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AVALIAC&O DO USO DAS TECNOLOGIAS DA INFORMACAO E
COMUNICACAO NO ARQUIVO DE UM ESCRITORIO DE ADVOCACIA

Danilo de Sousa Ferreira'
Ana Caroline do Nascimento Brito?

RESUMO:As tecnologias da informagdo e comunicagdo estdo cada vez mais presentes e
relevantes nos processos judiciais eletronicos, por isso torna-se pertinente e necessario o uso
de tais tecnologias nos escritorios de advocacia. Porém, a eficiéncia dos recursos tecnoldgicos
¢ colocada em questdo, como por exemplo, se os recursos tecnoldgicos atendem de maneira
satisfatoria aos seus usudrios. O presente trabalho tem como objetivo a avaliacdo do uso das
tecnologias da informacao e comunicacdo no Arquivo Juridico de um Escritorio de Advocacia
localizado na cidade de Jodo Pessoa. Fundamenta-se nas bases bibliograficas da Arquivologia
(Arquivo Nacional, 2005; Prado, 1985; Lopes, 2000), das tecnologias da informagdo (Laudon
e Laudon, 2007; Hoppen, 1998; Cruz, 2010) e do emprego das tecnologias no judiciario e nos
arquivos (Almeida Filho, 2005; Pinheiro, 2009; Reinaldo Filho, 2016; Belloto, 2006; Barreto,
2003; Nascimento, 2006; Luz, 2012). Quanto aos procedimentos metodologicos, esta
pesquisa ¢ descritiva e exploratoria e de abordagem qualiquanti. Para a coleta de dados, foi
adotado como o instrumento de pesquisa a observagdo sistematica e o questionario, aplicado
aos usuarios internos do escritorio. Conclui-se que, apesar da avaliagdo positiva dos usuarios,
o arquivo do escritorio necessita de melhorias no que diz respeito ao emprego dos recursos
tecnologicos.

Palavras-chave: Arquivo juridico. Escritério de advocacia. Tecnologias da Informagdo e
Comunicacio.

EVALUATION OF THE USE OF INFORMATION AND COMMUNICATION
TECHNOLOGIES IN THE LAWYER’S OFFICE LEGAL ARCHIVE

ABSTRACT: Information and communication technologies are increasingly present and
relevant in the electronic court lawsuits, so it becomes relevant and necessary to use such
technology in lawyer’s office. However, the efficiency of technological resources is put into
question, for example, if the technological resources satisfy their users in a satisfactory way.
This study aims to evaluate the use of information and communication technologies in a
lawyer’s office Juridical Archive located in the city of Jodo Pessoa. It is based on the
bibliographical bases of Archivology (Arquivo Nacional, 2005; Prado, 1985; Lopes, 2000),
the information technology (Laudon and Laudon, 2007; Hoppen, 1998; Cruz, 2010) and the
use of technologies in the judiciary (Almeida Filho, 2005; Pinheiro, 2009; Reinaldo Filho,
2016; Belloto, 2006; Barreto, 2003; Nascimento, 2006; Luz, 2012).As for the methodological
procedures, this research is descriptive and exploratory and qualitative and quantitative
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approach. To collect date, it was adopted as the research tool to systematic observation and
questionnaire, applied to internal office users. We conclude that, despite the positive
assessment of the users, the office needs improvement with regard to the use of technological
resources.

Keywords: Legal file. Law firm. Information and Communication Technologies.

1 INTRODUCAO

Nas ultimas décadas, as atividades cotidianas tém se transformado devido ao avanco
das Tecnologias da Informacdo e Comunicagdo (TIC), pois, com tais avangos os meios de
comunicag¢do tornaram-se muito mais rapidos e o nivel de automacao das atividades aumentou
significativamente. Pode-se dizer que viver sem as atuais tecnologias seria um retrocesso para
as pessoas que necessitam destas ferramentas informatizadas no trabalho, nos momentos de
lazer ou mesmo no lar.

E possivel perceber a inser¢io das TICs nas mais diversificadas areas do
conhecimento e nos mais variados ambientes de trabalho, tornando crescente, dentre outros
fatores, a utilizagdo e a busca da informacdo. Esse cenario ndo ¢é diferente na area de
arquivologia e, especificamente, nos arquivos das instituicdes publicas e/ou privadas. O
avango das TICs tem propiciado nestes ambientes varias mudangas, tais como: producao de
documenta¢do em formato digital, um melhor acompanhamento dos processos, um maior
controle de entrada e saida de documentos, maior agilidade na tramitacdo de documentos,
automatizacao de processos, comunicagdo mais eficiente.

As TICs tém influenciado também diretamente a area juridica. A partir da Lei n°
11.419, de 19 de dezembro de 2006 (BRASIL, 2006), o judiciario brasileiro passou a adotar
novos procedimentos no que se refere a informatizacdo do processo judicial, a comunicagdo
eletronica dos atos processuais e ao processo em meio eletronico. Além da Lei n® 11.419, a
Resolucao do Conselho Nacional de Justiga (CNJ) n°185 (BRASIL, 2013) de 18 de dezembro
de 2013, instituiu o Sistema Processo Judicial Eletronico (PJe) como sistema de
processamento de informagdes e pratica de atos processuais, fortalecendo a importancia das
TICs na érea juridica brasileira.

