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Introducao

Realizar controle de prazos e gestao de tempo
Nos escritorios de advocacia € fundamental para
a produtividade dos profissionais. Afinal, tempo €
um recurso muito escasso na vida dos
advogados. Gerencia-lo bem pode ser a chave
do sucesso do negocio - e da vida pessoal

A partir do momento em que se compreende a
importancia dessas duas tarefas, os gestores de

escritorios de advocacia conseguem ver com
clareza a necessidade de se implementar
praticas e ferramentas neste sentido. Mapear
processos, por exemplo, € parte integrante do
controle de prazos. Kanban, timesheet e
workflow sao ferramentas essenciais para a
gestao de tempo.

E tudo isso pode estar presente em um unico
lugar: um bom software juridico, como o Lawyer
ELEVEN.



https://alkasoft.com.br/blog/10-dicas-de-gestao-de-tempo-para-advogados/

Confira um pouco mais sobre esses pontos de
controle de prazos e gestao de tempo nos
escritorios de advocacial!

Boa leitura!




Importancia do controle

de prazos e gestao de
tempo nos escritorios de

advocacia




IMPORTANCIA DO CONTROLE DE PRAZOS E GESTAO DE TEMPO NOS ESCRITORIOS DE ADVOCACIA

Quantas atribuicoes um gestor juridico possui? Realizar reunidoes com os colaboradores, coordenar as equipes,
fazer a ponte entre os profissionais e muito mais. Existem tarefas que podem ser delegadas a terceiros, o que
demanda acompanhamento de prazos e comunicacao aberta. Enquanto isso, outras atribuicoes nao podem
ser delegadas. Diante de uma rotina atribulada, € preciso encaixar todas as atividades nas horas trabalhadas.

Em outras palavras, e preciso ser muito produtivo.

E isso sO e possivel quando ha cuidado com controle de prazos
e gestao de tempo nos escritorios de advocacia.

A maior importancia desse controle e organizar 0os processos internos, de modo que o gestor saiba o que deve
ser resolvido primeiramente, dentro daquele tempo estabelecido, e o que pode ficar para depois.

Para complicar a situacao, nao bastassem as atividades de gestao, ele ainda precisa lidar com a advocacia em

Si, que e baseada em prazos processuais estabelecidos nos codigos. Em suma, nao importa a natureza da
atividade, tudo esta ligado a uma gestao de tempo impecavel
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https://alkasoft.com.br/blog/3-motivos-para-um-advogado-entender-sobre-gestao/
https://alkasoft.com.br/blog/entenda-melhor-o-conceito-de-produtividade-e-como-amplia-lo-em-um-escritorio-de-advocacia/

IMPORTANCIA DO CONTROLE DE PRAZOS E GESTAO DE TEMPO NOS ESCRITORIOS DE \s\Y%elo/NelVN

O gestor juridico que deseja otimizar o controle de prazos e
gestao de tempo nos escritorios de advocacia deve
organizar toda a sua rotina. Somente assim ele conseguira
cumprir todas as demandas a tempo, obtendo sucesso em
sua atividade. Para tanto, e interessante automatizar tudo for
possivel quanto a organizacao. E um software juridico € um
parceiro indispensavel para isso.






MAPEAMENTO DE PROCESSOS E CONTROLE DE PRAZOS

O mapeamento de processos € uma atividade intrinseca ao
controle de prazos. Ela e fundamental para garantir a
produtividade das equipes, pois consegue identificar
gargalos que devem ser corrigidos. A partir da analise, os
gestores conseguem tracar as melhores estrategias para o
crescimento do negocio.

O controle de prazos no mapeamento € o que determina
quanto tempo cada responsavel pela etapa tem para
resolver sua questao. Se o mapeamento € mal feito, &
impossivel ter um bom controle no escritorio.

09



MAPEAMENTO DE PROCESSOS E CONTROLE DE PRAZOS

Apesar das dificuldades para realizar essa atividade, existem
4 Passos basicos que auxiliam o gestor a mapear processos:

1. Trace objetivos: cada processo interno do escritorio
possul um papel e um motivo para sua existéncia. Eles se
relacionam aos objetivos que o negocio tem. Cada etapa
dentro da cadeia de valor do escritorio possui uma meta
especifica, mas o conjunto das etapas deve chegar ao
resultado final pretendido. Assim se comportam 0s
processos de gestao no escritorio, em que cada equipe
deve ter os objetivos bem claros para que trabalhem em
direcao ao objetivo maior esperado.

