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A administracao e a contratacao de estagiarios

A falta de conhecimentos basicos de administracdo entre os advogados proprietarios de escritérios é uma
fonte geradora de problemas que desestruturam o ambiente de trabal ho.

Como visamos uma andlise objetiva (na medida do possivel), analisaremos apenas as estruturas e
funcionalidades dos escritdrios. Com certeza, muito do que se afirmaem linhas gerais pode néo auxiliar
especificamente uma parcela destas empresas, visto que seria necessaria uma andlise individualizada
para melhor efetividade, e, em muitos desses casos, operactes complexas que ndo poderiam ser
realizadas em poucas paginas.

A afirmativa que os escritorios juridicos séo mal administrados, longe de desempenhar apenas o papel de
atracdo de leitores, reflete ainadequacdo do profissional em uma érea em que ndo € especializado, sendo
gue este normalmente extrai seus parametros administrativos da burocraciajudicidria. Dentre as
causadoras da afirmada “inadequacéo” , € possivel citar umainfinidade, que se estendem desde as
caracteristicas proprias da vida pessoal, até a absoluta inexperiéncia e falta de conhecimentos tedricos
Necessarios.

Dentre as razdes psicol ogicas, reflexos sobre o trabalho podem ser resultantes de comportamentos
compulsivos ( sobre o assunto, http://www.epub.org.br/cm/n15/diseases/compul sive.html

), casos crénicos envolvendo neuroses e comportamentos parandicos ou até de pequenos desvios

patol 6gicos, frequentemente comuns na populacdo. Como dizem os especialistas, “0 comportamento
animal se desenvolve como resultado dainteracéo de influéncias genéticas e ambientais. Alguns
comportamentos tem determinantes mais genéticos (inatos) do que comportamentais, em outros o oposto
é verdadeiro. Por um lado, existem os chamados comportamentos instintivos, 0s quais sdo geneticamente
programados e geralmente so muito pouco influenciados pela experiéncia ou aprendizagem. Eles sdo
parte de uma constel acéo de habilidades que séo essenciais paraavida e sobrevivéncia. ... Por outro
lado, nés temos comportamentos que sdo quase inteiramente dependentes da aprendizagem...” (Silvia
Helena Cardoso, PhD e Renato M.E. Sabbatini, PhD. Aprendendo Quem é a Sua Mag).

E possivel que um advogado, por exemplo, pelo seu longo periodo de exposi¢ao & maquina estatal,
visando sentir-se mais confortavel no seu proprio escritorio, crie uma quantidade extraordinéria de
processos indteis, que em pouco ou hada auxiliam o desenvolvimento de atividades essenciais a
administragéo e operacionalizagdo dos escritorios, por vezes ndo respeitando ainstrumentalidade das
formas em funcéo da sua finalidade, téo debatida no mundo académico.

Outras hipoteses podem ser formuladas, a presenca constante da figura do juiz na vida do advogado pode
gerar uma associacao dafigura“ordenador” e “comandante” com a qualidade “poderes amplos’ e
“submissao”, e, assim, inconscientemente, alguns organizadores, ao criar estruturas inexplicaveis, estdo
guerendo mais demonstrar 0 seu poder de submissao sobre seus subordinados do que atender aos
critérios objetivos gque devem permear um bom planejamento empresarial.

No entanto, as prioridades estabel ecidas visam demonstrar um caminho mais ou menos eficiente, se
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baseando antes na casuistica e na pesguisa empirica que propriamente em conceitos mais complexos e
abstratos da administracéo e psicologia

Uma primeira parte sera dedicada aos recursos humanos; uma segunda, a estruturainterna, quer dizer, a
interac@o entre os funcionarios/estagiérios, e destes com o sistema burocratico a ser fixado; umaterceira
parte tratara da interacéo do escritorio e suas estruturas com o ambiente externo.

Cabe explicar que o termo funcionério doravante utilizado compreende desde advogados sem sociedade
com 0 escritorio até empregados menos especializados.

Os Recur sos Humanos
A contratac&o

O processo de contratacdo de estagiarios/funcionarios é geralmente realizada unicamente através de
entrevistas. No entanto, alguns escritorios fazem uma selegdo prévia através de prova escrita. Esta se
mostra na maioria das vezes desnecessaria, gerando despesas extras e compilacdo de dados que podem
ser percebidos através de outros processos menos dispendiosos.

Também, por mobilizar uma guantidade relativamente grande do pessoal administrativo, dificilmente
consegue finalizar todos 0s seus processos em pouco tempo, o que é essencial em se tratando de captar
profissionais de grande habilidade, visto a rapidez com que séo absorvidos pelo mercado.

A melhor pré-selecéo é realizada através do proprio curriculo apresentado, embora sgja certo que a
contratacéo de funcionérios para posic¢oes de elite deva ser diferenciada, recomendando um contato
prévio com psicologos.

