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RESUMO

O presente trabalho diz respeito a um relatorio referente ao estadgio vivenciado em um
escritorio de advocacia na cidade de Jodo Pessoa. Teve como objetivo descrever as atividades
desenvolvidas, especificamente, no que tange a implantacdo de uma gestdo de documentos
digitais. Estdo descritos todos os métodos utilizados na organizacéo, descri¢do, ordenacdo,
arquivamento e estratégias para a recuperacao da informacéo no sistema de redes, bem como,
0s métodos de treinamento que serviu de orientagcdo/capacitacdo dos usuarios internos no
manuseio ao novo arquivo digital implantado. A pesquisa caracteriza-se como bibliogréfica,
com abordagem qualitativa. Os resultados atingidos dizem respeito a uma nova configuracao
dos arquivos digitais, refletindo no rapido acesso e recuperacdo da informacdo, contribuindo
na eficiéncia organizacional, além do reconhecimento quanto a importancia do estagiario de
arquivologia e valorizacdo da area. O uso da tecnologia computacional em instituicdes de
carater juridica viabiliza a praticidade e otimizacdo do tempo. A necessidade de uma gestéo €
legitima. Os estudos sobre 0 GED é um tema bastante discutido pela area, a aplicacdo da
GED nos arquivos das diversas instituicbes de carater juridico coloca-se como um tema que
deve ser bastante discutido pela area nos mais diversos niveis. Trabalhos dessa natureza,
também devem servir de modelo para instituicbes da mesma natureza, haja vista a
especificidade da documentacdo e a familiaridade dos métodos que podem ser 0S mesmos,
servido como modelo.

Palavras-Chave: Escritério de advocacia. Gestdo de arquivo digital. Relatdrio de estagio.



ABSTRACT

This work concerns a report related to the internship experienced in a law firm in the city of
Joao Pessoa. Its objective is to describe the activities developed, specifically regarding the
establishment of an electronic/digital management of documents. All the methods used in the
organization, description, sorting, filing and strategies for retrieving information in the
network system were described, as well as the training methods which served as
orientation/training of internal users in handling the new electronic/digital archive implanted.
The research is characterized as bibliographical and documental, with a qualitative approach.
The results achieved concern a new configuration of the electronic/digital files, resulting in
the fast access and retrieval of information, contributing to the organizational efficiency,
besides the recognition regarding the importance of archival science interns and valorization
of the area. The use of computer technology in institutions of juridical character allows the
convenience and time optimization. The need for management is legitimate. The studies on
the DMS is a topic widely discussed by the area, the application of the DMS in the archives of
the various institutions of juridical character is an issue that should be well discussed inside
the area at various levels. Studies of this nature must also serve as a model for institutions of
the same nature, given the specificity of the documentation and the familiarity of the methods
that can be the same, serving as a model.

Keywords: Law firm. Digital management of archive. Internship report.
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1 INTRODUCAO

A evolucdo tecnologica acarretou num crescimento exponencial do registro
informacional. A tecnologia computacional por sua vez, responsavel por este acontecimento,
viabiliza facilitadores para a realizacdo da pesquisa e acesso a informacdo de modo mais
rapido e eficaz.

Oriunda do século XIX, anualmente as midias digitais aperfeicoam-se, objetivando
facilitar a comunicacdo de seus usuarios com os sistemas de informacdo. Sendo viavel a
observagdo da inser¢do massificada de informagéo no ambiente digital.

A utilizagcdo das tecnologias computacionais afetam diretamente os documentos de
arquivo, 0s mesmos passam a integrar um suporte o qual é reconhecido e configurado através
de digitos binarios.

[...] o sentido da objetividade do documento arquivistico é construido
a partir das nocbes de origem e de organicidade — que culminam em
direcdo a concepcdo central de autenticidade — tendo como
pressuposto as nogdes de naturalidade, de originalidade ou
espontaneidade na producdo do registro, do seu carater seriado num

conjunto e da univocidade da sua origem funcional. (Rabello 2013,
p.129)

O documento arquivistico independe do suporte no qual esta inserido, 0 mesmo sera
configurado como arquivistico se abranger caracteristicas as quais foram descritas por Rabello
(2013). Porém, o gerenciamento do documento digital difere daquele em suporte fisico
(papel), j& que o ambiente computacional distingue-se da estrutura comumente vista em pastas
suspensas e estantes deslizantes, por exemplo.

O reconhecimento de determinadas informagdes eletrdnicas/digitais inseridas no
ambiente de trabalho como documento arquivistico, incita a organizacdo do mesmo,
pautando em métodos e metodologias preconizadas pela literatura arquivistica. Ndo obstante,
a nulidade do uso de metodologias arquivisticas afetara diretamente na eficiéncia e eficacia do
arquivo.

O presente trabalho de conclusédo de curso (TCC) trata-se de um relatério de estagio, o
qual explanara as principais atividades desenvolvidas no arquivo digital de um escritério de
advocacia em Jodo Pessoa. Com o intuito de preservar a identidade da instituicdo, a empresa
sera identificada com a seguinte sigla: CRC. Antes da intervencdo do estagiario de

arquivologia, o escritorio desconhecia critérios arquivisticos para organizar seu arquivo
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eletronico/digital, acarretando em desorganizacdo do acervo e dificultando a recuperagéo das
documentacdes por parte dos USuarios.

Diante da frequente dificuldade dos usuarios em recuperar a informacao inserida no
sistema computacional que utilizavam, os gestores constituidos em sua maioria por advogados
perceberam a necessidade de um profissional o qual obtivesse conhecimento de como lidar
com esses documentos arquivisticos. As atividades arquivisticas no escritorio iniciaram no dia
1 de setembro de 2014, e continuam sendo desenvolvidas, haja vista a necessidade de dar
continuidade a gestdo documental, o que propulsou a renovacdo do contrato por mais um ano,

conforme a legislacao de estagio remunerado.

1.1 Objetivos
Para o desenvolvimento do gerenciamento dos documentos digitais, foi preciso tracar
0s objetivos, estes norteiam as necessidades e as atividades que foram realizadas.
1.1.1 Objetivo Geral
Apresentar os métodos utilizados na gestdo de documentos digitais em um escritorio
de advocacia, localizado em Jodo Pessoa -PB.
1.1.2 Objetivos Especificos
v" Descrever a estrutura administrativa, bem como os processos de producdo documental;
v' Apresentar o modelo de classificacdo dos documentos digital utilizado;
v Elucidar como foi feita a gestdo dos arquivos digitais por meio do compartilhamento
de arquivos em rede;
v Explanar as estratégias de treinamento de usuarios que se fizeram necessarias.
v' Expor vocabuladrio controlado, para documentos oriundos de acles juridicas

administrativas.
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2 GESTAO DE DOCUMENTOS DIGITAIS: ASPECTOS TEORICOS E
APLICACOES PRATICAS.

No primeiro dia de estagio, com base em um diagnoéstico do arquivo desenvolvido pela
estagiaria sob a orientacdo da professora Danielle Alves de Oliveira, (orientadora da
universidade) identificou-se as deficiéncias encontradas no tocante a gestdo dos documentos
digitais, apresentando-se as possiveis solu¢cdes com base nos principios da area. Vale ressaltar
que apenas apoés feito o diagndstico foi possivel iniciar o desenvolvimento da gestdo do
arquivo.

Comumente, o estagiario apds ter contato com o arquivo, se depara com duas
situacdes, a saber: a necessidade da organizacdo do arquivo fisico, bem como do arquivo
digital, no entanto, contrariando as recomendaces da area, 0s gestores afirmaram ter urgéncia
em organizar o arquivo digital, principalmente por este arquivo ser de constantes consultas,
caracterizando-se de natureza corrente, o olhar foi entdo voltado completamente para o
arquivo digital.

Com base no diagnéstico, foram identificadas as problematicas do arquivo e a0 mesmo
tempo foram sendo incitadas algumas estratégias, tendo em vista que a professora orientadora
teve uma maior facilidade nestes aspectos, haja vista, ja ter estagiado em um escritorio de
advocacia, obtendo familiaridade com arquivos juridicos, o que veio a contribuir
qualitativamente para o desenvolvimento das atividades.

