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1. Apresentacao

O negdcio estd baseado na prestacdo de servicos juridicos as pessoas fisicas,
empresas ou governo, que buscam os servicos do advogado.

Aviso: Antes de conhecer este negdécio, vale ressaltar que os tépicos a seguir ndo
fazem parte de um Plano de Negdcio e sim do perfil do ambiente no qual o
empreendedor ira vislumbrar uma oportunidade de negécio como a descrita a seguir. O
objetivo de todos os topicos a seguir € desmistificar e dar uma visao geral de como um
negaocio se posiciona no mercado. Quais as variaveis que mais afetam este tipo de
negocio? Como se comportam essas variaveis de mercado? Como levantar as
informacdes necessérias para se tomar a iniciativa de empreender?

O “Escritério de Advocacia” é uma opc¢ao carreira, e de negdécio, para profissionais
habilitados que desejam empreender na area do direito.

O modelo de negdcio “Escritério de Advocacia” esta baseado na prestacéo de servigcos
juridicos as pessoas fisicas, empresas ou governo, que buscam os servigos do
Advogado para atenderem suas demandas nas areas do Direito. Neste sentido, 0s
servicos prestados por um Escritério de Advocacia vao desde a consultoria juridica e
conducao de processos, até a elaboragéo de contratos, mediacdo, e negociacao de
acordos, dentre outros servigos relacionados ao exercicio profissional.

A renda do Escritdrio de Advocacia tem como base os honorarios e taxas pagas pelos
servigos prestados, que deve ser suficiente para cobrir todas as despesas envolvidas
no negocio e também gerar lucro compensador para o empreendedor.
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Montar um Escritério de Advocacia é uma opc¢ao para profissionais da area, com perfil
empreendedor, que desejam ter sua prépria banca. No entanto, visto o cenario
competitivo atual, comprovado pelos numeros da OAB, quanto mais vocé entender do
negocio antes de comecgar, melhor serd seu desempenho. Para obter éxito, o
empreendedor interessado devera elaborar um plano de negécio e buscar
conhecimento ndo sé para atuar nhas matérias do Direito, mas também para gerir o
escritdrio e competir no mercado.

Procure o SEBRAE mais proximo para auxilia-lo neste processo.

Um breve histérico da Profissdo de Advogado no Brasil

A palavra advogado vem do latim ad-vocatus: aquele que é chamado em defesa.
Sendo assim, com fundamento na prépria origem da palavra, é possivel definir o
advogado como aquele que é convocado para defender uma causa ou uma pessoa.
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A raiz do Direito tem sua origem no Império Romano. Historicamente, pode-se dizer
gue a advocacia teve sua origem na necessidade moral de defesa de inocentes que,
por serem desprovidos de recursos, acabavam como vitimas de injusticas.

No Brasil, os primeiros passos da advocacia tiveram seu inicio em 1827, com a criagdo
do primeiro curso de direito em Olinda/PE por Dom Pedro Il, e posteriormente com a
criacdo do Instituto da Ordem dos Advogados do Brasil (IOAB), em 1843, e da Ordem
dos Advogados do Brasil (OAB) em 1930.

Em 4 de julho de 1994, A Lei n° 8.906 dispde sobre o Estatuto da Advocacia e a
Ordem dos Advogados do Brasil (OAB), regulamenta o exercicio profissional e d&
outras providéncias. Por exigéncia do Estatuto da Advocacia, os bacharéis
pretendentes ao exercicio da profissdo de advogado devem, obrigatoriamente,
submeter-se e serem aprovados no Exame da Ordem.

2. Mercado

O mercado consumidor de um Escritério de Advocacia sao teoricamente todos 0s
individuos, empresas e governos, que demandam pelos servigos tangiveis ao exercicio
profissional de advogados.
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Os numeros de mercado precisam ser compreendidos de acordo com a area juridica
envolvida. Segundo relatério apresentado na FENALAW (evento para profissionais do
setor juridico), em 2010 o mercado juridico brasileiro movimentou cerca de R$ 3
bilhdes. Para escritérios que atuam em direito internacional, o tamanho do mercado é
maior. Segundo artigo publicado no Estaddo Opinido em outubro de 2011, somente o
mercado de consultoria em direito estrangeiro movimentava na época US$ 15 bilh&es.

O crescimento apresentado entre as diferentes areas do direito também varia.
Enquanto algumas areas apresentam retracao ou crescimento limitado, outras
apontam tendéncias mais promissoras. As pesquisas apontam tendéncias de
crescimento mais expressivo nas areas de direito imobiliario, tributario, previdenciario,
infraestrutura, ambiental, agronegécio, propriedade Intelectual. Algumas regides do
pais também podem apresentar tendéncias de crescimento diferentes.

O profissional/empreendedor deve pesquisar o seu mercado especifico para avaliar a
viabilidade real do negécio. Seguem algumas sugestdes para o aprofundamento da
pesquisa:

» Pesquisa em fontes como as associacdes de classe, prefeituras e grupos locais para
guantificacdo do mercado alvo e identificacdo de demandas;

Ideias de Negécios | www.sebrae.com.br

>
©
=
(0]
(%)
(9]
=)
~—+
Q
w0
an
(@]
~~
>
©
=
(0]
(%)
D
=)
—+
Q
0
an
(@]
~
<
(0]
=
(@)
QD
o
(@]



www.sebrae.com.br

|
|
s EB RA E Servico Brasileiro de Apoio as
Micro e Pequenas Empresas
.

* Visita aos concorrentes diretos, identificando os pontos fortes e fracos dos
estabelecimentos que trabalham no mesmo nicho;

* Participacdo em semindrios especializados e eventos do setor.
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ENTRADA NO MERCADO

Para abrir um escritorio de advocacia, é preciso a responsabilidade e atuacdo de
profissional com formacgéo na area, habilitado e regularizado junto a OAB. O
investimento inicial varia de acordo com o tamanho do escritorio, equipamentos
adquiridos, localizacédo, area de atuacgéo, e estratégias envolvidas. O profissional
também devera qualificar-se para atuar em especialidades e investir na formacéo da
sua base de clientes.

Os dados apresentados em breve pesquisa mostram que a competicdo para
empreendedores do ramo é intensa. Portanto, a decisé@o de entrar no mercado e
investir em um escritério deve ser bem pensada e planejada.
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RENTABILIDADE
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As margens de lucro e o retorno no investimento variam de acordo com 0s servigos
prestados, precos praticados, 0s custos envolvidos e o niumero e dimensao dos
projetos.

Os precos de mercado, de modo geral, variam de acordo com as especialidades e
regides. No entanto, existem tabelas referenciais publicadas pela OAB que podem ser
usadas para a precificacdo do servi¢o. Para acessar as tabelas de referéncia visite o
link: http://www.oabsp.org.br/servicos/tabelas/tabela-de-honorarios/tabela-de-honorari
0S

Apesar das tabelas referenciais servirem de parametros, € importante que o
empresario pesquise o seu mercado especifico e entenda a estrutura de custos do seu
proprio negocio e dos servicos prestados para formatagéo ideal de precos. A equacgao
deve garantir receita suficiente para que o negdécio opere com uma margem minima de
lucro liquido entre 10 e 20%.
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CLIENTES
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Os clientes dos Escritérios de Advocacia podem ser empresas, governos e pessoas
fisicas com diferentes necessidades nas areas tangentes ao direito. O empreendedor
deve segmentar sua base de clientes para entender melhor o mercado e planejar de
forma mais assertiva sua estratégia de marketing e comunicacéo.

Esses clientes chegam ao escritorio de forma direta ou indireta, ou o escritério chega
até eles através de concorréncias, concursos e licitagdes. Os clientes geralmente
buscam a solu¢éo de um problema ou a prevencao de problemas juridicos, e estdo
dispostos a pagar um preco pelos servicos.

