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1.SERVICOS E BENEFICIOS DA OAB

1.1. APLICATIVO OAB SANTOS
A OAB é a casa da advocacia e a segunda casa de todo advogado. E é nessa

condicdao que exerce sua fungao de acolher, apoiar, prestigiar e, principalmente,

viabilizar a atuagao de seus membros regularmente inscritos.

Acompanhando a evolucdo cotidiana, a OAB Santos busca sempre participar
da jornada dos advogados, apresentando e disponibilizando o acesso aos membros da

Diretoria da Subsecdo e, também, das diretorias de todas as suas Comissoes.

Por isso, visando o auxilio rapido em situacdes de maior sensibilidade, o app

traz aos nobres colegas contato direto com as Camaras de Prerrogativas.

Atualmente, com o aumento da atuacdo dos advogados por meios
telemdticos, tem sido comum o flagrante desrespeito a colegas no exercicio da

profissdo, portanto, é de suma importancia essa facilidade de contato com as Camaras:

OAB SANTOSDIGITAL . @

) APONTE A CAMERA PARA .
| 0 QR CODE E FAGA JA O A Santos

DOWNLoAD! J Tgioe

Com isso, podemos defender as prerrogativas de nossa fung¢ao, impedindo a

violacdo dos direitos de toda nossa classe profissional.

1.2. CLUBE DE SERVICOS DA CAASP
A CAASP (Caixa de Assisténcia dos Advogados de Sdo Paulo) existe, como o

proprio nome diz, para prestar assisténcia aos advogados inscritos na OAB S3o Paulo.
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Essa assisténcia se da de diversas formas, sendo as mais comuns através de
convénios tais como: planos de saude, aluguel de veiculos, seguros pessoais e para

veiculos, hospedagens seja em locais de lazer ou corporativos, entre outros.

Para conhecer esses beneficios e servicos basta acessar o site da CAASP

wWww.caasp.org.br:

cAaARP
Institucional
CAASP Shop
Clube de Sesvigos
Espores ¢ Lazer
Servigos

Transparénca

Acomgianie a CAASP

@ 800
0 Revists 8 CMSP - Todas as edigbes

4 4
r

& 4)
8‘-’ CULTURAL

Ovecoenca 3o CETETY

Vale lembrar que os beneficios ndo se limitam a servigcos que se destinem ao
auxilio profissional, pois a CAASP conta, também, com um extenso catalogo de

beneficios voltados para o bem-estar, que vale a pena conferir.

Mas, é importante lembrar: a Caixa de Assisténcia aos Advogados tem
atuacao ESTADUAL. Assim, é possivel que alguns servicos estejam abrangidos por todas
as Caixas de Assisténcia das Seccionais, mas é possivel que também haja servico limitado

ao territorio do Estado de Sdo Paulo.
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1.3. CONVENIOS OAB SANTOS
Para além dos beneficios e servigos oferecidos pela CAASP, a OAB Santos

oferece um vasto convénio de beneficios para os Advogados inscritos em nossa

Subsecao!

E é muito facil encontrar esses servigos e beneficios! Basta acessar o app da
OAB Santos! La estardo listados todos os convénios e parcerias que a Subsecao oferece,

ndo apenas para os inscritos, mas também seus dependentes.

< Clube de Servigos & Clube de Servigos
p—
\4——:} Academia > .% Idiomas >
;
‘ |i Agéncias de Turismo > \@ Informatica >
9 s | )
\ J Clubes > \ Lavanderia >
N
@\ Cursos Preparatérios > Ej\ Oticas >
——— —
‘DZ{ Ensino Infantil ao Médio > .g; Salde, Estética e Beleza >
\ & s >
3 a g ervicos
u Técnico, Graduagao e Pés Grad. > X
e
@\ Escritérios Virtuais > . @ Software Juridico >
J—
i Vestuario e Acessorios >
\‘% Gastronomia > :E

Vale a pena destacar, na imensa variedade de beneficios, por exemplo, os
convénios com cursos de idioma da cidade, que oferecem 6timos descontos e condicdes

especiais de pagamento.

Mas, ndo sdao apenas parcerias e convénios! A OAB Santos também oferece
servicos proprios, como: o recém implementado treinamento funcional totalmente
gratuito para os inscritos na Subsecdo, o plano de saude com atendimento de qualidade

e, também, o servico de ambulancia totalmente gratuito para os advogados.

Além disso, a OAB Santos disponibiliza escritério compartilhado com
infraestrutura completa e valor acessivel ao jovem advogado. Conta ainda com salas

para audiéncias virtuais e Centro de Apoio Digital com colaboradores capacitados a
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auxiliar todos os advogados com Sistemas Virtuais dos Tribunais e os Assinadores
Digitais.

Sabendo que o inicio é desafiador, a OAB Santos decidiu facilitar ao maximo a
comunicag¢do para que o Jovem Advogado possa comegar sua jornada com suporte. E,
por isso, além do grupo de WhatsApp, foi disponibilizada uma ferramenta, tanto no site

como no APP, chamada SOS Jovem Advogado, que possibilita o esclarecimento de

duvidas em tramites de direito, que serdo respondidas com auxilio dos representantes

Fique atento aos beneficios e desfrute de toda a facilidade e acessibilidade

da jovem advocacia.

gue a nossa Subsecdo oferece! Estamos ansioso para acompanhar sua jornadal

2. PRERROGATIVAS

2.1. PRERROGATIVAS DA ADVOCACIA

Calma! Antes de pensarmos em quais sdao as prerrogativas dos Advogados,

precisamos entender: Afinal, o que sdo as prerrogativas?

Em geral, as pessoas que vivem fora do mundo juridico, fora do convivio didrio

com a advocacia, tendem a confundir prerrogativa com PRIVILEGIO.

Alguns personagens do mundo juridico, tais como, Magistrados, membros do
Ministério Publico, Delegados de Policia e Servidores em geral, tratam as prerrogativas
como abusos, privilégios ou um modo de interferéncia, sempre tentando fazer parecer

algo inadequado.

Todavia, na verdade, as prerrogativas trazidas pelos artigos 62 e 72 da Lei n?

8.906/1994, s3o direitos garantidores do exercicio pleno da advocacia.
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Isso mesmo! S3o as prerrogativas que permitem o exercicio da plena defesa
de nossos clientes, dando ao advogado independéncia e autonomia, deixando claro,
ainda, a inexisténcia de hierarquia entre o Advogado e qualquer Autoridade ou Servidor

Publico.

As prerrogativas sdo as garantias fundamentais do Advogado, pois sao elas
gue permitem que, no exercicio da profissdo que escolhemos seguir, nada e ninguém

nos impega a cumprir com empenho nossas atribuigdes!
Mas, sera que vocé sabe quais sdo as PRERROGATIVAS do Advogado?

Por precaucdo, listamos abaixo as principais! Mas ndo se limite ao nosso rol,

pois todas as prerrogativas do Advogado e da Advogada estdao nos artigos 62 e 79.

e Receber tratamento a altura da dignidade da advocacia. Nao ha
hierarquia nem subordinacdo entre Advogados, Magistrados e membros do
Ministério Publico, devendo todos tratarem-se com consideracgdo e respeito
reciprocos.

e Exercer, com liberdade, a profissdo em todo o territério nacional.

e Ter respeitada, em nome da liberdade de defesa e do sigilo profissional,
a inviolabilidade de seu escritério ou local de trabalho, de seus arquivos e
dados, de sua correspondéncia e de suas comunicac¢des, inclusive telefonicas
ou afins, salvo caso de busca ou apreensdao determinada por magistrado e
acompanhada de representante da OAB.

e Estar frente a frente com o seu cliente, até mesmo quando se tratar de
preso incomunicavel. A comunicacdao nao se limita ao contato fisico, mas
abrange também a troca de correspondéncias, telefonemas ou qualquer
outro meio de contato, aos quais deve igualmente resguardado o sigilo
profissional.

e Ter a presenca de representante da OAB, sob pena de nulidade do ato

praticado, quando preso em flagrante no efetivo exercicio profissional.
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e N3o ser preso cautelarmente, antes de sentenca condenatdria transitada
em julgado, sendao em sala de Estado-Maior, com instalagdes e comodidades
condignas, e, na auséncia desta, em prisdao domiciliar.

e Ter acesso livre as salas de sessdes dos tribunais, inclusive ao espaco
reservado aos magistrados.

e Ter acesso livre nas salas e dependéncias de audiéncias, secretarias,
cartdrios, oficios de justica, servicos notariais e de registro, e, no caso de
delegacias e prisdes, mesmo fora da hora de expediente e
independentemente da presenca de seus titulares.

e Ingressar livremente em qualquer edificio ou recinto em que funcione
reparticdo publica ou outro servigo publico em que o advogado deva praticar
ato, obter prova ou informacdo de que necessite para o exercicio de sua
profissdo.

e Ingressar livremente em qualquer assembleia ou reunidao de que participe
ou possa participar o seu cliente, ou perante a qual este deve comparecer,
desde que munido de poderes especiais.

e Permanecer sentado ou em pé e retirar-se de quaisquer locais indicados
nos 4 itens anteriores, independentemente de licenca.

e Dirigir-se diretamente aos magistrados nas salas e gabinetes de trabalho,
independentemente de horario previamente marcado ou outra condicdo,
observando-se a ordem de chegada.

e Sustentar oralmente as razoes de qualquer recurso ou processo, nas
sessdes de julgamento, apds o voto do relator, em instancia judicial ou
administrativa, pelo prazo de quinze minutos, salvo se prazo maior for
concedido.

e Usar da palavra, pela ordem, em qualquer juizo ou tribunal, mediante
intervencdo sumaria, para esclarecer equivoco ou duvida surgida em relacdo
a fatos, documentos ou afirmagdes que influam no julgamento, bem como

para replicar acusacdo ou censura que lhe forem feitas.
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e Reclamar, verbalmente ou por escrito, perante qualquer juizo, tribunal
ou autoridade, contra a inobservancia de preceito de lei, regulamento ou
regimento.

e Permanecer, sentado ou em pé, bem como de se retirar, sem necessidade
de pedir autorizacao a quem quer que seja.

e Ter vista dos processos judiciais ou administrativos de qualquer natureza,
em cartdrio ou na reparticdo competente, ou retird-los pelos prazos legais.

e Retirar autos de processos findos, mesmo sem procuragao, pelo prazo de

dez dias.
Parece até exagero precisar de tudo isso, né?! Mas, acreditem: nao é!

