga
Equipamento de Tl 0,00 41.300,00 (41.300,00)
Geréncia T.I. 0,00 41.300,00 (41.300,00)
Sao Paulo 0,00 41.300,00 (41.300,00)
Administrativo 0,00 41.300,00 (41.300,00)
Projeto de Despesas 0,00 27.300,00 (27.300,00)
Geréncia de Reforma Escritorio RJ 0,00 27.300,00 (27.300,00)
Sao Paulo 0,00 27.300,00 (27.300,00)
Civel 0,00 27.300,00 (27.300,00)

Total Geral 0,00 68.600,00 (68.600,00)

Para aprovar ou reprovar dos itens deve-se clicar no item e escolher a acéo.

o a0 []

@ APROVAR

@ REPROVAR

» PROJETO / FINALI

= 2019 - Projeto Det

¥D  APROVAR TUDO

Gerente de projeto

(] » Consultivo Empresarial

= » Sdo Paulo

= Equipamentos
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(@ CONFIRMAGCAO

DESEJA APROVAR OS ITENS
SELECIONADOS?

5.7. Reserva de Valores

A reserva pode ser utilizada para bloquear um valor do orgcamento de modo que o solicitante
possa utilizar posteriormente através da prestacao de contas.

Por exemplo: Efetuar a reserva do valor previsto a ser gasto em uma viagem, e apos o
retorno efetuar a prestacao de contas utilizando esse valor reservado.

=:: RESERVA DE VALORES

+ a0 BUSCAR p
TiTuLo oPCBES PROJETO/FINALIDADE INCLUSAD RESERVA
Reserva - Materiais de Escritério Investimentos 23/08/2018 R$ 2.000,00

GRUPO JURIDICO DATA LIMITE SALDO

PENDENTE Investimentos 31/10/2018 RS 2.000,00
TiTuLo oPCBES PROJETO/FINALIDADE INCLUSAD RESERVA
Reserva - Transporte Reformas - Sala Desenvolvimento 10/07/2018 R$ 150,00
GRUPO JURIDICO DATA LIMITE SALDO

PENDENTE Imobilidrie 28/07/2018 R$ 0,00
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Barra da Direita

» FILTRO

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

5.7.1. Operacoes de reserva de valores

Clique no icone abaixo para incluir uma solicitacdo de reserva.

i:= RESERVA DE VALORES

.0. [#]

A solicitagcdo deve conter uma data limite para utilizacdo do valor reservado e estar
vinculada a um projeto. Esse valor reservado aparecera como valor comprometido do

projeto na tela de consumo do or¢gamento.

EDICAO DE RESERVA

SOLICITANTE ESCRITORIO

OF5 - Dandars Figusiredo Souza v s0 Paulo

Tituee GRUPO JURIDICO

viagem el

DATA LIMITE PROJETO / FINALIDADE
2800972018 - | Projeto de Despesad

MOEDA osservacko

(4]

VALOR

G ] o

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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5.7.2. Operacgoes na tela de reserva de valores

531 RESERVA DE VALORES

+ a o BUSCAR pel
T OPGOES » PROJETO/FINALIDADE INCLUSAO RESERVA
Viagem _ |spesas 11/09/2018

8 LANGCAR PRESTACAG DE CONTAS P Rs 1 ‘000'00
VER DETALHES DATA LIMITE SALDO
PENDENTE
S 28/09/2018 R$ 1.000,00
CANCELAR
Thuo | Lseran saoo ADE IncLusio RESERVA
Reserva teste c i = it 14/06/2018 R$ 200.00

e Lancar Prestacdo de Contas — Lancar prestacao de contas a partir da tela de Reserva
de Valores, ap0s é direcionado a tela de prestacdo de contas para inclusao dos itens.

PRESTAGCAO DE CONTA

RESERVA
Reserva - Viagem R$ 1500 v
SOLICITANTE MOEDA
PRESTACAD DE CONTAS VALOR
I Prestacao de Contas| ~ 1.500,00

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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e Ver Detalhes — E apresentado os detalhes da solicitacdo da reserva.

DETALHES DA RESERVA

SOLICITANTE NAF - Nathalia Alcantara de
Farias

DATA LIMITE 12/11/2018
ESCRITORIO Sao Paulo
GRUPOJUR\'D\CO Civel
PROJETO / FINALIDADE Projeto de Despesas
TIPO Despesa
VALOR R$ 1.500,00
SALDO R$ 1.500,00

e Excluir - Ao excluir uma solicitagédo, o valor comprometido é retirado do consumo do
orgamento.

e Cancelar - Ao cancelar uma solicitacao, o valor comprometido € retirado do consumo
do orcamento.

e Liberar Saldo — Se o solicitante utilizar um valor menor do que foi reservado, € possivel
liberar o restante do saldo para retornar ao saldo do projeto/finalidade.

(® CONFIRMACAQ

DESEJA LIBERAR O SALDO DA
RESERVA?

5.8. Solicitacao de Pagamento

Permite a inclusdo de pagamentos (notas) a serem pagas pelo departamento financeiro do
escritorio.

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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Ao expandir a solicitacdo € possivel visualizar os itens das despesas lancadas para cliente

Manual do LEGALDESK 2022.0.0.0

L FORNECEDOR 0P§6ES v CODIGO N* DOCUMENTO DESPESA TOTAL
DELL COMPUTADORES DO BRASIL LTDA 119 1254785632
INCLUSAO VENCIMENTO

© EM APROVACAO 30/08/2018 05/09/2018 R$ 1.000,00

- FORNECEDOR OPcf)ES - CODIGO N® DOCUMENTO DESPESA TOTAL
DELL COMPUTADORES DO BRASIL LTDA 118 1316478942
INCLUSAOD VENCIMENTO

@ APROVADA 22/08/2018 25/08/2018 R$ 1.000,00

e escritorio, assim como informac¢des dos valores.

"

FORNECEDOR

DELL COMPUTADORES DO BRASIL LTDA

@ EM AFROVACAD

DESPESAS DE ESCRITORSD
Computadones
DESPESAS DE CLIENTE

Honorarios de Comespondentes

oecEs - CODHGO M* DOCUMENTO
19 1284705632
RULLISAD WENCIMENTO
INA0E2018 05092018
G JURIDNCD ESCRITORID PROJETO STATUS
Sdo Paulo Projeto de Despesas | Reprovada
CLIENTE CAS TP DE DESPESA STATUS
Arcos Douradas 1 - Consukona Honorarios de Corr Em Aprovagao

5.8.1. Operacoes na tela de Solicitacio de Pagamento

Incluir Solicitacdo de Pagamento
22 SOLICITAGAO DE PAGAMENTO

[ = o

Para incluir uma nova solicitagéo clique no icone +

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs

DESFESA TOTAL

R% 1.000,00

VALDR
| RE 500,00
VALDHE

| RS 500,00
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NOVA SOLICITAGAO DE PAGAMENTO

SOLICITANTE

DFS - Dandara Figueiredo Souza ~
EMPRESA DE PAGAMENTO

LD Advogados v
FORNECEDOR e

DELL COMPUTADORES DO BRASIL LTDA - 72381189000 v

DATA DE VENCIMENTO

25/09/2018 =]
MOEDA
RS hd

VALOR BRUTO

2.000,00

Manual do LEGALDESK 2022.0.0.0

TIPO DE DOCUMENTO

Boleto ~

DATA DO DOCUMENTO

10/09/2018 e

N° DO DOCUMENTO

72381183000

MEIO DE PAGAMENTO

Boleto ~

CONTA CORRENTE

VALOR BASE PARA IMPOSTOS

2.000,00

CANCELAR § SALVAR

Visualizar sinalizagcao com base no idioma do caso, quando diferente o idioma do sistema.

NOVO ITEM

ORIGEM DA DESPESA: Clhiente
CLIENTE

] JOSE VALENCA
CASO

b ] / -813

[ |

© TIPO DE DESPESA

v Bustas em Cartono v
e} DATA

v Y741 V202 -

Ao clicar em Detalhes nas opc¢des da solicitacao sera direcionado a tela para inclusado dos

itens.

N* DOCUMENTO

DESPESA TOTAL

20002607201831...

Augusto Amaral da Silva
VENCIMENTO
© EMAPROVACAO S 8 14/09/2018 RS 1.500,00
COPIAR SOUCITACAD
v | FORNECEDOR ENVIAR PAR {* DOCUMENTO DESPESA TOTAL
DELL COMPUTADORES DO BRASIL LTDA 1200123501000
VINCULAR DOCUMENTOS VENCIMENTC
© EMAPROVAGAO 8 15/09/2018 RS 2.000,00
CANCELAR PEDIDO

Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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Clicando no icone T sera aberta tela para preenchimento do item.

+- N
ORIGEM DA DESPESA PROJETO H ITEM & i DESCRICAO : SITUACAD [IEE
Escritdrio Projeto de Despesas Despesas Recorrentes Computadores Aprovada

Nessa tela € possivel incluir itens de despesa para cliente ou escritorio.

NOVO ITEM

ORIGEM DA DESPESA: I Cliente ~

CLIENTE Escritério TIPO DE DESPESA
CASO 0o DATA
APROVADOR DESCRI(,'AO
VALOR

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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q
7

Selecionar o campo "Tipo de Despesa" como "Quilometragem™ e clicar no icone ao lado para
cadastrar novo item com tipo de despesa Quilometragem utilizando componente de quilometragem:

N ITEM LOCALIDADE
Abner Advogados ~ 1

‘ORIGEM DA DESPESA

QUILOMETRAGEM

5,50

CLIENTE T
I ‘ QUANTIDADE [

® 1da O Idae Volta
CASO D
I | VALOR [

418
APROVADOR o]
. oK
VALOR
I R$4-13‘ \;

E possivel gerar relatério da solicitacdo de pagamento. Clicando no icone ¥ .

I SOLICITACAO DE PAGAMENTO

+~ N
GERAR

e e

RELATORIO el

= Cliente

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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Barra da Direita

DADOS DA SOLICITACAO #

Na barra da direita séo
apresentados os detalhes da
solicitacdo podendo vincular
documentos e alterar os dados
da solicitagao.

Opcdes dos itens

As opcdes abaixo estdo presentes em cada item incluso na solicitagdo de pagamento.

I SOLICITACAO DE PAGAMENTO

L W
DETALHES
ETO i ITEM 1 i  DESCRICAD
EDITAR
= itoramento Software de Monitoramento Software de monitoramento
EXCLUIR
= itoramento Servidor para o Monitoramento Monitoramento
CANCELAR
= itoramento Servidor para o Monitoramento Servidor

VINCULAR DOCUMENTO

AT SR TS

DETALHES DE REPROVACAO

COPIAR/REPLICAR DESPESA

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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e Detalhes - Tela com os detalhes do item.

DETALHES

ORIGEM DA DESPESA:
PROJETO:

ITEM:

SITUACAO:

VALOR

APROVADOR:

DESCRIGAO:

NOME DO APROVADOR:

Manual do LEGALDESK 2022.0.0.0

Escritério

Projeto de Despesas
Despesas Recorrentes
Reprovada

500,00

DFs

Computadores

Dandara Figueiredo Souza

GRUPO JURIDICO: Civel
ESCRITORIO: Sao Paulo
CLIENTE:

CASO:

TIPO DE DESPESA:

e Editar — E possivel editar o lancamento antes de enviar para a aprovacdo. Apds o

envio a opcao fica desabilitada.

e Excluir — Permite a exclusao do lancamento desde que néo tenha sido enviado para

aprovacao. ApOs 0 envio para aprovacdo sO serd permitido o cancelamento da
despesa.

Cancelar — Opcéo de cancelamento do langamento.

Reenviar — Essa opc¢dao so fica habilitada caso o langcamento seja reprovado, assim o
usuario poderd editar e reenviar para aprovacao.

e Vincular Documento — Possibilidade de vincular um comprovante.

Detalhes de Reprovacado — Mostra o motivo da reprovacao.
Copiar/Replicar Despesa — Permite a inclusdo de uma nova despesa a partir de uma
ja existente.

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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3 SOLICITACAO DE PAGAMENTO

5.8.2. Opcoes da Solicitacao de Pagamento

+ a o BUSCAR el
R4 FORNECEDOR OpcﬁES » CODIGO N® DOCUMENTO DESPESA TOTAL
Augusto Amaral da Silva 20002607201831...
VER DETALHES
GERAR RELATORIO VENCIMENTO
© EM APROVAGAO
< O — 8 14/09/2018 R$ 1.500,00
COPIAR SOLICITAGAO
v FORNECEDOR | ENVIAR PARA AFF.C".’A;E\E\ N® DOCUMENTO DESPESA TOTAL
DELL COMPUTADORES DO BRASIL LTDA 1200123501000
ENVIAR PARA O FINANCEIRD
VINCULAR DOCUMENTOS VENCIMENTO
© EMAPROVACAO 8 15/09/2018 R$ 2.000,00

'CANCELAR PEDIDO

EXCLUIR PEDIDO

e Gerar Relatério — E possivel gerar relatério da solicitacio de pagamento

selecionada.

e Editar — E possivel editar o lancamento antes de enviar para a aprovacdo. Apés o

envio a opgao fica desabilitada.

SO é permitido a alteracéo das solicitagdes Pendentes e as Aprovadas,
sendo que as solicitacBes com status de aprovada s6 sédo habilitados
campos de dados em relacdo ao pagamento.

NOVA SOLICITA;KO DE PAGAMENTO

SOLICITANTE

INAF - Nathalia Alcantara de Fanas\

EMPRESA DE PAGAMENTO

M2R Advogados

FORNECEDOR

ADC Servicos de informatica Ltda. - 14457847000114

DATA DE VENCIMENTO

10/09/2018

MOEDA

R$

VALOR BRUTO

150,00

TIPO DE DOCUMENTO

Fatura ~

DATA DO DOCUMENTO

05/09/2018 i

N° DO DOCUMENTO

1112452635987564852

MEIO DE PAGAMENTO

Boleto v

CONTA CORRENTE

VALOR BASE PARA IMPOSTOS

150,00

CANCELAR N SALVAR

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs

(3 "SOPEAI3S3 SOJIRJIP SO SOPO] "SA 1O ep apepaidoid 9 0juawnoop a3s3 © "SOPeAIasal S03I3.Ip SO SOpPo] "SALOL ep apepaiido.d 9 0juswnoop 2353

(© "SOPEAISS31 SO}IRJIP SO SOPO] "SA 1O Ep apepalidold @ 03uawnoop 3353



/.

Manual do LEGALDESK 2022.0.0.0 @

Excluir — Opcao para excluir o langcamento, apds 0 envio para aprovacao a opcao
fica desabilitada.

Copiar Solicitacado — Incluir uma nova solicitacdo de pagamentos através de outra
solicitacao.

Enviar para Aprovacdo — Além de poder enviar para aprovacdo por dentro da
solicitagdo, é possivel enviar também pelas opcdes da capa.

Enviar para o Financeiro — ApoOs aprovacdo da solicitacdo de pagamentos, o
lancamento devera ser enviado para o financeiro. O status da solicitacdo de
pagamento muda de aprovado para concluido. Caso o solicitante envie ao financeiro
apos a data limite, a solicitacdo de pagamento entrard na politica de vencimento.
Existe um cadastro para definir os profissionais que serdo 0s responsaveis por
validar a politica de vencimento.

POLITICA DE VENCIMENTOS

Esta solicitacao de Pagamento nao pode ser enviada ao
financeiro porque foi blogqueada pela Politica de Vencimentos.

PROFISSIONAL APROVADOR

SOLICITAR DESBLOQUEIOQ

CANCELAR j§ ENVIAR

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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Para cadastrar os profissionais responsaveis pelo desbloqueio acesse — Controle
Orcamentéario — Responséavel Desbloqueio.

I RESPONSAVEL DESBLOQUEIO

+ NOVO #Q PESQUISA BUSCAR
PROFISSIOMNAL - NOME PROFISSIONAL

= DFS Dandara Figueiredo Souza

= ECS Elivelton Costa da Silva

= | CRM Cayo Rodrigues Nunes Moraes

= MSR Manuel Sigueira Ramos

= FJu Francis Joseph Underwood

Ao enviar uma solicitagdo de desbloqueio, o profissional escolhido no campo
“Profissional Aprovador” ira receber uma notificacdo.O aprovador podera aprovar ou
reprovar a solicitacdo de desbloqueio.

e Vincular Documentos — E possivel vincular documentos comprovantes.

e Cancelar Pedido — Cancela a solicitacéo.

e Excluir Pedido — Exclui a solicitacao.

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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5.9. Prestacao de Contas

5.9.1. Visao geral da tela de Prestacao de Contas

A prestacdo de contas € utilizada para incluir as despesas de voucher (Taxi,
Passagem aérea, Cartdo de Credito, Telefone Corporativo, etc.) ou a titulo de
reembolso (Transporte, Refeigdes, etc.).

w | PRESTAGAO DE CONTAS OPCHES CODIGO INCLUSAQ TOTAL
Prestagdo de Contas 120 29/08/2018
SOLICITANTE
PENDENTE APM - Ana Priscila de Meireles de Melo RS 100,00
w | PRESTACAO DE CONTAS OPCOES + CODIGO INCLUSAO TOTAL
Prestagdo de Contas 119 22/08/2018
SOLICITANTE
S APROVADA DFS - Dandara Figueiredo Souza R$ 2.500,00
- PRESTACAO DE CONTAS OPCOES ¥ CODIGO INCLUSAQ TOTAL
Prestagdo de Contas 118 21/08/2018
SOLICITANTE
© EMAPROVACAD AGL - Arnaldo Garride Lima RS 500,00

Nessa tela sdo apresentadas todas as despesas langadas para Cliente e Escritério.

® | PRESTACAD Do OONTAS orgles CODEGD CLLESAD TOTAL
Prestaglo de Contas 119 22082018
SOUMITANTE
© APROVADA IDFS - Dandara Figuesredo Souza R$ 2.500.00
DEIPELAS DE ESCRITOSO G JURICWCO ESCRITOE0 PFROZETO STATLS WALOHA
B Hospedagem Croel 530 Paulo Frojetode Despesas | Aprovada RS 2.500,00
B | PRESTACAD D CONTAS opgles = CO0IG0 MOLLEAD TOTAL
Preitagio de Contas 118 /082018
CUKITANTE
PENGENTE AGL - Arnaldo Garride Lima R$ 500,00
DESPESAS DE CLIENTE CLIENTE CASD TIPC DE DESFESA STATUS: VALOR
B Buscad em Candng 4 - Banoo i 5 A 3~ Contrats Sociew Buscas em Candng Pendere el 500,00

Clicando ao lado da despesa € possivel visualizar os detalhes do item langado.

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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DETALHES

CODIGO DA PRESTACAD 425

PROFISSIONAL DE INCLUSAO: PMC - Carla de Melo Piva
SOLICITANTE: PMC - Carla de Melo Piva
APROVADOR: PMC - Carla de Melo Piva
DATA DE INCLUSAD DA PREE’AL:AD' 21/05/2019

TIPO DE PRESTACAO DE CONTAS. Prestacdo de Contas
CLIENTE:

CASO:

ESCRITORIO: 530 Paulo

GRUPO JURIDICO: Civel

PROJETO:

ITEM:

TIPO: Despesa

SITUACAQ: Concluida

TIPO DE DESPESAC

5.9.2. Operacgoes na tela de Prestacao de Contas

Inclusdo de Prestacao de Contas

5= PRESTACAO DE CONTAS

[+] = =

Clique no icone * para adicionar uma prestacéo de contas.

A incluséo pode ser feita a partir de um valor de Reserva ou nao.

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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PRESTAGAO DE CONTA

RESERVA

SOLICITANTE MOEDA
I | . RS .

PRESTAGAO DE CONTAS VALOR

Apés salvar, sera direcionado para tela de inclusdo das despesas de cliente e/ou escritorio.

I PRESTAGCAO DE CONTAS

+» 0

ESCRITGRIO . . _ . _
DESPESA i  PROJETO POmEm 4 { | DESCRICAO i SITUACAC

CLIENTE

M <« 0 » M Sem dados

VOLTAR | ENVIAR PARA APROVACAO

As despesas de Escritorio devem ser vinculadas ao projeto/finalidade para consumir
orgcamento.
O projeto/finalidade e item é filtrado de acordo com o escritério e grupo juridico.
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ADICIONAR ITEM

ORIGEM DA DESPESA: Escritério -
ESCRITORIO PROJETO / FINALIDADE

Sao Paulo e Projeto de Despesas v
GRUPO JURIDICO ITEM

Civel v Despesas Recorrentes v
APROVADOR DATA

DFs - Dandara Figueiredo Souza ~ 29/08/2018 =
VALOR DESCRIGAO

50,00 |

CANCELAR § SALVAR § SALVAR E CONTINUAR

As despesas para Cliente ndo sédo necessarias indicar projeto/finalidade, sendo assim, ndo
devera consumir orgamento pois sera cobrado do cliente a titulo de reembolso.

ORIGEM DA DESPESA: Cliente ~
CLIENTE e TIPO DE DESPESA

5 Arcos Dourados Comércio de Alimentos Ltda. v Correio hd
CASO e DATA

1 Consultoria-5/1 hd 29/08/2018 =]
APROVADOR DESCRICAO

DFs - Dandara Figueiredo Souza > Correiol
VALOR

50,00

CANCELAR § SALVAR f§ SALVAR E CONTINUAR

Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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Visualizar sinalizacdo com base no idioma do caso, quando é diferente o idioma do sistema.

ORIGEM DA DESPESA: Chente -
CLIEMTE o TIFQ DE DESPESA

g JCSE WALEMCA - -
CASD o DATA

L] -1l " |

As despesas lancadas ficam listadas, podendo ser editadas antes de enviadas para
aprovacao.

2! PRESTAGAO DE CONTAS

+- N

ORIGEM DA DESPESA. 3

Cliente

Escritdrio

PROJETO i OITEM 4 i | DESCRICAO i | SITUACAC
Correio Pendente

Projeto de Despesas Despesas Recorrentes Motoboy Pendente

Exibindo 1 - 2 de 2 itens

VOLTAR | ENVIAR PARA APROVACAO

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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Na barra da direita sdo apresentados os dados da prestacao.

Clicando no ﬂ € possivel editar a capa da
prestacéo de contas.

Ao clicar em E sera possivel vincular um
documento.

Em cada item incluso séo apresentadas opg¢des do langamento:

5= PRESTAGAO DE CONTAS

DETALHES
EDITAR
ETO i ITEM { :  DESCRICAD
EXCLUIR
= itoramento Software de Monitoramento Monitoramento
CANCELAR
= {toramento Servidor para o Monitoramento Servidor

VINCULAR DOCUMENTO

'E ES DE REPROVACAO
ALHES DE REFROVACAOQ

COPIAR/REPLICAR DESPESA
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Detalhes — Informagdes detalhadas sobre o langamento.

DETALHES

VALOR: 50,00

DESCRICAO: Correio

NOME DO APROVADOR: Dandara Figueiredo Souza
APROVADOR: DFs

CASO: 1 - Consultoria

CLIENTE: 5 - Arcos Dourados Comércio de Alimentos Ltda.
ESCRITORIO:

GRUPO JURIDICO:

ITEM:

PROJETO:

SITUACAD: Pendente

TIPO DE DESPESA Correio

ORIGEM DA DESPESA: Cliente

Editar — E possivel editar o lancamento antes de enviar para a aprovacio. Apds o
envio a opcao fica desabilitada.

Excluir — Permite a exclusdo do langamento desde que néo tenha sido enviado para
aprovacao. ApOs 0 envio para aprovacdo sO sera permitido o cancelamento da
despesa.
Cancelar — Permitir efetuar o cancelamento do langamento.
Reenviar — Essa opcéo so fica habilitada caso o langamento seja reprovado, assim o
usuario poderd editar e reenviar para aprovacao.
Vincular Documento — Possibilidade de vincular um comprovante ao lancamento da
despesa.
Detalhes de Reprovacao — Apresenta o motivo da reprovacdo da despesa. As
mesmas informacdes aparecem na capa da prestacao de contas.

DETALHES DE REPROVACAO

Langamento indevido.

Copiar/Replicar Despesa — Permite a inclusdo de uma nova despesa a partir de uma
ja existente.
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Na barra da direita sdo apresentadas as Ultimas reprovacoes:

35 PRESTAGAO DE CONTAS

TS E BUSCAR
¥ | PRESTAGAO DE CONTAS OP(OES ¥ CODIGO INCLUSAO
Prestagdo de Contas 146 26/10/2018
SOLICITANTE
© EM APROVACAO DFS - Dandara Figueiredo Souza
¥ | PRESTAGAO DE CONTAS oPCOES ¥ CODIGO INCLUSAO
Prestacdo de Contas 145 26/10/2018
SOLICITANTE
© REPROVADA DFS - Dandara Figueiredo Souza
w | PRESTAGAO DE CONTAS ORCOES ¥ CODIGO INCLUSAO
Prestacado de Contas 144 19/10/2018
SOLICITANTE

PENDENTE

Ao clicar na “seta” o sera direcionado
aprovacao.

Gerar relatorio

bresta

possivel gerar relatério da

325 PRESTAGCAO DE CONTAS

+~ N

GERAR i R
RELATORIO  (aNEENINLS :

= Cliente

ITEM +

Cliente

ao de contas lan

DFS - Dandara Figueiredo Souza

ao lancamento onde podera editar e reenviar para

onoicone ¥,

0z Geral - ADV

<1

ada. Clican

00:00:00

d

i DESCRIGAO

Correio Aprovada

Reprovada g

Despesas do INPI
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Prestacao de Contas

Dados

Codigo da Prestagao: 146

Tipo da Prestagio: Prestacao de Contas

Solicitante: DFS-Dandara Figueiredo Souza Data Inclusdo: 26/10/2018
Area: Civel Situag&o: Em Aprovagdo
Valor Total: R$ 100,00
Despesas de Escritério
Data Escritdrio Grupo Juridico Projeto/Finalida  Item Descrigdo Valor
26M10/2018 Sao Paulo Civel Projeto Reforma  Equi de Equi 100,00
do Eseritdrio seqguranga
Total Aprovagéo: 100,00

Solicitado Eletronicamente em 26M0/2018
DFS - Dandara Figueiredo Souza

Enviar para Aprovacao

Apos o lancamento das despesas € necessario 0 envio para aprovacdo. O envio &

DFS - Dandara Figueiredo Souza

DFS - Dandara Figueiredo Souza

realizado através do botdo “Enviar para Aprovagao’.

® CONFIRMACAO

DESEJA ENVIAR A PRESTACAO DE
CONTAS PARA APROVAGCAO?

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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Caso o valor total dos itens for menor ou maior ao valor solicitado, a mensagem ira
aparecer:

ERRO

O saldo da prestacao de contas nao € igual ao total da nota.

EXIBIR ERRO

5.9.3. Opc¢oes da Prestacao de Contas

» | PRESTACAO DE CONTAS OPCOES » CODIGO
Prestacdo de Contas
VER DETALHES
GERAR RELATORIO
PENDENTE _ 1
EDITAR PRESTACAD
COPIAR PRESTACAD
w | PRESTACAO DE CONTAS ENVIAR PARA APROVACAD
ENVIAR PARA O FINANCEIRO
VINCULAR DOCUMENTOS =
PENDENTE dq

CANCELAR PEDIDO

EXCLUIR PEDIDO:

e Ver Detalhes — E direcionado a tela de langamento de prestacéo de contas.

e Gerar Relatorio — E possivel gerar relatorio da prestacéo de contas selecionada.

e Editar Prestacdo — Edicéo da capa da prestacdo de contas.

e Copiar Prestacao — Incluir uma nova prestacao de contas através de outra prestacao.

e Enviar para Aprovacdo — Além de poder enviar para aprovac¢ao por dentro da
aprovacao, € possivel enviar pelas opc¢des da capa.
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e Enviar para o Financeiro — Apos aprovacao da prestacédo de contas, o langcamento
devera ser enviar para o financeiro. O status da prestacdo de contas muda de
aprovado para concluido.

e Vincular Documentos — E possivel vincular documentos comprovantes na prestacao
de contas.

e Cancelar Pedido — Cancela a solicitacéo.

e Excluir Pedido — Excluir a solicitacdo desde que nao tenha sido enviada para
aprovacao e ndo contenha despesas vinculadas.

5.10. Alcada

Esse cadastro de alcada é utilizado para o consumo do orcamento, ou seja, solicitacdo de
pagamento, prestacéo de contas.

A alcada tem um valor ao qual definira se o aprovador podera realizar a aprovacao ou
passara para a alcada superior.

s ALCADA

+ @

AMB - Alana Monteiro Bispo da Silva
PROFISSIONAL PROFISSIONAL SUBSTITUTO

207 = B T S CRM - Cayo Rodrigues Nunes Moraes v ¥

ECS - Elivelton Costa da Silva

ALCADA SUPERIOR DATA INICIAL DE SUBSTITUICAO
“ FJU - Francis Joseph Underwood FJU - Francis Joseph Underwood > =l
_ VALOR DATA FINAL DE SUBSTITUICAQ
» NAF - Nathdlia Alcéntara de Farias 2.000,00 =l

ESC - Profissional do Escritorio (Nao Alocados)
» GAM - Gerdon Adler Ribeiro Mafra

RAT - Rafaela Souza Teixeira

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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E possivel definir um profissional substituto no periodo de auséncia.

Wi ALCADA

+ @
AMB - Alana Monteiro Bispo da Silva
DFS - Dandara Figueiredo Souza
ECS - Elivelton Costa da Silva

“ FJU - Frandis Joseph Underwood

CRM - Cayo Rodrigues Nunes Moraes

4 NAF - Nathalia Alcantara de Farias

ESC - Profissional do Escritdrio (Nao Alocados)

5.11. Aprovacao

PROFISSIONAL

MSR - Manuel Sigueira Ramos

ALCADA SUPERIOR

NAF - Nathdlia Alcantara de Farias

VALOR

5.11.1. Visao geral da tela de Aprovacao

I APROVAGAO

SOLICITACAO DE PAGAMENTO

ESCRITORIO CLIENTE
PENDENCIAS PENDENCIAS
ACESSAR ACESSAR
Tudo
TOTAL DO ORCAMENTO ANUAL

W orcapo W REALIZADO

PRESTACAO DE CONTAS

ESCRITORIO CLIENTE
PENDENCIAS PENDENCIAS
ACESSAR ACESSAR

‘ORCADO X REALIZADO (YTD)

W oRgpo Wl REALZADO

PROFISSIONAL SUBSTITUTO

hd DFS - Dandara Figueiredo Souza hd

DATA INICIAL DE SUBSTITUICAO

v 01/11/2018 B

DATA FINAL DE SUBSTITUICAO

5.000,00 09/11/2018 B

REQUISICAO DE CONSUMO =4

ESCRITORIO

0 VOS FINANCEIROS: DESPESA

PENDENCIAS

DESPESAS BANCARIAS: DESPESA

ACESSAR

ACESSAR

TOTAL ORCADO

R¢24.000.,00

TOTAL REALIZADO

R$5.604.00

Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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SOLICITAGAO DE PAGAMENTO

ESCRITORIO CLIENTE
PENDENCIAS PENDENCIAS
ACESSAR ACESSAR

PRESTACAOD DE CONTAS

ESCRITORIO CLIENTE
PENDENCIAS PENDENCIAS
ACESSAR ACESSAR

Viséo geral do orgcamento anual

Tudo

TOTAL DO ORCAMENTO ANUAL

W orcaDo W REALIZADO

Acesso as solicitacfes de

pagamento de cliente e escritério

pendentes de aprovacao.

