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RESUMO

Em maio de 2022, realizamos uma pesquisa de campo com a finalidade de obter
informac0es relevantes quanto ao funcionamento de um escritério juridico. Para tal pesquisa,
encontramos o escritorio de advocacia Guimaraes Filho Advogados e Associados atuando como
uma organizacdo privada desde 28/06/2015 no seguimento de servicos advocaticios de natureza
juridica nas modalidades de Direito Civil e Trabalhista.

Apos realizada entrevista, identificamos fatos que s6 poderiam ser comprovados por
meio de contato com pessoas que atuam diretamente no ramo, e gracgas a isso, podemos
desenvolver uma ideia sobre o funcionamento de um escritério de advocacia.

Em uma visdo global abordando as técnicas administrativas percebemos que o
Planejamento estratégico da empresa nao esta sendo desenvolvido corretamente. Outro sim é
gue a empresa tem apenas uma administradora que fica sobrecarregada com inimeras tarefas.

Nesse sentido ressalta-se a importancia de se ter bons profissionais alinhados a uma boa

administracdo para melhor execucéo do trabalho visando a satisfacéo do cliente.



INTRODUCAO

O escritorio juridico Guimaraes Filho, Advogado e associados CNPJ 25.282.47/0001-60 é uma
empresa privada de Matriz de sociedade Simples Pura e que tem como sua atividade econémica
principal Servigos advocaticios. Iniciou suas atividades em 26/08/2015. No inicio o escritdrio
era voltado a imoveis compra e venda, protesto, contratos entre outros servi¢os voltados a
imoveis. Evoluindo para o ramo do direito trabalhista.

Essa pesquisa tem a pretensdo de mostrar a estrutura trabalhista de um escritério juridico com
a finalidade de apontar melhorias em seu funcionamento sem esgotar as técnicas
administrativas, com solucdes simples e sucintas. A pesquisa foi elaborada por meio de
entrevistas com os socios e os funcionarios da empresa.



DESENVOLVIMENTO

O escritério juridico Guimardes Filho, Advogado e associados CNPJ 25.282.47/0001-
60 é uma Matriz do tipo de sociedade Simples Pura e que tem como sua atividade econémica
principal Servigos advocaticios. Iniciou suas atividades em 26/08/2015 tem um quadro
funcional distribuido de tal forma:

Sdo trés advogados, entres eles:

Fabiola de Melo Ribeiro (administrador)

Sebastido Goncalves Guimardes Filho (s6cio administrador)

Laura Oliveira de Souza Ribeiro (s6cio administrador)

No inicio o escritorio era voltado a imdveis compra e venda, protesto, contratos entre
outros servicos voltados a imoveis. Observando o crescimento e a competividade, os Socios
decidiram expandir os negdcios e atuar no Ramo Trabalhista, hoje o escritério atende no ramo
de direito civil e trabalhista. Paralelo a isso fundaram a empresa LITARE COBRANCAS E
NEGOCIOS IMOBILIARIOS LTDA aberta em 04/11/2019.

Dentre os servigos voltados para Direito Imobiliario oferecidos pela empresa, ha
assessoria para aquisicdo de imoveis e locagdes (Due Diligence), Usucapido Extrajudicial,
Regularizacao de Imoveis, Loteamentos, Cessdo de direitos Hereditarios e renincia de heranca,

Locacdes, Condominio de lotes e despejo.

J& no ramo trabalhista, disponibilizam os servicos de Verbas Trabalhistas, Vinculos
empregaticios, Desvio/Acimulo de fungdo, FGTS atrasado, Assédio moral ou sexual no

trabalho, Acidente de Trabalho e Horas extras atrasadas.

O escritorio conta com inumeros recursos tecnoldgicos como o software juridico:
Advbox, PJ, processo judicial eletronico e website. A organizacgdo utiliza um sistema de
integracao entre os setores melhorando a comunicagdo e também o atendimento eletrénico para
direcionar o cliente utilizando software juridico chatbots simplificando e ajudando na tarefa do
escritério. Com essas ferramentas tecnoldgicas, melhorou a comunicacdo com os clientes e com
0s proprios colaboradores, aperfeicoando a forma de atendimento as necessidades dos clientes
e aumentando a reputacdo do escritério, visto a clareza e objetividade das atividades.



