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Avvokaﬁ

Avvoka Guia do Usuario

1 1. Background

11 INTRODUGAO

1.1.1  Avvoka é uma ferramenta para criagdo de modelos de documentos online, que permite aos
usuarios montar um rascunho de um documento preenchendo um questionario. Apds o
documento ser gerado, os usuarios podem colaborar no documento com colegas e

negociar o documento ao vivo na plataforma com suas contrapartes.

1.1.2  Este guia do usuario apresenta uma visao geral das fungdes disponiveis e esta dividido em
uma “Visdo rapida” de alto nivel (seg¢ado 3) e um passo a passo mais detalhado encontrado

nas se¢des 4 em diante.

1.1 Para obter mais ajuda sobre como usar o Avvoka, entre em contato com
help@avvoka.com ou ligue para +44 (0) 20 3519 2237.
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1.2

1.2.1

1.2.2

1.2.3

1.2.4

AvvokaG

Bem vindo ao Avokka Versao 2.0

T A versdo mais recente do Avvoka inclui novos recursos, uma experiéncia do usuario
aprimorada e tempos de carregamento ainda mais rapidos — esta versao ¢ 800 vezes mais
rapida do que a anterior. A introducao do Avvoka Versao 2.0 permitira a vocé criar modelos,

gerar documentos, negociar e alcangar o sim ainda mais rapido do que antes.

Ao criar modelos para seus documentos, vocé notara que 0s recursos estdo mais
simplificados nas abas “Pagina inicial”, “Inserir” e “Automacgao” no editor de modelos. Vocé
pode aprender mais sobre como automatizar seu documento nos Capitulos 7 e 8 deste

guia.

Os conceitos basicos de geracao, colaboracdo e negociacdo de documentos
permaneceram 0S mesmos, porém a experiéncia do usuario esta muito mais intuitiva. A
principal diferenca que vocé encontrara ao trabalhar no documento esta no lado direito,
onde agora vocé pode filtrar por Comentarios, Controlar Alteragbes e Formatos que sao
aplicados ao documento. Além disso, em comentarios, vocé pode filtrar ainda mais por

Externo, Interno, Mengdes, Tarefas e Historico..

Vocé pode encontrar um resumo do que mudou no editor Avvoka aqui, assim como links

direcionados para videos curtos, que explicam os recursos da plataforma.

Document version: 1.08
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2 2. Glossario dos Principais Termos

Avvo kaG

2.1.1 A seguir, vocé encontra um glossario dos principais termos mencionados neste guia do

usuario.

Explanation

Autolista Uma fungdo que permite aos usuarios preencher
automaticamente uma lista com %" e “ € que sera ;+
atualizada se os itens da lista forem removidos ou
adicionados pela inclusido de texto condicional

Logica Booleana | Um sistema de pensamento légico usado para criar N/A
declaragdes do tipo verdadeiro/falso.

Condicao de Uma fungdo usada para inserir clausulas e/ou paragrafos -

Bloco inteiros no documento com base em uma expressao légica |F_|
booleana

Condigao Uma fungao que permite aos usuarios criar uma expressao N/A
l6gica booleana para acionar a inclusdo de um
determinado texto no documento. Existem dois tipos
diferentes de condicionais: Condi¢des de “Bloco” e “Em
Linha”

Construtor de O widget usado para criar as expressdes de logica N/A

Condigao booleana aplicadas as Condigbes

Analise de Um conjunto de ferramentas disponiveis que permite aos N/A

Dados usuarios rastrear como a plataforma é usada.

10
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Documento

Um documento gerado como resultado do preenchimento

do Questionario relacionado ao Modelo relevante.

N/A

Marcador de

Posigao para

Uma fungdo que permite ao usuario inserir, em um local

especifico do documento, um marcador de posi¢ao para

Assinatura assinatura eletrénica. Este marcador de posicdo sera
Eletrnica substituido pela assinatura eletrénica do participante
relevante assim que o documento alcancar “assinatura” no
sistema
Assinatura Um status atribuido ao documento quando todos os N/A
participantes indicarem que o documento esta pronto para ser
assinado eletronicamente.
Data de Uma fungdo que permite ao wusuario inserir
Assinatura: automaticamente, em um local especifico do documento, a
data de assinatura (calculada na data na qual o ultimo m
Representante do documento assinar eletronicamente no
Avvoka)
Condigao de Uma funcdo usada para inserir sentengas individuais no
Linha documento com base em uma expressao de logica
booleana. Condigbes Em Linha podem ser inseridas em ||F|
Condigdes de Bloco
Operacéao Uma fungdo que permite ao usuario criar um calculo no

documento em um local definido

11
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Parte

Um rétulo atribuido a um usuario ou conjunto de usuarios
em um Modelo de documento cuja interagdo com o
documento é requerida. Por exemplo, em um Modelo de
contrato de empréstimo, uma das partes pode ser o

“Credor” e a outra, um “Mutuario”.

N/A

Marcador de

Posicao

Uma forma de marcar um campo de entrada no
documento, indicando que uma resposta do
questionario sera inserida no local respectivo. Em
um documento legal comum, normalmente seria

onde sdo inseridos colchetes.

Exemplo: Se vocé deseja preencher o nome do mutuario
no documento, vocé pode usar o marcador “Nome do

Mutuario”

i)

Questionario

O formulario de “entrevista” do usuario que é preenchido

para montar um rascunho do documento

N/A

Representante

Um rétulo atribuido a qualquer individuo que precisara
interagir com um documento em nome de uma Parte. Por
exemplo, um Representante de um Credor pode ser um

“Advogado” ou um “Signatéario Autorizado”

N/A

Modelo

A versao automatizada do contrato precedente (ou outro
documento legal) que foi automatizado no sistema por um

Usuario.

N/A

12
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Regras de Fluxo
de Trabalho

Fungdes que podem ser aplicadas ao documento que
permitem que um usuario acione aprovagoes e sequéncias

de envio personalizadas em certos cenarios.

N/A

13
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3 3. Visao geral

Term Icon

Condicao Bloco r

L“

Condicao de Linha
JiF]

Marcador de

[

Posigao

3.1 Introducao

3.1.1 A automacado de contratos no Avvoka conta com ferramentas, como Marcadores de

Posicdo e Condigdes, para criar um questionario.

1.2 Colegas, clientes ou contrapartes entao responderao a este questionario e suas respostas

serdo usadas para preencher e montar o contrato com base nas informagdes inseridas.

3.2 Marcadores de Posicao

3.2.1  Aferramenta Marcador de Posicdo no Avvoka marca um campo de entrada no documento.
Em outras palavras, ela cria uma pergunta no questionario correspondente e a resposta a

essa pergunta sera inserida no documento no lugar do Marcador de Posigéo.

3.2.2 Por exemplo, consideremos o inicio de um Acordo de Confidencialidade.

14
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[

+ f A BB

THE PARTIES

Employer Name of Employer Address: (the Company)

Employee Name of Employee Address: (referred to in this contract as you)

INTERPRETATION

In this Agreement:

Act means the Financial Services and Markets Act 2000, as amended from time to time;
FCA means the Financial Conduct Authority;

Group means the Company, [any holding company of the Company] and any subsidiary ¢
its holding company];

Group Company means any one of the Company, its subsidiaries, its holding company o
its holding company (in each case as defined by section 1159 of the Companies Act 2008),

Significant Harm Funetion means the function will require the individual performing it to

or more aspects of the Firm'sCompany's] affairs, and those aspects involve a risk of sign
[Firm/Company] or any of its customers (as defined by s63E of the Act)

15
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= B Employment Contract v13@® | 0D a =
G) Template details Templating Templating | Preview Preview
&, Parties Employer Employee o
B Document D Compress | 1D
Questionnaire

-
> Operations O

3
g Workdlow Please provide the name of the Employer:

B Diagnostics

pll Live Demo

1.1 Agora, quando um cliente ou colega responder a esta pergunta, o documento sera
preenchido de modo que, neste caso, a resposta “Avvoka” fara com que “Avvoka”

apareca como a razao social da empresa no NDA:
B Employment Contract
Employer Saved ¢ =N

Please provide the name of the Employer:

Avvoka

BN P

CONTRACT OF EMPLOYMENT

THE PARTIES

(1) Avvoka of Employer Address: (the Company)

(2) Employee Name of Employee Address: (referred to in this contract as you)

1. INTERPRETATION
11 In this Agreement:

Act means the Financial Services and Markets Act 2000, as amended from time to fime;

3.3 Condicionalidade
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3.3.1 A condicionalidade permite aos usuarios criar um texto que apenas sera incluido no
documento se certas condicbes forem satisfeitas. Por exemplo, este texto pode ser um
clausula contratual que aparecera apenas se certos cenarios fatuais estiverem presentes.
Os Marcadores de Posigédo também podem ser inseridos de forma condicional — algo que

sera abordado na préxima subsecéo.

B Employment Contract

Home Insert Styles Automation

~ ~ FIFR 2 Y @6 + i A BE

23 The first Probation Length of your employment will be a probationary period, during which the Company will
assess your performance and suitability for continued employment. The probationary period may be
extended at the Company's discretion by up to a further Probation Extension Length if a longer period is
required to evaluate your performance and suitability. During the probationary period, your employment may
be terminated by either party on one week's written notice. At the end of the probationary period, the
Company will inform you in writing whether you have successfully completed your probationary period.

1.1 Ao inserir uma condicao de bloco, uma caixa de dialogo sera exibida. No exemplo
abaixo, uma condic¢ao légica foi configurada em que se “Periodo Probatério” for igual a

sim, a clausula sera incluida no documento.

17
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Block condition @™

Probation - Equals - Yes - bl

D Trigger if not answered

Probation = Yes

3.4 Ambos combinados

3.4.1 Como a ultima imagem demonstrou, as fun¢gdes Marcador de Posicao e Condicionalidade
podem ser usadas em conjunto. Dessa forma, os usuarios poderao incluir campos de
entrada adicionais nas condi¢des, criando modelos mais sofisticados para atender as

necessidades do contrato.

3.4.2 Conforme mencionado na secgao anterior, a funcdo de Condicionalidade também pode
introduzir Marcadores de Posigao adicionais no documento. Isso significa que a resposta a
pergunta A levara as perguntas de continuidade B e C; o que, por sua vez, pode resultar

na inclusédo de clausulas adicionais no documento e assim por diante.

3.4.3 Vamos demonstrar isso com um exemplo simples .

23 The first Probation Length of your employment will be a probationary period, during which the Company will
assess your performance and suitability for continued employment. The probationary period may be
extended at the Company's discretion by up to a further Probation Extension Length if a longer period is
required to evaluate your performance and suitability. During the probationary period, your employment may
be terminated by either party on one week's written notice. At the end of the probationary period, the
Company will inform you in writing whether you have successfully completed your probationary period.

3.4.4 Acima, Condicionalidade e Marcadores de Posi¢cao sdo usados para definir os termos do

periodo probatério.

18
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14 Se periodo probatério for igual a sim, a clausula sera incluida no documento. Portanto,
serao feitas perguntas ao usuario sobre a duracao do periodo probatério. Essas
respostas preencherdo o contrato.

Block condition @ e

[[] Trigger if not answered

Probation = Yes

23 The first Probation Length of your employment will be a probationary period, during which the Company will
assess your performance and suitability for continued employment. The probationary period may be
extended at the Company's discretion by up to a further Probation Extension Length if a longer period is
required to evaluate your performance and suitability. During the probationary period, your employment may
be terminated by either party on one week's written notice. At the end of the probationary period, the
Company will inform you in writing whether you have successfully completed your probationary period.

3.4.5 As respostas a essas perguntas aparecerao no contrato final.

3.4.6 A combinacao destas duas fungdes, combinado com a compreensédo da sua relagao com
0 questionario que os clientes/colegas receberdo, permite aos usuarios “empilhar”
condicbes e perguntas umas sobre as outras. Esta funcionalidade é central para a

ferramenta de automacéo de documentos da Avvoka.

3.5 Caixas de Dialogo

1.5 Todas as caixas de didlogo (condigdes de bloco, ajuste de linha, condigbes em linha) da
barra lateral podem ser arrastadas no editor de modelos pegando-as na barra azul que
indica o titulo da caixa.

19
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3.5.1  Depois de trazer a caixa de dialogo para o meio da tela, vocé pode passar 0 mouse sobre

0 nome da caixa para mové-la.
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COMTEACT OF EMFLOTMENT

o
3.5.2 Para colocar o menu de volta no painel lateral, basta pressionar o mesmo botédo

novamente.

3.6 Funcao de edigao global

3.6.1  Com o novo recurso de edicao global, vocé podera fazer alteragdes em varias condigcbes
ou mascaras de numero simultaneamente. Onde houver uma condi¢ao ou estilo de nimero
20
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repetido em um documento, clique para editar um e clique no botdo do globo no canto
superior direito do menu. Vocé tera entao selecionado todas as instancias dessa condigéo

ou mascara de numeragao que esta sendo usada.

3.6.2 Como vocé sabe que esta trabalhando com varias condi¢gdes ou mascaras de numeragao?
Bem, vocé pode ver abaixo que existem duas instancias de condicbes em meu documento

que sao “Teste igual sim”. Isso é denotado por (2) préximo a condi¢gédo de bloco.

Block condition (2) [

Tast - Equals - Yes - 5%

D Trigger if not answered

Test = Yes

21
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60507
\vvoka” Create Templates Mydocuments [ | 0 Test User =
. E  test agreement + m |
0] Home
F-3 e o~ Aial v 0 - B U I x xHN- = |e]
Block condition
2
o THIS AGREEMENT is made the [ ] day of [] 2021 Mssrharing e
BETWEEN: Test - Equals -
5 Line Adjustment 24
m [1("the Company”) of []
. Line height
& sod [[] Trigger if not answered
Tent e w5
est = Yes
® @ Dy ati) The line height that wall be displayed on this line
M 1 DATE OF EMPLOYMENT Paragraph spacing
) 11 Your empioyment with the Company will begin on [datel. Your period of with the Company will before atter
begin on [date] [and no employment with any previous employer counts. ious employment).
o .
9 5
2 (Optional: PROBATIONARY PERIOD] ‘The space before paragraph  The space after paragraph
O 21 The fist (3] months of your employment will be probationary. This may be extanded by the Company at is discretion if &
longer period i required lo evaluate your performance properly.
AN 22 Your employment may be terminated by one week's notice in wring on either side expiring at any ime during or at the
#nd of the probationary period |
3. JOB TITLE AND DUTIES AND OBLIGATIONS.
31 You will be employed as [POSITION]. You may be required to perform such oiher dulies as directed by the Company
from time 10 time to meet the needs of the business.
4 PLACE OF WORK
41 Youwil be based at (address]for the Company's principal place of business from time o bme] [or such other place within
[REASONABLE AREA] as wa may reasonably defermine). [You may be required to travel within the UK fand abroad] in
performing your dutes.|
"
5. PaY
]

Your salary will be Efamount] per annum. You will be paid by equal [manthly] instaiments in arrears on or before the last
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4. Organizagoes, Perfis e Usuarios

Organizagoes

O Avvoka usa uma estrutura hierarquica. Um cliente recebe um nome de “Organizag¢ao” no
sistema (ou seja, 0 nome da empresa do cliente). Esta é a estrutura de nivel mais alto do

sistema.

Os administradores deste nivel podem ser atribuidos (seu acesso & concedido pelo
Avvoka) ao perfil da Organizacdo. Os administradores da organizacao podem gerenciar

os Perfis e Usuarios vinculados a sua organizagao.

Perfis

Um Perfil no sistema é um subgrupo de uma Organizagao e é criado pelos administradores
da Organizagdo. E provavel que um Perfil seja uma unidade de negdécios ou um

departamento do cliente.

Aos administradores do perfil, pode ser atribuido (pelos administradores da Organizagao)

o controle do gerenciamento de Usuarios no Perfil relevante.

Usuario

Usuarios individuais sao identificados no sistema por seus enderecos de e-mail e sao

atribuidos a um Perfil por um administrador de Perfil (ou organizagao).

Os Usuarios podem alterar suas proprias informacdes (por exemplo, nome, endereco de
e-mail, etc.) na aba “Conta” do aplicativo. Configuragdes adicionais, como a regularidade

dos e-mails do sistema, também podem ser definidas na aba Conta.
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AVVOKA Create Templates My documents  [[J | Qm In-House «
Settings

My account
Help

My details Department
Log out

My profiles v Email  in-house@awvoka.com

Email settings First name

APl access Last name

Locale English v

Phone number
Company name

Country

4.4 Autenticacao de dois fatores

441 Para ter um nivel extra de seguranga, os usuarios podem habilitar a autenticagcao de dois
fatores no Avvoka. Conforme mostrado nas imagens abaixo, os usuarios precisarado baixar
um aplicativo gerador de OTP (por exemplo, Google Authenticator) para gerar o cédigo de

6 digitos que os usuarios fornecerao, além de seu nome de usuario e senha ao fazer login.

4.4.2 Para desativar esse recurso, basta acessar as configuracbes e selecionar “Desativar

autenticacao de dois fatores”.

AVVOKA’ - Templates Mydocuments [ | O [ In-House
smmme | ENable Two Factor Authentication
My account
lasnans Scan the barcode with an OTP generator app (e.g. Google Authenticator).
My details Enter the 6-digit code to confirm.
Locale
Phone number
In-House
Company name
Email settings
API access Couols

Change current password

Password o

Password confirmation

Enable Two Factor Authenticati
Update

@ To make changes to yo

24
Document version: 1.08
October 2021



Avvo kaG

5 5. Direitos de Acesso do Usuario

5.1.1  Cada Usuario atribuido a um Perfil recebe direitos de acessos quando for adicionado ao
sistema pelo administrador relevante. Uma explicagdo sobre cada um dos direitos de

acesso € apresentada na tabela abaixo.

Direito Privilégio Examplo de Usuario
Onboard O usuario pode criar e editar modelos, assim Um diretor que tem total
(Pro) como criar novos documentos a partir desses €SCOopo para variar 0os

modelos Templates
Novo O usuario pode criar novos documentos Um agente de vendas que
Documento apenas a partir de modelos celebra contratos de
(Standard) formulario padrao
Visualizagao O usuario s6 pode ver os documentos salvos Um auditor revisando os
naquele Perfil documentos legais da
empresa

5.1.2  Os administradores de perfil podem alterar os direitos de acesso do usuario na pagina
“Editar Perfil” da aba Conta.
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6. Configurando um Modelo

Introdugéao

Os usuarios com acesso integrado podem criar novos modelos no sistema navegando até
a guia “Modelos”. Uma lista de todos os modelos acessiveis nesse perfil sera exibida nesta

tela.

AVVOKA Create Tem

Folders

Settings

6.2

6.2.1

6.2.2

e Search Q | + Add new template I Show Archived

[J Name Location Version Folder Date created

|:| Employment Contract Template ! N/A

To Para criar um novo Modelo, clique no botdo “+” localizado na parte superior da tela.
Vocé sera levado a pagina Configuragdes do Modelo, onde podera configurar as

caracteristicas do novo Modelo (consulte o paragrafo 6.6 em diante).

Salvando Modelos

Clicar em "Salvar" cria um pequeno salvamento do modelo. Cada salvamento cria varias
camadas do modelo que sdao armazenadas como versoes diferentes. Para um salvamento
menor, a versao move um numero decimal para cima (0,1 a 0,2) que aparecera na parte
superior do editor de modelo, oposto ao nome do modelo. Cada versao do documento sera

armazenada na area ‘Historico’ da plataforma (veja abaixo).

Os usuarios na area Criar ndo tém acesso aos modelos "salvos". O modelo deve ser

publicado.
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Publicando Modelos

Publicar é o segundo método de salvar um modelo e é equivalente a um salvamento
principal do modelo. A publicagdo de um modelo tornara o modelo visivel na area Criar,
para que os usuarios com direitos a Novo Documento possam prosseguir e comegar a

desenhar a partir desse modelo.

Depois que um documento é publicado, uma caixa de texto é exibida solicitando que o
usuario do modelo inclua notas de langamento (veja abaixo) para essa versdo do modelo.
O numero da versdo mudara para v 1.0 quando um modelo for publicado pela primeira vez.

Isso sera mostrado no editor de modelos na barra superior, ao lado do nome do modelo.

6.3.3

6.3.4

6.4

vol @ ‘ m| | Go to latest version vi1.0 Q@ D g = Unpublish ‘

—_

Quando um modelo é publicado, sempre ha a opgédo de "Cancelar a publicagéo". Isso
remove apenas o documento da area Criar, evitando que usuarios de criagdo acessem

esse modelo.

Os usuérios do modelo podem acessar diferentes versdées do modelo, sejam salvas ou

publicadas, na area ‘Histérico’.

Notas de Versao
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6.4.1 As notas de versao sdao automaticamente solicitadas sempre que uma nova versao
secundaria ou principal de um modelo é criada. Ele permite que os usuarios vejam um texto
explicativo para cada versao do modelo que sera mostrado na guia Histérico. As notas de

langcamento s&o opcionais para as versdes secundarias e principais.

6.5 Guia Historico

6.5.1 A guia Histdrico esta localizada na barra lateral esquerda do editor de modelos. Na area
de historico, o usuario pode acessar as varias versdes de modelos salvos e publicados, e

visualizar também as notas de langamento.

0 Histary

6.6 Registro de Histérico

6.6.1 Esta area exibira qual modelo é a versao publicada atualmente, quando foi salvo e
quem o criou. Sempre que um novo modelo for publicado, ele mudara da versao 1.0 para 2.0.

Saved at Version Release notes User Documents
Wed, 25 Aug 2021 18:33:04 +... 1.0 (current published ver... Published in-house@avvoka... 1
Wed, 25 Aug 2021 18:27:08 +.. 02 first save in-house@avvoka... 0

Thu, 21 Jan 2021 10:05:22 +0... 01 N/A in-house@avvoka... 0

6.7 Restaurando Versoes

6.7.1 Quando vocé seleciona uma versao de modelo antiga, seja ela salva ou publicada, ha uma
opgao para restaurar esse modelo. Restaurar um modelo ira transforma-lo na versdo mais

atualizada.

‘ 0 ([Go to latest version /‘D Restore this version ‘
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Arquivar

Se um usuario optar por arquivar um modelo, todas as versdes associadas a esse modelo
serao arquivadas. Isso significa que um usuario ndo pode arquivar diferentes versdes de

um Unico modelo.

Portando um Modelo

A portabilidade de um modelo sé pode ser acessada por usuarios de suporte a

organizagao.

Efetivamente, esse recurso permite que os usuarios apoiem um modelo no qual estdo
trabalhando e, opcionalmente, o liberem para um destino selecionado na organizacao

apenas quando estiverem satisfeitos com ele.

Este recurso é acessado clicando na guia Suporte, indo para modelos e selecionando
qualquer modelo. Depois que um modelo é selecionado, ha um botdo no canto superior

direito do editor para portar essa versdo do modelo.

Create Documents Support ﬂ | Avvoka Org =

o |0 e e ) R |

== a £3 [¥| i,

A Uma "versao portada" sé pode ser enviada através de sua organiza¢do. Assim que o

botao for selecionado, um pop-up aparecera solicitando que o usuario do suporte envie
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essa versao ao destino selecionado por meio de um menu suspenso. Isso salvara o modelo

como a versao secundaria mais recente.

Copy this version to another Template

This version will be copied as a new minor version to your chosen Template

[ (v1.0) v ]

6.10 Importar Docx

[»

6.10.2 E importante que vocé ndo importe uma verséo “.doc” do documento, pois esses arquivos

mais antigos ndo sdo compativeis com o sistema.