Assim, as empresas, institui¢des e profissionais relacionados a area juridica também
necessitaram adaptar-se ao novo contexto tecnoldgico. Os escritorios de advocacia, por
exemplo, e os seus departamentos internos, tais como o Arquivo, precisaram adaptar-se a este

novo cenario, auxiliados por tecnologias de hardware e software, de maneira que possam
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responder as demandas dos seus clientes de maneira agil, eficiente e com seguran¢a nos meios
eletrénicos.

Portanto, a informatizagdo dos escritorios de advocacia, e, especificamente, dos
Arquivos destes escritorios pode possibilitar um diferencial competitivo desde que as
tecnologias da informagdo e comunicagdo utilizadas sejam adequadas ao novo cenario da area
juridica brasileira.

Exige-se, atualmente, o tratamento de um volume muito grande de informacao digital
e maior agilidade nos fluxos informacionais. Em especifico, dos escritorios de advocacia e
dos seus advogados, foco deste trabalho de pesquisa, tem-se exigido maior agilidade no
acompanhamento dos processos, eficiéncia na abertura e acompanhamento de processos em
meio digital, familiaridade com as novas tecnologias utilizadas no ambito do judiciario,
digitalizagdo de processos a fim de ampliar o acesso a informagdo e resposta rapida para os
seus clientes.

O Escritorio de Advocacia e o Arquivo, campo empirico deste trabalho de pesquisa, ja
utilizam algumas tecnologias de hardware e software nas suas atividades cotidianas, tais
como: computadores, software para controle de processo, planilhas eletronicas, escaner,
impressora e servidores. No entanto, ndo se tem conhecimento se tais tecnologias tém
alcangado os seus objetivos, se outros recursos de TIC sdo necessarios e qual a opinido dos
usuarios diretos e indiretos destas tecnologias utilizadas.

Assim, as principais motivagdes para este trabalho de pesquisa estdo relacionadas: (i) a
promog¢do de uma maior eficiéncia no trabalho prestado pelo Arquivo do Escritorio de
Advocacia; e (ii) a escassez de trabalhos de pesquisa que avaliem as tecnologias atualmente
utilizadas em escritérios de advocacia.

Constata-se que os recursos tecnologicos podem estar sendo utilizados de maneira
ineficiente ou mesmo incorreta. Por exemplo: (i) o controle de entrada e saida de processos
nem sempre ¢ executado com o auxilio do recurso tecnologico adequado, o que,
consequentemente, revela um problema relacionado aos processos de trabalho do escritorio;
(i) alguns controles sdo mantidos manualmente em papel, o que eleva o tempo para
realizacdo das atividades de busca; (iii) os processos digitalizados ndo sdo armazenados nas
pastas corretas, sdo salvos em quaisquer pastas, dificultando a sua localizagdo; (iv) os
processos digitalizados e disponibilizados no servidor tém o seu acesso dificultado por
estarem incorretamente identificados ou mesmo sem identificacdo; (v) as publicacdes diarias
do Diario da Justica sdo armazenadas incorretamente, ou mesmo nao sao salvas, no servidor

de arquivos a fim de facilitar o acesso futuro.
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Assim, este trabalho teve como pergunta norteadora: os recursos tecnoldgicos
utilizados no Arquivo do Escritorio de Advocacia atendem aos seus usuarios de maneira
eficiente e satisfatoria?

O objetivo geral deste trabalho ¢ avaliar a utilizacdo das Tecnologias da Informacao e
Comunica¢do (TIC) no Arquivo de um Escritorio de Advocacia.A fim de alcancar este
objetivo geral, foram definidos os seguintes objetivos especificos: (i) identificar os recursos
de TIC (hardware e software) utilizados direta ou indiretamente pelo escritério de advocacia
e, especificamente, pelo Arquivo; (ii) analisar a eficiéncia das TICs utilizadas no Arquivo; e
(iii) propor melhorias no uso dos recursos de TIC no Arquivo.

Este artigo esta dividido em cinco se¢des. Na primeira ¢ apresentada uma introdugéo
ao tema, delimitando-se o problema da pesquisa, além de apresentar a motivacao, justificativa
e os objetivos da pesquisa.

Na segunda se¢do ¢ apresentada a metodologia para a realizagdo deste trabalho. E em
seguida, apresenta-se a fundamentacdo teorica, abordando os meios de comunicacdo no
arquivo, as tecnologias da informag¢@o e comunicac¢ao, as tecnologias no judiciario brasileiro e
as tecnologias nos arquivos.

Na quarta secdo, os recursos tecnoldgicos identificados no arquivo sdo analisados e
apresentam-se os resultados obtidos pela coleta de dados. Por fim, na tltima parte, sdo tecidas

as consideracdes finais.

2 METODOLOGIA

Gil (2007, p. 44) conceitua a pesquisa descritiva como aquela que “tem como objetivo
primordial a descrigdo das caracteristicas de determinada populacdo ou fendomeno ou o
estabelecimento de relagOes entre variaveis”.

