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LAMACHIA .

SINOPSE

Somos um escritério de advocacia com tradicao de mais 100 anos nos mais
diversos ramos do Direito. Estando em sua 52 geragéo, e com um nome reconhecido em
termos de tradicdo e qualidade em servigos juridicos, a LAMACHIA ADVOGADOS vem
investindo cada vez mais em planos de gestdo que tenham o capital humano como

centro da atencao de todo e qualquer processo.

O olhar da tradicdo, ao contrario de perder forga com o tempo, se refina ao
colocar seu foco no ativo mais importante de nossa organizagdo: nossos clientes
externos e nossos clientes internos. Enfim: as pessoas. Iniciado em 2015, o movimento
de implantacdo de novos processos alicercados no ser humano se solidificou e foi se
aprimorando ao longo dos anos, gerando resultados cada vez mais visiveis. A criagdo de
um calendario anual com datas especificas para as pesquisas de clima organizacional e
avaliacdo de desempenho gerou perspectivas positivas no ambiente de trabalho, de
modo que todos, advogados e pessoal de apoio, ndo apenas pudessem ser ouvidos,

mas também esperassem receber feedback e feedforward de qualidade.

Aliado a concretizacdo desses processos, a inclusdo de sessbes de Coaching
para os socios e coordenadores de equipe preencheu lacunas e potencializou melhores
resultados da gestdo como um todo, aumentando a satisfacdo dos advogados e

colaboradores e derrubando os indices de turnover em mais de 15%.
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OBJETIVOS

O case “TRADICAO E INOVACAO: CONSOLIDANDO RESULTADOS POR
MEIO DA GESTAO DE PESSOAS’ tem como objetivo geral apresentar o programa
de aumento do grau de satisfacdo e comprometimento de todas as pessoas que
fazem parte da LAMACHIA ADVOGADOS, desde sécios, advogados até pessoal de
apoio e clientes externos, através do mapeamento dos processos capazes de gerar
essa satisfacdo, como ferramentas de comunicagdo mais efetiva, manuais de
integragdo de novos colaboradores, ciclos de feedback semestrais, participagdo nos
resultados do escritério, pesquisas de clima organizacional, pesquisa de satisfagao
de clientes externos e montagem de planos baseados no que ha de mais moderno

nas tendéncias de gestao de processos: foco no Ser Humano.

Historicamente, o ramo da Advocacia é lembrado pela sua capacidade de
interpretacao de leis e vitérias processuais. O segmento vem percebendo que essas
interpretacdes e vitdrias se dao ndao somente pelo nome construido pelo profissional
ou pelo escritério, mas sim, por meio de pessoas capazes de gerar O SuUCesso
esperado pela instituicdo. Dessa forma, a LAMACHIA ADVOGADOS fez o
movimento ndo apenas de olhar para seu passado centenario e esperar mais cem
anos de atuacdo, mas principalmente, olhou para seu futuro, e de quais formas esse
futuro esperado poderia surgir. Em todas as perspectivas, o Ser Humano aparecia

como peca fundamental desse processo.

Os obijetivos especificos desse projeto visaram a melhora dos indicadores dos
itens da pesquisa de clima organizacional, identificagdo de pontos de fortaleza e de

pontos de necessidade de melhorias, andlise do grau de satisfacdo e as
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observacoes de clientes externos, retencdo de talentos e diminuicdo das taxas de
turnover, e criaram um ambiente de integragado e sinergia, fazendo com que todos
trabalhem comprometidos com os valores do escritério. Todas essas agdes visam
focar no aprimoramento de nossos resultados a partir da evolucéo e da satisfacao da

forca motriz de nossa empresa e de nossa historia: o Ser Humano.

INTRODUGAO

Para um escritério com tradigdo centenaria, em sua 5% geragdo e com um
nome de expressado, a LAMACHIA ADVOGADOS percebeu, tempestivamente, que a
maxima que consta atualmente em seu Manual de Integragao “todo reconhecimento
do trabalho passado ndo é garantia de sucesso futuro, sdo as ag¢des diarias que
constroem uma carreira de éxito” € uma realidade tanto para pessoas quanto para
empresas. Durante todo esse tempo, a histéria do escritério vem sendo marcada por
periodos de inovagéao e transicdo que foram mantendo a organizagao nos trilhos de

sua visao, missao e valores.

Seja pelo precursionismo em ter sido um dos primeiros escritérios de
advocacia do pais a ter registro na Ordem dos Advogados do Brasil, com inscrigéo
n° 190, seja pela entrada de novos so6cios néo integrantes da familia, com novas
ideias e conceitos de gestdo ou, ainda, pela constante participacdo em 6érgaos
representativos do Direito, como Instituto dos Advogados do Rio Grande do Sul,
Associagao dos Advogados Trabalhistas do Rio Grande do Sul, OAB/RS e OAB

Nacional, a LAMACHIA ADVOGADQOS ja vinha escrevendo capitulos de sua histéria
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marcados pelo pioneirismo de suas acdes. Em 2015, um desses periodos disruptivos
de inovagao teve inicio, mais notadamente no campo da gestdo de processos e de

pessoas.

