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Seja um especialista
Do
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A Advocacia é muito complexa e, cada vez mais, exige que o
advogado se especialize, sendo recomendavel que se escolha
um nicho de atuac¢do, mesmo no inicio do exercicio
profissional, por exemplo: civel, criminal, familia, imobilidario,
tributario, trabalhista, previdenciario, militar, etc.

Estando em constante evoluc¢do, o mercado juridico cada vez
mais competitivo, nos impoe focar em um servico dentro da
drea de especializacdo que escolhemos atuar, para assim
definir a fatia do mercado que iremos nos destacar.

Andalise de mercado
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E preciso saber para quem vocé vai advogar, qual o tamanho
do seu publico, se este mercado ndo esta saturado, quais sao
0s segmentos que podem ser explorados dentro dele, os
desafios e saber quem serdo os principais concorrentes.

O primeiro passo de uma andlise de mercado é a
segmentacdo. E necessario definir qual serd o seu publico-
alvo, para que possa entender esses individuos e identificar
geograficamente quantas pessoas poderd atender.
Construindo assim seu oceano azul.




Forme parcerias
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Forme parcerias para que as demandas nao absorvidas por
seu escritorio possam ser direcionadas para outros
advogados especialistas de sua confianca. A indicacao para
um advogado parceiro, com qualidade e de sua confianca,
gerard contentamento para seu cliente e, para o advogado
que recebeu a indicacao, o sentimento de gratidao e,
consequentemente, uma provavel retribuicdo futuraq,
podendo, inclusive, ser negociada participacao no contrato de
honorarios pela indicacdo.

Construa um Network

Nessa profissdo ¢ muito importante ter uma boa rede de
relacionamentos, principalmente para os profissionais que
trabalham sozinhos, para que davidas possam ser sanadas,
teses possam ser discutidas, dicas possam ser
compartilhadas, parcerias possam ser firmadas, sociedades
possam ser construidas, amizades possam ser iniciadas ou
solidificadas, etc.
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O Network tem beneficios ndo apenas profissionais, mas
também psicossociais importantes para uma atividade muitas
vezes solitdria como é a advocacia de escritorio.

Todo evento é uma nova oportunidade de conhecer pessoas e
fazer parcerias. Nunca se esqueca de trocar telefone para
enviar noticias via whatsApp e convide as pessoas para fazer
parte da sua rede social, para, assim, estarem mais proximas
do servico que voceé esta oferecendo.

Também escrever artigos para blogs como Jusbrasil e se
oferecer para palestrar em eventos de associacao de
moradores € um bom caminho para expandir sua rede de
contato.

Recomenda-se que o advogado se aproxime da OAB atraves de
suas comissoes, que participe de grupos de advogados com
interesses comuns, que se vincule as associacgoes e institutos de
dreas afins, por exemplo:

Comissoes OAB Leopoldina:
https://oableopoldina.org.br/home/Comissao/
Instituto dos Advogados Brasileiros (IAB)
Associacao Brasileira de Advogados (ABA)
Associacao Brasileira de Lawtechs e Legaltechs (AB2L)
Instituto de Estudos Avancados em Direito (IEAD)

Instituto Brasileiro de Direito Civil (IBDCivil) _Y,
Instituto Brasileiro de Direito de Familia (IBDFAM) -,
Associacdo de Direito de Familia e das Sucessoes (ADFAS)
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Academia Brasileira de Direito Civil (ABDC)
Associacao Brasileira dos Advogados Criminalistas (Abracrim)
Instituto Brasileiro de Ciéncias Criminais (IBCCRIM)
Associacao Nacional da Advocacia Criminal (ANACRIM)
Grupo Brasileiro da Associacao Internacional de Direito Penal
(AIDP)