6.10.3 Depois de importar o documento Docx, ele sera renderizado na guia “Documento” na barra

esquerda da pagina Configuracbes do modelo.
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Avvoka® Create Templates My documents [I§ ﬂ@ In-House =
® Template details Home Insert Styles Automation

2, Parties o ki@ 1+ B U T xxXH EEEELI EE == Q4 =3 |e| ",
B

THE PARTIES

Questionnaire

3> Operations mn Employer Name of Employer Address: (the Company)

1 2) Employee Name of Employee Address. (referred to in this contract as you)

+¢+ Workflow

Diagnostics

pll Live Demo

@ Notes
@ History

6.11

6.11.1

1 INTERPRETATION

1.1 In this Agreement:
Act means the Financial Services and Markets Act 2000, as amended from time to time;
FCA means the Financial Conduct Authority,

Group means the Company, [any holding company of the Company] and any subsidiary of the Company [or
its holding company];

Group Company means any one of the Company, its subsidiaries, its holding company or any subsidiary of
its helding company (in each case as defined by section 1159 of the Companies Act 2006); and

Detalhes do Modelo

O campo Detalhes do modelo, na parte superior da guia Configuracdes, a esquerda,

permite que vocé rotule certos campos basicos em relagdo ao modelo:

Campo Explicacao

Nome Este campo é usado para indicar o nome do Modelo que sera exibido na lista
de modelos.

Versao Este campo pode ser usado para atribuir caracteristicas distintas ao Modelo
(por exemplo, 0 ano ou se certas disposi¢cdes estao incluidas)

Pasta Vocé pode selecionar uma pasta para guardar o documento. Isto € opcional, se
vocé nao selecionar uma pasta, o modelo sera incluido em sua lista geral de
modelos.

Rascunho A opc¢ao de rascunho permite que os usuarios testem seu modelo sem ter que
atualizar cada Modelo com uma nova versao, e isso adicionara “Rascunho” a
cada um dos documentos gerados a partir deste Modelo. +

31
Document version: 1.08
October 2021



AvVVvO kaG

E importante garantir que nenhum documento legal seja criado a partir desse

Modelo até que vocé tenha certeza de que ele esta correto.

Privado Modelos privados serao visiveis apenas para vocé, e nao para outras pessoas

do perfil.

Template details

Name

2021 Employment Contract Template

Version

1

Folder

No Folder selected v

Draft
Private

i

6.12 Detalhes das partes

6.121 7.8 Conforme explicado no Glossario, Partes e Representantes devem ser atribuidos
a cada Modelo, vocé pode preencher essas informagdes na aba “Partes”. Esses conceitos
sdo usados pelo sistema para entender quais agrupamentos de usuarios estarao presentes

em um documento gerado a partir do Modelo em questdo. Pelo menos uma Parte e um
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Representante devem ser configurados no Modelo antes deste ser salvo e os usuarios

devem definir nomes diferentes para Partes e Representantes.

6.12.2 A secdo “Partes” esta localizada diretamente abaixo da seg¢ao “Detalhes do modelo” na
guia Configuragdes. Por padrao, a primeira parte sera “Parte A”. Vocé pode adicionar mais

participantes clicando na guia de adigao no canto superior direito.

AVVOKA Create Templates Mydocuments [ | Q
= B template name *
@ Template details All Party A @ I
o3 :
= Parties

Party A @
B Document

Role Sign rights Invite rights Edit rights Approver  Author Workflow usage Remove
E.] Questionnaire
Party A

b1 Operations i
1
“&* Workflow Role ¢ sign - +2 Party admin ~ # Edit T - =2 UsedinOrule(s) ~ ® :

E Diagnostics

6.12.3 Na parte superior da aba Partes, vocé pode alterar o nome de cada tipo de Parte do

documento. Por exemplo, em um contrato de empréstimo, uma Parte pode ser o “Mutuario”
e a outra, o “Credor”. Observe que o campo Parte é usado para atribuir um rétulo genérico
ou agrupamento ao Modelo em questdo e ndo deve ser usado para adicionar os homes

reais de uma Parte legal ao Modelo.
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AVVO KAG Create Te

B template name

@ Template details

All Party A Party B
—_—

2\ Parties

Party A
B Document
. Role Sign rights Invite rights Edit rights
Questionnaire

Party A

2> Operations
+
6" Workflow Role @ sign * +® Partyadmin ~ /" Edit *
EI Diagnostics

Ml Live Demo

6.12.4 No campo “Func¢ao”, insira 0 nome do tipo de usuario que tera uma fungdo no documento
gerado a partir do Modelo. Um exemplo de Representante pode ser um conselheiro,
advogado ou um signatario autorizado. Observe que fungdes adicionais serdo adicionadas

através dos Fluxos de Trabalho associados.

6.12.5 Em “Direitos de assinatura”, selecione os direitos de assinatura do membro do partido.

Regras Descrigao

da Assinatura

Assinar O usuario tem permissao para assinar o documento em nome de
uma Parte

Assinar O usuario deve assinar o documento na presenga de uma

e testemunhar testemunha

Assinatura proibida O usuario nao tem permissao para assinar o documento em nome

de uma parte
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6.12.6 No campo “Direitos de Convidar”, selecione se o usuario € um Administrador do

Documento, Administrador da Parte ou se possui apenas direitos de visualizagao.

Direitos

de convite

Descrigao

Administrador

documento

do O usuario tem permissao para adicionar participantes a qualquer
Parte

Administrador
Parte

da O usuario tem permissao para adicionar participantes a sua propria
Parte

Visualizar

O usuario ndo tem permissao para adicionar nenhum participante a

qualquer Parte

6.12.7 Em “Editar Direitos”, selecione os direitos de edicdo para cada funcéao.

Editar Descrigao

Direitos

Editar O usuario pode fazer todas as ag¢des abaixo e tem autoridade para editar
o texto do documento

Comentar O usuario pode responder o questionario, visualizar o documento e deixar
comentarios

Questionario O usuario pode responder o questionario associado e pode visualizar o
documento

Visualizar O usuario pode apenas visualizar o documento e ndo possui direitos de
edicao
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6.12.8 Vocé vera um campo chamado “Autor”, o qual deve ser assinalado. “Autor” informa ao
sistema qual Parte os usuarios atribuidos ao seu Perfil representam ao gerar documentos.
O principal uso dessa fungéo é ajudar a decidir quais perguntas séo exibidas aos usuarios
que criam documentos neste sistema (ja que as perguntas sdo atribuidas a Partes
individuais).

6.12.9 Se vocé selecionar “Controlador”, o usuario tera permissado para publicar rascunhos de
documentos e aceitar ou rejeitar alteragcdées de qualquer Parte, no entanto, se nao for um
Controlador, ele ndo podera publicar rascunhos nem aceitar ou rejeitar alteragbes de

qualquer Parte..

6.12.10 O campo final “Uso do fluxo de trabalho” indica a frequéncia com que essa fungéo é usada

em qualquer fluxo de trabalho no modelo.
6.13 Configuragoes

6.13.1 Em Configuragbes do modelo, ha a se¢céo "Configuragdes avancadas"”, esta se¢ao contém

0 seguinte:

Explicagao

Configuragoes de gerenciamento dos documentos

Nome Isso permite que os usuarios nomeiem automaticamente o documento
automatico usando o valor extraido de um Marcador de Posicéo. Por exemplo, usar a
do documento saida do Marcador de Posicdo “Nome da Empresa” para nomear o
documento Atas do Conselho. Por exemplo, Empresa X — Atas do
Conselho Para exibir os marcadores de posi¢ao disponiveis, insira um “#”
no campo de texto e uma lista com as opgdes disponiveis sera exibida. O

campo sera exibido de forma semelhante ao abaixo:
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{{/Att''Nome do Marcador de Posicao'}} — Nome do Documento
Participantes que devem ser adicionados/atualizados aos documentos

relacionados por padréo

Pasta

de documentos

Permite ao usuario escolher um destino de pasta padrdo em “Meus

documentos”, uma vez que o documento foi assinado na plataforma

gerados Observe que a pasta padrdo deve ser criada primeiro na pagina “Meus
documentos”
Pasta Permite ao usuario escolher um destino de pasta padrdao em “Meus

de documentos

documentos”, uma vez que o documento foi assinado na plataforma

concluidos
Observe que a pasta padrao deve ser criada primeiro na pagina
“Meus documentos”
Modelo Email personalizado para contrapartes no envio do documento
de Email
Remover Desativa a adigdo de uma mensagem personalizada ao enviar o
caixa documento para a contraparte

de mensagem

personalizada

Modelo
de envio

em massa de

Use os modelos de e-mail personalizados, se forem selecionados nas
configuragdes acima, em vez de enviar o e-mail padrdo "Vocé recebeu

varios documentos"

e-mail

Desativar Se esta opgao for selecionada, vocé desativara os e-mails relacionados
notificacbes ao modelo. Uma lista suspensa aparecera onde vocé pode selecionar
do sistema quais e-mails ndo sao enviados (incluindo se for todos eles)
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Projeto de PDF

Isso é para os usuarios fazerem upload de arquivos PDF.

Cabecalho e

rodapé

Permite que os usuarios selecionem o estilo de cabecalho e rodapé relevante
para seus modelos. Consulte a se¢do 9.2 deste guia do usuario para aprender

como criar cabegalhos e rodapés.

Configuragbes do
PDF (tamanho da
fonte, margem
superior, margem

inferior etc.)

Essas configuragbes permitem que os usuarios customizem as dimensdes dos

PDFs extraidos para o Modelo relevante.

Local Altera a formatacdo de numeros e datas dependendo do local
selecionado.

Acompanhar As identificagdes das mudangas monitoradas devem ser mostradas no

Mudangas primeiro rascunho.

Direita para

esquerda

Bloqueio
de direitos

do usuario

5 I

Configuragoes de acesso ao documento

Impedir que os usudrios editem seus direitos em documentos gerados
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Adicionar
a documentos

relacionados

Usuarios a serem adicionados a documentos relacionados por padrao

Acesso

de convidado

N&o exija que os usudrios adicionados ao documento no lado da

contraparte se inscrevam e criem uma conta Avvoka

Local para
enviar
contrapartes no

primeiro acesso

Restringir PDF

Por padrdo, as contrapartes serdo enviadas para o questionario do
documento em modelos criados apés agosto de 2021, e o editor de
documentos para modelos criados antes disso. Vocé pode usar esta

configuragao para selecionar para onde eles devem ser redirecionados

Restringir o download antes da assinatura

Impedir que o documento seja baixado como PDF até que o documento

seja assinado / preenchido

Restringir Docx

Impedir que o documento seja baixado como um Docx até que o

documento seja assinado / preenchido

Restringir o]
download
apenas para a

contraparte

Método de

assinatura

Aplique apenas as restricoes selecionadas acima a contraparte

Configuragoes de Assinatura do Documento

Selecione 0 método com o qual deseja usar a assinatura eletrénica do

documento gerado.

Resolugdo de

assinatura

Permite que um unico signatario assine o documento mesmo que outras

assinaturas sejam necessarias no momento de sua assinatura.
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Capturar titulo | Captura o titulo do signatario no momento em que ele assina
de signatario

Marque Substitui o requisito de assinatura eletrénica por uma caixa de selegao

para completar | para que um contrato seja assinado quando a caixa for marcada.

6.14 Importacao de Metadados
6.14.1 O Avvoka agora importa todos os metadados dos arquivos Docx e permite que os usuarios
alterem os valores dessas propriedades por meio do questionario.
Fase de modelagem: Importando Metadados
6.14.2 Propriedades de metadados agora sdo armazenadas automaticamente em modelos
Avvoka, na importagao Docx. Agora, ao importar um documento para o editor de modelos,
0s usuarios verao uma secao de Metadados em "Configuragbes avangadas":
AVVOKA’ Create Templates Mydocuments [} | [
= B placeholder test 2 0D a =
@ ';:k-lo-l:omplete
2 =k
E] Metadata
Search for a property
>3
% Client_src {IMan.imProfileCustom
Matter_src {IMan.imProfileCustom:
Ml =
@ cpClientMatter_src {IMan.imProfileCustom
RN
6.14.3 Esses campos sao pesquisaveis e os valores podem ser alterados por um usuario com

direitos de modelo a bordo.
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Fase de modelagem: Configurando campos de Metadados no questionario

6.14.4 Avvoka permite que vocé modifique as propriedades dos metadados por meio de seu

questionario de modelo.

6.14.5 As propriedades de Metadados podem ser injetadas no questionario do modelo por meio
do botdo de pergunta personalizada (que também é usado para texto, selegdo multipla
etc.):

Z

[} cusToM 2%
O
Explanatory text S
Label
Multi select
Explanatory text
Use markdown to format explanatory text = Select
Choose which users can see this attribute
=, Open select
All users in this party
Select list
Visibility condition
[X:z] Dependent list
No visibility condition
Use suggested Clear s File upload
Metadata

6.14.6 Users Os usuarios serao entdo capazes de recorrer a lista de propriedades que foram

importadas, para habilita-los a configurar um item de questionario que modificara a propriedade
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AVVOKA’ Create Templates Mydocuments [} | ﬂm Tes
= B placeholder test 2 0 a m
0
oas (] Compress | 17
5] [J Provide your xx
>
,.{,, [} cusToM 2%
O
& Metadata question 2 Metadata v
4] -
@ Metadata property
% Select metadata property 57
Client_src
Matter_src e
cpClientMatter_src
cpDocRef_src

6.14.7 Uma vez que uma propriedade é escolhida, o usuario pode escolher se qualquer valor de

texto livre pode ser inserido pelo usuario final preenchendo o questionario, ou se uma lista de
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entradas pode ser escolhida a partir de wuma lista definida de itens:

AVVOKA Create Templates Mydocuments [ | O
B placeholder test 2 D 8 2
® Party A o
o»
= O Compress | )
B A
[} cusToM 2%
s O
? Metadata question 2 Metadata -
J
[+
Metadata property
i Select metadata property 2.4
@ Choose question validation
o Validation type -
= Select
= Open select
= Text
Use suggested Edit Required

Fase de modelagem: usando atributos existentes

6.14.8 Os usuarios ndo precisam criar um atributo personalizado se ndo desejarem. Eles podem
optar por configurar qualquer atributo como um tipo de metadados. Isso pode significar que
um valor de Metadados também é depositado no texto do documento (ou usado em uma

condi¢ao), se desejado.

6.14.9 Um exemplo pode ser usar um numero de documento como um valor de metadados, bem

como carimbar esse numero de documento no rodapé.

Fase de criagao do documento: Respondendo ao questionario
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6.14.10 Quando o usuario cria um documento com um conjunto de "perguntas" de Metadados, ele
preenchera o campo da maneira usual. Quando o documento DocX é baixado, inspecionar

os campos personalizados no Word revelara que o valor relevante foi atualizado.
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7. Automatizando um Documento

Introdugéao

Quando um usuario edita um modelo, o modelo € automaticamente bloqueado por esse
usuario, e outros usuarios do mesmo perfil ndo poderao acessa-lo. Isso evita que dois ou

mais usuarios editem um modelo ao mesmo tempo.

Apods as configuragdes basicas do Modelo serem definidas, o documento pode ser
modelado clicando na aba “Documento” na barra esquerda. Observe que é recomendavel
desativar todos os plug-ins do navegador durante o processo de modelagem, pois eles

podem interferir nas ferramentas de modelagem.

Além das ferramentas tradicionais de formatacdo de documentos, o Avvoka possui uma
gama de funcbes de modelagem especificas para automatizar a geragdo de contratos

legais.

Marcadores de Posicao

o5

Recomendamos que vocé adicione um rétulo reconhecivel ao Marcador de Posigcao; por
exemplo, se vocé deseja que o nome de uma empresa seja inserido no documento, vocé
pode chamar o Marcador de Posicao de “Nome da Empresa”. Se vocé usar esse
Marcador de Posicdo em outros locais do Modelo, o nome da empresa sera inserido

nestes locais especificados (duplicado) no documento. Para que isso funcione
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corretamente, é essencial que os Marcadores de Posi¢cdo sejam idénticos.

®

op
=

B
s

%

=

M

E Employment Contract

Home Insert  Styles  Automation

~ o~ 55 |F] "I fudlb 3 2 ¢

+ AR

THE PARTIES

Employer Name ¢f Employer Address: (the Company)

Employee Name of Employee Address: (referred to in this contract as you)
INTERPRETATION

In this Agreement:

Act means the Financial Services and Markets Act 2000, as amended from time to time;
FCA means the Financial Conduct Authority;

Group means the Company, [any holding company of the Company] and any subsidiary ¢
its holding company];

Group Company means any one of the Company, its subsidiaries, its holding company o
its holding company (in each case as defined by section 1159 of the Companies Act 2006);

Significant Harm Function means the function will require the individual performing it to
or more aspects of the Firm'sCompany's] affairs, and those aspects involve a risk of sign
[Firm/Company] or any of its customers (as defined by sB3E of the Act).

Quando vocé cria um novo Marcador de Posicado, um item correspondente de questionario

sera automaticamente incluido na aba “Questionario”, que pode ser acessada na barra

esquerda. Mais informacoes sobre a criacdo do questionario sao apresentadas na secéo 8

deste guia.

A funcao Marcador de Posicdo também permite aos usuarios formatar as respostas que

serao inseridas no documento. Vocé pode alterar a formatagdo em “Transformar valor’ no

lado direito da tela, selecionando antes um marcador de posi¢ao existente ou criando um

novo marcador de posi¢ao.
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AWOKA;v Create Templates My documents E \ J:l a In-House v
= B Employment Agreement O g * m [ creae |
® Home  Insert  Automation
2 o HE R 25 M@ME o+ f & BEm
B N\ Placeholder ~
EI Name
5 NAME OF EMPLOYEE
"I" Transform value
Normal Text -
L]
@ i I Upper Text l
NAME OF EMPLOYEE
% Lower Text
Capitalise Text
7.2.5 Se vocé selecionar a opcao “Texto em mailsculas”, o texto inserido no local do marcador
de posicdo em questdo aparecera no documento em mailsculas. O mesmo principio se
aplica as opgoes “Texto em minusculas” e “Iniciais maiusculas”.
7.3 Condicoes
7.3.1 Conforme descrito no glossario, Condigdes sao envelopes verdes usados para delimitar
secdes do texto do documento que devem ser incluidas apenas se certas regras forem
satisfeitas.
7.3.2  Exemplo desenvolvido: Em um Contrato de Empréstimo, se vocé quiser garantir que um

determinado texto apenas apareca no documento se o credor estiver recebendo uma
garantia sobre os ativos do mutuario, vocé designara o “Atributo” como “Garantia”, o
método como “igual” e o valor como “Sim”. O sistema criara um item correspondente no
questionario onde vocé pode criar uma pergunta relacionada ao fornecimento de garantia.
Por exemplo, “Uma Garantia esta sendo concedida pelo Mutuario em conexdo com o
empréstimo?”. Se a resposta a essa pergunta for sim, todo o texto dentro da Condigcao

“Garantia” aparecera no contrato.
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7.3.3  Para criar uma Condigéo, vocé comega selecionando com o cursor o texto que vocé deseja
exibir apenas em determinados cenarios. Apos selecionar o texto, clique no icone Condigao
de Bloco ou Condigao Em Linha na aba “Automatizagdo” para criar uma Condig¢ao (vocé
pode encontrar explicagdes sobre Condigdes de Bloco e Em Linha no glossario). Ao clicar
nos icones Condi¢cao de Bloco ou Condicdo Em Linha o “Construtor de Condigao” abaixo

sera carregado:

7.4 Construtor de Condicao

Block condition Q"

Probation v

m
-
2]
o
w
4
-
D
[¥5]
4

D Trigger if not answered

Probation = Yes

7.4.1 Construtor de Condigdo é separado em trés partes distintas, permitindo aos usuarios

montar uma expressao booleana:

Opcao Relevante Efeito

Lista suspensa de [ Este é o pontode ancoragem para a condi¢ao e forma o elemento base
atributos ao qual a loégica é aplicada. Por exemplo, se vocé quiser que o texto
(caixa laranja) “Empresa” apareca em um NDA apenas quando o Destinatario for uma
empresa e ndao um individuo, vocé pode criar o atributo “Tipo de
Destinatario” igual a “Empresa”. O atributo criado irda gerar uma

pergunta no questionario, essencialmente com o propésito de
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perguntar ao usuario se foi satisfeita a condigdo para que este texto

seja inserido no documento.

Vocé também pode selecionar um atributo existente clicando na seta
suspensa. Isso pode ser usado quando vocé ja criou o atributo (ou seja,
como um espago reservado) ou quando deseja criar varias condi¢des
em torno do mesmo atributo. Usando o exemplo de NDA acima, se
vocé quiser que o texto "Individuo" aparega em um NDA apenas
quando o Destinatario for um individuo e ndo uma empresa, vocé pode
selecionar o atributo "Tipo de Destinatario" que vocé ja criou e criar a

condicao igual "Individual”.

Método
Lista Suspensa

(caixa azul)

Esta lista suspensa exibe a lista de métodos que podem ocorrer em
relacdo ao atributo relevante. Um exemplo de método inclui "igual,

presente ou contém etc"

Valor (caixa verde)

Esta area é usada para atribuir o valor que precisa estar presente
para que a condigdo seja satisfeita (de forma que o texto relevante no

Bloco ou Condigao de Linha apareca).

No exemplo “Tipo de destinatario”, o valor seria “Corporacao” se vocé
quiser que o texto “Empresa” aparega no NDA. Vocé pode criar

qualquer valor que desejar.

Desconhecido

(caixa vermelha)

Quando vocé seleciona “Disparar se nao for respondida”, o texto
condicional que vocé configurou aparecera como um texto entre

colchetes no documento gerado se a pergunta nao for respondida.

7.5 Condigcoes em camadas e agrupadas
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Os usuarios podem criar Condigdes mais complexas adicionando diferentes critérios em
camadas usando o botédo “+ critérios” e criando grupos de condigdes usando o botédo “+
(grupo)”. Isso permitird que vocé construa expressdes booleanas mais avangadas. Vocé

pode alternar as fungdes “e” e “ou” para acionar Condigées em todos os casos ou em casos

definidos
Avvoka’
= B Employment Contract
@ Template details Home Insert Styless Automation
2% Parties e o Arial - moo- B UJI x, XN~ E=E=EEL T = = = = 44
U T T A P
[® Document -
10.10 The Company reserves the right to terminate your employment under the terms of this contract even when
. this would or might cause you to forfeit any entitlement to sick pay [or permanent health insurance]
Questionnaire
1" SUSPENSION
% Operations The Company has,
considers appropr
*:» Workflow provided with any  Block condition o -
employees or othe
any time and whett And or Bd °
Diagnostics and your confractu
hearing in which cz Add group
Ml Live Demo decide
12 TERMINATION Termination - Equals - Nc  Add condition
@ Notes 12.1 @ter successful ¢
Company may ter
And  Or
{.9 History years of employme x
to a maximum of 1
completed year o e )
) Styles weeks'/months’ nol D Equas T e T X
% Advanced 122 The Company ma
given under clause

7.6

7.6.1

in writing that it is

employment in this [ Trigger if not answered

the basic salary on

contract during the ~ Termination = No AND (Effective Date = Yes)

during the remaing

avoidance of douby, ue rayne m Leu snan UL EuUE ANy SRS T EIAULT W any oAy SIEEIET

that would have accrued during the period for which the Payment in Lieu is made

12.3 The above nofice provisions in this clause 12. are subject to the Company's right to terminate your
employment at any time without notice (or payment in lieu of notice) if you:

ial commit any act of serious misconduct or sefious incompetence. -

Condi¢oées em Tabelas

Condigbes podem ser colocadas dentro das células de uma tabela. Incluir uma Condi¢ao
de Bloco em uma linha de tabela garantird que a linha relevante seja exibida apenas
quando a Condigao for satisfeita. Isso € util para tabelas de definicdes em documentos (no
exemplo abaixo, com uma Condigdo de Bloco envolvendo Detalhes de Referéncia

Comercial e Posse do Ponto de Venda).
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AVVOKA' Create Templates My documents [ 0O B nHouse >

I

B Account Opening Form O a * m \ Create |

]

Home Insert  Automation

X~ o~ Nomaltext ~  Aral v 14« B U I x, X =

il
il
1]
i
Il
|I|I|
m
iii

%

2 & E

¥ < i
Account No.: Existing Account Number Placeholders - 3
%e Reference Details: Tenure of Outlet: Outlet Tenure Inline Conditions - 3
N/

5 ICurrent supplier: Current Supplier Lines -5
|Account No.: Current Supplier Account

1
< If you do not wish us to contact your current supplier, then  How long has the Customer been established?
please supply your last 6 months copy trade statements  Established
using the ‘upload file’ bution on the left of the screen.

