Manual do Usuario

Guia completo, passo a passo, de todas as funcionalidades

sapiex.com.br Comece pelo Passo 1: cadastrar a sua OAB



Bem-vindo ao Sapiex

O Sapiex reune, num s6 lugar, tudo o que o escritorio precisa no dia a dia: acompanhamento de
processos e intimacdes, controle de prazos, tarefas, audiéncias, agenda, financeiro, geracéo de pecas,
cadastro de clientes, consultas a bases publicas, um assistente de inteligéncia artificial e o rob6 de
distribuic@o e peticionamento.

Este manual explica, passo a passo e com imagens, como usar cada aba. Comece pelo Passo 1
(cadastrar a sua OAB): € ele que liga o rastreamento automéatico das suas intimacdes.

O que vocé vai encontrar
Primeiros passos — entrar e cadastrar a OAB (essencial)
Painel — sua visdo geral do dia
Processos - Intimag@es - Prazos - Tarefas
Audiéncias - Agenda - Financeiro - Pegas
Clientes - Consultas - Assistente (1A)
Distribuicéo e peticionamento (robd) - Usuarios
Suporte, senha e seguranca
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1. Primeiros passos: entrar e cadastrar a sua OAB

A W DN B

Acesse sapiex.com.br, faga login com seu e-mail e senha e vocé caird no Painel. Antes de tudo, fagca o
passo mais importante do sistema:

Vé em Configuragdes (no canto inferior esquerdo, abaixo do seu nome) e cadastre a sua OAB. E a
partir da OAB cadastrada que o Sapiex rastreia automaticamente as intimacdes daquele advogado,
todos os dias. Sem a OAB cadastrada, a aba Intimacdes fica vazia.

Configuragoes
0 Escritério

Dados do escritorio
Nome do escritério ™
Victor Fraga

N E-mail para contato

0ABs acompanhadas

\imagSes sdo buscadas para cada OAB desta fista (até 10). Use o x para excluir uma OAB. As mudangas valem depois de

252695 RS - I

+Adicionar OAB

Cobranga por PIX
2 gerar o PIX de cobranga (copia  <ol) das parcelas, O dinheiro cai direto na conta desza chave, Nenhuma taxa do Szpie

Chave PIX

M Backup dos seus dados

S s o sevicko, A wocd it et €5 0 s pr6pets compliadior, 6 e el Esté com diivida? Fale conasco

Configuragdes — “OABs acompanhadas”: digite o nimero, escolha a UF e clique em Salvar configuragdes.

Como usar
Cligue em Configuracdes no menu.
Em OABs acompanhadas, digite o numero da OAB e selecione a UF (ex.: RJ).
Para acompanhar mais de um advogado, clique em + Adicionar OAB (até 10 OABs).
Cliqgue em Salvar configuragdes. Pronto: as intimagdes dessas OABs passam a ser buscadas
automaticamente.

Dica: Ainda em Configuracdes vocé preenche o nome do escritério, o CNPJ, o e-mail de contato e a chave
PIX usada para gerar cobrancas. Mais abaixo ha o backup dos seus dados.

2. Painel

O Painel € a sua visdo geral ao entrar no sistema. Os cartdes do topo mostram, num relance, o0s
nameros que importam: prazos em aberto, intima¢des néo lidas, processos ativos, clientes e tarefas em
aberto.

Logo abaixo, o Painel reline lembretes do que esta préximo — prazos, compromissos da agenda,
audiéncias e tarefas — para vocé saber o que precisa de ateng&o sem procurar aba por aba.
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Painel

0 0 0 0 0

Esta com dirvida? Fale conosco.

Painel: cartdes-resumo e, no topo desta pagina, o botdo do Manual.

3. Processos

Aqui ficam todos os seus processos. A lista mostra tribunal, nimero, autor, réu, cliente e a Ultima
movimentagdo. Use a busca para achar por nimero, parte, vara, tribunal ou cliente, e o filtro de tribunal
ou ordenacdao para organizar a tela.

