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Modulo 1 — Primeiros passos

O que voceé aprende: configurar o Granola na primeira vez (assistente), entrar no dia a dia (e
recuperar a senha), e se localizar na tela (a "casca" do app).
Textos entre aspas sdo exatamente o que aparece na tela.

1. Visio geral

Trés coisas pra comecar: o assistente de primeira configuracao (uma vez), o login (todo dia) e a
havegacao (a casca que aparece em todas as telas). Este médulo cobre os trés.

2. Primeira vez — o assistente de Conﬁguragﬁo

Numa instalagao nova, o Granola abre um assistente (full-screen, com uma barrinha de progresso no
topo). Sao 5 passos:

1. Conta admin — "Crie sua conta admin. Vocé vai usar ela todo dia pra entrar." Nome de usuario,
nome completo (opcional) e senha (min. 8 caracteres, com confirmacao).

2. Senha do cofre — "Cifra suas chaves de API e tokens (DataJud, Google) que ficam guardados no
app." .1, Aviso importante: "Se vocé esquecer essa senha, a Unica forma de recuperar suas
credenciais é restaurar um backup." (min. 8; pode ser diferente da senha de login).

3. Licenca — "Ative seu Granola. Cole a chave que vocé recebeu por email apds a compra." Aceita

GRAN-.. (comprada) e TEST-.. (avaliacao 7 dias). A chave se formata sozinha ( GRAN-XXXX-XXXX-
XXXX-XXXX ). A maquina é identificada pelo hardware — reinstalar/formatar nao exige reativar.

4. Escritério — "Como se chama seu escritdrio?" O nome aparece no topo e nos PDFs/CSVs
exportados.

5. Préoximos passos — quatro opcionais, cada um com Configurar ou Pular por agora: OAB(s) (coleta
DJEN), DataJud (coleta padrao), Google Calendar, Importar dados. O que vocé pular vira
lembrete no painel Agora. Concluir setup — cai no Agora.

Em uma instalacao nova de verdade, o app vai direto pro assistente. Depois de concluido, o login
normal assume.

3. Login (dia a dia)

Tela em duas colunas: a esquerda a marca ("Mais leve que prazo em dia."), a direita o formulario. -
Usuario ou e-mail + Senha — Acessar a banca. - Erro de credencial: "Usudrio ou senha invalidos."
Sem backend: "N&go foi possivel autenticar...". - "Esqueci a senha" — assistente em 2 etapas: informe
chave de licenca + e-mail + usuario — recebe um caédigo de 6 digitos por e-mail — digite o codigo +
nova senha (min. 8). - "Nao possui uma licenca ativa? Clique aqui!" — abre a pagina de cadastro



(granola.app.br ). - Troca de senha forcada: se o admin resetou sua senha, ao entrar vocé é levado
direto a trocar a senha antes de usar o app.

4. A casca (depois de entrar)

Todo o sistema vive dentro de uma moldura fixa: - Barra lateral (esquerda): secoes Trabalho - Suporte
- Complementos, e o rodapé com status do backup (admin) e a versao. - Barra superior: trilha (Inicio
/ secao), o alternador de tema (%/ _} ), o sino de alertas (pendéncias/urgéncias) e o menu do usuario
(avatar — Mudar minha senha - Configuracodes - Sair). - Faixa de avaliagao: se vocé esta no trial,

uma faixa no topo conta os dias restantes.

Detalhe de cada item de menu nos modulos correspondentes; os ajustes ficam em Configuragées
(Médulo 14).

5. Boas préticas

e No setup, anote a senha do cofre num lugar seguro — ela nao tem "esqueci a senha" (s6 backup).
e Pode pular os opcionais e configurar depois (viram lembrete no Agora) — nao trava o uso.

e Use "Esquecia senha" com a sua chave de licenca em maos.

6. Resumo rapido (cola)

Quero... Faco assim

Configurar na 12 vez Segquir o assistente (admin — cofre — licenca — escritério — opcionais)
Entrar Usuario + senha — Acessar a banca

Recuperar a senha Esqueci a senha — chave + e-mail — c6digo — nova senha

Trocar minha senha Menu do usuario — Mudar minha senha

Mudar tema #:/ _b na barra superior

Sair Menu do usuario — Sair



Imagens do modulo

GRA

CRM JURIDICO

EDIGAO 2026 - LICENGA VITALICIA ch—vindo ClC VOl[ll

Acesse sua banca juridica. Credenciais protegidas
localmente.

Mais leve que prazo
em dia.

USUARIO OU E-MAIL

O CRM juridico construido para advogados auténomos que SENHA

medem credibilidade em prazos cumpridos, ndo em painéis
cintilantes.

> . Acessar a banca
“A justica feita a um uma ameacga feita a

§ 2
todos.”

. - o
— MARTIN LUTHER KING Né&o possui uma licenga ativa?

A tela de login

DESTAQUES (D marca/hero @ campos @ Esqueci a senha @ "sem licenga? cadastre"



Esqueci minha senha

Vamos enviar um codigo de 6 digitos pro email
cadastrado na sua licenca.

CHAVE DE LICENCA

EMAIL CADASTRADO

USUARIO A REDEFINIR

admin

Enviar codigo

Recuperar a senha

DESTAQUES o didlogo (chave + e-mail + codigo)

pp_02_esqueci_senha.png



gruno]'
"

AGORA - SEXTA, 29 DE MAIO DE 2826

Agora Boa noite, Administrador.

& Exportar

Clientes Sua edicéo do dia — escritério em foco.
Processos
Kanban
[HEEES ‘- Fluxo financeiro - 6 meses ver detalhes —
RECEITAS RECEBIDAS - HAIO .
R$ L] 800 00 ~+117,8%
o ; ’ R e
acima do més anterior - saldo positivo de R$ 5.245,00 no més. /
Financeiro —_ e
Senhas EZ AN FEV HAR ABR AT
ADISREceEs — Receitas R$ 16,8 mil -~ Despesas R$ 5 mil
Documentos
(=) 2, i g .
Modelos (5 PROCESSOS ATIVOS A CLIENTES @ PRAZOS CRITICOS & AUDIENCIAS - 7D
Importar 4 processos 3 clientes 0 prazos 1 audiéncia
4 dreas de atuagao No acervo 1 vencido Nos proximos 7 dias
Configuracoes
HOJE - COMPROMISSOS CARTEIRA - PROCESSOS POR AREA
5 Proximos compromissos ver agenda —
|1 Distribuicdo por area -4 processos ver lista —
© 21/85 214 vencido ha 8 dias Civel 1 25%
Juntada de documentos complementares . -
Maria Oliveira vs. Banco Ficticio S.A o consumicor (D f 23
©® Empresarial 1 25%

.o AMANHA 17H vence amanha ® Trabalhista [ ) 1 25%
Prazo: contestagdo
Maria Oliveira vs. Condominio Jardim

~» Distribuicao da semana ver todos —
DOM 14H38 vence em 2 dias

Audiencia e conciiasdo — Maria v Banco > I

Maria Oliveira vs. Banco Ficticio S.A

®

B Ultima coleta DataJud: nunca 8 Banco local WAL ativo O Licenca vitalicia - dados 100% locais

A casca do app

DESTAQUES (D secdes da sidebar @ topbar (tema/sino/usuario) @ rodapé (backup/verséo)

Inicio / Agora & & AD



Modulo 2 — Agora (o painel)

O que voceé aprende: ler o painel inicial em 5 segundos — saber o que vence, quanto entrou, o que
tem hoje — e exportar a lista de prazos da semana.
Textos entre aspas sdo exatamente o que aparece na tela.

1. Visio geral

Agora ¢é a capa do dia do escritério — a primeira tela depois do login. Nao € uma tela de cadastro: é
um resumo para ler rapido, organizado como uma "edicao diaria". Quase tudo aqui é clicavel e leva
pra tela detalhada correspondente.

Quem acessa - Todos. O conteudo financeiro do painel respeita o papel: quem nao vé Financeiro
(advogado/estagiario/leitor) nao vé os blocos de dinheiro.

2. Como chegar

E a tela inicial apds entrar. De qualquer lugar, clique em Agora (topo da barra lateral) ou no logo.

3. Anatomia da tela (de cima pra baixo)

3.1 Cabegalho editorial

e Linha-guia: "Agora - {DIA, DD DE MES DE AAAA}" + um marcador dourado "EDIGAO N - MES" .

e Saudacao: "Bom dia / Boa tarde / Boa noite, {seu primeiro nome}." (muda conforme a hora) + "Sua
edicdo do dia — escritorio em foco."

e Botao Exportar (canto direito): baixa um CSV com todos os prazos pendentes — bom pra imprimir
e revisar a semana. Toasts: "N prazos exportados." - "Nenhum prazo pendente pra
exportar." - "Falha ao exportar."

3.2 Cartdes de "configuracio pendente” (s as vezes)

Se vocé pulou algum passo no primeiro uso (OABs, DataJud, Google Calendar...), aparecem cards
lembrando de configurar. Cada um some quando vocé resolve (ou dispensa no X).

3.3 Hero financeiro (a estrela)

Bloco grande: "RECEITAS RECEBIDAS - {MES}" com o valor do mé&s em nimero gigante, a variacio %
vs. 0 més anterior (ex.: "=700,0% - abaixo do més anterior - saldo negativo de R$ ... no més") e o
atalho "Abrir financeiro —". Ao lado, o grafico "Fluxo financeiro - 6 meses" (receitas x despesas,
com os totais na legenda e "ver detalhes —"). (Some para quem nao vé Financeiro.)



3.4 Indicadores da operaciao (KPIs) — 4 atalhos
¢ Processos ativos (+ n° de areas de atuacao)

e Clientes (no acervo)

¢ Prazos criticos (+ quantos vencidos)

e Audiéncias - 7d (proximas)

Cada um é clicavel e leva a tela correspondente.

3.5 Hoje - Compromissos
Lista unificada dos préoximos compromissos — prazos a vencer e audiéncias/eventos dos proximos
dias, em ordem.

3.6 Carteira

¢ Processos por area — um grafico de rosca mostrando como sua carteira se divide (Trabalhista,
Civel...).

e Prazos da semana — um grafico de barras com os prazos distribuidos pelos dias.

3.7 Rodapé
Faixa discreta com o estado do sistema: "Ultima coleta DataJud {quando}" - "Banco local WAL
ativo" - "Licenca vitalicia - dados 100% locais" — o lembrete de que tudo roda na sua maquina.

4. Boas praticas

e Comece o dia pelo Agora: olhe "Hoje - Compromissos" e o numero de prazos.
e Use Exportar na segunda-feira pra ter a lista da semana no papel/Excel.

e Os numeros sao atalhos — clique pra ir direto resolver.

5. Resumo rapido (cola)

Quero... Faco assim

Ver o que tenho hoje Bloco Hoje - Compromissos
Ver quanto entrou no més Hero financeiro (topo)
Levar os prazos da semana pro Excel Botao Exportar

Ir pra uma tela detalhada Clicar no indicador/atalho correspondente
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Modulo 3 — Clientes

O que vocé aprende neste modulo: cadastrar, encontrar, editar, arquivar e exportar clientes (pessoa
fisica e juridica); ler a ficha completa de um cliente; e entender cada campo, filtro, botdo, mensagem e
estado de tela.

(Capitulo de referéncia do curso — define o formato e a profundidade dos demais modulos. Todos os
textos entre aspas sdo exatamente o que aparece na tela.)

1. Visao geral

A tela Clientes € o cadastro central de pessoas e empresas que vocé atende. Tudo no Granola gira em
torno daqui: um processo pertence a um cliente, um lancamento financeiro aponta pra um cliente, os
documentos ficam vinculados a um cliente. Por isso, manter este cadastro limpo e completo é o
primeiro habito de um Granola bem usado.

A tela tem duas faces:

e Alista ( /clientes ) — todos os seus clientes, com busca, filtros e acdes rapidas.

e Aficha ( /clientes/123 ) — o retrato completo de um cliente: dados, situacao financeira,
processos vinculados e observacoes.

Quem acessa o qué - Todos os papéis veem a lista e a ficha. Quem pode editar ( admin , operador ,
advogado , estagiario ) vé o botao Adicionar cliente e consegue criar/editar/arquivar. O papel
leitor enxerga tudo, mas em modo somente-leitura (sem o botdo de adicionar).

2. Como chegar
Na barra lateral, secao Trabalho, clique em Clientes (icone de pessoas). Outros caminhos:

¢ No painel Agora, o card "Clientes" leva a lista.
e Ao criar um processo, o campo de cliente permite buscar e abrir o cadastro.

e A barra de endereco fica /clientes/<nUmero> — esse numero € o ID do cliente, que também
aparece na ficha como GNL-000123 .

3. Anatomia da lista

3.1 Cabecalho
A esquerda: o titulo Clientes e um subtitulo que conta o que esta a vista. O texto do subtitulo é
dindmico:

e com clientes ativos: "42 ativos" (no singular, "1 ativo" );



e vendo arquivados: "3 arquivados" ;
e nada a vista: "nenhum registro aqui" ;

e enquanto carrega: "carregando.." .

A direita, trés botdes:

Dica de ferramenta (ao passar o

O que faz
mouse)
Exportar Baixa a lista atual (respeitando filtros) como CSV "Exportar a lista atual (respeita
(clientes-2026-05-29.csv ). filtros) como CSV"
PDF Gera um PDF da lista ( granola-clientes.pdf ). "Exportar a lista de clientes como
PDF"
Adicionar Abre o formulario de cadastro (botdo dourado). Some  —
cliente parao leitor.

Mensagens (texto exato) ao exportar CSV:

Situacao Mensagem Tipo

Exportou com "42 clientes exportados." (singular: "1 cliente sucesso
sucesso exportado.") (verde)

Filtro nao retorna "Nada pra exportar com os filtros atuais." informativo
nada

Falha no PDF "Falha ao gerar o PDF." erro (vermelho)

Dica - O Exportar sempre respeita o que esta filtrado. Quer sé os PJ arquivados? Filtre primeiro,
exporte depois — vocé leva exatamente aquela selecao.

3.2 Busca

No quadro "Todos os clientes", a direita, o campo com lupa e o texto de exemplo "Buscar
cliente.." . Busca por nome, documento (CPF/CNPJ), e-mail e telefone — filtra conforme vocé digita.

3.3 Filtros

A barra de Filtros combina dois grupos (usaveis juntos):
e Situacao: Ativos (padrao) - Arquivados

e Tipo: Todos (padrao) - PF - PJ

O filtro ativo fica como pilula escura. A lista traz até 200 clientes por vez — acima disso, refine pela
busca.

3.4 A tabela



Cabecalhos das colunas (em maiusculas na tela): CLIENTE - DOCUMENTO - CONTATO - PROCESSOS -
ATUALIZADO + a coluna de acées.

Coluna Mostra

Cliente Nome (em destaque, cortado em ~40 caracteres) e, abaixo, o e-mail.
Documento CPF/CNPJ formatado (ou —) + o tipo (PF/PJ).

Contato Telefone principal (ou —) + cidade - UF.

Processos Quantidade de processos do cliente (nimero).

Atualizado Data da ultima alteracao.

Menu de agdes.

Clicar em qualquer ponto da linha abre a ficha. Para agir sem entrar, use o menu -+ (trés pontos) no
fim da linha:

e Abrir detalhes — vai pra ficha.

e Editar — abre o formulario preenchido.

e Arquivar / Reativar — conforme a situacao atual (Arquivar aparece em vermelho).

3.5 Estados da tela (texto exato)

e Carregando — linhas "fantasma" (skeleton), 6 delas.

e Erro ao carregar — faixa vermelha: "Nao foi possivel carregar clientes."
e Lista vazia, com 3 variacdes:

e busca sem resultado — "Nenhum cliente encontrado para essa busca."

e filtro Arquivados vazio — "Nenhum cliente arquivado."

e primeiro uso — "Nenhum cliente cadastrado ainda." seguido de "Clique em Adicionar
cliente no topo pra comecgar."

4. Passo a passo — Cadastrar um cliente

1. Clique em Adicionar cliente (canto superior direito).

2. O formulario abre com o titulo "Adicionar cliente" e o aviso: "Os dados sao armazenados
localmente em granola.db — nunca vao pra servidor externo sem consentimento explicito."

3. Preencha os campos (detalhados na §5). S6 o Nome/Razao social é obrigatorio.
4. Clique em Criar cliente. Enquanto salva, o botao mostra um icone girando.

5. O Granola salva e abre a ficha do novo cliente.

Atencao — fechar sem salvar - Se vocé mexeu em algo e tenta fechar (no X, no fundo ou com
Cancelar), aparece a pergunta do navegador: "Vocé tem alteracoes nao salvas. Fechar mesmo
assim?" — confirme s6 se quiser descartar.



Se algo der errado ao salvar - uma faixa vermelha dentro do formulario mostra "Nao foi possivel
salvar." (oua mensagem especifica do erro).

5. O formulario, campo a campo

O formulario se adapta ao Tipo (PF/PJ) e agrupa campos em secdes — as menos usadas vém
recolhidas. Caixinhas de "Endereco" e "Dados pessoais" abrem ao clicar no titulo.

5.1 Identiﬁcagﬁo (sempre vistvel)

Campo Obrigatério? Texto de exemplo / limite Comportamento

Tipo Sim Lista: Pessoa fisica / Pessoa Muda os rétulos de Nome e
juridica Documento abaixo.

Nome completo / Sim (2-200 — Rétulo vira "Razao social" no

Razao social caracteres) tipo PJ; recebe o foco ao abrir.

CPF / CNPJ Nao* 000.000.000-00 / Mascara automatica; so
00.000.000/0000-00 numeros; tamanho travado

(14/18).
E-mail Nao contato@exemplo.com.br Valida o formato.
Telefone Nao (11) 98765-4321 Mascara; aceita fixo (10) ou

celular (11 digitos).

Telefone Nao (11) 4002-8922 Igual ao telefone.
secundario

* CPF/CNPJ é opcional, mas se preenchido tem que ser valido (o Granola confere os digitos
verificadores, como a Receita).

5.2 Endereco (segdo recolhivel)

Campos: CEP ( 00000-000 , 8 digitos) - Logradouro - Numero - Complemento - Bairro - Cidade - UF (2
letras, vira maiuscula). Todos opcionais.

5.3 Dados pessoais (s6 PF, segdo recolhivel)

Aparece apenas para pessoa fisica: RG - Data de nascimento (seletor de data) - Profissao - Estado
civil - Nacionalidade. Uteis para gerar procuracdes e peticoes.

5.4 Observacio
Campo de texto livre (3 linhas), com o exemplo: "Contexto relevante, preferencia de contato, notas
internas...". Aparece depois na ficha.



5.5 Mensagens de valida¢io (texto exato)

Se um campo estiver errado, a mensagem aparece em vermelho logo abaixo dele:

Campo / situacao Mensagem exata na tela

Nome com menos de 2 caracteres "Informe ao menos 2 caracteres."

Nome acima de 200 caracteres "Limite de 200 caracteres."

CPF invalido (tipo PF) "CPF invalido. Confira os digitos verificadores."

CNPJ invalido (tipo PJ) "CNPJ invalido. Confira os digitos verificadores."

E-mail mal formatado "E-mail invalido (ex: nome@dominio.com)."

Telefone com digitos errados "Telefone deve ter 10 (fixo) ou 11 (movel) digitos com DDD."
CEP fora de 8 digitos "CEP deve ter 8 digitos."

Dica de qualidade - Cadastre o documento sempre que tiver. Além de validar, é por ele que o sistema
evita duplicatas e cruza dados em buscas e importacoes.

6. Editar um cliente

Trés caminhos abrem o mesmo formulario, agora com titulo "Editar cliente":
¢ Na lista, menu --- > Editar.

¢ Na ficha, botao Editar (topo direito).

e Logo apos criar, a ficha abre e vocé pode editar.

O documento e os telefones reaparecem ja formatados; ao salvar, o sistema guarda s6 os digitos por
baixo (melhor pra busca). O botao de confirmar diz "Salvar alteracoes".

7. Arquivar e reativar (a "lixeira segura")

O Granola nao apaga clientes — ele arquiva, preservando o historico.

