
Após a leitura do curso, solicite o certificado de conclusão em 

PDF em nosso site: www.administrabrasil.com.br 

Ideal para processos seletivos, pontuação em concursos e horas na faculdade. 

Os certificados são enviados em 5 minutos para o seu e-mail. 

 

Carga horária no certificado: 150 horas 

 

A secretária é geralmente a primeira pessoa que os clientes encontram ao visitar um 

escritório de advocacia. Como tal, é crucial que a secretária tenha excelentes 

habilidades de comunicação e atendimento ao cliente, além de conhecimento no 

mínimo básico de procedimentos legais e administrativos. 

Uma secretária eficiente pode ajudar a criar uma primeira impressão positiva para os 

clientes, fornecer suporte administrativo aos advogados e ajudar a manter a 

organização geral do escritório.  

http://www.administrabrasil.com.br/
/assistente-virtual
/assistente-virtual


  

Como é a Ética e Etiqueta no Ambiente de Trabalho? Regras Básicas! 

 

A ética e a etiqueta no ambiente de trabalho são fundamentais para garantir um 

comportamento profissional adequado e uma convivência harmoniosa com colegas e 

clientes.  

Aqui estão algumas dicas para manter um comportamento ético e cortês no ambiente 

de trabalho: 

1. Respeite a diversidade. Não discrimine pessoas com base em sua raça, 

gênero, orientação sexual, religião ou qualquer outra característica. Trate a 

todos com respeito e igualdade. 

2. Seja pontual. Cumpra seus compromissos e chegue no horário marcado para 

reuniões e compromissos de trabalho. Isso demonstra respeito pelo tempo dos 

outros. 

https://administrabrasil.com.br/curso/introducao-a-filosofia/
https://administrabrasil.com.br/curso/empresas-lgbtq-friendly/


3. Mantenha a privacidade. Não compartilhe informações confidenciais ou 

pessoais sobre seus colegas ou clientes, a menos que seja absolutamente 

necessário para o trabalho. 

4. Comunique-se com clareza. Certifique-se de que as mensagens que você 

envia são claras e precisas. Evite gírias ou linguagem ofensiva. 

5. Seja educado. Use palavras amigáveis e evite usar um tom de voz agressivo 

ou ofensivo. Lembre-se sempre de dizer "por favor" e "obrigado". 

6. Vista-se adequadamente. Use roupas profissionais e evite roupas muito 

informais ou inadequadas para o ambiente de trabalho. 

7. Seja proativo: Esteja disposto a ajudar seus colegas e clientes sempre que 

possível. Demonstre interesse em suas necessidades e ofereça sua ajuda. 

8. Respeite a hierarquia. Mantenha uma atitude respeitosa em relação a seus 

superiores e evite confrontos desnecessários. 

9. Seja confiável. Cumpra suas promessas e compromissos, e não faça 

promessas que não possa cumprir. 

10. Mantenha a calma. Em situações difíceis ou estressantes, mantenha a calma 

e evite reagir impulsivamente. Busque soluções pacíficas e construtivas. 

Ao seguir essas dicas básicas, você pode manter um comportamento profissional 

adequado e uma convivência harmoniosa com seus colegas e clientes. Lembre-se 

sempre de que a cortesia e o respeito são fundamentais para a secretária construir 

relacionamentos saudáveis e produtivos no escritório de advocacia. 

  

Como Será sua Rotina no Escritório de Advocacia e como Colaborar de Forma 

Eficiente? 

https://administrabrasil.com.br/curso/camareira/
https://administrabrasil.com.br/curso/etiqueta-empresarial/
https://administrabrasil.com.br/curso/soft-skills/


 

O trabalho em equipe entre a secretária e os advogados em um escritório de 

advocacia é fundamental para o bom funcionamento da equipe e o atendimento 

eficiente aos clientes.  