No momento do diagnostico, percebeu-se que o modelo fornecido pelo Conselho
Nacional de Arquivos, (CONARQ) ndo dispde campos especificos e que tenham relacdo
direta com os arquivos digitais, diante disto, a professora juntamente com a estagiaria, buscou
informacdes complementares com o profissional responsavel pela supervisdo do arquivo, de
modo a compreender melhor as caracteristicas e especificidades do arquivo. A supervisora do
escritorio explanou o sistema que utilizavam e os métodos de descricdo, além de explanar
sobre como sdo feitos os processos informacionais no escritorio.

O arquivo digital € composto por um sistema em rede, onde todos os computadores
sdo interligados. Um meio vidvel para escritérios de advocacia, ja que facilita a troca e o
acesso as informacg6es, no entanto, devido & auséncia de uma gestdo, ocorria constantemente
extravio de documentos, perda documental, o que acarretava atraso no desenvolvimento das
atividades da empresa. Os arquivos encontravam-se frageis e passiveis de serem corrompidos.

De modo a esclarecer sobre o sistema em rede utilizado, quando um escritorio de

advocacia da entrada ou responde a um procedimento juridico ou administrativo, a resolugéo
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da acdo é compartilhada com mais de um advogado. Um Unico processo pode ser
administrado por cinco advogados, por exemplo. Por isso o sistema em rede é tdo importante,
pois permite com que os cinco advogados compartilhem das documentacdes de um mesmo
processo. Porém, esse acesso ficou deficiente por falta de padronizacdo dos métodos, por
exemplo: o colaborador, quando inteirava o grupo de funcionarios do escritério, ele no mesmo
dia que entrava, recebia um e-mail, um login de acesso a rede e era orientado a fazer uma
pasta na rede com o seu nome. Todos continham pasta na rede, também existiam as pastas
"gerais” como, por exemplo, as das digitalizacdes das acOes juridicas que transcorriam
fisicamente.

O arquivo que armazenava documentos digitais possuia uma totalidade de: 423.802
documentos e 48.677 pastas e subpastas. O acervo encontrava-se em estado cadtico, onde o
acesso aos documentos era ineficiente, fruto da auséncia da gestdo documental.

A presente secdo demonstra como 0 arquivo era composto. Para facilitar a
compreensdo, serdo explanadas figuras as quais foram desenvolvidas ficticiamente, imitando
a realidade apresentada no ambiente de estagio.

Figura 1 Rede de compartilhamento de dados

» REDE »
e Incluir na biblioteca « Compartilhar com «
Nome
. ANA
breno

Claudio Silva
Diligencias
— Joana Rabelo
LUANA CARLA
Maric Bezerra
PAULO BRITO
PROCESSOS DIGITALIZADOS

Fonte: Elaborado pela autora

Dentro das pastas pessoais, ndo existia nenhum tipo de padrdo para ordenagédo e

representacdo das informacdes e dos documentos. As pastas gerais como PROCESSOS
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DIGITALIZADOS, continham o seguinte padréo: primeiro colocavam o numero do processo,
em seguida as partes envolvidas e por fim as numeracBes das péaginas digitalizadas.
Geralmente, as paginas dos processos sdo enumerados. Na figura 2 é apresentada como era

representado os processos digitalizados.

Figura 2: Pasta: Processos digitalizados

177N |
@Uv » REDE » PROCESSOS DIGITALIZADOS

Organizar v Incluirna biblioteca v Compartiharcom v Gravar  Nova pasta
Nome

# 0000000000000 EMPRESA ARVORE AMARELA X MARIA LACERDA FLS 20 A 35
8 0000000000000 Jodo Pereira x Claudia Xavier FLS 30 2 40

Fonte: Elaborado pela autora

No exemplo ficticio da figura 2, percebe-se que por mais que a sequéncia da
descricdo seguisse uma ldgica as palavras descritas ndo possuiam um padrdo; a primeira esta
em caixa alta e sem acentos, a segunda, as primeiras letras das palavras encontram-se em
caixa alta, porém as seguintes ndo; contendo acento no nome "Jodo". Pequenos detalhes que
afetam a operacionalizacdo da descri¢cdo, que necessita seguir um padrdo e uma ldgica
racional. Vale ressaltar que em muitos casos, as descri¢cbes fugiam da sequéncia estipulada,
pois ndo havia controle e supervisdo para corrigir e orientar para que tais erros ndo fossem
cometidos. Sabe-se que a necessidade de um padréo na descri¢cdo contribui no momento da
recuperacdo, e 0 acesso as informacGes deve ser prioridade, assim como preconizado pelos
principios da area.

O resultado da falta de padronizacdo foi o total de 211 pastas principais, em sua
maioria desorganizadas internamente e descritas com nome de colaboradores vigentes, bem
como dos que ja haviam sido desligados. Internamente as pastas continham armazenamento
de arquivos indteis para instituicdo, como fotos, musicas e video aula, pertencentes aos
funcionarios, contribuindo assim para um ambiente desconfortavel, o que acarretava no atraso

no desenvolvimento das atividades, e ainda perda irreparavel de documentos importantes.
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Como estagiaria, algumas atitudes e a¢des foram fundamentais para que pudesse
desenvolver um o trabalho e praticar os conhecimentos adquiridos em sala, a saber:
12 - Orientacdo do professor (a): A Universidade Estadual da Paraiba dispbe para cada
estagiario um professor supervisor, 0 mesmo da suporte ao aluno. Como a orientadora em
questdo continha experiéncia com arquivos juridicos, sua supervisdo tornou-se

imprescindivel.

2° - Orientacdo interna ao ambiente de trabalho: Por mais que o profissional que va
orientar ndo tenha conhecimento das metodologias arquivisticas, ele terd conhecimento da
instituicdo, e o saber profundo da empresa é fator importante para todo fazer arquivistico. O
orientador do escritério, facilitou na compreensdo dos arquivos bem como orientou quanto as
necessidades informacionais dos usuarios. Em se tratando de um estadgio num escritorio de
advocacia, os termos juridicos sao especificos da ciéncia juridica. Sendo assim o orientador da
instituicdo contribuiu bastante para que a estagidria se apropriasse dos termos juridicos,

estando sempre presente para o esclarecimento das duvidas.

3° Diagnostico fornecido pelo CONARQ: Apesar do diagndstico conter campos numa
perspectiva macro, ele serviu para nortear a estagiaria, fornecendo conhecimento sobre o
ambiente a ser trabalhado, incitando o reconhecimento das tipologias documentais que a
instituicdo produz e armazena em seu arquivo. Porém o estagiario (a) ndo deve acomodar-se
somente neste diagnéstico, 0 mesmo deve desenvolver campos que atenda a necessidade de
uma inspecdo pormenorizada, de modo criar um plano de agdo que melhor satisfaca as

necessidades dos usuarios, sé assim ele podera planejar um ambiente organizado e acessivel.

4° Embasamento tedrico: Apesar dos orientadores, o estagiario deve estudar de modo a
buscar solu¢des de melhoria para o arquivo. Os orientadores serdo aqueles que auxiliam em
suas atividades, instruindo o aluno para que ndo cometa erros e resulte um trabalho eficiente.
S6 é possivel o graduando obter sucesso no desenvolvimento do projeto se 0 mesmo embasar-
se teoricamente. A fundamentacdo foi primordial para garantir a instituicdo que o trabalho néo
estava sendo desenvolvido através de suposi¢fes, mas com base nas contribui¢des dos autores

e estudiosos da area.

5° Dialogo: O dialogo entre o estagiario e 0s gestores da empresa deve ser constante. Sendo
sempre de forma coerente com o ambiente de trabalho, respeitando hierarquias e impondo, ao

mesmo tempo, as necessidades do arquivo. A empresa privada objetiva um crescimento
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continuo, ao contratarem estagiario de arquivo reconhecem que este auxiliard no
desenvolvimento da instituicdo de modo eficiente.

No momento da aplicacdo do diagnostico fornecido pelo CONARQ foi necessario
ouvir dos gestores sobre as insatisfacGes e planejar as possiveis solugdes. Nestes momentos de
didlogos, colocou-se a necessidade do escritorio criar uma pasta denominada "CLIENTES",
nela reuniam-se todos os interesses dos clientes. Essa insercdo foi interessante, pois o
escritério tinha a cultura de produzir pastas apenas para os colaboradores e ndo para 0s
clientes, com o passar do tempo percebeu-se as vantagens de se criar pastas organizadas
segundo principios logicos.

