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Resumo

A ciéncia da administracdo pode ser aplicada em organizagdes prestadoras de
servigos juridicos? Como exemplos os escritério de advocacia ou nucleos de pratica
juridica de faculdades de direito? Este estudo vem apresentar e defender a idéia de
que organizagbes, setores ou departamentos prestadores de servigos juridicos
devem ser geridos com base nas melhores praticas de gestao, as mesmas adotadas
no meio empresarial. Talvez alguns criticos individualistas dirdo com veeméncia, que
essa € uma idéia totalmente absurda, pois descaracteriza o exercicio da profissao
de advogado. Mas o importante € entender que escritorios, setores ou
departamentos prestadores de servigos juridicos devem ser geridos com a mesma
eficiéncia de uma empresa, e para isso se deve utilizar das teorias consagradas da
administracdo para tornar sua prestacdo de servicos mais organizada, agil e
eficiente, deixando seus clientes altamente satisfeitos.

Abstract

The science of management can be applied to organizations providing legal
services? As examples of the law firm or legal practice nuclei of law schools? This
study is to present and defend the idea that organizations, sectors or departments,
providers of legal services should be managed based on best management
practices, the same adopted in the business. Perhaps some critics say strongly
individualistic, that this is a totally absurd idea, because depriving the profession of
lawyer. But the important thing is understand that offices, departments or sectors of
legal services providers should be managed with the same efficiency of a company,
and this is due to use of the theories enshrined by the administration to make its
services more organized, and acted efficiently, leaving their customers highly

satisfied.



1. Introdugao

A ciéncia da administragao € fundamental para o sucesso de qualquer que seja
o ramo de atuacdo das organizagdes. Sendo isso uma verdade incontestavel, as
teorias da administragdo quando aplicadas também as organizacgdes prestadoras de
servigos juridicos tem facilitado esse processo de sucesso, através da definicdo de
objetivo, registrar o posicionamento da organizagao, definindo visdo, missao, valores
e objetivos baseados nas suas potencialidades e nas oportunidades detectadas no
mercado. A ciéncia da administragdo ajuda definir um plano essencial para o foco de
atuacao e identificar quais sao os seus diferenciais. Essas organizagoes prestadoras
de servigos juridicos na pratica sdo desde escritérios de advocacia a empresas de
consultoria juridica. Nao se podem deixar de fora os érgédos publicos como as
defensérias, foruns, tribunais e ministérios publicos. Todos estes necessitam de
metodologias e sistemas para que possam ter uma gestdo administrativa eficiente e

eficaz.

2. Servigos juridicos: um mercado exigente

O mercado juridico atual, mais especificamente, o cliente, que é bem exigente,
faz com que escritorios de advocacia e varias organizagdes prestadoras de servigos
juridicos devam, sim, adotar praticas de administragdo, quer se goste ou ndo. Esse é
um passo primordial para que estes compreendam a sua insergao no mercado e
adote a administragao estratégica, o SIG, o marketing, dentre outras disciplinas da
ciéncia da administragdo, visando o crescimento planejado e tornando sua clientela
satisfeita. Sob aspectos de mercado, € uma questdo de sobrevivéncia, essencial
para quem atua em um mercado exigente e altamente competitivo.

Segundo (Bertozzi, 2006) A atuagdo dessas organizagdes prestadoras de
servigos juridicos segundo as praticas de gestdo caracteristicas do mundo
empresarial € uma consequéncia natural de lidar com empresas no dia-a-dia. As
empresas atuam em um mercado extremamente competitivo, cada vez mais
globalizado, e sofrem pressbes de todos os tipos para aumentar o faturamento,
reduzir os custos e ampliar os lucros. Nesse contexto, temos como exemplo varias

empresas que sdo clientes de escritorios de advocacia, e assim passaram a exigir



mais de seus contratados. Segundo (Leite, 2008) empresas que contratam
prestadores de servigos juridicos, querem ser atendidas por organizagbes que
prezem a mesma eficiéncia que elas. Somente com um foco empresarial € que os
escritorios e outros prestadores de servigos juridicos triunfardo nessa realidade. E
observando o mercado, ndo da nem para dizer que essa realidade s6 atinge
escritorios e advogados que atendem empresas. Mesmo para quem atende pessoas
fisicas, o desafio se faz presente, pois 0 consumidor, seja ele de produtos ou de
servigos, esta mais bem informado e cada vez mais exigente. O que vale para um

cliente pessoa juridica também vale para um cliente pessoa fisica.