Aqui estão alguns exemplos reais de como essa colaboração pode ocorrer na rotina 

diária: 

1. Comunicação clara e frequente: A secretária e os advogados devem manter 

uma comunicação aberta e constante. Por exemplo, a secretária pode informar 

os advogados sobre ligações telefônicas ou e-mails urgentes recebidos, 

compartilhar mensagens importantes dos clientes e repassar informações 

relevantes para que todos estejam atualizados sobre os casos em andamento. 

2. Coordenação de agendas: A secretária pode trabalhar em estreita 

colaboração com os advogados para gerenciar suas agendas e marcar 

compromissos, como reuniões com clientes, audiências e prazos importantes. 

Ela pode garantir que os compromissos sejam agendados de forma eficiente, 

evitando conflitos e otimizando o tempo dos advogados. Para isso, ela deve 

https://administrabrasil.com.br/curso/recrutamento-e-selecao/
https://administrabrasil.com.br/curso/act-terapia-de-aceitacao-compromisso/


usar ferramentas como o Trello e o Google Agenda e também planilhas 

eletrônicas (falaremos mais sobre isso mais para frente aqui no curso).  

3. Organização de documentos e informações: A secretária pode auxiliar na 

organização e arquivamento de documentos e informações relacionados aos 

casos. Isso pode incluir a manutenção de pastas físicas ou eletrônicas, o 

registro de documentos recebidos e emitidos, a organização de 

correspondências e a preparação de materiais para reuniões ou audiências. 

4. Suporte administrativo: A secretária pode fornecer suporte administrativo aos 

advogados, ajudando na redação e formatação de documentos, na revisão de 

petições, na preparação de relatórios e na elaboração de planilhas. Ela também 

pode auxiliar na gestão de prazos, no controle de despesas e no 

acompanhamento de processos judiciais. 

5. Resposta a solicitações e urgências: A secretária pode responder 

prontamente a solicitações e demandas urgentes dos advogados, buscando 

soluções rápidas e eficazes. Por exemplo, ela pode realizar pesquisas de 

jurisprudência, obter documentos específicos, agendar reuniões emergenciais 

ou contatar terceiros para obter informações adicionais. 

6. Colaboração em reuniões de equipe: A secretária pode participar de reuniões 

de equipe, compartilhando atualizações sobre casos, fornecendo informações 

sobre prazos e atividades, e contribuindo com ideias e sugestões. Essas 

reuniões podem ser oportunidades para discutir estratégias, tirar dúvidas e 

alinhar as ações a serem tomadas. 

Lembre-se de que a colaboração eficaz entre a secretária e os advogados depende 

de uma comunicação aberta, respeito mútuo e uma compreensão clara das 

responsabilidades de cada um.  

Cada escritório de advocacia pode ter suas particularidades e dinâmicas próprias, mas 

esses exemplos ilustram como a cooperação entre a secretária e os advogados pode 

contribuir para o sucesso do escritório no dia a dia. 

  

Como Manter uma Comunicação Clara e Eficaz com Clientes, Advogados e 

Outros Profissionais no Ambiente de um Escritório de Advocacia? 

https://administrabrasil.com.br/curso/arquivamento-de-documentos/
https://administrabrasil.com.br/curso/administracao-de-recursos-materiais/
https://administrabrasil.com.br/curso/auxiliar-administrativo/
https://administrabrasil.com.br/curso/primeiros-socorros/
https://administrabrasil.com.br/curso/networking-eficiente/


https://youtu.be/9lTSyPK-q1Q 

A comunicação eficaz é fundamental em qualquer ambiente, especialmente no 

ambiente de trabalho, onde a comunicação adequada pode influenciar 

significativamente a produtividade e o sucesso da equipe.  

Aqui estão algumas dicas para ajudar nesse processo: 

1. Estabeleça Canais de Comunicação: Crie canais de comunicação claros e 

definidos para diferentes tipos de comunicação. Por exemplo, use e-mails para 

comunicações formais, mensagens ou videochamadas no WhatsApp para 

assuntos mais urgentes e reuniões presenciais para discussões estratégicas. 

2. Resposta Rápida: Priorize responder prontamente às mensagens de clientes 

e colegas de trabalho. Por exemplo, se um cliente envia um e-mail com uma 

pergunta legal, responda no mesmo dia para demonstrar comprometimento. 