Acesso as prestacdes de contas
de cliente e escritorio pendentes

de aprovacao.

ORCADO X REALIZADO (YTD)

W 0ORCADO W REALIZADO

Barra da Direita

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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» PENLC

Resumo de pendéncias
PROJETO DE DESPESAS: DESPESA de aprovagéo.

DESPESAS BANCARIAS: DESPESA

5.11.2. Operacoes na tela de Aprovacao

Aprovacao de despesas do escritorio

As despesas do escritdrio para solicitacdo de pagamento e prestacao de contas séo
vinculadas ao projeto/finalidade e devem possuir saldo disponivel para serem

aprovadas.
» PROJETO / FINALIDADE: DESPESA ORCADO SAL. DISPOMIVEL SAL. PROVISORIO DESPESA TOTAL
o 0PCOES
O Auditoria ¢ v 60.000,00 60.000,00 59.880,00 120,00
DESCRICAD FORMECEDOR G JURIDICO SOLICITANTE VENCIMENTO VALOR
W Auditoria Augusto Amaral da ... | Administrativo LOL - Loliana Laure... 24/08/2018 120,00

e Orcado: Valor total orcado para o projeto/finalidade no determinado centro de custo.

e Saldo Disponivel: Valor total disponivel para utilizacao.

e Saldo Provisério: Valor total das despesas pendentes de aprovacgao, ou seja, esse

seria 0 saldo final se todas as despesas fossem aprovadas
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A aprovagéo inicia no profissional escolhido na inclusdo da despesa e sera escalada
caso nao respeite os dois critérios abaixo:

e Saldo disponivel no projeto/finalidade

e O aprovador possui alcada para aprovacdo da despesa

5.11.3. Operacoes na aprova¢ao de despesas do escritério

Selecione o item e escolha a opcao de acao para aprovar ou reprovar.

@ o ACOES » BUSCAR pe
© APROVAR

® REPROVAR |

L DESPESA ORCADO SAL. DISPONIVEL SAL. PROVISORIO DESPESA TOTAL
) OPCOES v

- Projeto de Despesas ¢ 24.000,00 18.396,00 15.196,00 2.000,00
DESCRICAD FORMECEDOR GJURIDICO SOLICITANTE VENCIMENTO VALOR
W Compra de computadores DELL COMPUTADO... Civel DFS - Dandara Figu... 15/09/2018 2.000,00

Nas solicitagbes de pagamento e/ou prestacdes de contas sdo apresentadas opcdes
para auxiliar na aprovacao.

» PROJETO f FINALIDADE: DESPESA ORCADC SAL. DISPONIVEL SAL. PROVISORIO DESPESA TOTAL
L OPCOES »
o Auditoria ¢ S0.-500,00 60.000,00 59.880,00 120,00
VER TODAS AS DESPESAS
DESCRICAD FORNE SOLICITANTE VEMCIMENTO VALOR
REMANEJAR VALORES
B | Auditoria Augus LOL - Loliana Laure... 24/08/2018 120,00

DEVOLVER REMANEJAMENTO

ORCAMENTO EXTRAORDINARID |
¥ PROJETO / FINALIDADE: DESPESA RCADO SAL. DISPONIVEL SAL. PROVISORIO DESPESA TOTAL

OPCOES
¢ M 27.400,00 23.600,00 23.500,00 100,00

Despesas Recorrentes

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs

© "SOPeAIasal S03I3.Ip SO SOpPo] "SALOL ep apepaiido.d 9 0juswnoop 2353

(3 "SOPEAI3S3 SOJIRJIP SO SOPO] "SA 1O ep apepaidoid 9 0juawnoop a3s3

(© "SOPEAISS31 SO}IRJIP SO SOPO] "SA 1O Ep apepalidold @ 03uawnoop 3353



;/ Manual do LEGALDESK 2022.0.0.0 @

Ver todas as despesas

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

RELA(;.EO DE DESPESAS

Remanejar Valores

Caso o projeto fique sem verba de orcamento € possivel realizar o remanejamento de valores.

3 APROVACAO

O] SELECIONAR + | .Q @ BUSCAR 2
PROJETO / FINALID... GRUPO JURIDICO DISPONIVEL PROVISORIO REMANEJADO DISPONIVEL FINAL
Projeto BI Administrativo 8.500,00 7.300,00 8.300,008
O Projeto Dese... Administrativo 7.450,00 6.550,00 100 ¥ 7.350,00
M 4 1 » M Exibindo 1 -2 de 2 itens

PROJETO / FINALIDADE: DESPE

. Administrativo 5.000,00 3.800,00 200,00 g 5.200,00
Equipe de Informatica

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs

© "SOpPeAIaSal SO}I3.IP SO SOPO] 'SALOL ep apepalido.d @ 0juswinoop 3153

(3 "SOPEAIS3. SO}IRJIP SO SOPO] "SA 1O ep apepaiidoad 3 ojuawndop ajs3

© 'SOPEAIaS3L SOJIRJIP SO SOPO] "SA 1O Ep @pepalido.id 9 ojuswndop 9353



// Manual do LEGALDESK 2022.0.0.0 @

Devolver Remanejamento

Caso tenha utilizado o remanejamento de valores essa opg¢édo € utilizada para devolucao do
valor remanejado de outro projeto.

I APROVAGAO
Q BUSCAR e

PROJETO / FINALIDADE: DESPESA

. . Administrative 200,00 200,00 -200,00 5.000,00
Equipe de Informatica

PROJETO / FINALIDADE GRUPO JURIDICO VALOR REMANEJADO =~ SALDO REMANE]... DEVOLVIDO = DISPONIVEL PROJETO

© "SOpPeAIaSal SO}I3.IP SO SOPO] 'SALOL ep apepalido.d @ 0juswinoop 3153

Projeto Bl Administrativo 200,00 200,00 8.500,00 B

5.11.4. Orcamento Extraordinario

A opcgéao de Orgcamento Extraordinario fica disponivel nas telas de aprovagao de
Despesas do Escritorio e permitem a inclusdo de uma verba extraordinaria ndo prevista

inicialmente no orgamento.

» PROJETO / FINALIDADE: INVESTIMENTO ORCADO
; L OPCOES »
o Projeto Reforma do Escritério ¢ 50,000,00
VER TODAS AS DESPESAS
DESCRICAO FORNEQ
REMANEJAR VALORES
B Fintor August
DEVOLVER REMANEJAMENTOQ
B Tintas August
ORCAMENTO EXTRAORDINARIO
/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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Indicar os dados do item extraordinério e valores para envia-los para a aprovagéo:

ITEM

ITEM

I Equipamentos de pintura|

FORNECEDOR o

Augusto Amaral da Silva - 22487458792 v

GRUPO DE DESPESA

OBSERVAGAO

4000

NOVO
O sim @ Nao

EXCLUSIVO
O sim ® Nao

CANCELAR J SALVAR EESAINVARE CONTINUAR

O item ficara disponivel para aprovacao na tela de Aprovacéo de Planejamento.

325 APROVACAO DE PLANEJAMENTO

©® La W 6 AGOES » BUSCAR R
© APROVAR
® REPROVAR
» PROJETO / FINALI GERENCIA PROJECAD VALOR
=] 2020 - Projeto Ref > APROVARTUDO reforma 0,00 1.300,00
B ~ Civel 0,00 1.300,00
T 1| |
B » S&o Paulo 0,00 1.300,00
[ Tintas 800,00
Equipamentos de pintura 500,00

Apenas apos a aprovacao do orcamento extraordinario, essa verba ficara disponivel no

projeto/finalidade.
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5.11.5. Aprovacao de Despesas de Cliente

As despesas para clientes de solicitacdes de pagamentos e/ou prestacdes de contas serao
reembolsadas posteriormente, sendo assim, ndo tem algcada por aprovador e nem
or¢camento.

5.11.6. Operacoes de Despesas de Cliente

Selecione o item e escolha a opgcao de acdo para aprovar ou reprovar.

® o AGOES » BUSCAR ye)
©@ APROVAR
| @ REPROVAR |
P ererrrr—— TOTAL
e 5 - Arcos Dourados Comércio de Alimentos Ltda. 1.650,00
DESCRIGAD CASO PREST. CONTAS SOLICITANTE DATA VALOR
B | Passagens Aéreas 1 - Consultoria Prestacio de Contas DFS - Dandara Figu... 10/09/2018 1.650,00
5.11.7. Consumo do Orcamento

O consumo do orgcamento é uma area reservada para acompanhamento do valor do projeto.

ss CONSUMO DO ORCAMENTO

QaQ Mo BUSCAR r
PROJETO / FINALIDADE ORCADO REALIZADO COMPROMETIDO SALDO PERC. REALIZADO
8 2018 - Projeto de Despesas RS 24.000,00 R$ 4.804,00 R$ 900,00 R% 18.296,00 23.77%

Clicando no icone & sera direcionado a tela de consumo do projeto.
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Viséo Escritério
Na visdo de escritdrio o primeiro nivel é apresentado o escritério correspondente ao projeto.

i3 CONSUMO DO ORCAMENTO

© "SOPeAIaSa. SO}B.IP SO SOPO] "SALOL ep apepalidoid 9 ojuswndop 933

& PROJETO / FINALIDADE ORCADO REALIZADO COMPROMETIDO SALDO PERC. REALIZADO
Projeto de Despesas RS 24.000,00 RS 4.804,00 RS 900,00 RS 18.296,00 23.77%
> GERENCIA ORCADO REALIZADO COMPROMETIDO SALDO PERC. REALIZADO
Geréncia de Orcamentos RS 24.000,00 R$ 4.804,00 RS 900,00 RS 18.296,00 23.77%
» | SdoPaulo RS 24.000,00 RS 4.804,00 RS 900,00 RS 18.296,00 23.77%
» | Civel RS 24.000,00 RS 4.804,00 RS 900,00 RS 18.296,00 23.77% ‘
i | DespesasRecorrentes RS 24.000,00 R$ 4.700,00 RS 0,00 RS 19.300,00 19.58% ‘

Visdo Grupo Juridico

Na viséo de grupo juridico o primeiro nivel &€ apresentado o nome do grupo juridico.

i CONSUMO DO ORCAMENTO

° PROJETO / FINALIDADE ORCADO REALIZADO COMPROMETIDO SALDO PERC. REALIZADO
Projeto de Despesas RS 24.000,00 RS 4.804,00 R$ 900,00 RS 18.296,00 23.77%

» GERENCIA ORCADO REALIZADO COMPROMETIDO SALDO PERC. REALIZADO
Geréncia de Orcamentos RS 24.000,00 RS 4.804,00 R$ 900,00 RS 18.296,00 23.77%

» | Civel RS 24.000,00 RS 4.804,00 R$ 900,00 RS 18.296,00 23.77%
€ | Despesas Recorrentes RS 24.000,00 R$ 4.700,00 R$ 0,00 RS 19.300,00 19.58%

Os dados apresentados auxiliam na analise do andamento dos valores utilizados no projeto.
e Orgado: Valor aprovado no planejamento que corresponde ao valor total do projeto.
e Realizado: Valor ja utilizado no projeto.
e Comprometido: Valores de reserva.

e Saldo: Valor disponivel no momento para utilizacdo no projeto.
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e Percentual realizado: Porcentagem do valor utilizado até o momento no projeto.

Lista de itens de tipos de despesas utilizadas no projeto.

i CONSUMO DO ORCAMENTO

© «Q

Arraste para ca o titulo de uma coluna para agrupar por esta coluna

TIPO DE DESPESA { | FORNECEDOR i | TIPODE PRESTACAO ... { | DESCRICAO i DATA 4
Prestac3o de Contas - Prestac3o de Contas Hospedagem 22/08/2018
Solicitacdo de Pagamento DELL COMPUTADORES DO ... - Computadores 22/08/2018
Solicitagdo de Pagamento DELL COMPUTADORES DO ... - Computadores 24/07/2018

Relatério de Consumo do Orcamento

E possivel gerar um relatério completo do projeto.

RELATORIOS

ANO

2018

GRUPO JURIDICO

5do0 Paulo / Civel e
PROJETO
IPszto de Despesas - 201§ ~

CANCELAR § VOLTAR

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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Uma notificacdo sera apresentada apos gerar o relatorio.

EGALDESK

ALTA (1)

MEDIA {0)

Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs

Dandara Figueiredo Souza - DFS 23/08/2018-13:56 ¢
adicionou um Relatério de Consumo do Orgamento - Consumo_Crcamento_DFS.pdf »
RELATORIO
IE Consumo_Orcamento_DFS.pdf
+ Parametros
Relatorio de Ci do O (Orgado x do) - 2018
Orgado Realizado Comprometido Saldo %
Projeto de Despesas 24.000.00 4.804,00 900,00 18.296,00 23,77
Séo Paulo 24.000,00 4.804,00 000,00 18.206.00 2377
Civel 24.000,00 4.504,00 800,00 16.206,00 2377
Despesas Recomentes (Despesa) 24.000,00 4.700,00 19.200,00 10,58
Data Material Realizado
24/07/2018Caneta BIC Azul 0,00
26/07/2018Grampeador 0,00
22/08/2018Material de informatica 0,00
Data cAo de Contas Descrigio
Z2/08/2018PrestagSo de Contas Hospedagem 2.500,00
24/07/2018PrestagSo de Contas Viagem 0,00
24/0712018Prestagéo de Contas Despesas 0,00
Data Fomecedor Descrigio Realizado
24/07/20180ELL COMPUTADORES DO BRASIL Computadores 1.200,00
LTDA
22/08/20180ELL COMPUTADORES DO BRASIL Computadores 1.000,00
LTDA
19/07/2018Kalunga Comercio e Industria Grafica Lida Autenticagio 0,00
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5.11.8. Sobrepor Vigéncia

A funcdo de sobrepor vigéncia sera utilizada a partir do momento em que houver a
necessidade de alteracdo no planejamento do ano que ja esta vigente, podera ser criada
uma nova versao, realizar as modificagbes e aprovar o orgamento. Por exemplo, colocar o
planejamento 1 em vigéncia para lancamento de despesas no inicio do ano, enquanto o
planejamento 2 definitivo € pensado e planejado; quando o definitivo ficar pronto, faz-se a
sobreposicado com intuito de deixa-lo em vigéncia.

is: PLANEJAMENTO

+ 2 W 0 BUSCAR i
VIGENCIA DO ORCAMENTO VERSAQ VALOR TOTAL
= 2058 RLANE)ANENTD 3 28.902.540,00
VIGENCIA DO ORCAMENTO VERSAQ VALOR TOTAL
= 2058 © EM VIGENCIA 2 28.947.340,00
VIGENCIA DO ORCAMENTO VERSAQ VALOR TOTAL
= 2058 ALEAPLIE 3] 1 29.210.000,00

Apos finalizada essa etapa é possivel substituir a versao que estd em vigéncia pela nova
versao aprovada. Como no exemplo abaixo, a versdo 3 sobreposta pela que esta em vigéncia
(versao 2).

i PLANEJAMENTO

+ Qa4 W o BUSCAR pe)
VIGENCIA DO ORCAMENTO VERSAO VALOR TOTAL
E 2058 SEANELAMEN IO 3 28.902.540,00
VER DETALHES
LIBERAR CADASTRO DO ORCAMENTO VERSAD VALOR TOTAL
© EMVIGENCIA 2 28.947.340,00
LIBERAR ORCAMENTO
FINALIZAR VIGENCIA
EXCLUIR VERSAQ VALOR TOTAL
B ENALLZAN O 1 29.210.000,00
(GERAR NOVA VERSAQ

VER HISTORICO DE EDICOES

SOBREPOR VIGENCIA |

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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Seré realizado um comparativo entre o planejamento atual e o que entrard em definitivo para
gue possa sobrepor a vigéncia, caso ocorra conflito, a tela abaixo sera apresentada para
realizar a transferéncia do valor j& consumido.O conflito acontece quando o valor or¢cado do
projeto da nova versao é inferior ao valor realizado, ou seja, ja foi gasto um valor maior do
qgue o proposto no novo projeto.

I SOBREPOR VIGENCIA

e O a9 & v BUSCAR j o DESPESAS APROVADAS +
PROJETO GERENCIA ESCRITORIO GRl{PO ORCAMENTO COMPROME... ORCAMENTO CONSUMO CONFLITO
JURIDICO VIGENTE NOVO

» Investimento... GD/Inovagdo S&o0 Paulo Civel R$ 65.000,00 R$ 0,00 R$ 100,00 R$ 5.000,00 RS (4.900,00)

TIPO SOLICITANTE VALOR ITEM
| Prestacio de Contas LOL - Loliana Laurenice Silveira ... R$ 5.000,00 Itemn de Transferénda - Inovacso

» Investimento... GD/Manutenc... 530 Paulo Imobiliario R$ 80.000,00 R$ 0,00 R$ 100,00 R$ 10.000,00 R$ (9.900,00)
TIPO SOLICITANTE VALOR ITEM

| Prestacio de Contas LOL - Loliana Laurenice Silveira ... R$ 5.000,00 Item de Transferéncia - Manutencao

| Solicitacao de Pagamento RAT - Rafaela Souza Teixeira R$ 5.000,00 Itern de Transferéncia - Manutencao

| Repor Orcamento @  LOL-Loliana Laurenice Silveira ... R$ 100,00 Item de Transferéncia - Manutencao

I SOBREPOR VIGENCIA

e O Qa & v BUSCAR L DESPESAS EM APROVACAO =

PROJETO GERENCIA ESCRITORIO GRUPO ORCAMENTO COMPROME... ORCAMENTO CONSUMO SALDO

JURIDICO VIGENTE NOVO PROVISORIO

» Investimento... GD/Manuteng... 530 Paulo Imobiliario R$ 80.000,00 R% 0,00 R$ 100,00 R$ 10.000,00 R% (14.900,00)
TIPO SOLICITANTE VALOR ITEM

| Solicitagdo de Pagamento RAT - Rafaela Souza Teixeira R$ 5.000,00 Item de Transferéncia - Manutenc¢ao

No canto superior direito, fica localizado a troca de visdo. As duas imagens acima demonstram
isso. Segue “Despesas aprovadas” e “Despesas em aprovagao”, podendo ser: prestagcao de
contas, solicitacdo de pagamento e requisicdo de consumo.

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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Caso haja algum valor na coluna “Comprometido”, referente a reserva de valores, é necessario
cancelar a reserva, de outro modo, o0 sistema ndo permitira a sobreposicéo. E possivel utilizar a
opcéo de transferéncia de consumo, em que aparecera projetos com saldo disponivel para que
0 usuario transfira as despesas ja gastas para outros projetos/itens.

21 SOBREPOR VIGENCIA

e o A v
TRANSFERIR

PROJETO GERENCIA ESCRITORIO GRUPO JURIDICO
» | Investimentos de Inovagdo GD/Manutengdo Sdo Paulo Imobiliario
TIPO SOLICITANTE

Solicitagdo de Pagamento

RAT - Rafaela Souza Teixeira

Os projetos disponiveis serdo apresentados para escolha do mais apropriado para a
transferéncia. As transferéncias séo feitas para um projeto/item sob mesma Geréncia do

projeto conflituoso.

TRANSFERENCIA DE CONSUMO

TRANSFERIR RS 5.000,00 PARA:

PROJETO

Investimentos de Inovagao
Manutencao
Manutencao
Manutencao

Manuten¢3o - RH

CANCELAR

Item de Transferéncia - Ma...

Ar Condicionado

Computadores

Periféricos

Manutenc3o - Sala Desenw...

BUSCAR

SALDO

ORCAMENTQ NOVO CONSUMO -
PROVISORIO

RS (4.900,00)

R$ 200,00

R$ 1.200,00

RS 120,00

R$ 1.200,00

TRANSFERIR

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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®

Apés transferir as despesas a op¢ao de marcar como revisado sera habilitada, assim apdés
revisdo o orcamento entrara em vigéncia.

I SOBREPOR VIGENCIA

(€] BUSCAR
MARCAR COMO
REVISADO
PROJETO GERENCIA ESCRITORIO GRUPO ORCAMENTO
JURIDICO VIGENTE
N&o ha dados.

A situacéo dos planejamentos passa a ser:
O planejamento anterior (provisorio) € finalizado; planejamento da nova verséo (definitivo),
em vigéncia.

5.12.

Acesso ao Caixinha

P DESPESAS EM APROVAGAO v
COMPROME... | ORCAMENTO CONSUMO SALDO
NOVO PROVISORIO

Tela de cadastro de acesso ao caixinha que possibilita solicitar adiantamento para outro
profissional.

Exemplo: A secretaria podera solicitar o adiantamento para o advogado.

B ACESSO AO CAIXINHA

NOVO Q. PESQUISA BUSCAR pe]
SECRETARIA ti i NOME SECRETARIA PROFISSIONAL t: i NOME PROFISSIONAL
APM Ana Priscila de Meireles de Melo MSR Manuel Siqueira Ramos
CRM Cayo Rodrigues Nunes Moraes EGT Evandro Gongalves Tireno
cTv Carina Tavares Vial CCF Caetano Cortés Figueiredo
FBC Fernanda Brum Carvalho Aurelio CPA Carlos Povis de Abreu
MSR Manuel Siqueira Ramos DFS Dandara Figueiredo Souza
MSR Manuel Siqueira Ramos HMN Hernandes Machado Neves
MNAF Mathalia Alcantara de Farias CRM Cayo Rodrigues Munes Moraes
MNAF Mathalia Alcantara de Farias FJU Francis Joseph Underwood
PGL Polentina Guadalupe FJu Francis Joseph Underwood

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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6. Juridico

O Modulo Juridico estaré acessivel pelo menu lateral esquerdo “Juridico”.

MENU

BUSCAR

5|
o
<
L]

&

L

CADASTRO
CADASTRO BASICO - ADM
CADASTRO BASICO - JURIDICO
CASE MANAGEMENT
CONTROLADORIA

CONTROLE ORCAMENTARIO
DBM

FATURAMENTO

FINANCEIRO

GERENCIAL

INTEGRACOES

<f= JURIDICO

i MENU
BUSCAR
B acenoa
{3 ANDAMENTO
, ASSUNTO JURIDICO
4
DISTRIBUICAO DE PROCESSOS
m ) )
IMPORTACAO DE PUBLICACO...
=

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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6.1.

Na tela de Assunto Juridico é possivel realizar consultas e cadastrar todos os tipos de

Manual do LEGALDESK 2022.0.0.0

Assunto Juridico

assuntos juridicos. E possivel utilizar os seguintes tipos de assuntos:

Civel;
Criminal;
Societario;
Trabalhista;
Tributario;
Consultivo;
Contratos.

6.1.1. Visao geral

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

utilizado.

== ASSUNTO JURIDICO

4+ NOVO JQ PESQUISA & [ &~

0O00OO0OOo0oOoDoooooaoao

CODIGO CLIENTE

2 - Faber Castell

2 - Faber Castell

6 - Renan Martins Dos Santos - ME
4-Banco Itai S. A.

1- M2R Advogados

2 - Faber Castell

2-Faber Castell

1- M2R Advogados

1-M2R Advogados

1- M2R Advogados

9999 - Clientes em prospecgao

652 - Microsoft

i | CODIGO CAsO

1 - Fusio de Empresas - Processo n° 15414.0...

2- Consultas Gerais

2-Tinta

2 - Contrato Consultivo

2-Reunides internas

2- Consultas Gerais

2 - Consultas Gerais

2- Reunides internas

2 - Reunioes internas

2 - Reunides internas

1-Geral

8- Consultas

i | NUMERO DO PROCESSO

01100245120158860100

NNNNNNT

99994354

90809803

353535

78987889

54161300002021510001

519515156165165

06565808463979700123

00123500349870102018

BUSCAR

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs

i | TIPO DE ACAO

Anulatéria
Coletiva

Agao Civil Publica
Arrolamento

Boletim de Ocorréncia

Adogzo
Agravo em Execugao

Agravo de Despacho Denegatorig

Boletim de Ocorréncia

Criminal

®
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Na pesquisa do lado esquerdo da tela, € possivel efetuar busca por “Tipo”
(Especial/Prioritario/Reclamante) através do filtro geral:

CONFIGURACAQO DE PESQUISA

Padrao ~

DIAS SEM ANDAMENTOS

DIAS SEM COMPROMISSOS

TIPO

Prioritario

Reclamante

Também é possivel efetuar busca de multiplos registros pelo campo “Ato Processual”

ATO PROCESSUAL

Acompanhamento X
Aguardando documento X
Analise X

NUMERO DO PROCESSO

ENVOLVIDO

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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Busca por multiplos valores separados por virgula na tela de Assunto Juridico/Processo.
Obs: Para essa funcionalidade é necessario configuragao via dicionario de dados.

£ Ot AL A D P U

Fadl L =

L ]
TR b
CREDNTE CaHbG

L]
LumbiyTE: RARLD FO=LiAL

E possivel visualizar coluna TIPO (Especial/Prioritario/Reclamante) no grid:

E:: PROCESSO i

+ a0 B 8 BUSCAR P
i | NUMERO DO PROCESSO H i) i | TIPODEACAO

] £ psultivo 90809809 - Arrolamento

1 | = »rais 2018060311140001 - Cobrangz

E possivel visualizar filtros de pesquisa pela barra da direita baseados nos links das widgets nas
telas de Assunto/Agenda.

PROCESSO

Ao R e BUSCAR o

i | NUMERG DO PROCESSO i [rro i | TIPO DE AGAD

0043100-47.2005.5.02.0002 Priontario

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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Conforme a imagem abaixo, é possivel filtrar informag8es das colunas utilizando o operador de

pesquisa no grid com as opgdes "Contenha" e "Seja igual a”:

22 ASSUNTO JURIDICO

L2 0 KN &

CLIENTE

1 - M2R Advogados

1 - M2R Advogados

1 - M2R Advogados

1 - M2R Advogados

1 - M2R Advogados

1 - M2R Advogados

1 - M2R Advogados

1 - M2R Advogados

1 - M2R Advogados

OooooooDooDDO +
I

1 - M2R Advogados

]

Ao acessar o detalhe do assunto juridico € possivel visualizar as informagdes do Cliente,
abertura, localizacéo, tipo de processo (quando a preferéncia estiver habilitada) e responsaveis

na barra da esquerda.

@ + & 5@ L P o B

CIVEL.

EM ANDAMENTO

2 - Faber Castell
2 - Consultas Gerais
00003508420098060145

ABERTURA DO PROCESSO

Data de Entrada: 12/03/2018
Data de Distribuicao: 12/03/2018

INSTANCIA DE ORIGEM

SAQ PAULO - SP
2° TRIBUNAL DE ALCADA CIVIL
22 CAMARA

RESPONSAVEIS

EMA - Eva Maria Angelo d... RESPONSAVEL

flilCASO

+ ORDEMNAR DECRESCENTE

Il coLunAs

>

|T FILTRO

|

! | NUMER

ENVOLVIDOS

CLIENTE

DETALHAMENTO DO OBJETO

INCIDENTAL - AGRAVO REGIMENTAL

detalhes

VALORES E PROGNOSTICO

VALOR CAUSA ATUALIZADO

PROGNOSTICO

RECURSOS E INCIDENTES

2 - Reunides internas

2 - Reunibes internas

2 - Reunides internas

2 - Reunibes internas

2 - Reunides internas

2 - Reunibes internas

FABER CASTELL

555555
358413!
SE9194
g
Sejaigual a Ad g
E -
Sejaigual a Ad

Sejaigual a
4

Seja diferente de

|—| Contenha —

I0SE SANTOS

VER MAIS

VALOR ENVOLVIDO ATUALIZADO

INCIDENTE 0007359-91.2016.8.26.0502

AGRAVO DE DESPACHO DENEGAT...
27/08/2019

SP / 22 Regiao / Tribunal Regional do Trabalho da 2° Regido / Vara do Trabalho

Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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Na tela de Assunto Juridico em guia de Tributos, é possivel atualizar valor da formula de juros.

=222 ASSUNTO JURIDICO

@ TRIBUTO = (]
]
1 TIPO DE PEDIDO FORMA DE CORRH
2 |Abono Tributos emn Lote
3 Abono Tributos em Lote

No detalhe do processo, ha linhas nos valores e progndstico para mostrar os valores originais do
processo, aléem de permitir ter um controle das informacdes que sao exibidas nessa parte do detalhe
através das preferéncias:

- PROCESSO_VALOR_ORIGINAL;
- PROCESSO_VALOR_ATUALIZADO;
- PROCESSO_PROGNOSTICO.

22 ASSUNTO JURIDICO

o E o B .
©+ & 08D I O VALORES E PROGNOSTICO
CONSULTIVO
EM ANDAMENTO
VALOR CAUSA R$5.888,77 = VALORENVOLVIDO
2 - Faber Castell
1 - Fusio de Empresas VALOR CAUSA ATUALIZADO - | VALOR ENVOLVIDO ATUALIZADO
0000017-35.2016.5.12.0028
PROGNOSTICO PROVAVEL 90,00%

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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Para visualizar informacgdes de prognadstico e valor atualizado total do processo, é necessario
utilizar as seguintes preferéncias:

e PROCESSO_TRIBUTO_VALORTOTAL,;
e PROCESSO_TRIBUTO_VALORATUALIZADOTOTAL.

ii& PROCESSO

O+ & H WY P @B

- . . . TRIBUTOS
AREA JURIDICA SEM PREENCHIMENTO
EM ANDAMENTO

TRIBUTO PROGNOSTICO v
22 - The Walt Disney Company Brasil Ltda. ABONO R
6 - Acdo Salarial 2016

SALARIO MES VENCIDO R
9599863-18.2018.8.26.0001

VALOR TOTAL R$

VALOR ATUALIZADO TOTAL R$
ABERTURA DO PROCESSO

Uma outra funcionalidade, € o Tipo do Processo conforme a imagem abaixo.
Para essa funcionalidade, é necessério habilitar as preferéncias:

e Processo_Especial;
e Processo_Prioritario.