Associacao Brasileira de Advogados Trabalhistas (ABRAT)
Academia Nacional de Direito do Trabalho (ANDT)
Instituto Brasileiro de Direito do Trabalho (IBRAT)
Instituto Brasileiro de Direito Previdenciario (IBDP)
Instituto de Estudos Previdencidarios (IEPREV)
Instituto Brasileiro de Estudos Previdenciarios (IBEP)
Associacao Brasileira de Direito Tributario (ABRADT)
Instituto Brasileiro de Estudos Tributarios (IBET)
Associacdo Brasileira de Advocacia Tributaria (ABAT)
Academia Brasileira de Direito Tributdrio (ABDT)
Associacao Brasileira de Direito de Tecnologia da Informacao e
das Comunicacoes (ABDTIC)

Instituto Brasileiro de Direito Digital (IBDDIG)
Sociedade Brasileira de Direito Publico (SBDP)
Instituto Brasileiro de Advocacia Publica (IBAP)
Academia Brasileira de Direito Constitucional (ABDConst)
Instituto Brasileiro de Direito Constitucional (IBDC)
Instituto Brasileiro de Direito Administrativo (IBDA)
Academia Brasileira de Direito do Estado (ABDET)
Instituto Brasileiro de Direito Empresarial (Ibrademp)
Associacao de Escritdrios de Advocacia Empresarial (RedeJur)
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Instituto Brasileiro de Direito Processual (IBDP)
Associacao Brasileira de Direito Processual (ABDPro)
Academia Brasileira de Direito Processual Civil (ABDPC)
Instituto Brasileiro de Direito Processual Penal (IBRASPP)
Associacdo Brasileira de Direito Processual Constitucional
(ABDPC)

Associacdo Brasileira dos Advogados do Mercado Imobilidrio
(Abami)

Instituto Brasileiro de Direito Imobiliario (IBRADIM)
Instituto Brasileiro de Direito Urbanistico (IBDU)
Unido Brasileira da Advocacia Ambiental (UBAA)
Associacao Brasileira de Direito Agrario (ABDA)

Instituto Brasileiro de Direito do Agronegdcio (IBDAgro)
Instituto Brasileiro de Direito Desportivo (IBDD)
Academia Nacional de Direito Desportivo (ANDD)
Instituto Brasileiro de Direito Eleitoral (IBRADE)
Academia Brasileira de Direito Eleitoral e Politico (ABRADEP)
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Formalize sua atividade
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Advogado autonomo

g

O advogado auténomo presta servico juridico, logo, e
contribuinte de ISS (imposto sobre servico), devendo solicitar
inscricdo e alvara de funcionamento junto ao municipio onde é
estabelecido, sendo possivel, no municipio do Rio de Janeiro,
dar entrada no pedido pela internet, no portal Carioca Digital
(https://carioca.rio). (g

NOTA
CARIOCA

Alem disso, o advogado autonomo é contribuinte de INSS e
imposto de renda, devendo registrar suas receitas e despesas
no carné-ledo, pelo qual sera possivel emitir as guias para
pagamento dos tributos. Para maiores informacoes, consulte:
https://www.gov.br/pt-br/servicos/apurar-carne-leao.

Sociedade de advocacia

As orientacoes a seguir sdo validas tanto para a
sociedade individual como para a sociedade pluripessoal de
advocacia, sendo recomendavel a contratagdo de profissional
de contabilidade para formalizacao da sociedade e para a
escrituracdo contabil da sociedade posteriormente.
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Registro de sociedade de advocacia junto a OAB

oovecaca | OABRJ

As sociedades de advocacia sdo registradas junto a Seccional
da Ordem dos Advogados do Brasil, mediante apresentacao de
contrato social, cujo modelo pode ser obtido no link:
https://www.oabrj.org.br/sociedade-advogados.

S
Registro de CNPJ junto a Receita Federal

Receita Federal

Apos o registro da sociedade de advocacia junto a OAB, deve
ser providenciado o registro na Receita Federal, gerando o

numero de inscricdo de CNPJ, conforme orientacées obtidas no
link:https://www.gov.br/pt-br/servicos/inscrever-ou-
atualizar-cadastro-nacional-de-pessoas-juridicas.