Apds a implementacao de processos de distribuicdo de resultados e programa
de feriados-ponte, e de trés ciclos dos novos processos de gestdo, entre eles,
aplicacao de pesquisa de clima organizacional e ciclos de feedback, foi em 2018 que
ocorreu a consolidacao de toda a cadeia de implementagdes. Inclusive, uma das
consequéncias naturais dessa consolidacdo foi a prépria associacdo do escritorio
junto a ABRH, momento em que a sociedade de advogados encampou
definitivamente a ideia de ter seu departamento de gestdo de pessoas como parceiro
estratégico no planejamento e tomadas de decisbées. Além dos processos que nao
apenas tiveram continuidade, mas também foram mais profundamente trabalhados,
investimentos em treinamento e Coaching para as liderangas do escritdrio,
procedimentos de integracao de novos advogados e colaboradores e divulgagao das
rotinas do setor administrativo, comum a todos, foram iniciadas, somando-se ja a
outros programas anteriores que visavam a qualificacdo das condi¢des de trabalho e

satisfacao do capital humano do escritorio.

Cada uma dessas praticas, embora consolidadas, estdo em constante analise
pela alta dire¢cao do escritério em parceria com as coordenagdes e departamento de
gestdo de pessoas, de modo que seus resultados qualitativos ou quantitativos, tanto
para a empresa, quanto para as pessoas que dela participam, sejam os melhores
possiveis, e estejam sempre evoluindo a partir do angulo de visdo dos diferentes

stakeholders. Através de indicadores que ja sdo material para planificagdo de acdes,
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descreveremos os pontos do projeto aplicado na LAMACHIA ADVOGADOS, onde a
tradicao juridica e os processos de gestdo se encontraram e seguiram de maos

dadas em dire¢ao ao futuro.

CORPO DO TRABALHO

Com um movimento iniciado em 2015, e que vem se refinando ao longo dos
anos, com vistas a implantacéo de gestao de processos internos que melhorem o
escritério como um todo a partir do Ser Humano que nele trabalha, a LAMACHIA
ADVOGADOS conta atualmente com 35 pessoas, divididos entre 4 sbécios, 4
coordenadoras de area, 18 advogados (corpo juridico total de 26 advogados), 2

colaboradores de suporte juridico, 5 colaboradores administrativos, e 2 estagiarias.

Segundo CHIAVENATO (1999) a Gestao de Pessoas se baseia em trés

aspectos fundamentais:

Pessoas como seres humanos: dotados de personalidade propria,
profundamente diferentes entre si, com uma histéria particular e
diferenciada, possuidores de conhecimentos, habilidades, destrezas e
capacidades indispensaveis a adequada gestdo dos recursos
organizacionais.

Pessoas como ativadores inteligentes de recursos organizacionais:
elementos impulsionadores da organizagdo e capazes de dota-la de
inteligéncia, talento e aprendizados indispensaveis a sua constante
renovagao e competitividade em um mundo de mudangas e desafios.

Pessoas como parceiras da organizagdo: capazes de conduzi-la a
exceléncia e ao sucesso. Como parceiros, as pessoas fazem investimentos
na organizagdo — como esforgo, dedicagdo, responsabilidade,
comprometimento, riscos, etc — na expectativa de colher resultados desses
investimentos, como salarios, incentivos financeiros, crescimento

profissional, carreira, etc. (pg 7-8)



' LAMACH'A L“ 5’ t,':_l CGI A.: I; r-_‘.!- 2

S

Os grandes objetivos da implantagdo de novos processos foram, sem duvida,
alcancar comprometimento e a retencdo dos melhores profissionais na casa, de
modo sustentavel, a fim de que a sociedade de advogados também pudesse se
beneficiar ndo apenas com a manutengao das equipes, mas também com o nivel

satisfacao elevado em permanecerem no escritério.

Para isso, a LAMACHIA ADVOGADOS contou com a ajuda de consultorias
externas em diversas areas, em um investimento que superou os R$ 100.000,00 em
2017, e seguiu crescendo em 2018. Contabilizando as horas técnicas extras que os
sécios do escritorio investiram em reunides de planejamento estratégico, pode se
adicionar algo em torno de R$ 200.000,00 aos investimentos em planejamento de

gestao de pessoas.

