JURIGEST

Formacao JuriGest

MODULO I - Gestio de Clientes, Pastas e Processos

Objectivos da ac¢do de formacao

No final da acg¢do de formacdo, os participantes estardo aptos a efectuar a gestdo de utilizadores no
JuriGest®, a gestdo da lista de advogados e a gestdo das fichas de clientes. Utilizando as
funcionalidades do programa, deverdo organizar pastas e processos, efectuando todas as operacdes
relacionadas com o registo, edicdo, consulta e eliminacdo de tarefas e actos processuais. Estardo
também aptos a determinar os valores de custo e os valores e cobrar por pasta, por tarefa ou acto
processual, recorrendo aos vdrios métodos de contabilizacdo disponiveis no programa.

Requisitos prévios a frequéncia da acc¢do de formacdo

Os participantes deverdo estar familiarizados com o sistema operativo Microsoft Windows® e com a
filosofia de funcionamento de aplicacdes especificas.

CONTEUDO PROGRAMATICO

Introdugdo, Configuragdo apdés a Instalagdo do JuriGest® e Gestdo de Utilizadores

e Acesso ao JuriGest Server.

e Gestdo de Ufilizadores

e Gestdo de grupos de acesso

e Alteracdo das definicdes de um utilizador ou de um grupo.
Gestdo de Advogados

e Registo de um novo advogado ndo utilizador.
e Consulta, alteracdo, eliminacdo e localizacdo de fichas de advogados.

Gestdo de Clientes

Preenchimento de uma nova ficha de cliente, individual ou colectivo.

Consulta, impressco, alteracdo, eliminacdo e localizacdo de fichas de clientes.
Personalizacdo do acesso a Fichas de Cliente confidenciais.

Transferéncia de Fichas de Cliente para o Arquivo Histérico e acesso ao Arquivo.

Gestdo de Partes Contrdrias

Preenchimento de uma nova ficha de Parte Contrdria, individual ou colectivo.
Consulta, impressdo, alteragdo, eliminacdo e localizacdo de fichas de clientes.
Personalizacdo do acesso a Fichas de Parte Contrdria confidenciais.
Transferéncia de Fichas de Cliente para o Arquivo Histdrico e acesso ao Arquivo.

Gestdo de Pastas e Tarefas

e Associacdo de uma nova pasta a um cliente.
e Consulta, edicdo, eliminacdo e localizacdo de pastas.
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Impressdo de relatdrios sobre a informacdo armazenada nas pastas.
Personalizacdo do acesso a pastas confidenciais.

Transferéncia de Pastas para o Arquivo Histdérico e acesso ao Arquivo.
Associacdo de valores de custo e de Valores a cobrar a uma pasta:

o Utilizacdo do método de valor fixo, do método valor/quantidade, do método
valor/hora (duracéo), do método valor/hora (duracdo), do método valor/hora
(Cliente), do método valor/hora (Advogado/Cliente) e do método valor/hora
(Advogado/Pastal).

e Infroducdo de informacdo de pré-contencioso nas pastas (registo de dividas, cobrancas e
conta-corrente)
e Parametrizacdo de campos personalizados nas pastas

Registo e gestdo de tarefas:

e  Adicionar uma nova tarefa a uma pasta, consultar, editar, eliminar e imprimir os dados
de uma tarefa.
e  Calcular a duracdo e contabilizar uma tarefa:

o Utilizacdo do método de valor fixo, do método valor/tempo (tarefa/acto), do
método valor/quantidade, do método valor/hora (duracdo), do método
valor/hora (duracdo), do método valor/hora (Cliente), do método valor/hora
(Advogado/Cliente), do método valor/hora (Advogado/Pasta) e do método
valor/hora (executante).

e  Gerir documentos associados a uma tarefa: criar ou digitalizar um novo documento,
associar um documento j& existente a uma tarefa ou eliminar um documento.

Gestdo de Processos e Actos Processuais

Associacdo de um novo processo judicial a uma pasta.

Consulta, edicdo, eliminacdo e localizacdo de processos judiciais. Impressdo de relatdrios
sobre ainformacdo armazenada nos pProcessos.

Personalizacdo do acesso a processos confidenciais.

Transferéncia de Processos Judiciais para o Arquivo Histérico e acesso ao Arquivo.

Registo de acgdes injuntivas.

Parametrizacdo de campos personalizados nos dados dos processos judiciais.