O botdo Atualizar andamentos consulta a base nacional do CNJ (DataJud) e traz as movimentacgdes
novas dos processos.

Processos © Atualizar andamentos [ VRPSERHIY

Tibunak ~ Tedos v [ Mostrar também arquivados Ordenarpor: ~ Ordem de cadastio v
Buscar por 1 do procasso, autor, réu, vara, tibunal ou cliente

D Tribunal N processo Autor Réu Cliente Ultima movimentagia  Data damov.  Informagbes

0 e peticionamento

Est com dirvida? Fale conosco

Processos: busca, filtros, “Atualizar andamentos” e “+ Novo processo”.

Como usar
1 Clique em + Novo processo.
2 Informe o niimero (o tribunal é deduzido do nimero) e vincule um cliente, se quiser.

3 Preencha autor, réu, vara, classe e assunto — e use Observacao/Informacfes para anotar a estratégia
do caso.
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4 Clique em Salvar processo.

Sapiex Novo processo

Painel N processa

Processos

2l ficar em branco, € deduzido deste
Cliente

(nenhum)

Autor

Classe.

Assunto

UMima movimentacao

Voitar

Tribunal

{deduzir do ndmerc) v

Réu

Esta com dirvida? Fale conosco.

Tela de cadastro de um novo processo.

Dica: Ja tem uma lista pronta? Em Configuragdes - Importar processos vocé importa varios de uma vez por
planilha (CSV/Excel) ou por PDF do tribunal.

4. Intimacoes

Esta é a aba que se alimenta sozinha da OAB que vocé cadastrou. As intima¢des sdo buscadas
automaticamente (uma vez por dia ao abrir a tela) para cada OAB. O botdo Buscar agora atualiza na
hora, e o filtro de datas ajuda a encontrar um periodo.

Cada linha tem a¢8es a direita: ver o inteiro teor, criar um prazo a partir da intimag&o, gerar tarefa,
marcar audiéncia e marcar como lida. E daqui que nasce boa parte do seu controle de prazos.

Intimagoes

= intimaches s

De: 060772026 Ate | 05/08/2026

Intimagdes

D Disponibilizacio Tribunal

cadastradas em ConfiguragSes. Use Buscar agora pora atualizar na hor

IntimagBes capturadas automaticamente pela OAB (nomes das partes borrados nesta imagem por privacidade).

Como usar
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1 AbralIntimacdes — a busca do dia roda sozinha.
2 Use Buscar agora para forgar a atualizagéo imediata.
3 Nos icones de acdes, crie prazo, tarefa ou audiéncia a partir da intimacéo, ou marque-a como lida.

Dica: Ao criar um prazo pela intimacao, informe a data de disponibilizagdo no diario — o sistema aplica
sozinho a contagem do CPC (art. 224).

5. Prazos

Os prazos concentram tudo o que tem data para acontecer. A lista mostra o prazo restante, o Gltimo
dia, 0 processo, as partes, o responsavel e a descricdo. Use Todos/Meus para ver sO 0s seus, e

Mostrar concluidos quando precisar do historico.

Vocé cria um prazo direto aqui em + Novo prazo ou, mais pratico, a partir de uma intimagéo. Cada prazo
pode ser editado e, quando cumprido, marcado como concluido.

Prazos

[ Mostrar concluidos

D Prazo restante Ultimo dia NP processo Autor

Esta com durvida? Fale conosco.

Prazos: contagem regressiva, responsavel e situagao.

Como usar
1 Clique em + Novo prazo (ou crie a partir de uma intimagé&o).
2 Informe processo, descricdo, responsavel e a data-base.
3 Acompanhe o prazo restante e marque como concluido quando cumprir.

Dica: A exclusdo de prazo tem confirmagdo — um prazo perdido ndo se recupera, entdo o sistema pede para
vocé confirmar.