Os eventuais conhecimentos basi cos necessarios deverdo ser requeridos em entrevista, que, através da
presenca fisica do agente, podera demonstrar com muita maior nitidez a sua habilidade e retérica. Se for
necessaria arealizacéo de avaliacdo, € recomendavel que sgjafeitaapds o primeiro contato fisico,
tratando de pontos que ndo puderam ser percebidos na entrevista.

Uma prova el ucidativa é aquela que visa primordial mente avaliar aredacio do candidato. E possivel
pedir para que comente determinado fato, ou que este leila um artigo e expresse a sua opini&o, podendo
analisar os aspectos juridicos. A avaliagéo deste teste deve ser efetuada com cautela, ndo devendo utiliza-
la como principal critério de escolha. Requerer informagdes sobre conhecimentos que imediatamente
ndo serdo aplicados fornecera uma base de dados que gerard problemas na avaliacdo do mesmo, visto
gue serdo valorizadas caracteristicas que se afastam do perfil mais adequado as necessidades da empresa.
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A entrevista & um dos pontos mais criticos e mal executados na maioria dos escritorios. Se o nivel do
estagio éinferior ao mercado, ou se determinado candidato € super qualificado paraafuncéo, é
importante, de imediato, instruir que no primeiro contato se fornega algumas informagdes que
teoricamente desmotivariam o candidato, sendo entdo visivel quem ndo se mostra suficientemente
animado em relacéo as precondicdes fixadas.

No entanto, ndo havendo motivo razodvel para se crer em um desanimo premeditado, as condicdes
devem ser requeridas pelo candidato, o que, naforma perguntada, poderarevelar alguma caracteristica
relevante da méo de obra a ser empregével. Se ndo houver qualquer manifestacdo durante a entrevista,
deve-se, afinal, informé-lo. E importante evitar candidatos super qualificados para determinadas
funcdes, principal mente rotineiras, cansativas e mal remuneradas, visto que provavel mente néo
permanecerdo por muito tempo no cargo. Também € interessante informar a este as razfes da sua
desclassificagéo, evitando animosidade.

Realizar a selecéo através de uma coletiva pode se mostrar uma forma ruim de organizar uma selecéo,
visto que nem todos os candidatos possuem a disponibilidade para determinado horario, sendo inexigivel
por parte do escritério que ndo disponham de outra atividade de estégio/emprego quando pretendem se
inscrever para determinada vaga. Uma coletiva também pode ser mal interpretada, pessoas altamente
empregaveis verdo nisto uma fragueza do escritorio, que necessita de grande reposi¢céo a ponto de exigir
grandes coletivas, assim, candidatos com func&o fixa podem relutar na troca de emprego.

A todo tempo, deve-se trabalhar no sentido de diminuir a“resisténcia’ do entrevistado, criando um
ambiente saudavel de conversa, com menor tensdo o ambiente semeara sinceridade.

Criticas pessoais sé0 marcas da uma eventual prepoténcia e arbitrariedade do avaliador, que se sente no
poder de invadir de forma rude e grotesca a vida pessoal do inquirido, o que dificulta a avaliagéo.

Portanto, é altamente necessario que, antes de perguntar qualquer coisa pessoal, se estabel eca uma boa
relacdo entre o entrevistador e o candidato, comentando determinado jogo de futebol, uma publicagéo
interessante, demonstrando a humildade e o bom humor do interlocutor. A fungdo socia da“risada’
deve ser amplamente utilizada, estudos comprovam que a sua origem € inerente ao homem, o seu
reconhecimento é estimulado instintivamente, e, através deste, o interlocutor pode realiza uma ponte de
comunicagao com 0 seu publico. Sobre este assunto existe um excelente artigo produzido pela Phd.
Cardoso. (_http://www.epub.org.br/cm/nl15/mente/laughter2/info-ciencia.html ).

As perguntas diretas e objetivas s&o instrumentos corretos apenas para questionar dados e conceitos
juridicos especificos, cuja valoragdo subjetiva do candidato ndo € capaz de aterar.

Com relacao aos dados pessoais, cuja valoracdo interna ndo € passivel de ser afastada, como na
avaliacdo do humor, da disposicéo, etc., as perguntas devem ser formuladas com os objetivos sejam
implicitos e indiretos, quase imperceptiveis.

A razéo é simples, se 0 candidato esta se dispondo arealizar uma entrevista, mesmo que nao aceite o
cargo, fara o possivel para garantir avaga, destarte, perguntas diretas muito provavel mente resultardo em
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uma resposta afirmativa.

E necessério citar alguns exemplos. Se for interessante para o perfil visado uma boa disposi¢&o, pergunte
sobre as suas atividades no periodo de lazer, se o candidato ficar indeciso, entdo é possivel que as suas
atividades ndo acrescentem nada a sua vida profissional, no entanto, se este demonstrar interesse por
atividades culturais e beneficentes, sem retorno financeiro, e, em geral, preferindo atividades ativas as
passivas, entdo é um bom indicio que 0 mesmo possua boa disposi¢céo.

