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RESUMO:O objetivo deste artigo é apresentar a necessidade de uma gestdo documental como
ferramenta fundamental na dindmica de escritdrios de advocacia. Do ponto de vista mais amplo
, que se insurgi além da guarda destes, mas enfatizando os principiosarquivisticos para melhor
obtencdo de tempo, volume e validade no controle de arquivos forenses.

Palavras Chaves:Gestéao - arquivos- escritoriosde advocacia.
INTRODUCAO

O presente trabalho tem como escopo analisar as questdes que envolvem a
gestdo de documentos, pois esse tem sido uma ferramenta que diferencia na formacéo,
desenvolvimento e organizacdo nas entidades e empresas. Baseando-se do principio de
gue uma gestdo documental bem elaborada, contundente e planejada enseja maior

alcance de entendimento, facilita e tras comodidade as pessoas que amanuseiam.

Nesse interim, damos uma especial atencdo a gestdo documental de material
juridico de escritorios de advocacia, tendo em vista a sua validade, prazo e volume. Pois
diante de enorme quantidade de arquivos,a inobservancia ou falta de gestdo para com
esses documentos resultard em acumulo de material produzido sem andlise de validade.
O que de fato enseja muitos problemas, pois muitas vezes esseslevam ndo s6 os

relatos,mas também,validade probatdria sobre eventos dessa linha de relagdo social.

Para tanto, faremos breves consideracdes sobre os significados de alguns termos
que estdo intimamente ligados a nossa tematica de gestdo, sobretudo também a
arquivistica, explanando sobre origem de documentos, sua evolucao, também sobre os

principios norteadoresaté chegar a sua atual aplicacao.

Assim, relevante também apresentacdo diferenga entre informacdes juridicas e
documentos juridicos,sobre tudo sendo enfaticos quanto a importancia de gestdo
documental; dando énfase aos arquivos juridicos,abordando seus aspectos e

caracteristicase as ferramentas que viabilizam uma forma correta e proveitosa de



organizacdo. Com enfoque no crescente necessidade de profissionais que detenham
habilidades e conhecimentos dessa area, bem como nas peculiaridades dessa temaética
que de tdo crescente e importante € motivo depresente estudo.

METODOLOGIA

Dentre 0s métodos possiveis de pesquisa, a realizadapara acepgéo neste trabalho
foi a bibliogréfica. Segundo Gil (2008),essa pode ser desenvolvida a partir de materiais
ja elaborados, constituidos principalmente de livros e artigos cientificos, (p.50). E
somado a leis, manuais esites especializados, serviram de ferramentas parao
desenvolvimento do presente artigo.

Como principal fontes temos CONARQ (Conselho Nacional de Arquivologia) e
DIBRATE(Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica) onde inicialmente foi
realizada uma busca sobre os conceitos que envolvem gestdo, documentos e
arquivisticas objetivando torna mais intima as conexdes que envolvem o tema.

A pesquisa teve como filtro textos nacionais que se aproximavam da tematica e
dos principios que envolvem o assunto, sempre tomando cuidado para analisar os
artigos, buscando critérios como palavras chaves e publicacdes preferencialmente entre
2000 e 2017.

Faz-se necessario ponderar, que foi uma pesquisa exploratdria que objetiva
apontar uma relevancia da gestdo documental juridica e indicar as possibilidades de
aperfeicoar uma organizacdo documental em escritérios particulares desse campo,
objetivando economia de tempo e maior controle de material.

SOBRE OS DOCUMENTOS E ARQUIVOS

Segundo a definicdo que nos é dada pelo Dicionario Brasileiro de Terminologia
Arquivistica- DIBRATE,arquivo € um 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. E também
define documentos, comounidade de registro de informacgdes, qualquer que seja o

formato ou o suporte.

Baseado nesses conceitos, sedimentamos também o entendimento de Belloto,
sobre a importancia dos documentos, sobretudo de forma geral, sob uma oOtica

funcional(p. 08):



""Os documentos estdo na raiz de todos osatos de causa, efeito e
resultados, do para qué, do como, doporqué, do quando e do quanto,
sob todos os pontos de vista,do ser e do existir destas mesmas

entidades...(pdblicas ou privadas) .

