
MANUAL DO USUÁRIO

AdvocCare AI
Guia completo de uso do sistema — passo a passo de cada tela, com prints reais.

Guarde este link para consultar sempre que precisar.

COMEÇANDO

Primeiros passos
O AdvocCare AI é acessado pelo navegador, sem instalar nada. Toda a navegação

acontece pelo menu à esquerda.

Como entrar

1. Acesse o endereço do sistema informado pelo seu escritório.

2. Informe seu e-mail e senha cadastrados.

3. Clique em Entrar.



Tela de login — o mesmo endereço serve para todos os usuários do escritório.

Esqueceu a senha? Não há "esqueci minha senha" autoatendido ainda — peça para o Admin do seu

escritório (ou o superusuário) redefinir sua senha em Usuários.

A estrutura da tela

Menu lateral (esquerda): acesso a todos os módulos. Os itens com seta abrem um submenu.

Canto superior direito: seu nome — clique para abrir Configurações da conta ou Sair.

Selo abaixo do logo: mostra seu nível de acesso (Superusuário / Admin / Advogado).



COMEÇANDO

Níveis de acesso
Todo usuário tem um nível, que define o que aparece no menu e quais dados ele

enxerga.

Nível O que vê

Superusuário Acesso total: todos os escritórios, todos os usuários, pode criar/excluir escritórios e ajustar
planos.

Admin Mesmo menu do superusuário (inclusive Usuários e Escritório), mas só enxerga dados do
próprio escritório. Pode cadastrar advogados e outros admins do seu escritório, mas não
superusuários, e não altera plano/vencimento do escritório.

Advogado Acesso a Clientes, Processos, Contratos, IA, Financeiro, Jurisprudência e Agenda — sempre
só dos próprios registros. Não vê a seção Administração.



COMEÇANDO

Dashboard
A primeira tela depois do login — um resumo do escritório.

Cards no topo: total de clientes, processos (com quantos estão em andamento), contratos (com alerta de vencidos) e

honorários previstos.

Ações Rápidas: atalhos para os cadastros mais usados.

Últimos Processos / Últimos Clientes: os 5 mais recentes de cada.

Próximos Compromissos: prévia da sua Agenda — audiências e prazos.



Dashboard — visão geral ao entrar no sistema.



USO DO DIA A DIA

Clientes
Cadastro de clientes (pessoa física ou jurídica) e das demais partes que aparecem

nos processos.

Cadastrar um cliente

1. No menu, abra Clientes → Cadastrar Cliente.

2. Escolha Pessoa Física ou Jurídica.

3. Preencha nome/razão social, CPF/CNPJ, contato e endereço.

4. Clique em Salvar.

Clientes → Listar Clientes.

Partes Processuais

Use esta tela para cadastrar pessoas ligadas a um processo que não são seus clientes diretos — por exemplo, o réu em uma

ação, ou uma testemunha. Fica em Clientes → Partes Processuais, e essas partes ficam disponíveis para vincular na tela de um



processo.



USO DO DIA A DIA

Processos
Cadastro e acompanhamento processual — incluindo atualização automática de

andamentos direto do tribunal.

Cadastrar um processo

1. Processos → Cadastrar Processo.

2. Selecione o cliente e, se já tiver, o número do processo (formato 0000000-00.0000.0.00.0000 ).

3. Escolha o Tribunal na lista — isso é o que permite a sincronização automática depois.

4. Preencha área de atuação, comarca, vara e demais dados.

5. Salve. Se o número informado não for um número CNJ válido, o sistema avisa (mas ainda salva o processo).



Processos → Cadastrar Processo.

Sincronizar andamentos com o tribunal

Dentro da tela de um processo (Editar), o botão Sincronizar com DataJud busca automaticamente andamentos novos direto na

base pública do CNJ. Isso também acontece sozinho, todo dia de madrugada, para todos os processos com número cadastrado.

Se aparecer o aviso "número não encontrado" ou "número inválido" na listagem de processos, confira

o número digitado — é exatamente para isso que esse aviso existe.



Lançar um andamento manualmente

1. Na tela de edição do processo, clique em Novo Andamento.

2. Escolha a data e o tipo.

3. Os tipos Audiência Designada e Prazo a Cumprir criam automaticamente um compromisso na sua Agenda — use-os

sempre que o andamento for algo que você precisa lembrar de fazer.





Tela de edição de processo, com o histórico de andamentos.

Relatório do processo

Na listagem de processos ou na tela de edição, o botão de relatório gera um .docx  — versão Parcial (dados + último

andamento) ou Completa (todos os andamentos), pronto para baixar e anexar em petições.



USO DO DIA A DIA

Contratos
Contratos de honorários — fixo, mensal, percentual de êxito ou misto.

Cadastrar um contrato

1. Contratos → Cadastrar Contrato.

2. Vincule ao cliente e, se aplicável, ao processo.

3. Escolha o tipo de honorário e preencha o(s) valor(es) correspondente(s).

4. Informe a vigência e o primeiro vencimento.

Contratos → Listar Contratos — o vencimento aparece em vermelho quando está atrasado.

Registrar e receber um pagamento

Na listagem de Contratos, clique no botão $ (Registrar/Receber Pagamento) da linha do contrato — isso leva direto para o

Financeiro com o contrato e o vencimento já preenchidos. Veja o passo a passo completo em Financeiro.



USO DO DIA A DIA

Inteligência Artificial
Geração de peças jurídicas com o modelo próprio do escritório — sem depender de

serviços externos.