5= ASSUNTO JURIDICO

B + & 20 L F w

CONSULTIVO

ENCERRADO

8§ - teste ayt

14 - Teste Ervabado, x Lorem teste
555555555555 / Apuracao de Haveres f A
vara Provisdeia

555555555555

o
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Pode ser visualizado também um resumo de todas as informagdes do assunto.

e Envolvidos: Aparecerdo os principais envolvidos do assunto.

e Detalhamento do Objeto: Descritivo indicado no cadastro contendo as informacdes
referentes a acao/consulta/contrato.

e Pedidos: Apresenta uma soma dos valores envolvidos no processo, consulta ou
contrato.Esta secéo € utilizada quando o usuario necessita detalhar o valor envolvido.

e Valores e progndstico: Valor da causa e valor envolvido do processo assim como a
previsdo indicada pelo advogado (Por exemplo: Provavel, Possivel, Remota).

e Recursos e Incidentes: Cadastro dos incidentes e/ou recursos que ocorrem a partir
desse processo.

e Andamento: Sempre que houver informacfes relevantes a serem registradas €
possivel indicar nos Andamentos do Assunto Juridico.E possivel configurar para receber
os andamentos do processo automaticamente quando publicados no tribunal.

e Agenda: Compromissos e/ou tarefas relacionados ao assunto juridico

e Garantias, Despesas e Pagamentos: Indica a soma dos depoésitos judiciais,
despesas/custas/pagamentos oriundos do Processo.

e Aditivos: Especifico para o perfii de Contratos, permite detalhar todos os
aditivos/adendos criados.E possivel visualizar o detalhamento de cada informacéo
clicando no icone abaixo:

AGENDA

Audiéncia VER MAIS

© 12:00h - 17:00h
& CTV

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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q
7

6.1.2. Operacgoes na tela de Assunto Juridico

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

+ NOVO 9 PESQUISA © [¥] @&~

Para cadastrar um novo processo, clique no botao * Neve

5 ASSUNTO JURIDICO

CLIENTE

16 Supermecado Estrela Azul
CASO

2 Consultoria Tributdria - 16/ 2
ESCRITGRIO

S&o Paulo

3= ASSUNTO JURIDICO

NATUREZA

Judicial

TIPO DE AGAO

Apelacdo

NUMERQ DO PROCESSO

0000233-17.2016.5.14.0003

DATA DE DISTRIBUICAO

16/11/2018

CORRESPONDENTE

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs

DATA DE ENTRADA

16/11/2018

AREA JURIDICA

ITrlbuténD

SUBAREA JURIDICA

INSTANCIA

® 1=instancia O 2= Instancia O Tribunal Superior

COMARCA

Sao Paulo - SP

FORO/TRIBUNAL

12 Delegacia Seccional - Centro

VARA/CAMARA

Ivara Unica

00000

w®
1)
a0
o @
©®
Sives @
0
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= ASSUNTO JURIDICO

OBJETO

I CONSULTAS

RITO

Cautelar

VALOR DA CAUSA

16/11/20.. Bl R$

FORMA DE CORRECAO

QDD

PROGNOSTICO

Provavel

2 ASSUNTO JURIDICO

TIPO DE RESPONSABILIDADE

+

TIPO DE RESPONSABILIDADE
Advogado Responsavel

Sacio Responsavel

Relatério Excel

Para exportar “todos” os Assuntos Juridicos da lista para Excel utilize o icone i

DETALHAMENTO DO OBJETO

- Curabitur vulputate nulla elit, vel tempor est placerat dignissim. Cras

vestibulum facilisis

consectetur. Nullam pellentesque tincidunt finibus. Quisque vitae augue cursus, pretium mauris
gravida, gravida eros. Interdum et malesuada fames ac ante ipsum primis in faucibus. Integer

risus felis, pellentesque ut rhoncus sit amet, auctor a felis.

1.000,00

OBSERVAGOES

~ Suspendisse nec ex tincidunt, dictum dui non, varius urna. Vestibulum iaculis, nibh et sagittis
malesuada, risus enim interdum nulla, id consequat metus metus vel libero. Aenean lorem nisi,
egestas eu dapibus et, vehicula posuere elit. Maecenas pretium ligula aliquet rutrum lacinia.

Pellentesque vitae leo nisl. Sed nec lec
blandit, tellus eget dignissim porttitor, delor nisi dapibus velit,

PROFISSIONAL

NOME
Alana Monteiro Bispo da Silva

Ana Priscila de Meireles de Melo

tus tristique, tristique turpis a, pellentesque turpis. Duis

et pellentesque mi metus ut

3
sem. Cras lacus velit, venenatis vitae sollicitudin vitae, mollis ullamcorper leo. h

CANCELAR | ADICIONAR

gl

gl

O sistema gerara o arquivo automaticamente e o download.

Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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Para gerar um relatério com informagfes especificas, realize um filtro através da
pesquisa com as informacgdes desejadas e clique na op¢ao “Exportar Personalizada”.

= ASSUNTO JURIDICO

+

A 0

D o

PASTA OPCOES DE RELATORIO

= INCLUIR APENAS OS SELECIONADOS NA FILA

= INCLUIR TODOS NA FILA

IMPRIMIR

CASO
1-Fusdc de Empresas
2 - Consultas Gerais

Dos Santos - ME 2-Tinta

EXPORTACAO PERSONALIZADA

2 - Contrato Consultivo

OO0 O0ODoO0oOoooooOooaoa-o
[}

1 - M2R Advogados

2 - Faber Castell

2 - Faber Castell

1 - M2R Advogados

1 - M2R Advogados

1 - M2R Advogados

9999 - Clientes em prospeccdo

652 - Microsoft

2 - Reunides internas

2 - Consultas Gerais

2 - Consultas Gerais

2 - Reunides internas

2 - Reunides internas

2 - Reunides internas

1- Geral

8 - Consultas

BUSCAR 0

NUMERO DO PROCESSO
0010018-68.2019.8.26.0502
818181818181

99994354

90809809

353535

00003508420098060145
070044469201880201501

519515156165165

777

00416002920135130011

Apoés sera redirecionado a tela de Exportacdo Personalizada, escolha um modelo e
cligue em Exportar.

18 EXPORTAGAO PERSONALIZADA

Valor

relatério X

@ @& @

Relatorio Carrefour 2

Relatdrio Carrefour Andamentos / P.

Relatorio Carrefour

DESCRICAD DATA DE INCLUSAO 4
1170912018
Valor da causa 03/08/2018

29/06/2018

Padrio

26/10/2017
251072017

24102017

CANCELAR

Criar um “Novo Modelo” de exportacao personalizada.

Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs

OLHER CAMPOS

USUARIO DE INCLUSAQ
guilherme.reis

guilnerme.reis

guilnerme.reis

guilherme.reis

guilherme.reis

guilnerme.reis

Exibindo 1 - 7 de 7 itens
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Escolha os campos disponiveis da barra da esquerda através do icone destacado
abaixo:

i NOVA EXPORTACED

BUSCAR pel

CAMPOS DISPONIVEIS CAMPQOS ESCOLHIDOS

» Agenda -+

CANCELAR § NOVO MODELO § EXPORTAR

E possivel também buscar em pesquisa geral da Exportacdo Personalizada, os campos
disponiveis de acordo com o filtro ex: data, conforme figura abaixo:

CAMPOS DISPONIVEIS CAMPOS ESCOLHIDOS

» Agenda )

» Andamento

CANCELAR

.
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Apos escolher todos os campos desejados clique em “Exportar”.

I NOVA EXPORTAGAO

CAMPOS DISPONIVEIS
» Agenda
Data de Conclusao

Descricao

Duragao

Hora

Recurso| Incidente: Nimero do Processo
Responsaveis

Sigla

Situacdo

Situagao do Compromisso no Outlook

Usuario de Conclusao
+ Andamento

¥ Assunto Juridico

BUSCAR 2
CAMPQS ESCOLHIDOS
-+ I » Agenda o
= Data o
| Descrigdo L]
e Recurso| Incidente: Tipo de Acao o
+ Tipo @
Utilizar a mascara do CNJ? o

CANCELAR § NOVO MODELO -

Escolha um nome para o arquivo, e ao exportar o sistema notificara que o relatorio foi
gerado.

ESCOLHA O NOME DO ARQUIVO

NOME ARQUIVO

Exp. Personalizada

CANCELAR N EXPORTAR

Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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E possivel também limitar a quantidade de colunas que o usuario pode escolher na
Exportacdo  Personalizada, para isto € necessario  ativar preferéncia
EXPORTACAO_LIMITE_COLUNAS natela de 'PREFERENCIA'.

Acesse a tela de preferéncia, busque por EXPORTACAO_LIMITE_COLUNAS, clique no
sanduiche e depois em editar, conforme a figura abaixo:

1 PREFERENCIA

L [ 0 G-
NOME t+ :  DESCRICAQ
= EXPORTACAO_LIMITE_COLUNAS Indica a quantidade maxima de colunas que o usuario

+7 DETALHE

I # EDITAR I

No campo valor escolha a quantidade de colunas que queira limitar ex:"5” e para n&o limitar preencher com
((0”'

NOME VALOR

DESCRICAO

Indica a quantidade méaxima de colunas que 0 usuario pode escolher
para emitir a exportagdo personalizada. Para nao limitar, preencher com
0.

260

Vincular um processo em outro processo, na condi¢cado de desdobramento.

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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Manual do LEGALDESK 2022.0.0.0

Observacao: Ao incluir os processos na fila de impressao vocé pode também incluir
os desdobramentos, mesmo que eles nao tenham vindo no resultado da pesquisa.

INCLUIR PROCESSOS NA FILA

28 ASSUNTO JURIDICO

ITENS A INCLUIR

O selecionados @ Todos

4+ Q o

B &

OPCOES DE RELATORIO ORDENAGAO
O CLIENTE O cliente/Casc O Envolvidos @ Nenhuma
IMPRIMIR —
O = 18 - Parl VINCULADOS
% @® Nenhum O Vinculados O Desdobramentos
=3 EXPORTACAO PERSONALIZADA O Ambos
O = | 4-Banc
O

| ncuir processos naFis |

25 - Zoo|

CANCELAR INCLUIR

Vincular a outro processo

Cadastrar um novo processo vinculado

Vincular @ um desdobramento

Cadastrar um novo desdobramento

Imprimir em PDF

Localize os processos desejados através da pesquisa, e escolha a opcéo Imprimir em
PDF.

&% PROCESSO

+ NOVO +Q PESQUISA @3 @] &> BUSCAR L

OP(OES DE RELATORIO

O CODIGO CLIENTE NUMERO DO PROCESSO TIPO DE ACAO

O | = | 4-Bancoltans. A (EIMRAGE S EE LT AL |3 1053421-64.2016.8.26.0053 Soletim de Dcorr (IR
O | = | 4-BancoltaiS. A INCLUIR TODOS NA FILA D 9074344-88.2017.8.13.0024 Busca e Apreensd

O = 4 -Banco Itai 5. A CAUCAD / 0304070-54.2016.8.24.0075 Agravo de Despa

m} = 4-Banco Itail 5. A. EXPORTAR PARA EXCEL fo 1003693-21.2015.8.26.0625 Agravo de Instrun

m} = 4 -Banco ltad 5. A T - ANTECIPACAD DE CAUCAD / 20144577788334120004 Agravo de Instrun [

m} = | 4-BancoltadS. A 2 - Contrato Consultivo 04042017/0001 Adjudicagao Com

m} = 4-Bancoltad S. A 2 - Contrato Consultivo 5004187-43.2017.4.04.7009 Adogao

[} = | 4-BancoltadS. A 2 - Contrato Consultivo 13092017/0005 Cancelamento de

O = | 4-BancoltadS. A 3 - Contrato Societario 40028922 Adogao

*SOpPeAIaSal SO}3.IP SO SOPO] 'SALOL ep apeparido.d @ ojuswinoop 3153
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RELATORIOS

Assuntos Juridicos

Relatorio Consultivo

RELATORIOS

NOME DO RELATORIO

Rel_Assunto

MODELO
ENVOLVIDOS
O Todos @ Apenas os principais

ORDENACAO
O Envolvidos @ Cliente/Caso

COM DESDOBRAMENTO?
® sim O Niao

CANCELAR § VOLTAR

Manual do LEGALDESK 2022.0.0.0

Escolha o relatério e os parametros para realizar a exportacao:

Preencha as informacdes ao qual deseja que esteja presente no relatério:

RELATORIOS

COM ANDAMENTOS?
® sim O Nao

ANDAMENTOS INTERNOS
® sim O Nao

FILTRO DO ANDAMENTOID
@ Todos O Ultimos O Periodo

AGRUPAR POR DESDOBRAMENTO
® sim O Nao

DATA INICIAL

DATA FINAL

CANCELAR | VOLTAR

Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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RELATORIO DE PROCESSO

Adjudicacio Compulsdria - 0000022-25.0000.8.26.0014

- CASO

3 - Avon Cosmeticos Lida. 1 - Suporte Intemo
ESCRITORIO DATA DE ENTRADA

Rio de Janeiro 03/07/2018

AREA JURIDICA SUBAREA JURIDICA
Consultivo -

POLO ATIVO PRINCIPAL POLO PASSIVO PRINCIPAL
NATUREZA TIPO DE AGAD

Judicial Adjudicacio Compulséria
NUMERO DO PROCESSO DATA DE DISTRIBUIGAD

0000022-25.0000.8 26.0014

OpcoOes de encerramento

Na tela Assunto Juridico/Processo para que possa encerrar processos em lote e consultar
relatério contendo os processos que nao foram encerrados devido a alguma regra do sistema,
clique na opgao “Opcgdes de encerramento” no menu acima do grid conforme figura abaixo:

222 ASSUNTO JURIDICO

+ Q o R~ &~
0P(6ES DE ENCERRAMENTO
O CLIENTE i | CAsO
ENCERRAR PROCESSOS EM LOTE
O = 1-M2 2 - Reunides ir
0 = 1-M2 RELATORIO DE ENCERRAMENTO B e et
O = 1-M2RAdvogados Inc 2 - Reunides ir

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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Manual do LEGALDESK 2022.0.0.0

Relatorio gerado

ENCERRAMENTO DE PROCESSOS

CLIENTE
2 - Faber Castell

NUMERO DO PROCESSO
159159159

TIPO DE AGAO
Adc

OBSERVACOES

CASO

6 - 159159159 / Adc / Assis Brasil / PROCON

TIPO
PRINCIPAL

Erro na regra: AssuntoRestricao Nac & permitido incluir, alterar ou excluir dados deste caso.

6.1.3. Gerar relatérios em PDF ou Excel utilizando a Fila de Impressao

A Fila de Impresséo é utilizada quando se deseja selecionar apenas alguns registros
ou combinar diversos filtros. Os assuntos podem ser incluidos pela selecao ou todos

os filtrados.

21 ASSUNTO JURIDICO

+ Q

0| & 0 S
]

Na barra da direita, clicando no icone B sera direcionado para a tela de fila de

Impressao.

0O B &

CLIENTE

IMPRIMIR
18 - Parl

EXPORTACAO PERSONALIZADA
4 - Banc 1

25 Zonl INCLUIR PROCESSOS NA FILA l

» FILTRO

» FILADE IM

INCLUIR PROCESSOS NA FILA

ITENS A INCLUIR
O Selecionados @ Todos

ORDENACAO
O Clientes/Caso O Envolvidos @ Nenhuma

e
VINCULADOS

@® Nenhum O Vinculados O Desdobramentos
O Ambos

CANCELAR INCLUIR

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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Nesta tela encontramos as opcdes de “Remover da fila” retira o(S) processo(s)
selecionado(s), “Voltar” para tela anterior e as “Opg¢des de Relatério” onde podera

imprimir em PDF ou exportar para Excel.

=% PROCESSO

X REMOVERDAFILA @ VOLTAR @~

O o000 oooooao

@7 8

CLIENTE

4-

IS

IS

IS

IS

IS

IS

IS

IS

Banco Itati 5. A.

-Banco Itati S. A,

-Banco Itad S. A

-Banco Itad S. A

-Banco Itali 5. A,

-Banco Itad S. A

-Banco Itad S. A

-Banco Itati S. A,

-Banco Itali 5. A

CASO
2 - Contrato Consultivo
3 - Contrato Societario

1 - ANTECIPACAO DE CAUCAQ /

~

- Contrato Consultivo

1 - ANTECIPAGAO DE CAUGAO /

N

- Contrato Consultivo

~

- Centrato Consultivo

N

- Contrato Consultivo

3 - Contrato Societario

NUMERO DO ...
1053421-64.2016.8....
9074344-88.2017.8....
0304070-54.2016.8....
1003693-21.2015.8....
2014457778888412...
04042017/0001
5004187-43.2017.4....
13092017/0005

40028922

BUSCAR
TIPO DE ACAQ i POLOATVO
Boletim de Ocorrén... | Banco Itali 5. A,
Busca & Apreensao
Agravo de Despach...
Agravo de Instrume... | José Castro da Silva
Agravo de Instrume...
Adjudicacio Comp... | Banco [tad 5. A.
Adogao
Cancelamento de P...

Adogao

Tela de imprimir ou exportar os assuntos selecionados:

ASSUNTO JURIDICO

X REMOVERDAFILA (© VOLTAR

M opcOEs DE RELATORIO [

| O 0 & 0 &8 O 0 @ 0O

ORDEM

i

2 -

IMPRIMIR EM PDF

-| EXPORTAR PARA EXCEL

- Faber Castell

- Faber Castell

- Faber Castell

- Faber Castell

- Faber Castell

- Faber Castell

- Faber Castell

CASO

2 - Consultas Gerais

2 - Consultas Gerais

2 - Consultas Gerais

2 - Consultas Gerais

2 - Consultas Gerais

2 - Consultas Gerais

2 - Consultas Gerais

2 - Consultas Gerais

2 - Consultas Gerais

Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs

SITUA...

Em andame...

Em andame...

Em andame...

Em andame...

Em andame...

Em andame...

Em andame...

Em andame...

Em andame...
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Detalhes do Assunto Juridico

Ao clicar na opgéo Detalhes sera encaminhado para a tela de resumo.

© + & 8@ b 2 o =

CIVEL.

EM ANDAMENTO

2 - Faber Castell
2 - Consultas Gerais
00003508420098060145

ABERTURA DO PROCESSO

Data de Entrada: 12/03/2018
Data de Distribuicao: 12/03/2018

INSTANCIA DE ORIGEM

SAQ PAULO - SP
29 TRIBUNAL DE ALCADA CIVIL
22 CAMARA

RESPONSAVEIS

EMA - Eva Maria Angelo d... RESPONSAVEL

2= ASSUNTO JURIDICO

4+ NOVO 49 PESQUISA @ [£) @&~

O i DETALHES

O = # EDITAR

I EXCLUIR

O = & - Renan Martins Dos Santos - ME

4 -Banco Itad S. A.

ENVOLVIDOS ]

CLIENTE

AUTOR FABER CASTELL PASSIVO 1 |OSE SANTOS

DETALHAMENTO DO OBJETO m

INCIDENTAL - AGRAVO REGIMENTAL

detalhes

VALORES E PROGNGSTICO

VALOR CAUSA ATUALIZADO - VALOR ENVOLVIDO ATUALIZADO
PROGNOSTICO
RECURSOS E INCIDENTES o
INCIDENTE 0007359-91.2016.8.26.0502 .
AGRAVO DE DESPACHO DENEGAT.. SP / 22 Regiao / Tribunal Regional do Trabalho da 2° Regido / Vara do Trabalho @ M N

27/08/2019

E possivel, visualizar, inserir, editar ou excluir e vincular um processo a outro processo e valores através da
guia “Tributos” nos detalhes de um assunto juridico/processo utilizando planilha:

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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&& PROCESSO

D+ & B WG O @ DETALHAMENTO DO OBJETO =)
TRIBUTARIO

RECURSAL - ARROLAMENTO
EM ANDAMENTO

Valor

4-Banco Ital 5. A.
2 - Contrato Consultivo
42

SuanaEns TRIBUTOS

ABERTURA DO PROCESSO TRIBUTO PROGNOSTICO VALOR

|
222 PROCESSO

®  TRIBUTOS = o

ef| aboro |
Acorde

Actmulos de Fungao e Reflexos

Adicianal de Compensagao Organica

Adicianal de Horas Extras e Reflexos

Adicional de Insalubridade e Reflexos

R AR
f:
: (S

Edic&o de Assunto Juridico

No canto superior esquerdo, temos as seguintes funcionalidades:

© + & B @ Y I @ &

® voltar : Retorna para a tela de “Pesquisa”,

*+ Novo processo : Para incluséo de novo processo:

e # [ditar: Para edicdo do processo que estd na tela (valem as mesmas
orientacdes indicadas no capitulo de inclusdo de novo processo);

U Detalhes: Tela com detalhes do processo:

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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@  DETALHES + & %

CLIENTE
2 - Faber Castell

ESCRITORIO
530 Paulo

AREA JURIDICA
Civel.

POLO ATIVO
Autor - Faber Castell

MNATUREZA
Incidental

UTILIZAR A MASCARA DO N2
Nao

DATA DE DISTRIBUICAD
12/03/2018

CORRESPONDENTE
Bruna Rosa Nogueira do Nascimento

INSTANCIA

2% Instancia

FORO/TRIBUNAL
2° Tribunal de Algada Civil

OBJETO
ASSUNTOS DIVERSOS

VALOR DA CAUSA
12/03/2018 | R$ 7.887.00

VALOR ENVOLVIDO

V_ENV. INESTIMAVEL?
Sim

PROGNOSTICO

Manual do LEGALDESK 2022.0.0.0

CASO
2 - Consultas Gerais

DATA DE ENTRADA
12/03/2018

SUBAREA JURIDICA

POLO PASSIVO
Passivo 1 - José Santos

TIPO DEAGAD
Agravo Regimental

NUMERO DO PROCESSO
00003508420098060145

COMARCA
5ao Paulo

VARA/CAMARA
2* Camara

RITO
Ordinario
VALOR DA CAUSA ATUALIZADO

VALOR ENVOLVIDO ATUALIZADO

FORMA DE CORRECAD

CORRECAQ MONETARIA

Valor da Causa: NZo ha forma de corregio configurada. Despesas com processa: indice ndo
encontrado: T) 2019-07 Caugdo [ndice ndo encontrado: T) 2019-07 Honorérios Advocaticios:
indice ndo encontrado: T) 2019-07 13° Saldrio | ExecugSo: Nao ha forma de correcdo
configurada

e W Excluir: Para exclusao do processo que esta na tela;

IS . . ~
e Y Atualizar Valores: Para atualizacdo de valores na tela;

e @ Anexar Documentos: Para visualizar os documentos do GED (Gerenciador

Eletronico de Documentos) vinculados ao processo.
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Cliente

Caso

TIPO

Através da interface é possivel navegar na estrutura de pastas e documentos do

iIManage pelo LegalDesk.

2 - Faber Castell

2 - Consultas Gerais

NOME

_Pesquisas Recentes
Contratos
Documentos do Caso
E-mails
Jurisprudéncias
Pareceres | Legal Opinions
Reproducdo dos Autos
_Pesquisas Recentes
Conftratos
Documentos do Caso

E-mails

NUMERO VERSAO PASTA

22

22

Fazer upload de arquivo para a pasta do caso:

IMPORTAR ARQUIVO

BUSCAR

AUTOR

ADMIN

ADMIN

ADMIN

ADMIN

ADMIN

ADMIN

ADMIN

ADMIN

ADMIN

ADMIN

ADMIN

CANCELAR IMPORTAR

Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs

BUSCAR

BANCO

DOCS

DOCS

DOCS

DOCs

DOCS

DOCS

DOCS

DOCSHOM

DOCSHOM

DOCSHOM

DOCSHOM

C' RECARREGAR

Q E
DATA DE ALTERA(;AD

16/03/2017
31/01/2020
31/01/2020
23/10/2018
27/08/2018
23/08/2017
06/11/2019
16/03/2017
3140142020
31/01/2020

23/10/2018
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Possibilidade de editar um documento do iManage pelo LegalDesk, simplificando a
operacéao de checkout/download/checkin.

Cliente 2 - Faber Castell
Caso 1-Fusdo de Empresas
Documentos
TIFO NOME
\
= o= Teste Upload_20200123_150759_20200128_144647
\
= o Teste Upload_20200128_151558
\
= o= Agravo Interno STF - Omint (MS n® 1012269-37.2018.8.26.0224 RE n® 1.
\
= = teste_20180509_152610
\
=] == Release Notes do (LegalDesk) - 2018-1-1-7 -MMS0-_20190506_195316

<) DOWNLOAD
Release Motes do (LegalDesk) - 2018-1-1-7 -MMSO-_20190506_194637

<1 CHECKOUT

testa_20180510_141229
%) CHECKIN

5 EDITAR Business Plan_20180510_102505

= Business Plan_20180509_164926
.

= o Contrato de locacdo totvs
.

= [ Por | Admin

(A funcao de “Editar” s6 é habilitada para os usuarios que possuem o plug-in da
iManage instalado na maquina).

Possibilidade de pesquisar por base, pasta e documento (Por nimero do arquivo
ou titulo):

BUSCAR Q I s BUSCAR Q

- Banco D por:
« DOCS () Pasta (@ Documento
LI @ Titulo ) Numero

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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€ Arquivo: Para vincular pastas do arquivo aos processos/recursos/incidentes.

ARQUIVO
REGISTROS DO CASO REGISTROS DO PROCESSO
O EGISTRO i | VOLUME i TiTULO O  REGISTRO i | VOLUME i | TiTULO
O 9 1A
O 10 1B
[m] 1 1 C
m] 12 1|/D
13
m} 5 1 Documentos
- NEo ha dado
m] 7 1 Documentos
O 13 1E
O 4 2 | Empire Tecn
O 3 1 | Empire Tecn
M 4 1 2 p M Exibindo 1-9 de 11 itens 4 4 0 p B Sem dados

CANCELAR § SALVAR

Para vincular uma pasta ao processo selecione a pasta desejada e clique na
“Seta”, apos “Salve” a pasta sera vinculada ao processo.

ARQUIVO
REGISTROS DO CASO REGISTROS DO PROCESSO

[J REGISTRO i VOLUME O | REGISTRO I | VOLUME
E 10 O 9

O 1

O 12

O 5 -

O 7

Ll

O 13

O 4

O 3

] 8

4 4 1 L 2] Exibindo 1-% de 10 itens M 4 1 » M Exibindo 1-1de 1 itens

CANCELAR Q§ SALVAR

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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E. . . .
e ™ EFmpréstimo de Pasta: Solicitar o empréstimo de pastas.

EMPRESTIMO DE PASTA

PROFISSIONAL

PREVISAD DE DEVOLUCAQ

DFS - Dandara Figueiredo Souza ~ 03/03/2020 B
0 DISPONIVEL H REGISTRO H PASTA

O @ | Sim 4

O @ | Sim ¥

0 @ | Sim ikl

0 @ | Sim 6

O | ® | sim 2

O | ® | sim 5

O | @ | sim 13

€ € 1 > Exibindo 1 -7 de 11 itens

Escolha a data de previsao de devolucao, selecione o registro e envie a solicitagao.

Clicando no icone ©

CANCELAR ENVIAR SOLICITACAO

€ possivel ver a situacao da pasta:

SITUACAO DE EMPRESTIMO

Existe solicitacdo pendente referente a esta pasta.

Profissional: DFS - Dandara Figueiredo Souza
Data da Solicitacdo: 03/02/2020

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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6.1.4. Cadastro de Envolvidos do Assunto Juridico

ENVOLVIDO ]

AUTOR MARIA FRANCISCA CUNHA REU SEPSEG - EMPRESA DE SEGURANCA UNIPESSOAL LTDA.

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

@®© ENVOLVIDOS =+

POLO ATIVO - AUTOR - JOAO DA SILVA SOUZA
POLO PASSIVO - REU - NATHAN CASTRO FREITAS

OUTROS ENVOLVIDQOS - TERCEIRO INTERESSADO - MATHEUS PACHECO DUATE

Para cadastrar um novo envolvido, clique no icone *

23 ASSUNTO JURIDICO

®  ENVOLVIDO +

» POLO ATIVO - MARIA FRANCISCA CUNHA

Principal Cliente
Sim Nao
Pessoa Empresa
Juridica -

Nome CNPJ/CPF
MARIA FRANCISCA CUNHA -

Tipo de Envolvimento

Autor

* POLO PASSIVO - SEPSEG - EMPRESA DE SEGURANGA UNIPESSOAL LTDA.

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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PEDIDO

Danos materiais

Danos morais

Manual do LEGALDESK 2022.0.0.0

6.1.5. Pedidos

PEDIDOS o
TIPO PROGNOSTICO DATA VALOR
DANOS MATERIAIS PROVAVEL 05/04/2018 R$ 99.000,00
DANOS MORAIS POSSIVEL 28/05/2018 R$ 70.000,00
TOTAL DOS PEDIDOS R$ 169.000,00

y

Ao clicar na “seta’
editar ou excluir.

© sera direcionado para tela de pedidos onde podera incluir,

ASSUNTO JURIDICO

+ %

PROGNOSTICO DESCRIGAO DATA VALOR VALOR ATUALIZADO

Provével 05/04/2018 R$ 99.000,00

Possivel 28/05/2018 R$ 70.000,00
Para incluir um novo pedido clique no icone +.

PEDIDO

PEDIDO DESCRICAD

Adicional por Tempo de Servigo (ATS) e Reflexos Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Vestibulum
blandit odie vitae est dictum ultricies. Yivamus ultrices dui at eros
PROGNOSTICO sodales lagreet. Nam vehicula at eros sed imperdiet. \
Pravével

3809

CANCELAR PWOLTARl PROXIMO

Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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TIPO

Pedido

VALOR
13/11/2018 i
ATUALIZAR?

@ sim O Nao

FORMA DE EDRRECﬁO

ITJWW

Recursos e Incidentes

RECURSOS E INCIDENTES

RECURSO
USUCAPIAD

RECURSO
SINDICANCIA

RECURSO
AGRAVO DE INSTRUMENTO

INCIDENTE

AGRAVO DE DESPACHO DE...

Ao clicar na “seta” @ sera direcionado para tela de recursos e incidentes onde podera

0005635-47.2019.8.26.0502
SC / Joinville / 19 JEC / Vara Unica

0000629-30.2017.8.26.0502
SC / Joinville / 1° JEC / Vara Unica

0013174-08.2017.8.26.0026

R$ 5.000,00

CANCELAR § SALVAR

Lorem ipsum dolor sit amet, RESPONSAVEIS
consectetur adipiscing elit. Donec...  AMB/ALM / AGL

Lorem ipsum dolor sit amet,
consectetur adipiscing elit. Donec...

R] / Rio de Janeiro / Assembléia Legislativa do Rio de Janeiro / Comissao de D...

0013174-08.2017.8.26.0026

SP /530 Paulo / 3° Oficial de Titulos e Documentos / Vara Unica

incluir, editar ou excluir.

Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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Para incluir novo Recurso ou Incidente clique no icone abaixo:

222 ASSUNTO JURIDICO

@®  RECURSOS E INCIDENTES +

v RECURSO DE APELAGAO - 00599676520038260100

v CARTA PRECATORIA - 13425457566

RECURSO | INCIDENTE

TIPO INSTANCIA
@ Recurso O Incidente @ 1% Instancia O 2% Instancia O Tribunal Superior
ORIGEM COMARCA o
Agravo de Despacho Denegatério de Recurso E.O - 00071208... v 5&0 Paulo - SP v
TIPO DE ACAO FORO/TRIBUNAL o
Agravo de Instrumento v 3° Oficial de Titulos e Documentos v
NUMERO DO PROCESSO VARA/CAMARA o
0056923-17.2018.8.19.0000 IVar’a Unical v
DATA DE DISTRIBUICAO CORRESPONDENTE
13/11/2018 =] hd

1 2 3 CANCELAR [PVOETARM PROXIMO

A partir da versdo 2019.0.0.0 do LegalDesk foi disponibilizado no cadastro de
Recurso|Incidente a possibilidade de cadastrar multiplos responsaveis e envolvidos
no desdobramento.
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RECURSO | INCIDENTE

TIPO DE RESPONSABILIDADE PROFISSIONAL
CANCELAR | ADICIONAR
+
TIPO DE RESPONSABILIDADE NOME

Advogado Cayo Rodrigues Nunes Moraes &

3 CANCELAR § VOLTAR § SALVAR

RECURSO | INCIDENTE

CLIENTE NOME
O sim @ Nao

TIPO DE ENVOLVIMENTO

CANCELAR | ADICIONAR

+

CLIENTE NOME TIPO DE ENVOLVIMENTO

Nao Rodrigo Silva Autor

g &

Nao Thiago Santos Réu

Sim Faber Castell Terceiro Interessado

g

4 5 CANCELAR § VOLTAR i SALVAR

Opcodes disponiveis em Recursos e Incidentes:

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

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

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

o ® Relatério: Para gerar relatério do Recurso/Incidente.

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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6.1.6. Andamentos

ANDAMENTOS 5]

09/10/2018 Acompanhamento
Agravo de Despacho Dene...
00071203520108260361

15/06/2018 Audiéncia

15/06/2018 Juiz proferiu decisio.
Agravo de Despacho Dene...
00071203520108260361

13/06/2018 Andamento pelo Assunto Juridico
Agravo de Despacho Dene...
00071208022445809000

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

® ANDAMENTOS + n 3 TODOS ~  BUSCAR L
DATA ‘ ATO | DESCRICAOD
29/05/2019 Acordao ‘ 0 acordao

22/05/2019 Acompanhamento ‘ Acompanhamento

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” devera
ficar em branco.
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ANDAMENTO
CLIENTE ol
2 Faber Castell v
CASO el
1 Fusao de Empresas - Processo n° 15414.0002... v
1 2

PROCESSO 0o

Anulatdria - 01100245120158860100 b

RECURSO | INCIDENTE

I ~

Agravo de Despacho Denegatdrio de Recurso E.O - 0007120-
35.2010.8.26.0361

Agravo em Execucao - 04092018135402542151

E possivel visualizar Ato concatenado pela Fase na guia de Andamentos, dentro dos
detalhes do Processo/Assunto Juridico.

52 ASSUNTO JURIDICO

ADIUDICAGAO COMPULSO
©@ + ¢ D@D O o &
CIVIL - CONSULTIVO TRIBUTARIO RECURSO
ADJUDICACAO COMPULS
EM ANDAMENTO
652 - Barbara Caroline Costa de Souza INCIDENTE
8- Sportins
5001157702

ANDAMENTOS E AGENDA

ESPECIAL

ABERTURA DO PROCESSO

ANDAMENTOS

29/09/2020

Data de Entrada: 01/01
Data de Distribuicao: 0

0410612020
INSTANCIA DE ORIGEM
SAO PAULO - SP 04/06/2020
SUPERIOR TRIBUNAL
PRESIDENCIA

03/06/2020
RESPONSAVEIS
BMS - Barbara Paes Morel. 034062020
ALM - Alis
JOA - Jo
WWW - Wallace Walter wh RESPONSAVEL

GARANTIAS E DESPESAS

Ajuste Salanial - Recursal

Acompanhamento

Ato Teste Edit

Acompanhamento com

ACOMpanhamento com

Ato Teste Edit - Inicial

Acompanhamento com

Ato Teste Edit - Inicial

Acompanhamento com

Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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Opcoes dos Andamentos:

© ANDAMENTOS + 1 2 TODOS v BUSCAR L
DATA ‘ ATO | DESCRI;ﬂD
20/05/2019 Acorddo O acordao

PR -

22/05/2019 Acompanhamento ‘ Acompanhamento

Ao clicar na engrenagem séo apresentadas as op¢des abaixo:

© ANDAMENTOS + 1 B BUSCAR 0

DATA ‘ DESCRICAO ANEXAR DOCUMENTO

LANCAR TIMESHEET

LANCAR DESPESA E

INCLUIR COMPROMIS50

Agravo de Despacho Denegatdrio de Recurso E.O

09/10/2018 Acompanhamento
00071203520108260361

ENVIAR E-MAIL

15/06/2018 ‘ Audiéncia

Anexar Documento: E possivel anexar um documento ao processo.

Lancar Timesheet: A partir do andamento podera lancar um timesheet.
Lancar Despesa: A partir do andamento poderé langar uma despesa.

Incluir Compromisso: Incluir um compromisso para um ou mais profissionais
a partir o andamento do processo.

e Enviar E-mail: Enviar e-mail para um ou mais destinatarios com os dados do
andamento.

Indicagao visual dos andamentos que possuem algum documento anexado.

55 PROCESSO B
® ANDAMENTOS + 1 B2 Agravo de Despacho Denegatorio de Recurso EO .. ~  BUSCAR P
DATA ATO ‘ DESCRICAQ

19/09/2019 - Audiéncia

Agravo de Despacho Denegatdrio de Rec...
0007359-91.2016.8.26.0502

19/09/2019 = Audiéncia

Agravo de Despacho Denegatorio de Rec..

0007359-91.2016.8.26.0502

19/09/2019 - Audiéncia

Agravo de Despacho Denegatdrio de Rec...

0007359-91.2016.8.26.0502

Ao clicar no icone de anexos sera apresentado uma tela com todos os arquivos
vinculados ao andamento sendo possivel anexar novos arquivos, desvincular os ja
vinculados, fazer download, checkout e checkin.

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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DOCUMENTOS ANEXADOS
NUMERD VERSAQ DESCRICAO t  AUTOR TIPO/EXTENSAO
= | 2481 1 CMP CHECKIN_20200129_132741 cmp Excel
= | 2476 1 CMP_DFS (3)_20200129_082726 ADMIN Excel
M <4« 1 » M Exibindo 1 - 2 de 2 itens

DESVINCULAR B ANEXAR

Para vincular um arquivo ao andamento, selecione o documento desejado e utilize o
botao “Anexar”’ ou escolha pelas opgdes ao lado “Anexar”.

Cliente 2-Faber Castell
. 85 ANEXAR B UPLOAD € RECARREGAR
Caso 2- Consultas Gerais
Documentos do Caso BUSCAR Q g
] TIPO NOME NUMERO VERSAD PASTA AUTOR BA

Anexar_20200131_080546 2512 1 CMP DC

ANEXAR
0ad2_20200131_083113 2518 1 CMP DC

<) DOWNLOAD

= 5 CHECKOUT 0ad1_20200131_082808 2517 1 CMP DC
O <81 CHECKIN 0ad1_20200131_082808 2516 1 CMP DC
O ‘U EDITAR exar3_20200131_081935 2515 1 CMP DC
0| = ﬁ Anexar2_20200131_081843 2514 1 CcMP DC
0| = ﬁ Anexar1_20200131_081720 2513 1 cMP DC
I I
4 4 12324 » M Exibindo 1 -7 de 25 itens
OK
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6.1.7. Restricao de assunto

A restricdo de assunto € uma tela de cadastro de restricao para alterar os dados dos
processos de acordo com o Grupo de Trabalho/Escritério/Area Juridica (A area é

opcional).

Exemplo: Somente o grupo de Trabalho “Civel” tem acesso total aos processos de Sao
Paulo, ja os processos do Rio de Janeiro tem permissédo apenas de visualizacao.
L RESTRI(;,ﬁO DE ASSUNTO

QA+ B o

ESCRITORIO

Rio de Janeiro

Rio de Janeiro

Rio de Janeiro

S3o Paulo

S3o0 Paulo

6.1.8. Agenda

BUSCAR
t1 !  GRUPODETRAB.. t3 § AREAJURIDICA
Consultivo Empresarial Consultivo
Civel
Contecioso Civel
Civel Civel

Contecioso Civel

Na agenda séo encontrados todos os compromissos/tarefas relacionados ao assunto

juridico.

AGENDA 5]

Acompanhamento
TAREFA
& LOL

Julgamento

© 17:25h - 17-55h

& HUW

18 [

JANEIRD & Huw

Audiéncia
© 17:00h - 18:00h

& PMC/ROD / APM /INS / ECS / NAF

A lista dos 5 compromissos devem ser apresenta da seguinte forma:
e Proximos compromissos, e se nao tiver a quantidade suficiente para preencher a
lista, apresentara os anteriores mais proximos.
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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 0 compromisso seja para o
processo principal, o campo “Recurso/Incidente” devera ficar em branco.

AGENDA

CLIENTE o PROCESSO jo)
2 Faber Castell A Anulatdria - 01100245120158860100 hd
CAsSO o RECURSQ | INCIDENTE
1 Fusao de Empresas - Processo n° 15414.0002... ~ I ~

Agravo de Despacho Denegatdrio de Recurso E.O - 0007120-
35.2010.8.26.0361

Agravo em Execucdo - 04092018135402542151

Opcdes de editar, excluir e configuracdes na agenda:

@© AGENDA + BUSCAR R
DATA PERIODO TIPO RESPONSAVEL

25/10/2018 13:30n ~ 05:30h Julgamento DFS P

20/10/2018 | Tarefa Acompanhamento OFS

Nas configuragdes aparecem as seguintes opcoes:

e Ver Detalhes: Sera apresentado tela com todos os detalhes do compromisso

e podendo realizar algumas a¢cdes como editar, concluir e ser direcionado para

tela de agenda com todas as informagdes do processo.

Anexar Documento: E possivel anexar um documento ao compromisso.

Lancar Timesheet: A partir do compromisso podera lancar um timesheet.

Lancar Despesa: A partir do compromisso podera lancar uma despesa.

Alterar Situacdo: Sera apresentado tela onde podera alterar a situacao do

compromisso para pendente, cancelado ou concluido.

e Copiar Compromisso: E possivel incluir um novo compromisso copiando um
Compromisso ja existente.

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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Sera possivel gerar um relatorio dos compromissos:

® AGENDA =+ E

RELATORIO DE

DATA

COMPROMISS0S

2018 Tarefa Acompanhamento

25/10/2018 13:30n ~05:30h Julgamento

Uma mensagem do sistema sera apresentada informando que o relatorio esta sendo

gerado:

* (2 00:00:00 B 00 Geral - ADV

Mensagem do sistema

RESPONSAVEL

DFs

DFs

0 relatorio de Compromissos por Assunto

esta sendo gerado.

BUSCAR

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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ApOs gerar o relatério o sistema ira notificar para realizar o download:

Relatério De Compromissos
Cliente: 2 - Faber Castell
Caso: 1 - Fusdo de Empresas - Processo n® 15414.000213/2015-31
Tipo De Agdo: Anulatéria
Nimero Do Processo: 0110024-51.2015.8.86.0100
Localizagao: Sa&o Paulo - 3° Oficial de Titulos & Documentos - Vara Gnica
Data: 15/06/2018 Hora:  08:00 Tipo:  Julgamento Situagdo: Pendente
Responsaveis: AMB
Descrigao: Julgamento
Data: 18/06/2018 Hora: Tipo:  Providéncias Situagdo: Pendente
Responsaveis: MSR
Descrigao: Providéncias
Data: 21/08/2018 Hora: Tipo:  Providéncias Situagao: Pendente
Responsaveis: MSR
Descrigao: Providéncias
°
6.1.9. Garantias e Despesas
GARANTIAS E DESPESAS
TOTAL DE GARANTIAS - | TOTAL DE DESPESAS R$ 1.500,00 | TOTAL DE PAGAMENTOS RS 1.500,00

Ao clicar na “seta” ® sera direcionado para tela de garantias e despesas onde podera

incluir, editar ou excluir.

I ASSUNTO JURIDICO

©  GARANTIAS E DESPESAS

MOVIMENTAGAO

Despesa

Garantia

+

[ |
: TIPO
Custas Processuais

Depésito Judicial

Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs

DATA 1

13/04/2018

13/12/2017
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Para incluir uma nova garantia e/ou despesa clique no icone *.

MOVIMENTACAO FINANCEIRA

MOVIMENTAGCAO
® Garantia O Despesa O Pagamento

TIPO

Pagamento v

VALOR

13/11/2018 B ors ~ 2.500,00

ATUALIZAR?
® sim O Nao

FORMA DE CORRECAO

T)+5% “

1a uT yuauw puiias

LEVANTADO?
O sim @ Nao

SITUACAO

Levantado pelo autor v
ENVOLVIDO

Faber Castell v
DESCRICAD

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Vestibulum
blandit odio vitae est dictum ultricies. Vivamus ultrices dui at eros
sodales laoreet. Nam vehicula at eros sed imperdiet.

1809

CANCELAR § SALVAR

Ao incluir indique se a movimentacao sera uma Garantia ou Despesa.

Podera tirar um extrato de garantias.

®  GARANTIAS E DESPESAS

MOVIMENTACAQ

Garantia

Garantia

Garantia

Garantia

EXTRATO DE
GARANTIAS

Pagamento

Arrolamento de Bens
Caucao

Deposito Judicial

Uma mensagem do sistema sera apresentada informando que o relatério esta sendo

gerado:

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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Geral - ADV

Mensagem do sistema

O relatorio de Extrato de Garantias esta
sendo gerado.

Apos gerar o relatorio o sistema ira notificar para realizar o download:

Extrato De Garantias
Data Tipo Descrigao Valor
20/03/2018  Depdsito Judicial Depdsito Judicial RS 5.000,00
20/03/2018  Caugdo Caugao RS 2.500,00
09/10/2018  Amolamento de Bens R$
13/11/2018 Pagamento Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Vestibulum bla  R$

Saldo Em Juizo

RS 7.500,00

Vincular processos

E possivel vincular o processo a outro processo ou cadastrar um novo processo e
vincular ao principal. Também é possivel cadastrar um novo desdobramento ou vincular

0 processo a um desdobramento.
Para vincular processos, utilize a opcao na barra da direta.

TOTVS | LEGALDESK * Oooxo EEs v

i PROCESSO

@+ 0@ Y9 VALORES E PROGNOSTICO

EM ANDAMENTO
VALOR CAUSA - | VALORENVOLVIDO

18- Parker Industries

43-70022481520118260071 / Adogdo / S0 Paulo VALOR CALBA ATURLIZADD - | VALOR ENVOLVIDO ATUALIZADO

Para navegar entre processos vinculados e desdobramentos, basta clicar no botéo O]

e para desvincular processo, basta clicar no botao =]

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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Para vincular um processo ao outro, basta clicar no botado “Vincular processos” e
selecionar uma das opc¢oes indicadas.

» VINCULADOS +»

Vincular a outro processo

Cadastrar um novo processo vinculado
Vincular a um desdobramento

Cadastrar um novo desdobramento

Sera aberto uma tela com 0s processos para que possa escolher o que vai vincular.

PESQUISA DE PROCESSOS

Fel

CLIENTE CASO PROCES
2 - Faber Castell 1 - Fusdo de Empresas - Processo n® 15414.000213/2015-31 Anulato
6 - Renan Martins Dos Santos - ME 2-Tinta Acao Civ
4-Banco ltad 5. A 2 - Contrato Consultivo Arrolam
1- M2R Advogados 2 - Reunibes internas Boletim
2 - Faber Castell 2 - Consultas Gerais - | nul
2 - Faber Castell 2 - Consultas Gerais Adogao
1- M2R Advogados 2 - Reunides internas Agravo ¢
1- M2R Advogados 2 - Reunides internas Agravo t

« « 1 L Exibindo 1 - 8 de 78 itens

CANCELAR OK

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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6.2.

Agenda

» VINCULADOS

Vincular a outro processo

Manual do LEGALDESK 2022.0.0.0

Cadastrar um novo processo vinculado

Vincular a um desdobramento

Cadastrar um novo desdobramento

®

Para vincular um processo ao desdobramento, basta clicar no botdo “Vincular a um
desdobramento” e selecionar uma das opc¢ées indicadas.

Na agenda é possivel verificar suas tarefas e de sua equipe, sendo assim, fica mais facil
gerenciar as equipes.

== AGENDA

n PROFISSIONAIS « & NAE 1~} LUL [~} L)

+ o EXBRHE & 2w

08:00

09:00

10:00

11:00

12:00

13:00

AUDIENCIA
3. Avon Cosmeticos Ltda.
1- Suporte Interno

NAF

AMB

DETALHES

2210272017

23/02/2017

14/03/2017

27/03/2017

05/04/2017

06/04/2017

20/04/2017

~

~

I8}

- Faber Castell S/A...

- Faber Castell S/A...

- Faber Castell S/A...

- Faber Castell S/A...

- Faber Castell S/A...

- Faber Castell S/A...

- Faber Castell S/A...

X}

[N

X}

~

- Fus3o de Empresas - Processo n® 15414.000213

- Consultas Gerais

- Fusao de Empresas - Processo n® 15414.000213

- Fus3o de Empresas - Processo n® 15414.0002132

- Consultas Gerais

- Consultas Gerais

- Consultas Gerais

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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6.2.1. Visao geral

Do lado esquerdo da tela encontra agenda diaria com 0s compromissos
dos profissionais filtrados.

Na parte central estdo as tarefas. Sao exibidas as pendéncias até o dia atual, sendo que seréao

+ 2 EZRBH & v

08:00

09:00

10:00

11:00

12:00

13:00

14:.00

15:00

16:00

170N

AUDIENCIA
3. Avon Cosmeticos Ltda.
3 - Abertura de Filial nos EUA

AUDIENCIA

2 - Faber Castell

1- Fusdo de Empresas - Processo n®
15414.000213/2015-31

o

exibidas as mais atrasadas primeiro.

PROFISSIONAIS

DETALHES

2200212017

23/02/2017

14/03/2017

270032017

05/04/2017

06/04/2017

20/04/2017

2 - Faber Castell S/A... 1 - Fus3o de Empresas - Processo n® 15414.000213

2 - Faber Castell S/A... 2 - Consultas Gerais

2 - Faber Castell S/A.. 1 - Fusdo de Empresas - Processo n® 15414.000213

2 - Faber Castell S/A... 1 - Fusdo de Empresas - Processo n® 15414.000213

2 - Faber Castell S/A... 2 - Consultas Gerais

2 - Faber Castell S/A... 2 - Consultas Gerais

2 - Faber Castell S/A.. 2 - Consultas Gerais

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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®

Filtro de profissionais na parte superior da tela em forma de carrossel.

s AGENDA

ﬂ PROFISSIONAIS | Bessup

Barra da Direita

VISAO DIARIA

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

o CRM .CTV = ECS o EGT .ESC o Fju

= GAM .INS ] MSR .NAF ._R.ﬂb

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

Widgets nas telas de Assunto/Agenda:

TOTVS | LEGALDESK *

5 AGENDA

n PROFISSIONAIS

f - S - 24 BUSCAR

i | NOMERO DO PROCESSO i | TIPO DE ACAQ

i || PO DE ASSUNTO

= Me 00.22/95-13 - Adogao

£ Trabalhista 1003101-39.2019.8.26.0462

= ) Hong Kong 0082926-83.2012.8.26.0005 Arrolamento

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs

(© 00:00:00

'BKFS BAGL .AI.M g AMe_ o Ao .nnc &% @20 .ch &M @ .ERM &<,

i DarA

Adjudicaggo Compulséria

Bd 02 Cve

VISAQ LISTA
» FILTRO
)
16/09/2020
17/09/2020

17/09/2020
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Visdes da Agenda

Visédo Diaria

AGENDA

ﬂ Al @ NAF = AMB = APM 2 BMS o CRM . ECS 2 ELO = Fu .EAM g HUW o INS . LoL

+ o E2BHE =0

08:00
|

09:00 | AuoiEncia

3 - Avon Cosmeticos Lda

1- Suporte Interno
10:00 |
11:00
12:00
13:00

Visdo Mensal

i AGENDA

ﬂ PROFISSIONAIS «@ NAF 2 AMB = APM I BMS = CRM . ECS =] ELO @ FJU .GAM o HUW %) INS .LDL o] MAE .>

+ Q nn EB] ouTUBRO 2018

DOM SEG TER

1 22

4 1

7 8 9
14 15 6 +16 0O
o :

21 6 ¢ 2 23

Vo
28 29 30

PROFISSIONAIS ~ DETALHES

MAE

AMB

NAF
NAF

AMB

17

24

22/02/2017

23/02/2017

14/03/2017

27/03/2017

05/04/2017

06/04/2017

20/04/2017

2 - Faber Castell S/A...

2 - Faber Castell S/A...

2 - Faber Castell S/A...

2 - Faber Castell S/A...

2 - Faber Castell S/A...

2 - Faber Castell S/A...

2 - Faber Castell S/A...

QUA Qul
s 4 s 5
B :
1 s 12
B :
o # 18 o # 19
" I
s 25 26

1 - Fusdo de Empresas - Processo n° 15414.0002

2 - Consultas Gerais

1 - Fusdo de Empresas - Processo n® 15414.0002

1 - Fus3o de Empresas - Processo n° 15414.00021

2 - Consultas Gerais

2 - Consultas Gerais

2 - Consultas Gerais

-]
-]
13, & v
o
-]

SEX SAB TOTAIS

.,
(=1}
Ly

# 13

s 20

27

)

Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs

60
s 14

© 10
£ 4

02
# 2

60
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/
Ao posicionar 0 mouse sobre um dia aparecera uma tela com detalhes da situagdo dos
compromissos e tarefas.
=== AGENDA
ﬂ RTINS e NAF 2 AMB o APM 2 BMS 92 CRM . ECS o ELO 2 FM FJu = GAM 2
4+ A nn B8 NOVEMBRO 2018
DOM SEG TER QUA Qui SEX SAB TOTAIS
1 0 |2 o |3
- 1 04
3 -
- B # 0
4 &5 6 7 8 9 O #|10 )
- -
2 303 N
. - #
1 12 o 13 14 o 15 jsnm;io COMPROMISSOS = TAREFAS | )
_ : | concLuipos 0 1
? A |i ATRASADOS 3 3 ¢ 0
- - | PENDENTES 0 0|
18 19 20 21 22 CANCELADOS 0 0
e0
Visao Lista
2 AGENDA
ﬂ PROFISSIONAIS «@ DFS = AMB 2 APM = BCSSUP = CRM . cTv = ECS = EGT . ESC 2 FJU 2 GAM .> V\SAO LISTA
+ nNovo JQ PESQUISA O [ &~ BUSCAR pel
CLIENTE i | caso i  NUMERO DO PROCESSO i TIPO DEACAO

Manual do LEGALDESK 2022.0.0.0

3 - Avon Cosmeticos Ltda.
3 - Avon Cosmeticos Ltda.
3 - Avon Cosmeticos Ltda.
3 - Avon Cosmeticos Ltda.
2 - Faber Castell

3 - Avon Cosmeticos Ltda.
3 - Avon Cosmeticos Ltda.
4-Banco Itad 5. A,

2 - Faber Castell

2 - Faber Castell

1- M2R Advogados

2 - Faber Castell

652 - Microsoft

9999 - Clientes em prospeccao

8 - ANTECIPACAQ DE CAUCAO /
9 - ASSUNTOS DIVERSOS /

3 - Abertura de Filial nos EUA
3 - Abertura de Filial nos EUA
2 - Consultas Gerais

3 - Abertura de Filial nos EUA
3 - Abertura de Filial nos EUA
2 - Contrato Consultivo

2 - Consultas Gerais

2 - Consultas Gerais

2 - Reunides internas

2 - Consultas Gerais

8- Consultas

1-Geral

10005293620175020385

0006939-81.2006.8.19.0001

78987883

0006939-81.2006.8.19.0001

10005293620175020385

130920170003

2018060311140001

2018060311140001

55555555555555555555

2018060311140001

00123500349870102018

06565808463979700123

Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs

CND
Apelacao
Adocdo
Apelacao
CND
Adjudicagao Comi|
Cobranca
Cobranga
Defesa Prévia
Cobranga
Criminal

Boletim de Ocorré|

Gl
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E possivel efetuar pesquisa por “Tipo de Assunto” pelo filtro geral (lupa):

CONFIGURACAO DE PESQUISA

Padrao ~

TIPO DE COMPROMISSO

TIPO DE CATEGORIA

TIPO DE PROVIDENCIA

TIPO DE ASSUNTO

Também pode visualizar coluna “Tipo de Assunto” no grid de Visao Lista:

= AGENDA
ﬂ PROFISSIONAIS <.ﬂ »

a0 R o BUSCAR P

CLIENTE i aso i | NUMERO DO PROCESSO i|| TIPO DE ASSUNTO

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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Concluir Compromisso:

i1 AGENDA

n PROFISSIONAIS “ .&

+ Qa 0 N @

* CLIENTE i cAso
EI 4-Banco Itad 5. A. 1-0000317-32.201°
) DEERLE 1 - 0000317-32.201°
# EDITAR 1-0000317-32.201°
@ EXCLUIR DA, 1 - Abertura de nov
4-170420200002 /
©= REAGENDAR 4- 170420200002 /
© ENVIAR COMPROMISSO 4- 170420200002 /
= | 1-M2RAdvogados Inc 4- 170420200002 /

(® CONFIRMACAO

DESEJA DAR BAIXA NESTA AGENDA?

Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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6.2.2. Operacoes na Agenda

Incluir Profissionais
Para incluir os profissionais para visualizagdo da agenda utilize o bot&o de filtro:

ﬂ PROFISSIOMNAIS

Filtro por Grupo Filtro por Profissional
FILTRO EIEIRC
FILTRAR POR FILTRAR POR
@® GRUPO O PROFISSIONAL O GRUPO ® PROFISSIONAL
Icon e + I NAF - Nathalia Alcntara de Farias v +

- DFS  Dandara Figueiredo Souza X
Contecioso Civel

LIMPAR CANCELAR g CONFIRMAR LIMPAR CANCELAR [l CONFIRMAR

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

. m\D ECS < EGT . ESC < FJu

Ou utilize o bot&o limpar no filtro de profissionais para retirar a visualizacado de todo um grupo de
profissionais.
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Clicando ao lado na “engrenagem” # ¢ apresentado todas as op¢des do compromisso.

|

BCSSUP CRM ECS ESC Fju GAM INS v
= M ._ ) < ] ._._ VER DETALHES ._ >
| ANEXAR DOCUMENTO | o
PROFISSIONAIS  DETALHES LANCAR TIMESHEET
. APM 04/04/2017 2 - Faber Castell 2 - Consultas Gerais LANCAR DESPESA E\/
. APM 04/04/2017 2 - Faber Castell 2 - Consultas Gerais SEEHARSNEGAS O v
' COPIAR COMPROMISSO |
. 05/04/2017 2 - Faber Castell 2 - Consultas Gerais o v
DETALHE DO ANDAMENTO
. 06/04/2017 2 - Faber Castell 2 - Consultas Gerais o v

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

Anexar Documento: E possivel anexar um documento ao compromisso.
Lancar Timesheet: A partir do compromisso podera lancar um timesheet.
Lancar Despesa: A partir do compromisso podera lancar uma despesa.

Alterar Situacado: Sera apresentado tela onde podera alterar a situacao do
compromisso para pendente, cancelado ou concluido.

-

Copiar Compromisso: E possivel incluir um novo compromisso copiando um
cCompromisso ja existente.
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Detalhes do compromisso

Ao clicar em “Ver Detalhes” é apresentada tela com resumo do compromisso.

COMPROMISSO

Clicando em “Editar” a tela para modificagdes no compromisso é apresentada.

i AGENDA

CLIENTE o PROCESSO 0
2 Faber Castell ~ Acdo Civil Publica - 0000017-35.2016.5.12.0028 v
CASO o RECURSO | INCIDENTE
1 Fusdo de Empresas - Processo n® 15414.000213... v >

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs

*SOPEAIaSa. SO}A.IP SO SOPO] "SA 1O Bp apepalido.d 9 ojuswnoop 9353

(3 "SOPEAIS3. SO}IRJIP SO SOPO] "SA 1O ep apepaiidoad 3 ojuawndop ajs3

( 'SOPBAI3SaL SO}Ia.IP SO SOPO] "SA 1O ep apepaiido.d @ 03uawndop 33s3



Manual do LEGALDESK 2022.0.0.0 @

Podera também concluir o compromisso através da tela de detalhes. O compromisso é
retirado da lista ap6s a concluséao.

Clicando no botéo serdao apresentadas opcoes da tarefa:

COMPROMISSO

Entre elas a opcao “Mais Detalhes” onde sera direcionado a tela de detalhes completa do
compromisso.

&% AGENDA
@© 0000017-35.2016.5.12.0028 + & @ 2 =22

RECURSO | INCIDENTE

TIPO DATA
Acompanhamento 14/03/2017

HORA DURAGAO

SITUAGAO
Pendente

DESCRIGAQ
Acompanhamento

Ultima Atualizacdo: 14/03/2017 Por: ygor.pereira
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Anexar Documento

E possivel anexar arquivos a0 compromisso.

DOCUMENTOS ANEXADOS
NUMERO VERSAO DESCRICAO
= 2236 1 Anexar_20190916_092330
= | 2238 1 Anexar_20190916_092507
= 2334 1 DESD_20191029_141103

4 4 1 » »

Lancar Timesheet

AUTOR

ADMIN

ADMIN

ADMIN

TIPO/EXTENSAO

Texto

Texto

Exibindo 1 - 3 de 3 itens

DESVINCULAR g ANEXAR OK

Permite o lancamento de um timesheet a partir de um compromisso. O sistema sugere as
informagdes do compromisso permitindo completar ou ajustar para o lancamento do

timesheet.
TIMESHEET
DATA DESCRICAD
10/10/2018 = Acompanhamento
CLIENTE o
3 Avon Cosmeticos Ltda. ~
CASO J o]
3 Abertura de Filial nos EUA-... ~
TEMPO
00:00 ®

TIPO ATIVIDADE

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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Lancar despesas

E possivel lancar despesa a partir do compromisso, e assim como a tela de lancamento de
timesheet, a tela de langcamento de despesa também sera apresentada com cliente, caso e
data ja preenchidos.

DESPESA
CLIENTE 0o DESCRICf\O
|3 Avon Cosmeticos Ltda. ~
CASO o
3 Abertura de Filial nos EUA-3/3 ~

TIPO DE DESPESA

. 4000
VALOR DBSERVACAQ

10/10/2018 B rs ~

REVISOR

2000
TIPO DE PRESTAGAO DE CONTAS

Alterar situacao

E possivel alterar a situacéo da tarefa para cancelar, concluir ou pendente.
COMPROMISSO

RECURSO | INCIDENTE:

Teo: Acompanhamento
DATA: 18/08/2017
HORA:

DURAGAO:

SITUAGAO: Pendente

DESCRICAO: Acompanhamento Outlook 18/08 - 2

SITUACAO

Pendente v

CANCELAR OK
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Copiar compromisso

E possivel copiar uma tarefa para uma data futura.

