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Introdugéo

Na década de 90, a advocacia brasileira sofreu um significativo crescimento ocasionado por
diversos fatores tais como a expansdo geografica das grandes companhias, processos de
privatizagao, dentre outros fatores decorrentes do fendémeno da Globalizagao, trazendo como

consequéncia, o0 aumento da demanda por servigos juridicos nos escritérios de advocacia.

A Caldas, Olinda e Bastos Advogados Associados, foi uma empresa que nasceu deste “boom”
do mercado juridico, um escritério de advocacia tradicional em Natal, que atua na area
Trabalhista e Previdenciaria nos principais Sindicatos do Rio Grande do Norte, prestando
assisténcia legal, preventiva e contenciosa em todas as atividades que envolvem assuntos
juridicos.

No entanto, os fatores mencionados acima, estdo fazendo com que os sdcios de escritorios
sejam compelidos a mudar a forma de administrar o seu “negdcio” e para atingir esse objetivo,
alguns escritérios juridicos estdo contratando administradores, para gerenciar as fungoes
administrativas do negaocio.

Claudia Silva foi contratada para gerenciar as atividades administrativas da Caldas, Olinda e

Bastos Advogados Associados, para permitir que os advogados gastem mais “tempo”,
praticando a advocacia e desenvolvendo sua capacidade técnica, do que administrando o dia-

a-dia do escritorio.

Ela encontrou o escritorio necessitando de servigos administrativos eficazes, que norteassem
a empresa para um direcionamento eficiente e eficaz; além disto, a instituicao nao apresenta

centralizacdo do processo de tomada de decisao, dificultando o desenvolvimento das



atividades diarias. Nem tampouco existia um feedback do trabalho executado e/ou para

executar.

A Empresa

A Caldas, Olinda e Bastos Advogados Associados, iniciou as suas atividades em dezembro

de 1992, num prédio localizado na Rua Francisco Gomes, no bairro de Tirol, em Natal/RN,

cujo nome inicialmente era Geraldo, Caldas e Olinda Advogados Associados.
Em agosto de 2008, Geraldo passou a atuar sozinho rompendo assim a sociedade que integrou

ao quadro de socios o0 advogado Bastos, e 0 Escritorio passou entdo a denominar-se Caldas,

Olinda e Bastos Advogados Associados.
Com o crescimento do Escritério e a integragdo do novo sécio, a demanda por mais espago
fisico determinou a mudanca de endereco, e em dezembro de 2008 a sede do Escritério foi

instalada na Rua Rodrigues Chagas, no bairro de Candelaria, em Natal/RN, em um prédio de

dois pavimentos.

Atualmente o Escritdério € composto por uma equipe de advogados que atua na area
Trabalhista e Previdenciaria nos principais Sindicatos do Rio Grande do Norte, prestando
assisténcia legal, preventiva e contenciosa em todas as atividades que envolvem assuntos
juridicos.

Em apoio ao trabalho dos advogados e de controle da tramitagdo dos processos em que 0
Escritorio atua, atuam ainda uma equipe de estagiarios e uma equipe de funcionarios, nos

setor juridico e administrativo, e sao utilizadas as mais modernas ferramentas de

acompanhamento processual, sempre no intuito de oferecer um servigo de qualidade. Aliando



a experiéncia dos profissionais a agilidade e criatividade, o Escritorio Caldas, Olinda e

Bastos Advogados Associados oferece atendimento juridico direto e personalizado.

Gestao Administrativa da Empresa

E notdria na visdo dos sécios que a empresa necessita de uma gestdo administrativa apurada,

a qual nao vem sendo desenvolvida a contento, fato que impulsiona diversos problemas, que

se repetem de forma rotineira.

Agdes como planejamento, organizagdo, diregdo e controle necessitavam de
aprimoramentos, na busca para sanar e evitar repeticoes de problemas, 0s quais continuavam
a acontecer. Isto € visualizado devido a falta de centralizacao e delegacao das agoes, todos
tomavam decisdes a0 mesmo tempo, sobre 0 mesmo assunto, o que dificultava e causava
repeticdes desnecessarias. Além disto, ocorria que a direcdo muitas vezes nao tomava
conhecimento das atividades realizadas, ndo havendo o controle. Ou seja, quem € o
responsavel por tais atividades e ja as fez, quando vai fazer e como vai fazer.