Segundo Gonsalves (2007, p. 67), a pesquisa exploratoria “se caracteriza pelo
desenvolvimento e esclarecimento de ideias, com o objetivo de oferecer uma visdo
panoramica, uma primeira aproximagao a um determinado fenomeno que € pouco explorado”.

Esta pesquisa caracteriza-se como pesquisa descritiva e exploratoria. Descritiva, pois
descreve como as tecnologias de informacdo e comunicacao (TIC) t€m se inserido na area
juridica e, em especifico, no escritorio de advocacia que faz parte do campo empirico desta
pesquisa. Exploratdria, pois desenvolve questionamentos sobre o uso dos recursos de TIC e

proporciona maior familiaridade do pesquisador com o ambiente de pesquisa.
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Esta pesquisa classifica-se ainda como de natureza qualiquanti, pois além de
quantificar as opinides mediante a aplicagdo de questionarios, analisa-as criticamente.

Segundo Michel (2009)

[...] Considera-se como “qualiquanti” (importante instrumento da pesquisa
social) a pesquisa que quantifica e percentualiza opinides, submetendo seus
resultados a uma analise critica qualitativa. Isso permite levantar atitudes,
ponto de vista, preferéncias que as pessoas tém a respeito de determinados
assuntos, fatos de um grupo definido de pessoas (MICHEL, 2009, p. 39).

Vergara (2000, p. 50) define universo como: “um conjunto de elementos (empresas,
produtos, pessoas, por exemplo) que possuem as caracteristicas que serdo objeto de estudo”.
Segundo Marconi e Lakatos (2001, p.163), amostra compreende “[...] uma porgdo ou parcela,
convenientemente selecionada do universo (populagio); € um subconjunto do universo”.

O universo desta pesquisa compreende os usudrios diretos do Arquivo do Escritorio de
Advocacia, ou seja, aqueles que utilizam diretamente os servigos. Este universo ¢ composto
por sete advogados, um administrador e duas secretarias. A amostra desta pesquisa ¢ igual ao
universo, ou seja, a amostra ¢ composta pelos mesmos usuarios do universo.

O campo empirico desta pesquisa compreende um Escritorio de Advocacia localizado
na cidade de Jodo Pessoa e, especificamente, o Arquivo deste escritorio. Tal escritorio € uma
empresa particular de direito privado formada por sete advogados que atuam nas diversas
areas do direito, além de um administrador, uma arquivista e duas secretarias.Por ano, sdo
aproximadamente mil processos ativos tramitando no escritorio.

No Arquivo do Escritorio de Advocacia, ¢ possivel encontrar tanto processos fisicos
como digitais. Os processos fisicos ficam localizados no arquivo deslizante, onde estdo
separados os processos ativos por ordem alfabética e aqueles localizados na caixa box sdo os
processos que foram baixados®. Os processos em formato digital, nato digital e digitalizados,
ficam arquivados no disco rigido do servidor da empresa, ao qual qualquer pessoa do
escritorio tem acesso.

A coleta de dados ocorreu no segundo semestre de 2015 por meio da observagdo
sistematica, participante, individual e efetuada na vida real, e da aplicag@o de um questionario.

Segundo os autores Marconi ¢ Lakatos (2003), a observagao:

3 Baixados: significa que ou o processo foi entregue, ou que foi de uma instincia superior para uma inferior, ou
ainda que foi para um arquivo.
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¢ uma técnica de coleta de dados para conseguir informagdes e utiliza os
sentidos na obtencdo de determinados aspectos da realidade. Ndo consiste

apenas em ver e ouvir, mas também em examinar fatos ou fenomenos que se
desejam estudar.(MARCONE; LAKATOS, 2003, p.190).

O questionario utilizado nesta pesquisa ¢ composto por um conjunto de questdes para

os usuarios diretos do Arquivo do Escritorio de Advocacia, com o objetivo de avaliar a

satisfagdo do usuario na utilizagao dos recursos tecnologicos do arquivo.

3 TECNOLOGIAS NOS ARQUIVOS E NO JUDICIARIO BRASILEIRO

Nesta se¢@o, sdo apresentados os conceitos ¢ definicdes a respeito do Arquivo,

discorre-se sobre as Tecnologias da Informac¢do ¢ Comunicagdo (TIC), ressaltando-se seus

propdésitos e vantagens, ¢ sdo apresentadas as tecnologias no judicidrio brasileiro ¢ nos

arquivos.

3.1 ARQUIVOS

Desde os primoérdios, o homem tinha os seus meios de comunicagdo, mas havia

barreiras para registrar as informagoes.

A necessidade de comunicagdo ¢ tdo antiga como a formacdo da sociedade
humana. O homem, talvez na ansia de se perpetuar, teve sempre a
preocupagdo de registrar suas observagdes, seu pensamento, para lega-los as
geragOes futuras. Assim comegou a escrita. Na sua auséncia, isto nada mais é
que registrar e guardar. Por sua vez, no seu sentindo mais simples, guardar é
arquivar (PRADO, 1985, p. 1).

