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Por que escritérios juridicos falham na gestao

Antes de organizar € preciso entender o que esta causando o caos. A maioria dos
escritorios néo falha por falta de clientes — falha por falta de controle interno.

Os 4 sinais de alerta

— Vocé nao sabe exatamente quantos processos ativos tem no momento
— Clientes ligam perguntando sobre processos que voce nao lembra

— Prazos e tarefas que 'ninguém sabia' que estavam vencendo

— O financeiro do escritério e uma estimativa, ndo um numero exato

A raiz do problema

— Informacéao espalhada em e-mails, WhatsApp, cadernos e planilhas
— Processos que dependem da memoria de uma Unica pessoa
— Auséncia de indicadores — sem medir, n&o da para melhorar

Lembre-se: Escritorio organizado reter mais clientes, comete menos erros e cresce com
previsibilidade. Organizacao nao € luxo, é sobrevivéncia.
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Centralize seus processos em um unico lugar

O primeiro passo é simples: parar de ter informagdes em lugares diferentes. Cada processo
precisa ter um lar Unico — e toda a equipe precisa saber onde encontrar tudo.

O que centralizar

— Dados de todas as partes: cliente, réu, testemunhas

— Histérico de movimentagdes e andamentos processuais completo
— Documentos e peticdes organizados por processo

— Status atual e proximo passo definido para cada caso

Como fazer na pratica

— Escolha um sistema unico — nao divida entre sistema e planilha
— Migre os processos ativos primeiro, depois os arquivados

— Defina um padrao de nomenclatura para todos os arquivos

— Garanta que toda a equipe acesse 0 mesmo sistema

Dica MindLaw: Na MindLaw, cada processo tem sua prépria pagina com informagoes,
documentos, prazos e historico em um s6 lugar. Acesso rapido, sem perda de tempo
procurando.
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Elimine o risco de perda de prazo

Prazo perdido é a pior falha que um escritorio juridico pode cometer. Vai além do prejuizo
financeiro — compromete a reputacao e a confianga do cliente para sempre.

Por que prazos sao perdidos

— Controle manual em planilhas sem alerta automatico

— Dependéncia de lembretes no celular ou agenda pessoal

— Falta de visibilidade da equipe sobre os prazos uns dos outros
— Intimag¢des n&o monitoradas ou lidas com atraso no diario

Sistema anti-falha de prazos

— Use sistema que monitore diarios oficiais automaticamente
— Configure alertas com antecedéncia de 7, 3 e 1 dia

— Tenha agenda centralizada visivel para toda a equipe

— Valide interpretacéo de intimagdes com apoio de IA

Dado critico: Um Unico prazo perdido pode custar entre R$5.000 e R$50.000 em
indenizagao além da perda definitiva do cliente. O custo de um sistema ¢é irrelevante diante
desse risco.
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Organize seus clientes com um CRM juridico

Cliente bem atendido indica. Cliente mal atendido abandona. A diferenga comega em como
vocé organiza as informacgdes e o relacionamento com cada pessoa que confia no seu
trabalho.

O que um CRM juridico deve ter

— Ficha completa com dados de contato e histérico do cliente
— Todos os processos do cliente em um unico perfil acessivel
— Histdrico de comunicacgao e atendimentos realizados

— Alertas e lembretes de follow-up automaticos

Boas praticas de relacionamento

— Registre cada contato com o cliente imediatamente no sistema

— Defina frequencia de atualizacao proativa — nao espere o cliente perguntar
— Use resumos automaticos para atualizacdes rapidas e precisas

— Classifique clientes por area, status e valor para priorizagao

Regra de ouro: O cliente recebe atualizagbes sem precisar pedir e o cliente que renova,
indica e se torna parceiro do escritério. Comunicacao proativa é o seu maior diferencial.
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Controle financeiro que vocé realmente entende

Muitos escritérios faturam bem mas nao sabem exatamente quanto estao lucrando. Sem
controle financeiro claro, é impossivel tomar decisées de crescimento com seguranca.

O minimo que todo escritorio precisa controlar

— Honorarios a receber por processo e por cliente

— Despesas fixas e variaveis mensais separadas

— Inadimpléncia: quem deve e ha quanto tempo

— Lucratividade real por area de atuacéo do escritério

Como sair do achismo financeiro

— Registre todas entradas e saidas no momento que ocorrem
— Separe conta pessoal da conta do escritério imediatamente
— Acompanhe faturamento por advogado e por area de atuacao
— Revise 0s numeros toda semana — n&o todo més

Reflexao: Se vocé nao sabe exatamente quanto seu escritério lucrou no més passado,
vocé néo esta gerindo — esta administrando no escuro. Controle financeiro € o fundamento
do crescimento.
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Delegue com clareza — gestao de equipe

Escritério que depende de uma so pessoa nao cresce. Delegacgao eficiente comega com
clareza: cada membro da equipe precisa saber o que é seu, até quando e com qual
prioridade.

