|_| SERVICO PUBLICO FEDERAL e
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE
INSTITUTO DE CIENCIAS HUMANAS E DA
INFORMACAO
CURSO DE BIBLIOTECONOMIA

KAREN MACHADO BARRETO PUREZA

GESTAO DOCUMENTAL JURIDICA: UM ESTUDO DE
CASO

RIO GRANDE
2011



KAREN MACHADO BARRETO PUREZA

GESTAO DOCUMENTAL JURIDICA: UM ESTUDO DE
CASO

Trabalho de conclusdo apresentado a banca
examinadora do curso de Biblioteconomia da
Universidade Federal do Rio Grande, como
pré-requisito parcial para obtencdo do titulo
de bacharel em Biblioteconomia, sob a
orientacdo do Professor Rodrigo Aquino de
Carvalho.

RIO GRANDE

2011



KAREN MACHADO BARRETO PUREZA

GESTAO DOCUMENTAL JURIDICA: UM ESTUDO DE
CASO

Trabalho de conclusdo apresentado a banca
examinadora do curso de Biblioteconomia da
Universidade Federal do Rio Grande, como
pré-requisito parcial para obten¢do do titulo
de bacharel em Biblioteconomia, aprovado em
17 de outubro de 2011.

Banca examinadora:

Msc. Rodrigo Aquino de Carvalho - FURG

Msc. Maria De Fatima Santos Maia - FURG

Prof2. Doris Fraga Vargas - FURG




GESTAO DOCUMENTAL JURIDICA: UM ESTUDO DE CASO

Karen Machado Barreto Pureza?

Resumo

7

O objetivo geral deste trabalho € verificar se existe uma gestdo documental no
escritério de advocacia Lindenmeyer & associados os objetivos especificos visavam
verificar como as atividades bibliotecondémicas séo utilizadas na gestdao documental
juridica e indicar qual o conhecimento necessario para 0s profissionais da
informacéo exercerem este tipo de servico, avaliando se as atividades realizadas
condizem com os conhecimentos adquirido na graduacdo. A pesquisa foi realizada
através de uma entrevista com advogados do escritério de advocacia Lindenmeyer &
Associados, obtivemos através dos resultados da pesquisa que a gestdo documental
neste escritério estd em processo de melhorias e os advogados entrevistados
reconhecem a importancia de profissionais qualificados atuando nesta area. Apesar
de verificar que o escritério de advocacia Lindenmeyer & Associados ndo utiliza
grande parte das atividades biblioteconbmicas na gestdo dos documentos foi
possivel visualizar através desta pesquisa que existem atividades biblioteconémicas
que auxiliam na gestdo documental, assim sendo a capacitacdo profissional
adquirida durante a graduacdo em biblioteconomia é necessaria para garantir a
melhoria na gestdo documental, possibilitando a qualificacdo desta atividade através
do conhecimento adquirido e por consequéncia a melhoria do atendimento da
empresa em questao.

Palavras-chave: Gestdo documental juridica. Profissional da informacéo juridico.
Organizacao documental.

! Trabalho de Conclus&o de Curso apresentado como requisito parcial para obtencéo do titulo
de Bacharel em Biblioteconomia, orientado pelo (a) Prof. Rodrigo Aquino de Carvalho, em outubro de
2011.



1 Introducéo

O presente estudo possui como tema a gestdo documental em escritérios de
advocacia, visto que estes ambientes de trabalho estdo cada dia mais dependentes
da organizacdo documental, pois trabalham diretamente ligados tanto a documentos
fisicos quanto aos digitais, que sdo utilizados para estudos de casos ou como provas
judiciais. Sendo assim os documentos e as informacdes juridicas sdo de grande
importancia ndo s6 para os profissionais da area como também para a comunidade
em geral.

Gerir a documentacao juridica € uma tarefa extremamente complexa e exige
um entendimento juridico por parte do gestor, o qual devera utilizar recursos que
sejam capazes de auxiliar na busca informacional e documental sem que haja perda
de informacé&o neste percurso.

O responsavel por este tipo de gestdo € o profissional da informacdo que
devera utilizar seus conhecimentos para organizar a documentacdo e gerir a
mesma, dinamizando o processo de busca destes documentos, otimizando o tempo
dos profissionais juridicos que dependem deste servico.

Desse modo, sabendo da existéncia do grande fluxo documental nos
escritérios de advocacia, seria mais dificil utilizar a informacao juridica, a qual sofre
constantes atualizacbes, sem que haja um gestor documental atuando nesta
questao.

Nesse sentido foi realizado um estudo sobre a gestdo documental juridica no
escritério de advocacia Lindenmeyer Advocacia & Associados S/S, a fim de que
estas infformacdes possam ser disseminadas, auxiliando este tipo de empresa a
compreender a importancia da atividade de gestdo documental, levando-os a
aprimorar o tratamento da documentacdo, além de diwlgar a importancia da
atuacao do profissional da informacao neste tipo de gestao.