2. Determine entradas e saidas dos processos: determinar
entradas e saidas € a forma que o gestor possui de ter
controle final da repercussaoc que 0s pProcessos causam,
Saidas (‘outputs’) sao entregas realizadas no final de cada
processo. Podem ser fisicas (im da tramitacao do processo
juridico) ou nao, e podem assumir formas diversas, como
tomadas de decisao, acordos e coleta de dados. Elas
agregam valor no decorrer da cadeia produtiva ate serem
finalizadas e entregar um resultado. As entradas (‘inputs’)



https://alkasoft.com.br/blog/erros-comuns-na-gestao-de-escritorio-de-advocacia-recem-aberto/
https://alkasoft.com.br/blog/confira-como-e-facil-fazer-gestao-das-suas-acoes-judiciais-com-o-software-juridico-lawyer/
https://alkasoft.com.br/blog/confira-como-e-facil-fazer-gestao-das-suas-acoes-judiciais-com-o-software-juridico-lawyer/

MAPEAMENTO DE PROCESSOS E CONTROLE DE PRAZOS

sao elementos modificados no transcorrer do
tempo de cada processo.

3. Conheca os clientes e componentes dos
Processos. esse conhecimento possibilita ao
gestor ter a certeza da entrega de resultados
conforme os clientes. Materiais, servicos
realizados, valores, solucoes tecnologicas,
equipamentos, profissionais, todas essas variaveis
sao analisadas.

4, ldentiique falhas e adote melhorias nos
processos: o final dos processos da ao gestor a
possibilidade de olhar para tras e compreender
0S pontos fracos e fortes. Se uma etapa possui
alto custo e agrega pouco valor a cadeia de
producao, e preciso pensar em elimina-la. Essa
identificacao de falhas deve ser feita com
indicadores, porque possibilita uma ponderacao
na hora de adotar melhorias.




Ferramentas de
gestao de tempo




FERRAMENTAS DE GESTAO DE TEMPO

O controle de prazos e gestao de tempo nos escritorios de advocacia podem ser feitos por meio de
ferramentas muito conhecidas. Algumas delas sao parte integrantes de um bom software juridico, que
tambem possibilita a integracao com outras solucdoes de automacao, como o recebimento de prazos e

andamentos processuais.

Dentre as principais ferramentas de gestao de tempo que
contribuem para uma boa rotina no escritoério de advocacia,
estao o kanban, o timesheet e o workflow.



https://alkasoft.com.br/blog/a-sua-rotina-de-advogado-e-gestor-esta-otimizada/

FERRAMENTAS DE GESTAO DE TEMPO

Kanban

O kanban € uma excelente ferramenta para visualizar os fluxos
de producao. O ‘tabuleiro” nasceu na fabrica da montadora
Toyota na decada de 60. Seu objetivo era mudar a metodologia
de gestao para alcancar melhores resultados, o que foi feito
com O uso de cartbes em um quadro. Eles indicam e
acompanham o andamento dos processos internos de uma
empresa. Ou seja, contribuem para uma boa produtividade na
execucao das atividades.

Quando trazemos o kanban para a realidade do escritorio de
advocacia, tambem precisamos pensar neste quadro de tarefas
como uma forma de organizar o fluxo de producao. Quem € o
responsavel por determinada atividade? Qual o prazo maximo
para sua execucao? Com o uso desses cards (ou post-its), o
gestor sabe a quem compete cada etapa do processo,
realizando controle de prazos e gestao do tempo.

Esse metodo de organizacao e gerenciamento de tarefas,
devido a metodologia existente por tras dele, sao eficientes
iInclusive para grandes projetos do escritorio. Seu uso facilita o



https://alkasoft.com.br/blog/entenda-melhor-o-conceito-de-produtividade-e-como-amplia-lo-em-um-escritorio-de-advocacia/

FERRAMENTAS DE GESTAO DE TEMPO

controle de qualidade ao permitir detectar problemas do
negocio e suas solucoes, alem da analise de viabilidade,
organizacao das equipes e estabelecimento de prioridades.
Quer saber uma curiosidade? O kanban € uma ferramenta
integrada no software juridico Lawyer ELEVEN.