Existe no mercado desde clientes que procuram preco baixo a clientes que buscam
servicos diferenciados e valorizam a credibilidade do escritdrio e dos profissionais
atuantes, as referéncias e indicagfes, a localizacéo e o atendimento/relacionamento. A
captacao dos melhores clientes, que estéo dispostos a pagar pre¢os mais alto pelos
servicos, é feita de forma sutil, pelo posicionamento e pela construgdo da marca
(nome) e reputacao de mercado.

Existem também os clientes intermediarios, caracterizados por outros escritorios de
advocacia, de especialidades diferentes, que podem intermediar 0s servigos para 0s
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seus clientes finais. Este grupo compde uma base importante para a penetracéo de
mercado, principalmente para escritdrios novos. O empreendedor deve estabelecer
uma estratégia para firmar parcerias com outros escritérios de advocacia.

BARREIRAS E CONCORRENCIA

Abrir um Escritério de Advocacia aparece como uma oportunidade para ingressar no
mercado com relativamente baixo investimento inicial. No entanto, existem outras
restrices, além das financeiras, a serem consideradas antes de entrar no negocio.

Legislagéo

E condig&o para poder abrir um Escritério de Advocacia a presenca e responsabilidade
de um profissional habilitado. Conforme a Lei n° 6.839/1980 (que disp8e sobre o
registro de empresas nas entidades fiscalizadoras do exercicio de profissées) o
registro de empresas e a anotacéo dos profissionais legalmente habilitados, delas
encarregados, serdo obrigatorios nas entidades competentes para a fiscalizacao do
exercicio das diversas profissGes, em razdo da atividade basica ou em relacéo aquela
pela qual prestem servigos a terceiros. No caso do Escritério de Advocacia, 0s
profissionais e empresa devem estar regularizados junto a OAB.
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Canais de distribuicdo

Para atingir o mercado, o escritério precisara investir no desenvolvimento de seu
“nome” para criar uma imagem que atraia clientes dispostos a pagar pelos servigos
prestados. Alcancar o mercado de maior poder aquisitivo ir4 exigir investimento
profissional em especializacdes, além de tempo e trabalho na construcéo da
credibilidade profissional, portfolio e marca.

Além dos canais diretos, o empreendedor devera construir relacionamentos com
profissionais de diferentes areas, como contadores, peritos de diferentes
especialidades e outros, a fim de potencializar a indicagéo de seus servigos.

Fornecedores

A base de fornecedores para 0 negécio “Escritdrio de Advocacia” ndo imp8e grandes
restricbes aos empreendedores. Existem diversos fornecedores de equipamentos,
produtos e servicos no mercado, que podem ser acessados com facilidade. No
entanto, o conhecimento da base de fornecedores e produtos e servi¢os disponiveis
para cada segmento de atuacdo é estratégico para o bom desempenho da profisséo.
Para melhorar sua competitividade, o profissional a frente do escritério deve manter-se
atualizado sobre os fornecedores, tecnologia e produtos em seu segmento e construir
um bom relacionamento e parceria com 0s agentes.
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Concorréncia

De acordo com o quadro de profissionais publicado no site da OAB nacional, em julho
de 2015 havia em torno de 952 mil advogados cadastrados e regularizados junto a
entidade, e 0 numero continua crescendo. Segundo levantamento da propria entidade,
o Brasil ocupa a terceira colocacao na lista de paises com 0 maior nimero de
profissionais do mundo, perdendo apenas para os Estados Unidos e a india.

Em noticia divulgada no site da OAB (agosto de 2014), referente & matéria publicada
no Jornal Valor Econdmico, o0 himero de escritdrios de advocacia na época era de 20
mil escritérios. Devido as novas regras de enquadramento no simples nacional, que
facilitam a regularizac@o empresarial da atividade, a Ordem prevé que até 2019 esse
cresca seis vezes, passando dos 20 mil para 126 mil escritorios.

Portanto, concorréncia no segmento € alta e tende a aumentar consideravelmente.

ESTRATEGIAS PARA COMPETIR

Ideias de Negécios | www.sebrae.com.br
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Para competir no mercado, o empresario podera adotar estratégias de foco em nicho
de mercado, preco, diferenciacdo, ou uma combinacao entre elas.

Nichos de mercado

O foco em nichos de mercado é a primeira estratégia a ser adotada para o sucesso de
um escritério de advocacia. Escritorios maiores podem oferecer especialidades
multiplas ou associarem-se a outros escritorios para atender uma gama maior de
servi¢cos. No entanto, escritérios puramente generalistas tem pouca chance de sucesso
em um mercado competitivo como o atual.

Sendo assim, o escritorio deve posicionar-se para atender segmentos especificos do
direito, como direito empresarial, administrativo, civil, de familia, ambiental, do
consumidor, penal, entre outros.

Para escolher o nicho de atuagéo do escritorio, 0 empreendedor deve pesquisar seu
mercado e avaliar a viabilidade para sua atuacdo empresarial. O nicho de atuacgéo
deve ser grande o suficiente e apresentar tendéncia de crescimento positiva para
viabilizar a entrada no mercado. Também, como o empreendedor/profissional estara
envolvido com as atividades técnicas da profissdo, € importante considerar a vocagao
pessoal e 0s recursos necessarios para a atuacao no nicho escolhido.
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Com o foco, o empreendedor ter4 melhor conhecimento das dindmicas, clientes e
relacionamentos no segmento, favorecendo, assim, a sua competitividade.

Preco

Se a estratégia escolhida for pre¢o baixo, o0 empreendedor deve ficar atento as
margens. A equagao financeira ndo pode comprometer o lucro. A margem de lucro
deve oscilar entre 10% e 20% da receita.

E possivel competir com a estratégia de preco, mas o empresario devera focar em
guestdes que ajudem a reduzir custos como, valor do aluguel e outras despesas,
processos padrées com pouco diferencial e baixo custo de producdo. Deve-se haver
cuidado para que o corte de despesas néao prejudique o atendimento ao cliente.

Diferenciacao

Vale ressaltar a que a diferenciacdo é fundamental para um escritorio de advocacia. A
diferenciacdo muitas vezes é estabelecida pelo proprio curriculo e portfolio do
profissional titular. Especializacbes, mestrados e doutorados, bem como publicacao de
artigos e participacdo em eventos do setor e no meio académico, agregam diferencial
ao profissional e consequentemente ao escritério. Se tornar notdrio em sua
especialidade ou area de atuacao ainda é uma das melhores estratégia para este
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segmento profissional.

A estrutura fisica do escritério, o atendimento ao cliente e outras amenidades, também
irdo promover a diferenciacdo do negdcio e devem ser exploradas estrategicamente.

3. Localizacao

Para escolha da localizagé@o do escritorio € necessario definir o foco de mercado do
negadcio e o perfil do cliente. Apds estas definicbes o empreendedor ja terd o
direcionamento necessério para decidir o ponto ideal.

Estabelecer o enderec¢o do escritorio ndo € tarefa simples devido ao nimero de
variaveis gue influenciam esta escolha e os impactos que terdo no negocio.

Os seguintes itens deverao ser considerados para que a escolha seja mais assertiva:

- Tamanho do escritorio: o escritério devera ter o tamanho adequado para a
guantidade de funcionarios que trabalham e que trabalhardo nele nos préximos doze
meses (pelo menos).
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- Acesso: O escritério devera estar localizado em um local de facil acesso através de
transportes publicos e privados, ou seja, proximo as estagdes do metro, trem, etc., em
vias que oferecam seguranga adequada aos clientes.

- Estacionamento: Locais para estacionar, seja nas vias publicas ou em
estacionamentos privados, é um diferencial para o seu negdcio. Verifiqgue as condi¢cbes
de estacionamento préximo e informe-se quanto as regras de estacionamento nas vias
publicas.