Para perceber a vontade de estudo, pergunte sobre o ultimo livro que leu, quando o fez, o que Ihe atraiu,
inquirindo sobre objetivos fixados para futuros estudos. O melhor perfil enquadra atividades que
dificilmente trazem retorno imediato, remanescendo as benesses culturais. Ja a habilidade emocional
permite um bom trabalho em grupo, sendo percebida através de um lazer também voltado a socializacéo
ligado ao entretenimento.

A estabilidade emocional € imprescindivel, sobre este ponto, pergunte sobre assuntos polémicos, como o
seu candidato a presidéncia, e se este ndo reagir ao estimulo, com a devidaressalva, critique o
presidenciavel escolhido. Procure outros assuntos eventual mente pol émicos, nunca valorizando o
contetido do discurso, mas 0 modo com que este 0 descreve, que podera ressaltar as suas caracteristicas
emocionais | atentes.

Tracos negativos podem ser percebidos nafala, um dos indicios da arrogancia € quando o candidato em
tom caracteristico transparece que esta se comunicando com uma crianga, explicando pormenores de
formadevagar. Umaresposta radical pode demonstrar que este se porta como o “dono da verdade”,
enquanto um recuo no discurso demonstra um tom pacificador.

Se ndo houver qualquer reacdo, insista no ambiente informal e divertido. No entanto, sempre é possivel
recorrer aos meios tradicionais de entrevista, ou, atraves desta falta de estimulo concluir que o candidato
possui poucainiciativa. Evite falar sobre o perfil desgiado para o candidato, estes dados devem ser
guardados a sete chaves, 0 objetivo € perceber se através de perguntas indiretas o empregavel demonstra
as caracteristicas almejadas sem induzi-lo a respondé-las de determinada maneira.

Requerer informagdes sobre coisas que ja estdo no curriculo € uma perda de tempo, sendo
imprescindivel que os avaliadores ja o tenham lido, podendo inclusive perguntar sobre as atividades
mais interessantes ou menos proveitosas em cada emprego/estégio desenvolvido, o porque da saida, o
gue mais apreciou em determinada pal estra/curso, etc. Dados objetivos apresentados no curriculo, como
0 pouco tempo de servico em alguns estagios, podem servir de indicios para acentuar perguntas que
guestionam o porqué destes dados, sem quebrar ainformalidade e o bom humor da conversa. Se a
demissdo for uma constante que se mostre rel evante no contexto do curriculo, existe entdo um critério
para a eliminacdo do candidatos.

A critica pode se mostrar como um meio de se verificar a capacidade do candidato em lidar com estas,
no entanto, sO pode ser realizada se desenvolvido um ambiente informal de conversa, e sempre o devido
respeito. Esta manutencdo de um minimo ético deve ser mantido apds a contratacdo, sendo
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absolutamente desnecessario para 0 bom profissional que medidas drasticas sejam realizadas de forma
grosseira, como demonstraremos.

E muito importante questionar sobre a habilidade de resolver problemas sozinho, visando este aspecto,
elabore algumas hipoteses requisitando ao candidato uma solucéo, esta pergunta também pode ser
utilizada para avaliar conjuntamente conhecimentos sobre direito. Mas € possivel utilizar situacfes de
cunho apenas emocional, até mesmo exemplos absurdos.

A resposta inteligente deve ser analisada caso a caso, ndo cabendo nogdes pré-fixadas. Se o candidato
em perguntas com resposta 6bvia ndo fornecer a resposta esperada por algum motivo emocional que se
mostre evidente, € possivel questionar a sua sinceridade na entrevista e, dependendo, até fora desta.

Gerenciamento dos Recur sos Humanos

E preferivel acontratacio de estagiarios & funcionérios para determinadas funcdes, tendo em vista o
crescimento desenfreado de faculdades de Direito e 0 ndo pagamento de onerosidades sociais, 0 que
torna a atividade muito mais econdémica, conhecimentos necessarios, além de permitir alguns
instrumentos administrativos social mente reprimidos (como o revezamento de recursos humanos, que
causa Onus trabal histas se executada em funcionarios contratados, esta atividade envolve demissdo
mensal de 5% a 10% dos contratados). No entanto, alguns setores devem ser regidos quase integralmente
por empregados efetivos, como, por exemplo, o setor R.H., que eventualmente pode incluir estagiarios
de administracéo, assim como em outras areas com fungdo especializada, como contabilidade, C.P.D.,
etc.