Posterior a aplica¢do do diagnostico, deu-se inicio ao planejamento das a¢fes que
seriam desenvolvidas rumo a concep¢éo de um arquivo organizado.

O referencial tedrico mais utilizado para o desenvolvimento das atividades no
arquivo foi o livro “Arquivo: Teoria e pratica” de Marilene Leite Paes e o E-arq Brasil.Com
base nas leituras feitas, uma trecho destacou-se neste contexto, retirado do documento e-ARQ

Brasil, o qual julgamos de fundamental importancia para a proposta de trabalho, a saber:

A organizagdo dos documentos arquivisticos é feita com base num plano ou
codigo de classificagdo. Tal instrumento constitui-se no nucleo central de
qualquer SIGAD®. Por meio dele, sdo estabelecidas a hierarquia e a relagéo
organica dos documentos, devidamente demonstradas na forma como eles
sdo organizados em uma unidade de arquivamento.

Os documentos produzidos ou recebidos no decorrer das atividades do 6rgao
ou entidade sdo acumulados em unidades de arquivamentos e organizados,
de forma hierérquica, em classes, de acordo com um plano de classificacéo.
Como ndo ha, necessariamente, o agrupamento fisico dos documentos
digitais, eles sdo reunidos em unidades l6gicas de arquivamento por meio de
metadados, como, por exemplo, nimero identificador, titulo e codigo.” (e-
ARQ Brasil, 2011, p.39)

Com base na recomendacdo do e-ARQ Brasil, o projeto para a gestdo dos
documentos digitais do escritorio de advocacia foi idealizado visando a hierarquizacdo das
relagbes organicas dos documentos. Assim, foi divida em classes, subclasses, grupos,
subgrupos, unidades de arquivamentos e seus itens documentais, onde cada um possui sua
devida finalidade, na qual é consequéncia das atividades desenvolvidas na instituicéo.

As atividades no arquivo foram desenvolvidas com base nas necessidades

prioritarias dos usuarios internos do arquivo, haja vista a importancia de dar autonomia aos

! SIGAD é o Sistema Informatizado de Gest3o Arquivistica de Documentos (Brasil)
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sujeitos na recuperacdo informacional, foram estabelecidos aspectos de simplicidade,
flexibilidade e eficiéncia do uso do arquivo digital.
Na figura 3, temos um esquema de organizacdo de documentos extraido do

documento do e-ARQ Brasil.

Figura 3 Diagrama de organizacdo dos documentos

Diagrama de organizacdo dos documentos

CLASSE CLASSE CLASSE CLASSE
SUBCLASSE SUBCLASSE SUBCLASSE SUBCLASSE
GRUPO GRUPO
SUBGRUPO
UNIDADE DE UNIDADE DE UNIDADE DE
ARQUIVAMENTO ARQUIVAMENTO ARQUIVAMENTO
ITEM DOCUMENTAL ITEM DOCUMENTAL ITEM DOCUMENTAL

Fonte: e-ARQ Brasil (2001, p. 39)

A figura 3 demonstra o formato estrutural do novo projeto de arquivo. Porém, para o
mesmo enquadrar-se devidamente na organizacdo, seria preciso implementar outros métodos.
Diante da orientacdo em dispor uma pasta nomeada de CLIENTES, foi pensado como esta
seria identificada como uma classe, quais seriam as subpastas que levariam ao item
documental.

A autora Paes (1997, p. 60,61) descreve sobre os métodos de arquivamento,
colocando que "[...] Cada ramo de atividade exige um método diferente, adequando as suas
finalidades. Dai o problema dificil, quando se quer organizar um arquivo, da escolha do
método ideal de classificagdo [...]" a autora segue dizendo que a estrutura da entidade e a
natureza dos documentos indicam o método de arquivamento.

E preciso observar os itens utilizados frequentemente/acessados, como: nome, local,
namero, data e assunto. Com a identificacdo do mesmo, resulta 0 método que se adequa na

classificacdo. Como o arquivo digital do escritorio envolve em sua maioria pecas juridicas e
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administrativas, nos quais 0 nome do cliente e 0 nimero do processo direcionam a pesquisa
do usuario para o acesso a informacdo desejada, foi escolhido, através desta analise dos
colaboradores, que as classes seguiriam a alfabetacdo, ja que o nimero do processo torna-se

genérico e dificil memorizagdo para o usuario devido a quantidade de digitos.

2.1 Aplicabilidade da gestédo dos documentos digitais

A utilizagdo da pasta CLIENTES, como fundamental para o desenvolvimento das
atividades realizadas no escritorio, resultou na afirmacdo que realmente o método de
alfabetacdo foi o melhor a ser escolhido. O nome da pasta é bem sugestivo, indicando ao
pesquisador que os dados dos clientes encontram-se naquela pasta. Seguindo as orientacGes da
classificacdo escolhida, a alfabetacdo indica que os nomes de pessoas fisicas serdo descritos,
considerando o Ultimo sobrenome e, posteriormente, o prenome. Como na instituicdo nédo
tinham o habito de descrever os nomes dos clientes com essa formatacdo, ao estudarmos a
questdo, percebemos que facilitaria se a ordem fosse trocada.

Vale ressaltar que, o computador dispde a opcdo de organizar automaticamente as
pastas digitais, através da ordem alfabética, colocando na descricdo primeiro o pré nome, 0
computador organizaria na sequencia légica das letras dos nomes (A,B,C...). Como os clientes
sdo usualmente identificados pelo pré-nome, ficaria o Gltimo sobrenome seguinte a este. Ex.:
MARIA SILVA COSTA —» MARIA COSTA. A figura 4 apresenta como foi feita a

ordenacao.

Figura 4: Ordenacdo alfabética

|

» REDE » »| . » REDE »
Y Incluir na biblioteca ¥ Con@harccm v [ Incluir na biblioteca v Compadtilhar com v Gr
Nome Nome @
ANTONIO LINS MARIA COSTA
CLAUDIA LIMA JOSE HENRIQUE PEREIRA
JOAO HENRIQUE OLIVEIRA JOAO PAULO BATISTA
JOAO PAULO BATISTA JOAO HENRIQUE OLIVEIRA
JOSE HENRIQUE PEREIRA CLAUDIA LIMA
MARIA COSTA ANTONIO LINS

Fonte: Elaborado pela autora
Como podemos observar na figura 4, fica a critério do usuario a sequéncia das letras,

porém, sempre sera respeitada a sequéncia, por mais que seja crescente ou decrescente.
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A autora supracitada, Paes (1997, p. 66,67), explica sobre as descrigdes de nomes de
firmas, empresas, instituicdes e 6rgdos governamentais, sugerindo que sejam descritos da
maneira em que se apresentam. N&o ocorrendo a contracdo do nome, como ocorre nas pessoas
fisicas. Seguindo essa metodologia, foi decidido que as mesmas seguiriam tal regra, na qual
prevaleceria a razéo social da instituicdo, como uma forma de padronizar, sem utilizar nome

fantasia. Padronizar as descrigdes facilita a utilizagdo do arquivo.

Figura 5: Padronizacdo dos nomes de pessoas juridicas
o/ . » REDE »

ar - Incluir na biblioteca - Compartilhar com

-
Nome

ANTONIO LINS

CLAUDIA LIMA
COMPUTADORES E CIA SA
GRAC DE ARROZ LTDA
JOAO HENRIQUE OLIVEIRA
JOAO PAULO BATISTA
JOSE HENRIQUE PEREIRA
MARIA COSTA

ROUPAS FINAS LTDA

Fonte: Elaborado pela autora

Além de padronizar como 0s nomes seriam descritos, ocorreram outras mudancas
como: o formato da letra para caixa alta (como ja demonstrado nas imagens anteriores),
dispensou-se 0s acentos e pontos e substitui-se 0 espago em branco por underline, assim como

podemos verificar na figura 6.