Portanto, com o surgimento da escrita que teve como suporte, a argila, o pergaminho,

0 papiro ¢ o papel, o homem acreditou sempre que suas experiéncias seriam disseminadas, por

isso a cada dia vivemos no mundo de grandes transformag¢des e os arquivos tém suas

modifica¢des na sociedade. Com o passar dos anos, a quantidade de informag¢des aumentou e

também a necessidade de guarda em arquivos.

Lopes (2000, p. 33) define o arquivo como:

Acervos compostos por informagdes organicas, originais, contidas em
documentos registrados em suporte convencional ou em suportes que
permitam a gravagdo eletronica, mensuravel pela ordem binaria (bits); ou
recebidos por pessoa fisica ou juridica, decorrentes do desenvolvimento de
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suas atividades, sejam elas de carater administrativo, artistico ou cientifico,
independentes de suas idades e valores intrinsecos.(LOPES, 2000, p.33).

O Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (Arquivo Nacional, 2005, p. 27)

define arquivo como:

1. Conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma entidade
coletiva, publica ou privada, pessoa ou familia, no desempenho de suas
atividades, independentemente da natureza do suporte.

2. Instituicdo ou servigo que tem por finalidade a custodia, o processamento
técnico, a conservagdo e o acesso a documentos.

3. Instalag¢des onde funcionam arquivos.

4. Movel destinado a guarda de documentos.

Desse modo, percebe-se a importancia dos arquivos tanto para guarda como para a
conservagdo e preservacdo das documentagdes das instituigdes publicas ou privadas. Além
disso, contata-se que uma das principais finalidades dos arquivos ¢ fornecer acesso as
informagdes, tornando-se um importante meio de comunicacao entre as geracoes.

Com o avanco das tecnologias da informacdo e comunicacdo, tem-se facilitado as
trocas de informacdes e exigido maior agilidade nos acessos as informagdes. O processo de
comunicacdo seja dentro ou fora da empresa, ¢ importante para uma acdo visando as
estratégias de informagdes, pois a falha de uma comunicacdo pode gerar sérios riscos as

empresas e que as vezes ¢ dificil de recupera-la.

3.2 TECNOLOGIAS DA INFORMACAO E COMUNICACAO

Laudon e Laudon (2007) dizem que:

As tecnologias e os sistemas de informagdo sdo a principal ferramenta de
que as empresas dispdem para criar novos servigos, assim como modelos de
negdcio inteiramente novos. Um modelo de negocio descreve como a
empresa produz, entrega e vende um produto ou servigo a fim de obter
lucros (LAUDON; LAUDON,2007, p.6)

Para definir a Tecnologia da Informagdo (TI), Laudon e Laudon (2007, p. 9) dizem
que “entenda-se todo software e todo hardware de que uma empresa necessita para atingir
seus objetivos organizacionais”. Ou seja, compreende todos os recursos tecnologicos, sejam
em empresas publicas ou privadas,que fazem com que as organizagdes atinjam seus objetivos.

Assim como Cruz (2010, p.186) diz que a Tecnologia da Informacdo “¢ o conjunto de
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dispositivos individuais, como hardware, software, telecomunicagdes ou qualquer outra
tecnologia que, faga parte ou gere tratamento da informagao, ou ainda, que a contenha”.

Hoppen (1998) diz que:

[...] A area de Sistemas de Informacgado (SI) tém-se expandido e evoluido
continuamente em razao das mudangas e do impacto econdmico que produz
nas organizag¢des e na sociedade, e também em funcdo da propria tecnologia
da informagdo (HOPPEN, 1998, p. 152)

Ainda segundo Laudon e Laudon (2007, p. 41), as empresas investem nos sistemas de
informagao para:

e atingir a exceléncia operacional (produtividade, eficiéncia e agilidade);

e desenvolver novos produtos e servigos;

e  cstreitar o relacionamento com o cliente e atendé-lo melhor;

o melhorar a tomada de decis@o (em termos de precisdo e velocidade);

e promover a vantagem competitiva;

e  assegurar a sobrevivéncia.

Portanto, as tecnologias da informagdo e comunicacdo (TIC) e os sistemas de
informagdo (SI) surgiram para facilitar as execucdes de trabalho nas instituicdes publicas e
privadas, visando um melhor servigo para os usuarios, ou seja, assegurando a prestacdo de

servicos com qualidade, e sendo exemplo para muitas outras organizagdes empresariais.

3.2.1 As Tecnologias no Judiciario Brasileiro

As tecnologias da informagdo estdo cada vez mais presentes ¢ em evolugdo,
principalmente quando se trata da area juridica. Segundo Haigar (2005 apud Passos, 2005, p.
32), “o fato ¢ que a tecnologia foi eleita o mais importante instrumento de modernizacdo do
Judiciario. E a principal parceira de féruns e tribunais na tentativa de desburocratizar os
trAmites judiciais e otimizar o trabalho de juizes e advogados.”.

