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O bom atendimento ao cliente ha muito deixou de ser um diferencial, hoje € uma
necessidade basica em qualquer negdcio. E isso ndo é diferente para a sociedade
Deborah Brito Sociedade de Advogados - DBADV. Assim, para que este atendimento
de exceléncia ocorra é necessario que todos envolvidos estejam preparados e bem

informados.

Neste intuito, apresentamos o presente “Manual de Diretrizes no Atendimento
ao Cliente da sociedade DBADV” como instrumento de garantia da qualidade e
execucao dos nossos servigos, 0s quais consistem em uma série de procedimentos
internos disciplinares que norteiam colaboradores, além do reflexo sobre o

relacionamento que propomos para o cliente que compde esta distinta carteira.
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1) HORARIO DE FUNCIONAMENTO:

O Escritdrio funciona de segunda a sexta-feira, das 10h00 as 18h30.

Eventualmente, ocorre a atuagédo dos advogados nos finais de semana e
feriados, entretanto, tais hipoteses, se recorrentes, devem ser estabelecidas
entre cliente e a sociedade DBADV para expressa previsdo no respectivo
“Contrato de Prestagcdao de Servigos Advocaticios”, oportunidade em que
serdo acordados honorarios adicionais pela quantidade de horas avulsas
trabalhadas pelos profissionais solicitados.

2) CULTURA ORGANIZACIONAL:

O sucesso de uma sociedade de advogados esta além da superagao das
expectativas do cliente, no que tange os servigos contratados, mas, também,
estd ligado ao correto atendimento em agdes complementares de
relacionamento. Desta feita, abaixo registramos a missao e visdo da Sociedade
DBADV:

Missao: Entender os objetivos dos clientes individuais ou coletivos com a
finalidade de prestar servigos juridicos que contribuam com os seus respectivos
patrimonios (bens, valores, créditos ou direitos).

Visao: Ser reconhecido pelo mercado como referéncia na prestacao de servicos
juridicos especializados em ativos.

Valores: Etica; Conhecimento; Pessoas; Dedicacéo; Meritocracia; Simplicidade
e Inovagao.
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3) GESTAO DE DOCUMENTOS:

A Sociedade DBADV néo recebe documentagao original ou cépias fisicas,
todos os documentos deveréo ser entregues pelo cliente via digital. Esta € uma
seguranga para o préprio cliente, pois tais documentos ficardo registrados e
armazenados no ambiente de gestdo documental da sociedade, o qual sera
disponibilizado para acesso por meio de link.

Apos o fechamento do “Contrato de Prestagcao de Servigos
Advocaticios” junto a Sociedade DBADV, é de uUnica e exclusiva
responsabilidade do cliente a entrega digital dos documentos necessarios para
a instrucao dos respectivos trabalhos contratados.

4) ATENDIMENTO PRESENCIAL, TELEFONICO E ELETRONICO:

O cliente pode reivindicar a participagdo dos advogados da sociedade
DBADV em reunides pertinentes a execucdo dos servicos contratados. A
definicdo do profissional levara em consideragao a especialidade envolvida e,
sempre que possivel, a preferéncia manifestada pelo préprio cliente. Toda a
agenda de atividades e compromissos da sociedade DBADV é controlada a partir
do nosso sistema que estara integrado ao cadastro dos clientes, bem como dos
respectivos processos e procedimentos.

Ademais, a sociedade DBADV mantém um rigoroso sistema de controle
de retorno dos telefonemas pelos advogados e demais colaboradores. Eventuais
apontamentos quanto ao atendimento podem ser enviados ao e-mail
contato@deborahbritoadv.com.br.

Para melhor organizagdo dos compromissos diarios, atendemos com
horario previamente agendado, por meio do telefone/Whatsapp +55 61 3047-
4493.
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5) ACOMPANHAMENTO DOS PROCESSOS E PROCEDIMENTOS:

Todos os processos, procedimentos e documentos sado digitalizados e
estdo a disposicdo do cliente para consulta, assim como os respectivos
andamentos. As informacgdes sdo alimentadas e capturadas pelo sistema da
sociedade DBADV, integrado com os Tribunais.