- Acesso ao férum e cartorios: Estar situado proximo ao férum e cartorios, ou locais de
facil acesso, facilitara e otimizaré os recursos do seu escritorio jA que 0s servicos
oferecidos por estes 6rgaos serdo utilizados muitas vezes.

- Custo: Planeje com cautela os gastos do escritorio, lembre-se que além das
despesas com o valor do aluguel ainda havera despesas com a manutencao do
imovel, como energia, agua, condominio, limpeza, etc. Escolha o que apresentar o
melhor custo-beneficio e que caiba no seu orgamento.

- Infraestrutura: o imoével devera oferecer a infraestrutura basica de funcionamento,
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como instalagBes de energia, agua e banheiros. Caso seja necessaria a customizagéo
do escritdrio consulte os termos contidos no contrato de locacdo e negocie as
benfeitorias.

- Visibilidade: Esteja em um local onde vocé sera visto pelo seu cliente.

E interessante também avaliar a possibilidade de trabalhar em coworking (escritérios
compartilhados), que sdo espacos compartilhados onde trabalham um grupo de
profissionais com o objetivo de reduzir custos e aumentar o networking
(estabelecimento de contatos profissionais). Para advogados recém-formados torna-se
interessante também, pois permite compartilhar experiéncias com colegas.

4. Exigéncias Legais e Especificas

Para exercer as atividades em escritrios de advocacia, como titular, advogado
contratado ou autdnomo, deve-se em primeiro lugar ter sido aprovado no exame da
Ordem dos Advogados do Brasil (OAB). Para escolher a forma juridica mais adequada
para abertura do escritorio, consulte um contador ou uma empresa de contabilidade.

Antes do registro da empresa faca uma pesquisa prévia, esta pesquisa € para
certificar-se que ndo existe outra empresa com o nhome igual ou parecido ao que vocé
escolheu, evitando assim retrabalhos.
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Para se constituir uma empresa serdo necessarios os proceder a¢des junto aos
seguintes 6rgaos:

- INPI: Consulta sobre registro de marcas e patentes;

- Junta comercial: Registro do empresario individual e enquadramento como empresa.

Recomenda-se a consulta prévia do nome e endereco;

- Secretaria da Receita Federal: Criacdo do Cadastro Nacional de Pessoa Juridica
(CNPJ);

- Prefeitura Municipal: Alvara de funcionamento;

- Previdéncia Social: Cadastro da empresa e os responsaveis legais;
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- Registro na secretaria estadual da fazenda;

- Enquadramento na Entidade Sindical Patronal em que a empresa se encaixa (€
obrigat6rio o recolhimento da Contribuicdo Sindical Patronal por ocasido da
constituicao da empresa até o dia 31 de janeiro de cada ano).

- Cadastro na Caixa Econdmica Federal (CEF) no sistema Conectividade Social,

- Autorizacao de funcionamento junto ao Corpo de Bombeiros — CBM;
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- Registro na OAB: Registro do contrato social da empresa junto a OAB.

Por ser uma atividade de carater publico, os escritérios de advocacia precisam atender
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a legislacao especifica. Em termos gerais o setor € regulado pela lei abaixo:

LEI N° 8.906 de 4 de julho de 1994, que trata sobre os dispositivos constitucionais
aplicaveis, regulamenta a profissao de advogado e déa outras providéncias.

- Cédigo de defesa do consumidor. Além de todos esses procedimentos, é muito
importante lembrar que essa atividade exige o conhecimento do Cédigo de Defesa do
Consumidor- Lei n°. 8.078/1990. As empresas que fornecem servi¢os e produtos no
mercado de consumo devem observar as regras de prote¢éo ao consumidor,
estabelecidas pelo Codigo de Defesa do Consumidor (CDC). O CDC foi instituido pela
Lein. 8.078, em 11 de setembro de 1990, com o objetivo de regular a relacéo de
consumo em todo o territorio brasileiro, na busca do reequilibrio na relagédo entre
consumidor e fornecedor, seja reforcando a posi¢cao do primeiro, seja limitando certas
praticas abusivas impostas pelo segundo.

5. Estrutura

A estrutura necessaria ira variar de acordo com o publico alvo escolhido, bem como
com o numero de funcionarios e crescimento anual. Entretanto, entende-se que ela
devera ser adequada e condizente ao propésito do escritorio. De forma geral, os
seguintes espacos deverdo ser preparados:

- Recepcéo: Local destinado ao primeiro atendimento pessoal ao cliente. Devera
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conter uma mesa, bem como todo o0 aparato necessario, tanto de recep¢éo quanto de
espera.

- Sala de Trabalho: A quantidade de mesas e divisoérias ird variar de acordo com
namero de pessoas/departamento do escritdrio, entretanto devera conter mesas e
cadeiras de trabalho bem como toda infraestrutura de computadores, rede, internet e
telefone.

- Banheiros: Preferencialmente masculinos e femininos separados, equipados com pia
e vaso sanitario.

- Sala de reunido: sala para reunido com clientes e colaboradores, equipada com mesa
de reunido, cadeiras e equipamentos de multimidia.

- Copa: Para uso dos colaboradores e clientes, devera conter filtro de agua, armarios e
uma geladeira. Estes itens irdo variar de acordo com as diretrizes do escritério.

Vale ressaltar que o ambiente de trabalho e equipamentos deverdo estar de acordo
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com as normas de ergonomia.

6. Pessoal

A quantidade de profissionais contratados no escritorio de advocacia ira variar com o
tamanho do negdcio, ou seja, numero de clientes e demanda. Entretanto, a formacao
base do escritério deve conter 0s seguintes postos de trabalho:

- Auxiliar Administrativo/Recepcionista: profissional responsavel por atender os clientes
externos e internos bem como assumir as atividades administrativas em geral.

- Advogado/empreendedor: responsavel pela administragdo do escritorio, e demandas
juridicas.

- Advogado sdcio, contratado, ou terceirizado: pode-se optar pela contratacdo de
outros advogados, como socio, funcionario ou terceirizado, sempre levando em
consideracdo a demanda de trabalho e o custo.

Para servigos pontuais de limpeza e manutencao a contratacao devera ser sob
demanda para ndo onerar o escritdrio com despesas fixas administrativas.
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Devido a proximidade com os clientes, o empreendedor devera considerar questdes
como cordialidade, equilibrio emocional, agilidade e presteza no atendimento, ao
escolher seus colaboradores. As pessoas procuram mais do que simplesmente um
apoio juridico, elas querem ser bem atendidas e valorizadas. Pequenos detalhes como
simpatia, atencédo e educagao nos tratos pessoais, podem contribuir para que o cliente
retorne e indique o escritdrio a outras pessoas.

E importante, também, que todos os envolvidos no negdcio sejam treinados e
capacitados para seus cargos, desde os cargos ligados a area juridica até os
administrativos. Os advogados e técnicos juridicos devem ser conhecedores profundos
de suas areas de trabalho e da ética profissional. Os colaboradores e atendentes
devem conhecer bem sobre os servigos prestados pelo escritério, sua historia,
diferencial, origem, e politicas organizacionais. Também é preciso conhecer sobre
técnicas de atendimento ao cliente e gestdo empresarial.

O SEBRAE oferece um conjunto de instrumentos para capacitar empreendedores e
profissionais. E indicado ao empreendedor procurar o SEBRAE mais proximo para
apoio no que diz respeito as estratégias que podem ser adotadas para gestao e
capacitacdo de pessoas em seu negoécio.

O investimento em capacitacdo, além de promover a qualificacdo e desenvolvimento
dos integrantes da equipe de trabalho, também ira favorecer um ambiente propicio ao
desempenho de todas as atividades e contribuir para que o negécio alcance sua
sustentabilidade econdmica. Também, deixara as pessoas mais satisfeitas e realizadas
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com sua atuacdao profissional, fortalecendo a relagédo entre empregado e empregador e
ajudando na retencédo de pessoal.