Has a Supplier representative visited the Customer atthe  How long have you been at this outlet?]]

licensed premises? Outlet Time
Date Visited

@ Reason: No Visit Reason,

Q [Director 1/SoleTrader/Committee Member 1/Partner ~ Director 2\Committee Member 2/Partner
1lDesignated Member 1 2 [Designated Member 2|

7.7 Localizar e Substitutir

7.7.1 A ferramenta localizar e substituir € usada para pesquisar qualquer texto no modelo e
permite aos usuarios substituir o texto pesquisado por outro texto. Além disso, os usuarios
tém a capacidade de gerar Marcadores de Posicéo, condicbes em linha ou condigdes de
bloco em massa por todo o modelo, substituindo o texto pesquisado por texto
automatizado. Para acessar essa funcionalidade, basta usar a ferramenta de lupa

destacada na imagem abaixo.

AVVOKA Create Templates My documents [ 0O B nHouse ~
= B Employment Agreement D a * m [ create |

Home Insert Automation

o v~  Normal text « Avial 14 - B U I x x

= = =3 ¥

7.7.2 Os usuarios podem usar esta funcdo para determinar situagcdes é/sdo, ele/ela,
cliente/clientes etc., em todo o modelo, sem ter que pesquisar o documento linha por linha

para automatizar esses termos, conforme mostrado abaixo.
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Find & Replace X
Search value
garden leave Clear
Autosearch D Match case D Words
D Regex D In selection Replace mode
Home Insert Styles Automation
K~ A Arial mo- B U I x, X~ £
—_ = = [ — — a— r
EEETLIT EE == & =3 || i,
White here

7.8 Configurando Repetidor

7.8.1  Paracriar uma instancia em que algo pode se repetir varias vezes, por exemplo, ao solicitar
informagdes de multiplos vendedores em um contrato de Compra NDA, selecione o texto
para o qual deseja gerar um lago e clique no icone mostrado na imagem abaixo. Isso
permitira que um usuario que responda ao questionario adicione informacdes de varios

funcionarios, conforme mostrado na imagem abaixo.
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AW()K,A‘4 Create Templates My documents [ ‘ ﬂ@ In-House «

®

o)
=n

B
3

o
(=33

7.8.2

B Employment Agreement D g * m Create

Home Insert Automation

o~ B “lf,z B4+ f 2 E
(1)NAME OF EMPLOYER (“the Company”) of EMPLOYER ADDRESS Placeholders - 2

and

I(Zl)NAME OF EMPLOYEE (“you”)n[ EMPLOYEE ADDRESS

Placeholder

E Employment Agreement

Party A ¥
21 The first [3] months of your employment will be prob:
performance properly.
Select from saved answers ¥ g Show condition logic { 7D
22 “Your employment may be terminated by one week's 1
3 JOB TITLE AND DUTIES AND OBLIGATIONS
Provide employee’s WORKPLACES 31 You will be employed as [POSITION]. You may be r
business. |

Main office
a

|4 1 You will be based at Main office,Overseas office

5 PAY
Provide employee's WORKPLACES

ary will be £[amount] per annum. You will b
directly into your bank account.

Overseas office o

Z 52 [You will not recsive any additional payment for ov.

overtime at the current overtime rate from time to tim

| Another repetition 6. [Optional: PERFORMANCE REVIEW]

Exemplo de repetidor na visualizagdo de demonstragéao

Ao adicionar um repetidor a partir da guia Automagao, vocé pode escolher nomear o loop
e adicionar um rétulo a ele na barra lateral.

a. Nome: Como o repetidor sera chamado, conforme vocé trabalha com ele no
modelo.

b. Etiqueta: Como o repetidor € chamado no questionario para usuarios finais..
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c. Repetidor Mestre : Se vocé deseja vincular repetidores, pode selecionar um loop

mestre aqui. Isso sera abordado na préxima segao.

Home Insert Styles Automation

EaTR T = 1 L B A= S -

7.8.3

[Looped Attribute

Placeholders - 2

N Line Adjustment 4

~

Loop label 1

Master laop

Select master loop i

No questionario modelo, vocé pode atualizar dois novos itens em relacédo as perguntas no

repetidor.

B Example Loops Template

Y - &=

(]

O

Looped Attribute Text
Question

Provide your Looped Attribute

Compress | |

- iy
= oop1 g8

Use markdown to format explanatory text

Hint.

“The hirt is anly visible when the question inputis empty

Default valug

This defauit valus will be usad In the generated documant if the quastion s left empty

Choose which users can see this atiribute
Al users in this party

Loops

Loop controlier @l

Add another to Loop 1

Visibility condition

No visibllity eondition

a. Controlador de Repetidor: Isso se tornara

vinculados, descrito na proxima segao
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b. “Adicionar outro ao Loop 1”: Vocé pode alterar o texto aqui (que sera o padrao
“Adicionar outro ao {Nome do Repetidor}’) para o que vocé gostaria de exibir no

botao de loop no questionario.

Party A

Pravide your Looped Attribute T AMY LABEL (1)

Press to add another iteration

7.9 Repetidores de Ligagao

7.9.1  Vocé pode vincular loops para que, ao pressionar o botao para adicionar outra iteragao ao
seu loop no questionario, também aumente a quantidade de iteragdes para o loop separado

em uma parte diferente do questionario.

7.9.2 Depois de ter mais de um repetidor em seu modelo, vocé pode selecionar o Repetidor
Mestre, ao qual o loop sera vinculado. (Observe que vocé pode vincular varios repetidores

a um Repetidor Mestre.)
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Ja

Loop L

Loop 2

Labeel

Loop label 2

Masier loop

Select master loop -

MNone

Loop 1 .

7.9.3 Depois de vincular um repetidor a outro, vocé vera na barra lateral ao clicar no repetidor

original que agora diz: “Este € um loop mestre”.

ﬂ Loop ot

Loop 1

Lasbsel

Loop 1 Label

Merge questions
m

.

7.9.4 No questionario do documento, vocé podera ver quais perguntas estdo vinculadas ao
repetidor no canto superior direito.
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7.9.6

7.9.7

Provide your Looped Attribute
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—
:_'. Loor1 S

Provide your Looped Attribute 2

Cj LOOP 2 = LOOP 1

B Example Loops Template

posicionado no questionario.

questionario do modelo:

Provide your Looped Attribute

markdown
Hint

Default value

Choose which users can see this attribute
All users in this party

Loops

Loop controlier @l

Press to add another iteration

Visibility condition

No visibility condition

O

Quando o usuario final esta respondendo ao

57

De dentro do questionario do modelo, vocé precisara selecionar qual repetidor é o

controlador do repetidor. Esta sera a pergunta que o botao personalizado “Adicionar outro”

Por exemplo, se eu selecionar minha primeira pergunta como o controlador de repetidor no

R - e

questionario, o botdo que controla a

quantidade de iterac¢des do repetidor sera exibido na parte inferior do cartdo de perguntas.

Document version: 1.08
October 2021



Avvo kaG

Party A

Provide your Looped Attribute 1 AMY LABEL (1)

Press to add another iteration

Provide your Looped Attribute 2 1= LoOP LABEL 2 (1)

7.9.8 Se os marcadores de posi¢ao forem incluidos no mesmo repetidor no préprio modelo, eles
serao agrupados automaticamente no questionario para o usuario final, com a caixa azul

clara aparecendo ao redor de todo o grupo de perguntas.

7.9.9 Por padrao, os loops vinculados ndo aparecerdao automaticamente juntos no questionario

e, em vez disso, aparecerao como neste exemplo:
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Provide your Looped Atftribute 5 AMY LABEL (1)
Answer 1

A

Provide your Looped Atftribute 5 AMY LABEL (2)
Answer 2

Press to add another iteration

Provide your Looped Atftribute 2 I LOOP LABEL 2 (1)
Answer 1

A

Provide your Looped Atftribute 2 I LOOP LABEL 2 (2)
Answer 2

7.9.10 Se desejar que eles sejam mesclados, na barra lateral no editor de modelos para o loop

mestre, vocé deve selecionar o botdo de alternancia “Mesclar perguntas”.
N Loop =

MNaime

Loop 1

Label

Loop 1 Label

This is a master loop

A

Merge questions
=
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7.9.11 Suas perguntas seriam entao exibidas no questionario (observe que o botdo de controle

aparecera na parte inferior do grupo de perguntas mescladas):

Provide your Loaped Atiribute = 1ooe 1 LaneL (1)

Answer 1
“

Provide your Loaped Atiribute 2 % 1o0p LabEL 2 (1)

Answer 1
“

Provide your Loaped Atiribute o 1ooe 1 LaneL (2)

Answer 2
“

Provide your Looped Atiribute 2 3 1oop LaseL 2 (2)

Answer 2

Press to add ancther iteration

“

7.10 Exibicao de Respostas de Repetidores de Linha

7.10.1 Em vez de ter uma secao inteira em repeticdo, com o novo conteudo sendo exibido em

uma nova linha, vocé pode desejar que suas respostas sejam exibidas em uma unica linha.

7.10.2 Parafazerisso, vocé precisara criar a seguinte operagao. Esta € uma Operacdo de Junc¢ao,

com dois argumentos:

a. Atribuir como Arranjo: Isso incluira o nome do seu atributo que corresponde a
questdo em loop no questionario, o atributo que vocé selecionar ja deve estar
envolvido em um loop no préprio documento.

b. Texto: Esses sdo os separadores que vocé deseja entre cada resposta em loop.
Portanto, neste exemplo, se vocé deseja exibir suas respostas como “Resposta 1,

Resposta 2, Resposta 37, vocé deve usar “,“ como separador, incluindo o espago

apo6s a virgula.
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Operations in template Operation builder
Ta Inline Loops

My_Attribute - Operation details
Name
Text K} X

Inline Loops

1 name is used to identify the operation in conditions

Plain english expression

JoinAttArray(My_Attribute), , )

Usage in Operations Usage in Gonditions

7.10.3 Vocé pode entdo inserir a operagdo diretamente no proprio modelo usando o botédo

“Operacao rapida” na guia Automacao ou escolher usar as respostas de outra maneira.

7.10.4 Exemplo de como seu conteudo aparecera quando colocado diretamente no modelo.
Observe que se vocé nao quiser que o atributo original seja exibido no préprio corpo do
modelo, vocé pode ocultar o | original em uma condigao com um atributo fantasma (um que
nunca sera exibido no questionario).

Party A

Document preview

Provide your inline looped answers 3 LOOP LABEL 1(1)

Answer 1 Answer 1, Answer 2
s

Provide your inline looped answers = LOOPLABEL1(2)

Answer 2

Add another to undefined

P

o]
7.11 Repetidor de Contagem
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Vocé pode desejar contar quantas vezes um item é repetido (ou seja, o botdo "Adicionar
outro" é pressionado). Usando isso, vocé pode atualizar dinamicamente um trecho de texto,

dependendo se é plural ou nao, por exemplo.

Semelhante ao exemplo anterior para exibir respostas em loop sequenciais, vocé precisara
criar um novo atributo que ja esta em um loop no préprio modelo. Novamente, vocé pode
adicionar este atributo sob uma condi¢ao de bloco com um atributo fantasma (aquele que
nunca sera respondido, com uma condi¢ao de visibilidade no questionario que nunca sera

satisfeita).

Em seguida, vocé criarda uma nova operagéo. Esta € uma operagédo de contagem com um

argumento:

Atributo como Arranjo: este é o atributo em repetigdo do questionario.

Operations in template Operation builder
X

7.11.3

7.12

7.121

Attribute as array [l

Company - Operation details
Name

Company_Plural_Check

The operation name is used to identify the operation in conditions

Plain english expression

Count(AttArray(Company))

Vocé pode entdo tornar as condigdes em seu documento dependentes se um atributo é
igual a um (por exemplo, onde deveria ser “Empresa”), ou maior ou igual a dois (onde

deveria ser “Empresas”).

Numeragao

Ao fazer o upload de um documento existente do Microsoft Word no Avvoka, o sistema ira
capturar o formato de numeracgao presente. No entanto, os usuarios podem editar o estilo
de numeracéo e criar novas mascaras de numeragdo em seus modelos usando o recurso

de numeragdo do Avvoka, conforme mostrado na imagem abaixo. Se vocé clicar na
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7.13.2

7.13.3
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clausula “@” no documento, a lista suspensa de numeracédo aparecera na barra lateral
direita.

Home Insert Styles  Automation

o i@y 1N B U IXXE- EETE=EENIT OEE == & 2 |l ",
THE PARTIES Numbering QB
Pre-set number formats
(1 Employer Name of Employer Address (the Company)
(2  Employee Name of Employee Address: (referred to in this contract as you)
e
1 INTERPRETATION
11 Inthis Agreement
Act means the Financial Services and Markets Act 2000, as amended from time to time, Document number formats
FCA means the Financial Conduct Autharity I
Group means the Company, [any halding company of the Company] and any subsidiary of the Company [or b | — y —
its holding company]; — _
Group Company means any one of the Company, its subsidiaries, its holding company or any subsidiary of
its holding company (in each case as defined by section 1159 of the Companies Act 2006), and
1 —
Significant Harm Function means the function will require the individual performing it to be involved in ane
or mare aspects of the Firm'sCompany’s] affairs, and those aspects involve a risk of significant harm to the o
[FirmiCompany] or any of its customers (as defined by s63E of the Act)
2 COMMENCEMENT OF EMPLOYMENT ) —
21  Your employment with the Gompany [pegankull beginl cn Employment Start Date, and this is the date on .
which your period of continuous employment [beganiwill begin. Number formatting
22 Your employment with the Company under this contract [peganiwill beginl on Employment Start Date. Your B UJIrs=°:=
previous emplayment with Previeus Employer counfs towards your peniod of continuous employment, and
accordingly your period of continuous employment began on Previous Employment Start Date S S
23 The first Probation Length of your employment will be a probationary period, during which the Company will
assess your performance and suitability for continued empioyment. [The probationary period may be . .

Autolista

Avvoka permite que os usuarios criem um campo de Autolista, em que a pontuagédo do
documento sera atualizada automaticamente. Isso é util quando vocé tem uma lista dentro
de uma oracédo e vocé desejar atualizar automaticamente o pendultimo item com “ e ”
quando certos itens da lista acima forem incluidos/excluidos em decorréncia de condigdes

serem atendidas (ou nao).

Simplesmente selecione a area de texto em que vocé deseja aplicar a Autolista e pressione
o botao Autolista; uma caixa cinza esmaecida aparecera ao redor da lista, indicando sua
area de selecao. Vocé pode clicar com o botdo direito do mouse sobre o texto para

adicionar a Autolista.

Selecionar este botdo fara com que seja exibida uma caixa de didlogo onde vocé pode
escolher os parametros da lista (veja abaixo).
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Avvoka”
= B Employment Contract
@ Home Insert Styles Automation
2 e @Mz B4+ a2 BE
B -
. THE PARTIES
Set auto-list parameters @ %
z (1) Employer Name of Emplo} Default separator
4 2) Employee Name of Employ H
'
1. INTERPRE TATION
Penultimate list style

14 In this Agreement: H

Act means the Financial Ser
i The end of the list style

FCA means the Financial Co =
@ Group means the Company,

its holding company];
9 Group Company means an Example of setup above

its holding company (in each Firstsecondthird
‘s} Significant Harm Function

or more aspects of the Firm! m
R [Firm/Company] or any of its

7.13.4 Depois de definir seus parametros de lista automatica, vocé pode clicar com o botao direito

em cada linha ou no final de cada opg¢do onde deseja que os separadores sejam
adicionados. Depois de clicar com o botao direito, vocé vera um menu aparecer e vocé

deve selecionar "Inserir Separador".
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7.14 Operagoes

7.14.1 Usando operagdes, vocé pode realizar coisas como calculos matematicos, localizagao,

comparacao entre atributos e muito mais.

7.14.2 Comece navegando até a guia de operagdes na barra lateral esquerda. 2 Operations

AWDKA:‘ Create Templates My documents [} ﬂ@ Test User =
= B Employment Agreement s m
@ Import Simple mode Complex mode

=2 + Inputs  Localisation Comparison Math Text Logic

B

z

%

7.14.3 Selecione “+” para criar uma nova operacgao, ou vocé pode selecionar o tipo de operagao
através dos titulos: “Entradas”, “Localizagdo”, “Comparacao”, “Matematica”, “Texto” ou
“Logica”.

7.14.4 Usando o “Modo Simples”, vocé pode ver visualmente diferentes tipos de operagbes que

ajudam a melhorar a legibilidade.

AWOKAe Create Templates My documents [ ‘ ﬂ@ Test User +
= B Employment Agreement +

@ Import Simple mode Complex mode

o + Inputs  Localisation Comparison Math Text Logic

@ Operations in template Operation builder Operation 1

Operation 1 [ ]

b2 Operation details
Equals
& Name
Operation 1
[# Attribute et Value The operation name is used 1o identify the operation in conditions /
questionnaire.
Pl Select an attribute ¥ Equals ~  Select avalue -

Plain english expression
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7.14.5 Abaixo esta um exemplo da mesma operagéao de igualdade no “Modo complexo”.

AWOKAS Create Templates My documents [ ‘ ﬂ @ Test User v
= B Employment Agreement * m
® Import Simple mode Complex mode (i ]
2 + sear Inputs  Localisation Comparison Math Text Logic
B Operations in template Operation builder

Operation 1 [ ] M H X

sl Select an attribute M
[# Text H X
gl Select a value -
=

7.14.6 Para adicionar uma operacdo ao seu modelo, vocé pode selecionar “Inserir operagao

rapida” e o nome da operacao.

AVVOKA’

= B Employment Agreement

@ Home Insert Automation \‘\ Quick operation ~ X

o —~ o~  SFF R, 2|3 B ¢

Operation
B Commission .
Select an operation -
£
3 A
«}» Commission Calculator
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7.14.7 Vocé também pode tornar uma condigao em linha ou de bloco dependente do resultado da
operagao, por exemplo, uma operacdo de comissao que calcula a condigado necessaria

acionaria a inclusao de uma clausula se ela for igual a 1500.

AWDKA'! Create Templates My documents [ ﬂ [ In-House ~
= Employment Agreement D a * m [ create |
O] Home Inset

Inline condition ~ X
o e A Nor = a =5 ] i,
B ° N Placeholder ~
Commission w Equals = 1500 .ot x
:
& V= Commission = 1500
= I PENSION SCHEME
A

’“ COMPLIANCE TO PART 1 OF PENSI...

OVERTIME WORK
[

NAME OF EMPLOYER

% LIMITATION OF PAYMENT

-and-
MONTHLY CAR ALLOWANCE

NAME OF EMPLOYEE
USING THE CAR FOR NON-COMPA.

TERMINATION OF EMPLOYMENT D...

ADDITIONAL PAYMENT TO MAKE U

7.14.8 Para obter mais informacdes sobre as operagdes, recomendamos que vocé leia nosso Guia

de Operacoes.

7.15 Marcador de Posigdo para Assinatura Eletrénica

7.15.1 O Marcador de Posi¢ao para Assinatura Eletronica é usado quando o documento, gerado
a partir do modelo, deve ser assinado eletronicamente no Avvoka. Basta colocar o cursor
no local onde a assinatura eletrénica deve cair no documento e, em seguida, clicar no icone

de espaco reservado da Assinatura Eletronica.
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7.15.3 Nota: Vocé so precisa colocar uma caixa de assinatura por Parte. Isso ocorre porque, uma

vez que o documento seja assinado, o sistema ira inserir automaticamente todas as

assinaturas das fungdes de assinatura dentro da Parte. Essencialmente, uma caixa de

assinatura sera usada para varios signatarios da mesma Parte.

Avvoka”
= B Employment Contract
@ Home Insert Styles Automation
s e~ @MwDI B¢ s & BE
. THE PARTIE
> (1 Employer Name »{ Employer Address: (the Company)
& (2)  Employee Name of Elnjoydiidiainlinianaciodiihibtoniaciatian
1 INTERPRETATION Signature X
11 In this Agreement:
Operation
Act means the Financial Ser
M Select a party <
FCA means the Financial Co
@ Group means the Company,
its holding company]
O]
Group Company means any one of the Company, its subsidianes, s holding company of any subsidiary ot
its holding company (in each case as defined by section 1159 of the Companies Act 2008); and
0

y

7.16 Data de Assinatura

7.16.1

21

22

Significant Harm Function means the function will require the individual performing it to be involved in one
or more aspects of the Firm'sCompany’s] affairs, and those aspects involve a risk of significant harm to the

[Firm/Gompany] or any of its ristemers fas defined by SRAF of the Act)

COMMENCEMENT OF EMPLOYMENT

Ibeganlwill beginl on Employment Start Date, and this is the date on

Your employment with the Company under this contract |beganfwill beginl on Employment Start Date. Your
previous employment with Previous Employer counts towards your period of continuous employment, and

Your employment with the Company
which your period of continuous employment

Usada em conjunto com o Marcador de Posigcédo para Assinatura Eletronica, a ferramenta

Data de Assinatura pode ser usada para incluir automaticamente a data em que a ultima
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8 8. Criando o Questionario

8.1.1 Conforme discutido na sec¢ao Visdo Rapida, cada vez que um Marcador de Posi¢ao ou um
novo atributo para uma Condicdo € criado no Modelo, sera gerada uma pergunta no

Questionario, que pode ser acessada na barra do lado esquerdo.

8.2 Selecionando uma pergunta e dica

8.2.1  As perguntas sao totalmente personalizaveis, clique na caixa de texto para editar o texto
da pergunta. Por exemplo, vocé pode escrever a pergunta “Por favor, forne¢ca o nome da

empresa’.

8.2.2 Vocé observara que abaixo da caixa de pergunta existe a opcao de incluir um texto de

“dica” para auxiliar os usuarios quando estiverem preenchendo o questionario.

AWOKA’Q Create Templates My documents [ \ ﬂ @ In-House
= B Employment Agreement 0D 8 * m Create
0] Template details Templating  Templating | Preview  Preview

2\ Parties Avvoka Employee o]

B Document O Compress

Questionnaire

2 Operations O
i Workflow NAME OF EMPLOYER Text -
E Diagnostics Question
Please provide the full name of the employer.
MI Live Demo =
Use markdown to format question
D notes Hint
9% Advanced e.g. ABC Company

8.2.3 Vocé também pode optar por criar uma sec¢ao para agrupar questdes relacionadas. Isso

pode ser selecionado no menu suspenso.

8.3 Selecionando o tipo de pergunta.
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8.3.1  Vocé pode selecionar varios tipos de perguntas ao personalizar cada pergunta:

Type Explanation

Texto Usado para perguntas simples em que se deseja uma resposta em prosa.

Ndmero Usado para capturar apenas numeros

Data Usado para apresentar um seletor de data no questionario

Moeda Usado para exibir uma lista de moedas no questionario. A moeda (incluindo o
simbolo) escolhida sera inserida no documento

Lista de Usado para apresentar ao usuario uma lista finita de valores no questionario.

selecao Para usar, basta separar cada valor com um “;”
Por exemplo, se vocé criou uma Condigdo chamada “Tipo de Funcionario igual a
Conselheiro” e outra chamada “Tipo de Funcionario igual a Gerente”, vocé
poderia usar o campo de sele¢do para separar os valores “Conselheiro; Gerente”
para que o usuario fosse aprese

Botdo de | Semelhante a caixa de selegao, pois é usado para obter valores “sim” e “ndo” do

Radio questionario, geralmente para acionar uma condi¢cdo. Esta fungao ira renderizar
um botdo de opg¢ao no questionario, fornecendo ao usuario duas opgdes de
escolha. E possivel personalizar o rétulo que aparece ao lado de cada botdo de
opgao

Selecao Isso permite que o usuario selecione qualquer numero de opg¢des de uma lista,

Aberta com a opgao de integrar o recurso de lista automatica quando inserido no
documento. Isso é diferente da fungdo Selecionar, que permite ao usuario
selecionar apenas uma opg¢ao de uma lista.
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Por exemplo. Se o separador padrao for uma virgula, o penultimo separador um
"e" e o separador final um ponto final, isso criaria uma lista como “Canada, Reino
Unido, Francga e Itélia”.