6. Tarefas

As tarefas ficam num quadro estilo Kanban, com trés colunas: A fazer, Em andamento e Concluido.
Arraste um cartdo de uma coluna para outra (ou use o0s botdes) para atualizar o andamento.

E o lugar para o trabalho interno que n&o é prazo processual: ligar para um cliente, juntar um documento,
preparar uma reunido. Cada tarefa pode ter um responsavel.
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O . o tareta

Tarefas

@ Em andamento L ® Concluide

Tarotas

Audigncias

Esta com dirvida? Fale conosco.

Tarefas no formato quadro (A fazer / Em andamento / Concluido).

Como usar
1 Clique em + Nova tarefa e descreva o que precisa ser feito.

2 Defina o responsavel e, se quiser, um prazo.

3 Arraste o cartdo entre as colunas conforme o andamento.

7. Audiéncias / Pericias / Julgamentos

Relne audiéncias, pericias e julgamentos. No topo hd uma busca automatica da pauta nos tribunais
(TJRJ e Justica Federal do Rio) pela sua OAB, para 0s proximos 30 dias — clique em Buscar nos

tribunais.

Abaixo, a lista mostra data e hora, tipo, processo, parte, vara e responsavel. Vocé também pode
cadastrar uma audiéncia manualmente e editar ou excluir as existentes.

Audiéncias / Pericias / Julgamentos tinnas

ncias nos tribunais
2 do TIRJ & da Justica Federal UFRJ) pela sus OAB. O periodo & sempre dos préximos 30 dias 3 pariir de hoje.

RJ 0510872026 04092026 30 dias

Data ¢ hora Quando Tipo N processo Autor Vara Responsivel

Esta com dirvida? Fale conosco.

Audiéncias: busca de pauta nos tribunais pela OAB + lista.
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Como usar
1 Confira o numero da OAB e o periodo e clique em Buscar nos tribunais.
2 Ou cliqgue em + Nova para cadastrar manualmente.

3 Use ofiltro por tipo e a busca para localizar um item.

8. Agenda

A Agenda é um calendario mensal no estilo do Google Agenda. Ela reline, com cores, 0s prazos
(vermelho), as audiéncias (azul) e os compromissos (verde) — assim vocé vé o més inteiro de uma
vez.

Cligue num dia para ver o que ha nele e, no painel a direita, cadastre um novo compromisso com titulo,
data, hora, tipo, processo vinculado e responséavel.

Agenda wess || Hoje

Agosto w2026 v N 05/08/2026

Mada neste dia.

Novo compromisso

Titulo,

Data Hera
05/08/2026 0900
Tipo
Atendimento v
Processa
(nenhum) v
Responsivel
Victor Fraga v

s ® Compromisso Observagdes

Est com dirvida? Fale conosco

Agenda mensal com prazos, audiéncias e compromissos.

Como usar
1 Navegue pelos meses nas setas ou escolha més/ano.
2 Clique no dia desejado.

3 Preencha o Novo compromisso a direita e cligue em Adicionar.

9. Financeiro

Controle de honorarios por contrato. Os cartdes do topo somam o total contratado e o ja recebido. A
lista mostra cliente, descricéo, total, pago, em aberto e situacéo.

Cada contrato pode ter parcelas; ao receber, vocé d4 baixa na parcela. Com a chave PIX cadastrada em
Configuracdes, da para gerar a cobranca (copia e cola / QR) — o dinheiro cai direto na sua conta.

Sapiex — Manual do Usuério Péagina 7



Financeiro

R$ 0,00 R$ 0,00

D Cliente Descrigio Total Pago Em aberto Situagio

Esta com dirvida? Fale conosco.

Financeiro: total contratado, recebido e contratos.

Como usar
1 Clique em + Novo contrato e escolha o cliente.