E comum tomarmos conhecimento de colegas que tiveram suas prerrogativas
violadas, por servidores dos mais diversos niveis hierarquicos que teimam em afrontar
os direitos e prerrogativas e, nesses momentos, € normal o advogado se sentir

desamparado diante do ato praticado.

Foi pensando nisso que a OAB Santos disponibilizou um canal de comunicacdo

direto com as camaras de prerrogativas, através do APP!

Assim, sempre que o advogado sentir que precisa de um apoio na defesa de
seus direitos e prerrogativas, com apenas um click/toque, sera direcionado a um grupo
de WhatsApp com todos os membros das camaras de prerrogativas da OAB Santos,
tendo acesso imediato, podendo, inclusive, solicitar a presenca de um membro da

Camara de prerrogativas para prestar o apoio necessario, sempre que necessario.

No APP, é possivel ter acessos a todos as camaras de prerrogativas, civel,

criminal, trabalhista, possuindo ainda uma camara especial.

Além dos meios virtuais, as prerrogativas podem ser acionadas, também, por
meio do telefone (13) 3226-5900 em hordrio comercial e, podendo realizar denuncias e

solicitacOes através do e-mail: prerrogativas@oabsantos.org.br.

Para dar ainda mais seguranca aos inscritos na Subsecdo, foi criado o canal
ativo, com atuacdo 24 horas por dia, através do celular/WhatsApp (13) 99666-7000.
A apostila foi produzida pela Comissdao do Jovem Advogado da OAB Santos. Nos termos
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<  Plantao Prerrogativas Whatsapp
Camara da Justica Civel
Camara da Justica Criminal

Céamara da Justica do Trabalho
Camara da Justica Federal e
Camara Orgdos Executives 2 4

Por ultimo, é importante comemorar. Desde 2019, com a aprovac¢ao da Lei de

Abuso de Autoridade, a violacdo das Prerrogativas do Advogado é crime. A Lei n?
13.869/2019 introduziu o artigo 72B no Estatuto da Advocacia (Lei n. 8.906/1994), que
traz o crime de abuso de autoridade por violacdo das prerrogativas profissionais dos

advogados. Essa foi, sem sombra de duvidas, uma grande vitéria para a advocacia.

Art. 79-B Constitui crime violar direito ou prerrogativa de advogado previstos
nos incisos I, Ill, IV e V do caput do art. 72 desta Lei:

Pena - detengdo, de 3 (trés) meses a 1 (um) ano, e multa.

3. CONVENIOS COM A DEFENSORIA E COM A PREFEITURA

3.1. CONVENIO COM A DEFENSORIA
A existéncia das Defensorias Publicas é o meio garantidor de acesso a justica

para os mais necessitados. No entanto, a demanda das defensorias é muito superior a

sua capacidade de atendimento.

Assim, visando auxiliar as defensorias e, também, garantir remuneracao aos
advogados inscritos, foi firmado convénio de parceria para a absor¢ao das demandas

excedentes.

Importante mencionar que, embora qualquer advogado regularmente
inscrito possa aderir e se cadastrar no convénio entre a OAB e a Defensoria,
especialmente para o Jovem Advogado estes convénios trazem uma oportunidade

Unica.
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No6s sabemos que o jovem advogado enfrenta muitos desafios no inicio da
carreira e, entre eles, podemos destacar a experiéncia processual, de atendimento e, é
claro, o aspecto financeiro. Através do convénio OAB-Defensoria, todas essas

dificuldades sdo trabalhadas.

Funciona da seguinte maneira: o advogado efetua o cadastro, através da
plataforma da Defensoria Publica no portal, insere seus dados, escolhe a area de

atuacdo que prefere e a drea de plantao.

Fique atento! Para atuagdo em juri e na vara da Infancia é necessario

ﬂ qualificacdo especifica.

Assim, feito o cadastro, o advogado estd apto a receber nomeacgdes para atuar
nas demandas destinadas pela Defensoria, que realizara a triagem por matéria e
realizard o sorteio, passando ao assistido os dados de contato para falar com o Advogado

que for destinado a tratar da sua demanda.

De pronto, cadastrar-se nesses convénios ja auxilia o Jovem Advogado com

uma das dificuldades mais comuns: o atendimento ao cliente.

Através do atendimento dos assistidos pelo convénio, o Jovem Advogado
aprende a se posicionar, ouvir, compreender, dar assisténcia e atender o cliente, de

forma bastante eclética.

Passada a fase do atendimento, é chegada a hora de atuar processualmente,

desenvolvendo a experiéncia tao importante para o Jovem Advogado.

Os processos da Defensoria abrem as portas para a iniciacdo na atuacao
judicial e forense, desenvolvendo a pratica processual do nomeado, que pode aprimorar
muitos outros aspectos importantes para a sua carreira, como por exemplo a pratica
textual, a coeréncia argumentativa, a realizacdo de pesquisa legislativa e jurisprudencial,

entre outros.

Por fim, terminado o acompanhamento processual do assistido, o Advogado

cadastrado requerera a expedicdo de certiddo pelo juizo para que ele possa requisitar o
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pagamento dos honorarios referentes a prestacdo de servico para o qual foi nomeado,

auxiliando na movimentacao financeira do Jovem Advogado.

3.2. CONVENIO COM A PREFEITURA
Além do convénio com a Defensoria, a OAB Santos possui, também, convénio

com a Prefeitura através do CADOJ.

Assim como no convénio com a Defensoria, para atuar pelo CADOJ o
Advogado, regularmente inscrito na OAB, devera realizar seu cadastro no site da OAB
Santos, para estar apto a receber nomeacdes para dar assisténcia ao cidadao, podendo
ser apenas um servico de consultoria (retirando duvidas dos assistidos) ou, ainda,

litigiosa (atuando em demandas processuais).

E importante ficar atento, pois ambos os convénios possuem periodos para

cadastramento, que sao informados pela Subse¢ao sempre que ativos.

Também é essencial lembrar que: as tabelas de valores ndo sdao as mesmas!
Cada convénio possui sua propria previsdo de valores para os atos aos quais os

advogados forem nomeados.

Entdo, caso ndo saiba por onde comecgar, que tal se inscrever nestes convénios

e treinar seu atendimento, a pratica juridica e receber honorarios?!

4. PROCESSOS DIGITAIS

PETICIONAMENTO ELETRONICO

4.1. DO SISTEMA E-SAJ1

Nos processos que tramitam perante o Tribunal de Justica do Estado de Sao
Paulo (12 a 22 instancia, Juizados Especiais e Colégios Recursais, etc.), utilizamos o

sistema e-Saj para o acompanhamento processual e peticionamento eletrdnico.

! Informacdes atualizadas de acordo com as fun¢des do sistema e-Saj em fevereiro de 2022.
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Para acessa-lo basta abrir em seu navegador o site esaj.tjsp.jus.br .

O primeiro passo para a utilizagao do sistema é a realizacao do cadastro. Para

isso, clique em “identifique-se” no canto superior direito da pdagina.

Na pdgina que abrir, cligue em “ndo estou habilitado” e insira seu CPF para

iniciar o cadastro.

Apdbs o cumprimento de todos os passos do cadastro, vocé estara pronto(a)

para utilizacdo do sistema.

Através do e-Saj vocé podera acompanhar e pesquisar processos através da
funcdo “Consultas Processuais”, bastando escolher a instancia (12, 2 ou Colégio
Recursal) e, na busca, inserir o nimero do processo, nome da parte, nUmero de
documento da parte, nome do advogado ou nimero da OAB do advogado, entre outras

opgoes.

Para uma busca mais certeira, é recomendado que selecione a comarca em
que deve ser feita a procura. No caso da busca ser pelo nimero do processo, o sistema

insere a informacdo automaticamente.

O peticionamento eletrénico através do sistema e-Saj somente é possivel com
a utilizacdo de um certificado digital junto ao sistema. Para isso, é necessario o download

de alguns programas que permitem a habilitacdo do seu certificado.