Arquivar (menu --- > Arquivar, ou botao Arquivar na ficha) abre uma confirmacao. O texto muda
conforme a origem:

e A partir da lista: "[Nome] sai da lista de ativos, mas ndo € apagado. Processos e historico
permanecem intactos.”

e A partir da ficha: "O cliente [Nome] deixa de aparecer na lista de ativos, mas ndo € apagado.
Processos e historico permanecem intactos. Voce pode reativar a qualquer momento em
Arquivados."

Confirme no botao vermelho Arquivar (enquanto processa, mostra um icone girando). Se falhar: "Nao
foi possivel concluir."



Reativar: filtre por Arquivados, abra o cliente (ou -:- > Reativar) e clique no botao dourado Reativar.
Aviso: "[Nome] volta pra lista de ativos e pode receber novos lancamentos.”

8. A ficha do cliente (detalhe)

No topo, o link < Clientes volta pra lista.

8.1 Cabegalho
e Avatar com as iniciais do nome.
e Nome em destaque.

o Etiquetas: Ativo (verde) e Pessoa fisica/Pessoa juridica (dourada). Se arquivado, uma etiqueta
cinza Arquivado.

¢ Linha de identificacao (o que existir): e-mail - telefone - rotulo CPF/CNPJ + numero - cidade-UF - ID
no formato GNL-000123 .

e Acoes: Editar - LGPD - Arquivar/Reativar.

8.2 Os tres cards
1. Resumo financeiro — linhas Receitas, Despesas e Pendentes (valores em R$; pendentes em
ambar). Sem nada lancado: "Sem lancamentos ainda."

2. Processos vinculados — cabecalho com "N no total" . Lista os 5 primeiros (titulo, area,
situagao, valor da causa); cada um é link pro processo. Havendo mais: "Ver todos os N
processos" abre a lista de processos filtrada por este cliente. Vazio: "Nenhum processo
cadastrado pra este cliente."

3. Notas e observacoes — mostra o texto da Observacao (e a Profissdo, se PF). Vazio: "Sem
observacoes registradas. Use o botdo Editar pra adicionar contexto."

8.3 Arrastar arquivos pra ficha

A ficha inteira € uma zona de soltar arquivos. Ao arrastar um arquivo de qualquer pasta, a tela

escurece e mostra um quadro tracejado dourado:

¢ Solte aqui pra anexar ao cliente — e, abaixo, "até 10 MB por arquivo - mUltiplos OK" .

e Enquanto envia, o texto vira "Enviando...".

e Confirmacgdes: "Documento anexado." (1arquivo) ou "3 documentos anexados - 1 falharam."
(varios).

¢ Limites/erros: arquivo acima do limite — "<arquivo>: maior que 10 MB, ignorado." ; falha de

envio — "<arquivo>: falha no upload" .

Os arquivos passam a aparecer em Documentos, vinculados a este cliente.

8.4 Botao LGPD

LGPD baixa um .json ( granola-lgpd-cliente-123.json ) com todos os dados que o sistema
guarda do titular — pronto pra atender ao "direito de acesso" da LGPD. Se falhar: "Falha ao



exportar os dados."

8.5 Telas de erro da ficha (texto exato)
e IDinvalidona URL: "ID de cliente invalido." + botdo Voltar pra lista.

e Cliente ndo encontrado (404): "Cliente n&do encontrado." + "0 cliente pode ter sido

apagado ou o link estd incorreto."

e Outro erro: "Ndo foi possivel carregar o cliente." + a mensagem técnica em vermelho.

9. Exportar dados — resumo

Onde Formato  Conteudo Arquivo
Lista > CSVv Selecao atual (respeita filtros) clientes-AAAA-MM-DD.csv
Exportar
Lista > PDF PDF Lista impressa com a identidade granola-clientes.pdf
Granola
Ficha > LGPD JSON Todos os dados de um titular granola-lgpd-cliente-
<id>.json

[ o
10. Boas praticas

o Documento sempre que possivel — valida, evita duplicata e turbina a busca.

e Use a Observacao pra registrar preferéncias ("s6 atende a tarde", "prefere WhatsApp").
e Arquive, nao recadastre — cliente que voltou? Reative o antigo em vez de criar outro.

o PF com dados pessoais completos acelera procuracoes e peticoes nos Modelos.

e Arraste comprovantes/contratos direto pra ficha — é o jeito mais rapido de anexar.

11. Resumo rapido (cola)

Quero... Faco assim

Cadastrar cliente Adicionar cliente — preencher — Criar cliente

Achar um cliente Campo Buscar (home, documento, e-mail ou telefone)
Ver s6 empresas Filtro PJ

Editar Linha --- > Editar ou Editar na ficha

Tirar da lista sem apagar - > Arquivar



Quero... Faco assim

Recuperar arquivado Filtro Arquivados — Reativar
Anexar arquivo Arrastar e soltar na ficha
Levar pra planilha Exportar (CSV)

Atender pedido LGPD Ficha — LGPD
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Arquivar este cliente?

Joao Pereira Santos sai da lista de ativos, mas néo é apagado.
Processos e historico permanecem intactos.

Cancelar -

Arquivar tira da lista, mas preserva rudo

DESTAQUES a frase "ndo é apagado" + botao Arquivar

clientes_06_dialog_arquivar.png



Adicionar cliente

Os dados sao armazenados localmente em granola.db — nunca vao pra servidor externo
sem consentimento explicito.

Tipo Nome completo

Pessoa fisica

CPF E-mail

000.000.000-00 contato@exemplo.com.br

Telefone Telefone secundario

(11) 98765-4321 (11) 4602-8922

» Endereco

» Dados pessoais

Observacao

Contexto relevante, preferencia de contato, notas internas...

Cancelar

O cadastro de um cliente (pessoa fisica)

DESTAQUES (D Tipo @ Nome @ CPF @ secbes recolhiveis & Criar cliente

clientes_07_form_pf.png



Adicionar cliente

Os dados sao armazenados localmente em granola.db — nunca vao pra servidor externo
sem consentimento explicito.

Tipo Nome completo

Pessoa fisica -

CPF E-mail

000.000.000-00 contato@exemplo.com.br
Telefone Telefone secundario

(11) 98765-4321 (11) 4002-8922

v Endereco

CEP Logradouro Numero

00000-060

Complemento Bairro

Cidade

» Dados pessoais

Observacao

Contexto relevante, preferencia de contato, notas internas...

A secdo de enderego

DESTAQUES 0s campos de endereco (CEP — UF)

clientes_08_form_endereco.png



Adicionar cliente

Os dados sao armazenados localmente em granola.db — nunca vao pra servidor externo

sem consentimento explicito.

Tipo Nome completo

Pessoa fisica -

CPF

000.000.000-00

Telefone

(11) 98765-4321

E-mail
contato@exemplo.com.br

Telefone secundario

(11) 4002-8922

v Endereco

CEP Logradouro Numero

00000-060

Complemento Bairro

Cidade

v Dados pessoais

RG Data de nascimento
dd/mm/yyyy

Profissao Estado civil Nacionalidade

Dados pessoais (so pessoa fisica)

DESTAQUES RG / nascimento / profissao / estado civil / nacionalidade

clientes_09_form_dados_pessoais.png



[ 111.111.111-11

. . . L contato@exemplo.com.br
CPF invalido. Confira os digitos

verificadores.

Telefone Telefone secundario

(11) 98765-4321 (11) 4602-8922

v Endereco

CEP Logradouro Numero

00000-000

Complemento Bairro

Cidade

v Dados pessoais

RG Data de nascimento
dd/mm/yyyy

Profissao Estado civil Nacionalidade

Observacao

Contexto relevante, preferencia de contato, notas internas...

O Granola confere o documento na hora

DESTAQUES seta para "CPF invalido. Confira os digitos verificadores."

clientes_10_validacao_cpf.png



Adicionar cliente

Os dados sao armazenados localmente em granola.db — nunca vao pra servidor externo
sem consentimento explicito.

Tipo Razao social

Pessoa juridica Cliente Demonstragdo

CNPJ .
E-mail

[ 111.111.111-11

. . . L contato@exemplo.com.br
CPF invalido. Confira os digitos

verificadores.

Telefone Telefone secundario

(11) 98765-4321 (11) 4002-8922

v Endereco

CEP Logradouro Numero

00000-060

Complemento Bairro

Cidade

Observacao

Contexto relevante, preferencia de contato, notas internas...

O mesmo cadastro, agora pessoa jur{dica

DESTAQUES rotulos mudam para Razao social e CNPJ

clientes_11_form_pj.png
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Modulo 4 — Processos

O que vocé aprende: cadastrar e acompanhar processos; ler a ficha completa; coletar publicacoes
automaticamente (DataJud/DJEN) e tratar cada movimentacao; criar prazos a partir de uma
movimentacao; e mudar o status (suspender, encerrar, arquivar, inverter polo, excluir).

Textos entre aspas sdo exatamente o que aparece na tela.

1. Visao geral

Processos é o coracao do dia a dia. E aqui que vocé acompanha o andamento: o Granola puxa as
movimentacgoes dos tribunais sozinho (coleta automatica) e vocé decide o que fazer com cada uma
— marcar como vista, ignorar, ou virar prazo. Cada processo pertence a um cliente e concentra
movimentacdes, partes, prazos, documentos e lancamentos financeiros.

Duas faces: - Alista ( /processos ) — todos 0s processos, com busca e filtros por status e area. - A
ficha ( /processos/123 ) — o painel completo de um processo.

Quem acessa - Todos veem a lista e a ficha. Quem edita ( admin , operador , advogado ,
estagiario ) cadastra/edita e usa as acoes de status. leitor sO visualiza.

2. Como chegar

Barra lateral — Trabalho — Processos (icone de pasta). Também: pelo card "Processos" do Agora,
pela ficha de um cliente ("Processos vinculados"), ou pelo link de um prazo.

3. Anatomia da lista

3.1 Cabecalho

Titulo Processos + um selo de alerta ao lado (quando ha CNJs que o DataJud nao retornou — ver
modulo Publicagdes). Subtitulo: "N processos na visdo atual" .

A direita: - Exportar — baixa a lista atual (respeita filtros) em CSV ( processos-AAAA-MM-DD.csv ).
Toasts: "N processos exportados." / "Nada pra exportar com os filtros atuais." - Adicionar

processo — botao dourado (some para leitor ).

3.2 Busca

Campo "CNJ, titulo, cliente.." — filtra por niumero CNJ, titulo ou nome do cliente.

3.3 Filtros (dois grupos, combinaveis)



Status: Todos - Em andamento - Suspenso - Encerrado - Arquivado (“Em andamento” cobre os
dois nomes internos de processo ativo — vocé nao precisa saber disso, so que o filtro pega todos
0s ativos.)

Area: Todas + um chip por area existente nos seus processos (Trabalhista, Civel, ...). A lista
carrega até 500 processos.

3.4 A tabela

Colunas: PROCESSO (titulo + n® CNJ) - CLIENTE (+ area) - VARA - TRIBUNAL - VALOR DA CAUSA -
ULTIMA ATUALIZACAO (com a etiqueta de status) - ---.

A etiqueta de status (com bolinha colorida + texto): Em andamento (verde) - Suspenso (ambar) -
Encerrado (dourado) - Arquivado (cinza).

Clicar na linha abre a ficha. O menu --- da lista tem s6 "Abrir detalhes" — as acdes de status moram

dentro da ficha (§5.2), onde ha contexto.

3.5 Estados (texto exato)

Erro: "Nao foi possivel carregar processos."

Vazio: busca — "Nenhum processo encontrado pra essa busca." - filtro de status — Nenhum
processo no status "X". - primeiro uso — "Nenhum processo cadastrado ainda." + "Clique

em Adicionar processo pra comecgar."

. Cadastrar um processo

. Adicionar processo — abre o formulario ("Adicionar processo"). Aviso: "Preencha os dados
essenciais — 0s demais podem ser completados depois ou importados automaticamente do
Datadud."”

. Preencha (campos na §4.1). Obrigatérios: Titulo, Cliente, Tipo, Area.

. Criar processo — abre a ficha do processo novo.

D4 pra cadastrar so o essencial e deixar o Granola completar o resto via coleta (CNJ — DataJud traz
tribunal, classe, movimentacoes).

4.1 O formulario, campo a campo

Essenciais (sempre visiveis):

Campo Obrigatdrio?  Detalhe

Titulo do Sim (2-200) Ex.: "Maria Silva vs. Banco Ficticio"

processo

Cliente Sim Campo de busca — digite 0 nome e selecione. Erro: "Selecione um

cliente."



Campo Obrigatorio?  Detalhe
Tipo Sim Lista: Judicial / Administrativo

Area Sim Lista fechada de 13 areas do CNJ: Trabalhista - Civel - Consumidor -
Empresarial - Tributario - Familia e sucessdes - Previdenciario -
Administrativo - Penal - Ambiental - Imobiliario - Bancario - Outro

Polo (do — Ativo / Passivo (de que lado o seu cliente esta)

cliente)

Numero Nao 00000B0-00.0000.0.00.0000 . Erro se tiver letra: "Use apenas numeros e
CNJ pontuacdo."

Valor da Nao Numeérico. Erro: "Valor ndo pode ser negativo."

causa (R$)

Secao Jurisdicao (clique para abrir): Tribunal ( TIJSP, TRT2, TRF3..) - Vara - Comarca - Rito
( sumadrio, ordinario..) - Classe - Juiz(a).

Secao Parte contraria (clique para abrir): Nome da parte contraria - CPF/CNPJ (detecta sozinho se é
CPF ou CNPJ pelo n° de digitos) - Advogado contrario - OAB contrario ( SP/000000 ).

Outros: Numero interno ( GR-2026-001 ) - Link dos autos ( https: //esaj... ). Observacao: "Notas
internas, contexto, estratégia..."

Validacado do CPF/CNPJ da parte contraria (texto exato): "Informe um CPF (11 digitos) ou CNPJ
(14 digitos)." - "CNPJ invalido. Confira os digitos verificadores." - "CPF invalido.." -
"NUmero incompleto: N digitos. Use 11 (CPF) ou 14 (CNPJ)."

Botao de salvar: "Criar processo” (ou "Salvar alteracoes" ao editar). Tentar fechar com mudancas —
0 aviso do navegador "Voceé tem alteracoes nao salvas. Fechar mesmo assim?"

5. A ficha do processo

Topo: link < Processos volta pra lista.

5.1 Cabecalho
e Monograma (ex.: "TR" trabalhista, "CV" civel) + titulo.

o Etiquetas: alarme de Prazo (vermelho, ex. "Prazo vencido - 28/05/2026"), vara, area (dourado), e
Encerrado/Arquivado quando for o caso.

o |dentificacao: CNJ - Cliente (link pra ficha dele) - Distribuido - Polo - Valor da causa - n° Interno.
e Acoes: Abrir no e-SAJ (se houver link dos autos) - Editar - Status v (§5.2).

5.2 Menu "Status ¥" — mudar a situacio do processo



Abre uma lista "Mudar status" com (conforme a situacao atual): - Marcar em andamento (quando
suspenso/encerrado) - Suspender - Encerrar (confirmacao: "O processo X sai de atendimento ativo.
Movimentacoes e prazos ficam preservados; vocé pode reativar mudando o status depois.") -
Arquivar / Reativar (tira do arquivo) (arquivar: "X sai da lista principal. Nao é apagado — histdrico,
partes e documentos ficam intactos.") - Inverter polo (cliente — contrario) — quando vocé cadastrou
o lado errado; troca cliente por parte contraria. Reversivel (basta inverter de novo). - Excluir
definitivamente — ver aviso abaixo.

.1, Excluir é destrutivo e definitivo. A janela lista tudo que sera apagado (o processo, suas N
movimentagodes, N prazos, N partes, N documentos, N langcamentos) e exige que vocé digite o titulo
do processo para liberar o botao "Excluir definitivamente". Sem digitar certo, o botao fica travado.
Diferente de Arquivar (qQue nao apaga nada).

5.3 Movimentag¢des — o painel principal (e a coleta automatica)

Card "Movimentacoes" com trés botdes:

Botao O que faz

Coletar DataJud Busca as movimentacdes no Datadud (CNJ) — a fonte padréo. Vira
(dourado) "Coletando..." enquanto roda.

DJEN Busca comunicacdes por OAB no DJEN.

Manual Abre um mini-formuldrio pra langcar uma movimentagcao a mao (Data - Tipo -

Descricdo — Adicionar).

Durante a coleta: aparece um painel ao vivo — "Coleta DataJud em andamento - N eventos"— com o
log rolando. Ao terminar: uma faixa-resumo "Coleta DataJud concluida - N tribunais - N processos
com novidade - N movimentagcées novas [- N erros]" (botao Fechar).

A lista de movimentacdes (mais recentes primeiro, até 50): cada item mostra data, tipo, descricado
(com Ver mais/Ver menos se longa), uma etiqueta de origem (DataJud - DJEN - e-SAJ - PJe -
Manual) e, quando tratada, um selo (Vista - Prazo criado - Ignorada).

No --- de cada movimentacao: - Marcar como vista — tira do "pendente". - Voltar para pendente —
desfaz. - Criar prazo desta movimentagcao — abre o didlogo de prazo (§5.4). Depois fica "Prazo ja
criado”.

Vazio: "Sem movimentacées ainda. Clique em Coletar DatadJud pra importar do CNJ ou DJEN pra
buscar por OAB."

5.4 Criar prazo a partir de uma movimentagao

Dialogo "Criar prazo desta movimentacao" — "A movimentacédo fica marcada como Prazo criado e o
prazo novo entra em Proximos prazos do dashboard.” Campos: Titulo (ja vem do tipo da
movimentacdo) - Data de vencimento (sugere +15 dias) - Prioridade (Alta/Média/Normal) - Descricao.
Botao "Criar prazo".
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5 Os outros cards da ficha

Partes — agrupadas por Polo ativo / Polo passivo / Outros, com nome, CPF/CNPJ e
advogado-OAB. Vazio: "Nenhuma parte cadastrada ainda."

Prazos vinculados — "N pendentes - N concluidos"; lista os 4 mais préoximos + "Ver todos os N
prazos"”. Vazio: "Nenhum prazo pendente neste processo."

Financeiro — lancamentos do processo (detalhe no moédulo Financeiro).

Documentos — arquivos do processo (detalhe no moédulo Documentos).

6 Arrastar arquivos

ficha inteira aceita arrastar-e-soltar: o overlay dourado diz "Solte aqui pra anexar ao processo" (até

10 MB por arquivo).

5.7 Telas de erro (texto exato)

"ID de processo invalido." - "Processo nao encontrado." + "O processo pode ter sido

excluido ou o link estad incorreto." - "Nao foi possivel carregar o processo."

6. Boas préticas

7

Cadastre o CNJ — é o que liga o processo a coleta automatica (DataJud/DJEN).
Colete no 1° login do dia e trate as movimentagdes: vista, ignorar, ou virar prazo.
Errou o lado? Use Inverter polo em vez de recadastrar.

Arquive, nao exclua — excluir é irreversivel; arquivar preserva tudo.

Para muitos processos de uma vez, use o médulo Importar (CSV).

Resumo rapido (cola)

Quero... Faco assim

Cadastrar processo Adicionar processo — essenciais — Criar processo
Achar um processo Busca (CNJ/titulo/cliente) ou filtros Status/Area

Puxar o andamento Ficha — Coletar Datadud (ou DJEN)

Lancar movimentacao a mao Ficha — Movimentagcées — Manual

Virar movimentacao em prazo --- da movimentacao — Criar prazo desta movimentacao
Suspender/Encerrar/Arquivar Ficha — Status v

Corrigir o lado Status ¥ — Inverter polo

Anexar arquivo Arrastar e soltar na ficha



Imagens do modulo

gran |:1 Inicio / Processos
e
Crm

Processos

Agora q
9 5 processos na visao atual

Clientes

Processos Listageral Q CNJ, titulo, cliente...

