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1 - DA CONDUTA GERAL:

— Tratamento Hierarquico:

Os estagiéarios, funcionarios e Advogados devem passar a ter um tratamento formal
adequado a funcdo exercida, pelo que, tanto nas relagcdes externas com os clientes,
guanto internas, os Advogados devem ser tratados pelo Pronome de Tratamento Dr.
seguido do nome; Exemplos: Dr. Bernardo, Dra. Carolina.

A fim de evitar constrangimentos, entrar sempre em contato, via telefone, com os
responsaveis pelas areas antes de deslocar-se até as suas respectivas salas,
principalmente na sala do Diretor do escritdrio.

1.2 — Vestimenta:

E obrigatorio, entre os Advogados, o uso de Terno completo.

Entre os estagiarios, € obrigatdério o uso de camisa social e gravata, (ao adentrar o
escritério) sendo vetado o uso de calca jeans, seja qual for o dia da semana.

Entre as mulheres, advogadas e estagiarias exige-se o traje social.

E vetado o uso de calca jeans. Igualmente, os decotes e legging em qualquer dia da
semana.

Saias e vestidos (na altura do joelho) devem ser usados adequadamente ao trato formal.

As secretarias, a copeira e 0os continuos devem usar uniforme do escritorio, com todos
0S seus acessorios.

Os funcionarios do setor administrativo devem usar roupa social, sendo também vetado
0 uso de calca jeans.

1.3 — Utilizacdo da Cozinha:

Para utilizacdo da cozinha deve ser observada a regra do bom convivio, pelo que, os
utensilios devem ser lavados, secados e colocados em seus respectivos lugares apos o
uso.

Quando no término do almoco, é gentil ceder o lugar para quem ainda nao almocou.

Fica vetado a todos os funcionarios o uso dos utensilios (xicaras, jarras, garrafa de café,
copos, etc.) destinados as reunides de clientes.

Esta expressamente proibido comer ou levar café/cha/leite/refrigerantes/sucos, para os
ambientes de trabalho, sendo permitido apenas na copa, local para este fim.

S&ao vetadas conversas paralelas e reunides na copa, pois atrapalha os setores ao redor.
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As salas de reunido seréo reservadas para estes fins.

A geladeira pode ser utilizada por todos, desde que os alimentos estejam
acondicionados em vasilhas plasticas. Na sexta-feira, a geladeira sera limpa e todos os
alimentos nela existentes (pereciveis ou nao) serdo jogados fora as 16:00hs, de forma
gue todos os alimentos sejam consumidos na mesma semana. Gentileza ndo embalar
alimentos em sacolas plasticas, panos ou bolsas.

O fogdo e seu forno ndo deverdo ser utilizados para guardar alimentos, seu uso se
restringe apenas ao preparo do café, sendo terminantemente proibido qualquer preparo
de comida, mesmo que se trate comida instantanea.

O café devera ser disponibilizado aos usuarios do escritorio em seis garrafas (03 azuis
com acucar, 02 pretas sem agucar e 01 preta com chd), passados pela manha (07:30hs)
e pela tarde (18:00hs).

Ao utilizar as mesas de vidro e as cadeiras brancas, € obrigatéria a limpeza das
mesmas, passando-se um pano apos 0 uso, de forma que as mesmas se mantenham
limpas para o proximo usuario.

Fica expressamente proibido a reserva de lugares nas mesas.
1.4 — Utilizacdo das Salas de Reunides:

O uso das salas de reunides sera separado das seguintes maneiras:

Sala principal: Uso exclusivo do Diretor. Devera ser usada para recepc¢ao de clientes
relevantes e fechamentos de contratos;

Salas externas: Deverdo ser usadas para recepcao de devedores, para reunioes
internas e entrevistas.

AplOs 0 uso as salas de Reunido, os aparelhos de ar condicionado e computadores
deverdo ser desligados, bem como as cadeiras devem ser organizados nos seus
devidos lugares e com a porta fechada e as persianas abertas. Caso seja servida aos
clientes 4gua e/ou café, deve ser comunicado a secretaria o término das reunides;

ApOs as reunides, a secretaria providenciara a limpeza das salas de reuniao, evitando-
se, inclusive, qualquer tipo de mancha nas mesas.

Toda e qualquer reunido devera ser agendada na secretaria, para que nao haja
inconveniéncias, interrupcdes e tampouco coincidéncia de dias e horarios.

1.5 — Utilizacao dos banheiros e cestos de lixo:

Com o intuito de se evitar baratas e outros insetos, 0os cestos de lixo existentes nas salas
de trabalho devem ser utilizados exclusivamente para despejo de papel. Os alimentos,
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vidros e plasticos deverdo ser descartados nos cestos de lixo que se encontram no
corredor em frente a cozinha.

A utilizagcdo dos banheiros deve ser de maneira civilizada, evitando-se portas abertas
apos o uso, papéis dentro do vaso, fio dental e cabelos pelo ch&o, urina no chdo e nos
tampos dos vasos, bem como deve ser utilizado o aromatizador de ambientes.

O lavabo da recepcdo somente serd utilizado por clientes e aberto quando 0s mesmos
solicitarem o uso (Clientes ordinarios), ou aberto durante as reunides (Clientes
extraordindrios).

O banheiro da segunda sala do corredor ao lado da sala do diretor sera utilizado pelas
senhoras e senhoritas que trabalham no piso superior;

Os banheiros da terceira sala do corredor sera utilizado pelos Senhores que trabalham
No piso superior;

O banheiro da ultima sala do corredor é de uso da Coordenacao Geral do Escritério.

O banheiro ao lado da escada sera utilizado pelos Senhores que trabalham no piso
inferior;

O banheiro da cozinha sera utilizado pelas Senhoras que trabalham no piso inferior;

E vetado fumar dentro de qualquer ambiente do escritério, principalmente dentro da
cozinha.

Pede-se que sejam utilizados os capachos para limpeza dos pés, principalmente em
dias de chuva.

Os guarda-chuvas ndo devem ser acomodados na varanda da recepcdo, nem nos
banheiros, mas sim na parte inferior da garagem, fechados.

1.6 — Utilizacdo dos Equipamentos e Materiais de Escritério:

Os equipamentos e materiais do escritorio devem ter seu uso racional, sendo vetada a
sua utilizacdo em desrespeito as regras de economia e aos fins a que se destinam.

E vetada utilizacdo de computadores, impressoras, maquinas fotograficas e scanners
para qualquer outro fim se ndo o exercicio do trabalho do escritorio.

Os scanners, maquinas fotograficas e seus acessoérios sdo da guarda do Advogado
responsavel pela area, ndo sendo permitida a sua permanéncia fora do escritério de um
dia para o outro.
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Os aparelhos de ar condicionado, s6 poderdo ser ligados apds atingir a temperatura
ambiente de 24°. O controle remoto ficara sob gestdo da Gerente Administrativo.
Quando estiverem em funcionamento, todas as salas deverdo permanecer com as
portas fechadas, assim como as portas dos respectivos banheiros.

O aparelho de audio conferéncia, se encontra na sala principal de reunido e a utilizacao
do mesmo, devera ser agendada previamente na secretaria.

Todas as ligacbes para celulares estdo sendo realizadas através de nosso PABX,
ressaltando que as mesmas devem ser apenas para uso profissional.

E vedado o atendimento de ligacdes externas da linha fixa, dentro do horéario de
funcionamento, por qualguer pessoa que ndo sejam as secretéarias.

O uso de material de escritorio deve ser econdmico, evitando-se impressdes
desnecessarias, como arquivos digitais e rascunhos para correcdo. Também, se deve
evitar o descarte de materiais reaproveitaveis como clipes e elasticos.

Os grampeadores existentes em frente a sala de BackOffice devem ser utilizados
racionalmente, com o cuidado para ndo cairem. Por serem de uso comum, devem ser
mantidos presos a mesa de apoio.

A manutencdo das impressoras e dos toners é de inteira responsabilidade da empresa
contratada Move Way, sendo controlado pela gerente administrativo. E o manuseio dos
mesmos € exclusivamente dos estagiarios contratados do BackOffice, e acompanhados
pela coordenacédo e geréncia.

E vedada a utilizacdo de livros e discos de dados do escritorio fora de suas
dependéncias. A utilizacdo dos mesmos se dara mediante o controle elaborado pela
secretaria.

E terminantemente proibido a saida ou empréstimo de qualquer obra do escritério para
uso fora da sede.

A utilizacdo de livros deverd dar-se de forma exclusiva para uso nos servicos do
escritorio, devendo ser precedida da assinatura com data e hora de retirada e de
devolucdo em livro de controle que se encontrard na secretaria.

Diariamente, ao final do expediente, de forma obrigatoria, os livros deverdo ser
devolvidos, ainda que para utilizagdo no dia seguinte.

A gerente administrativa fara a conferéncia diaria nas estantes de livros no final do
expediente e identificara os eventuais desvios de conduta, notificando o coordenador da
area para as devidas providéncias junto a equipe.

Semanalmente, sera feito o inventario completo do acervo do escritorio.
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1.7 — Fechamento de salas:

E de integral responsabilidade de cada coordenador fechar as portas e persianas de sua
sala, desligar os computadores e ventiladores, fechar a porta e manter a qualidade 5s na
sua equipe; (Anexo ).

Ao final do expediente ou turno, as mesas de trabalho devem ser deixadas organizadas,
sendo vedado aos estagiarios deixar qualquer papel ou pasta em cima das mesmas,
bem como dentro das gavetas.

Como regra de bom convivio, fica proibida deixar sobre a mesa de uso pessoal qualquer
documento, pasta ou peca processual para assinatura, mesmo que solicitada, devendo
ser entregue diretamente ao responsavel quando 0 mesmo se encontrar ha mesa.

A secretaria ird abrir o escritério diariamente e conferir o fechamento de todas as salas,
relatando ao coordenador as falhas.

1.8 — Qualidade no atendimento telefénico:

Para termos uma boa qualidade no atendimento telefénico, € vedado que o mesmo
toque mais de trés vezes. Sendo obrigatorio que o atendimento seja efetuado de
maneira formal sempre pronunciando a razdo social do escritério e 0s cumprimentos
(Bom Dia, Boa Tarde ou Boa Noite);

Quando solicitado pelo Advogado, ndo devem ser-lhe transferidas ligacdes, tampouco a
outro Advogado nao responsavel pelo atendimento, informando ao cliente que o
Advogado esta em audiéncia externa e retornara até o final do dia. Nestes casos, ao fim
do expediente, a secretaria devera enviar relatorio das ligacdes pendentes por e-mail
com cOpia a direcado geral do escritorio.

1.9 — Condicdes para utilizacdo da garagem:
A utilizacdo das vagas da garagem € de uso exclusivo do diretor.

Caso seja necessaria a entrada de pessoas para entrega de mercadorias, solicitar a
secretaria a abertura do portéo.

O controle do portéo € de responsabilidade e porte obrigatério da secretaria. Devera ser
solicitado a ela, por telefone, a abertura e o fechamento do portdo, sendo vedada
qgualquer solicitagcéo por telefonemas a cobrar.

O carro do Diretor ndo poderé ser bloqueado, tendo livre acesso para entrar e sair do
escritorio a qualquer momento.
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1.10 — Das regras de e-mails e internet e pastas de arquivos:

O uso da Internet e de e-mails é exclusivo para fins profissionais.