Se destacam os escritorios que estabelecem um plano de carreira prefixado, com aumento de salarios por
tempo de servigo e merecimento, sendo que no comego de carreira 0s aumentos devem ser mais
freglientes. O merecimento pode ser constatado através de avaliacdes, sejam estas realizadas pelos
companheiros de trabal ho, sgja requerendo conhecimentos préticos, embora seja mais recomendavel a
realizada pelos seus pares, avaliando ndo s6 0 desempenho técnico como os fatores emocionais. Desta
forma, se estimula estadias mais longas, além de ter um efeito direto sobre a qualidade do trabalho
realizado.

L ogicamente, em se tratando de um bom candidato, é possivel abrir excegdes ao plano de carreira para
atrai-lo. N&o é preciso dizer que os salarios sdo secretos, sendo desaconselhavel aos empregados que
divulguem taisinformagdes. A concessoes excepcionais para uma contratacdo ou manutencéo de
empregados sdo importantes, embora o0s limites destas devam ser preestabel ecidos, sem exageros.

Certamente é mais compensador em termos de formac&o de recursos humanos que estagiérios do 4° e 5°
ano sgjam mantidos apenas no ambiente interno do escritorio. E também t&o importante que os dos
primeiros anos ndo sejam destinados apenas para trabal hos externos cuja gratificacéo cultural/intel ectual
€ baixa, gerando improdutividade, pois por ndo se realizar um aprendizado o estagiario setorna
desmotivado, decrescendo a qualidade do seu trabalho, destarte, atividades externas com importancia
essencial podem realizadas com desleixo, resultado o que doravante designaremos como “danos morais’
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a0 recursos humanos, que ndo possui qualquer vinculo com a acepcdo juridica do termo.

Apesar de ser imoral utilizar estagiarios como mao-de-obra barata, este no é critério para administracdo
de empresas, que deve visar primariamente o lucro. Sugere-se que todos os escritorios utilizem “office-
boys’ (preferencialmente terceirizados), que, utilizando motocicleta, seréo capazes de realizar certos
Servigos com maior economia e rapidez.

I nter acéo entre os funcionérios e estagiarios e o sistema bur ocr atico

Burocracia ndo € o mesmo que retardamento, alias, muitos pensadores defendem a burocracia como
modelo ideal de organizagao, o que eventualmente pode ser constatado.

Destaca-se em um primeiro momento a necessidade de instrucéo dos funcionarios e estagiarios novos,
gue devem passar os primeiros dias de servico recebendo instrucoes.

As estruturas internas devem trabal har de forma coesa, facilitando a comunicagdo entre os diferentes
setores. Nesta, € condenavel a centralizacdo excessiva em um departamento chamado de “para-legal”,
como é freguientemente realizado. A coordenacdo dos estagiarios deve ser dividida por setores, na qual
este trata diretamente com o advogado incumbido na promocéo dos feitos.

Essaintermediacdo realizada pelo “para-legal” entre os estagiarios e advogados € ineficiente, pois, ndo
tendo assim os estagiarios um acesso direto aos advogados, problemas de comunicagdo podem deturpar
amensagem. A administracdo deve ser direta, econdmica e rapida, resultado da retirada de obstacul os
desnecessérios. Portanto, € interessante a desconcentracéo do “para-legal”, embora estafigura ainda sgja
necessaria, na medida que controla os andamentos e publicacdes, a ertando os advogados sobre 0s
prazos, embora os causidicos devam estabelecer um controle em paralelo, acompanhando os andamentos
gue os estagiarios sobre 0 seu comando executam.

O “para-legal” pode ter afuncdo de 6rgéo fiscalizador de eventuais irregularidades administrativas, no
entanto, o eventual preparo de relatérios, projetos e planos por este departamento deve ser remetido a
diretoria, ou aos socios, se for o caso. Nesta divisdo, ndo se permite ainterferéncia de setores e seus
chefes sobre outros departamentos (e seus funcionarios) do mesmo nivel hierérquico, embora

eventual mente possa ser realizada se houver vantagens substanciais, sempre dentro do célculo
custo/beneficio.

O revezamento de setores € recomendavel apenas em escritorios que utilizam a méo-de-obra de estagio
em funcdes rotineiras e cansativas, o que costuma ser atenuado com a abolicdo da centralizagdo de
funcdes no “para-legal” . Esta desconcentrac&o, por via de regra, permite umamaior interacdo entre
advogado/estagiério, permitindo ao aprendiz desenvolver, ja nos primeiros anos, atividades relacionadas
aproducdo de pecas processuais, 0 que atenua o dano emocional que, acumulado, € amaior causa da
saida e demissdo de bons contratados. Também € possivel utilizar este revezamento como forma
eficiente de desviar eventuais atritos pessoais.

Quando aintencdo do escritorio € utilizar a méo-de-obra de estagio para alimentagéo da necessidade por
novos advogados, é essencial que este ndo sgjaimbuido apenas em tarefas cujo aprendizado é remoto.
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Destaforma, o dano emocional causado ndo gera uma alta rotatividade de empregados. Caso contrario,
seria necessario brecar esta rotatividade com um plano de carreira com melhores beneficios, embora esta
n&o segja a solucéo ideal, visto que os componentes da empresa continuaréo sendo emocional mente
abalados, reduzindo a produtividade e eficiéncia, mesmo que em menor escala com 0S maiores
beneficios.