Assim, a partir do entendimento de que os processos de gestdo seréo
realizados por pessoas em suas diferentes dimensdes humanas, passando pela
caracteristica ativadora de recursos organizacionais, buscando alcangar a dimensao
das pessoas como parceiras da organizagdo, as principais ag¢des foram

desencadeadas:

1) Pesquisa de Clima Organizacional

Iniciada em 2016, através de consultoria externa, a Pesquisa de Clima
Organizacional, também conhecida como Pesquisa de Satisfagdo dos Clientes
Internos, foi 0 marco inicial para a criacdo de indicadores relativos as pessoas que

trabalham na empresa. Através dela, puderam ser mensurados dados relevantes de
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qual era a percepgao interna de advogados e pessoal de apoio em relagado ao seu
ambiente e ao seu proéprio trabalho. Porém, mais relevante ainda, foi ter sido criado
um canal de comunicagao transparente para que todas as pessoas que trabalham na
LAMACHIA ADVOGADOS pudessem ser ouvidas formalmente, de modo
abrangente. Dessa pesquisa e da tabulagado de seus dados, foram apresentados os
resultados nas reunides gerais de socios e coordenagodes, a cada final de semestre,

bem como os planos de acgéo estratégicos para toda a equipe.

A continuidade da acdo em 2017 e sua consolidacdo em 2018 permitiram
ampliar o escopo da pesquisa de clima, ndo apenas tornando-se parte oficial do
cronograma anual do escritério, mas também a grande base do planejamento de

acoOes estratégicas.

A Pesquisa de Clima Organizacional € anbnima e passou por algumas
adaptacgdes ao longo de seu ciclo de trés anos. A primeira, em 2016, contava com 15
topicos, sendo que um deles (Estrutura do Escritério) se subdividia em 11 itens. Em
2017, ocorre uma pequena adequacado na pesquisa, passando para 14 tdpicos,
sendo que um deles (Estrutura do escritorio), se manteve subdividido em 11 itens,
mesma estrutura em 2018. A pesquisa € baseada em 4 itens Likert, podendo ser
pontuados os topicos a partir dos conceitos Insatisfeito, Pouco Satisfeito, Satisfeito e
Plenamente satisfeito, com 5 perguntas com respostas livres. Os tdpicos da

pesquisa em 2018 foram os seguintes:
a) Ambiente e fatores motivacionais (resposta livre)

b) Expectativas em relacado a LAMACHIA ADVOGADOS (resposta livre)
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c) Comunicagao em relagao as expectativas do seu trabalho

d) Sensacao de ter ideias e sugestdes ouvidas

e) Relacionamento com as pessoas da equipe

f) Autonomia no trabalho

g) Sensacgao de realizagao profissional

h) Sensacao de reconhecimento

i) Relagdo com o superior imediato

j) Trés fatores que mais motivam a trabalhar na LAMACHIA ADVIOGADOS

(resposta livre)

k) Indicagdo de dois pontos fortes da LAMACHA ADVOGADOS (resposta

livre)

) Indicagdo de dois pontos a desenvolver na LAMACHIA ADVOGADOS

(resposta livre)

m) Avaliagcdo da estrutura do escritério (estacdo de trabalho, software,
informatica, cozinha, banheiros, salas de reunides, apoio do setor financeiro,
apoio do setor administrativo, apoio dos estagiarios, apoio das coordenagdes,

apoio dos sdcios,)

n) Satisfacdo em termos gerais em trabalhar na LAMACHIA ADVOGADOS.



A partir da Consultoria contratada para a aplicacdo da pesquisa, a conclusao
de 2018 evidenciou a percepg¢ao dos advogados e colabores que os pontos fortes do
escritério sdo a atencdo dada aos clientes tanto internos quanto externos,
possibilidade de crescimento, ambiente de trabalho e imagem da organizacgao,
pontos fundamentais que demonstram que o escritério esta inserindo seus clientes

internos em sua cultura.

O indicador geral da pesquisa, que é o Quadro Comparativo da Pesquisa
Geral de Satisfagao manteve-se em 100% de respostas entre os itens Plenamente
Satisfeito e Satisfeito nos 3 anos da pesquisa, voltando a mostrar evolugdo em 2018

em relagdo ao ano anterior no quesito “Plenamente Satisfeito”:

QUADRO COMPARATIVO

2016 2017
PESQUISA GERAL DE PESQUISA GERAL DE SATISFACAO
SATISFACAO .

Plenamente
Satisfeito

Satisfeito 55%

45%

® Plenamente Satisfeito
= Satisfeito
Pouco Satifeito

Insatisfeito
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2) Avaliacao Semestral dos Profissionais

Um dos desdobramentos da Pesquisa de Clima organizacional foi a
implantacdo da apresentacao de avaliagdo semestral individual dos profissionais do
escritorio. Com vistas a melhora da comunicagao individual e sistematizacdo de
praticas de feedback, cada coordenador, advogado e colaborador € avaliado por
seus lideres (socio responsavel e coordenador) mensalmente, tendo a consolidagao
de suas avaliagdes apresentadas em ciclos de feedback ao fim de cada semestre.
As pesquisas de avaliacdo ocorrem, na média, em 12 tépicos, aos quais sao
atribuidos conceitos que variam do EE (excedeu expectativas), ABR (atendeu bem
as expectativas), AE (atendeu as expectativas), PM (precisa melhorar) e |
(insatisfatério) . Os principais itens avaliados passam por:

1 — Competéncia técnica

2 — Qualidade do trabalho

3 — Planejamento e controles

4 — Velocidade de resposta

5 — Responsabilidade/comprometimento

6 — Assiduidade

7 — Pro-atividade

8 — Apresentacao pessoal e postura

9 — Relacionamento interpessoal

10 — Estabilidade emocional

10
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De posse dessa avaliacdo, cada profissional recebe feedback individual com
seu coordenador, juntamente com o sécio responsavel pela area de atuagao,
momento onde se transmitem nao apenas pontos positivos ou a serem
desenvolvidos, mas também se criam planos de ag¢ao para o futuro imediato
(feedforward), a fim de que o profissional tenha clareza daquilo que se espera dele a

partir de acdes de desenvolvimento.