Ainda, para ajudar com a retencao de bons colaboradores, € recomendavel a adogao

de uma politica de retencéo de pessoal, oferecendo incentivos e beneficios financeiros.

Assim, o empreendedor podera diminuir niveis de rotatividade e obter vantagens como
a diminuigéo de custos com recrutamento, selecéo, demissdes e treinamento de novos
colaboradores.

Outra questéo sobre as contratacdes € a legislacdo. As contratacdes devem pautar-se
na Legislagdo Trabalhista e na Convengéo Coletiva do Sindicato das Sociedades de
Advogados. E recomendado consultar um profissional contabilista local para verificar
procedimentos adequados para contratacao de pessoas.

7. Equipamentos

Os equipamentos necessarios para o funcionamento de um escritério de advocacia
irdo variar de acordo com o tamanho do negdécio ou se a opgao escolhida pelo
empreendedor sera locacdo de um escritorio em espago compartilhado (coworking).
Considerando um escritério locado e de pequeno porte inicialmente, os seguintes
equipamentos serao necessarios:

- Mobiliarios: mesa e cadeiras de reunido, mesas e cadeiras de trabalho, estante para
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arquivo, estante para suprimentos, mesa para impressora/scanner e mesa e cadeiras
para recepcao.

- Eletro/Eletrdnicos: computadores, notebooks, aparelhos de telefone e interfone,
impressora, scanners (digitalizadora de documentos), geladeira, micro-ondas e
cafeteira.
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- Tecnologia: softwares para cadastro completo de clientes; atualizacdo monetéria dos
valores das causas, controle de bens e garantias, controle de despesas processuais,
controle de honorarios, horas trabalhadas, agenda, emisséo de relatérios e gestéo
financeira entre outras fungdes. Existem diversos aplicativos gratuitos disponiveis na
internet — vale a pena pesquisar.

E bom lembrar que os colaboradores devem ser capacitados para manusearem 0s
equipamentos adequadamente, minimizando-se a chance de acidentes no ambiente de
trabalho. E indicado que o empreendedor analise a aquisicio de equipamentos de
segurancga, como alarmes e cameras, e a contratacao de seguro para o escritorio.

8. Matéria Prima/Mercadoria

A gestao de estoques no varejo € a procura do constante equilibrio entre a oferta e a
demanda. Este equilibrio deve ser sistematicamente aferido através de, entre outros,
0s seguintes trés importantes indicadores de desempenho: Giro dos estoques: o0 giro
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dos estoques € um indicador do niumero de vezes em que o capital investido em
estoques é recuperado através das vendas. Usualmente é medido em base anual e
tem a caracteristica de representar o que aconteceu no passado. Obs.: Quanto maior
for a frequiéncia de entregas dos fornecedores, logicamente em menores lotes, maior
sera o indice de giro dos estoques, também chamado de indice de rotacdo de
estoques. Cobertura dos estoques: o indice de cobertura dos estoques € a indicacao
do periodo de tempo que o estoque, em determinado momento, consegue cobrir as
vendas futuras, sem que haja suprimento. Nivel de servi¢o ao cliente: o indicador de
nivel de servigco ao cliente para o ambiente do varejo de pronta entrega, isto é, aquele
segmento de negdcio em que o cliente quer receber a mercadoria, ou servigo,
imediatamente apds a escolha; demonstra o nimero de oportunidades de venda que
podem ter sido perdidas, pelo fato de nédo existir a mercadoria em estogue ou ndo se
poder executar o servico com prontiddo. Portanto, o estoque dos produtos deve ser
minimo, visando gerar 0 menor impacto na alocacdo de capital de giro. O estoque
minimo deve ser calculado levando-se em conta o nimero de dias entre o pedido de
compra e a entrega dos produtos na sede da empresa.

Por se tratar de prestacao de servigos, 0s escritérios de advocacia ndo utilizam
grandes quantidades ou variedades de matéria prima. Os Escritorios ndo
comercializam mercadorias e sim servi¢os, que se caracterizam pelo desenvolvimento
de solugBes para seus clientes. Portanto, o principal acervo/patriménio do escritério € o
capital intelectual dos advogados e da equipe.

No entanto, durante a prestacéo de servi¢os, alguns itens poderdo ser usados, como:
papel para impressao, pastas e arquivo, tinta de impressao, formularios, material de
escritorio, etc. O gestor devera ficar atento para controlar os estoques destes materiais
e garantir o suprimento para que a prestacao de servico seja adequada.
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9. Organizacéao do Processo Produtivo

A gqualidade na prestacao de servi¢os e no atendimento deve ser compromisso do
escritorio de advocacia. Assim, itens como rapidez no atendimento, confiabilidade nas
solucdes, flexibilidade e custo deveréo ser geridos para satisfazer o cliente. Para isso,
o empreendedor devera organizar o processo produtivo no escritorio para garantir suas
entregas.

Dependendo dos servicos ofertados pelo escritorio de advocacia, o processo produtivo
vai variar sensivelmente e os procedimentos podem ser mais ou menos
regulamentados e padronizados.

Os servicos prestados em um escritorio de advocacia podem compreender um ou mais
dos seguintes modelos de servicos: estudos, consultoria juridica, assessoria juridica
empresarial, processos civis, entre outros.
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Essencialmente, as seguintes atividades devem ocorrer:

/elniniis3 / sealyioads3 o sieba seloughbix3 / ogdezijeoso] / opedlalN / oedeiussaldy / ogdeluasaldy

- Atendimento telefénico/comercial: primeiro contato entre cliente e escritdrio a fim de
solicitar informacg@es ou servicos. Esta atividade € realizada pela pessoa encarregada
dos servigos de atendimento. Em alguns casos, geralmente no inicio das atividades, o
préprio profissional (advogado/empreendedor) estard envolvido com essa atividade,
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atendendo diretamente o cliente ou retornando ligagfes. Em alguns casos esse
primeiro contato ira gerar o0 agendamento de uma visita no escritério ou no local do
cliente para levantamento de informacdes e elaboragéo de proposta comercial. A
elaboragéo da proposta devera ser feita por pessoa habilitada que conheca os servigos
a serem prestados e as necessidades comerciais do negdcio.

- Atendimento ao cliente: Esta atividade pode ser realizada por pessoa encarregada
dos servigos de atendimento ou pelo préprio advogado. A atividade compreende o
atendimento a questdes pontuais do cliente, agendamento de reunides e audiéncias,
envio e recebimento de documentos, cadastros e outros.

- Recepcéo: primeiro ponto de contato do publico externo com as dependéncias do
escritorio. Nesta atividade séo tratados assuntos iniciais e/ou administrativos com 0s
clientes, fornecedores e diversos agentes que serdo encaminhados de acordo com a
demanda.
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- Producdo: as atividades de producéo irdo variar de acordo com o servico prestado.
De forma geral, o processo produtivo pode ser organizado nos seguintes grupos:

/elniniis3 / sealyioads3 o sieba seloughbix3 / ogdezijeoso] / opedlalN / oedeiussaldy / ogdeluasaldy

Estudos e consultorias: para a elaboracdo de estudos e consultorias, os profissionais
habilitados deveréo desenvolver pesquisas, diagnoésticos, pareceres e relatérios
juridicos baseados nas melhores praticas da profissdo. O profissional devera agregar
valor e conhecimento ao material produzido, instruindo seu cliente quanto as melhores
solugdes para o caso em questao.
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Assessoria juridica: o escritério podera conduzir processos de diferentes tipos, como

por exemplo: tributario, civil, penal, etc., e também processos de dimensdes variadas.

