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EBOOK - GUIA PRATICO PARA ADVOGADOS

O escritorio sob controle

Como o Pratika LexCheck organiza prazos, casos, pecas
e honorarios no dia a dia — sem tirar de vocé nenhuma
decisdo juridica.
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ANTES DE COMECAR

Para quem vive de prazo, sigilo e confianca

Um escritorio de advocacia ndo perde causa por falta de talento. Perde por prazo

que escapou, documento que ninguém achou, cliente que ficou sem resposta e

peca refeita do zero pela quarta vez.

O Pratika LexCheck foi desenhado para esse lado do trabalho: o que cerca o processo e

consome as horas que deveriam ir para a tese. Ele organiza, lembra, preenche e registra.

Quem decide, assina e responde continua sendo o advogado.

Este guia mostra, em linguagem de escritdrio e ndo de tecnologia, o que o sistema faz em

cada tela e que diferenca isso faz na rotina. Cada funcao descrita aqui existe hoje no

produto.

Voceé vai ver

Um dia de trabalho com o LexCheck, como
nenhum prazo escapa, como cada caso fica
em ordem e como gerar minutas com |A
sem abrir mao da revisao.

O que muda na rotina do escritoério

Vocé vai saber

Quem enxerga o qué na equipe, como o
sigilo e a LGPD sao tratados e como a
Ajuda dentro do sistema acompanha a
equipe.

=

Tranquilidade com prazo

c Cada prazo tem data, responsavel e
aviso. O que vence primeiro aparece
primeiro, em vermelho.

Horas de volta para a tese
Qualificacao das partes, cabecalho e

dados do caso saem preenchidos.
Vocé revisa e assina.

e Cada caso numa so6 pagina

Dados, checklist, documentos, pecas
e andamentos juntos. Fim da caca ao
arquivo.

Equipe alinhada
Cada pessoa vé sé o que é do seu

papel, e o trabalho ndo depende da
memoria de ninguém.

° Honorarios sob controle

Quanto entrou, quanto falta entrar e
quanto estd atrasado, sem planilha
paralela.
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Sigilo no sistema
Verificacao em duas etapas, trilha de

auditoria e regras de LGPD ja
embutidas.



SUMARIO

O que tem aqui dentro

1 Um dia no escritéorio com o LexCheck

A rotina de segunda-feira, hora a hora

2 Prazo nao escapa

Agenda, calculadora, publicagdes do DJEN e avisos

3 Cada caso em ordem

Ficha, checklist, documentos e andamentos

4 Pecas com IA, revisao sua
Modelos, geracao de minutas e o selo de seguranca

5 Clientes e novos contatos

Cadastro de clientes e funil de novos contatos

6 Honorarios e indicadores

O dinheiro do escritério, sem planilha paralela

7 Equipe, sigilo e LGPD

Papéis, verificagcdo em duas etapas, auditoria e dados do cliente

8 A Assistente e a Ajuda sempre a mao

Pergunte em uma frase e tire duividas sem sair da tela

- Primeiros passos

Cinco acoOes para a primeira semana

Pratika LexCheck - Guia pratico

10

11

12

14

15



CAPITULO 1

Um dia no escritorio com o LexCheck

Um exemplo ilustrativo de segunda-feira, para mostrar como as telas se
encaixam. Os nomes e horarios sao ficticios; as funcdes sao as do produto.

08h30 Inicio. A primeira tela ja diz quantos prazos vencem nos préximos 7 dias e quantos
casos estao com checklist incompleto. Os prazos aparecem por urgéncia:
vermelho é prazo em até 3 dias, inclusive os ja vencidos que ninguém deu baixa.

09h00 Publicacoes. As intimacoes do Didrio de Justica Eletronico dos processos
cadastrados chegam organizadas. Vocé |&, toca em “Criar prazo” e o formuléario ja
vem preenchido; sé grava quando vocé salvar.

10h15 Casos. A secretaria envia ao caso a procuracao que o cliente trouxe. O item do
checklist se marca sozinho e a “Préxima acao” mostra o que falta.

11h00 Gerar peca. Trés passos: escolhe o caso, escolhe 0 modelo, revisa a prévia. A |A
preenche as lacunas do seu modelo com os dados do caso; o que faltar fica
marcado para vocé completar.