Este trabalho tem como objetivo geral verificar como é realizada a gestao
documental no escritério de advocacia Lindenmeyer & associados. Os objetivos
especificos deste estudo visam: verificar como as atividades biblioteconémicas séo

utiizadas na gestdo documental juridica e indicar qual o conhecimento necessario



para os profissionais da informacéo exercerem este tipo de servi¢co, avaliando se as

atividades realizadas condizem com os conhecimentos adquiridos na graduacéo.

A escolha do tema se justifica através de uma inquietacao surgida em relacao
ao escritério de advocacia Lindenmeyer & Associados na questdo da gestdo
documental na empresa, e se o0s profissionais juridicos desta reconhecem a

importancia da atuacédo de um profissional da informacédo nesta atividade.

Através dos resultados obtidos na pesquisa a ser realizada sera possivel
obter maiores informacfes sobre a organizacdo da documentacdo juridica do
escritorio de advocacia foco deste estudo, além de proporcionar um panorama das

atividades de gestdo documental no escritorio.

O proximo tépico irA descrever as peculiaridades da informacdo e da

documentagéo juridica.

2 Informacédo e Documentacao juridica

Os termos informacdo e documento, apesar de possuirem significados
diferentes, estdo relacionados entre si, para Barreto (1994, p. 2) a informacéao é tida
como “agente mediador na produgdo do conhecimento, a informagao qualifica-se,
em forma e substancia, como estruturas significantes com a competéncia de gerar
conhecimento para o individuo e seu grupo.”

Por outro lado para Robredo e Barité (1994, p.3 apud Loureiro; Jannuzzi
2005, p.134) documento € “todo tipo de suporte fisico da informagédo que permita
seu armazenamento”.

De acordo com as citagcbes acima a informacdo € a geradora de
conhecimento, esta pode ser transmitida por meio de mensagem (voz, video) ou por
documentos sejam estes em suporte fisico ou digital.

Para prosseguirmos primeiramente € preciso compreender o que € a

documentacéo juridica, que para Barité séo:

[...] conjunto de documentos sobre qualquer suporte de informagdo em que
estejam representados, cujo conteldo refere-se direta ou indiretamente a
guestdes relacionadas com Direito ou regulados por este, e portanto, séo
significativos para os usuarios especificos desse macro dominio teméatico
(advogados, escrivdes, empresas, governos, instituicdes, professores,
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estudantes), e de interesse para a sociedade em geral. (BARITE2 1999,
p.19 apud GUIMARAES 2004, p. 46)

Para Guimaraes (2004, p.62) a informacao juridica divide-se em Legislacao,
doutrina e jurisprudéncia.

A Legislacdo diz respeito a um conjunto de leis, a doutrina s&o estudos
realizados por profissionais da area sobre a conduta humana relacionada com a
area juridica, jurisprudéncia trata-se de decisGes tomadas por tribunais e que de
uma forma ou outra tornam-se modelos a serem seguidos em determinados casos
juridicos.

Neste texto iremos nos deter apenas na questao dos documentos, Vvisto que 0
mesmo trata sobre a gestdo documental, o fator informacional servira apenas como
apoio para a compreensao do tema escolhido.

Por ser tdo especifica, a documentacao juridica exige que seu organizador e
gestor a compreenda e trabalhe em conjunto com os profissionais atuantes nesse
meio, transformando este tipo de gestdo em uma atividade multidisciplinar, onde os
profissionais da esfera juridica auxiliariam no entendimento de termos especificos de
sua profisséo, leis e tipos de documentacdes para que o profissional da informacao

possa entdo cumprir seu papel na empresa.

2.1 Gestao Documental

O crescimento do fluxo informacional torna indispensavel a organizacdo dos
documentos nas empresas, tendo em vista que estes sdo responsaveis por grande
parte da histéria e da tomada de decisbes nestes locais, mas ndo basta apenas
organizar a documentacéo, é preciso gerencia-la.

No Brasil a Gestdo Documental popularizou-se apés a Lei n.8.159 que trata
sobre a politica nacional dos arquivos privados que dispunha o seguinte: “Art. 3°
Considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e operacdes

técnicas a sua producao, tramitagédo, uso, avaliagao e arquivamento”. (Lei n. 8159)

2 BARITE, Mario; GUIMARAES, José Augusto Chaves. Guia metodolégica para El acceso; El
andlisis y La organizacién tematica de documentos juridicos. Montevideo: Universidad de La
Republica, 1999.



A gestdo documental pode ser confundida com a gestdo da informacéo que
apesar de serem semelhantes apresentam significados diferentes e propostas de

atuacao diferenciadas.