A listagem dos programas e requisitos necessarios pode ser conferida
acessando, na pagina inicial, o menu “Peticionamento Eletrénico” e, apds, clicando em

“Verificacdo de Requisitos”.

Abrindo esta pagina, o sistema automaticamente fard uma andlise acerca dos
cumprimentos dos requisitos necessarios ao acesso dos servicos de peticionamento, e,
constara nessa mesma pagina tudo que serd necessario baixar para comecar a peticionar

eletronicamente.

Cumpridos todos os requisitos, vocé poderd juntar sua primeira peticao

através do e-Saj.
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Caso sua intengdo seja protocolar uma Peticao Inicial, vd novamente ao menu
“Peticionamento Eletronico” e, desta vez, cliqgue em “Peticionamento Eletrénico de 12

Grau” e, depois, em “Peticdo Inicial de 12 Grau”, quando a seguinte tela serd aberta:

= e-SAJ | Petigdo Inicial (e

A ordem de preenchimento das informacdes ndo é obrigatéria. Todavia,
recomenda-se que inicialmente carregue a Peticdo Inicial, clicando na caixa de texto
amarela “Selecionar PDF”. Com isso, a sua peticdo estard carregada no sistema, e vocé

podera observar as informagdes das partes para seguir com o cadastramento.

Carregado o PDF com sua Peticdo Inicial, o préximo passo é inserir os dados
do processo. Para isso, no quadro “Dados Para o Processo”, clique em informar, e o

menu sera aberto logo abaixo.

No campo “Foro”, insira em qual local o processo devera ser distribuido. Em
caso de peticdo protocolada em plantdo, vocé deve escolher a opg¢do “plantdo”, e a

localidade correspondente nesta lista.

Fique atento para a distribuicdo de processos na Comarca de S3o Paulo,
Capital, pois esta é dividida em vérios Foros. Para localizar o foro correto, o Tribunal de
Justica disponibiliza um site para consulta através do CEP. Para isso, basta acessar:

https://www.tjsp.jus.br/app/CompetenciaTerritorial .

Preenchido o foro, vocé deve selecionar qual o Juizo competente para
julgamento do processo em distribuicdo, oportunidade em que o sistema providenciara

a distribuicdo a Vara Especializada (se houver na Comarca).
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No campo “Classe”, serd selecionado o tipo de processo em distribuicdo,
como, por exemplo, nos processos civeis, “procedimento comum civel”, “consignagao

em pagamento”, etc.

Ja no “Assunto”, selecione as matérias das quais trata o seu processo, como

2

“consumidor”, “indenizacao por dano mora

III

, entre outras.

Na sequéncia marque se ha pedido de liminar ou se o processo deve tramitar

em segredo de justica e insira o valor da agao.

No campo “distribuicdao”, mantenha selecionado “sorteio” ou, se for o caso,
selecione “dependéncia” e insira o niumero do processo de referéncia e fundamente, no

campo proéprio, a razdo da dependéncia.

Por fim, em “despesas processuais”, vocé deve selecionar a op¢do que melhor
se enquadra ao recolhimento de custas relativo ao processo que estd distribuindo,

sendo que, no caso de indicar que a guia de custas foi emitida, abrirad a seguinte caixa:

Documento &

Clicando nela, vocé deverd inserir o numero da guia. Cumprida esta etapa, o

préximo passo sera cadastrar as partes.

Para isso, ao lado de “Polo Ativo”, clique em “Adicionar Parte”, selecione
“Requerente” e preencha com os dados do autor da acao. Se o autor for idoso, lembre-

se de marcar a caixa “idoso”, pois isso dard tramitacdo prioritaria ao seu processo.

Apds, ao lado de “Polo Passivo”, clique em “Adicionar Parte” e selecione

“Requerido” e preencha com os dados do réu.

Feito todo o cadastramento, vocé n3ao pode se esquecer de cadastrar os
documentos que acompanham sua peticdo inicial. Para isso logo abaixo do PDF de sua

peticdo, estara a fungao:
() Adicionar outros documentos

Acesse-a para carregar seus documentos, nomeando-os de acordo com a

classificacdo de cada um deles.
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Diferentemente do sistema PJe — que veremos adiante -, o e-Saj ndo possui a
funcdo de nomearmos livremente os documentos, o que faz com que muitas vezes seja

necessario classifica-los em niumeros (“Documento 1”; “Documento 2”, etc).

Nesse caso, para facilitar, ja salve antes os documentos numerados na pasta
do seu cliente, o que fard com que estes sejam langados na ordem em que vocé tera de
classifica-los, como no exemplo:

td 0. Doc Pessoal
0. Procuracao

1. Ficha cadastral
2. Matricula

Ap0s, ao langd-los no sistema:

Cutros documentos (4)

> 0.Doc Pesscal.pdf (91.2 kB) Documentos Pessoais ~ i

> 0.Procuracao.pdf (403 kB) Procuragdo v i

> 1.Ficha cadastral.pdf (220 kB) Documenta 1 v 0

» 2 Matricula,pdf (73.4 kB) Documento 2 v O @

Repare que nomeamos com inicial “0” os documentos que possuem
nomenclatura no sistema (“documentos pessoais” e “procuracdo”), enquanto os
demais, que seriam enumerados, ja fizemos a classificacdo na pasta, para que fossem

lancados na ordem, ndo exigindo o trabalho de organiza-los.

o_n

Alguns documentos escritos com caracteres especiais (acentos, “¢”, etc)
podem apresentar erro no carregamento, razdo pela qual sugerimos que sejam

nomeados (ainda na pasta) sem esses caracteres.

Ainda quanto aos documentos tome cuidado para que o tamanho de cada um
ndo exceda 10MB, pois este é o tamanho maximo aceito pelo sistema. Caso isso ocorra,
é possivel utilizar sites para comprimir seu documento ou, ainda, dividi-lo em duas ou

mais partes.
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Cumpridas essas etapas, verifique no canto inferior direito se seu certificado
digital se encontra selecionado e, apds, clique em “PROTOCOLAR”, para que sua peticao

inicial seja protocolada, e seu processo distribuido.

Feito o protocolo, vocé serd direcionado a uma pagina de recibo do protocolo,
na qual constard o numero do processo, dados do processo, partes, e a lista de
documentos juntados. Recomendamos que faca download desse arquivo e,
principalmente, anote o nimero do processo em sua planilha de controle ou programa

de acompanhamento.

De forma muito mais simples, caso sua peticdo ndo seja inicial, mas sim
intermediaria (de processo ja em andamento), basta, na pagina inicial do sistema e-Saj,
clicar em “Peticionamento Eletrénico” -> “Peticionamento Eletronico de 12 Grau” ->

“Peticao Intermedidria de 12 Grau”.

Outro caminho também é acessar o processo através da consulta processual

e clicar em “Peticionar” no canto superior direito.

Em qualquer dos casos, vocé sera redirecionado a uma pagina parecida com

a ja mostrada no peticionamento inicial.

Todavia, o procedimento neste caso é mais simples, bastando apenas
preencher o nimero do processo (optando-se pelo segundo caminho indicado, este ja

estara preenchido) que seus dados serdo automaticamente carregados.

No campo Classificacdo, vocé devera selecionar o tipo da peticdo. Quando
sua peticdo ndo se encaixar em nenhuma das peticdes, selecione “38014 — Peticdo

Intermediaria”.
A categoria, normalmente, é preenchida automaticamente.

Informe se ha recolhimento de custas ou ndo e verifique se seu cliente se

encontra selecionado como a parte representada por vocé.

Carregue a peticdo e seus documentos, assim como ja explicado

anteriormente.
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Apds, confirme se seu certificado digital estd selecionado e cligue em

“Protocolar”.

Vocé ainda podera acompanhar o andamento dos seus processos através do
“Painel do Advogado”, acessivel na pagina inicial do sistema e-Saj, no qual constara seus
compromissos a fazer (audiéncias designadas, processos pendentes de ciéncia ou
manifestacdo e protocolos incompletos, aguardando envio) e os ja feitos (peticGes
aguardando distribuicdo pelo sistema, aguardando juntada pelo cartério ou ja

distribuidas).

Os mesmos procedimentos devem ser seguidos em caso de peticionamento

em segundo grau de jurisdi¢cao (ou colégios recursais).

E importante, ainda, inscrever-se no sistema de push do e-Saj para que vocé
possa receber em seu e-mail todas as movimentagles que ocorrerem em seus

processos. Para isso, basta acessar o menu “Push” na pdgina inicial do sistema.

Quaisquer outras informacdes ou solucdes técnicas podem ser obtidas
diretamente com o suporte técnico, através do nimero 0800 797 9918 (ligacdes
gratuitas para telefones fixos) ou (11) 4199-6366 (para ligacdes de celulares) ou pelo

portal www.suportesistemastjsp.com.br.

4.2. DO SISTEMA PJE2
Diferentemente do e-Saj, o sistema PJe encontra-se presente em todos os

estados e pode ser utilizado para acessar os mais variados tribunais.

