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Introducao

O objetivo do Manual do Usuario do LEX365
é fornecer orientacdes claras e detalhadas
sobre o funcionamento da plataforma. Este
manual visa auxiliar os usuarios na
compreensao das funcionalidades,
navegacao e utilizacao eficiente do LEX365,
contribuindo para uma  experiéncia
otimizada na gestdo de escritorios de
advocacia.
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Com recursos intuitivos e uma interface amigavel, o Lex365 abrange desde a gestao de processos e prazos
até a administracao financeira, centralizando todas as operacdes cruciais em um uUnico ambiente digital.
Sua arquitetura flexivel adapta-se as demandas especificas de cada escritdrio, proporcionando uma solucao
personalizavel para atender as necessidades variadas do setor juridico.

Principais caracteristicas do Lex365:

o Gestao de Processos: Acompanhe o andamento de processos de forma eficaz, mantendo todas as informacdes
cruciais centralizadas.

e Controle de Prazos: Nunca perca um prazo importante com lembretes automaticos e uma visao clara do
calendario de atividades.

o Administracao Financeira: Simplifique a gestao financeira do escritério, desde a faturamento até controle de
despesas.

e Colaboracao Eficiente: Facilite a comunicacdao entre membros da equipe, promovendo a colaboracdo e o
compartilhamento de informacdes de forma segura.

Com o Lex365, os escritdrios de advocacia podem otimizar suas operacoes, reduzir o risco de erros e aprimorar a
eficiéncia, elevando assim o padrao de servicos prestados aos clientes. Seja para escritérios de pequeno porte ou
grandes firmas, o Lex365 é a solucao abrangente que impulsiona a exceléncia na gestao juridica.



ACESSAR A PLATAFORMA:

1.Entrar
2.Recuperar Senha



Entrar

LeXB6S

Acesse a sua conta

Email

Digite o seu email

Password

........

Esqueceu a senha?

1.Acesse o site oficial do https://app.lex365.a0

o Tem una contar Crian conts 2.Insira o endereco de e-mail associado a sua conta;.
3.Digite a senha correspondente;

4.Cligue em "Entrar" para acessar sua conta.



https://app.lex365.ao/

Recuperar Senha

LeXB6S5

Esqueceu a sua senha

Email

Digite o seu email

Etapas:
1.Acesse o site oficial do https://app.lex365.a0;

3.Insira o enderec¢o de e-mail associado a sua conta;
Voltar ao login? Login 4.Recebera o e-mail com instrucdes para redefinir sua senha;
5.Siga o link fornecido no e-mail e digite uma nova senha segura;

6.Ap0s redefinir a senha, retorne a pagina de entrar e acesse sua
conta com as novas credenciais.



https://app.lex365.ao/
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AGENDA

Etapas:
1.Criar;
2.Visualizar;
3.Eliminar;



Agenda | Criar

eX365

Sua agenda

Gestao da sua agenda

45 Clientes
3 Consultoria

‘=] Tarefas

Id s Titulo s Cliente
, Processos
< 19 Demo Day Vazio
, Equipa 2
Faturas 22 asdfgh Francisco
Ribeiro
== Modelos de documentos
’ Armazenamento
24 Apresentacdo Vazio
=) Mensagens do LEX365
25 VERIFICACAO Jodo Galardo

Associados

null

L L

FRANCISCO MANUEL

MONTEIRO DE

QUEIROZ

null

Riadla Siarom

Tipo

atividade

atividade

reuniao

atividade

4p

Dashboard / Agenda

-+ Registrar nova data

Horario

19:30:00

10:30:00

12:00:00

10:10:

(=]
o

10 v Entries Per Page

L1
W)
o

4

2023-10-26

2023-11-13

2023-11-29

Etapas:
1.Acesse a sua conta
2.No menu lateral Clique em "Agenda";
3.Cliguem Registar No Data;
4.Registe uma uma data da sua Agenda
5.Preencha os campos;
6.Cliqgue em salvar.

