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INTRODUÇÃO

Alcançar resultados, atingir os 
objetivos traçados no 
planejamento e ver o negócio 
crescer. Um gestor de escritório 
de advocacia trabalha 
diariamente para isso, e tenta se 
cercar de profissionais que 
pensam da mesma forma e 
contribuem para essa missão.

A controladoria é uma equipe 
importante para a segurança das 
informações e para a otimização 
da gestão jurídica como um todo. 
Para isso, essa equipe precisa das 
ferramentas corretas. Veja como 
potencializar sua controladoria 
jurídica com o CPJ-3C.

https://www.preambulo.com.br/6-sinais-de-que-voce-precisa-otimizar-gestao-do-seu-escritorio/
https://www.preambulo.com.br/gestao-juridica-alcance-novas-possibilidades-em-seu-escritorio/
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PASSO 1– CADASTRO DE PESSOAS

Para padronizar sua controladoria jurídica de 
forma eficiente e garantir o acesso de 
informações aos advogados, o primeiro passo é 
cadastrar pessoas, sejam elas clientes, 
fornecedores e funcionários.

O cadastro de clientes é muito importante pois 
garante que o advogado encontre as 
informações necessárias e relevantes para o 
bom desenvolvimento de suas atividades, 
ganhando mais tempo e agilizando sua rotina.  
Além de garantir que essas informações sejam 
utilizadas em relatórios e documentos padrões 
dentro do sistema.

Já o cadastro de funcionários deve ser feito para 
possibilitar o vínculo no cadastro de usuários do 
software jurídico, pois a ligação de vários 
recursos dentro do sistema será feita pelo 
cadastro de pessoas, assim como a 
padronização de usuários e o vínculo nas células 
e equipes.

Aprenda a cadastrar pessoas no CPJ-3C.
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http://universidade.preambulo.com.br/?s=cadastro+de+pessoas
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PASSO 2– CADASTRO DE USUÁRIOS

Ao cadastrar os usuários no CPJ-3C é possível 
definir permissões de acesso para cada perfil de 

usuário, ou seja, informações sigilosas podem 
ser disponibilizadas somente para os usuários 

necessários.

Este passo garante a definição de perfis 
conforme a estrutura do escritório, para rotinas 

de trabalho e possibilita controle de acessos, 
garantindo segurança de dados e informações.
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http://universidade.preambulo.com.br/cadastrando-usuarios/
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Para facilitar as rotinas de distribuição de atividades, no cadastro básico de processos deve-se observar alguns 
campos importantes como: responsável, grupo de trabalho, matéria, entre outros. 

Além da organização das informações, 
o sistema proporciona controle não 
apenas de fichas de processos, sejam 
elas de contencioso ou consultivo, mas 

também dos fluxos de trabalho.

PASSO 3– CADASTRO DE PROCESSOS

http://universidade.preambulo.com.br/cadastrando-fichas-processuais-no-cpj-3c/
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A organização das células com as equipes, ajuda o 
escritório a estruturar as funções dos colaboradores 
(estrutura organizacional), destinado a cada equipe para 
cumprimentos das tarefas ligadas aos eventos, utilizando 
nos fluxos conforme a necessidade.  

PASSO 4– CONFIGURAÇÃO DE CÉLULAS E EQUIPES
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http://universidade.preambulo.com.br/workflow-controles-das-publicacoes-e-prazos/
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A tabela de eventos tem uma função muito 
importante, gerar as tarefas ligadas ou não 
a fluxos vinculada à uma célula e a um 
workflow. Com esta configuração será 
possível verificar os compromissos no grid 

Minhas Atividades.

PASSO 5– PADRONIZAÇÃO DOS EVENTOS E RELACIONAMENTO COM WORKFLOW, CÉLULAS, FUNÇÃO E DESEMPATE.

http://universidade.preambulo.com.br/workflow-controles-das-publicacoes-e-prazos/
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É importante entender o fluxo e mostrar o vínculo de células e dados básicos do processo, utilizando a classificação e a Inteligência Artificial.

