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INTRODUCAO

Este Manual de Procedimentos traz regras de convivéncia, postura,
procedimentos e afins, servindo para padronizar as rotinas internas e estabelecendo
atribuicdes/responsabilidades, com o afd de alcangar o melhor desempenho e resultado

pela equipe e para o escritorio, buscando instituir uma politica de Exceléncia Profissional.

Para tanto, o J Pegado Advogados Associados deve seguir diariamente uma
rotina de obrigagdes que visem a utiliza¢do da pratica dos 5 “S”, que séo: senso de ordem,

senso de limpeza, senso de disciplina, senso de utilizacdo e senso de saude.

O proposito base deste Manual de Procedimentos é, dentro de um padréao
estudado e pré-estabelecido, otimizar os recursos materiais e humanos existentes e
promover condi¢Bes indispensaveis a harmonia dos colaboradores, nossos parceiros
internos, e dos clientes, parceiros externos, buscando alcancar um elevado grau de

satisfacdo através da competéncia profissional, da eficiéncia, do entusiasmo e da polidez.

Uma cépia impressa deste documento encontra-se no respectivo Setor
Administrativo e sua versdo digital queda disponivel em rede, sendo indispensavel e
obrigatodria a leitura por todos aqueles que compdem ou venham a compor a equipe do J

Pegado Advogados Associados.
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TITULO I - DOS VALORES E PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS

Art. 1° - O J Pegado Advogados Associados pauta as suas atividades na ética e na
lealdade, seja valorizando as posigdes e principios morais de sua equipe, seja primando
pelo exercicio reto e probo da Advocacia, com competéncia profissional, eficiéncia e

polidez no trato com seus clientes e parceiros.

TITULO Il - DA POLITICA DE EXCELENCIA E ATENDIMENTO AO CLIENTE

Art. 2° - A proposta base do J Pegado Advogados Associados é oferecer aos seus clientes
um servigo de exceléncia, antecipando as necessidades e suprindo as expectativas dos

mesmos. Para tanto, é obrigatdria a observancia dos seguintes nortes:

a) Ser cordial, agradavel e acessivel ao cliente;

b) Manter o sigilo e a confidencialidade das informagdes e documentos fornecidos;

c) Retornar ligacGes e e-mails em tempo razoavel e ndo superior as 24h, salvo mediante
situagdes isoladas e motivadas, ocasido em que o Nucleo Administrativo deve justificar a
auséncia e agendar nova data de retorno;

d) Os documentos recebidos e entregues ao cliente devem ser listados e protocolizados;

e) Comunicar ao cliente, com antecedéncia razoavel, a suspensdo das atividades forenses
(feriados prolongados, greves e recesso forense), colocando a disposi¢cdo do mesmo outro
membro que compde o Corpo de Advogados;

f) Felicitar o cliente em datas comemorativas e importantes para 0 mesmo (ex: aniversario).

TITULO 111 - DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Capitulo | - Composicéo, competéncias e atribui¢cdes do Nucleo Juridico

Secéo | — Da Diretoria
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Art. 3° - A Diretoria do J Pegado Advogados Associados é composta pelos advogados

sécios e por quem estes indicarem, sendo responsavel pelas decisdes e orientacfes
juridicas que afetem diretamente sua carteira de clientes, valores de honorérios, captacéo

de clientes, bem como a imagem, a credibilidade e a seriedade do escritorio.

Paragrafo Unico — Quaisquer pontos que guardem vinculacgdo com a marca J Pegado
Advogados, assim como questdes, problemas e/ou duvidas internas devem ser levados ao

conhecimento da Diretoria.

Secao Il — Do Conselho Consultivo Juridico-administrativo

Art. 4° - O Conselho Consultivo Juridico-administrativo do J Pegado Advogados
Associados é composto pelos advogados socios e advogados associados, sendo
responsavel por assistir e acompanhar a Diretoria no trato com clientes, parceiros e equipe

interna.

81° - Os membros que compde o Conselho Consultivo Juridico-administrativo devem
reunir-se mensalmente, sempre as 17h00min da ultima sexta-feira/més, com o proposito
de levar ao grupo novas orientacdes/propostas juridicas, administrativas e comerciais

para o crescimento continuo do escritorio.

82° - Os membros que compde o Conselho Consultivo Juridico-administrativo devem
reunir-se bimestralmente com o representante indicado pelo Corpo de Estagiarios e
Nucleo Administrativo, sempre na ultima sexta-feira/bimestre, em horarios a ser
previamente ajustados entre os convocados, com o propésito de levar ao grupo discussoes

sobre a organizacao e melhoria interna.