E vedado o uso de qualquer ferramenta de relacionamento (ex: Messenger) e

downloads, ainda que para fins profissionais;

Cada funcionério e estagiario possui um usuério e senha individual devendo manté-la
em sigilo. Caso seja detectado o mau uso dos computadores, e-mails e internet, o
gerente administrativo comunicara ao coordenador, para as devidas providéncias

administrativas.

O coordenador possui a pasta de arquivos do seu setor que é dividida em 3 pastas —
Correcédo, Modelos e Planilhas. Toda sexta feira, os arquivos da pasta corre¢cdo serao
excluidos, afim de ndo sobrecarregar nosso servidor com arquivos repetidos.




2 — DOS SERVICOS ADMINISTRATIVOS
2.1 — Secretaria

Os servicos de Secretaria foram divididos, pelo que as solicitacdes internas devem ser
feitas de acordo com o seguinte:

Gerente Administrativo — Selma da C. I. Ferreira Martins
Secretaria Diretoria — Simone Cristina S. Ferreira
Secretaria Administrativa | — Thais Graciele

Secretaria Administrativa Il — Anna Carolina

Informética — Felipe

Office Boy — Glauber Souto

Servigos Gerais — Maria de Lourdes e Robert

Responsabilidades:

Gerente Administrativa: Coordenacao geral do escritério, responsavel pela abertura e
fechamento do escritorio, controle de compra de materiais em geral e presentes,
supervisao na frequéncia dos funcionérios e estagiarios, controle e fechamento do ponto
gerando relatérios diarios, analise e Feedback dos funcionarios, gerenciamento
administrativo e RH, controle de documentos em geral. Administracdo de contratos com
prestadores de servicos. Responsavel pela estrutura, limpeza, manutencées, méveis e
equipamentos do escritério.

Secretaria Diretoria: Assessoria ao Diretor, controle da agenda pessoal e telefénica,
planejamento de viagens, recepcdo de clientes, organizacdo de reunibes e recursos
audiovisuais. Envio de cartdes e informativos para clientes, envio de presentes e bom
funcionamento da sala de reunido principal. Controle de Documentos de Licitacdes.

Secretarias Administrativas: Recepcao geral, atendimento telefénico, atendimento ao
publico interno e externo, recebimento e encaminhamento de correspondéncias
diversas; controle da biblioteca; e responsavel pela abertura, fechamento e verificacao
das salinhas de reunido. Preenchimento das fichas dos estagiarios e controle dos
documentos necessarios para contratacdo. Emissdo e apuracao da listagem do controle
de ponto dos estagiarios. Solicitacdo de almoco para funcionarios. Ligar e desligar o ar
condicionado das salas.

Informética: Solucdo em instalacdo de novas maquinas e novos programas. Troca de
equipamentos. Backup de arquivos. Manutencdo em maquinas e recuperacdo de
arquivos.

Para solucionar problemas gerais de informatica os funcionarios/estagiarios deverao
abrir chamado diretamente no site da TECNOPORTO (intranet.tecnoporto.com.br),
utilizando-se de usuarios e senhas ja informados aos respectivos setores do escritorio. O
e-mail suporte.informatica@ajfadvogados.com.br podera ser utilizado apos a abertura de
chamado no portal da TECNOPORTO para agilidade e informagdo ao funcionario
responsavel (FELIPE). A Secretaria Geral também podera ser copiada em caso de nao
atendimento da solicitacao.
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Office Boy: Atende as necessidades da diretoria, financeiro, Itat, Bradesco, Cemig,
Caixa, Santander, Coordenacgédo Geral e Geréncia. Nao sendo permitida a realizagcéo de
nenhum servico de cunho pessoal para os funcionarios e estagiarios.
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Valéria: Coordenacao

Claudirene: Auxiliar Administrativo
Renata: Auxiliar Administrativo

Pollyanne: Estagiaria
Welison: Estagiario Externo
Luis Henrique: Estagiario
Thais: Estagiaria Externa

Valéria:

Acompanhamento do arquivo (pastas fisicas);

Contratacdo de colaboradores correspondentes;

Quando se tratar de colaborador para realizar audiéncias CEMIG, encaminhar
documentos dos advogados correspondentes a secretaria AJF para que tome
providéncias quanto ao contrato de associagao.

Informar ao setor CEMIG os dados dos correspondentes para que providenciem o
substabelecimento.

Conferir as planilhas de prestacdo de contas dos colaboradores, bem como, as
solicitacdes direcionadas a eles pelo BackOffice e solicitar o pagamento ao financeiro.
Informar a diretoria os gastos individuais (por area) pelas diligéncias e audiéncias
realizadas.

Acompanhar os controles da impressédo dos documentos de representacao, digitalizacéo

de protocolos, diligéncias, audiéncias.

Controle de entrada e saida de protocolos direcionados ao estado do Espirito Santo.
Enviar para Dra. Carolina as planilhas de desvio padrao registrados pelo BackOffice.

Claudirene:

Controle de entrada e saida das solicitac6es de diligéncias.

Registrar eventual ndo conformidade na planilha de desvio padrao “diligéncias”.
Auxiliar impresséo e digitalizacao.

Renata:

Controle das audiéncias realizadas pelos colaboradores;

Registrar eventual ndo conformidade na planilha de desvio padrao “audiéncias”.
Auxiliar na impressao e digitalizacao;

Luis:

Controle de entrada, saida e cadastro das iniciais e precatérias para distribuigao.
(interior)

Digitalizag&o e alimentacdo do sistema Advwin com os protocolos postais.
Realizar a consulta postais dos protocolos e disponibilizar as planilhas ao setor
financeiro.
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Dar suporte as demais funcgdes do setor.

Pollyanne:
Suporte a Claudirene na fungao “diligéncias”
Controle de saida dos protocolos recebidos até 11:30h.

Enviar diariamente para Dra. Juliana Ottoni (Cemig) o controle de protocolos realizados
em favor da CEMIG.
Registrar eventual desvio padréo de protocolos, no periodo em que estiver exercendo.

Thais/ Welison:

Cumprir escala de revezamento de servigo externo.

Observar e cuidar das ferramentas de trabalho: Scanners; pilhas; pastas de
substabelecimentos.

Quando internos, revezar também auxiliando as funcfes da impressao, digitalizacao,
controle de entrada e saida dos protocolos postais recebidos até as 15h30 e dar suporte
as demais funcdes do setor.

Alimentar o sistema ADVWIN com as diligéncias realizadas.

3.1- Impressdes:

A secretaria AJF é responsavel pelo controle do consumo de papel e pela manutencao
dos equipamentos.

A geréncia emitira mensalmente um relatério de volumetria correspondente a realizacao
de impressodes/ copias/ digitalizacdes.

Cada Equipe ficara responséavel por suas impressdes/ digitalizacdes/ copias. Cada
membro da Equipe terd um PIN de digitos para realizar as impressdes/ digitalizacdes/
copias.

E vedada a impress&o de qualquer material que néo se refira ao escritorio.

Os documentos que serdo impressos deverdo OBRIGATORIAMENTE, serem anexados
no ADVWIN e devidamente nomeados.

As impressdes deverdo seguir o modelo padrdo AJF, a saber: 01 via completa do
documento em branco, mais a primeira folha timbrada. Caso o padrdo ndo atenda a
necessidade do solicitante, devera ser modificado de acordo com a exigéncia do cliente,
visando sempre economia e bom senso.

3.2. Digitalizacdes

As digitalizacdbes de PROTOCOLOS, serdo realizadas ao BackOffice, com a
identificacéo solicitante, o nome das pecas e 0 numero da pasta no ADVWIN. Caso seja

12
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para enviar por e-mail, 0 endere¢o para envio devera ser informado ao BackOffice por
escrito, juntamente com as demais identificacoes.

Os documentos entregues ao BackOffice serdo digitalizados diariamente no periodo de
11h as 12h e de 17h as 18h, salvo na ultima semana de cada més.

Caso o padrdo ndo atenda a necessidade do solicitante, este devera solicitar a
prioridade ao BackOffice que, por sua vez, o fard de acordo com sua disponibilidade,
salientando que o BackOffice atendera a todos.

3.3. Diligéncias

3.3.1. Cada setor é responsavel por registrar as solicitacbes de suas diligéncias no
ADVWIN, de acordo com o procedimento padréo.

3.3.2 O filtro de diligéncias é realizado diariamente pela manha. Entretanto, as
informacdes extraidas serdo SEMPRE as que foram registradas no dia util anterior. Por
exemplo: As solicitacdes registradas no dia 05/07/2017, serdo extraidas pelo BackOffice
no dia 06/07/2017. Se a solicitagdo ocorrer em uma sexta feira, o filtro serd extraido pelo
BackOffice na segunda feira, caso seja dia util.

3.3.3 O prazo minimo para cumprimento das diligéncias é de 48 horas apdés o
recebimento pelo correspondente.

3.3.4 Todas as solicitacbes de diligéncias (Exceto Belo Horizonte; Betim e Contagem)
sdo submetidas a verificagcdo e autorizacdo para cumprimento, de acordo com o
orcamento disponivel para este fim.

3.3.5 Diligéncias solicitadas com evidente indisponibilidade em juizo serdo canceladas.
(Ex. Processos conclusos; Arquivados; Baixados...)

3.3.6 O solicitante devera verificar, no servidor GED, se ja temos as copias solicitadas.

3.3.7 A movimentacado “Diligéncia Pendente” sera inserida pelo BackOffice quando a
solicitacdo for encaminhada ao correspondente e estara aguardando pelo cumprimento.

3.3.8 A movimentagao “Diligéncia Cancelada” sera inserida pelo BackOffice quando a
diligéncia ndo puder ser cumprida por algum motivo, inclusive indisponibilidade do
orcamento, e sera informado junto a movimentacao.

3.3.9. Se o solicitante desistir ou modificar a diligéncia solicitada, o BackOffice devera
ser informado, uma vez que, a exclusédo ou modificagdo da movimentacdo nao exclui o
prazo gerado.

3.3.10 O BackOffice é responsavel por anexar as diligéncias no ADVWIN.
Atentar-se, ainda, as seguintes orientagoes:




AL

Se a pasta movimentada houver mais de um processo cadastrado, a movimentacéo
inserida sera vinculada ao processo que estiver marcado como “ATUAL”. No exemplo
abaixo, o processo de origem tramita na comarca de Tombos, mas o recurso tramita na
comarca de Muriaé.

Em alguns casos, os numeros diferentes poderdo se referir a Apensos; Embargos;
Recursos; Execucdao... ou poderdo tramitar em comarcas diferentes, quando se tratar de

Turma recursal, Carta Precatoéria, por exemplo.

Deste modo, para que o BackOffice saiba claramente o local e 0 nUmero do processo a
diligenciar, sempre que houver mais de um processo cadastrado em uma pasta, 0
solicitante devera informar o nimero, juizo e comarca em que tramita o processo em
gque deseja a diligéncia. Estas informacbes deverdo ser inseridas no campo
“DESCRICAQ”, o mesmo campo onde é informado a solicitacdo da diligéncia, conforme
exemplo abaixo:

Destaca-se que informacdes adicionais nao devem ser inseridas no campo
“‘EXPLICACAQ”, uma vez que, o ADVWIN nao exporta as informacgdes registradas neste
campo. Logo, néo estara visivel no filtro realizado pelo BackOffice.
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3.4. Protocolos

TODAS AS PETICOES ENCAMINHADAS AO PROTOCOLO DEVERAO CONTER:
CARIMBO DE COPIA

NUMERO DA PASTA ADVWIN

NOME DA PECA

CARIMBO DE PROTOCOLO POSTAL DEVIDAMENTE PREENCHIDO (INTERIOR)
CARIMBO DE SEDEX E DE REMETENTE (INTERIOR)

3.4.1 — Férum/ BH.