1. No menu, abra Inteligência Artificial e escolha o tipo de documento: Petição Inicial, Contrato de Honorários ou Procuração.

2. Preencha os dados do formulário (partes, fatos, pedidos etc.).

3. Clique em Gerar. A geração leva em torno de 30 a 60 segundos — é normal esperar um pouco, o texto é escrito na hora.

4. O arquivo .docx  é baixado automaticamente, pronto para revisão.



Inteligência Artificial → Petição Inicial.

A IA escreve um rascunho completo e tecnicamente estruturado, mas sempre revise antes de protocolar

— como qualquer minuta feita por um terceiro.

Documentos Gerados

Todo documento já gerado fica salvo em Documentos Gerados, onde você pode reabrir o texto ou baixar o .docx  de novo,

sem precisar gerar tudo outra vez.





Inteligência Artificial → Documentos Gerados.



USO DO DIA A DIA

Financeiro
Controle de honorários a receber e despesas do escritório, em três abas.

Agenda de Pagamentos

Mostra as parcelas pendentes, separadas em Em Atraso, Vence Hoje e Próximos 30 dias. Para lançar uma nova parcela, abra

Registrar Parcela/Vencimento, escolha o contrato (o valor é preenchido automaticamente), a data de vencimento e salve.

Financeiro → Agenda de Pagamentos.

O sistema não deixa registrar duas parcelas para o mesmo contrato no mesmo vencimento, nem

ultrapassar o valor total do contrato — se aparecer um erro ao registrar, é por um desses dois motivos.

Marcar como recebido e emitir recibo

1. Na Agenda de Pagamentos, clique em Recebido na parcela paga.



2. Um recibo abre automaticamente em uma nova aba, pronto para imprimir (botão no topo da página) ou baixar em .docx .

Recibo gerado ao marcar um pagamento como recebido.

Contratos & Honorários

Visão consolidada de todos os contratos, já cruzando com os pagamentos reais: um contrato de valor único já quitado aparece

como "Pago em ..." em vez de mostrar sempre a mesma data de vencimento.



Financeiro → Contratos & Honorários.

Histórico

Lista de tudo que já foi recebido, com o botão de recibo (ícone �) para reemitir a qualquer momento.



Financeiro → Histórico.



USO DO DIA A DIA

Jurisprudência
Pesquisa de decisões nos principais tribunais brasileiros.

1. Digite um tema, palavra-chave ou número do processo.

2. Selecione o tribunal — a busca é feita em um tribunal por vez.

3. Clique em Buscar.

Jurisprudência — busca por tribunal.

Palavras-chave aceitam operadores: espaço = E , OR  = ou, "frase exata"  entre aspas, e -

palavra  para excluir um termo. Há uma cota diária de buscas — o número de consultas restantes

aparece na tela após cada busca.



USO DO DIA A DIA

Agenda
Seus compromissos — audiências e prazos.

Compromissos atrasados e do dia aparecem destacados.

Além dos criados automaticamente por andamentos processuais (veja Processos), você pode adicionar um compromisso

manual em Novo Compromisso.

Marque como concluído quando resolver, ou cancele se não for mais necessário.

Agenda — compromissos pendentes.



ADMINISTRAÇÃO

Usuários e Escritório
Visível para Admin e Superusuário (veja Níveis de acesso).

Cadastrar um novo usuário

1. Usuários → Novo Usuário.

2. Preencha nome, e-mail e uma senha provisória — o próprio usuário pode trocá-la depois em Configurações.

3. Escolha o nível de acesso. Se você é Admin, seu novo usuário é sempre criado no seu escritório, e você não consegue criar

um Superusuário.

Administração → Usuários.

Redefinir senha ou remover um usuário

Na listagem, use o ícone de chave para redefinir a senha, ou a lixeira para remover. Como Admin, essas ações só funcionam para

colegas do seu próprio escritório.



Escritório

Mostra os dados de contato do escritório (razão social, CNPJ, e-mail, telefone). Alterações de plano e vencimento são feitas pela

equipe AdvocCare AI.

Administração → Escritório.

Auditoria

Trilha de quem fez o quê no sistema — login, criações, edições, exclusões — com data/hora e IP. Pode ser filtrada por usuário,

ação e período.





Administração → Auditoria.



ADMINISTRAÇÃO

Sua conta
Clique no seu nome, no canto superior direito, para acessar.

Configurações: nome, e-mail, OAB, celular, endereço e troca de senha.

Sair: encerra sua sessão.

Configurações da conta.



AJUDA

Dúvidas frequentes

A geração de documento com IA está demorando muito, é normal?

Sim — o texto é escrito em tempo real pelo modelo, e leva de 30 a 60 segundos dependendo do tamanho do documento. Não

feche a aba enquanto espera.

Cadastrei um processo mas os andamentos não aparecem

Confira, na listagem de Processos, o selo de sincronização. Se disser "número inválido" ou "tribunal não identificado", edite o

processo, confirme o número e selecione o tribunal correto.

Não consigo ver a aba Usuários/Escritório

Essa área é exclusiva de quem tem nível Admin ou Superusuário (veja Níveis de acesso). Fale com o Admin do seu escritório se

precisar de acesso.

Registrei uma parcela errada no Financeiro

Na Agenda de Pagamentos, use o botão de remover (✕) para excluir uma parcela ainda pendente. Uma vez marcada como

recebida, ela permanece no Histórico como registro.