Outro fator importante que causava um certo desanimo nos colaboradores era o clima e a

cultura organizacional instalada, como também, a falta de motivag&o e, ainda, os conflitos

interpessoais frequentes. Os quais podem ser desencadeados pela falta de um planejamento e

organizagao das atividades, como também, das responsabilidades de cada um e, ainda, em
relagdo ao controle nao tinham um direcionamento eficaz, impossibilitando o processo de

tomada de decisao.

Com isto, os sdcios compreenderam que a agao de um administrador possibilitara um novo

direcionamento para empresa, uma vez que através de articulagbes no planejamento da



organizagao, relacionando-o com a sua missao, visao e valores organizacionais, fara com

que sua funcionalidade esteja ligada as competéncias e habilidades dos funcionarios.

A lideranga do Escritorio centralizava-se nos socios, que mesmo utilizando o estilo de
lideranga democratica, em certas circunstancias, como decisées rotineiras mesmo, por
exemplo: compras de equipamentos e suprimentos, tornavam-se autocraticos. E,
principalmente nas situagbes criticas emergenciais, como por exemplo: problemas

interpessoais, 0 que possibilitava um clima de insatisfagao e instabilidade no ambiente.

Muita Agao pouca Solugao

Imagine a cena: vocé € convidada para uma entrevista de emprego, para 0 cargo de
administradora e ao chegar ao local e hora combinada, € recebida por uma recepcionista
educada e elegante, que estd em uma recepgao de tirar o félego de tdo aconchegante e
deslumbrante. Porém com um sorriso amarelado a mesma informa que 0s sécios estdo em

reuniao e que pediram para que aguardasse um pouco. Nos primeiros minutos da fala da

recepcionista Claudia percebeu que aquela tarde seria muito longa...
Duas horas depois, vem a informagao que a reuniao nao teria hora para acabar e por isso 0s
sécios pediram para que subisse para a entrevista. Logo ao entrar na sala foi notéria a tensao

instalada, um dos socios falava das consequéncias do ultimo ocorrido e fazia cara de quem

precisava de um salvador.



Sem muitas cerimdnias, mesmo na presenca de outra pessoa, continuaram discutindo os fatos,
levantando os fatores que geraram o problema, indagando sugestdes sem fundamentos claros

e objetivos, que nao chegavam a uma solugao adequada.

Neste instante, como um sopro de inspiragao divina, Claudia resolveu opinar sobre o assunto

e disse: “E se fizéssemos tal coisa, o que acham?”

Os socios logo olharam com ar de superioridade para Claudia, mesmo assim ouviram
atentamente as sugestoes e explicagdes e em poucos minutos a aprovaram. Todos
parabenizaram a iniciativa e sabedoria, como também, a rapidez com que propss e efetivou a
solugdo do problema tdo urgente. Entdo, nem preciso dizer o final desta histéria...
“Contratacao imediatal!!!”

Assim, o Escritério Caldas, Olinda e Bastos Advogados Associados ganhou uma
Administradora.

Situagao Atual

Com uma estrutura de qualidade o Escritorio atualmente n&o apresenta dispositivos de gestao

para apoiar as suas decisdes, porém seus socios estao cientes da necessidade de um.

Os principais controles necessarios, como situagao de processos e datas de audiéncias séo
realizados em planilhas do Excel criadas pelos proprios sécios, as quais ja comportam um

ndmero considerado de dados.

No entanto, as informagdes estavam um tanto desordenadas o que acaba por dificultar a

eficiéncia de suas atividades e a utilizagao das informagdes em relatérios gerenciais.



Em relagdo ao cadastro de clientes, ndo ha nenhum tipo de cadastro informatizado, apenas
documentos fisicos em arquivos o que facilita o extravio de informagdes. Com aumento da
demanda, este processo tende a se tornar inviavel, uma vez que, dificulta a manipulacao e

alteracao de dados.

Quanto as questdes financeiras, ha a elaboragao de um fluxo de caixa muito simples, o qual
€ langado entradas e saidas de caixa, porém esses langamentos sao feitos de forma muito
genérica, ou seja, de maneira aleatoria e desordenada sem que haja uma padronizagao e um

controle, o que acaba confundindo a distingao em relagao a origem e destino dos recursos.

O Problema

Ha quase 20 anos dedicados nesta trajetoria, 0s socios do Escritério Caldas, Olinda e Bastos
Advogados Associados precisavam saber por que eles ndo conseguiam mais crescer ou o que
€ que fazia o escritorio perder ou deixar de ganhar dinheiro e nao ter a rentabilidade desejada.
O acumulo de tarefas e atividades dos socios sao tantas que, ao final do dia ndo restam forgas

e nem cabega para pensar no dia seguinte — quem dira planejar e organizar o escritorio para

buscar os resultados que se deseja.