Figura 6: Nulidade de acentos e pontos e utilizacdo do underline

»| » REDE » »| |. » REDE »
rv Incluir na biblioteca » Compartilharcom * v = Incluir na biblioteca Compartilhar cor
Nome Nome -
ANTONIO LINS ANTONIO_LINS
CLAUDIA LIMA CLAUDIA_LIMA
COMPUTADORES E CIA SA COMPUTADORES_CIA_SA
GRAO DE ARROZ LTDA — GRAO_ARROZ _LTDA
. JOAO HENRIQUE OLIVEIRA JOAO_HENRIQUE_OLIVEIRA

JOAO PAULO BATISTA JOAO_PAULO_BATISTA

JOSE HENRIQUE PEREIRA
MARIA COSTA
ROUPAS FINAS LTDA

JOSE_HENRIQUE_PEREIRA
. MARIA_COSTA
ROUPAS_FINAS_LTDA

Fonte: Elaborado pela autora
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Dando continuidade as atividades, percebeu-se que seria viavel subdivisdes a pasta
dos clientes, entdo, a mesma foi divida em ativos e inativos, pois todos os nomes soltos,
confundiriam os usuérios e dificultaria nas futuras eliminagcdes. Todos os clientes com vinculo
contratual vigentes com o escritorio seria localizado na pasta denominada “ATIVOS”.
Aqueles que ndo possuissem mais vinculo contratual localizaria em “INATIVOS”, conforme
afigura 7.

Figura 7: Pasta: CLIENTES

8 » REDE » CLIENTES »

r - Incluir na biblioteca « Compartilha
Nome =
ATIVOS
INATIVOS

Fonte: Elaborado pela autora

Ao relembrar as divisdes das classes que o e-ARQ Brasil expde, chega-se a concluséo
que a pasta CLIENTES, configura-se em classes, e ATIVOS e INATIVOS em subclasses, 0s
grupos sao as pastas com o0s nomes clientes e os subgrupos as divisdes das pastas dos clientes.

Vale salientar que, existem clientes que estdo envolvidos em mais de uma acgdo
juridica, caso a pasta dele ficasse sem subdivisdes, as documentacdes dos processos iriam se
misturar, resultando em dificuldades no acesso informacional. A solucéo foi subdividir esta
pasta em: DOCUMENTOS e PROCESSOS, onde DOCUMENTOS ficariam todos os
documentos do cliente que possivelmente seriam utilizados nos processos, como: procuragéo,
copia da identidade, CPF, contrato de sociedade (no caso das pessoas juridica), dentre outros e
a pasta PROCESSOS, armazenaria todos os arquivos referentes aos processos do cliente, esta
pasta, seria dividida por pastas processuais, onde cada processo conteria sua pasta, conforme

podemos perceber na figura 8:
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Figura 8: Pasta: PROCESSOS
»| I » REDE » CLIENTES » ATIVOS » CLAUDIA LIMA » | L, » REDE » CLIENTES » ATIVOS » CLAUDIA_LIMA » PROCESSOS »

rv Incluir na biblioteca v Compartilhar com v Grv Incluir na biblioteca v Compartilhar com v Gravar Nova pi

- A
Nome Nome

DOCUMENTOS—I—p CLAUDIA_X_ARTHUR_CARVALHO_00000000000000
PROCESSOS CLAUDIA_X_PAULA_TRINDADE_00000000000000
|

’ » REDE » CLIENTES » ATIVOS » CLAUDIA_LIMA » PROCESSOS » CLAUDIA_X_PAULA_TRINDADE_00000000000000

rv Incluir na biblioteca ¥ Compartilhar com v Gravar Nova pasta

P

Nome

) 2013_10_20_CLAUDIA_X_PAULA_00000000000000_INICIAL_IDENIZACAO
) 2013_12_10_CLAUDIA_X_PAULA_00000000000000_SUBSTABELECIMENTO
®) 2015.06_03_CLAUDIA_X_PAULA_00000000000000_CONTRA_RAZOES

) 2016_02_18_CLAUDIA_X_PAULA_00000000000000_SENTENCA

Fonte: Elaborado pela autora

Com o término da acdo juridica/administrativa, seria acrescido 0 nome BAIXADO,
ficando como o primeiro nome da pasta processual, facilitando para a identificacdo da pasta
que ficou que encontra-se na fase intermediaria, onde o uso ndo é frequente, podendo
regressar ao uso corrente, caso uma das partes do processo conteste o julgamento ou sendo
eliminado apds o periodo devido de guarda.

As descrigdes das unidades de arquivamento seriam apenas 0 primeiro nome do
cliente, em seguida a parte contraria do processo, findando na numeracao da acédo juridica ou
administrativa. O motivo da diminuicdo do nome do cliente, serd embasado, pela limitacdo do
computador, ja que ele s6 comporta 255 caracteres de descricdo. Entdo, quanto menor o
nome, melhor, para evitar erros.

Conforme preconizado pela literatura sobre a descri¢do, o item documental neste
contexto, foi descrito seguindo a logica cronoldgica. Porém, a ordenacdo das datas seguiu
uma ordem incomum para realidade brasileira, ja& que a leitura do calendario brasileiro ¢
realizada primeiro na identificagdo do dia, seguindo de més e ano. A data do item documental,
sera ano_més_dia, essa sequéncia permite com que os arquivos fiquem dispostos seguindo
uma ordem légica dos fatos ocorridos.

Obervando a figura 9, percebe-se que ao retirar da descricdo inicial (a data), restara
apenas a definicdo da tipologia do arquivo. Sem a cronologia, a ordem dos arquivos,
seguiriam a ldgica alfabética, onde a primeira letra da tipologia que definiria a ordem dos
arquivos. O resultado seria desastroso, ja que a sequéncia dos nomes dos componentes do
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processo ndo segue uma ordem alfabética, ocasionando desordem dos itens documentais.

Como pode ser visto a seguir (figura 9), sem a utilizacdo da cronologia, dificultaria o acesso.
Figura 9: Utilizacdo de cronologia

| . » REDE » CLIENTES » ATIVOS » CLAUDIA_LIMA » PROCESSOS » CLAUDIA_X_PAULA_TRINDADE_00000000000000

tw Incluir na biblioteca v Compartilhar com ¥ Gravar Nova pasta

-

Nome

= CLAUDIA_X_PAULA_00000000000000_CONTRA_RAZOES

B CLAUDIA_X_PAULA_00000000000000_INICIAL_IDENIZACAO
B CLAUDIA_X_PAULA_00000000000000_SENTENCA

) CLAUDIA_X_PAULA_00000000000000_SUBSTABELECIMENTO

»[ L. » REDE » CLIENTES » ATIVOS » CLAUDIA_LIMA » PROCESSOS » CLAUDIA_X_PAULA_TRINDADE_00000000000000

rv Incluir na biblioteca v Compartilhar com v Gravar Nova pasta

~

Nome

B 2013_10_20_CLAUDIA_X_PAULA_00000000000000_INICIAL_IDENIZACAO
4] 2013_12_10_CLAUDIA_X_PAULA_00000000000000_SUBSTABELECIMENTO
B 2015_06_03_CLAUDIA_X_PAULA_00000000000000_CONTRA_RAZOES

M 2016_02_18_CLAUDIA_X_PAULA_00000000000000_SENTENCA

Fonte: Elaborado pela autora

Outro beneficio que a descricdo da data fornece, é a analise das indexacdes dos
usuarios. O arquivo digital é utilizado por todos os colaboradores do escritério estes sdo
passiveis de cometerem erros na descricdo de seus arquivos. Analisando os documentos

acrescidos diariamente, permite com que haja um gerenciamento e mantimento do padréo
estipulado, conforme a figura 10.

Figura 10: Analise das descricoes

1|/ Resulados da esquisa em CLAUDIA X PAULA TRINDADE 00000000000 » v |4 ‘2016_02_18 X
(v Sharpequin Gt £v0 0
l 2016,02.18, CUAUDIA X PAULA 0000000000000 SENTENCA Data de modiicacdo: 0303/2016 1046
b Tamanho: STLK8

(st Rebeca\Avea de Tfabalho\REDE\(IIENTES\ATNOS\(LAUDIA_LHM\PROCESSOS\(MUDIA_X_PAULA_TRNOADE_WMIBI

Fonte: Elaborado pela autora
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Através de uma atitude simples, colocando a data do dia anterior no canto direito
superior, na barra de pesquisa que o computador fornece, pode-se analisar se 0 documento foi
descrito corretamente, alem do item documental, é possivel analisar todo o caminho digital,
viabilizando uma analise profunda do arquivo.