Além disso, dessa avaliagdo sai a base de dados para a distribuicdo dos
resultados do semestre, parte integrante dos programas de beneficios que a

LAMACHIA ADVOGADOS oferece aos advogados associados e colaboradores.

3) Participacao nos Resultados

Semestralmente, parte dos resultados auferidos sao distribuidos a todos os
advogados e pessoal de apoio, com base em sua performance nas avaliagdes
semestrais. Em 2018, foram distribuidos 30% superiores aos resultados distribuidos

no ano de 2017.

O escritério tem distribuido, em média, para os advogados melhor avaliados,
até seis remuneragbes mensais por ano. Ja foram distribuidas, em alguns anos,
valores equivalentes a 11 remuneragdes, sendo 5 em julho e 6 em dezembro,
fazendo com que o ganho destes profissionais praticamente dobrasse com a

remuneracgao variavel.

11



Esse processo de remuneragao variavel agressivo, atrelado as avaliagdes
acaba por criar um circulo virtuoso, visto que premia de forma efetiva as qualidades
e as melhores iniciativas, ao mesmo tempo que aponta oportunidades de melhoria
para 0 semestre seguinte as quais, se implementadas pelo profissional, serdo

recompensadas financeiramente.

4) Coaching para Coordenadoras e Liderangas

A fim de alinhar as relagdes das coordenagdes e equipes com as tendéncias
mais atuais em termos de lideranga, em 2018 houve o investimento em sessdes de

Coaching para as coordenacgdes e gestores do escritorio.

Segundo pesquisa divulgada pela aclamada revista HSM Management, onde
participaram 50 mil respondentes ao redor do mundo, apenas 8% dos lideres
empresariais (diretores, coordenadores, gerentes) foram identificados como
liderancas inspiradoras que puderam impactar positivamente seus liderados. Assim,
se o profissional chegar a estar sob a lideranga de 15 gerentes ao longo da carreira,

apenas um deles tera sido considerado uma inspiragao profissional.

A LAMACHIA ADVOGADOS pretende ser o local e 0 momento em que os
profissionais encontrem esse lider inspirador, de modo que a marca de nosso
escritorio fique, além de referéncia juridica, aderida como referéncia pessoal de
inspiragcdo nos coragdoes e mentes de todos que trabalharem aqui. Busca-se nao

apenas o reforgo qualitativo em nossa employer branding, mas principalmente que

12
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esse seja o resultado da filosofia de trabalho da LAMACHIA ADVOGADOS, baseado
no que chamamos de “trabalho artesanal”’, onde os sécios se envolvem diretamente
nos processos judiciarios e na gestao das equipes, por meio de reunides, féruns de

discusséo, grupos de estudo, entre outras formas.

5) Implementacao de Feriados-ponte

Como forma de conceder aos seus advogados e colaboradores a
possibilidade de extensdo de feriados que caem nas tercas ou quintas-feiras,
instituiu-se o “feriado-ponte”. As equipes, juntamente com suas coordenagoes,
combinam para que metade da equipe possa utilizar um dia nas segundas ou
sextas-feiras (antes ou depois do feriado). O grupo que nao usufruir desse beneficio

o fara no proximo feriado.

Nos casos em que o ano apresenta numero impar de feriados-ponte, cria-se
uma data de feriado-ponte para que todos tenham o mesmo numero de folgas
durante o ano. Um exemplo € a quinta-feira santa, dia que pode ser um feriado-

ponte, se necessario.

6) Avaliagcdo Psicolégica para Novos Advogados e

Colaboradores

A fim de perpetuar o nivel de qualidade que a LAMACHIA ADVOGADOS

preza na apresentacao de seus trabalhos, visando selecionar advogados e pessoal

13



de apoio com o perfil alinhado a cultura e aos valores do escritério (fit cultural), e
para diminuir o indice de turnover, se consolidou, durante o processo de sele¢ao de
novos colaboradores e advogados, avaliagbes psicoldgicas em empresas

especializadas.

A avaliacdo psicologica consegue alcangar fatores mais sutis de um
profissional que fardo grande diferenca no dia-a-dia do escritério. A avaliagéo
psicoldgica consegue captar competéncias conhecidas como soft skills, as quais, no
ramo da advocacia, sdo habilidades poderosas em momentos a construcdo de uma
tese, ou a realizagdo de audiéncias ou julgamentos. Assim, apesar de parecer
apenas benéfica a empresa, a pratica ja evidencia de antemao pormenores dos
profissionais contratados, de modo que tanto as perspectivas dos profissionais e da
empresa caminhem juntas, evitando frustragdes de ambas as partes (sociedade de
advogados e profissional), além de demissdes ativas ou passivas em breve espacgo

de tempo.