14h00 Funil. Um contato pediu consulta. Entra no funil, avanca para “Consulta marcada”

e, se fechar, vira cliente e caso com os formularios ja preenchidos.

16h30 Honorarios. O sécio da baixa em um recebimento e emite o recibo em .docx, que
abre direto no Word.

Antes de Tarefas. O que ficou para amanha tem responsdvel e data. Nada depende da
sair memoéria de ninguém.
NA PRATICA

O ganho nao vem de uma funcao isolada. Vem de o mesmo cadastro alimentar prazos,
checklist, pecas e honorarios: vocé digita uma vez e o sistema reaproveita.
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CAPIiTULO 2

Prazo nao escapa

Prazo é o ponto em que o escritorio ndo pode errar. O LexCheck trabalha em
quatro frentes ao mesmo tempo.

1. Uma agenda unica, com cor de urgéncia

Em Prazos, vocé registra prazos e audiéncias com caso, data, hora (horério de Brasilia) e
quando avisar — de 7 dias antes até “na hora do prazo”. O padrao é 3 dias antes. Prazo
vencido continua pendente, em vermelho, até alguém dar baixa em “Cumprido”: ele nao
some por esquecimento. D4 para dar baixa em varios de uma vez e filtrar por data,
situacao e “S6 os meus”.

2. Calculadora que sugere, e vocé decide

A calculadora sugere e vocé decide. Informe a data da intimacao e os dias; marque dias
Uteis (prazo processual) ou corridos, e o prazo em dobro quando couber. A conta considera
feriados nacionais, o recesso e o calendario do TISP e do TJRN para 2026 e 2027, além
das suspensoes que o seu escritério cadastrou por portaria.

3. Publica¢coes do DJEN, no seu painel

O sistema captura as intimacdes do DJEN dos processos que vocé cadastrou, pelo nimero
da OAB de cada advogado (cadastrado em Minha OAB). Cada publicacao nova pode virar
prazo em um toque, ou ser descartada. Ha ainda “Sugerir prazo com |IA”, uma leitura para
vocé conferir.
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4. Avisos que chegam sem vocé abrir o sistema

Em Alertas, o advogado liga o envio de avisos por e-mail para o escritério e cada pessoa
escolhe se quer receber. O aviso sai no dia de antecedéncia escolhido, na véspera e no dia
do prazo. No dia do prazo, o responsavel pelo caso e o dono do escritério também sao
avisados.

SIGILO NO E-MAIL

O e-mail informa sé o tipo do compromisso, a data e um link. Descricao, titulo do caso,
nome do cliente e nimero do processo nao viajam por e-mail. Se alguém encaminhar a
mensagem por engano, ndo ha o que vazar.

A tela de Alertas tem um botao para enviar um teste agora. Use-o0: o0 endereco de destino é
o do login e, se estiver errado, o aviso se perderia sem ninguém notar.

Como as quatro frentes se encaixam

Publicacao do Prazo criado Agenda com cor

Aviso por e-mail “Cumprido”
DJEN (calculadora) de urgéncia g B

Suspensoes de prazo

Quando um tribunal suspende prazos por portaria e o calendario do sistema nao sabe, o
advogado cadastra em Prazos » Suspensoes (tribunal, datas e motivo). A calculadora
passa a pular esses dias nos casos daquele tribunal. A secretéria sé consulta.

NA PRATICA

Prazo deixa de ser uma lista na cabeca de alguém e passa a ser um compromisso visivel,
com dono e com aviso. Se o responsavel faltar, o prazo continua na agenda de todos.
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CAPIiTULO 3

Cada caso em ordem

A ficha do caso é o centro do sistema: tudo o que se relaciona ao processo fica
numa so pagina, com abas.

Abrir um caso

Com o cliente cadastrado, toque em Abrir caso e preencha cliente, titulo interno, nUmero
do processo (opcional), area do direito, tribunal, comarca, vara, partes, fase, advogado
responsavel e status. O checklist da area nasce junto.

SEGREDO DE JUSTICA

Se o caso corre em segredo, marque essa 0pc¢ao: o caso ganha um aviso fixo e a
inteligéncia artificial nao é usada nele — nem para gerar peca, nem na Assistente.