Apenas a titulo de exemplo, no estado de S3ao Paulo, o Ple é utilizado para
acessar: I. TJ Militar (12 e 22 grau); Il. Justica Eleitoral; lll. Tribunal Regional Federal da
32 Regido (12 e 29 grau); iv. Tribunal Regional do Trabalho da 22 Regido (12 e 292 grau); v.
Tribunal Regional do Trabalho da 152 Regido (12 e 22 grau). O acesso ao TST e CNJ

também se da por esse sistema.

2 Informacdes atualizadas de acordo com as funcdes do sistema e-Saj em fevereiro de 2022.
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Deste modo, o primeiro passo para ingresso no PJe é acessar a sua pagina

inicial.

Para isso, é possivel que seja realizado o download do préprio navegador do

Ple, ou, entdo, seu acesso pode se dar pelo site www.pje.jus.br, quando sera exibida a

seguinte pagina:

Escolha qual Estado e Tribunal procura:

‘ ESCOLHA O ESTADO v ‘ ‘ ESCOLHA O TRIBUNAL

Vocé entdo deverd escolher o Estado e o Tribunal em que deseja peticionar e
clicar em “ir ao site”. Neste exemplo, utilizaremos o TRT-2 em 12 grau3. A seguinte tela

sera aberta:

Processo Judicial Eletrénico

Poder Judiciario - Justi¢a do Trabalho

CPF
Modo de assinatura: PJeOffice

= CERTIFICADO DIGITAL ol | senna
Saiba como obter o certificado digital Esqueci minha senha m

2.7.1 - ARAUCARIA

3 Qutros Tribunais podem exigir procedimentos diferentes.
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No seu primeiro acesso, devera clicar em “modo de assinatura” e escolher
entre os assinadores “Pje Office” ou “Shodo”, e prosseguir com os passos de instalacdo

dos programas exigidos por cada um deles.

Feita a escolha e instalagdo do assinador, clique em “Certificado Digital” e faca

login, inserindo sua senha do certificado para adentrar ao ambiente do Tribunal.

Para protocolar uma peticdo inicial, clique no simbolo “+” posicionado na

esquerda.

O primeiro passo sera classificar seu processo, escolhendo a jurisdicao e a

classe judicial (espécie de acdo a ser distribuida). Feito isso, clique em “salvar”.

Avance clicando sobre o nimero “2”, onde deverdao ser selecionados os

assuntos que serdo tratados na a¢ao (adicional noturno, hora extra, etc).

Apds, avance clicando sobre o numero “3”, onde as partes devem ser

qualificadas.

Para adicionar o Autor da acdo, no quadro reservado ao “Polo Ativo” clique
em e e preencha com o CPF do autor, clique na lupa e confira se aparecera o nome

deste. Estando correto, clique em “Confirmar”.

Preencha os dados de identificacdo e cliqgue em “Salvar”. Abaixo, clique em
“Enderecos” e, nao estando cadastrado, clique no “+” para cadastrar um novo. Apds,

cligue em “Inserir”.

Faca o mesmo procedimento no campo reservado ao “Polo Passivo” para

cadastrar o Réu.

Avance clicando no niumero “4” para selecionar as caracteristicas do processo,
onde vocé deverd marcar se ha segredo de justica, pedido de justica gratuita, liminar ou

se aceita o Juizo 100% digital.
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Optando-se pelo Juizo 100% digital, todos os atos serdo realizados a distancia,
sem necessidade de comparecimento pessoal ao férum. Trata-se de uma escolha. Caso

ndo o deseje, basta desmarcd-lo neste momento.
Insira, neste mesmo passo, o valor da causa.

Feito isso, cligue no numero “5” para inserir o motivo da tramitacdo

prioritaria, caso haja.

Avancando para o niumero “6”, este € o momento de juntar sua peticdo inicial

NO processo.

Editor . PDF m
Junte aqui sua PETICAO INICIAL

NAO juntar a peticdo inicial como anexo (documento diverso)

Arraste um arquive PDF aqui ou
&> selecione um arquivo | para anexar.

Clique em “selecione um arquivo” para anexar sua peticdo inicial e, feito isso,

cligue em “Salvar”.

Serd aberta uma janela a direita para que vocé repita o mesmo procedimento,

desta vez para juntar os seus documentos.

Carregados os documentos, vocé deve selecionar em cada um o “tipo de
documento” e inserir a sua descricdo, que auxiliard o Magistrado e as partes a

identificarem no processo qual documento é aquele sem a necessidade de abrir.

Neste momento vocé também podera selecionar se deseja impor sigilo no

documento.
Concluido o carregamento dos documentos e identificacdo, clique em salvar.

No ultimo passo, numero “7”, deve ser selecionando as informacoes da

atividade desempenhada, inserindo o estado, local e setor econémico.

Preenchida esta ultima informacdo, o botdo “protocolar” sera habilitado,

ficando azul:
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Clicando, seu protocolo sera realizado e o novo processo sera distribuido,

concluindo-se o peticionamento inicial.

O processo passara a constar do “Acervo Geral”, que poderd ser acessado

através do icone g no lado esquerdo da pagina inicial logo ap6s o login.

As proximas peticdes neste processo poderdo ser feitas localizando-o no
acervo e clicando em “Anexar Peticdes ou Documentos” na parte superior da janela que
abrira.

Anexar pefices
ou documentos

Vocé devera escolher entre utilizar o editor de texto (quando escrevera a
peticdo no proprio sistema) ou adicionar um arquivo PDF (selecionando a op¢do “nao”).

Optando pela segunda opcao, basta clicar em “+ Adicionar” no campo “Incluir

Peticdo” e selecionar o arquivo.

Selecione o tipo de peticdo e faca sua descricdao. Na sequéncia, clique em

“Gravar”. Apds, serd possivel incluir os documentos, tipificando-os e descrevendo-os.

Concluido este passo, basta clicar em “Assinar e Adicionar ao processo” e seu

protocolo estara feito.
Assinar e anexar ao processo

Todavia, caso seja caso de primeiro peticionamento em processo ja

existente, é necessario que o processo seja incluido em seu acervo para que vocé possa

localiza-lo.

Desta forma, antes de juntar sua peticdo desejada nos autos, é necessario
efetuar sua habilitagdo. Para isso, acessando a pagina inicial do PJe no TRT-2 12 grau,

basta clicar no simbolo ” localizado a esquerda da pagina.
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Na janela que abrir, insira o0 nimero do processo em questdo e cligue em

pesquisar. O processo em questdo aparecera no canto direito. Clique no simbolo

para continuar com a habilitagao.

Na nova janela, selecione a parte que estd representando e uma das opgdes
de habilitacdo (declarando se apresenta a procuracdo ou substabelecimento, etc) e

cligue em préximo.

No “tipo de documento” selecione “Solicitacao de Habilitagdo” e preencha a

descricao.

Redija a peticdo requerendo a juntada da procuracdo ou substabelecimento
e cliqgue em “Gravar”. Apds, anexe a procura¢do ou substabelecimento e clique em

“Assinar e Adicionar ao processo”.

Este procedimento destina-se unicamente a habilitacdo, e ndo a juntada da

peticao desejada ao processo.

Concluida a habilitacdo, o processo passara a constar de seu Acervo Geral, e

o peticionamento estara disponivel.

5. FERRAMENTAS PARA ADVOCACIA
Para que se tenha o controle ideal sobre seus processos, evitando assim a

perda de prazos para manifesta¢des, recursos e providéncias, cuidado essencial para o
exercicio ideal da advocacia, é necessaria a utilizacdo de métodos de controle

processual.

5.1. ACOMPANHAMENTO DE PUBLICACOES
O primeiro passo é acompanhar as publicacdes dos processos patrocinados

por voceé e, para isso, basta a utilizacdo dos sistemas de push de cada um dos tribunais.

No sistema e-Saj, basta acessar o link https://esaj.tisp.jus.br/push/index.do

ou, através da pagina inicial do sistema, clicar em “push” (seja através da tela inicial, seja

pelo menu do painel do advogado).
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Verifique se as caixas “Incluir automaticamente processos de primeiro grau
em que sou advogado” (nos processos de 12 grau) e “Incluir automaticamente processos

de segundo grau em que sou advogado (nos processos de 22 grau) estdo marcadas.

Se assim estiverem, todos os processos em que vocé atua junto ao sistema e-
Saj serao incluidos no push, de modo que todas as movimentag¢des processuais serao

encaminhadas ao seu e-mail cadastrado.

Ainda nas configuracdes do push do sistema e-Saj é possivel a inclusdo de

outros processos cujo acompanhamento sejam de seu interesse.

J4 no sistema Ple4, apds login no sistema, basta acessar o menu completo
clicando nas 3 linhas horizontais no canto superior esquerdo da pagina e, entdo, acessar

“cadastro” e, ap0s, clicar em “push”.

O acesso também é possivel através do link https://pje.trt2.jus.br/pjekz/push.

Verifique se os processos em que estd habilitado encontram-se na lista. Para adicionar
outros processos no push do sistema, basta clicar no simbolo “+” no canto superior
direito. Os processos constantes da lista terdo sua movimentacdo encaminhada ao seu

e-mail cadastrado.