3. A estrutura operacional e a importancia do administrador

A demanda operacional de um 6rgao juridico, independente de seu porte, esta
cada vez mais complexa e exige novos conhecimentos, muitos dos quais
pertencentes ao universo da administragao. Escritérios de advocacia, consultorias
juridicas para empresas e até mesmo 6rgao publicos, como defensorias publicas e
féruns e outros, sdo negdcios ou organizagdes que precisam ser administrados com
eficiéncia para que se desenvolvam da melhor maneira possivel, criando
relacionamentos duradouros com clientes sempre satisfeitos e no caso de empresas
privadas, essas continuem faturando o satisfatorio para cobrir suas operagdes e
remunerar seus funcionarios, advogados e socios.

Entdo, como ter um escritério bem administrado quando esse trabalho muitas
vezes é realizado pelos socios que pouco entende de administracido e muitas vezes
pouco interesse tém em aprender o basico do mundo dos negdcios? Muitos sdo os
casos de socios contratarem administradores apenas para executar certas
atividades basicas, mas sem a necessaria autonomia, para terem a oportunidade de
contribuir com seus conhecimentos. Afinal, a ciéncia da administracao foi criada para
melhorar a gestdo de todo e qualquer tipo de organizagdo. Segundo (Leite, 2008)
seja em qualquer area, a administragao profissional € imprescindivel. Infelizmente é
bastante comum este tipo de situacdo. Como resultado, o escritério pode até estar
indo muito bem, faturando alto e com um lucro satisfatério, mas dificiimente se
traduz em uma operacgao eficiente, que poderia dar um lucro muito maior. Aqui

vemos um caso classico da questao de eficiéncia e eficacia.



E importante que as organizagdes prestadoras de servigos juridicos, como no
caso de escritorios de advocacia e outros, através de seus sOcios procurem
entender de administragdo, principalmente de finangas, seja para um melhor
entendimento de seu negdcio ou para melhor administra-lo, tarefa que, se for o caso,
pode muito bem ser compartilhada com um administrador. Segundo (Leite, 2008)
alguns escritérios, inclusive, ja contam com a presenca de um administrador que, em
muitos casos, € um dos proéprios socios. Talvez o mais importante seja compreender
que esse € um caminho sem volta. Quanto maior o porte do escritorio, empresa de
consultoria juridica ou orgao publico, mais dificil sera gerencia-lo e continuar
advogando ao mesmo tempo. Essa convivéncia de atividades tdo distintas se
mostrara, naturalmente, cada vez mais dificil para o profissional conciliar. Logo, tera
de fazer uma escolha. Tal decisdo talvez ndo seja necessaria em oOrgaos e
escritorios menores, mas a médio ou longo prazo, sera necessaria, por uma simples
questdo de eficiéncia a aplicabilidade de técnicas de administracdo. Uma das
alternativas é contratar profissionais de administragdo e dar a eles autonomia
suficiente para que tragam resultados positivos e provem o seu valor também dentro

dessas organizag¢des de servigos juridicos.

4. Marketing juridico

Segundo (Leite, 2008) O marketing hoje também esta inserido no setor de
mercado juridico. Ele é um dos melhores exemplos de como a ciéncia da
administracdo ajuda organizag¢des juridicas, como os escritérios de advocacia a
comegar a evoluir, tornando-se operacionalmente eficientes como as empresas de
sucesso que muitas vezes atendem. A adogdo de modernas praticas de
administracdo como o marketing, dentre outras praticas tradicionais do mundo
empresarial, € essencial para que se persevere em um mercado cada vez mais
exigente e competitivo.

Ainda segundo (Leite, 2008) entre as varias realizagdes que o marketing pode
desenvolver nas organizagdes de servigos juridicos, temos: comunicagdo e
promog¢ao, comunicacgao institucional do escritorio, desenvolvimento e reforco da
marca, assessoria de imprensa, presenga na internet, comunicagdo pessoal do

advogado, fidelizagdo de clientes, aumento da demanda, desenvolvimento de



relacionamentos, mapeamento da clientela, identificacdo de publico-alvo,
identificacdo de novos mercados, desenvolvimento de novos servigos e etc.

5. O planejamento estratégico

Segundo (Selem, 2008) o planejamento € uma atividade que ganha cada vez
mais forga junto ao segmento juridico, tornando-se essencial para garantir o sucesso
frente ao mercado competitivo atual. O planejamento estratégico deve definir viséo,
missdo, valores e objetivos corporativos baseados nas suas potencialidades e nas
oportunidades detectadas no mercado. Trata-se de um plano essencial para definir o
foco de atuagao da organizacgéao e identificar quais séo os seus diferenciais.

E importante lembrar que para se realizar um planejamento em uma
organizagdo juridica, devem-se conhecer as principais caracteristicas de seu
negocio: mercado Juridico, formatagdo e posicionamento do negdcio, clientes x
areas de atuacao.