Caso ocorra algum erro em alguma descrigdo documental é possivel identificar aquele
que cometeu equivoco. Ao clicar com o botdo direito no documento, aparece ao final a op¢ao
"propriedades".

Figura 11: Verificagdo dos metadados

®m Propriedades de 2016_02_18_CLAUDIA_X_PAULA_0OO... SENESa

| Geral | Seguranga | Detalhes | VersSes Antenores |

Propriedade Valor
Argquineog
MNome 20M6_02_18_CLAUDILA_X_PAULA...
Tipo Arguivo PDF
Caminho da pasta CUsusrios ' Rebeca™drea de Trab..
Tamanho 571 KB
Data da criagio 03/03,°2016 20:53
Data de modificacdo 035032016 10:16
Atrbegos A e
Proprietario Rebeca-PC\WRebeca [
Computador REBECA-PC (este computador)

Bemowver Propriedades & Iinfomacies Pessoais
OK I [ Cancelar ] Aplicar
_—P———
Fonte: Elaborado pela autora

Como pode ser percebido no exemplo da figura 11, essa ferramenta dispGe 0s
metadados do item documental, proporcionando inclusive a informagdo do responsavel pelo
arquivo que fora acrescido.

Ao se estudar gestdo de documentos digitais, o estudo dos metadados é fundamental.
Os “metadados sdo elementos fundamentais em um sistema de gestdo eletronica de
documentos, pois agregam interpretacdes e informacdes que facilitam a organizacdo e a
localizagdo de pecas documentais.” (LUCCA; CHARAO; STEIN, 2006, p. 70). A citacdo
enfatiza e explica a importancia da utilizacdo da ferramenta propriedades na aba detalhes. Os

26



metadados auxiliam no gerenciamento do arquivo e na manutencdo da organizacdo do
mesmo.

E importante destacar que, comumente, mais de um cliente encontra-se no mesmo
processo. Para minimizar a incidéncia de duplicidade documental, foi elaborada uma
ferramenta indicativa, funcionando da seguinte forma; vamos supor que os clientes
PAULA_TRINDADE, MARCELA_LINS e ANA_DUARTE, entraram com um processo em
face da empresa que trabalhavam. A acdo juridica sera Unica, onde as trés seriam as autoras,
COmMo 0 processo € um so, para que as documentacdes referentes a ela ndo seja salvo nas trés
pastas, foi escolhido o critério alfabético para armazenar a documentacdo. Sendo assim, tudo
referente ao processo ficaria na pasta da cliente ANA_DUARTE e nas demais ficaria o

seguinte aviso:

Figura 12: Indicativo dos arquivos

h; MARCELA_UINS X _ROUPAS BONITAS LTDA_00000000000000000000.pdf - Adobe Reader
Arquive Editar  Visualizar Janela Ajuda

ABREe=] oe|deo@=[-]|BE|6 |2 % |
L}

Os arquivos relacionados ao processo: 00000000000000000000 estdo localizados na pasta
de : ANA DUARTE

Os clientes CRC que estdo envolvidos neste processo sdo:

ANA_DUARTE 00000000000
MARCELA_LINS 00000000000
PAULA_TRINDADE 00000000000

Fonte: Elaborado pela autora

Na pasta da cliente MARCELA LINS, o arquivo serd acrescido seguindo a mesma
regra que a pasta do processo, ja que a mesma refere-se ao indicativo de localidade dos
documentos.

Existem casos em que uma acdo juridica estd diretamente relacionada a outra,
ocorrendo a correlagdo entre eles. O processo matriz armazena uma subpasta descrita com 0s
primeiros nomes das partes, o nimero do processo e a indicagdo APENSO. Os nomes sdo

contraidos, caso contrario ocorreria erro na incidéncia de documentos na pasta, j& que o
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computador limita a descricdo para 250 caracteres. Ficando da seguinte maneira, conforme
exemplo da figura 13.
Figura 13: Pasta: APENSO

[J0 » REDE » CLIENTES » ATIVOS » CLAUDIA_LIMA » PROCESSOS » CLAUDIA_X_PAULA_TRINDADE_00000000000000 »

tow Incluir na biblioteca « Compartilhar com « Gravar Nova pasta

I CLAUDIA_X_PAULA00000000000000_APENSO
= 2013_10_20_CLAUDIA_X_PAULA_00000000000000_INICIAL_IDENIZACAQ
%) 2013_12_10_CLAUDIA_X_PAULA_00000000000000_SUBSTABELECIMENTO
=) 2015_06_03_CLAUDIA_X_PAULA_00000000000000_CONTRA_RAZOES

= 2016_02_18_CLAUDIA_X_PAULA_00000000000000_SENTENCA

Fonte: Elaborado pela autora

A pasta CLIENTES foi a primeira a ser desenvolvida, resultando em padrdes que
seriam utilizados em todo arquivo. A utilizacdo das letras em caixa alta e underline foram
atribuidas em todo o arquivo. A seguir demonstrarei a formatacao do arquivo como um todo.

O desenvolvimento da pasta CLIENTES permitiu a observagdo das necessidades de
outras pastas. Foram criadas assim, as seguintes pastas: AGENDA, CRC, DIARIOS,
PESQUISA e SCANNER.

A pasta AGENDA, subdividi-se em duas, uma refere-se as agendas de audiéncias e
julgamentos, instruindo as atividades a serem cumpridas pelos advogados; nomeada de
AGENDA_AUDIENCIA. A segunda pasta é descrita como: AGENDA_CONTATOS, a
mesma contém a digitalizacdo de duas agendas fisicas (em papel), esta armazena o0s contatos
de clientes, advogados, féruns e outros numeros de interesse do escritorio.

A pasta AGENDA_AUDIENCIA foi composta por subpastas referentes aos anos e
dentro de cada uma ficaréo as subpastas referentes aos meses, e dentro de cada pasta referente
ao més ficardo os documentos, ficando na seguinte sequéncia ano, més e o dia (o dia sera
referente a segunda-feira da semana). O nome DIGITALIZADO significa que a agenda fisica
foi digitalizada (para as agendas mais antigas), AGENDA_CRC para 0s arquivos natos
digitais, ou seja, 0s arquivos que ja nasceram no ambiente virtual, conforme a figura 14

explana:
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Figura 14: Pasta: AGENDA CRC

AGENDA-CRC » AGENDA_CRC » 2015_AGENDA_CRC »
Nova pasta Nova pasta
Nome
2015_01_AGENDA_CRC
2011_AGENDA_CRC 2015_02_AGENDA_CRC
2012_AGENDA_CRC w— 2015_03_AGENDA_CRC
NIB-AGENDA-CRC PASTAS 2015_04_AGENDA_CRC SUBPASTADE
- = PRINCIPAIS 2015_05_AGENDA_CRC 2015 AGENDA CRC
2014_AGENDA_CRC 2015_06_AGENDA_CRC =~ -
2015 AGENDA CRC 2015_07_AGENDA_CRC

2015_08_AGENDA_CRC
2015_09_AGENDA_CRC
2015_10_AGENDA_CRC
2015_11_AGENDA_CRC
2015_12_AGENDA_CRC

v

AGENDA _CRC » 2015_AGENDA_CRC » 2015 Ol1_AGENDA_CRC

wa pasta

Nome - DOCUMENTO DA PASTA:
43 2015_01_12_AGENDA_CRC 2015_01_AGENDA

) 2015_01_19_AGENDA_CRC
Caso o documento tenha sido digitalizado,

ele sera descrito da seguinte maneira:
2010_12_30_DIGITALUZADO_AGENDA_CRC

Fonte: Elaborado pela autora

Percebe-se que o padrdo estipulado na pasta CLIENTES, serviu para AGENDA _CRC,
evitando a disparidade, viabilizando ao usuario semelhancas, interferindo na familiarizacédo
com a nova formatagéo do arquivo.

