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INTRODUCAO

As tecnologias informacionais foram introduzidas no meio social
rapidamente, mudando bruscamente as formas de posicionamento das
pessoas em relagdo ao meio econdmico, cientifico, social, cultural e outros
segmentos. N&o obstante, essas mudancas ocasionaram caminhos mais
praticos na producéo e desenvolvimento de atividades nos diversos ambientes
organizacionais.

Nesse Ultimo contexto, podemos apontar a grande producdo de
documentos nas instituicdes arquivisticas publicas e privadas tanto no suporte
analdgico, como no suporte digital. Este crescimento, advém de organizacfes
que estdo interessadas em deixar o fluxo informacional mais dinamizado.
Porém, esses projetos ndo iniciam-se com um olhar profissional diante do
gerenciamento dos documentos organicos. Dessa forma, os gestores buscam
auxilio de Arquivistas, e outros profissionais, quando estdo em estado de
emergéncia diante da preservacdo, seguranca e recuperacao da informacao
registrada.

Dentro desses aspectos é que este trabalho descreve, a partir de uma
experiéncia de estagio, a gestdo de arquivos digitais de um Escritério de

Advocacia, localizado na cidade de Jodo Pessoa, Nordeste do Brasil.
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Este artigo tem sua génese, a partir do Estagio na area juridica, pratica
ocorrida, ainda, quando estamos no ensino universitario, que de forma
genérica, proporciona uma idealizagcdo do conhecimento que adquirimos do
ambiente académico, através da vivéncia e estabelecimento de procedimentos
praticos e atuantes, observando estratégias para sobrepor os desafios, em
conjunto com o orientador (docente) que aponta com um olhar diferenciado
outras praticas arquivisticas, proporcionando assim uma reflexdo abrangente

diante das demandas que vao surgindo.

A CRESCENTE PRODUCAO DOCUMENTAL NO MEIO DIGITAL

A Arquivologia torna-se cada vez mais atrativa e necessaria nas
instituicdes publicas e privadas. Isso decorre, em grande medida, devido a
crescente producdo documental em meio digital, e os problemas de acesso,
devido a falta de preceitos arquivisticos de gestdo desses acervos. Segundo

Belloto (2006, p. 37) documento de arquivo é:

Os documentos de arquivo sdo os produzidos por uma
entidade publica ou privada ou por uma familia ou pessoa no
transcurso das funcdes que justificam sua existéncia como tal,
guardando esses documentos relacbes organicas entre si.
Surgem, pois, por motivos funcionais administrativos e legais.
Tratam sobretudo de provar, de testemunhar alguma coisa.
Sua apresentacdo pode ser manuscrita, impressa ou
audiovisual; sdo em geral exemplares Unicos e sua gama
variadissima, assim como sua forma e suporte.

Conclui-se diante dos dizeres de Belloto, que o documento de arquivo &
um componente de extrema importancia, contendo em sua natureza, o valor de
informativo e de prova.

Em escritérios de advocacia, sdo produzidos regularmente
documentacdes diversas, e fundamentais para a defesa de seus clientes. A
falta de uma gestao eficiente, pode prejudicar tanta a empresa, quanto o seu
cliente. Negreiros e Dias, afirmam: "O acesso aos documentos, sua
identificacdo e sua localizagdo, ou seja, a recuperacdo da informacgédo, €
importante, mas a partir do momento em que a preservacao - fisica e
intelectual - foi assegurada.” (DIAS; NEGREIROS, 2008, p. 6).



O século XXI € marcado pela progresso da tecnologia computacional, do
facil acesso a internet, o que permite a simplificacdo da producdo de
documentos. Caso ndo se tenha prudéncia com toda essa documentacao, é
provavel que muita coisa se perca ao longo do tempo, ndo apenas por
questBes de guarda, mas também, pela falta de preservacao digital, haja vista
gue a tecnologia vive um processo de atualizacdes frequentes.