Independentemente do tipo e tamanho do processo, a produc¢éo ira demandar um
conjunto de atividades padréo, que podem ser resumidas nas atividades abaixo:

a) Atividades iniciais de estudo: essas atividades compreendem entrevista inicial com
os clientes para levantamento de necessidades, contextos e objetivos, pericias,
pesquisa de leis e jurisprudéncias, elaboracao de estratégia juridica, elaboracdo de
pecas de acusacdo/defesa, e reunides para apresentacéo e alinhamento com os
clientes. E nessa fase que s&o elaboradas as estratégias. Por isso, ela devera ser
conduzida por advogados titulares ou mais experientes no escritoério.

b) Atividades de desenvolvimento e conduc¢éo dos processos: as atividades
subsequentes a fase anterior compreendem os tramites junto a cartorios, féruns e
outras entidades a fim de cumprir a burocracia, protocolos e acompanhar respostas,
demandas, prazos e datas chaves. Essas atividades podem ser desenvolvidas por
profissionais de nivel técnico ou advogados juniores.

c) Audiéncias: Atividades de audiéncia deverdo ser gerenciadas e realizadas pelos
advogados responsaveis pelos processos. As atividades incluidas nesta categoria
compreendem a conducdo das interacbes em féruns.

Ideias de Negécios | www.sebrae.com.br

JY)
D
9)]
(0)]
(@)
D
~
m
o)
=
©
QD
3
D
>
=
(@)
0)]
~
<
QD
—
D~
=1
job)
Y,
=
=
8
<
D
=
O
job)
o
(@)
=1
jab)
~~
o
(@]
jab)
=]
N
fab)
L)
an
(@)
o
(@)
E
(@)
(@]
D
)]
(0)]
(@)
o
=
(@)
o
c
(=2
<
(@)

/elniniis3 / sealyioads3 o sieba seloughbix3 / ogdezijeoso] / opedlalN / oedeiussaldy / ogdeluasaldy



www.sebrae.com.br

|
|
s EB RA E Servico Brasileiro de Apoio as
Micro e Pequenas Empresas
.

Os processos envolvidos na prestacdo dos servicos podem variar a cada caso e ser
desenvolvidos por um profissional ou por uma equipe de profissionais. No entanto, do
ponto de vista gerencial, é interessante que o empreendedor desenvolva e implante
uma metodologia de producdo para garantir a qualidade do servigo e favorecer a
expansao do negdcio.

O SEBRAE mais préximo pode ser consultado para busca de mais informagdes sobre
planejamento e gestao do seu negocio.

10. Automacéao

Para o gerenciamento adequado de casos e clientes é fundamental que o escritério
possua ferramentas para automatizar os processos. Na pratica da advocacia, o volume
de informacao e de peg¢as de comunicacgao é muito grande. Por isso, é essencial ao
escritorio a automacao dos processos e da gestdo da informagé&o para obter a
organizacao necessaria a e reducao de erros e retrabalhos.

A automacao em um escritorio de advocacia pode ser implantada tanto para os
processos administrativos quanto para 0s operacionais.
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Desta forma, a automacéo pode auxiliar os processos de apoio, como agendamento de

reunides, contato com os clientes, gestao de contas a pagar e a receber, e também os
processos de producdo como acompanhamento de processos e gestao de contratos,
entre outros.

E ideal € que o empreendedor invista na automac&o do escritério visando dinamizar a
gestao da informacdo, o atendimento ao cliente e a gestdo administrativa e financeira
do negdcio e, também, aumentar a produtividade da sua equipe.

Existem algumas op¢des ndo so6 de softwares de gestéo e softwares juridicos, mas
também de maquinas, como computadores, impressoras, scanners, PABX, maquinas
para pagamento em cartdo, que podem ajudar a dinamizar o negocio.

Caso o empreendedor ndo queira investir de imediato em sistemas de gestao, sera
necessario que os controles sejam executados provisoriamente em planilhas
eletrbnicas construidas segundo as necessidades do empreendedor e exigéncias do
negocio. Pacotes como o Microsoft Office também ja trazem um conjunto de
ferramentas que podem ser usadas nas atividades administrativas e comerciais.

No caso dos sistemas para auxiliar no processo produtivo (conducéo de processos
juridicos), o empreendedor devera investir um valor inicial para adquirir as ferramentas
basicas de trabalho e planejar novos investimentos para adquirir sistemas que
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possibilitem tanto o aumento da produtividade e da qualidade dos servigos, quanto a
modernizacdo e a competitividade do negécio.

Antes de se decidir pelos softwares a serem utilizados, o empreendedor deve avaliar o
preco cobrado, incluindo treinamento e manutencao. Adicionalmente, deve verificar a
sua conformidade em relacdo a legislacdo, a facilidade de suporte e atualizacdes
oferecida pelo fornecedor. Existem também softwares abertos que podem atender as
necessidades do escritério a um custo reduzido.

11. Canais de Distribuicéo

Os canais de distribuicdo sdo os meios utilizados pelos escritérios para ofertarem seus
Servigos.

Os escritérios de advocacia normalmente operam com venda direta, em seu préprio
estabelecimento, aguardando a requisicdo de um cliente para fazer a venda final dos
servigos, ou participando de concursos e licitagdes.

Em alguns casos, parceiros, como profissionais de areas complementares, se prestam
como canais de acesso ao mercado ao incluirem os servigcos do escritério em seus
pacotes de venda direta ao consumidor final, ou ao indicarem os servi¢os do escritério.
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A atuacdo junto aos clientes e o fortalecimento deste relacionamento também
possibilita a indicagéo de novos clientes. A indicagdo representa um dos principais
canais para a comercializagdo dos servicos.

Seja qual for a estratégia de distribuicdo adotada, o empreendedor deve atentar para
assegurar que o cliente receba o servigo de forma adequada e com qualidade.

12. Investimento

O investimento inicial do empreendedor ira variar de acordo com nimero de
funcionarios contratados bem como com o tamanho do imével e infraestrutura que ele
contém.

No caso de um escritério de pequeno porte, deve estimar-se o valor de investimento
considerando os seguintes itens:

- Custos de abertura da empresa com as taxas pagas para contador, registro, alvarg;
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- Custos para reforma do imével,

- Aguisicé@o de equipamentos de tecnologia, softwares, maquinario e moveis;
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- Capital de giro inicial para aportar os gastos antes do inicio das vendas, como
contratacdo de funcionarios, compra de estoque de suprimentos, materiais de
papelaria e marketing, pagamento do primeiro aluguel do local de instalacéo.

Devido ao grande numero de varidveis envolvido, sugerimos a elaboracdo de um Plano
de Negdcio, onde os recursos necessarios, em funcdo do contexto estabelecido,
poderdo ser determinados com maior seguranca.

Dica - Consulte o SEBRAE para informag6es sobre Plano de Negdcios.

/eininiis3 / seolyloadsy a sieba seloughbix3y / ogdezieoso] / opealsaly / oedelussaldy / ogdeluasaldy

Dentro de padrdes médios, podemos estimar o investimento inicial para abertura de
um escritério de advocacia, para atuacdo de um advogado, um auxiliar juridico e um
auxiliar administrativo, em torno de R$ 39.500,00 alocados nos seguintes itens:
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—
- Reforma do local e infraestrutura: R$ 5.000,00

- Equipamentos e méveis (computadores, impressoras, softwares, etc): R$ 15.000,00
- Despesas com abertura da empresa e procedimentos legais: R$ 2.500,00

- Estoque inicial de suprimentos: R$ 2.000,00

- Divulgagao inicial: R$ 3.000,00

- Assinatura de periédicos juridicos: R$ 2.000,00

- Despesas iniciais (um més) com diversos (aluguel, contador, telefone, funcionarios):
R$ 10.000,00

E essencial que o empreendedor faca uma reserva de capital para eventuais
desembolsos e imprevistos. Também, é necessario calcular adequadamente a
necessidade de capital de giro.