3. Comunique-se de Forma Escrita Clara: Quando enviar e-mails ou 

documentos legais, certifique-se de que a linguagem seja clara e acessível. 

Evite jargões legais complicados, uma vez que seus clientes provavelmente 

serão leigos na escrita técnica jurídica. Por exemplo, ao explicar um contrato 

para um cliente, use termos simples e forneça exemplos concretos e que façam 

sentido para ele. 

4. Reuniões Eficientes: Ao realizar reuniões, tenha uma pauta clara e objetivos 

definidos. Por exemplo, antes de uma reunião com a equipe de advogados, 

envie uma agenda que liste os tópicos a serem discutidos e os objetivos de 

cada ponto. 

5. Feedback Construtivo: Forneça feedback construtivo de forma respeitosa e 

construtiva. Por exemplo, se um advogado da equipe cometeu um erro em um 

processo, forneça feedback específico sobre o que deu errado e crie 

mecanismos para que esse mesmo erro seja evitado no futuro. 

6. Comunique-se com Empatia: Demonstre empatia ao lidar com clientes que 

podem estar passando por situações estressantes. Por exemplo, se estiver 

representando um cliente em um divórcio, mostre compreensão pelos desafios 

emocionais que ele enfrenta. 

https://administrabrasil.com.br/curso/comunicacao-nao-violenta/


7. Mantenha Clientes Informados: Mantenha os clientes atualizados sobre o 

andamento de seus casos. Por exemplo, envie relatórios periódicos por e-mail 

ou agende reuniões para discutir os desenvolvimentos legais. 

8. Treinamento em Comunicação: Ofereça treinamento em comunicação para 

a equipe do escritório. Por exemplo, organize sessões de treinamento sobre 

como lidar com clientes difíceis ou como redigir documentos legais de forma 

mais clara. 

9. Documentação Adequada: Mantenha registros detalhados de todas as 

comunicações importantes, especialmente aquelas relacionadas a casos 

legais. Isso pode incluir notas de reuniões, trocas de e-mails e documentos 

assinados. Por exemplo, mantenha um arquivo organizado para cada cliente, 

com todos os documentos relevantes. 

10. Adapte-se a Preferências Individuais: Reconheça que diferentes clientes e 

colegas de trabalho podem ter preferências diferentes de comunicação. Alguns 

podem preferir e-mails, enquanto outros gostam mais de telefonemas. Esteja 

disposto a se adaptar às necessidades de cada um. 

Lembrando que a comunicação clara e eficaz é uma habilidade que pode ser 

aprimorada com o tempo e a prática. Esteja sempre aberto a feedback e busque 

constantemente melhorar suas habilidades de comunicação no ambiente do escritório 

de advocacia. 

  

Como Fazer o Gerenciamento de Tempo e Organização em Escritórios de 

Advocacia? 

https://youtu.be/C2ORucZSKgM 

O gerenciamento de tempo e organização são habilidades importantes no ambiente 

de trabalho para aumentar a produtividade e alcançar melhores resultados. 

Nossa melhor recomendação aqui: use o Trello. 

Uma secretária de escritório de advocacia pode utilizar o Trello de várias maneiras 

para organizar tarefas, gerenciar projetos e facilitar a comunicação interna entre você 

e os advogados do escritório. 

https://administrabrasil.com.br/curso/nr-16-atividades-operacoes-perigosas/
https://administrabrasil.com.br/curso/nr-16-atividades-operacoes-perigosas/
https://administrabrasil.com.br/curso/gestao-de-projetos-de-ti/


Aqui estão alguns exemplos de como uma secretária poderia usar o Trello em um 

escritório de advocacia: 

1. Gerenciamento de casos: Crie um quadro no Trello para cada caso ou 

processo em andamento. Dentro de cada quadro, você pode criar listas para 

representar diferentes estágios do caso, como "Pendente", "Em andamento" e 

"Concluído". Em cada lista, adicione cartões que representam tarefas 

específicas relacionadas ao caso, como pesquisa jurídica, redação de 

documentos, agendamento de reuniões, etc. Atribua responsabilidades e 

prazos aos cartões para cada advogado, a fim de manter o controle das 

atividades e garantir que nada seja esquecido. 