Checklist que se marca sozinho
Os itens se marcam conforme vocé envia o documento, gera a minuta ou registra o prazo.
Cada item mostra ok | Pendente OU  Urgente , € a “Proxima acao” diz o que falta primeiro.

Se a marcacao automatica nao refletir a realidade, é s6 tocar no item para marcar ou
desmarcar a mao.

Documentos, sem caca ao arquivo

Na aba Documentos, escolha o tipo (Procuracéo, Peticao, Contrato, Prova, Decisao ou

Outros) e envie o arquivo — PDF, DOC, DOCX, JPG ou PNG, de até 25 MB. Documentos

enviados pelo cliente e minutas de IA trazem um selo de origem. Sé o advogado exclui
documento.

Peca os documentos por link

Na aba Checklist, o advogado toca em Pedir documentos ao cliente, escreve um recado
opcional e cria o link de envio. A lista do que pedir sai do checklist. Quem abre o link ndo
vé nada do processo, e ele vale por 7 dias.
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Andamentos do processo

Na aba Andamentos, os movimentos sdo buscados automaticamente no Datajud/CNJ,
desde que o caso tenha o nimero do processo (20 digitos) e o tribunal seja um dos
acompanhados. Na lista de casos, uma etiqueta sinaliza andamento novo nos ultimos 3
dias.

Relatorio para o cliente

Com um toque, o advogado baixa um .docx com resumo do caso, fase, ultimos
andamentos e préximos prazos — sem honorarios. E o fim do “me da um retorno do meu

processo” respondido de cabeca.

Encontrar qualquer coisa

O campo Buscar cliente, caso ou n® CNJ esta no topo de todas as telas. A lista de Casos
tem os filtros Todos, Ativos, Aguardando documento e Prazo em 7 dias, além de “Sé os
meus”. Para levar os dados ao Excel, use Exportar casos (.csv).

Antes Com o LexCheck
Pasta de rede, e-mail com anexo, planilha Um endereco por caso: dados, checklist,
de prazos e o WhatsApp do estagiario documentos, pecas, andamentos e prazos
como fonte da verdade. juntos, com histérico de quem mexeu.
\
NA PRATICA

Quando alguém da equipe sai de férias ou é substituido, o caso nao leva a meméria
embora: o que falta e o que vence estd na proépria ficha.
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CAPITULO 4

Pecas com IA, revisao sua

A regra-made: a IA monta a moldura; o direito é escrito por quem responde por
ele.

Como funciona: modelo seu, dados do caso

Em Modelos, vocé cadastra os seus préprios textos (peticao, contrato ou minuta),
marcando as lacunas com {chave} ; 0 sistema busca o valor no caso. Se preferir, a opcao
“Rascunhar com a IA” monta sé a estrutura ou marca as lacunas de um texto que vocé
colou — sem reescrever nem corrigir nada. Nada é salvo até vocé salvar.

Em Gerar peca sao trés passos:

1- Escolha o caso 2 - Escolha o modelo 3 - Revise a prévia Preencher comalA

A minuta sai em .docx, na aba “Pecas / IA” do caso. O que faltar ficacomo [preencher: ..].

A IA CUIDA DE FICA COM VOCE

® Preenche seus modelos com os ® A tese, 0 mérito e a estratégia

dados do caso @ As leis e simulas: ela sé usa o que

® Perguntaoque estd em branco estd no seu modelo

® Marcaa minutacomo “nao ® A revisao e a assinatura
revisada” até voceé revisar

O selo que protege o seu nome

Toda minuta traz o selo minutalA-naorevisada = até que o advogado use Anexar peca revisada

e assine a revisao. A versao final que vocé anexa passa a ser a que o download entrega.
Toda minuta é rascunho até a sua revisao.

NA PRATICA

A |A assume o trabalho repetitivo — qualificacao das partes, enderegcamento, cabegalho
—, e asua hora fica para a tese, a revisao e a assinatura.
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CAPITULO 5

Clientes e novos contatos

O LexCheck cuida de quem ja é cliente e de quem ainda esta decidindo contratar.

Cadastro de clientes

Pessoa fisica ou juridica, com CPF/CNPJ conferido pelo digito verificador, contato e a base
legal do tratamento (LGPD). Para menor ou incapaz, informe a capacidade civil e o
responsavel legal, que ja precisa estar cadastrado. Sé o advogado exclui cliente, e s6 se
ele nao tiver nenhum caso.