2 Defina o valor e as parcelas.
3 Ao receber, dé baixa na parcela; gere o PIX quando quiser cobrar.

10. Pecas

Gere documentos ja preenchidos com os dados do cliente e do processo. HA modelos prontos
(procuragéo ad judicia, declaracéo de hipossuficiéncia e contrato de honorarios) — clique em Gerar e

saia com o PDF pronto para assinar ou o Word editavel.

Vocé também cria os seus proprios modelos: cole o texto e use marcadores como {{cliente}} e
{{processo}}, que o sistema troca pelos dados na hora. Tem uma peca pronta? Anexe um arquivo e a IA

a transforma num modelo seu.

[ omrs

Pegas

(Escomararauvo] Nertum arauvo ssconco ([ERTREE

Modeclos prontos

Procuraggo ad judicia et extra Declaragdo de hipossuficiéncia Contrato de honordrios (modelo)

Meus modelos

Esta com dirvida? Fale conosco

Pecas: modelos prontos + seus proprios modelos.

Sapiex — Manual do Usuério Péagina 8



Como usar
1 Em Modelos prontos, clique em Gerar e escolha cliente/processo.

2 Para criar o seu, cligue em + Novo modelo e use marcadores {{...}}.
3 Ou envie uma peca pronta em Enviar e virar modelo para a IA montar o modelo.

11. Clientes

A lista de clientes do escritorio, com nome, CPF/CNPJ, telefone, e-mail e quantos processos cada um

tem. A busca encontra por qualquer um desses campos.

O cadastro € Unico por CPF/CNPJ (evita duplicar cliente). D& para editar, excluir e abrir a ficha com duplo

clique.

Lista de clientes

) Nome completo CPF/CNR) Telefone E-mail Progessos

Clientes

Esta com dirvida? Fale conosco.

Lista de clientes.

Como usar
1 Cligue em + Novo cliente e preencha os dados.
2 Use a busca para localizar rapidamente.

3 Vincule o cliente ao criar um processo ou contrato.

Dica: Ao acompanhar uma OAB, o sistema ajuda a trazer os clientes automaticamente a partir dos processos.

12. Consultas

Um catalogo de consultas a bases publicas. As marcadas como Gratuita ja funcionam: Dados da
empresa (CNPJ, direto da Receita) e Processos (capa e movimentagfes pelo nimero, via DataJud).

As demais (veiculo, CNH, crédito, localizacéo etc.) dependem de dado restrito e s6 ligam quando vocé
contrata um provedor licenciado — elas aparecem marcadas como requer provedor.
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Consultas

Dados da empresa Processos Débitos veiculares Dados do veiculo Propriedade veicular Dados da CNH Restricao de crédito

Consutar | o Gratuita Consultar

Localizagio de pessoa Dados profissionais Situagdo cadastral (CPF) icipacs ietari Grupo ecandmico

Iméveis rurais

Esta com dirvida? Fale conosco.

Consultas: catalogo de bases publicas.

Como usar
1 Escolha o cartdo da consulta desejada.
2 Informe o dado pedido (CNPJ, n° do processo, etc.).

3 Cligue em Consultar e veja o resultado.

13. Assistente (Inteligéncia Artificial)

Uma secretaria virtual que entende portugués. Peca em linguagem natural — “quais prazos estao
pendentes?”, “cadastre o cliente Maria Silva, CPF..."”, “crie um prazo de contestacdo de 15 dias” — e ela

consulta e organiza para voce.

Vocé pode anexar uma foto, PDF ou Word, ou colar uma imagem (Ctrl+V) direto no chat, e alAlé o
documento. As conversas ficam na lista ao lado por até 7 dias; use + Nova conversa para comecar do
zero. Para ditar, use o microfone.

Assistente

CONVERSAS

Esta com dirvida? Fale conosco

Assistente: chat, historico de conversas e anexos.
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Como usar
1 Escreva (ou dite) o seu pedido e cligue em Enviar.
2 Anexe/cole documentos quando quiser que a IA os leia.