O administrador quando realiza um planejamento estratégico para uma
organizagcdo ele estda formulando uma estratégia tedrica para aplicar em seu
mercado. Para (Bertozzi, 2006) isso também se aplica na atuagdo no mercado
juridico. No momento da pratica deste planejamento pode ocorre todo tipo de
problemas, desde o ndo cumprimento dos prazos fixados até a ndo adaptacédo de
alguns profissionais aos planos estratégicos.

Assim como em qualquer empresa, nas organiza¢des prestadoras de servigos
juridicos, para o planejamento funcionar, & preciso entender a relagdo entre

formulacéo e pratica.

6. OSM aplicado as prestadoras de servigos juridicos

Por se tratar se uma area de prestagcdo de servigos, as organizagdes que
trabalham com questbes juridicas acumulam uma carga muito grande de
informagdes e procedimentos. Isso muitas vezes acaba burocratizar de forma
demasiada e tornando pouco eficiente sua prestagao de servigo.

Neste ramo de atividade, a organizagao, os sistemas e métodos adotados séo
fundamentais para aumentar a eficiéncia de seus servigos. Assim temos a teoria de

OSM: Organizacdo, Sistemas & Métodos. A aplicabilidade dessa ciéncia da



administracdo nos orgaos de prestagao de servigos juridicos da um aspecto de
maior credibilidade, pois torna os processos mais rapidos e muito mais organizados.

As teorias administrativas de organizacgao, sistemas e métodos muitas vezes
parecem tratar de coisas corriqueiras do dia-a-dia das organizagbes, mas se nao
aplicadas podem tornar o ambiente de trabalho um verdadeiro caos, tornando os
departamentos locais uma bagunga generalizada. Agora se imagine em um local
onde se tem varios arquivos fisicos cheios de processos e todo tipo de papelada?
Até mesmo as informacdes on-line necessitam de métodos ideais de locagao e
recuperacao de dados e informacdo. A OSM oferece aspectos basicos que pode ser
aplicado em qualquer departamento juridico de qualquer empresa.

6.1. Manuais

Qualquer organizagdo, legalmente constituida, precisa ser registrada,
formalizada e operar de acordo com um conjunto de regras, leis e normas e seus
objetivos e obrigacdes. Esses objetivos estabelecidos dependem da elaboragao de
boas normas e procedimentos que devem vim expostos em manuais. Nestes deve
conter o tipo de controle e padronizagdo de processos, atividades e tarefas. Os
manuais sdo importantes instrumentos de gestao para as organizagdes.

Ainda em muitas organizagdes os processos sao totalmente empiricos, cada
colaborador executa suas atividades de acordo com a sua experiéncia pessoal
adquirida nos empregos anteriores. Sem rotinas estabelecidas, sem regras e
nenhum padrdo de servigos. A consequéncia dessa falta de padrédo € um grande
desperdicio de tempo nas execugdes das tarefas.

Segundo Max Weber, (Apud. Chiavenato, 2003, pag. 262) considerado o pai
da Teoria da Burocracia, € defensor da tese de formalizagdo e registro de todas as
atividades de uma organizagdo, onde devem estar definidas por escrito todas as
suas rotinas e procedimentos, e a organizagao deve operar de acordo com um
conjunto de leis ou regras, em manuais como: estatutos, regimentos interno,
normas, regulamentos e etc.

Segundo o conceito de (Oliveira, 2009), manual € todo e qualquer conjunto de
normas, procedimentos, fungdes, atividades, politicas, objetivos, instrugdes e
orientagdes que devem ser obedecidos e cumpridos pelos executivos e funcionarios

da empresa, bem como a forma como estes devem ser executados, quer seja



individualmente, quer seja em conjunto. Este conceito de Oliveira é bem amplo e
pratico no que se diz respeito aos manuais.

Nas organizag¢des juridicas, as normas, orientacbes devem ser obedecidas
fielmente, pois qualquer erro ou pequena desatengdao na execugao das tarefas
podem ser prejudiciais nos andamentos dos processos judiciais. Dai pode-se
observar a importancia dos manuais nessas organiza¢gdes. Em caso de duvidas no
momento da execucdo das tarefas e na falta de alguém para esclarecer essas

duvidas, o manual é o melhor meio de consulta para tirar essas duvidas.

6.2 Estudo do Layout e espagos

Importédncia do Estudo de Layout € fundamental para a melhor divisdo e
arrumacao do espaco fisico organizacional, pois isso influi no trabalho desenvolvido
pelos individuos dentro da organizagdo. Como organizar pilhas e mais pilhas de
processos em mesas, armarios e todo tipo de arquivo se ndo usamos bem o espacgo
fisico para dispor de forma correta esses mdveis em um departamento juridico?
Desta situagdo, pode-se afirmar a importédncia do layout dentro de qualquer
organizagao.