Art. 5° - Em parceria com o Corpo de Estagiarios, os membros que comp&em o Conselho

Consultivo Juridico-administrativo devem apresentar, intercaladamente, artigos e/ou
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noticias juridicas dos Tribunais Superiores para serem postadas no sitio eletrénico

www.jpegadoadvogados.com, a cada dois meses ou quando a necessidade assim exigir.

Art. 6° - Ao final de cada ano forense, o0 Conselho Consultivo Juridico-administrativo, em
parceria com o gerente administrativo, deve elaborar formulério de pesquisa de satisfacéo
a ser encaminhada aos clientes, de forma a corrigir vicios e promover a melhoria continua

do servigo prestado.

Secédo 111 - Das atribuicdes do Corpo de Advogados

Art. 7° - O Corpo de Advogados do J Pegado Advogados Associados é composto pelos
advogados sécios e advogados associados, sendo responsavel por toda a producéo juridica

do escritorio, devendo atuar com zelo e desvelo nas atividades empreendidas.

Art. 8° - O atendimento ao cliente deve ser realizado prioritariamente pelo Corpo de
Advogados, sendo facultado ao Corpo de Estagiarios, desde quando autorizado por

aquele, solicitar informacdes e documentos diretamente aos clientes e parceiros.

Art. 99 - O Corpo de Advogados é responséavel por colher e preencher a ficha cadastral dos
clientes atendidos, registrando contatos telefénicos, endereco e e-mails para contato, assim

como data de aniversario e/ou outras importantes.

Art. 10° - O Corpo de Advogados deve, preferencialmente, cumprir todos os prazos legais

e judiciais com antecedéncia minima de 1 (um) dia ao vencimento dos mesmos.
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Art. 11 - O Corpo de Advogados deve repassar para o Nucleo Administrativo sua agenda
de audiéncias e viagens semanais, assim com diligéncias externas, de sorte a facilitar a
comunicagdo interna e permitir sejam repassadas suas disponibilidades aos clientes e

parceiros.

Art. 12 - N&o obstante exista a vinculagdo direta entre cliente e advogado, na auséncia
deste, o Corpo de Advogados colocar-se-4 a disposicdo para atender ao anseio do

primeiro.

Art. 13 - Em parceria com o Corpo de Estagiarios, o Corpo de Advogados deve
providenciar relatérios mensais para serem disponibilizados em favor dos clientes,

seguindo o modelo padr&o do escritorio.

Secdo 1V - Das atribuic6es do Corpo de Estagiarios

Art. 14 - O Corpo de Estagiarios do J Pegado Advogados Associados é composto pelos
estagiarios, sendo responsavel pela assisténcia na redacdo de pecas juridicas, feitura de
relatérios, acompanhamento de processos, protocolo de peti¢cdes e documentos, e demais

atividades pertinentes ao interesse dos clientes e do escritorio.

Art. 15 - Nenhuma pega ou providéncia juridica deve ser adotada exclusivamente pelo
Corpo de Estagiarios, salvo mediante orientagdo e autorizacdo prévia repassada pelo

Corpo de Advogados.

8Unico — Autorizagio expressa do titular da senha para usar em processos digitais.

Art. 16 - O Corpo de Estagiarios deve manter quadro de atividades atualizado

semanalmente, de forma a facilitar a distribuigéo equitativa de tarefas.
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Art. 17 - O Corpo de Estagiarios deve repassar para o Nucleo Administrativo sua agenda

de atividades externas, de modo a facilitar a localizagdo e comunicagdo interna entre os

demais membros do escritoério.

Art. 18 — Em regra, o acompanhamento processual e protocolo de peti¢des e documentos
devem ser concentrados em 2 (dois) periodos diarios, quais sejam: das 10h as 12h e das 16h
as 18h, salvo necessidade excepcional. Antes, porém, o estagiario deve recolher todas as

peticOes e solicitacbes dos advogados presentes.

81° — O repasse das movimentagOes processuais requisitadas deve ser levado ao
conhecimento do advogado no mesmo dia da solicitagdo, seja através de contato pessoal,

seja por e-mail. Ato continuo, as informacg6es devem ser alimentadas no sistema.

82° — As petigdes e documentos protocolados devem ser, de inicio, apresentados ao
advogado solicitante. Ap0s autorizacdo do mesmo, devem ser atualizados no sistema e
entregues ao Ndudcleo Administrativo para a respectiva abertura de pasta e/ou

arquivamento.

