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O plang amento do layout para escritorios de advocacia

O crescimento continuo dos escritdrios de advocacia hos Ultimos anos e a consequiente necessidade de
expansao tem esbarrado continuamente em alguns problemas de ordem prética e de aparente limitac&o,
normal mente relacionadas ao espaco fisico disponivel, distribuicéo das diversas atividades internas e
necessidade de prover um agradavel ambiente de trabalho para sua equipe.

Para acomodar tudo o que hoje € necessario ao trabaho interno, desde equipamentos, biblioteca e
documentacéo, até um maior nimero de profissionais, so executadas diversas tentativas, implicando em
mudangas internas, conforme vao surgindo as necessidades, sem planos especificos e, viade regra, sem
critérios coerentes com as metas do escritorio.

Invariavelmente as solugdes encontradas sdo de curta duragéo e basta surgir qual quer oportunidade de
novas associagoes ou contratagdo de mais um ou dois advogados para que a questdo venha a baila
novamente.

Seja em caso de mudanca para novo endereco, seja nareforma das atuais instalagoes, faz-se imperativo
um criterioso projeto anterior, por profissionais especializados, onde as necessidades internas seréo
cuidadosamente levantadas e analisadas de forma a otimizar 0 espaco fisico e o investimento,
prolongando sua durabilidade.

Ass necessidades especificas de cada escritorio e a visao dos socios com relacéo ao futuro do seu negécio
sdo fatores primordiais no desenvolvimento deste projeto. Solugdes adotadas por uma organizagdo nem
sempre séo adequadas a outras e adaptacbes a model os tradicionais existentes para escritorios em geral
tendem arequerer a adequacéo do trabalho do advogado a suas limitagoes.

Para auxiliar no plangjamento e racionalizacdo do layout, o escritério de advocacia que planeja ef etuar
mudancas deve contatar assisténcia profissional adequadalogo no inicio do projeto. A gjuda de uma
consultoria especializada, de um arquiteto, nas decisdes preliminares pode ser de valor inestimével. As
solucdes Gtimas serdo aquel as que contribuem positivamente para o trabalho de toda a equipe de
profissionais, tanto da érea juridica quanto administrativa, e que permitam a expansao das atividades.

Muitos fatores devem ser considerados no levantamento inicial que podem subsidiar as decisoes
envolvendo qual quer dos casos acima mencionados. A titulo de exemplificacdo podemos citar 0s
seguintes aspectos:

* objetivos do escritorio em termos de crescimento;

* culturainterna, fluxo e metodol ogia de trabalho utilizados por sua equipe no diaadia de suas
atividades,

* racional distribuicdo das areas administrativas cujas atividades de suporte ao trabalho dos advogados;
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* andlise da atua utilizacdo do espaco fisico disponivel e estudo de possiveis aternativas,

* andlise de dados financeiros que permitam verificar os indices de crescimento das atividades do
escritorio nos ultimos anos;

* processos de reorganizagéo administrativa interna;
* projetos envolvendo automag&o e informatizagdo do escritorio;
* |ocalizagéo do imovel atual, facilidades de acesso, fluxo de tréfego e estacionamento.

Deve-se sempre levar em conta que um escritério atraente, de bom gosto ainda que simples, deve ser
considerado como um investimento para o profissional advogado. Na mesma linha, decoragéo,
mobiliario, impressos, cartbes comerciais, boletins a clientes e brochuras devem estar de conformidade
com aimagem que o escritério deseja manter. A padronizagdo visual interna e externa sdo fatores que
contribuem para 0 marketing das atividades dos advogados.

Outro dado a ser considerado’ o grau de interag&o entre os profissionals e a comunicagdo interna entre os
integrantes do escritério. A correta localizacdo das salas de socios, advogados e estagiarios conforme
conceitos de hierarquia interna e necessidades de treinamento s&o fundamentais para o desempenho
interno.

Uma vez analisados os fatores acima mencionados, trata-se de elaborar o plangjamento para areforma
ou mudanca prevista. A andlise e discussdo destes topicos permitira que a decisdo a ser tomada pelos
socios esteja fundamentada em critérios objetivos e impessoais.

Caso se conclua que alocalizacdo do imével atual satisfaz as exigéncias internas e da clientela, o espaco
disponivel esta satisfatorio e bastaria uma reformulagdo, permitindo o crescimento do escritorio, entdo o
passo seguinte serarevisar o layout atual e alocar as areas de trabalho de forma a maximizar a utilizacéo
do espaco fisico.

Caso a 0pc¢éo sgja pela mudanca de endereco’ indispensavel a andlise de alguns fatores adicionais além
dos aspectos supramencionados tais como:

* selecdo daregido e/ou bairro apropriado;

* facilidade de instalacéo de linhas tel ef nicas, na nova érea, e prazo disponivel para manutencéo
temporéria das linhas atuais;

* proximidade com fornecedores, servicos externos de uso normal como correio, bancos, cartorios, etc.;
* inventario do mobiliario existente;

* |evantamento dos equipamentos a serem adquiridos;
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* revisao dos sistemas de comunicagdo existentes,
* volume do investimento necessario.

A partir da coleta e andlise de todos os fatos pertinentes, passa-se a fase de execucdo envolvendo
elaboracdo de orcamentos, selecdo de alternativas e proposi¢éo de cronogramafisico e financeiro parao
projeto.

Considerando-se 0 tempo necessario para aimplementacdo de todos estes procedimentos, desde o
levantamento das necessidades internas até a coordenacdo e execucdo final do projeto, aconsel havel
sempre a contratacdo dos servicos de consultores externos que, além de auxiliar e poupar tempo aos
advogados, estaréo empenhados na busca de solucdes especificas para cada escritorio.

Deve ser considerada também a vantagem propiciada pela mudanca e novas oportunidades que estardo
sendo criadas em fungdo da revisao do layout ou mudanca de endereco.

Trata-se de um momento adequado para se reavaliar a estrutura organizacional do escritoério, revisar
metas e objetivos, proporcionando solugdes criativas e inovadoras nos procedimentos internos,
estabel ecendo assim alternativas para a agilizacéo do fluxo de trabal ho.

Este seria também o0 momento oportuno para fusdes com outros escritdrios, incorporagdo de novos
integrantes, implantagdo de mudancas e reorganizacéo de procedimentos internos que se facam
necessarios. Em ambientes novos as mudancas costumam ser mais facilmente assimiladas por todos os
integrantes da equipe além de proporcionar um impacto psicol dgico positivo.

Bem plangjadas, tanto a reformulacdo do layout quanto a mudanca podem representar, para o escritorio
de advocacia, mais um passo a caminho da eficiéncia e modernizagdo.
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