Seguindo a mesma linha de raciocinio, apenas aguel es profissionais menos empregaveis continuaréo
trabalhando por longo periodo, pois, caso contrério, levando em conta as vicissitudes apresentadas no
exercicio regular dafuncéo, os mais habeis sdo capazes de encontrar outras possi bilidades de emprego.
Como se ndo bastasse, o futuro “advogado” provavelmente possuira nivel de conhecimento baixo e
retardado, justamente porgue o escritorio utilizou o estagiario em periodo integral.

A solucdo é designar para as tarefas cuja compensacdo em termos de conhecimento é menor um salario
(ou bolsa) maior que o oferecido pelo mercado, sugerindo que os préprios estagiarios/funciondrios se
candidatem para a funcéo. N&o havendo candidatos, deve-se recorrer a designacao criteriosa. Entre
exempl os destas atividades culturalmente inltels, estéo aleiturade diarios oficiais, trabal hos extra-
juridicos (v.g., certidBes em tabelionatos de Registro de imoveis), copias de autos, andamentos
processuais realizados com grande freqliéncia (quatro vezes por semana), €etc.

No trato com a mao-de-obra, é essencial sinceridade. Se o estagio ou trabalho é de meio periodo, entdo
este deve permanecer ndo mais que quatro horas, seintegral, entdo ndo mais que oito. Se a atividade
realizada por uma determinada pessoa ndo atender os objetivos necessarios, este deve ser criticado
imediatamente, e apenas no momento que ha uma ma execucdo do requerido. No entanto, a critica deve
ser sempre construtiva, caso contrario, a demisséo € a melhor saida.

Os chefes devem ser instruidos para criticarem apenas atitudes que relevantes a administracdo do
escritorio. Por exemplo, pouco importa se determinado funcionério/estagiério realiza a sua digitacéo
olhando ou n&o paraatela, se, de vez em quando utiliza o telefone do escritério para ligacfes pessoais,
desde que sgja capaz de alcancar o objetivo amejado com os meios escolhidos pelo préprio empregado.
O uso de um determinado traje pel os estagiarios mais novos, como a gravata, ndo demonstra os
beneficios que sugerem o custo tido por estes na sua compra, indiretamente financiado pelo escritério
através da bolsa auxilio.

Portanto, é essencial garantir uma certa liberdade criativa para que o encarregado desenvolva as suas
funcbes, podendo este incrementa-la e modifica-la a qualquer tempo, desde que seja capaz de cumprir
com os objetivos, prezando pela razoabilidade destas metas, caso contrario, toda a construcéo aqui
desenvolvida é inutilizada pela pressdo extrema exercida sobre 0s seus empregados sobre algo
praticamente impossivel. A manutencdo de um minimo ético entre os diferentes componentes do
escritorio € importante ndo s para 0 desenvolvimento das relagles af etivas, que de certa forma atuaréo
na atenuagao do dano emocional e, consequientemente, no aumento da produtividade, aumentando a
produtividade fora do escritdrio, quando no estudo, ou no estabelecimento de rel agdes pessoais que
possam resultar em novos clientes para o escritorio, e etc.
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Todas as atividades internas devem invocar um minimo de burocracia possivel a manutencdo da fungéo
sem desvirtuacoes e fraudes. Pedido de pastas, arquivos, documentos, materiais ndo devem ser
obstruidos com entraves, embora devam ser mantidos os registros da retirada de objetos, com
especificagdo de informagdes essenciais, como 0 nome, data e motivo daretirada, sendo certo que,
independente do motivo apresentado, desde que haja algum, ndo reste prejudicada a utilizagdo do
instrumento.

Apesar de se dever manter controle sobre o material de escritério, ndo se pode restringir aos contratados
0 uso de qualquer que sgja 0 objeto demonstrado necessario ao exercicio dafuncdo. A vontade de o
contratado querer redlizar o trabalho indicado sem poder ter acesso aos instrumentos necessarios ao seu
exercicio € um grande gerador de frustracOes e “ stress’ . Assim, deve a empresa fornecer imediatamente
apos a contratacdo (e sem qualquer requerimento) materiais pessoai s basicos, como agenda, pasta,
arquivo privativo pequeno, assim como gavetas pessoais e, Se Necessario, as vestimentas usadas no
exercicio dafuncéo.