Testes como atengao concentrada, difusa, raciocinio légico, verbal, numérico
e abstrato, a avaliagao psicologica permite o mapeamento do perfil comportamental
do candidato de maneira global, de modo que as competéncias necessarias para o
cargo se evidenciem nos graus desejados. Mesmo no caso em que a avaliagao
psicoldégica demonstra que o candidato nao esta apto ao cargo, ela oferece subsidios
para o conhecimento mais profundo do profissional para outras oportunidades que o

escritorio possa vir a abrir, imediatamente, ou em um futuro proximo. Assim, a

14
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avaliagao psicolégica permite o mapeamento das competéncias dos entrevistados,

gerando um banco de curriculos alinhado com as necessidades da vaga oferecida.

7) Adocao de Dois Monitores para o Corpo Juridico

E uma imagem bastante difundida aquela dos escritérios de advocacia e
tribunais tomados por pilhas e pilhas de papeis, documentos, pastas e copias. A
partir da modernizagao da recepg¢ao de documentos pela Justica, via digital, a
LAMACHIA ADVOGADOS criou o projeto “Papel Nunca Mais”, como forma de
conscientizar seu corpo juridico e colaboradores a utilizar papel nos processos
internos apenas nos casos de extrema necessidade, considerando principalmente o

positivo impacto ambiental e sustentavel do projeto.

Apesar disso, a leitura de atas, processos e memorandos para a elaboragao
de pecas juridicas ainda demandava a impressdo massiva de documentos.
Iniciando-se em 2017, e concluindo em 2018, e com a ideia advinda das proprias
equipes juridicas, foram instalados dois monitores na estagdo de trabalho de todos
0os advogados do escritorio, os quais podem, além da leitura, valerem-se dos
recursos tecnologicos das ferramentas de busca por palavras ou termos dentro de
um documento de texto sem precisarem trocar constantemente de tela em seus
computadores. Além disso, os dois monitores ainda permitem que o advogado
acesse seus e-mails e o sistema de controle dos processos simultaneamente,

permitindo mais agilidade e mais conforto visual ao profissional.

15



8) Manual de Integragao de Novos Colaboradores

Além de um processo estruturado de recepcdo aos novos profissionais, foi
criado o Manual de Integragcédo. Esse manual consiste na apresentacéo da histéria da
LAMACHIA ADVOGADOS, divulgagao da visdo, missao e valores da empresa, areas
de atuacdo, competéncias profissionais valorizadas, normas de conduta e

orientagdes para a produgao de pegas juridicas.

Outras informagdes como a politica de utilizacdo da copa, periodos de
descanso, dias de pagamento, dress code, entre outros, também sdo contemplados
pelo Manual de Integracdo. Esse documento é parte integrante do chamado “kit de
integragao”, composto também por pasta, agenda e livro de capa dura que contém

informacdes da historia do escritorio.

Uma parte de destaque desse manual é a que trata das competéncias

profissionais mais valorizadas, no escritorio, com descrigdes detalhadas sobre o que

16
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o escritorio entende como qualidade nos relacionamentos interpessoais,
pontualidade e assiduidade, autorresponsabilidade, iniciativa estratégica, eficiéncia e

objetividade.

Cada novo colaborador ja chega ao escritério com seu local e estagdo de
trabalho preparado para utilizagao, resultado da evolugao das politicas internas de
RH. Atualmente, o departamento de RH ¢é notificado pela direcdo com a
antecedéncia de no minimo 48 horas sobre a entrada de um novo profissional,
tempo necessario para a preparagao da recepcao, local de trabalho, de maquinas,

material, criacdo de conta de e-mail, etc.

Pagina inicial do Manual de Integragcao

_ LAMACHIA I 22

MANUAL DE INTEGRAGAO

PALAVRA DOS SOCIOS:

Prezado(a) Advogado(a),

Ao ingressar na Lamachia Advogados Associados, vocé passa a fazer parte de
mais de 100 anos de tradicéio na area juridica, desenvolvida com trabalho de alta
qualidade, realizado de forma artesanal e com a observancia incondicional da éfica,
principios preservados ao longo de nossa existéncia.

Com o passar dos anos, o escritdrio acompanhou a modernizacdo do mundo e
das relagBes juridicas, sempre se mantendo atualizado e, fundamentalmente,
buscando a aplicaco de técnicas de gestio para que, aliado aos principios da ética e
do trabalho de exceléncia, pudesse atender continuamente a expectativa dos clientes,
cada vez mais exigentes.

Nunca descuidamos daqueles que ajudaram e ajudam a construir essa histéria
secular e sua participacéo ativa é fundamental para que possamos seguir com o
desenvolvimento do escritdrio e com nosso atendimento diferenciado.