O BackOffice sera responsavel pela realizacdo de protocolos no féorum de Belo
Horizonte.

As peticbes deverdo chegar ao Back Office montadas e assinadas, de forma que
estejam prontas para serem protocolizadas.

Os protocolos séo realizados diariamente. O Back Office receberd as peticbes até
11h30. As peticdes recebidas apds 11h30 serdo protocolizadas no dia Gtil seguinte.

Peticbes contendo qualquer desvio padrdo ndo poderdo ser protocolizadas e serdo
devolvidas ao advogado coordenador de cada area. A cépia protocolizada sera
digitalizada e vinculada no ADVWIN em até 24 horas Uteis apés o protocolo.

3.4.2 — Interior
Cada area devera fazer o seu controle, preenchendo o envelope a ser enviado aos
correios para protocolo. Aponta-se que os envelopes devidamente preenchidos deverao

ser repassados ao Back Office até as 11:30h.

EXCECAO: Em caso de cumprimento de prazos que ndo puderam ser entregues até
11h30, o Back Office recebera as peti¢cdes até 15:30h — SOMENTE EM CASOS DE

PRAZO FATAL. Estes casos deverédo ser informados no ato da entrega da peticéo.
15
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A copia protocolizada retorna ao escritério até 12h do dia seguinte. Sera digitalizada e
vinculada no ADVWIN em até 24 horas Uuteis ap6s o protocolo.

O reporte ao departamento financeiro serd realizado até 18h do dia seguinte ao
protocolo realizado, mediante disponibilidade dos dados no site CORREIOS.

3.4.3 — Protocolos realizados pelas demais areas

Todas as peticdes protocolizadas pelas areas, ou seja, todas as pecas que nao forem
protocolizadas pelo BackOffice, deverédo ser entregues ao BackOffice, aos cuidados da
coordenadora do setor, IMPRETERIVELMENTE até as 14h do dia atil seguinte a
realizacdo do protocolo. Ex.: Protocolo realizado por estagiario da area (e ndo do
BackOffice) no dia 05/07 deverd ser entregue ao BackOffice, aos cuidados da
coordenadora do setor, até as 14h do dia 06/07.

3.5 — Expediente forense

Os servicos externos forenses serdo realizados pelos estagiarios do BackOffice,
atendendo as solicitacdes de diligéncias previamente solicitadas, conforme dispde o item

O BackOffice realizara diligéncias de copias no forum e na turma recursal exclusiva de
BH. Também realizar4 no forum e juizado de Contagem, Betim e Nova Lima, mediante
escala previamente estabelecida pelo BackOffice. Eventuais outras comarcas da RMBH
poderdo ser inseridas na escala, de acordo com a demanda, necessidade e
disponibilidade do BackOffice.

Os servicos externos deverao ser realizados de 6nibus, salvo por autorizacao expressa.

Deverd ser feito controle de protocolo de todas as peticdes que forem sair do escritério,
sendo vedada a saida de qualquer peca sem controle, devendo ser informado a
coordenacao do BackOffice sempre que nao estiver conforme.

3.6 Casos Novos e distribuicédo de Iniciais e CP

Todos o0s casos novos serdo encaminhados ao Back Office ao e-malil
cadastro@ajfadvogados.com.br .

Apoés a recepcgao, devera ser aberta uma pasta no Sistema ADVWIN em até 24 horas
uteis.

Todos os documentos e e-mails, inclusive o de encaminhamento do caso, deverao ser
anexados no Sistema ADVW!IN.

Todos 0s casos novos, apOs cadastrados, deverdo constar em uma planilha assinada
pela Dra. Carolina que, ap0s digitalizada, sera enviada ao Dr Bernardo.
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As inicias e CP para distribuicdo serdo entregues ao BackOffice e serdo distribuidas em
até 72 horas a partir da assinatura da peca pelo Dr. Bernardo, ressalvando os casos de
justificada impossibilidade, tais como intempéries climaticas, feriados locais, e demais
impossibilidades que deverao ser informadas ao setor solicitante.

3.7 Audiéncias

O BackOffice seré responsavel pela contratacdo de colaboradores para a realizacdo de
audiéncias em favor dos clientes Banco Ital, Banco Bradesco e Cemig.

Toda quinta feira o advogado devera retirar no ADVWIN, o filtro com as audiéncias da
semana seguinte e organizar (comarcas, tipo de audiéncia, testemunhas para oitiva).

Deverd ainda conferir junto ao TIMG sistema do cliente. Enviar a pauta conferida ao
BackOffice.

A DOCUMENTACAO para envio ao colaborador devera ser disponibilizada ao
BackOffice no prazo minimo de 48 horas, antecedente a audiéncia da seguinte forma:

Lancar no ADVWIN no andamento DOCUMENTACAO AUDIENCIA e na Descricéo
informar os documentos que serdo enviados para o colaborador, bem como demais
peculiaridades que envolvam a audiéncia como oitiva de testemunha, depoimento
pessoal da parte contraria. EX: Peticao Inicial + Contestacdo + preposicéo, etc.

Anexar os documentos citados no campo descricdo, no LINK DO PROPRIO
ANDAMENTO - GED-MOV.

Toda sexta feira a Coordenacdo Geral ira retirar a pauta do ADVWIN ja devidamente
conferida e atualizada pelos advogados para designacao dos pautistas.
A pauta atualizada sera enviada por e-mail, como de praxe.

O Back office apontara as inconsisténcias de documentacdo para audiéncia
semanalmente, que serdo auditadas e repassadas aos advogados.

A atualizacdo dos documentos de representacdo, tais como, modificacdo em
substabelecimentos e procuracdes, é de responsabilidade da area, e ndo do BackOffice.

A ata da audiéncia devera ser vinculada no ADVWIN em até 24 horas a partir
solenidade.




ANANIAS JUNQUEIRA FERRAZ
b ARDVOCGADOS ASSOCIADOS

4 — DA ESTRUTURA HIERARQUICA

O escritorio esta dividido em departamentos, coordenados por um Advogado, que tem
total comando sobre sua equipe, composta de Advogados, funcionarios e estagiarios.
Este Advogado Coordenador determinard o expediente e as tarefas de sua equipe,
devendo as solicitagdes de qualquer outro Advogado Coordenador de Area passar por
seu crivo.

O Advogado Coordenador tem, dentro dos parametros do escritério, liberdade técnica de
atuacéo e coordenacéo de sua equipe.

O Advogado Coordenador € responsavel pelo cumprimento dos prazos processuais e
expedientes forenses, devendo administrar o servico externo diario, bem como a devida
instrucao e preparo das pecas para protocolo.

Os Advogados Coordenadores estdo submetidos ao Coordenador geral, que €
responsavel pela corre¢cdo das principais pecas processuais, bem como pela correcao
de pecas por amostragem, de acordo com sua eleicao.

O Coordenador geral é responsavel pelo controle de prazos processuais e prazos
internos, bem como pelo acompanhamento do cumprimento dos expedientes forenses.

E da responsabilidade do Advogado Coordenador a administracdo de e-mails dos
clientes do escritdrio sob sua coordenacéo.

As faltas de estagiarios ou a eventual troca de horario devem ser decididas em conjunto
pelo Advogado Coordenador de Area e pelo Advogado Coordenador Geral e
comunicado a secretaria para as devidas providéncias.

E da responsabilidade conjunta do Advogado Coordenador Geral e dos Advogados
Coordenadores de Area a fiscalizacdo do cumprimento das regras do presente Codigo
de Conduta.

Toda a Comunicacao entre os Departamentos deve ser realizada, preferencialmente, por
e-mail e pelo CP-PRO.
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5 - DO PROCEDIMENTO DE PAGAMENTO DE CUSTAS
5.1 — Do pagamento de custas

As custas processuais ordinarias, devem ser solicitadas com antecedéncia de dois dias
do protocolo, devendo ser lancadas no Advwin até as 10:00 horas do dia em que
deverdo ser pagas. ApOs esse horario, as guias poderdo ser lancadas, mas para
pagamento em outra data. E, em caso de pagamento urgente, entrar em contato com o
financeiro.

Uma vez realizado o filtro e realizados os pagamentos, somente sera analisado se a
guia fora utilizada no processo. Portanto, ndo sera realizado filtro no debite mais de uma
vez no dia e nem conferéncia de dias anteriores.

Ao lancar o debite, no campo “dados”, devera constar somente o identificador de cliente
e 0 numero de codigo de barras, como consta exemplo abaixo.

145010682386

10495.62059 89036.221748 00074.192485 5 72410000002081

Caso ha alguma informacé&o pertinente acerca da guia, podera inserir no campo “dados”.
ApOs 0s pagamentos, o financeiro anexara os comprovantes em GED e dardo o
andamento “custas processuais pagas”.
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6 — DO PROCEDIMENTO DE AUDIENCIAS:
6.1 — Das Audiéncias

Todas as audiéncias deverdao ser necessariamente agendadas na Agenda Fisica e na
agenda do ADWIN.

Toda sexta-feira de cada semana, sera disponibilizada pelo Coordenador Geral dos
Advogados, por e-mail, a Pauta de Audiéncias da semana seguinte, que remeterd com
copia a Secretaria, aos Advogados Coordenadores de Area e aos demais envolvidos,
Advogados responsaveis e 0s Preposto.

As distribuicbes das audiéncias ocorreram com base no aproveitamento percentual de
pontos possiveis e realizados;

1 - Os advogados internos providenciardo a vinculacdo dos relatérios e das
documentacfes a serem apresentadas em audiéncia no ADWIN (arquivo GED) em até
48 horas antecedentes a audiéncia.

11 - A movimentacdo obrigatéria para vinculacdo de documentos para audiéncia é:
Documentagao Audiéncia, utilizando-se neste ato o0 GED desta movimentagao.

2 — Os relatérios deverdao ser finalizados antes do envio, pontuando cada um dos
advogados pautistas, considerando a seguinte legenda: acordo (3 pts.); improcedéncia

(4 pts.); extincéo (2 pt.); suspensao/nova conc. (1 pt.); relatério OK (1 pt.); envio de docs.
(1 pt.); reclamacéo (-1 pt.); relatério falho (-1 pt.).

Obs.: Audiéncia em que era invidvel o acordo devera ser destacado, informando a
guantidade destas por advogado na semana.
Obs.1: Todos os pontos negativos deverao ser justificados/explicitados.

3 — Com base nos relatérios, em andlise quinzenal, a pauta sera distribuida entre os
advogados pautistas, respeitando a seguinte distribuicao;

Os pautistas que ficarem mais bem classificados (1,2 e 3 lugares) receberam, além do
ndamero minimo, preferencialmente de acordo.

A fim de viabilizar o trabalho, na semana de 03 a 06 de novembro a pauta sera dividida
igualitariamente e a partir do dia 09/11, sera distribuida em razdo da pontuacao,
considerando-se a seguinte formula:

Al = X + 20%(T)
A2 = X + 15%(T)
A3 = X + 10%(T)
A4 = X + 05%(T)
A5 = X
A6 = X
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A — Representa o advogado pautista e a numeracao a sua frente a sua posicao apos
avaliagéo quinzenal.