Escritérios sem compartimentos séo altamente desorgani zados, e aumentam, por isso, a tensio entre 0s
funcionarios. Também é altamente improdutivo manter restrigdes de acesso a determinadas areas, como
as bibliotecas, aos arquivos, determinados banheiros, visto o beneficio gerado é quase nulo ante ao custo
gerado por causa desta burocracia, além de, em alguns casos, este tipo de desconfianca infundada acabar
por estreitar 0s vincul os entre os empregados e 0s seus respectivos chefes, estabelecendo tenséo na
relacéo e um maior temor reverencial dos contratados pelos chefes. Telefones e “e-mails’ pessoais
devem ser permitidos, coibindo excessos e quando objetivamente atrapalhem o trabal ho.

Em relacdo ao dinheiro para pagamento de custas, € melhor que cada funcionario/estagiario carregue
consigo um valor minimo (devidamente registrado), e, a medida que despesas surjam, este crédito sgja
gasto, sendo constantemente reposto. O caixa deve ser controlado por funcionarios outros que aqueles
gue “geradores’ de despesa, registrando em material informatizado, com senha e acesso, regularmente
alvo de “back-up” .

O sistema de previséo de custas implica na presuncéo da absoluta infalibilidade dos funcionéarios e a
previsibilidade de todas as custas. Certamente, nem todas as custas sdo previsiveis, no entanto, as que
requerem valor maior devem ser agendadas previamente pel os proprios advogados, ou seus competentes
assistentes, devendo estes pessoalmente entregar os valores aos encarregados pel o pagamento direto.

E preferivel que o salério sejarealizado em conta-corrente, que, no caso dos estagiarios, pode ser
mantida sem custas, desde que 0 banco em referéncia possua programa especial para estudantes, como €
fornecido por institui¢cdes como o “Banco do Brasil” (BB “campus’) e Itad, fornecendo, inclusive, o
“cheque eletrénico”.

Cada setor ndo deve trabalhar com muitos empregados, visto que esta organizacdo gera melhor
integragdo e comunicagdo entre amao de obra. Os setores devem ser divididos por carteiras de agoes
judiciais, distribuindo-se de formaigual em pequenos grupos de mais ou menos 4 advogados, 4
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estagiérios e 1 funcionario, concedendo ao “para-legal” uma quantidade bem menor de estagiarios do
gue os destinados aos outros setores. E possivel que determinado setor empreste os servicos de outros
setores, no entanto, € recomendavel que cada setor possua um relativo grau de auto-suficiéncia.

Entre cada grupo de estagiérios em diferentes setores, € possivel conferir posicdes de destagues aos com
melhor potencial de organizacdo de pessoas e recursos, atribuindo-lhes funcéo de “ Chefia Estagiario
Janior”. A modificac8o de chefia, mesmo que temporaria (férias), deve ser preferencialmente realizada
por funcionarios do mesmo setor, mais habituados aos problemas pertinentes aquele grupo, além de
haver um maior vinculo afetivo.

Todo e qualquer documento ou objeto desnecessério (ou inutilizado) deve ser eliminado da &rea de
trabal ho, mantendo-a limpa e organizada. Na forma de organizagéo das mesas e materiais, destacamos o
modelo “espaco fluido”, na qual desaparecem as divisorias, mantendo-se apenas as mesas e suas
respectivas gavetas e arquivos, facilitando a comunicacdo e interacéo entre os contratados, além de gerar
uma sensivel economia de movimentos (“vis minima’), que diminui o cansaco (dano emocional) por
causa do menor esforgo despendido.

E possivel manter material recreativo no escritério, como uma mesa de sinuca, por exemplo, o que
aumentara os vincul os entre a méo de obra, também gerando uma associacao psicologica de idéias
prazerosas ao ambiente de trabal ho, também evitando atividades de |azer realizadas em frente de

aparel hos eletrénicos, que é danosa, como recentemente foi comprovado cientificamente. A modificacdo
grafica constante estimula os sentidos das pessoas, estabel ecendo reacdes mentais e hormonais
instintivas em relacdo a mudanca daimagem e cor, 0 que € préprio dos computadores e televisdes. A
grosso modo, estes aparel hos el etronicos ndo diminuem o “stress’, apenas geram uma sensacao de
prazer temporaria e, concomitantemente, um vicio pelos estimulos graficamente produzidos, o que
comprovadamente diminui a paciéncia e aumenta a agitagéo.

As chefias devem ser concedidas as pessoas gque, além de possuirem certa experiéncia e competéncia, se
destacam pela comunicagéo, com estabilidade emociona e bom humor. A escolha de um dirigente cujo

potencial emocional é negativo acaba influenciando toda a moral dos seus subordinados, por outro lado,
um bom chefe repercute na sua equipe.

E importante que a chefia sgja capaz de estabel ecer um minimo de contraditorio antes de partir paraa
sancao, verificando antes as condicdes e razdes que levaram atal conduta. O chefe também deve exercer
papel na melhora do humor no ambiente de trabal ho, principa mente daguel es que se mostrem menos
entusiasmados. Obviamente, este deve ter a experiéncia necessaria para apurar os fatos e constatar
incompeténcia. Medidas drasticas devem ser tomadas com a ternura da palavra, desta forma os
resultados objetivos sdo 0s mesmos e os danos subjetivos daguele que emprega tal método é atenuado,
evitando regimes de “terror”, visto que uma determinada atitude servira de medida coercitiva para outros
funcionarios.