Certificado digital da sociedade:

Apos o registro do CNPJ, serd necessdrio adquirir um
certificado digital para a pessoa juridica por alguma
autoridade certificadora do ICP-Brasil
https://www.gov.br/iti/pt-br/assuntos/repositorio/cadeias-
da-icp-brasil.
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Alvara de funcionamento e nota fiscal eletronica

As sociedades de advocacia prestam servicos juridicos,
portanto, sdo contribuintes de ISS (imposto sobre servico),
sendo necessario providenciar a inscrigcdo municipal e obter o
respectivo alvara de funcionamento e cadastro para nota
fiscal eletronica, sendo recomendavel que este procedimento
seja feito por contador.

A pandemia de Corona Virus (COVID-19) causou enormes danos
a populacdo mundial, isso ndo pode ser negado... criancas
deixaram de ir a escola, o comércio, a industria e o setor de
servicos sofreram com o necessario lockdown, mas, se podemos
colher algo de positivo dessa catastrofe, poderiamos apontar
para a aceleracao da tecnologia que proporciona o trabalho
remoto.

Os Tribunais ja caminhavam para a tramitacdo eletrénica de
100% de seus processos, mesmo antes da pandemia, mas, nao
ha davidas que esse processo foi acelerado com a necessidade
de afastamento social (lockdown).
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O andamento processual, antes feito apenas no balcao do férum,
passou a ser feito por videoconferéncia, através do “balcdo
virtual”, audiéncias passaram a ser virtual ou hibrida, enfim,
quase toda a rotina da advocacia contenciosa pode ser feita no
conforto de seu lar, ou de onde o advogado quiser trabalhar, nao
sendo mais necessario buscar um escritorio proximo ao forum.

Com o retorno a “normalidade”, muitos advogados perceberam
que deixar de se locomover diariamente para o escritdrio, no
transito caotico das grandes cidades, seja de carro, metro, trem ou
onibus, lhe permite um enorme ganho de qualidade de vida, como
mais tempo de sono, inclusdo de atividade fisica no dia a dia, mais
tempo com a familia, etc.

Além disso, é inegavel a grande economia, ndo s6 de tempo, mas
tambéem financeira, com transporte, alimentac¢do e estrutura do
escritorio (aluguel, condominio, IPTU, internet, telefone,
secretaria, cafezinho e etc).

Percebeu-se que uma estrutura fisica, em muitos casos,
principalmente para advogados autonomos ou pequenos
escritorios, ndo é necessdria, podendo ser realizada toda a
atividade profissional no conforto do lar, sendo o home office uma
op¢ao, nao uma necessidade, que notoriamente gera ganho de
qualidade de vida e economia, ndo prejudicando a qualidade do
trabalho executado.
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Mas e o cliente, como o advogado faria para atendé-lo se nao tiver
uma sala propria? A mudanca de costumes também atingiu nossos
clientes, que passaram, muitos deles, a preferir conversar com o
advogado por videoconferéncia, no conforto dos seus lares,
inclusive com a assinatura de contrato e procuracao de forma
digital que tem validade juridica. Contudo, ainda que seja
necessdrio o atendimento presencial, existem alternativas como os
escritorios compartilhados da OAB, ou empresas de co-working
que alugam suas salas, com toda estrutura (computador, internet,
impressora, webcam, secretdria, cafezinho e etc) mediante
pagamento por hora de utilizacao, ou pacotes mensais, que, muitas
vezes, sG0 mais vantajosos que a manutencao de uma sala propria.

Home office é sinonimo de modernidade e veio para ficar!

Rotinas

Cadastro — Clientes e Processos:

Um escritério moderno deve ser organizado de forma que o
advogado possa ter acesso as informacoes do cadastro de
clientes e de seus processos com rapidez e facilidade, podendo
para isso fazer uso de softwares diversos, planilhas, etc,
gratuitos ou pagos, alem do armazenamento em nuvem,
possibilitando o acesso de qualquer lugar.
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O CRM (Customer Relationship Manager), é uma ferramenta,
onde vocé insere as informacoes dos seus clientes ou futuros
clientes (leads), gerenciando a sua relacdo com eles. E
importante para construir um relacionamento muito mais
proximo com seus clientes, podendo enviar relatérios por e-
mail sobre o andamento processual.