X — Representa 50% do numero de audiéncias da semana dividido por 06 (n°. de
pautistas).

Sendo que:

T — Representa o n° total de audiéncias da semana.

Obs.: Os arredondamentos serao para favorecer os pautistas melhores colocados.
Exemplo: T = 30 audiéncias; X = 2,5 teriamos:
Al — 09 audiéncias

A2 — 07 audiéncias
A3 — 06 audiéncias
A4 — 04 audiéncias
A5 — 02 audiéncias
A6 — 02 audiéncias

04 — Os advogados pautistas deverao preencher a planilha de avaliagdo dos advogados
internos, indicando OK ou falha, e envia - 14 ao coordenador dos advogados na segunda-
feira seguinte a semana de trabalho.

O advogado que constatar na semana seguinte a realizacdo da Audiéncia que for
firmado acordo e informar por E-mail, também recebera os pontos desta audiéncia.

Todos os pontos negativos deverdo ser justificados.

Pastas para audiéncia, prepostos e entrega de atas:

Com a antecedéncia de 72 horas, todos os relatérios de audiéncias da grande Belo
Horizonte deverdo ser enviados aos advogados pautistas por e-mail, instruidos com os
documentos necessarios e com as pecas processuais necessarias, bem como direcionar
ao coordenador da equipe de acordos os relatérios e a carta de preposicdo das
audiéncias que ocorrerdo na semana seguinte.

Nos casos de audiéncias urgentes, o procedimento acima sera realizado dentro do prazo
possivel, ndo devendo haver qualquer prejuizo aos Clientes, tampouco 0s casos de
urgéncia ser adotados como rotina.

O Advogado e o preposto devem chegar ao Juizo com, no minimo 30 (trinta) minutos de
antecedéncia, para completa interacdo do caso e da eventual proposta de acordo e,
principalmente, para orientagéo das testemunhas.
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Caso o0 preposto ndo chegue com 20 (vinte) minutos de antecedéncia, ligar para o
mesmo. Caso ndo consiga contato, ligar no escritorio e pedir a Secretaria para entrar em
contato. Caso ndo seja resolvido o caso, o Advogado devera atuar como preposto.

O Advogado devera remeter, necessariamente, em até 24 (vinte e quatro) horas a copia
da ata para digitalizacdo e envio ao Cliente.

“A alcada de acordo sera definida pelo relatério de audiéncia que devera ser preenchida
pelo Advogado Coordenador antes da Audiéncia”. No relatorio, constara a algcada de
acordo, bem como os demais esclarecimentos do caso.

ApoOs a celebracdo do Acordo, devera ser encaminhada, em até 24 horas, para o
Advogado Coordenador, a Ata e o relatorio de audiéncia devidamente preenchido e com
assinatura do Advogado Responsavel e do Preposto do Cliente, caso o mesmo tenha
autorizado acordo.

O Advogado Coordenador da Area de Acordos remetera para a Area competente do
Cliente o resumo do Acordo e a Solicitacdo de Eventual Pagamento.
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7 -DAS MANIFESTACOES PROCESSUAIS

7.1- Da elaboracéo de pecas processuais

A elaboracdo das pecas processuais devera obedecer aos padrées AJF Advogados,
ressaltando que devem as mesmas serem sucintas e objetivas, com, no maximo, duas
jurisprudéncias (uma TIJMG e outra STJ ou STF) por assunto.

Todas as pecas do Escritorio deverao ter o carimbo com o nimero do Proc. no rodapé
(NUumero da Pasta no ADWIN), com a finalidade de facilitar o arquivamento.
Todas as pecas deverao ter numeracao de paginas.

As pecas elaboradas pelo estagiario deverao ser salvas em sua pasta “Pegas — Més -
Dia”, devendo ser salvas diariamente pelo Advogado Coordenador da Area na Pasta
Virtual e no ADWIN.

As pecas deverao ser salvas no seguinte Padréo, sempre com a primeira letra em
maidscula:

Nome Completo da Parte ex-adversa. Nome Principal do Cliente. Tipo de Peca. Data.
Ex: Maria das Gracas Filomeno Martins. Ital. Agravo Regimental. 05.01.2009.

Os subsidios deveréo ser fornecidos pelo cliente de acordo com o padréo estabelecido.

Entretanto, como o prazo é do escritério, o Advogado Coordenador da Area devera pedir
a Carga do Processo e enviar os documentos ao Advogado/Departamento Responsavel
do Cliente, solicitando outros documentos que aqueles convencionais, caso seja
necessario.

Em caso de duvida, sobremaneira quanto aos fatos, devera ser consultada a Agéncia
Gestora do (s) Contrato(s), bem como, se necessario, o Advogado do Cliente
responsavel.

IMPORTANTE: OS PRAZOS NAO SAQ DO ADVOGADO DO CLIENTE
RESPONSAVEL, MAS DO ESCRITORIO, RAZAO PELA QUAL DEVE SER

ACOMPANHADA A RESPOSTA, PARA PROTOCOLO COM D+2 (DOIS DIAS ANTES
DO PRAZO).

7.2- Da comunicacao de liminares/demais recursos
Todas as liminares deverdo ser comunicadas por e-mail ao Advogado/Departamento do

Cliente Responsavel, juntamente com a Digitalizacdo da Decisdo, NO PRAZO DE 24
(vinte e quatro) HORAS.
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Quando da Comunicagéo, devera ser enviada a DESCRICAO DA OBRIGACAO e o
NOSSO PARECER SOBRE A INTERPOSICAO DE AGRAVO DE INSTRUMENTO OU
RETIDO.

Quando da prolagdo da Sentenca, no envio do e-mail com a peca digitalizada, sera
enviada a NOSSA OPINIAO SOBRE A OPORTUNIDADE RECURSAL.

IMPORTANTE: ASSIM COMO OS DEMAIS PRAZOS, OS PRAZOS DE RECURSO
NAO SAO DO ADVOGADO DO CLIENTE RESPONSAVEL, MAS DO ESCRITORIO,
RAZAO PELA QUAL DEVE SER ACOMPANHADA A REPOSTA, PARA PROTOCOLO
COM D+2 (DOIS DIAS ANTES).




ANANIAS JUNQUEIRA FERRAZ
B ADVOGADDS ASSOXCIADOS

8 — DA VINCULACAO DE E-MAILS NO ADVWIN (SALVAMENTO AUTOMATICO)

8.1 — Assim como as pecas processuais € obrigatoria a vinculacdo de todos os e-mails
de trato com os clientes do Escritério, (Ex.: Casos novos, autorizacoes,
guestionamentos, dispensas recursais, Autorizacdes de acordo, etc.,).

8.2 — a vinculacéo ocorrera da seguinte forma: Os e-mails disparados pelos usuarios da
conta de e-mails/AJF, que estiverem relacionados & uma pasta no advwin deverdo ser
obrigatoriamente enviados com copia para o e-mail advwin@ajfadvogados.com.br. Isso
possibilitard que o e-mail seja salvo em ged automaticamente, sem qualquer outra
intervencado. Para que isto seja possivel, no assunto do e-mail devera constar o nimero
da pasta no Advwin.

O padréo Ananias de assuntos dos e-mails enviados deve ser o exemplo abaixo, sendo
inclusive objeto de auditoria.

AJF/CAIXA — SOLICITACAO DE PROPOSTA DE ACORDO - POLIANA DE ASSIS
GONCALVES - 00374258320164013800 - ADVWIN: 00355-000789

OBS: Sem o0 numero da pasta no assunto do e-mail e sem o direcionamento em copia
para: advwin@ajfadvogados.com.br, o e-mail ndo sera localizado pelo sistema e néo
sera direcionado para o GED.
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ANEXO |

QUALIDADE 5S

O 5S ou housekeeping € um conjunto de técnicas desenvolvidas no Japdao e utilizadas
inicialmente pelas donas-de-casa japonesas para envolver todos os membros da familia
na administragéo e organizagao do lar.
No final dos anos 60, quando os industriais japoneses comecaram a implantar o sistema
de qualidade total (QT) nas suas empresas, perceberam que o0 5S seria um programa
basico para o sucesso da QT.
Esse programa pode ser conhecido com outros nomes, porém 5S é o mais utilizado e
vem das iniciais das cinco técnicas que o compde:

b Seiri - organizacao, utilizacao, liberacdo da area;

b Seiton - ordem, arrumacao;

b Seiso - limpeza;

b Seiketsu - padronizagdo, asseio, saude;

» Shitsuke - disciplina, autodisciplina.

O 5S pode ser implantado como um plano estratégico que, ao longo do tempo, passa a
ser incorporado na rotina, contribuindo para a conquista da qualidade total e tendo como
vantagem o fato de provocar mudangas comportamentais em todos 0s niveis
hierarquicos.

Muitos dos conceitos da qualidade total se fundamentam na teoria da melhoria continua

(Kaizen: Kai, mudanca e Zen, para melhor), pois a QT é um processo e ndo um fato que

possa ser considerado concluido. Numa primeira etapa € necessario estabelecer a
ordem para entdo buscar a QT. Para estabelecer a ordem usamos o 5S.

Alguns objetivos desse programa séao:

Melhoria do ambiente de trabalho;
Prevencéo de acidentes;

Incentivo a criatividade;



http://www.esalq.usp.br/qualidade/cinco_s/pag1_5s.htm#seiri%23seiri
http://www.esalq.usp.br/qualidade/cinco_s/pag1_5s.htm#seiton%23seiton
http://www.esalq.usp.br/qualidade/cinco_s/pag1_5s.htm#seiso%23seiso
http://www.esalq.usp.br/qualidade/cinco_s/pag1_5s.htm#seiketsu%23seiketsu
http://www.esalq.usp.br/qualidade/cinco_s/pag1_5s.htm#shitsuke%23shitsuke
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Reducao de custos;

Eliminacdo de desperdicio;
Desenvolvimento do trabalho em equipe;
Melhoria das relagdes humanas;

Melhoria da qualidade de produtos e servigos.
SEIRI - Organizacéo, liberacéo da area.

Essa técnica € utilizada para identificar e eliminar objetos e informacfes desnecessarias,

existentes no local de trabalho.

Seu conceito chave é a utilidade, porém, devemos tomar cuidado com o que vai ser

descartado para ndo perdermos informacdes e/ou documentos importantes.

A tabela abaixo mostra como separar e selecionar:

IDENTIFICACAO PROVIDENCIAS

Se for usado toda hora Colocar no proprio local de trabalho
Se for usado todo dia Colocar préximo ao local de trabalho
Se for usado toda semana Colocar no almoxarifado, etc.

Se ndo € necessério Descartar, disponibilizar

As principais vantagens do Seiri sdo:

Conseguir liberacdo de espaco;
Eliminar ferramentas, armarios, prateleiras e materiais em excesso;
Eliminar dados de controle ultrapassados;

Eliminar itens fora de uso e sucata;
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e Diminuir risco de acidentes.

Para a execucao do Seiri devem ser definidas e instaladas areas de descarte. Essas
areas devem ser devidamente sinalizadas para evitar que se tornem "areas de
bagunca". Todo material descartado deve ser etiquetado e controlado (materiais para
recuperacao, alienacao, almoxarifado, materiais para outros érgaos, reciclagem ou para

lixo ou sucata).

A responsabilidade da pessoa que esta descartando sé termina no momento do destino

final do material descartado.

SEITON - Ordem, arrumagéo.