Outra possibilidade de controle das publicacdes é o servico “Recorte Digital”
fornecido pela OAB-SP. Para aderir e consultar, basta acessar o site

https://recortedigital.oabsp.org.br e inserir seu nimero da OAB, CPF e identidade. As

publicacdes serdo encaminhadas também ao seu e-mail junto a OAB-SP.

5.2. CONTROLE PROCESSUAL
O controle das publicacbes é essencial para que o advogado saiba quais as

providéncias que deve tomar em seus processos. Todavia, este controle, por si s6, ndo
garante a completa organizacao das tarefas advocaticias.

Quanto maior o numero de processos em que o profissional atuar, mais
importante é que este providencie um controle das providéncias que devera adotar em

cada uma de suas agoes.

4 Utilizagdo do sistema PJe do TRT-2 em 12 grau.
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Diversas sdo as possibilidades de que se efetive o necessario controle
processual. Atualmente, estdao disponiveis diversos softwares (normalmente pagos)
para acompanhamento processual, insercdo de tarefas e prazos, os quais sdo
recomendados para advogados que possuem considerdvel nimero de processos.

Caso opte por ndo aderir aos softwares, recomendamos que elabore uma
tarefa de acompanhamento processual, na qual deverdo estar inseridos o nimero do
processo, cliente, Ultimo andamento e eventual atividade (contestacdo, manifestacao,
alegacgdes finais, recurso, etc) a ser cumprida e seu respectivo prazo.

Veja o exemplo:

Processo Cliente Ultimo Providéncia Prazo
andamento
1234567- XXX Sentenca  de | Apelacgdo 18/02/2022
89.2022.8.26.0562 improcedéncia

Também é recomenddvel a insercdo das atividades e compromissos a serem

cumpridos em uma agenda, no caso de imprevistos que impegam o acesso a planilha.

6. DEIXANDO A SUA MARCA: IMAGEM E POSICIONAMENTO DE
MERCADO

6. DEFINICAO DA AREA DE ATUACAO
1.314.378. Este é o nUmero de advogados inscritos nos quadros da OAB, de

acordo com o registro atualizado diariamente pelo Conselho Federal. A primeira ideia

ao se deparar com a informacdo é de que o mercado para os advogados esta saturado.

O produto que estd sendo vendido nas imagens ao

lado é o mesmo: café. Quando a Starbucks foi fundada nao

somente o consumo de café estava em declinio nos Estados PN
Unidos, como também, as marcas comegaram a acrescentar N
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graos mais baratos as misturas para conseguirem concorrer em

precos. Um mercado aparentemente nada atrativo e saturado.

No entanto, quando os clientes entravam na primeira loja da Starbucks
recebiam amostras de café para que eles experimentassem o sabor. A noticia se

espalhou e juntamente com o atendimento de exceléncia, a loja ganhou clientes fiéis.

Vocé enquanto advogado possui o mesmo produto que os outros 1.314.377:
servicos juridicos. Para além dos deveres estabelecidos no Cédigo de Etica e Disciplina
da OAB, a forma como o cliente é atendido ao relatar suas demandas, englobando a
postura do advogado, vestimenta, conhecimento técnico e uma série de outros fatores
sdo cruciais para que um servico juridico deixe de ser somente um servico e se torne

uma experiéncia. Para comecar, reflita sobre as perguntas:

a. A sua familia e amigos mais préximos sabem que vocé advoga?

b. Vocé se contrataria para atuar em um caso de direito de familia, penal,
trabalhista, civel, tributdrio e previdenciario?

c. A sua familia e amigos confiam em vocé para atuar em um caso de

direito de familia, penal, trabalhista, civel, tributdrio e previdenciario?

Pensando nas diversas areas do direito, especializar-se em cada uma delas
ndo é a alternativa mais viavel. Deixar de atender clientes ou simplesmente dispensa-

los por ndo ser especialista na demanda também nao.

Para solucionar o dilema, entenda quais temas e areas vocé teve mais contato
durante o periodo da faculdade e estdgio, aquelas mais conectadas aos seus interesses

e preferéncias, bem como, que vocé possui mais facilidade e contato com os clientes.

Clicando na imagem abaixo vocé pode conhecer as Comissdes existentes na
OAB Santos. As Comissdes Tematicas possibilitam entrar em contato com advogados ja
atuantes, participar de eventos, trocar experiéncias e sentir mais seguro para escolher

a sua area de atuacao:
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B Direito e Relagdes Internacionais
B Direito Educacional

B Direito Eleitoral

B Direito Empresarial

Em relagdo aquelas demandas em outras areas, faca parcerias com advogados

especialistas. Dessa forma, vocé pode moldar a parceria com o colega advogado de
modo que o trabalho seja dividido, vocé cuide do trato com o cliente e ele da parte

técnica, entre outras.

Ao celebrar a parceria ndo se esqueca de fazer um “Contrato de Parceria”,
estabelecendo quais sdo as obrigacdes de cada uma das partes, divisdao e modo de
pagamento dos honorarios, prazos de entrega de peticdes ou revisdo do trabalho, entre
outros. Alinhando todos os detalhes da parceria o trabalho em conjunto promove o
melhor trabalho tecnicamente possivel para o cliente, além de networking e

crescimento para os advogados parceiros.

6.1 ESTEIRA DE PRODUTOS E PORTFOLIO
Entender suas habilidades é essencial para a construcdo da esteira de

produtos e portfdlio. Pense nas demandas que vocé possui maior familiaridade e em um

documento do word as separe de acordo com o publico. Veja o exemplo:

CONTENCIOSO:

e PARA EMPRESAS: propositura e defesa em agdes, atuacdo em audiéncias

e sustentacOes orais e recuperacdo de créditos.
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e PARA PESSOA FISICA: propositura e defesa em acBes, atuacdo em

audiéncias e sustentacdes orais.
CONSULTIVO E CONTENCIOSO:

e PARA ADVOGADOS: elaboragdo e/ou corregdo de pecgas processuais,
consultoria em caso concreto, parcerias para atuacdo judicial,
comparecimento em audiéncias, atendimento ao cliente, consultoria em caso

concreto e elaboracdo de pareceres.

Partindo da esteira de produtos sera possivel criar o seu portfélio. E
importante ter um portfélio para poder disponibilizar em seu site, redes sociais ou até
mesmo por email quando um cliente perguntar sobre os seus servigos. Aqui esta uma

sugestdo pdgina a pagina para confeccionar o seu préprio portfélio:

Pagina 1. Inserir o logo do seu escritorio

Pagina 2. Sua foto e uma mini biografia contendo informacdes sobre sua

formacao, principais cursos e especializacao.
Pagina 3. Missdo, visdo e valores do seu escritério.

Pagina 4 em diante. Liste os seus servicos. Ndo é necessario detalhar cada um

deles para que o portfdlio nao fique tao extenso.

Ultima pagina. Coloque suas informagdes de contato.

6.2 PUBLICO-ALVO E PERSONA
Definida a area de atuacdo e quais sdo os seus produtos serd possivel

entender quais e quem sdo os seus clientes. O publico-alvo é mais abrangente, enquanto
a persona representa o seu cliente ideal. Ao definir a persona, vocé entende quais sdo
os hobbies, preferéncias, habitos de consumo, objetivos pessoais e profissionais do seu

cliente. Observe o exemplo criado por Paulo Faustino®:

5 FAUSTINO, Paulo. Marketing digital na prética: como criar do zero uma estratégia de marketing digital
para promover negdécios ou produtos. DVS Editora, 2019.
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Publico-alvo: homens e mulheres, entre os 22 e os 35 anos, formados em

gestdo, com interesse em gestao de empresas e negdcios.

Persona: Anabela Faria tem 28 anos, é formada em gestao. Adora viajar e
pratica desporto com regularidade. E adepta de uma alimentacdo sauddvel a
base de alimentos bioldgicos. Trabalha 50 horas por semana e apresenta um
rendimento anual de 25 mil euros. Tem o sonho de criar o seu proprio negdcio

de festdo de empresas.

Caso se especialize em direito eleitoral, o seu cliente pode ser um partido
politico ou candidato, através do assessoramento durante o periodo das eleicdes. Um
advogado atuante em direito digital pode defender um usudrio que teve seu perfil no
Instagram invadido, fotos intimas vazadas, foi vitima de deep fake ou fake news. Por fim,
um advogado que trabalha com registro de marcas garante que uma empresa tenha

exclusividade no mercado. Neste caso, o cliente é o empresario.

A Netflix possui uma comunicagao divertida, informal e com alta presenca nas
redes sociais. Eles estdo nas plataformas que o seu publico-alvo utiliza. No Brasil, a
empresa cria videos autorais no YouTube utilizando celebridades e personalidades
conhecidas para se associarem aos filmes, séries e documentdrios existentes na

plataforma.

No Twitter, utiliza “memes”, faz brincadeiras, conversa com o publico,
responde com ironia e humor as mensagens. A Netflix entende a importancia dos
assinantes brasileiros, ja que representam cerca de 10% dos usuarios® da plataforma no

mundo e investe nesse relacionamento:

6 Site Tecmundo. Netflix: Cade revela por engano numero de assinatante do streaming no Brasil.
Disponivel em: <https://www.tecmundo.com.br/minha-serie/226728-cade-revela-engano-numero-
assinantes-netflix-brasil.htm>
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Joao Vittor netflixbrasil fft &
Eu pensei que Netflix era sindénimo de

qualidade, mas ai me botam o Adam
Sandler em metade dos filmes..