Timesheet

Timesheet € uma forma de controle de prazos e da
produtividade cronometrando e registrando o tempo dedicado
a cada atividade. Com essa ferramenta, € possivel saber
quantas horas um advogado gastou em um projeto, uma
atividade ou na rotina de trabalho. A analise do timesheet pelo
gestor permite que ele veja as atividades que demandaram
mais horas, fazendo com que pense em estrategias para
otimizar o tempo.

Pense na rotina de um advogado. Suas atividades sao inumeras
e envolvem tarefas internas ou externas, como audiéncias e
outras diligencias. Uma boa gestao de tempo depende de
organizacao e de ferramentas que otimizam sua rotina. Com o
timesheet, ele consegue acompanhar, em tempo real, todas as




FERRAMENTAS DE GESTAO DE TEMPO

tarefas. Ele sabera, por exemplo, quantas horas precisou para
redigir o recurso de um processo ou quanto tempo destinou ao
atendimento ao cliente.

A partir dessas informacoes do timesheet, que pode estar
integrado a um software juridico, o profissional percebe os
gargalos no exercicio da profissao. Se ha atividades que
consomem muito tempo, mas nao geram lucros (atividades
burocraticas), e preciso encontrar solucoes para elas, como o
uso de solucoes de tecnologia.

Em outras palavras, com o timesheet, o controle de prazos e
gestao de tempo nos escritorios de advocacia € mais eficiente,
Isso contribui para melhorar a produtividade e a lucratividade do
escritorio, pois alocar corretamente as horas de trabalho rende
lucros.




FERRAMENTAS DE GESTAO DE TEMPO

Veja a seguir 0s 4 papeis que o timesheet pode assumir ha gestao do tempo:

Controle de horas
Gerenciamento de horas trabalhadas por cliente ou por advogado, com controle centralizado das horas
(contribui para manter a informacao organizada e segura).

Centralizacao das informacoes
O timesheet reune todos os dados sobre horas trabalhadas, gerenciamento de agenda e compromissos no
sistema, evitando a perda de informacao, organizando compromissos, e criando relatorios e alertas.

Agilidade nos processos

Decorre da centralizacao das informacoes, que permite aos advogados do escritorio realizarem tarefas de
forma rapida e agil. Para o gestor, o timesheet possibilita otimizacao do tempo de sua equipe, fazendo com
que ela concentre seus esforcos No que € mais urgente,

Aumento da produtividade
Equipe agil € mais produtiva e oferece melhores resultados.
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FERRAMENTAS DE GESTAO DE TEMPO
Workflow

Qualquer escritorio de advocacia deve ter um conjunto de
regras de controle de informacoes e acoes processuails,
Esse conjunto € o workflow. Informacoes e acoes devem
contribuir e evoluir para o resultado final de forma
organizada. Em outras palavras, devem ser transmitidas, de
um profissional para outro no fluxo de trabalho conforme as
regras de procedimento.

As atividades na advocacia sao sempre procedimentos, uma
sequéncia ordenada de atos que o profissional deve realizar
ate que entregue o servico ao cliente. E ha uma enorme
necessidade de organizar com eficiéncia todas as etapas de
uma atividade. Com o workflow, € possivel automatizar
processos, racionalizando e potencializando sua gestao de
forma organizada.




FERRAMENTAS DE GESTAO DE TEMPO

Esse conjunto de regras pode se voltar para o controle de
prazos por meio do diagrama de Gantt. Esse diagrama ¢
um grafico que ilustra o avanco das diferentes etapas de
um projeto, com informacoes sobre os intervalos de
tempo que representam o inicio e fim de cada fase.

Considerando que a perda de tempo, a desorganizacao
das atividades, e a dificuldade de coordenar as equipes
sSao problemas comuns na gestao da advocacia, o gestor
que utiliza o workflow consegue resolver todos eles. Afinal,
seu principal objetivo € ordenar informacoes e acoes
processuals do escritorio  por meio das regras
procedimentais.




FERRAMENTAS DE GESTAO DE TEMPO

Alem disso, o workflow oferece outras vantagens
interessantes, como otimizar a colaboracao entre
profissionais (sejam de nucleos diferentes ou da mesma
equipe), definir medidas de monitoramento de qualidade,

simplificar e agilizar a comunicacao interna e externa,
realizar uma boa divisao do trabalho, alertar as equipes
sobre mudancas e eventos importantes do escritorio,
contribuir para o processo de tomada de decisao, e rastrear
e documentar cada atividade do fluxo de trabalho.




