PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Cédigo: POP.0074.00
PROIETO Sistema: TOTVS RM g@ CEUMA

INTEGRAR

) GRUPO EDUCACIONAL
Mdédulo: DEPARTAMENTO JURIDICO 4 CEUMA FAMAZ UNIEURO

Processo: CADASTRO DE ADVOGADOS

Este Procedimento Operacional Padrdo define as etapas necessdrias de como fazer o Cadastro de

Advogados no Sistema TOTVS RM.
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Cédigo: POP.0074.00 CEUMA
Nreery )y Sistema: TOTVS RM ) GRUPO EDUCACIONAL

Mddulo: DEPARTAMENTO JURIDICO CEUMA FAMAZ UNIEURO
Processo: CADASTRO DE ADVOGADOS

Acesso ao Cadastro
a) 19 Passo: Selecione o menu RH = Gest3o de Pessoas :

O 8-+ & W0y Pégina Inical - 03.9.0507 - 03.9.0507 - TOTVS Série T E¢

b Automacdo de Ponto

Folha de Pagamento

cga Saide IEG«GO de Pessoas F

Educacional ‘, ~ Seguranga e Medicina do Trabatho

BackOffice »
Gestdo de Conteldos

%
’;‘ Gestdo do Relaconamento com o Cllente
24
=

Integracdo
Inteligénda de Negooos
Manutencdo
r
Planejamento & Controle da Producdo
&
% Servigos Globais

1t Logout / Loging |ED sar |

b) 22 Passo: Selecione o menu Gest3o Organizacional, e depois, selecione Processos Juridicos:

O @303 & W ) 039.0507-TOTVS Séns T Educacionsl (RM) Alss: CorporeM | 1-UNIVERSIDADE CEUMA Sistema o @ R
t‘\ Planejamanto & Captagio h A ! ‘[ GestBo Organsconsl (}(ﬁwx&s Customizas 30 Gestdo Amblente vwild-\ e
¢, = -
“F"' a\ ‘\\ B AdministragBo de Tarefas a Chefi o Sipeevisiies
» Taefes
- Adverténaas Proc 3 -
Requisides » y ;;‘;”_ T Too de Ativideds Executads Jabeus feoflarss
Requeicdes. ol Adverténcias 1o Processos daridicos. 1| AdministracSs de Tarefas . Cadwstros
O @3 0- 3 & & [ 03.9.0507-T0TYS Sés T Educacknal (RM) Alas: CorporeRM | 1-UNIVERSIDADE CELMA Ststema o @ R
Ii“ ! o Captagh = ¢ valorizago Gest3n Crganzaconal Configuragles Custoeiza 30 Gestdo Ambiente o wD-
ted ~ .
“".‘ o\ ‘\\ W AdeministragBo de Tarefas & Chofes o Superviseces
b » Taefes
> Adverténcias Proc 53 n L
Bequsigies - s e (8 Toode Rivdsde Ersatads | 120005 Auddares
RequiscBes 1, Adverténcias 1| frocessos dridcos 5 | Adwnistracso de Tarefas ] Cadastros
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[I. Selegc&o de Advogados
a) 12. Passo: em Processos Juridicos, escolha Advogados e ird aparecer a parte de filtro para o cadastramento.

D &-0 O- 3 & W L) 101vs Sénie T Educacional (RM) Alas: CorporeRM | 1-UNIVERSIDADE CELMA

[l:_b | Plansjamento e Caphasio Acompanhamentd Dagerwohimento Valorgasdo Gestdo Crganaaciona!
el Saa L~ cZade T
.','.’ o “\ W Admristragdo de Tarafas 8 Guies s Sparieons
- o Tarefas

- Rdverténcias Processos 5 Baes +
Requisighes + g o @ Toods Miidads Bxootads Tabelas Audiares
RequskBes r Adverténoas o | X : fs n Cadwstros

§  Processos keidcos
1 Agenda do Contenciosa [Audéncas)
4 Agerda do Contencoso [Intimasbes)
Fénurs
Yaas
Redamagdes
Advogados
Cssifica; 5o 62 Docurnentos
¢ Tpos de Audéngias
& Tipos de Deplsito Recursal
Tipos de Processo
n Carmpos Complementares »

&

# 69

[ll. Cadastro
a) 12Passo, clique no botdo novo, circulado em vermelho para criar um novo cadastro:

D @-3Z OB & O Gy 107V série T Educacionsl (RM) Allas: CorporeRM |

a0 | Planejamento e Captagio Acompanhamento Desenvolimento Yalorizasz3o Gest3o Organzacional Configurages CustomizasSo G

tel

e ) %8 AdministragBo de Tarr
o’ <@ i~

o Tarobas I’ Fitros - Advogados 2

Adverténcias Processos |

RequisicBes ~ 5  urideos - B Tipo de Atividade Exe Fitros
RequisGes »  Adverténcias 7, ", Processos Aridcos 7] = -
Vo
#:  Agenda do Contencoso [Audénaas] ]

4} Agenda do Contencioso [Intimagdes]
Foruns

varas

Redamagdes

Advogados

Classifica; 30 de Documentos

Tipos de Audendas

Tipos de Depdsito Recursal

Tipos de Processo

. Campos Complemantares »

[ "

& & 4 2

IT Sempee usar este filro a0 aber a vis3o

Fitro Selecionado

w Expressio

Fechar
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Moédulo: DEPARTAMENTO JURIDICO
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CEUMA

GRUPO EDUCACIONAL
CEUMA FAMAZ UNIEURO

| ¥ Firo: [Novo fikro 1] - Advogadas & 8]
Opsles do kem sslecionado
Pesquisar: | Operadoc
Cadigo do Advogado
i Nome da Entdade Valoc
Nome do Advegado [
—E0U Adoons
Gk
€ ou Novo Grupo
Express3o
S
a ‘. ExpeessBo | Action
Cancely
I’ Fkro: [Novo fitro 1] - Advogados @ =
OppBes do tem selecionada
Pasqusar: Dighe 834 0 texto & ser pesquisado Cperador
Cédigo do Advogado
Nome da Entidade Vel
Neme do Advogado ft
-E/0U “Adaonx |
G E Modificar
Co
ou Nowo Grupo
Express3o
X¥Xi+ 3
n ‘. |Expressio Action
R Cédgo do Advogado = 1
Exsctyx Cancelyr Salvar
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1) Codigo: Selecionar o cédigo da conta de acordo com a mascara estabelecida;
2) Nome do Advogado: informar uma descri¢cdo para o Advogado;
3) Execucgdo: Selecione o cddigo e aparecerdo os que ja estdo cadastrados;

Apds digitar as informacdes, clique no botdo OK para efetivar o cadastro e repita a operacdo para tantos registros
forem necessarios.
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