« Curtir - 2 - Responder

Digite “Netflix, em 2022 vou
Viermale Ziireapodise assistir” e deixe o teclado

- Netflix @ T4, talvez ndo ache que... com D|Eta r.

Netflix @
T4, talvez ndo ache que filmes do

Adam Sandler sejam "de qualidade”,
vida que segue, mas vocé concorda
que tem gente que curte? E que tem
gente que acha horriveis os filmes
que voceé curte? E que nem todo
mundo tem o mesmo gosto, e no final
das contas quanto mais as pessoas
puderem assistir o que gostam, mais
todo mundo vai ficar felizinho?

A minha intengdo é que um possa ver 7 MiguelCastro==spfe
uma série policial, outro uma sitcom, ' N

outro um documentdrio e outro um
filme do Adam Sandler. "Qualidade” .
pra mim é variedade. Video

- Descurtir - 8 109

Netflix, em 2022 eu vou assistir Prime

A partir do momento em que vocé manifesta suas ideias e posicionamento
estd construindo a sua marca. Vocé gosta da mensagem que estd transmitindo ao seu

publico?

7. ADEQUANDO PERSONAL BRANDING AOS SEUS PRODUTOS
Para entender o conceito de personal branding, aqui estdo as palavras do

fundador da Amazon, Jeff Bezos:

“Sua marca pessoal é o que as pessoas dizem sobre vocé quando ndo esta na

sala.”

Ao utilizar estratégias de marketing juridico para atrair os seus clientes, vocé
percebera quais conteldos fazem sentido de acordo com o seu portfélio e as
necessidades do cliente. A ideia do personal branding é fortalecer a sua marca para

conversao em negécios. 3 dicas para fortalecer a sua marca:

1. Entenda como o seu publico te enxerga. Se vocé utiliza Instagram, uma
sugestdo é colocar uma caixa de perguntas perguntando: qual é a primeira
palavra que vocé lembra ao pensar em mim? As caracteristicas ali
mencionadas te ajudardo a entender qual é a imagem que vocé estd

transmitindo.
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2. Delimitar quais sdo os seus objetivos. Entenda quais sdo as suas metas
para daqui 6 meses, 1 anos e 5 anos. Compare as caracteristicas descritas
pelo seu publico com os seus objetivos e verifique se estdo em
consonancia.

3. Estratégia. Veja no seu portfélio quais sdo os seus produtos e fale sobre

eles em suas redes sociais de acordo com o seu publico-alvo.

Um conceito relevante e que agrega ao assunto é o proposto por Jonathan
MacDonald, que descreve a democracia da marca como sendo “a ideia de que a sua

marca nao é o que vocé diz ser, mas, sim, a soma de tudo o que dizem que ela é.”

8. COMUNICACAO NAO-VERBALE INFLUENCIA DAS CORES
Se vocé ja ouviu a expressdo “93% da nossa comunicagdo é nao-verbal”, se

deparou com os resultados das pesquisas de Albert Mehrabian. De acordo com os

estudos do professor, temos algumas proposicoes:

e As expressoes faciais predominam sobre a fala;

e O tom devoz, ritmo e a forma de falar predominam sobre a mensagem
propriamente dita;

e A mensagem em si é a Ultima coisa a ser levada em consideragao
durante as suas interagdes.

No livro “Silent Messages”, Mehrabian traduziu suas pesquisas na seguinte

equacao:
Comunicagdo de sentimento
Facial 55%
Vocal 38%
Verbal 7%

Ou seja, somando as porcentagens, 93% da comunicacdo seria ndo verbal.
Partindo dessa premissa, vocé poderia assistir um filme no mudo e entender quase todo
o conteldo? Ndo. A questdo é: suas expressdes faciais, tom de voz, ritmo e forma de

falar devem ser condizentes com a mensagem que vocé quer transmitir. Caso contrario,
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as pessoas ndo confiardo em vocé por perceberem essa inconsisténcia. Veja no MUDO

“Como parecer inteligente ao fazer uma palestra”:

Will Stephen

Como parecer inteligente ao fazer uma palestra TEDx | Will Stephen | TEDxNovalorque .

Assista novamente o video com o som ligado e perceba o poder da expressao
corporal na nossa comunicac¢do. Se ao atender um cliente vocé ndo transmitir confianca,
ainda que o seu conteudo técnico seja excelente, ele ndo se sentird confortavel para te
contratar. Caso na sua producdo de conteudo vocé fale sobre um assunto sério e insira
uma imagem sorrindo, as pessoas ndo sentirdo que ha verdade no seu posicionamento.

Observe exemplo:

Sabendo disso, para transmitir confianca ao seu cliente, durante audiéncias,

palestras ou em qualquer tipo de interagdo social, tenha em mente:

e Adeque sua fala ao publico. Um exemplo cldssico é: se vocé estiver

falando com advogados, pode comunicar-se de um modo mais técnico. Em
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um outro sentido, ao atender seus clientes ndo ha necessidade de citar
artigos. A linguagem deve ser de facil entendimento.

e Programe e estude o seu discurso. Antes de audiéncias, sustentagdes
orais ou palestras, escreva as suas falas desenvolvendo a introducao,
desenvolvimento e conclusdo. Ter conhecimento prévio sobre o que serd
falado te ajudara a ficar mais calmo e falar com propriedade.

e Tenha um material de apoio. Para apresentagdes, vocé pode preparar
slides com os principais tépicos. Ndo escreva grandes texto, pois podem
acabar te estimulando a ler durante a fala. Isso te impede de se conectar com
0 publico e agir com naturalidade. Em caso de audiéncias ou sustentacdes
orais, também poderd escrever em um arquivo do word os pontos a serem
destacados. Te ajudard a ndo esquecer daquilo que é importante e garantir a

melhor defesa possivel do seu cliente.

AS CORES PREFERIDAS’

Azul 45%
Verde 15%
Vermelho 12%
Preto 10%
Amarelo 6%
Violeta 3%
Laranja 3%
Branco 2%
Rosa 2%
Marrom 1%
Ouro 1%

O azul é a cor preferida de 46% dos homens e 44% das mulheres®. Mesmo as
pessoas que ndao consideram o azul como sua cor preferida, a associam com bons

sentimentos, inteligéncia, confianca, inovacdo, concentragdo, ciéncia e intelectualidade.

7HELLER, Eva. A psicologia das cores: como as cores afetam a emoc3o e a raz30.12 edic3o. 122 impressio,

2020.
8 HELLER, Eva. A psicologia das cores: como as cores afetam a emoc3o e a raz30.12 edi¢do. 122 impress3o,

2020.
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N3o por acaso, o azul é comum dentro do ambiente corporativo e utilizado pelas

principais marcas de tecnologia:

@Y

Por isso, o azul é 6timo para entrevistas, reunides, audiéncias e negociacoes.

Utilizar roupas coloridas em veldrios, comunicacdao de rescisdao, rupturas ou em
acontecimentos tragicos ndo é de bom tom, por criar um conflito entre a comunicacao

verbal e ndo-verbal, gerando desconfianca.

9. COMO SE PORTAR NO ATENDIMENTO AO CLIENTE
Antes de receber o cliente no seu escritério, em um coworking, escritério

compartilhado da OAB ou agendar um atendimento online é crucial entender qual é a

principal queixa dele, ou seja, o motivo pelo qual buscou os seus servicos.

Para colher esses dados, prepare uma “Ficha de Atendimento” padrdo. Veja

abaixo uma sugestdo de estrutura:

a) Data do atendimento e horario;

b) Prazo para entrega da documentacao do checklist;

c) Prazo para entrega do parecer juridico;

d) Qualificacdo das partes envolvidas na demanda (seu cliente e a parte
contraria em caso de atuagao contenciosa);

e) Resumo (é a principal queixa do cliente);

f) Perguntas a serem feitas a partir do resumo;

g) Aofinal, insira um checklist de documentos a serem enviados pelo cliente.
Lembra do item “b”? Nessa parte vocé colocara o prazo para entrega da
documentacdo do checklist. Assim, ao abrir o documento ja encontrard
guando precisa cobrar o envio do que foi acordado;
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h) Confira o que foi escrito com o cliente e cologue um campo para que ele

assine declarando a veracidade das informacgdes ali prestadas.

Fazendo esta preparacdo, na hora do atendimento vocé terd os campos
necessarios a serem preenchidos e podera complementar as perguntas (item “f”) de
acordo com o desenrolar dos fatos. Ja no item “c”, ha casos em que é interessante fazer
um parecer juridico de acordo com a analise do caso em concreto. Também é uma forma

de diferenciar e agregar ao seu trabalho.

Por fim, o item “h” é crucial na “Ficha de Atendimento”, pois é uma garantia
de que os fatos narrados durante o atendimento estdo registrados e o cliente além de

té-los declarado, confirmou ao seu lado a veracidade de cada um deles.

Utilizando o que foi aprendido sobre comunicagdo nao-verbal, no inicio do
atendimento apresente-se ao seu cliente, falando resumidamente e sem juridiqués — a
menos que ele também seja advogado — sobre as suas competéncias e trabalho. Tal

atitude te ajuda a construir autoridade e confianca no inicio do contato.