83° - Os e-mails recebidos pelo Corpo de Estagiarios devem ser sinalizados apos leitura

imediata.

Capitulo Il - Composicéo, competéncias e atribui¢des do Nucleo Financeiro

Art. 19 - O Nucleo Financeiro do J Pegado Advogados Associados é composto pelos
advogados socios ou por quem estes indicarem, sendo responsavel por decidir e controlar
a movimentacdo de receitas e despesas, desde a fixagdo/aprovacdo da politica de

honorarios a analise de custos, pagamento de reembolsos e cursos de capacitacéo.

Art. 20 - Em regra, as propostas de honorarios devem ser previamente aprovadas pelo

Nucleo Financeiro, observando desde logo a complexidade e tempo despendido para a
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execucdo do contrato, respeitando valores minimos e compativeis com a qualidade e

estrutura material e humana oferecida pelo escritorio

81° - Os contratos de honoréarios devem ser assinados pelos advogados socios, salvo diante
da indisponibilidade dos mesmos, quando entdo qualquer advogado associado pode

suprir a auséncia, desde que mediante autorizacdo prévia.

82° - O Nucleo Financeiro é responsavel pelo controle de inadimpléncia e politica de

cobranca.

Art. 21 - Os custos necessarios para o andamento e execucao das atividades préprias de
cada nucleo e setor podem ser antecipados pelo Nucleo Financeiro, desde que solicitados

em tempo hébil e mediante posterior apresentacdo de recibo.

Art. 22 - O sistema de reembolso das despesas dar-se-4 em tempo habil, usualmente até o

primeiro més posterior e, igualmente, mediante a apresentacdo das notas respectivas.

81° - Acaso se mostre impraticavel a apresentacdo dos comprovantes citados no caput

deste artigo, o Nucleo Financeiro ird analisar a pertinéncia de cada despesa.

82° - A partir da apresentacdo dos custos, o Nucleo Financeiro ir4 analisar a pertinéncia

de repassar tais montantes para serem ressarcidos diretamente pelos clientes.

Art. 23 - O Nucleo Financeiro pode disponibilizar um valor mensal a titulo de caixa fixo,
com o fim de otimizar e facilitar o pagamento de pequenas despesas diérias, que,
igualmente, devem ser comprovadas posteriormente mediante recibos. A liberagdo e o

controle do caixa fixo devem ser efetuados pelo gerente administrativo.
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Art. 24 - O Nducleo Financeiro pode autorizar e patrocinar, integral ou parcialmente, a

participagdo em cursos e congressos de capacitacdao profissional, se solicitados em tempo

razoavel e desde que haja disponibilidade financeira para tal.

Art. 25 - O Nucleo Financeiro pode autorizar a compra de livros e revistas de atualizacao
juridica, desde que motivada a necessidade e previamente apresentada planilha

comparativa entre precos de mercado.

Art. 26 — Para o Nucleo Financeiro liberar a compra de material de expediente, o Nucleo
Administrativo deve previamente apresentar planilha comparativa entre pregos de

mercado.

Capitulo 111 - Composi¢do, competéncias e atribui¢cdes do Nucleo Administrativo

Art. 27 - O Nucleo Administrativo do J Pegado Advogados Associados é composto pelo
gerente administrativo, secretaria/ recepcionista e demais profissionais necessarios, sendo
responsavel pela conducéo da ordem interna e da estrutura organizacional, assim como

pelo zelo no cumprimento dos termos expostos neste Manual de Procedimentos.

Art. 28 — Sdo atribuicdes do secretario/recepcionista:

a) Atender as chamadas com rapidez, no maximo no segundo toque, cumprimentando o
ouvinte com polidez, delicadeza e educacdo e fazendo uso dos pronomes de tratamento
adequados, a saber: senhorita, senhor (a), doutor (a);

b) Para as chamadas externas a saudacéo utilizada deve ser “J Pegado Advogados bom dia/boa
tarde/boa noite”. Para as chamadas internas a saudacao deve ser “Recep¢éo’;

c) Jamais encaminhar diretamente as liga¢des. Antes, com habilidade e gentileza, deve-se
filtrar o contelido das mesmas, vinculando o assunto ao cliente, se possivel;

d) Antes dos repasses das chamadas, deve-se verificar se o advogado, estagiario ou a area

administrativa esta disponivel no momento para atender, evitando respostas imediatas;
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e) Anotar e repassar todas as ligagdes e documentos deixados na recepcdo para o