Kanban

Prazos

. PROCESSO
Publicagées

Observacao Carlos F. vs. Tech Solutions
1002345-67.2024.5.02.0034
Agenda

Tech Solutions vs. InfraCo Materiais Ltda

Financeiro 3045678-96.2025.8.26.0100

Senhas
Joao Santos vs. Construtora Exemplo Ltda

Aprovacoes 1001234-56.2025.5.02.0012

Maria Oliveira vs. Condominio Jardim

2034567-89.2025.8.26.0003
Documentos

Modelos Maria Oliveira vs. Banco Ficticio S.A.
1023456-78.2025.8.26.0100
Importar

Configuragdes

A lista de processos

STATUS Em andamento Suspenso Encerrado Arquivado

CLIENTE

Tech Solutions Servicos Ltda
TRABALHISTA

Tech Solutions Servicos Ltda
EMPRESARIAL

Joao Pereira Santos
TRABALHISTA

Maria Silva de Oliveira
CIVEL

Maria Silva de Oliveira
CONSUMIDOR

NA IMAGEM (D Filtros de status @ Adicionar processo

& Exportar

Consumidor

AREA Civel

VARA - TRIBUNAL VALOR DA CAUSA

34a Vara do Trabalho

R$ 38.000,00
TRT2

2a Vara Empresarial

R$ 180.000,00
TSP

12a Vara do Trabalho

R$ 85.000,00
TRT2

1a Vara Civel

R$ 12.500,00
TJSP

3a Vara Civel Central

R$ 42.000,00
TJSP

+ Adicionar processo
4

Empresarial Trabalhista
ULTIMA ATUALIZACAO

29/085/2026

Encerrado

29/085/2026

® Em andamento

29/65/2026

® Em andamento

29/65/2026

® Em andamento

29/65/2026

® Em andamento



Inicio / Processos

grunol
"

Processos

Agora q
9 4 processos na visao atual

Clientes

Processos Listageral Q CNJ, titulo, cliente...

Kanban

STATUS Todos Suspenso
Prazos

Publicagoes PROCESSO

Observacao Tech Solutions vs. InfraCo Materiais Ltda
3045678-90.2025.8.26.0100
Agenda

Joao Santos vs. Construtora Exemplo Ltda

Financeiro 1001234-56.2025.5.02.0012

Senhas

Maria Oliveira vs. Condominio Jardim
Aprovacoes 2034567-89.2025.8.26.0003

Maria Oliveira vs. Banco Ficticio S.A.

1023456-78.2025.8.26.0100
Documentos

Modelos
Importar

Configuracoes

Filtrando por situagdo

DESTAQUES o chip Em andamento ativo

Encerrado Arquivado

CLIENTE

Tech Solutions Servicos Ltda
EMPRESARIAL

Joao Pereira Santos
TRABALHISTA

Maria Silva de Oliveira
CIVEL

Maria Silva de Oliveira
CONSUMIDOR

& Exportar + Adicionar processo

AREA das Civel Consumidor

VARA - TRIBUNAL VALOR DA CAUSA

2a Vara Empresarial

R$ 180.000,00
TJSP

12a Vara do Trabalho

R$ 85.000,00
TRT2
1a Vara Civel R$ 12.500,00
TISP
3a Vara Civel Central R$ 42.000,00

TJSP

Empresarial Trabalhista

ULTIMA ATUALIZAGAO

29/05/2026

® Em andamento

29/05/2026

@ Emandamento

29/05/2026

® Em andamento

29/05/2026

® Em andamento



Adicionar processo

Preencha os dados essenciais — os demais podem ser completados depois ou importados
automaticamente do DataJud.

Titulo do processo

Ex: Maria Silva vs. Banco Ficticio

Cliente

Q Buscar cliente por nome, CPF/CNPJ...

Tipo Area Polo (do cliente)

Judicial Trabalhista Ativo
Nuamero CNJ Valor da causa (R$)
0000000-00.0000.0.00.0000 c)

» Jurisdicdo

» Parte contraria

Numero interno Link dos autos

GR-2026-001 https://esaj...

Observacao

Notas internas, contexto, estrategia...

Cancelar

O cadastro de um processo

pESTAQUES (D Titulo @ Cliente (busca) @ Tipo @ Area ® Polo ® CNJ

processos_03_form.png



Adicionar processo

Preencha os dados essenciais — os demais podem ser completados depois ou importados
automaticamente do DataJud.

Titulo do processo

Ex: Maria Silva vs. Banco Ficticio

Cliente

Q Buscar cliente por nome, CPF/CNPJ...

Tipo Area Polo (do cliente)
Judicial Trabalhista Ativo

Civel
Nuamero CNJ da causa (R$)

Consumidor
0000000-00.00600.0.00.(

Empresarial

» Jurisdicao Tributario

Familia e sucessoes

» Parte contraria hrevidenciario

Administrativo

Numero interno dos autos
Penal

GR-2026-001 Pl 3s://esaj...

Observagao Imobiliario
Notas internas, contexto, e Bancério

Outro

Cancelar

Areas padronizadas do CNJ

DESTAQUES a lista das 13 areas aberta

processos_04_form_area.png



Adicionar processo

Preencha os dados essenciais — os demais podem ser completados depois ou importados
automaticamente do DataJud.

Titulo do processo

Ex: Maria Silva vs. Banco Ficticio
Cliente

Q Buscar cliente por nome, CPF/CNPJ...

Tipo Area Polo (do cliente)

Judicial Trabalhista Ativo

Ntmero CNJ Valor da causa (R$)

0000000-00.0000.0.00.0000 0

v Jurisdicao

Tribunal
TJSP, TRT2, TRF3...
Comarca Rito Classe
sumario, ordinario...

Juiz(a)

» Parte contréria

Numero interno Link dos autos

Dados da jurisdi¢ao

DESTAQUES a secao Jurisdigado aberta (Tribunal/Vara/Comarca/Rito/Classe/Juiz)

processos_05_form_jurisdicao.png



Adicionar processo

Preencha os dados essenciais — os demais podem ser completados depois ou importados
automaticamente do DataJud.

Titulo do processo

Ex: Maria Silva vs. Banco Ficticio
Cliente

Q Buscar cliente por nome, CPF/CNPJ...

Tipo Area Polo (do cliente)

Judicial Trabalhista Ativo

Ntmero CNJ Valor da causa (R$)

0000000-00.0000.0.00.0000 0

v Jurisdicao

Tribunal
TJSP, TRT2, TRF3...
Comarca Rito Classe
sumario, ordinario...

Juiz(a)

v Parte contraria

Nome da parte contraria

A parte contrdria

DESTAQUES a segao Parte contraria aberta

processos_06_form_parte_contraria.png
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& Processos
Agora

Clientes Maria Oliveira vs. Banco Ficticio S.A. £ Editar Status v

® Prazo vencido - 21/05/2026 e 3a Vara Civel Central Consumidor
Processos

Kanban CNJ 1023456-78.2025.8.26.0100  Cliente Maria Silva de Oliveira  Distribuido 22/62/2026 Polo Ativo

Valor da causa R$ 42.000,00 Interno GR-2025-801
Prazos

Publicagdes

Movimentagées -4 + Manual & DJEN | & Coletar DataJud
Observagao

Agenda 28/05/2026 Intimacao DataJud

. . Fica a parte autora intimada a se manifestar sobre a contestagao, no prazo de 15 dias.

Financeiro

Senhas 08/65/2026 Publicacao Manual

Juntada da contestacao do reu. Prazo de replica: 15 dias.

Aprovacoes

29/03/2026 Decisao interlocutoria Manual
Deferida a tutela de urgencia para suspender cobrancas. Prazo pra manifestacao: 15 dias.

Documentos
22/02/2026 Distribuicao Manual
Modelos Distribuicao do processo pela 3a Vara Civel Central.
Importar
. . Partes Prazos vinculados 2 pendentes
Configuracoes
. Juntada de documentos complementares media
Nenhuma parte cadastrada ainda. 21/65/2026 - vencido ha 8 dias

Replica a contestacao alta
07/06/2026 - vence em 9 dias

A ficha do processo

DESTAQUES (D monograma-+titulo @ etiquetas (prazo/vara/area) @ identificacdo @ Editar/Status

Inicio / Processos /| #1 & & AD
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Agora
Clientes
Processos
Kanban
Prazos
Publicagdes
Observagao
Agenda
Financeiro
Senhas

Aprovacoes

Documentos
Modelos
Importar

Configuracoes

Mudando o status

Inicio / Processos / #1

& Processos

Maria Oliveira vs. Banco Ficticio S.A.

® Prazo vencido - 21/05/2026

CNJ 1023456-78.2025.8.26.

Valor da causa R$ 42.000,00

Movimentacoes -4 + Manual )

® 3a Vara Civel Central Consumidor

0100  Cliente Maria Silva de Oliveira  Distribuido 22/62/2626  Polo Ativo

Interno GR-2025-001

DJEN | & Coletar DataJud

¢/ Editar Status v

MUDAR STATUS
@ Suspender

© Encerrar
T Arquivar
S Inverter polo (cliente < contrario)

@ Excluir definitivamente

28/05/2026 Intimagao DataJud
Fica a parte autora intimada a se manifestar sobre a contestagao, no prazo de 15 dias.

08/65/2026 Publicacao Manual
Juntada da contestacao do reu. Prazo de replica: 15 dias.

29/03/2026 Decisao interlocutoria Manual
Deferida a tutela de urgencia para suspender cobrancas. Prazo pra manifestacao: 15 dias.

22/02/2026 Distribuicao Manual
Distribuicao do processo pela 3a Vara Civel Central.

Partes Prazos vinculados 2 pendentes

Juntada de documentos complementares media

Nenhuma parte cadastrada ainda.

21/05/2026 - vencido ha 8 dias

Replica a contestacao
07/06/2026 - vence em 9 dias

DESTAQUES o menu Status aberto com todas as ac¢odes

alta



Excluir definitivamente?

Esta acao nao pode ser desfeita. Vai apagar permanentemente:

« O processo Maria Oliveira vs. Banco Ficticio S.A.
Todas as movimentagdes (4)
Prazos vinculados (2)
Partes do processo (0)
Documentos anexados (2)
« Lancamentos financeiros (2)

Pra confirmar, digite o titulo do processo: Maria Oliveira vs. Banco
Ficticio S.A.

Maria Oliveira vs. Banco Ficticio S.A.

{ Cancelar Excluir definitivamente

Excluir exige conﬁrmagdo por digitag:éio

DESTAQUES 0 aviso de exclusao + o campo "digite o titulo"

processos_09_excluir.png
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Agora
Clientes
Processos
Kanban
Prazos
Publicagdes
Observagao
Agenda
Financeiro
Senhas

Aprovacoes

Documentos
Modelos
Importar

Configuracoes

Inicio / Processos / #1

& Processos

Maria Oliveira vs. Banco Ficticio S.A.
@ Prazo vencido - 21/05/2026 @ 3a Vara Civel Central Consumidor

CNJ 1023456-78.2025.8.26.0100  Cliente Maria Silva de Oliveira  Distribuido 22/62/2026 Polo Ativo

Valor da causa R$ 42.000,00 Interno GR-2025-801

Movimentagées -4 + Manual & DJEN | & Coletar DataJud
28/05/2026 Intimagao
Fica a parte autora intimada a se manifestar sobre a contestagao, no prazo de 15 dias.

08/05/2026 Publicacao
Juntada da contestacao do reu. Prazo de replica: 15 dias.

29/03/2026 Decisao interlocutoria
Deferida a tutela de urgencia para suspender cobrancas. Prazo pra manifestacao: 15 dias.

22/02/2026 Distribuicao

Distribuicao do processo pela 3a Vara Civel Central.

Partes Prazos vinculados

Juntada de documentos complementares

Nenhuma parte cadastrada ainda. 21/65/2026 - vencido ha 8 dias

Replica a contestacao
07/06/2026 - vence em 9 dias

. -~ /o .
MO’UlTHCTl[Cl(;O@S e COl@E&l automartica

¢/ Editar

Status v

DataJud

Manual

Manual

Manual

2 pendentes

media

alta

DESTAQUES (D botbdes Coletar DataJud/DJEN/Manual @ lista de movimentacdes com etiquetas de origem
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Agora
Clientes
Processos
Kanban
Prazos
Publicagdes
Observagao
Agenda
Financeiro
Senhas

Aprovacoes

Documentos
Modelos
Importar

Configuracoes

Inicio / Processos / #1

& Processos

Maria Oliveira vs. Banco Ficticio S.A.
@ Prazo vencido - 21/05/2026 @ 3a Vara Civel Central Consumidor

CNJ 1023456-78.2025.8.26.0100  Cliente Maria Silva de Oliveira  Distribuido 22/62/2026 Polo Ativo

Valor da causa R$ 42.000,00 Interno GR-2025-801

Movimentagées -4 + Manual & DJEN | & Coletar DataJud

28/05/2026 Intimagao
Fica a parte autora intimada a se manifestar sobre a contestagao, no prazo de 15 dias.
®
08/05/2026 Publicacao
Juntada da contestacao do reu. Prazo de replica: 15 dias.

29/03/2026 Decisao interlocutoria
Deferida a tutela de urgencia para suspender cobrancas. Prazo pra manifestacao: 15 dias.

22/02/2026 Distribuicao

Distribuicao do processo pela 3a Vara Civel Central.

Partes Prazos vinculados

Juntada de documentos complementares

Nenhuma parte cadastrada ainda. 21/65/2026 - vencido ha 8 dias

Replica a contestacao
07/06/2026 - vence em 9 dias

Tmtando uma movimen mydo

DESTAQUES o --- de uma movimentacao (Vista / Criar prazo)

¢/ Editar Status v

DataJud

Marcar como vista

Criar prazo desta movimentagéo

Manual

Manual

2 pendentes

media

alta



Criar prazo desta movimentacio

A movimentag&o fica marcada como Prazo criado e o prazo novo
entra em Proximos prazos do dashboard.

TiTULO
Intimacao

DATA DE VENCIMENTO PRIORIDADE

14/06/2026 m] Média

DESCRIGAO

Fica a parte autora intimada a se manifestar sobre a contestagao,

no prazo de 15 dias.
Z

Cancelar -

De movimentagdo para prazo

DESTAQUES o didlogo "Criar prazo desta movimentagao"

processos_12_criar_prazo.png
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Agora
Clientes
Processos
Kanban
Prazos
Publicagdes
Observacao
Agenda
Financeiro
Senhas

Aprovacoes

Documentos
Modelos
Importar

Configuracoes

Inicio / Processos / #1

& Processos

Maria Oliveira vs. Banco Ficticio S.A.

® Prazo vencido - 21/05/2026 e 3a Vara Civel Central Consumidor

CNJ 1023456-78.2025.8.26.0100  Cliente Maria Silva de Oliveira  Distribuido 22/62/2026 Polo Ativo

Valor da causa R$ 42.000,00 Interno GR-2025-801

Movimentagées -4 + Manual & DJEN | & Coletar DataJud

DATA TIPO DESCRICAQ
30/05/202¢00 Ex 0O que aconteceu?

28/05/2026 Intimagao

Fica a parte autora intimada a se manifestar sobre a contestagao, no prazo de 15 dias.
08/05/2026 Publicacao

Juntada da contestacao do reu. Prazo de replica: 15 dias.
29/03/2026 Decisao interlocutoria

Deferida a tutela de urgencia para suspender cobrancas. Prazo pra manifestacao: 15 dias.
22/02/2026 Distribuicao

Distribuicao do processo pela 3a Vara Civel Central.
Partes Prazos vinculados

. Juntada de documentos complementares

Nenhuma parte cadastrada ainda. 21/85/2026 - vencido ha 8 dias

. N ~
Lan(;ando uma mommenmgao a mao

DESTAQUES o mini-formulédrio Manual (Data/Tipo/Descricao)

¢/ Editar

Cancelar

QOAD

Status v

Adicionar

DataJud

Manual

Manual

Manual

2 pendentes

media
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Solte aqui pra anexar ao processo

ATE 10 MB POR ARQUIVO - MULTIPLOS OK

Arraste arquivos pra ficha

DESTAQUES o overlay "Solte aqui pra anexar ao processo"

processos_14_drag_overlay.png




Modulo 5 — Kanban

O que vocé aprende: acompanhar seus processos num quadro visual por colunas, mover um
processo de fase arrastando, e (admin) configurar as colunas.
Textos entre aspas sdo exatamente o que aparece na tela.

1. Visio geral

O Kanban mostra os processos como cartoes distribuidos em colunas (ex.: Novo - Em andamento -
Aguardando - Concluido — as colunas sdo suas, configuraveis). E a visao de "fluxo": bate o olho e vé
em que fase estd cada caso. Mover um cartao entre colunas = mudar a fase.

Quem acessa - Todos veem e arrastam. Configurar colunas € s6 do admin.

2. Como chegar

Barra lateral — Trabalho — Kanban.

3. Anatomia da tela
e Cabecalho: titulo Kanban + subtitulo "N processos - N colunas" . A direita, Gerenciar colunas
(s6 admin).

e O quadro: colunas lado a lado (rolam na horizontal). Cada coluna tem um filete colorido, 0 nome, e
um contador de cartdes. Cada cartao mostra titulo do processo, cliente, area e n°® CNJ.

3.1 Mover um processo (arrastar e soltar)
e No computador: clique e arraste o cartao pra outra coluna.

¢ No celular: segure o cartao (~meio segundo) e arraste — um toque rapido abre o processo, em vez
de arrastar (assim a rolagem continua funcionando).

e Teclado: da pra mover por teclado (acessivel).

e A mudanca é imediata e salva sozinha; se a internet falhar, ele desfaz e volta.

3.2 Abrir um processo

Clicar (toque rapido) num cartao abre a ficha do processo.

3.3 Gerenciar colunas (admin)

Botao Gerenciar colunas — dialogo "Colunas do Kanban". Ali vocé cria (+ Nova coluna), edita
(nome, cor e ordem — no link editar de cada uma) e reordena. O padrao traz 8 colunas: Novo - Em
Andamento - Aguardando Prazo - Audiéncia Marcada - Sentenca - Recurso - Execucdo - Encerrado.



Atencao: nao ha botao de excluir coluna na tela — o préprio dialogo avisa que remover exige mexer
no banco ("Pra remover coluna: SQL direto em granola_kanban_colunas"). Ou seja:
criar/editar/reordenar é facil; apagar uma coluna é tarefa técnica (peca ao suporte).

4. Estados da tela (texto exato)

e Sem colunas: "Nenhuma coluna configurada ainda.”"— admin vé Configurar colunas; os demais
veem "Peca pro admin configurar as colunas em Kanban > Gerenciar colunas."

Colunas existem, mas nenhum processo atribuido: "Nenhum processo esta atribuido a uma
coluna ainda." + "Processos novos aparecem em Novo automaticamente...”

Erro: "N&o foi possivel carregar o board.”

5. Boas praticas

e Deixe as colunas refletindo o seu fluxo real (poucas e claras).
e Processo novo cai em Novo — arraste pra fase certa.

e O Kanban e a lista de Processos sao a mesma base: mover aqui reflete la.

6. Resumo répido (cola)
Mudar a fase de um processo Arrastar o cartao pra outra coluna
Abrir o processo Toque/clique rapido no cartao

Criar/editar colunas (admin) Gerenciar colunas



Imagens do modulo

Inicio / Inicio

Kanban

Agora
9 4 processos - 8 colunas

Clientes

Qovr 1 ® Em Andamento 2
Processos
Kanban Tech Solutions vs. InfraCo Materiais Joao Santos vs. Construtora

Ltda Exemplo Ltda
Prazos Tech Solutions Servicos Ltda Joao Pereira Santos

EMPRESARIAL  3045678-90.2025.8.26. TRABALHISTA  1001234-56.2025.5.02.

Publicagées

Maria Oliveira vs. Banco Ficticio S.A.
Maria Silva de Oliveira

Observacao
Agenda CONSUMIDOR  1023456-78.2025.8.26
Financeiro

Senhas

Aprovacoes

Documentos
Modelos

Importar

Configuragdes

O quadro Kanban

NA IMAGEM (D Colunas do quadro @ Gerenciar colunas

Aguardando Prazo

Maria Oliveira vs. Condominio
Jardim

Maria Silva de Oliveira

CIVEL 2034567-89.2025.8.26.0003

G & AD

¥ (D Gerenciar colunas

® Audiéncia Marcada



Tech Solutions vs. InfraCo Materiais
Ltda

Tech Solutions Servicos Ltda

EMPRESARIAL 3045678-90.2025.8.26...

O cartdo de um processo

DESTAQUES um cartdao em detalhe

kanban_02_card.png



Colunas do Kanban
Crie, edite e reordene as colunas do board. Processos com coluna invalida
(que nao casa nenhuma key) caem na primeira ordem.