&
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Organizacao de tarefas e eventos

Uma das grandes dificuldades de um escritorio é organizar
suas tarefas, eventos e definir prioridade, para cumprir os
prazos e metas. Essa organizac¢do e a definicdo de prioridade é
muito particular, de acordo com a realidade de cada escritorio,
portanto, ndo ousaremos em sugerir uma metodologia, mas
apenas indicaremos algumas ferramentas que poderado auxiliar
nessa tarefa.
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A maioria dos softwares juridicos possui ferramentas de

organizacdo de tarefas e eventos, mas existem, também,

ferramentas especificas para tal finalidade, como, por exemplo:

Google Agenda, Microsoft To Do , Monday, Trello, Calendly:
N,

calendly.com P

Organizacao financeira

/]
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A sociedade deve providenciar a abertura de conta bancaria e
cartdo de crédito em nome da pessoa juridica, devendo registrar
todas as entradas e saidas de recursos financeiros do escritorio,
assim como, emitir as respectivas notas fiscais. As financas da
sociedade ndo podem se confundir com as financas de seus sdcios,
0os quais receberdo pro-labore mensal e distribuicdo de lucro
periddico, conforme ficar definido no contrato social.

E recomenddvel consultar um contador para que seja definido o
valor do proé-labore, assim como da distribuicdo de lucro e o
respectivo periodo dessa distribuicdo, para que haja um
planejamento que diminua a carga tributdria do escritorio.

Importante ressaltar que a periodicidade da distribuicao de lucro
deve estar prevista no contrato social.

Alguns sistemas de organizacao de processos e de cadastro de
cliente também possuem modulo de organizacao financeira, porém,
nada impede que seu escritorio utilize planilha (Ms Excel,
LibreOffice Calc e Google Sheets).




Precificando os honorarios

Apesar da tabela da OAB trazer uma base do minimo a ser
cobrado, nem sempre ela reflete a realidade de cada
advogado. Por isso, se faz necessario que cada um calcule os
custos do seu escritdrio, leve em consideracdo a complexidade
do caso e quantas horas em meédia vocé ira gastar até a
solucao.

Uma estratégia para ndo cobrar um valor tao alto de inicio e
ter um capital de giro para o escritério, é implementar um
valor mensal a ser pago até o final do processo. Tambeéem, em
uma reunidao com o cliente, pense nas dores que ele gostaria de
solucionar e nos desejos que ele quer realizar ao te contratar e
com isso em mente vocé poderd usar gatilhos mentais para
quebrar as possiveis objecoes que surgirao.

Um detalhe importante antes de passar a proposta de
honorarios para o cliente é importante aumentar a percepcdo
de valor sobre o seu servico, mostrando todos os beneficios
que ele ira ganhar ao te contratar e também o que ele ira
perder ao deixar de te contratar. Vocé poderd usar a
ancoragem de preco dando algumas op¢oes de pagamento.




Ferramentas basicas de trabalho
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1.Computador com acesso a Internet, impressora, webcam,
microfone e fone de ouvido;

2.Contratacao de espaco para armazenamento de arquivos na
nuvem;

3. HD externo para backup dos principais arquivos do escritorio;

4. Certificado digital da OAB para assinatura de peticoes;

5.Site, e-mail, pdgina de rede social e WhatsApp profissional;

6.Pacote Office da Microsoft, ou versoes gratuitas: Google Docs e
LibreOffice;

7.Contratacdo de software para cadastro de clientes, processos,
tarefas, eventos e financeiro, podendo ser utilizadas as
ferramentas do pacote Office (editor de texto, planilha e banco
de dados), ou outras gratuitas encontradas na internet, nao
sendo recomendavel a utilizacdo de fichas, cadernos e agendas
de papel para tal finalidade;

8.Servico de assinatura eletronica: gov.br. :,“’<5

Zapsign, etc; >z,

10.Vestudrio: se preocupe em estar sempre bem-vestido, pois a
aparéncia conta nesta profissao.