)



Agenda | Criar

eX365

IENU

i| Dashboard
&l Agenda

45 Clientes

3 Consultoria
i=| Tarefas
Processos
g5 Equipa

| Faturas

+= Modelos de documentos

=) Mensagens

SUPORTE

Calendario

Clique no calendario para registrar uma data

December 2023

FRANCISCO MANUEL MONTEIRO

4.

< > today
Sun Mon Tue Wed Thu Fri
3 4 5 6 7
10 11 12 13 14 1
17 18 19 20 2

Mail

Etapas:
1.Acesse a sua conta
2.No menu lateral Clique em "Agenda";
3.Cliguem Registar No Data;
4.Registe uma uma data da sua Agenda;
5.Preencha os campos;
6.Cliqgue em salvar.



Agenda | Criar

5.

eX 3 6 5 Novo evento Fechar

Titulo *

Digite o titulo

Dashboard Cliente

k| Agenda -- Selecione --

45 Clientes < A~
Associados (escritorio)

&3 Consultoria Selaci
-- Selecione —

iz Tarefas
Tipo
*1 Processos
Tarefa
+g Equipa

) Faturas H‘”‘f‘“ Etapas:

&' Modelos de documentos 1.Acesse a sua conta

e 2.No menu lateral Clique em "Agenda";
3.Cliguem Registar No Data;

4.Registe uma uma data da sua Agenda;

5.Preencha os campos;
6.Cliqgue em salvar.

() Mensagens 06/12/2023




Agenda | Eliminar

Sua agenda

Gestao da sua agenda

Dashboard / Agenda

-+ Registrar nova data

Search... 10 v Entries Per Page
Id s Titulo ¢ Cliente + Associados s Tipo + Horario + Data s
19 Demo Day Vazio null atividade 19:30:00 2023-10-26

Etapas:
1.Clica o botao "Agenda", na barra de menu;
2.Na lista, seleciona a atividade em questao ;



Agenda | Eliminar

eX365

Agenda

MANUAL DE INSTRUCOES

Dashboard

1| Agenda

: Cliente: Sem Cliente

, Clientes

Associado:

Tipo de agenda: atividade
Data agendada:
2023-12-12 20:23:00

Consultoria
| Tarefas
. Processos
7 Equipa
.| Faturas
5% Modelos de documentos
% Armazenamento

Mensagens

W Modelos e desenho we Editor de Site Wik

B @ arer WEQSC

tra Niss m TPA Online on Lives » |"_'| Todos os marcadores
FRAMCISCO MANUEL MONTEIRO DE QUEIRQOZ & -
Dashboard / Agenda
1 [}
Eliminar agenda
- G U @m ~ & PR UG 11;12;220;; a

Etapas:
1.Clica no Botao “Eliminar Agenda”;
2.Confirma a eliminacao ;



CLIENTES

Etapas:
1.Criar;
2.Visualizar;
3.Eliminar;



Cliente | Criar

v @l Novo cliente | LEX365 *x  [J MANUAL DEUSO - LEX365-A, X | + = o X
&« c 3% applex365.paralex-ao.com/coletivo/clientes_new ‘s.':r ae D .i, o
pa & Project Overview [ h.. wx delta COMUNICATE wx Propaganda e Mark @ Gerir funcionalidade.. W Modelos e desenho. v Editor de Site Wix [ transmissao ao vivo TPA Online on Lives, » 3 Todos os marcadores

Henrigue #< -
Sacio  USEr

eX365

N°. do Bl ou Passaporte

Telefone *
&8 Dashboard
(5] Agenda
&3 Clientes Email
Provincia * Municipto =
E=] Consultoria —_
-- Escolha a provincia - v 4

& Tarefas

S Processos Como soube sobre nos Eta pas:

& Equipa ) 1.Acesse a sua conta

| . 2.No menu lateral Clique em "Cliente";

= Mensagens 3.Escolha o tipo de cliente: Singular ou Empresa;
. 4.Clique em novo cliente;

5.Preencha os campos;