Novo
key: novo - ordem: 1

Em Andamento
key: andamento - ordem: 2

Aguardando Prazo
key: prazo - ordem: 3

Audiéncia Marcada
key: audiencia - ordem: 4

editar

Sentenca
key: sentenca - ordem: 5

Recurso
key: recurso - ordem: 6

Execucao
key: execucao - ordem: 7

Encerrado
key: encerrado - ordem: 8

Pra remover coluna: SQL direto em
granola_kanban_colunas. Fechar

Configurando as colunas (admin)

DESTAQUES o gerenciador de colunas aberto

kanban_03_gerenciar_colunas.png



Modulo 6 — Prazos

O que vocé aprende: ver todos os prazos com alerta de vencimento, criar e editar prazos, e marcar
como concluido (e reabrir).

Textos entre aspas sdo exatamente o que aparece na tela.

1. Visio geral

Prazos é a sua agenda de prazos processuais. Cada prazo tem vencimento e prioridade, e a tela
avisa visualmente o que esta vencido/hoje/préximo. A maioria dos prazos nasce automaticamente
das movimentacoes (em Processos — Criar prazo desta movimentacao), mas vocé também cadastra
a mao aqui.

Quem acessa - Todos veem. Quem edita cria/edita/conclui. leitor so visualiza.

2. Como chegar

Barra lateral — Trabalho — Prazos. Também: pelo card "Hoje - Compromissos" do Agora e pela ficha
de um processo ("Prazos vinculados").

3. Anatomia da lista

e Cabecalho: titulo Prazos + contagem; botao Novo prazo (some para leitor ).

e Busca: "Buscar por titulo, processo, cliente.."

¢ Filtros (dois grupos):

e Status: Pendentes (padrao) - Concluidos - Todos

e Prioridade: Todas prioridades - Urgente - Alta - Média - Normal - Baixa

e Tabela: PRAZO (titulo + descricdo) - PROCESSO / CLIENTE (CNJ + cliente, ou "sem processo") -
TIPO - PRIORIDADE (etiqueta colorida) - VENCIMENTO - ESTADO - ---.

A coluna Estado mostra uma pilula de vencimento que pulsa quando esta vencido/hoje, ou a etiqueta

cinza concluido.

Clicar na linha (quando ha processo) abre o processo. No -:-: Abrir processo - Editar - Concluir (ou
Reabrir (editar) se ja concluido).

3.1 Estados (texto exato)
e Erro: "Nao foi possivel carregar os prazos.”

e Vazio: busca — "Nenhum prazo encontrado para essa busca." - concluidos — "Nenhum prazo
concluido ainda." - pendentes — "Nenhum prazo pendente. Respire fundo." - todos — "Nenhum



prazo cadastrado." (+ "Clique em Novo prazo no topo pra comecar.")

4. Criar / editar um prazo

Novo prazo (ou -+ > Editar) abre o formulario — "Prazos podem ficar soltos ou amarrados a um
processo. O alerta dispara automaticamente k dias antes do vencimento.” Campos:

Campo Para qué

Titulo Ex.: "Contestacao — prazo de 15 dias"

Vencimento A data-limite

Prioridade Urgente / Alta / Média / Normal / Baixa

Tipo Rétulo livre (ex.: prazo, audiéncia)

Alerta (dias) Quantos dias antes do vencimento o sistema avisa (padrao 3)
Processo (opcional) Vincula a um processo (busca por CNJ/titulo/cliente)
Responsavel Quem deve cumprir o0 prazo

Descricao Contexto, pecas relacionadas, links

Botao Criar prazo. Ele entra na lista e em "Préximos prazos" do painel.

5. Concluir (e reabrir)

---> Concluir abre a confirmacao "Concluir este prazo?" — "[titulo] sai da lista de pendentes e a data
de conclusédo é registrada agora. O registro permanece pra historico — pode ser reaberto depois
editando.” Confirme em Concluir prazo. Para reabrir, filtre por Concluidos e use --- > Reabrir (editar).

6. Boas préticas

e Trabalhe com o filtro Pendentes + Urgente/Alta pra atacar o que importa.
¢ Vincule ao processo sempre que possivel — o prazo aparece também na ficha do processo.

¢ Prefira gerar o prazo a partir da movimentacao (em Processos) — vem com o contexto pronto.

7. Resumo rapido (cola)

Quero... Faco assim

Ver o que vence Filtro Pendentes (a pilula pulsa no que esta vencido/hoje)

Criar prazo Novo prazo



Quero... Faco assim

Concluir --- > Concluir — Concluir prazo
Reabrir Filtro Concluidos — -:- > Reabrir (editar)

Achar um prazo Busca (titulo/processo/cliente) + filtro de prioridade
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Concluir este prazo?

Juntada de sai da lista de pendentes
e a data de conclus&o é registrada agora. O registro permanece pra
histérico — pode ser reaberto depois editando.

{ Cancelar ]-

Concluindo um prazo

DESTAQUES o0 aviso "Concluir este prazo?"

prazos_03_concluir.png



Novo prazo

Prazos podem ficar soltos ou amarrados a um processo. O alerta dispara
automaticamente N dias antes do vencimento.

Titulo

[ Ex.: Contestacao — prazo de 15 dias

Vencimento Prioridade
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Processo (opcional)
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Descrigao
Contexto, pecas relacionadas, links, observacoes...

v,

Cancelar -

Cadastmndo um pmzo

DESTAQUES o formuldrio Novo prazo (campos)

prazos_04_form.png
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Modulo 7 — Publicagées

O que voceé aprende: usar o feed central de triagem das publicagdes coletadas — marcar vista,
ignorar, virar prazo, e até cadastrar um processo a partir de uma publicacao quando o CNJ ainda nao
existe no sistema.

Textos entre aspas sdo exatamente o que aparece na tela.

1. Visao geral

Toda movimentacdo que o Granola coleta automaticamente (DataJud, DJEN, e-SAJ, PJe) cai aqui,
num unico feed, pra vocé triar tudo de uma vez — em vez de abrir processo por processo.

Onde a coleta acontece x onde voceé trata: puxar do tribunal acontece no 1° login do dia (automatico)
e no botdo Coletar dentro de cada processo (Mddulo 4). Esta tela é a caixa de entrada dessas
publicacdes: o lugar de decidir o que fazer com cada uma.

Quem acessa - Todos.

2. Como chegar

Barra lateral — Trabalho — Publicagoes.

3. Anatomia da tela
e Cabecalho: titulo Publicacoes + "N movimentagdes listadas - N pendentes" . Quando ha
pendentes, aparece o botao Marcar todas como vistas.

o Filtros (pilulas): Pendentes (padrao — "Movs novas a tratar") - Vistas - Viraram prazo -
Todas .

e Tabela: DATA - PROCESSO / CLIENTE - FONTE (DataJud/DJEN/e-SAJ/PJe/Manual) - DESCRIGAO -
STATUS - ---.

e Status (etiqueta): pendente (dmbar) - visto (verde) - virou prazo (dourado, com o titulo do prazo) -
ignorado (cinza).

Selo "processo hao cadastrado" (dmbar, na coluna Processo): a publicacao saiu numa OAB do
escritério, mas aquele CNJ ainda nao tem processo no sistema. E o gancho pra cadastrar direto da
publicacao (§5).

3.1 Estados (texto exato)

e Erro: "Nao foi possivel carregar as publicacées."



e Vazio: filtro Pendentes — "Nenhuma publicacdo pendente. Tudo em dia." - outros filtros —
"Nenhuma publicagcao neste filtro."

4. Tratar uma publicacio

No --- de cada linha: Tratar publicacao - Abrir processo (se cadastrado) - Marcar como vista <
Reabrir como pendente - Ver no processo (quando virou prazo).

Tratar publicacao abre um dialogo com o tipo - data - fonte, o CNJ, a descricao completa (rolavel) e
os botdes: Marcar vista - Ignorar - Abrir processo (ou, se nao houver processo, Cadastrar processo a
partir desta publicacao).

Toasts: "Movimentacdo marcada como vista." - "Movimentagcado reaberta como pendente." -

"Publicacao ignorada."

5. Cadastrar um processo a partir da publica¢io

Quando a publicacao tem o selo "processo nao cadastrado", o didlogo mostra o aviso "Esta
publicacdo saiu numa OAB do escritdrio, mas o processo ainda ndao esta cadastrado. Cadastre-o a
partir dela — pré-preencho os dados." e o botao Cadastrar processo a partir desta publicacao.

Ao clicar, o Granola consulta o DJEN e abre o formulario de processo ja preenchido (tribunal, érgao,
classe, partes do polo ativo/passivo, titulo). Vocé confere e salva — e a publicacao fica vinculada ao
processo novo. Toast: "Processo cadastrado e publicacdo vinculada." (Se o DJEN ndo
responder, abre s6 com o CNJ.)

6. Marcar todas como vistas (zerar backlog)

O botao Marcar todas como vistas abre a confirmacao "Marcar todas como vistas?" — "/sso vai
marcar todas as N publicacées atualmente pendentes como vistas. Util pra zerar backlog de coletas

rn

iniciais; depois disso elas continuam acessiveis no filtro 'Vistas'" — Marcar todas. Util no comeco,
quando a 12 coleta traz centenas de itens antigos.

7. Boas préticas

e Trabalhe o filtro Pendentes todo dia: veja, e decida vista / ighorar / virar prazo.
e Publicacao com prazo — Tratar — Abrir processo — Criar prazo (no processo, com contexto).

e Selo "processo nao cadastrado" = oportunidade: cadastre o processo dali, ja com os dados do
DJEN.

8. Resumo rapido (cola)

Quero... Faco assim

Ver o que chegou Filtro Pendentes



Quero... Faco assim

Marcar uma como vista --- > Marcar como vista

Ignorar ruido --- > Tratar publicacao > Ignorar

Virar prazo --- > Abrir processo — criar prazo 13
Cadastrar processo que faltava Tratar publicacao » Cadastrar processo...

Zerar backlog inicial Marcar todas como vistas
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Tratando uma publicagdo
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Marcar todas como vistas?

Isso vai marcar todas as 4 publicagées atualmente pendentes como
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Modulo 8 — Agenda

O que vocé aprende: ver seus compromissos num calendario mensal, criar/editar audiéncias, reunioes
e prazos, e sincronizar com o Google Calendar (duas vias).

Textos entre aspas sdo exatamente o que aparece na tela.

1. Visio geral

A Agenda é um calendario mensal de audiéncias, reunides, prazos e compromissos. Cada evento
tem uma cor por tipo e pode estar ligado a um cliente/processo. Se vocé conectar o Google Calendar,
0s eventos sincronizam nos dois sentidos (sobem do Granola e descem do Google).

Quem acessa - Todos veem. Quem edita cria/edita/exclui eventos.

2. Como chegar

Barra lateral — Trabalho — Agenda.

3. Anatomia da tela
e Cabecalho: titulo Agenda + "N eventos em {més}" . A direita: Conectar Google (ou Sync Google
quando ja conectado) - © (configuragdes do Google Calendar) - Novo evento.

e Calendario (esquerda): o més, com navegacao < - Hoje - >. Cada dia € uma célula; dias com eventos
mostram até 3 titulos (com bolinha colorida) e "+N mais". O dia de hoje fica destacado. Passar o
mouse num dia mostra um + pra criar evento ali.

¢ Painel lateral (direita): "Hoje" (ou "Dia selecionado") com a lista de eventos daquele dia; cada um
mostra hora, titulo, local e — se sincronizado — o selo GCal.

¢ Legenda (rodapé): Audiéncia (vermelho) - Reuniao (dourado) - Prazo (ambar) - Compromisso
(roxo) - Outro (cinza).

Cliques: dia vazio — cria evento naquele dia - dia com eventos — seleciona e mostra no painel -
evento (no painel) — abre pra editar.

Estados: vazio no painel — "nenhum evento neste dia. + adicionar" - erro — "Na&o foi possivel carregar
a agenda.”

4. Criar / editar um evento

Novo evento (ou clicar num dia) abre o formulario ("Novo evento" / "Editar evento") — "Audiéncia,
reunido ou compromisso. Se o Google Calendar estiver conectado, o evento sincroniza



automaticamente.”

Campo Detalhe

Titulo Obrigatério (ex.: "Audiéncia preliminar — Caso X")
Tipo Audiéncia - Reuniao - Prazo - Compromisso - Outro
Local Tribunal, sala, link de videoconferéncia...

Inicio Data e hora (obrigatério)

Fim Data e hora (opcional)

Cliente (opcional) Vincula a um cliente (busca)

Processo (opcional) Vincula a um processo (busca)

Descricao Pauta, anotacoes prévias, contexto

Botoes: Criar evento / Salvar alteracoes. No modo edicao ha Excluir (com confirmacao; se o evento
estiver no Google, é removido de la também).

5. Google Calendar (sincronizagio)

e Conectar Google — abre o assistente de conexao (autorizagao do Google). A configuragao fina
(qual agenda usar) também fica em Configuragoes > Integracoes.

e Conectado, o botao vira Sync Google — clicar sincroniza: "Sync concluido - N novos - N
atualizados - N importados". Eventos sincronizados ganham o selo GCal.

6. Boas préticas

e Marque audiéncias assim que intimado — e vincule ao processo (aparece na ficha dele).
e Conecte o0 Google pra ver tudo no celular e receber os lembretes do Google.

e Use Local pro link da videoconferéncia — fica a um clique na hora.

7. Resumo rapido (cola)

Quero... Faco assim

Criar evento Novo evento (ou clicar no dia)
Editar/excluir Clicar no evento no painel — editar (ou Excluir)
Ver outro més Setas <> - voltar com Hoje

Conectar o Google Conectar Google



Quero... Faco assim

Sincronizar Sync Google
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Novo evento

Audiéncia, reunido ou compromisso. Se o Google Calendar estiver
conectado, o evento sincroniza automaticamente.

Titulo

Ex.: Audiéncia preliminar — Caso X

Tipo Local
Compromisso Tribunal, sala, link de videoconferéncia...
Inicio Fim (opcional)

dd/mm/yyyy --:-- m] dd/mm/yyyy --:--

Cliente (opcional) Processo (opcional)

Q Buscar cliente por nome, CPF/( Q Buscar processo por CNJ, titulc

Descrigao

Pauta, anotagdes prévias, contexto...

Cancelar -

Criando um evento

DESTAQUES o formulario (Titulo/Tipo/Local/Inicio/Fim/Cliente/Processo)

agenda_02_novo_evento.png



Novo evento
Audiéncia, reunido ou compromisso. Se o Google Calendar estiver
conectado, o evento sincroniza automaticamente.
Audiéncia
. minar — Caso X
Reunidao
Prazo Local
Compromisso v Tribunal, sala, link de videoconferéncia...

Outro Fim (opcional)

dd/mm/yyyy --:-- m] dd/mm/yyyy --:--

Cliente (opcional) Processo (opcional)

Q Buscar cliente por nome, CPF/( Q Buscar processo por CNJ, titulc

Descrigao

Pauta, anotagdes prévias, contexto...

Cancelar -

Tipos de evento

DESTAQUES o dropdown Tipo (5 opgoes, cores)

agenda_03_form_tipo.png



Google Calendar

Sincronize a agenda do Granola com o seu Google Calendar pra
ver 0s compromissos no celular automaticamente.

Status: nao conectado

Conectar abre o Google em uma nova aba pra autorizar o
Granola a criar e editar eventos. Suas credenciais néo saem da
sua maquina — a OAuth ¢ direta entre browser e Google.

Conectando o Google Calendar

DESTAQUES o assistente de conexao do Google Calendar

agenda_04_conectar_google.png



Modulo 9 — Financeiro

O que vocé aprende: controlar receitas e custos do escritério nos 4 quadrantes, ler os indicadores e a
DRE, lancar e filtrar movimentos, exportar a DRE em PDF e conciliar o extrato do banco.
Textos entre aspas sdo exatamente o que aparece na tela.

1. Visio geral

O Financeiro é o painel de dinheiro do escritério: o que entra (receitas), o que sai (custos), o que esta
pendente e o resultado (DRE). Organiza tudo em 4 quadrantes (fixo x variavel, receita x custo) e
numa tabela geral com filtros.

.1, Quem acessa - S6 admin e operador. Advogado, estagiario e leitor NAO veem o Financeiro — o
item nem aparece na barra lateral pra eles, e a URL /financeiro redireciona.

2. Como chegar

Barra lateral — Trabalho — Financeiro (se vocé tiver permissao).

3. Anatomia da tela (de cima pra baixo)

3.1 Cabegalho

Titulo Financeiro + "N lancamentos no acervo" . Botdes: Conciliar extrato e Novo lancamento
(dourado).

3.2 Indicadores (KPIs) — 4

¢ Saldo (verde se positivo, vermelho se negativo)
e Areceber — receitas com status pendente

e A pagar — custos com status pendente

e Contratos 12m — soma das receitas fixas marcadas, considerando os meses restantes (max. 12)

Abaixo, dois chips: Rec. fixas pend. e Custos fixos pend.

3.3 Os 4 quadrantes

Quadrante O que reune

Receitas Fixas Honorarios recorrentes/contratos. Tem caixas pra marcar quais entram no calculo
"Contratos 12m".



Quadrante O que reune

Custos Custos fixos do escritério (aluguel, salarios...).
Operacionais

Receitas Variaveis Receitas pontuais (éxito, comissoes...).

Custos Variaveis Custos pontuais (custas, despesas...).

Em cada quadrante: a lista de lancamentos, um + pra adicionar ja com o tipo certo, e clicar num item
abre pra editar. D& pra ordenar por coluna.

3.4 DRE — resultado por competéncia

Painel "DRE — resultado por competéncia": Receitas (por tipo; honorarios abertos por subtipo:
Contratual / Sucumbencial / Exito), Custos (por tipo), e o Resultado ao final. Botdo Exportar PDF
( granola-dre.pdf ).

3.5 Tabela geral — todos os langamentos
e Busca: "Buscar descrigdo, cliente.."
e Filtros: Tipo (10 tipos: Receita fixa - Receita varidvel - Honorario - Reembolso - Custo operacional -

Custo variavel - Custa judicial - Custa extrajudicial - Despesa) - Status (Pendente - Pago -
Cancelado) - Periodo (data inicio / fim).

e Colunas: Descricao (+ cliente) - Tipo - Valor (verde = receita, vermelho = custo) - Vencimento -
Status (Pago/Pendente/Cancelado). Clicar na linha abre pra editar.

e Vazio: "Nenhum lancamento neste filtro." - Erro: "Ndo foi possivel carregar o financeiro.”

4. Langar (novo / editar)

Novo lancamento (ou clicar numa linha/quadrante) abre o formulario — "Receita ou custo, fixo ou
avulso. Categoria define em qual quadrante aparece no dashboard financeiro — pode deixar em
branco se ndo for um dos quatro." Campos:

Campo Para qué

Tipo Honorario - Custo operacional - Custa judicial... (define receita x custo)
Valor (R$) O valor do langamento

Descricao Ex.: "Aluguel sala", "Honordrio processo X", "Custas iniciais"
Vencimento Data de vencimento

Pago no cartao Forma/origem do langcamento (ex.: Nenhum (PJ))

Cliente (opcional) / Processo  Vincula o langcamento (busca)
(opcional)



Campo Para qué

Lancamento fixo Marque pra entradas que se repetem todo més (aluguel, salario, contratos);
(recorrente) desmarque pra avulsos/parcelados
Observacao Notas internas, links, contexto

Botao Criar langamento. Em qual quadrante ele aparece é definido pela categoria do tipo.

5. Conciliar extrato

Conciliar extrato abre o assistente de conciliacdo — para casar os lancamentos com o extrato do
banco (importar/colar o extrato e marcar o que bate). (Fluxo exato no print.)

6. Exportar

DRE em PDF: botao Exportar PDF no painel da DRE ( granola-dre.pdf ).

7. Boas praticas

Cadastre receitas fixas corretamente — o KPI Contratos 12m projeta seu faturamento.

Marque o status (pago/pendente) em dia — os KPIs A receber / A pagar ficam confiaveis.

Use Conciliar extrato no fechamento do més pra nao esquecer lancamento.