profissional indicado mediante uso de protocolo interno, podendo enviar e-mail para
agilizar a comunicagéo;

f) Jamais deixar os clientes com respostas vagas e inapropriadas. Acaso o profissional
procurado ndo se encontre no &mbito do escritorio, deve-se atribuir algum compromisso
ao mesmo;

g) Anotar, de inicio, 0 nome do cliente ou do visitante para que ndo seja necessario
perguntar novamente o nome do mesmo;

h) N&o estabelecer intimidades, tampouco tecer comentarios e intromissfes aos assuntos
discutidos na recepcéo pelos clientes;

i) Oferecer, providenciar e servir agua, cha quente ou gelado, sucos, café ou capuccino aos
clientes, visitantes e parceiros, podendo ser ajudado pelos demais integrantes do Nucleo
Administrativo quando necessario;

j) No inicio do dia deve-se colocar o tapete sintético para fora do escritorio e, ao fim da
jornada de trabalho, recolhé-lo.

I) Manter a recepcéo e a mesa sempre organizadas e limpas;

m) Abrir pastas e arquivar peticdes e documentos em prazo néo superior a 48h;

n) Providenciar copias e documentos solicitados pela equipe interna, informando o tempo
estimado para o cumprimento da tarefa solicitada, incluindo aqui as ligacdes telefonicas;
0) Manter a porta da recepcdo eminentemente fechada. Apés o expediente, fecha-la com a
trava apropriada;

p) N&o deixar lampadas, ar-condicionado e equipamentos ligados apés o uso;

g) A secretaria/recepcionista deve manter o gerente administrativo ou a Diretoria
informados de todos os fatos excepcionais que ocorram no ambito da recepg¢éo, sobretudo

em relacdo ao atendimento/reclamacéo de clientes ou problemas internos.

Art. 29 — S0 atribuigdes do gerente administrativo:

a) Listar, orcar e pedir materiais de expediente para compra;

b) Organizar material de expediente em local apropriado;
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c) Controlar estoques e otimizar custos;

d) Zelar pela manutencéo e limpeza da estrutura interna e externa do escritorio;

e) Manter em pleno funcionamento maquinas e equipamentos necessarios a efetivagéo
rapida das atividades funcionais;

f) Orientar os profissionais responsaveis pela limpeza e obras. Quanto as Ultimas, as
mesmas devem ter suas execuc¢des solicitadas preferencialmente para dias que néo
coincidam com o horario interno;

g) Elaborar e atualizar anualmente os contatos telefonicos, e-mails e enderego de toda a
equipe interna do escritorio, assim como parceiros e fornecedores diretos, arquivando em
local visivel e acessivel a todos;

h) Atualizar anualmente os contatos telefénicos, data de aniversarios, e-mails e enderego
dos clientes;

i) Controlar o cumprimento das regras previstas neste Manual de Procedimentos;

J) Imprimir e arquivar certiddes negativas mensais em nome do escritorio;

I) Controlar horarios dos estagiarios e recepg¢do emitindo relatério mensal com
informac0®es sobre atrasos e auséncia justificadas ou néo;

m) Efetuar cobrancas de honorérios aos clientes.

TITULO IV - DO FUNCIONAMENTO DO ESCRITORIO

Capitulo | - Horério de atendimento ao publico

Art. 30 - Em regra, o horario de atendimento ao publico dar-se-4 de segunda a sexta-feira,
durante o periodo compreendido entre 8h as 12h e das 14h as 18h, podendo ser

flexibilizado mediante necessidade excepcional.

Capitulo Il - Assiduidade e pontualidade da equipe interna
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Art. 31 — Em regra, o horario de funcionamento interno dar-se-a de segunda a sexta-feira,
durante o periodo compreendido entre 8h as 12h e das 14h as 18h, devendo ser
flexibilizado mediante necessidade do cliente ou solicitagdo da Diretoria e do Corpo de

Advogados.

Art. 32 - O Conselho Consultivo Juridico Administrativo pode estabelecer para o Corpo de
Advogados, Corpo de Estagidrios e Nucleo Administrativo horarios alternativos para
reunides internas, atendimento ao cliente e/ou cumprimento de prazos, ocasido em que 0
Nucleo Administrativo deve ser previamente comunicado para ulterior disponibiliza¢do

do material de expediente necessario.

Art. 33 — Todos os colaboradores devem chegar ao local de trabalho com pelo menos 5

(cinco) minutos de antecedéncia.