ApGs as grandes guerras mundiais e o desenvolvimento da tecnologia, a
Ciéncia da computacéo e a Arquivologia foram se aproximando e incorporando
novas ferramentas as suas praticas. Thomaz ( 2005, p. 14) comenta sobre
essa realidade, e trds apontamentos sobre a chegada da gestdo de
documentos digitais no cerne tedrico da area: "Os anos de 1990 foram
importantes para definir a gestdo de documentos eletrénicos e a preservagao
digital como novos campos de estudo e se caracterizaram pela riqueza literaria
e pela profundidade nas discussodes."

A interdisciplinaridade entre a Ciéncia da Computacéo e Arquivologia foi
fundamental, pois a tecnologia passou a ser frequente na producdo de

documentos arquivistico.

O que ndo pode ser esquecido € que a arquivologia € uma
ciéncia interdisciplinar: "A Arquivologia requer, em diversos
momentos e em graus variados, da Administracdo, da Historia,
do Direito, da Sociologia, da Antropologia, da Ciéncia da
Informacéo, da Ciéncia da Computacdo e outros campos de
conhecimento." (JARDIM, 2012. p. 142).

Mesmo que houvessem obstaculos com o meio computacional, a
arquivistica percebeu que era preciso existir uma conexao entre a arquivologia
e a ciéncia da computacdo. A arquivistica além dispor em sua conjuntura
nocdes de historia, administragcéo, direito e etc, a computacdo também sera
introduzida em sua gnose.

Olhando numa perspectiva do Brasil, os computadores tornam-se aos
poucos uma aquisicdo possivel pela sociedade, em meados dos anos 80, 0s
estudos comecam a aprofundar-se sobre o0s encargos que o suporte

demandava.



A ADESAO DA ARQUIVOLOGIA NO AMBIENTE DE ESTAGIO

Como citado anteriormente, a criacdo do computador permitiu a
invencdo da internet, com essa unido, 0 mundo deparou-se com uma explosao
informacional. A diversidade de informa¢des que o meio cibernético abrange,
resultou na adeséo de milhares de usuarios.

As instituicdes publicas e privadas filiam-se a nova tecnologia com o
intuito de agilizar suas atividades, tornando consequentemente seus Servicos
mais eficazes.

Diante da simplicidade em gerar arquivo digital, percebe-se que nao
somente sdo elaborados documentos de valor inestimavel e fundamental para
a instituicdo, mas também, o ambiente digital agregara documentacédo de valor
irrisorio. E imprescindivel distinguir o que contém relevancia para continuar
armazenado, e 0 que se configura insignificante. O meio cibernético também
armazenara residuo, caso ndo seja pensado em como gerenciar toda aquela
documentacéo.

Rondinelli (2005, p. 95) afirma que é preciso sete itens para configurar
um documento como arquivistico em meio eletrénico, os quais serdo: "suporte,
conteldo, forma, pessoas, atos, relacdo organica e transmissao".

A concepcdo do que torna um documento arquivistico em meio
eletrbnico auxiliard no desenvolvimento de métodos organizacionais e de
prevencao para o novo ambiente que o arquivo passa a encontrar-se. Um dos
mais significantes e utilizado é o GED (Gerenciamento Eletrdnico Documental).
Entende-se que GED, sdo métodos empregados no ambito virtual, para facilitar
0 gerenciamento dos arquivos correntes, intermediarios, permanentes e sendo
preciso, sua eliminacao, levando em conta também os cuidados que devem ser
tomadas a respeito da preservacao digital.

Com o esclarecimento sobre a relevancia da informatica para a
arquivologia, e reconhecendo as fragilidades que o meio obtém.

Um escritorio de advocacia, localizado na cidade de Jo&o Pessoa - PB,
percebeu a necessidade da contratacdo de um profissional de arquivologia,
pois toda sua documentacdo (fisica e digital) encontrava-se num estado

caotico.



Com a supervisao de uma docente, foi contratada uma estagiaria a qual
cursa arquivologia. O objetivo da empresa em questéo, era colocar em prética
0s métodos arquivisticos nos seus arquivos (fisico e digital), para que assim
todos os seus usuarios, pudessem recupera-los de forma precisa e eficiente.