A gestdo da informacdo deve incluir, em dimensdes estratégicas e
operacionais, 0s mecanismos de obtencdo e utilizagdo de recursos
humanos, tecnoldgicos, financeiros, materiais e fisicos para o
gerenciamento da informacdo e, a partir disto, ela mesma ser
disponibilizada como insumo Util e estratégico para individuos, grupos e
organizagcfes. (PONJUAN DANTE?, 1998, p. 60 apud MARCHIORI, 2002, p.
74)

Sendo assim a gestdo da informacdo diferente da gestdo documental, &
geradora de conhecimento estratégico e lida com a captacdo de informacdo seja
esta interna ou externa a empresa a fim de auxiliar e transmitir conhecimento para o
crescimento da mesma. Por outro lado, a gestdo documental lida com a

organizacao, circulacdo e armazenagem dos documentos.

Atualmente as empresas tém observado a importancia da organizacédo e da
gestdo documental para o crescimento e destaque no mercado de trabalho. Os
escritorios de advocacia por serem Organizacdes que trabalham com grandes
movimentacdes documentais para realizarem seus servigos, tendem a buscar meios

para organiza-los, o que nem sempre € realizado por um profissional qualificado.
Os escritérios de advocacia perceberam os efeitos do fendmeno da
globalizacdo através do aumento da demanda por senvi¢os juridicos mais
especializados, das facilidades e rapidez na comunicacdo, e das alteragcfes
no perfil da atividade econémica dos clientes, o que, numa anédlise

superficial, pode significar grandes oportunidades”. (SELEM4, 2003, p. 35
apud PEREIRA, 2004, p. 29).

Sabendo que hd um aumento da procura por servicos juridicos, onde o0s
clientes buscam solucbes por meio de acBes que necessitam de provas
documentais junto aos tribunais, se faz necesséario que técnicas sejam utilizadas
para o tratamento da informacéo e da documentacéo neste sentido.

A capacitagdo para o desenvolvimento dessas técnicas acima citadas se da a
partir de cursos superiores, onde destacamos a graduacdo em Arquivologia e
Biblioteconomia.

® PONJUAN DANTE, Gléria. Gestion de informacion en las organizaciones:principios, conceptos y

aplicaciones. Santiago : CECAPI, 1998. 222 p.
* SELEM, Lara Cristina de Alencar. Estratégia na advocacia. 2. ed. Curitiba: Jurua, 2009.



De acordo com Bernardes (2008, p.11) para gerir documentos 0s arquivistas
costumam utilizar a tabela de temporalidade e o plano de classificagdo. O plano de
classificacdo diz respeito a atividade que verifica o contexto de producdo dos
documentos de arquivo, classificando-os de acordo com o érgao produtor, a funcéo,
a subfuncéo e a atividade responsavel por sua producdo ou acumulacédo. A tabela
de temporalidade resulta da avaliagdo que ir4 determinar o prazo de guarda da
documentacéo, que serd baseado no grau de importancia deste em relacdo ao valor

administrativo, fiscal, juridico-legal, técnico e historico.

Estas ferramentas permitem simplificar e racionalizar a gestdo dos
documentos arquivisticos de forma a recuperar a informacao arquivistica
com agilidade e precisdo. Permitem, ainda, eliminar os documentos
destituidos de valor permanente, preservando os detentores de tal valor.
(BERNARDES, 2003, p. 7)

Os bibliotecarios utilizam técnicas como a classificagdo e a indexagdo para
realizarem a gestdo de documentos. A classificacdo diferentemente da praticada na
esfera arquivistica, visa caracterizar os documentos de acordo com a &rea do
conhecimento a qual pertencem, a indexacdo tem por objetivo descrever o
documentos com termos especificos que podem ser retirados de um Tesauro
especializado para que este possa ser recuperado posteriormente com mais

facilidade.

Neste trabalho iremos nos deter nas atividades de gestdo documental
utiizadas por bibliotecarios, no préximo tépico serdo abordadas as demais

atividades utilizadas por bibliotecarios na gestdo documental.

2.2 Tratamento da documentacéo juridica

Tanto no caso de documentos fisicos quanto nos digitais é necessario para a
gestdo documental que num primeiro momento os documentos sejam classificados.

Para Castro (2007, p. 43) “A classificagdo de documentos é utilizada com o
objetivo de agrupar os documentos sob um mesmo tema, como forma de agilizar
sua recuperacao [...]”

Dentre os sistemas de classificacdo existentes hoje, os mais utilizados séo: a
Classificagdo Decimal de Dewey, a Classificagdo Decimal Universal e a classificagao

de Cutter. Na esfera juridica foi criada uma nova classificacdo baseada na classe
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340 destinada ao Direito na Classificagdo Decimal de Dewey. Esta nova
classificacéo foi criada pela bibliotecaria Déris de Queirdz Carvalho a fim de detalhar
alguns temas criados nesta classe e foi chamada de Classificacdo Decimal de
Direito.