Art. 34 — Na hipdtese de imprevistos, todos os colaboradores devem comunicar ao Nucleo
Administrativo ou a Diretoria o0 motivo da auséncia com antecedéncia razoavel, de modo a
possibilitar que as atividades assumidas por aquele sejam repassadas para outro

profissional competente.

Art. 35 — Com o prop06sito de melhor planejar a rotina interna e repassar aos clientes e a
equipe respostas satisfatérias, o colaborador deve informar sua agenda de atividades
externas. Os colaboradores ndo devem ausentar-se do escritério sem antes comunicar ao

Nucleo Administrativo.

Art. 36 - Os colaboradores devem comparecer as reunifes internas e externas ou a
quaisquer outros eventos que sejam necessarios para a integracédo e ao bom funcionamento

do escritério.

Art. 37 - O colaborador é dispensado da marcacdo do ponto, porém deve respeitar seu

horario de trabalho.
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TITULO V - DA ESTRUTURA FiSICA E DO FUNCIONAMENTO

Capitulo I - Jardim frontal

Art. 38 - O jardim frontal deve ser mantido limpo, sem folhas, papéis e lixos soltos, de
modo que o transeunte, cliente, parceiro ou fornecedor capte idéia de limpeza, cuidado e

organizagao.

81° - A poda da grama e limpeza do jardim deve ser realizada semanalmente por
profissional capacitado para tal, cabendo a gerente a verificagdo da necessidade e a

fiscalizacdo do trabalho concluido.

829 - Os refletores de luz devem ser ligados préximo as 18h e desligados as 22h, de modo a

iluminar a fachada e a fomentar uma maior seguranca as pessoas e ao patriménio.

Capitulo Il - Recepcéo

Art. 39 — E na recepgdo que inicia a exceléncia do ATENDIMENTO. Para tanto, devem-se

observar os seguintes nortes:

a) O ambiente deve ser mantido sempre higienizado e organizado, sem excesso de papéis
e objetos sobre a mesa de entrada, com revistas atualizadas e disponibilizadas aos clientes
e visitantes;

b) O secretério/recepcionista deve receber o cliente e o visitante de forma discreta e
simpaética, acompanhando o mesmo até a porta de saida;

c) O secretario/recepcionista deve vestir farda ou trajes adequados e sentar com postura e
elegancia;

d) Fica terminantemente proibido o uso de alimentos na recepgéo, salvo aqueles oferecidos

aos clientes;
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e) Ficam terminantemente proibidas conversas paralelas no &mbito da recepcdo, assim

como comentarios e intromissdes aos assuntos tratados pelos clientes.

Capitulo I11- Sala de reuniéo

Art. 40 - A sala de reunido deve ser mantida higienizada e organizada, com
disponibilidade de material de expediente e cartdes de visitas da Diretoria e do Corpo de

Advogados.

81° - O atendimento ao cliente deve ser preferencialmente realizado na sala de reuniéo.

82° - O uso da sala de reunido deve ser previamente agendado junto ao Nucleo

Administrativo, de forma a possibilitar a organiza¢do adequada da mesma.

Capitulo I'V- Sala de espera

Art. 41 — A sala de espera deve ser mantida sempre higienizada e organizada, com selecao
de revistas atuais para a leitura dos clientes, assim como aparelho de televisdo ligado em
canal fechado de noticias juridicas, salvo pedido contrario manifestado pelo visitante, e em

volume compativel com o ambiente laboral.

§ Unico - A sala de espera é prioridade para encaminhamento de clientes, devendo se

evitar a circulagéo e passagem pela mesma quando em uso por aqueles.

Capitulo V- Lavabo

Art. 42 - O lavabo deve estar sempre organizado, perfumado e higienizado, com sabonete
liquido, toalhas de md&os e papéis higiénicos repostos, com lampadas, descarga e

vaporizador funcionando.
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81° - Apds o uso, devem-se seguir as normas basicas de higiene, como dar descarga e lavar

as maos.

82° - Toda a equipe interna esta autorizada a observar as condic¢des higiénicas do lavabo,

devendo comunicar ao Nucleo Administrativo caso esteja inapropriado para uso.

Capitulo VI — Acesso as salas e estagdes de trabalho

Art. 43 - O acesso as salas e as estacOes de trabalho somente é permitido aos colaboradores,
clientes e visitantes, quando convidados. Evitar entradas abruptas, anunciando ou batendo

previamente na porta perguntando se pode entrar.

Art. 44 — Os ambientes das salas precisam estar sempre higienizados e organizados,

devendo-se observar os seguintes nortes:

a) Evitar excesso de papel e documentos sobre a mesa;
b) Evitar o uso de alimentos dentro das salas;

c) Desligar lampadas, maquinas e equipamentos apos finda a jornada de trabalho.