Para contribuir com o seu trabalho, sistematizamos em um Gnico documento as

nossas principais regras, padries de conduta e de qualidade, bem como informactes
que auxiliam a todos gue trabalham em nosso escritério.
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9) Manual dos Processos Administrativos

O impacto que o olhar sobre a gestdao de pessoas teve sobre a LAMACHIA
ADVOGADOS teve como efeito colateral aprimorar seus proprios recursos e praticas
administrativas. Se outrora era o padrdo de comportamento reativo as demandas
que pautava a resolugao de questdes administrativas, a geragdo de um manual de
gestdo administrativa ndo apenas descreveu e padronizou processos, mas também

desenvolveu a pro-atividade como comportamento basilar no setor administrativo.

Iniciado em 2016, e sofrendo constantes atualizacdes, foi em 2018 que seu
modelo definitivo foi lancado, tendo como a principal alteragao a divisdo do setor
administrativo da LAMACHIA ADVOGADOS em 5 subsistemas: recepgao, apoio
administrativo, RH, financeiro e copa. Essa subdivisdo permitiu focar nas questdes
administrativas com mais precisao, distribuindo a responsabilidade especifica dos
subsistemas a cada um dos componentes da equipe administrativa sem que se
perdesse o0 senso de colaboragdo e organicidade do time. Ao contrario: permitiu
delinear mais claramente as fungdes de cada profissional atuante no Setor

Administrativo e, com isso, gerar maior senso de autonomia e autorresponsabilidade.

Assumindo sua funcdo de orientacdo do Back Office, o Manual permite a
todos da LAMACHIA ADVOGADOS conhecer os processos administrativos, cuja
finalidade é oferecer as melhores condigbes para que nosso corpo juridico ocupe-se
apenas com a sua missao de advogar, e assim, obter os melhores resultados aos

nossos clientes externos.
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Pagina inicial do Manual de Gestdo Administrativa

MANUAL DE GESTAO
ADMINISTRATIVA

O presente msnu

sltrés um resumo de sigumes normss & rotinas que devem ser saguidas

pers o

tarafas drias pars o das nomas peia
Lemashis, Advogsdos Associsdos, no que tange o setor administrative.

Contamos com o comprometimento & colaboragdo de todos.

Dsetorad do L smachis Advogados mposto porcinco ges (nicleos):

1) Recepgio
2) Apoio administrative
30RH
4} Financeiro
§) Copa

Todasas nickos sda, emparte, ilhsdos pelos membros ds equipe

tendo um respansével pars cads strbuigdo.

Emvinude da interdepandéngs das fungdes e com s finalidada prncips] de cumprir saus

objetivos da melhorforms, o i das ativi possibilts & icfioe cobarturs

de quaiquer mambro nos momentos em que alguém ndo esteja presents, mantendo o setor
sdministrative sampre am sga.

10) Manual de Procedimentos Juridicos

O mesmo olhar que concebeu o Manual de Processos Administrativos
também concebeu o Manual de Procedimentos Juridicos. Um material que contém
todas as informagdes que os advogados recém-chegados ao escritorio precisam
saber para darem inicio as suas atividades o mais rapido possivel, com seguranga,

senso de pertencimento e padronizagao.

Constam no manual de procedimentos juridicos o descritivo dos processos de

agendamento de prazos, agendamento de audiéncias e julgamentos, cadastro
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consultivo, utilizacdo do sistema informatizado, procedimentos para a solicitagao de
diligéncias, modelos de pecas juridicas e informagdes sobre padroes de

arquivamento de documentos fisicos e digitais.

O Manual vai passando por atualizacbes e aperfeicoamentos constantes, e
vem permitindo, ao longo do tempo, inserir mais rapidamente os profissionais dos
setores juridicos em suas atividades. Mesmo com o apoio constante das
coordenacgdes, os profissionais encontram no manual, resolugcdes rapidas de
questionamentos que poderiam atrasar seu trabalho e gerar ansiedade ou
sentimentos ndo desejados, além de garantir a padronizacdo de procedimentos e a

qualidade do trabalho, visando a exceléncia.

Pagina com orientagdes do Manual de Procedimentos Juridicos

-AGENDAMENTO DE PRAZO DA PEGA - Prazo para que o advogado confaccione
a pega & de D -2 (dois dias antes do prazo fatal) - Este prazo € agendado para os
Advogados.

-AGENDAMENTO DE PRAZO DE PROTOCOLO - Prazo para que & pega esteja

protocolada e o protecolo anexado no sistema & de D-1 (um dia antes do prazo fatal) -
Estz praze ¢ agendade para o Advogado Focal. senda copiado no agendamento o
advogado. entretanto o “concilir geral” deverd ser utimado pelo Advegade Focal.

Observagdes:
-Tratando-se o prazo de Recurso, além dos prazos acima descritos, serSo agendados
mais dois prazos:

*um de 30 dias  para que o Advogado confections os Memoriais.