Olhe nos olhos do cliente e ouca atentamente ao que é relatado, percebendo
guais sao suas principais preocupagdes. Outro cuidado importante é demonstrar para
ele que o seu celular estd sem som ou desligado. Um gesto tdo pequeno que passa a

mensagem de concentragao total e cuidado com o outro.

Na primeira imagem, o rosto e as maos nos bolsos revelam uma postura
fechada e até mesmo que hd algo ndo revelado. Permanecer com as maos nos bolsos
pode demonstrar que vocé esta inseguro e ndo sabe o que fazer com elas. Deixe suas

maos em um local que o cliente possa ver enquanto fala.
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J4 na segunda foto, o sorriso transmite confianga, autoridade e simpatia, mas
os bragos cruzados revelam um distanciamento. Se os bragos ficam fechados enquanto
o cliente fala, ele pode ter a impressao de que vocé estd entediado. Mantenha os bragos
em uma postura natural e os utilize durante os seus apontamentos de modo a ressaltar

Sua mensagem.

Converse com o cliente sobre as implicacdes e riscos do caso, apresentando a
solucdo com base nos seus servigos. Tenha um modelo de “Proposta de Honorarios”,
“Contrato de Honorarios”, “Procuracao” e “Declaracdo de Pobreza”. A “Declaracdo de
Pobreza” sera utilizada quando houver pedido de gratuidade de justica, ou seja, para
aqueles clientes que ndo possuirem recursos para o pagamento das custas e despesas

processuais.

10. PROSPECCAO DE CLIENTES ATRAVES DO MARKETING JURIDICO

Os anuncios sdo a principal fonte de receita de empresas como Facebook e
Google. Observe:

Facebook ganha mais com antncio

No acumulado de 2020, o lucro liquido do Facebook saltou 57,7% em relacio ao ano
anterior, para USS$ 20,14 bilhoes. J4 a receita entre janeiro e dezembro foi de US$ 85.9

bilhoes, alta de 21,6%.

O diretor-financeiro da companhia, David Wehner, afirma que a receita de aniincios, que
neste trimestre respondeu por 96,8% do total, foi impulsionada pelo comércio eletronico

durante a pandemia.

A receita de antincios somou US$ 27,19 bilhoes no periodo, alta de 32% no comparativo
trimestral, enquanto no acumulado do ano o avanco foi de US$ 21%, para US$ 84,17
bilhoes.
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FONTE:https://notaalta.espm.br/o-melhor-de-hoje/facebook-ganha-mais-com-

anuncio/

Quanto o Google fatura por minuto e 0
risco de ficar fora do ar

& ermpresa ja faturou 1256 Dilhaes de dolases &m apenas es Tmestres ce 2020
Pt Luads Agrals

Pakicada am: 141 L3030 38 RS
ARgrads 4 T4 LI 4 e S

T Tamps 58 laitena 1 min
& in | v f (=] &

Uma mstabididade de acesso pode custar caro para o Google, especialmaente quandsd ala afeta
drversos de seus sernigos anline, Lomo atontecey hape. Sem bustadod YouTube, Divve &
Classroom, a companhia fica sem parte importante deé seus necursos

= O mundo esta mais complexo, mas da para comegar com o basico. Veja como,

no Manual do Investidor

Com faturaments de 461 bilhdes no terceins thmestre de 2020 (uiho a setembra). o Google
fatura por manuts 1.7 milhao de reais (ou 3485 mil dolares). Neste ano, a companhia ja fatwnou
1256 bilhdes de dolares, uma alta de B.5% em relagdo ad mesmo penodo no ant anter.

FONTE:https://exame.com/tecnologia/quanto-o-google-fatura-por-minuto-e-o-

risco-de-ficar-fora-do-ar/

Se a publicidade e os anuncios sdo responsaveis por tanto lucro para

empresas e pessoas, como os advogados podem usar as ferramentas digitais para

prospectarem clientes? Quem possui o habito de comprar jornal para ler as noticias?

Vocé compra jornal ou costuma ver as noticias através da televisao, podcasts, aplicativos

e no celular de um modo geral?

O advogado precisa ter em mente o seguinte para fazer marketing juridico.

e Estatuto da Advocacia (Lei n2 8.906/1994);

e Cddigo de Etica e Disciplina da OAB (Resolucdo n2 02/2015);

e Provimento n?2 205/2021 que em 21 de julho de 2021 revogou o
Provimento n2 94/2000
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O Provimento é uma evolucdo, pois os Tribunais de Etica e Disciplina
divergiam sobre a interpretacdao do que seria possivel ou ndo dentro das redes sociais.
De acordo com o artigo 49 da Lei n? 8.906/94, o Estatuto da OAB e da Advocacia, os
Tribunais de Etica e Disciplina possuem como fung¢do “orientar e aconselhar sobre ética

profissional, respondendo as consultas em tese, e julgar os processos disciplinares”.

Nesse sentido, é possivel verificar as decisdes do TED em consultas ou

julgamentos de casos concretos através da pesquisa de jurisprudéncia:

JURISPRUDENCIA / EMENTARIOS

Pagina Inicial Jurisprudéncia Resultado da Pesquisa

Por meio deste servico o Conselho Federal da OAB torna disponivel para consultas ao
Ementario Global publicados a partir de 1994
Para tanto, os campos ao lado permitem a pesquisa por palavras ou expressées nos titulo

nas ementas, ou ainda pelos nomes dos relatores

w

11. PRINCIPAIS MUDANGAS NO PROVIMENTO N2 205/2021
OSTENTACAO: PODE OU NAO?

e Vocé ndo pode mencionar o tamanho do escritério, prometer resultados

ou utilizar um caso concreto.

ADVOGADO PODE PAGAR PARA IMPULSIONAR OS CONTEUDOS?

¢ Sim, mas o conteudo precisa ser juridico. (art. 42) Exemplo: ao final de um
conteudo no Instagram colocar — agende ja o seu horario conosco. Ndo pode!
e Venda de livros, cursos, congressos e afins — a publicidade pode ser ativa.

Ou seja, mesmo quem nao solicitou o contelddo pode receber.

JURISPRUDENCIA PACIFICA NO MARKETING JURIDICO?!
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e O Comité Regulador do Marketing Juridico poderd propor aos TEDs

sugestoes de interpretacdo das disposi¢des do Provimento.
O QUE ACONTECE COM QUEM NAO RESPEITAR?

e As Seccionais terdo comissGes de fiscalizagdo que poderdo expedir

notificacdes para que o Provimento seja efetivo.

BASTIDORES DE SUSTENTACOES ORAIS E AUDIENCIAS

e Pode divulgar imagem, video ou dudio de atuacdo profissional inclusive em
audiéncias e sustentacdes orais desde que o processo nao esteja em sigilo.

Ndo pode mencionar resultados obtidos!

12. MARKETING DE CONTEUDO
Ap0ds consulta da Jurisprudéncia e Ementarios, bem como, entendimento do

Estatuto da Advocacia, Cédigo de Etica e Provimento n2 205/2021, vocé podera definir
suas estratégias de marketing juridico. O marketing de conteludo parte do pressuposto

da producdo de informacGes que ajudem o seu potencial cliente:

O marketing de conteudo é o pilar do inbound marketing e consiste,
essencialmente, em produzir conteudos relevantes ou de impacto
extremamente positivo na sua audiéncia-alvo, sejam eles educacionais,

profissionais, tutoriais ou simplesmente de entretenimento.’

Falando sobre o que o seu cliente precisa, ele comeca a perceber valor no seu
trabalho. Quanto mais as pessoas enxergam a utilidade do conteudo, vocé gera o
chamado “trafego organico”, através do compartilhamento das informagdes sem que

haja investimento financeiro.

9 FAUSTINO, Paulo. Marketing digital na prética: como criar do zero uma estratégia de marketing digital
para promover negoécios ou produtos. Sdo Paulo: DVS Editora, 2019.
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Para comecar, defina a partir da sua area de atuacdo — agora é a hora de
consultar o seu portfdlio -, quais servigos vocé quer destacar nas redes sociais, site e/ou
blog. E importante pensar ndo somente no compartilhamento de contetdo juridico, mas
na humaniza¢ao da sua marca. Os conteudos devem ter linguagem adequada ao cliente

ideal e vocé pode compartilhar a sua rotina de trabalho, estudos, seus hobbies e lazer.

12.1 PRODUGAO DE ARTIGOS JURIDICOS
Redija artigos juridicos dentro da sua drea de atuagao com assuntos que sao

de interesse dos seus clientes. Um ponto de partida para descobrir as duvidas do seu
potencial cliente é pesquisar no Google o assunto e verificar nas sugestdes de busca o

gue estd sendo frequentemente procurado:

Google

Q. funciondrio pode

Q. funciondrio pode trabalhar com atestado médico

funciondrio pode ser registrado em uma empresa e trabalhar em out
ra

funciondrio pode pedir demissédo nas férias

funciondrio pode sair da empresa no horario de almogo
funcionério pode trabalhar com conjuntivite

funciondrio pode ser demitido em novembro

funciondrio pode ser testemunha a favor da empresa
funcionario pode fazer bico

funcionario pode trabalhar imobilizado clt

. funciondrio pode se recusar a assinar adverténcia

Pesquisa Google Estou com sorte

A partir do exemplo acima é possivel identificar temas que possuem como
publico-alvo funcionarios e empregadores. Conforme ja mencionado, a linguagem deve
ser adequada durante email comunicacdo para prospectar o seu cliente ideal. Para a

publicacdo do artigo, ha alguns sites muito buscados:

e Migalhas;

e Jusbrasil;

e Conjur;

e Linkedin.