Isso tudo caso o usuario tenha selecionado Canada, Reino Unido, Franca e Italia

nas opgoes.

Lista Usado para apresentar ao usuario uma lista finita de valores no questionario.

Para usar, basta separar cada valor com um “;”.

Por exemplo, se vocé criou uma Condigdo chamada “Tipo de Funcionario igual a
Conselheiro” e outra chamada “Tipo de Funcionario igual a Gerente”, vocé
poderia usar o campo de selecdo para separar os valores “Conselheiro; Gerente”
para que o usuario fosse apresentado com a escolha de Conselheiro e Gerente

em um formulario suspenso.

Lista Funcao idéntica a Selecéo, porém é apresentado ao usuario uma caixa de texto
Aberta adicional se ele ndo quiser selecionar um item da lista de opg¢des pré-determinadas

e preferir digitar a sua propria.

Meta Funcdo que permite que vocé modifique as propriedades de metadados do
dados documento por meio do questionario do modelo. Os usuarios poderao utilizar a
lista de propriedades que foram importadas do documento para configurar um

item de questionario que modificara a propriedade relevante.

Mais sobre isso pode ser encontrado na Seg¢do 6 deste guia em “Importacdo de

metadados”.
Upload Isso permite que os usuarios fagam upload de um arquivo DOCX, PDF e XSLX
de para cada pergunta. O arquivo carregado aparecera na guia Anexo na barra de
arquivo ferramentas esquerda do documento e ndo pode ser excluido desta guia, ao
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contrario dos documentos carregados diretamente na guia Anexo. Ele pode ser

excluido apenas se o usuario retornar ao questionario para fazé-lo.

Uma pergunta de upload de arquivo ndo é baseada em um atributo. Em vez
disso, vocé pode inseri-lo passando o mouse logo abaixo do meio do cartdo de
perguntas de qualquer pergunta no editor de questionario do seu modelo e
clicando no sinal + que aparece. Isso insere um cartao de texto explicativo. Clique
Nno menu suspenso no canto superior direito do cartao e role até o fim para

selecionar o tipo de pergunta “Upload de arquivo”.

Mais sobre o texto explicativo pode ser encontrado na Seg¢éo 8.7 deste guia em

“Texto explicativo”.

8.3.2  Observe que existem tipos adicionais: “Selecionar listas” e “Listas dependentes”, que nao
estdo incluidos nesta lista. Vocé pode encontrar mais informagdes sobre isso na secao
10.3.

8.4 Condigoes de visibilidade

8.4.1  As condigbes de visibilidade aparecem abaixo da caixa “tipo de pergunta” e sdo usadas
para exibir/ocultar a pergunta. Vocé pode selecionar a condi¢ao de visibilidade sugerida
que é criada com base na condicionalidade encontrada em seu modelo ou criar um tipo de

visibilidade personalizado.

Visibility condition

No visibility condition

‘ Edit H Clear ‘ Required

8.5 Escolhendo qual Parte responde a pergunta
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8.6.2

8.6.3
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Templating  Templating | Preview  Prg

Select all questions

Employer Employee

D -+ | @a | select which party should answer

Date that the contract was signed

Select one question

Escolhendo qual setor da sua Parte responde a pergunta

Além de especificar qual Parte responde a uma pergunta, vocé também pode atribuir
perguntas a uma fungao individual em sua Parte. Por exemplo, se desejar que a pessoa
que atua na fungado Juridica responda a uma pergunta e o RH responda a diferentes

perguntas, agora vocé pode fazer isso..

Consulte a Secao 9 em “Adicionando novos participantes e aprovadores” para obter mais
informagdes sobre como adicionar novos participantes a parte, e a Se¢ao 6 em “Detalhes

das partes” para definir a configuracao dos direitos e nomes das funcdes.

Abaixo de uma pergunta no questionario, vocé vera uma nova opg¢ao para “Escolha quais
usuarios podem ver este atributo”. Por padrdo, “Todos os usuarios deste grupo” sera

selecionado, permitindo que todos os usuarios do grupo vejam a pergunta. Em seguida,
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vocé tem a opgao de selecionar uma das fungdes, como “Trainee” ou “Parceiro” que vocé
configurou anteriormente, adicionando um participante em um fluxo de trabalho (Segé&o 9)

ou editando os detalhes de sua primeira fungéo (Segéo 6).

Name of employee

Question

Name of employee:

Use markdown to format explanatory text Color =

Hint

The hint is only visible when the question input is empty

Default value

This default value will be used in the generated document if the question is left empty

[Choose which users can see this attribute

All users in this party

All users in this party

Trainee

8.6.4 Depois de selecionar a fungao a qual a pergunta foi atribuida, vocé vera agora a fungéo

aparecer na barra superior ao editar o questionario.

Employer Employee 2
All
| Compress =~ '

8.6.5 Quando o usuario é solicitado a responder ao questionario no Avvoka, seja quando ele é
adicionado a sua fungdo como parte de um fluxo de trabalho ou quando cria um novo
documento, ele sera capaz de filtrar por perguntas que foram atribuidas a sua fungao (
“Trainee” neste exemplo) ou “Todos” que contém as perguntas atribuidas a sua fungao,

bem como “Todos os usuarios neste grupo”;
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8.6.6 O usuario nao podera acessar perguntas que nao foram atribuidas a sua funcéo e nao

rotuladas como “Todos os usuarios desta parte”.

8.6.7 Observe que se vocé nao atribuir nenhuma pergunta a “Todos os usuarios do grupo”, o

usuario s6 podera ver as perguntas atribuidas a sua funcgao.

8.7 Texto Explicativo

8.7.1  Vocé pode adicionar texto explicativo em todo o questionario para ajudar os usuarios a

responder as respectivas perguntas.

[] Name of employer:

2

CcusTOM

[] Explanatory text

8.8 Secgodes
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8.8.1 Da mesma forma que adiciona um texto explicativo, vocé pode usar o mesmo menu
suspenso e selecionar “Sec¢ao” para criar uma nova secao. As sec¢des separam as questdes

em diferentes segmentos para melhor organizacao.

cusTom 2%

Explanatory text

Label

Explanatory text

Use markdown to format explanatory text

Choose which users can see this attribute
All users in this party
Visibility condition

No visibility condition
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Explanatory text v
Label
@) Tickbox
Explanatory text
® Radio buttons
Use markdown to format explanatory text
Choose which users can see this attribute Mutti select
All users in this party
= Select
Visibility condition
=, Open select
No visibility condition
Select list
£ Dependent list

Explanatory text
= Section
AVVOKA Create Templates Mydocuments @ | O E
= B Employment Agreement D a *
(@ Template details Templating  Templating | Preview  Preview
2, Parties Employer Employee o
@ Document Section 1 2% All
[®) Questionnaire Section 2 2% O Compress )
S Operations _
[] cusTom 2%
§ Workflow )
[#) Diagnostics Eeslis T
Ml Live Demo Label
© Tickbox
Notes Section 1
1= ® Radio buttons
8 advanced Use markdown lo format explanatory text
Choose which users can see this attribute Multi select
All users in this party
= select
Visibility condition
= Open select
No visibility condition
Select list
2} Dependent list
= Explanatory text
[] Name of employee: ” -
= Section

8.8.2 Quando um usuario responde ao questionario, ele vera o nome de cada segdo em um
indice no lado esquerdo, e pode navegar entre as segdes selecionando “proximo” e

“voltar”, ou clicando no nome da sec¢ao, no lado esquerdo.
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8.8.3 Todas as perguntas listadas na secao especifica durante a constru¢gao do questionario
serdo incluidas na sec¢ao especifica. Vocé podera ver as seg¢des que criou na lateral do
questionario.

8.8.4 Quando uma segdo é criada, o respondente do questionario podera efetivamente
responder a todas as questdes da se¢ao especifica, e sera solicitado a clicar em “préximo”,
para acessar a sec¢ao seguinte. Desta forma o questionario € dividido em varias partes,

como na imagem abaixo.

B 2021 Employment Contract Template

m R

Default

| Section 1
Name of employer:

Employee information £

Employe.. 2%

Employer.. &% Name of employer Is there a Probationary Period?

O Yes (ONo Reset

=

8.9 Campos obrigatoérios

8.9.1  As perguntas podem ser obrigatérias clicando na caixa “Obrigatério” abaixo da caixa de
tipo de pergunta. Se essas questdes forem deixadas em branco pela pessoa que esta

respondendo ao questionario, ela ndo podera gerar o documento até que seja respondida.

Visibility condition

No visibility condition
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8.10 Valores Padroes

8.10.1 Insira valores padrao em qualquer campo de entrada de texto no questionario. Um valor
padrao sera inserido no documento se um usuario deixar o campo de texto em branco ao

responder ao questionario

Default value

8.11 Formatando as Perguntas

8.11.1 Vocé pode usar a marcacao para formatar o texto da pergunta. Por exemplo, “#Hello
converte “Hello” em um texto de cabecalho. Acesse este link para a lista de dicas referente

a marcacao

8.11.2 Vocé também pode alterar a cor da (s) palavra (s) no questionario clicando no icone,

destacando a (s) palavra (s) desejada (s) e aplicando a cor apropriada.

O

QUESTION

Text N

|Question

Provide your QUESTION

markdown :

Hint

8.12 Integrar atributos ao questionario
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8.12.1 Insira ~ para adicionar atributos no titulo de um documento ou no questionario, conforme
mostrado na imagem abaixo. Use a ferramenta de valor padrdo para garantir que o titulo
ou a pergunta de um documento sempre aparega completo. Isso atualizara dinamicamente

o atributo na pergunta conforme um usuario responde ao questionario.

O

Employer Name Text e

Question

Please provide the name of the employer ~
z

Use markdown to format explanatory text Color 2.
Hint Select attribute to insert

Corporation PLC Effective Date

The hintis only visible wht  Employer Name
Default value

This default value will be v
Close

Visibility condition

No visibility condition

8.13 Reordenando o questionario

8.13.1 As perguntas podem ser facilmente reordenadas pressionando o botdo de alternancia
“Comprimir” e arrastando cada pergunta usando a barra a esquerda ao lado de cada

atributo no questionario.
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Avvokaﬁ

Preview

Booking.com Partner

ad

[C] Counterparty Details
[] Please provide the Legal name of the Partner

[C] Under which jurisdiction is the Partner incorporated?

lease provide the Company Address of the Partner
[C] Please provide the Postal Code of the Partner
se provide the City of the Partner

lease provide Country of the Partner

‘Oé Agreement Details

[] Please provide the Last Agreement Date.

8.13.2 Para reorganizar um grupo de perguntas no questionario, selecione as caixas de selegao

das perguntas necessarias e, em seguida, vocé pode arrasta-las e solta-las conforme

necessario.

B Employment Agreement

oo+ I (oo

Avvoka Employee

O -+ &

[] Explanatory text

[] Please provide the address of the employer.
Please provide the address of the employee.
Please provide the full name of the employer.
Please provide the name of the employee.
[] What day is the agreement made on?

[] What month is the agreement made in?

e

Compress @l
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9 9. Gerenciador de Estilos

9.1 Gerenciando estilos de modelo

9.1.1 Os usuarios agora podem importar novos estilos de um documento docx. para modelos
existentes. Este recurso € util se vocé deseja adicionar um novo estilo de docx. para o seu
modelo, que ndo foi encontrado no documento quando ele foi originalmente carregado para

Avvoka.

9.1.2 Para acessar o importador de estilos, navegue até a tela de edigdo de qualquer modelo e

clique na guia ‘Estilos’ no lado esquerdo da tela.

Avvoka Cresle  Templates My documenis

= B Employment Contract w150 0O 8 £ | See

O Ternplate details Home Insert Styles Automartion

&, Parties e~ w rial no- B U I xx@- E=E=E=ETIT EE=E == o
B Document

[ Questionnaie DRAFT

I Dperations

o Warkflaw

E Magnostics CONTRACT OF EMPLOYMENT

DATED Effective Date

I Live Demo

EMPFLOYER NAME
and

EMPLOYEE NAME

- ppstisak

- panahreak

CONTRACT OF EMPLOYMENT

9.2 Estilos ativos e inativos

9.2.1 A guia de estilos abre uma nova janela mostrando duas colunas (i) ativas; e (ii) estilos

inativos

9.2.2 A guia de estilos abre uma nova janela mostrando duas colunas (i) ativas; e (ii) estilos

inativos.
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9.2.3  Estilos inativos sao estilos que foram importados de um docx. carregado (veja abaixo), mas

nao estao disponiveis no editor de modelo e ndo podem ser aplicados a paragrafos.

@ Active styles @ ® Inactive styles @
] Search for a style ] Search for a style
[C] cCorporate_Resolution_-_Unaut..
Normal *

[] Heading 1 hid

[] Heading 2 b4

[] Heading 3 bxg

[] Heading 4 ¥

[] Heading & ¥

[] Heading 6 W

[GY b o

[} List Paragraph Y

[] Footnote text Yr

9.3 Importando Estilos

9.3.1 9.3.1 Os estilos podem ser importados selecionando o botdo ‘Importar estilos’ na parte
inferior da coluna ‘Estilos inativos’. Isso solicita que o usuario selecione um documento do

Word contendo os estilos que deseja importar para o modelo.

9.3.2 Assim que o documento for selecionado e carregado, os estilos aparecerdo na coluna
‘Estilos inativos’.
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@ Active styles ©] ® Inactive styles O]
O Search for a style [ Search for a style
[] Corporate_Resolution_-_Unaut.. [] Heading 3
Normal * [] Heading 4
[] Heading 1 g [[] Heading 5
[] Heading 2 e [] Heading &
<«
[] Heading 3 b d ] w
[] Heading 4 e [7] List Paragraph
) =
[] Heading 5 hid [] Footnote text
[] Heading 6 Yo Law firm 1
] Hi g Law firm 2
[] List Paragraph Y Law firm 3
[] Footnote text Yo Law firm 4
Import styles

Os estilos podem ser movidos entre as colunas 'Estilos ativos' e 'Estilos inativos'
simplesmente selecionando a caixa de seleg¢do ao lado dos estilos relevantes e clicando

na seta vermelha ou verde para mové-los.

E importante notar que se um estilo importado tiver exatamente o mesmo nome de um
estilo na lista de estilos ativos e, entdo, quando esse estilo for transferido para a lista ativa,
isso substituira o estilo ativo e movera automaticamente o estilo existente para o lista inativa

(por exemplo, Titulo 1 e Titulo 1).

Substituindo estilos em um modelo

No editor, os usuarios podem substituir em massa os estilos que estdao sendo usados no
modelo. Isso pode ser porque vocé deseja substituir um estilo existente por um estilo
recém-importado (por exemplo, Titulo 1 substituido por Escritério de advocacia 1) ou pode
ser usado para substituir um estilo existente por outro estilo ja existente (por exemplo, Titulo

1 substituido com Titulo 2).
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0

9.4.3 Depois de selecionado, uma nova janela é aberta, solicitando que o usuario selecione o
estilo que deseja substituir e, em seguida, selecione o estilo pelo qual deseja substitui-lo.
O texto em italico préximo ao nome do estilo indicara de onde o estilo se originou. ‘Estilos
padrao’ indica que o estilo ja foi encontrado no documento, ao passo que, se o estilo acabou

de ser importado, ele exibira o nome do arquivo docx. carregado

9.44 Um usuario pode adicionar varios estilos para serem substituidos de uma vez. Clicar em

"Substituir" substituira os estilos selecionados.

Home Insert Styles Automation

& Normal Heading1 Heading2 Heading3d Heading4 Heading5 Heading6 H1 ListParagraph Footnotetext Lawfirm1 Lawfim2 Lawfim3 Law firm 4

cevveees SOEHON (POMFAIL) =+ vressrerersimns s enensnenas
CORPORATE RESOLUTION

BE IT RESOLVED THAT by the Board of Directors of Company Name in a meeting duly assembled,
held on date the following agents of the Corporation were designated: [Agent 1 and Agent 2][Agent 1, Agent 2, and
Agent 3] (the “Agents"). The Agents are granted [full] authority to act on behalf of the Company, and are hereby
authorized, empowered, and directed for and on the Corporation [to negotiate for and sign any and all bid proposals

Heading 1 ~  Select style to replace with -

Heading 5
Heading 6
H1

[Secretary Name] Footnate text
WITNESS MY SIGNATURE, [signature d

List Paragraph

Law firm 1

® ® ® ®© ® @ ®

Law firm 2

9.5 Substituir ou preservar estilos dependentes
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9.5.1 Ao substituir os estilos por aqueles que foram importados, é possivel substituir ou preservar

as dependéncias nas quais os estilos ativos usam (por exemplo, o Estilo 2 existe apenas
quando o Estilo 1 esta presente).

9.5.2 Para substituir ou preservar as dependéncias que outros estilos usam, siga estas etapas;

& Styles

(2) Selecione a area do documento. Entao, ao olhar para o documento, no canto superior
esquerdo da sec¢ao Estilos, selecione o botdo Substituidor de Estilos.

(3) Substitua o estilo (isso também pode ser feito com varios estilos) pelo que vocé
precisa. Isso significa escolher um estilo inativo para um estilo ativo. Em seguida, na
parte inferior esta a opgao de Substituir ou Preservar.

(4) Selecione substituir e certifique-se de salvar o modelo.

Replacing styles X

Style Replacement

Law Firm Style 1 v Law Firm Style Replacement v
Style Replacement

Select style to replace - Select style to replace with v

Managing dependent styles 1
Law Firm Style 1—> Law Firm Style Replacement () Override () Preserve
Replace
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10.1

10.1.1

10.1.2

10.2

10.2.1
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10. Fluxo de Trabalho

Introdugéao

A funcionalidade de fluxo de trabalho da Avvoka permite que os usuarios criem sequéncias
de fluxo de trabalho, ou fluxos de trabalho de aprovacgao, para determinar como a criagao
de um modelo especifico se encaixa em suas operacdes mais amplas. Em outras palavras,
essas funcbes permitem aos usuarios especificar como o documento criado sera usado,
OuU mesmo criar uma sequéncia de eventos que sdo acionados assim que o modelo é

criado.

Por exemplo, dentro da area “Fluxo de trabalho” os usuarios podem impedir que o
documento seja enviado a uma contraparte, ou que seja assinado, se certas condi¢des ou

limites comerciais ndo forem satisfeitos.

Criando um Fluxo de Trabalho

Para criar um fluxo de trabalho, vocé deve navegar até a aba de fluxos de trabalho do
Modelo.

Create Templates My documents [} | ﬁm In-House ~

— B Employment Agreement H B8 * m Create |
@ Template details
2h Parties Template Details
Name
B pocument
Employment Agreement
IEI Questionnaire s name that will be displayed in yot
z Operations Vo
5 July 2020
*§" Workflow : .
Diagnostics Folder
. : “ ”
10.2.2 Em seguida, selecione “Novo fluxo de trabalho”.
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AWOKA“ Create Templates My documents [ ﬂ (133 In-House =
= B Employment Agreement ) + B3
@ Template details

op
=

Parties

Document

Questionnaire

Operations

Workflow

Name Action Trigger Created at Updated at

Employee Position Add participant/approver Questionnaire trigger 8/24/2020 5:37:50 .. 8/24/2020 5:37:50 .

10.3 Disparadores

10.3.1

A primeira etapa é selecionar o disparador de inclusdo, pressionando o botao “Definir

disparador de inclusao”. Os disparadores s&o acionados quando um critério do questionario

€ atendido ou quando o estado do documento foi alterado.

AWQKA" Create Templates My documents [ 0 & inHouse ~
= E Employment Agreement D 8 *
® Template details :Dashboa, " ] E— v
&\ Parties Rule setup
Questionnaire trigger
D
[ Document Document is created
Workflow Tue Dec 08 2020 12:26:42 P...
Questionnaire

[85]
N

Operations:

Workflow

Diagnostics

Live Demo

Notes

Advanced

Document questionnaire submitted

Document is being edited by a Party
Set enrollment trigger .
Document has been sent and is not locked to any Party
1 Document ready to send

L T

Document is ready to sign
Document out for signature with AdobeSign or DacuSign
Document is partially signed
Document is signed

Document is completed

Disparador Descrigao
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Disparador do questionario

Quando uma certa condigao é atendida com base em
uma entrada no questionario (ou seja, VALOR =
£100.000)

Documento Criado

Quando o estado do documento for “Documento Criado”

Questionario enviado

Quando o estado do documento for “Questionario enviado”

O documento esta sendo

editado por uma Parte

Quando o estado do documento for “Bloqueado” (pois

uma parte esta editando no momento)

Documento enviado e

desbloqueado

Quando o estado do documento for “Desbloqueado” (ja

que uma parte ja enviou o documento para a outra)

Documento pronto para enviar

Quando o documento aciona o estado “Pronto para
Enviar”. Isso acontece internamente quando o botao

“enviar documento” é pressionado.

O documento esta pronto para

ser assinado

Quando o estado do documento é “Pronto para assinar”

Documento fora para assinatura

Quando o estado do documento for “Fora para

Assinatura Externa” (com AdobeSign ou DocuSign)

O documento esta parcialmente

assinado

Quando o estado do documento for “Parcialmente

assinado” (com o sinal Avvoka)

Documento esta assinado

Quando o estado do documento for “Assinado”

Documento esta preenchido

Quando o estado do documento for “Preenchido”
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10.3.2 Os Disparadores do Fluxo de Trabalho também podem ser combinados se vocé tiver um

disparador de item de questionario de documento, bem como um estado. Por exemplo, se

VALOR for maior que 1000, e entdo o documento esta pronto para ser assinado.

10.3.3 Para implementar isso, simplesmente selecione o acionador de estado do documento na

lista suspensa e selecione “Ativar apenas se uma condi¢ao especifica for atendida no

questionario.”.

10.4 Acgoes

Document is created

Trigger settings

Only activate if a specific condition is met in the questionnaire @[

Choocseora.. w Equals - Chooseora.. w x

o

Only activate if a specific participant triggers this item )

10.4.1 Depois de selecionar o “Disparador” necessario, vocé pode selecionar as seguintes

“‘Acao(oes)”.
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AVVOKA® Create Templates Mydocuments [ | ﬁ@ In-House
= B Employment Agreement D g * Create

@ Template details Dashboard Select action v

op

Parties Rule setup
= Add dacument label

B Document s
Workflow Tue Dec 08 2020 12:26:42 P... Add participant/approver

|:| Questionnaire
Create related document

z Operations

Remove document label
% Workflow Set enrollment trigger s
en| locument

Diagnostics

Pl Live Demo

D rotes

Action Description

Adicionar/Remover Adicionar e / ou remover rétulo (s) de documento personalizado (s)

Etiquetas do

Documento
Adicionar Adicione um novo participante ou participante existente ao
Participante documento.

Adicionar Aprovador | Vocé pode:

e Impedir que o documento seja enviado a contraparte,
e bloquear assinatura eletrénica,

e ou bloquear o download do documento

até que seja aprovado pelo participante que foi adicionado.

Enviar Documento Envie o documento para uma pessoa especifica em formato docx ou
PDF.
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Criou um Crie um documento relacionado a partir de um modelo diferente.
Documento

Relacionado

10.4.2 Vocé pode adicionar varias acbes a partir de um acionador pressionando o botdo “+”

novamente..