Funil: o contato que ainda nao virou cliente

Cinco etapas, movidas por botoes:

Contato Consulta marcada Proposta enviada Contratado

Quem nao fechar vai para Perdido, com o motivo registrado — dado valioso para entender
por que a proposta nao avancou. Ao fechar, “Converter em cliente e caso” leva aos
formularios de sempre, ja preenchidos. O valor da proposta sé aparece para o advogado.

O QUE VOCE GANHA

Menos tempo digitando o mesmo dado em trés lugares. Mais clareza sobre

quem esta contratando, quem esta em negociacao e quem acabou de virar

cliente.
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CAPITULO 6

Honorarios e indicadores

Saber quanto entrou, quanto falta entrar e quanto esta atrasado — sem montar
uma planilha paralela.

Honorarios

Em Honorarios, o advogado lanca o valor com “Referente a” (esse texto sai impresso no
recibo) e, se quiser, o vencimento. Ao receber, ajusta a data do recebimento (ndo pode ser
futura) e toca em Recebido. Depois, Emitir recibo gera um .docx que abre no Word.
Honorarios sao de acesso exclusivo do advogado.

Recebido no més A receber

Soma as baixas com data neste més. Soma os lancamentos pendentes.
Em atraso Média mensal

Pendentes cujo vencimento ja passou. Sem Calculada sobre os ultimos meses
vencimento, o langamento nunca entra fechados.

nesta conta.

Indicadores

Uma visao da saude do escritério: prazos cumpridos e em aberto, carga por advogado,
casos por area do direito, conversao do funil e recebido por més. Em “Més do relatério”,
escolha o més e baixe o relatdrio em .docx para a reuniao de sdécios.

COMO LER O ALARME

“Vencido sem baixa” conta prazo cuja data passou e que continua pendente — inclusive o
que foi cumprido e ninguém baixou. O indicador erra de propdsito para o lado do alarme:
€ melhor revisar um prazo a mais do que deixar escapar um.
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CAPIiTULO 7

Equipe, sigiloe LGPD

Escritorio de advocacia guarda segredo por oficio. O LexCheck foi construido
para que a regra esteja no sistema, nao na boa vontade de cada pessoa.

Cada um vé sé6 o que é seu
Area Secretaria Advogado Responsavel

Inicio, Prazos, Casos, Tarefas, Publicacoes, Clientes, v v v
Funil, Triagem, Alertas

Gerar peca, Modelos, Honorérios, Indicadores, Minha v v
OAB
Equipe, Auditoria, LGPD, exportacdo completa v

E ndo é s6 o menu escondido: quem nao tem o papel nao consegue abrir a tela nem
digitando o endereco. A secretaria nunca vé honorarios.

Entrada protegida por verificacao em duas etapas

Todos entram com e-mail, senha e o cédigo de 6 digitos do aplicativo autenticador do
celular — inclusive o dono. No primeiro acesso, cada pessoa recebe cddigos de
recuperacao (aparecem uma vez sé). Se perder o celular, o advogado responsavel usa
Resetar MFA na linha da pessoa, em Equipe.

Montar e gerir a equipe

Em Equipe, o responséavel convida por e-mail e papel (Secretaria ou Advogado, que
também informa a OAB). A pessoa nao recebe senha: define a dela. Da para trocar o
papel, inativar, reativar e gerar link de acesso. Ninguém altera o préprio papel nem o
préprio status.

NA PRATICA

Quando um estagiario sai, basta Inativar a pessoa em Equipe: o acesso dela é desligado
sem que vocé precise trocar a senha de ninguém.

Pratika LexCheck - Guia pratico
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Auditoria: quem fez o qué, e quando

Em Auditoria, o responsavel filtra por periodo, usuario, acao e entidade e exporta o
resultado em CSV. A trilha registra quem fez o qué e quando, nao guarda o conteudo dos
casos e nao pode ser editada nem apagada.

LGPD: quando o cliente pede os dados dele

Portabilidade Eliminacao a pedido

Escolha o cliente e baixe o pacote: um ZIP O cliente é anonimizado: nome vira “Titular
com os dados pessoais (JSON e CSV) e a anonimizado” e CPF, contato, endereco e
lista de casos e documentos. O download observacoes sao apagados. Nao da para
fica registrado na auditoria. desfazer.