ApoOs classificar os documentos € preciso indexa-los. Sobre a indexacao
Lancaster (2004, p.6) discorre que esta € “uma representagao do conteudo tematico
dos documentos”.

Sendo a indexacdo a representacdo do conteudo de documentos, €
necessario que se determine o tipo de termos que serao utilizados, estes podem ser
extraidos de vocabularios controlados (como Tesauros) ou serem termos livres, ou
seja, aqueles retirados do proprio documento em questao.

Os Tesauros sao utilizados principalmente para que haja um controle dos
termos utilizados pelo indexador, evitando que ocorram problemas na indexacao
como o uso de sinbnimos, o uso de homadgrafos, polissemia, entre outros.

De acordo com Curras (1995) Tesauros sédo “vocabularios especializados no
qual as palavras que o compdem estdo relacionadas umas com as outras
semanticamente.”

Estas ferramentas utilizadas pela Biblioteconomia auxiliam na Gestdo da
documentacdo juridica, para que os documentos sejam recuperados com maior
facilidade por seus usuarios, além de proporcionar maior eficacia no tratamento
destes. Sendo assim o profissional bibliotecario torna-se indispensavel na gestéao

documental e também na gestado da informacéo como trata Fullin:

Caso o advogado ndo saiba exatamente o que procura e onde pode
localizar, qualquer levantamento de informagcdes relevantes, seja essa
busca realizada em papel ou on-line, demanda tempo, e é ai que entra em
cena o bibliotecario, também chamado de profissional da informacao,
responsavel por coletar, organizar e disponibilizar informagdes para
usuarios com pouco tempo disponivel para essa tarefa de busca, que
necessitam de pesquisas bem elaboradas e a curto prazo, como é o caso
dos advogados. (FULLIN, 2006, p. 37).

Assim como na gestdo da informacdo a atuacdo do bibliotecario na gestédo
documental em escritérios de advocacia torna dindmica a recuperacdo dos
documentos através do tratamento adequado destes, além de promover o

crescimento da empresa no mercado de trabalho.
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Por este motivo deve haver a divulgacdo da importancia das ferramentas
biblioteconémicas na gestdo documental nos escritérios de advocacia.

As atividades bibliotecondbmicas podem ser aplicadas a gestdo documental de
acordo com a tipologia dos documentos em questédo, por exemplo, a documentagao
juridica de um escritorio de advocacia abrange desde documentos pessoais dos
clientes, que podem ser digitalizados e descritos através dos termos livres da
indexacéo, apos serem inseridos no sistema utilizado. As jurisprudéncias podem ser
catalogadas e logo apdés classificadas através dos sistemas CDU ou CDD, e
armazenadas seja de forma digital ou fisica, facilitando sua localizacdo. Por outro
lado os processos digitais, bem como iniciais, pecas e contra razbes podem ser
classificados por assunto reduzindo o tempo na construcao das pecas processuais.

As ferramentas descritas a cima podem ser utilizadas tanto para documentos
fisicos, quanto para digitais, no caso da documentacao ser fisica é importante que
haja um espaco fisico devidamente estruturado e equipado para sua armazenagem,
evitando a perda ou danificagcdo da documentacao.

Os documentos digitais necessitam que o0 uso das ferramentas
biblioteconémicas esteja aliado a um bom software para o armazenamento dos

documentos e das informacdes relacionadas a estes.

2.3 Profissional da Informacao Juridico

O profissional da informacao é o responsavel pelo tratamento, disseminagao e
recuperacdo da informacdo e documentagdo juridica. Este deve conhecer os
documentos utilizados na esfera juridica, além de manter-se atualizado no que diz

respeito a esta area.

Nesse contexto, faz-se necessario o conhecimento de técnicas para
organizar e gerenciar de maneira pratica e eficaz todos esses documentos,
facilitando sua pesquisa e utilizagcdo pelos profissionais da area juridica: eis
o papel do bibliotecério juridico. (SILVA, 2005, p.23)

Silva (2005, p.24) afirma que para o bibliotecério atuante na area juridica é
necessario estar sempre em busca de novos conhecimentos para complementar sua
formacédo, além de conhecer as fontes de informacao juridica que podem auxiliar

Seus usuarios.
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O campo de atuacdo dos bibliotecarios juridicos corresponde aos mais

variados ambientes de trabalho, que de acordo com Passos (2009, p. 106) séo:
e Bibliotecas juridicas;
e Bibliotecas universitarias;
e de Orgdos governamentais;
e de escritorios de advocacia.