Sera que a culpa de nao ter “tempo e nem planejamento” € dos socios ou do modelo de
gestéo utilizado? O modelo ou forma de se administrar o escritorio de advocacia néo é culpa
da forma que os sécios conduzem 0s negocios? Mas como entender que as vezes o grande

obstaculo que emperram o avango dos negoécios € a propria forma de administrar dos sécios?



Tornar estas agdes viaveis € que farao com que o Escritério Caldas, Olinda e Bastos
Advogados Associados evolua cada vez mais com profissionalismo, com previsdes muito
mais proximas da realidade, em um constante processo de mudanga, adequando-se as novas
tendéncias administrativas que o mercado requer, exigindo esforgo e disciplina dos socios,
dos gerentes e de todos os funcionarios envolvidos.

A concorréncia na regidao € bem acirrada e existe uma variedade de escritdrios com

profissionais qualificados que oferecem uma boa estrutura para atender seus clientes.
Diante de tudo isso, o Escritério Caldas, Olinda e Bastos Advogados Associados pretende
unir os conhecimentos da area da direito com investimentos em recursos estratégicos da

administracao a fim de garantir a satisfagao de seus clientes.



NOTAS DE ENSINO

Resumo

Atualmente, muitos sao 0s escritorios que veem contratando administradores para seu
planejamento e organizagdo; tal fato, devido ao crescimento e a falta de tempo dos socios
para realizarem estas atribui¢des. Este caso descreve a situagao do Escritorio Caldas, Olinda
e Bastos Advogados Associados com enfoque relacionado ao: planejamento, organizagao,
direcéo e controle das agdes. O fato é narrado do ponto de vista de uma nova funcionaria,
contratada como Administradora, que busca por meio da observagao, diminuir e/ou sanar 0s
questionamentos visualizados e diagnosticados. Apresenta reflexdes sobre as praticas
administrativas, e algumas a¢des como alternativas para melhoria dos processos, visando

torna a instituicdo mais eficiente e eficaz em suas atividades.

Palavras-chave: Ambiente Organizacional. Praticas Administrativas.
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Abstract

Currently, there are many offices that hiring managers to see their planning and organization;
such fact, due to lack of time and the growth of its members to perform these tasks. This case
describes the situation of the Office Caldas, Olinda and Bastos Advogados Associados with
related approach: planning, organizing, directing and controlling the actions. The fact is
narrated from the perspective of a new employee, hired as Administrator, seeking through
observation, reduce and / or mitigate the visualized and diagnosed questions. Presents
reflections on administrative practices, and some actions as alternatives for improving

processes in order to become more efficient and effective institution in its activities.

Keywords: Organizational Environment. Administrative Practices.
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Objetivos de Aprendizagem

O caso aborda sobre problemas relacionados a administragao do Escritorio Caldas, Olinda e
Bastos Advogados Associados com enfoque relacionado ao: planejamento, organizagao,

direcéo e controle das agdes. Estas dificuldades encontram-se relacionadas com problemas

de ordem estrutural e colaborativa.

Assim, 0s objetivos sao: reconhecer a necessidades da aplicagdo dos conceitos de
administragdo; diagnosticar a area de atuagdo numa concepgao estratégica; analise da

literatura; apresentar alternativas de ac&o e; fundamentar a teoria com a pratica.

Fonte dos Dados

O relato exposto trata-se de uma situagao real, iniciada em meados de 2010, num Escritorio
de Advocacia. Os dados aqui expostos foram coletados através de carater primario,
utilizando-se da observagao direta e participativa, envolvendo a pratica diaria entre
atribuicées e conversas com o0s colaboradores e socios da instituicdo. Para garantir a
fidelidade das informagdes, os proprietarios da empresa foram consultados, autorizando a sua

publicagao.
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Sugestdes para Discusséao do Caso

Este caso pode ser vislumbrado em cursos de graduagao e/ou especializagao, os quais tratem

da area de administragao, de recursos humanos, de gestao de empresas, entre outras, sendo

que sua leitura desenvolve-se em aproximadamente 30 minutos de aula.
E importante mencionar que uma sequéncia deve-se direcionar para compreensao eficaz do

caso, sao elas: explicagdo sobre os principios da administracdo e suas relagdes; leitura de

textos (diversos autores) para embasar 0s questionamentos; leitura individual do caso;

discussao em grupo; apresentacao das propostas para o professor e demais colegas de sala de

aula.