E uma atividade para arrumarmos as coisas que sobraram depois do Seiri. Seu conceito

chave é a simplificacéo.

Os materiais devem ser colocados em locais de facil acesso e de maneira que seja
simples verificar quando estéo fora de lugar.

Vantagens:

Rapidez e facilidade para encontrar documentos, materiais, ferramentas e outros
objetos;
Economia de tempo;

Diminuic&o de acidentes.

SEISO - Limpeza

Nesta etapa devemos limpar a area de trabalho e também investigar as rotinas que

geram sujeira, tentando modifica-las. Todos os agentes que agridem o meio-ambiente
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podem ser englobados como sujeira (iluminacdo deficiente, mau cheiro, ruidos, pouca

ventilagdo, poeira, etc).

Cada usuario do ambiente e maquinas é responsavel pela manutencdo da limpeza. A

préatica do Seiso inclui:

¢ Nao desperdicar materiais;
¢ Nao forcar equipamentos;

e Deixar banheiros e outros recintos em ordem ap0és o uso, etc.
Como vantagens da aplicacéo desse terceiro S, temos:

Melhoria do local de trabalho;
Satisfacdo dos empregados por trabalharem em ambiente limpo;
Maior seguranca e controle sobre equipamentos, maquinas e ferramentas;

Eliminacdo de desperdicio.

SEIKETSU - Padronizacgéo, asseio, saude.

Apbs termos cumprido as trés primeiras etapas do programa 5S devemos partir para a

padronizacdo e melhoria continua das atividades. Essa etapa exige perseveranga, pois
se ndo houver mudangas no comportamento das pessoas e nas rotinas que geram

sujeira logo voltaremos a situacao inicial, antes da implantacéo do 5S.

Assim, através do Seiketsu conseguimos manter a organizacdo, arrumacgao e limpeza

obtidas através dos trés primeiros Ss (Seiri, Seiton, Seiso).

Aléem do ambiente de trabalho o asseio pessoal acaba melhorando, pois, o0s
funcionarios, ndo querendo destoar do ambiente limpo e agradavel, acabam por

incorporar habitos mais sadios quanto a aparéncia e higiene pessoais.
29
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Nessa etapa, devem ser elaboradas normas para detalhar as atividades do 5S que
serdo executadas no dia-a-dia e as responsabilidades de cada um.

Como principais vantagens do estabelecimento do Seiketsu, temos:

Equilibrio fisico e mental;

Melhoria do ambiente de trabalho;

Melhoria de areas comuns (banheiros, refeitérios, etc);
Melhoria nas condi¢Oes de seguranca.

SHITSUKE - Disciplina ou autodisciplina
O compromisso pessoal com o cumprimento dos padrdes éticos, morais e técnicos,

definidos pelo programa 5S, define a ultima etapa desse programa.

Se o Shitsuke estd sendo executado significa que todas as etapas do 5S estdo se
consolidando.

Quando as pessoas passam a fazer o que tem que ser feito e da maneira como deve ser

feito, mesmo que ninguém veja, significa que existe disciplina. Para que esse estagio

seja atingido todas as pessoas envolvidas devem discutir e participar da elaboracao de

normas e procedimentos que forem adotados no programa 5S.

As vantagens sao:

Trabalho diario agradavel;
Melhoria nas relagdes humanas;
Valorizagdo do ser humano;

Cumprimento dos procedimentos operacionais
administrativos;

Melhor qualidade, produtividade e seguranca no trabalho.
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IMPLANTACAO DO PROGRAMA 5S

Embora composto por técnicas simples a implantagdo do programa deve seguir alguns

passos.

e Sensibilizacdo - é preciso sensibilizar a alta administragdo para que esta se

comprometa com a conducdo do programa 5S.

o Definicdo do gestor ou comité central - quando a direcdo da empresa adota o

programa 5S, deve decidir quem ir4 promové-lo. O gestor deve ter capacidade de

lideranca e conhecimento dos conceitos que fazem parte desse programa. E

funcao do gestor:

. Criar a estrutura para implantar o 5S
. Elaborar o plano diretor
. Treinar lideres

. Promocéo integrada do 5S.

. Anuncio oficial - a direcdo deve anunciar, para todos os integrantes
da organizacédo, a decisdo de implantar o 5S. Esse anuncio pode ser feito
através de carta aberta ou de uma cerimbnia, sempre enfatizando a

importancia da adogao dos conceitos do 5S na empresa.

. Treinamento do gestor ou do comité central - o treinamento pode

ser feito através de literatura especifica, visitas a outras instituicdes que ja

estejam implantando o programa 5S, cursos, etc.

. Elaboracdo do plano-diretor - esse plano deve definir objetivos a

serem atingidas, estratégias para atingi-los e meios de verificacao.

. Treinamento da média geréncia e facilitadores - esse treinamento

visa um maior compromisso da média geréncia com a execucao do 5S,




WA

assim como treinar pessoas que possam difundir os conceitos do 5S para
os demais funcionarios.
. Formacdo de comités locais - a funcao desse comité € promover o

5S no seu local de trabalho.

. Treinamento de comités locais para o lancamento do 5S - com
um maior conhecimento sobre o 5S os comités locais podem orientar e

conduzir os colegas de trabalho durante a implantagéo do programa.

Antes do langcamento do programa 5S devem ser elaborados formularios para avaliacao
de cada etapa do programa. Através desses formularios poderemos visualizar se todas
as etapas estdo sendo cumpridas e onde ha falhas.

Cada area onde sera implantado o 5S deve ter um diagndstico inicial, inclusive com

registro fotografico ou filmagem das areas para comparacéo do antes e depois do 5S.

Feito o diagnédstico, deve ser escolhida uma data para o "Dia da Grande Limpeza",
marco inicial para a implantagdo do 5S. Definida a data devem ser providenciados os

seguintes itens:

- Areas para descarte de materiais provenientes do Seiri;

- Equipamentos de limpeza, protecao individual, transporte e descarte;

O dia do langamento do 5S deve ser um dia festivo, com eventos tais como: café da
manhd ou almoco de confraternizacdo, gincana, palestra, apresentacdo de grupos

culturais, etc.

O dia seguinte ao dia do lancamento do 5S é um dia propicio para a primeira de uma
série de avaliagbes que deverdo ser realizadas visando sempre a melhora continua do
ambiente de trabalho (filosofia Kaizen).

32
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ANEXO Il

MANUAL DE PROCEDIMENTOS DO ADWIN
- Cadastro dos casos novos (pelo pessoal do administrativo)

BRADESCO

I- Fazer o login no equipamento, através do login e senha pessoal.

Os contratos sdo entregues pelo setor Bradesco com a informacdo do tipo de
acao (Busca e Apreensdo, Execucdo, Consolidacdo de propriedade) entre

outros. Sempre devemos colocar esta informagdo em MAIUSCULO no
Sistema ADVWIM.

lll- Para insercéo da pasta, cligue em Inserir Pasta:

{5 Sistema de Controle - ADVWin 0 Jsudtio: DB” SERVEROT\PLKIL: TPast
% Arquivos Movimentacio Financeiro Consulta Relatérios Utilidades Editar Janela Help

- 3 < r oy
oY ‘*‘mv&.zwno»on'-w‘-*-3@::1«

Pesquisa | pastas | Complemento | Pr e 30 | 30 (Display) | Mov.Destaque | Trabalhista | Prazos | Relacdes | Documentos Arquiv. | Opcdes | Campos Livres | Formato | Pastas Fisicas | Anotagso Relatario | Contre ¢ [ » || |7
Ndmero do processo que contenha

Outra parte que contenha

I Usar pesquisa fonética
Descrigdo que contenha

Ndmero de pasta que contenha

Nimero de pasta que comece com

Cliente que contenha Pesquisa Detalhada 9 [B) Novo Debite
—, Nova Ficha Tempo

Codigo do Cliente igual a

9] Providéncia
Conta diente que
Status da pasta que seja igual a
[ Todos
Setor de custo

Impress3o Word
x|

Status do Workfiow [~ Frente/Verso?

& tmprimir Pasta
(2 procurar & Limpar T Atalizar Arg.
I~ Usar relacionamento de pastas &P GED da Pasta =]
| cédigo pasta Descrigio da pasta lien utra Parte imero do Processo Workflow dataimite  WorkFlow S workFlow
(3 seguranca
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Cada cliente no sistema ADVWIN possui um codigo.

& Sistema de Controle - ADVWin

%% Arquivos Movimentagio Financeiro Consulta Relatérios Utilidades Editar Janela Help
2 € ! '
SLVWROVTPAE R ARP I e o8 F
Pesquisa Pastas | Complemento | 50 (Display) | Mov.Destaque | Trabalhista | Relagdes | Documentos Arquiv. | Opgdes | Campos Livres | Formato | Pastas Fisicas | Anotagio Relatsrio | Pareceres | Produtos

Banco El{everrapr—

Cédigo finel

Cliente.
591 =

Cédigo Nimero

et

Setor

Informacdes | Advogados | Contato |
Descrigdo

[

Outra(s) parte(s)

Advogado outra(s) parte(s)

v x
X Cancelar Pasta
) Gravar Pasta
]
==

V- Para enumerar a pasta, € imprescindivel clicar em numerar

VI- No campo setor, devemos selecionar qual setor € responsavel pelo pasta. Neste
caso, BRADESCO.

5 Sistema de Controle ario 3
%% Arquivos Movimentagio Financeiro Consulta Relatérios Utilidades  Editar Janela Help
- P c i » 5 T P
GavdY \E e AR PP e me| TG
Pesquisa Pastas | Complemento | Movimentagso (Display) | Mov.Destaque | Trabakhista | Relagdes | Documentos Aruiv. | Opges | Campos Livres | Formato | Pastas Fisicas | Anotagso Relatério | Pareceres | Produtos
Cliente
591 = Banco Brodgea Sl
Cédigo Cédigo final

[oo0s2 4= Numerar \0004270027

Setor

02.06 Bradesco

Informacges | Advogados | Contato \
Descricdo

Namero
-[oossa7

Outra(s) parte(s)

Advogado outra(s) parte(s)

Cédigo Pasta Descric3o da pasta Cliente Outra Parte Nimero do Processo Workflow data limite  WorkFiow
*

v x
X cancelar Pasta
) Gravar Pasta
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VII-  Apéds preenchimentos, no campo descricdo colocamos qual tipo de agéo.
No campo outras partes, prencher com o nome parte (encontra-se no
contrato).

Campo advogado, devera ser preenchido caso tenhamos informacéo do
advogado da parte contraria.