2. Calendário de prazos: Crie um quadro separado no Trello para acompanhar 

os prazos dos processos. Crie uma lista para cada mês e adicione cartões com 

os prazos e audiências importantes. Utilize a função de data de vencimento no 

Trello para definir as datas correspondentes aos cartões. Dessa forma, você 

terá uma visão geral dos prazos em um formato de calendário. 

3. Gestão de documentos: Utilize o Trello para gerenciar documentos 

relacionados aos casos. Crie uma lista no quadro de cada caso para 

documentos importantes, como contratos, petições, provas, entre outros. 

Anexe os arquivos relevantes aos cartões correspondentes. Isso tornará mais 

fácil localizar os documentos necessários quando você precisar deles. 

4. Comunicação com a equipe de advogados: Crie um quadro no Trello 

dedicado à comunicação interna. Crie listas para cada tipo de comunicação, 

como "Mensagens urgentes", "Solicitações de suporte" ou "Anúncios 

importantes". Cada advogado membro da equipe pode adicionar cartões aos 

quadros correspondentes para registrar suas mensagens ou solicitações. Isso 

ajudará a garantir que as informações importantes sejam comunicadas e 

recebidas pela secretária. 

5. Agendamento e acompanhamento de reuniões: Crie um quadro para 

gerenciar as reuniões do escritório. Cada reunião pode ser representada por 

um cartão, com informações como data, horário, local e participantes. Adicione 

listas adicionais para representar diferentes estágios do processo de 

agendamento, como "Pendente de confirmação", "Confirmada" e "Concluída". 

https://administrabrasil.com.br/curso/auditor-interno-em-negocios/
https://administrabrasil.com.br/curso/comunicacao-e-oratoria/


À medida que a reunião avança, você pode mover o cartão para a lista 

correspondente para acompanhar seu progresso. 

Esses são apenas alguns exemplos de como uma secretária em um escritório de 

advocacia pode usar o Trello para melhorar a organização e a eficiência do trabalho.  

As possibilidades são amplas, e você pode personalizar o uso do Trello para atender 

às necessidades específicas do seu escritório. 

  

Quais as Melhores Estratégias de Atendimento ao Cliente com Excelência? 

https://youtu.be/Glalh4rKIaY 

O atendimento ao cliente é uma das áreas mais importantes em qualquer empresa, 

pois pode determinar a satisfação e a fidelidade dos clientes.  

Aqui estão alguns exemplos reais de situações que ilustram o atendimento de 

excelência de uma secretária em um escritório de advocacia: 

1. Prontidão e resposta rápida: Uma secretária recebe uma ligação de um 

cliente com uma dúvida urgente. Ela responde prontamente, ouve com atenção 

e fornece uma resposta clara e precisa para tranquilizar o cliente e resolver sua 

dúvida imediatamente. 

2. Comunicação clara e proativa: Uma secretária envia um e-mail para um 

cliente, informando-o sobre o status de seu processo. Além de fornecer 

atualizações relevantes, ela antecipa possíveis dúvidas do cliente e fornece 

explicações claras para evitar mal-entendidos. Ela também oferece 

disponibilidade para responder a quaisquer perguntas adicionais que o cliente 

possa ter. 

3. Empatia e apoio: Um cliente chega ao escritório visivelmente preocupado com 

seu caso. A secretária o recebe com um sorriso amigável, oferece um assento 

confortável e ouve com empatia suas preocupações. Ela transmite 

tranquilidade, compartilha informações relevantes sobre o andamento do caso 

e se compromete a acompanhar de perto para garantir que todas as 

necessidades do cliente sejam atendidas. 

https://administrabrasil.com.br/curso/montagem-de-moveis/
https://administrabrasil.com.br/curso/estrategias-de-atendimento-ao-cliente/
https://administrabrasil.com.br/curso/estrategias-de-rapport-em-vendas/


4. Organização eficiente: Um cliente entra em contato com o escritório para 

agendar uma reunião com um advogado específico. A secretária verifica a 

agenda do advogado pelo Google Agenda, identifica um horário disponível e 

confirma a reunião com o cliente. Ela envia um lembrete por e-mail ao cliente, 

com todas as informações relevantes, garantindo que ambas as partes estejam 

cientes e preparadas para o encontro. 