O capital de giro de uma empresa € uma reserva de recursos para ser usado ao longo
do tempo que servira para custear e manter suas despesas do dia a dia. Esta reserva
deve ser suficiente para manter a empresa durante 3 meses de operacao. Para efeito
de célculo do capital de giro pode-se considerar 30% do capital investido.
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Importante: Esta € apenas uma estimativa de investimento inicial, pois os
equipamentos a serem adquiridos para a montagem do escritério tém precos bastante
variados. O tamanho da equipe de trabalho ser& outro fator de interferéncia.

Essas questbes devem ser analisadas criteriosamente, pois influenciam diretamente
no montante de investimento inicial e também nos custos. Conforme apresentado
neste topico, existe uma série de fatores que devem ser considerados para calcular o
investimento na montagem do escritdrio. A identificagdo do valor real do investimento
s6 sera possivel com a elaboragéo do plano de negdcios.

13. Capital de Giro

Capital de giro é o montante de recursos financeiros que a empresa precisa manter
para garantir fluidez dos ciclos de caixa. O capital de giro funciona com uma quantia
imobilizada no caixa (inclusive banco) da empresa para suportar as oscilacdes de
caixa. O capital de giro é regulado pelos prazos praticados pela empresa, sao eles:
prazos médios recebidos de fornecedores (PMF); prazos médios de estocagem (PME)
e prazos médios concedidos a clientes (PMCC). Quanto maior o prazo concedido aos
clientes e quanto maior o prazo de estocagem, maior sera sua necessidade de capital
de giro. Portanto, manter estoques minimos regulados e saber o limite de prazo a
conceder ao cliente pode melhorar muito a necessidade de imobilizacdo de dinheiro
em caixa. Se o prazo médio recebido dos fornecedores de matéria-prima, méo-de-
obra, aluguel, impostos e outros forem maiores que os prazos médios de estocagem
somada ao prazo médio concedido ao cliente para pagamento dos produtos, a
necessidade de capital de giro sera positiva, ou seja, é necessaria a manutencao de
dinheiro disponivel para suportar as oscilagfes de caixa. Neste caso um aumento de
vendas implica também em um aumento de encaixe em capital de giro. Para tanto, o
lucro apurado da empresa deve ser ao menos parcialmente reservado para
complementar esta necessidade do caixa. Se ocorrer 0 contrario, ou seja, 0S prazos
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recebidos dos fornecedores forem menores que os prazos médios de estocagem e 0s
prazos concedidos aos clientes para pagamento, a necessidade de capital de giro é
negativa. Neste caso, deve-se atentar para quanto do dinheiro disponivel em caixa é
necessario para honrar compromissos de pagamentos futuros (fornecedores,
impostos). Portanto, retiradas e imobilizacBes excessivas poderdo fazer com que a
empresa venha a ter problemas com seus pagamentos futuros. Um fluxo de caixa, com
previsdo de saldos futuros de caixa deve ser implantado na empresa para a gestao
competente da necessidade de capital de giro. S6 assim as variacfes nas vendas e
nos prazos praticados no mercado poderao ser geridas com preciséo.

E importante que o novo empresario calcule adequadamente sua necessidade de
capital de giro, pois se nédo o fizer, o escritério podera muito cedo adquirir dividas e
dificuldades financeiras.

Em uma empresa de prestacdo de servigcos, ndo existe a necessidade de administrar
grandes estoques. Mas, sugere-se reservar, especialmente no inicio das atividades do
escritorio, um valor em torno de 3 meses dos custos totais até que se faca um giro
necessario e a empresa possa operar com seguranca financeira. Outra forma de se
estimar o capital de giro do inicio do negécio é considerar um valor entre 20% a 30%
do capital inicial investido.

A necessidade de capital de giro deve ser acompanhada e atualizada
permanentemente, pois sofre continuamente o impacto das diversas mudancas
ocorridas no negécio e no mercado de forma geral. O empreendedor, no inicio, deve
estar atento em seu planejamento, e cuidar para que seu capital inicial ndo seja
exaurido na compra dos ativos (iméveis, equipamentos, maquinas, moveis, etc.). Deve-
se negociar com os fornecedores procurando se necessario e possivel, parcelar e
estender os prazos de pagamento.
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O empresério, também, deve evitar a retirada de valores além do proé- labore
estipulado, pois, no inicio, todo o recurso que entrar na empresa nela devera
permanecer e ser investido, possibilitando a estabilizagcdo, crescimento e expanséo do
negacio.

No negdcio de Escritério de Advocacia deve-se ficar atento ao volume de prestacao de
servigos para recebimentos posteriores. Ndo pode se descuidar do recebimento. A
inadimpléncia precisa ser controlada.

ATENCAO: O calculo do capital de giro deve ser feito de maneira mais criteriosa
quando da elaboracg&o do Plano de Negdcios, para o qual o empreendedor pode
buscar orientacdo no SEBRAE mais préximo.

14. Custos

Os custos de um escritério de advocacia séo todos os gastos relativos a execucao dos
servigos, como por exemplo, gastos com mao de obra, energia elétrica, materiais de
limpeza, aluguel, transporte, etc.
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Abaixo estao listados alguns custos e seus respectivos valores para referéncia. Eles
poderao variar de acordo com o perfil do escritério, nUmero de funcionarios, etc.

Custo Mensal:

Salarios mais encargos: R$ 14.000,00 ( socio + técnico juridico + auxiliar
administrativo)
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Tributos/Impostos: R$ 2.000,00

Assessoria Contabil - R$ 780,00

Luz/Telefone/Internet: R$ 1.000,00

Aluguel e Condominio: R$ 2.500,00
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Limpeza: R$400,00
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Total: R$ 20.680,00

Estes itens poderédo sofrer alteracdes de acordo com a estratégia adota pelo
empreendedor.

Aconselhamos que para o levantamento e planejamento de custos o empreendedor
procure o SEBRAE mais proximo. Assim, podera levantar com maior precisdo os
valores envolvidos.

15. Diversificacdo/Agregacéao de Valor

Para um escritorio ser bem sucedido no mercado ele devera agregar valor ao servico,
ou seja, entregar a seus clientes servigcos superiores aos ja oferecidos pela
concorréncia.
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O cliente, além de avaliar a qualidade dos servigos prestados, também leva em conta
elementos intangiveis na hora de escolher um prestador de servi¢cos, como:
apresentacdo do profissional, atendimento, referéncias e indicagfes, e estrutura fisica
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do escritoério.

Podemos citar alguns pontos que devem ser trabalhados para agregar valor ao
negacio:

- Atendimento diferenciado: atendimento de qualidade desde o primeiro contato até a
entrega dos servicos, sempre prezando pela pontualidade e compromisso com o
cliente e com as entregas;

- Comodidade e conveniéncia: certos mimos e cuidados sdo bem vistos pelos clientes,
cercados por tantos aborrecimento e desgastes, surpreendemos quando oferecemos
alguns beneficios e exclusividades ao cliente, como, estacionamento privativo,
manobrista, etc. Atente-se aos sinais que o seu cliente Ihe apresenta e atenda sua
necessidade. Construir uma rede de parceiros, como contadores e consultores de
diferentes especialidades, que auxiliem nas solucdes para os clientes também é um
diferencial.

- Reconhecimento profissional: procure estabelecer-se como especialista reconhecido
através de concursos e premiacdes, mestrados e doutorados, e demonstrando um
sélido portfolio de servigos prestados.
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- Aprimore-se constantemente: aprimore seus processos e servigos, isto refletira no
servico entregue ao seu cliente.

16. Divulgacao

A publicidade de escritério de advocacia € licita e ética, mas deve respeitar os limites
estabelecidos no cédigo de ética da profissao. Por este motivo, vale estudar com
cautela estes limites antes de iniciar o processo de divulgagdo do seu escritorio.