No campo obsercao, informamos o CPF/CNPJ do cliente.

elator Uﬂd d-Ed! Ivri nela  Help —
AR PP e

| Trababista | Relogtes | Documentos .| Opses | Campos tres | Formato | pas \A..,Es Relateio | Pareceres | Produtos

Cadigo Nimero
ooz -fpoees7
Setor

0206 0 |[Bradesco
Informagbes | advogados | Contato |

Desariio

dvogado outra(s) parte(s)

|
|
rs

Wiorkfow data Imite___ WorkFiow

VIII-  Para preenchermos o campo com o numero do CNPJ, devemos fazer a
consulta no site da Receita Federal:

REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
CADASTRO NACIONAL DA PESSOA JURIDICA

COMPROVANTE DE INSCRIGAO E DE ot Eei
SITUAGAO CADASTRAL
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N

IX- No campo responsavel, informe o nome do advogado responsavel pela pasta (no
caso Bradesco: Marcio Alexandre Reis de Queiroz):

& Sistema de Contrak

% Arquivos Movimentagio Financeiro Consulta Relatérios Utiidades  Editar Janela Help

a0 BRdY

Pesquisa Pas(as’r plemento |

el R R TAR A

chenre
=

Cédigo

30 Display) | Mov.Dests

Banco Bradesco S/A
Cdigo final

00042 -|oosss7 <= Mumerar | [00042-006697

Setor
02.06 =
Informagdes Advogados |c°mm\

Responsavel

Bradesco

e | Wy it

i,

Laiane Paula de Oliveira

Larissa Souza Santana

Laryssa de Oliveira Andrade Leite
Leticia Durso

Lucas Leal de Oliveira Magalhaes
Luciene Dias Vieira da Silva

Luis Fernando Garcia e Silva
Marcelo Andrade Soares

Marcio Alexandre Reis de

Maria Alice Vasconcelos Maia
Martius Navarro Ananias de Sousa
Matheus Felipe dos Santos Ribeiro
Migrados - DCJ Empresa V:
rados - Financeira Contra Cobranca

imeida Pratts

Cédigo Pasta

Descric3o da pasta

)

| Trabalhista | Relagdes | Documentos Arquiv. | Opgdes | Campos Livres | Formato | Pastas Fisicas | Anotagdo Relatério | Pareceres | Produtos |

l‘-

v x
X Cancelar Pasta
) Gravar Pasta

Nimero do Processo

Workflow data limite:

A me AR PP

3o (Display) | Mov.Dest

Quentidade de volume(s) dapasta ___ Status arquivo

Wy e,

'y

[7 CONFIDENCIAL

Data ent. ta fech.

Dal
& |

Unidade

| 7 Processo Estratégico

[21/07/2016
Local no arquivo

&

Valor

Status
=1, |fava
Data Ref. Moeda

=]

Indice correcio

Valor corrigido

Conta /ident. diente

Unidade /planta do diente

[ RS

=&

@l

Tipo do projeto / processo

Status do diente

Bl

Contrato

Fase do projeto / processo

ol

Ultima atualizagio

=]

Responsével

Rito

=] & | oz

[amanda

[

Status Atual do WorkFlow

Esferas

Dt. Entrada ‘g0 do WorkFlow

 Parte Interessada
C AutorRéu

=] <#|

N B

| Trabalhista | Relages | Documentos Arquiv. | Opcdes | Campos Livres | Formato | Pastas Fisicas | Anotagso Relatsrio | Pareceres | produtos

v
X Cancelar Pasta
) Gravar Pasta

Sub Status do WorkFlow

Prazo

Dt. Prevista

Usudrio Entrada

Cédigo Pasta Descrigio da pasta

Outra Parte
DI

Nimero do Processo
NO DE C

Workflow data limite  WorkFk
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XI- Devemos preencher no identificador do cliente: CARTEIRA, CONTRATO E
CONTA CORRENTE (informac¢des constantes no contrato).

Unidade: SEMPRE sera Belo Horizonte

Rito: SEMPRE ordinario

Tipo de projeto/processo: ACAO

Status do Cliente: BRADESCO SEMPRE E AUTOR
Colocar o numero do contrato.

5 S e ooV
@ Arquives Movimentaglo  Finsnceiro

s Uil Help.
L0 TAE AV AR PP O

Pesavsa | Pastas  Conplements | Movinentagio Deptar) | Mo Destaaue | Trabakist | Relogtes | Documentos Arau.

XIl- Em CAMPOS LIVRES, preenchemos com o nome da agéncia. EX.: DRC
16276 SS PARAISO. Logo ap0s preencher, clique em gravar pasta.

Arquvos Movimentscio elp
BWOHTP AT R AR PR OnME IHSF

Mov.Destaaue | Trabaeta | Reaghes | Documentos Arau, | Ogbes  Campos Liwes | ormato | Pastas Fiscas | Anotagio Retatiro | Pareceres | Produtos |

—




A

Nos casos Bradesco, apés realizar o cadastro da pasta devemos
OBRIGATORIAMENTE digitalizar o documento e anexar em GED. Lembrando
gue fazemos a diferenciacéo do contrato original e dos documentos diversos.

Fazer o login no equipamento, através do login e senha pessoal.
Serao extraidos através de consulta diaria ao Pjur, e/ ou recebidos por e-mail.

Para insercdo da pasta, clique em Inserir Pasta:

Wovmentago| ornenasto Depy) | Mo st

) |Quntidsce [ 0 =

XVI-  Cada cliente no sistema ADVWIN possui um cédigo. No caso do Itaud, o
cbdigo dependera do CNPJ do Banco Itad. (Pode ser Itad S/A; Itad Unibanco;
BMG; entre outros).




L 1 AR PR O BE | ZTOEE(*

70 Diier) | Mov.Destacue | Trabatiata | Relagbes | Documentos Arcuv, | Opsbes | Campos ves | Fomato | Pasta | » ‘

v

BANCO TTA UNIBANCO S/A

4 tumerar  |[00059-000004

X Carcelar Pasta.
s S|
|
|

XVII- Para enumerar a pasta, € imprescindivel clicar em numerar.

XVIII- No campo setor, devemos selecionar qual setor € responsavel pelo pasta.

5 Sistema de Controle - ADVWin V4230 <udrio: ama & KiLadvein - P2

% Arquivos  Movimentacio Financeiro Consulta Relatérios Utilidades ~Editar Janela mp

2 ; 1 [

&a DY AR AR P Pelpe wmE 3G
Pesquisa Pastas | Complemento | Movimentagso (Display) | Mov.Destaque | Trabakhista | Relagdes | Documentos Arquiv. | Opges | Campos Livres | Formato | Pastas Fi

Ciente
591 =

stas Fisicas | Anotagio Relatdrio | Pareceres | Produtos

Bamﬂa‘nsu_

Cédigo final
[oo042- 0027
02.06 (7] || Bradesco
Informagdes | Advogados | Contato |
Descricio

Cédigo Namero
00042 -[oossa7
Setor

Outra(s) parte(s)

Advogado outra(s) parte(s)

Obs

Workflow data limite  WorkFiow

XIX-  Apés preenchimentos, no campo descri¢cdo colocamos qual tipo de acao.

No campo outras partes, prencher com o nome parte (encontra-se no PJUR e devera
ser conferido com o TIMG).

Campo advogado, devera ser preenchido caso tenhamos informacéo do advogado
da parte contraria.
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& Arquivos Movimentagéo Financeiro Consulta _Relatérios Utilidades _Editar Janela Help.

G&OO(‘)EE C“EF e AR P HIaelpe e 3HGF

Pesqusa Pastas | Complemento | MoWnentacao (Dispay) | Mov.Destaque | Trabakista | Relagdes | Documentos Arqui. | OpgBes | Campos Livres | Formato | Pestas Fiscas | Anotagso Relatério | Pareceres | Produtos
Clente

v x
591 =] Banco Bradesco S/A X Cancelar Pasta
Céigo Nimero Cédigo el 3
fooosz ~Joosss7 & tumerar__[00042-006697 _ Nigevarpesta |
Setor
0206 1 | Bradesco
Informages | Advogados | Contato |
Desaigio

Outrafs) parte(s)

‘Advogado outra(s) patefs)

[ csooron oecrgio oo oo s rro v oton st i
s

No campo responsavel, informe o nome do advogado responsavel pela pasta.

& Sistema de Controle - ADVWin V43002 Usuario: valeria DB- SERVERO1\PLK11:advwin - [Pastas]

& Arquivos  Movimentacio Financeiro Consulta Relatérios Utilidades Integrages Editar Janela Help
- < P P 5 T =

&3 BWBDY "\ EF e AR PP e nE| S HEF

Pesquisa Pastas \r | 30 (Display) | Mov.Destaque | Trabalhista | Relacdes | Documentos Arquiv. | Opgdes | Campos Livres | Formato | Pasta 4| »

Cliente

v
35379 = BANCO ITAU UNIBANCO S/A

X Cancelar Pasta
Cédigo Nimero Cédigo final e
00053 -|ooo004 4= tumerar  |[00059-000004 ") Gravar Pasta
Setor
Informages Advogados | contato | —J

Esitdrio resp /

Bl

Camila Marques Rigotto Moreira
Carlos Henrique Honorato Amaral
Carolina Ananias Junqueira Ferraz
Celina Marinho Curtinhas

Celio Augusto Santos Rodrigues
Clarice Dolabella Mangerotti
Claudirene Ribeiro

Danielle Resende

Dayane Karoline Davila dos Santos
Deborah Gervasio Guerra Modenesi
DENISE SILVA DE MELLO

Diego Lacerda Medeiros

Dryelle Tiago Paim das Virgens
Fabiano Marcos de Oliveira

Felipe Henrique dos Santos Souza
Fernanda Lopes Incalado

4—

Cédigo Pasta Identificador do Outra Parte Nome advogado

POR 16:24
PTB2 08/08/2017

Apos, cligue em complemento:




XXIl-  Devemos preencher no identificador do cliente o nimero do BJ.
e Unidade: SEMPRE sera Belo Horizonte

e Rito

e Tipo de acao

[ ]

Status do Cliente: REU, nas acdes de contra cobranca e AUTOR nas acdes de
cobranca.

Valor da causa

@ Sistema de Controle - ADVWin V430,02 Usudrio: valeria DB- SERVEROT\PLK11:advwin - [Pastas]

& Arquivos Movimentagio Financeiro  Consulta Relatérios Utiidades Integraées Editar Janela  Help
2 5 = R ca [l B of T S
a0 dY \E e AR P Fe e w3
Pesquisa | Pastas Complemento }anmantagsn {Display) | Mov.Destaque | Trabalhista | Relagbes | Documentos Arquiv. | Opgdes | Campos Livres | Formato | Pasta 4 | ¥ e

g Setor [7 COMFIDENCIAL
& [ozor @ DCRPF COBRANCA
— Identficador do dients Quantidade de volume(s) da pasta Status arquivo

[ =] 7 Processo Estratégics  Mygaarpat |
Data ent. Data fech. Unidade Status

osjos/2017 ] | ﬂ| jﬂl.&hva |
o

Valor da causa/projeto Data Ref.  Moeda fndice correcdo Valor corrigido

| | ks = Bl k1

Conta /ident. diente Unidade / planta do diente Status do diente Pélo
< Autor
< Réu

(" Parte Interessada

X cancelar Pasta

Tipa da projeto / processe

Fase do projeto [ processo Ultima atualizagio ~ Responsavel

 Autor/Ré
~| & | [osisiz17 [vateria s
Rito

\ P e WP
4___

Prazo Dt. Prevista Usudrio Entrada

mw do WorkFlow Dt. Entrada Acdo do WorkFlow

Sub Status do WorkFlow

Cédigo Pasta Cliente Identificador do Cliente Outra Parte

Nome advogado
BANCO TTAL UNTBA




A

XXIII- Em CAMPOS LIVRES, preenchemos com o departamento do cliente. Logo

apos preencher, clique em gravar pasta.

Xl — Apds, sera gerado o numero da pasta. Em seguida, na aba “

preencher os dados do processo. Destaca-se que todos 0os camp
preenchimento obrigatorio.
Ap06s preencher todos os dados, clicar em “OK”.