QOUTUBRO 2018

DSTQQS S
W1 2 3 4 5
7 8 9 10 11 12 13
14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 252
2829 3031 1 2 3

o

4 5 6 7 8 9 10

HOJE

CANCELAR

Exportar

COMPROMISSO

DESCRICAQ: Ac

COPIAR PARA

26/10/2018 B

Na visao de lista é possivel exportar para Excel.

i AGENDA

ﬂ PROFISSIONAIS 1.&.& M@ 2 ) .i L WL .ﬂ 2 HUW_

F NOVO 4Q, PESQUISA 2 -2
EXPORTAR PARA EXCEL [
CLIENTE i caso

H 2 - Faber Castell S/A... 2 - Consultas Gerais

E 2 - Faber Castell S/A... 2 - Consultas Gerais

H 4-Banco ltad S. A 2 - Contrato Consultivo

£ | 4-BancoltadS. A 2 - Contrato Consultivo

H 6 - Renan Martins Dos Santos - ME 5 - Fusdo das empresas do nordeste

Também é possivel extrair um relatério das tarefas para PDF.

BUSCAR

NUMERO DO PROCESSO

01090719820128130382

01090719820128130382

2014457-77.8888.4.12.0004

Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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ﬂ AT @ NAF = AMB & APM_ . BMS o CRM . ECS e ELO = FU . GAM = HUW = INS . LoL 8 ' VISAO LISTA
+ NOvOo .2 PESQUISA @ K & BUSCAR pel
CLIENTE NUMERO DO PROCESSO TIPO DE ACAO
= 2 - Faber Castell S/A... IMPRIMIR EM PDF erais
= | 2-Faber Castell S/A.. EXPORTAR PARA EXCEL erais
= | 4-Bancoltal S. A, SINCRONIZAR COM QUTLOOK nsultivo 01090719820128130382 Adjudicacdo Compulsdria

4 - Banco ltau 5. A 2 - Contrato Consultivo 01090719820128130382 Adjudicacdo Compulsdria

Também é possivel concluir através do icone ¥ .
PROFISSIONAIS

DETALHES

. 18/08/2017 6 - Renan Martins Dos Santos - ME 5 - Fus3o das empresas do nordeste

. 18/08/2017 2 - Faber Castell S/A...

6.3. Andamentos

1 - Fusdo de Empresas - Processon® 1° £

6.3.1. Visao geral

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

iss ANDAMENTO

‘SOpPEeAIdSa. SO3I.IP SO SOPO] "SA 101 ep apepatidold 9 ojuswnoop 9353

"SOPBA13S3.] SOJIJIP SO SOPO] "SA 101 ep apepaiido.d  ojuawndop 3353

+ NOVO 4Q PESQUISA @ [ &~ BUSCAR Pl
CLIENTE i CAsO NUMERO DO PROCESSO TIPO DE ACAO
= | 3-Avon Cosmeticos Ltda. 1-Suporte Interno 8649498249148941 Adoggo

= 8 - ADC Servicos de informatica Ltda.
= 9939 - Clientes em Prospecgio

= | 3-Avon Cosmeticos Ltda.

= | 4-Bancoltal S. A,

= | 2-Faber Castell S/A...

= | 2-Faber Castell S/A...

= 9999 - Clientes em Prospecgio

14 - Teste Envolvido. x 555555555555 / Agra...

999 - Cliente Armando
1 - Suporte Interno

5 - Consultoria em Fus3o de empresas

1 - Fus3o de Empresas - Processo n° 15414.0...

2 - Consultas Gerais

999 - Cliente Armando

555555555555

2008159-78.2017.8.01.0009

121414545

02058915620168130313

020520170001

7800089-78.9789.4.23.1231

2008159-78.2017.8.01.0009

Agravo de Despacho Deneg...
Agravo em Execucio

Agravo de Instrumento

Agravo em Execucio
Adocso

Agravo em Execucio

Ao acessar os detalhes do andamento € possivel visualizar as informac¢des completas sobre

0 andamento e acessar os demais andamentos do processo.

Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs

( 'SOPBAI3SaL SO}Ia.IP SO SOPO] "SA 1O ep apepaiido.d @ 03uawndop 33s3



Manual do LEGALDESK 2022.0.0.0

i ANDAMENTO

@© 0006939-81.2006.8.19.0001

» FILTRO

CLIENTE:

RECURSO | INCIDENTE
CND - 10005293620175020385

DATA
09/03/2018

ATO
Decisao

FASE
Execugao

INTERNO?
Nao

DESCRIGAD
Decisao

ULTIMA ATUALIZACAO: 09/03/2018 POR: thales.christofaro

DEMAIS ANDAMENTOS

Barra da direita
Na barra da direita encontramos

os filtros realizados na tela e os
compromissos pendentes.

Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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BN Filtro Geral: Filtrar por Grupo

Empresa dos Envolvidos do

- Assunto Juridico

Novo campo de pesquisa na tela
de Andamento para permitir filtrar

S pelo Grupo de Empresa dos

envolvidos do Assunto Juridico.
OBS: Para essa funcionalidade,

deve ser realizada a configuracao
via dicionario de dados.

6.3.2. Operacoes na tela de Andamento

Incluir andamento

. . a1 ~ + NOVO
Para incluir um novo andamento utilize o botao .
= ANDAMENTO
CLIENTE il PROCESSO il
4 Banco Itau S. A, v IAgravo de Instrumento - 1003693-21.2015.8.26.0625 v
CASO el RECURSO | INCIDENTE
2 Contrato Consultivo -4/ 2 hd hd
1

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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i ANDAMENTO

DATA DESCRIGAO

14/11/2018 =} Andlise

ATO

Andlise ~

FASE

Execucao v

INTERNO?
O sim @ Nao

2 CANCELAR § VOLTAR J§ SALVAR

ApOs incluir um novo andamento sera redirecionado para a tela de detalhes:

2 ANDAMENTO

@ 1003693-21.2015.8.26.0625 + & T 2

RECURSO | INCIDENTE
DATA
14/11/2018

ATO
Analise

FASE
Execugio

INTERNO?
Nao

DESCRICAO
Analise

ULTIMA ATUALIZAGAO: 14/11/2018 POR: carla.piva

DENTE - DEMAIS ANDAMENTOS

Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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Exportar

E possivel exportar a lista de andamentos para Excel.

ik ANDAMENTO

+ NOVO & PESQUISA &

CLIENTE

3 - Avon Cosmeticos Ltda.

9999 - Clientes em Prospecc3o

EXPORTAR PARA EXCEL

CASO

1 - Suporte Interno

8 - ADC Servigos de informatica Ltda. 14 - Teste Envolvido. x

999 - Cliente Armandc

Exporte como relatério para o Excel, apds de realizar um filtro com as informagfes

desejadas.
& ANDAMENTO

+ QO 0 @ &

CLIENTE OPCOES DE RELATORIO CASO

= 24 - Cacau Sha RELATORIO DE PUBI.ICAC@ES 2-
= 2 - Faber Castell 2-
=] 38 - Acer Inc 2-
= 38 - Acer Inc 3-

31 - LOJAS AME EXF‘ORTAQAO PERSONALIZADA 1-

Suporte Técnico

Abertura de Filial nos EUA
Consultas Gerais
Consultoria

Alimentos

Ao utilizar a opcao exportar para Excel serd necessario escolher um modelo de relatério para

exportacao personalizada.

3 EXPORTACAO PERSONALIZADA

NOME + i  DESCRICAO

andamentos Pel

f | DATADE INCLUSAQ f | USUARIO DE INCLUSAO

H <4« 1 » M

Exibindo 1 -1 de 1 itens

CANCELAR §l ESCOLHER CAMPOS | EXPORTAR

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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Apés gerar o relatério o sistema enviara uma notificacdo para realizar o download.

Tela de Detalhes do Andamento

22 ANDAMENTO

© 00118589520158130056 + & T &

RECURSO | INCIDENTE

DATA
23/10/2018

ATO
Anélise

FASE
Execucao

INTERNO?
Nao

DESCRIGAO
Analise

ULTIMA ATUALIZAGAO: 23/10/2018 POR: carla.piva

DEMAIS ANDAMENTOS

6.3.3. Operacoes na tela de detalhes

e T Adicionar um novo andamento.

# Ediar o andamento cadastrado.

e W Excluir andamento.

# Anexar documentos ao andamento.
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Operacdes na Barra da Tarefa

E possivel incluir timesheet
e despesa a partir do
andamento.

Para incluir despesa e/ou timesheet através da barra da direita clique no icone |+ ]
As telas de lancamento de despesa e timesheet virdo com cliente, caso e data ja preenchidos de
acordo com os dados do andamento.

Demais andamento:

Nessa tela encontramos os demais andamentos vinculados ao processo.

22 ANDAMENTO

@© Data: 26/06/2018 + 1 B BUSCAR

DATA DESCRICAO

03/10/2018 Embargos

03/10/2018 Despacho

03/10/2018 Despache

03/10/2018 Despacho

03/10/2018 Despacho

03/10/2018 Embargos

6.3.4. Operacgoes na tela de Demais Andamentos

. + Adicionar novo andamento.
. ] Relatério de andamentos.
. = Mostrar Atualizacdes da importagéo.
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Em cada andamento encontramos também as operacdes de editar, excluir e opgoes:

e Anexar Documento; e Lancar Timesheet;
e Lancar Despesa, e Incluir Compromisso;

e Enviar E-mail;

DATA DESCRICAQ

03/10/2018 Embargos

Importacao de Publicacoes

6.4.1. Visao geral

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

=2 IMPORTAGAO DE PUBLICAGOES

Q ¢ a2 = X o B S Buscar P
SITUACAD i  DATADAIMP.. 41 i | DATA 42§ TEXTO { PROCESSO i | ARQUIVO

= | Nao Localizado 30/06/2018 28/06/2018 Processo N° RTOrd-0248900-76,1957.5.01.0262 RECLAMANT... | 0248300-76.1997.5.01.0262 | WebService

= Nao Localizado 11/06/2018 10/06/2018 PROCESSO:00095955620148140005PROC... ‘WebService

= Excluida 06/06/2018 03/06/2018 Proc. 0018776-13.2009.8.19.0007 (2009.007.018947-6) - DIEG... 0018776-12.2009.8.19.0007 WebService

= | Nao Localizado 06/06/2018 03/06/2018 Processo N° RTOrd-0000810-54.2012,5.01.0081 Autor Ricard... | 0000810-542012.5.01.0081 | WebService

= N30 Localizado 06/06/2018 03/06/2018 Proc. 0018776-13.2003.8.19.0007 (2009.007.018947-6) - DIEG... 0018776-13.2009.8.19.0007 WebService

= N3o Localizado 06/06/2018 03/06/2018 Processo N° RTOrd-0000810-54.2012.5.01.0081 Autor Ricard.. 0000810-54.2012.5.01.0081 WebService

= | NaoLocalizado 06/06/2018 03/06/2018 Processo N° RTOrd-0000810-54.2012,5.01.0081 Autor Ricard... | 0000810-542012501.0081 | WebService

= | Nao Localizado 06/06/2018 31/05/2018 Processo N° RTOrd-0020503-35.2015.5.04.0663 AUTOR CLAU... | 0020503-35.2015504.0663 | WebService

= N3o Localizado 06/06/2018 05/06/2018 Proc. 0222669-02.2016.8.19.0001 - MICHELLE SILVEIRA SIMA... 0222669-02.2016.8.19.0001 WebService

= | NaoLocalizado 30/05/2018 L . Destague_Pub)

= | Nao Localizado 30/05/2018 Destague_Publ

Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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(v

Importar o arquivo de
Publicacdes

Refazer a busca dos processos

Tombar as publicactes
localizadas

Excluir definitivamente as
publicacdes

Atualizar

Exportar para Excel

Publicacdes AASP
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Barra da Direita

Na barra da direita estdo presentes a
guantidade de publicacbes separadas
por localizada ou néo, duplicadas e
excluidas.

Em cada publicagéo encontramos as seguintes op¢oes:

< DETALHE _ o
Detalhes — Ao clicar em detalhes sera direcionado

PROCESSO LOCALIZADO a tela com todas as informagdes da publicagéao.
Processo Localizado — Tela com detalhes do
Q, LOCALIZAR O PROCESSO processo localizado.
Localizar o Processo — Tela para em que o
= REFAZER A BUSCA usuario pode realizar a pesquisa de processo.
Refazer a Busca — Refaz a busca da publicacao.
TOMBAR ESTA PUBLICACAO Tomabar esta Publicagdo — Tomba apenas a
publicacao selecionada.
¥ EXCLUIR A PUBLICACAD Excluir a Publicacdo — Exclui a publicacao
importada.

6.4.2. Operacgoes na tela de importacao

Importacao de Publicacbes
Forma manual de importacao de publicacdo através de um arquivo no formato .xml
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IMPORTAR ARQUIVO IMPORTAR ARQUIVO
ARQUIVOS ARQUIVOS
BUSCAR BUSCAR
Publicagdo.xml x
TIPO DO ARQUIVO TIPO DO ARQUIVO
Modelo Importacao LegalData ~ Modelo Importacao LegalData ~

CANCELAR B IMPORTAR CANCELAR § IMPORTAR

Tombar publicacdes

Escolha o Ato processual para o andamento que sera cadastrado para cada publicacéo
tombada.

ESCOLHA O ATO PROCESSUAL

Acordao

Analise

Apelacao

Audiéncia

Citacao

Detalhes

Tela com todos os detalhes da publicacdo de do processo.
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2 IMPORTACAO DE PUBLICACOES

® - 2 aaE = X

SITUAGAD
Localizado

DATA

NOME
LUIZ EDUARDO DE CASTILHO GIROTTO

PROCESSO
201715554447744

PAGINA
144

DIARIO
DJ.DF SECI-TST

OBSERVACAO
Secretario da 4 Turma Pauta Pauta de Julgamento Pauta de Julgamento para a 7a. Sessao
Ordinaria da 4 Turma do dia 24 de marco de 2010 as 0Sh00

TEXTO

N DATA DE
DISPONIBILIZACAO DA PUBLICACAO PELA FONTE OFICIAL: 17/03/2017 Pag 0144 Processo
N AIRR-14940-39.2006.5.02.0014 Processo N AIRR-149/2006-014-02-40.9Relator MIN.
NDENTE - MARIA DE ASSIS CALSING AGRAVANTE(S) BANCO SUDAMERIS BRASIL 5.A. E OUTRO
Advogado DR. LUIZ EDUARDO DE CASTILHO GIROTTO AGRAVADO(S) UNIAO (PGU)

2 Instancia Procurador DR. JULIANA LOPES DA CRUZ

Nessa tela encontramos as seguintes operacgoes:

Q Localizar o Processo

[ ]
a= Refazer Busca
[ ]
e = Tomar aPublicacdo
e X  Excluir a Publicagéo

Processo localizado

Para processos localizados, ao clicar nessa opc¢ao a tela com informacdes do processo €
apresentada.
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PROCESSO LOCALIZADO

CLIENTE:

CASO:

ESCRITORIO:
DATA DE ENTRADA:
AREA JURIDICA
SUBAREA JURIDICA:
POLO ATIVO

POLO PASSIVO!
NATUREZA:

TIPO DE AGAD:

UTILIZAR A MASCARA DO CNJ?:

NUMERO DO PROCESSO:

DATA DE DISTRIBUICAD:

NSTANCIA:

Localizar o Processo

Tela para que o préprio usuario do sistema faca a pesquisa de processos.

PESQUISA DE PROCESSOS

CLIENTE

(¥

- Faber Castell

3]

- Faber Castell

o

- Renan Martins Dos Santos - ME

s

- Banco Itai 5. A.

- M2R Advogados

3]

- Faber Castell

2

15414.000213/2015-31

- Faber Castell

Fusao de

Sao Paulo

24/022017

N3o

1* Instancia

Processo n°

OK

el

CASO NUMER(
1 - Fus3o de Empresas - Processo n® 15414.000213/2015-31 0110024
2 - Consultas Gerais nnni
2-Tinta 9999433
2 - Contrato Consultivo 9080980
2 - Reunides internas 353535

2 - Consultas Gerais 7898788

M 4« 123456.»r M

Exibindo 1 - 6 de 62 itens

CANCELAR OK
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Refazer Busca

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

(® CONFIRMAGAO

DESEJA REFAZER A BUSCA DO
PROCESSO?

Excluir
Excluir uma publicagéo.

(0 ATENCAO!

DESEJA MARCAR UMA PUBLICACAQ
COMO EXCLUIDA?

Tombar em mais de um processo

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

a) Clique em uma publicagao com a situagao duplicado.
HH PUBLICACf)ES

Q f o =0 K G X~

SITUACAD i | DATADAPUBLICACAO 4 @
= Duplicado 08/03/2019
+§] DETALHE

13/2019

| <= PROCESSO LOCALIZADO |

Q, LOCALIZAR O PROCESSO
QF REFAZER A BUSCA
TOMBAR ESTA PUBLICAGAO

¥ EXCLUIR A PUBLICAGAO

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs

(3 "SOPEAI3S3 SOJIRJIP SO SOPO] "SA 1O ep apepaidoid 9 0juawnoop a3s3 © "SOPeAIasal S03I3.Ip SO SOpPo] "SALOL ep apepaiido.d 9 0juswnoop 2353

(© "SOPEAISS31 SO}IRJIP SO SOPO] "SA 1O Ep apepalidold @ 03uawnoop 3353



/.

Manual do LEGALDESK 2022.0.0.0 @

b) Selecione os processos aos quais a publicacdo sera associada.

PROCESSOS ENCONTRADOS

TIPO CLIENTE CASI

(o]

Principal 38 - SAMSUNG ELETRONICA DA AMAZONIA .. 3 - Alimentos

M 4 1 » M Exibindo 1 -3 de 3 itens

CANCELAR OK

c) A situacdo da publicacdo sera alterada para “Mais de um processo”.

2 PUBLICACOES

L 70 = [ o= X~

SITUACAD : | DATADAPUBLICACAO + : | TEXTO
= | Mais deum processo | 08/03/2019 STJ. (BR) - PAG. 266 - BR - SUPERICR TRIBU
= | Localizado 08/03/2019 D.0. TRT 13 REGIAO (PB) - PAG. 519-PB- Tl

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

e) Ao tombar uma publicacao, se houver uma fase processual associada ao ato escolhido, o
andamento sera incluido com esta fase preenchida.
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ATO E FASE

ATO DE QUALIDADE § Qualidade

6.4.3. Publicacdo AASP

Permite a consulta de publicacfes através do servico da AASP. E possivel fazer a consulta a
qualgquer momento ou cadastrar consulta diaria automatica através de codigo de associado ao
qual ird importar as publicacoes.

Na tela de Publicacbes escolha a opgao de integracdo com a AASP.

TOTVS | LEGALDESK

I IMPORTACAO DE PUBLICAGOES

Qo = x o0 B

- PUBLICACOES AASP
SITUACAO . DATA
= Localizado 01/03/2017
= Nao Localizado 01/03/2017
— Mao Localizado 01/03/2017

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

CONSULTAR PUBLICAGOES

CODIGO DO ASSOCIADO

15

CONSULTA DIARIA AUTOMATICA?
® sim O Nao

DATA

23/10/2018 B

CANCELAR B CONSULTAR
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Escolhendo a opcéo “Consulta Diaria Automatica” aparecera uma tela de configuracao e entéo
sera agendada no servidor a consulta diariamente utilizando esse codigo de associado.

(® CONFIRMACAO

6.5. Publicacoes

Visualizar contadores na tela de detalhes de uma publicacéo:

= PUBLICACOES

9 B0001308520178050114 A & Of o @ oo

SUBARER .

|LRIACS STUALED
Latalizade

POILE ATV

PO PASSIT CATA D& PUBLIZASAD
AT

MATUREZA Ademinisirava

- PRCCESSD

TI0 O] AC A At i Compubiding A0 3089201 7R050114

WTILLEAR & Mo

MASCASA DO CHP RECUESD | INCIGENTE

HUMERD DO BO00130852017EN500 14
PROZESEN DHAFD
00 DI ARID: D JUSTICA (B&)

T4 DE R EP

DETRELIGAD —

TR - [0 CHARIDY D JUSTICA (BA) - RAG. 1446 - B4 DIARID
! SALVADOR - 6 TURKA RECURSAL - DECISAD FROCLAM

INSTRHEIA 1 Inzinga UNANIMIDADE SALVADOR, 18 DE FEVERTIRD DE 2013,

COMARTH, A
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Localizar processos por nimero do processo e envolvidos:

I 35 PUBLICACOES I

Q@aE=0@d = Xv O

SITUAGAO ! | DATADAPUBLICAGAO + § | TEXTt
PESQUISA DE PROCESSOS
EI Duplicado 16/09/2020 3004¢

<£j DETALHE 19/2020 2220(
NUMERO DO PROCESSO ENVOLVIDO
= PROCESSO LOCALIZADO 1972020 2220(
la iocauzarorrocesso | fer2020 Proce
QF REFAZER A BUSCA 19/2020 Proce
TIPO CLIENTE CASO
TOMRAR FSTA PHIRIICACAN  [9/2020 Proce

Utilizar o scroll nas informagOes da barra da esquerda dos detalhes de uma publicagao:

=2 PUBLICACOES

@® 30003686520178260000

POLO PASSIVO

NATUREZA Administrativa

TIPO DE ACAO Adc

UTILIZAR A N3O

MASCARA DO CNJ?

NUMERO DO 30003686520178260000
PROCESSO

DATA DE

DISTRIBUICAO

CORRESPONDENTE -

INSTANCIA 12 Insténcia
COMARCA Assis Brasil
FORO/TRIBUNAL  PROCON

PROCON

7. Financeiro

O médulo do financeiro é composto pelo caixinha.

7.2 Solicitacao do Caixinha

Essa tela é utilizada para o profissional realizar a solicitagcdo de adiantamento e devolucao

do Caixinha.
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I SOLICITAGAO DO CAIXINHA

Q + B oo BUSCAR L
LIBERADA ? : SIGLA SOLICITANTE : TIPO : SOLICITANTE : TITULO DA CONTA : CONTA FINANCEIRA

= Nao CMP Adiantamente | Carla de Melo Piva Aplicacdo Banco Itad 100.020.0010

= Nao CMP Devolucao Carla de Melo Piva Adiantamento de Clientes e... | 400.010.0010

= Nao CMP Adiantamente | Carla de Melo Piva Aplicacao Banco Itau 100.030.0010

= Nao CMP Adiantamente | Carla de Melo Piva Adiantamento de Clientes e... | 400.010.0010

= Nao CMP Devolucdo Carla de Melo Piva Adiantamento de Clientes e... | 400.010.0010

7.2.1 Operacoes na tela de Solicitacio do Caixinha

Para incluir uma nova solicitacéo clique no icone +.

1 SOLICITAGAO DO CAIXINHA

TIPO HISTORICO
® Adiantamento O Devolugao Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Quisque at dui at elit varius
tincidunt. Maecenas non tincidunt lectus. Nulla ornare semper velit.
SOLICITANTE
CMP - Carla de Melo Piva A4
CONTA

Adiantamento de Clientes em R$ - 400.010.... ~

VALOR

26/11/20.. B R - 100,00

RESPONSAVEL

CANCELAR J§ SALVAR

Ao incluir uma solicitacdo, o solicitante ja vem preenchido conforme o usuério logado no
sistema.

Caso o0 usuario tente incluir uma nova solicitacdo sem ter realizado a devolugdo do
adiantamento anterior a mensagem de pendéncia é apresentada:
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(® PENDENCIAS

ESTE SOLICITANTE POSSUI
ADIANTAMENTO PENDENTE NO
VALOR DE R$ -250,00. DESEJA
CONTINUAR?

E possivel exportar a lista de solicitages para excel através do icone 9

E possivel solicitar adiantamento para outro profissional, caso tenha sido efetuado o cadastro
de acesso ao caixinha.

Exemplo: A secretaria podera solicitar o adiantamento para o advogado.

3 SOLICITAGAO DO CAIXINHA

TIPO HISTORICO

@ Adiantamento O Devolugao

SOLICITANTE

I CMP - Carla de Melo Piva v
CMP - Carla de Melo Piva

VALOR
03/12/20.. B R$ hd

RESPONSAVEL
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7.3 Caixinha

Essa tela sera utilizada pelo responsavel do Caixinha para a liberacdo das solicitacbes
realizadas.

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

== CAIXINHA

QA+ B oo 8- BUSCAR »
TITULO DA CONTA ! CONTAFINANCEIRA ! DATA 41} | MOEDA i VALOR | sabo i | SIGLA RESPONSAVEL

= | Adiantamento de Clientese... | 400.010.0010 15/01/2020 | R$ 2,00 - | cwmp

= | CAINHA-SP 400.010.0040 06/01/2020 | R$ 11,00 =

= | Adiantamento de Clientese... | 400.010.0010 16/12/2019 | R$ 253,60 253,60

= | Adiantamento de Clientese... | 400.010.0010 11/12/2019 | R$ 2,00 000 | cMP

= | Adiantamento de Clientese... | 400.010.0010 11/12/2019 | RS 22,00 22,00

= | CAIXINHA-SP 400.010.0040 09/12/2019 | R$ 25,00 25,00

= | CAIKINHA-SF 400.010.0040 29/11/2019 | R$ 300,00 300,00

= | Caidinha 100.020.0010 29/11/2019 | R$ 10,00 -

= | CAXINHA-SP 400.010.0040 29/11/2019 | R$ 200,00 200,00

= | CAIXINHA-SP 400.010.0040 29/11/2019 | RS 9.000,00 -

= | CAIXINHA-SP 400.010.0040 29/11/2019 | R$ 200,00 200,00

= | CAXINHA-SP 400.010.0040 29/11/2019 | R§ 123,00 123,00

= | CAIKINHA-SP 400.010.0040 29/11/2019 | R$ 200,00 200,00

= | CAIXINHA-SP 400.010.0040 29/11/2019 | R$ 200,00 200,00

= | CAXINHA-SP 400.010.0040 29/11/2019 | R$ 9.000,00 -

a. Inclusdo/Edicdo: E possivel escolher se a solicitacio é de “Adiantamento” ou
“Devolugao” assim como a opgao de selecionar o tipo de adiantamento (Cliente ou
Escritorio);
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& CAIXINHA

SOLICITAGAO HISTORICO

® Adiantamente O Devolugao

SOLICITANTE

TIPO

@® dliente O Escritério

CLIENTE o
CASO o
CONTA
VALOR

15/01/20.. B RS v

CANCELAR § SALVAR

b. Fechamento: Opcao para permitir o fechamento de uma solicitacao de adiantamento.
Este fechamento devera realizar o acerto do saldo. Ao realizar o fechamento, o sistema
devera criar automaticamente uma devolugdo (saldo positivo) ou um adiantamento
(saldo negativo), preenchendo o historico de forma fixa, configuravel por preferéncia.

c. Preencher requisicao de login ao efetuar o fechamento.

i CAIXINHA

QA+ B o O

CODIGO 41 i  LIBERADA i | SITUACAODAREVL. I  SIGLAREVISOR
= 123 Sim Aprovado
= 122 Nao Pendente
|£| 121 Sim Aprovade CMP
EEELL Aprovado CMP
e Aprovado GFS
e Pendente
LIBERAR Pendente
Aprovado JOA
ﬁ FECHAMENTO DA FOLHA Aprovado JoA
CANCELAR Aprovade
MOTIVOS DE REPRO"JAQAO Aprovado JOA
= 112 sim Aprovado JOA
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crvceinn

d. Fechamento da Folha: Caso o profissional ndao tenha prestado contas do adiantamento,
o responsavel podera fechar para realizar diretamente o desconto em folha. Nesta
opcao devera aparecer a lista de contas do profissional para selegdo, e ao finalizar o
processo o sistema devera gerar um lancamento automatico.

s CAIXINHA

Q 4+ B o -

CODIGO 42 i LIBERADA
= 123 Sim
= |12 Nao
E‘ 121 Sim
<fi DETALHE

EDITAR

EXCLUIR

LIBERAR

4, FECHAMENTO

E FECHAMENTO DA FOLHA

CANCELAR
MQOTIVOS DE REPROVAGAO

= 112 Sim

SITUACAQ DA REVI...
Aprovado
Pendente
Aprovado
Aprovado
Aprovado
Pendente
Pendente
Aprovado
Aprovado
Aprovado
Aprovado

Aprovado

FECHAMENTO DA FOLHA

SIGLA REVISOR E CONTA

ICMPV Carla de Melo Piva - 500.010.CMP|

JoA

JoA

JOA CANCELAR § SALVAR

JOA

O sistema permite o fechamento da caixinha mesmo que haja despesa(s) pendente(s) de

aprovacao.
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s CAIXINHA

QA+ B oo 8-

CODIGO 42 ! | LIBERADA i | SITUAGAD DAREVI
= 64 sim Aprovado
= | 63 sim Aprovado
= | 62 sim Aprovado

-8 DETALHE Aprovado

AT Aprovado

EXCLUIR Aprovado

LIBERAR Aprovado

7§, FECHAMENTO Aprovado
E‘l FECHAMENTO DA FOLHA Aprovado

CANCELAR Aprovado

MOTIVOS DE REPRO‘»’ACAO Aprovado
= | 53 N30 Aprovado

No momento do fechamento, o sistema ira avaliar o saldo do adiantamento e, caso haja
diferenca, novos lancamentos serao gerados automaticamente para abater o saldo:

1. Caso a diferenca seja positiva, uma nova devolugao sera gerada automaticamente, com
seu historico padrao.

2. Caso a diferenca seja negativa, um novo adiantamento sera gerado automaticamente,
com seu histérico padrao.

Apos a realizacao do fechamento, todas as alteracdes pelo sistema serdo bloqueadas tanto
para o adiantamento original quanto para os langamentos gerados automaticamente.

Para liberar a solicitacdo de um usudrio clique no icone = UBERAR

B2 CAIXINHA

a + B BUSCAR Pl
LIBERADA ? H SIGLA SOLICITANTE H TIPO : SOLICITANTE H TITULO DA CONTA H CONTA FINANCEIRA

= Sim CMP Adiantamente | Carla de Melo Piva Aplicagao Banco Itad 100.030.0010
E Nao CMP Devolugdo Carla de Melo Piva Adiantamento de Clientes e... | 400.010.0010
oz TELUE CMP Adiantamente | Carla de Melo Piva Aplicacdo Banco Itad 100.030.0010
7/ ETRN CMP Adiantamento | Carla de Melo Piva Adiantamento de Clientes e... | 400.010.0010
[REECEEIE CMP Devolugo Carla de Melo Piva Adiantamento de Clientes e... | 400.010.0010
RAT Adiantamento | Rafaela Souza Teixeira Adiantamento de Clientes e... | 400.010.0010
= Sim RAT Adiantamento | Rafaela Souza Teixeira Adiantamento de Clientes e... | 400.010.0010
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A tela de login do solicitante sera requisitada para comprovar a entrega do
adiantamento/devolucao.