3 Volte a uma conversa pela lista lateral ou inicie uma Nova conversa.

Dica: A IA prepara mensagens e documentos, mas quem envia, assina e protocola é sempre vocé.

14. Distribuicao e peticionamento (robd)

O robd faz duas coisas: distribuir uma acdo nova (peticao inicial) e peticionar num processo que ja
tramita. Em ambos, ele preenche para vocé, dentro do seu navegador, na pagina do tribunal — e para
na assinatura.

Quem assina com o certificado digital e protocola é sempre vocé: o Sapiex nunca toca no seu
certificado nem no PIN, e os documentos ndo saem do seu computador. O rob6 é uma extenséo do
navegador: instala uma vez e o botédo aparece na propria tela do tribunal (eproc — TJRJ e JFRJ — e PJe
— TRT1).

Robé de distribuicdo e peticionamento

Como funciona

(TIRJ & JFRJ) & Ple (TRT1 — Ju

Distribuir ou peticionar

+ Distribuir (peticio inicial) Peticionar em processo existente
Protocolar uma agdo nova. A 1A 1€ a pega e preenche Juntar uma peticio num processo que ja tramita. A 1A 1 a
comarea, rito, drea, classe, valor @ assunto. peca e pega o numero do processo.

Teibunal

TIR) — eproc (justica Estadual RJ) -

B Peca principal Anexos
Ap

POF. A14 I este arquivo para Docu
preencher os campos da distribuigdo. docu

Escolner a peca Escolher anexos

Rob6: escolher distribuir ou peticionar, tribunal, pega e anexos.

Como usar
1 Escolha Distribuir (ag&o nova) ou Peticionar (processo existente).
2 Selecione o tribunal e envie a peca principal e os anexos (PDF).

3 O robb preenche os campos no tribunal; vocé confere, assina com o seu certificado e protocola.

15. Usuéarios (administrador)

Se vocé é administrador do escritorio, aqui gerencia quem tem acesso. A tabela mostra cada usuario,
e-mail, papel, situacéo e Ultimo acesso.

Em Convidar alguém vocé cria um novo usuario (advogado ou administrador). O sistema gera uma
senha proviséria, mostrada uma Unica vez na tela — entregue com seguranca. No primeiro acesso a
pessoa troca a senha, e existe também o “Esqueci minha senha”.
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Usudrios

Nome

Victor Fraga fvocd

Convidar alguém

Nome completa *

Papel

Advogado

Como usar

‘

E-mail Papel Situagio Ultimo acesso

conatowfuridicomgmail.com atvo 05/08/2026 1429

Usuérios: equipe do escritorio e convite de novos acessos.

1 Preencha nome e e-mail em Convidar alguém e escolha o papel.

2 Clique em Criar usuario e copie a senha provisoria.

3 Use Redefinir senha quando um usudario precisar de nova senha.

16. Suporte, senha e seguranca

Redetns senha

Esta com diivida? Fale conosco.

No menu (abaixo do seu nome) vocé tem Falar com o suporte e Minha senha. O suporte tem um chat
em tempo real com a equipe do Sapiex e, se preferir registrar formalmente, o botdo Abrir chamado

(com assunto e prioridade).

Por seguranca e sigilo, ndo cole dados sigilosos de clientes no suporte — a equipe ndo vé os seus
processos, clientes ou intimacdes; para investigar um caso, o nimero do processo basta. Em Minha

senha vocé troca sua senha quando quiser.

Suporte

Chat com

Abrir chamado formal

Seus chamacdos

Sapiex — Manual do Usuario

ar um chamado com assunto e

o abiiu nenhum chemado

Prioridade

v Nomal

Suporte: chat em tempo real e abertura de chamado formal.

Esta com dirvida? Fale conosco.
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Dica: Em qualquer tela ha o balao “Esta com duvida? Fale conosco”, no canto inferior direito, para iniciar o
chat na hora.
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