
GUIA RÁPIDO · TIPO DE DOCUMENTO · CONTRATOS

Prazo de aviso prévio escondido na
página 14?
Cláusulas como campos, cada uma com
a sua fonte.
Contratos ficam em pastas como PDFs, digitalizações ou impressões. Este guia rápido mostra como a PaperOffice

lê tipo de contrato, partes, vigência, prazo de aviso prévio e outras cláusulas como campos, cada um com a sua

localização no original. Para jurídico, compras e direção.

O QUE VOCÊ LEVA

Um IDP Agent lê as cláusulas de que você precisa em cada contrato. As datas de

término aparecem na linha do tempo, e cada valor pode ser conferido no original.
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GUIA RÁPIDO · TIPO DE DOCUMENTO

01 · O PROBLEMA

O contrato está na pasta.
O prazo está na página 14.
Contratos são longos, cada um é estruturado de um jeito, e as frases importantes raramente estão no

mesmo lugar. Quem precisa do prazo de aviso prévio ou do teto de responsabilidade lê o contrato desde

o início. Com contratos antigos em papel, a ida ao arquivo vem antes.

POR QUE ACONTECE

Cada contrato é diferente

Contratos-quadro, contratos de

locação, acordos de

confidencialidade e contratos de

trabalho são cada um construído de

um jeito. O mesmo prazo se chama

“rescisão ordinária” em um e “fim

do prazo” em outro, na cláusula 3

ou em um anexo.

Renovações acontecem em

silêncio

Muitos contratos se renovam

automaticamente se ninguém

comunicar a tempo. A data para

isso precisa ser calculada a partir da

vigência, da renovação e do prazo

de aviso prévio.

O conhecimento está na

cabeça das pessoas

Quem negociou um contrato

conhece as suas particularidades.

Quando a responsabilidade muda

ou o contrato vive como

digitalização em uma unidade

compartilhada, a busca recomeça

do zero.

COMO SE RECONHECE

Antes de cada rescisão, alguém primeiro procura o contrato e depois o lê inteiro.

Alguém percebe uma renovação quando chega a próxima fatura.

Aditivos e anexos são arquivados separadamente do contrato principal.

A pergunta “Qual é o nosso teto de responsabilidade?” leva meio dia.

Os prazos vivem em uma planilha que alguém mantém manualmente.
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02 · A ABORDAGEM COM A PAPEROFFICE

Defina uma vez
o que cada contrato entrega.
O caminho é o mesmo para todo tipo de contrato: trazer e classificar, ler cláusulas como campos, manter

as datas de término à vista, encontrar o que pertence junto, assinar e entregar. Cada etapa usa um bloco

de construção que existe no aplicativo.

1
Trazer e classificar

Contratos chegam a um Workspace por upload, digitalização ou smartphone. O AI-DMS detecta o tipo, como contrato,

contrato de locação, acordo de confidencialidade, aditivo ou notificação de rescisão, e escreve um resumo.

MÓDULO: CLASSIFICAÇÃO

2
Cláusulas como campos

Um IDP Agent lê os campos que você descreve em linguagem simples: partes, início, vigência, renovação, prazo de aviso

prévio, responsabilidade. Cada valor vem com a sua página e localização na origem.

MÓDULO: IDP AGENT

3
Datas de término à vista

A partir do AI-DMS Premium, o fim do contrato aparece como data de Válido até  no documento. A Linha do Tempo

ordena os contratos por ela, e no contrato você acrescenta uma tarefa com prazo e responsável.

MÓDULO: CRONOLOGIA

4
Encontrar e manter juntos

A partir de três palavras, a pesquisa também busca por significado, inclusive em digitalizações. O Knowledge Graph

vincula documentos com o mesmo número de contrato em um Workspace: contrato, aditivo, notificação de rescisão.

MÓDULO: KNOWLEDGE GRAPH

5
Assinar e entregar

Novos contratos seguem para assinatura com o PaperOffice Sign, com um código por SMS para cada signatário. Você

exporta os campos como XLSX, CSV ou JSON ou os obtém pela REST API.

MÓDULO: PAPEROFFICE SIGN
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03 · NO APP

Do primeiro contrato
a um agente pronto.
Assim você configura o agente de contratos. Você precisa de um Workspace com AI-DMS Premium e de

um contrato típico que conheça bem, como amostra.

1
Criar o agente

Selecione um contrato e, depois, Ações › Agentes e Fluxos de Trabalho › IDP  e Criar novo agente . Escolha o modelo

Analyze Legal Document : ele traz campos como parte contrária, valor do contrato, foro e prazos.

2
Acrescentar as suas próprias cláusulas

Dê a cada campo uma instrução em linguagem simples, como “prazo de aviso prévio em meses e até qual data”. Para

campos obrigatórios, defina a regra de valor ausente como revisão.

3
Testar

Iniciar execução completa do teste  mostra resultado, confiança, página e localização na origem por campo. Repita a

execução 3, 5 ou 10 vezes e salve quando os valores permanecerem iguais.

4
Aplicar aos contratos

Na aba Campos de Dados , use Aplicar agente  para um contrato, ou Ações › Agentes e Fluxos de Trabalho › IDP  para

vários de uma vez. No Workspace, o agente pode ser executado após cada processamento.

5
Ver as datas de término

Em Opções › Configurar a vista , escolha a Linha do Tempo  e o campo de data Válido até . No contrato, acrescente uma

tarefa com prazo e responsável na aba Atividades .