10.5 Adicionando novos participantes e aprovadores

10.5.2 Ambos, participantes e aprovadores, serdo notificados por e-mail quando o acionador
relevante for executado. No entanto, os aprovadores tém poderes adicionais. Certas agdes
no documento podem ser bloqueadas até que os aprovadores possam aprovar o acionador.
As acdes que podem ser bloqueadas sao: Envio do documento a contraparte, download

do documento e assinatura eletronica.
10.5.3 Se vocé estiver adicionando um novo participante ou aprovador, vocé pode também:

1. Selecione uma “Funcéo” existente a ser adicionada ao documento; ou
2. Exigir que o usuario selecione em uma lista pré-aprovada de e-mails carregados

manualmente ou como um grupo de contato existente.

10.5.4 Se vocé selecionar “grupo de contato”, podera optar por permitir que o usuario selecione

um e-mail individual do grupo de contato.

10.5.5 Se vocé selecionar “grupo de contato”, pode selecionar por permitir que o usuario selecione
um e-mail individual do grupo de contato.

o
=
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Add participant/approver Add participant/approver
Participant type Participant type
Is this participant an approver on the document » Is this participant an approver on the document L |
Participant details Approver details
Participant to be added Approving participant
Select Participant v Select Approver -
Choosing participant Action details
Require user to choose participant from a list of emails o) Choose which actions are blocked on the document until
Send custom email to added participant » approved by this participant
Block sending to counterparty ]
Action settings
Deactivate action if trigger is no longer present - Block document download ]
If trigger criteria is met again, re-enroll the document in the
workflow Block e-signature ]

VVOrKTiow menu tor participants .
Obtaining approval

Require user to choose approver from a list of emails )]

Send custom email to added approver )

Action settings
Deactivate action if trigger is no longer present [

If trigger criteria is met again, re-enroll the document in the
workflow

Workflow menu for approvers

10.6 Configuragoes de agao

10.6.1 Paratodas as agdes, vocé pode optar por desativar o fluxo de trabalho quando o acionador
nao estiver mais presente. Isso pode se aplicar onde, por exemplo, o documento foi criado
e, portanto, o acionador “Documento Criado” nao acontecera novamente.
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10.6.2 Vocé também pode selecionar se o0 documento deve ser reinscrito no fluxo de trabalho em
que o gatilho é atendido novamente. Isso pode acontecer quando o gatilho é “Documento

desbloqueado” e o documento prossegue para um estado de desbloqueio novamente.

10.6.3 Certifique-se de pressionar “Salvar” para reter o fluxo de trabalho apds sua criacao.
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11  11.Configuragdes do Modelo para o Perfil

11.1.1 No Avvoka, ha uma série de configuragbes extensiveis a todo o Perfil que podem ser
aplicadas aos Modelos. Elas podem ser acessadas na “lista suspensa Configuragdes” na
aba Modelos.

AVVOKA Creste Templates My documents [

Templates / Edit + a ] [ +] A 20 —@ Re: al 3

Active v

Archived

Attribute library

Operation library

Email templates

11.2 Cabecalhos e rodapés

11.2.1 Existem duas maneiras de inserir cabegalhos e rodapés em um modelo, cada um para um
caso de uso diferente. Se o cabecalho e o rodapé nao tiverem automacao, vocé podera
importa-los junto com o resto do documento na importagao inicial, e ndo precisara fazer
mais nada. Embora o cabecalho e o rodapé nao estejam visiveis no Avvoka, eles
aparecerao no download do docx..

11.2.2 No entanto, se vocé precisa ter automacédo em seu cabecalho e rodapé, vocé pode usar a
ferramenta de cabecalho e rodapé do Avvoka para fazer isso. Avvoka permite que os
usuarios criem um estilo de cabecalho e rodapé personalizado que pode ser inserido em
varios modelos. Para configurar um, clique em “Cabecgalhos e rodapés” na pagina Modelos

em “Configuracdes”. Clicar no botdo “+” mostrado na captura de tela abaixo levara os
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usuarios a um editor onde podem criar seu proprio estilo de cabecalho e rodapé

personalizado.

Create | Templates | My documents [ | Q

Folders

Settings

Headers & footers

Lists

Attribute library
Operation library
Clause library
Custom fonts

Email templates

11.2.3

e Searc Q Results per page: 20 —@ Results in total: 0

= Header/Footer name 2 Profile Q© Date created A £ Date updated  » Actions

No results were found

«“ <n> 44

Os editores do cabecalho e rodapé sdo mantidos separados e podem ser acessados por
meio das guias localizadas acima do editor que vocé vé no momento. Se o seu documento
exigir um cabecalho e rodapé diferentes na primeira pagina, vocé pode marcar a caixa
“Primeira pagina diferente” a direita. Isso ativara as guias "Cabecalho (primeira pagina)" e
"Rodapé (primeira pagina)", permitindo que vocé configure um cabegalho e rodapé na

primeira pagina diferente do resto do documento

(]
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Folders

Settings

Headers & footers

Lists

Attribute library

Operation library

Clause library

Custom fonts

Email templates

New custom header and footer

Name

Access  Profile: In-House }

Header

Home Insert  Styles  Automation

A~ Al v nm v~ B U I x, X A I 53
Write here i
3
AVVOKA
B 2021 Employment Contract Template
2 Document format settings
3
PDF blueprint
Header and footers template
5 ~
‘_}' PDF top margin (px) PDF right margin (px) PDF bottom margin (px) PDF left margin (px)
[+ 15 15 25 15
4l Locale
English UK v

Track changes

[ Show track changes on first draft

Right-to-left
[ set right-to-left text direction
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11.3 Lista Aberta e Lista de Selecao: Processo de Criagao

11.3.1 A funcionalidade "Lista" do Avvoka permite que os usuarios carreguem listas em niveis de
perfil ou de organizagao (dependendo dos direitos de administrador de um usuario). Isso

pode ser usado para criar “caixas de selegao” como opgdes de resposta no questionario.

11.3.2 Para criar uma lista, va em “Listas” em Configuragées em Modelos, clique no botao e
selecione o local (perfil / organizagao) para a lista. Adicionar uma lista a um perfil permitira
que todos os usuarios desse perfil 0 acessem. Eles podem aplicar a lista a qualquer modelo
desse perfil. Adicionar uma lista a uma organizagdo especifica permitira que todos os

usuarios em varios perfis dessa organizagcao usem a lista para qualquer modelo.

AVVOKA’ Create Templates Mydocuments [ |
Folders ¥ Search a E Re: rpage 2040 |60 | | Resultsintotal 1
[] Name Dependent Profiles Organisations Date updated Date created
Example list No Training Profile Awoka Training 01 Mar 2021 §

Headers & footers D .
AVVOKA' Create Templates My documents [§ |
Folders ~
Settings ~ Add New

Name

Headers & footers
Location Training Profile w

Attribute library Dependent O

Operation library You need to save the list before you will be able to add items fo it

Clause library

Custom fonts

Email templates
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AVVOKA’ Create Templates Mydocuments [§ |
s M Results per Results in total 1
Settings: ~

[] Name Dependent Profiles Organisations Date updated

[ exampleist No Trai 0 1 ]

Headers & footers

Create List

+ Add
Update List
AVVOKA' Create Templates My documents [ |
Folders ~
Settings - Edit Example list
Name st
Headers & footers
Lists Location  Training Profile -
Attribute library Dependent ||

Value

Italy [<]

Operation library
Clause library

Custom fonts

Email templates Update List
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11.3.5 Para fazer upload de uma lista de valores do Microsoft Excel, os usuarios podem fazer
download do arquivo de importagcdo de exemplo. Este exemplo de arquivo de importacéo
pode ser encontrado apds clicar no botao “Importar” E
AVVOKA Create Templates My documents [J | Awwoka Training Profile -
Folders ~
Settings - List import
You can import or update multiple lists by uploading a xlsx file into Avvoka with your data
Headers & footers
You can use the file below as an example for XLSX import
Lists
Example import file (
Attribute library
Import file (XLSX only)
Operation library [ Selecoionar archivo | 1o se 215 srchic
Clause library E

11.3.6 O arquivo de importagdo de exemplo € um arquivo Excel e possui os seguintes campos a

serem preenchidos (destacados em vermelho na imagem abaixo):

Nome Adicione o nome da sua lista aqui (B1).
Nome do perfil Adicione o nome do perfil aplicavel aqui (B2).
Nome da Adicione o nome da organizagéo aplicavel aqui (B3).
organizagao
Chave Aplicavel apenas para listas de dependentes, caso contrario, deixe em
branco para listas regulares (A6 em diante).
Valor

Adicione aqui todos os valores aplicaveis (B6 em diante).
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A | B
1 Name List name
2 |Profile name Profile name
3 |Organisation name Organisation name
4 —
5 key value
6 |Apple Green
7 |Apple Red
B8
A B
MName MNew List
:Prufile name raining Profile

|Organisation name

wvoka Training

key
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Folders ~

Settings o Edit New List

Name
Headers & footers

Lists Location
Attribute library Dependent [
Operation library Value

Clause lbrary

Custom fonts

Email templates

000000

11.3.8 Depois de criar as listas relevantes, os usuarios podem selecionar uma lista selecionando
“Selecionar Lista” ao criar uma pergunta no Questionario. Ao digitar o nome da Lista de
Selegéo, o usuario deve digitar o nome da lista que deseja utilizar. Os usuarios podem
verificar as listas de selecdo existentes no menu suspenso exibido, procura-las digitando-
as ou procura-las seguindo o hiperlink abaixo da opg¢éo “Lista de Sele¢ao”.

AVVOKE My documents [
= B Employment Agreement - Avvoka Staff Training O a = Save Create |
2\ O Compress
B Country Select list -
Question
5 Please select the applicable Country
3 Use markdown to formal questio
5 Default value
L] fefault value will be used
Select list
18]
Test List -
8
test x

Test List

lige siggested i

Mas acciones —
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AVVOKA' Create Templates Mydocuments [ |
& B Employment Agreement - Avvoka Staff Training 0D g * m Create
i O Compress

[}

N

[J Please select the applicable Country

select from options -
haly
Spain
Brazi
France
Germany

Singapore

Select list

Test List

You can find all lists|here

11.4 Lista Aberta e Lista de Selegao: Lista de Selecao

11.4.1 Os usuarios também podem criar listas de dependentes. Isso €& util se vocé deseja que a
resposta de uma pergunta anterior acione uma nova resposta - de modo que, na verdade,
a resposta a pergunta A leve a resposta B e assim por diante. Por exemplo, a sele¢ao do

idioma dos contratos futuros dependera do pais em que o contrato atual se baseia.
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Create Templates My documents [ |

Folders

Settings

Headers & footers
Lists
Attribute library

Operation library

9y Add New

Name Dependent List

Location

Dependent

You need to save the list before you will be able to add items fo it

Clause library
Custom fonts
AVVOKA’ Create Templates Mydocuments [ |
Folders ~
Settings . Edit Dependent List
Name Dependent List
Headers & footers
Liste Location
Attribute library Dependent
Operation library ] Value
Clause library

Custom fonts

Email templates

11.4.3 Vocé também pode criar uma Lista de Selegdo marcando a caixa “Dependent’. Isso

adicionara uma nova coluna chamada “Key”, que acionara os valores existentes da lista.

Vocé pode aprender mais sobre como chaves e valores interagem com o exemplo

explicado na proxima secao.

11.4.5 Tomando o exemplo acima, podemos criar uma lista dependente de varias opgdes de

idioma em que os contratos futuros serdo baseados no pais em que o contrato atual é

criado. Conforme mostrado na imagem abaixo, para nosso exemplo, a "chave" sera a Italia

e o “valor” dependente sera italiano. Portanto, se um usuario selecionar o pais do acordo
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Create Templates My documents |[f§ |

AVVOKA'
Folders ~
Settngs . Edit Dependent List
Headers & footers Neme
Lists Location Training Profile .
Attribute library Dependent
Operation library Key Value
Clause ibrary
Custom fonts E

11.4.6

11.4.8

Este recurso também pode ser usado para adicionar valores adicionais apds o upload de
uma lista pré-existente de valores dependentes do Microsoft Excel (observe que apenas
administradores de perfil podem editar listas de nivel de organizagdo. Um usuario de nivel

de perfil s6 pode editar o perfil -listas de nivel).

Para criar uma lista de dependentes a partir de um arquivo Excel, va na pagina “Listas” e

selecione o botao “Importar” E Como esse recurso também opera no nivel do perfil € no
nivel da organizagao, dependendo dos direitos de administrador de um usuario, os usuarios

podem criar uma lista dependente para varios perfis e organizacoes.
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11.4.9 Para fazer upload de uma lista de valores do Microsoft Excel, os usuarios podem fazer

download do arquivo de importacdo de exemplo encontrado apds escolher o botéo

“Importar” E .

AVVOKA Create Templates My documents [J | Awwoka Training Profile -
Folders ~
Settings ~ List import

end ; You can import or update multiple lists by uploading a xlsx file into Avvoka with your data

ers & footers
T You can use the file below as an example for XLSX impart

— Example import file |

e oy Import file (XLSX only)

Operation ibrary [[Seleccionar archivo | o s eligia archive

Clause library E

11.4.10 O arquivo excel terd os seguintes campos que vocé precisara atualizar (destacados em
vermelho na imagem abaixo):

Nome Adicione o nome da sua lista aqui (B1).
Nome do perfil Adicione o nome do perfil aplicavel aqui (B2).
Nome da Adicione o nome da organizagéo aplicavel aqui (B3).
organizagao
Chave Aplicavel apenas para listas de dependentes, caso contrario, deixe em
branco para listas regulares (A6 em diante).
Valor Adicione aqui todos os valores aplicaveis (B6 em diante).
108

Document version: 1.08
October 2021



AvVVvO kaG

A B
1 Name List name
2 Profile name Profile name
3 |Organisation name Organisation name
a
5 key value
6 |Apple Green
7 |Apple Red

11.4.11 Para carregar uma planilha Excel de uma lista dependente, os usuarios primeiro terdo que
criar as respostas para a lista dependente em uma planilha Excel. “Nome”, “Nome do perfil”
e “Nome da organizagcdo devem ser preenchidos. Esta ficha deve conter as respostas da
“lista de seleg¢ao” na coluna A, na “chave”, e as respostas da lista dependente na coluna B,
na “valor”’. Na verdade, a coluna A (chave) aciona a coluna B (valor) - com a coluna B sendo
0 questionario de resposta que os usuarios receberdo. Portanto, na lista dependente
abaixo, Italia (chave: coluna A) aciona italiano (valor: coluna B) - e a coluna A, os nomes

dos paises, teria sido a lista de sele¢ao inicial que vocé carregou..

D24 g F

A B C
1 Name Language List
2 |Profile name Training Profile
3 |Organisation name Avvoka Training
4
5 |key value
6 |ltaly Italian
7 |Spain Spanish
8 |Brazil Portuguese
9 |France French
10 |Germany German
11 |Sigapore English

[y
]

11.4.12 Observe, os proprios paises na coluna A (chave) ndo precisam estar na mesma ordem que
sua lista inicial para que a lista dependente funcione, no entanto, o sistema diferencia
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maiusculas de minusculas, entdo todos os paises devem estar na mesma caixa como

sua lista inicial.

AVWVOKA" Create Templates Mydocuments [§ | AvvokaTraining Profile +
Folders ~
Setings i Edit Language List
Name
Headers & footers
i Location %
Attribute fbrary Dependent

Operation ibrary

© 000000

11.4.13 Depois de criar a lista de selecdo relevante, os usuarios podem selecionar a lista
dependente selecionando “Lista de Sele¢ao”, ao criar as perguntas no Questionario. Entéo,
Digite o nome da lista dependente, e 0 nome do atributo do qual as respostas na lista

dependente dependem na caixa de texto “Atributo do qual depender ”.

AVVOKA Create Templates My documents [}
= B Employment Agreement - Avvoka Staff Training 0 a + [ER e
o
& O Compress )

Eg] select from options -

z

..2. 0O

Language Dependent list =

131 Question

@ Please select the applicable language

a markdown

Default value

Dependent list Attribute to depend on

Languages w7 Country =4
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11.4.14 A imagem abaixo demonstra a interagdo entre as duas listas - onde selecionar “Franca” na

pergunta “Selecione o pais aplicavel” aciona a resposta “Francés” na pergunta da lista de
selecao.

Please select the applicable country

please select the applicable Language

Reset

11.5 Biblioteca de Atributos

11.5.1 A Biblioteca de Atributos permite que os usuarios do Avvoka armazenem marcadores de
posicao usados com frequéncia. Quando vocé usa um espaco reservado na biblioteca de
atributos para varios modelos, a pergunta anexada ao espacgo reservado ira preencher
esses modelos no Questionario.

o

AVVOKA® Create Templates Mydocuments [ | QA

Templates Search o, Results per page 20 —@ Results in total 28
Active = Name = Type 2 Profile B Required | © Date created & <D Date updated » Actions
Archived *  example Text v Awokatester v 30 Mar 2020 30 Mar 2020 D |
Settings v

Headers & footers

Lists

Dependent lists

Attribute library
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11.5.3 Para selecionar um espaco reservado pré-salvo da biblioteca de atributos, clique no icone
da biblioteca de atributos e selecione o espaco reservado relevante para soltar no modelo.

Vocé pode personalizar o tipo e o texto da pergunta ao apresenta-la.

— B Employment Contract

@ Home Insert Styles  Automation

& e FFE DT @B+ f & EE

B Attribute library »
DRAFT Search...
: E
% Atibute detas
Company Number Name
Incorporation Location Company Name
Ml Employee Name Type
Text
(K]
Question text
9 ‘
Please provide the company's name
e - pagebreak
0 Hint
L
No question hint
% . e . pagebreak

THE PARTIES

11.6 Biblioteca de Operacgao

11.6.1 Os usuarios podem criar e salvar Operagdes na biblioteca de Operagdes para uso em

varios modelos.
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Create My documents | Q@ In-House

Avvoka®
Folders ~
Q Results per page 20| 40 | 60 Results in total 1
Settings £
Name Profiles Organisations Date updated Date created
Test] n-H Dema O t 04 Oct 2019 04 Oct 2019 ]

Headers & footers

Lists

Attribute library

Operation library

Clause library

Custom fonts

Email templates

11.6.2 Para criar uma Operagao na biblioteca de Operacdes, clique e digite 0 nome da operacgao.

a
Avvoka”

Folders

Settings

Headers & footers

Lists

Attribute library

Operation library

Clause library

Custom fonts

Email templates

Location

Add New

Name

Create Custom operation Back

11.6.3 Pressione o botdo “Adicionar” para comecar a construir sua operagao. Depois de concluir

a construcao da operacgao, clique em “Criar operagao personalizada”.
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Avvoka®
Folders v
Settings v Add N eW

Headers & footers

Lists

Attribute library

Operation library

Clause library

Custom fonts

Email templates

Location

Attribute

Attribute as

array
Number
List

Dependent

list

Iterated

attribute

Name

Mot equals

Greater than

or equal
Greater than
Less

Less than or

equal

In-House

Subtract
Multiply
Divide
Sum

Round

Concatenate

Upper
Lower
Capitalise

Regex

Replace
Contains

Not contains

And

Or

Present
Mot present

Includes

Date Format Count

In Words

Format

Number

11.6.4 Para aplicar a operagéo salva, va para o modelo relevante e selecione a guia Operagao.

Clique no botao “importar” no canto superior direito da tela e marque a caixa de selegéo ao

lado da Operagao salva que deseja importar. A operagdo agora aparecera na guia

Operagoes.
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Avvoka® Create Templates Mydocuments [§ | (O R¥33 InHouse
= B Employment Contract v1.5@ | O B % | sae m| Create document

-]
=n

e

Template details

Parties

Document

Questionnaire

DOperations

Workflow

Diagnostics

Live Demo

MNotes

History

Styles

Advanced

Import operations &

Welcome to Import Operations panel, here you can import operations from profile level.

Attribute Comparison value
Test Equals Yes
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Avvoka® Create  Templates My documents [ gm In-House «

= B Employment Contract vi15@® 0O O * | see M|

(D) Template details Simple mode

2 Parties

Import operations -

a Decument
Welcome to Import Operations panel. here you can import operations from profile level.
Questicnnaire

2 Operations ) -

W Workllow atribute Comparison Value
_ est1 o
[#] Disgnostica Test Equals f

Bl Live Deme

IE_B Motes
‘@ History
£ Styles

‘a\ Advanced

: 3

11.7 Fontes personalizadas
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AVVOKA Create Mydocumems M | O EEE Testuser ~

Templates . Search Q Results per page 20 —@ Results in total: 11
Active = Name 2 Profile ¥ » Actions
Ascres s Aria Awvoka tester b B §F x
Settings v
e Bauhaus 93 Avvoka tester ~ B x
Headers & footers e \erdana Avvoka tester W B § x
Lists e Times New Roma Avvoka tester ~ S I |
Dependent lists o Calibri Avvoka tester v 8§
Attribute library o Afont Awvoka tester 5 B §F x
Operation library e A Avvoka tester " B § X
Clause forary e Calibri2 Avvoka tester ~ B § x

Custom fonts

11.8 Modelos de email

11.8.1 Os usuarios podem personalizar o e-mail que outros usuarios recebem quando um
documento no Avvoka é enviado a eles. Va para Modelos de e-mail e selecione “+ Modelo

de e-mail” para criar o e-mail personalizado.

AVVOKA Create Templates Mydocuments [ | O
Acti -
e Search by name EW| -+ Email template
Archived
2, Profile W HName @ Active » Actions
Settings ~
stemail template v V|

Headers & footers
Lists

Dependent lists
Attribute library
Operation library
Clause ibrary
Custom fonts

Email templates
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11.8.2 Insira um nome para o modelo de email e edite o conteiudo em “Compose”. Quando

terminar, clique em “Create Email Template” conforme mostrado abaixo.

Compose »

Subject Avvoka test e-ma

Home  Insert  Automation
o~ EFlE 2 B 6 + A A BEE
Dear Recipient,
Wour Avvoka draft contract is now ready!
Kind regards

Avvoka Team

Create Email template

11.8.3 Para aplicar o modelo de email salvo, va para o modelo de sua escolha e em Configuragdes
do modelo, clique em “Avancado”. Selecione o modelo de email relevante conforme
mostrado na imagem abaixo. Clique em “Save” para salvar as alteragdes feitas no modelo.
Agora, todos os destinatarios dos documentos gerados a partir deste modelo receberao o

e-mail relevante.

= B Employment Agreement H 8 t m
Document management settings
2
Automatic document name
B
Generated document folder
z
A '
Completed document folder
3
-
o)

Document format settings
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12 12. Biblioteca de Clausulas

12.1.1 A biblioteca de clausulas € uma forma de gerenciar suas clausulas padrao em modelos.
E essencialmente um repositério para suas clausulas comumente usadas. Vocé pode agrupar
as variantes da clausula (ou “tipos”) e também atualizar a mesma clausula em multiplos modelos

rapidamente.
12.2 Criagao de um agrupamento de Clausulas

12.2.1 Vocé pode acessar a biblioteca de clausulas na aba “Modelos”, navegando até

“Configuragdes” e depois “Biblioteca de Clausulas”

Active " R—
i Search o WA a8 ™ Results per page: 20 —@ Results in total 95
Archived
v = Template title m Version & Type B Profile ©Date created O Date updated A
Folders v 0 08 Dec 2020
Settings ~ | 18 Dec 2020
O 17 Der
Headers & footers
O 05Dy
Lists
O 03 Nov 2
Dependent lists
O 02 Nov 2020
Attribute library
] 145
Email templates
O 08 Sep 2020 08 Sep 202

Active
Search Q + Results per page: 20| 40 | 60 Results in total: 7

Archived
Name Lastversion  Variants Number of usages Profile Organisation ~ Addedby Date updated  Date created  Actions
Settings v 1 0 Avvoka tester  Awcka Test User 8 Dec 15:04 18 Dec 15:04 V|
4 5 Avvoka tester  Avveka TestUser 21 Jul 04:08 21 Jul 04.08 V|
3 0 Avvoka tester  Avvoka Test User 13 Jul 20:38 25 Jun 11:00 PV |
Headers & footers L =
2 4 0 Avvoka tester  Avvoka Test User 09 Jun 1804 4 [
Lists 2 1 0 Avvoka tester  Avveka Test User 22 Apr 13.40 |
2 0 Avvoka tester  Awvcka Test User r 1674 VA |
Dependent lists 1 0 Avvoka tester  Avvoka TestUser 13 Jul 2038 07 0ct 1718 P |
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12.2.3 Cada clausula da biblioteca é armazenada em grupos. Um grupo pode ser "Clausulas da

Lei Aplicavel", enquanto as variantes representariam jurisdicbes diferentes, como

"Canada", "Inglaterra" e "ltalia".”.

