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1) Acesse o menu Configuração → Pessoa → Assistente de advogado;



1) O sistema exibirá a tela “Assistente de advogado”
a)  Caso já exista “Assistentes” cadastrado(s), será exibido.

2

a

1



3) Clique na aba “Pré-Cadastro”.
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4) Informe o Nº do CPF.
5) Clique em pesquisar.
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6) O sistema realiza a pesquisa e retorna o nome.
7) Clique em confirmar.
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8) O sistema exibe a tela para complementar o cadastro.
  a) Alguns campos são obrigatórios.
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9) Após preenchimento, clique em gravar.
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10) Para gravar um novo assistente clique em novo.
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11) Clique na aba “Escritórios de Advocacia”.
12) Clique no campo “Escritório” e escolha à qual o assistente estará 
vinculado.
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13) Clique em “Data de posse” e escolha a data
14) Selecione se Gestor ou não, caso possua diversos assistentes e queira 
definir um gestor entre eles.
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15) Clique em “Incluir”.
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16) Será demonstrado à quais “Escritórios associados” o assistente está 
vinculado.
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17)  Clique em “Documentos de Identificação” e complete o cadastro dos 
campos em branco e “selecione”.
18)  Clique em “Incluir”.

b) O registro inserido será mostrado.
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19)  Clique em “Endereços” e complete o cadastro dos campos em branco e 
“selecione”.
20)  Clique em “Incluir”. 

a) O registro inserido será mostrado.
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21)  Clique em “Meio de Contato” e complete o cadastro dos campos em 
branco e “selecione”.
22)  Clique em “Incluir”. 

a) O registro inserido será mostrado.
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23)  Clique na aba “Outros nomes”.
24)  Insira um nome.
25)  Clique em “Incluir”

a)  O registro inserido será mostrado.
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