USUARIO

CANCELAR | ENTRAR

E possivel exportar a lista de solicitacdes para excel através do icone oy

Aprovacao de Caixinha
Tela para permitir a aprovagao ou reprovagao das solicitagoes de adiantamento.

I APROVACAO DE CAIXINHA

A @B 0 &~ BUSCAR

CODIGOS... 42 § | SIGLA SOLICITANTE I osoudT. i TIPO i | SOUCITANTE i CLENTE
= 122 CMP Adiantamento | Cliente Carla de Melo Piva 42 - Matheus Matias Miguel Advogados
= 118 JOA Adiantamento | Cliente Joana Oliveira Amoedo 43 - Amazon W5
= 111 JoA Adiantamento | Cliente Joana Oliveira Amoedo 8 - ADC Servigos de informatica Ltda.
= 109 JOA Adiantamento | Cliente Joana Oliveira Amoedo 43 - Amazon W5
= 105 JoA Adiantamento | Cliente Joana Oliveira Amoedo 8 - ADC Servigos de informatica Ltda.
= 104 JoA Adiantamento | Cliente Joana Oliveira Amoedo 8 - ADC Servigos de informatica Ltda.
= 99 JoA Adiantamento | Cliente Joana Oliveira Amoedo 8 - ADC Servigos de informatica Ltda.
= | 93 JOA Adiantamento | Cliente Joana Oliveira Amoedo 43 - Amazon W5
= |92 JOA Adiantamento | Cliente Joana Oliveira Amoedo 43 - Amazon W5
= 88 JoA Adiantamento | Cliente Joana Oliveira Amoedo 8 - ADC Servigos de informatica Ltda.
= | 86 JOA Adiantamento | Cliente Joana Oliveira Amoedo 43 - Amazon W5

8. Controladoria

Esse moédulo é destinado ao controle financeiro.

Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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8.2 Tributos

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

== TRIBUTOS l
+ NOVO +Q PESQUISA BUSCAR P
ANO-MES 4+ i | EMPRESA i IRPJPERCENTUAL | CSLLPERCENTU.. i PISPERCENTUAL i  COFINS PERCEN..

= 201810 BAUDUCCO 10,00 10,00 3,00 5,00
= 201712 LD Advogados 0,00 0,00 0,00 0,00
= 201703 LD Advogados 10,88 0,00 0,65 3,00
= 201703 M2R Advogadas 10,88 0,00 0,65 3,00
= 201702 M2R Advagadas 15,88 0,00 3,00 0,65
= 201701 LD Advogados 15,88 0,00 3,00 0,65

Para incluir um tributo para empresa clique no icone +.

i TRIBUTOS

ANO-MES EMPRESA
201812 B M2R Advogados ~
IRP] PERCENTUAL CSLL PERCENTUAL
5,00 1,50
PIS PERCENTUAL COFINS PERCENTUAL
2,00 4,30

CANCELAR § SALVAR

8.3 Conta
8.3.1

Este cadastro é utilizado para criar contas de custos e despesas que ficardo disponiveis para
os rateios dos relatérios gerenciais, apenas quando o escritorio prefere nao utilizar os
langamentos do moédulo do financeiro.

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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i CONTA

+ NOVO Q PESQUISA BUSCAR
CONTA i  DESCRICAD t+ i | TIPO { | DIRETO
= 240 Aluguel Custo Sim
= 230 Custos com Pessoal Técnico Custo Sim
= 250 Despesa Administrativa Despesa Sim

Para incluir um nova conta do tipo despesa ou custo clique no icone +.
2 CONTA

CONTA

260

DESCRICAO

Bolsa Auxilio

TIPO
O Despesa @ Custo

DIRETO

Sim Nao

CANCELAR § SALVAR

Para ver os detalhes da conta, editar ou excluir utilize as opgdes no icone =

s CONTA

+ NOVO .Q PESQUISA BUSCAR pe
DETALHE ICRICAOD
E EDITAR suel
= EXCLUIR ia Auxilio
= 230 I Custos com Pessoal Técnico
= 250 Despesa Administrativa

Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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Lancamento

Cadastros de lancamentos realizados mensalmente que ficardo disponiveis para os rateios
dos relatorios gerenciais, apenas quando o escritorio prefere ndo utilizar os lancamentos
do médulo do financeiro.

5% LANCAMENTO I
+ NOVO 4Q PESQUISA X EXCLUIR POR MES BUSCAR Pl
ANO-MES  t i CONTA i  NOMEDOESCRIT. i NOMEDO GRUP.. i | MO.. i | VALOR
= 018-10 Aluguel Sao Paulo R$ 20.000,00
= 201811 Custos com Pessoal Técn... 530 Paulo Entretenimento R$ 50.000,00

Para incluir um novo lancamento clique no icone +.

B LANCAMENTO

ANOMES GRUPO JURIDICO

201812 - Admintsiratva

conTA MOEDA

Augus! v "5

ESCRITGRIO VALOR

s80 Paulo ~ 0.00000

Podera excluir os langamentos por més. Sera aberto tela para escolher o més ao qual deseja
excluir.

LANCAMENTO

ANO-MES

<

CANCELAR 0],4
abr

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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Custo Profissional

Cadastro do custo de cada profissional do escritério para considerar nos relatérios
gerenciais. Este cadastro € utilizado apenas quando o escritorio ndo faz os pagamentos de
folha detalhado no médulo do financeiro.

B2 CUSTO PROFISSIONAL .
+ NOVO +Q PESQUISA €2 ATUALIZAR VALORES BUSCAR P
AND-MES + i | SIGLA DO PROFISSIONAL i | VALOR

= 2018-09 AMB - Alana Monteiro Bispo da Silvas 123,00
= 2018-09 HUW - Humberto Wallace 100,00
= 2018-09 CRM - Cayo Rodrigues Nunes Moraes 12.520,00
= 2018-09 NAF - Nathalia Alcantara de Farias 100,00
= 2018-09 INS - italo Nathan da Silva 22.574,00
= 2018-09 APM - Ana Priscila de Meireles de Melo Velho 22.574,00
= 2018-09 ECS - Elivelton Costa da Silva 12.520,00
= 2018-08 AMB - Alana Monteiro Bispo da Silvas 100,00
= 2018-08 HUW - Humberto Wallace 100,00
= 2018-08 CRM - Cayo Rodrigues Nunes Moraes 12.520,00

Para incluir um novo custo profissional clique no icone +.

&2 CUSTO PROFISSIONAL

ANO-MES

2018-12 B
PROFISSIONAL

NAF - Nathalia Alcantara de Farias A
VALOR

150,00

CANCELAR § SALVAR

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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Replicar Custo

i CUSTO PROFISSIONAL

+ NOvo  JQ PESOLISA

DETALHE

EDITAR

EXCLUIR

€3 ATLIALIZAR VALORES

4 SIGLA DO PROFISSIOMNAL
MAF - Nathalia Alcantara de Farias

HUW - Humberto Wallace

REPLICAR CUSTO

CRM - Cayo Rodrigues Nunes Moraes

2018-11

2018-11

2018-11

2018-11

E possivel replicar o custo para outros profissionais em um periodo.

BCSSUP - Usudrio de Suporte
AMB - Alana Monteiro Bispo da Silvas
APM - Ana Priscila de Meireles de Melo Velho

INS - italo Nathan da Silva

REPLICAR
ANO-MES INICIAL ANO-MES FINAL
2019-01 B 201906 =

PROFISSIONAIS

AIVID - Aldlid IVIUIILt‘IIUDIbPU ud >nvds -~
CMP - Carla de Melo Piva x
CRM - Cayo Rodrigues Nunes Moraes x
ECS - Elivelton Costa da Silva X

CANCELAR (01,4

Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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/.

Rateio Profissional

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

122 RATEIO PROFISSIONAL

+ NOVD #Q PESQUISA

PROFISSIONAL ANO-MESINICIAL ¢
= ELO - Edileuza Soares Xavier 2018-09
= MAF - Nathalia Alcdntara de Farias 2018-06
= AMB - Alana Monteiro Bispo da Silvas 201712
= APM - Ana Priscila de Meireles de Melo Velho 2017-03
= GAM - Gerdon Adler Ribeiro Mafra 2017-01

Para incluir um rateio de profissional clique no icone +.

B8 RATEIO PROFISSIONAL

BUSCAR

ANO-MES FINAL
2018-09
2018-08
2018-03
2017-07

2017-11

PROFISSIONAL TIPO

NAF - Nathdlia Alcantara de Farias ~ @ Rateio por empresa O Outro
ANO-MES INICIAL QUTRO

2019-01 -]

ANO-MES FINAL

2019-06 =

CANCELAR § SALVAR

O tipo “Outro” de rateio do profissional é utilizado em casos especificos.

Exempilo:

e Secretaria particular de um dos socios do escritorio;

e Profissional que atende exclusivamente um dos escritorios;

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs

TIPO
Rateio por empresa

Rateio por empresa

Rateio por escritdrio (Co...

Rateio por profissional (S..

Rateio por empresa
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§i RATEIO PROFISSIONAL

PROFISSIONAL

AMB - Alana Monteiro Bispo da Silvas

ANO-MES INICIAL

2019-01

ANO-MES FINAL

2019-03

Meta de Receita

Cadastro das metas de faturamento e/ou recebimento

acompanhamento nos relatérios gerenciais.

META DE RECEITA

+ NOVO +Q PESQUISA

ANO-MES 1% TIPO

201810 Faturamento
201810 Recebimento
2018-07 Faturamento
2017-10 Faturamento
2017-04 Faturamento
2017-04 Recebimento

t:f

VALOR

TIPO
O Rateio por empresa ® Outro

OUTRO
Rateio por profissionais (Com percentual)
Rateio por escritdrio (Sem percentual)
Rateio por escritdrio (Com percentual)
Rateio por grupo juridico (Sem percentual)

Rateio por grupo juridico (Com percentual)

BUSCAR

i | ESCRITORIO i | GRUPO JURIDICO
100.000,00 | Sao Paulo Entretenimento
500.000,00 | S3o Paulo TRIBUTARIO
413.242,00 | 530 Paulo
16.000,00 | Riode Janeiro Civel
19.600,00 | S3o Paulo

18.000,00 | S3o Paulo

Para incluir uma nova meta de receita cliqgue no icone +.

Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs

por escritorio e grupo juridico para

Consultivo Empresarial

Consultivo Empresarial

Consultivo Empresarial
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Cadastro que permite indicar valores de excecao na alocacdo do caso, ou seja, este valor
indicado no cadastro ndo sera alocado aos profissionais de acordo com o trabalho, mas

Manual do LEGALDESK 2022.0.0.0

&% META DE RECEITA

TIPO

® Faturamento O Recebimento

ANO-MES

201812

VALOR

Excecao Receita Alocagao

sera respeitada a regra definida.

31 EXCECAO RECEITA ALOCACAO

NOVO  +Q, PESQUISA
AND-MES
2017-12
2018-03
2018-10
2018-10

201812

+ § | CLENTE
3 - Avon Cosmeticos Ltda.
8 - ADC Servicos de informatica Ltda.
5 - Arcos Dourados Comérdio de Ali...
4-Banco Itad S. A.

5 - Arcos Dourados Comérdio de Ali...

/ Equipe de Qualidade

ESCRITORIO

530 Paulo

GRUPO JURIDICO
B Civel

50.000,00

CANCELAR § SALVAR

BUSCAR

CASO

1 - Investimento Hong Kong
1 - Consultoria Tributaria

1 - Consultoria

2 - Contrato Consultivo

3 - Alteragdes de Contrato Societario

- TOTVS juriTIs

VALOR

120,00

100,00

600,00

100,00

380,00

TIPO
Escritério
Participagao
Participacao
Participacao

Escritério
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Para incluir uma nova excec¢éo clique no icone +.

I EXCEGAO RECEITA ALOCACAQ

ANO-MES RECEITA

2018-12 B ® Faturamento O Recebimento
CLIENTE o TIPO

7 BAUDUCCO & CIA LTDA v @ Participacao O Escritério
CASO o TIPO DE ORIGINACAO

9 Abertura de Filial no Nerdeste -7 /9 hd Captacao de Clientes 50% hd
VALCR

100,00

CANCELAR § SALVAR

Para verificar os detalhes das excecfes cadastradas, editar ou excluir utilize as op¢des no icone

35 EXCECAO RECEITA ALOCACAO

+ NOVO 4@ PESQUISA BUSCAR gl
DETALHE CLIENTE i | caso i | VALOR i TIPO
E EDITAR 3 - Avon Cosmeticos Ltda. 1 - Investimento Hong Kong 120,00 | Escritorio
= EXCLUIR 8 - ADC Servigos de informatica Ltda. 1 - Consultoria Tributaria 100,00 @ Participacao
= 2018-10 I 5 - Arcos Dourados Comércio de Ali... 1 - Consultoria 600,00 | Participacao
= 2018-10 4 -Banco Itad 5. A 2 - Contrato Consultivo 100,00 @ Participacao
= 201812 5 - Arcos Dourados Comércio de Ali... 3 - Alteracdes de Contrato Societario 380,00 | Escritdrio
= 201812 7 - BAUDUCCO & CIA LTDA 9 - Abertura de Filial no Nordeste 100,00 @ Participacao

Business Plan

Cadastro do plano de negocios para um determinado periodo.

Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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I8 BUSINESS PLAN

+ NOVO +Q PESQUISA BUSCAR pel
SITUACAQ i OFICIAL ! | PERIODOINICIAL ~ t | PERIODO FINAL | META DE VALOR/HORAS (%) I ANO-MES REF. ! | SIGLA HONORARIO

= | Atve sim 2017-02 2017-10 42% 2018-10 PDR

= | Ativo sim 201801 2018-01 65% 2017-02 PDR

= Atvo sim 2018-10 2018-12 20% 2018-11 PDR

= | Ativo sim 201810 20159-10 15% 2019-02 PDR

= Atvo sim 2018-10 2018-12 20% 2018-06 Tov

= | Ativo sim 201810 2019-01 80% 2018-10 PDR

= Atvo sim 2018-11 2018-12 20% 2018-06 PDR

= | Ativo sim 2019-01 201912 70% 2017-03 PDR

= Atvo sim 2019-01 2019-03 50% 2018-04 Tov

= | Ativo sim 2019-01 2019-03 42% 2018-10 PDR

= Atvo sim 2019-01 2019-12 10% 2017-06 PDR

= | Ativo sim 201905 201907 75% 2018-10 PDR

= Atvo sim 2019-05 2020-01 5% 2017-12 Tov

8.3.2 Operacoes na tela do business Plan

Para incluir um novo periodo do Business Plan clique no icone +.

S BUSINESS PLAN

PERIODO INICIAL ANO-MES REF.
201901 =] 2018-10 =]
PERIODO FINAL HONORARIOS
2019-06 =] PDR v
META DE VALOR/HORAS (%) OFICIAL
15 @® sim O Nao

NIVEL DO ORGAMENTO

Detalhado por Profissional/Conta v

1 CANCELAR PROXIMO

No cadastro deve ser definido um periodo inicial e final que corresponde ao planejamento, o nivel
do orcamento, se é consolidado ou detalhado por profissional/conta, ano-més de referéncia ao
qual apresentara as contas no custo do profissional e a tabela de honorarios.

ApoOs o cadastro sera direcionado para tela de detalhes onde podera editar, excluir e cadastrar o
custo e os profissionais do business plan.

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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E2% DETALHE - BUSINESS PLAN

@ DETALHES DO BUSINESS PLAN h # T
1
CUSTO Ativo

PERIODO INICIAL
2019-01

PROFISSIONAIS

PERIODO FINAL
2019-06

ANO-MES REF.
2018-10

HONORARIOS
PDR

META DE VALOR/HORAS (%)
15,00%

OFICIAL

Sim

DATA DO ENCERRAMENTO
PROFISSIONAL ENCERRAMENTO

DATA DE REABERTURA

PROFISSIONAL REABERTURA

Custo
Para incluir um custo clique no icone +.
#s2 DETALHE - BUSINESS PLAN

@ DETALHES DO BUSINESS PLAN ‘ B
|

DETALHES SIGLA t I | NOME PROFISSIONAL

PROFISSIONAIS

DFs Dandara Figueiredo Souza

Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs

BUSCAR

CONTA

Custos com Pessoal Técnico
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CUsSTO
PLANO CONTAS PROFISSIONAL

Custos com Pessoal Técnico ~ DFS - Dandara Figueiredo Souza ~
VALOR

R$80,00

CANCELAR N SALVAR

Para adicionar custo em lote por percentual clique no icone 2=
Escolha uma ou mais contas e adicione na lista. Os langcamentos financeiros realizados na
conta serdo de acordo com o més de referéncia cadastrado no Business Plan.

CUSTO COM PERCENTUAL DE CORREgﬁO

PERCENTUAL

5,00

CONTAS

Plano de Salde
Pro-Labores
Rescisdes
Salarios

Vale Refeicao

Vale Transporte/Estacionamento -

CANCELAR B ADICIONAR

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs

*SOpeAIasal SO3I3.IP SO SOPo) "SALOL ep apepalido.d 9 ojuswnoop 3353

o)

(3 "SOPEAI3S3 SOJIRJIP SO SOPO] "SA 1O ep apepaidoid 9 0juawnoop a3s3

(© "SOPEAISS31 SO}IRJIP SO SOPO] "SA 1O Ep apepalidold @ 03uawnoop 3353



// Manual do LEGALDESK 2022.0.0.0

Eif DETALHE - BUSINESS PLAN

@® DETALHES DO BUSINESS PLAN N + 2 @
DETALHES siGla t i | NOME PROFISSIONAL
_ = CRM Cayo Rodrigues Nunes Moraes
= | DFS Dandara Figueiredo Souza
PROFISSIONAIS

Profissionais

Inclusdo de profissionais do Business Plan.

iif DETALHE - BUSINESS PLAN

CONTA

Vale Transporte/Estacionamento

BUSCAR

Custos com Pessoal Técnico

® DETALHES DO BUSINESS PLAN <+ 2 T &
DETALHES SIGLA ALTERACAO DE VALORES
CUSTO PERCENTUAL DE CORRECAQO

JAL

Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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Para incluir os profissionais clique no icone +.

PROFISSIONAL

PROFISSIONAL NOVO?
O sim @ Nao

PROFISSIONAL

DFS - Dandara Figueiredo Souza ~

PROFISSIONAL NOVO

ANO-MES
|2018-'\2 B

CATEGORIA

Advogado Pleno ~

VALOR/HORA

TEMPO

VALOR

CUSTO

179,00
8,00
1.432,00

80,00

CANCELAR ERVOEIARME PROXIMO

Pode ser realizado a inclusdo de um profissional novo onde devera indicar todos os valores:

PROFISSIONAL

PROFISSIONAL NOVO?
® sim O Nao

PROFISSIONAL

PROFISSIONAL NOVO

osé Castro

ANO-MES

CATEGORIA
Advogado Junior
Advogado Pleno
Advogado Sénior

Coordenador

VALOR/HORA

TEMPO

VALOR

CUSTO

0,00

0,00

0,00

0,00

CANCELAR INWOEARNE PROXIMO

E possivel realizar a inclusdo de profissionais em lote, clique no icone
profissionais serdo listados no periodo cadastrado no Business Plan.

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs

e

e todos os
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535 DETALHE - BUSINESS PLAN I
@® DETALHES DO BUSINESS PLAN S A A - 34 BUSCAR L
DETALHES SIGLA i NOME PROFISSIONAL i ANO-MES  t: i TEMPO i VALOR/M
T =  aMmB Alana Monteiro Bispo da Silvas 2019-01 8,00
_ = ame Alana Monteiro Bispo da Silvas 2019-02 8,00
= | AMB Alana Monteiro Bispo da Silvas 2019-03 8,00
= | AMB Alana Monteiro Bispo da Silvas 2019-04 8,00
=  amB Alana Monteiro Bispo da Silvas 2013-05 8,00
= | AMB Alana Monteiro Bispo da Silvas 20139-06 8,00
= aPM Ana Priscila de Meireles de Melo velho 2019-01 8,00
= | APM Ana Priscila de Meireles de Melo Velho 2019-02 8,00
= aPM Ana Priscila de Meireles de Melo Velho 2019-02 3,00
= | APM Ana Priscila de Meireles de Melo Velho 2019-04 8,00
= aPM Ana Priscila de Meireles de Melo Velho 2019-05 8,00
= | APM Ana Priscila de Meireles de Melo Velho 2019-06 8,00
= BMS Barbara Paes Moreira Santos 2019-01 3,00
= EMS Barbara Paes Moreira Santos 2019-02 8,00
=  BMS Barbara Paes Moreira Santos 2019-03 8,00

Pode ser realizado a exclusio de todos os custos através do icone T,

#is DETALHE - BUSINESS PLAN

+ =)o

@®© DETALHES DO BUSINESS PLAN “ BUSCAF
DETALHES EXCLUIR TODOS OS CUSTOS oty i ANO-MEs s
cusTo =  AMB Alana Monteiro Bispo da Silvas 2019-01

_ = AMB Alana Monteiro Bispo da Silvas 20139-02
= | AMB Alana Monteiro Bispo da Silvas 2019-03
= | AMB Alana Monteiro Bispo da Silvas 2019-04
=  AMB Alana Monteiro Bispo da Silvas 2019-05
= AMB Alana Monteiro Bispo da Silvas 2019-06
= | APM Ana Priscila de Meireles de Melo velho 2019-01
= APM Ana Priscila de Meireles de Melo Velho 2015-02
= | APM Ana Priscila de Meireles de Melo Velho 2019-03
= APM Ana Priscila de Meireles de Melo velho 2019-04
= | APM Ana Priscila de Meireles de Melo velho 2019-05
=  APM Ana Priscila de Meireles de Melo velho 2019-06

Para realizar a alterag&o de valores deve ser feito um filtro dos dados da lista de profissionais.
Ex: Grupo Juridico — Civel.

Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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iss DETALHE - BUSINESS PLAN

@® DETALHES DO BUSINESS PLAN 4 + 2 T O
I ALTERAQT\O DE VALORES
DETALHES SIGLA AL
B = AMB PERCENTUAL DE CORRE@O po da Silvas
_ = | AMB Alana Manteiro Bispo da Silvas
= | AMB Alana Monteiro Bispo da Silvas
= | AMB Alana Monteiro Bispo da Silvas
= | AMB Alana Monteiro Bispo da Silvas
= AMB Alana Monteiro Bispo da Silvas
= CMP Carla de Melo Piva
= CMP Carla de Melo Piva
= CMP Carla de Melo Piva
= CMP Carla de Melo Piva
= CMP Carla de Melo Piva

Inclua os valores que serao alterados:
ALTERA(;KO DE VALORES

TEMPO
8,00
VALOR/HORA
420,00
VALOR
3.360,00

FECHAR § CORRIGIR

Civel

ANO-MES i3l =

2015-01

2019-02

2019-03

2019-04

2019-05

2019-06

2019-01

2019-02

2019-03

2015-04

2019-05

GRUPO JURIDICO
Civel
Civel
Civel
Civel
Civel
Civel
Civel
Civel
Civel
Civel

Civel

Essa alteracao/correcao dos valores poderao ser realizadas também por percentual.

Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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#as DETALHE - BUSINESS PLAN

@® DETALHES DO BUSINESS PLAN - + 2 T O
| ALTERACAO DE VALORES
DETALHES SIGLA AL
. = ame PERCENTUAL DE CDRREQ&O LO da Silvas
_ = | AMB Alana Monteiro Bispo da Silvas
= | AMB Alana Monteiro Bispo da Silvas
= | AMB Alana Monteiro Bispo da Silvas
= | AMB Alana Monteiro Bispo da Silvas
= | AMB Alana Monteiro Bispo da Silvas
= CMP Carla de Melo Piva
= CMP Carla de Melo Piva
= CMP Carla de Melo Piva
= CMP Carla de Melo Piva
= cmp Carla de Melo Piva
= cMmpP Carla de Melo Piva

Inclua o percentual de correcao:

CORREGCAO DE VALOR EM LOTE

PERCENTUAL

Peso Profissional

Cadastro de peso por categoria dos profissionais para utilizar no rateio de despesas

administrativas nos relatérios gerenciais.

5,00

Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs

Civel

ANO-MES t:

2019-01

2019-02

2019-03

2019-04

2019-05

2019-06

2019-01

2019-02

2019-03

2019-04

2019-05

2019-06

GRUPO JURIDICO
Civel
Civel
Civel
Civel
Civel
Civel
Civel
Civel
Civel
Civel
Civel

Civel
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i PESO PROFISSIONAL

+ NOVO 4Q PESQUISA BUSCAR
CATEGORIA i | PESO i | ANO-MES INICIAL t i | ANO-MES FINAL
= Coordenador 8 | 2017-03 2017-04
= | Advogado Sénior 5 | 2018-10 2018-12
= | Advogado Junior 2 | 2018-10 2018-12

Para incluir um peso da categoria clique no icone +.

522 PESO PROFISSIONAL

ANO-MES INICIAL CATEGORIA

2019-01 B Advogado Sénior v
ANO-MES FINAL PESO

2019-12 B 10,00

CANCELAR § SALVAR

Alocacgao por grupo juridico

Cadastro que permite os percentuais dos grupos juridicos por caso.
A alocacéo devera respeitar o cadastro por grupo juridico vinculado ao caso.

5 ALOCACAO POR GRUPO JURIDICO

L 4+ [ BUSCAR

TIPO i | PERIODOINICIAL t* & | PERIODO FINAL ¢ | CODIGO CLIENTE i | RAZAO SOCIAL CLIENTE
= Por Caso 1900-01 2029-01 3 | Avon Cosmeticos Ltda.
= Por Jungao 2017-01 201712
= Por Juncao 2019-01 2019-05

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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O cadastro podera ser realizado por caso ou por juncao.

I ALOCACAO POR GRUPO JURIDICO

al+r @
| PORCASO ) ) )
PERIODO INICIAL t i | PERIODO FINAL
POR JUNGAQ
1900-01 2029-01
= | Porjuncio 2017-01 2017-12
= Por Juncao 2019-01 2019-05
= | PorCaso 2019-01 2019-07

Se utilizar a opcédo outros, o sistema fara a alocacéo para os demais profissionais de outros
grupos juridicos.

322 ALOCACAO POR GRUPO JURIDICO

TIPO PERCENTUAL
O Grupo Juridico ® Outros 0,00

ESCRITORIO

GRUPO JURIDICO

CANCELAR | ADICIONAR

Importante: Se o caso estiver cadastrado com alocacéo restrita apenas ao SP/Contencioso
e SP/Societario e profissionais de outros grupos juridicos trabalharem ndo receberdo
alocacéo.

10. Outlook
10.1. Visao geral

O LegalDesk contém integracdo com o Outlook onde é possivel ter acesso as telas de
timesheet, despesa, agenda, andamento, caso, cliente e dashboard.
Dentro da guia LegalDesk é possivel encontrar as opc¢des de timesheet e relatério.

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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EMVIAR/RECEEBER PASTA EXIBICAD

o 0 « B @

Timesheet Cronémetro  Timesheet Sair

Timesheet

Relatdrios Sair

2018.2.00

Wersdo

Na barra da direita se encontra o painel do LegalDesk.

LUGIIY  pAGINA INICIAL

EMVIAR/RECEBER PASTA

EXIBICAO  LegalDocs  SUPLEMENTOS

o 0 &« B @

Timesheet Crondmetro  Timesheet

Timesheet Relatérios

4 Favoritos
(aixa de entrada

ltens Excluidos

4 carla.piva@totvs.com.br

Histdrico da Conwversa
Legal Desk

I» Caixa de entrada
Mensagens enviadas
ltens Enviados
Caixa de Saida
Rascunhos
Lixo Eletrénico
[tens Excluidos
RSS Feeds

ltens Infectados

L I S

Ao realizar o login, podera iniciar um novo cronémetro, lancar, editar e excluir um timesheet

pelo painel.

Sair | 2018.2.00

Sair Versdo

Pesquisar Caixa d... O |~

Todas N&do.. 4
[ Semana Passada
[» Duas Semanas Atr...
|- Trés Semanas Atras
[ No Més Passado

[ Mais Antiga

Hd mais itens nesta pasta,

ho servidor

Cligue agui para ver mais
no Microsoft Exchange

Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs

LegalDacs

LegalDesk

®

Caixa de entrada - carla.piva@totvs,

SUPLEMENTOS LegalDesk

LDOffice X

Usudno: | |

Senha: | |
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PCONITe]  PAGINA INICIAL ENVIAR/RECEBER PASTA EXIBIGAD LegalDocs SUPLEMENTOS LegalDesk

o 0 &« B @

Timesheet Crondmetro  Timesheet  Sair 2018200

Timesheet Relatarios Sair Versdo A
<
+Fovorios - %
LT DTS Todas N&o. ¢ NOTIFICAGOES: [ 0
Itens Excluidos [ Semana Passada

CRONOMETRO: @ o0:00:00h
[- Duas Semanas Atr...

4 carla.piva@totvs.com.br b Trés Semanas Atris o]
Histérico da Conversa I No Més Passado Novo
Legal Desk I Mais Antiga =
I Caixa de entrada : TITULD 6 x
Mensagens enviadas Hd mais itens nesta pasta, sditar Exclir
) o servidor
ltens Enviados > @ 06:24:38h TiUis
c o Cligue aqui para ver mais
posaccse no Microsoft Exchange STATUS PENDENTE
Rascunhos
Lixo Eletrénico EEuE
ltens Excluidos DATA 21 NOV 2018
RSS Feeds
Itens Infectados e ‘

I Pastas de Pesquisa

I Arguivos Mortos

TITULD d x

Editar Excluir
4 carla.piva > ® 00:00:04h 1Uts
I Deleted Items ratus -
4 Caixa de entrada
4 Atendimentos CLIENTE 3 - Avon Cosmeticos Lida.
[ APA
4 Atendimentos Fluig TEMPO TOTAL: @ 06:24:430/77UT

Email Calendéario Pessoas Tarefas --- c

E possivel acessar as telas do LegalDesk no Outlook de duas formas:

e Através da barra da esquerda, clique em LegalDesk e ao expandir as telas serao
apresentadas;

e Em opcdes de navegacao ao clicar em Solugdes sera direcionado as telas disponiveis do
LegalDesk no Outlook;

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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L] PAGINA INICIAL EMVIAR/RECEBER PASTA EXIBICAD LegalDocs SUPLEMENTOS LegalDesk

e 0
Timesheet Crondmetro  Timesheet

Timesheet Relatérios

4 Favoritos
Caixa de entrada

ltens Excluidos

& @

Sair | 2018200

Sair Versdo
| Pesquisar Legal Desk [Ctri=E] O |-| LDOﬂ:ICQ v X%
Todas MNao lidos 4

NOTIFICAGOES: Mo

Mio encontramos nada para exibir

aqui. CRONOMETRO: @ o00:00:00h
4 carla.piva@totys.com.br o]
Histérico da Conversa Novo
4 Legal Desk
Agenda
Andamento
Caso
Cliente
Dashboard
Despesa
Timesheet
| Caixa de entrada
Mensagens enviadas
ltens Enviados
Caixa de Saida
Rascunhos
Lixo Eletrénico
b ltens Excluidos Dpcdes de Navegagao...
RSS Feeds ¥ Tarefas
ltens Infectados Anptagtes
| Pastas de Pesquisa Pastas
[2] Atalhos DTAL: @® o00:00:00h/0UT
4 Arpivas Mortos
o s - B
Email Calendério Pessoas - i Notfeagies
PYOOIT] PAGINAINICIAL  ENVIAR/RECEBER  PASTA  EXBIGAO  LegalDocs  SUPLEMENTOS  LegalDesk
Timesheet Cronémetro | Timesheet  Sair  2018.2.00
Timesheet Relatérios Sair Versao -~
<
<58 Legal Desk ANDAMENTO LDOfice T
Agenda NOTIFICACOES: rh 0
Andamento
CRONOMETRO: 00:00:00 h
Caso + NOVO «Q PESQUISA @ [ &~ BUSCAR pel ®
Cliente
Dashboard CLIENTE i caso i NUMERO
Despesa
= | 3-Avon Cosmeticos Ltda. 1-Suporte Interno 86494983
Timesheet
= | 9999-Clientes em Prospecgao 999 - Cliente Armando 2008159+
= 3 - Avon Cosmeticos Ltda. 1 -Suporte Interno 12141454
= 4 - Banco Itad S. A. 5 - Consultoria em Fusao de empresas 02058915
= | 2-Faber Castell S/A... 1 - Fus3o de Empresas - Processo n® 15414.... | 02052017
= | 2-Faber Castell S/A... 2 - Consultas Gerais 7800083+
= | 9399-Clientes em Prospecgao 999 - Cliente Armando 2008159+
= | 9399-Clientes em Prospeccdo 999 - Cliente Armando 2008159+
4« L | Exibindo 1 - 8 de 1859 itens
TEMPO TOTAL: @® oo0000h/0UT

Email Calendario Pessoas Tarefas -+

Crondmetros Notfficagdes
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10.1.1. Langamento de timesheet no Outlook

E possivel lancar um timesheet a partir de um e-mail. Clicando na aba LegalDesk escolha
a opcado Timesheet entdo a tela para um novo langcamento serd apresentada.