A pasta subsequente foi a AGENDA_CONTATOS, ela contém dois arquivos no
formato PDF, cada um corresponde a uma agenda fisica (em papel). Para facilitar o acesso, as

mesmas foram digitalizadas e armazenadas na REDE.

Figura 15: Pasta: AGENDA _CONTATOS

a » REDE » AGENDA » AGENDA_CONTATOS

[ Incluir na biblioteca Compartilhar com

-

Nome

=] DIGITALIZADO_AGENDA_O1
= DIGITALIZADO_AGENDA_O2

Fonte: Elaborado pela autora

Dando continuidade, percebeu-se a necessidade da criagdo de uma pasta que reunisse
os documentos referentes ao administrativo, algo que englobasse arquivos referentes ao
financeiro, contratos e recursos humanos, ou seja, as atividades meio da instituicdo. A CRC,
comporta todos os arquivos referentes a administracao, seu uso é restrito, ndo podendo assim,
ser acessado por todos os computadores do escritorio. Suas sub-pastas serdo, FINANCEIRO,
CONTRATOS E RECURSOS HUMANOQOS. Como elas contém informacbes sobre os
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colaboradores, gastos da empresa e contratos, ndo seria viavel se todos pudessem acessar,
com isso a pasta foi configurada para apenas 0s gestores acessarem, por questfes de

privacidade e seguranca.

Figura 16: Pasta: CRC

A

Nome Nome
AGENDA_CRC CONTRATOS
CLIENTES
CRC ——» FINANCAS

RH

Fonte: Elaborado pela autora

Dentro da pasta de CONTRATOS, constituiu-se a subdivisdo das pastas:
HONORARIOS e FORNECEDORES onde a primeira refere-se aos clientes e a segunda
refere-se aos contratos que o escritério fez com as prestadores de servigos.

Dentro de honoréarios existem as pastas de ASSESSORIA e PARTICULAR, tendo
em vista que os contratos de acessorias sdo aqueles que fazem um pagamento mensal ao
escritério. Dessa forma facilitaria para a visualizacdo e a busca dos pagadores constantes,
diferenciando-os daqueles que pagam por agéo. Os classificados como particulares constituiu-
se na pasta do cliente a descricdo da documentacdo, se € um contrato de indenizacdo ou
cobranca (entre outros) ndo sendo necessaria tal descricdo para os de acessoria, ja que estes
sdo relacionados a qualquer eventualidade que ocorra ao cliente relacionado ao direito.

Na pasta de RH contém as subpastas, ADVOGADOS, ESTAGIARIOS,
FUNCIONARIOS, PARCERIAS, esta Gltima, parcerias refere-se as pessoas que fazem
parceria com o escritério em um determinado processo.

A pasta FINANCAS tem uma subpasta nomeada de PAGAMENTOS onde arquiva-
se informac0es referentes a recebimento de pagamento e pagamentos a efetuar, com isso a
pasta foi subdividida em PAGAMENTOS_HONORARIOS e
PAGAMENTOS _EFETUAR.

A pasta PAGAMENTOS _HONORARIQS, referiu-se aos clientes, essa pasta foi
dividida por ano, e dentro de cada ano houve a divisdo por més, em seu interior ficaram o0s
documentos onde em sua descricdo contiveram 0 ano, 0 mME& e 0 nome
PAGAMENTOS_HONORARIOS, o documento foi composto por duas abas, uma com o
nome ACESSORIA e o outro PARTICULARES, em cada lista contétm o nome dos seus
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referentes, o valor e se 0 pagamento foi realizado. Além deste documento, a pasta contém os
documentos produzidos pelo setor financeiro, como: boleto, declaragdo de pagamento, este
por sua vez € descrito com a data da producdo, 0 nome do cliente e ao que o documento de
refere (tipologia).

Dentro da pasta PAGAMENTOS_EFETUAR estdo os pagamentos que a instituigdo
realiza, contendo assim uma subpasta referente ao ano, e posteriormente, a0 més, dentro da
mesma ficardo os documentos onde serdo descritos ao que se refere (tipologia). E interessante
que seja feita uma lista para os colaboradores contendo assim 0s nomes de cada um, o valor a
receber e se 0 pagamento ja foi realizado. Em relacdo as contas fixas da mesma forma, fazer
uma lista com o nome de cada conta o valor delas e se ja foi paga, os documentos que contém
0s pagamentos dos colaboradores e das contas do escritério da mesma forma de compras, caso
0 escritdrio tenha feito mais de 5 compras em um més, fazer um lista indicando quais compras
foram feitas, quanto elas custaram e se ja foram feitos os pagamentos. Sendo viavel saber
guanto custou cada pagamento realizado para auxiliar no conhecimento dos gastos realizados
mensalmente. Caso exista algo referente a financas e ndo se encaixe na categoria
PAGAMENTOS, criar entdo uma nova pasta.

Salienta-se que todos os dias sdo produzidos didrios, 0s mesmos possuem grande
importancia para o bom andamento das atividades do escritorio, j& que eles se referem aos
compromissos a serem cumpridos nos foruns, ou seja, as diligéncias. Diante do que foi
exposto foi criada uma pasta onde foram armazenadas as informacdes relacionadas a tais

compromissos, sendo nomeada de DIARIOS, conforme figura 17.
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Figura 17: Pasta: DIARIOS
Pastas referentes aosanos

Pastas referentes aosmeses

» DIARIOS »

ova pasta > Dl}\_ﬁdg D_-ZBI_S__(EIZEJ
lova pasta

2013_DIARIO_CRC

2014 _DIARIO_CRC

2015_DIARIO_CRC 2015 01_DIARIO_CRC

2015_02_DIARIO_CRC
2015_03_DIARIO_CRC
2015_04_DIARIO_CRC
2015_05_DIARIO_CRC
2015_06_DIARIO_CRC
2015_07_DIARIO_CRC
2015_08_DIARIO_CRC
Nova pasta 2015_09_DIARIO_CRC
2015_10_DIARIO_CRC

2015_11_DIARIO_CRC

i) 2015_01_02_DIARIO_JF_TRF5_PB_PE 2015.12_DIARIO_CRC

DIARIOS » 2015 _DIARIO_CRC » 201501 DIARIO_CRC

Fonte: Elaborado pela autora

by

Percebe-se que essa pasta se opde a pasta administrativa (CRC), no quesito
classificatério, pois suas subpastas sdo classificadas cronologicamente, contendo afinidade
com a pasta AGENDA. As duas possuem finalidades parecidas, outro motivo decisério para
que esta fosse cronoldgica € que os documentos demonstram atividades a serem cumpridas
em dias especificos. A descri¢cdo do documento fica na seguinte Idgica: data (ano_més_dia),
seguindo do nome DIARIO, findando com as abreviaces dos nomes dos 6rgdos produtores
dos diérios e o estado da autarquia.

Foi também criada uma pasta denominada, PESQUISA, essa pasta serve como um
meio de consulta para elaboracédo de pecas processuais e informacdes da rotina da instituicéo.
Suas subpastas foram compostas por: modelos de pecas, livros juridicos, jurisprudéncias,
dentre outras ferramentas, como a cartilha de auxilio no manuseio do arquivo, esta Ultima

criada pela estagiéria.

Figura 18: Pasta: PESQUISA
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» PESQUISA »

Nova pasta
Nome ’
SUBPASTAS DE
PESQUISA . BIBLIOTECA
JURISPUDENCIAS
MODELOS

Fonte: Elaborado pela autora

Na figura 19, verifica-se quanto ao campo relacionado a Biblioteca, em termos de
bibliografia, os Unicos livros que possui é de um programa computacional chamado
CALIBRE, diante disto o que esta dentro da pasta ndo pode ser alterado, para ndo corromper

os livros.