& Sistema de Controle - ADVWin V43002 ia DB- SERVEROT\PLK11:advwin - [Pastas]

processos” devera
os verdes sao de

& Arquive
&3 BW6RDY

Pesquisa | Pastas | Complemento P

o5 Movimentagio Financeiro

os Utilidades Integrades Editar Jan

‘rmva.aw»o

| objetos | Movimentacio | Mo

ela Help

o B

o

Iee

tacio (Display) | Mov.Destaque | Trabalhista | Prazos | Relagdes | Documentos Arqui 4 | »

Status do Processo
" Nao aplicavel

v [

& Ativo " suspenso

Valor Provével  Valor Arbitrado Valor Final

 Encerrado

Célculo v. prov. Célculo v.arb.

Cidade : |
Possb. Perda

= 2] [

Regra do AdvRadar

=l |

I Processo Digital

=]

UF: ~] & | comarca:

Instanci:

el

Tribunal /local:|

Protocolo:

=)

Vara:|

a: ~] @|  Movimentagto:
—
LI N°do processo: ,7 Al

Observagdo:

[ Dist. atual

Data de entrada:|

(0] tnserir Pasta
[B) Novo Debite
Nova Ficha Tempo
&) Providencia
Copiar Nova Pasta
Impressdo Word

[~ Frente/Verso?

28 Imprimir Pasta

& Awalizar Arg.
&P GeDPasta(0) EI

[ Associar Ged's

Identificador do Cliente

|BANCO ITAU UNIBANCO S/A

S workFlow
b seguranca

Quantidade | 1 [3]

POR 16:32
A B o gm0

XIIl — Caso no site TIMG tenha audiéncia designada, esta devera ser registrada no
ADVWIN no ato da abertura da pasta na aba MOVIMENTACAO.
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XXIV- Fazer o login no equipamento, através do login e senha pessoal.
XXV- Os casos sempre serao informados ao BackOffice por e-mail.
XXVI- Para insercao da pasta, clique em Inserir Pasta:

CEMIG

XXVII- Cada cliente no sistema ADVWIN possui um cédigo. Para cadastro, devera
escolher o cliente CEMIG.

% Sistema de Controle - ADVWin V4.30.02 Usudrio: valeria DB- SERVERO1\PLK11:advwin - [Pastas]

=] Arquivos Movimentacdo Financeiro Consulta Relatérios Utilidades Integracdes Editar Janela Help
3 X [ £ " n
SAVWIBLTPAEavIR PIe onme 38

-

Pesquisa Pastas ICompIemenm ] Movimentacdo (Display) I Mov.Destaque | Trabalhista ] Relacdes | Documentos Arquiv. | Opgdes | Campos Livres I Formato ’ Pasta 4| » / oK
Cliente
23712 E

XK Cancelar Pasta
Codigo Namero - Cddigo final
[oo104 -|oosaz7 L |

{| |o0104-006837 %) Gravar Pasta
Setor

CEMIG Distribuicdo S.A.

02.03 CEMIG

Informagdes Advogados |Contato] g
Responsavel

Escritdrio resp / correspondente

ERd
e

Advogado sdcio

Céddigo Pasta Cliente

Identificador do Cliente Outra Parte Nome advogado
|cEMIG Distribuicio S.A. |

POR 1640
A B o oeoerzor




o)

XXVIIl-  Para enumerar a pasta, € imprescindivel clicar em namerar.

XXIX- No campo setor, devemos selecionar qual setor € responsavel pelo pasta

% Sistema de Controle - ADVWin V43002 Usudrio: valeria DB~ SERVEROT\PLK11:achwin - [Pastas]
% Arquivos Movimentagio Financei

- X
iro Consulta Relatérios Ulidades Integragdes Editar Janela Help

- I3 5 . &
G.oof)ﬂ ARV AR PP e BE| 5SS F

Pesqusa Pastas | Complemento | Movimentag3o (Display) | Mov.Destaque | Trabalhista | Relagdes | Documentos Arquiv. | Opcdes | Campos Livres | Formato | Pasta 4| * 7 &
Cliente —
’77_-,712 [ra] CEMIG Distribuicio S.A. X cancelar Pasta
Cédigo Namert Cadigo final =

s e footor s0ss57 _Sygeerrss |

02.03 J CEMIG

Informagdes | Advogados | Contato |

€ ® © va s A B B EH & &

POR 16:41
AN B oy gogaon

XXX- Apo0s preenchimentos, no campo descri¢cdo colocamos qual tipo de acao.
No campo outras partes, prencher com o nome parte. (Todos os dados seréo
recebidos por e-mail e deveréo ser conferidos junto ao TIMG.)

Campo advogado, devera ser preenchido caso tenhamos informacédo do advogado
da parte contraria.

XXXI- No campo advogado responsavel, informe o nome do advogado responsavel
pela pasta.

@ Sistema de Controle - ADVWin V43002 Usu

leriz  DB- SERVEROT\PLK11:advwin - [Pastas]
& Arquivos Movimentagio  Fi

cal - X
eito Consulta Relatérios Utilidades Integrades Editar Janela Help

[ Sl ol of o) Lol V3L Pl n |3 F
Pesausa Pastas | Complemento | Movimentagi (Display) | Mov.Destaque | Trabakhista | Relagdes | Documentos Arquiv. | Opsdes | Campos Livres | Formato | pasts 4| » | v
Cliente
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Cédigo

X cancelar Pasta
loo104 -looss37 4= tumerar | [00104-006837 ") Gravar Pasta.
0203 cemMIG

Informagdes  Advogados | cor taco]

SpC | Esritério resp /
[Juliana Ottoni de Oliveira - @

‘Advogado sédo

[ =]

Identificador do Cliente




XXXII- Apés, clique em complemento:

XXXIIl-  Devemos preencher no identificador do cliente o numero do BJ.

Unidade: SEMPRE sera Belo Horizonte
Rito

Tipo de acao

Status do Cliente: CEMIG sera sempre REU
Valor da causa
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Setor [7 CONFIDENCIAL

02,01 g DCRPF COBRANCA X Cancelar Pasta

— Identificador do diente Quantidade de volume(s) dapasta __ Status arauivo "

] [ <] 7 Processo Estratégico i Graver Pasta

Data ent. Data fech, Unidade Status

[osjogr2017  +| | | =] & |[atva =l

Local no arquive. Valor da causajprojeto DataRef. _ Moeda _indice comegio Valor corrgido
<= [ [ Rs [ | <

Conta / ident. diente Unidade / planta do diente Status do diente Polo

‘ | = @]] £ Autor
Tipo do projeto / processo

© Réu
(" Parte Interessada

Fase do projeto / processo Ultima atualizagio  Responsdvel € AutorRéu

[ ¢ ~| & | [osisra01z [valeria

Rito

\ 1 e e = )
4—
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Status Atual do WorkFlow Dt. Entrada

Sub Status do WorkFlow

Agho do WorkFlow

Praz Dt. Prevista Usuério Entrada

+— I

Cédigo Pasta Identificador do Cliente Outra Parte Nome advogada
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XXXIV-  Em CAMPOS LIVRES, preenchemos com o depar
apos preencher, clique em gravar pasta.

ASSOCIADOS

tamento do cliente. Logo

Xl — Apds, sera gerado o numero da pasta. Em seguida, na aba “processos” devera

preencher os dados do processo. Destaca-se que todos os cam
preenchimento obrigatorio.
Ap06s preencher todos os dados, clicar em “OK”.

& Sistema de Controle - ADVWin
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vel  Valor Arbitrado Valor Final Célaulo v. prov. Célculo v.arb.

[ Processo Digital

v o] @lemer: [ <] &
Tribunal /local:] ~l A
=]

Instanda <] &#| Movimentagio :
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Protocolo:
: el

Data de entrada:|

Ne do processo

pos verdes séo de

s

| Trabalhista | Prazos | Relagdes | Documentos Arqui ¢ | »

(5] Inserir Pasta

[ Novo Prazo
[B) Novo Debite
Nova Ficha Tempo
(4 providéncia
Copier Nova Pasta
Impress3o Word
N

[~ Frente/Verso?

2% Imprimir Pasta

& Atualizar Arg.
&P GeD Pasta(0) g}

&2 Assodiar Ged's

Identificador do Cliente

L3I 00055-000004 |BANCO ITAU UNIBANCO S/A

")wioﬁ&.xﬁragﬂ%‘

Xl — Caso no site TIMG tenha audiéncia designada, esta deve

POR
R PTB2

% workFlow

(3 sequranca

16:32
08/08/2017

ra ser registrada no

ADVWIN no ato da abertura da pasta na aba MOVIMENTACAO.
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CAIXA ECONOMICA FEDERAL

- Os casos novos sao recebidos por e-mail com o nimero do processo e documentos
para anexar.
Apos, 0 prazo para abertura da pasta é de 24hs.

Il - PASSO

Preencher os campos informagoes:
Cliente: cédigo correspondente

Clicar em numerar para criar o cédigo da pasta

Setor: CAIXA — CONTRA COBRANCA

Descricao: Varia de acordo com a pasta que vai ser aberta, pode ser Execucéo,
Procedimento Ordinario ou A¢éo Indenizatoria.

Outra parte: inserir 0 nome da outra parte no segundo quadro (sempre em caixa alta)
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Preencher o campo advogado: Colocar o nome do advogado responsavel pela pasta.
Na aba complementos preencher os campos:

Unidade: Belo Horizonte

Status do Cliente: Autor ou Réu

Tipo do projeto/processo: Procedimento Ordinario
Rito: Ordinario

Valor da causa: nédo é informado

*Para prosseqguir gravar a pasta
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Na aba processo clicar em inserir preencher os campos:
UF: estado onde foi ajuizado o processo

Comarca:

Tribunal/local:

Vara:

Instancia: 1° Instancia Judicial

N° do processo:

Data de entrada: data que o e-mail foi recebido

Na aba movimentagéo:
Clicar em inserir
Movimentag&o: caso novo
Descricao: Dr. Danilo

/
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Se no site da Justica Federal tenha Audiéncia designada esta deveréa ser cadastrada no
ato da abertura da pasta no campo Movimentagéao.

Clicar na lateral na aba Ged da pasta para inserir os arquivos e o e-mail.
Renomear o0 arquivo com o codigo da pasta e a descri¢cao do arquivo.
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Arrasta e soltar os documentos e 0 email n0os seus respectivos campos.
Selecionar fazer check in automatico e clicar em inserir dados.

OUTROS CLIENTES

XXXV-  Fazer o login no equipamento, através do login e senha pessoal.
XXXVI-  Os casos sempre serdo informados ao BackOffice por e-mail.

XXXVII- Para insercéo da pasta, clique em Inserir Pasta:

& Arquivos  Movimentagdo Financeiro Consulta Relatérios T E——— Help
2 £ . .
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Pesquisa | pastas | Complemento | Processo | Objetos | Movimentagso | Movimentag3o (Dispiay) | Mov.Destaque | Trabakhista | Prazos | Relagdes | Documentos Arquiv. | Opcdes | Campos Livres | Formato | Pastas Fisicas | Anotagéo Relatsrio | Contre ¢ | »| [
Namero do processo que contenha

Outra parte que conterha

I™ Usar pesquisa fonética
Descricio que contenha

Nimero de pasta que contenha

Nmero de pasta que comece com

Clente que contenha Pesquisa Detahada
]

Codigo do Cliente igual 2

=l
(9 providénca
Conta diente que contenha J
ol ot |
@
|

Status da pasta que seja igual

Impress3o Word
|

[ FrentejVerso?

