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TECNOLOGIA

m minhas visitas aos
scolhendo o
mente, colegas advoga-
dos wutilizando-se de “fichinhas”
parm ac mllp:mhnr REUS PrOCCssos ©
ndo consigo deixar de imagmnar
como alguém ainda consegue admi-
MIStrar Seus processos @ seu escrto-
rio sem o uso de um programa (soft-
ware ) adequado
Sempre que vejo um colega
nessa situagio, fico imaginando-o
em seu escritorio com pilhas de
papéis ¢ processos em cima da mesa
g/ou espalhados no chio, contas
jogadas nas gavetas, buscas inlermi-
naveis em diversas pastas para
achar comprovantes de despesas
para cobranga no final do més,
horas gastas tentando localizar
uma pega processual esquecida
em alguma pasta ou subpasta
no seu computador pessoal
(sim porgue nio consigo ma-
ginar que esse colega tenha
uma rede de computadores em
seu  escritorio) ou  simples-
mente tentando achar o telefone
do eliente em um monte de car-
ties de visitas colocados em uma
caixinha.
Enfim, um caos total.
Para tentar salvar, digo, ajudar
esse colega (serd que ele [€ esta
revista?) € que este artigo fo1 escri-
to, par que gle possa ver o impor-
thncin desses programas ¢ o que
deve ser avaliado para a aquisigao
de um software de administragiio de
escritrio. A primeira questio ¢ sim-
‘]."Ilt“- ) advy 11-,.1'1!!.!1 y deve decidir se cle
quer um programa de controle de
processos ou de administragdo do
eseritorio. Ha diferenga”? Hisim
Os programas de controle de pro-
cessos fazem simplesmente 1510
controlam processos, E claro que
possuem cadastro de clientes, cadas-
tro de agenda, cadastro disso e
cadastro daquilo. Alguns sdo ate
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bonitinhos, mas nilo  precisamos
somente de cadastro. Precisamos da
eliciénecia necessana que nos deixe
livres para outras atividades ¢, prin-
cipalmente, para que tenhamos o
controle do eseritdrio. Os progriumas
de gestio de eseritdnio siio mais com-
pletos, pois, como o proprio nome
diz, niio se preocupam apenas com
08 Processos, mas com outras dreas,
como o linanceiro, a biblioteca, ete.
Niio sou representante de nenhuma
empresa que fabrica algum desses
programas (¢ por isso mesmo niio
VOU gitar nomes), sou apenas um
ndvogado militante que se interessa
por teenologia voltada & drea juri-
dica hi mais de 20 anps. Ja avaliel
programas de demonstracio, insta-
let-os, desinstalei-os, soliciter-os, j4
assisti  demonstragio de dezenas
deles e os utilizo, desde que me for-
met em 1987 (estou no quarto pro-
grama, sem falar em alguns elabora-
dos por escritonos por onde traba-
Ihei).

Entiio, sem falsa modéstia, creio
que posso dar alguns pitacos para
ajudar os colegas. Em primeiro
lugar, ¢ preciso saber que para quem
mio tem nada, qualquer um ji ajuda.
Entiio, posso dizer que existem
VAros programas por al, que sio gra-
tuitos ¢ que podem muito bem suprir
as necessidades bisicas dos colegas,
Para aqueles que se interessarem,
fagam uma busca no Google ou pro-
curem em sites especializados em
download de programas para
demonstragio, tipo o Baixaki, o
Superdownloads, ete. Mas vamos ao
que interessa, analisando caracteris-
licas importanies para esses progra-
mas que devem ser observadas pelos
colegas interessados em informati-
ZAT SCUS CSCrionos:

Cadastro de Clientes: na verda-

de, este deve ser o mais amplo,
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Nele o advogado deve poder cadas-
trar todas as pessoas ( fisicas e juridi-
cas) de interesse do eseritorio.
Assim, deve permitir arrolar ¢ iden-
tificar como tal clientes, contrarios,
fornecedores, ete, constituindo-se
num verdadeiro gerenciador de rela-
cionamentos do escritdrio (CRM).
Deve ser a base do programa e, obvi-
amente, deverd ter opgdes de cam-
pos suficientes para bem identificar

as pessoas ¢ qualifica-las,
Cadastro de Processos: cssa ¢ a

parte gue realmente interessa, nio é
mesmo? E bem por isso deve permi-
tir a perfeita identificagiio dos dados

« 0 advogado deve
decidir se ele quer um
programa de controle
de processos ou de
administracao do
escritorio.»

processuais em todas as suas instin-
cins ¢ com todos os seus desdobra-
mentos € com 05 respectivos anda-
mentos.