12.2.4 Primeiro, vocé sera solicitado a nomear o agrupamento de clausulas - novamente, isso
pode ser algo como “Clausulas da Lei Aplicavel” ou “Clausulas de Protegdo de Dados”.

Vocé também pode selecionar o Perfil e a Organizagdo em que ele se sentara.

Active
Add a new custom clause

Archived

Settings v
g Name  Governing Law Clause
AT Ry e Profile Avvoka tester

Lists Organisation Avvoka

Dependent lists Create Clause “

12.2.5 Em seguida, vocé cria a primeira chave e variante do grupo. O nome da chave é importante,

pois isso sera acionado independentemente da clausula ser incluida ou nao.

Active

cived Clause: Governing Law Clause Show previos versions
Variant: default
Settings v
Key England
Headers & footers
Home Insert Automation
Lists
M~ o~ Normal text = Arial v 14 - B U I x, x = = == = = = = = 54

Dependent lists

default content
Attribute library

Operation library

12.3 Salvando o Grupo de Clausulas
12.3.1 Vocé pode escolher “Salvar Variante” ou “Atualizar como Nova Versao”.

12.3.2 Salvar Variante: Isto é essencialmente um soft save. As versdes existentes da clausula e
todas as variantes serdo atualizadas. Todos os modelos conectados que usam o

agrupamento de clausulas herdardo o novo idioma.
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Atualizar como Nova Verséo: Isso solicitara que vocé selecione quais modelos usarao a
versao mais recente da clausula. Vocé pode optar por omitir variantes do grupo de modo

que nao facam parte do novo agrupamento de clausulas.

Inserindo o Agrupamento de Clausulas em um Modelo

Vocé pode inserir clausulas da biblioteca de clausulas selecionando o icone da biblioteca
de clausulas.

Avvoka”

12.4.2

12.4.3

12.4.4

= B Employment Contract

@ Home Insert Styles Automation

2\ ~ o~ R 2T 86+ L &

Insert clause from library

DRAFT

2

Vocé pode inserir uma variante individual ou um agrupamento de clausulas inteiro. Por
exemplo, se o Modelo for aplicavel apenas para contratos italianos, vocé pode inserir

apenas a clausula da Lei Aplicavel italiana diretamente.

Alternativamente, vocé pode inserir um grupo inteiro de clausulas que sao alteradas
dinamicamente dependendo das respostas do usuario a uma pergunta associada. Grupos

de clausulas serdo denotados por uma linha azul.

Se vocé inserir um grupo de clausulas, vocé devera selecionar de qual atributo ele
depende. A resposta dada a pergunta associada a este atributo no questionario ira entédo
acionar qual variante do agrupamento de clausulas vai ser inserida no modelo
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12.4.5 Vocé pode, por exemplo, ter um marcador de posigao anterior chamado “Jurisdi¢ao”, onde

eles selecionam “Canada”, e temos uma variante do agrupamento de clausulas inserido

chamada “Canada”, entdo a variante da clausula associada sera inserida.

CLAUSE LIBRARY TEMPLATE QUESTIONNAIRE DOCUMENT

GOVERNING LAW CLAUSES

1
e

UK
Governing Law JUR'SD]CTION Canada Governing

Canada - Clauses ‘ ‘ Law Clause
Italy = —

us

‘Canada’

-~ Switzerland

12.4.6 Sugere-se que vocé fornega aos usuarios uma lista de opgdes para escolher (por exemplo,
com uma pergunta de Selegao), pois a resposta e o nome da chave devem corresponder

exatamente para que ela seja inserida.

13 13. Teste e Manutencao de um Modelo

13.1 Diagnéstico

13.1.1 A ferramenta de diagndstico do Avvoka permite aos usuarios realizar uma “verificagdo de
integridade” da automacgao. Isso pode ser acessado na aba “Diagnéstico” localizada na
secdo Modelagem. O sistema realizara verificagdbes em erros comumente cometidos,

como:

1. atributos duplicados causados por letras maiusculas incorretas,,
2. condi¢des duplicadas causadas por letras maiusculas incorretas,

3. E listas do Excel adicionadas erroneamente que nao existem no Perfil.
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AVVOKA' Create Templates My documents [

B Employment Agreement [ - B 3
Scan settings
@ o e oty o st s o

Condition logic

B B Scan for logic errors within condition criteria an
Nested condition logic
5] B scen for logic
5 Placeholder formating
*E‘ Visibility conditions
Scan for emors in the application of visibility conditions in the questionnaire
Question type
i ' onnaire, relative
© Ea
Error type Attribute name Usage in template Question type Error count 0
Congratulations, you have no errors in this template
Visibility Condition EMPLOYEE POSITION placeholder Select ] v
Visibility Condition COMPLIANCE TO PART 1 OF PE. condition Radio buttons 1 ~
Visibility Condition ADDITIONAL PAYMENT FOR OV. condition Radio buttons ] v

13.1.2 O sistema permite que vocé fagca a analise da légica de condigdo, légica de condicdo
aninhada, formatagdo do marcador de posi¢cdo, condigdes de visibilidade e tipo de
pergunta. Depois de analisado, os erros serdo exibidos na barra vermelha ou as

recomendacodes serao exibidas na barra azul claro.

13.1.3 Vocé também notara as sugestdes que aparecem. Essas sugestdes ajudardo a melhorar
a légica do seu questionario com condigbes de visibilidade ou outras sugestdes baseadas
em sua automacao. Se vocé optar por aplicar a sugestao, seu questionario sera atualizado

automaticamente.

13.2 Demonstragao ao Vivo

13.2.1 O Avvoka tem um recurso de “Demonstracido ao Vivo” que permite aos usuarios enxergar
a légica condicional em um modelo e ver como o documento sera preenchido ao responder
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as perguntas do questionario. Esses recursos podem ser acessados clicando em
“‘Demonstracao ao Vivo” nas configuracdes do Modelo.

13.2.2 Como a imagem demonstra, clicando no campo “Exibir légica de condi¢cao” dentro de
“‘Demonstragao ao vivo” vocé tera uma visao detalhada da légica condicional do modelo.
Em outras palavras, vocé pode ver sob quais condigdes certas clausulas entram ou saem
do documento. Por exemplo, na segunda imagem, podemos ver que a Clausula 1 entrara
no documento se “Produto = Sapatos”
AVVOKA’ Create Templates My documents m@ Test Use
= B NDA o a t B
@ Discloser Recipient L ]
B
® Please speclfy the counterparty type ThiEAdemer ks bomert
1 Bl
i Where was the company Incorporaled? ul) ' lar-the Company
select from options. e d
Igl Please select the relevant Governing Law 4 chaid e
% R g 11 ?I::‘::Z’w“.l;anslrl‘wscmusesr,p\y\!vln@»\g’ccrrmi
13.2.3

13.2.4

Além disso, na area “Live Demo”, os usuarios também podem ver como o documento sera
preenchido quando determinadas perguntas forem respondidas. Isso pode funcionar junto

com o “recurso légico de condigao de exibicao” ou de forma independente.

Como a segunda imagem demonstra, esse recurso permite que vocé veja o questionario e
o0 documento lado a lado. Os campos que sdo ativados pela resposta a uma pergunta
aparecerao em verde, enquanto os que nao sao permanecerao em cinza. Os Marcadores
de Posicao preenchidos por respostas aparecerao em amarelo.
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13.2.6 Se um usuario deseja reutilizar sua lista anterior de respostas, ele simplesmente precisa
clicar no botao “Selecionar das respostas salvas” e selecionar a lista de respostas salvas

anteriormente que deseja usar.

B o oo+ BN (-

Discloser  Recipient 2 Y

PDF
Select from saved answers ¥ B §
DOCX

This Agreement is made between

¥ type
NOAtest L] v 1) Discloser Plc, London, SW1 1DE, with 33276 ('Discloser"), and
2)  Discloser Limited, London, SW1 1DE 23684 ("Discloser”), and
Unnamed ] 3) of (hereinafter "he Counterparty™), |

4)  Supplier Ltd of 123 High Street, with company number 987854321 (hereinafier "the Company”),

Please provide the company's name
referred lo in this Agreement as the *Parties” and severally as ihe “Party”

Supplier Ltd
Background
: B 1) The Parties intend to enter Ino cliscussions which will involve the exchange of Confidential Information
2) The Parties have agreed to comply with this Agreement in connection with the disclosure and use of Confidential
Please provide the company’s registered number Information.
987654321 1 Definitions
11 The definitions in this clause apply n this Agreement
“Confidential Information” means all confidential information (whether oral, written or otherwise recorded) provided in
Please provide the company's registered address connection wilh the Purpose disclosed by one Party Lo the ether Party (whelher directly or ingirecly), Including any such
information provided before the date of this Agr nd shall include
123 High Street (a)  the business, affalrs, customers, ippliers. or plans, intentions, or market opportunities of the

disclosing Party or of any of the. T the disclosing Pany's group:
(B)  the operations, processes, product infarmation, know-how, teehnical information, designs, trade secrets or

13.2.7 Para permitir que essas respostas preencham os rascunhos da guia "Criar", basta

marcar o conjunto de respostas com uma estrela.

Select from saved answers ~

Search...

Test 'ﬁ'

13.3 Observagoes do Modelo

13.3.1 Permite que os usuarios do Avvoka facam anotagdes individuais em um modelo. As
observagdes podem incluir as alteracdes feitas por cada usuario no modelo (se forem feitas

por varios usuarios) e outras informacgdes uteis que o usuario deseja destacar no modelo.
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(P

13.3.3 Para editar uma nota, os usuarios podem clicar no icone de lapis a direita da nota para

atualiza-la sem ter que criar uma nova nota e excluir a anterior.

AVVOKA" Create Templates My documents [§ fa) m
= B NDA oo+ [ER
@
7
- cleuse if client is a pertnership. Edit your
note
B
pe your note here
]
z
%
g
1]
Q
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14 14. Tornando um Modelo Acessivel a Outros Usuarios.

14.1.1 Uma vez que um Modelo foi automatizado, se vocé deseja que outros usuarios no Perfil
tenham acesso a ele, vocé deve garantir que o Modelo nao seja reservado naquele Perfil.
Isso é feito acessando a seg¢do “Detalhes do modelo” na barra lateral esquerda. Em

seguida, remova a marca da caixa “Privado” (e clique em “Salvar”).

Z
=
8
=
5,
=]
(=4

B template name Lol - B m

@

Template Details

Name

M @ @ e
=
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Add user

AVVOKA Create Templates My document:
Active
Search Q /# Edit + a [ ] E Results per page: 20 —@
Aechived
= Template title W Version E Type © Date created
Folders ¥ [ Terms of Business April 2020 Complete template 14 Dec 2000
Settinas - —_ - = s s
Edit folder
Settings Template list Update Folder
Hame New folder
Parent folder .
Profle n-House v
Users

Manage users ~

Email

in-house@avvoka com

info@avvoka.com

info@avvoka com

Folder rights

Manage

Template rights

View

View
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16 16 Gerando um Documento a partir de um Modelo.

16.1 Preenchendo o questionario

16.1.1 Na guia “Criar”, selecione o modelo que deseja rascunhar do banco de modelos e clique
em “Criar documento (s)”. Vocé sera convidado a preencher o questionario que é usado

para preencher e montar o contrato.

16.1.2 Quando estiver satisfeito com suas respostas, clique em “Concluido”. Vocé pode visualizar
o0 documento a qualquer momento clicando no botdo “Visualizar documento” na parte

superior do questionario.

AVVOKAG Create Templates My documents
Folders h Search QI # Create document(s) I! ¥
Settings v
Name Location Version Folder Date created Last update
Employment Contract Template 1 /A 03 May 2021
AVVOKA® Create Templates Mydocuments [ | QA Avvoka Limited v
= & Employment Agreement
A% Parties v Party A =
B status v

Name of employee:

@ Versions v

= Activity v
Name of employer:
GD Attachments v

(@ Document details v

Is there a Probationary Period?

OYes (ONo Reset

16.2 Criagao de um conjunto de documentos

16.2.1 O Avvoka também permite que os usudarios compartilhem atributos entre varios modelos.

Por exemplo, vocé pode usar o atributo “Nome da empresa” em varios modelos. Isso
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economiza tempo ao gerar um conjunto de documentos, pois vocé nao tera que responder

a perguntas repetidas duas vezes.

16.2.2 E importante observar que os nomes dos atributos devem ser idénticos nos modelos para

gue o sistema agrupe os atributos corretamente.

16.2.3 Para comegar, faga modelos com atributos consistentes. Em seguida, basta selecionar os

modelos relevantes para os quais deseja gerar documentos e clicar em “Criar documento

”
(s)".
AVVOKA" Create Templates My documents

Folders i Search Q, / Create document(s) * 4

Settings v

Location Version Folder Date created

06 May 2021

30 Apr 2021

BOOB®OOOO ¢
g

16.2.4 Quando o questionario for carregado, vocé vera que todas as questdes que possuem
atributos consistentes nao serao feitas duas vezes. Os atributos exclusivos de um
determinado documento aparecerdo na proxima pagina do questionario, que pode ser

acessada clicando no botdo “Salvar e Continuar”.
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Will the Company provide additional payments to make up employee’s pay to their contractual salary for their sick leave?

O ves O nHo Reset

Will additional payments be made for employee’s absence due to surgery, non-medical reasons or injuries through recreational activities

O ves O No Reset

Will a company car be provided?

O ves O No Reset

Will the employee be entitled 1o garden leave upon termination of empleyment?
O ves O no  Reser

Please provide the position that handles disciplinary and grievance procedures

Would you like to add restricti nants to the contract?

O ves O No Reset

Please provide the full name of the Company Director.

Provide your contract name

Avvo kaG

16.2.5 Depois de preencher o questionario, os documentos seréo carregados. Vocé pode acessar

os documentos vinculados clicando na “guia de documentos relacionados na “Barra

Lateral”.

Avvoka®

- Parties v

B Status v

(& Versions v

= Activity v

B} Related documents A

Employment Contract

& Attachments v

@ Document details v
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16.3 Gerar em massa a partir do Excel

16.3.1 Os usuarios do Avvoka também podem gerar documentos em massa a partir do Excel. Os
usuarios podem baixar questionarios na forma de planilhas do Excel e reenviar essas

planilhas apés as perguntas serem respondidas no arquivo do Excel.

4

16.3.3 Através dessa caixa suspensa, vocé pode especificar se deseja ou ndo incluir as perguntas,

quaisquer dados relevantes e pode solicitar que a lista seja em linhas.

AVVOKAIQ Create
Folders v s ;

Search Q # Create document(s) b hd
Settings v Download Selection

D Name Location Vers

D D Include questions

D D List in rows

|:| Download Excel

Insertion Order N/A

] N/A

16.3.4 Depois de selecionar “Baixar Excel”’, o sistema gerara uma planilha de Excel como esta:
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Formulas  Data

. Xe g 1 || As A= = ® 5o v Teat Gorars | B B oot e T ] e e [T, Lo 4.

pute ::::m B T |y -S4 = = = == dorga & Carca o8| % | 2|48 43] | commonsl remmar [ checkcon | ) Haln Pl et e o ; !‘w L s

(<=1 : S -
5 D £ F G H J K L M N [}

1 |Questions -> Document Name

2 |What is the obligor's name? Company Name

3 |What is the obligor's company number? Company Number

4 | Select the obligor's role on the transaction Obligar Rale

5 |Where is the board meeting being held? Meeting Location

6 When Is the board meeting being held? Meeting Date

7 |What time is the board meeting being held? Meeting Time

8 |Wha is the chairman of the meeting? Chairman Name

8 |List the other diractors that are attending the board meeting Attandea Director

10 | Describe the transaction purpose Transaction Purpose

11 | Select a definition for the facilities document Facilities Definition

12 Please provide shortform description of the facility type (e.g. revolving credit fa Facility Type

13 Who is the facility agent? Agent Name

14 |How are the transaction documents defined? Document Bundle Definitior]

15 Please provide a short description of the credit agreement Credit Agreement Descriptign

16 ‘Wil there be an ICA? Intarcreditor

17 |Please provide a short description of the intercreditor Ir T D

18 Does the credit agreement include an accordion? Accordion

19 |Is the obligor entering into the debentura? Debenture

20 Please provide a definition of the debenture Debenture Description

21 |Is the obligor entering into the security document? Security Document

22 Please provide a definition of the security document Security Document Descripon

23 |s the Obligor entering inte a share pledge? Share Security

24 Please provide the name of the parent granting a pledge over the obligor's sha Parent Name

25 Is the obligor entering inta an account charga? Account Charge

26 |Is the obligor entering into an assignment agresment? Assignment Agreement

7 Bormrower Ceunsel Name

28 Borrower Counsel Email

29 Lender Counsel Name

30 Lender Counsel Email

16.3.5 A coluna A corresponde as questdes do questionario, enquanto a coluna B corresponde a
automacgao do modelo que produziu aquele questionario. A coluna C em diante é onde os

usuarios devem inserir suas respostas as perguntas.

1 Excel Data

PageLayout  Formulas  Data  Review

% o i A dAsar (= =)@ Sewwre . . . [oma A o ; e | Zamemiae
- Arial 1 A=~ A B i Wrap Te General P} 7 Mommal 834 Good s ) = = = ’%Y
paste B[ 1| ul[EHRFAH | [=l=]=][=]= Merge & Center &2 - % ) %S4 Cencitionsl Forma xplonao input L ote Insert  Delete  Format sona
& Fomat - Formatting s Table P owar i
37 . fx Where is the new article removing the director power limitation going to be included? B
A B Cc D E

1 Questions -> Document Name Obligor A Obligor B CObligor C

2 | What is the obligor's name? What is the Obligor's name? Company Name Company A Limited Company B Limited iCompany G Limited

3 What is the obligor's company number? ‘Company Number 1234567 1234567

4 | Select the obligor’s role on the transaction Obligor Role Borrowing and Guaranteeing and SecuringBorrowing and ing and Secur ing and Gt g
5 | Describe the transaction purpose Transaction Purpose Mr Director Mr Director Mr Director

6 | Select a definition for the facilities document Facilities Definition Agent Bank Agent Bank Agent Bank

7 |What is the circulation date for the resolutions Circulation Date Senior Facilities Agresment Senior Facilities Agreement Senior Facilities Agreement
8 Please provide a short description of the credit agreement Credit Agreement Descriptid Banking Documents Banking Documents Banking Documents

9 |Will there be an ICA? Intercrediter 01-Jan-19) 01-Jan-19
10 Please provide a short description of the ir if Intercreditor Agreement Deq this is a demo description.... this is a demo description.... this is a demo description....
11 How are the transaction documents defined? Document Bundle Definition| Mesting Meeting Meeting
12 |1s the obligor entering into the debenture? Debenture 01-Jan-19 01-Jan-19
13 |Please provide a definition of the debenture Debenture Description ordinary resolution ordinary resolution jordinary resolution
14 |Is the obligor entering into the security document? ‘Security Document 01-Jan-19| 01-Jan-19
15 |Please provide a definition of the security document Security Document Descript| Part A of Schedule 2 Part A of Schedule 2 Part A of Schedule 2
16 |Is the obligor entering into a share pledge? s the Obliger entering into a share pledge? Share Security Part A of Schedule 2 Part A of Schedule 2 Part A of Schedule 2

16.3.6 Acima, vocé pode ver como as respostas preenchidas na Coluna C sdo em relacdo ao
Devedor A (que seria um exemplo de uma empresa celebrando os documentos relevantes).
Este exemplo também demonstra como vocé pode incluir respostas para varias empresas

simplesmente preenchendo mais colunas com as respostas relevantes. Se esta planilha
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em particular fosse carregada, seriam gerados documentos para trés Devedores

Diferentes.
b
AVVOKA®
Folders v )
i Q # Create document(s) * 3
Settings Jpload T
Name L

2021 Employment Contract Template &

16.4 Visualizando o documento

16.4.1 Apds gerar um documento a partir de um questionario, vocé sera levado a tela “Visualizar
documento” (veja abaixo). Se vocé preferir editar o texto do documento antes de enviar a
uma contraparte, basta digitar as alteracdes textuais que vocé deseja fazer antes de enviar.
Vocé pode enviar o documento clicando no botdo “Enviar documento”. Em seguida, sera
solicitado que vocé digite um e-mail personalizado e o envie ao destinatario desejado, que
€ uma parte do documento. Vocé também pode alterar o documento a qualquer momento

retornando ao questionario.
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Avvoka® Create  Templates Mydocuments [ | Q nHouse ~

- nploment contat

2% Parties v

I+
-]
fal
L]
-
»
S
2
g
£
§

» s N e - BUT X xE- EE=EELI EE E=E=E & B v X
v
Comments Track changes Formats.

(& Versions v

DRAFT Al A Tasks Wity AR 3
= Activity v
B Related documents. v

CONTRACT OF EMPLOYMENT
GD Attachments v
Participants

Email message settings

Hint: Include a personalised ge to the d 's recipient(s) here:

Many thanks,

In-House

16.5 Compreendendo as fun¢dées do documento

16.5.1 No topo da tela “Visualizar documento”, vocé vera as seguintes fungdes (da esquerda para
a direita):

Funcgao Explicagao

Meu questionario | Retorna o usuario ao questionario, onde as alteragdes podem ser feitas

(e exibidas em acompanhar alteragdes)

Download Faz o download de um Docx ou PDF do documento
Duplicar Cria uma copia do documento
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Crie um
documento

relacionado

Permite que o usuario crie outro documento, com base em um Modelo
diferente, mas quaisquer valores compartilhados do documento atual
serao transferidos para o novo documento Por exemplo, pegando os
valores de um Compromisso de Confidencialidade e copiando-os em um

Modelo de Folha de Termos

Ativar lembretes

Ativa lembretes por email de quaisquer agdes pendentes para aquelas
que foram adicionadas ao documento. Estes sdo enviados

automaticamente a cada 3

Enviar

Documento

Solicita ao usuario que adicione o endereco de e-mail da contraparte

para a qual o documento é enviado

Aceitar e Assinar

Encaminha o usuario através do processo de assinatura eletrénica para
documentos que possuem assinatura eletrénica habilitada na fase de
configura¢des do Modelo. O documento se tornara uma verséo para
assinatura assim que todos os Representantes clicarem em “Prosseguir

para assinatura”

16.5.2 Todas essas funcbes também podem ser acessadas na aba “Meus documentos” na

plataforma..