Faturas

| 26°C am . . 5 @ L 14:05
® Chuvafraca mm Q Procurar L . C B > NG RYO 40 B

6.Adicione documntos do cliente, se aplicavel
7.Clique em salvar



Como Adicionar
uma consultoria

~ il Consultoria | LEX365 x  £J MANUAL DE USO - LEX365 - x | + — (] *
&« c 2% applex365.paralex-ao.com/coletivo/atendimento_new %4 & D .i, o
ge @ Project Overview /h... wx delta COMUNICATE  wx Propaganda e Mark @ Gerir funcionalidade... W Modelos e desenho. v Editor de Site Wix [ transmissdo ao vivo TPA Online on Lives. » 3 Todeos os marcadores

Henrique #<
3 OCIO Usel ¥

eX365

Nova consultoria Consultoria / Registrar consultoria
B m—

- Entre com os dados
s Dashboard

(5) Agenda Consultado
: Clientes
=) Consultoria
Assunto *

& Tarefas

& Processos

Registro da consultoria
2+ Equipa

Etapas:
1.Acesse a sua conta
) 2.No menu lateral Clique em "consultoria";
3.Cligue em nova consultoria;
: 4.Preencha os campos;
5.Cligue em salvar

&% Suporte

. 26°C

am . . 3 @ i 14:14
¥ Chuva fraca mm Q Procurar [ & - O H o ~ & BHO 22;11;’202«1"




Como Adicionar
Tarefas

b WM Tarefas - Kanban | LEX365 x ﬂ MANUAL DE USO - LEX365 -4 X + = (u] X
o= s : | +
<« c 2%  applex365 paralex-ao.com/coletivo/task-kanban T & kA
ae @ Project Overview f h...  we delta COMUNICATE  wx Propaganda e Mark.. @ Gerir funcionalidade... \: Modelos e desenho...  wx Editor de Site Wix ﬁ transmissdo ao vive KW TPA Online on Lives... » (3 Todos os marcadores
—

Titulo da tarefa

Descrigéo da tarefa

Checklists

Adicione checklists a sua tarefa clicando no botéo + acima

Anexar

| i 55 | Etapas:
E Clique ou arraste aqui para " I 1.Acesse a Sua Conta

i fazer upload ( Docs., Fotos :E fazer upload ( Docs., Fotos E: fazer upload ( Docs., Fotos

2.No menu lateral Clique em "tarefas";
3.Cligue em nova tarefa;

, _ _ ~E 4.Preencha os campos;
s mE  Q Procurar L . CB < ® = 21172004 # . . .
5.Clique adicionar tarefa




Como Adicionar
Processos

et M Cadastro de Processo Judicial x Q MANUAL DE USO - LEX365 - x - = g b4
& c %% applex365.paralex-ao.com/coletivo/processo judicial_new_ e é& O3 R 2 o .
gg e Project Owerview / h. wx delta COMUMNICATE wo Propaganda e Mark @ Gerir funcionalidade. \_N" Modelos e desenho wox Editor de Site Wix m transmissdo ao vivo TPA Online on Lives » [3 Todos os marcadores

Henrique #«
sdcio Wser VY

ex 3 6 5 Novo Processo Judicial Dashboard / Processo Judicial

Entre com os dados

Nome do processo

28 Dashboard

(3] Agenda
Cliente
a: Clientes
-- Selecione -- L

EE Consultoria
& Tarefas

£ Processos

Natureza® Eta pa S:

~ Seleckne uma opgsn- i 1.Acesse a sua conta
Resumo 2.No menu lateral Clique em "processos";
e ) 3.Escolha entre judiciais, extra judiciais e concluidos;
| . ‘ 4.Preencha os campos;