Antes de visualizar o fluxo de publicações é necessário importar o arquivo de publicação. Caso o escritório possua o importador de publicações da Preâmbulo 
Tech basta seguir para o módulo de tarefas. Já para a importação manual confira o passo a passo completo.
 

PASSO 6– IMPORTAÇÃO DE PUBLICAÇÃO
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http://universidade.preambulo.com.br/workflow-controles-das-publicacoes-e-prazos/
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Após carregar os arquivos de publicação, elas vão constar no módulo Minhas Atividades, distribuídas conforme a configuração das células e equipes. Confira 
como lançar prazos aqui.

PASSO 7– FLUXO DE PRAZOS
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http://universidade.preambulo.com.br/workflow-controles-das-publicacoes-e-prazos/
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O Módulo Minhas atividades 
ajuda a aumentar a 
produtividade, garantir 
segurança na utilização dos 
dados e o controle das atividades 
individuais das equipes. No grid 
você pode criar tarefas sem ter a 
necessidade de entrar na 
tramitação do processo. Pode 
iniciar uma tarefa simples ou 
uma tarefa que ativa um fluxo.

Além do mais é um recurso 
necessário para a organização 
nas tarefas diárias. Nele é 
possível padronizar e criar filtros 
e etiquetas, que facilitam a 
classificação de status de cada 
operação dentro do sistema.

PASSO 8– MINHAS ATIVIDADES
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http://universidade.preambulo.com.br/padronizacao-de-filtros-e-etiquetas/
http://universidade.preambulo.com.br/padronizacao-de-filtros-e-etiquetas/
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Após tudo padronizado, o recurso de monitoramento e 
notificações auxilia gestores e controladoria a fazer 
configurações para orientar e avisar os compromissos da sua 
equipe, pelas datas e situação da tarefa. Estes alertas  são 

enviados via sistema ou e-mail.

PASSO 9– PADRONIZAÇÃO DE MONITORAMENTO E NOTIFICAÇÕES
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Os relatórios vão proporcionar extrair informações da base de dados para 
tomada de decisão. Essa é uma das funções do CPJ-3C que facilita a rotina 
e proporciona uma melhor gestão.

O software conta com mais de 60 modelos de relatórios, distribuídos entre 
os módulos, que são exportados em formato PDF, planilha e ainda podem 
ser enviados automaticamente por e-mail.

Ainda é possível utilizar o 
CPJ-Connect. Este web app 
possui mais de 10 indicadores 
disponíveis para consultar a 
qualquer hora e a qualquer 
lugar, no smartphone, tablet ou 

notebook. 

Possibilita a consulta de informações dos processos, como tramitações, 
custas, honorários, documentos e outras informações relevantes. Também 

disponibiliza a agenda para consulta. 
Com ele o escritório ainda pode disponibilizar uma área exclusiva e 
personalizada (com a logo do escritório) para clientes. O cliente acessará 
via browser ou smartphone as informações processuais em tempo real, 
sem a necessidade de ligar para o escritório. Seus clientes ganham com 
mais informação, transparência e autonomia. Seu escritório ganha como 

referência em atendimento exclusivo.

PASSO 10– RELATÓRIOS PADRÕES DE CONTROLADORIA E UTILIZAÇÃO DO CPJ-CONNECT
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http://universidade.preambulo.com.br/como-gerar-um-relatorio-padrao-utilizando-os-filtros-principais/
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A Universidade Preâmbulo é uma base de conteúdos ricos exclusiva para clientes da 
Preâmbulo Tech.

Nele você encontra muito tutoriais de recursos e ferramentas do sistema CPJ-3C, que 
te ajudam na hora de tirar dúvidas ou aprender funções novas.

Também disponibilizamos webinars e Lives com nossos diretores, consultores, 
técnicos e convidados, cheios de dicas para gestão jurídica e inovação.

Acesse: www.universidade.preambulo.com.br

UNIVERSIDADE PREÂMBULO
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Esperamos que você tenha aproveitado muito este conteúdo. 
Abraços,

Equipe Universidade Preâmbulo.

http://universidade.preambulo.com.br/
http://universidade.preambulo.com.br/