5. Resolução de problemas proativa: Durante uma reunião, um cliente 

expressa preocupação sobre um prazo próximo e a necessidade de obter 

determinada documentação. A secretária imediatamente toma nota das 

preocupações do cliente, comunica-se com a equipe interna de advogados e 

busca soluções para atender à necessidade do cliente dentro do prazo 

estabelecido. Ela informa prontamente o cliente sobre as ações tomadas e 

garante que ele se sinta apoiado e confiante na resolução do problema. 

Esses exemplos reais ilustram como uma secretária em um escritório de advocacia 

pode oferecer um atendimento de excelência, combinando habilidades de 

comunicação, empatia, organização e solução de problemas para garantir a satisfação 

e confiança dos clientes.  

Cada situação é única, mas esses princípios de atendimento ao cliente podem ser 

aplicados de maneira consistente para alcançar um alto padrão de serviço. 

  

Noções Básicas de Direito: O que uma Secretária de Escritório de Advocacia 

Deve Saber? 

Aqui estão algumas noções básicas de direito, que são importante para você, como 

secretária de um escritório de advocacia: 

  

Quais são as fases processuais? E como funciona uma ação na justiça? 

https://youtu.be/U9xBs4kIc6k 

  

Um cliente trabalhou sem carteira assinada. E agora? 

https://administrabrasil.com.br/curso/secretaria-de-consultorio-medico/
https://administrabrasil.com.br/curso/comunicacao-gestual/
https://administrabrasil.com.br/curso/crm-gestao-de-clientes/
https://administrabrasil.com.br/curso/direito-do-trabalho/


https://youtu.be/bIYADUgOnxY 

  

O que são Litígios? 

 

Um litígio ocorre quando duas ou mais partes têm um conflito legal e decidem recorrer 

a um processo judicial para resolvê-lo. Os litígios podem envolver disputas de 

propriedade, violações de contratos, lesões pessoais e outros problemas legais. 

Vou dar alguns exemplos didáticos para ilustrar o que são litígios: 

1. Disputa de Propriedade: Imagine duas pessoas que reivindicam a 

propriedade da mesma casa. Ambas alegam ter direito à casa e não 

https://administrabrasil.com.br/curso/gestao-de-conflitos/


conseguem chegar a um acordo. Nesse caso, pode ocorrer um litígio sobre a 

propriedade da casa, e um tribunal pode ser chamado a decidir quem é o 

verdadeiro proprietário. 

2. Caso de Divórcio: Em um divórcio, o casal pode entrar em litígio sobre 

questões como a guarda dos filhos, a divisão de bens e pensão alimentícia. Se 

eles não conseguirem chegar a um acordo por meio de mediação ou 

negociação, um tribunal pode resolver essas questões. 

3. Contrato de Trabalho: Um funcionário pode alegar que seu empregador não 

cumpriu os termos do contrato de trabalho, como não pagar salários 

corretamente. Se as partes não conseguirem resolver a disputa diretamente, o 

empregado pode entrar com uma ação judicial contra o empregador, resultando 

em um litígio trabalhista. 

4. Danos em Acidente de Trânsito: Se um motorista se envolve em um acidente 

de trânsito e as partes envolvidas discordam sobre quem foi responsável pelo 

acidente e quem deve pagar pelos danos, isso pode levar a um litígio. Um 

tribunal pode decidir a responsabilidade e a compensação adequada. 