16.6 Adicionando usuarios a um documento

16.6.1 No lado esquerdo da pagina “Ver documento”, ha uma se¢do que permite adicionar

usuarios ao documento.
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Avvoka®

= Employment Contract

Home  Inzert Review  Styles

- Parties ~

Emiployer _ = = = R —

P2 no- B U IXxN~ E=E=EELJIT == == &
DRAFT

Manage wsers

B Status w
@ Versions W

CONTRACT OF EMPLOYMENT
= Activity w DATED

000K
B Aelated documents v and
cD Attachments w
- pagebeeak
(@) Document details v
e e T
CONTRACT OF EMPLOYMENT

16.6.2 Vocé pode adicionar usuarios a sua propria Parte e a sua contraparte. Vocé pode adicionar
usuarios adicionais a sua prépria Parte, adicionando um usuario do seu “lado”. Vocé pode

personalizar os direitos de assinar, editar, convidar e de controlador do novo usuario.
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Avvoka” Create
= Employment Contract
- Parties
Employer
an Employer
in-house@avvoka.com o  InHouse | Editrights | (&)
B Status
example.email 2  Example User | Editrights | ®
(© Versions
Sign rights Invite rights
= Activity ¢ Sign - +2 Party admin -
B3 Related documents Edit rights Controller
# Edit = -
G Attachments a t #
Send the user an accompanying email message v
() Document details
+2, Add user

16.7 Adicionando comentarios

16.7.1 Durante o curso de uma negociacao no Avvoka, vocé pode adicionar comentarios a certas

secdes do texto para destaca-los para sua equipe ou para a Contraparte. Vocé também

pode escolher atribuir tarefas ou mencionar usuarios especificos.

16.7.2 océ pode fazer isso destacando o texto que deseja comentar. Em seguida, digite seu

comentario na caixa do lado direito do documento. Pressione “comentar” quando terminar.
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[ICEICIUETEM  Employment Contract * B B ® & | Senddocument

Home

|

16.7.3

16.8

16.8.1

Insert Review Styles

Arial 1w B U I x ¥ N~ EE=EET I EE == & B v x

Iy nofify the Company immedistely of any change in circumstances relevant fo your fitness and Commants Toack changes: Formats
proprietary status

(m)  consent to engeing due diligence and comphiance checks in accordance with the requirements of the
Company andor the FCA, and

) sgn any undertakings which the Company reasenably requires you 1o Sign relating te your personal
abligations under any legisiation o reguiabans affecting you in your position as an employee, director
or officer of Company.

42 ou acknowledge and accept that the Company is required to report to the FCA any actual or suspected
breaches of the Conduct Rules andfar any wrongdoing. You are required to repart the same ta the Company. internal \/ A
is includes proposed wrangdaing, wrongdeing of directars, your own wrongdoing ard any matters which
Company might reasonably consider would affect your fimess and propriety. The confidentiality
provisions set out in this employment contract will net prevent you fram raising matters that you consider to the same to the Company. This includes proposed wicngdomg, wongd
be repartable concems 1o the Company and/or the FCA. ing of directors, your own wrongdoing and any matters which the Com
pamy might reascnably consider would affect your fitness and propriety.
5 PLACE OF WORK aropristy. The confidentility provisons set out
61 “Your nommal place of work is or such other place as the Company may reasonably require o In-House -rs
[ ]
52 ‘Youmay be required to travel within the UK from time to time, and this may invalve travelling outside normal
business hours where necessary. You will not be required to work oulside the UK far periods exceeding one Please have a look at this
month
B WORKING HOURS

B.1 Your normal working hours are hours per waek, to Menday to Friday including a one hour lunch break. You

Existem dois tipos de comentarios disponiveis para os usuarios: comentarios internos e
externos. Como regra, todos os comentarios no Avvoka sao padronizados como Internos,
0 que significa que apenas o seu lado da negociagao podera vé-los. Quando o documento
16.7.4 Se desejar que a Contraparte veja seu comentario e responda em um tépico, vocé
precisara fazer seu comentario Externo. Vocé pode fazer isso clicando no botdo de olho
depois de escrever seu comentario. Isso significa que quando o documento for enviado a

Contraparte, ela podera ver os comentarios que vocé deixou para ela.

Atribuicao de tarefas e mengoes

Vocé pode mencionar alguém em um comentario para chamar a atengédo para a se¢ao
especifica. Crie um comentario de acordo com a se¢ao acima. Depois disso, digite o
simbolo "@" e o nome do usuério ou e-mail desejado na caixa de comentarios. O usuario

recebera um e-mail notificando-o de que foi mencionado no documento.
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TOT YOUr roie

Task completed by Test User

(d) not do anything which could cause you to cease to be approved by any regulator by whom you are
required to be approved and/or registered
Your job title is . You will report to . . You may be required to carry o
(e) be familiar with, discharge and comply with your regulatory responsibilities; ut such additional or different duties as the Company may reasonab
Iy require.
® familiarise yourself and comply with any policy of the Company in force from time to time which _—
applies to you as a Certified Person (including, without limitation, any Certified Persons Policy in Test User
place from time to time) or by virtue of any other regulated function which you may be required to Q L |
perform,
Please fix
(9) comply with all rules, requirements, recommendations or regulations, as amended from time to time.

of any regulatory authority which is relevant to your role and/or to the Company including, without
limitation, the provisions of all regulations arising from the Act

(h) promptly disclose to the Company, and the FCA as appropriate, any wrongdoir oposed
wrongdoing by any employee, worker, director or other officer of the Company, in r own |:,>
wrongdoing, and any matter which the Company might reasonably consider would al fitness
and propriety

Home Pglp  Nav
End Mv Up

Mv Dn

cl gg Alt

propre

(m)  consent to ongoing due diligence and compliance checks in accordance with the requirements of the

16.8.2 Para atribuir uma tarefa a alguém, clique no icone do usuario no canto superior direito do
comentario. Agora vocé podera selecionar em uma lista suspensa de todos em seu perfil a
quem deseja atribuir a tarefa. Depois de selecionar o nome e 0 e-mail no menu suspenso,

0 usuario recebera um e-mail informando que uma tarefa foi atribuida a ele.

Internal © v QA

the same to the Company. This includes proposed wrongdoing, wrongd
oing of directors, your own wrongdoing and any matters which the Com
pany might reasonably consider would affect your fitness and propriety
propriety. The confidentiality provisions set out

In-House =
~/7B

Please have a look at this
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Create  Tesplales  Mydocuments [} nm Test Liger =

Avoka’

35 Parvies -
B St -
(5 Versisn ~
= hctivity w
G0 hitachments -

{(T) Document detals »

m Segn 2021 - Updated Ul & temglate changes (Employment % B 0

o ot - B UHTxxH- EEFELI

3

24

a1

requare such sisi) termenaie your employment edher with o wilhout noboe [or payment in beu of =

nobce ) dependng on the relevant oroamsiances:

You represent and wamant han you reascnably belbeve Tt you ane it and proper to periam B
funciors and respomiibes (ncudng. witout msiabon, any Soesbcant Harm Funcbon appicable io
your rolie) You further repeesent and warrant that you ane not swane of any madiers that coukd mean fhat
woa ik nof be consedened B and proper and Tt you wall make e Company aware of any such
aery. B amse

Yiou WA TN YO A8 NS B0 WORK i The LI Shoubd Thal entlement Cease al any bme dunng
FOur smpiopment wh the Company, you Wil A the Company mmedately. Vi SMpITEMent
Corditional upon ¥ou hawng and marsnng e rght 10 Work lgally i the UK, and proviang T
Company weth such evwdence a3 may be nequaned & demoratrade Tat you hane such a rght

S08 TITLE AND DUTIES

Yigdar i bl 15 o will report %0 Yiou My be requined 10 CaTY 0ut Hich addAonal of dlerent dutes
8 the COMpany Mmay ressonatey ragure

Vidi FLSL O L Tull ek, SV el SRR 1 O b Sl ey wodkan Nourd, a0 You
MTiS] 31 a8 e COMDRY WA the COMENy's DolCes BOM M 10 T S B0 I the Best ntenests of

fre Compary and any Group Companses. You are nol permitied i work for anytody else durng your
emgloyment with Fe Company

REGULATORY DUTIES

ipu will 8 il By

(A} POy pOvAde SUCh CO-CPEElOn 38 e COmpany My Tedkonabiy segue in relaton 12 any
assesament of your finess and propnety undentacen by the Company (ndudng, wiehout
bmdabon. by completng any sefl.asetsment o aSesisbon regured by the Company and
dicionng ko the Company ary mfrmabon relevant 1 your Sness and propnety),

a} refran from perdommeng any Sondcant Haem Funcion unless you have been cerbded as it and
proges §3 90 50,

[1.1] rerrn B2 and proper 53 perdorm P unctons s respornsilites. (ndudeg, wethout Irsson
arvy Saprbh et Harm Function ) applcable 1o your roke;

{(4] ﬂlWhh¢mlem‘Mww¥Mmhwml0mﬁ- -

w ] Send docurnent

HE =

16.8.3 As tarefas atribuidas a vocé serdo marcadas em laranja em vez do azul padrdo. Isso o

ajudara a distinguir suas tarefas das outras. Vocé também vera que diz "Tarefa atribuida a

seu home" na parte superior.
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] e
e Create  Templates My documents ] ﬂm Test Uper =
- m Sept 2021 - Updated Ui & template changes (Employment # B 0 W B | Senddocumens
5 Paries - _
— s aw- - BYUITxxE- EXINLE IF == a B v x
st -
require such sEale) BermIrale your employment edher wilh o wilhout noboe (o payment i beu of =
G ver - riotoe ) depending on the relsvant orosmtances
T3 You represent B maan TN you nemenably Bebeve il you e B and pope B0 pesiam e O I — e
Puncir and respondeites (snciudng, Wil BTelaton, sy Sgrecant Harm Funchon apphoaie i =
B Actrity - wonar robe). You further represent and weamant that you ane not sware of any maiers thad could mean fral
wou weould not be considened 8 and proper and at you Wl make Te Company aware of any such Wil [N - |
rraSery. Bl g
00 Allashments e Anpagread o Mr K Llanasger

(D) Document detaity

Yiou wamant Bl you ane enttied 1o worll in e LS. Should thal entfiement cease f anry lime dunng
Wour empicyment weih the Company, you will indorm the Company mmedately. Your empiayment i
coreiibonal wpon you haang ard manisnng e rght I work legaly i the UK, and prowding e
Compary mih such evidence &8 may be requined &0 demonatrate Taf you have wuch 2 nght

208 TITLE AND DUTIES

[Fenr job it . Yo wall nepeon 15 You Mley e npguaned 10 ey ol SUSh adenal or aillerent dubes
[ et CoempaTy Sy FEASORAbly SOGLETE

Yiou st devole your Tull feve, aflenton and Shites 1o your job dubes durneg workang hours. and you
wrassi % all Bmes comply with the Company's polioes from Bme o Bme and act i the best inienesis of
e Company and any Group Companses. You are nol permitied to work for anybody sise dunng your
employrmend wih e Comgany

REGULATORY DUTIES

Yiou will i il e

(4} promply peovade such co-operaton 35 the Company may reasonably sequee in nelabion o any

bviaticn. by complbng
dricionng 1 the Compay ey ISl plevant 19 you Breks and propnety)

[ap  redan from perlomming any Sgnefcant Haem Funcion unkess you have: been cerbed as 8 and
propes i 30 50

b} reman b and proper i perlarm Be Rncions and responsbdites (ncudng, shout mtason
@y Sagredbrant Harm Funchon ) apphoable io your roke;

] d-mﬂhhcﬁwwn-mwwmmﬁmwmmﬂ

Vi ok e Vo il vegr] b Wy o il B

et wh
ey ey

o Test ser

Fisans b

Ll |

Depois de concluir uma tarefa, clique no botdo ‘Marcar como concluida’. Todos no perfil

poderao ver por quem a tarefa foi concluida.

Comments Track changes Formats

Al External Intemal = All mentions Tasks History 8

Intenal 2vQnA
Task completed by Test User

Your job title is . You will report to . . You may be required to carry o
ut such additional or different duties as the Company may reasonab
ly require.

Test User .
0/3 337-10 P /78

Please fix
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16.9 Acompanhar Mudangas

16.9.1 Todas as edicbes do documento gerado, se vocé tiver direitos de edigdo, sdo rastreadas
no editor. Isso significa que as palavras adicionadas aparecem como texto em azul,
enquanto as palavras removidas sao riscadas em vermelho. Essas alterag6es rastreadas
aparecerao ao vivo para seus colaboradores se eles estiverem no documento ao mesmo
tempo. Uma trilha de alteracGes rastreadas aparecera na barra de ferramentas direita e
vocé pode aceitar ou rejeitar alteragdes individuais se tiver direitos de controlador no

documento.

BETWEEN:
(1) Avvoka Ltd (“the Company”) of 123 Avvoka Road
and

(2) Joe Bloggs (“you™) of

1 DATE OF EMPLOYMENT

11 Your employment with the Company will begin on 2021/05/04. Your period of continuous employment with the Company will begin on
2021/05/04 .

2. JOB TITLE AND DUTIES AND OBLIGATIONS

21 ‘You will be employed as Associate. You may be required to perform such other duties as directed by the Company from time to time to meet the
naeds of the hisiness. -

] ‘ Send document ’

B [v X]

ments Track changes Formats
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16.10 Adicionando anexos a um documento

16.10.1 Vocé pode fazer isso navegando até o titulo denominado “Anexos” no canto esquerdo da
tela. Em seguida, clique no botao “Upload de arquivo”. Ao clicar aqui, vocé pode selecionar

0s arquivos relevantes que deseja enviar de seu computador local.

ann Parties v

B Status v

(@ Versions v

= Activity v

B Related documents v

G Attachments A
Upload file

() Document details v

16.10.2 Vocé pode fazer upload de planilhas do Excel, documentos do Word ou PDFs para anexa-

los ao seu documento.

16.11 Documentos Relacionados

16.11.1 O Avvoka permite que os usuarios criem “Documentos Relacionados” usando informagoes
(ou seja, as respostas as perguntas) de documentos ja criados no repositério “Meus

Documentos”..

16.11.2 Esta funcionalidade existe na se¢ao “Meus Documentos”. Os usuarios podem selecionar o
documento criado que desejam usar para criar um “Documento relacionado”. Na imagem

abaixo, selecionamos um Contrato de Trabalho.
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AVVOKA® Create  Templ
! 775
n review (775) Search s > o B - B [ 3 e L} Results pe
Completed (2) v

[] Document title Recipients Labels Date created |5 Date updated
Labels (6) v

[] npa- No Recipients Added 17 Dec 2020 17 Dec 2020
Document Folders v

D Employment Agreement - ["Joe Bloggs”] No Recipients Added

Employment Agreement -

17 Dec 2020 17 Dec 2020

No Recipients Added

17 Dec 2020 17 Dec 2020

16.11.3 Depois de selecionados, os usuarios devem clicar no botao “Criar um documento

relacionado”. Os usuarios serdo direcionados para uma nova janela onde selecionarao os

documentos que desejam criar, usando as informagdes contidas no Contrato de Trabalho

inicial.

Search

[] Document title

2021 Employment Contract

Q ¥ = =

Create a related document

Labels

Recipi

No Recipients Added :

16.11.4 Nesse caso, um NDA sera criado usando as informagdes contidas no Contrato de Trabalho.
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AVVOKA’ Create Templates My documents

Creating related documents

You've selected Employment Agreement - to create one or more related documents from

Use the search field below to choose which document(s) you would like to create. If the data points in your base document match those in your

chosen document(s), these will be copied across

nd

NDA (Employment Agreement) [Complete template]

NDA (TOB) [Complete template]

16.11.5 Os usuarios podem entéo selecionar quem serdo as contrapartes nesses documentos e
atribuir-lhes certos direitos. Uma vez satisfeito, o usuario precisa clicar no botdo “Criar

documento relacionado”.

g
AVVOKA
= 2021 Employment Contract Template
an Parties v
B staws - &% Employer
& Versions v
= Activity ~ 2 Editrights | &®
B Related documents v Add to related dacuments
[[] 2021 Employment Contract Template
GD Attachments v
2 Editrights | ()
(© Document details ~
Sign rights Invite rights
B Nosign = 42 Document admin =4
Manages e-signing Manages adding users
Edit rights Controller
/ Edit vy
Manages text editing Manages sending and accepting changes

Add 1o related documents

[[] 2021 Employment Contract Template

Send the user an accompanying email message v

Create related document

”

16.11.6 Os documentos criados aparecerao no repositério “Meus Documentos”.
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16.12 Qual é a diferencga entre documentos relacionados e anexos?
16.12.1 Os anexos agora sao separados da fungdo Documentos Relacionados.

16.12.2 Anexos sdo arquivos, como planilhas do Excel, documentos do Word ou PDFs, que vocé
pode anexar ao documento gerado. Os anexos ficardo visiveis para ambas as partes na

barra de ferramentas a esquerda do documento.

16.12.3 A funcdo Documentos Relacionados permite que os usuarios usem informagdes (ou seja,
as respostas as perguntas) de documentos ja criados no repositério "Meus Documentos”

para preencher novos documentos que tém atributos em comum.
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17 17. Enviando o documento para sua contraparte

17.1.1 Quando estiver pronto para enviar o documento a sua contraparte, clique no botdao “Enviar
documento” na parte superior da tela “Ver documento”. Vocé sera solicitado a adicionar
seu nome e enderecgos de e-mail. Para atribuir seus direitos de documento, clique no botéo

“Editar direitos”.

AVVOKA Create Templates Mydocuments [} | Q -
= 2021 Employment Contract /) VY Send document
as parties o Home Insert  Review
a8
e~ A Arial v no- BUIXXA EE=EE EE EE=E & B v X
® status v
@ v Comments  Track changes  Formats
T Versions v
DATED
Al External Internal  Mentions  Tasks History €%
= Activity v
GD Attachments v
(@ Document details v
ang.

AVVOKAE Create Templates My documents m
= 2021 Employment Contract Template
a5 Parties v . A
- Enter the details of the document's recipient(s)
@ Status v

2% Employee
@ Versions v B
= Activity v

2 Editrights | ®
GD Attachments v

Sign rights Invite rights
() Document details v @ sign - +8 Party admin v

Manages e-signing Manages adding users

Edit rights Controller

/ Edit - -
Manages text editing Manages sending and accepting changes

17.1.2 Eles serao solicitados a acessar o documento por meio de um link que é enviado ao seu
endereco de e-mail. Dependendo dos direitos de usuario atribuidos a eles na fase de

Configuragcdes do modelo, eles poderéo editar, comentar ou revisar o documento.
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17.1.3 Vocé podera editar o documento a qualquer momento até que o outro lado acesse o
documento clicando em “Desbloquear seu documento”. Assim que o outro lado comecar a
editar o documento, vocé recebera uma notificacdo por e-mail. Neste momento, vocé ficara

completamente BLOQUEADO para editar o documento.

AVVOKA' Create Templates My documents [ gn

= Employment contract (testing) + B 0O w | Senddocument |

&% Parties v Click here to take control of the document so that Party B can start editing (&
@ Status w
2 ostanst PROBATIONARY PERIOO]
@ Versions - . / Al Baens femal Mestons Tesks  Misory
e pactrace gy
= Activity v .
S , M“.m.mm7[m
2
(@ Document details v i e /
. AREA 5 vy
w
H R .
Click to unlock document
52 .
vt .
[—
(oot PERFORMANCE REVIEW]
: Q
AWOKA"’ Create Templates My documents [If ‘ ﬂ a -

= Employment contract 3 0 w | Send document

28 Pparties v Party B has control of the document. You can’t make edits until they send the document back to you @

Comments Track changes Formats

DATED 2021 ) "
Al Extemal Internal Mentions Tasks History g2

P

Party Imagem referente a parte A

17.1.4 Vocé pode trocar rascunhos do documento clicando novamente em “Enviar documento”.
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18 18. Meus Documentos

18.1.1 Os documentos gerados podem ser encontrados na se¢ao “Meus Documentos” do Avvoka.

AVVOKA Create  Templates | A m
In review (566 N .
{52 Search Q * = 0 ] Results per page: 20 | 40 60 | Results in tote
Completed (9) v
[0 oocument title Recipients Date created |T Date updated State hctions
Labels (4) v
[ Loan Agreement No Recipients Added 10 Nov 2020 10 Nov 2020 ®
Document Folders ~
D p No Added H 10 Nov 2020 10 Nov 2020 » Review
B Board Resolutions
[ Test No Recipients Added : 10 Nov 2020 10 Nov 2020 Bortows 3 eerng @
B Employment Agreements
Uniocked
m NDAs [ Test Ks 3 10 Mov 2020 10 Nov 2020 n -
W Project X . B .
; [0 Board Res 10 - Test No Recipients Added P Withelient @ 10 Mov 2020 10 Nov 2020 =3 »
B Project Yelllow
[] Board Res 9 - Test No Recipients Added H 10 Now 2020 10 Nov 2020 = ®
A Home
[] Board Res 7 - Test No Recipients Added : 10 Now 2020 10 Now 2020 =3 ®
@ Trash
[J BoardRes 8- Test No Recipients Added : 10 Mov 2020 [ crenea | ®
il High priority ®
[[] Board Res 5 - Test No Recipients Added 10 Nov 2020 10 Nov 2020 [ Creue | 7y
|
AVVOKA® Create Templates Mydocuments [ | 0 m Law
Labels Search Q Results per page: 20 =@ Results in total: 4
Documents. @ Color = Attribute name 2. Access @ Date created 4 O Date updated  » Actions
L] ﬁ i Pending input from partner Private ~  08.Jul 2020 08 Ju -
. - v\ High pricrity Private ~ 08 Ju igu
o || withclient Profile: Law Firm ~  08.Jul2020 16 Dec i g
e . i In negotiation Organisation ~  08.Jul 2020 16 Dec i an

« < B> »
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19 19 Assinatura eletronica do Documento

19.1.1 Na tela “Exibir documento”, os usuarios podem assinar o documento por e-mail clicando
em “Aceitar e assinar’. O sistema apresentara ao usuario o processo de assinatura

(conforme mostrado abaixo) e a contraparte também recebera um e-mail solicitando que

ele prossiga com a assinatura eletrénica.

Ciick here 1o take control of the document so that Party A can start editing  (5)

| Please note that you are the first party to sign the document. If the other

J parties on the document make any changes to the document after you
have signed, then your signature will be removed and you will be asked to
Party fc sign the updated document again
other P
consult
Your signature
8.
R A Preview:
Almati Demo User sonstr
|
Englisl Dema User
Dewio User
This Ag
Signe:
Please note that by ticking the box and clicking "Sign document” you
certify that the electronic signature you are adopting on avvoka.com is a
For an valid means of establishing the authenticity and integrity of the
documents you enter into using lab.avvoka.com.
Signed
A full document describing the legal disclaimer is available here.
| agree to Avvoka terms and conditions above
For ani

‘ Sign document
|

19.1.2 2 Observagdo — vocé apenas podera assinar um documento usando assinaturas
eletrdnicas se o proprietario do modelo tiver habilitado esse recurso e incluido um bloco

assinado/marcador de posi¢cao quando relevante.
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20 20. Notificacoes

20.1.1 Em certas condicbes, o Avvoka espera que uma acao adicional relacionada a um
documento seja necessaria, por exemplo, quando uma contraparte € adicionada, o sistema

espera que o documento seja enviado para assinatura no futuro.

20.1.2 Onde for assim, o sistema ira disparar uma notificacdo de que ha “A¢des pendentes que
requerem sua entrada”. Vocé pode clicar no icone de A no canto superior direito para ver

suas notificagdes pendentes.

20.1.3 Portanto, € uma pratica recomendada excluir os documentos de teste apos eles terem sido

gerados, para evitar que um grande namero de notificagdes seja exibido.
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21 21. Analise de Perfil
21.1.1 O Avvoka tem um recurso de analise de dados que permite aos usuarios rastrear como a
plataforma esta sendo usada por outros usuarios (colegas) dentro de um Perfil.
21.1.3 Ao clicar no botdo Data Analytics, fornecera acesso a um conjunto de ferramentas que
permitem aos usuarios ver como o Avvoka esta sendo usado.
AVVOKA eate  Templates My ”'”“ o i@
Dashboard
et Document progress - last 30 days Last 30 days vs. previous period
:
:

21.1.4 A secdo “Uso” permite que os usuarios rastreiem a atividade especifica do usuario e a
popularidade de certos documentos.

21.1.5 Como a imagem demonstra, vocé pode ver quantos documentos sao criados em
determinados dias dentro de um periodo de tempo definido. Além disso, mostra como vocé
pode especificar quais modelos ou quais usuarios deseja analisar.