11.-Landing pages para fazer campanhas de antincios com Google
ADS

12.Criar um e-mail profissional: registrobr, localweb




Ferramentas gr\d% g

1.Para preparar peticoes: LibreOffice Write ou Google Docs
2.Para preparar planilhas: LibreOffice Plan ou Google Sheets
3.Para assinar digitalmente documentos: ZapSign (limite mensal)
4.Para assinar eletronicamente documentos: assinatura eletronica
do gov.br “
5.Para pesquisa de jurisprudéncia: Buscajuris, Jusbrasil
6.Para digitalizacao de documentos: camscanner
7.-Para transferir arquivos com facilidade: transfer
8.-Para manipular PDF: PDF24, I Love PDF
9.Para contagem de prazos: legalcloud
10.Para formuldrios: google forms
11.Para criacao de notas: Evernote, Google Keep e Notion
12.Para contato com o cliente: WhatsApp business
13.Para videoconferéncia: zoom, google meet, whatsapp, Microsoft
teams, Jitsi meet
14.Para organizar tarefas e eventos: Trello, Google Agenda
15.Para criar contetido nas redes sociais: Canva
16.Para remover fundo de imagem: remove bg &
17.Para edi¢do de videos: capcut, inshot, shotcut ‘
18.Para verificar hashtags para postagem no intagram: tagsfinder
19.Para pesquisar conteudos e ter ideia para postagem no
instagram: Answer The Public.
20.-Para fazer calculos: RevisaPrev; JuriDoc; Justfy
21.-Para contratar advogados para trabalhos especificos por
semena: JusHub
22.-Para Criar Portifolio de trabalho e cartdo de visita digital: Canva
23.-Para elaborar propostas de valor sobre seus servicos: Canvas
24.-Para agendar reunioes direto no seu calenddrio do Google:
Calendly
25.-Para criacao de sites: Wix, Wordpress, registrobr
26.-Para ter presenca digital: Google meu negdcio
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Existe muito contetido gratuito e de qualidade disponivel na
internet, basta saber localizar.

Nos sites dos diversos Tribunais do Brasil, o advogado consegue
acesso a muito conteddo: jurisprudéncias, artigos, publicacoes,
teses, informativos, tesauro juridico, etc, portanto, explorem
essas ferramentas.

Grandes portais juridicos, como Migalhas e Conjur, também
disponibilizam contetido de qualidade e gratuito.

As diversas Associacoes juridicas (vide relacdo no toépico
“Construa um Network”) também costumam disponibilizar
artigos e noticias juridicas relevantes da respectiva drea de
atuacdo, poréem o conteido normalmente é privativo para os
associados, que pagam, em regra, uma anuidade, sendo
recomenddvel que o advogado ou escritdorio se vincule a
associacao voltada para seu ramo de atuacao.

Além disso, os trabalhos académicos de graduacdo, as
dissertacoes de mestrado e as teses de doutorado das principais
universidades brasileiras ficam disponiveis para consulta na
internet gratuitamente. Para acessar as principais bibliotecas
das wuniversidades basta escrever na barra do google
“BIBLIOTECA NOME DA UNIVERSIDADE”, por exemplo,
“BIBLIOTECA DA UERJ”. Abaixo seguem alguns links das
principais universidades do Rio de Janeiro:

UFRJ

UERJ
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UFE
UNIRIO
PUC-RJ 1/
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Existem servicos de repositorio de jurisprudeéncia, legislacao e
doutrina, que podem ser contratados, que consultam em todos os
tribunais do Brasil simultaneamente, agilizando a pesquisaq,
como, por exemplo: Buscajuris, Jusbrasil, IOB on-line, JuridMais,
MagisterNet, etc.

Para quem quer fazer cursos gratuitos temos a ESA da OAB/ S\P,_.
Por fim, existe a possibilidade de contratar uma biblioteca
juridica digital, disponivel para pessoa fisica: clube minha
biblioteca.

Plataformas Contabeis

Uma alternativa pratica e barata para o controle contabil dos
escritorios sdo as plataformas contdbeis, facilmente encontradas
na internet, por exemplo: Agilize, Contabilizei, Senhor contdbil,
etc.