A DRE em PDF ¢ 6tima pra mandar pro contador.

8. Resumo rapido (cola)

Quero... Faco assim

Lancar receita/custo Novo lancamento (ou + no quadrante)
Editar um langamento Clicar na linha (ou no item do quadrante)
Ver o resultado Painel DRE

Mandar pro contador DRE — Exportar PDF

Achar um langamento Busca + filtros Tipo/Status/Periodo

Bater com o banco Conciliar extrato



Imagens do modulo

Inicio / Financeiro & & AD
Financeiro
Agora 10 langamentos no acervo Q Conciliar extrato + Novo langamento

Clientes

o'AlLDD oli?ECEBER QBAGAR CONTRATOS 12M
Gioeses R$ 7.150,00 R$ 3,8 mil R$ 0 R$ 45,6 mil

Kanban

e REC. FIXAS PEND. R$ 3.800,00 e CUSTOS FIXOS PEND. R$ 0,00
Prazos

Publicacées

Receitas Fixas + Custos Operacionais +

Observagao 12M v ORIGEM DIA VALOR v ORIGEM DIA VALOR
Mensalidade contratual — Tech /| Aluguetda-sata-comereiat

Agenda O o —— 29 R$ 3.800,00
y i TOTAL R$ 2.200,600
Financeiro TOTAL R$ 3.800,00 ’
Senhas

Receitas Variaveis ar Custos Variaveis +
Aprovacoes

' ORIGEM VENC. VALOR v ORIGEM DIA VALOR

[J Exito — acordo Maria Oliveira 29/05 R$ 6.000,00

Documentos TOTAL R$ 6.000,00 TOTAL R$ 450,600
Modelos

Importar DRE — resultado por competéncia &, Exportar PDF

Configuragdes

RECEITAS cusTOS

Honorarios R$ 10.800,00 Custa judicial R$ 2.260,50
Nao especificado R$ 10.800,00 Custo operacional R$ 2.200,00

Receita variavel R$ 6.000,00 Custo variavel R$ 450,00

Receita fixa R$ 3.800,00 Despesa R$ 65,00

Total receitas R$ 20.660,00 Tatal ciistos R& 4 975 RA

O painel financeiro

NA IMAGEM (D Saldo @ A receber @ A pagar



Inicio / Financeiro & & AD

gl’lll’lOlﬂ
™

Financeiro
Agora ili
g 10 lancamentos no acervo Q Conciliar extrato + Novo langamento
Clientes
SALDO A RECEBER A PAGAR CONTRATOS 12M
Processos 9 q
R$ 7.150,00 R$ 3,8 mil R$ 0 R$ 45,6 mil
Kanban
e REC. FIXAS PEND R$ 3.800,00 e CUSTOS FIXOS PEND. R$ 0,00
Prazos
Publicacées Receitas Fixas + Custos Operacionais +
Observacao 12M v  ORIGEM DIA VALOR v ORIGEM DIA VALOR
Mensalidade contratual — Tech ¥ Aluguetda-sata-comereiat
Agenda W e 29 R$ 3.800,00
" i TOTAL R$ 2.200,00
Financeiro TOTAL R$ 3.800,00
Senhas
Receitas Variaveis + Custos Variaveis +
Aprovacoes
v ORIGEM VENC. VALOR v ORIGEM DIA VALOR
[J Exito — acordo Maria Oliveira 29/05 R$ 6.000,00
Documentos TOTAL R$ 6.000,00 TOTAL R$ 450,08
Modelos
Importar DRE — resultado por competéncia &, Exportar PDF
Configuracoes
RECEITAS cusTOosS
Honorérios R$ 10.800,00 Custa judicial R$ 2.260,50
Nao especificado R$ 10.800,600 Custo operacional R$ 2.200,00
Receita variavel R$ 6.000,00 EEE ] R$ 450,00
Receita fixa R$ 3.800,00 Despesa R$ 65,00
Total receitas R$ 20.660,00 Total cistos R& 4975 5A

Os indicadores

DESTAQUES Saldo / A receber / A pagar / Contratos 12m



Inicio / Financeiro & & AD

gl’lll’lOlﬂ
™

Financeiro
Agora ili
g 10 lancamentos no acervo Q Conciliar extrato + Novo langamento
Clientes
SALDO A RECEBER A PAGAR CONTRATOS 12M
Processos 9 q
R$ 7.150,00 R$ 3,8 mil R$ 0 R$ 45,6 mil
Kanban
e REC. FIXAS PEND R$ 3.800,00 e CUSTOS FIXOS PEND. R$ 0,00
Prazos
Publicacées Receitas Fixas + Custos Operacionais +
Observacao 12M v  ORIGEM DIA VALOR v ORIGEM DIA VALOR
Mensalidade contratual — Tech ¥ Aluguetda-sata-comereiat
Agenda W e 29 R$ 3.800,00
" i TOTAL R$ 2.200,00
Financeiro TOTAL R$ 3.800,00
Senhas
Receitas Variaveis + Custos Variaveis +
Aprovacoes
v ORIGEM VENC. VALOR v ORIGEM DIA VALOR
[J Exito — acordo Maria Oliveira 29/05 R$ 6.000,00
Documentos TOTAL R$ 6.000,00 TOTAL R$ 450,08
Modelos
Importar DRE — resultado por competéncia &, Exportar PDF
Configuracoes
RECEITAS cusTOosS
Honorérios R$ 10.800,00 Custa judicial R$ 2.260,50
Nao especificado R$ 10.800,600 Custo operacional R$ 2.200,00
Receita variavel R$ 6.000,00 EEE ] R$ 450,00
Receita fixa R$ 3.800,00 Despesa R$ 65,00
Total receitas R$ 20.660,00 Total cistos R& 4975 5A

A DRE

DESTAQUES Receitas (honorarios por subtipo) - Custos - Resultado - Exportar PDF



LJ EXIo —acorao Maria uliveira 29/05 K$ 0.0UY, Uy

(® Documentos TOTAL R$ 6.608,00 TOTAL R$ 450,80

B Modelos

2, Importar DRE — resultado por competéncia &, Exportar PDF

Configuracoes

RECEITAS cusTOS

Honorérios R$ 10.800,00 Custa judicial R$ 2.260,50
Nao especificado R$ 16.800,00 Custo operacional R$ 2.200,00

Receita variavel R$ 6.000,00 Custoranavel R$ 450,00

Receita fixa R$ 3.800,00 Despesa R$ 65,00

Total receitas R$ 20.600,00 Total custos R$ 4.975,50

RESULTADO R$ 15.624,50

Todos os langamentos  Q Buscar descrigéo, cliente...

Todos os tipos Todos Periodo:  dd/mm/yyyy £ dd/mm/yyyy B8

DESCRIGAO TIPO VALOR  VENCIMENTO STATUS

Mensalidade assessoria juridica — Abril/2026

Tech Solutions Servicos Ltda Honorario ) ELETHD  CR/CEERS ¢ Pendente
Mensalidade contratual — Tech Solutions Receita Fixa R$ 3.800,00 28/05/2026 ® Pendente
Aluguel da sala comercial Custo Operacional

Exito — acordo Maria Oliveira Receita Variavel R$ 6.000,00  28/05/2026

Diligéncias e copias Custo Variavel

Deslocamento para vara trabalhista — audiencia N
Despesa

Cuictac — aran amnracarial

Todos os lancamentos

DESTAQUES colunas + valores coloridos + status



LJ EXIo —acorao Maria uliveira 29/05 K$ 0.0UY, Uy

(® Documentos TOTAL R$ 6.608,00 TOTAL R$ 450,80

B Modelos

2, Importar DRE — resultado por competéncia &, Exportar PDF

Configuracoes
RECEITAS cusTOS
Honorérios R$ 10.800,00 Custa judicial R$ 2.260,50
Nao especificado R$ 10.800,00 Custo operacional R$ 2.200,00

Receita variavel R$ 6.000,00 Custoranavel R$ 450,00
Receita fixa R$ 3.800,00 Despesa R$ 65,00
Total receitas R$ 20.600,00 Total custos R$ 4.975,50
RESULTADO R$ 15.624,50

Todos os langamentos  Q Buscar descrigéo, cliente...

Todos os tipos v Todos Periodo:  dd/mm/yyyy O dd/mm/yyyy B

Receita fixa
D TIPO VALOR  VENCIMENTO STATUS
Receita variavel

‘idica — Abril/2026

Honorario Honorario R$ 3.800,00 02/06/2026 e Pendente
Reembolso
. Tech Solutions Receita Fixa R$ 3.800,00 28/05/2026  Pendente
Custo operacional
Custo variavel Custo Operacional
Custa judicial | ; .
ira Receita Variavel R$ 6.000,00  28/05/2026

Custa extrajudicial
Custo Variavel
Despesa

Deslocamento para vara trabalhista — audiencia N
Despesa

Cuictac — aran amnracarial

Filtrando por tipo

DESTAQUES o dropdown Tipo aberto (os 10 tipos)



Novo langamento

Receita ou custo, fixo ou avulso. Categoria define em qual quadrante aparece no
dashboard financeiro — pode deixar em branco se nao for um dos quatro.

Tipo Valor (R$)

Custo operacional [¢]
Descricéo

Ex.: Aluguel sala, Honorario processo X, Custas iniciais...
Vencimento Pago no cartao

dd/mm/yyyy m] Nenhum (PJ)
Cliente (opcional) Processo (opcional)

Q Buscar cliente por nome, CPF/CNPJ.. Q Buscar processo por CNJ, titulo, clier

Langamento fixo (recorrente)
B4 Marque pra entradas que se repetem todo més (aluguel, salério, contratos). Desmarque pra
avulsos com vencimento Gnico ou parcelado.

Observacao
Notas internas, links, contexto...

4

Cancelar _

Langando uma receita/custo

DESTAQUES o formulario de langamento

financeiro_08_novo_lancamento.png



Conciliando o extrato

Conciliar extrato bancdrio

Cole o CSV do extrato (colunas data, descri¢ao e valor — separador , ou ;). O Granola sugere os
langcamentos pendentes que casam por valor e data; vocé confirma cada um.

data;descricao;valor
20/05/2026;TED Cliente A;1.234,56

Tolerancia (dias) 5 Q Analisar

DESTAQUES o assistente de conciliagao

financeiro_09_conciliar.png



Modulo 10 — Documentos

O que voceé aprende: guardar e achar arquivos do escritério (peticdes, contratos, procuragoes,
comprovantes), visualizar sem baixar, e vincular documentos a processos/clientes.

Textos entre aspas sdo exatamente o que aparece na tela.

1. Visio geral

Documentos é o acervo central de arquivos. Tudo que vocé anexa — aqui, ou arrastando pra ficha
de um cliente/processo (Mddulos 3 e 4) — aparece neste acervo, classificado por tipo e pesquisavel.
Da pra pré-visualizar PDF/imagem/texto sem sair do sistema.

Quem acessa - Todos veem e visualizam. Excluir é s6 do admin.

2. Como chegar

Barra lateral — Suporte — Documentos.

3. Anatomia da tela

e Cabecalho: titulo Documentos + "N documentos" ; botdo Enviar documento (dourado).

e Busca: "Buscar por nome, observacdo.."

o Filtros por tipo: Todos - Peticdo - Contrato - Procuracdo - Decisdo - Sentenca -
Comprovante - Outro .

e Tabela: DOCUMENTO (nome + observacao, com icone) - TIPO - TAMANHO - ENVIADO (data) - -

Clicar na linha abre a pré-visualizacao. No --: - Visualizar — abre o preview inline. - Baixar / abrir
externo — baixa ou abre no programa do Windows. - Abrir processo — se o documento estiver
vinculado a um processo. - Excluir — (sé admin).

Estados: erro — "N&o foi possivel carregar os documentos." - vazio — "Nenhum documento enviado
ainda." (+ "Clique em Enviar documento no topo pra comegar."”) - busca/tipo sem resultado —
"Nenhum documento encontrado..." | Nenhum documento do tipo "X".

4. Enviar um documento

Enviar documento abre o didlogo de upload: vocé escolhe o arquivo, o tipo, uma observacao e pode
vincular a um cliente/processo. (Campos exatos no print.) Limite de 10 MB por arquivo. Atalho:
arraste o arquivo direto pra ficha do cliente/processo.



5. Pré-visualizar

Clicar no documento (ou --- > Visualizar) abre o preview dentro do app: PDF, imagem e texto
(TXT/MD/CSV) renderizam na hora; outros formatos oferecem abrir no Windows.

6. Excluir (admin)

---> Excluir — confirmagao "Excluir este documento?" — "[nome] sera removido do banco e o
arquivo apagado de granola/data/uploads/. Essa acdao nao pode ser desfeita.” — Excluir. Diferente das
outras telas, documento excluido some de verdade (nao é arquivamento).

7. Boas praticas

e Classifique pelo tipo certo — facilita achar depois (filtro + busca).
¢ Vincule ao processo (arrastando pra ficha) — o documento aparece |a e aqui.

e Use a observacao pra descrever o conteudo ("contrato assinado", "comprovante de custas").

8. Resumo rapido (cola)

Quero... Faco assim

Enviar arquivo Enviar documento (ou arrastar pra ficha)
Ver sem baixar Clicar no documento (preview)
Baixar/abrir --- > Baixar / abrir externo

Achar Busca + filtro de Tipo

Excluir (admin) -+ > Excluir



Imagens do modulo

Agora
Clientes
Processos
Kanban
Prazos
Publicagées
Observacao
Agenda
Financeiro
Senhas

Aprovacoes

Documentos
Modelos

Importar

Configuragdes

Inicio / Inicio

Documentos

4 documentos

Acervo  CMscar por nome, observacao...

TIPO Peticao Contrato Procuragao Decisao

DOCUMENTO

B Peticao inicial - Maria vs Banco.pdf
Petigo inicial protocolada

B Contrato de honorarios - Tech.pdf
Contrato assinado

B Procuracao - Joao Pereira.pdf
Procuragao ad judicia

B Comprovante de custas.pdf
GRU paga

O acervo de documentos

NA IMAGEM (D Buscar documento 2 Enviar documento

Sentenca Comprovante

TIPO

Peticao

Contrato

Procuracao

Comprovante

Outro

TAMANHO

419 B

419 B

419 B

419 B

o,

ENVIADO

29/05/2026
29/085/2026
29/85/2026

29/05/2026

G & AD

<
Enviar documento
4



Inicio / Inicio

grunolﬂ
™

Documentos

Agora

= 1 documento
Clientes
Processos Acervo Q Buscar por nome, observacao...
Kanban

TIPO Todos Contrato Procuracao Decisao

Prazos
Publicagdes DCCUMENZO)
Observagao B Peticao inicial - Maria vs Banco.pdf

Petigao inicial protocolada

Agenda
Financeiro
Senhas

Aprovacoes

Documentos
Modelos
Importar

Configuracoes

Filtrando por tipo

DESTAQUES um chip de tipo ativo (ex.: Petigao)

Sentenca Comprovante

TIPO

Peticao

c P @

&, Enviar documento

Outro
TAMANHO ENVIADO
419 B 29/05/2026



Enviando um documento

Upload de documento

Os arquivos ficam em granola/data/uploads/ na maquina local.
Tamanho méaximo: 10 MB.

Arraste o0 arquivo aqui ou selecione no disco

PDF, DOCX, imagens - até 10 MB

Tipo Processo (opcional)

Peticao Q Buscar processo por CNJ, ti

Observagao

Notas internas, contexto do envio...

Cancelar Enviar documento

DESTAQUES o didlogo de envio (arquivo/tipo/observacao/vinculo)

documentos_03_enviar.png



Inicio / Inicio & & AD

('1'211'101'[1

Documentos
Agora W it
) 4 documentos &, Enviar documento
Clientes
Processos Acervo  Q Buscar por nome, observagéo...
Kanban
P TIPO Peticao Contrato Procuracao Decisao Sentenca Comprovante Outro
razos
Publicagdes DOCUMENTO TIPO TAMANHO ENVIADO
a Peticao inicial - Maria vs Banco.pdf
Observagao B ca al a vs Banco.p Peticao 419 B 29/05/2026
Petigao inicial protocolada
BERES B Visualizar
B Contrato de honorarios - Tech.pdf B 419 B
Financeiro Contrato assinado ontrato &, Baixar / abrir externo
7' Abrir processo
Senhas B Procuracao - Joao Pereira.pdf
. i Procuracao 419 B
rocuragao ad judicia Bl
Aprovacoes @
5 Comprovante de custas.pdf
E P! P Comprovante 419 B 29/05/2026

GRU paga

Documentos
Modelos
Importar

Configuracoes

Agdes de um documento

DESTAQUES o - (Visualizar / Baixar / Excluir)



2 Peticao inicial - Maria vs Banco.pdf

Pré—visualizagdo sem baixar

DESTAQUES o preview inline de um PDF

documentos_05_preview.png



Excluir este documento?

Peticao inicial - Maria vs Banco.pdf sera removido do banco e o
arquivo apagado de granola/data/uploads/. Essa agcdo ndo pode ser

desfeita.

Cancelar -

Excluindo (admin)

DESTAQUES o0 aviso "Excluir este documento?"

documentos_06_excluir.png



Modulo 11 — Modelos (pegas)

I.

O que vocé aprende: usar a biblioteca de modelos de pecas; e — com o complemento Editor de
Pecas — criar/editar modelos com variaveis e gerar a pecaem .docx ja preenchida com os dados
de um processo.

Textos entre aspas sdo exatamente o que aparece na tela.

Visao geral

Modelos ¢ a sua biblioteca de pecas (peticoes, contratos, procuracées...), organizada por area,
versionada e clonavel. Vocé guarda o texto-padrao uma vez e reaproveita — copiando pra area de

transferéncia ou gerando um .docx com os dados do processo ja encaixados.

Recurso adicional (mod) — Editor de Pecas - Ver e baixar os modelos é livre. Criar, editar e gerar
apecaem .docx fazem parte do complemento Editor de Pecas. Sem ele, ao tentar criar/editar vocé
vé um cartao explicando o recurso (e continua podendo usar os modelos pré-instalados).

Quem acessa - Todos veem/baixam. Criar/editar/gerar exige o Editor de Pecas. Excluir modelo é do
admin.

2. Como chegar

Barra lateral — Suporte — Modelos.

3. A biblioteca

Cabecalho: titulo Modelos + "N pecas prontas - versionamento automatico - clonavel e
editdvel" ; botdao Novo modelo.

Filtro de Categoria (chips por area, com a contagem) + busca ( "Buscar nome, descrigdo,
tag.." ).

Grade de cards — cada card mostra: a categoria + v N (versao), o nome (em destaque), a
descricdo, e o rodapé "N usos - atualizado ... - § N" (anexos).

Clicar num card abre o modelo (no editor, se vocé tiver o mod; senao, o cartao de bloqueio).

Estados: erro — "N&o foi possivel carregar os modelos."” - vazio — "Nenhum modelo criado ainda."
(com convite a criar) ou "Nenhum modelo bate com essa busca."

4. O editor de pecas (mod Editor de Pegas)



Abrir um modelo (ou Novo modelo) leva ao editor de pagina inteira: - Barra do topo: < voltar - nome -
Salvar (atalho Ctrl+S; a versao incrementa a cada salvamento) - Usar este modelo - Gerar a partir do
processo - -+ (Duplicar - Excluir [admin]). - Dados do modelo: Nome - Area - Tags (separadas por
virgula) - Descricao. - Editor de texto rico (negrito, titulos, listas etc.) — é onde vocé escreve a peca. -
Anexos: painel pra anexar arquivos ao modelo (varios de uma vez). - Rodapé: v N - Ultima atualizacao
- N usos.

4.1 Variaveis {{...}} —o pulo do gato

No texto do modelo vocé usa marcadores como {{cliente_nome}} , {{numero_cnj}},
{{comarca}}, {{valor_causa}}, {{parte_contraria}} . Na hora de gerar a peca, eles séo
trocados pelos dados reais do processo escolhido.

4.2 Gerar a peca ( .docXx )

Gerar a partir do processo — escolha o processo (busca por CNJ/titulo/cliente) — Gerar .docx. O
Granola baixa o documento com as variaveis preenchidas. O que nao existir no cadastro fica entre
chaves pra vocé completar no Word, e um aviso lista o que faltou: "Peca gerada. N variavel(is) sem
dado no cadastro — complete no Word.: ...".