A contratacdo de parentes, amigos e filhos de amigos deve ser evitada como politicainterna. Parentes
muito préximos, cuja ndo contratacéo € impossivel, devem ser primeiramente direcionados a outros
escritorios, de forma que sgfam capazes de formar uma atitude profissional amparada sobre uma
experiéncia profissional legitimamente livre. A protecdo funcional de determinados contratados € capaz
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de deturpar a atitude profissional deste, com probabilidades de desenvolvimento de uma prepoténciae
um conjunto de atitudes autoritarias, que, embora possam ser coibidas, sdo exercidas como umaforma
de expressdo da falta de amadurecimento profissional combinado com o exercicio de uma atividade
dotada de poderes prematuros de mando.

Um dos maiores objetivos de um escritério € aformacéo de profissionais com iniciativa e auto-
motivacdo, quer dizer, “ self-empowerment” , incentivando os funcionarios para que se apure os fatos e
decida por si mesmo, atuando como um gerador de solugdes e néo de problemas.

E importante que seja fornecido ao contratado instrumento pelo qual seja possivel expressar as suas
opinides de formalivre, seja de forma secreta ou atraves de coletivas mensais (ou ambas), estimulando
sugestdes para o0 andamento do processo administrativo. Assim, eventuais insatisfacoes profissionais
rel acionadas a mé operacionalizagdo do escritorio podem ser distraidas através deste veiculo de
expressdo de uma solucdo (possivel e viavel), embora a deliberacdo final caiba a diretoria.

Todas as estruturas implantadas (burocracias, métodos de trabalhos) devem ser analisados de forma que
sgja possivel verificar um beneficio maior que o custo derivado. O custo e o beneficio ndo sdo refletidos
apenas em moeda, mas podem ser resultado de um dano emocional, que, indiretamente podera acarretar
prejuizos estruturais e monetarios.

Embora néo sgja o objetivo da empresa 0 bem estar do funcionério, como jarelatado, o rendimento e a
produtividade do escritério sdo influenciados pela moral destes, que deve sempre ser levada em conta,
principal mente em um modelo que preza pela auto-iniciativa. Portanto, é necessario integra-los ao
processo, fazé-los sentir como parte importante da maguina, demonstrando o compromisso dos patroes
no sentido da possibilidade de se empregar 0s estagiarios, ou, pelo menos, encaminha-los a outros
escritérios.

N&o é aconselhavel gque estabel eca outras atividades com o grupo de trabalho fora deste periodo, visto
gue, embora sejaimportante o estabel ecimento de um vinculo afetivo dos funcionarios enquanto no
trabal ho, as rel agdes profissionais devem ser impessoais e objetivas, dentro dos termos langados. E
também importante que se estabel eca um periodo de descanso mental para determinadas atividades,
ambientes e pessoas.

Interacéo do Escritorio com o Ambiente Externo

Os estégios preferiveis sdo os contratados para meio periodo (quatro horas), desde que estimulem o
desenvolvimento pessoal fora do estagio, principa mente nas éreas do conhecimento, além de outras
atividades de lazer que influenciam no equilibrio emocional. A sua realizac&o gera ndo SO menor
irritabilidade por parte do funciondrio, como, em questdo de estagiarios, torna possivel uma auto-
alimentacéo, formando advogados aptos (em todos 0s sentidos) para atuar no proprio escritorio.

Caso contrario, o periodo integral pode se camuflar em um verdadeiro processo de degradacéo pessoal
do agente empregado, visto que as atividades em 8 horas o tornardo um aluno desatencioso e cansado na
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aula, diminuindo os vincul os emocionais positivos em relacdo ao escritorio (animosidade,
descontentamento, maior rotatividade de estagiarios). Evidentemente, € necessario manter funcionarios,
advogados, e possivelmente até alguns estagiarios (preferencialmente Ultimos anos e chefias junior) em
periodo integral, para que se realize aintegracdo entre o turno da manhd e o datarde.

O turno da manha deve ser utilizado preferencial mente para atividades que envolvem consulta
processual, visto que por razfes obvias o turno nas reparti¢des publicas neste periodo € bem menos
agitado, aumentando de formaincrivel a produtividade e eficiéncia.

Um periodo parcial é importante apenas se encorgja atividades extras fora do estégio, empregados bem
motivados podem ndo necessitar de estimulo, porém, quanto a maioria, € necessario prover o pagamento
de 1/3 das custas pessoais com um determinado esporte, fornecendo uma bolsa de R$ 20 por més para
gastos com livros técnicos (custos comprovados através de nota fiscal), concedendo um bbnus salarial se
este conseguir estabelecer uma boa média de conhecimento e material cientifico atingido.