DICA DA PRÁTICA

Escreva as instruções dos campos com as palavras dos seus contratos Coloque na instrução a redação que os seus

contratos usam, como “rescisão ordinária” ou “limitação de responsabilidade”. Teste com três contratos de contrapartes

diferentes antes de processar todo o acervo.
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04 · UM EXEMPLO

Um departamento jurídico,
quatrocentos contratos.

Uma indústria com 250 funcionários administra cerca de

400 contratos com fornecedores, clientes, locadores e

prestadores de serviços. O jurídico interno controla os

prazos em uma planilha, e contratos mais antigos estão

como digitalizações em uma unidade compartilhada.

ANTES COM A PAPEROFFICE

Um exemplo ilustrativo; a empresa e as pessoas são fictícias. Verifique com os seus próprios contratos se o fim e a renovação do contrato são lidos

corretamente.

Antes de cada negociação, ele procura o contrato

na unidade e o lê inteiro.

Vigência e prazo de aviso prévio ficam em uma

planilha que ele mantém manualmente.

Aditivos são arquivados em outra pasta que o

contrato principal.

Para responder a uma pergunta sobre

responsabilidade, ele abre um contrato após o

outro.

Cada novo contrato é classificado no upload e

lido pelo agente de contratos.

Prazo de aviso prévio, responsabilidade e foro

ficam no contrato como campos, com a sua fonte.

A Linha do Tempo  lista os contratos pela data de

Válido até .

A pesquisa encontra cláusulas e marca o trecho

no contrato.
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05 · LISTA DE VERIFICAÇÃO

Antes de carregar
o seu acervo de contratos.
Estes dez pontos ajudam a configurar o agente de contratos com clareza e a usá-lo no dia a dia.

Você decidiu quais tipos de contrato vêm primeiro,

como contratos-quadro, de locação e de prestação de

serviços.

A lista de campos está combinada: partes, início,

vigência, renovação, prazo de aviso prévio,

responsabilidade.

O Workspace de contratos roda com AI-DMS

Premium.

O agente de contratos foi testado com três contratos

típicos.

Campos obrigatórios estão marcados, e valores

ausentes geram uma tarefa de revisão.

Alguém é responsável pelas tarefas de revisão e as

verifica regularmente.

O agente roda automaticamente no Workspace após

cada processamento.

Fim e renovação do contrato foram conferidos com o

original para os contratos principais.

As datas de término têm tarefas com prazo e

responsável.

Aditivos trazem o número do contrato, para aparecer

junto do contrato principal.
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06 · PERGUNTAS FREQUENTES

O que as equipes jurídicas perguntam
antes de começar.
Preciso de um modelo para cada tipo de contrato?

Você descreve os campos em linguagem simples ou parte de

Analyze Legal Document . O IDP Agent lê pelo conteúdo, então

um só agente pode ler contratos de contrapartes diferentes. Faça

o teste com as suas próprias amostras.

Isso funciona com contratos antigos digitalizados?

Sim. O reconhecimento de texto lê digitalizações e fotos durante

o processamento, e o IDP Agent então lê os campos como faria

em um PDF digital. Os formatos aceitos são PDF, JPG, PNG e

TIFF.

Quem avalia as cláusulas juridicamente?

Os seus advogados. A PaperOffice extrai cláusulas, mostra onde

foram encontradas e as torna pesquisáveis. A avaliação e cada

decisão sobre rescisão ou renovação continuam com você.

Como manter as datas de término à vista?

O AI-DMS Premium lê o fim do contrato como data de

Válido até , e você ordena por ela na Linha do Tempo . No

contrato, acrescente uma tarefa com prazo e responsável na aba

Atividades , por exemplo uma revisão antes do prazo de aviso

prévio.

Como um novo contrato é assinado?

Com o PaperOffice Sign: uma assinatura eletrônica simples, com

código por SMS para cada signatário, carimbo de data e hora e

certificado. O signatário assina no navegador, em um

smartphone.

Como os campos chegam ao nosso sistema de

contratos?

Como exportação em XLSX, CSV ou JSON, pela REST API com

POST /documents/idp-agent-run, ou via MCP, por exemplo a

partir do Claude ou do Cursor.
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07 · COMO COMEÇAR

Monte o agente de contratos com um
contrato real
Crie uma conta em app.paperoffice.ai, envie um contrato típico e crie o seu primeiro IDP Agent. A

cobrança é feita por uso; os preços estão na página de preços.

Escolher um contrato de

amostra

Escolha um contrato que você

conheça bem. A execução de teste

mostra logo se cada valor está

correto.

Combinar os campos

Decida com o jurídico e as compras

quais cláusulas cada contrato deve

entregar e quais delas são

obrigatórias.

Processar o acervo

Quando o agente ler de forma

confiável, aplique-o aos seus

contratos existentes e deixe-o rodar

para os novos contratos no

Workspace.

FICHAS TÉCNICAS SOBRE ESTE TEMA

IDP Agent

paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-idp-intelligent-document

-processing-pt.pdf

Classificação

paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-classification-pt.pdf

Cronologia

paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-timeline-pt.pdf

Pesquisa inteligente

paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-smart-search-pt.pdf

Knowledge Graph

paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-knowledge-graph-pt.pdf

PaperOffice Sign

paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-esignature-pt.pdf

MAIS SOBRE ESTE TEMA

Contratos

paperoffice.ai/pt/solutions/documento/ai-analise-contratos-ocr-automatizacao

MAIS SOBRE ESTE TEMA

paperoffice.ai/pt/solutions/documento

/ai-analise-contratos-ocr-

automatizacao

PREÇOS

paperoffice.ai/en/pricing

CONTATO

paperoffice.ai/pt/contato
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