Questdes para Discussao

Algumas questdes sao pertinentes para nortear a discussao, sao elas:

a. Considerando o ambiente da empresa, compreenda 0s pontos positivos e negativos que
expoe a instituigao para acometer problemas na administragao?

b. Identifique estratégias que a instituicdo deve adotar para a pratica dos principios
administrativos?

c. Relacione as alternativas de agao, as quais poderao ser associadas as agdes de outras
areas organizacionais, caso haja necessidade; sendo estas estabelecidas para curto,
meédio e longo prazo.

d. Analise da literatura existente sobre a tematica, na busca de propostas para 0s

problemas ora expostos?
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Analise do Caso

A palavra Administragao tem sua origem no latim (administratione), que significa acao de

administrar, de gerir 0s negocios, um conjunto de fungdes, normas, principios e processos,

que tem como finalidade ampla, organizar, controlar, planejar e dirigir as atividades para a

obtengao de resultados pré-estabelecidos ou desejados.

Para o professor Chiavenato (2005) a definicdo para administragdo, € descrita da seguinte
forma: “administracdo significa a fungéo que se desenvolve sob o comando de outro, um

Servigo que se presta a outro”.

Ja, Maximiniano (2000) escreve que administracdo: “é o processo de tomar e colocar em

pratica decisdes sobre objetivos e utilizagao de recursos”.

Os dois objetivos principais da administracdo, de acordo com Robbins (2002) sao

proporcionar eficiéncia e eficacia as empresas.
EFICIENCIA = Fazer as coisas corretamente. Preocupag&o com 0s meios.
EFICACIA = Alcancar resultados. Preocupacdo com os fins ou objetivos.

Assim podemos afirmar que administragao € a arte de saber conduzir uma organizagao a sua

finalidade (sucesso-lucro), utilizando para isso de todas as informagdes existentes no

ambiente da empresa (interno e externo), onde em sua grande maioria se trabalha com um

objetivo comum, que é a obtengao de lucros.

O Administrador € um gestor técnico e operacional, que possui a prerrogativa de conduzir a

organizagao, voltado exclusivamente para a obtencao de resultados. Este profissional tem a
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funcéao de cuidar da organizagao, tomar conta das coisas, das pessoas, dos recursos, dirigindo

e controlando-a satisfatoriamente, de modo a atingir o seu objetivo.

Frente as exposi¢oes, busca-se discutir a elaboragao de principios administrativos com vistas

a suprir as demandas organizacionais, apresentadas anteriormente.

Principios Administrativos

No inicio da atuagao na administragao no Escritério Caldas, Olinda e Bastos Advogados
Associados as pessoas acreditavam que o administrador iria se tornar mais um enfeite de
decoracao da recepgao, ou arrumar o jardim, ou ainda, para pagar as contas e fazer folha de
funcionarios, porém a funcéo de um administrador vai muito além. O administrador como

qualquer outro profissional, também possui uma fungdo, que Chiavenato (2005)

acertadamente esclarece:

E fungdo do administrador que a produtividade e/ou lucros sejam
altos, ele também tera a funggo de fiscalizar a produg¢&o e, para isto,

€ necessario que fiscalize cada etapa do processo, controlando
inclusive os equipamentos e materiais (recursos) envolvidos na

produggo, para evitar desperd/Cios e preju/zos pra a organiza¢ao.

O Administrador possui todas as suas atividades voltadas ao desenvolvimento e direcédo das

acoes e resolugdo de problemas, dentre as quais se destacam: apoiar a area comercial,

analisar a rentabilidade, controlar o faturamento, as despesas, avaliar talentos, recrutar e

selecionar profissionais, desenvolver palestras. Além de adaptar a Tecnologia da Informagao
as necessidades da banca, planejar os custos fixos e variaveis, operacionalizar as metas e
rotinas de cada contrato, verificar onde ha prejuizo e o se deve melhorar... em resumo o

administrador € responsavel em fazer o negocio girar, dar suporte aos servigos do advogado,
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criando uma estrutura para que ele trabalhe, subsidiando a infraestrutura para o

desenvolvimento de suas atividades com funcionalidade e dinamismo, através de um
planejamento estratégico.

Com isto, verifica-se que a necessidade das empresas em planejar, pois o planejamento uma

vez definido algum objetivo, constitui a melhor maneira de chegar l4. Um planejamento
eficaz depende de um bom diagnostico da situagdo e de um prognostico a partir das
informagdes diagnosticadas. Sendo assim, pode-se dizer que o planejamento € decidir

antecipadamente o que deve ser feito para alcancar determinado objetivo ou meta.