Para divulgar o escritorio de advocacia, sdo recomendadas as seguintes aces:

- Crie sua marca: A marca deve ser um nome forte que tenha impacto positivo, mesmo
gue formada por um sobrenome, ou mais, do sécio. Ela devera ser associada ao foco
de mercado que deve atingir. Pesquise nos renomados escritérios de advocacia como
eles utilizam a marca para sua referéncia.

- Crie cartéo de visitas/logomarca: Contrate um profissional para criagdo do seu cartdo
de visitas bem como logomarca e identidade visual, assim passara uma imagem
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positiva e coerente com a posi¢ao que quer estabelecer no mercado.

- Crie um website: Ele devera conter informagdes importantes ao seu cliente, como

historico da empresa, areas de atuacao, portfélio de servicos e informacgdes de contato.

Se possivel, disponibilize ao seu cliente a comodidade de consultar o andamento dos
processos através do seu site. Inclua uma secao de artigos e links Gteis ao seu cliente.

- Crie parcerias complementares: Proponha parcerias a escritérios que tenham
atuacdo complementar, e a outros escritérios que sejam interligados ao seu foco de
mercado, como escritdrios de contabilidade, consultorias em administracdo de
empresas, etc.

- Aumente seu networking: Esteja presente em palestras, reunides e congressos da
sua area, e aproveite para estreitar lagos com outros profissionais. Estas pessoas
futuramente poderdo tornar-se clientes ou bons vendedores dos seus servicos.

Os melhores resultados de marketing e vendas nao veem, necessariamente, de
campanhas publicitarias. Eles podem vir de procedimentos simples como frequentar
clubes, associacdes, organizacdes, eventos para estreitar relagcdes e obter
informacdes sobre clientes em potencial.

Ideias de Negécios | www.sebrae.com.br

oeoep

INAIQ

@)
o))
>
)
wn
o
D
)
wn
—
=ra
O
=
Le)
an
o
~~
=1
<
D
n
=
=
D
>
et
o
~~
0O
QO
©
=
L
o
)
)
=
o
~~
O
C
wn
—
o
n
~
Y
<
D
-
)
=
O
QO
L)
an
)
>
(o]
-
D
(o]
QO
Ee)
an
o
o
D
<
D
o
-
~~

/ oBdewolny / OAIINPOId 0SS820.1d Op oedeziuebliQ / ellopeIISN/eWIId BlIDIR / SO1uawedIinbg / [eossad


www.sebrae.com.br

|
|
s EB RA E Servico Brasileiro de Apoio as
Micro e Pequenas Empresas
.

Lembre-se de perguntar sempre ao cliente “como” ele encontrou o escritorio, assim
vocé podera intensificar suas acfes de divulgacdo neste canal.

17. Informacgdes Fiscais e Tributarias

N&o ha informaces disponiveis para este capitulo.
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18. Eventos

Existem diversas palestras e cursos para os profissionais de direito nas diferentes
areas do direito. Seguem alguns links de eventos tradicionais no segmento:

Seminario Internacional de Direito do Trabalho — Rio de Janeiro/RJ -
http://iabnacional.org.br/IMG/pdf/doc-19179.pdf
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http://www.informagroup.com.br/fenalaw/pt

Seminario Internacional de Ciéncias Criminais — Sdo Paulo/SP -
http://www.ibccrim.org.br/seminario21/inscricao.php

Congresso Brasileiro de Direito do Estado — Rio de Janeiro/RJ -
http://www.direitodoestado.com.br/DE/

Congresso Brasileiro das Empresas Estatais — Brasilia/DF -
http://www.direitodoestado.com.br/EE/

Congresso Brasileiro de LicitagBes Contratos e Compras Governamentais —
Salvador/BA

http://www.direitodoestado.com.br/LC/

Ideias de Negécios | www.sebrae.com.br
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Conferéncia Internacional de Direitos Humanos — Vitoria/ES -
http://www.oab.org.br/confdirhumanos/

Congresso Brasileiro de Direito Processual — Salvador/BA —
http://sgea.mauriciodenassau.edu.br/Hotsite/Home/32

Congresso Internacional de Direito Constitucional - Fortaleza/CE -
http://www.congressosebec.com.br/constitucional/

19. Entidades em Geral

Conselho Federal da Ordem dos Advogados do Brasil - OAB
SAUA Quadra 5 Lote 1 Bloco M- Brasilia/DF
Tel.: (61) 2193- 9600

Site: http://www.oab.org.br/

Ideias de Negécios | www.sebrae.com.br
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Consulte a OAB de seu estado.
Associacéo Brasileira de Advogados - ABA
Tel.: (61) 3328- 2898

Site: http://www.aba.adv.br/

Federag&o Nacional dos Advogados — FeNAdv
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Rua da Quitanda, 96, 8° andar, centro — Sao Paulo/SP

Tel.: (11) 3104-0608 / (11) 3106- 7032
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Associag¢do Nacional dos Membros das Carreiras da Advocacia-Geral da Unido —
ANAJUR

SAUS QD, 03, Lote 02, Bloco C — Edf. Business Point, sala 705- Brasilia/DF
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Tel.: (61) 3322-9054

Site: http://www.anajur.org.br/

Existem também os sindicatos dos advogados nos estados. Procure o mais proximo a
sua regiao.

20. Normas Técnicas

Norma técnica € um documento, estabelecido por consenso e aprovado por um
organismo reconhecido que fornece para um uso comum e repetitivo regras, diretrizes
ou caracteristicas para atividades ou seus resultados, visando a obteng¢@o de um grau
otimo de ordenag@o em um dado contexto. (ABNT NBR ISO/IEC Guia 2).

Participam da elaboracdo de uma norma técnica a sociedade, em geral, representada
por: fabricantes, consumidores e organismos neutros (governo, instituto de pesquisa,
universidade e pessoa fisica).

Toda norma técnica é publicada exclusivamente pela ABNT — Associagéo Brasileira de

Normas Técnicas, por ser o foro Unico de normalizacédo do Pais.

1.Normas especificas para Escritorio de Advocacia

Ideias de Negécios | www.sebrae.com.br
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N&o existem normas especificas para este negaocio.

2.Normas aplicaveis na execucdo de um Escritério de Advocacia

ABNT NBR 15842:2010 - Qualidade de servigo para pequeno comércio — Requisitos
gerais.

Esta Norma estabelece os requisitos de qualidade para as atividades de venda e
servicos adicionais nos estabelecimentos de pequeno comércio, que permitam
satisfazer as expectativas do cliente.

ABNT NBR 12693:2013 — Sistemas de protecdo por extintores de incéndio.

Esta Norma estabelece os requisitos exigiveis para projeto, selecao e instalacdo de
extintores de incéndio portateis e sobre rodas, em edificacbes e areas de risco, para
combate a principio de incéndio.
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ABNT NBR IEC 60839-1-1:2010 - Sistemas de alarme - Parte 1: Requisitos gerais -
Secdao 1: Geral.

Esta Norma especifica os requisitos gerais para o projeto, instalagdo, comissionamento
(controle apés instalagcéo), operacao, ensaio de manutencao e registros de sistemas de
alarme manual e automatico empregados para a protecdo de pessoas, de propriedade
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e do ambiente.

ABNT NBR ISO/CIE 8995-1:2013 - lluminag&o de ambientes de trabalho - Parte 1:
Interior.

Esta Norma especifica os requisitos de iluminacgéo para locais de trabalho internos e os
requisitos para que as pessoas desempenhem tarefas visuais de maneira eficiente,
com conforto e seguranga durante todo o periodo de trabalho.

ABNT NBR 9050:2004 Versao Corrigida:2005 - Acessibilidade a edificacoes,
mobiliario, espacos e equipamentos urbanos.

Esta Norma estabelece critérios e parametros técnicos a serem observados quando do
projeto, construcao, instalacdo e adaptacéo de edificacdes, mobiliario, espacos e
equipamentos urbanos as condi¢des de acessibilidade.