A apostila foi produzida pela Comissdao do Jovem Advogado da OAB Santos. Nos termos
da Lein29.610/98 n3o é permitida a divulgacdo, reproducdo total ou parcial do contetdo
sem a autorizagdo prévia dos autores.

41


https://www.migalhas.com.br/
https://www.jusbrasil.com.br/home
https://www.conjur.com.br/
https://br.linkedin.com/

APOSTILA — CURSO DE CAPACITACAO DO JOVEM ADVOGADO

12.2 UTILIZAGCAO DE EMAIL MARKETING E WHATSAPP
Conhecido como “newsletter”, o advogado pode enviar “boletim informativo”

para os assinantes cadastrados, ou seja, pessoas que concordaram previamente com o

recebimento dos conteudos.

O Provimento 205/2021 trouxe a possibilidade de divulgacdo de conteldos
técnicos informativos através de grupos do Whatsapp, desde que sejam colegas de
trabalho, clientes ou pessoas que tenham autorizado o recebimento do conteudo
previamente. Do contrdrio, a conduta pode caracterizar captacao de clientela, vedada

no artigo 40, inciso VI do Cédigo de Etica e Disciplina da OAB.

E importante destacar que, tais formas de marketing s3o excelentes para criar
um relacionamento com o seu potencial cliente, o educando sobre os problemas que
ele possui ou pode vir a enfrentar. O email marketing deve ter uma opgdo de
descadastramento. No mesmo sentido, aquele que optar por se retirar do grupo do

Whatsapp nao devera mais receber os conteldos.

13. PRECIFICACAO E FECHAMENTO DE CONTRATO

13.1. DA PRECIFICAGCAO — HONORARIOS CONTRATUAIS

Apds ouvir o cliente em seu atendimento, para que seja dado inicio a
prestacdo do servico proposto é necessario que seja informado o valor que serd cobrado
pelo(a) advogado(a) a titulo de honorarios e que este seja aceito para o cliente.

Para auxiliar o profissional em sua precificacdo, a Ordem dos Advogados do
Brasil — S3o Paulo disponibiliza todos os anos em seu site a tabela com valores de
honorarios minimos sugeridos, observando-se assim o dever imposto pelo art. 58, inciso

V, Lei n. 8.906/64.

10 Art. 58. Compete privativamente ao Conselho Seccional: V - fixar a tabela de honorérios, valida para
todo o territdrio estadual;
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E importante que vocé observe tais valores como o minimo para precificar a
prestacao de seus servicos, sendo certo que estes poderdo ser majorados a critério do
profissional, considerando-se a complexidade do caso e demais critérios.

A fixacdo dos honordarios com observancia aos parametros minimos da tabela
contribui para a valorizacdo ndo sé dos servicos prestados por um Unico profissional,
mas como da advocacia em geral, uma vez que a cobranga abaixo dos minimos da tabela

representa concorréncia desleal, prejudicando os demais colegas de profissao.

Deve-se frisar que a cobranga abaixo dos valores minimos de tabela
caracteriza infracdo ética de Aviltamento de Honordrios, eis que, conforme disposto no
artigo 418, §6°, do Cédigo de Etica e Disciplina da OAB, aprovado pela Resolucdo
02/2015 do Conselho Federal da OAB, “Deverd o advogado observar o valor minimo da
Tabela de Honordrios instituida pelo respectivo Conselho Seccional onde for realizado o
servigo, inclusive aquele referente as diligéncias, sob pena de caracterizar-se aviltamento

de honordrios”.

E possivel que ao invés de fixar-se valor pago pelo cliente no ato da
contratacao, o(a) profissional estabeleca remuneracdo ad exitum (chamada de cldusula
quota litis), através da qual serd remunerado(a) somente em caso de vitdria na acao,

recebendo uma porcentagem do valor devido ao cliente.

O artigo 50 do atual Cédigo de Etica e Disciplina da OAB estabelece que tal

remuneracdo ndo podera ser superior as vantagens recebidas pelo cliente.

Por fim, é aconselhdvel que seja cobrado sempre o valor da consulta quando
alguma matéria |he for apresentada e, se, em fungdo da consulta, sobrevier a
contratacdo dos servicos advocaticios oferecidos, o valor da consulta podera ou ndo ser

abatido dos honorarios a serem contratados.

13.2. DO CONTRATO
Estabelecido o valor dos honorarios contratuais, esta e outras condi¢oes

devem ser formalizadas junto ao cliente, de modo a fornecer o respaldo necessario para
dirimir eventuais questdes que surgirem durante a prestacdo de servicos, bem como
estabelecer previamente todas as regras que vigorardo na relacdo advogado(a)/cliente.
A apostila foi produzida pela Comissdao do Jovem Advogado da OAB Santos. Nos termos

da Lein29.610/98 n3o é permitida a divulgacdo, reproducdo total ou parcial do contetdo
sem a autorizagdo prévia dos autores.

43



contrato.

APOSTILA — CURSO DE CAPACITACAO DO JOVEM ADVOGADO

Tais regras serdo estabelecidas através da formalizacdo do respectivo

Sobre o tema, dispde o artigo 48 do atual Cédigo de Etica e Disciplina da OAB:

Art. 48. A prestagdo de servicos profissionais por advogado, individualmente
ou integrado em sociedades, serd contratada, preferentemente, por escrito.

§ 12 O contrato de prestacdo de servicos de advocacia ndo exige forma
especial, devendo estabelecer, porém, com clareza e precis@o, o seu objeto, os
honordrios ajustados, a forma de pagamento, a extensGo do patrocinio,
esclarecendo se este abrangerd todos os atos do processo ou limitar-se-d a
determinado grau de jurisdi¢do, além de dispor sobre a hipdtese de a causa

encerrar-se mediante transagéo ou acordo.

Deste modo, é certo que ndao ha formato especifico para a elaboracdo do

contrato de prestacao de servigos advocaticios, todavia este preferencialmente devera

conter cldusulas especificas para regular de forma completa a relacdo contratual.

Entre outras condicdes, aconselhamos a elaboracdo de cldusulas sobre os

seguintes temas:

e Servico prestado, indicando a limitacdo da atuagdo (por exemplo até a
sentencga, transito em julgado, etc), bem como se a remuneragdo inclui
atuacdo em incidentes (por exemplo: cumprimento de sentenca,
desconsideracdo da personalidade juridica, etc) ou ndo.

e  Valor, forma de pagamento e eventual indice de reajuste da verba;

e Responsabilidade pelo pagamento de custas, despesas processuais,
eventuais honorarios de sucumbéncia em caso de ser parte vencida, despesas
com correspondentes, diligéncias, sustentacdes orais e, em caso de servicos
prestados em outras comarcas, deslocamentos, alimentacdo e hospedagens
por conta do cliente;

e Possibilidade de exercicio pessoalmente pelo(a) profissional ou através

de substabelecimento;
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e Esclarecimento de que o servico prestado é atividade-meio, e ndo de
resultado;

e Honorarios em caso de revoga¢dao do mandato antes do término do
servico, sem culpa do(a) advogado(a) (recomenda-se a cobran¢ca em sua
totalidade);

e Honorarios em caso de celebracdo de acordo entre as partes (recomenda-
se a cobranca em sua totalidade);

e Honorarios de sucumbéncia pertencendo em sua integralidade ao(a)
advogado(a) contratado(a), sem possibilidade de compensacdo com
honorarios contratuais;

e Possibilidade de revisao em caso do contrato se tornar excessivamente
oneroso para o(a) advogado(a);

e Em caso de contrato de prestacdo de servicos mensais (fixo), o tempo de
duracdo do contrato e possibilidade de renovacao;

e Foro de eleicdo em caso de necessidade de agao judicial para dirimir

guestdes relativas ao contrato.

Outras condi¢des poderdo ser estabelecidas em contrato, considerando-se

sempre as necessidades do(a) profissional, complexidade e peculiaridades da causa.

E necessaria a impressdo do instrumento em, pelo menos, duas vias, ficando

uma na posse do(a) profissional e outra com o cliente.

Por fim, recomenda-se que o contrato contenha a assinatura de tuas
testemunhas, para que passe a constituir titulo executivo extrajudicial, nos termos do

disposto no artigo 784, inciso Il do CPC11.

Fixados os seus honordrios e estabelecidas as condi¢des que regerao a relagao
contratual, vocé estara pronto(a) para dar inicio a prestacdo dos seus servicos, para os

guais desejamos muita sorte, comprometimento, profissionalismo e prosperidade.

11 Art. 784. S3o titulos executivos extrajudiciais: 1l - o documento particular assinado pelo devedor e por
2 (duas) testemunhas;
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