Estrutura basica de delegacao

— Cada tarefa tem um responsavel Unico e prazo definido

— Permissodes de acesso por fungdo — cada um vé o que precisa
— Dashboard de produtividade visivel para o gestor

— Auditoria completa: saiba quem fez o que e quando

Erros comuns na delegagao

— Delegar sem prazo — tarefa sem data nao tem urgéncia

— Nao registrar no sistema — 'combinamos no WhatsApp' nao conta
— Nao acompanhar — delegar nao e abandonar a tarefa

— Dar acesso demais ou de menos — ajuste as permissdes

Principio: Vocé s6 pode cobrar o que foi combinado por escrito, no sistema. Verbal
esquece. Sistema registra. Essa é a base de uma equipe que entrega.
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Kanban juridico: organize tarefas como um
profissional

07

O Kanban é um sistema visual de gestédo de tarefas que permite ver, de relance, tudo o que
esta acontecendo no escritdrio: o que precisa ser feito, o que esta em andamento e o que ja
foi concluido.

As 5 colunas essenciais do Kanban juridico

Tudo que precisa ser iniciado. Novas tarefas, prazos futuros e atividades planejadas
entram aqui primeiro.

EM Tarefas que ja foram iniciadas e estdo sendo trabalhadas agora. Limite: maximo 3
ANDAMENT tarefas por advogado simultaneamente.
XIS 07:-\ Il Tarefas pausadas por dependéncia externa: resposta do cliente, documento

DO pendente, manifestagdo da parte contraria.

EM Tarefa concluida pelo responsavel, aguardando revisao do sécio ou advogado sénior
REVISAO antes de finalizar.

Tarefas finalizadas e validadas. Mantenha o histérico — ele serve como auditoria e
prova de trabalho.

Boas praticas do Kanban juridico

— Crie um cartao para CADA tarefa — nao agrupe atividades em um so card

— Defina um responsavel e um prazo em todo cartdo antes de colocar no quadro
— Limite o 'Em Andamento' a 3 tarefas por pessoa — foco gera resultado

— Revise o quadro toda manha em 10 minutos com a equipe (daily standup)

— Use cores ou etiquetas para diferenciar por area: trabalhista, civil, tributario

— Cartbes parados em 'Aguardando’ por mais de 5 dias exigem follow-up imediato

Resultado esperado: Escritérios que adotam o Kanban juridico relatam redugao de 40%
nas tarefas esquecidas e ganho de visibilidade total sobre a carga de trabalho da equipe em
tempo real.
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Use a IA para ganhar horas no seu dia

A inteligéncia artificial ja chegou na advocacia. Escritérios que a ignoram estao ficando para
tras em produtividade. Nao se trata de substituir o advogado, mas de eliminar o trabalho
repetitivo.

O que a lA faz pelo seu escritério hoje

— Interpreta intimagdes automaticamente e sugere prazos

— Gera resumos claros dos processos para vocé e seu cliente

— Sugere préximos passos com base no andamento do processo
— Responde perguntas de clientes no WhatsApp 24h por dia

O que a lA nao faz

— Tomar decisbes judiciais — isso € sempre responsabilidade do advogado
— Substituir o julgamento estratégico do profissional
— Garantir precisao sem revisao — sempre valide o output da IA

Perspectiva: Um advogado com IA n&o é substituido pela IA. Ele compete com vantagem
sobre o advogado que faz tudo manualmente. Quem adota primeiro, lidera.
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Automatize a comunicagao com seus clientes

A maior queixa de clientes de escritorios juridicos ndo € sobre o resultado dos processos —
e sobre a falta de comunicagao. Automatizar atualizagdes resolve isso sem aumentar o
trabalho.

O que automatizar

— Atualizagdes mensais automaticas do processo por WhatsApp
— Confirmacao automatica de recepgao de documentos

— Lembrete de audiéncias e reunides para o cliente

— Resposta imediata quando o cliente pergunta sobre o processo

Como fazer sem perder o toque humano

— Use linguagem simples, sem juridiqués, nas mensagens automaticas
— Personalize com nome do cliente e detalhes reais do processo

— Reserve o contato humano para momentos de decisao critica

— Peca feedback do cliente sobre a comunicagao recebida

Resultado real: Escritérios que automatizam a comunicagao recebem até 80% menos
ligacdes de 'como esta meu processo?' — liberando horas por semana para o trabalho
juridico.
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O préximo passo: sistematize para crescer

Organizacao nao € um projeto com data de término — € uma cultura. O escritério que
sistematiza suas operagdes hoje e 0 que consegue crescer amanha sem perder qualidade.