Capitulo VII-Copa

Art. 45 — A copa é o local adequado para a feitura de refeigdes e lanches rapidos, devendo
igualmente ser mantida limpa, dentro das normas de higiene. A porta de acesso deve ser

invariavelmente mantida fechada.

81° - Manter cafeteiras e o gas desligados.

82° - Manter a pia e loucga limpas.

83° - Nao deixar restos de comida fora do lixo, a fim de evitar mau cheiro e insetos.
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Art. 46 — Anualmente, o Nucleo Administrativo deve orgar e promover a dedetizagdo da
copa, incluindo a area externa da mesma, de modo a acabar com insetos. O servi¢o deve
ser realizado preferencialmente aos sdbados ou fora do horario regular de expediente
interno.

Capitulo V111 - Arquivo

Art. 47 — O arquivo deve ser mantido sempre organizado, de forma que as pastas sejam

encontradas com facilidade, preservando a qualidade e a eficiéncia do trabalho.

Art. 48 — A abertura e organizacdo de pastas, assim como arquivamento de documentos é
atribuicdo exclusiva do Nucleo Administrativo, que deve concentrar a atividade e evitar o

arquivamento de documentagdo em pastas diferentes.

8§ Unico - O prazo para abertura de pastas e arquivamento de documentos ¢é de 48h.

Art. 49 - O arquivo morto deve ser organizado em ordem cronoldgica, em envelopes

devidamente identificados e armazenados na sala localizada na parte externa do escritorio.

Art. 50 - As pastas ativas devem ser arquivadas em ordem alpha numeérica contendo

informacdes e documentacdes do cliente.

8§ Unico - A primeira pasta do cliente com mais de trés a¢Ges deve conter os documentos
pessoais, procuracio e contrato social. E de responsabilidade do Nucleo Administrativo

fiscalizar e solicitar, quando necessario, os documentos faltantes.

Art. 51 — Manter as lampadas desligadas ap0s o uso.

TITULO VI - DAS ROTINAS INTERNAS
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Capitulo I - Documentacao

Art. 52 - Todos os documentos que venham a ter vinculagdo externa devem ser impressos
no modo colorido, com o timbre do escritorio, formatado com a letra tipo book antiqua,
tamanho 12, espacamento 1,5. Os documentos que venham a ter circulagéo interna devem

ser impressos em papel rascunho, na modalidade econémica e nas cores preto/branco.

Art. 53- Toda a documentacéo recebida e entregue pelo J pegado Advogados Associados,
seja em favor de clientes, seja entre os membros da equipe, deve ser previamente

protocolada.

8 Uinico — A saida e a devolucao de livros, processos e pastas, quando retirados do @mbito

do escritorio, devem ser registradas em protocolo interno.

Art. 54- Todos os documentos enviados pelo correio ou entrega express devem ser
registrados contendo as seguintes informacdes: nome do cliente, data e local do envio,

caso, nome do remetente e destino.

8§ Unico - O pagamento pelo servico de entrega express somente deve ser efetuado apos a
concluséo e o retorno do motoboy, ndo se esquecendo de cobrar recibo com data e valor

assinado.

Art. 55- E inadmissivel a perda ou desvio de documentos.

Capitulo Il - Procedimentos de tecnologia

Secéo | — Do uso do telefone
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Art. 56- O telefone deve ser usado como ferramenta de trabalho, sendo peremptoriamente
proibido o uso do mesmo para conversas pessoais, salvo se utilizado com razoabilidade e

bom senso.

Art. 57 - Em regra, os celulares devem ser mantidos no modo silencioso quando no

atendimento ao cliente e reunidao.

Secdo Il — Do acesso a internet

Art. 58- A internet deve ser usada como ferramenta de trabalho, sendo peremptoriamente
proibido o uso de redes sociais no horario de trabalho (msn, orkut, facebook), exceto

skype.

Art. 59- Fica terminantemente proibido o acesso a sites indevidos e inapropriados ao

ambiente de trabalho.

Art. 60 - Definir como péagina de acesso o site www.jpegadoadvogados.com, de modo a

favorecer o mesmo nos sitios de buscas.

