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CHECKLIST GRATUITO

Checklist Fundacdo
do seu escritoriode
advocacia digital

Os 15 passos para montar, do zero, a base profissional de um
escritério que é encontrado, transmite confianca e atende bem,
dentro das regras da OAB.

15 4 1

passos praticos, em ordem de fases: identidade, atendimento, retrato claro do que jé estd pronto e
execucdo presenca e alcance do que falta
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ANTES DE COMECAR

Presenca digital comeca antos doorimoiro cliontol

Quando alguém recebe a sua indicagdo, a primeira coisa que faz &€ procurar seu nome. O que
aparece nessa busca ja € o primeiro atendimento. Este checklist organiza a base que todo escritério
precisa ter antes de pensar em andncios ou em postar todos os dias.

Q) @ ®

Leia cada passo Marque com sinceridade Some no final
Eles estéo na ordem em que "Feito” s6 quando estiver pronto Na Ultima pdagina vocé vé o que
fazem mais sentido. Uma fase de verdade. Meio pronto conta o seu resultado diz sobre o
prepara a outra. como “falta”. momento do escritério.
m Identidade Quem vocé é e para quem
01 Defina sua area de atuagdo e o plblico que quer atender () Feito () Faita

"Atendo de tudo” néo € encontrado por ninguém. Escolha uma ou duas dreas principais e
descreva quem é o cliente tipico delas.

02 Padronize como vocé se apresenta () Feito () Falta

Mesmo nome profissional, mesmo nimero de OAB e a mesma frase de apresentacdo em
todos os canais. Titulos e especializagdes sb se forem verdadeiros e comprovaveis.

OAB - Prov. 205/2021, art. 4°, §1°

03 Crie uma identidade visual sébria () reito (] Faita

Logotipo, cores e fontes que vocé vai repetir em tudo. Sobriedade é exigéncia: nada de
simbolos oficiais da OAB na sua marca.

OAB - Prov. 205/2021, art. 4°, §3° e art. 5°, §2°

04 Tenhauma foto profissional () reito (] Faita
Fundo neutro, boa luz, roupa de trabalho. E a mesma foto que vai no site, no Google, no
WhatsApp e no Instagram.

@ Atendimento Como o contato vira conversa

05 Separe um WhatsApp Business sé para o escritorio () Feito (] Faita
NUmero exclusivo, perfil completo: foto, descri¢do, hordrio e link do site. Misturar com o
pessoal & o caminho mais rapido para perder contatos.

06 Configure saudagdo e respostas rapidas () reito (] Faita

Uma mensagem de boas-vindas e respostas prontas para as perguntas mais comuns.
Automagdo pode facilitar o primeiro contato, mas néo pode substituir o seu atendimento
pessoal.

OAB - Prov. 205/2021, Anexo Unico (chatbot)
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m Atendimento continuagéo
07 Use um e-mail com dominio préprio () Feito (] Faita

voce@seuescritorio.adv.br passa outra confianga que um e-mail gratuito. E também o
enderego que aparece em contratos e petigdes.

08 Organize o caminho de cada cliente () reito (] Faita

Um roteiro simples para o primeiro atendimento, um modelo de contrato e uma pasta
digital por cliente. Escritério digital & escritorio organizado, néo sé visivel.

m Presenga Onde vocé é encontrado

09 Registre um dominio préprio no seu nome () Feito (] Faita

O enderecgo do escritdrio na internet. Garanta que o registro esteja no seu CPF ou CNPJ, e
n&o no de quem fez o site.

10 Tenha um site profissional () Feito (] Faita

Quem é vocg, suas dreas, como funciona o atendimento e como falar com vocé. E o Gnico
canal que é seu de verdade: ndo depende de algoritmo nem pode ser suspenso.

OAB - sem honordrrios, promessas ou resultados (qrt. 3°,leart. 6°)

n Crie e complete o Perfil da Empresa no Google () reito (] Faita
E ele que aparece no mapa e na busca pelo seu nome. Nome, telefone, endereco ou érea
de atendimento e hordrio iguais aos do site.