Para quem guer um Controle de
Processos isso basta. Mas para quem
quer gerenciar o seu eseritdrio, reco-
mendamaos:

Controle Financeiro; o sofl-
ware deve possuir madulo finance-
iro (de preferéncia imtegrado ¢ ndo &
parte para vocé ter de pagar mais), se
possivel com dois submodulos: um
para custas ¢ despesas € outro para
honoririos, Existem programas que
possibilitam, ao cadastrar os hono-
rinos, j4 predefinir formas de sun
cobranga, como mensalidades, valo-

res em parcela, percentual de éxito,
por hora trabalhada (time-sheet),
cte. O programa deverd ter também
uma opeio de controle de caixa
intermo  (aquela caixinha na sun
gaveta onde ficam o dinhetro e os
recibos) para prestagiio de contas de
outros advogados, estagiarios ¢ aos
chentes, se for o caso. O mddulo
financeiro deve, obrigatoriamente,
ser integrado a0 cadastro do cliente ¢
a0 processo para geragio de relato-
nos financeiros por cliente ou por
processo. Virios programas ji per-
mitem a emissdo automatica de bole-
tos bancanos ¢ de notas de débito
pari as despesas e alguns possibili-
tam até a emissdo de notas fiscais
também, Veja u sua necessidade ¢

pense nisso.

Integragiio com sites dos tribu-
nais: essa ¢ uma opgdo atualmente

quase obrigatdria, Varios programas
possuem modulo de captura de
dados nos sites dos tribunais, facili-
tando o trabalho de atualizagio das
informagies dos processos. Assim,
o programa, mediante  cadastra-
mento apropriado, “vai até o tribu-
nal” para voeé e captura para o pro-
grama as informagdes (andamentos )
do seu processo automaticamente,
sem que voud precise ir ao tribunal
Ou a0 seu site. Ji existem programas
que, alé mesmo, gerenciam o enca-
minhamento de petigdes eletronicas
nos tribunais que j& comtam com
CSSE SErVIQO.

Relatdrios: este & um ponto deli-
cado desse tipo de programa, Exis-
tem programas excelentes, que, con-
tudo, pecam nas opgbes de relatd-
rios. DEé preferéncia nos programas
que, além dos relatonos predefini-
dos “de fibrica™, possuam opgio de
produzir seus proprios relatonos,
Como regra os relatrios predefini-



dos siio horrivels ¢ nilo trazem os
informagdes que geralmente quere-
mos ou de que precisamos. Assim,
se o programa tiver um gerador de
relatorios, vocé poderd colocar a
imaginacio para funcionar e elabo-
rar o relatdrio que vocé ou seu cli-
ente quiserem.

2 importante analisar, também, a
possibilidade de que os relatérios
POSSAM ser impressos ou gerados em
ArUIVOS (JUe POSsam ser armazena-
dos (tipo PDF) ou envindos por e-
mail para o cliente.

Agenda; ¢ importantissima na
vida profissional do advogado. Por
iS50 mesmo, muita atenglio neste
mddulo. A agenda deve ser total-
mente integrada com 08 outros
modulos basicos, como o cadastro
de clientes e processos, para gue
automaticamente incorpore  datas
importantes como o pniversirio do
cliente, uma reunilio, audiénelss ¢
prazos,

Se possivel, a agenda deve tam-
bém estar inegrada a0 mddulo
financeiro para que possam ser ano-
tadas datas de contas a pagar ¢ a rece-
ber do escritorio. Essa integragdio ¢
necessdna para que se fnga apenis
um cadastro, e a informagio esteja
disponivel em wvarios modulos.

ket

Assim, a0 se cadastrar uma parcela
de honorinoes de um processo, essa
parceln jd seja informada no contas &
receber do eseritono (modulo finan-
cetro) ¢ no contas a pagar do clhiente
imodulo cliente). E ¢ importanie que
quando vocd abra o programa, esse
modulo seja o primeiro a aparecer
para ji lhe mostrar 08 compromissos

dodia.

Integragio com editores de tex-
to; uma novidade bem interessante

que tem aparecido em virios softwa-
res mais modemos é a imegragio
dos seus dados com editores de tex-
to, dos quais vanos possuem edito-
res proprios incluidos. Dessa forma,
vocd poderd elaborar documentos
padronizados, tipo contrato de hono-
rarios, procuragdes, petigoes diver-
Sis, ele, € O Programa se encarregi
de incluir, com base nos dados
cadastrados, o nome dos partes,
documentos, nimero ¢ vara do pro-
cesi; ele.

GED; ¢ a sigha de Gerenciador
Eletronico de Documentos. Nada
mais & do gque o controle de todos os
documentos do eseritério, clientes,
processos, ¢te., o8 quais devem ser
eletronicos, ou seja, qualquer tipo de
arquivo que voeé salva no seu com-
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putador, podendo ser um docu-
mento elaborado diretamente por
voce, como texto ou planilha ou
ainda um documento digitalizado
{ou escancado, se preferir). Assim,
qualquer documento relacionado a
um determinado cliente ou a um
determinado processo, ficarda mte-
grado s informagdes daquele ¢li-
ente ou daquele processo, sem que
vocé precise “ficar buscando” no
seu computador.

Bem, e¢ssas sio algumas infor-
magdes bisicas para quem tem inte-
resse em adquirir um software para
gerenciar seu escritorio de forma
mais moderna que aguelas fichinhas
cheias de grampos ¢ colagens de
publicagdes,

Ademais, varos outros benefi-
cios ¢ madulos podem ser encontra-
dos em programas mais sofistica-
dos, tais como controle de bibliote-
cas, contratos, funciondnios, servi-
o extrajudiciais, consultivo, certi-
dies, marcas ¢ patentes, controle
societiirio, calculos judiciais ¢ tan-
tos outros de interesse do seu escri-
torio e do seu cliente.
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