Secéo |11 - Da utilizagéo de e-mail

Art. 61 — Todos os e-mails que venham a ser enviados pelo J Pegado Advogados
Associados devem ser redigidos em linguagem séria, evitando o uso de caracteres
proprios da digitacdo informal, e encaminhados pelo endereco @jpegadoadvogados.com,

respeitando o seguinte padréo de assinatura:
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Médrio Sérgio Pegado [0as/RN 6743]

Av. Amintas Barros, 2714, CEP: 59063 - 350
Lagoa Nova - Natal/RM/Brasil

Fone/fax:+ 55 (84) 3206 1211 Cel: 9406 3899
www jpegadoadvogados.com
mario@jpegadoadvogados.com

Shype: mariopegado

Art. 62 — Fica terminantemente proibido o uso do endereco @jpegadoadvogados.com para

envio de e-mails de cunho pessoal.

§ Unico — Apo6s o desligamento de qualquer membro da equipe, a Diretoria deve

providenciar imediatamente a exclusdo do endereco profissional daquele colaborador.

Art. 63 - E obrigatoria a verificacio de virus antes da abertura de arquivos desconhecidos.

Art. 64 — Os e-mails devem ter seus recebimentos sinalizados e respondidos dentro de
prazo razoavel e ndo superior a 24 horas. Os e-mails recebidos pelo Corpo de Estagiarios

devem ser sinalizados ap6s leitura imediata.

Secao 1V - Da utilizacdo da copiadora e impressora

Art. 65 — A copiadora e impressora devem ser usadas como ferramenta de trabalho, sendo
peremptoriamente proibida a impressdo de materiais pessoais, copias de livros, trabalhos

académicos etc.

Art. 66 - Todos os documentos que venham a ter vinculagdo externa devem ser impressos
no modo colorido, com o timbre do escritério. Os documentos que venham a ter
circulagdo interna devem ser impressos em papel rascunho, na modalidade econdmica e

nas cores preto/branco.
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Art. 67 — O Nucleo Administrativo deve manter as maquinas sempre abastecidas de papel

e tinta, de modo a evitar atraso no cumprimento de prazos e atividades.

Secao V - Do acesso as maquinas e a rede

Art. 68 — O acesso as maquinas e a rede deve estar sujeito a uma senha individual, pessoal

e intransferivel de cada membro que compde o0 J Pegado Advogados Associados.

Secdo VI - Do suporte das maquinas

Art. 69 - Todas as maquinas devem ser regularmente vistoriadas anualmente por
profissionais a serem contratados para tal, também responsaveis pela atualizacdo de

antivirus e sistemas operacionais.

Art. 70 - Caso qualquer maquina apresente erro operacional, o Nucleo Administrativo esta
autorizado a buscar profissionais para sanar de imediato o problema observado, desde

gue o orgamento e custo sejam previamente aprovados pelo Nucleo Financeiro.

Art. 71 — Salvo situagdes urgentes, os servicos de manutencdo e suporte das maquinas
devem ser efetuados preferencialmente durante os finais de semana, de forma a néo

prejudicar as atividades internas.

§ Unico - Mesmo considerando que 0s servigos citados no caput deste artigo serdo
realizados preferencialmente no curso dos finais de semana, o Nucleo Administrativo
deve avisar a toda a equipe interna acerca da manutengdo ou reparos com a maior

brevidade possivel, por e-mail.

Secdo VII — Do backup
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Art. 72 — O Nucleo Administrativo deve promover com periodicidade quinzenal o backup

de todos os arquivos salvos na rede, em Hard Disk, identificando o més e ano da gravacéo.

Capitulo 111 - Seguranca

Art. 73 — O escritério € monitorado pelo sistema de alarme.

81°- O colaborador que primeiramente chegar ao escritério deve inserir a respectiva senha

do alarme. A trava da porta deve ser mantida aberta.

829 - O colaborador que por ultimo deixar o escritorio deve digitar a senha de seguranca e

fechar a porta principal com a trava manual de seguranga.

Art. 74 — E de responsabilidade do Nucleo-Administrativo verificar, ao término da sua

jornada de trabalho, se todas as portas e janelas estdo fechadas.

Capitulo IV - Vestimenta

Secdo | — Da vestimenta feminina

Art. 75 — Salvo para as colaboradoras que usem farda, as demais devem vestir roupas
discretas e salto alto, evitando decotes ou transparéncia que chamem atencdo. Devem
igualmente observar quando do uso de:

a) Saias e vestidos na medida certa;

b) Acessorios sem exageros;

¢) Utilizar maquiagem discreta;

d) Manter os cabelos arrumados;

e) Manter unhas sempre limpas;

f) Evitar perfumes em excesso.
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Paragrafo unico - Nas sextas-feiras, acaso nao se tenha atendimento ao cliente ou reunides

externas, serd possivel a utilizacdo de vestimenta esporte fino.