Apesar de o bibliotecario juridico ser um profissional atuante no ambito do
Direito, este exerce atividades distintas em situacdes diferentes que sao
determinadas pelo local onde trabalha, pelo tipo de informac&o e documentacdo em

questéo e também pelo usuéario desta informacdo ou documentacao.

Assim sendo, o bibliotecario atuante na esfera juridica possui diversas
possibilidades de atuacao profissional, mas neste estudo de caso iremos nos deter
somente no ambito dos escritorios de advocacia, em particular o escritério de

advocacia Lindenmeyer & Associados que é foco desta pesquisa.

No préximo topico serdo apresentados os procedimentos metodolégicos

utilizados para a pesquisa realizada.

3 Procedimentos metodoldgicos

A presente pesquisa € classificada como exploratéria, visto que seus objetivos
visam conhecer melhor a questdo da Gestdo Documental no Escritério de advocacia
Lindenmeyer & Associados. Com base nos procedimentos técnicos a pesquisa
encaixa-se como sendo um estudo de caso, tendo por tarefa compreender de forma
mais aprofundada o problema de pesquisa descrito anteriormente, o qual sera

analisado através do seguinte esquema proposto por GIL (1991, p. 121)
a) Delimitacdo da unidade de caso

b) Coleta de dados
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c) Andlise e interpretacao dos dados
d) Redacéao do relatério

Os dados obtidos passardo pelo processo de andlise gualitativa através do
método do discurso do sujeito coletivo. Segundo Lefevre (2005) “o discurso do
sujeito coletivo € uma reunido num so6 discurso-sintese homogéneo redigido na

primeira pessoa do singular”.

Lefévre (2005, p. 18) explica que o discurso do sujeito coletivo € composto
pelas expressdes-chave do discurso que possuem a mesma idéia central ou a

mesma ancoragem.

Expressdes-chave (ECH) sédo pedagos, trechos ou transcrigdes literais do
discurso. Ideias centrais (IC) nome ou expressao linguistica que revela e
descreve da maneira mais sintética o sentido de cada um dos discursos
analisados. Ancoragem (AC) manifestagdo linguistica explicita de uma dada
teoria. (Lefévre, 2005, p.17)

A pesquisa foi realizada através da delimitacdo da unidade de caso onde foi
escolhido o escritério de advocacia Lindenmeyer & Associados, o procedimento para
a coleta dos dados foi realizado através de uma entrevista com os advogados
atuantes no local, logo ap6s a realizacdo da entrevista os dados foram tabulados

com auxilio do método do discurso do sujeito coletivo.

3.1 Caracterizacao da instituicdo

A instituicdo que sera o objeto desta pesquisa trata-se de um escritorio de
advocacia que foi formalmente constituido no ano de 1998 e possui um perfil de
assessoria e defesa, conta com duas filiais localizadas nos municipios de Santa
Vitéria do Palmar e do Chui, sendo assim uma empresa conceituada na area
juridica. O escritdrio conta com aproximadamente 20.000 clientes cadastrados, além
de prestar servicos a clientela, atende diretamente alguns sindicatos da cidade do
Rio Grande através de ag¢fes individuais ou coletivas. (LINDENME YER , 2011)

O escritorio de advocacia Lindenmeyer Advocacia & Associados S/S possui

um total de 40 funcionarios, sendo dentre estes 10 advogados, 8 estagiarios de
13



direito, 5 contabilistas, 2 profissionais da informacdo e demais profissionais que

atuam nos setores administrativo e contabil.

Os documentos utilizados no escritdério sdo principalmente documentos de
clientes que podem ser captados em atendimento (advogado- cliente) no préprio
escritorio ou de forma externa através da interacdo com sindicatos locais, tais como
APTAFURG, APROFURG, SINTERG (entre outros).

O escritério divide-se basicamente em quatro setores juridicos: Administrativo,
Previdenciario, Trabalhista e Civel. O advogado responsavel pelo setor
administrativo foi criador do projeto que tem como objetivo a total digitalizacdo dos
documentos fisicos do escritdério, onde cada nova documentacdo € escaneada e
armazenada em arquivos digitais que passam por backup diariamente. O motivo
principal da realizacdo deste projeto seria a eliminacdo da circulagdo de papel que

muitas vezes acabava culminando na perda dos mesmos.

Os novos processos do escritorio sdo realizados atraves de sistemas
disponibilizados pela Justica Federal como o E-proc e o E-doc, que proporcionam ao
advogado ingressar com suas acdes via internet, através do processo de
cadastramento das partes (autor da acdo e parte R€), anexar documentacao
necessdria para analise do Juiz e por fim ajuizamento da acdo. Estes programas
permitem o0 acesso a tramitacdo do processo, podendo ser feitas as apelacdes,

réplicas e demais fases judiciais totalmente on-line.