4.3 Usar este modelo (copiar)

Usar este modelo copia o conteudo formatado pra area de transferéncia (cola direto no Word/Docs) e
conta +1uso. Feedback: "Conteudo copiado — cole na sua peca".

4.4 Duplicar /| Excluir

---> Duplicar cria uma coépia ( ".. (cépia)" ) pra vocé adaptar sem mexer no original. --- > Excluir
(admin) remove o modelo e seus anexos (com confirmagao).

5. Sem o Editor de Pecas (cartio de bloqueio)

Sem o mod, Novo modelo / abrir pra editar mostram um cartao: "Criacdo e edicdo de modelos e
geragdo da peca em .docx pertencem ao Editor de Pecgas. Vocé continua podendo visualizar e baixar
0s modelos pré-instalados sem este recurso."— com o caminho pra adquirir.

6. Boas praticas

e Monte modelos com variaveis — gerar a peca vira 2 cliques.
e Categorize e use tags — a biblioteca cresce e a busca salva.

¢ Duplique pra criar variagoes (ex.: "inicial trabalhista" — "inicial trabalhista com tutela").

7. Resumo rapido (cola)



Quero... Faco assim

Achar um modelo Filtro de Categoria + busca

Usar (copiar) Abrir — Usar este modelo

Gerar peca pronta Abrir — Gerar a partir do processo — Gerar .docx
Criar/editar (mod) Novo modelo / abrir — editar — Salvar

Duplicar --- > Duplicar



Imagens do modulo

Processos
Kanban
Prazos
Publicagées
Observacao
Agenda
Financeiro
Senhas

Aprovacoes

Documentos
Modelos

Importar

Configuragdes

Inicio / Modelos

Modelos

24 pecas prontas - versionamento automatico - clonavel e editavel

CATEGORIA Trabalhista 4

v
Procuragio ad judicia et
extra

Outorga de poderes com clausula
ad judicia et extra padrao.

0 usos - atualizado 29/05/2026

v

Substabelecimento

Substabelecimento de poderes,
com ou sem reserva.

0 usos - atualizado 29/05/2026

Vi
r\pclag{m civel

Recurso de apelagao contra
sentenga, com razoes.

0 usos - atualizado 29/05/2026

A biblioteca de modelos

Civel 5 Contratos 5 Tributério 1

V1

Honordrios ad exitum

Prestacéo de servigos advocaticios
com clausula de éxito.

0 usos - atualizado 29/05/2026

Vi
Peticiio inicial civel —
cobranga / indenizagio

Acéo de cobranca ou indenizacéo
por danos materiais e morais.

0 usos - atualizado 29/05/2026

v
Cumprimento de sentenga

Requerimento de cumprimento de
sentenga por quantia certa.

0 usos - atualizado 29/65/2026

NA IMAGEM (D) Buscar modelo @ Novo modelo

Familia 2 Previdenciario 2

v

Honordrios por valor fixo

Prestagao de servigos advocaticios
com honorarios fixos, a vista ou
parcelados.

0 usos - atualizado 29/05/2026

v
Contestagio civel

Defesa do réu em acao civel:
preliminares e mérito.

0 usos - atualizado 29/05/2026

v

Rccl;\magﬁo trabalhista

Reclamatéria com verbas
rescisérias e horas extras.

0 usos - atualizado 29/85/2026

Consumidor 2 Outros 3

&QJscar nome, descricéo, tag...

v
Declaragio de
hipossuficiéncia

Declaracéao para concessao dos
beneficios da justica gratuita.

0 usos - atualizado 29/05/2026

v
Réplica padrio

Impugnacgao documental e
refutacao de teses da contestagao.

0 usos - atualizado 29/05/2026

v
Recurso ordinario - TRT

Preliminares e mérito em segoes
pré-formatadas.

0 usos - atualizado 29/05/2026

<

+ Novo modelo
4



Modelos

24 pecgas prontas - versionamento automatico - clonavel e editavel

CATEGORIA das Trabalhista 4 Civel 5 Contratos 5 Tributario 1 Familia 2 Previdenciario 2 Consumidor 2 Outros 3

CONTRATOS - V 1
Procuracio ad judicia et
extra

Outorga de poderes com clausula
ad judicia et extra padrao.

0 usos - atualizado 29/05/2026

CONTRATOS - V 1

Substabelecimento

Substabelecimento de poderes,
com ou sem reserva.

0 usos - atualizado 29/05/2026

CIiVEL - Vv 1
Apelacio civel

Recurso de apelagao contra
sentenca, com razoes.

0 usos - atualizado 29/05/2026

TRABALHISTA - V 1

Contestagio trabalhista

Defesa da reclamada com
preliminares e impugnagao ao
mérito.

0 usos - atualizado 29/05/2026

FAMILIA «+ V 1

Divédrcio consensual

Peticao conjunta de divércio
consensual.

0 usos - atualizado 29/05/2026
TRIBUTARIO - V 1

MS - ICMS interestadual

Impetracdo contra exigéncias de
ICMS sobre operagoes
interestaduais.

0 usos - atualizado 29/05/2026

Modelos por area

CONTRATOS - V 1

Honorarios ad exitum

Prestagao de servigos advocaticios
com clausula de éxito.

0 usos - atualizado 29/05/2026

CIVEL - V 1
Peti¢ao inicial civel —
cobranca / indenizagio

Agao de cobranga ou indenizagdo
por danos materiais e morais.

0 usos - atualizado 29/05/2026

CIiVEL - Vv 1

Cumprimento de sentenga

Requerimento de cumprimento de

sentenga por quantia certa.
0 usos - atualizado 29/05/2026

TRABALHISTA - V 1
Execugido / cumprimento
trabalhista

Peticédo de inicio da execucdo com
planilha de célculo.

0 usos - atualizado 29/05/2026

FAMILIA «+ V 1

Acio de alimentos

Fixacéo ou reviséo de pensao
alimenticia.

0 usos - atualizado 29/05/2026
OUTROS - V 1

Agravo de instrumento

Recurso contra decisao
interlocutoria, dirigido ao tribunal.

0 usos - atualizado 29/05/2026

DESTAQUES os chips de categoria com contagem

modelos_02_categorias.png

CONTRATOS - V 1

Honordrios por valor fixo

Prestagao de servigos advocaticios
com honorérios fixos, a vista ou
parcelados.

0 usos - atualizado 29/085/2026

CIVEL - V 1
Contestagio civel

Defesa do réu em acéo civel:
preliminares e mérito.

0 usos - atualizado 29/05/2026

TRABALHISTA - V 1
Reclamagio trabalhista

Reclamatéria com verbas
rescisorias e horas extras.

0 usos - atualizado 29/05/2026

CONSUMIDOR - V 1
Obrigacio de fazer com
tutela de urgéncia

Acéo consumerista de obrigacao
de fazer com pedido liminar.

0 usos - atualizado 29/05/2026

PREVIDENCIARIO - V 1
Requerimento
administrativo — INSS

Requerimento administrativo de
beneficio junto ao INSS.

0 usos - atualizado 29/05/2026

OUTROS - V 1

Embargos de declaragio

Embargos para sanar omissao,
contradi¢do, obscuridade ou erro
material.

0 usos - atualizado 29/05/2026

Q Buscar nome, descrigao, tag...

CONTRATOS - V 1
Declaragio de
hipossuficiéncia

Declaracao para concessao dos
beneficios da justica gratuita.

0 usos - atualizado 29/05/2026
CIVEL - V 1
Réplica padrio

Impugnacédo documental e
refutagao de teses da contestagéo.

0 usos - atualizado 29/05/2026

TRABALHISTA - V 1

Recurso ordinario - TRT

Preliminares e mérito em segdes
pré-formatadas.

0 usos - atualizado 29/05/2026

CONSUMIDOR - V 1
Revisional / declaratdria de
N fie
inexisténcia de débito

Revisao de contrato ou declaracdo
de inexisténcia de débito com
pedido de dano moral.

0 usos - atualizado 29/05/2026

PREVIDENCIARIO - V 1
Peticao inicial previdenciﬁria

Concessao/restabelecimento de
beneficio previdenciario em face do
INSS.

0 usos - atualizado 29/05/2026

OUTROS - V 1

Peticio de juntada /
manifestagﬁo
Peticdo intermediaria para juntada

de documento ou manifestacdo nos
autos.

0 usos - atualizado 29/05/2026



Inicio / Modelos / #novo

gr;molﬂ
™

Agora

Clientes @

Processos RECURSO ADICIONAL

Kanban Editor de Pecas

Prazos Gere a pega em .docx direto do processo: modelos com

timbrado, campos auto-preenchidos, anexos por modelo e

Publicagoes editor enriquecido.

Criacao e edi¢ao de modelos e geracao da peca em .docx pertencem ao Editor de
Agenda Pegas. Vocé continua podendo visualizar e baixar os modelos pré-instalados sem

este recurso.
Financeiro

Senhas Adquirir por R$ 299,00

Aprovacoes Compra Unica - acesso vitalicio - sem renovagdo

Documentos
Modelos
Importar

Configuracoes

Sem o complemento Editor de Pecas

DESTAQUES o cartao "Editor de Pegas" (recurso bloqueado)

QOAD
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Agora

Clientes

Processos

Kanban

Prazos

Publicacoes

Observagao

Agenda

Financeiro

Senhas

Aprovacoes

Documentos

Modelos

Importar

Configuracoes

O editor de pecas

Novo modelo
vai pro acervo apos o primeiro salvamento

NOME DO MODELO

AREA TAGS (SEPARADAS POR ViRGULA)

Outros trabalhista, horas extras, acordo

DESCRIGAO (RESUMO CURTO)

Ex.: Agao indenizatéria com base em violagdo de direitos da personalidade.

@ Anexos ©

Salvar

seréo enviados ao salvar o modelo

pDESTAQUES (D topo (Salvar/Usar/Gerar/-) @ Nome/Area/Tags/Descricdo @ editor de texto @ anexos



Gerando a peca em .docx

Gerar pega a partir de um processo

Escolha o processo. As variaveis do modelo (cliente, CNJ, comarca,
valor da causa...) sao preenchidas com os dados cadastrados. O que
faltar fica marcado entre chaves pra vocé completar no Word.

Q Buscar processo por CNJ, titulo, cliente...

Cancelar B Gerar .docx

DESTAQUES o didlogo "Gerar peca a partir de um processo"

modelos_05_gerar_peca.png



Inicio / Modelos / #1 & & AD

granola
M

Procuragio ad judicia et extra

[ () Usar este modelo B Gerar a partir do processo B® salvo
Contratos
Agora
Clientes NOME DO MODELO
Proce on Procuragio ad judicia et extra
Kanban AREA TAGS (SEPARADAS POR ViRGULA)
Prazos Contratos procuracao, mandato, ad judicia, instrumento
Publicacées DESCRICAO (RESUMO CURTO)
- Outorga de poderes com clausula ad judicia et extra padréo.

Observagao g P ) P
Agenda

Hi  Hz Hs B I 5 = =9 o @
Financeiro
Senhas

Procuragio

N )
Piovacoss Outorgante: {{CLIENTE_NOME}}, {{CLIENTE_NACIONALIDADE}}, {{CLIENTE_ESTADO_CIVIL}}, {{CLIENTE_PROFISSAO}}, portador(a) do RG n°

{{CLIENTE_RG}}, inscrito(a) no CPF sob o n°® {{CLIENTE_CPF_CNPJ}}, residente e domiciliado(a) em {{CLIENTE_ENDERECO}}, com enderego

eletrénico {{CLIENTE_EMAIL}}.
Documentos
Outorgado(a): {{ADVOGADO_NOME}}, advogado(a) inscrito(a) na OAB sob o n° {{ADVOGADO_OAB}}, com escritério profissional em {{ESCRITORIO}}.

Lz Poderes: pelo presente instrumento particular de mandato, o(a) outorgante nomeia e constitui seu(sua) bastante procurador(a) o(a) outorgado(a), a

quem confere os poderes da cladusula ad judicia et extra, para o foro em geral, em qualquer juizo, instancia ou tribunal, podendo propor as agoes
competentes e defender nas contrarias, seguindo umas e outras até final decisdo, usando os recursos legais e acompanhando-os, conferindo-lhe

Importar
Configuracées ainda poderes especiais para receber citagdo, confessar, reconhecer a procedéncia do pedido, transigir, desistir, renunciar ao direito sobre que se
funda a agéo, receber e dar quitacao, firmar compromissos e substabelecer, com ou sem reserva de poderes.

{{CIDADE}}, {{DATA_EXTENSO}}.

{{CLIENTE_NOME}}
Outorgante

Usar (copiar) um modelo

DESTAQUES o feedback "Conteudo copiado — cole na sua pega"



Modulo 12 — Senhas (cofre)

O que voceé aprende: guardar, revelar e copiar as credenciais do escritorio (tribunais, e-mail, sistemas)
num cofre — recurso exclusivo do admin.

Textos entre aspas sdo exatamente o que aparece na tela.

1. Visio geral

Senhas ¢é o cofre do escritério: um lugar central pra guardar os acessos (PJe, e-SAJ, e-mail, bancos,
sistemas) com nome, link, login e senha. A senha fica oculta por padrao — vocé revela ou copia com
um clique.

+ Quem acessa - S6 o admin . O item nem aparece na barra lateral pros outros papéis, e quem
digitar /senhas na URL vé "Acesso restrito. O cofre de senhas é visivel apenas para
administradores."”

2. Como chegar

Barra lateral — Trabalho — Senhas (sé admin vé).

3. Anatomia da tela

e Cabecalho: Senhas + "Cofre do escritério - N entradas" ; botdo Nova senha.
e Busca: "Buscar nome, login, link.."

e Tabela: NOME (+ observagao) - LINK (abre em nova aba) - LOGIN (com botao copiar) - SENHA
(eeeeece+ + botao revelar ® + copiar) - Acoes (editar - excluir).

Copiar mostra um aviso curto ("Login copiado" | "Senha copiada").

Estados: erro — "N&o foi possivel carregar o cofre." - vazio — "Nenhuma senha cadastrada ainda."
(com "Guarde aqui os acessos de tribunais, e-mail e sistemas.” + Adicionar primeira senha).

4. Cadastrar / editar

Nova senha (ou ¢’ editar) abre o formulario: Nome, Link (URL), Login, Senha e Observacao.
(Campos exatos no print.) Salve e a entrada aparece na tabela.

5. Excluir



# excluir (lixeira) — confirmacao "Excluir senha?" — "'[nome]' sera removida do cofre. Esta acdo
nao pode ser desfeita." — Excluir.

6. Boas préticas

e Guarde um acesso por entrada com link — fica a um clique na hora de logar.
¢ Use a observacao pra dicas ("2FA no app X", "perfil do Dr. Fulano").

e Como é s6 admin, é o lugar certo pros acessos sensiveis do escritério.

7. Resumo rapido (cola)

Quero... Faco assim

Guardar um acesso Nova senha

Ver a senha @ revelar

Copiar login/senha botao copiar ao lado
Abrir o site clicar no link

Editar/excluir # /[ nalinha



Imagens do modulo

Inicio / Inicio (€] & AD
~
Senhas
<
Agora Cofre do escritdrio - 4 ent + Nova senha
ofre do escritdrio - 4 ent C J
Clientes
Processos Credenciais  C¥ ‘Jscar nome, login, link..
Kanban
NOME LINK LOGIN SENHA
Prazos
— a Regi
PJe — TRT 22 Regido 12345678900 ) ®© © R
Publicagées Acesso ao tribunal trabalhista de SP
Observagao e-SAJ TUSP advogado.demo [©)  eeeseees ® @ 7 W
Consulta e peticionamento TJSP
Agenda
AsEEi el EREHEG escritorio@demo.adv.br (0 ® [ 72
Financeiro Certidées e CND
Senhas Gov.br 000.000.000-80 [ seeeeess © @ AR

Login unificado (nivel prata)

Aprovacoes

Documentos

Modelos

Importar

Configuragdes

O cofre de senhas (admin)

NA IMAGEM (D Buscar acesso @ Nova senha



Inicio / Inicio

('1'211'101'[1

Senhas

Cofre do escritdrio - 4 entradas

Agora
Clientes

Processos Credenciais Q Buscar nome, login, link...

Kanban
NOME LINK

Prazos
PJe — TRT 22 Regido
Publicagdes Acesso ao tribunal trabalhista de SP

Observagao e-SAJ TJSP

Consulta e peticionamento TJSP

Agenda

Receita Federal — e-CAC
Financeiro Certidoes e CND
Gov.br

Login unificado (nivel prata)

Senhas

Aprovacoes

Documentos
Modelos
Importar

Configuracoes

Revelar e copiar

DESTAQUES uma senha revelada + botdes copiar

LOGIN

12345678900 ()

advogado.demo ()

escritorio@demo.adv.br ()

000.000.000-00 ()

SENHA

senha-demo-123 & (O

ceeeeees @ @

cieeeees ® @

ceeeeees ® @

+ Nova senha

7 w
7 w
7 o
7 w



Nova senha

Guarde credenciais de sistemas, tribunais e servigos do escritério.

Nome

{ Ex.: PJe TRT15, e-SAJ, E-mail escritério, gov.br...

Link (opcional)

https://.

Login / usuario

Observacao (opcional)
2FA, perguntas de seguranca, contexto...

Z

Cancelar -

Cadastmndo um acesso

DESTAQUES o formulario (Nome/Link/Login/Senha/Observacéo)

senhas_03_nova.png



Excluir senha?

"PJe — TRT 22 Regido" sera removida do cofre. Esta agdo ndo pode

ser desfeita.
Cancelar -

Removendo do cofre

DESTAQUES o0 aviso "Excluir senha?"

senhas_04_excluir.png



Modulo 13 — Importar / Exportar

O que vocé aprende: trazer seus dados pro Granola — tudo de uma vez (ZIP), arquivo por arquivo
(CSV) ou migrando do Astrea — e onde exportar de volta.
Textos entre aspas sdo exatamente o que aparece na tela.

1. Visio geral

Importar é a porta de entrada dos seus dados. Trés caminhos, do mais rapido ao mais granular: (1) um
ZIP com tudo, (2) CSV avulso por tipo, (3) migracao do Astrea.

Quem acessa - Todos (na pratica, quem esta montando o sistema).

2. Como chegar

Barra lateral — Suporte — Importar.

3. Importar tudo de uma vez (ZIP) — o caminho principal

Bloco "Importar tudo de uma vez" com 3 passos: 1. Baixar o template (botao Baixar template — um
ZIP com um CSV por tipo). 2. Preencher os CSVs no Excel/Sheets. 3. Arrastar o ZIP de volta (até 50
MB).

Ao subir, o Granola analisa e mostra um preview das entidades detectadas (quantas linhas cada uma)
— botao Importar N registros — relatorio por entidade (quantos OK, quantos com erro, com erros.csv
pra baixar). Botao Importar mais ao fim.

4. Importar arquivo por arquivo (CSV avulso)

Bloco "Importar arquivo por arquivo" (expansivel) — um assistente em 4 passos: Tipo — Arquivo —
Conferir — Relatorio. - Tipo: escolha a entidade. Sao 8: Clientes - Processos - Prazos - Financeiro -
Partes - Agenda - Modelos - Colunas do Kanban. - Arquivo: baixe o template daquele tipo (pra ver as
colunas) e arraste o CSV (até 10 MB). - Conferir: o preview mostra Total / Validas / Com erro, colunas
ignoradas, as primeiras linhas e os erros (linha + motivo). Linhas com erro sao puladas. - Relatério:
quantos importados; baixar erros.csv pra corrigir e reimportar sé o que faltou.

5. Migrar do Astrea

Card "Vindo de outro sistema?" — Importar do Astrea. O assistente explica como gerar o backup no
Astrea (& — Escritério — Manutencao da conta — Exportar dados — recebe um .x1lsx ), vocé arrasta



o .xlsx, ele detecta as sheets (clientes, processos, agenda), e importa. (O Astrea ndo exporta
financeiro — so clientes, processos e agenda.)