*um de 31 diss para que o Advogado Focal verifique se os memoriais j& estdo

agendar prazo de 10
m

o com o Desembargador

[ es s do processo ser pautado,
eréncia dirsta no julgamento do recurs: o
o com o Desembargador ou Assessor serd cadastrade

- Com todas as verificagies realizadas serd atendido o prazo com o
“Coneluir Geral”.

L8] quando tratar-se de audiéncia - Fluxo ingressa no procedimento especifico das
audiéncias

! Nivel Operacional - Juridico 1

Prazo do protocalo - (D - 1))
DESCRIGAD
Este & 0 prazo para que a pega proweolada esteja anexada no sistema,
qual seja. um dia antes do praze fatal.

l Focal faz a €ncia se o prazo foi i eo
protocolo anexado

DESCRIGAD

Responsiveis: Advogado Focal

Faginas de73
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11) Plano de Carreira

Tendo sua construgao iniciada em 2017, foi criado o Plano de Carreira da
LAMACHIA ADVOGADOS, tanto para o corpo juridico, quanto para o setor
administrativo. O Plano de carreira é oriundo da gestao por resultados obtidos pelos
méritos profissionais de cada pessoa que atua no escritério, sendo o propagador de
uma ideia cultural que somos uma sociedade de advogados onde o crescimento e a

ascensao profissional sdo realidades palpaveis.

Com os intuitos primordiais de alcancar o maximo em comprometimento e da
retencao de talentos, percebeu-se que competéncias e méritos diferentes mereciam
retribuicdes diferentes. Assim, os profissionais da LAMACHIA ADVOGADOS sabem,
de antemé&o, quais sao os critérios para chegarem ao proximo nivel de sua carreira

dentro do escritorio a partir da divulgagao do plano de carreira.

Os niveis do Plano de carreira sdo os seguintes:

Quadro Juridico: Advogado Master |, Il, Advogado Sénior I, IA, II, IA, Advogado
Pleno I, IA, II, IA, Advogado |, Il, 1, 1V, Assistente Juridico |, Il e Estagiario 1, II, Ill.
Quadro Administrativo: Analista Administrativo, Assistente Administrativo, Analista
de Controladoria, Assistente de Controladoria, Auxiliar de Controladoria, Financeiro,

Secretaria, Recepcao e Servigos Gerais.
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No plano, sdo explanadas as descricdes das atividades que o profissional
deve ser capaz de realizar para chegar ao préximo nivel, bem como requisitos como
tempo de atividade na funcdo, perfil comportamental, competéncias, dominio de
ferramentas de informatica e grau de instrugdo. Além disso, constam também
habilidades e atividades extras, como dominio de linguas estrangeiras, elaboragao

de artigos e palestras.

A Avaliacdo semestral dos profissionais (item 2) é o momento-chave do
feedback que situara o profissional na linha de sua carreira no escritério, podendo
ocorrer, nesse momento, a ascensao ao nivel superior do plano. Entre nossos sécios
atuais, encontram-se a Dra. Marcia, que iniciou suas atividades em 2013 como
advogada da equipe trabalhista, e alcangou a posicdo de sécia, e também o Dr.
Rodrigo, que iniciou em 1994 como estagiario do escritorio, e escalou todas as
etapas do plano de carreira, provando que, na LAMACHIA ADVOGADOS, todos

podem chegar a ser sécios.

12) Evento “Pratas da Casa”

Quando um profissional completa um determinado tempo de casa, contado

em anos multiplos de 5, o escritério festeja a data com o evento “Pratas da Casa”.

Trata-se de um momento de confraternizagdo e reconhecimento ao profissional que

vem caminhando junto com a LAMACHIA ADVOGADOS.
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Nessa festividade, é feita uma apresentagao visual que relembra a trajetoria
do advogado no escritério, juntamente com um breve discurso de agradecimento de
todos os soécios, materializada por uma placa e um presente. O profissional pode
convidar um familiar para participar da celebracéo, que se encerra com um coquetel,

com a participagao de todos os colegas.

O proximo passo dessa pratica sera estendé-la a todos os colaboradores do

escritorio, inclusive os dos setores administrativos, o que ocorrera ja em 2019.

Evento “Pratas da Casa”, em marc¢o de 2018, homenagem a Dra. Mariana, pelos 5 anos de
escritorio

Civm o gy raties e s
0 .k ¢ g ol

R el — ey —
)—‘4;*

7 b el .

e —

RESULTADOS

De todas as praticas anteriormente mencionadas, pode servir como um
termdmetro de eficacia objetivamente a nossa pesquisa de clima organizacional. Um
dos resultados mais comemorados foi a que toca a questdo da sensacdo de
realizagao profissional dos integrantes da LAMACHIA ADVOGADOS. Foi perguntado

0 seguinte:

23



LAMACHIA 2 ¢ &0 %5 6 2

“7 — em termos de realizacao profissional, com o trabalho que executa, como

vocé se sente?”