12 Profissionalize o Instagram () reito (] Faita
Bio que diz em uma linha o que vocé faz e para quem, foto profissional e link para o site ou
WhatsApp. Destaques com o bdsico: sobre, dreas e contato.

OAB - Prov. 205/2021, Anexo Unico (redes sociais)

m Alcance Como as pessoas chegam até vocé

13 Monte um plano de conteldo informativo () reito (] Faita

Trés ou quatro temas que o seu cliente pesquisa, explicados de forma simples, no blog e
nas redes. Conteldo juridico informativo é o tipo de divulgagéo que a OAB incentiva.

OAB - marketing de contetidos, art. 2°, Il e art. 4°

14 Instale as ferramentas de medigdo () reito (] Faita

Google Analytics e Search Console no site. Sem isso, vocé ndo sabe de onde vém as visitas
nem quais conteldos trazem contatos.

15 $6 entdo pense em aniincios () Feito (] Faita
Impulsionar antes da base pronta é pagar para mostrar uma vitrine vazia. Com tudo acima
feito, andncios e impulsionamento de conteddo informativo aceleram o que ja funciona.

OAB - art. 4° e 5° e Anexo Unico (impulsionamento)
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REGRAS DO JOGO

0 que a OAB [N c 0 quc ¥ na sua
divulgacgéio

Resumo dos pontos do Provimento 205/2021 do Conselho Federal da OAB que mais afetam quem
estd montando a presenca digital.

Ve

v

-

Pode

Ter site, redes sociais e WhatsApp profissional
art. 4°, §3°

Produzir conteldo juridico informativo art. 2°, Il e
art. 4°

Fazer andncios pagos e impulsionar contetdo,
sem mercantilizagdo art. 4°, art. 5° e Anexo Unico

Usar logotipo, imagens e fotos, com sobriedade
art. 4°, §3° e art. 5°, §2°

Usar chatbot para o primeiro contato, sem tirar
a pessoalidade Anexo Unico

Anunciar em buscas no Google quando a
pessoa jé procura o tema Anexo Unico

/

Checklist Fundagéio
Escritério de advocacia digital

Néo pode

x

Citar valores de honordrios, descontos ou
gratuidade art. 3°, |

Prometer resultados ou divulgar casos
concretos art. 4°, §2° e art. 6°

Usar expressdes persuasivas, de
autoengrandecimento ou comparagdo art. 3°, IV

Anunciar especialidade sem titulo ou notéria
especializagdo art. 32, 1lI

Ostentar bens, viagens ou estrutura fisica do
escritorio art. 6°

Usar simbolos oficiais da OAB ou pagar por
rankings e prémios art. 5°, §1° e §2°

Resumo informativo, sem cardter de parecer. Antes de publicar, consulte o texto integral do Provimento 205/2021, o Cédigo de Etica e
Disciplina e as orientagdes da sua seccional.

O Quantos "Feito” vocé marcou?

0 a 5 - Fundagéo a construir

Vocé estd no melhor momento para
fazer certo desde o inicio, sem
retrabalho. Comece pela Fase 1.

Quer montar essa base com

em alcance.

quem fazisso todo dia?

A Sites Advocacia atende exclusivamente advogados e
escritérios. No Plano Fundagéo, construimos com vocé a

estrutura deste checklist, passo a passo, para vocé
comecar do jeito certo.
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6 a 10 - Base em obras

Jd existe estrutura, mas com lacunas
que fazem vocé perder contatos.
Feche as fases 2 e 3 antes de investir

11 a15 - Pronto para crescer

conteldo constante, medigdo e
anudncios para gerar demanda.

FALE COM A GENTE

(31) 99751-6979

Mande "Checklist” no WhatsApp e conte
quantos itens vocé marcou.

A base estd de pé. Agora é hora de
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