6. Exportar (o caminho de volta)

O Granola exporta em varios pontos (nao ha uma tela unica de "exportar"): - Listas em CSV: botao
Exportar em Clientes, Processos e no painel Agora (prazos). - PDF: lista de Clientes; e a DRE no
Financeiro. - LGPD (JSON): todos os dados de um cliente, na ficha dele. - Backup completo (ZIP): em
Configuracoes > Avancgado ("Exportar tudo").

7. Boas préticas

Comece pelo template — ele tem exatamente as colunas que o Granola espera.

CSV salvo do Excel funciona; mantenha os cabecalhos do template.

Importou com erros? Baixe o erros.csv, conserte as linhas e reimporte so elas (avulso).

Migrando do Astrea? Lembre que financeiro vocé langa/importa a parte.

8. Resumo rapido (cola)

Quero... Faco assim

Trazer tudo de uma vez Importar tudo de uma vez — template — preencher — subir ZIP
Importar sé um tipo Importar arquivo por arquivo — escolher tipo — CSV

Vir do Astrea Importar do Astrea — .xLlsx do backup

Corrigir erros baixar erros.csv — corrigir — reimportar avulso

Exportar CSV/PDF nas telas - backup ZIP em Config > Avancado



Imagens do modulo

Inicio / Inicio & & AD

Importar dados

Agora : P
9 Migre seus dados para o Granola em um Unico passo.
Clientes
Pr : y
0Cessos Importar tudo de uma vez R4 Baixar template | v
Um tnico ZIP com clientes, processos, prazos e mais. )
Kanban
Prazos Baixe o template ZIP acima Preencha os CSVs no Excel ou Sheets Compacte e suba o ZIP aqui
Publicagées
Observacao
Agenda Arraste seu ZIP aqui

ou clique para escolher - até 50 MB
Financeiro

Senhas

Aprovacoes N N
Importar arquivo por arquivo

Suba um CSV separado para cada tipo — clientes, processos, prazos, financeiro...

Documentos

. q o
Vindo de outro sistema? ¥ > Importar do Astrea

Modelos Importe direto de um backup do Astrea — clientes, processos e agenda de uma vez.

Importar

Configuragdes

As trés formas de importar

NA IMAGEM (D Baixar template (ZIP) @ Importar do Astrea
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Agora
Clientes
Processos
Kanban
Prazos
Publicagdes
Observacao
Agenda
Financeiro
Senhas

Aprovacoes

Documentos
Modelos
Importar

Configuracoes

Inicio / Inicio & & AD

Importar dados

Migre seus dados para o Granola em um Unico passo.

Importar tudo de uma vez

&, Baixar template
Um Gnico ZIP com clientes, processos, prazos e mais.

Baixe o template ZIP acima Preencha os CSVs no Excel ou Sheets Compacte e suba o ZIP aqui

Arraste seu ZIP aqui
ou clique para escolher - até 50 MB

Importar arquivo por arquivo
Suba um CSV separado para cada tipo — clientes, processos, prazos, financeiro...

Vindo de outro sistema?
> Importar do Astrea
Importe direto de um backup do Astrea — clientes, processos e agenda de uma vez

Importagao por ZIP

DESTAQUES o0s 3 passos + a area de arrastar ZIP



Migragio do Astrea
Importe clientes, processos e agenda do seu backup do Astrea.

COMO OBTER O BACKUP DO ASTREA

1. No Astrea, clique no icone de engrenagem (&) no menu lateral

2. Va em Escritério — Manutencéo da conta

3. Clique em Exportar dados — vocé recebera o arquivo .xLsx por e-mail
4. Baixe o arquivo e arraste ou selecione abaixo

Obs: o Astrea ndo exporta dados financeiros — s6 clientes, processos e agenda.

B®

Arraste o .x1sx do Astrea aqui

ou clique para selecionar

Cancelar

Migrando do Astrea

DESTAQUES o didlogo do Astrea (instrugées + drop do .xlsx)

importar_05_astrea.png



Modulo 14 — Configuracoes

O que vocé aprende: mexer em todos os ajustes do Granola — conta, aparéncia, usuarios,
integracoes (DataJud/DJEN/Google/Trello), avancado (Selenium), maquinas, backup e auditoria.
Textos entre aspas sao exatamente o que aparece na tela. As abas variam conforme o seu papel.

1. Visio geral

Configuracoes € a central de ajustes, organizada em abas. Algumas sao pra todos; outras s6 o admin
vé.

Quem vé o qué - Todos: Conta, Aparéncia. Admin: + Usuarios, Integracdes, Avancado, Backup.
Admin principal: + Audit Log. Condicionais: Aprovacdes (quando ha pendéncias) e Maquinas (no
plano com multi-dispositivo).

2. Como chegar

Menu do usuario (avatar) — Configuragoes, ou barra lateral — Suporte — Configuracoes.

3. As abas

3.1 Conta (todos)

Seus dados: Nome, Usuario, Papel e Ambiente. Botao pra Mudar minha senha.

3.2 Aparéncia (todos)

Tema (claro/escuro/sistema), paleta (6 opgdes) e cores personalizadas. — detalhado no Médulo 18
(Aparéncia e Ambientes).

3.3 Usuarios (admin)
Lista de usuarios do escritério; criar/editar (papel, nome, login, senha) e definir o papel (admin -
operador - advogado - estagiario - leitor). — papéis detalhados no Médulo 15.

3.4 Integracoes (admin)

Trés (quatro) cartées de conexao externa: - DataJud — cola a chave de APl do CNJ (coleta padrao de
publicacdes). - DJEN — cadastra as OAB(s) do escritorio (coleta por OAB). Adicionar OAB é livre;
remover/editar uma OAB é restrito ao admin principal (evita apagar sem querer). - Google Calendar —
Conectar (autoriza no Google) e escolher a agenda alvo; depois sincroniza (Modulo 8). - Trello (mod)
— board e token, pra espelhar no Trello.



3.5 Avancado (admin)
¢ Chromium/Selenium — o app detecta o Chromium instalado; da pra forcar habilitar e rodar uma
verificacao manual (fallback de coleta em e-SAJ/PJe).

e Backup manual — botdo Exportar tudo (ZIP) (banco + anexos).

3.6 Backup (admin)
Status do backup automatico diario (ultimo backup, quantos guardados — retencao ~30 dias) e a
opcao de restaurar. (O rodapé da barra lateral também mostra "Backup local - ha ...".)

3.7 Maquinas (quando aplicdvel)

Os dispositivos/assentos ligados a sua licenca (multi-maquina). — Modulo 16 (Licenca e Mods).

3.8 Aprovagoes (quando ha pendéncias)

Espelho da tela de Aprovacoes — pendéncias de alteracoes feitas por nao-admins. — Maodulo 15.

3.9 Audit Log (admin principal)
O registro de auditoria: quem fez o qué. Filtros por usuario, papel (Admin - Advogado - Operador -
Estagiario - Leitor), busca e quantidade (ultimos 100 / 200 / 500 / 1000).

4. Mudar a senha

Pelo menu do usuario ou pela aba Conta. Se o admin resetou sua senha, ao entrar o app obriga a
trocar antes de continuar (sem botdo de cancelar).

5. Boas prziticas

e Configure Datadud + OABs logo no inicio — é o que liga a coleta automatica.
¢ Deixe o backup automatico ligado e confira o status de vez em quando.

e Crie um usuario por pessoa com o papel certo (ndo compartilhe o admin).

Use o Audit Log pra investigar "quem mexeu nisso".

6. Resumo rapido (cola)

Quero... Vou em...

Mudar minha senha Conta (ou menu do usudrio)
Trocar tema/cores Aparéncia
Criar usuario Usuarios (admin)

Ligar DataJud/OAB/Google Integracoes (admin)



Quero... Vou em...

Habilitar o Chromium Avancado (admin)
Exportar backup ZIP Avancado — Exportar tudo
Ver/restaurar backups Backup (admin)

Ver quem mexeu Audit Log (admin principal)



Imagens do modulo

Inicio / Configuragées

ol > ~
Configuracdes
Agora - 5 "
conta, usuarios e integraces
Clientes
¥ Conta Aparéncia Usuarios Integragdes Avangado
Processos
Kanban e_,da conta
Prazos
NOME
Publicacdes Administrador
Observacao PEREE
admin
Agenda
Financeiro Senha

Senhas

Minimo de 8 caracteres. Sem requisitos de complexidade.
Aprovacoes

Aparéncia

Documentos

Tema, paleta de cores e ajuste fino ficam na aba Aparéncia.
Modelos

Importar

2 Configuragdes

Configuragoes — visdo geral e Conta

NA IMAGEM (D Abas de configuracido @ Aba Conta (dados)

G & AD

Audit Log

USERNAME
admin

AMBIENTE

granola

& Mudar senha
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Configuragoes
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Agora - q a
conta, usuarios e integracoes
Clientes
Conta  Aparéncia  Usudrios  Integragdes  Avancado  Backup  AuditLog
Processos
Kanban 1 usuério no sistema + Novo usuario
Prazos USUARIO PAPEL AMBIENTE STATUS ULTIMO LOGIN

Publicacées Administrador

admin granola o ativo 29/05/2026 - 23:19 Editar
adnin

Observacao
Agenda
Financeiro
Senhas

Aprovacoes

Documentos
Modelos
Importar

Configuracoes

Usudrios e papéis

DESTAQUES a lista de usuarios + criar/editar



Configuracoes

@ Agora - " -
o kg conta, usuarios e integracées
Clientes
Conta Aparéncia Usuérios Integracoes Avancado Backup Audit Log
Processos
Kanban DataJud (CNJ) ® NAO CONECTADO

API plblica do CNJ pra coleta de movimentagdes. Caminho padréo de coleta — defasagem de 1-2 dias.
Prazos

Publicagdes Chave

Cole agui a chave do Datadud
Observacao

Nao configurada. A coleta DataJud n&o vai funcionar até salvar uma chave.
Agenda

Salvar chave

Financeiro

Senhas o q
DJEN (Diario de Justica)

Aprovacées OABs cadastradas pra coleta oficial de comunicacdes via DJEN/PCP. 1 chamada por OAB traz todas as comunicagdes daquele advogado.

Nenhuma OAB configurada. A coleta DJEN nao vai trazer comunicacées até adicionar pelo menos uma.
Documentos

Modelos + Adicionar OAB Salvar configuragao

Importar

Google Calendar ® NAD CONECTADO
Sincroniza prazos e audiéncias com a sua agenda do Google. OAuth via redirect loopback (sem servidor préprio)

Configuragdes

Conecte sua conta Google pra que prazos e audiéncias aparecam automaticamente na sua agenda

@ Conectar Google Calendar

Trello ® NAO CONECTADO
Espelha o kanban do Granola num board do Trello da SUA conta. Bidirecional: mover card no Trello move o processo aqui (polling 45s). Tudo client-side — o
app fala direto com api.trello.com, sem servidor nosso no caminho.

Como obter API key e token:
1. Acesse e clique em "New" pra criar um Power-Up vazio (qualquer nome).
2. Na aba "API key", clique em "Generate a new API key" — copia a key e clica em "Token" pra autorizar (gera o token vinculado a sua conta)

A key+token ficam no cofre cifrado deste Granola, na sua maquina. Nao sobem pra lugar nenhum.

API Key
32 caracteres hex
Token

64+ caracteres hex ®

G Validar e conectar

Integracoes

DESTAQUES os cartées DataJud/DJEN/Google/Trello

Inicio / Configuracées & & AD
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@ Agora - " -
o kg conta, usuarios e integracées
Clientes
Conta Aparéncia Usuérios Integracoes Avancado Backup Audit Log
Processos
Kanban DataJud (CNJ) ® NAO CONECTADO

API plblica do CNJ pra coleta de movimentagdes. Caminho padréo de coleta — defasagem de 1-2 dias.
Prazos

Publicagdes Chave

Cole agui a chave do Datadud
Observacao

Nao configurada. A coleta DataJud n&o vai funcionar até salvar uma chave.
Agenda

Salvar chave

Financeiro

Senhas o q
DJEN (Diario de Justica)

Aprovacées OABs cadastradas pra coleta oficial de comunicacdes via DJEN/PCP. 1 chamada por OAB traz todas as comunicagdes daquele advogado.

Nenhuma OAB configurada. A coleta DJEN nao vai trazer comunicacées até adicionar pelo menos uma.
Documentos

Modelos + Adicionar OAB Salvar configuragao

Importar

Google Calendar ® NAD CONECTADO
Sincroniza prazos e audiéncias com a sua agenda do Google. OAuth via redirect loopback (sem servidor préprio)

Configuragdes

Conecte sua conta Google pra que prazos e audiéncias aparecam automaticamente na sua agenda

@ Conectar Google Calendar

Trello ® NAO CONECTADO
Espelha o kanban do Granola num board do Trello da SUA conta. Bidirecional: mover card no Trello move o processo aqui (polling 45s). Tudo client-side — o
app fala direto com api.trello.com, sem servidor nosso no caminho.

Como obter API key e token:
1. Acesse e clique em "New" pra criar um Power-Up vazio (qualquer nome).
2. Na aba "API key", clique em "Generate a new API key" — copia a key e clica em "Token" pra autorizar (gera o token vinculado a sua conta)

A key+token ficam no cofre cifrado deste Granola, na sua maquina. Nao sobem pra lugar nenhum.

API Key
32 caracteres hex
Token

64+ caracteres hex ®

G Validar e conectar

OABs pra coleta DJEN

DESTAQUES o editor de OABs (adicionar/remover)

Inicio / Configuracées & & AD
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Inicio / Configuracées &

Configuragoes
S

conta, usuarios e integracdes

Conta  Aparéncia  Usuarios  Integragdes  Avangado  Backup  Audit Log

Licenca
Estado da licenca e complementos ativos. Comprou um complemento? Clique em Atualizar licenca pra ativa-lo aqui.

© VALIDA  Licenga vitalicia GRAN-1926-8966-B2B8-B7F0

Complementos: itor_pecas aca mod:trello mod:segredo_justica

& Atualizar licenca

Coleta via Selenium (e-SAJ + PJe)

Fallback pra processos que DataJud e DJEN nao conseguem resolver. Requer Chromium instalado e certificado digital A3 plugado e configurado no navegador.

® CHROMIUM DETECTADO ® ESTADO
= Desativado

Forgar ativacao Ativar
Use se o Chromium estiver em pasta fora do PATH ou se vocé prefere ativar manualmente em todo caso. Se ja foi detectado, o Selenium ja esta pronto sem
precisar disso.

Selenium desativado.

Instale Chromium ou Chrome (vai ser detectado automaticamente) ou ative manualmente acima. Sem isso, sé DataJud e DJEN coletam publicagoes

Avangado: Selenium e backup manual

DESTAQUES status do Chromium + Exportar tudo (ZIP)

QOAD
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/.
Backup automarcico

Inicio / Configuracées

Configuragoes
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conta, usuarios e integracdes

Conta  Aparéncia  Usuarios  Integragdes  Avangado  Backup

& Backup automatico

OLTIMO BACKUP ARQUIVOS SALVOS
ha 4h 1de 30
29/85/2026, 18:44 retencéo automética

® Backup diario automatico
Roda automaticamente a cada 24h enquanto o app esta aberto

Audit Log

TAMANHO TOTAL
0.02MB
DB + anexos

£ Fazer agora

0Os backups sao cifrados com a sua senha-mestra — ficam protegidos mesmo se o arquivo for copiado para pendrive, email ou nuvem. Para restaurar em outro computador &

preciso a mesma senha-mestra.

T Histérico de backups

granola-backup-20260529-184436.zip.enc
29/05/2026, 18:44 - 23.4 KB - cifrado

DESTAQUES status do backup automatico + restaurar

1 arquivo

& W
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Agora - q a
conta, usuarios e integragées
Clientes
Conta  Aparéncia  Usudrios  Integragdes  Avangado  Backup  Audit Log
Processos
Kanban o . = as - 3
Log de auditoria ~ — Todos os papéis— v Buscar acao, usuario, entidade... dltimos 200 v 26 registros
Prazos
QUANDO QUEM PAPEL AGAO ENTIDADE DETALHE
Publicagdes
29/05/2026 - 23:19 admin Admin login — -
Observagao _ : q
29/05/2026 - 23:15 admin Admin login — -
Agenda 29/85/2026 - 23:11 admin Admin login - -
Financeiro 29/05/2026 - 23:08 admin Admin login — —
Senhas 29/05/2026 - 23:05 admin Admin login — —
i 29/05/2026 - 22:55 admin Admin login — -
Aprovacoes
29/85/2026 - 22:50 admin Admin login — —
29/85/2026 - 22:09 admin Admin login — -
Documentos
29/05/2026 - 22:05 admin Admin login — -
Modelos
29/85/2026 - 22:03 admin Admin login = =
Importar 29/85/2026 - 22:03 admin Admin login = =
Configuragdes 29/05/2026 - 22:03 admin Admin login - -
29/05/2026 - 22:03 admin Admin login — —
29/05/2026 - 21:58 admin Admin login — —
29/85/2026 - 21:57 admin Admin login — -
29/05/2026 - 21:52 admin Admin login — —

Registro de auditoria

DESTAQUES os filtros (usuario/papel/busca/limite) + o log

Inicio / Configuracées & & AD



Modulo I5 — Papéis e Aprovacoes

O que voceé aprende: entender os 5 papéis (quem vé/faz o qué) e operar a fila de aprovacdoes — onde
alteracdes de operadores e estagiarios esperam o aval do admin.
Textos entre aspas sdo exatamente o que aparece na tela.

1. Os 5 papéis

Cada usuario tem um papel, que define o que ele vé e pode fazer:

Papel Edita? Financeiro Senhas Aprovagées Emresumo

admin ™ ™~ ™ ™~ Acesso total; aprova pendéncias;
gerencia usuarios, integracdes e backup

operador V| /| X X Operacao ampla; alteracoes podem virar
pendéncias de aprovacao

4
4
'd

advogado & Trabalha o juridico, sem ver o Financeiro

estagiario ™ X X X Como advogado; alteracdes podem virar
pendéncias
leitor ¥ (so X X X Somente visualizacao
1é)

Admin principal: entre os admins, o principal é o Unico que vé a aba Audit Log (Mddulo 14).

Os papéis sao definidos em Configuracées > Usuarios (admin).

2. A fila de Aprovagoes

Aprovacoes (barra lateral, s6 admin — com badge mostrando quantas pendéncias) é onde caem as
alteragdes enviadas por operadores e estagiarios: "Operadores e estagidrios enviam alteragcoes pra
esta fila."

e Filtros: Pendentes - Aprovadas - Rejeitadas - Canceladas - Com erro.

e Cadaitem mostra a acao (Criar/Editar/Excluir), a entidade (ex.: cliente #12), o autor, e uma prévia
do que mudou.

e Aprovar — a alteracao é aplicada de verdade (toast "Aprovado - ...").

e Rejeitar — abre um campo de motivo ("sera mostrado pro autor") — a pendéncia é recusada e o
autor vé o porqué.



A lista atualiza sozinha a cada ~30s. O badge na sidebar some quando zera.

3. Como o fluxo funciona (na pratica)

1. Um estagiario cadastra/edita/exclui algo.

2. Em vez de aplicar direto, a acao vira pendéncia.

3. O admin vé na fila, confere a prévia, e aprova (aplica) ou rejeita (com motivo).
4. O autor acompanha o resultado (aprovado/rejeitado + motivo).

Isso da autonomia com controle: a equipe trabalha, mas nada critico entra sem o aval de quem

responde.

4. Boas praticas

e Dé o papel minimo necessario a cada pessoa (estagiario # admin).
e Admin: revise a fila todo dia (o badge lembra).

e Ao rejeitar, escreva um motivo claro — é o que ensina a equipe.

5. Resumo rapido (cola)

Quero... Faco assim

Definir o papel de alguém Config > Usuarios
Ver pendéncias Aprovacoées (badge na sidebar)
Aplicar uma alteracao Aprovar

Recusar com motivo Rejeitar — escrever o motivo



Imagens do modulo

GRANOLA

CRM JURIDICO

EDIGAO 2026 - LICENGA VITALICIA ch—vindo ClC VOl[ll

Acesse sua banca juridica. Credenciais protegidas
localmente.

Mais leve que prazo
em dia.

USUARIO OU E-MAIL

O CRM juridico construido para advogados auténomos que SENHA
medem credibilidade em prazos cumpridos, ndo em painéis
cintilantes.