Concatenadoaos documentos e sua gestdo estdaarquivistica, pois ambos fazem
parte um de sistemaessencial, onde todos os fatos e atos estdo ou estardo em
necessidade de conhecimento um do outro. Cada documento tem um significado, dentro
do conjunto ao qual pertence (RODRIGUES, 2006).Ena organizacdo destes, o
conhecimento de gestdo tem impacto,especialmente em escritorios de advocacia que em
plena atuacdo pode gerar milhares de material fisico e virtual onde cada um possui seu

valor documental.
BREVE HISTORICIDADE DOS ARQUIVOS DE DOCUMENTOS

No decorrer da Histéria, os arquivos se encontraram com diferentes
arrimos,variando de placas de argila, papel, papiro entre outros.E desde entdo aumentou
sua producdo, e por sua vez diversificou o conteddo com inumeras formas e
assuntos(PAES, 2004). A evolucédo histérica dos arquivos,bem como de seu conceito
acompanha a humanidade e pelas décadastrazem consigo seus beneficios.

Com o advento da escrita condicionou o0 aparecimento dos primeiros arquivos,
ficando evidente a necessidade de conservaros registros,objetivando sua conservacéao

para futuras utilizacdes.

Pontua Reis (2006),que em civilizacdes pré-classicas como Mesopotamia,
arqueologos descobriramdiversos vestigios dosprimeiros arquivos.Em Elba, por

exemplo:

Encontraram-se numerosas placas de argila, dispostas em estantes de
madeira e em distintas salas, grandes volumes de documentos,
missivas governamentais, sentencas judiciais, cartas, actos privados,
etc. Estes arquivos situavam-se, nesta época em Templos e Palacios,

para estarem mais proximos das classes dirigentes. (p.3).

Este autor ainda sinala,que na Grécia antiga os grandes salGes guardavam no seu
interior documentos de importancia social, que vislumbram o cuidado ja

existentenaquele época, sobre tais documentos (p.4):



Da Grécia Antiga destacam-se 0s arquivos de Gea e Palas Atenen, por
ai se encontrarem importantes depdsitos de documentos, como leis e

decretos, actas judicias ,decretos governamentais, inventarios, etc.

Nesse trajeto linear do tempo foram inimeros momentos historicos que revelam
importancia politico e social desses costumes.Passando por seculos e geracBes e
chegando aos tempos atuais,e que apesar de meios eletronicos de controle e guarda de
documentos,estes na formafisicaainda acumulam-see necessitam de boa gestdo para
atender a finalidades para qual foram criados. Comparado hoje as institui¢des juridicas
publicas e privados, j& davam um pequeno preludio, sobre as formas e maneiras de
preservar e administrar os documentos de relevancia.Ainda gueministrados ndo por
escritérios ou 6rgdos publicos, mais inicialmente por templos sociais, bibliotecas e até

igrejas.
DOS PRINCIPIOS

Todas as areas cientificas sdo regidas por principios. A gestdo documental esta
diretamente ligada a ciéncia arquivisticae aplicar os fundamentos desta em seu controle

e aperfeicoamento.

O Principio condutor,suporte para os demais da gestdo documental € oda
proveniéncia, definido no DIBRATE (p.136) como:

Principio basico da arquivologia o qual o arquivoproduzido por uma
entidade coletiva, pessoa ou familia ndo deve ser misturado aos de
outras entidadesprodutoras.

Para Miranda et.al (2006), esse é o primeiro principio que define documentos
como arquivos, pois 0s documentos sdo acumulados a medida que sdo produzidos em
decorréncia de atividades que sdo necessarias para realizacdo da missao do seu produtor

(p.05).

Para Belloto(2002),0 Principio da indivisibilidade ou integridade arquivistica
deriva do principio da proveniéncia e diz que os fundos de arquivo devem ser
preservados sem dispersdo, mutilacdo, alienacdo, destruicdo ndo autorizada ou adicdo
indevida(p.21).