As tecnologias facilitaram muito o acesso as informagdes no que se refere a
movimentagdo processual, pois, agora, pode-se acessar a qualquer momento e em qualquer
lugar.

De acordo com Almeida Filho (2005, p. 11), “as informagdes, e os conhecimentos

precisam ser armazenados, recuperados, combinados e relacionados de todas as formas
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possiveis, notadamente com o objetivo de gerar ou criar conhecimentos”, e, as ferramentas
tecnoldgicas tém um papel fundamental na geragdo deste conhecimento, inclusive na area
juridica.

No ambito do poder judiciario, varios tribunais modernizaram-se e as atividades das
tramitacdes de processos mudaram, pois passaram a ser virtuais, facilitando o acesso as
informagdes pelos advogados, serventuarios e magistrados em qualquer lugar por meio da
Internet.

O Processo Judicial Eletronico (PJe) foi iniciado como projeto no Conselho Nacional
de Justica (CNJ) em setembro de 2009, mas foi langado oficialmente em junho de 2011. O
Sistema do Processo Judicial Eletronico ¢ um software desenvolvido pelo CNJ cujo principal
objetivo ¢ fazer a pratica dos atos processuais dentro do proprio sistema, independentemente
de o processo tramitar em diferentes tribunais ¢ grau de instincias, contendo o acesso
imediato e sem burocracia.

Os processos em meio eletronico impdem questdes relacionadas a seguranca e
autenticidade dos dados. Assim, a utilizacao de assinaturas digitais e certificacdo digital para
garantia de autenticidade e integridade ¢ importante para a validade juridica.

Pinheiro (2009, p. 162) afirma que “a assinatura digital possibilita o reconhecimento
da origem de um ato e também identifica um usuario aceito e permitido em determinada
transagdo”. E importante ressaltar a diferenca entre assinatura digital ¢ a assinatura
digitalizada. A assinatura digitalizada, como o proprio nome diz, compreende a digitalizacdo
de uma assinatura manuscrita e ndo tem garantia de autenticidade, a assinatura digital tem sua
autenticidade, integridade garantidas e ¢ unica para cada documento.

Para peticionar no PJe, além da necessidade de realizagdo de identificacdo (login) por
meio de certificado digital, os documentos, convertidos em formato PDF (Portable Document
Format), devem ser assinados digitalmente para garantir a integridade e autenticidade.

Os certificados digitais usados exclusivamente pelos advogados sdo para o
acompanhamento e tramitacdo processual, além disso, sdo identificados no Poder Judicidrio
inscritos pela Ordem dos Advogados do Brasil.Sobre os certificados digitais, Menke (2003)

explica:

O certificado digital ¢ um documento eletronico assinado digitalmente por
uma terceira parte confidvel que associa o nome e atributos de uma pessoa a
uma chave publica. O fornecimento de um certificado digital é um servigo
semelhante ao de identificagdo para a expedicdo de carteiras de identidade.
O interessado ¢ identificado mediante a sua presenga fisica pelo terceiro de



S oa CONGRESSO NACIONAL DE ARQUIVOLOGIA - CNA, 8., 2018, Jodo Pessoa. Anais eletronicos...
Revista Analisando em Ciéncia da Informagao - RACIn, Jodo Pessoa, v. 6, n. especial, p. 267-285, out.
2018. Disponivel em: <http://racin.arquivologiauepb.com.br/edicoes/v6 nesp>.

276

confianga — com a apresentacdo dos documentos necessarios — e este lhe
emite o certificado digital (MENK, 2003, p. 4).

A lei 11.419/06trata sobre os procedimentos da intimagdo eletronica que sdo feitas por
meio dos diarios da justica eletronico em seus respectivos tribunais de justica do pais. Os
diarios eletronicos da justica sdo publicacdes diarias de despachos e decisdes judiciais, ou

seja, ¢ um instrumento de comunicagdo oficial dos atos de tramite dos processos.

O diéario da justiga na forma eletronica tem uma série de vantagens em
relagdo a forma convencional impressa, em razdo das funcionalidades
permitidas com a utilizagdo das tecnologias da informagéo. Diversas formas
de consultas instantdneas podem ser implementadas em um determinado
sistema de intimagdes eletronicas. O sistema pode permitir que o interessado
faca uma consulta ao diario eletronico utilizando dados como nome das
partes, do advogado, do Orgdo julgador, entre outras possibilidades.
(REINALDOFILHO, 2007, p. 23)

A utilizagdo de ferramentas tecnoldgicas para a prestagdo jurisdicional por meio de
videoconferéncia tem apresentado uma melhor condicdo de trabalho para juizes e advogados e
proporcionado vantagens relacionadas a seguranga e aos custos financeiros. O acesso remoto
nos tribunais pode acelerar o julgamento de processos e evitar deslocamentos de juizes, réus e

testemunhas.

3.2.2 As Tecnologias nos Arquivos

O mundo passa por grandes transformagdes, principalmente quando se trata das
tecnologias da informagdo e comunicacdo. As rotinas de trabalho nas mais diversas areas do

conhecimento sofreram e continuam sofrendo transformagdes, inclusive a arquivologia.