Diferentemente do que ocorria ha algum tempo atras onde todas as copias
dos acérdao, por exemplo, deveriam ser autenticadas junto ao Tabelido,
hoje em dia o advogado torna-se totalmente responsavel pelas cépias
digitalizadas, dispensando o servi¢o de tabelionato. (NERY, 2004)

Os setores tém auxilio do sistema local que é o software CPJ3C que conta

com as seguintes fungdes:
e Cadastramento de clientes na base de dados;

e Acesso remoto desde que o0 usuario esteja devidamente cadastrado,

possibilitando fazer inclusdes e consultas na base;
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e 5 usuarios tem permissdes para alterar e incluir, os demais podem visualizar

somente;

e Pesquisa fonética por palavras semelhantes, que consiste em uma busca
onde o sistema recupera palavras com mesma fonética mas grafadas de
modo diferente, por exemplo: Sophia / Sofia;

e Opcédo de agenda para controle de audiéncias e compromissos importantes;
e Gera relatérios da agenda e também etiquetas com enderecos para cartas.

e Possibilita consultar a tramitacdo dos processos por meio de observacdes
cadastradas.

e Possibilita relacionar os documentos eletronicos do cliente no seu cadastro,

remetendo para a pasta onde estdo armazenados.

O setor previdenciario do escritério Lindenmeyer Advocacia & Associados,
diferente dos demais setores, utiliza também uma planilha de EXCEL onde constam
0S seguintes campos: cliente, acdo, localizacdo e observacdes, para a localizagéo
de documentos em suporte de papel que sdo armazenados em caixas de arquivo e

em prateleiras no setor.

Os documentos eletrénicos do escritdrio séo escaneados e armazenados em
pastas do diretorio de cada setor, onde logo apds sdo renomeados para facilitar sua
localizacéo, a nomenclatura padrdo das pastas € a seguinte: para as acdes coloca-
se 0 nome da parte X 0 réu — objeto da acdo e para documentos dos clientes a
armazenagem é feita por nome, logo apds sdo cadastrados no CPJ3C onde sao
classificados por area juridica a qual a acdo do cliente se enquadra, por exemplo,
Direito do trabalho que corresponde ao numero 349.2, depois é feita uma descricao
livre do tema abordado na acdo do cliente, por exemplo, 0 escritorio ingressou com
uma acdo de beneficio assistencial para um determinado cliente, neste caso
descreve-se LOAS que é a sigla correspondente este tipo de beneficio. Apés todo

este procedimento os documentos fisicos sdo devolvidos aos clientes.
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3.2 Caracterizacao do sujeito de pesquisa

Os sujeitos da pesquisa foram trés advogados do sexo masculino, atuantes
nos setores administrativo, previdenciario e trabalhista respectivamente. Estes
advogados convivem com a realidade da gestdo documental do escritorio, sendo
gue dois destes estdo engajados na melhoria da gestdo através de projetos e da

compra do software CPJ3C.

4 Resultados e discussao

Neste topico serdo apresentados os resultados de pesquisa, obtidos atraves
da entrevista aplicada a trés advogados dos principais setores do escritorio
Lindenmeyer Advocacia e Associados. Cada uma das trés entrevistas foi gravada
em audio e transcrita posteriormente, foi utilizado o método do discurso do sujeito
coletivo para a tabulacdo dos dados, o primeiro passo para a tabulacao foi identificar
as expressdes-chave, as idéias centrais e ancoragens de cada entrevista, logo apos
as idéias centrais e ancoragens de mesmo sentido foram agrupadas e por fim foi

montado o discurso do sujeito coletivo que segue a baixo:

Quadro 1. Resultado e andlise da pergunta 1.

Como pode ser avaliada a Gestdo documental no escritério?

Opinido 1

Opinido 2

Analise

‘No6s estamos em um
processo gradual de
avanco na questdo
da gestado
documental, estamos
implementando
novas ferramentas
pois temos a
preocupacéao de
transformar os
documentos em
papel em
documentos
eletrénicos. Nossa
gestado tem evoluido
muito com a
participag &o de
estagiarias da
biblioteconomia que
tém nos auxiliado”.

Opini&o 2:“A gestéo
documental néo é
muito boa, a gente
tem uma recepgédo no
escritério que recebe
os documentos dos
clientes e essas
pessoas acabam
repassando esses
documentos para
terceiros, esse passa
e repassa de
documentos abre
brecha para perdas e
extravios. Isso
precisa ser
melhorado”.

Na primeira questdo foram duas as opinides
dos entrevistados, na primeira opinido
verificamos satisfagdo com a gestdo de
documentos no escritdrio, o entrevistado
cita a utilizacdo de novas ferramentas que
nesse caso corresponde ao software
adquirido que ir4 auxiliar no processo de
digitalizacéo dos documentos. Foi
destacada a importancia de profissionais da
Biblioteconomia, mesmo que sejam apenas
estagiérias.