Marketing juridico

o

No mercado concorrido como o atual, é recomendadvel investir em
marketing juridico, observando as regras previstas no Codigo de
Etica e no Estatuto da Ordem dos Advogados do Brasil.

O Provimento n°. 205/2021, dispoe sobre a publicidade e a
informacao da advocacia.

O marketing juridico ndo esta relacionado apenas a internet, mas
também ao Network que seu escritorio construir (vide topico
“Construa um Network”). Sim, o boca a boca e a indicacdo de
advogados parceiros funciona e muito, portanto, invista no
Network.

Criacdo de contetido relevante nas redes sociais, publicacdo de
artigos juridicos, palestras, participacoes em eventos da OAB e de
Associagoes Juridicas, atuacdo no magistério e investimento
constante em aperfeicoamento ajudardo a lhe tornar referéncia
no seu ramo de atuacdo, sendo importante para isso que vocé seja
um especialista.

Cuidados com as redes sociais! Saiba que seu cliente vai buscar seu
perfil nas diversas redes sociais, portanto, é recomendavel que seu
escritorio tenha uma rede social propria, desvinculada da rede
social particular do sdcio, onde sera postado contetido relacionado
a area de atuacdo do escritdrio.
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A maioria das pessoas, quando procuram um advogado,
preferem uma indicacdo de um profissional atraves de parentes,
amigos, ou outros clientes, porém, existem muitas pessoas que
realizam buscas pela internet, principalmente no Google e nas
redes sociais, logo, investir nas ferramentas de marketing do
Google, Facebook e Instagram pode ajudar a atrair clientes. Para
isso é importante que seu escritorio tenha um site e uma rede
social profissional. Uma busca na internet por servicos de
marketing juridico lhe retornara diversas empresas que prestam
esse servico, mas, com um pouco de curiosidade, dedicacao e
paciéncia, vocé mesmo, seu socio e seu estagidrio podem fazer
isso, principalmente enquanto fizer diferenca no seu orcamento o
pagamento de um profissional de marketing.

Seguro para escritorios de advocacia

®
FT

Durante o exercicio da advocacia podemos nos deparar com
inimeras situacoes que podem gerar algum prejuizo a terceiros e
,Jnessa hora, contar com umSeguro pode fazer toda a diferenca,
tanto para o escritorio, quanto para protecdo do seu patrimoénio
pessoal.

Embora os mais divulgados sejam os seguros que envolvem
danos relacionados a responsabilidade civil profissional com
pedidos de ressarcimento financeiro advindos de danos
materiais, morais, entre outros, advindos dos atos praticados
pelo Escritorio de Advocacia, ele ndo é o Gnico, como veremos a
seguir.
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Seguro de responsabilidade civil profissional para Escritdrio
de Advocacia

o |
o |

2

Esse seguro protege o patrimonio do escritorio de possiveis
acoes decorrentes de falhas na prestacao dos servicos, que
causem algum dano a terceiros, cobrindo despesas judiciais
para a defesa do escritorio, acordo e possiveis indenizacoes.

@
Seguro de responsabilidade do empregador k\J’g

Pensando nos colaboradores, estagiarios, na preservacdo do
clima organizacional e ainda na satde financeira do
escritorio, esse seguro cobre eventuais acidentes de trabalho e
afastamentos.

Seguro contra Incéndios, queda de raios, explosoes

5

Protege seu patrimonio de eventos inesperados imprevisiveis e
fora do controle.

Existem ainda outros seguros voltados aos escritorios de
advocacia, que podem cobrir outros eventos nao elencados

acima.




Cartilha desenvolvida pela comissao de Gestao
inteligente de escritorio, com carater informativo, sendo
proibida sua venda ou mudancas sem consentimento de

seus idealizadores. Todos os direitos reservados
relacionados com a propriedade intelectual desta
cartilha sdo protegidos e preservados ao grupo que é
responsavel por este trabalho, sendo proibido copid-lo
com o objetivo de auferir lucro e comercializa-lo sem a
devida permissao.

DX

Google
Analytics
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