O SISTEMA PROTEGE O ESCRITORIO

A eliminacao é recusada quando o cliente tem caso ativo, suspenso ou encerrado,
porgue o escritdrio pode ter dever de guarda. Nesse caso, a decisdo € sua, fora do
sistema. A trilha de auditoria nunca é apagada.

Seus dados sao seus

Em LGPD > Exportacao completa do escritério, o responsavel baixa um ZIP com clientes,
casos, prazos, honorarios e auditoria em CSV, mais um indice dos documentos com um
link por arquivo (valido por 60 minutos). Listas simples de clientes, casos e prazos também
saem em .csy, direto para o Excel.

PARA MOSTRAR AO SEU CLIENTE

“Seus dados ficam protegidos por verificacdo em duas etapas, cada pessoa

vé s6 o que lhe cabe, tudo o que é feito fica registrado e o escritorio tem os

meios para atender os pedidos dos titulares conforme a LGPD.”
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CAPIiTULO 8

A Assistente e a Ajuda sempre a mao

Duas formas de ganhar tempo quando a duvida aparece no meio do trabalho.

A Assistente: pergunte, nao procure

O botao Assistente, no topo, abre uma conversa em que vocé pergunta sobre o que ja esta
cadastrado — por exemplo, “Quais prazos vencem essa semana?” — e pede ajuda para
montar cadastros. Trés garantias:

® Elanao grava nada sozinha. Monta uma proposta e o formuléario aparece preenchido;
quem grava é vocé, clicando.
@ Elaconsulta dados, nao opina sobre mérito. O juizo juridico continua sendo seu.

@ Casos em segredo de justica ficam fora do alcance dela: nao aparecem nas
respostas. E a conversa nao fica guardada: some ao recarregar a pagina.

NA PRATICA

Em vez de abrir trés telas para saber o que vence, o que estad em atraso ou qual caso esta
sem documento, vocé pergunta em uma frase e confere o resultado.

A Ajuda dentro do sistema

Em qualquer tela hd um botao “?” no topo, que abre a Ajuda daquela tela, e uma pagina
de Ajuda com busca. As respostas sao em linguagem de escritdrio, escritas para cada
papel: a secretaria sé vé o que é dela, e o advogado, o que é dele.

Para a equipe nova Para o dia a dia

Quem entra no escritdrio aprende a usar o “Como dou baixa em um honorério?”,
sistema sem precisar de treinamento “Como convido alguém?” — a resposta esta
longo. a um toque.
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PARA COMECAR

Cinco acoes para a primeira semana

Cadastre o seu nimero da OAB em Minha OAB. Ele vai para a assinatura das pecas
e é por ele que as publicagcoes do DJEN chegam em seu nome.

Cadastre trés casos reais com nimero do processo, e deixe o checklist nascer. Em
ambiente de teste, “Carregar dados de exemplo” permite conhecer o sistema antes.

Registre os prazos em aberto e escolha quando avisar. Ligue os alertas por e-mail e
use o botao de teste.

Cadastre um modelo seu e gere a primeira minuta. Revise e anexe a versao final.

Convide a equipe em Equipe, com o papel certo para cada pessoa, e peca que cada
uma ative a verificacao em duas etapas.

Para quem o LexCheck foi pensado

Advocacia solo Escritério com equipe
Prazos, casos e pecas organizados num sé Papéis separados, auditoria e a rotina de
lugar, sem depender de planilhas. todos num mesmo lugar.

VAMOS COMECAR JUNTOS

Se o LexCheck faz sentido para o seu escritdrio, fale com a gente: comegcamos com um

diagndstico da sua rotina e mostramos o sistema com os seus proprios exemplos.
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PROXIMO PASSO

Quer ver o seu escritorio assim?

Conversamos sobre a sua rotina de prazos, casos e pecas e
mostramos, com os seus proprios exemplos, onde o LexCheck libera
tempo.

Site: pratika.ia.br/lexcheck
E-mail: atendimento@pratika.ia.br

Sistema: pratika-lexcheck.vercel.app

Guia de apresentacao do Pratika LexCheck, edicao de outubro de 2026. O LexCheck é uma ferramenta de
organizacao e apoio ao advogado. Exemplos de rotina sao ilustrativos.
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