Figura 18: Pasta: BIBLIOTECA

» PESQUISA »{ BIBLIOTECA »

at

lova pasta

Q

Nome

[
W

LIVROS_PROGRAMA_CALIBRE

Fonte: Elaborado pela autora

Na figura 20, temos a pasta referente a MODELQOS, relacionados as tipologias
documentais existentes, 14 existem subpastas descritas como temas gerais do modelos que
podem ser encontrados. Os documentos devem ser descritos, apenas com sua tipologia,
exemplo: INICIAL_DIVORCIO
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Figura 19: Pasta: MODELOS

- =  PESQUISA & MODELOS

Gravar Nowva pasta

AGRAVO_INSTRUMENTO
AGRAVO_INTERNO
AGRAVO_PROPRICO_AUTOS_RExt
AGRAVO_PROPRIOS_AUTOS_REsp

AGRAVO _REGIMENTAL

AGRAVO_RETIDO

ALEGACOES_FINLAIS

APELACAOC

APELACACO_ADESIVA
CARTA_TESTEMUNMHAVEL

CONTESTACAC
CONTRARRAZOES_AGRAVO
CONTRARRAZOES_APELACAC
CONTRARRAZOES _ EMBARGOS_EXECUCACO
CONTRARRAZOES _EMBARGOS_DECLARACAC
CONTRARRAZOES RECURSO_CRDINARIO
CONTRARRAZOES RECURSO_REVISTA
CONTRARRAZOES REsp
CONTRARRAZOES_RExt
CONTRATO_ANALISE
CONTRATO_ELABORACAC
CORREICAC_PARCLAL
CUMPRIMENTO_SENTENCA
DEFESA_ADMINISTRATIVA

DISTRATO

EMBARGOS _DECLARACAC

Fonte: Elaborado pela autora

Apds a estruturacdo do projeto e a aceitacdo dos gestores da nova formatacdo do
arquivo digital, foi percebida a viabilidade da empresa adquirir outro servidor, 0 novo arquivo
seria implementado nele. A mudanca de servidor influenciou na contratagdo de uma empresa
especializada em redes, ela garantiria a seguranca de transferéncia dos dados de um servidor
para o outro.

Apds implantada a gestdo dos documentos digitais 0s quais 0s passos foram descritos
no decorrer do presente relatorio, houve a necessidade de treinar 0s usuarios internos da
instituicdo, de modo a capacitd-los a e familiarizad-los com relagdo aos novos métodos
utilizados. Este momento é considerado de extrema importancia, por varios motivos, a saber:
0s usudrios internos fazem uso constante dos documentos, e eles precisavam ter autonomia
nos procedimentos com base nos padrdes estabelecidos, enquanto pratica arquivistica, a
gestdo necessita de apoio de todos o0s usuarios, caso contrario, todo o trabalho desenvolvido

pode ser desprezado.
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3 TREINAMENTO: Momento importante para uma eficiente gestéo

Com a proposta da substituicdo de servidores de memdria, no qual a gestdo
documental implantada seria contemplada, percebeu-se ser 0 momento propicio para a
promocdo de treinamento para todos os colaboradores, assim, quando o arquivo estivesse
acessivel todos saberiam manuseé-lo.

Tamayo e Abbad (2006, p. 11) definem treinamento como " o0s esfor¢os das
organizacOes para disponibilizar situacbes de aprendizagem que propiciem melhoria de
desempenho no trabalho”. O intuito da empresa foi justamente aperfeicoar os funcionarios
para 0s novos procedimentos que entrariam em vigor a partir daquele momento, evitando
queda de desempenho do profissional por ndo conhecer a nova formatagdo do arquivo digital.

O processo de treinamento foi de extrema importancia para os usuarios do arquivo,
tendo em vista que seriam eles que acrescentariam ou eliminariam determinadas pastas e
documentos. A respeito do treinamento Oliveira et al (2015, p.6) em trabalho recentemente
publicado no VII Encuentro Latinoamericano de Bibliotecarios, Archivistas y Museblogos,
EBAM, corroboraram afirmando que "Esta atividade viabiliza de uma forma dinamica o
aprendizado dos colaboradores com uma atividade na qual ndo se obtinha. Enquadrando-os na
situacdo vigente, "o treinamento dispde um aprendizado dindmico, refletindo na eficiéncia de
atividades futuras, ocasionando o conhecimento do novo ambiente de trabalho e da forma em
que devem manusea-lo”.

Para facilitar aplicabilidade do treinamento, foi elaborada uma cartilha informativa,
nela continham explicagdes textuais e ilustrativas de como acessar as pastas, descrever e
indexar os documentos arquivisticos, explicando também a finalidade de cada pasta e a
importancia em seguir os padrdes estipulados.

Os encontros para aplicar os treinamentos foram variados. No inicio, os treinamentos
seriam aplicados por setor, porém, houve dificuldade da obtencéo de todo o setor comparecer
as reunides. Com isso, chegou-se a conclusdo da viabilidade em marcar dias de treinamento,
nestes dias aqueles que pudessem, compareceriam e aprenderiam sobre o novo arquivo
digital.

No periodo de um més todos ja estavam cientes sobre 0 manuseio da nova rede de
compartilhamento de dados. Mesmo sem a instalacdo do novo arquivo digital, aqueles que

fossem participando do treinamento, ja praticavam a nova forma de descrever, ordenar, e
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representar os documentos. Essa orientacdo foi dada com o intuito de facilitar o uso do novo
arquivo digital, implantado nesta experiéncia de estagio.

Vale salientar que existiram motivacdes pré e pos treinamento, para que 0S
colaboradores pudessem se familiarizar com o arquivo digital. Lacerda; Abbad (2003, p.82)
dizem que, "Motivacdo para Treinar ou Motivacdo para Aprender pode ser definida como
direcdo, esforco, intensidade e persisténcia com que os treinados se engajam nas atividades
orientadas para aprendizagem antes, durante e depois do treinamento.” As motivagdes que 0s
autores se referem, foram o envio da cartilha via e-mail para todos os colaboradores, antes
mesmo do treinamento presencial. Apés o treinamento, foram elaborados lembretes
especificos para cada colaborador, particularizando as explicagdes para a pasta em que eles
mais utilizavam para desenvolver seu trabalho.

Quando a nova formatacdo do arquivo digital foi implementada, ndo ocorreu
estranhamento dos funcionérios, pois todos j& haviam conhecido e aprendido sobre o arquivo
durante o treinamento, evitando transtornos e ddvidas no uso, acesso e dos documentos
arquivisticos.

Outro auxiliador na recuperacdo do documento arquivistico € a esquematizacdo do
vocabulério controlado, o Dicionéario de Terminologia Arquivistica (2005, p. 174) define
vocabulario controlado como o “conjunto normalizado de termos que serve a indexagdo e a
recuperacdo da informagao”. A elaboracdo dessa ferramenta permite a padronizagdo na

descricdo do documento, conforme o exemplificado na Tabela 1.

Tabela 1: Controle de vocabulario

VOCABULARIO CONTROLADO PARA
TERMOS JURIDICOS INDEXACAO DO DOCUMENTO

INDICACAO_QUESITOS
INDICACAO_TESTEMUNHA INDICACAO_PROVAS
INDICACAO_OITIVA_TESTE MUNHA

MEMORIAIS RAZOES_FINAIS ALEGACOES_FINAIS

PETICAO_LEVANTAMENTO_VALORES | LEVANTAMENTO_VALORES
EXPEDICAO_ALVARA

Fonte: Elaborado pela autora
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A esquematizagdo do controle de vocabulério foi realizada em conjunto com os
advogados do escritdrio, dessa forma, os termos escolhidos para indexacdo do documento
foram os que os gestores utilizam frequentemente. Apesar da pluralidade terminoldgica, a
reducdo para um anico termo auxilia a recuperacdo da informacao. A totalidade da tabela do

controle de vocabulério, encontra-se em apéndice (APENCIDE A).
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4 METODOLOGIA

O relatério de estagio foi desenvolvido com base na experiéncia de estdgio em
escritério de advocacia. Durante o periodo de estagio foi feito um levantamento bibliografico
das principais literaturas que discutem a questdo da gestdo de documentos digitais, bem como
foram feitos estudos sobre as tecnologias computacionais e leituras de manuais de GED a
exemplo do e-Arq Brasil. O presente relatorio é a explanacdo de tudo que fora aprendido e
produzido na experiéncia de estagio.

O desenvolvimento da pesquisa acarretard a unificacdo de fatores os quais resultardo
na compreensdo de algo. "Na realidade, a pesquisa desenvolve-se ao longo de um processo
que envolve inumeras fases, desde a adequada formulacdo do problema até a satisfatéria
apresentacdo dos resultados.” (GIL, 2002, p.17).