Segundo (Oliveira, 2009) o estudo do layout, também conhecido como arranjo
fisico, é avaliado pelo seu objetivo e passa por algumas etapas, que s&o:
levantamento da situagao atual, estudo das solugdes alternativas, consolidagao da
solugéo escolhida, e implementacao e avaliagdo do arranjo fisico escolhido.

Ainda segundo (Oliveira, 2009) ao avalia-se o estudo do arranjo fisico, o

profissional deve esta atento para alguns pontos, que sao principios basicos como:

e Unidades organizacionais com fung¢des similares devem ser colocadas perto
uma da outra. Isso ajuda na reducgao de tempo e na distancia de transporte;

e Padrdes de espaco devem ser adequados as necessidades de trabalho dos
funcionarios. Assim os trabalhadores devem estar satisfeitos e ter seguranca;

e O arranjo fisico deve ser flexivel para ser facilmente reajustado ou
reprogramado. Os espagos devem ser eficientemente utilizados, para até

evitar choque de pessoas e locais muito congestionados.



6.3 Fatores ecoldégicos no estudo do Layout

Na aplicagcdao do layout, se tem o que chamamos de estudo dos fatores

ecolégicos, que sdo o impacto ambientais que influenciam as pessoas nos locais de

trabalho. Vejamos a seguir, segundo (Chinelato Filho, 2001), quais sdo esses

fatores:

A iluminacédo: ja é comprovado através de experiéncias que a produtividade
aumenta na medida em que melhoram as condi¢des de iluminacdo no local
de trabalho. Uma das caracteristicas da boa iluminacdo € nao provocar
ofuscamento, o que se obtém eliminando superficies polidas, brilhosas,
espelhadas e vitrificadas;

Os ruidos: a presencga de ruidos perturba o bom andamento dos trabalhos. Os
ruidos podem ter origem externa, como o transito da rua ou mesmo interna,
COMO maquinas e sirenes;

Cores: Sao aconselhaveis como ideais para ambientes de escritorio, as cores
frias, como branco, creme, tonalidades claras de azul, verde ou cinza.
Segundo a (horma da ABNT, NBR 7195 NB 76), as cores padronizadas para
uso nos postos de trabalho sao:

- Vermelho: Usada para distinguir e indicar perigo como em caixas de alarme
e extintores;

- Alaranjado: Identificar partes moéveis e perigos de maquinas e
equipamentos;

- Amarelo: Usado no sentido de alertar para perigos, para indicar cuidado,
como escadas, degraus, corrimao;

- Verde: Caracteriza seguranga, identificando caixas de socorro de urgéncia;
- Azul: Indica cuidado, exemplificando; elevadores, entrada de caixas

subterraneas e tanques.

Ventilacdo e Temperatura: quando possivel a ventilagao natural é obtida pela
instalagdo de janelas e aberturas que possibilitem a circulagao do ar. J4 no
caso de ventilacao artificial, € obtida por meios mecanicos, tipo, ventiladores,
circuladores e condicionadores de ar. A temperatura deve ser entre 18° e 20°

C para trabalhos ativos e entre 20° e 22° C para trabalhos de escritério.



Pode-se resumir que o principal objetivo do estudo do Layout ou Arranjo Fisico
nas organizagbes € proporcionar um fluxo de comunicagdo entre as unidades
organizacionais de maneira eficiente, eficaz e efetiva. Indispensavel nas

organizagoes juridicas.

7. Consideragoes finais

Este trabalho € uma analise introdutoria da importancia dos conceitos da
Administracdo e as vantagens que a sua aplicagao traz para as organizagdes que
trabalham com a prestacao de servigos juridicos.

Como foi observado, este artigo busca estabelecer uma relagdo entre as
teorias cientifica da administragcédo e as praticas de prestagdo de servigos juridicos a
luz da aplicagdo dessas teorias. Também se considera a necessidade das
organizagdes prestadoras de servigos juridicos que busquem estabelecer uma viséo
profissionalizada de seus servicos administrativos dentro das mais avangadas
técnicas de administrag&do para suas instituigdes juridicas.

Os conceitos da Administracdo apresentados nesse artigo contribuem para a
compreensao da dimensdo que é o estudo da ciéncia da administracédo e a
importancia da aplicacédo de suas teorias serem aplicadas nas diversas areas do
conhecimento. Todo e qualquer projeto, servigo ou trabalho tem uma maior chance

de obter sucesso através de uma administragcéo profissional.
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