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Introdução
O objetivo do Manual do Usuário do LEX365
é fornecer orientações claras e detalhadas
sobre o funcionamento da plataforma. Este
manual visa auxiliar os usuários na
compreensão das funcionalidades,
navegação e utilização eficiente do LEX365,
contribuindo para uma experiência
otimizada na gestão de escritórios de
advocacia.



Com recursos intuitivos e uma interface amigável, o Lex365 abrange desde a gestão de processos e prazos
até a administração financeira, centralizando todas as operações cruciais em um único ambiente digital.
Sua arquitetura flexível adapta-se às demandas específicas de cada escritório, proporcionando uma solução
personalizável para atender às necessidades variadas do setor jurídico.
Principais características do Lex365:

Gestão de Processos: Acompanhe o andamento de processos de forma eficaz, mantendo todas as informações
cruciais centralizadas.
Controle de Prazos: Nunca perca um prazo importante com lembretes automáticos e uma visão clara do
calendário de atividades.
Administração Financeira: Simplifique a gestão financeira do escritório, desde a faturamento até controle de
despesas.
Colaboração Eficiente: Facilite a comunicação entre membros da equipe, promovendo a colaboração e o
compartilhamento de informações de forma segura.

Com o Lex365, os escritórios de advocacia podem otimizar suas operações, reduzir o risco de erros e aprimorar a
eficiência, elevando assim o padrão de serviços prestados aos clientes. Seja para escritórios de pequeno porte ou
grandes firmas, o Lex365 é a solução abrangente que impulsiona a excelência na gestão jurídica.



ACESSAR A PLATAFORMA:
Entrar1.
Recuperar Senha2.



Etapas:
Acesse o site oficial do https://app.lex365.ao 1.
Insira o endereço de e-mail associado à sua conta;.2.
Digite a senha correspondente;3.
Clique em "Entrar" para acessar sua conta.4.

Entrar

https://app.lex365.ao/


Recuperar Senha

Etapas:
Acesse o site oficial do https://app.lex365.ao; 1.
Clique na opção "Esqueceu a Senha?";2.
Insira o endereço de e-mail associado à sua conta;3.
Receberá o e-mail com instruções para redefinir sua senha;4.
Siga o link fornecido no e-mail e digite uma nova senha segura;5.
Após redefinir a senha, retorne à página de entrar e acesse sua
conta com as novas credenciais.

6.

https://app.lex365.ao/


MENU



Dashboard é o painel visual que contém
informações, métricas e indicadores da
conta geral.

Dashboard



AGENDA
Etapas:

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



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

Agenda | Criar

2. 3. 



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

Agenda | Criar

4. 



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

Agenda | Criar

5. 

6. 



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

Agenda | Eliminar



Etapas:
Clica no Botão “Eliminar Agenda”;   1.
Confirma a eliminação ;2.

Agenda | Eliminar

1. 



CLIENTES
Etapas:

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



Etapas:
Acesse a sua conta  1.
No menu lateral Clique em "Cliente";2.
Escolha o tipo de cliente: Singular ou Empresa;3.
Clique em novo cliente;4.
Preencha os campos;5.
Adicione documntos do cliente, se aplicável6.
Clique em salvar 7.

.

Cliente | Criar



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

.

Como Adicionar
uma consultoria  



Etapas:
Acesse a sua conta  1.
No menu lateral Clique em "tarefas";2.
Clique em nova tarefa;3.
Preencha os campos;4.
Clique adicionar tarefa5.

.

Como Adicionar
Tarefas   



Etapas:
Acesse a sua conta  1.
No menu lateral Clique em "processos";2.
Escolha entre judiciais, extra judiciais e concluídos;3.
Preencha os campos;4.
Adicione documentos, se aplicável5.
Clique em  salvar6.

.

Como Adicionar
Processos   



Etapas:
Acesse a sua conta  1.
No menu lateral Clique em "equipa";2.
Escolha entre classe jurídica e classe administrativa;3.
Clique em novo associado;4.
Preencha os campos5.
Adicione documentos, se aplicável6.
Clique em salvar7.

.

Como Adicionar
Equipa   



Etapas:
Acesse a sua conta  1.
No menu lateral Clique em "equipa";2.
Escolha entre classe jurídica e classe administrativa;3.
Clique em novo associado;4.
Preencha os campos5.
Adicione documentos, se aplicável6.
Clique em salvar7.

.

Como promover
membro

?



Etapas:
Acesse a sua conta  1.
No menu lateral Clique em "faturas";2.
Clique em tabela de preços;3.
Clique em novo item;4.
Preencha os campos5.
Clique em salvar6.

.

Como Emitir Faturas e Equivalentes 



Etapas:
Acesse a sua conta;  1.
Clique na foto de perfil;2.
Clique em  dados da empresa; 3.
Preencha os campos ;4.
Clique em salvar; 5.
Clique em dados da personalização de documentos;  6.
Preencha os campos;7.
Clique em salvar;8.
Clique em impostos;9.
Adicionar imposto;10.
Prencha os campos;11.
Adiconar imposto;12.
Clique em séries;13.
Clique em adiconar séries;14.
Preencha a série;15.
Clique em guardar.16.

.

Como personalizar fatura 



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

.

Como armazenar documentos  



Etapas:
Acesse a sua conta;  1.
No menu lateral Clique em "mensagens;2.
Clique na barra de pequisa para encontrar o colaborador;3.
Digite o conteudo no chat;4.
Clique em enviar.5.

.

Como enviar mensagens 



Como adicionar Honorários   

Etapas:
Acesse a sua conta;  1.
Clique na foto de perfil;2.
Clique em  meu perfil; 3.
Preencha o campo ‘’honorários’’ ;4.
Clique em salvar.5.

.



Etapas:
Acesse a sua conta;  1.
No menu lateral Clique em "suporte;2.
Preencha os campos;3.
Clique em enviar.4.
Aguarde o FeedBack5.

.

Como solicitar suporte  



T - (+244) 927 694 437
E - suporte@lex365.ao
www.lex365.ao
M - Rua Marechal Brós Tito, Nº 35
Edifício SKYONE [Escom] 4º Andar
Luanda, Angola

Em Caso de Necessidade:



MUITO OBRIGADO

www.lex365.ao


