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Comunicagdo Multilateral

‘No escritorio, guando duas pessoas se
comunicam, a mensagem interessa a todos
0s membros da equipe, se/a no presente, ou

seja em um futuro incerto, mas possivel.”




Gestdo de intimacgdes e prazos

‘Um sistema de controle de prazos muito
utilizado nos escritorios de advocacia como a
utilizagcdo de prazos finais e prazos fatais.”




Gestdo de intimacgdes e prazos

DECISIVO

IMPORTANTE

NORMAL

URGENTE

SEM PRAZO COM PRAZO




Padrdo Dia menos 1 (D-1)

Visa um sistema de Ideal para equipes
controle de prazos mais pequenas e processos
simples e agil simples
L] L
I
L

O Prazo fatal neste padrdo
€ a véspera do prazo judicial

Ou seja: Prazo judicial menos 1 dia (D-1)

Ideal para estoques
menores e revisbes de

pecas rdpidas

Revisdes sdo aleatoérias e
podem ser feitas por

amostragem



Padrdo Dia menos 1 (D-1) - Tarefas da
controladoria

Dia da Publicacéo

19 Assistente de suporte recebe a intimagdo e dd como lida.

(o) e . o :
2 Verifica se os documentos estdo disponiveis para o advogado cumprir
O prazo

30 Atribui tarefa para o advogado responsdvel com prazo final em 5 dias
a partir do dia atual e prazo fatal no dia anterior ao prazo judicial D-1.

(o) ) .. X ) ) i
4 Caso seja necessario providenciar algo, o assistente deve encaminhar

a obtengdo do documento ou diligéncia da forma mais rapida e
eficiente.

50 Atribui tarefa para providenciar as guias de custas, se for o caso.

6'9 Atribui tarefa de conferéncia do cumprimento do prazo no D-1

Dia menos 1 (um dia antes do Prazo Fatal)

70 Confere o cumprimento do prazo no D-1 diretamente no processo

judicial (sistema processo eletrénico) e dd por encerrada, ou
providencia outro advogado para cumprir o prazo e fica em alerta até o




Padréo Dia menos 1 (d-1)

5° dia util
1° dia Dias seguintes Prazo Final Véspera Prazo processual
Publicacéo Diligencias  Prazo entrega Veéspera do Prazo Fatal  Apds limite
Assistente de suporte Providencia Prazo regular de Fatal Limite ultrapassado, Reunido para
recebe intimagdo, ~ documentos, guia de  entrega da peca ou  nya ge protocolo  MESte dia @s 9 horas esclarecer motivos
distribui tarefas de Cgstas, pagamento dia do evento. da peca pronta, 0 prazo gevde ser
retaguarda e e custas, provas  Na ADVBOX consta pela manha. retirado do
atendimento e marca solicitadas no como Prazo Final. responsavel e
despacho, contrata A partir deste dia se atribuida penalidade.
pFZZ(Z;Z E::Z 23333: d(?)a correspondente e considera tarefa SAI\ d%egr?t?ezvf et?]g Outro advogado
ST anexa tudo no GED atrasada. dia anterior, sob deve assumir a

tarefa em regime de

penalidade. A
urgéncia.



Com a ADVBOX a Controladoria Juridica tem tudo:

NOVA TAREFA

Meu Painel

EI Agen
® '
= COMPROMISSOS ~ C Tarefa Pesquisar Y RELATORIOS ) _.-i_p (ﬁ Fo
]
Atividades A Prazo fatal 13de3
© franeste O =
e CASTRO o
r [0 Y7 ! e PETICAQ: Intime-se a parte exequente para, no prazo de 15 dias, informar eventuais valore.. ° NN /. anhd 31jul g
Q Conf CASTRO
contigur es e
CremTe—————t -
I @ PETICAO: Juiz reit: inti a f licitad tacao da di ta.. Amanha 24 jul .
D ﬁ H uiz reiterou a Intimagao conforme solicitado, p,’ apresentacao da documenta GONCALVES ]
Me X i ) 0 3 :
O ﬁ I @ PETICAO: Aguarda retorno wander [ suzi- chamei no whats (ass edu): ——-——- informar os .. CASTILHO 17 jul 31jul .*

ToL lo -~ Importantes Tdel

O I @ PETICAO EXECUCAO CUMPRIM SENTENCA: A exma. sra. desembargadora federal daldice sa. e RN, : cics atras

&

Caixa prioritaria para prazos fatais — uso obrigatério para area técnica e ¢



Com a ADVBOX a Controladoria Juridica tem tudo:

slabialilas CAIXA DE ENTRADA

Contae POgG mento

Intimagades Judiciais

Grupos de acgdo _ .
P ¢ Segoes da caixa de entrada .