Controle de prazos
e gestao de tempo
no Lawyer ELEVEN




CONTROLE DE PRAZOS E GESTAO DE TEMPO NO LAWYER ELEVEN

O uso de tecnologia na gestao juridica € muito
benéfica. Diversas solucoes contribuem para
automatizar tarefas burocraticas, fazendo com que
oS profissionais tenham muito ganho de
produtividade. Felizmente, € possivel realizar o
controle de prazos e gestao de tempo no Lawyer
ELEVEN.

Alem de possibilitar a automacao de relatorios e o
acesso automatico aos andamentos processuais e
publicacoes oficiais, o Lawyer ELEVEN possui
responsividade (acesso de qualquer dispositivo) e
e hospedado em ambiente seguro. Mas como ele
contribui para controle de prazos e gestao de
tempo? Com os diversos modulos que tratam
dessa gestao. Conheca:

Agenda
Agrupa as funcionalidades relacionadas ao
registro e ao acompanhamento de atividades e

agenda de compromissos, como cadastro de
tarefas, controle de prazos e compromissos



https://alkasoft.com.br/blog/agenda-facil-como-tecnologia-do-software-juridico-lawyer-ajuda-o-seu-escritorio-controlar-prazos/

CONTROLE DE PRAZOS E GESTAO DE TEMPO NO LAWYER ELEVEN

vinculados aos processos. O controle permitido por essa funcionalidade favorece a delegacao de
tarefas e o acompanhamento da produtividade e do desempenho da equipe.

Controle de tempo
Dispoe de diversas ferramentas de gestao que possibilitam um controle completo, funcional,
pratico e objetivo de todos 0s prazos, tarefas e registros de trabalho.

Contatos

Armazena dados completos para um bom gerenciamento de uma carteira de clientes ou qualquer
outro tipo de pessoa, como contratos e fornecedores. Possui formularios de cadastros que
possibilitam a insercao e armazenamento de informacoes chaves de pessoas. Isso facilita bastante
as tarefas rotineiras que envolvem o relacionamento com os stakeholders, otimizando a busca por
informacoes.

Pasta processual

O recurso possibilita a visualizacao agil do progresso das atividades de seu negocio e o
gerenciamento de pastas de processos, recursos e incidentes. Por meio dele, € possivel consultar
0s detalhes de cada acao, incluindo a situacao atual e a atualizacao automatica dos andamentos
processuais.
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CONTROLE DE PRAZOS E GESTAO DE TEMPO NO LAWYER ELEVEN

Relatorios

Permite a geracao de relatorios personalizados, o que
contribui para otimizar o tempo de analise dos
indicadores. Conta, tambéem, com opcoes diversas, a fim
de atender demandas mais especificas de seu negocio
juridico. Assim, apresentar os resultados das acoes aos
seus clientes e manter um padrac de gestao de
qualidade dos seus processos fica muito mais facil

Tarefas

Uma especie de Kanban digital, com layout simples e
intuitivo que permite ao usuario adicionar colaboradores
OU grupos para participar dos projetos. As tarefas ficam
separadas em pendentes, "'em andamento’, e finalizadas.
O quadro tambéem permite a visualizacao de tarefas de
pastas arquivadas, bem como as tarefas finalizadas.

Os modulos do Lawyer ELEVEN podem contribuir muito
para o gestor realizar um eficiente controle de prazos e
gestao de tempo nos escritorios de advocacia. Todos 0s
profissionais envolvidos nos projetos ficam informados




CONTROLE DE PRAZOS E.GESTAO DE TEMPO NO LAWYER ELEVEN

sobre as atividades em curso. O software tambéem
facilita bastante a comunicacao interna e a
integracao, ocasionando um aumento da
produtividade COMo decorréncia dessa
organizacao.

O controle de prazos e gestao de tempo nos
escritorios de advocacia, quando bem feito, pode
ser um grande diferencial competitivo. Com o
auxilio de um bom software juridico, o gestor
consegue mapear 0S processos No escritorio com
facilidade e integrar ferramentas para otimizar o

tempo e as atividades profissionais.

Se ainda nao conhece um bom software que pode
gjudar voceé a efetuar um eficiente controle de
prazos e gestao de tempo em @ seu

escritorio, conheca o Lawyer ELEVEN.

TP\
Alkasoft

Tecnologia em Software
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https://alkasoft.com.br/blog/software-juridico-lawyer-automatize-as-rotinas-do-seu-escritorio-e-tenha-mais-tempo-para-as-suas-estrategias/
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