Em contra-ma&o, deve-se desencorajar arealizacdo de outro estégio/emprego. Sugere-se que se realizem
concursos “académicos’ para os estagiarios, pagando em moeda para o autor do melhor trabalho. Como
tema (e aforma de apresentacdo), pode-se tratar de pegas processuais cuja realizacdo € necessaria para o
desenrolar de umallide na qual o escritdrio realmente atua, assim € possivel escolher uma “ contestacéo,
apelacdo, inicial, producéo de quesitos’ cujo prazo ainda ndo tenha se iniciado ou terminado, €,
premiando a melhor peca processual, se estimula atividades intelectuais sem que hajaum real prejuizo
econdmico, visto que as idéias produzidas podem de fato ser aproveitadas no processo, além de fornecer
informacdes Uteis sobre quai s contratos estéo aptos para funcdes mais avangadas, muito embora esta
verificacdo de capacidade deva se dar com o contato continuo a médo de obra. No entanto, nada coibe que
sgjam tratados temas académicos rel evantes para determinado escritorio.

As atividades de acompanhamento processual devem funcionar com previsdes para um novo andamento,
os instrumentos de informatica como o “C.P.J. for Windows” fornecem ferramentas para aimpressao de
relatorios com as respectivas previsdes. Parece Util que o proprio estagiério seja capaz de incluir
andamentos, previsdes, xeroxes realizados, cargas, etc., diminuindo tempo gasto com a digitagéo, visto
gue, em média, se demora mais se for realizado por terceiros. Porém, € necessario desabilitar amaioria
dos usuérios as funcdes de exclusio e modificacdo destes andamentos, relegando tal servico a central
processamento de dados.

E bastante ineficiente a utilizag3o de sistema de fichérios para o arquivamento de andamentos
processuais, como se pode verificar em alguns escritorios, pois além de ser fisicamente mais vulneravel
gue ainformacao eletronicamente armazenada, € capaz de despender maiores gastos de tempo, além de
danos emocionais decorrentes de atividades desgastantes e repetidas, visto normalmente, apds o
“fichamento”, também se arquiva eletronicamente. A substituicdo do sistema manual pelo informatizado
nao é sugerido para escritérios com menos de 3 advogados, visto que o custo com “hardware” e
“software” ndo compensa o beneficio, no entanto, para quantidades maiores é altamente recomendével a
utilizac&o eletronica apenas.

Evidentemente, para aguele que utiliza o sistema el etronico, é necessario tomar certas precaucdes. Em se
tratando de uma grande rotatividade de informacfes, deve-se utilizar 0 antivirus, com atualizacdes
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sempre recentes, inclusive com compra anual de novo protetor de altatecnologia (v.g., Symantec e
MacAfee), visto que a organizacdo e |ogica do sistema de dados e controle de virus assim como 0s
mecanismos de autodefesa do “ software” (antivirus) ndo sofrem grandes modificacdes com a atualizacdo
viainternet, embora restem ampliadas as quantidades de definic¢des de virus. Estas medidas sdo quanto
mai s necessarias se 0s computadores com acesso a “internet” utilizem a mesmarede que o de
armazenamento de base de dados importantes.

Para aqueles que ndo pretendem investir em um bom aparato de prevencédo, embora este sgja sempre
necessario, deve-se constituir duas redes paralelas, cujo o intercambio de informacdes possa se dar
através de “zip drive’ e/ou instrumento analogo.

O primeiro acompanhamento e criacdo de andamentos pode ser realizado diretamente pelo advogado
gue, no primeiro contato com o seu cliente, deve também incluir andamentos derivados destes contatos
pessoais, mesmo anteriores ainterposicdo da acéo.

Para escritorios i nteressados apenas na utilizacéo/exploracdo unilateral e mais lucrativa dos recursos
humanos, sugere-se a contratacdo de estagiarios dos primeiros anos, capazes de permanecer mais tempo
nafuncéo, além de apenas utilizar fontes externas de contratagdo de advogados, visto o baixo nivel
intelectual dagueles produzidos no escritorio.

E possivel como medida interna, fornecer, mesmo aos estagiarios e funcionarios do “para-legal”, um
percentual fixo sobre os honoréarios judiciais de clientes indicados por estes. Também é possivel a
realizagdo da*“ divulgagdo em rede”, garantindo a terceiros um percentual sobre os honorérios de uma
primeira agcéo do novo cliente. Em escritorios grandes, também € aconselhavel afixacdo de convénios
com escritérios de investigacdo e empresas de consultoria empresarial administrativa, estabelecendo
vantagens reciprocas.

Date Created
08/07/2002

Page 12
2023 - www.conjur.com.br - Todos os direitos reservados. 08/07/2002