LUl MENSAGEM LegalDocs LegalDesk

o BB

Timeshest Editar
Compromisso
Timesheet Agenda
5ex 11/01/2019 17:44
Consultoria de Segmentos Comunica
SPED Liberado novos Validadores da ECD & ECF
Para
Enterprise Vault + Ob
[ Novo Timesheet Y
va|
Data ‘ 14/01/2019 i'z'||
o
e Cliente| 4 Banco Itadi 5. A. (v le
Caso Contrato Consultivo @& O
Copiar
Tipo Atividade ‘ Anélise. v|
Tempo ‘ 01:00 ®|

Descrigio | Nulla consectetur quam quis leo feugiat, sit amet pretium
nulla luctus. Aliquam malesuada diam vel ipsum efficitur, id
efficitur neque eleifend.

Efetuar o lancamento através da opc¢éo timesheet. A tela de timesheet sera apresentada
para realizar o langcamento.

4 [l Legal Desk TIMESHEET « SEGUNDA-FEIRA, 14/01/2019 >
Agenda
Andamento
Caso
Cliente
clae © o:00.

Despesa

Cliente: 2 - Faber Castell S/A...
o

Caso: § - Revogacao

. Tipo Atividade: 2 - Andlise.
Descrigdo:

Etiam rutrum odio nulla, at vehicula nibh

. gravida et. In leo erat, pulvinar rutrum
tellus at, elementum consectetur purus.
Aliquam ut nibh dapibus, accumsan quam
eu, tempor tortor. Quisque euismod
sodales vestibulum. Vivamus malesuada,
augue at luctus rhoncus, neque ligula
iaculis magna, ac mattis mauris magna at
sapien. Suspendisse potenti. Vestibulum
ante ipsum primis in faucibus orci luctus
et ultrices posuere cubilia Curae;

Efetuar o langamento pelo painel de controle caso tenha algum cronémetro sendo executado.

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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[ Cronémetro

& x

Salvar Cancelar

Titulo ‘ |

Langer Data | 18/01/2019 |

Cliente l:l Banco Itau S. A,
Caso Contrato Consultive

Tempo ‘ 00:15 ®|

Tipo Atividade ‘ - |

Descrigéo

Erros

10.1.2. Agenda

E possivel visualizar, adicionar, editar e excluir compromissos e tarefas da agenda através do

LDOffice s
NOTIFICACOES: ™ 0

CRONOMETRO: @ 00:00:00h

o
Novo

TITULO 6 x
Editar Excluir
» ® 00:15:00h 1Uts
STATUS PENDENTE
CLIENTE 4-Banco ltai 5. A

18 JAN 2019

-
—

calendario do Outlook ou a tela da agenda disponivel para o Outlook.

4 janeiro 2019 4 Hoje

4 » janeiro 2019 A Pesquisar Calendario (Ctrl<E) L
D s T aa s s J 33°C/21°C | |
3031 1 2 3 4 5 DOMINGO SEGUMDA-FEIRY TERCA-FEIRA  QUARTA-FEIRA QUINTA-FEIRA m SABADO [«]
6 7 & 9 10 11 12 30 31 1 2 3 4 5
13 14 15 16 17 pkR 19
20 21 22 23 24 25 26
27 28 29 30 3
fevereiro 2019
6 7 8 9 10 11 12
D5 T Qs s
09:00 Acompanham
1 2 IAudiéntia |:|entu4fl_
3 4 5 6 7 8 9 4/1; Carla Piva Carla Piva
10 11 12 13 14 15 16
17 18 19 20 21 22 23
24 25 26 27 28 1 2 13 14 15 16 17 19
08:00 A Ac 08:00 |:|
3 4 56 7 8 9 Audiéncia Dﬂ&mAudié |:|enluZ.‘"l;Ca... Audiéncia
3/6; Carla Piva |:| 3/5; Carla Piva
Dn&m i |:|Acumpanham
ento 3/6; Ca...
1> [m] Meus Calendarios
20 21 22 23 24 26
D Outros Calendarios 08:00 08:00 Acompanham Acompanham
Jul it Jul it ento 12/3; ento 3003/1;
4/2; Carla Piva 2/5; Carla Piva Carla Piva Carla Piva
27 28 29 30 31 1 de fev 2
Acompanham 08:00 Decdisdo 4/2;
ento 22/1; Julgamento Carla Piva
Carla Piva 300311; Carla
Piva

Email Calendario Pessoas Tarefas -**
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4 [ Legal Desk AGENDA
Andamento
Caso CECEEES ‘.EMP .AMB g APM_ o BOSSUP o BMS .ch g B g O .ESI: g,
Cliente ﬂ
Dashboard BBl JANERO 2015
Despesa
Timesheet DOM SEG TER QUA Qui SEX SAB TOTAIS
1 2 e} 3 fe) 4 o) 5 03
; ; ; .0
6 7 2 W ki O &0 O &M s 12 06
3 o2 21 1 s 28
13 14 O & 516 17 18 19 03
-1 1 # 4
3 .
- 1

© "SOpPeAIaSa. S0}1241P SO SOPO] "SALOL ep apepaiido.d  ojuswnoop 2353

Cadastrar compromisso ou tarefa através do calendario do Outlook:

FCGIITE]  PAGINA INICIAL ENVIAR/RECEBER. PASTA EXIBICAO LegalDocs SUPLEMENTOS LegalDesk

& =
= & EB=2 EBE B = 8| E =
Nova MNova Nova Reunido Hoje Préximos Dia Semanade Semana Més  Exibigdo de Abrir Grupos de  Enviar Calendario Compartilhar F
Compromisso Reunido ltens~ do Skype 7 Dias Trabalho Agendamento  Calendério = Calendérios - por Email Calendario C
Novo Reunido do Skype Ir para [Fl Organizar [Fl Gerenciar Calendarios Compartilhame
P— < .
4 2019 » - . . . &
L 4 » janeiro 2019 Brasiia de Minas, MG - < ToIE [ Pesquisar Calendario (ctri~E) N
N J 32°c/21°C
a5 s
3031 1 2 3 4 5 DOMINGO SEGUNDA-FEIRA [ 12e 85178 QUARTA-FEIRA  QUINTA-FEIRA SEXTA-FEIRA SABADO =
e 7 8 9% 10 11 12 30 31 1 2 3 4 5
13 14 mEN 16 17 18 19
20 21 22 23 24 25 26
27 28 29 30 3
fevereiro 2019
D s T Qas s 6 7 8 9 10 1 12

1 2

3 4 5 6 7 8 9
0 11 12 13 14 15 16
17 18 19 20 21 22 23
24 25 26 27 28 1 2
3 4 5 6 7 8 9

T
>
~

+

I [m] Meus Calenddrios Movo Compromisso

Movo Evento de Dia Inteiro

Compromisso Anterior
Proximo Compromisso

#

["] Outros Calendérios Mova Solicitagio de Reunido

21 22 25 26 -

Movo Compremisso Recorrente

&

Mowo Evento Recorrente

Mova Reunido Recorrente
EE Hoje

Ir para Data...

27 28 29 1 de fev 2

# Cor »
Opcdes de Calendario...

** Configuragdes do Mode de Exbicdo..

LegalDesk 3

Email Calendario Pessoas Tarefas **
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& EEREE=EEE B

£

Novo Novos NovaReunido  Hoje Préximos  Dia Semanade Semana Més  Exibigio de Abrir  Gruposde  Enviar Calendério Compartilhar |
smpromisso Reunido tens~  do Skype 7 Dias Trabalho Agendamento  Calendario - Calendarios~  porEmail  Calendario (
Novo Reunido do Skype Ir para ~ Organizar i) Gerenciar Calendarios Compartilhame
i <
‘ janeiro 2019 » L . . @y Hoje
4 » janeiro 2019 Brasilia de Minas. MG~ e Pesqui
b s Ta@ass J 32cr21°c
03 1 2 3 45 DOMINGO SEGUNDA-FEIRA [RIEIWEZITTENY QUARTA-FEIRA  QUINTA-FERA  SEXTA-FEIRA SABADO
6 7 8 910 11 12 30 31 1 2 3 4 5

[EIRTY 15 RURTIREIRE)

20 21 22 23 24 25 26
B2 Compromisse
27 28 29 30 3
Banco Itad S. A.
fevereiro 2019

DS Taas s 6

Langar

wp

0000317-32.2017.8.19.0055 / Itaui x Mariz 15

12

Processo ‘ Ao Civil Pul

- 00051027719378260270

3 4 5 6 7 8 9

3

12 13 12 15 16

Recurso | Incidente ‘ Agravo de Instrumento - 201715554447744

=)

18 19 20 21 22 23

24 25 26 271 28 1 2 7"PD‘J"|EE'"EMD

3 4 5 6 7 8 9 .
Situagdo ‘ pendente

i Descrigze | Julgamento
[m] Meus Calendarios escricio Ig;

Compromissa Anterior

[ Outros Calendrios

27

. =] o: o
= T HOEE EE ]
Novo Nova Noves  Nova Reunido Hoje Préximos Dia Semanade Semana Meés  Exibicdo de Abrir Gruposde  Enviar Calendério Compartilhar
Compromisso Reuniso Itens = do Skype 7 Dias Trabalho Agendamento  Calendsrio * Calendirios = por Email Calendario
Novo Reunido do Skype Ir para m Organizar & Gerenciar Calendrios Compartithan
. <
‘ o » L -
Janeiro < > janeiro 2019 Brasiliade Minas, MG+ 5% 500 [ pesquisar Colendario (Ct
D s T aas s
30 31 1 2 3 4 5 DOMINGO DS LV TERCA-FEIRA QUARTA-FEIRA QUINTA-FEIRA SEXTA-FEIRA SABADO
= 30 31 1 2 3 4 5
19
2 21 22 23 2 2 2
27 28 29 30 N
fevereiro 2019
psTaas s 6 7 8 9 10 11 12
1 2 0%:00 Audiéncia ‘Acompanhamen
; Carta Piva 142, Cala
345 67 8 9 DL pag
10 11 12 13 14 15 16
17 18 19 20 21 22 23
s m 12 —
5056700 3 14 15 16 17 18 19
08:00 Audiéncia 08:00 Audiéncia Acompanhamen
3/6; Carla Piva 3/2; Carla Piva to 3/1; Carla
Pua
L 08:00
b (8] Meus Calendarios o -
Carla Piva
[] Qutros Calendarios
20 21 2 23 24 25 26
27 28 29 30 31 1 de fev 2
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Na tela de andamentos podera consultar, incluir, editar e excluir um andamento.

4 [l Legal Desk

Aienda

Taso
Cliente
Dashboard
Despesa

Timesheet

Andamento

ANDAMENTO

+ NOVO Q PESQUISA @ [f] @&~

CLIENTE

3 - Avon Cosmeticos Ltda.

9999 - Clientes em Prospec¢ao

3 - Avon Cosmeticos Ltda.

4-Banco Itai 5. A,

2 - Faber Castell S/A...

2 - Faber Castell S/A...

9939 - Clientes em Prospeccio

9939 - Clientes em Prospeccao

CASO

1- Suporte Interno
999 - Cliente Armando
1 - Suporte Interno

5 - Consultoria em Fus3o de empresas

1 - Fusdo de Empresas - Processo n° 15414....

2 - Consultas Gerais

999 - Cliente Armando

999 - Cliente Armando

BUSCAR

NUMERQ DO PROCESSO
8649493249148341
2008159-78.2017.8.01.0009
121414545
02058915620168130313
020520170001
7800089-78.9789.4.23.1231
2008159-78.2017.8.01.0009

2008159-78.2017.8.01.0003

Despesa

E possivel lancar, editar e excluir uma despesa.

4 {7 Legal Desk
Agenda
Andamenta
Caso
Cliente
Dashboard

Timesheet

DESPESA

Q +v A e N

DATA i DESCRICAQ TIPO DE DESPESA SIGLA PROFISSIONAL
= 11/01/2019 Custas Judiciais CMP
= 11/01/2019 Autenticacao CMP
= 11/01/2019 Buscas em Cartorio CMP
= 10/01/2019 CMP
= 21/11/2018 Autenticacao CMP

BUSCAR

NOME PROFISSIONAL

Carla de Melo Piva

Carla de Melo Piva

Carla de Melo Piva

Carla de Melo Piva

Carla de Melo Piva

© "SOPeAIasal S03I3.Ip SO SOpPo] "SALOL ep apepaiido.d 9 0juswnoop 2353
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11. Case Management

O moddulo Case Management foi criado para a prospeccéo de clientes.

11.1. Tipo de Ocorréncia

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

Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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82 TIPO DE OCORRENCIA \

L+ @ o BUSCAR
DESCRICAD t i aAmivor

= | E-mail Sim

= Mensagem Sim

= | Telefonema Sim

Para incluir um tipo de ocorréncia clique no icone +.

=2 TIPO DE OCORRENCIA

DESCRICAQ ATIVO?

E-mail ® sim O Nao

CANCELAR § SALVAR

11.2. Tipo de Historico

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

5= TIPO DE HISTORICO

LA+ B o BUSCAR

DESCRICAQ

Contato Telefdnico

E-mail

Importante

Reuniao

Para incluir um tipo de histérico clique no icone +.

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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22 TIPO DE HISTORICO

DESCRIGAO

I Reuniao|

CANCELAR § SALVAR

11.3. Oferta

Tela de cadastro de Oferta, usado no cadastro das oportunidades.
=2 OFERTA

L+ B o BUSCAR

NOME i | ATIVO? i | AREAJURIDICA i | SUBAREA JURIDICA
= Oferta de valor Nao Consultivo Consultivo Trabalhista
= Parceria Sim Consultivo Consultivo Trabalhista
= Cliente Novo Sim Societario Contencioso Tributario

Para incluir uma oferta clique no icone *+.

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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&: OFERTA

NOME

Parceria

ATIVO?
@® sim O Nao

AREA JURIDICA

Civel

SUBAREA JURIDICA

11.4. Etapa da Oportunidade

Tela de cadastro da Etapa da Oportunidade,
oportunidade.
§3% ETAPA DA OPORTUNIDADE

LA + B 0

TITULO

Conflito de Interesses

Contato Inicial

Contra Proposta

Enviar Propesta

Fechamento

Negociagao

Pos Atendimento

+ §{ ORDEM

CANCELAR § SALVAR

usada para controlar a fase da

BUSCAR

CONFLITO DE INTERESSE

Para incluir uma nova etapa da oportunidade clique no icone +.

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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B2 ETAPA DA OPORTUNIDADE

TITULO CONFLITO DE INTERESSE
IContato Inicial O sim @ Nao
ORDEM

8

CANCELAR § SALVAR

11.5. Grupo de Avaliacao de Conflitos

No cadastro de avaliacdo de conflitos sera incluso os profissionais que serdo notificados
a cada vez em que uma oportunidade nova for cadastrada.

2 GRUPO DE AVALIACAO DE CONFLITOS

L 4+ B o BUSCAR
PROFISSIONAL NOME PROFISSIONAL

= CCF Caetano Cortés Figueiredo

= | AMB Alana Monteiro Bispo da Silva

= | (RM Cayo Rodrigues Nunes Moraes

= | AGL Arnaldo Garrido Lima

= TV Carina Tavares Vial

Para incluir os profissionais do grupo de avaliacao de conflitos clique no icone +.

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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B GRUPO DE AVALIAGAO DE CONFLITOS

PROFISSIONAL

IJAE - Jose Albuguerque Eaptista| b

CANCELAR f§ SALVAR

11.6. Origem da Oportunidade

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

iif ORIGEM DA OPORTUNIDADE

L + [0 o

DESCRICAD

Eventos em Geral

Feira de Negocios

Reuniao com o CEO.

Reuniao com os acionistas

Para incluir origem da oportunidade clique no icone +.

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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#:: ORIGEM DA OPORTUNIDADE

DESCRIGAO

I Reu ni50|

CANCELAR § SALVAR

11.7. Oportunidade

11.7.1. Visao de lista das oportunidades

i OPORTUNIDADE

L 4+ B e BUSCAR
TiTULO s NOME DO PROFISSIONAL i ETAPA

= | Aquisico da Disney Barthomew José Douglas Contato Inicial

= Novo cliente Alana Monteiro Bispo da Silva Contato Inicial

= Parceria com a Netflix Gerdon Adler Ribeiro Mafra Contato Inicial

= Parceria da Activision Gerdon Adler Ribeira Mafra Negociagao

Nessa viséo sera possivel, incluir novas oportunidades, editar, excluir, extrair relatorios
e verificar os detalhes de cada oportunidade.
Para incluir uma oportunidade clique no icone +.

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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i OPORTUNIDADE

TiTuLO CLIENTE 0
I Nova filial | 5 Arcos Dourados Comércio de Alimentos Ltda. hd
PROFISSIONAL RESPONSAVEL CASO el

CCF - Caetano Cortés Figueiredo ¥ 7 Abertura de franquia-5/7 hd
ORIGEM TEMPERATURA

Feira de Negécios - O Fric O Morno @® Quente
CIDADE MOEDA

Sao Paulo A R$ ~
DATA PREVISAO

21/03/2019 =

1 2 3 4 CANCELAR PVOEIARME PROXIMO

Através do fcone @ ¢é extraido um relatério em excel das oportunidades.
Em detalhes, encontramos todas as informacdes da oportunidade e ser& possivel incluir
0 passo a passo dos contatos realizados com o cliente.

i3 DETALHE - OPORTUNIDADE

Oportunidade © &
Desenvolvimento do LegalDesk
Cliente Adicionar Tag v
Microsoft
Etapa DATA
Contato Inicial

17/01/2020 B
Valor Total R$ 4.320,00
Detalhes da Oportunidade a [ Relevante

© "SOpPeAIaSa. S0}1241P SO SOPO] "SALOL ep apepaiido.d  ojuswnoop 2353

Responsavel
CRM - Cayo Rodrigues Nunes Moraes LIMPAR CAMPOS § PUBLICAR

Data de abertura
04/06/2019

(3 "SOPEAI3S3 SOJIRJIP SO SOPO] "SA 1O ep apepaidoid 9 0juawnoop a3s3

Data de encerramento BUSCAR L
Etapa

Contato Inicial 22/11/2019 BJD - Barthomew José Douglas
Temperatura Alteracao da temperatura de Baixa para Alta

Al ®

Regido

- 22/11/2019 BJD - Barthomew José Douglas
Fquipe Alteracao da temperatura de Média para Baixa

Contato -

Para incluir uma informagdo como um contato realizado com o cliente selecione uma
tag e inclua a informacédo. Essa informacao podera ser marcada como relevante ou néo.

IAdicionar Tag v
E-mail

Importante

Reuniao

CANCELAR B PUBLICAR

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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A informacédo cadastrada ficara disponivel para ser editada caso seja necessario.

E-mail  28/02/2019 DFS - Dandara Figueiredo Souza @

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Pellentesque interdum vulputate sollicitudin. Integer metus sapien, auctor ut dui
eu, vestibulum blandit nisl. Aliquam eleifend et metus ut porttitor. Curabitur sodales justo nec imperdiet lacinia. Phasellus vel sapien vel
sapien egestas fermentum. Nunc imperdiet erat sapien, ac pretium tortor eleifend sit amet. Suspendisse mattis eratin guam commodo... @

Caso seja necessario editar a informacéo clique no icone e .
As informag¢des marcadas como “Relevante” receberam o icone o

E Importante  28/02/2019 DFs - Dandara Figueiredo Souza (@

Aenean dignissim metus ac molestie malesuada. Praesent ultricies accumsan massa at maximus. Cras eu
turpis arcu. Praesent volutpat augue nec libero imperdiet aliguam. Proin massa lectus, semper at felis
cursus, aliqguam auctor dui. Cras dictum dui in elementum efficitur. Sed non suscipit justo. Nam ante nulla.. @

11.7.2. Visao de etapas das oportunidades

Nessa visao € possivel visualizar todas as oportunidades de acordo com a etapa.

58 OPORTUNIDADE

+ Qa0 BUSCAR

RS 292.770,00 T RS 147.500,00 ACA RS 187.850,00
DESENVOLVIMENTO D... R$4.320,00 = @ LEGALDESK INTER R$70.000,00 = [ ] CUSTDMIZAQ&ES ... R$16.500,00 =
652 - Microsoft 33 - Apple Brasi 5 - Arcos Dourados Comércio de Alimentos Lt...
B 04/06/2019 w24 . B 01/07/2019 L) . B 14/05/2019 Lo
TESTE RS 100,00 = LEGALDESK INTERNA... RS 77.500,00 = O FUsio RS 50.000,00 =
11 - Blizzard Entertainment Brasil Ltda. 9999 - Clientes em prospeccao 38 - SAMSUNG ELETRONICA DA AMAZONIA L..
B 13/06/2019 L) . B 01/07/2019 L . M 05/07/2019 w0
TESTE RS 1.000,00 = © IMPLANTACAO DO A... R$100,00 =
5 - Arcos Dourados Comércio de Alimentos Lt... 652 - Microsoft
B 13062015 W0 [ ] 804062019 W4 o
TESTE

= 0 QA RS 1.250,00 =

38 - SAMSUNG ELETRONICA DA AMA 38 - SAMSUNG ELETRONICA DA AMA

B 05072015 W0 [ ] B31/102019 W19 [ ]

TESTE R$ 100,00 = © SISTEMAS DE MO... RS 120.000,00 =
38 - SAMSUNG ELETRONICA DA A 5 - Arcos Dourados Comércio de Alimentos Lt...
B 08/07/2019 [ 2] B 14/05/2019 L 2]

Arrastando uma oportunidade é possivel alterar a oportunidade de etapa.

Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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+ «a o

RS 292.770,00

DESENVOLVIMENTO D... R$4.320,00 =
652 - Microsoft

B 04/06/2019  ®#24 [ ]
TESTE RS 100,00 =
11 - Blizzard Entertainment Brasil Ltda.
8120612019 WO o
TESTE RS 1.000,00 =
5 - Arcos Dourados Comércio de Alimentos Lt...
B 13/06/2019 w0

TESTE RS 2.000,00 =
38 - SAMSUNG ELETRONICA DA AMAZONIA L...
B 05/07/2019 w0

TESTE RS 100,00 =
38 - SAMSUNG ELETRONICA DA AMAZONIA L.
B 08/07/2019 w0

Ao arrastar para outra

observacoes.

Para acessar a tela de conflito de interesses clique na opcao “Ver mais” dentro de Detalhes

da Oportunidade.

CONFLITO

© LEGALDESK INTER
33 - Apple Brasil
B 01/07/2019 L 2l

O IMPLANTACAO DO A...

652 - Microsoft
B 04/06/2019 L2t

RS 147.600,00

RS 70.000,00

[
RS 100,00

Manual do LEGALDESK 2022.0.0.0

BUSCAR

© CUSTOMIZACOES ... RS 16.500,00 =
5- Arcos Dourados Comércio de Alimentos Lt...
B 14/05/2019 L

0 Fusio RS 50.000,00 =
38 - SAMSUNG ELETRONICA DA AMAZONIAL...
B05/07/2019  ®10

B 01/07/2019

LEGALDESK INTERNA... R$77.500,00 =
9999 - Clientes em prospecgao J.|. Rs120.000,00 =
L . irfrcio de Alimentos L.

0 QA RS 1.250,00 =
38 - SAMSUNG ELETRONICA DA AMAZONIAL...
8 2110019 =

I e veyusrzuny L

MUDANCA DE FASE

TEMPERATURA

Morno

OBSERVACOES

Mudanca de fase da oportunidade |

etapa podera alterar

CANCELAR § SALVAR

Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs

RS 187.750,00

a temperatura da

@ COMPRA DE MATERIA
38 - SAMSUNG ELETRONICA
M 05/07/2019 [ 2

O CRIACAO DE NOVA A.
652 - Microsoft
B 04/06/2019  We24

O IMPLANTAGAD ... RS
652 - Microsoft
| 30/11/2019 w13

© PARCERIA DE VEN...
7 - BAUDUCCO & CIA LTDA
B 13/06/2019 LA ES

oportunidade e incluir
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Oportunidade @ P
Desenvolvimento do LegalDesk

Cliente
Microsoft
Etapa

Contato Inicial

Valor Total R$ 4.320,00
Detalhes da Oportunidade A
Responsavel

CRM - Cayo Rodrigues Nunes Moraes

Data de abertura
04/06/2019

Data de encerramento

Etapa
Conflito Interesses

Temperatura
Alta

Avaliacdo de Conflitos

Regido

Equipe

Nessa tela € possivel avaliar a oportunidade e verificar os votos do grupo de avaliacéo.

a2 CONFLITO DE INTERESSES

DADOS DA OPORTUNIDADE @ VERMAIS L STORICO DA ANALISE
Oport e Profissionais que ja avaliaram
Processo Criminal HUW - Humberto Wallace

- O 28/05/2
- Prazo para avaliar até: 17/06/2019 AvaliacBes pendentes
Cliente MAE - Maria Amélia Elizabeth DeFreitas
Takeda Farmaceutica Brasil Ltda.

Data de Abertura PMC - Carla de Melo Piva
11/04/2019

TR T Jl-JST\F‘QUE SUA AVALIACAD WAS - Wallace Morato da Costa

- ) LOL - Loliana Laurenice Silveira da Mota
HUW - Humberto Wallace
Moraes Novais

Conflito Interesses

CANCELAR | ENVIAR

11.8. Regiao

Tela de cadastro de Regiéo, usado na etapa de cadastro da oportunidade.

Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs
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REGIAD

L+ @ oo

11.9.

DESCRICAO
JuriTls Nordeste
juriTis RJ

juriTis 5P

juriTls Sul

Conflito de Interesses

BUSCAR

A tela de conflito de interesses tem a finalidade de possibilitar ao usuario um controle maior sobre
as oportunidades que sdo iniciadas e se ha ou ndo possiveis relacionamentos conflitantes destas

com alguma outra existente nos registros do sistema.

O cadastro de conflito de interesses permite incluir novas oportunidades e envia-las por e-mail para
o responsavel pela analise das mesmas e prosseguir com o processo de verificacdo e validacao.

11.10.

ii% CONFLITO DE INTERESSE

+ B o

Oooool p
m

ANA -

ANA -

ANA -

ANA -

SOLICITANTE

Ana Duarte Monteiro

Ana Duarte Monteiro

Ana Duarte Monteiro

Ana Duarte Monteiro

TIPO DE CLIENTE

Cliente Existente

Cliente Existente

Potencial Cliente

Potencial Cliente

Checagem de Conflito

BUSCAR

CLIENTE

Supermercados Pao De Acucar 5/A
Microsoft Informatica LTDA

New cliente

Toshiba

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs

g

URGENTE
Sim

Sim

O cadastro de checagem de conflitos realiza uma busca geral no sistema para encontrar possiveis
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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&i CHECAGEM DE CONFLITO

A+ B 0 & BUSCAR »p
O TERMOS DA PESQUISA i DATA DA PESQUISA i SOLICITANTE

O = avon 04/05/2020 10:23:26 HUW - Humberto Wallace
O = | avon 04/05/2020 10:23:26 HUW - Humberto Wallace
| = | avon 04/05/2020 10:23:26 HUW - Humberto Wallace
| = | avon 04/05/2020 10:23:26 HUW - Humberto Wallace
O = avon 04/05/2020 10:23:26 HUW - Humberto Wallace
O = | avon 04/05/2020 10:23:26 HUW - Humberto Wallace
| = | avon 04/05/2020 10:23:26 HUW - Humberto Wallace
| = | avon 04/05/2020 10:23:26 HUW - Humberto Wallace
] = | avon 04/05/2020 09:56:04 HUW - Humberto Wallace
O = avon 04/05/2020 09:56:04 HUW - Humberto Wallace
O = | avon 28/04/2020 12:35:38 HUW - Humberto Wallace
| = | avon 28/04/2020 12:35:38 HUW - Humberto Wallace

12. Remuneracao

Permite indicar como sera o calculo da remuneracéo de acordo com as regras do escritério.

12.1. Tipo de Remuneragao

Cadastro de Tipo de Remuneracao que indica o célculo a partir do resultado liquido.

35 TIPO DE REMUNERACAO l
L+ B oo BUSCAR Fel
DESCRICAD t i ANO/MES INICIAL i ANO/MES FINAL i | PERCENTUAL
= Administragao - 2018 2018-01 2018-01 35%
= Originagao - 2018 2018-01 201812 15%
= | Remuneragso - Trabalho - 2018 2018-01 201812 50%

12.2. Tipo de Hora

Os profissionais possuem variagcdes de regras das remuneracdes em relagédo as horas
trabalhadas e esse cadastro permite o cadastro de horas e suas variagoes.
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& TIPO DE HORA |

a + B oo BUSCAR L
PROFISSIONAL 1t | DESCRICAO i ANO/MES INICIAL i | ANO/MES FINAL
= | Alana Monteiro Bispo da Silvas Custos 201812 2019-01
= Ana Priscila de Meireles de Melo Velho Remuneracdo LDC 2018-01 2018-12
= | relicia Judite Mota de Souza Remuneragdo 100% 2018-01 9999-11
= Felicia Judite Maota de Souza Remuneracio FJM 100% 2018-08 9999-12
= | relicia Judite Mota de Souza Remuneragao 90% 2018-06 99939-12
= Francis Joseph Underwood Remuneragao - Underwood 2018-01 2018-12
= ftalo Nathan da Silva Remuneracio INS 2019-01 2019-12
= Loliana Laurenice Silveira da Mota Moraes Novais Restritiva 2018-11 2020-04

12.3. Tipo de Hora ao Caso

Esse cadastro € utilizado para indicar no caso os profissionais que poderao trabalhar e
qual tipo de hora seré utilizado para remuneracdo do caso.