Na segunda opinido o motivo de
desaprovacéo € o fato de que os advogados
solicitam em atendimento documentos aos
clientes, que muitas vezes precisam solicita-
los em reparticdes publicas, empresas onde
trabalharam ou buscéa-los em suas préprias
residéncias e ao retornarem para realizar a
entrega desta documentacdo acabam por
deixa-las na recepgéo do escritério, onde as
recepcionistas tém de repassar estes
documentos a terceiros, ocasionando
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perdas e extravios. A criagdo de um
protocolo de tramitagdo para os documentos
seria uma boa opcdo para resolver este
problema.

Quadro 2. Resultado e andlise da pergunta 2.

As atividades realizadas para gerir a documentagao no escritério sédo satisfatorias?

Analise
“Sao satisfatérias, mas temos que progredir Nesta pergunta  0s entrevistados
pois ndés temos dificuldade em gerir os responderam a questdo de forma
documentos porque sdo muitas pessoas que semelhante, focando-se na melhoria da
precisam ter acesso a eles, para que isso gestdo, ainda que esta seja considerada
melhore é necesséria a integragdo entre os satisfatéria por ambos. Novamente o
setores mas ja estamos buscando novas software CPJ3C foi citado como um meio
ferramentas de trabalho, estamos adquirindo para auxiliar na gestao documental ja que
um novo software para ajudar na gestao”. este ira proporcionar o compartilhamento

de documentos eletrbnicos entre setores.

Os entrevistados apresentam uma
dificuldade na gestdo documental: as
muitas pessoas que precisam do
documento. Esse tipo de questdo nédo é
resolvida de maneira simples por um
sistema, mas ha também a necessidade
de estabelecer niveis de acesso, como
por exemplo, quem pode solicitar o
documento, quanto tempo deve ficar com
este documento etc.




Quadro 3. Resultado e andlise da pergunta 3.

Qual é o principal desafio em relacdo ao tratamento e disponibilizagdo de documentos

digitais para todas as unidades da empresa?

Opiniéio 1 Opinido 2 Andlise

“A gente ja conseguiu | “Temos necessidade | As respostas obtidas foram diferentes visto
fazer com que os de mais que o primeiro discurso diz que o desafio
Nnovos processos equipamentos principal é 0 escaneamento  dos
sejam escaneados (scanners) documentos no atendimento, o que nao é

mas precisamos
adotar uma pratica
para digitalizar os
documentos fisicos
ja no atendimento,
armazenando-os de
maneira satisfatéria,

principalmente nas
salas de atendimento
aos clientes e
também realizar
treinamento do
pessoal para
acompanharem a

o ideal é que néo gestdo de
houvesse mais fluxo documentos
de documentos eletrbnicos’.
fisicos ja no

atendimento”.

realizado hoje em dia, pois os documentos
séo recebidos em meio fisico e s6 entdo séo
repassados para digitalizacdo. O segundo
discurso diz que o mais importante seria o
investimento em treinamento e
equipamentos para o0 processo de
digitalizacdo de documentos. Para que
ocorra uma digitalizacdo eficiente dos
documentos, € preciso que haja um
planejamento de funcbes de cada
funcionario do escritério em relagdo a estes
documentos, cada etapa deve ser bem
definida por meio de um fluxograma.

Quadro 4. Resultado e andlise da pergunta 4.

Como eram as atividades de organizacao documental antes de a gestao ser implementada?

Analise

‘Praticamente  zero, era feita  por
funcionarios, estagiarios de direito e os
proprios advogados, era uma pratica que
deixava a desejar porque ndo tinhamos o
conhecimento necessario, as vezes a gente
fazia errado e tendo que refazer, isso tomava
muito tempo que poderia ser despendido
com questdes juridicas”.

Neste discurso do sujeito coletivo, verifica-
se que a organizagdo documental era
guase nula antes da implementacdo da
gestdo documental, esta era realizada por
funcionarios da empresa ou pelos proprios
advogados que nao possuiam o
conhecimento necessario e acabavam
perdendo muito tempo nesta atividade.
Mais uma vez a Iimportancia de
profissionais qualificados para a gestdo
documental é visivel.
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Quadro 5. Resultado e andlise da pergunta 5.

O que seria necessario para promover a melhoria da gestdo documental no escritério?

Analise

“Melhorar a gestdo documental com o auxilio

do novo software CPJ3C, mas também
investir em treinamento e contratar mais
profissionais especializados que possam de
forma autbnoma propor projetos, orientar as
pessoas sobre como seguir estes projetos e
a fiscalizar a implementagéo destes”.