> . Acessar a banca
“A justiga feita a um so é uma ameaga feita a

§ 2
todos.”

. - o
— MARTIN LUTHER KING JR. Né&o possui uma licenga ativa?

A fila de aprovagoes

DEsTAQUES (D filtros de status @ um item (agao/entidade/autor/prévia) @ Aprovar/Rejeitar



Rejeitar pendéncia

Criar cliente enviado por Ana (estagiaria).

Motivo (sera mostrado pro autor)

Ex.: valor incorreto, cliente errado, etc.

4

Cancelar Rejeitar

Rejeitando com motivo

DESTAQUES o didlogo de rejeicdo com o campo de motivo

aprovacoes_02_rejeitar.png

Aprovacoes

O lembrete de pendencias

DESTAQUES o badge de pendéncias no item Aprovagdes da sidebar

aprovacoes_03_badge.png



Modulo 16 — Licenca, avaliacio e
complementos (mods)

O que voceé aprende: como funciona a licenca vitalicia e o trial, o que acontece quando ela trava, os
complementos pagos (mods) e como trocar de maquina.
Textos entre aspas sdo exatamente o que aparece na tela.

1. A licenca

O Granola é compra unica, vitalicia — vocé é dono, roda na sua maquina. Na primeira vez vocé ativa
com a chave recebida por e-mail (Médulo 1): - G6RAN-.. = licenca comprada (sem validade). - TEST-..
= avaliacao de 7 dias (vira uma faixa de contagem regressiva no topo do app).

A ativacao amarra a licenca ao hardware da maquina (fingerprint). Reinstalar o Windows ou formatar
nao exige reativar — so trocar de PC fisico.

2. Quando a licenga trava (tela de bloqueio)

Se a licenga ficar invalida no meio do uso, aparece a tela "Licencga invalida" com o motivo:

Situacao Mensagem (resumo)

Token sumiu "Sua licenca nao foi encontrada nesta maquina. Reative..."

Sem internet pra renovar "A validade do seu acesso expirou e hdo conseguimos renovar online..."

Trial acabou "Seu periodo de avaliagao de 7 dias acabou... seus dados continuam intactos..."
Hardware mudou muito "Detectamos que o hardware desta maquina mudou... contate o suporte..."
Revogada "Sua licenca foi desativada pelo suporte..."

Acoes: Tentar de novo (recomeca a verificacao — resolve quedas de internet) e Ativar com outra
chave (cola uma chave nova). Seus dados nunca sao apagados por bloqueio de licenca.

3. Trocar de mz’tquina

Comprou um PC novo? A chave fica presa a maquina antiga. Fale com o suporte pra desativar a
antiga; ai vocé cola a mesma chave no PC novo e ativa. (Formatar o mesmo PC nao precisa disso.)

4. Planos c Complementos (mods)



e Planos: Essencial (base) e Squad (multi-pessoa, libera recursos de equipe e multi-dispositivo).

e Complementos (mods) sao recursos adicionais pagos, comprados a parte: Editor de Pecas
(Modulo 11), Observacao (Médulo 17), Trello e Segredo de Justica. Sem o mod, o recurso aparece
com cadeado na barra lateral e abre um cartao explicando o que ele faz + como adquirir — nada
some, vocé sempre V€ que existe.

¢ No trial, tudo fica liberado (pra vocé experimentar).

5. Méquinas (assentos)

Em Configuracoes > Maquinas vocé vé os dispositivos ligados a sua licenca. Cada maquina que
acessa (incl. via Acesso Remoto, Moédulo 17) ocupa um assento — quantos depende do seu plano.

6. Ol‘ld€ gerenciar 4 compra

A ativacao e a recuperacao acontecem dentro do app (e no login). A pagina de compra/cadastro fica
em granola.app.br (link no login: "Nao possui uma licenca ativa?").

Nota interna (Valerius): hd um painel web de administracao de licencas (emitir, revogar, transferir,
trial—pago). Nao é a tela do cliente — é a ferramenta de quem vende/da suporte.

7. Resumo rapido (cola)

Quero... Faco assim

Ativar Colar a chave no setup (ou no login/bloqueio)
Testar antes Chave TEST- (7 dias, tudo liberado)

Destravar (caiu a net) Tentar de novo

Trocar de PC Suporte desativa — reativo no PC novo

Comprar um mod Clicar no recurso bloqueado — seguir pra compra

Ver dispositivos Config » Maquinas



Imagens do modulo

Granola

A\ Licenga invalida
Nao foi possivel validar sua licenca. Tente de novo ou entre em
contato com o suporte.

£ Ativar com outra chave

SUPORTE: ENTRE EM CONTATOD NO CANAL COMBINADO

Quando a licenga trava

DESTAQUES a tela "Licenga invalida" + Tentar de novo / Ativar com outra chave

licenca_01_bloqueio.png
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DESTAQUES um item com cadeado na sidebar (mod ndo comprado)
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Agora

©

Clientes

Processos RECURSO ADICIONAL

Kanban Radar de Observacio

Prazos Acompanhe publicagdes DJEN por CNPJ, CPF, nome de pessoa

fisica ou razao social — varredura diaria as 06h, sem mexer
Publicagoes na OAB.

Observagao

O Radar de Observacao acompanha publicagées DJEN por CNPJ, CPF, nome de
Agenda pessoa fisica ou razdo social — Util pra advogados que defendem grupos
econdmicos, contratantes ou clientes especificos fora das OABs do escritorio.

Financeiro
Senhas an

Adquirir por R$ 199,00
Aprovacoes Compra Gnica - acesso vitalicio - sem renovagdo

Documentos
Modelos
Importar

Configuracoes

Conhecer e adquirir um mod

DESTAQUES o cartao de recurso bloqueado (descricao + comprar)



Modulo 17 — Observacio e Acesso Remoto
(complementos)

O que voceé aprende: usar o Radar de Observacao (monitorar publicacées por OAB, nome, CPF ou
CNPJ) e o Acesso Remoto (abrir o Granola de outras maquinas/celular).
Dois complementos. Textos entre aspas sdo exatamente o que aparece na tela.

Parte A — Observagﬁo (Radar D]EN)

Au1. Visao geral

Observacao ¢ um radar de publicagées do DJEN que vai além das OABs do escritorio: vocé cadastra
termos (uma OAB, um nome de advogado, um nome de pessoa, uma razao social, um CPF ou um
CNPJ) e o Granola busca publicagées que batem — Util pra acompanhar um grupo econdémico, um
contratante ou um cliente especifico.

Complemento pago (mod Observacao). Sem ele, a tela mostra o cartao explicando o recurso.

Az, Cadastrar um termo

No formulario do topo: Tipo - Valor - Janela - Acompanhar diariamente — Adicionar + buscar. -
Tipos: OAB ( 372868/SP ) e Nome do advogado usam o filtro nativo do DJEN (preciso e rapido).
Nome (PF), Razao Social, CPF e CNPJ fazem "busca janela 24h + filtro local" (mais amplo, mais lento).
- Janela: Ultimas 24h - 7 - 15 - 30 - 60 - 90 dias. Nas janelas grandes com tipo amplo (CPF/CNPJ/nome)
0 aviso lembra que pode levar ~1-2 min. - Acompanhar diariamente: o termo é re-buscado todo dia
junto com a coleta do DJEN (sempre janela de 24h). Desligado = busca pontual.

Ao adicionar, um aviso diz quantas publicacdes vieram (ex.: "3 publicacdo(ées) — ultimas 24h").

A3. Termos e publica¢des

A tela divide em duas colunas: - Termos (esquerda): cada termo mostra tipo, valor, n°® de publicacoes
e o ultimo check. Botdes: Acompanhando/Pontual (liga/desliga o diario), re-buscar agora ] e
remover . Clicar num termo filtra as publicacdes dele. - Publicacoes (direita): cada uma traz o termo
que casou, tribunal, data, processo e o texto. Acoes: Vincular a processo (informe o ID do processo)
ou Descartar.

No topo-direito, um resumo: "N termo(s) - N acompanhando - N publicacao(ées) pendente(s)" + a
ultima varredura diaria.



Aj4. Boas praticas (Observacio)

e Pra suas OABs, prefira o tipo OAB (nativo, rapido). Pra terceiros, use nome/CPF/CNPJ.
e Ligue Acompanhar s6 no que importa — cada termo acompanhado roda todo dia.

e Publicacao relevante — Vincular a processo; ruido — Descartar.

Parte B — Acesso Remoto

B1. Visao geral

Acesso Remoto deixa outras maquinas e o seu celular abrirem este Granola — pela rede local
(mesmo escritério) ou via Tailscale (de qualquer lugar), sem expor a internet.

B2. Na mesma rede (escritorio)

A tela lista os enderecos de rede deste computador (ex.: http://192.168.0.10:3458 ). Na outra
maquina da mesma rede, basta abrir o endereco no navegador — sem instalar nada. (Cada maquina
que entra ocupa um assento — Config > Maquinas.)

B3. De qualquer lugar (Tailscale) + celular

1. Endereco do servidor: no app do Tailscale desta maquina, copie o nome MagicDNS (ex.: granola-
pc.taill234.ts.net ) e cole no campo — Salvar endereco.

2. No celular: instale o Tailscale, entre com a mesma conta, ligue, e escaneie o QR Code que a tela
gera. Pronto — o Granola abre no celular.

B4. Boas praticas (Acesso Remoto)

e Mesma rede é o jeito mais simples (sem Tailscale).
¢ Tailscale quando vocé quer acessar de fora com seguranca.

e Lembre dos assentos do seu plano ao liberar varias maquinas.

5. Resumo rapido (cola)

Quero... Faco assim

Monitorar uma OAB/cliente Observacao — cadastrar termo
Acompanhar todo dia Termo com Acompanhar ligado
Achei publicacgao util Vincular a processo

Abrir no PC ao lado Acesso Remoto — endereco de rede local



Quero... Faco assim

Abrir no celular Acesso Remoto — Tailscale — QR Code
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Inicio / Inicio (€] & AD
Observacio o’\‘tewmﬂ(s? 0 acompanhando
Wb biicacaoloes) pendente(s

Radar DJEN por OAB, nome de parte, razdo social, CPF ou CNPJ. Cada termo dispara busca nas
ultimas 24h. Termos com Acompanhar ligado renovam diariamente junto com a coleta do DJEN.

TIPO VALOR JANELA
3
OAB v | 372868/SP Ultimas 24h ¥ @ Acompanhar diariamente |+ Adicionar + buscar
< 4
Filtro nativo do DJEN — preciso, rapido. - acompanhamento diério sempre usa janela de 2
IERMOS (0) PUBLICACOES (0)
. .
Y ]
Nenhum termo cadastrado. Use o formulario
acima.

Nenhuma publicagao coletada.

O radar de observagdo

NA IMAGEM (D) Cadastrar termo @ Termos monitorados 3 Publicacées do radar @ Resumo do radar



Inicio / Inicio

gr;molﬂ
™

Agora

©

Clientes

Processos RECURSO ADICIONAL

Kanban Radar de Observacio

Prazos Acompanhe publicagdes DJEN por CNPJ, CPF, nome de pessoa

fisica ou razao social — varredura diaria as 06h, sem mexer
Publicagoes na OAB.

Observagao

O Radar de Observacao acompanha publicagées DJEN por CNPJ, CPF, nome de
Agenda pessoa fisica ou razdo social — Util pra advogados que defendem grupos
econdmicos, contratantes ou clientes especificos fora das OABs do escritorio.

Financeiro
Senhas an

Adquirir por R$ 199,00
Aprovacoes Compra Gnica - acesso vitalicio - sem renovagdo

Documentos
Modelos
Importar

Configuracoes

Sem o complemento Observagdo

DESTAQUES o cartdao do mod Observagao (bloqueado)



A

“l"‘an]H
&

Agora
Clientes
Processos
Kanban
Prazos
Publicacées
Observagao
Agenda
Financeiro
Senhas

Aprovagoes

Documentos
Modelos
Importar

Configuragdes

Inicio / Inicio

Acesso remoto

Outras maquinas acessam este servidor pela rede local (mesmo escritério) ou via Tailscale (de
qualquer lugar) — sem expor & internet.

Na mesma rede (escritorio)

Se a outra maquina estad na MESMA rede que este computador, abra um destes enderecos no navegador dela — sem Tailscale,
sem instalar nada

http://169.254.83.107:3459 O
http://172.24.128.1:3459 O
http://192.168.0.137:3459 |E|
http://192.168.1.12:3459 I—D
http://54.232.189.113:3459 [E|

&, Cada maquina que entrar ocupa um assento (Configuragoes > Maquinas).

Ender o do servidor No celular
No app do Tailscale (nesta maquina), copie o nome Aponte a camera pro QR Code com o Tailscale
MagicDNS — algo como granola-pc.taill234.ts.net conectado

— e cole abaixo.

granola-demo.tailnet-1234.ts.net

Salvar endereco

http://granola-demo.tailnet-1234.ts.net:34.. ©

1. Instale o app Tailscale no celular.
2. Entre com a mesma conta usada nesta maquina.

3. Com o Tailscale ligado, escaneie o QR acima.

cesso pela rede do escritorio

DESTAQUES os enderecos de rede local + copiar

QOAD



Inicio / Inicio

“l"‘ll'lﬂlﬂ

Acesso remoto

Agora Outras maquinas acessam este servidor pela rede local (mesmo escritdrio) ou via Tailscale (de
qualquer lugar) — sem expor a internet.

Clientes
Processos .
Na mesma rede (escritdrio)
Sl Se a outra maquina estd na MESMA rede que este computador, abra um destes enderecos no navegador dela — sem Tailscale,
sem instalar nada.
Prazos
Publicacées http: //169.254.83.107:3459 o
Observagao http://172.24.128.1:3459 ©
Agenda http: //192.168.0.137:3459 ©
Financeiro
http://192.168.1.12:3459 O
Senhas
http: //54.232.189.113:3459 O

Aprovacoes
&% Cada maquina que entrar ocupa um assento (Configuragdes > Maquinas)

Documentos
Modelos Endereco do servidor No celular

No app do Tailscale (nesta maquina), copie o nome Aponte a camera pro QR Code com o Tailscale
Importar MagicDNS — algo como granola-pc.taill234.ts.net conectado.

— e cole abaixo.

Configuracoes

L
granola-demo.tailnet-1234.ts.net E

Salvar endereco '*_
-—

x
@ Endereco salvo

Acesso pelo celular (Tailscale)

DESTAQUES o campo Tailscale + o QR Code



Modulo 18 — Aparéncia e Ambientes

O que vocé aprende: deixar o Granola com a sua cara (tema claro/escuro, paletas e cores) e entender
o "ambiente" que aparece na sua conta.

Textos entre aspas sdo exatamente o que aparece na tela.

A .
1. Aparenaa

Em Configuracoes > Aparéncia (todos os papéis) vocé ajusta trés dimensoées independentes:

1.1 Modo (luminancia)

e Claro - Escuro - Sistema (segue o tema do seu computador).

e Atalho rapido: o icone ¥/ b na barra superior alterna claro/escuro a qualquer momento.

1.2 Paleta

Seis paletas curadas, todas mantendo o dourado da marca: Valerius (padrao) - Onix - Esmeralda -
Marinho - Borgonha - Pergaminho. Cada uma tem um swatch de preview; é so6 clicar pra aplicar.

1.3 Cores personalizadas (ajuste fino)

Vocé pode sobrescrever até 2 cores-ancora: - Destaque / CTA (os botdes dourados, links de acao). -
Estrutura / marca (a cor da barra lateral / "cor da casa").

O seletor avisa sobre contraste (legibilidade) quando a cor escolhida fica dificil de ler. Ha um botao
pra voltar ao padrao Valerius.

Tudo persiste por usuario (fica salvo na sua conta) e é aplicado sem piscar ao abrir o app.

2. Ambientes

Na aba Conta aparece o seu Ambiente (ex.: granola ). O ambiente é o contexto dos seus dados —
em instalagées que separam mais de um escritério/contexto, ele segmenta o que cada um enxerga.
Na maioria das instalacdes € um Unico ambiente, entao vocé nao precisa se preocupar: seus clientes,
processos e financas vivem todos nele.

3. Boas préticas

e Escuro cansa menos a noite; Sistema acompanha o seu computador sozinho.
e Mantenha a Valerius se quiser o visual premium da marca; troque a paleta sé por gosto.

e Mexeu nas cores custom e ficou estranho? Voltar ao padrao resolve.



4. Resumo rapido (cola)

Quero... Faco assim

Tema escuro ¥/ _b na topbar (ou Aparéncia — Escuro)
Trocar a paleta Aparéncia — escolher entre as 6

Mudar a cor dos botbes Aparéncia — cor de Destaque/CTA
Desfazer Aparéncia — voltar ao padrao Valerius

Ver meu ambiente Configuracoes > Conta
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Inicio / Configuragées &

Configuracoes

conta, usuarios e integragdes

Conta Aparéncia Usuarios Integragoes Avancado Backup Audit Log

Modo
Claro, escuro ou acompanhando o sistema operacional.

& Escuro 0 Sistema

Paleta

Combinagdes sobrias com o dourado da marca como destaque. A troca repinta o sistema na hora.

Valerius Onix Esmeralda
Marinho Borgonha Pergaminho
Ajuste fino

Sobrepde a paleta com cores proprias. O texto é derivado automaticamente pra manter o contraste legivel — escolhas abaixo do minimo de acessibilidade ficam blogueadas.

Cor de destaque (CTA)

Botdes de agao, foco e realces. O texto sobre ela & calculado pra ficar legivel.

I | #C69ESB e 2.1:1 BAIXO CONTRASTE

Cor de estrutura (marca)

Sidebar, cabecalhos e blocos de marca. O texto sobre ela é sempre o marfim.

Il #332030 e 12.9:1 A

+ Aplicar & banca O Restaurar padro (Valerius)

Ajustando a aparéncia

DESTAQUES a aba Aparéncia: Modo + Paletas

Qoun
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As 6 paletas

Inicio / Configuracées &

Configuracoes

conta, usuarios e integracdes

Conta  Aparéncia  Usudrios  Integragdes  Avangado  Backup  Audit Log

Modo

Claro, escuro ou acompanhando o sistema operacional.

& Escuro O Sistema

Paleta
Combinagées sébrias com o dourado da marca como destaque. A troca repinta o sistema na hora.

Valerius Onix Esmeralda
Marinho Borgonha Pergaminho
Ajuste fino

Sobrepde a paleta com cores proprias. O texto é derivado automaticamente pra manter o contraste legivel — escolhas abaixo do minimo de acessibilidade ficam bloqueadas.

Cor de destaque (CTA)
Botoes de agao, foco e realces. O texto sobre ela é calculado pra ficar legivel.

I #C69E5B e 2.1:1 BAIXO CONTRASTE

Cor de estrutura (marca)

Sidebar, cabegalhos e blocos de marca. O texto sobre ela é sempre o marfim.

Bl 4332030 e 12.9:1 M

+ Aplicarabanca O Restaurar padrao (Valerius)

DESTAQUES 0s 6 swatches de paleta

QOAD
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Cores personalizadas

Inicio / Configuracées &

Configuracoes

conta, usuarios e integracdes

Conta  Aparéncia  Usudrios  Integragdes  Avangado  Backup  Audit Log

Modo

Claro, escuro ou acompanhando o sistema operacional.

& Escuro O Sistema

Paleta
Combinagées sébrias com o dourado da marca como destaque. A troca repinta o sistema na hora.

Valerius Onix Esmeralda
Marinho Borgonha Pergaminho
Ajuste fino

Sobrepde a paleta com cores proprias. O texto é derivado automaticamente pra manter o contraste legivel — escolhas abaixo do minimo de acessibilidade ficam bloqueadas.

Cor de destaque (CTA)
Botoes de agao, foco e realces. O texto sobre ela é calculado pra ficar legivel.

I #C69E5B e 2.1:1 BAIXO CONTRASTE

Cor de estrutura (marca)

Sidebar, cabegalhos e blocos de marca. O texto sobre ela é sempre o marfim.

Bl 4332030 e 12.9:1 M

+ Aplicarabanca O Restaurar padrao (Valerius)

DESTAQUES o0s seletores de cor custom + aviso de contraste

QOAD