Em uma reunido com os gestores da instituicdo, foi decidido que o
processo de organizagdo comecaria pelos arquivos do ambito digital.
Estabelecendo o ambiente a ser trabalhado, viu-se a necessidade de distinguir
a diferenca do documento digital e o eletrénico. No site do Conarg (2015)
fazem um esclarecimento sobre tal questdo, abordando da seguinte forma:
documento eletrénico é evidenciado por equipamentos eletrbnicos, como por
exemplo, a maquina de scanner. O documento digital, também é considerado
eletrbnico, porém ele sera constituido por digitos binarios. Conclui-se que, 0
documento digital esta configurado e inserido em uma amplitude de maior grau
gue o eletrdnico.

Compreendendo a diferenca digital/eletronica, tanto a orientadora quanto
a orientanda, identificaram os dois tipos documentais presentes no arquivo do
escritorio. Porém, o que mais impressionou no diagnostico realizado, foi a
desorganizacao, auséncia de padronizacéo, falta de classificacdo e inexisténcia
da tabela de temporalidade. Consequentemente, a realidade presente na
instituicdo, afetou na interatividade entre usuéario e informacdo. Apds o
levantamento dos dados, foi elaborado um planejamento que iniciou com o
processo de classificagcdo dos arquivos, a escolha da indexacdo e dos
metadados e a verificacdo do suporte tecnoldgico.

De modo geral, cada colaborador ao ser contratado, criava uma pasta,
onde armazenavam tudo o que iam produzindo, tal atitude permitiu a existéncia
de uma problematica. Tendo em vista que um processo juridico € composto por
pecas processuais,e que uma unica acao € elaborada por varios advogados,
cada colaborador armazenava o que produzia em sua pasta, ocasionando a
fragmentacdo. Os componentes de um processo podiam estar presentes em
varias pastas, quando alguém precisava de uma informacgéo elaborado por
outra pessoa, ou ndo conseguia acessa-la ou tinha dificuldade em encontrar.

Com isso, executou-se a classificagdo no arquivo digital, padronizando

assim, a forma de indexacao e descricdo dos documentos cibernéticos.



A organizacdo dos documentos arquivisticos € feita com base
num plano ou cédigo de classificacdo. Tal instrumento
constitui-se no nucleo central de qualquer SIGAD*Por meio
dele, séo estabelecidas a hierarquia e a relacdo organica dos
documentos, devidamente demostradas na forma como eles
sdo organizados em uma unidade de arquivamento.

Os documentos produzidos ou recebidos no decorrer
das atividades do 6rgdo ou entidade sdo acumulados em
unidades de arquivamentos e organizados, de forma
hierarquica, em classes, de acordo com um plano de
classificacdo. Como ndo h4, necessariamente, 0 agrupamento
fisico dos documentos digitais, eles sdo reunidos e unidades
I6gicas de arquivamento por meio de metadados, como, por
exemplo, numero identificador, titulo e cddigo.” (e-ARQ Brasil,
2011, p.39)

A classificacdo aplicada no arquivo, seguiu o fundamento apresentado
pelo o e-ARQ Brasil. Vale ressaltar que a documentacéo digital encontra-se na
fase corrente. Apesar do arquivo estar devidamente organizado e padronizado,
nada adiantaria se 0s seus usuarios ndo soubessem utilizar o mesmo. O que

acarretou na aplicabilidade do treinamento.

APLICANDO O TREINAMENTO

O presente capitulo visa apresentar o motivo e o desenvolvimento da
aplicabilidade do treinamento no escritério de advocacia.

ApoOs o arquivo digital da empresa obter a organizacdo dentro das
conformidades arquivisticas, foi preciso elaborar métodos os quais viabilizasse
0 conhecimento dos colaboradores com o novo ambiente em que as
documentacgdes passariam a encontrar-se.

Devido a experiéncia da orientadora em outra instituicdo, viu-se que o
ideal seria empregar um treinamento. Esta atividade viabiliza de uma forma
dindmica o aprendizado dos colaboradores com uma atividade na qual n&do se
obtinha. Enquadrando-os na situagdo vigente.