De logo, podemos imaginar esse principio como fonte cabal a gestdo de
documentos juridicos, maiormente em escritérios de advocacia, pois analisando a
situacdo decorrente de falta de algum desses principios ao plano administrativo,
podemos considerar um verdadeiro caos aos processos e atividades desses organismos.



Outro importante principio que fundamenta o cerne deste artigo e reflete sobre a
importancia de envolvimento e comprometimento no que diz respeito a gestdo
documental , seja qual for o espaco, é o principioda organicidade, que ainda por
Belloto(2002), define como sendo:

As relagcdes administrativas organicas se refletem nos conjuntos
documentais. A organicidade e a qualidade segundo a qual os arquivos
espelham a estrutura, fungdes e atividades da entidade
produtora/acumuladora em suas relagdes internas e externas(p.21).

Conferimos a partir desse conceito que néo se pode desvencilhar a gestdo de um
de seus eixos, no caso o documental, das demais atividades do escritério, pois a
organicidade é levada como um todo. E recai sobre como fluir todas as atividades de
uma empresa , inclusive a arquivistica e documental.

Esses principiosporém, ndo sdo os Unicos que direcionam a arquivista.Contudo
sdo os mais relevantes e que merecemdestaque,uma vez que cumulados podem trazer a
gestdo documental, um equilibrio e satisfacdo dentro das propostas que se baseiam.

INFORMACAO JURIDICA E DOCUMENTOS JURIDICOS

Segundo Rodrigues(2006)a informacdo juridica teria sua origem em trés fontes
distintas (p.107):

Legislacdo, Doutrina e Jurisprudéncia. Legislacdo é o conjunto
normativo que regula a convivéncia social, elaborada pelo Poder
Legislativo dos Municipios, Estados e Unido; a Doutrina € o conjunto
de principios expostos nas obras de direito, em que se firmam teorias
ou se fazem interpretacOes sobre a ciéncia juridica; e a Jurisprudéncia
¢ a sabia interpretagdo e aplicacdo das leis a todos os casos concretos
que se submetem a julgamento da justica, que produz sentengas, no

primeiro grau, ou acorddos e simulas, nos Tribunais.

E todo esse material que surgi das informacdes juridicas aplicadas a vida social,
resulta um imenso volume de documentos. Estes, por sua vez, tém infinitas utilidadesem

todas as esferas da sociedade e nessas relacfes temfundamental importancia.

Entdo, faz—se necessario, destacar que os documentos que abrangem situacfes
das relagBes pessoais e sociais, possuem arrimos proprios, dignos que podem variam de
acordo com a instituicdo a qual fagam parte. E nossa prioridade é destacar que o
equilibrio de uma boa gestdo pode garantir alivio e praticidade, pois como qualquer
outra ciéncia segue principios que facilitam sua aplicabilidade.



E nesse vasto mundo de papeis e informacgdes, sejam estas oriundas de
instituicdes privadas ou setor publico, informacgdes ou atividadesde processos, estas
chegam aos escritorios e formam um material que exige disciplina no seu manejo, o que

de fato € garantido com uma administracdo documental.
DA GESTAO DE DOCUMENTO

A gestdo documental é definida no artigo 3° Lei n® 8.159/91, com sendo:

O conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a sua
producdo, tramitacdo, uso, avaliagdo e arquivamento em fase corrente
e intermediéria, visando a sua eliminacdo ou recolhimento para guarda

permanente.

ParaPaes (2004,p.53) , existe trés fazes da gestdo documental: producdo de
documentos, utilizacdo de documentos e avaliacdo ou destinacdo dos documentos.Esta
ultima sendo a mais importantes pois através da analise e avaliagdo se dara um destino

aos documentos .

Paes afirma ainda, que na producdo de documentos, a elaboracdo dos
documentos em decorréncia de atividades de um 6rgdo ou setor, o ideal é produzir
somente o essencial. Na utilizacdoestd as atividades de protocolo, expedicéo,
organizacdo e arquivamento de documentos em fase corrente e intermediaria bem como
a elaboracdo de normas de acesso a documentacdo e a recuperacdo de informacdes
indispensaveis. Na avaliacdo os documentos acumulados poderdo ser eliminados ou ir

para guarda permanente,conforme tabela de temporalidade (p.54).