Secdo Il — Da vestimenta masculina

Art. 76 — Salvo para os colaboradores que usem farda, os demais devem vestir traje formal
(terno, camisa e gravata) ou calca e camisa social manga longa, evitando ternos coloridos e
estampados. Devem igualmente observar:

a) Evitar perfumes em excesso;

b) Manter sempre a higiene do cabelo, barba e unhas.

§ Unico - Nas sextas-feiras, acaso nao se tenha atendimento ao cliente ou reunides externas,

serd possivel a utilizacdo de vestimenta esporte fino.

TITULO VII - DA OTIMIZACAO DE CUSTOS

Capitulo I — Conscientizagéo e uso do material

Art. 77 — Todos os colaboradores devem fazer uso do material de expediente de modo

consciente, cujo controle deve ser feito pelo gerente administrativo.

8 Unico - Pastas, envelopes e todo o material grafico devem ser exclusivamente utilizados
para entrega de documentos enderecados ao publico externo. Deve-se evitar uso para

atividades internas.

Art. 78 — Todos os colaboradores serdo responsaveis por desligar luzes e equipamentos

individuais apés o uso.
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Art. 79 — E de responsabilidade do Nucleo-Administrativo verificar, ao término da sua

jornada de trabalho, se todas as luzes, computadores, impressoras e condicionadores de ar

estao desligados.

8§ Unico — Acaso permanega no escritério qualquer colaborador apds o término do horéario
de expediente regular, ser& o0 mesmo responsavel por desligar e/ou conferir se todas as

maquinas e luzes estdo apagadas.

TITULO VIII - DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 79 — Todo colaborador deve atender com rigor as seguintes disposicoes:

a) Cumprir este manual de procedimentos e regulamento interno;

b) Cumprir os compromissos assumidos com zelo, espirito de colaboracdo, atencéo,
pontualidade e presteza;

c) Respeitar a integridade de todas as pessoas com quem mantiver contato, como também
0 respeito e a boa educacio;

d) Prestar colaboragdo a empresa e aos colegas, cultivando o espirito de equipe e matua
fidelidade na realizacéo do servico em prol do escritorio;

e) Sugerir medidas para maior eficiéncia do servi¢o, comunicando qualquer dificuldade ou
irregularidade;

f) Respeitar os colaboradores, clientes e parceiros independentemente da posicdo
hierarquica, raca, sexo, idade ou posigéo social;

g) Cultivar um bom relacionamento entre todos os colaboradores livres de
constrangimentos, fofocas e comentarios de mau gosto, contribuindo para um ambiente de
trabalho saudavel;

h) Acatar com presteza e consideracéo as ordens e instrugdes emanadas de acordo com a
hierarquia, igualmente respeitando a mesma;

i) Manter a ordem e seguranca no servigo de sua responsabilidade;

J) Zelar pela conservagdo e imagem do escritorio;
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I) Evitar o desperdicio de materiais, 4gua, energia etc;

m) Buscar sugestdes para o melhor funcionamento e crescimento do escritorio.

TITULO IX - DAS PRATICAS NAO PERMITIDAS

Art. 80 — Sdo vedadas as seguintes praticas:

a) Tomar anotacdes ou cOpias de documentos internos para fins diversos ao profissional,
sobretudo aqueles relativos aos clientes e/ou cujo teor diga respeito exclusivamente aos
interesses do escritorio;

b) Fumar nas dependéncias internas, como fazer o uso de bebidas alcodlicas;

¢) Realizar durante o horério de trabalho servicos de terceiros ou por conta propria;

d) Desviar a atencdo da equipe ou prejudicar o andamento do trabalho, com leituras,
conversacoes, descansos e ocupacdes ndo ligadas ao mesmo;

e) Faltar com sigilo em relacdo as informacg6es fornecidas pelos clientes;

f) Dar ordens ou assumir compromissos sem ter recebido instrugdes para tal;

g) Dar conhecimento, por qualquer meio ou forma, acerca do salario e demais informagdes
relacionados ao servico;

h) Divulgar, por qualquer meio, assunto ou fato de natureza privada da Diretoria e demais
membros da equipe;

i) Evitar comentarios pejorativos ou desagradaveis acerca dos colaboradores internos,
mantendo a ética no ambiente de trabalho;

j) Praticar gestos ou palavras improprias;

I) Descumprir o regulamento;

m) Faltar com comprometimento ao trabalho a ser desenvolvido.
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