[Todos
Setor de asto
Status do Workflow
& tmprimi Pasta
D proarar & Livpar T Atualizar Arq.
I~ Usar relacionamento de pastas &P GED daPasta ‘g}{

Cédigo Pasta Descrig3o da pasta ’ utra Par v Workflow data lmite  WorkFlow S WorkFlow

() Sequranca




XXXVIII- Cada cliente no sistema ADVWIN possui um cédigo. Para cadastro,
devera escolher o cliente OBJETO DO CADASTRO
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30 (Display) | Mov.Destaque | Trabalhista | Relacdes | Documentos Arquiv. | Opcdes | Campos Livres | Formato | Pasta 4| »
Cliente

v x
23712 {ra1] CEMIG Distribuicdo S.A. % Cancelar Pasta
Cédigo Nimero § Cédigo final ;
e — [otos-o0e837 ) Gravar pasta
Setor
0203 EI(EM]G

Informages Advogados | contato |

Responsavel ——  =soitorioresp /.

ERd
Ry

Advogado sécio

Cddigo Pasta

Identificador do Cliente

Outra Parte Nome advogado

o= A B 2 g o ~ o B

XXXIX- Para enumerar a pasta, € imprescindivel clicar em namerar.

XL-

No campo setor, devemos selecionar qual setor é responsavel pelo pasta.
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\;) Gravar Pasta
Setor
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Informag3es | Advogados | Contato |
Descricio
[

Outra(s) parte(s)

4—

Advogado outra(s) parte(s)

4—

4—

Cddigo Pasta Cliente

Identificador do Cliente Outra Parte Nome advogado
CEMIG Distribuico 5.A. |

POR 16:41
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XLI-  ApGs preenchimentos, no campo descrigcdo colocamos qual tipo de acéo.
No campo outras partes, prencher com o nome parte. (Todos os dados seréo
recebidos por e-mail e deverao ser conferidos junto ao TIMG.)

Campo advogado, devera ser preenchido caso tenhamos informacéo do advogado
da parte contraria.

XLII- No campo advogado responsavel, informe o nome do advogado responsavel
pela pasta.

%G Sistema de Controle - ADVWin V430,02 leria  DB- SERVEROT\PLK1 T:achwin - [Pastas]
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Duliana Ottoni de Oliveira - @
Advogado sécio
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- X

Identificador do Cliente

D Wl = A B K H S &

XLIII- Apos, cligue em complemento:

!




XLIV- Devemos preencher no identificador do cliente o nimero do BJ.

Unidade: SEMPRE sera Belo Horizonte
Rito

Tipo de acao

Status do Cliente:

Valor da causa
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X Cancelar Pasta
— Identificador do diente

Quantidade de volume(s) dapasta _ Status arquivo
Data ent. Data fech. Unidade Status
[ogrozr2017  +| | 2| | & |[atva |
valor da causajprojeto DataRef.  Moeda _fndice correcio Valor corrigido

[ s ][ Al =
Conta fident. diente Uridade /pienta do diente

Status do diente Pélo
\ all \ 2| |
Tipa do projeto / processo " Réu
ol ol =]

€ Parte Interessada
Fase do projeto / processo

| 7 Processo Estratégica _ Mygevarrasta |

Local no arquivo

Ultma atualizacio  Responsavel C AutorfRé
[ < ~| & | osrsj017 [valeria sl
e Esferas
I |

—

4—_

Status Atual do WorkFlow Dt Entrada Agdio do WorkFlow

Praze Dt. Prevista Usudrio Entrada

Sub Status do WorkFlow

Cédigo Pasta Cliente:

Identificador do Cliente Cutra Parte Nome advogado

XLV- Em CAMPOS LIVRES, preenchemos com o departamento do cliente. Logo
apos preencher, clique em gravar pasta.
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XIl — Apds, sera gerado o numero da pasta. Em seguida, na aba “processos” devera
preencher os dados do processo. Destaca-se que todos os campos verdes sao de
preenchimento obrigatorio.

Apo6s preencher todos os dados, clicar em “OK”.
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XIIl — Caso no site TIMG tenha audiéncia designada, esta devera ser registrada no
ADVWIN no ato da abertura da pasta na aba MOVIMENTACAO.

A partir deste momento € obrigatério o uso constante pelo advogado do ADVWIN,
devendo cadastrar todas as informacdes processuais e extraprocessuais., bem
como vincular todas as pecas elaboradas.

- Cadastro dos incidentes processuais (pelo advogado responsavel)
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Os procedimentos incidentais (embargos, impugnacdes, recursos, etc.), com excegao
das acOes cautelares, deverdo ser cadastrados como Novo Recurso ou Incidente,
conforme a segquir.

Clicar em Inserir e em seguida em Novo Recurso/Incidente.

Na tela que se abrira preencher todos os campos destacados em vermelho:

Em seguida, ao final, clicar em Gravar.
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Obs.: neste momento é muito importante lembrar que optando entre 012 ou 022

instancia, havera diferenca no cadastramento do n° do processo, o que influenciara

diretamente na consulta processual via internet.

Da utilizacdo dos diversos tipos de acompanhamentos

Os acompanhamentos parametrizados tém a finalidade de possibilitar o acesso as
informacdes de interesse do escritorio e dos advogados, de forma mais célere,

viabilizando um melhor controle das areas e dos resultados.

Os procedimentos abaixo indicados sdo de uso obrigatério e sera conferido

periodicamente a sua utilizacdo por meio de relatérios. Constatada a ndo utilizacdo dos

padrdes criados o advogado sera advertido e a reiteracdo da adverténcia acarretara a

substituicdo do advogado.

O Tipo de acompanhamento sera alterado no campo destacado em vermelho; a
descricdo devera ser acrescentada no espaco indicado em azul e as Observacfes sobre

0 acompanhamento no campo indicado em preto, conforme tela abaixo..
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Os tipos de acompanhamento sdo:

ACORDO - devera ser utilizado para indicar todo o decorrer das negociagdes. No
campo descricao devera ser informado se: “EM ANDAMENTO”, “PROTOCOLADO” ou
‘CADASTRADO NO ADVWIN”. No campo “Observagdes sobre o acompanhamento”,
lancar todas as informacfes pertinentes ao acompanhamento que possibilite a qualquer

usuario compreender a situacdo do processo em analise.

ANDAMENTO - tipo genérico, vinculado a todo novo acompanhamento que é gerado,

caso nao seja alterado pelo usuario.

AUDIENCIA DESIGNADA — devera ser utilizado para o cadastramento de audiéncias no
ADWIN, conforme orienta¢cdes do anexo 01.

BASE-COBRANCA — deverd ser utilizado tdo-somente para os processos de cobranca e
devera ser informada no campo “Descricao”, todas as informacgbes pertinentes aos

devedores para possibilitar a tentativa de contatos para acordo.

COMPROMISSO - devera ser utlizado sempre que um acompanhamento for

cadastrado como uma tarefa a ser realizada pelo advogado e/ou seus estagiarios.

DESCONTRATADO - devera ser utilizado em todos os casos em que apds a
contratacdo o escritério receba orientacdo para ndo mais atuar no caso. No campo
“Descricao” informar o motivo da descontratagcdao e no campo “Observagdes sobre o

acompanhamento” anexar o e-mail enviado pelo banco informando a descontratacao.

DILGENCIA COLABORADOR - devera ser utilizado para fazer solicitagéo de diligéncias

a area responsavel. No campo “Descricdo” é necessario informar de maneira precisa

gual a diligéncia solicitada, o nome do advogado solicitante e o prazo para cumprimento.
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DOC. “NOME DO ADVOGADQO” — estes acompanhamentos sdo de uso exclusivo da
area responsavel pelas diligéncias do interior e deverdo ser utilizados para indicar o
cumprimento da solicitagdo feita. No momento deste cadastro é obrigatorio também a
vinculagéo de todas as pegas solicitadas através do “Documentos (GED)”.

DOCUMENTACAO PENDENTE — este acompanhamento devera ser utilizado nos casos

em que se fizer necessario solicitar documentos ao cliente.

ENCERRADO - este acompanhamento € de uso exclusivo da Dra. Carolina e devera

ser utilizado sempre que a pasta for encerrada junto ao cliente.

EXITO AJF — a utilizacdo deste acompanhamento é de vital importancia. Todos 0s

advogados devem utiliza-lo sempre que identificarem qualquer causa de encerramento
do processo. No campo “Descricao” devera ser informada o motivo (improcedéncia,

procedéncia, acordo, extingao).

ID ENVIADO AO BRADESCO - este acompanhamento € de uso exclusivo do Dr.
Frederico e devera ser utilizado para acompanhamento da solicitacdo e pagamento de
ID’s.

ID SOLICITADO - este acompanhamento é de uso exclusivo da Dra. Carolina e devera

ser utilizado para acompanhamento da solicitacdo e pagamento de ID’s.

E-MAIL AJF — este acompanhamento devera ser utilizado para registrar todo contato
feito com o cliente de nossa iniciativa. No campo “Descri¢ao” informar qual o motivo do

contato e no campo “Observacgdes sobre o acompanhamento” colar o e-mail enviado.

E-MAIL CLIENTE - este acompanhamento devera ser utilizado para registrar toda
orientagao que o cliente nos der acerca de um processo. No campo “Descrigao” informar
qual o tipo de orientagdo e no campo “Observacdes sobre o acompanhamento” colar o

e-mail recebido.
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PUBLICACAO - este acompanhamento devera ser utilizado para registrar toda

publicacdo recebida via DJE. No campo “Descricao” informar resumidamente o teor da

publicacdo e no campo “Observagdes sobre 0 acompanhamento” colar a publicagéo.

ANEXO 01

- Cadastro de audiéncias.

- Clicar em “Inserir” e depois em “Movimentacdo”, optar por uma das opg¢des de

audiéncia existentes e, apds, em “Descri¢gado”, descrever CONC (para conciliagao) ou AlJ

(para instrugéo).
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- Na proxima tela, clicar em cima da movimentagéao criada e, apés, em “Novo prazo”.

- Informar a data e hora da audiéncia e nos campos assinalados em vermelho . Apés o

devido cadastro, clicar em “gravar”.
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ANEXO Il

MANUAL DE PROCEDIMENTOS IMPRESSOES/ DIGITALIZACOES

@ IMPRESSORA BACKOFFICE

SERVIDOR

% IMPRESSORA FINANCEIRO

PASSO 1.

Direcionar-se a umas das duas impressoras, localizadas nos departamentos:
Financeiro e/ou Backoffice. Preferencialmente as Equipes do nivel 01 imprimirao
na sala do Backoffice e as Equipes do nivel 02 na sala do Financeiro.
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0 Entrar

PASSO 2:

Clicar em PIN:

6 SAFEPRINT  Authorized desler

PASSO 3:

Seré aberto um teclado digital para insercdo do PIN que corresponde aos quatro
primeiros numeros do CPF do usuario:
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Apos inserir o PIN clicar em “ENTRAR”:

PASSO 4:

PASSO 5:

Selecionar a agcédo que deseja executar:




PASSO 6:

Selecionar o arquivo:

PASSO 7:

Confirmar/ cancelar a agéo:
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PASSO 8:

Selecionar “SAIR”

Imprimindo...

"NAO E O MAIS FORTE DA ESPECIE QUE SOBREVIVE, NEM
O MAIS INTELIGENTE, E O QUE MELHOR SE ADAPTA A
MUDANCAS. ”

Charles Darwin