Os avangos da tecnologia, a complexidade dos sistemas burocraticos, o
aumento das necessidades administrativas, juridicas e cientificas na
atualidade sdo responsaveis pelo crescimento assustador da documentagéo
gerada. (BELLOTO, 2006, p. 27).

Com os impactos das tecnologias,muitas empresas tém investido na digitalizagdo dos
documentos a fim de proporcionar maior acesso ¢ preservacdo da documentacdo original.As
tecnologias de GED (Gerenciamento Eletronico de Documentos) também tém sido bastante
utilizadas.

No principio, a tecnologia de GED era basicamente a digitalizagdo de um
documento produzido em papel, através de um scanner e poderia ser
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visualizado na tela do computador, inclusive em rede. Mas, agora, com o
surgimento de inimeras aplicagdes, tornou-se muito mais facil o
gerenciamento dos documentos digitalizados, facilitando também a pesquisa
e localizagdo destes documentos com seguranga, restri¢do de acesso e com a
possibilidade de compartilhamento dessas informagdes com outros processos
e sistemas. (BARRETO, 2003, p. 7)

Diante disso, pode-se dizer que os sistemas de GED ¢ um instrumento cada vez mais
necessario para a recuperacao de documentos. Os procedimentos de GED compreendem:
e Organizar: identificar as séries documentais que serdo digitalizadas;

e Preparar: limpar os documentos;

Digitalizar: colocar os documentos no scanner;

Indexar: identificar o documento para melhor recuperagdo da informagao;

Controlar qualidade: verificar se a qualidade da digitalizagdo esta de acordo com
as especificagoes.
A conversdo de um documento fisico para um documento digital pode custar caro,

sendo mais vantajoso para aqueles documentos que sao frequentemente usados.

A iniciativa de digitalizar conteudo requer um planejamento cuidadoso antes
de sua implementacdo. Tal planejamento deve sempre considerar o plano
estratégico da institui¢do como um todo, desde o de ambito tecnoldgico ao
de fluxo de trabalho. (NASCIMENTO, 2006, p. 9).

Outro ponto que ¢ importante destacar ¢ que GDE (Gestdo de Documentos
Eletronicos) ¢ diferente de GED. O GDE esta relacionado aos documentos criados em meio

eletrénico no qual permanece neste meio.

Para o GDE cabe dizer que vocé ja trabalha com ele. E a rede interna de sua
empresa, estruturada em diretério e pastas, por exemplo. E o sistema de
workflow que gere passos, aprovagdes, possuem varias etapas e que finaliza
uma decisdo sempre documentada. Vocé€ pode ter um GDE também numa
intranet ou portal, ambiente digital onde, além de informagdes de
comunicacdo empresarial e de alinhamento estratégico, possui diretorios de
arquivos, documentos colaborativos, processos digitais e conhecimentos
explicitos. (LUZ, 2012, p. 19).

As tecnologias estdo propiciando agilidade para o acesso aos arquivos, € para isso 0s
recursos tecnoldgicos estdo provocando grandes transformac¢des nas atividades das

instituicdes. Como diz Mariz (2012, p. 82), “as tecnologias informaticas e de comunicacao
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sd0 compostas por utensilios universais (maquinas e objetos técnicos) capazes de tratar de

todas as coisas, e revelam alcance global”.

Empresas de grande, médio e pequeno porte t€ém se utilizado de servidores

corporativos para auxiliar na gestdo dos documentos em formato digital. De acordo com Cruz

(2010) o servidor corporativo:

¢ uma maquina que tem por objetivo processar grandes volumes de dados
enviados pelos computadores departamentais, por estagdes de trabalho, ou
outro tipo qualquer de recurso computacional, ao banco de dados que
centraliza as informagdes globais de qualquer empresa (CRUZ, 2010, p.

203).

A realidade ¢ que se vive num tempo de mudancas constantes € com excesso de

informagdes. Assim, precisa-se, cada vez mais, de recursos tecnoldgicos que auxiliem no

acompanhamento da producido de documentos nas institui¢cdes publicas ou privadas.

4 ANALISE DOS DADOS COLETADOS

Nesta secdo, os dados coletados nesta pesquisa s@o apresentados ¢ analisados.

Inicialmente, sdo apresentados os recursos de TICs do escritdrio de advocacia. E, em seguida,

apresenta-se a analise dos dados coletados com o questionario que avalia o uso dos recursos

tecnologicos do escritério. Os instrumentos de coleta de dados, guia para observacgdo

sistematica e as informagdes abordadas no questionario, podem ser visualizados no Quadro 1.

Quadro 1 -Instrumentos de coleta de dados

OBSERVACAO

QUESTIONARIO

Guia de Observacao

* Quantidade total de computadores;

* Quantidade de computadores por tipo
(computador de mesa, notebook);

* Quantidade de servidores;

* Quantidade de impressoras;

* Quantidade de escaneres;

* Principais software aplicativos utilizados;

* Principais sistemas operacionais utilizados;

* Politica de backup de dados;

* Existéncia de rede de computadores (com
fio/sem fio);

* Acesso a rede de computadores;

» Conexao a Internet;

Informacdes coletadas

* Género;

* Profissdo;

* Frequéncia de uso do arquivo;

» Satisfagdo com o arquivo do escritorio;

» Satisfagdo com os recursos tecnoldgicos;

» Dificuldades na busca da informacgao;

» Acesso remoto as informacgdes do
escritorio;

» Armazenamento de dados digitais;

* Digitalizacdo de processos: importancia e
qualidade;

» Satisfagdo com o software CPPRO;

* Sugestao de recursos tecnologicos.