Tem um planejamento estratégico que comeca pela manhd em uma reunido onde sao
pautados todos os assuntos a serem resolvidos ao decorre do dia com um fluxo de trabalho com
audiéncia controle e prazo. A administradora fica no escritério sendo o suporte, atendendo,

agendando e fazendo reunides.

O escritorio tem como um ponto fraco o seu Marketing, que hoje funciona apenas no
Instagram e por meio da divulgagdo dos clientes e também falta organizar a otimizacdo do
tempo devido ter apenas uma funcionaria encarregada de multiplas tarefas administrativas. Os
pontos fracos do escritdrio sdo faceis de resolver, como hoje em dia tudo funciona digitalmente
contratando uma boa equipe de marketing digital seria facil de resolver o problema referente a
divulgacéo do escritorio, quanto a otimizacdo do tempo as reunides deveriam ser feitas no fim
do dia para que na manhd seguinte cada um ja saiba o que fazer sem precisar primeiro ir ao
escritorio isso seria possivel contratando uma auxiliar administrativa para ajudar a

administradora que esta sobre carregada com mdltiplas tarefas.

A empresa ao elaborar seu planejamento estratégico: um documento que estrutura todas
as acdes do negocio em um determinado periodo, embasando a tomada de deciséo e auxiliando
na definicdo de planos de execucdo e metas a longo prazo, estendeu o seu campo de atuacédo

gue no inicio era apenas imobiliario para o Direito Trabalhista.

E para ser mais eficiente adotou programas juridicos para acompanhamento processual.
Atuando de acordo com a Lei, 8.906 de 04 de julho de 1994 que versa sobre as atividades da

advocacia.

J& na elaboracdo do Planejamento Tético: que é a ponte entre o nivel Estratégico e o
Operacional fazendo com que todos os setores estejam alinhados e a informacdo chegue

rapidamente, adota uma lideranca democratica pautada na iniciativa e comunicacéao.

Com o planejamento Operacional tambem chamado de plano de trabalho, o principal

foco fica no monitoramento das audiéncias, prazos e controle dos processos.



Tendo uma estrutura organizacional composta de dois socios, trés advogados e uma
administradora, os principais servicos executados pela empresa sdo analise de contratos,
acompanhamento processual, acompanhamento de contesta e execucéo.

Na gestdo de pessoas a empresa € organizada nos seguintes cargos; 0s s0cios com uma
renda salarial em torno de vinte mil reais, a administradora com uma renda salarial de seis mil
reais e 0s advogados com uma renda salarial de dois mil reais mais participagéo de lucros nos

processos.

Nas despesas financeiras gastam em média trinta e cinco mil; distribuidos entre &gua,

energia e impostos em geral.

A escolha da pesquisa de um escritdrio juridico foi para demonstrar que o escritorio
juridico e uma empresa que se baseia nas inovagdes que ocorrem diariamente no meio juridico.
Onde € preciso estar sempre se atualizando de acordo com as leis em contrapartida a empresa
juridica que ndo for bem delineada com os preceitos da administracdo empresarial esta fadada

ao fracasso.
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METODOLOGIA

O projeto integrado teve como metodologia a saida em campo. Com entrevistas
pessoais no escritério de advocacia Guimardes Filho, Advogado e Associados onde foi
entrevistado Fabiola de Melo Ribeiro (administrador), Laura Oliveira de Souza Ribeiro
(advogada).  Pautado no direcionamento cientifico visando identificar o processo
administrativo utilizado na empresa, relatando a forma como o escritério € dirigido através do

planejamento administrativo, finangas e qualificagdo técnica.
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CONCLUSAO

Dessa forma conclui-se que para um escritério juridico funcionar é preciso inUmeros
mecanismos conjuntos que inclui sem sombra de duvidas um bom planejamento estratégico
onde é de extrema importancia ter bem definido os planejamentos a longo, médio e curto prazo,
uma visdo bem definida dos objetivos a serem alcancados pautados em valores sélidos com
uma missdo bem definida e uma visdo realista para o futuro.

Outro sim é uma lideranca capaz de motivar a equipe tendo em vista que o escritorio é

pequeno e os funcionarios realizam multiplas tarefas.
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