Para os entrevistados foi importante a
guestdo da contratacdo de profissionais
qualificados para gerir a documentacao do
escritério, além da utilizagdo do CPJ3C
gue ird somar na gestdo de documentos.
Os advogados incentivam propostas de
novos  projetos  para  proporcionar
melhorias na gestdo documental, estes
projetos seriam idéias criadas por
profissionais da informagéo responsaveis
pela gestao.

Quadro 6. Resultado e analise da pergunta 6.

Vocé conhece qual a fungéo de um bibliotecario nessa atividade?

Andlise

“No escritério pude verificar que este
profissional é quem faz o planejamento da
gestao, organizagédo dos documentos,
também o desenvolvimento de mecanismos
de controle documental fazendo com que os
documentos cheguem a quem precisa.”

Nesta questdo o discurso foi de que os

advogados entrevistados acabaram
conhecendo a fungéo de bibliotecéarios na
funcéo de gerenciadores da
documentacdo através da atuacdo das

estagiarias de biblioteconomia do local.
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5 Consideracdes finais

Destaca-se que a gestdo documental juridica € um fator de grande
importancia para o bom funcionamento da Organizacdo que possui este servi¢o, a
partir dos resultados obtidos foi possivel verificar que apesar de os profissionais
juridicos ndo dominarem o conhecimento necessario para gerir a documentacao
juridica, estes reconhecem a importancia de um profissional qualificado nesta

funcéo.

No escritorio objeto desta pesquisa existe uma gestdo documental que esta
em processo de melhorias, onde a aquisi¢cao do software CPJ3C ira atender grande
parte da questdo da organizacdo dos documentos digitais. Através da entrevista
ficou claro que o grande desafio € a digitalizacdo dos documentos que deveria ser
realizada ja no atendimento ao cliente, o que ndo ocorre hoje, pois a documentacao
dos clientes é captada em suporte de papel e s6 entdo € digitalizada para logo apos
ser devolvida ao cliente. A questdo da devolucdo dos documentos fisicos dos
clientes também gera problemas, ja que € comum que clientes com causas perdidas
ndo retornem para retirar 0os seus documentos ou copias destes, isto acaba por
congestionar espacos que poderiam ser utilizados para outras fungdes. Neste caso
seria interessante a implementacdo de uma politica de descarte destes documentos,
onde os clientes estariam cientes de que teriam um prazo para retira-los, caso

contrario estes seriam descartados.

As atividades de gestdo documental no escritorio Lindenmeyer & Associados
até entdo utilizam muito pouco do conhecimento bibliotecondmico, mas com a

aquisicao do software CPJ3C estas atividades serdao melhor exploradas.

7

Um ponto interessante de ser analisado é que apesar de os advogados
entrevistados ndo conhecerem ao certo a fungdo de um bibliotecario na gestéo
documental, estes acreditam na importancia da atuacdo deste profissional para o

bom funcionamento desta atividade.

Através desta pesquisa foi possivel verificar que a gestdo documental do
escritorio de advocacia Lindenmeyer & Associados é realizada atraves do processos

de digitalizacdo de documentos, armazenamento em pastas eletrdnicas no diretério
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do setor responséavel, cadastramento no CPJ3C e devolucdo dos documentos fisicos
para os clientes. No cadastramento dos documentos no software CPJ3C, estes séo
classificados conforme a area juridica onde as acdes se enquadram e logo apds sao

indexados com termos livres correspondentes ao objeto da acao.

Apesar de verificar que o escritério de advocacia Lindenmeyer & Associados
ndo utiliza grande parte das atividades biblioteconémicas na gestdo dos documentos
foi possivel Vvisualizar através desta pesquisa que existem atividades
biblioteconébmicas que auxiliam na gestdo documental, como a classificacdo e a

indexacao que foram explicadas anteriormente.

Seria interessante que houvesse uma integracdo de conhecimentos entre
profissionais da biblioteconomia e da arquivologia promover uma melhoria na gestao
documental do escritério alvo desta pesquisa, pois ambos profissionais realizam
atividades de gestdo documental importantes porém distintas, podendo unir-se para

ampliar a qualidade deste servico.

Portanto, a capacitacdo profissional adquirida durante a graduagcdao em
biblioteconomia € necessaria para garantir a melhoria na gestdo documental,
possibilitando a qualificacdo desta atividade através do conhecimento adquirido e

por consequéncia a melhoria do atendimento da empresa em questao.

Depois deste percurso € importante finalizar afirmando que no que tange a
gestdo documental juridica ndo cabe apenas o conhecimento biblioteconémico para
gue a gestdo seja bem sucedida, € necessario que o profissional juridico também
colabore para o bom funcionamento desta, para que juntos de forma interdisciplinar
estes dois ramos profissionais distintos busquem projetar a melhor forma de suprir

as necessidades de sua empresa para proporcionar o seu crescimento.
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