% TIPO DE HORA AO CASO

QA+ B o BUSCAR
RAZAO SOCIAL CLIENTE ASSUNTO DO CASO ANO/MES INICIAL ANO/MES FINAL
= 3 - Avon Cosmeticos Ltda. 2 - Treinamento 2018-01 2018-12
= 3 - Avon Cosmeticos Ltda. 8 - Abertura de Filial na Espanha 2018-01 2018-12
= 3 - Avon Cosmeticos Ltda. 7 - Regstro de Nova Marca 2019-01 20159-02
= 1 - M2R Advogados 2 - Reunides internas 2018-06 9999-12
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i TIPO DE HORA AO CASO

PROFISSIONAL TIPO DE HORA
CRM - Cayo Rodrigues Nunes Moraes v I Remuneragao 90%
+
PROFISSIONAL TIPO DE HORA

Loliana Laurenice Silveira d... | Remuneracdo 100%

Frandis Joseph Underwood Remuneracdo - Underwood

Exemplo:

Impedir o lancamento de timesheet de um profissional que nao tem tipo de hora

definida no caso.

CANCELAR | ADICIONAR

Caso Fixo

Cadastro para indicar como sera realizada a regra de rateio, considerando faixa de

valores.
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iii DETALHE - CASO FIXO

@ Detalhes " $S T
_I
CLIENTE
FAIXA 8 - ADC Servicos de informatica Ltda.

ASSUNTO DO CASO
5-23/ Adocao / Abadia de Goias / PROCON

ANO/MES INICIAL
2018-03

ANO/MES FINAL

2018-12
I DETALHE - CASQ FIXO I
@ Detalhes o+ BUSCAR pel
|
DETALHE FAIXA INICIAL 1 i | FAIXAFINAL
= 100,00 699,99
= 700,00 30.000,00
= 30.001,00 80.000,00

Em todas as telas sera possivel cadastrar um novo registro através do icone * e
exportar a lista de dados para excel através do icone 2

13. Gerencial
13.1. Relatorio Gerencial

Na tela de relatério gerencial sdo disponibilizados todos os relatérios disponiveis do
sistema.
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I RELATORIO GERENCIAL

® N BUSCAR P
|
_ =

ANALISE DE PROFISSIONAIS = | Aging Langamentos a Faturar
= | Aging por Cliente

CONTROLADORIA
= | Aging por Cliente com Detalhes

FATURAMENTO
= | Atividades

RECEBIMENTO

Casos em Andamento Sem Movimento

Clientes Inativos

Clientes Perdidos desde a instalacdo do ERP

Comparativo Trabalhado x Receita

Posicao Financeira dos Casos

Retengao - Captacdo

Gerar relatorio "ABC de Faturamento por Caso” pela aba “Faturamento”.

B RELATORIO GERENCIAL

® q
I
ANALISE DE CLIENTES DESCRICAQ
ANALISE DE PROFISSIONAIS =
S ABC de Faturamentos
CONTROLADORIA

_ o i o
L T

Ao clicar sobre um relatério especifico as opcdes de formatos para exportacdo serao
apresentados:
PDF, Word e Excel.
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I RELATORIO GERENCIAL

) 4
|
ANALISE DE PROFISSIONAIS =
PDF
CONTROLADORIA
WORD
DESPESAS
EXCEL
FATURAMENTO _
RECEBIMENTO

Aging Lancamentos a Faturar

nte

nte com Detalhes

Casos em Andamento Sem Movimento
Clientes Inativos
Clientes Perdidos desde a instalacdo do ERP

Comparativo Trabalhado x Receita

Escolha os parametros que deseja extrair no relatério e aguarde a notificacao do sistema

com o relatorio gerado.
AGING LANCAMENTOS A FATURAR

ANO-MES
2019-03

LANC. COBRAVEIS?

ISim

CANCELAR

E possivel também habilitar a preferéncia:

ABRIR_RELATORIO_AUTOMATICAMENTE, que ira indicar se os relatérios seréo
baixados automaticamente ao receber a notificacdo de geracao de relatério com

SUCesso.
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14. Arquivo

O modulo Arquivo guarda os processos fisicos ou documentos do escritorio. E dividido em dois
tipos de usuarios, o advogado que solicita a pasta, e o arquivista que gerencia e libera as pastas
aos solicitantes.

Solicitante -> Advogado
Responsavel para gerenciar -> Arquivista

O arquivista organiza e mexe nas pastas, libera para empréstimo.
Ja o advogado, solicita a pasta na tela Solicitacdo de pasta fisica, e 0 arquivista verifica se esta

disponivel para empréstimo ou néo para liberar a pasta.
OBS: Na tela Solicitacdo de Pasta Fisica, s6 o advogado que mexe.

14.1. Pasta fisica

A tela de pasta fisica serve para incluséo das pastas que serao disponibilizadas para empréstimo.
Essas pastas os advogados podem solicitar pela tela solicitacdo de Pasta Fisica.

12 PASTAFISICA

Q0 B B N &~

REGISTRO t : | TiTULO :

—

Documentos do Autor

Documentos do Réu

i
L

Inicial

Defesas

0 o o o o o <+
] ]
- (]

1}
Ln

Busca e Apreensdo Finaliz...

Para conseguir incluir pasta fisica, devera ter permissao na tela de Acesso por escritorio.
Acesse a tela e coloque 0 acesso total ou editar algum que ja tenha para colocar ao seu usuario
conforme a imagem abaixo.
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I3 ACESSO POR ESCRITORIO

» PROFISSIONAIS

TIPO GRUPO DE ACESSO

@® Acesso Total O Somente Consulta Acesso Total Bela Horizonte

ESCRITORIO

IBE|0 Horizonte v

O escritdrio é aquele que vocé terd acesso e ira conseguir incluir a pasta fisica.
Do lado direito da tela, clicando no “+’, vocé adiciona seu usuario e depois, salva.

Clicando no “+’ para incluir a pasta fisica, no segundo step tera o campo “Escritorio”, preencha de
acordo com o acesso que liberou na tela Acesso por Escritorio.

3 PASTAFiSICA

ESCRITORIO ARMARIO
I S30 Paulo - v
AREA JURIDICA CELULA
Civil v
SUBAREA JURIDICA LACUNA
LOCAL ARQUIVO FiSICO PASTA DIGITALIZADA?

O sim @ Nao

2 CANCELAR f§l VOLTAR | PROXIMO

O arquivista tem acesso a tela Pasta Fisica e clicando no sanduiche, tera varias opcoes para ele
gerenciar as pastas fisicas.
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8 PASTAFISICA
+ . 0 B » 1 8-
O REGISTRO t TITULO
O = Documentos do Autor
O TR Documentos do Réu
O EDITAR Inicial
O FATALT Defesas
O Bl Busca e Apreansao Finaliz...
O DEVOLVER Faléncias Arquivadas
O DESATIVAR Processos Finalizados
O MOVIMENTACOES Apensos
O SOLICITAR Faturas

© "SOPeAIasal S03I3.Ip SO SOpPo] "SALOL ep apepaiido.d 9 0juswnoop 2353

A opcdo marcada abaixo serve para o0 arquivista solicitar, porém por padrao essa funcao vem
restrita e para que ela apareca no sistema, siga 0 caminho a seguir: Sistemas > Restricdo de Acao
> Pesquisar por Solicitar e apds que encontrar a restricdo, alterar e colocar -> Ativo = Nao

55 PASTA FISICA

+ QA 0 B » n O

O REGISTRO t { | TITULO

o = | 1 | Documentos do Autor
O ki 2 | Documentos do Réu
O R 3 | Inicial

O EXCLUIR 4 | Defesas

| EMPRESTAR 5 | Busca e Apreensao Finaliz.
0 DEVOLVER 6 | Faléncias Arquivadas
O DESATIVAR 7 | Processos Finalizados
O MOVIMENTACOES |8 Apensos

O

SOLICITAR 9 | Faturas

Ao clicar no “+” para incluir a pasta fisica, tera a opcao de ser digitalizada ou nao.
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2 PASTA FISICA

ESCRITORIO

AREA JURIDICA

LOCAL ARQUIVO Fisico PASTA DIGITALIZADA?
O sim ® Nao

Data de abertura

Foi criado o campo DATA DE ABERTURA na barra de pesquisa e na lista da tela de Pasta Fisica.

DATA DE ABERTURA

=] =
ESCRITORIO
SOLICITANTE o

PASTA DIGITALIZADA?

w

FECHAR J LIMPAR | PESQUISAR
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522 PASTAFiSICA

+ Q O KN » 1 &~

0 DATA DE ABERTURA :
O =

0O =

O | = | 22/02/2022 14:35:16

O = | 22/02/2022 14:47:52

O = | 22/02/2022 14:54:53

14.3. Solicitacao de Pasta Fisica

A tela solicitacdo de pasta fisica serve para o advogado realizar as solicitacdes das pastas.

252 SOLICITAGAO DE PASTA FISICA

[0 SELECIONAR ¥ Q& 4+ X &% O O~

REGISTRO : TITULO :
o = 17 = Pasta de evidéncias
O 6 DETALHE 21 | Pastade Abertura
O & IR 36 | Teste Pasta
O o3 EMPRESTAR 36 | Teste Pasta
O @ CANCELAR | 37 | Pasta Teste
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Quando a pasta ja estiver emprestada, na tela de solicitacdo aparecera uma mensagem informando
gue a pasta ja se encontra emprestada com outro profissional.

REGRA

Pasta emprestada para o profissional AMB - Alana Monteiro Bispo da Silva.

Quando inclui uma solicitacdo de pasta fisica cujo a pasta fisica ja esteja emprestada, tera a
mensagem informando que a pasta ja se encontra emprestada com outro profissional e confirmando
se o solicitante deseja continuar com a solicitacao.

(® CONFIRMACAO

PASTA EMPRESTADA PARA O

PROFISSIONAL AMB - ALANA
MONTEIRQ BISPO DA SILVA. DESEJA
CONTINUAR COM A SOLICITAGAO?
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14.4. Deposito

O cadastro do deposito serve para informar em qual depdsito esta o arquivo.

Caminho para cadastrar:

v Legaldesk;
v Arquivo;
v Deposito.

= DEPOSITO

QA+ B e &

NOME DO ESCRITORIO

Sao Paulo

Rio de Janeiro

Sao Paulo

Sao Paulo

S3o0 Paulo

Rio de Janeiro

Sao Paulo

Rio de Janeiro

DESCRICAQ

Carga Inicial

Carga Inicial - R
Conta Itaul

Geral

Samsung Deposit
Samsung RJ

Teste automatizado

Teste deposito

ENDERECO

rua Heitor de Melo, 34

Rua das laranjeiras, 1552 - ...
Rua Nova, 250, Centro - RJ
Avenida Liberdade, 65

Rua ruamilda

TELEFONE

11 9935-0003

1129547986

11463885966666

1142423520

15644564455454

Clicando no “+”, irad abrir a tela para realizar o cadastramento
“Salvar” que o deposito que foi criado ird aparecer.

14.5.

Temporalidade

BUSCAR

CONTATO

Priscila gerente

Josias
Andrew
Jodo

21122145575545

. Apds preencher as informag0es, clique em

O cadastro da temporalidade é onde o arquivo ira ficar por algum tempo, por exemplo em alguma

filial de Sdo Paulo da empresa e assim por diante.
Caminho para cadastrar:

v Legaldesk;
v Arquivo;

v Temporalidade.
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i8 TEMPORALIDADE

A+ B oo o

TEMPORALIDADE (ANO)

25

BUSCAR

DESCRICAO (NATUREZA)
Acao Coletiva

Ag30 Resciséria

Acordo

Familia

Habeas Corpus
Processos Reclamante
QA

Reclamagao Trabalhista

Clicando no “+”, ira abrir a tela para realizar o cadastro. Apds preencher as informacdes, clique em
“Salvar” que a temporalidade que foi criada ira aparecer.

14.6.

Armario

O cadastro do armario é sobre em qual armario o arquivo fisico vai estar, em qual fileira ele se

encontra.

Caminho para cadastrar:

v Legaldesk;
v Arquivo;
v Armario.

I ARMARIO

a + B oo -

NOME DO ESCRITO...

Rio de Janeiro

580 Paulo

530 Paulo

550 Paulo

Auditores cia

5ao Paulo

Rio de Janeiro

530 Paulo

DESCRICAC

Armario LCP RIO

Armario LCP SP
Armazenamento La Justice
Biblioteca

Carga Inicial

Juridico

Juridico RJ

Teste Automatizado

BUSCAR

+ i | NUMERO DE COLU...

Clicando no “+”, ira abrir a tela para realizar o cadastro. Apds preencher as informacdes, cligue em

“Salvar” que o armario ira aparecer.
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14.7. Célula

Uma célula pode ter varios armarios, ja o armario & so para uma célula.
Caminho para cadastrar:
v Legaldesk;
v Arquivo;
v Célula.

i CELULA

A+ B 0 G- BUSCAR

ESCRITORIO 411 | ARMARIO t+2 i  DESCRIGAO LER
= | Auditores cia Carga Inicial Carga Inicial
= | Riode)aneiro Armario LCP RIO celula lcp rio

14.8. Lacuna

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

8 LACUNAS

QA+ B o &

DESCRICAO

F6

F3

Fa

F5

Pastal2

3

14

Clicando no “+”, ira abrir a tela para realizar o cadastro. Apds preencher as informacdes, clique em
“Salvar” que a lacuna ira aparecer.
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q
7

14.9. Movimentacao de Pasta Fisica

A tela de movimentacao serve para ver o log de quem entra e sai, quem salva os dados,
guem foi o usuario que emprestou e assim por diante. Essa tela registra todas as
movimentacfes que foram realizadas no arquivo na tela de Pasta Fisica e Solicitacado de

Pasta Fisica.
TOTVS | LEGALDESK
s MOVIM ENTA{;GES DE PASTA FISICA

+Q, PESQUISA @+

REGISTRO : | TiTULO ! | SIGLA PROFIS...
38 | efrg AWP
& | Apensos LOL

15. Cadastro basico

S&ao cadastros que servem de suporte aos principais fluxos de utilizacado do LegalDesk.

15.1. Profissional

Ha uma configuracao (Via dicionario de Dados) de componente colorpicker na nova coluna COR
no grid na tela de Profissional. Essa funcionalidade serve para definir uma cor aos usuarios e
guando for olhar no grid, podera identificar pela cor colocada.

No maodulo cadastro basico, acesse a tela Profissional que tera a coluna para definir a cor.

15.2. Preferéncia

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

231 PREFERENCIA

Q X 0 &

NOME t

= I PROCESSO_TIPORESPONSABILIDADE

Clicando no sanduiche e indo na opcgéao “Editar”, aparecera o modal para habilitar a preferéncia.

1 PREFERENCIA

NOME VALOR

Advogado v
DESCRICAO

Indica qual o tipo de responsabilidade padri;/aa serigh atribuiglada a um
processo

Outro exemplo, séo as preferéncias de Processo_Especial, Processo_Prioritario, pois essas
preferéncias permitem definir a cor do processo Especial e Prioritario.
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3 PREFERENCIA

#8d2f2f

2 PREFERENCIA
——

r da flag no detalhe do assunto, caso o tipo do p

SALVAR CANCELAR
SALVAR || CANCELAR

Também ha novas preferéncias que permitem configurar o tamanho da paginacdo das listas de
casos, timesheets, despesas, tabelados e parcelas dentro da tela de reviséo de pré-fatura.

=22 PREFERENCIA -
HE @ &~
NOME +

PREFAT_TAMAMNHO_PAGINACAO_CASO

PREFAT_TAMAMNHO_PAGINACAO_DES...

FPREFAT_TAMAMNHO_PAGINACAO_PAR...

PREFAT_TAMAMNHO_PAGINACAO_TABE...

FREFAT_TAMAMNHO_PAGINACAO_TIME...

Outra preferéncia € a APROVACAO_ALCADA _CLIENTE. Com o Valor Sim, o sistema ira validar a
arvore de alcada, jA com o Valor Nao, o sistema nao ira validar a arvore de alcada (valor padréo).
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E== PREFERENCIA

NOME VALOR

LT O sim @ Nao

DESCRICAO

Indica se a aprovacao de despesas de cliente no Controle Orcamentario
ira respeitar a arvore de algada (S - Sim / N - Nao).

Ha uma preferéncia com nome BLOQUEIA CLIENTE_CNPJ_CPF_DUPLICADO tem
como funcéo bloquear o cadastro de clientes com CNPJ/CPF duplicado.

s:: CLIENTE

RELACIONAMENTO JA EXISTENTE ? o
O sim @ Nao

TIPO
O Fisica @ juridica O Estrangeira

CNPJ/CPF

60.872.504/0001-23 ()
JA EXISTE UM CLIENTE CADASTRADO COM ESSE CNPJ/CPF
RAZAO SOCIAL

Violao Itda

NOME FANTASIA

Violao

16. Cadastro Basico - Juridico
16.1. Situacao do Compromisso

A tela Situagcdo do Compromisso serve para cadastrar a situacdo do compromisso.
Portanto, o usuario pode cadastrar novas situacbes de acordo com a rotina de
cumprimento de prazos do escritorio

/ Equipe de Qualidade - TOTVS juriTIs

(3 "SOPEAI3S3 SOJIRJIP SO SOPO] "SA 1O ep apepaidoid 9 0juawnoop a3s3 © "SOPeAIasal S03I3.Ip SO SOpPo] "SALOL ep apepaiido.d 9 0juswnoop 2353

(© "SOPEAISS31 SO}IRJIP SO SOPO] "SA 1O Ep apepalidold @ 03uawnoop 3353



/.

Manual do LEGALDESK 2022.0.0.0

QA + B 0 8

DESCRICAD
Cancelado
Concluido
Customizado

Falar com dliente

i SITUACAO DO COMPROMISSO

+ i | SITUACAO PADRAO
Cancelado
Concluido
Custom

Pendente

BUSCAR L

H EXCLUIR LEMBRETE DO OUTLOOK?

Assim que clicar no “+”, ira abrir a tela para incluir o cadastro dos compromissos.

I SITUACAO DO COMPROMISSO

DESCRICAO

I Teste

SITUACAO PADRAO

® Pendente O Concluide O Cancelado O Custom

EXCLUIR LEMBRETE DO QUTLOOK?

O sim @® Nao

OBS: E importante ressaltar que o sistema n&o atribui ou calcula automaticamente essa situagao,
sendo essa uma operacéo realizada pelos usuarios.

Clicando em “Proximo”, vocé pode definir em quais perfis ira aparecer a situagao que incluiu para
a tela de Agenda.

2 SITUAGAO DO COMPROMISSO

PERFIS

GERAL - ADV x

_A

Config. Perfil
Config. Perfi_COPIA
Consulta

CONSULTIVO
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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
escritorio. Os colaboradores responsaveis pela administracdo destes acessos, poderao ter o
controle maior das entradas e saidas, assim como lancar a movimentacao por periodo e gerar
relatdrios alinhados ao historico das movimentacoes.

Exemplo no escritdrio:
1. O advogado chega as 06:00 da manha no escritdrio;
2. A secretaria ira controlar as movimentagOes de acordo com a chegada do funcionario;
3. Todas as movimentacOes por padrao, estardo como “Nao chegou”;
4. Conforme as chegadas dos profissionais, serao atualizadas as movimentacgoes.

2% CHECKIN

a R e BUSCAR el
FOTO i | SIGLA PROFISSIONAL t1 { CATEGORIA i ESCRITORIO {  MOVIMENTAGAO i | DATA t2 3  HORA sillic
= . GMG - Guilherme Mandri Garcia Advogado Junior S&o Paulo FOI EMBORA 14/03/2022 11:36
= n GOD - Gelijah Oikaelson Dorven Sécio 1 Sao Paulo ESCRITORIO 14/03/2022 11:36
= n GTL - Gabriela Tinheiro Lausannes Advogado Pleno S&o Paulo FOI ALMOGAR 14/03/2022 11:36
= B HKK - Hilux Killua Kurama Administrativa S3o0 Paulo PAUSA 14/03/2022 11:36
= n HUW - Humberto Wallace Advogado Junior S&o Paulo NAO CHEGOU 14/03/2022 06:00
= m IFZ - 1an Feitosa Zuccheri Sécio 1 S3o Paulo ESCRITORIO 14/03/2022 08:00
= &m INS - italo Nathan da Silva Sécio 1 S&o Paulo NAO CHEGOU 14/03/2022 06:00
= i ‘ JCK - Jason Cassio Kruster Sécio 1 S&o Paulo FERIAS 14/03/2022 08:00
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sas CHECKIN

L H o
FOTO SIGLA PROFISSIOMNAL
§
g KPS - Karina Sales
AVISE-ME
ENTRADA

SAIDA
MOVIMENTACAO
MOVIMENTACAQ POR PERIODO

HISTORICO DE MOVIMENTACOES

Q[

FOTO &

- KPS - Karina Sales

Manual do LEGALDESK 2022.0.0.0

®

Clicando no icone conforme a imagem ao lado, havera varias
opgoes, como:

Avise-me: Ird mandar Email para o profissional logado
assim que estiver disponivel;

Entrada: Opcao para indicar quando profissional esta
disponivel;

Saida: Opgdo para indicar quando profissional ndao esta
disponivel;

Historico de Movimentagoes: Controla o historico do
profissional no dia atual (Zera diariamente);
Movimentagao: Quando o profissional do escritdrio coloca
o tipo de movimentacdo (Se esta disponivel Sim ou ndo);
Movimentagao por periodo: Para indicar a movimentacao
da data inicial e data final.

€

SIGLA PROFISSIOMAL

AVISE-ME

ENTRADA

SAIDA

MOVIMENTACAD

Clicando em qualquer uma das opgOes acima, como “Entrada”, “Saida” ou “Movimentacdo”,
aparecera para preencher conforme tela abaixo:
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DATA

HORA

10:50

MOVIMENTACAQ

ESCRITORIO v

OBSERVACAQ

2000

CANCELAR B SALVAR

Esse campo de “Movimentacdo” é cadastrado na tela de Movimentacao e reflete na tela de
Checkin.

FOTO : SIGLA PROFISSIOMNAL
= - KPS - Karina Sales
AVISE-ME
ENTRADA
SAIDA

MOVIMENTACAD

MOVIMENTACAD POR PERIODO

HISTORICO DE MOVIMENTACOES
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Clicando na opgao Movimentacao por Periodo, ira aparecer a seguinte informacao conforme tela
abaixo:

MOVIMENTACAO POR PERIODO

DATA INICIAL

22/04/2022 =]

DATA FINAL

22/04/2022 =

HORA

14:46

MOVIMENTACAO

OBSERVACAD

2000

CANCELAR @B SALVAR

A Movimentagao por periodo é usada para indicar quando precisa utilizar uma data inicial e
uma data final para o profissional.

Clicando no “Histdrico de Movimentagao” ira mostrar o historico do profissional naquele dia
especifico.
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I HISTORICO DE MOVIMENTAC;f)ESI

BUSCAR 0

MOVIMENTAGAQ i DATA i | HORA i OBSERVACAD
MNAD CHEGOU 25/0472022 06:00
ESCRITORIO 25/04/2022 10:45 Chegou no escritario
FOI ALMOCAR 25/04/2022 12:00 Hora do almoco
PAUSA 25/04/2022 13:00
FOI EMBORA 25/04/2022 10:46 Fim de expedients
FERIAS 25/04/2022 07:00

“« 4 1 L | Exibindo 1 - 6 de 6 itens

Ha preferéncias que interferem na tela Check-In, que sdo elas:
e MOVIMENTACAO_SAIDA - Indica qual movimentacdo de saida do moddulo de

Checkin;
e MOVIMENTACAO_ENTRADA - Indica qual movimentacdo de entrada do médulo de
Checkin;
e MOVIMENTACAO_INCIAL - Indica qual a movimentagdo inicial do mddulo de
Checkin.
18. Fluxo de Correspondente (Em revisao) /Introducao

e O correspondente é um advogado prestador de servico Juridico. Portanto, ele podera prestar
servigo para a empresa, ou para os advogados.

e O correspondente terd acesso a uma agenda exclusiva que é a tela de Agenda do
Correspondente, onde estarao todos os seus compromissos. Os compromissos do
correspondente serao cadastrados pelo solicitante do servico.
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18.1. Cadastro do Correspondente

e O primeiro passo € acessar a tela Correspondente;
e Preencher os campos: Tipo, Nome, CPF, Fornecedor;
e C(Clicar em “Proximo”.

sik CORRESPONDENTE

Adam Felipe Rémulo Silva

Débora Linhares

Patricia Carolina Macedo

André Valentim

Agata Meves Lima

Maria Luiza de Souza

Energias Renovaveis de FafeBasto Lda

Bruna Rosa Mogueira do Nascimento

2 CORRESPOMDENTE

FORNICTDOR

ADC Sarviod. S InforManos Ll

:  canceia INGRIARY 10 |
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e Apos clicar em proximo, preencher os outros campos, como: Perfil, Usuario e E-mail. 3
%22 CORRESPONDENTE ,
PERFIL g
ICORRESPONDENTE ~ 2
USUARIO
luan.castro
E-MAIL
correspondente@correspondente.com

e Quando criar o correspondente, clique no sanduiche para entrar no detalhe e inclua a _
comarca.
2 CORRESPOMDEMNTE H 1‘:3
@ DETALHES DO CORRESPONDENTE iﬂ-- f B &
L S - .‘7:
e Voltando para a tela inicial do correspondente, clique no sanduiche e selecione a opgao
“Criar Usuario”.

-7 DETALHE
# EDITAR
& EXCLUIR g
& CRIAR USUARIO

o
o

=
O

POI "SAL

19531 SO312.1P SO SO

DEA.

5) "SO
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opepal idoad 9 OJuswnoop

g
Cadastro do Ato s
e Depois de criar o Correspondente, acessar a tela Ato e clicar no “+"” para inclusao de um
novo ato.
3 ATO :
s B 0 O~
DESCRICAD t ! | DESCRICAD DA FA m
= | Ajuste Salarial Liguidacao g
= | Amostracao De Fraudes j

o E necessario preencher os campos: Descricdo, Fase, Situacdo, Texto para

Andamento e Valor. g

S

R ATO

P SO sOpo}

DESCRICAQ TEXTO PARA O ANDAMENTO
I QpJ Teste

FASE

(3 'SOpPEA1aSal SOjial

Audiéncia hd

SITUACAD
@® ativo O Inativo

|
3

VALOR

2 OJUSWINDOP 331573

100

id

apepalido

1 CANCELAR PROXIMO

0l 'SALOL ep

19531 SO313.|P SO SOp!

'S
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Cadastro Tipo de Compromisso

ApOs incluir o Ato, acessar a tela Tipo Compromisso e clicar no “+".

QA+ B o

Sacios

Socios

ssa [IPO COMPROMISSO

CATEGORIA DO COMPROMISSO

O~

e Preencher o campo Ato que incluiu nos passos acima;

e Preencher os demais campos conforme a imagem abaixo.

i TIPO COMPROMISSO

IQN

CATEGORIA DO COMPROMISSO

Administrativo

DESCRICAO

Teste

HORA OBRIGATORIA
- QO sim @ Nao

SINCRONIZACAO COM OUTLOOK?
- QO sim @ Nao

CORRESPONDETE
@® sim JO Nao
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Cadastro do Processo

Depois de fazer os cadastros acima, o préximo passo € cadastrar o Processo para o

correspondente.

O CLIENTE

U =

18 - Parker Industries

4

E necessario preencher o Correspondente com o usuario que criou na tela de

Correspondente.

3 ASSUNTO JURIDICO

NATUREZA INSTANCIA

IAdmlmstratwa - ® 17 Instdncia O 2% Instdncia O Tribunal Superior

TIPO DE ACAO COMARCA ol
Adjudicacdo Compulséria ~ S3o Paulo - 5P h

NUMERO DO PROCESSO FORO/TRIBUNAL o
585526565 12 Delegacia Seccional - Centro hd

DATA DE DISTRIBUICAO VARA/CAMARA o
12/03/2021 = Vara Unica v

CORRESPONDENTE
Luan Castro ~
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Cadastro de Agenda

e Apds a finalizagdo do cadastro de processo, acesse a tela Agenda para incluir o
COMpromisso; 2
e Preencher o campo Cliente e Caso, no processo incluir aquele que foi cadastrado na tela de
Processo.
AGENDA =
CLIENTE fo PROCESSO 0o g
|25 Zoologico do Umarizal v Adjudicacao Compulscria - 484848484 v \'
CASO 0 RECURSO | INCIDENTE E
1 Caso Teste-25/1 v - S
3
o
e No step 3, preencher o Tipo que cadastro na tela Tipo Compromisso.
TIPO DESCRICAO 7
I Nexd] v Acompanhamento
12/03/2021 B
SITUACAO E
Pendente v ,'j
g'
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Apos preencher o tipo e ir para a opcao “préoximo”, o LegalDesk ira preencher

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

®

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

apepalido.d 9 ojuawnlop

AGEMNDA

CORRESPOMDENTE

I_x.;-.*u Castrol|

DATA DA RESPOSTA

MOTIVO DA RECUSA

ad 3 oju

do

Acesso do Correspondente

Apds o solicitante do servigo fazer os cadastros acima, o correspondente conseguira acessar
a tela Agenda do Correspondente com os compromissos cadastrados para ele.

O correspondente conseguira incluir despesas, anexos, editar e responder se aceitara o

COMPromisso ou nao.
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0pol "SALO

1241pSOS

SOpeAIaSal SO}

CLIENTE :

= 52 - Ana P Confeitaria

DETALHE

eitaria

olNd0p 23153

EDITAR feitaria

ANEXO eitaria

DESPESAS ymplementares

)
Q

RESPONDER  [eaitaria

ale

GA

e O correspondente clicando em Responder, podera colocar o motivo se caso recusar e 0

241p SO SOpPO|

compromisso nao aparecera mais para ele.

(3 'SOPEA13SD. S

&« c A Nio seguro | 172.16.0.17:8087/web/Juridico/AgendaCorrespondente/Edit/Aceite/609a6254-8a34-f2d9-351d-ee378c 1b353f

TOTVS | LEGALDESK

%: AGENDA DO CORRESPONDENTE

RESPOSTA
O Aceitar O Recusar

2 OJUSWINDOP 331573

MOTIVO DA RECUSA

t

Ol ep epepalidolda

0] "SALS

SO3ia2.1Ip SO sop!
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