5. Disputa de Negócios: Duas empresas podem entrar em litígio sobre questões 

contratuais, como quebra de contrato, não cumprimento de acordos comerciais 

ou propriedade intelectual. Um tribunal pode ser necessário para resolver essas 

disputas comerciais. 

6. Controvérsia de Locação: Um inquilino pode alegar que o proprietário não 

está fazendo reparos necessários em um imóvel alugado. Se a disputa não for 

resolvida diretamente entre as partes, um tribunal pode determinar as 

obrigações do proprietário. 

7. Disputa de Herança: Quando a distribuição dos bens de um falecido é 

contestada por herdeiros ou familiares, ocorre um litígio de herança. Um 

tribunal pode ser chamado a interpretar o testamento ou decidir como os ativos 

devem ser distribuídos. 

Esses exemplos mostram que os litígios podem surgir em várias situações da vida, 

quando as partes não conseguem resolver suas diferenças de forma amigável e 

buscam a intervenção de um sistema judicial para encontrar uma solução justa e legal. 



  

Resolução de disputas 

 

Existem vários métodos para a resolução de disputas, incluindo a negociação, 

mediação e arbitragem.  

A negociação é um processo informal em que as partes tentam chegar a um acordo 

por conta própria.  

A mediação é um processo mais formal, no qual uma terceira parte neutra ajuda as 

partes a encontrar uma solução.  

A arbitragem é um processo formal em que uma terceira parte neutra é designada 

para ouvir as evidências e tomar uma decisão final. 

Ao entender os protocolos e procedimentos jurídicos, você pode trabalhar de maneira 

mais eficaz no sistema jurídico e ajudar a garantir que os processos sejam justos e 

equitativos.  

https://administrabrasil.com.br/curso/negociacao-internacional/
https://administrabrasil.com.br/curso/negociacoes-estrategicas/
https://administrabrasil.com.br/curso/processo-decisorio-organizacional/


Lembre-se de que as leis e regulamentos podem variar de acordo com o país e a 

região, portanto, é importante estar atualizado e informado sobre as leis e 

regulamentos em sua área de atuação. 

  

Por fim, Como Fazer a Gestão de Processos com Planilhas? 

https://youtu.be/Gs5-bh_3KtA 

Uma secretária pode utilizar planilhas eletrônicas de várias maneiras para gerir 

processos em um escritório de advocacia. As planilhas podem (e devem) ser 

compartilhadas com a equipe de advogados. 

Fazer a gestão de processos em um escritório de advocacia com planilhas no Excel 

pode ajudar a organizar tarefas, prazos e informações de clientes de forma eficaz. Vou 

fornecer um exemplo prático de como fazer isso: 

Etapa 1: Identificar os Processos-Chave do Escritório de Advocacia. Primeiro, 

identifique os processos-chave que ocorrem no escritório de advocacia. 

Esses processos podem incluir: 

• Gestão de Casos Jurídicos 

• Atendimento ao Cliente 

• Gestão Financeira 

• Recursos Humanos 

• Agenda de Compromissos 

• Documentação e Arquivamento 

Etapa 2: Criar Planilhas para Cada Processo. Crie uma planilha separada no Excel 

para cada processo identificado. 

Vamos usar como exemplo a "Gestão de Casos Jurídicos": 

Exemplo: Planilha de Gestão de Casos Jurídicos 

• Coluna A: Número do Caso 

• Coluna B: Nome do Cliente 

/direito-do-trabalho
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• Coluna C: Descrição do Caso 

• Coluna D: Responsável pelo Caso 

• Coluna E: Data de Abertura do Caso 

• Coluna F: Prazo de Audiência 

• Coluna G: Status do Caso (Aberto/Fechado) 

• Coluna H: Observações Adicionais 

Etapa 3: Registrar e Atualizar Informações. Na planilha de Gestão de Casos 

Jurídicos, registre os detalhes de cada caso à medida que eles surgem. 