Registo e gestao de actos processuais:

e Adicionar um acto processual a um processo judicial, consultar, editar, eliminar e imprimir
os dados de um acto processual.
e  Calcular a duracdo e contabilizar um acto processual:

o Utilizacdo do método de valor fixo, do método valor/tempo (tarefa/acto), do
método valor/quantidade, do método valor/hora (duracdo), do método
valor/hora (duracdo), do método valor/hora (Cliente), do método valor/hora
(Advogado/Cliente), do método valor/hora (Advogado/Pasta), do método
valor/hora (Advogado/Processo) e do método valor/hora (executante).

e  Gerir documentos associados a um acto processual: criar ou digitalizar um novo
documento, associar um documento j& existente a uma tarefa ou eliminar um
documento.
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MODULO II - Opc¢oes, Agenda, Timesheet, Utilitario, Ferramentas,
WorkFlow e OutlookAddin.

Objectivos da ac¢do de formacao

No final da accdo de formacdo, os participantes estardo aptos a utilizar de forma eficiente o
JuriGest® e a optimizar as definicdes do programa, de acordo com as suas necessidades. Utilizando
as funcionalidades do programa, deverdo efectuar a gestdo do correio electrénico, executando as
operacoes relacionadas com a recepcdo, envio de mensagens e a sua associacdo a tarefas e actos
processuais. Deverdo saber manusear a agenda, filirando a informacdo apresentada e registando, a
partir dai, novas tarefas, actos processuais ou compromissos pessoais. Deverdo utilizar de forma
eficiente a TIMESHEET, consultando e filfrando a informacé&o ai apresentada ou registando novas
tarefas e actos processuais. Deverdo também saber recorrer aos ufilitdrios e das bases de dados
disponiveis no programa. Requisitos prévios da frequéncia da accdo de formacdo Os participantes
deverdo estar familiarizados com o sistema operativo Microsoft Windows® e com o JuriGest®.
Deverdo conhecer, no JuriGest®, os procedimentos relativos a lista de advogados, ao manuseamento
de fichas de clientes e & gestdo de pastas e processos judiciais.

CONTEUDO PROGRAMATICO
Opcoes

e Parametrizacdo de fipos de processos, tipos de actos processuais, tipos de intervenientes,
Especies de Processos Tipos de Documentos.
e Tipos de tarefas
o Definicdo de tipos de tarefa ou tipos de actos processuais com documentos de
preenchimento automdtico associados.
o Utilizacdo de tipos de tarefa ou tipos de actos processuais com documentos de
preenchimento automdtico
Acesso ao Arquivo Histdrico.
Alteracdo da password de acesso ao programa.
Definicdo de Dados de Escritdrio
Acesso aos avisos e definicdo da sua apresentacdo quando da entrada do programa.
Definicoes Gerais de utilizador.

Agenda

e Consulta da agenda geral e da agenda relativa a um determinado cliente, pasta ou
processo.

e Consulfa e edicdo da agenda de um advogado: registo de tarefas/actos processuais e
marcagdo de compromissos pessodis.

e Consulta e edicdo da agenda do executante.

Utilitarios

Bases de Dados de Enderecos e contactos
Tabela de taxas de Justica Inicial e Subsequente
Coeficiente de desvalorizacdo da Moeda
Calculo de Juros e descontos
Imposto de selo
Timesheet
o consulta de informacdo
o Registo e edicdo de diligéncias(tarefas e actos processuais) a partir da TIMESHEET.
e Importacdo de dados do Microsoft Excel®
o Definicdo de critérios de Importacdo.
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o Seleccdo do ficheiro de dados a importar.
o Estabelecimento da correspondéncia entre os campos do ficheiro do Microsoft
Excel® e os campos do JuriGest®.
o Definicdo de modelos de importacdo.
e Exportacdo de Injuncdes em Lote para a entrega no Citius
o Registo de uma accdo injuntiva
o Seleccdo e exportacdo de processos de injungdo.
o Gestor de ficheiros e injuncdes exportadas.
e  Procurar
e  Pesquisa Rdpida

Ferramentas

o Gestdo de Responsabilidades.
e  Mover/Copiar Entidades (Pastas/Processos)

Workflow para Gestdo Documental
Associacdo de documentos a tarefas e actos processuais através da utilizacdo do sistema
Workflow e da Gestao Documental

Componentes do Sistema Workflow

Activacdo do Sistema de Workflow/Gestdo Documental
Utilizacdo do JuriGest Workflow Manager

Utilizacdo do JuriGest Activities Manager

Consulta e Pesquisa de Documentos

Delegacdo e Classificacdo multipla de actividades.