O ciclo de 2018 apresentou crescimento de 24% para 32%, além da

diminuigao no “pouco satisfeito”.

QUADRO COMPARATIVO

2016 2017

RELACIONAMENTO - REALIZACAO RELACIONAMENTO - REALIZAGAO (7)

Sem
resposta

3% Plenamente
Satisfeito
26%

Satisfeito

68%

2018

Relacionamento - Realizagao (7)

4% 0% 0%

® Plenamente Satisfeito

™ Satisfeito
Pouco Satisfeito
Insatisfeito

W Sem resposta

Com relacao as taxas de turnover, o indice passou de 63,33% em 2017 para
53,84% em 2018, com um percentual de 50% de queda no numero de saidas de
advogados e colaboradores na relagéo entre esses dois anos (24 em 2017 e 12 em
2018). Em comparagédo com a taxa global do mercado de trabalho brasileiro,
atualizado até 2015 pelo DIEESE, que reporta taxa média de turnover em 54,8%,
ndo so ficamos abaixo do indice médio de rotatividade como também vamos abrindo

caminho para que esse numero diminua cada vez mais.
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Outra iniciativa de destaque foi o oferecimento de Coaching as coordenagdes.
Nas palavras da Dra. Lucia do Couto e Silva, coordenadora do nucleo de direito
administrativo, “O Coaching otimiza nossas relagdes principalmente no campo da
comunicagdo com as equipes, e das equipes com as coordenagdes”. Ja a Dra.
Mariana Galvan Denardi, coordenadora do nucleo de direito civiel, destaca que “com
a colaboracdo do Coaching, desenvolvemos varias habilidades como lider e ainda
estamos em processo de continuo crescimento. ldentificamos e desenvolvemos
métodos para organizagcdo e trabalho da equipe, os quais sédo aplicados com
sucesso desde entdo, tornando-a mais produtiva/organizada. Atualmente, estamos
focando no desenvolvimento pessoal de cada advogado da equipe, atentando para

as habilidades de cada um.”

Para a Dra. Luciane Brito, coordenadora do nucleo de dieito tributario e
empresarial, “o Coaching € uma ferramenta para o meu autoconhecimento, por meio
da qual tive a oportunidade de potencializar os meus pontos fortes, desenvolver
habilidades e identificar gaps, a fim de entregar o melhor resultado aos clientes do
Escritério. O processo de coaching foi fundamental para o meu crescimento dentro
do Escritério. Durante esses anos de rico aprendizado o Coaching foi um
instrumento de apoio para que eu pudesse me conscientizar de que o lider deve
pensar no todo de forma estratégica e, quando necessario, saber delegar fungdes. A
tarefa ndo é facil. Por isso, o acompanhamento constante e a mentoria foram
elementos importantes nesse trabalho. Agradego imensamente aos sécios do
Lamachia Advogados pela confianga no meu trabalho e por me proporcionarem esse

importante recurso para o meu desenvolvimento profissional e pessoal.”
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Por fim, um grande resultado foi obtido com a sistematizacdo de um
calendario anual para inicio e término das praticas, de modo que, soécios,
coordenadores e colaboradores ja possam, de antemao, se organizarem para as
reunides de conselho de soécios, reunides de coordenacgao, pesquisas de clima

organizacao e devolutivas de feedback.

CONCLUSAO

A LAMACHIA ADVOGADOS vem construindo sua histéria ao longo dos anos
apoiada na tradicdo juridica que foi passando de geragdo em geragdo. Uma
instituicdo centenaria e referencial, e que procurou olhar para si e seus processos de
gestdo em nome da modernidade e da continuidade do negdcio, com solidez e de

forma sustentavel.

O movimento de implantagdo de gestdo de processos, iniciado em 2015, foi
amadurecendo e se consolidando, tendo em seu centro a ideia primordial de que
toda e qualquer mudanca seria, primeiramente, realizada por pessoas, para
pessoas. Assim, o centro de todo o movimento ndao poderia deixar de ser o Ser

Humano.

Fortes investimentos em consultorias especializadas, contratacdo de
profissionais com experiéncia em gestdo, e expressivas horas de trabalho
estratégico dos sécios e das liderangas culminaram com a apresentagao do presente

case, “TRADICAO E INOVAGAO: CONSOLIDANDO RESULTADOS POR MEIO DA
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GESTAO DE PESSOAS”. Nessa apresentacdo, foram apontados e explanados os
treze principais pontos de sustentagdo do programa de gestdo que nosso escritorio

vem adotando nos ultimos anos.

Os resultados desses programas podem ser avaliados a partir dos indicadores
de plena satisfagdo que nossas pesquisas de clima organizacional vem alcangando,

bem como da diminui¢cdo das taxas de turnover, entre outros.

O caminho da gestdo de processos e de pessoas ja € parte da cultura de
nosso escritdrio, ndo como um fim, mas como um norte para onde nossa visdo se
mantera constantemente, para que esse caminho nos leve na direcado dos proximos

100 anos.
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