O cliente recebera ainda, por e-mail, sempre que solicitado, relatorio de

todos os processos e procedimentos vinculados ao seu “Contrato de Prestagao
de Servigos Advocaticios”.

6) CUMPRIMENTO DOS PRAZOS:

O controle de publicacbes passa por um sistema duplice e independente
de conferéncia, reduzindo ao maximo, a possibilidade de contratempos.

Para dar maior seguranga ao acompanhamento processual, os prazos
judiciais sdo cumpridos prioritariamente com antecedéncia. A excecdo de
hipoteses excepcionais e devidamente justificadas, os prazos legais serdo
antecipados, na seguinte proporgao:

PRAZOS JUDICIAIS

15 (quinze) dias para 14 (quatorze) dias

10 (dez) dias para 9 (nove) dias

5 (cinco) dias para 4 (quatro) dias

A sociedade DBADV tera o prazo maximo de 20 (vinte) dias uteis para
propor as novas agdes, contados da entrega do ultimo documento necessario
por parte do cliente. Casos urgentes serdo atendidos com a prioridade que a
hipétese demandar.
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Em seguida a contratacdo da sociedade DBADV, o cliente sera solicitado
que envie por e-mail ou a partir de registro por escrito em formulario especifico
durante a reunido de atendimento inicial, uma sintese dos fatos ocorridos para
melhor instruir as manifestacdes.

A consultoria e atuagao extra-judicial também seguirdo a mesma ldgica
de agendamento e cumprimento dos prazos. Se outro prazo nao for exigido, as
respostas serdo apresentadas nos seguintes momentos:

PRAZOS EXTRAJUDICIAIS
10 (dez) dias uteis

15 (quinze) dias uteis (pareceres)

Os pareceres serdao anexados na ficha do cliente e ficardo a sua
disposicao para posterior consulta pelo sistema eletrénico de apoio operacional,
bem como poderao ser entregues e assinados em papel timbrado especialmente
elaborados. As consultas serao realizadas diretamente ao cliente, com a
possibilidade do agendamento de retorno.

As audiéncias e demais atos que demandem a participagdao do
cliente ou testemunhas serao avisados com a antecedéncia, exceto casos
emergenciais. Para as audiéncias de instrugdo recomendamos uma
reunido do cliente com o advogado responsavel tratar de questoes uteis e
preparatorias.

7) CONTROLE DE QUALIDADE:

Todo o trabalho produzido é padronizado, seguindo o estilo e redagéo
proprios da sociedade DBADV.
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8) CONFIDENCIALIDADE:

Os profissionais integrantes da sociedade DBADV comprometem- se com
o irrestrito sigilo, inerente ao exercicio da propria profissdo, em relagédo as
informacdes vinculadas ao cumprimento dos servigos contratados pelo cliente,
conforme LGPD.

9) DESPESAS E REEMBOLSOS:

Despesas judiciais e extrajudiciais (cartorarias, custas processuais ou
procedimentais, pericias, deslocamentos, insumos, digitalizacdes e copias
reprograficas) ficardo a cargo do cliente, que sera informado para pagamento ou
reembolso.

O cliente autorizara, previamente, as viagens que se fizerem necessarias

a execugao dos servigos contratados, avaliando, com o respectivo advogado do
caso, a necessidade e a pertinéncia do deslocamento.

Obs.: O presente Manual ficara sujeito as alteracdes que se fizerem necessarias
para melhor cumprir com 0S NOSSOS SEervicos.

Versao: 21_12_ 2022

DESEJAMOS UMA EXCELENTE EXPERIENCIA DBADV!!!
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DEBORAH BRITO SOCIEDADE DE ADVOGADOS
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