(ROBBINS, 2002)
Quanto a estrutura organizacional, Marras (2000) explica que esta determina quais 0s cargos
ou postos que devem ser ocupados pelas pessoas, bem como as fungdes (ou servigos) a serem

desempenhadas por elas; estabelecendo-se entao a autoridade e responsabilidade de cada um.

A diregao, para Maximiniano (2000) significa conduzir e orientar o pessoal. Simulténea aos
trabalhos de planejamento e organizagao € considerada como a esséncia do trabalho do bom
administrador. De nada adianta um bom planejamento e uma boa organizagao se as pessoas
trabalham sem orientagédo e coordenagao adequadas. Os meios de dire¢cao sao: a emissao de

ordens; instrugcdes; comunicacao; motivagao; lideranca e coordenacao.

E o controle € um processo ciclico e repetitivo composto de quatro etapas a saber:
estabelecimento de padrdes; avaliagdo do desempenho; comparagdo do desempenho com o
padrdo estabelecido e ag&o corretiva. A medida que o processo se repete, o controle permite

um gradativo aperfeicoamento, ou, em outros termos, uma gradativa aprendizagem do

sistema, que corrige seus erros e melhora seu desempenho.
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Assim, os principios administrativos s&o relevantes em todos 0s aspectos organizacionais,
considerando que o processo de tomada de decisdes ocorre em todas as esferas da empresa e,

estes necessitam de orientagdes para que nao ocorram entraves.

Alternativas de Agao

+ Planejamento, Organizacao e Controle das Agoes

Esta € uma ac&o que deve ocorrer tanto a curto, quanto a médio e, também, a longo prazo,
considerando que o planejamento envolve as trés etapas, considerando as atividades diarias,
semanais, mensais, semestrais e anuais desenvolvidas no Escritério. Nesta perspectiva, pode-

se desenvolver reunides periddicas, para a organiza¢ao e controle das mesmas, na perspectiva

de padronizar 0s processos organizacionais.

+ Politicas de Relacionamento Interpessoal

Proporcionar agdes de relacionamento entre todos os colaboradores, com atividades
informais, fora do ambiente de trabalho; que viabilizem a comunicagao e interagao entre os
envolvidos. Pode-se articular com atividades que envolvam o cuidado com o outro, e agoes

de integracao, que sejam desenvolvidas em datas comemorativas e aniversarios, por exemplo.

» Definigao de Atribuicoes e Responsabilidades

Estabelecer criteriosamente as atribuigdes, responsabilidades, como também, o cargo e as
competéncias de cada um, verificando os conhecimentos, criatividade, habilidades e atitudes

necessarias para ocupar o cargo.

» Capacitacao e Reconhecimento dos Colaboradores
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Treinamentos e formagao continuada é fundamental para o desenvolvimento do colaborador.

Participacdo em eventos, congressos, palestras e cursos possibilitara a renovagao dos

conhecimentos, contribuindo com novas habilidades para o ambiente de trabalho.

O reconhecimento fundamenta-se como “peca” motivadora para o colaborador; assim
incentivos podem ser implementados, n&o somente financeiros, mas pode ocorrer através de
brindes, como: cursos, viagens de fim de semana, funcionario do més (eleito entre eles

mesmos), aniversarios, dentre outros.

» Avaliagcao de Desempenho

Avaliar o desempenho dos colaboradores € importante, considerando que alguns deles

apresentam particulares e critérios especificos, pois outros ndo o fazem. Esta avaliagao

funciona como controle, como feedback do planejamento, possibilitando verificar os

problemas com antecedéncia e articular estratégias de solugdes viaveis para todos o0s

envolvidos.

PRINCIPAIS PROBLEMAS ACOES CP MP LP

Atividades e agdes desornadas  |Reiniges periddicas, para a

organizacao e controle das agoes e
atividades, na perspectiva de
padronizar 0S processos
organizacionais.

Definicdo da agdo estratégica da
empresa.

Relacionamento Interpessoal Atividades informais, fora do] X X X
ambiente  de  trabalho;  que
viabilizem a comunicacdo e
interacéo entre os envolvidos.

Cultura informacional baseadaDefinicdo de responsabilidades e X
na informalidade atribuices bem definidas.
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Reconhecimento do colaborador [Proporcionar incentivos aos| X X
colaboradores para que sintam-se
mais motivados.

Avaliacéo de desempenho Avaliar o  desempenho  dos X
colaboradores em relacdo as suas
atividades para que a empresa torne-
se mais eficiente.

Quadro 1: Problemas X Agdes para curto, médio e longo prazo.
Fonte: Autoria Propria (2013).
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