[2 Mensagens

- 5.Adicione documentos, se aplicavel
B Qo L .cade SCE Lo 6.Clique em salvar




Como Adicionar
Equipa

he il Movo associado | LEX365 X n MANUAL DE USO - LEX365 - A X + — (u] X
o c %5 applex365.paralex-ac.com/coletivo/classejur_new % g é& O &, o
e Project Overview / h.. wx delta COMUMICATE we Propaganda e Mark e Gerir funcionalidade. \ﬂ Modelos e desenho. wox Editor de Site Wix m transmissdo ao vivo TPA Online on Lives. » D Todos os marcadores
He = o
User

eX365
Mivel de acesso ”
- Especialidades
3] Agenda
25 Clientes Ano de entrada (neste escritério) Custo de servigo por hora *
E Consultoria dd/mm/aaaa [m]
e Etapas:
Juridica 1.Acesse a sua conta
Provincia Municipio
y y 2.No menu lateral Clique em "equipa";
u e 3.Escolha entre classe juridica e classe administrativa;
[E) Mensagens . .
T o bremmechm o ot
e - 5.Preencha 0s campos

COR ' . 5 14:18
’p i= Q. Procurar 1. i = © H g o 4 ~ @ T 0 B

" 1,47%

6.Adicione documentos, se aplicavel
7.Clique em salvar




Como promover
membro

Etapas:
1.Acesse a sua conta
2.No menu lateral Clique em "equipa";

3.Escolha entre classe juridica e classe administrativa;
4.Clique em novo associado;

5.Preencha os campos

6.Adicione documentos, se aplicavel

7.Clique em salvar



Como Emitir Faturas e Equivalentes

2 M Noveitem | LEX365 * Q MANUAL DE USO - LEX365 - * ok - = X
< c 235 applex365.paralex-ao.com/coletivo/item_new Y & O &, o
Sg e Project Overview J h.. wa dilta COMUNICATE wo Propaganda e Mark e Gerir funcionalidade. ‘i_v Maodelas & desenho. wee Editor de Site Wik m transmissao ao vivo TPA Online on Lives. » [0 Todes os marcadores

Henrique <
3.‘_‘.:.’] Usel

S

eX365

Novo item Tabela de Prego / Registrar item

s Entre com os dados

ss Dashboard

[3] Agenda

Cédigo * Prego Unitario *
= Clientes

=] Consultoria

Descrigdo *
& Tarefas
£ Processos

F

2+ Equipa

TaxallVA PVP ™" Unidade Retenc¢ao

E Faturas

-- Selecione -- W Aplicar W Eta p a S:

1.Acesse a sua conta
2.No menu lateral Clique em "faturas”
3.Cligue em tabela de precos;

4.Cligue em novo item;
5.Preencha os campos

[=
=
[=]

-- Selecione -- ~

. 27°C

am I . ] @ 14:25
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6.Clique em salvar



Como personalizar fatura

a il Perfil Escritdrio | LEX365 X 3 MANUAL DE USO - LEX365 - X + — 5 %
<« [ 2% applex365.paralex-aon.com/coletivo/perfil_escritorio b1 @ D .i. o
& Project Overview / h wo delta COMUMICATE  we Propaganda e Mark @ Gerir funcionalidade. W modelos e desenho. wo Editor de Site Wik m transmissdo ao vivo TPA Online on Lives. » [ Todos os marcadores

eX365

L ascoLawrive IR

1.Acesse a sua conta;

& Clientes

. . ) 2.Clique na foto de perfil;
E Consultoria presa Personalizagio de documentos Impostos Séries .
3.Clique em dados da empresa;

& Processos 4.Preencha os campos;

& Equpn PP —— 5.Cligue em salvar;

= Faues webste 6.Clique em dados da personalizacao de documentos;
. wabec com 7.Preencha os campos;

endoroso 8.Clique em salvar;
Marechal Bros Tio, N"35 922456789 9.Cligue em impostos;

Regime de IVA cidede 10.Adicionar imposto;

[2) Mensagens

i i 11.Prencha os campos;
12.Adiconar imposto;
- 13.Clique em séries;
G L .cm@e T

14.Clique em adiconar séries;

15.Preencha a série;
16.Cligue em guardar.



Como armazenar documentos

Etapas:
1.Acesse a sua conta;
2.No menu lateral Clique em "armazenamento;
3.Cligue em carregar documentos;
4.Preencha os campos;
5.Carregue o documento;
6.Clique em salvar.