Fonte: Dados da pesquisa, 2015.
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4.1 RECURSOS DE TIC DO ESCRITORIO DE ADVOCACIA

Os recursos tecnologicos utilizados no escritorio de advocacia, principalmente aqueles
utilizados no arquivo sdo de suma importancia na prestacdo de servigos, pois podem
promover maior acesso as informagdes e com maior rapidez. Foi feito um levantamento dos
recursos de hardware e software do escritorio de advocacia, por meio do qual se detectou os
recursos expostos no Quadro 2.

No que diz respeito ao armazenamento de dados, a principal midia de armazenamento
sdo os discos rigidos dos computadores de mesa e notebooks e, principalmente, o
armazenamento de massa (HD — hard disk) do servidor. A realizagdo do backup dos dados do
servidor ocorre diariamente as 18h, do servidor para um servico de armazenamento em
nuvem. Quanto aos dados armazenados na nuvem, o backup ¢ realizado a cada 12 horas, i.c.

duas vezes por dia.

Quadro 2 - Recursos de hardware e software do escritorio

RECURSO DE TIC QUANTIDADE
Computador de mesa 19
Notebook 18
Servidor 1
Escaner 1
Impressoras 2
Software especificos 2

Fonte:Dados da pesquisa, 2015.

Todos os computadores estdo ligados em rede com fio, assim como o escaner e as
impressoras. Ha também conexdo sem fio (wireless) disponivel no escritorio. O acesso a rede
do escritorio € apenas para os funcionarios, mas quando solicitado por clientes,a senha de
acesso da rede Wi-fi (Wireless Fidelity) ¢ concedida.

Quanto aos software utilizados nas atividades cotidianas do escritorio, pode-se
destacar o pacote de escritorio Microsoft Office e o CPPRO. O CPPRO (vide Figura 1) ¢ um
software juridico para operacdo e gerenciamento de departamentos juridicos de empresas,

escritorios de advocacia e procuradorias.
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Figura 1 - Sistema CPPRO
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Fonte:http://tecnologia.novaprolink.com.br.

No escritorio de advocacia alvo desta pesquisa, os processos sdo cadastrados no
CPPRO ¢ quaisquer informagdes sobre os processos sdo facilmente encontradas por meio da
busca disponibilizada neste sistema.

No entanto, alguns processos ndo se encontram cadastrados no CPPRO, pois alguns
dados do andamento processual haviam sido perdidos, além de processos espalhados pelo
escritorio sem identificagdo da origem.

Para estes processos que ndo estavam cadastrados no CPPRO, mantinha-se
manualmente uma lista em papel com um indice. Durante o desenvolvimento desta pesquisa
foi sugerida a criagdo deste indice em formato eletronico por meio do software Microsoft

Excel e utilizando o recurso de filtros.

4.2 ANALISE DO QUESTIONARIO

A coleta de dados, por meio de questiondrios, foi realizada com 10 usuarios do
Arquivo do Escritorio de Advocacia, 6 homens e 4 mulheres. Dentre eles, 07 advogados, 01
administrador e 02 secretarias.

Constatou-se que esta amostra de usudrios utiliza o Arquivo do Escritério com
frequéncia didria (5 usuarios) ou semanal (5 usudrios) e demonstraram satisfagdo com os

servicos oferecidos pelo Arquivo.
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Com relacdo a “encontrabilidade” da informagdo no Arquivo, constatou-se também
um resultado satisfatorio, pois quase a totalidade (9 usuarios) respondeu que sempre encontra
a informagdo que procura.E importante destacar que, anteriormente, ha alguns anos, era dificil
encontrar algumas informacodes, pois ndo se tinha controle da entrada e saida de processos e/
ou documento do arquivo.

Com relagdo a satisfacdo do uso dos equipamentos tecnoldgicos do escritério,a grande
maioria respondeu que esta satisfeita, porém uma pessoa respondeu que nao esta satisfeito. A
partir dos dados coletados na observacdo direta, pode-se dizer que esta insatisfagdo esta
relacionada com a existéncia de um unico escaner no escritorio.

Apesar de, no servidor, as pastas e diretdrios estarem bem organizadas, algumas vezes
as pessoas armazenam documentos nas pastas incorretas, ocasionando dificuldades no
momento da recuperacdo da informag¢do. A maioria dos usudrios relatou encontrar a
informagdo que deseja no computador servidor.