Tipos de agdio
Etapas —p- 1. Prazo fatal Mover para baixo
Tarefas 2. Importantes Mover para cima  Mover para baixo
Categorias financeiras

) 3. Ndo lidas Mover para cima  Mover para baixo
Origens de pessoas
Parceiros 4. Urgentes Mover para cima  Mover para baixo
ELEE 5. Intimagoes Mover para cima  Mover para baixo

Caixa de entrad( <ie———

. 6. Todas as demais  Mover para cima
Notificagoes

cOrocues
SALVAR ALTERACOES

Certifique que todos os usudrios envolvidos com prazos estejom utilizando
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Com a ADVBOX a Controladoria Juridica tem tudo:

SqUis RELATORIOS
S v O'sMs O Emal

13de3 ATRIBUIR TAREFA
Data do evento ou
e w Prazo Fatal Quem vdi trabalhar na tarefa? v
CASTRO
) _ . =¥
time-se a parte exequent... e e Aranhd 31jul o
CASTRO O gue essa pessoa ird fazer? v
Data = f Hora
(oo
iz rei inti doc.. Amanhé 24 jul
uiz reiterou a intimagéo ¢ = i
O Informar término O Dia todo
i
uarda retorno wander [ s... e 17 jul 31jul
& / CASTILHO J ! * Prazo fatal o]
T-1del O Tarefa retroativa
ECUCAO CUMPRIM SENTEN... () EEEES—— 3 dios atras .* Local / Onde € 0 compromisso?
14de 4 Digite a descri¢do da tarefa

Certifique que todos sabem atribuir corretamente prazos de entrega e pra
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A Controladoria Juridica é automatizada na

ADVBOX

Prazos fatais por email para o controlador

Aviso por email para o responsdavel de cada
intimacgdo individualmente.

Aviso por email para todos os
gestores da conta ADVBOX

12



Email de Aviso:

Vocé tem uma tarefa com prazo fatal previsto para amanha Caixa deentrada x

ADVBOX no-reply@advbox.com.br por_advboxmail.com.br
para duflothp, mim, murilomellaprev, marcela_cunha92, larimchd93 -

0la Priscila,
Vocé tem uma tarefa com prazo fatal previsto para amanha:

Exigencia inss, processo nimero ndo informado de i —— - ——_——_ 15/07/2020

Clique aqui para visualizar esta tarefa na ADVBOX.

Atenciosamente,
Equipe ADVBOX.

ADV|[BOX]

Aviso por email para gestores, controlador e para o responsavel
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IMPORTANTE:

19 Regra Deve-se proibir atribuicdo de Prazos fatal g
o gue ndo seja prazo judicial (perda de respeito ao

29 Regra Somente a controladoria deve
atribuir prazo

Fﬂ+f‘l| m 'Ff‘l-lf\r ~l nnhrmnnm
NALUAL v T MU A UUNT A I\S\Jo

39 Regra Jamais as tarefas devem se
cumpridas no dia do prazo fatal, sempre
deve ter no minimo 1 dia antes, e o e-mail
de aviso deve ser um alerta de calamidade
e crise da operacdo. O cumprimento no
prazo fatal deve ter uma pena leve para a
pessoa atrasada com pontos negativos.
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Procedimento da CJ de audiéncias

Dia da Publicagdo

1° Atribuir a tarefa para o advogado responsdvel por audiéncias e verificar

quem ird realizar, e atribuir tarefa para secretdria fazer o primeiro aviso ao
cliente

2° Atribuir a tarefa com prazo fatal e prazo final no dia (ndo se aplica D-1)

o . . C yAa s ‘e
4 Encaminhar tarefas para suprir todas as providéncias necessdrias para
audiéncia
D Atribui tarefa “relatério completo de audiéncia realizada’ para o

advogado que realizou a audiéncia, que deve ser respondida para o
controlador listando se a) Foi ou ndo proposto ou firmado acordo e qual a

situacdo em relagdo a isso; b) se hd prazos para serem cumpridos, C)
se hd nova audiéncia marcada; Em caso de audiéncia feita por
correspondente, o advogado da causa deverd fazer o relatorio;

3 dias apbs audiéncia

6° verifica se foi juntado o relatoério e dd baixa na demanda ou cobra o 15
advogado responsdvel a entrega do relatorio (Pode ser feito por tarefa



Procedimento da CJ em julgamentos

Dia da Publicagéo

1° Atribuir a tarefa para o advogado responsdvel por julgamentos

o - ,
2°  Verifica a necessidade de pagamento de custas e garante o preparo se for o
caso e atribui tarefa para secretdria avisar o cliente

o o . : « « )
3 Verificar quem iré realizar a sustentagdo oral ou se ndo haverd

o . ~ . -~ P .
4° razer pedido de preferéncia ou de sustentag¢do oral se necessdario

o ege ~ . .
5 Verifica se ser@io entregues memoriais pessoalmente, e atribui tarefa ao
advogado

6 Atribuir a tarefa com prazo fatal para o dia e hora do julgamento (né&o se aplica
D-1)

70 Em caso de audiéncia feita por correspondente, o advogado da causa deverd
revisar o relatorio
3 dias apds audiéncia
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80 Verifica se foi juntado o relatério e dd baixa na demanda ou cobra o advogado
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