Outlook Addin

e Acessos e gestdo de dados através da ferramenta instalada no Outlook
o Login
o Classificagdo de Email manual, Unica ou para multiplas entidades JuriGest
*  Epossivel classificar para mais de um email, selecionar varios
Regras para classificacdo automatica e Definicoes
Criagdo de nova diligéncia
Listar email Classificados
Aplicacdo de regras - avulsa

O O O O
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MODULO III - Facturacio e Mapas

Objectivos da ac¢do de formacao

No final da accdo de formacgdo, os participantes dominardo as operacdes relativas a facturacdo no
JuriGest®, obtendo mapas, extractos, listagens e procedendo & interpretacdo dos mesmos. Utilizando
as funcionalidades do programa, estardo aptos a emitir notas de honordrios, facturas, recibos, notas
de débito e de crédito. Estar&o também aptos a registar provisdes/adiantamentos de clientes, a
proceder d sua afectacdo a notas de honordrios, a processar avencas periddicas e a gerir planos de
pagamentos. Requisitos prévios & frequéncia da accdo de formagdo Os participantes deverdo estar
familiarizados com o sistema operativo Microsoft Windows® e com a filosofia de funcionamento do
JuriGest®. Deverdo, no JuriGest®, conhecer os procedimentos relativos a gest@o da lista de
advogados, ao manuseamento de fichas de clientes e d gestdo das pastas e processos judiciais, bem
como ao registo e gestdo de tarefas e actos processuais.

CONTEUDO PROGRAMATICO

Os procedimentos prévios a facturagédo no JuriGest®

Associacdo de valores a cobrar a pastas, tfarefas e actos processuais.
Gestdo do tempo de execucdo das tarefas e actos processuais e utilizacdo dos varios
métodos de contabilizacdo disponiveis:
o valor fixo, valor/tempo (tarefa/acto), valor/quantidade, valor/hora (Dura¢do),
valor/hora (Cliente), valor/hora (Advogado/Cliente), valor/hora (Advogado/Pasta),
valor/hora (Advogado/Processo), valor/hora (executante).

Gestdo de Pedidos de Provisées/Adiantamentos

e Registo de um pedido a enviar ao cliente
e  Gravar e ler padrdo de pedido
e Gestdo dos estados Efectuado/Enviado e Recebido

Gestdo de Provisées/Adiantamentos entregues pelos clientes

e Registo de provisdes/adiantamentos entregues pelos clientes e emissdo de facturas/recibos
relativos as quantias recebidas.

e  Consulta, impressdo e anulacdo de provisdes/adiantamentos.
Afectacdo de provisdes/adiantamentos a notas de honordrios.
Consulta, andlise e impressdo dos mapas relativos ao registo e & utilizacdo de
provisdes/adiantamentos, por cliente ou por pasta.

Emissdo de Notas de Honordrios

e Emissdo de uma nova nota de honordrios.

e Consulta, impressdo, edicdo e anulacdo de notas de honordrios.

e Consulta e impressdo de mapas relativos ds notas de honordrios emitidas, facturadas e pagas
por cliente e por pasta.

Emissdo de Facturas

e Opcodes de configuracdo do programa relativas ao processo de emissdo de facturas. Emissdo
de uma nova factura.
e Consulta, impressdo e anulacdo de facturas emitidas.
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e Consulta e impress@o de mapas relativos as facturas emitidas e pagas/em divida, por cliente
e por pasta.

Emissdo de Recibos

e Emissdo de um recibo.

e  Consulta, impressdo e anulacdo de recibos emitidos.

e Consulta e impressdo de mapas relativos aos recibos emitidos por cliente e por pasta. Emisséo
de Notas de Débito e de Crédito:

e Emissdo de uma nota de débito e de uma nota de crédito.
Consulta, impressdo e anulacdo de notas de débito e de crédito emitidas.
Consulta, andlise e impressdo dos mapas relativos & emissdo de notas de débito e de crédito,
por cliente ou por pasta.

Gestdo de Avencas

e Definicdo de uma nova avenca.
e Consulta, impressdo e anulacdo de avencas definidas.
e Processamento peridédico de avencas e emissdo das facturas/recibos correspondentes.

Gestdo de Planos de Pagamento

e Definicdo de um novo plano de pagamento.

e  Consulta, impressdo e anulacdo de planos de pagamento definidos.

e Processamento periddico de prestacdes relativas a planos de pagamento definidos e
emissdo das facturas/recibos correspondentes.

Exportagdo do SAF T-PT

e Gestdo de Lista de exportacdoes
e Exportacdo de novo ficheiro, filtros e opcdes.

Mapas

Conta corrente de servicos
Conta corrente contabilistica
Adiantamentos de clientes
Extrato

Movimentos

Saldo

IRS

IVA

Demonstracdo de Resultados
Demonstracdo de Resultados Previsional
Facturacdo

Pagamentos Pendentes

* Listagens

Analise de Controlo de Trabalho
Analise de Facturacdo

Gestdo de RGPD
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