Com relacdo as dificuldades na busca da informagdo, observou-se que 4 pessoas
raramente tém dificuldade, 4 nunca tiveram e 2 pessoas responderam que as vezes t€m
dificuldade na busca da informacao.Esse resultado tem relacdo com dois fatores: i. ocontrole
de entrada e saida de processos ndo ¢ auxiliado por recursos tecnologicos; e ii. 0s processos
digitalizados nem sempre sdo armazenados na pasta correta.

Quanto ao acesso remoto as informagdes contidas no servidor do escritorio, esta
necessidade destacada por seteres pondentes, principalmente, pelos advogados.

Nenhum dos usuarios teve problemas relacionados a falta de espago para o
armazenamento de dados digitais no servidor. Ou seja, constata-se que os 500 GB disponiveis
atualmente sdo suficientes.

Todos os respondentes classificaram a digitalizagdo de processos muito importante
para o dia a dia do trabalho no escritério. No que se refere a qualidade das digitalizagdes
realizadas no escritdrio, constatou-se uma avaliagdo positiva dos usudrios, no quala maioria
respondeu que sdo boas, mas recomenda-se um escaner mais moderno com melhor qualidade
de digitalizacao.

Com relacdo ao software CPPRO, a maioria (7 usuarios)relatou que atende suas
expectativas e necessidades informacionais, mas 3 usuarios responderam que ndo atende suas
necessidades.

Os usuarios sugeriram ainda quais os recursos tecnoldgicos deveriam ser adquiridos
pelo escritério. Cinco pessoas sugeriram a aquisicdo de escaner, pois, no momento, 0

escritorio possui apenas um para suas atividades de digitalizagdo. Essa sugestao ratifica o que
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foi percebido na observacgdo direta: situagdes nas quais dois ou mais funcionarios precisam
digitalizar processos, mas tem que aguardar o término da digitalizacdo que estd sendo
executada.

Portanto, apesar das satisfacdes na busca de informagoes dos usudrios, perceberam-se

algumas necessidades de aquisigdes.

5 CONSIDERACOES FINAIS

Este trabalho se propos a avaliar a utilizacdo das Tecnologias da Informagdo e
Comunica¢do (TIC) no Arquivo de um Escritorio de Advocacia. Portanto, este estudo
preocupou-se em: (i) identificar os recursos tecnologicos presentes no escritorio; (ii)
identificar os problemas relacionados a utilizagdo dos recursos tecnologicos do escritorio; (iii)
propor melhorias no uso dos recursos tecnologicos.

De acordo com a analise apresentada na secdo anterior, os usuarios respondentes da
amostra fazem uma avaliagdo positiva em relagdo aos recursos tecnoldgicos utilizados no
escritorio, e, em especial, no Arquivo. A pesquisa demonstrou ainda um resultado satisfatorio
em relacdo a “encontrabilidade” da informacdo. No entanto, observaram-se erros no
procedimento de armazenamento dos processos digitalizados nas pastas/diretorios do
servidor, ocasionando, posteriormente, dificuldades na localizacdo dos documentos.

A partir da observacao direta constatou-se que alguns aspectos devem ser melhorados
em relacdo a aquisicdo de recursos tecnologicos.O disco rigido atualmente utilizado no
servidor tem sido suficiente para o armazenamento de dados, no entanto, carece-se de um
monitoramento do uso deste disco de maneira que o Escritério possa se antecipar na compra
de novos discos rigidos. Ainda sobre aquisi¢des, constata-se que um Unico escaner mostra-se
ineficiente em alguns momentos e sugere-se a aquisi¢do de mais um equipamento deste tipo
para fornecer maior agilidade aos pedidos de digitalizagao.

A observagdo direta permitiu constatar que, diariamente, o Arquivo do Escritorio ¢é
responsavel por pesquisar em 22 diarios da justica distintos se houve alguma movimentagao
processual relacionado a algum advogado do escritério. Este processo manual mostra-se
ineficiente, pois esta sujeito a erros e revela a necessidade de automacao deste processo de
busca via software.

No que se refere a comunicagdo interna, observa-se que alguns usuarios desconhecem
alguns recursos tecnologicos disponibilizados pelo escritorio, como por exemplo, a

possibilidade de acesso remoto aos dados armazenados no servidor. Entdo, sugere-se
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realizagdo de treinamentos e/ou reunides a fim de melhorar a comunicagdo entre os
funcionarios do escritorio.
Assim, este trabalho propode as seguintes melhorias no uso dos recursos tecnoldgicos
do escritoério de advocacia:
e Aquisi¢do de um escaner;
e Monitoramento da vida 1til dos recursos de TIC, em especial dos discos rigidos;
e Promocgdo de treinamentos dos usuarios para melhor uso dos recursos de TICs;
e Aquisi¢do ou desenvolvimento de uma solucdo de software que torne eficiente a
busca dos processos no diario eletronico da justica;
e criagdo de um sistema de ordenamento/arquivamento/classificacdo para os
documentos digitalizados, os nato digitais e as pastas digitais.
Por fim, sugere-se como continuidade para esse trabalho: (i) expandir a pesquisa para
outros escritorios de advocacia da cidade; e (ii) propor um modelo para definicdo do conjunto

minimo de recursos de TIC para escritorios de advocacia.
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