Os 3 niveis de maturidade operacional

Nivel 1
Reativo

Nivel 2
Organizado

Nivel 3
Estrategico

Apaga incendios, depende da memoria, sem indicadores

Processos centralizados, prazos controlados, financeiro claro

IA integrada, dados em tempo real, crescimento previsivel

Seu plano de agao para os proximos 30 dias

Semana 1:
Semana 2:
Semana 3:
Semana 4:

centralize todos os processos ativos em um sistema
configure Kanban, alertas de prazo e acesso da equipe
ative a comunicagao automatica com clientes via IA
revise os primeiros KPIs e ajuste o que for necessario

Compromisso: A diferenca entre o escritério que cresce e o que estagna e uma decisao:
parar de gerenciar no improviso e comegar a operar com sistema. Esse € o momento.
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BONUS: Prompts de IA prontos para advogados

Estes prompts foram criados especificamente para advogados e escritorios juridicos. Cole
diretamente no Claude, Chat GPT ou na IA integrada da MindLaw e adapte com os dados
do seu processo.

Prompt 1: Resumo de processo para cliente

Resuma o andamento do processo [NUMERO] em linguagem simples, sem termos
juridicos. Destaque: ultima movimentacdo, situacdo atual e proximo passo
esperado. O resumo deve ter no maximo 5 linhas e ser adequado para envio
por WhatsApp.

Usar quando: Atualizar cliente sem enrolagao

Prompt 2: Interpretacao de intimacao

Analise esta intimacdo: [COLE O TEXTO DA INTIMACAO]. Me diga: 1) O que ela
exige, 2) Qual o prazo regimental para resposta, 3) Quais documentos ou
acées sdo necessdrios, 4) Sugestdo de proximo passo estratégico.

Usar quando: Receber nova intimagéao

Prompt 3: Estrategia processual

Sou advogado [AREA DO DIREITO]. Meu cliente [DESCRICAO DO CASO]. A
situacdo atual é o [STATUS DO PROCESSO]. Me sugiro 3 estratégias
processuais possiveis, com pros e contras de cada uma e que vocé
recomendaria.

Usar quando: Planejar estratégia do caso

Prompt 4: E-mail de atualizagao para cliente

Escreva um e-mail profissional para meu cliente [NOME] sobre o processo
[NUMERO]. A ultima movimentacdo foi [DESCRICAO]. O préximo passo é [ACAO].
Tom: profissional mais acessivel. Sem juridiqués. Maximo 200 palavras.

Usar quando: Comunicar atualizagdo por e-mail
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Prompt 5: Checklist de audiencia

Vou ter uma audiéncia de [TIPO] no dia [DATA] referente ao processo
[DESCRICAQO]. Crie um checklist completo de preparagdo: documentos
necessarios, pontos a abordar, possiveis perguntas do juiz e argumentos de
defesa para cada cendrio.

Usar quando: Preparar para audiéncia

Prompt 6: Analise de contrato

Analise este contrato e me aponte: 1) Cldusulas de risco para meu cliente,
2) Pontos que precisam ser negociados, 3) O que estd faltando e deveria
estar, 4) Sua avaliacdo geral do equilibrio contratual. [COLE O CONTRATO]

Usar quando: Revisar contrato rapidamente

Prompt 7: Relatério de produtividade da equipe

Com base nas seguintes tarefas concluidas esta semana: [LISTE AS TAREFAS].
Gere um relatdrio de produtividade com: total de tarefas, distribuic¢do por
advogado, dreas de maior demanda e sugestdes de otimizagcdo para a proxima

semana.

Usar quando: Reuniao semanal de equipe

Prompt 8: Proposta de honorarios

Elabore uma proposta de honordrios para o cliente [NOME] referente ao caso
de [TIPO DE CAUSA]. Considere: complexidade [BAIXA/MEDIA/ALTA], previsdo
de durag¢do [TEMPO], possibilidade de éxito. Inclua opg¢des de pagamento e
justificativa do valor.

Usar quando: Apresentar proposta a novo cliente
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Checklist Final — 10 acoes para implementar esta
semana

Centralize todos os processos ativos — migre para um unico sistema. Nenhum
processo fora da MindLaw.

Configure alertas de prazo — minimo 7, 3 e 1 dia de antecedéncia para cada prazo.

Crie fichas completas de clientes — nome, contato, processos e histérico em um sé
lugar.

Monte seu Kanban juridico — 5 colunas: A Fazer, Em Andamento, Aguardando, Em
Revisao, Concluido.

Organize o financeiro — registre todas as entradas e saidas desta semana no
sistema.

Defina responsaveis por tarefas — cada tarefa: um dono, um prazo, um status
visivel para a equipe.

Ative o monitoramento de intimagdes — deixe o sistema avisar vocé
automaticamente pelo diario oficial.

Configure atualizacbes automaticas para clientes — seu cliente ndo deve precisar
ligar para saber do processo.

Use os prompts de |IA desta semana — escolha 2 prompts deste guia e aplique em
casos reais hoje.

Agende sua revisdo semanal do Kanban — 15 minutos toda segunda-feira, com
toda a equipe, sem negociagao.
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Conhecimento
sem execucao
Nnao gera resultado.

Vocé ja sabe o que precisa ser feito.
Agora precisa da ferramenta certa
pra fazer acontecer.

10% OFF para dar o proximo passo

Pare de operar no manual.
Comece a crescer com estratégia.

DISPONIVEL POR TEMPO LIMITADO

CLICK AQUI E
COMECE AGORA MESMO
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