Obtendo o objetivo de aplicar o treinamento, a estagiaria juntamente
com sua docente, elaboraram uma cartilha, a mesma obtinha imagens e textos

explicativos para facilitar a visualizacdo e a compreensdo de como seria 0

4 SIGAD ¢ o Sistema Informatizado de Gestéo Arquivistica de Documentos (Brasil)



funcionamento do arquivo digital. Com a citacdo a seguir, torna-se possivel

compreender a relevancia sobre o treinamento:

O TWP estabelecia com clareza que o treinamento do pessoal
era responsabilidade do supervisor, palavra usada aqui em
sentido amplo, significando aqueles que estdo em cargo de
direcdo. Uma frase do programa dizia: “Se o subordinado nao
aprendeu é porque o supervisor ndo ensinou”. Os gerentes
mais antigos lembram-se bem dela, provavelmente, por terem
participado de cursos que o Senai oferecia nas empresas. Por
sua atualidade, essa frase bem pode ser relembrada nos dias
de hoje. Continua valendo a ideia de que o treinamento e o
desempenho do pessoal sdo responsabilidade do gestor.
(XAVIER, 2006, p.46)

Apesar do reconhecimento tanto da orientanda, quanto da orientadora,
sobre a importancia do treinamento, era preciso que 0s gestores da empresa
também o reconhecesse, para assim, o mesmo ser colocado em prética.

Ap6s a elaboracdo da cartilha, ela foi distribuida a todos os
colaboradores através de e-mails, apesar do procedimento permitir que todos
obtivessem o0 material que abrangesse as regras e especificidades do novo
arquivo digital, poucos foram os que fizerem a leitura do mesmo. O fato
proporcionou a percepcdo dos gestores sobre o quao seria viavel o
treinamento, j& que dessa forma obrigatoriamente todos os usuarios do arquivo
supracitado obteriam as informacfes necessérias para manusea-lo.

Inicialmente o intuito foi dividir os setores, participando do treinamento
um por vez, porém nado funcionou devido as atividades que realizam fora do
escritério, inviabilizando a presenca de alguns. Com a ineficiéncia da diviséao,
foi preciso repensar como poderiam ser agendados o0s treinamentos, a
conclusado chegada foi a seguinte; seriam marcados os dias de treinamento,
aguele que estivesse presente no escritorio e obtivesse disponibilidade,
participaria do mesmo. Dessa forma atingiu-se o objetivo e todos os
colaboradores em menos de um més receberam o treinamento.

Apb6s o treinamento, com o intuito de facilitar a fixacdo do aprendizado
adquirido, foi entregue a todos um lembrete contendo a forma de descricdo da
pasta e do documento que faziam o uso com mais frequéncia, exemplo: para

0os advogados e estagiarios (de direito), foi entregue o lembrete explicando

TWI — Training Within Industry, treinamento no local de trabalho



como devem ser descritas as pastas processuais, € as pegas pertencentes as
mesmas. Dessa forma, rapidamente se adequaram a nova padronizacgao.
Picchi (2010, p. 20) afirma, "assim, no inconstante contexto do mundo do
trabalho, treinamento passa a ser uma estratégia continuada com funcéo
continua de manter os individuos competentes.” além de causar mais agilidade
nas atividades, ele vai permitir que os colaboradores alcangcarem os objetivos
da empresa.

Por sua vez, Oliveira e Maia, dizem: "treinamento € o0 processo que
auxilia os empregados a adquirir eficiéncia em seu trabalho, para desenvolver
no futuro habitos e acbes apropriadas. Ou seja, 0 processo de treinamento visa
mudanca de comportamento ou até mesmo aperfeicoamento”, foi exatamente o
gue aconteceu no ambiente supracitado, a mudanca foi drastica no arquivo
digital, sem treinamento dificilmente a organiza¢do conseguiria manter-se.

O artigo em questdo ndo somente expde a eficicia e a essencialidade
de se aplicar o treinamento de usuarios, mas pretendeu sobretudo, discutir a
importancia de estabelecer diretrizes de gestdo em arquivos digitais. Neste
sentido, é preciso contar com as diversas areas interdisciplinares para buscar

estrategias eficientes dentro da administragéao.
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