21. Glossario

Advocacia - Representacdo de empresas, instituicdes ou pessoas fisicas em acdes,
processos ou contratos que envolvam clientes, sejam réus, vitimas ou simples
interessados.

Advocacia Publica - Representa os interesses da Unido, Estados e Municipios, zelando
pela legalidade de seus atos. Defender cidaddos que ndo podem arcar com despesas
de processo.

CDC - Cddigo de defesa do consumidor.

Ideias de Negécios | www.sebrae.com.br
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Coworking — espacos/escritérios compartilhados. A palavra coworking € de origem
inglesa, atribuida ao trabalho no mesmo local.

Customizar - Adaptar as preferéncias do usuério

Design - Palavra inglesa. Disciplina que visa criagdo de objetos, ambientes e obras
gréficas.

Direito Administrativo - Aplica normas e legislacdes especificas que regulam as
atividades do poder publico, empresas estatais, autarquias e fundac¢des publicas na
relacdo com empresas privadas e com cidadaos.

Direito Ambiental - Trabalha em ONGs e empresas publicas ou privadas, atuando em
guestbes que envolvam a relacdo do homem com o meio ambiente, visando a
preservacao deste.

Direito Civil - Esta é uma area muito ampla que se subdivide em Direito das Coisas
(propriedade e posse de bens). Direito de Familia - (divorcios, testamentos e
herancas); e Direito das Obrigacdes (compra, venda, locacdo e EMPRESTIMOS).

Direito Comercial - Atua na intermediacdo das relacdes juridicas que se referem ao
comércio, participando da abertura, funcionamento e encerramento das empresas.

Direito de Propriedade Intelectual - Atua na area de direitos autorais, protegendo os
autores da falsificacéo, plagio e roubo de suas obras.

Direito do Consumidor - Atua no campo das relacgées juridicas que envolvam qualquer
relacdo de consumo, visando preservar os direitos dos consumidores em face das
empresas que fornecem bens e servigos.

Ideias de Negécios | www.sebrae.com.br
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Direito Penal ou Criminal - Preparacéo e apresentacéo de defesa ou acusacdo em
juizo em agdes que envolvam crime ou contravencgdo contra pessoa fisica ou juridica.
O advogado é responsavel pela defesa, podendo atuar como assistente na acusagao.

Direito Trabalhista ou Previdenciario - Representagéo de pessoas fisicas ou juridicas
em disputas referentes a relacdo entre empregado e empregador em causas ligadas
ao CONTRATO DE TRABALHO, previdéncia social e a¢des sindicais.

Direito Tributario - Aplicacdo das normas que regulam a arrecadacédo de IMPOSTOS e
taxas, obrigac@es fiscais e tributarias.

EPIs - Equipamentos de Protecao Individual

IBGE - Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica
IBOPE - Instituto Brasileiro de Opinido Publica e Estatistica
INPI - Instituto Nacional de Propriedade Intelectual
Know-How - Palavra inglesa. Saber fazer.

Layout - Palavra inglesa. Modo de distribuicdo dos elementos em um determinado
espaco ou superficie.

Networking — desenvolvimento de contatos e rede profissional.

OAB — Ordem dos Advogados do Brasil

Ideias de Negécios | www.sebrae.com.br
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I
Rentabilidade - Qualidade ou aptiddo de gerar renda. Lucro provindo do exercicio de
atividade econdmica.
SEBRAE - Servico Brasileiro de Apoio as Micro e Pequenas Empresas

Web - Palavra inglesa. Rede internacional de computadores.

22. Dicas de Negocio

Algumas dicas devem ser levadas em consideragdo para o sucesso da abertura e
manutencdo do negdcio em questao:

- Pesquise a legislacao, tanto local quanto a profissional, e entenda como ela regula o
mercado e as atividades de escritorios de advocacia;
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- Pesquise e defina bem o conceito e proposta do negdcio, seu publico alvo e portfolio
de servicos. O posicionamento sera seu grande diferencial. Evite ser genérico, ou
operar em mercados saturados ou de baixa demanda. Seja objetivo e realista quanto a
area escolhida;
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- Como estabelecimentos prestadores de servicos profissionais, a imagem do escritério
de advocacia esta diretamente ligada a imagem pessoal dos profissionais envolvidos.
Sendo assim, os empresarios ligados ao negdcio devem estar atentos para que sua
imagem pessoal transmita atributos de valor e profissionalismo para inspirar a
confianca do cliente. Invista no seu desenvolvimento pessoal,

- Promova o bom relacionamento com clientes efetivos e potenciais, ndo esquecendo
que o retorno destes ao estabelecimento ocorre pela qualidade dos servigos e do
atendimento;

- Faca pesquisa com os clientes para adequar 0s servigos as expectativas;

- Se estruture para a flutuacdo da demanda de servigos. Existem flutuagfes nas
vendas durante o0 ano e o escritério deve administrar os recebimentos e despesas para
manter a saude financeira do negdcio;

- Crie parcerias com profissionais de areas complementares. Eles sao importantes
canais de indicacdo dos seus servicos;
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- Participe de eventos em sua area de atuagéo, isso ird ajudar a expandir sua rede de
contatos;

- N&o se esqueca da gestao e da salde financeira do seu negécio. Enxergue a
atividade como negécio, planeje e gerencie processos, provisione capital para manter
a operacao do negdcio por pelo menos seis meses iniciais, e administre suas receitas
e despesas;

- Dedique tempo para treinar sua equipe e faca que todos se sintam parte do negdcio;

- Busque a melhor equipe técnica e de apoio, primando na selecao, retencao,
desenvolvimento e avaliacdo dos profissionais que interagem diretamente com o
publico e caracterizam o servico com sua postura;

- Invista na aquisicdo de equipamentos e tecnologias de qualidade, oferecendo aos
clientes o que ha de melhor no mercado;
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- Zele pela estrutura fisica do escritério para que ela comunique valores de integridade,
profissionalismo e confianc¢a, criando um ambiente propicio para a satisfacdo dos
clientes.

23. Caracteristicas

No ramo de servicos, o empreendedor precisa estar fortemente comprometido com o
relacionamento com o cliente e com as atividades em questédo. Para atuar no mercado
da advocacia e obter sucesso com o escrit6rio, € preciso ter vocacao e conhecimento
das matérias profissionais, bem como habilidades de empreendedoras.

Além disso, para iniciar e expandir um escritorio de advocacia é preciso:

- Possuir conhecimento, experiéncia ou formacgéo académica na érea;
- Assumir postura e compromisso com a ética profissional;

- Ter gosto pela atividade e conhecer bem o ramo de negdcio, mantendo-se atualizado
sobre assuntos pertinentes a seu escritorio para poder orientar funcionarios e clientes;
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- Ter gosto por leitura, boa memdria, capacidade de reflexao e de associacdo de
IDEIAS, boa argumentacéo e habilidade em negociacao;

- Habilidade em assumir os riscos do negdcio de forma calculada;
- Ter atitude e iniciativa para inovar e promover mudancas necessarias;

- Demonstrar habilidades comerciais, habilidade de relacionamento com pessoas, boa
comunicagéo e atendimento ao cliente;

- Capacidade gerencial para utilizar os recursos existentes de forma racional e
econdmica, identificando oportunidades para a sua empresa, gerenciando equipe,
atendimentos e financas;

- Independéncia, autoconfianca, lideranca e gestdo de pessoas.

Ainda, é muito importante a realizacao de cursos e capacitacdes constantes para
atualizar-se tendo em vista as evolug¢des de mercado.
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25. Fonte

N&o ha informac6es disponiveis para este campo.

26. Planejamento Financeiro

N&o ha informac6es disponiveis para este campo.

27. Solucbes Sebrae

N&o h& informagdes disponiveis para este campo.

28. Sites Uteis

N&o ha informaces disponiveis para este campo.
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