Por exemplo: 

• Número do Caso: 2023-001 

• Nome do Cliente: João da Silva 

• Descrição do Caso: Divórcio litigioso 

• Responsável pelo Caso: Advogado Maria 

• Data de Abertura do Caso: 15/02/2023 

• Prazo de Audiência: 30/04/2023 

• Status do Caso: Aberto 

• Observações Adicionais: Aguardando documentação do cliente 

Etapa 4: Acompanhar Prazos e Status. Use a planilha para acompanhar os prazos 

das audiências e o status de cada caso. 

Dica: Você pode usar formatação condicional no Excel para destacar 

automaticamente os casos com prazos próximos ou vencidos. 

Para isso, selecione a coluna que contém os prazos de audiência (por exemplo, a 

coluna F onde você registrou os prazos de audiência). Vá até a guia "Página Inicial" 

na faixa de opções do Excel. Clique na opção "Formatação Condicional" no grupo 

"Estilos". 



No menu suspenso da "Formatação Condicional", escolha "Nova Regra". Na janela 

"Nova Regra de Formatação", selecione "Usar uma fórmula para determinar quais 

células devem ser formatadas". 

No campo "Formatar valores em que esta fórmula seja verdadeira", insira a fórmula 

apropriada para verificar se o prazo está próximo ou vencido. Por exemplo, se você 

deseja destacar casos com prazos nos próximos 7 dias, você pode usar a seguinte 

fórmula: 

=E($F2<>""; $F2<=HOJE()+7)  

$F2<>"" verifica se a célula não está em branco. 

$F2<=HOJE()+7 verifica se a data na célula (prazo) é igual ou anterior a 7 dias a 

partir de hoje. 

Sei que parece complicado, mas é super simples quando aplicado! 

Clique em "Formatar" para definir o formato de destaque que você deseja aplicar aos 

casos que atendem ao critério. Por exemplo, você pode escolher uma cor de 

preenchimento de fundo ou uma cor de fonte para destacar os casos.  

Clique em "OK" para aplicar a formatação condicional. 

Agora, o Excel destacará automaticamente os casos com prazos próximos ou 

vencidos na coluna de prazos de audiência com base na fórmula e no formato que 

você especificou. Isso tornará mais fácil identificar e acompanhar os casos que 

requerem atenção imediata. 

Certifique-se de atualizar os prazos regularmente para que a formatação condicional 

funcione conforme o esperado. 

Etapa 5: Atualização Regular. Atualize a planilha regularmente à medida que novas 

informações se tornem disponíveis, os casos progridam ou sejam fechados. 

Lembre-se de personalizar as planilhas de acordo com as necessidades específicas 

do escritório e adaptá-las conforme novos processos e informações surgirem. 

Etapa 6: Automatização e Otimização. À medida que você ganha experiência, pode 

explorar recursos de automação no Excel para tornar o processo mais eficiente. 



Por exemplo, você pode criar fórmulas que calculem automaticamente os prazos com 

base na data de abertura do caso. 

Etapa 7: Outras Planilhas para Outros Processos. Repita o processo de criação de 

planilhas para outros processos do escritório, como Atendimento ao Cliente, Gestão 

Financeira, Recursos Humanos, Agenda de Compromissos, entre outros. 

Dessa forma, você terá uma abordagem organizada para a gestão de processos em 

seu escritório de advocacia, permitindo que você acompanhe eficazmente as 

informações e os prazos dos casos, mantendo um controle detalhado das atividades 

e promovendo uma melhor eficiência e atendimento ao cliente! 

Ser uma secretária em um escritório de advocacia é um papel crucial para o bom 

funcionamento do escritório. É necessário ter excelentes habilidades de comunicação 

e atendimento ao cliente, bem como conhecimento básico de procedimentos legais e 

administrativos. 

Uma secretária eficiente pode ajudar a criar uma primeira impressão positiva para os 

clientes, fornecer suporte administrativo aos advogados e ajudar a manter a 

organização geral do escritório. Sucesso! 

 

https://administrabrasil.com.br/curso/o-jeito-disney-de-encantar-clientes/
https://administrabrasil.com.br/curso/teoria-geral-da-administracao/
https://administrabrasil.com.br/curso/teoria-geral-da-administracao/