Caracterizando-se pelo tipo exploratério e descritivo, onde buscou-se aprofundar o
conhecimento sobre a formulacdo e utilizacgio do GED em escritério de advocacia,
aproximando assim o objeto do estudo. A natureza configura-se em qualitativa o que significa
dizer, que ela tera a intencdo de analisar os dados obtidos através de estudos tedricos e
levantamento dos elementos informacionais adquiridos na pesquisa. O estudo também
configura-se em bibliogréafica, na perspectiva que se fez pesquisa em literaturas da area
arquivistica e uma andlise nos documentos armazenados eletronicamente do arquivos do
escritorio supracitado (Sa-Silva, Almeida, Guindani, 2009).

O universo na pesquisa sdo as empresas prestadoras de servicos juridicos, localizadas,
na cidade de Jodo Pessoa - PB. A amostra é o escritorio representado ficticiamente como

CRC, localizadas, na cidade de Jodo Pessoa - PB.
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5 CONSIDERACOES FINAIS

O estagio em escritorio de advocacia me proporcionou um aprofundamento teérico e
pratico das atividades arquivisticas, ampliando também meu conhecimento sobre as
documentacdes juridicas e gestdo no arquivo digital. Apesar de ter sido a primeira estagiaria
de arquivologia no escritorio, a receptividade foi positiva, visto, o interesse de organizagdo
por parte dos gestores, 0 que permitiu que o trabalho fosse desenvolvido de forma agradavel e
produtiva.

A intencdo do relatério de estagio é explanar o que foi desenvolvido no periodo de
estagio, objetivando expor os conhecimentos adquiridos enquanto estudante, sendo este
relatdrio fruto dos conhecimentos adquiridos em cada disciplina ministrada, bem como tem a
pretensdo de auxiliar outros graduandos/estagiarios de arquivologia em suas experiéncias
laborais.

As mudangas ocorridas, podem acarretar futuramente, em estudos de usuarios. Através
das implementacbes das metodologias arquivisticas, observar na perspectiva dos
colaboradores, as impressdes a cerca das alteracdes ocorridas no arquivo digital.

O estagio repercutiu positivamente em minha vida académica, resultando em dois
artigos apresentados em congressos internacionais. O primeiro artigo, titulado como:
GESTAO DE ARQUIVOS ELETRONICOS: um relato de experiéncia na implantacdo de
metodologias que possibilitem o acesso informacional, sendo apresentado no Il Seminario
Latinoamericano de Legislacion Archivistica, escrito em conjunto com a professora, Danielle
Alves de Oliveira. O segundo artigo, titulado como: DA ORGANIZACAO ARQUIVISTICA
AO TREINAMENTO DE PESSOAL: Uma estratégia aplicada no Arquivo do escritorio de
advocacia, apresentado no VII Ecuentro Latinoamericano de Bibliotecarios, Archivistas y
Musedlogos escrito em conjunto com a professora Danielle Alves de Oliveira e o graduando
de arquivologia, Jefferson Higino da Silva.

O relatorio de estagio representa o trabalho desenvolvido como estudante de
arquivologia, contribuindo em enfatizar a minha compreensdo da importancia do trabalho
arquivistico em empresas de cunho juridico administrativo, evidenciando que a arquivologia
ndo somente trabalha com documentos em estado fisico, como também deve-se implementar
em suporte digital. Os métodos desenvolvidos podem ser utilizados em arquivos da mesma
natureza, a saber, arquivo juridico/administrativo de instituicdo privada, devido a

especificidade da documentag&o e nas necessidades comuns de informacao dos usuarios.
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APENDICE A - Vocabulario controlado elaborado para o escritério de advocacia

TERMOS ACEITOS TERMOS NAO ACEITOS EXEMPLO

ACAO_ANULATORIA
ACAO_COBRANCA_ALUGUEL
ACAO_INDENIZATORIA

ACAO_REINTEGRACAO_POS
ACAO INICIAL, PETICAO_INICIAL SE

ACAO_REPETICAO_INDEBITO

ACAO_REVISAO_CONTRATU
AL

ACAO_DISSOLUCAO_SOCIED
ADE

AGRAVO_INSTRUMENTO

AGRAVO_INTERNO AGRAVO_REGIMENTAL

AGRAVO_PROPRIO_AUTOS_RE

AGRAVO_PROPRIOS_AUTOS_REsp

AGRAVO_RETIDO

APELACAO

APELACAO_ADESIVA

CONTESTACAO

CONTRARRAZOES_AGRAVO CONTRAMINUTA_AGRAVO

RECURSO

CONTRARRAZOES_APELACAO




CONTRARRAZOES_EMBARGO_EXE
CUCAO
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CONTRARRAZOES_EMBARGOS_DE
CLARACAO

CONTRAMINUTA

CONTRARRAZOES_RE

CONTRARRAZOES_RECURSO_ORDI
NARIO

CONTRARRAZOES_RECURSO_REVI
STA

CONTRARRAZOES_REsp

CONTRATO_ANALISE

CONTRATO_ELABORACAO

COPIA

DILIGENCIA

CUMPRIMENTO_SENTENCA

EXECUCAO

DEFESA_ADMINISTRATIVA

DESPACHO

DISTRATO

EMBARGOS_DECLARACAO

EMBARGOS_EXECUCAO

EMBARGOS_PENHORA

EXECUCAO

EXCECAQO_IMPEDIMENTO

SUSPEICAO

EXCECAO_INCOMPETENCIA
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EXCECAQO_SUSPEICAO

HABILITACAO

IMPUGNACAQO_CALCULOS

CALCULOS

IMPUGNACAO_CONTESTACAO

IMPUGNACAO_DOCUMENTOS

IMPUGNAR_DOCUMENTOS

IMPUGNACAQO_JUSTICA_GRATUIT

A

IMPUGNACAO_LAUDOS

LAUDOS

IMPUGNACAO_PRIMEIRAS_DEC
LARACOES

IMPUGNACAO_VALOR_CAUSA

INDICACAO_ASSISTENTE_TECNIC

0]

INDICACAO_PROVAS

INDICACAO_QUESITOS
INDICACAO_TESTEMUNHA

INDICACAO_OITIVA_TESTE
MUNHA

JUNTADA

LEVANTAMENTO_VALORES

PETICAO_LEVANTAMENTO_
VALORES

EXPEDICAO_ALVARA
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NOTIFICACAO_EXTRAJUDICIAL

PEDIDO

REQUERIMENTO

RECONSIDERACAO

RECONVENCAO

RECURSO_ADMINISTRATIVO

RECURSO_INOMINADO

RECURSO_ESPECIAL

RECURSO_EXTRAORDINARIO

RECURSO_ORDINARIO

RECURSO_REVISTA

RELATORIO RELATORIOS
TERMO_AUDIENCIA
TERMO ATA TERMO_ACORDO_EXTRA
JUDICIAL
TERMO_ACORDO_JUDICI
AL
VISTAS

TERMOS PARA COPIA

ACORDAO

DECISAO

DESPACHO
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PARECER

SENTENCA

TEMOS EXCLUSIVOS DO CRIMINAL

AGRAVO_EXECUCAO

ALEGACOES_FINAIS

MEMORIAIS

RAZOES_FINAIS

CARTA_TESTEMUNHAVEL

CORREICAO_PARCIAL

EMBARGOS_INFRINGENTES

EXCECAO_INSANIDADE_MENTAL

EXCECAOQO_LITISPENDENCIA

HABEAS_CORPUS

HABEAS_DATA

HABILITACAO_ASSISTENTE_ACUSA
CAO

MANDADO_SEGURANCA

PEDIDO_LIBERDADE_PROVISORIA_
COM_FIANCA

PEDIDO_LIBERDADE_PROVISORIA_
SEM_FIANCA
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PEDIDO_RELAXAMENTO_PRISAO

QUEIXA_CRIME_DENUNCIA

RECURSO_SENTIDO_ESTRITO

RESPOSTA_ACUSACAO

REVISAO_CRIMINAL

REVOGACAQO_PRISAO_PREVENTIVA

REVOGACAO_PRISAO_TEMPORARI

A
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