Como enviar mensagens

v M Chat | LEX365 * Q MANUAL DE USO - LEX365 - * +

« c

3% applex365.paralex-ao.com/coletivo/messages

wee delta COMUNICATE we Propaganda e Mark

R @ Project Overview / h

eX365

Mensagens

Conversas 7

88 Dashboard

O

(5] Agenda

&% Clientes
B2 Consultoria
& Tarefas
E Processos
2+ Equipa

E Faturas

[E Mensagens

@ Gerir funcionalidade

Destinatario

1 Responder
mensagem

W Modelos e desenho. wee Editor de Site Wix  [8] transmissao ao vive

m TPA Online on

ives

* & O & @

» 3 Todos as marcadores

Henrique #«
socio User VY

Dashboard / Mensagens

Digite alguma coisa aqui

SR Jm = .
¥ Chuva fraca 1] Q Procurar

L s ocaPe

A ® b 14.—32;

22/11/2024

Etapas:
1.Acesse a sua conta;
2.No menu lateral Clique em "mensagens;

3.Cligue na barra de pequisa para encontrar o colaborador;

4.Digite o conteudo no chat;
5.Cligue em enviar.



Como adicionar Honorarios

v W Perfil | LEX365 x €3 MANUALDEUSO - LEX365 -4 X | + = o X
“ c 2% applex365.paralex-ao.com/coletivo/perfil k¢ & O e
gg e Project Overview / h... wx delta COMUNICATE wx Propaganda e Mark... e Gerir funcionalidade... “H Modelos e desenho... wit Editor de Site Wix m transmissao ao vivo m TPA Online on Lives... » [ Todos os marcadores

W

Henrique “~
Sécio User

eX 3 6 5 NUIme COrnnpiew INUTT=ID e weigoneg

2, Henrique 925356355

Email

9 henrique@chivinda.com

Dashboard
Honorario
Agenda
121000
: Clientes
Consultoria NIF Numero de Cédula
Tarefas 5000848247 12
FROCAES08 Escolaridade

Equipa

Selecione a escolaridade v Eta pa S:
1.Acesse a sua conta;
_ Custo de hora: 121000 . .
Wensagens Escolaridade: Licenciatura 2. Cllq ue Na foto de perfl |;
NIF: 5000848247

Numero de cédula: 12 3.C||que em meu perfll;
Municipio: Belas o 7 e "
4.Preencha o campo “honorarios”;

‘ = \ 5.Clique em salvar.

, 27°C d RS B - @ a - 4 14:52 .
® Chuva fraca .J. Q Procurar L ﬁ' = c B v ~n G FTID 22/11/2024 !

Faturas




Como solicitar suporte

~ il Suporte | LEX365 x B MANUAL DEUSO- LEX365-A X | + Y I
o= Ie iy g Fat ™

< [} 2% applex365. paralex-ao.com/coletive/support T @& T o

gg @ Project Owverview [ h we delta COMUNICATE wa Propaganda e Mark @ Gerir funcionalidade. \_’f Maodelos e desenha, we Editor de Site Wik m transmissdo ao vivo TPA Online on Lives. » [ Todos os marcadores

Henrique “-
sacic User Y

ex 3 6 5 Suporte Dashboard / Suporte

Contacte-nos, somos breves a responder

Assunto

8 Dashboard

(5] Agenda

= Clientes Mensagem

Consultoria
& Tarefas
E Processos
2+ Equipa

Faturas

Anexar sigum arquio Etapas:

y : 1.Acesse a sua conta;

2.No menu lateral Clique em "suporte;
3.Preencha os campos;

 a Ls.con@o ~a-en 2a|  4.Cligue em enviar.

5.Aguarde o FeedBack

[E] Mensagens russssssmessssssssemsssssessmesssssssssssssssssssses srssssssssssseses

=




Em Caso de Necessidade:

T - (+244) 9277 694 437 ‘
E - suporte@lex365.ao

WWW.|lex365.a0

M - Rua Marechal Bros Tito, N© 35

Edificio SKYONE [Escom] 4° Andar
Luanda, Angola

HEE




MUITO OBRIGADO