21.1.6

Os usuarios poderao baixar esses dados como um arquivo Excel.
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AVVOKA

Dashboard

Documents created 4 Download s Excel
Ovarviey e [ show | 16.November 2020 £ To 16.December2020 ()

Template filter  User filter

21.1.7 A secado “Documentos” fornece acesso aos dados relativos a modelos especificos e a

frequéncia com que sao usados. Novamente, os usuarios podem especificar quais modelos
e quais usuarios vocé gostaria de analisar.

21.1.8 A secgao “Tempo” fornece dados semelhantes sobre quanto tempo usuarios especificos

passam na plataforma ou quanto tempo é gasto usando modelos especificos.
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22 22. Relatérios personalizados

22.1.1 A secgao "Personalizado" permite aos usuarios Avvoka navegar, filtrar e visualizar dados de

acordo com suas necessidades especificas.

22.1.2 Clique em “Amostras” para designar o local de onde os dados devem ser extraidos, clique
em “Filtro” para definir os parametros de busca dos dados e “Display” para selecionar quais

dados devem ser mostrados. Os usuarios podem baixar o relatério personalizado como um
arquivo Excel.

AVVOKA

Dashboard Custom reporting for documents

Samples  Filter  Display

22.1.3 Ao escolher o que exibir em seu relatério, vocé pode selecionar atributos especificos entre

os modelos indo para “Filtrar” e, em seguida, selecionando a guia “Atributos”.
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Dashboard Custom reporting for documents
s R s oo |

Usage v Q Search saved options Q_ Filter options Clear

= pl’\)peﬂy %" Operator
Document v
ptions a
Time v
Custom Jocument Upd
Document Signed
Heatmaps

No report generated yet

22.1.4 Vocé pode salvar e nomear o relatério analitico para reutilizagdo pressionando o botao
“salvar’. Para nomear o tipo de relatério com o nome necessario ao lado do botdo de

pesquisa antes de selecionar o botao Salvar.

Dashboard Custom reporting for documents

Qverview Samples Filter Display AND v |+
Usage = Q] Report - New| ‘ T

r
=: Property " Operator , Value Aa §

Dacument ~
lo options added yet

Time v

Custom

Heatmaps

No report generated yet
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23.1.1

23.2

23.2.1

23.2.2

Avvo kaﬁ

23. Privilégios do Administrador

Arquitetura do usuario Avvoka

Organisation 1

Organisation 2

Profile 1 Profile 2 Profile 1 Profile 2

Cada instancia do Avvoka tem um administrador em nivel de servidor, conhecido como
“System Admin” e um administrador em nivel de cliente, conhecido como “Organization
Admin”.

Administradores de sistema

dministrador do servidor tem a capacidade de criar novas “Organizagées” no Avvoka, que
sdo os agrupamentos no sistema que representam cada cliente. Abaixo de Organizacgdes,
os Administradores do Sistema podem criar novos Perfis no sistema, que serao atribuidos
a uma Organizacgao. Os perfis sdo semelhantes a unidades de negdcios ou equipes € €

onde os usuarios finais do software sao atribuidos.

Cada usuario final da Avvoka recebe uma “Conta” no software, que define suas

informacgdes basicas (nome, enderego de e-mail e a qual Perfil ele esta atribuido). Observe
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23.3

23.3.1

23.4

AvvokaG

que, ao longo deste guia, “Contas” se referem a usuarios individuais, enquanto “Perfis” se

referem a Perfis dentro de uma Organizacao.

O Administrador pode atuar como um “solucionador de problemas” para todos os
agrupamentos e usuarios que operam no servidor. Essa capacidade se estende a ser
capaz de acessar e alterar os direitos dos usuarios, documentos, pastas e modelos no

servidor.

Administradores da Organizacao

Admins da organizacao ficam abaixo dos Admins do sistema em termos de hierarquia do
usuario e herdam os mesmos direitos de um Adm do sistema, mas apenas em relacéo a
sua organizagao. Por exemplo, um Administrador do Sistema pode ver todos os perfis no

Avvoka; um administrador da organizagao sé pode ver os perfis de sua organizacéo.

Profile Admins

23.4.1 Os Administradores de Perfil ficam abaixo dos Administradores da Organizagao

23.5

23.5.1

em termos de hierarquia de usuarios. Eles podem ser atribuidos por administradores da
Organizacdo que controlam o gerenciamento de usuarios no Perfil relevante. Os

administradores de perfil podem variar os direitos de acesso dos usuarios em seu Perfil.

Usando a fun¢ao de suporte

Ao fazer login como Administrador do sistema ou da organizacdo, vocé sera direcionado
para a area de suporte na plataforma. Do lado esquerdo da tela, vocé podera acessar as

guias “Organizagdes”, “Perfis”, “Usuarios” e “Modelos”.
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AVVOKA Create Templates Documents I Support I Settings [ | info@avvoka.com v
Support Search Q Show archived | | Resuits per page: 20140160 | | Results in total: 4529
Billing [J Email Date created First name Last name Last login Confirmed at Profile
organisati o — I I S . ]
rganisations _
[m] | I B N DN L]
Profiles O [}
Users g :
L
[Templates (] [}
[Templates pack O u
O L]
[Contact Groups O ]
Libraries v O u
o [
iManage Extract Integration =
e o O i
= [ ]
= [ ]
[} L]
[} L]
= [ ]
= [ ]
[} L]
[} L]

FPrevmus.Z 34 5|6 7 8|9 226 | 227 | Next—

23.6 Organizacoes

23.6.1 O guia “Organizagdes” apresenta os detalhes de cada Organizagdo. Um Administrador do
Sistema tem a capacidade de excluir e adicionar novas organizagoes. Este direito de adigdo

/ exclusao nao esta disponivel para usuarios Administradores da Organizagéo.

Billing Mame Profiles Users Locale
en
Organisations en
en

23.6.2 Ao clicar em uma Organizacgao existente, os Administradores de Servidor e de Organizagao
podem alterar o nome da Organizagdo e adicionar / remover usuarios que também sao

capazes de gerenciar a Organizacao.

23.7 Perfis
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23.7.1 Na pagina de Suporte, a guia “Perfis” permite que os Administradores de Servidor e
Organizacao pesquisem, vejam, adicionem e editem um Perfil dentro de uma Organizagao.

Os perfis sdo agrupados em perfis “ativos” e “arquivados”.

AVVOKA Create Templates
Support Search =} E Show archived I RestL
Billing Users Date created Organisation

Organisations

Profiles

Users

Templates

Templates pack

Contact Groups

Libraries v

iManage Extract Integration v

ooooooooooogo
g

23.7.2 Perfis ativos sdo aqueles que estdo em uso em todo o sistema; modelos e documentos
conectados a eles serdo mostrados nos resultados da pesquisa e o Perfil aparecera na

guia Conta do usuario.

23.7.3 Perfis arquivados sdo aqueles que nao estdo em uso. Para arquivar um perfil, os
administradores do sistema e da organizagao podem acessar o botao “Arquivar’ na pagina

de detalhes do perfil (que pode ser acessada clicando no nome de qualquer perfil).

AVVOKA Create Templates Documents Support Settings [ | info@avvoka.com v
uppol Update Profile & Archive profile
Support date Profi

Billing

example@avvoka.com profile

General settings

The profile’s name and other key details

Users

Templates Profile users

The user's connected to the profile
Templates pack
Template packs
Contact Groups
The template starting pack(s) connected to the profile

Libraries v
Folders

iManage Extract Integration v/ Manage the folders connected to the profile

160
Document version: 1.08
October 2021



AvVVvO kaG

23.7.4 Os perfis podem ser ativados novamente a qualquer momento clicando na lista de perfis
“Arquivados” e navegando até a pagina de detalhes do Perfil relevante e clicando em

“‘Desarquivar”.

Criagao de um novo perfil

23.7.5 Admins do sistema e da organizagdo podem criar um novo Perfil a qualquer momento

clicando no botéao “+ Novo Perfil” disponivel na guia “Perfis”.

Detalhes de perfil

23.7.6 Na pagina de detalhes do Perfil, vocé podera ver as contas (ou usuarios) operando no
Perfil. Vocé pode adicionar / remover usuarios e editar seus recursos - por exemplo,
declarando que eles s6 podem visualizar documentos, em vez de terem direitos totais de

integracéo.

AVVOKA

Support

Billing General settings

The profile’s name and other key details
Organisations

Profiles .

Users

Profile e-mail
Templates

Templates pack P
P P Organisation

Contact Groups v

Libraries W

Create Profile

iManage Extract Integration
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Pesquisando em Perfis

23.7.7 Na guia Perfis geral, vocé pode usar a barra de pesquisa na parte superior para pesquisar
um Perfil especifico que deseja editar. Pesquisar pelo nome de um usuario ou enderego

de e-mail trara o (s) perfil (s) onde ele esta.
23.8 Usuarios
Visualizacao dos Usuadrios

23.8.1 Na guia “Usuarios”, o servidor ou administrador da organizagao pode visualizar e acessar

todos os usuarios individuais que operam no servidor / organizagao.

AVVOKA Create Templates Documents Support Settings [} | info@avvoka.com v

Support Seareh a

Billing

Results per page: 20 40|60 | Results in total: 4529

Email Date created First name Last name Last login Confirmed at Profile

Templates
Templates pack
Contact Groups
Libraries v

iManage Extract Integration v

Ooo0oooooooooa
(IR R RN NN NN

23.8.2 Ao clicar na guia Usuarios, vocé podera ver os enderec¢os de e-mail de usuarios individuais;
seus primeiro e segundo nomes; a data em que sua conta foi criada; seu ultimo login; e o

perfil em que operam.

23.8.3 Ao clicar no e-mail de um usuario, vocé sera levado a uma pagina de visao geral do usuario,

que permite editar os detalhes de sua conta.
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AVVOKA® Create Templates Documents Support Settings [ | info@avvoka.com v
Support

support user e
Billing

General settings

Organisations
The user's name, email address and other key details
Profile:
Organisations
e The user’s home organisation
Templates §
Profiles
Taarplated ack The user's connected profiles

23.8.4 Ao clicar em “Editar” vocé podera editar os detalhes de sua Conta, permitindo que vocé
atualize seus dados pessoais, incluindo niumero de telefone e e-mail. Esta area também

permite que vocé exclua usuarios.

AVVOKA Create Templates Documents Support Settings [ | info@avvoka.com v

General settings

Support
The user's name, email address and other ke details
Billing
Email
Organisations amytestuser@awoka.com
Profiles First name
support
Users o
Last name
Templates

user

Templates pack

Department
Contact Groups
Libraries v Phone number
iManage Extract Integration v

Admi

[[Juser can manage all system data and add other admins

[[Juser can manage all system data

Adicionar novos usudrios a um perfil

23.8.5 Para adicionar novos usuarios a um perfil, simplesmente navegue até o perfil na guia
Suporte> Perfis, e selecione o Perfil ao qual deseja adiciona-los. Observe que este método
sO é aplicavel se vocé nao estiver usando 0 SSO e se nao houver problema em os usuarios

receberem um e-mail da Avvoka quando forem adicionados a um perfil.

23.8.6 Selecione adicionar usuario e aqui vocé pode definir seu e-mail, nome, se deseja aplicar a
autenticacdo de 2 fatores, seu direito de modelo (Exibir / Onboard / Novo documento), se

ele é um gerenciador de perfil ou administrador e seus direitos de documento padrao.
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23.8.7 Os direitos de documento padrao sado aqueles que serdo aplicados automaticamente
sempre que o usuario for adicionado a um documento. Se for deixado como ‘Padrao’, eles

herdarao os direitos definidos no nivel do modelo.

Avvoka® Create Templates Documents Support [I§
Support
Orgs t Profile Nam
Users
Template rights Profile rights Document rights.
Email First Name Last Name Enforce 2FA  Role Manager Admin Edit Sign Approve Invite
[ ] v] Mmansger [Madmin [Defaut v] [Defat ] [Defautv wiv] @
PR finance@avvoka \ | [Fnar [Onboard v] [ Manager [ admin [Defaut v] v] [oefautv] [oefautv] @
[ \ [View v Manager Admin [Default__ ] [Default v] [Defaut] [Defavitw @

Adicionar novos usudrios via upload do Excel

23.8.9 O segundo método para adicionar novos usuarios € através do upload do Excel. Este
método permitira que vocé desative o e-mail inicial que os usuarios recebem quando sao
adicionados ao sistema. Isso também confirmara automaticamente suas contas, o que é

necessario se vocé estiver usando o SSO.

23.8.10 Navegue até Suporte > Perfis e selecione a seta apontando para cima.

Awvoka® Create Templates Documents Support
Support ea v Results per page: 20 | 40 | 60
rganisation [] Name Users Date created Organisation
[] spanish Demo Profile 8 Mar 2021 Demo Organisation

Profiles
[] Test sandbox 2 1 Mar 2021

[] Human Resources 23 Feb 202

1 Oct 202

9 Dec 2018

9 Dec 2018 Demo Organisation

23.8.11 Vocé pode entdo baixar uma cépia do arquivo de upload simples ou avangado do Excel

(onde diz exemplo). O método simples permitira que vocé carregue usuarios para mais de
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um perfil de uma vez, enquanto o método avangado s6 permitira que vocé carregue para

um perfil.

Import Profiles Step 1: File upload

ate multiple profiles and users

s examples for XLSX import

Example of d import file (XLSX)

Example of simple import file (XLSX)

; "
Libraries

Advanced v

iManage Extract Integration

-

Import file (XLSX only)

Choose File | Mo file chosen

ibtanage Work Inegration T

& by uploading a xlsx file into Avvoka with your data

port multiple profiles, but you can have only ane profile per sheet in advanced mode.

23.8.12 Aqui vocé pode adicionar os e-mails, nomes e perfis dos usuarios aos quais eles devem

ser adicionados. Certifique-se de ter correspondido exatamente o nome do perfil, incluindo

0S espagos.

23.8.13 O ID da sua organizacao pode ser encontrado navegando até Suporte> Organizagbes>

“Sua organizagao” e selecionando o numero encontrado no enderego de link (no exemplo

abaixo, € 31).

# app.demo.avvoka.com/organisations/31/admin_edit

Website 5 Integrations

o a % »§

Reading List

Create Templates Documents Support ﬂ | Demo User «

ration

Demo Organisation organisation

General

Specify the name of the Organisation

Organisation name

Dema Organisation

Trial
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Modelos

A ultima guia disponivel na pagina Suporte € a guia Modelos, que permite que os usuarios
do Servidor ou Admin da Organizacdo gerenciem todos os modelos no servidor /

Organizacao.

Viséo geral das fungées

Create Templates Documents Support Settings [ | info@avvoka.com v

Templates pack

Contact Groups

Libraries

iManage Extract Int

23.9.2

23.9.3

2394

23.9.5

@
Jel
-]
+

i - i

- 26 Feb 2021
™ Unautomated Original Versions 26 Feb 2021

- 2

Feb 2021

pl

Feb 2021

- 24

Feb 2021

- 2

Feb 2021
v

- 2

Feb 2021

tegration v

- 24

Feb 2021

J0O00000o0ooao-x
| ]

Na coluna vermelha, vocé encontrara o nome de cada modelo. Clicar no nome levara o
usuario administrador as configuragées do modelo, onde ele pode alterar qualquer um dos
detalhes / texto do modelo. Os modelos que estao no arquivo no nivel do perfil, aparecem

com um icone de arquivo (consulte o recipiente verde)

Na coluna azul, vocé descobrird se o modelo esta no nivel da Organizagdo ou ndo. Os
modelos que ficam no nivel da organizagdo exibirdo o nome da organizagédo na linha e
aparecerao automaticamente em todos os perfis. Esses modelos s6 podem ser editados
por usuarios do Servidor ou Admin da Organizacdo. Se um modelo ndo for um modelo de

nivel de organizagao, entdo N / A aparecera na linha.

Na coluna , vocé vera o Perfil no qual o modelo aparece. Os modelos de nivel de

organizacao estdo em todos os Perfis, portanto, “N / A” sera exibido.

Na coluna , VOCé vera em qual pasta o modelo esta (caso seja aplicavel).
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23.9.6 Na coluna preta, vocé vera a data em que o modelo foi atualizado pela ultima vez. Se vocé

23.9.7

23.9.8

passar o mouse sobre a data, vera qual usuario atualizou o modelo pela ultima vez.

Movendo / Copiando Modelos Para Outros Perfis

Os usudrios de servidores ou administradores da organizacdo podem mover / copiar

Modelos para outros perfis. Para fazer isso, clique no botdo Mover Perfil proximo a Barra

de Pesquisa. Isso Ihe dara a opgao de mover o modelo, ou copia-lo para outro Perfil, ou

atribui-lo como um modelo no nivel da Organizagao.

As imagens abaixo indicam como transferir o modelo selecionado para um Perfil (imagem

1) e uma Organizacao (imagem 2). Observe que “Mover” um modelo (destaque em azul)

movera o modelo do Perfil A para o Perfil B, enquanto a fungédo de cépia (destaque em

laranja) copiara o modelo para o Perfil B, deixando o original para tras no Perfil A.

A
AVVOKA
Support Search Q N
Q, Filter profiles
Billing
Name Profiles Organisations Name
Organisations - Unnamed - B

Profiles

Users

Templates

Templates pack

Contact Groups

Libraries v

iManage Extract Integration

OOO0OO0O0O0Oo0Ooopm i
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AVVOKA’ Create Templates Documents Support Settings [ | info@avvoka.com v
Support Search Q +
Q_ Filter profiles
Billing
Name Brofies ]| Organisations Name Profile Folder Date updated
Organisations
3 - 26 Feb 2021
Profiles
(] B ™ Unautomated Original Versions 26 Feb 2021
Users S B
O 2 ] 26 Feb 2021
Templates
O | SN - 26 Feb 2021
Templates pack
O a - 26 Feb 2021
Contact Groups. )
O ] - 26 Feb 2021
Libraries v B )
O s, - L F - 26 Feb 2021

iManage Extract Integration v

23.9.9

Criagdo de modelos

Ao lado do botdo de mover Perfil, esta o botdo “Criar modelo”. Isso permite que o usuario

Servidor ou Administrador da Organizagao crie modelos e os atribua a uma Organizagao

ou a um Perfil especifico (veja abaixo).

AVVOKA Create Templates Documents Support Settings [} | info@avvoka.com ~
Support Search Q
Q Filter profiles
Billing
Name Profiles | Organisations Name Profile Folder Date updated
Organisations 5 5
“ Mutual NDA —nael N/A Raam Jeganathan - 26 Feb 2021
Profiles - Unnamed -
O Software License L: Gustaf Lagercrantz Training ™ Unautomated Original Versions 26 Feb 2021
- Unnamed -
Users
O Ad Sales - Letter of - Unnamed - WarnerMedia UAT Environment WM Ad Sales - 26 Feb 2021
Templates
" - Unnamed -
O autolist and doc sir N/A sanzhi Yap - 26 Feb 2021
Templates pack - Unnamed -
O autolist and doc Sif _ nnamed - N/A Sanzhi Yap - 26 Feb 2021
Contact Groups
(] Sales Licence Agre UM Al3Media International Al3Media Project Team - 26 Feb 2021
Libraries v
- Unnamed -
iManage Extract Integration v O Sales Licence Agre. All3Media International All3Media Project Team - 26 Feb 2021
O Sales Licence Agreement (26 Feb 2021) - copy All3Media International All3Media Project Team - 26 Feb 2021
O Sales Licence Agreement (26 Feb 2021) - copy All3Media International All3Media Project Team - 26 Feb 2021
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Criacdo de um modelo no nivel da organizagcao

AVVOKA Create Templates Documents Support Settings [ | info@avvoka.com +
Support Search -]
Q_ Filter profiles
Billing
v Name Profiles | Organisations | Name profile Folder Date updated
Organisations
- 26 Feb 2071
Profil
O A ™ Unautomated Original Versions 26 Feb 2021
User:
O it (] 26 Feb 2021
Templates
O it (] 26 Feb 2021
Templates pack
O it (] 26 Feb 2021
Contact Groups
Libraries v
IManage Extract inegration v O e - - e 2021
O (] 26 Feb 2021
O (] 26 Feb 2021
O (] 26 Feb 2021

Alterando os Locais da Pasta de Modelos

23.9.10 Os modelos podem ser gerenciados em pastas no aplicativo. Na coluna da pasta, vocé
pode escolher em qual local de pasta um modelo se encontra. Para modelos que ficam no
nivel de Perfil apenas, o sistema exibira as pastas relevantes disponiveis no Perfil, as quais

vocé pode alocar o modelo.

AVVOKA Create Templates Documents Support Settings [ | info@avvoka.com ~
Support Search Q A +
Billing
v Nam: Nam Profil Fold Date updated
- 26 Feb 2021
O 26 Feb 2021
Use
O 26 Feb 2021
Templates
O [ 26 Feb 2021
Templates pack
O - 26 Feb 2021
Contact Groups
O - 26 Feb 2021
Librari v
iManage Extract Integration (] - 26 Feh 2021
O - 26 Feb 2021

23.9.11 Os modelos de nivel de organizagao também podem ser alocados em pastas nos Perfis.
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23.10 Cronograma: Matriz de Direitos do Usuario

23.10.1 A matriz abaixo mostra os diferentes direitos que diferentes usuarios (administradores e

comuns) tém na plataforma Avvoka.

Server admin Organisation admin Profile admin Onboarder New document View document

Create O Yes Mo No No No No

Create Profiles Yes Yes Ne No No No

Add users to O Yos Yos No No No No

Add users to Profiles Yeos Yeos Yos No No No

Create / 0 T Yes Yes No No No No

Create / ge all Profile Ti Yes Yes Yes if Onboarder Yes Na No

Create / ge own T Yes Yes Yes if Onboarder Yes Mo No
Access T variable lists Yes Yos Yes if Onboarder Yos No No

Assign Ti to Profiles Yes Yes Yes if Onboarder Yes No No
Assign T to O Yas Yas No No No No

Yes if Onboarder or
Create new Yes Yeos New user Yes Yes No
Yes if Profile admin or

Access other users’ on Profile Yes Yes Yes No No added to

Access other users' d on O Yes Yes No No No No
Access Profile reporting (single user) Yes Yes Yes Yes Yes No
Access Profile reporting (all users on Profile) Yeos Yeos Yes No No Yes if Profile admin
Access O reporting (single O ) Yes Yes Ne No No No

Access Organisation reparting (all Organisations) Yos No No No No No
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24 24, Suporte Adicional

[=]

Hi there

24.1.2 Para um suporte adicional,, entre em contato com: help@avvoka.com , ou, Ligue para o
seguinte numero: +44(0)20 3519 2237.
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25 25. Registo de Alteragoes

Abaixo estado as principais mudangas neste guia do usuario::

Data Descricéo Document
Version

02/03/2021 | Novo formato de guia do usuario e listas consolidadas e listas | 1.0
dependentes

13/04/2021 | Novo questionario do documento: 1.01
e Apresentacdes de secdes para dividir seu questionario

e Capacidade de atribuir perguntas a fungées individuais
em uma parte

e Suporte para o tipo de pergunta de selecdo multipla

01/05/2021 | Separar documentos e anexos relacionados 1.02
11/05/2021 | Nova interface de usuario da barra lateral do editor 1.03
15/06/2021 | Importar e manipular metadados docx 1.04
06/07/2021 | Usando repetidores avancgados 1.05
06/09/2021 | Atualizagéo de versido de modelo: 1.06

e Sobreposicao de pequenas alteragdes salvas de um
modelo

e Publicagdo de modelos para a area de criagdo da
plataforma

e Uma guia de histérico que rastreia todas as versdes do
modelo

e Portando um modelo

07/09/2021 | Privilégios de administrador 1.07

11/10/2021 | Gerente de Estilos 1.08
Nova U do editor

Comentarios e tarefas atualizados

Funcéo de edigao global atualizada

Funcgéo de pop-out da janela da barra lateral atualizada
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