Segundo o caderno de gestdo de documentos, elaboradopelo Instituto Federal do
Parana para o Sistema Escola Técnica Aberta do Brasil — e-Tec Brasil(2012, p.g 17)a

gestdo de documentos tem por objetivo:

* Organizar a producdo, administracdo, gerenciamento, manutencdo e destinacdo dos

documentos de modo eficiente;

+ Agilizar a eliminagdo de documentos que ndo tenham valor administrativo, fiscal,

legal, historico e/ou cientifico;

» Assegurar o acesso a informacao governamental quando e onde se fizer necessaria ao

governo e aos cidadaos;



» Garantir a preservacao e o acesso aos documentos de carater permanente.

A parte dai a gestdo € condicionada, sem duvida a destinacdo desses
documentos, que objetiva 0 melhor posicionamento destes ao serem langados para 0s
arquivos através da tabela de temporalidade dos documentos(TTD).

Contudo, € necessario tecer uma breve informacdo sobre a idadee selecdo dos

arquivos, que na classificacdo dada pelo CONARQ podem ser:

12 Idade
Documentos em tramitacdo e deconsulta
CORRENTE Arquivo Corrente
frequente.
2% |dade

- Documentos com pouco uso ,que aguardam
INTERMEDIARIA Arquivo Intermediario

destinagdo final, pré-arquivo.

32 Idade

Documento preservado pelo valor histérico.
PERMANENTE Arquivo Permanente

Os oOrgdos responsaveis pela politica arquivistica trazem esse padrdo de
temporalidade, que na verdade serve como primeiro passo na gestdo de atividades
documentais.

Na 1?2 fase ou arquivo corrente 0os documentos estdo em frequente tramitacéo
com vigéncia e com fungGes imediatas (administrativo, fiscal, legal) que determinaram
sua producdo ou recebimento no cumprimento de atividades e se encontram junto aos
orgdos produtores/acumuladores em razdo de sua vigéncia e em curso.

E nessa idade que os documentos devem ser avaliados determinando-se os
prazos de permanéncia dos documentos no arquivo corrente.Para (Paes,2004 p.55) as
atividades de protocolo, expedicdo e arquivo corrente se dividem em cinco setores
distintos que sdo: protocolo, expedicdo,arquivamento, empréstimos, consulta e
destinacdo.Essa selecdo contribui para descartar e classificar o tipo de documento,
basicamente ocorrendo um direcionamento que devera dar seguimento ao processo.

Os documentos juridicos pertencentes a instituicbes privadas, especificamente
aos escritérios de advocacia, tem um valor consideravelmente importante, pois

carregam situacgdes originais de direito e obrigagdes que muitas vezes estdo transcritas e

comprovadas nesses documentos.Possuem grandes volumes e tem periodos de




prescricdo que se transformam continuamente e trazem um acumulo de material que

carece de anélise criteriosa antes de elimina-los.

Diversosescritérios de advocaciasejam grandes ou pequenos; seja pela falta de
pessoal qualificado em desarmonia do crescimento documental acarreta detrimento do
controle sob estes, e tem contribuido parao desafio de manter a credibilidade e

praticidade de seus documentos e arquivos.

Seguir modelos e padrdo de controle dos documentos faz parte da rotina de
colaboradores. No entanto, a forma fisica de guarda os documentos juridicos pode ser
caro e desastroso nas méos de grupos gue ndo primam pela otimizagdo e modernizagéo
de seus padrdes. Além das técnicas para arquivos correntes é necesséria a eficiéncia da

equipe responsavel pelo setor.

Contudo néo basta sé pessoal qualificado asvezes existe a necessidade de uma
comissdopara conduzir e autorizar a gestdo de documentos. Para Vieira (2005) essa
comissdo de avaliagdo técnica € normalmente formada quando é preciso enxugar 0s
documentos e verificar prazos, fazendo prova de seuimperativo,ficandosujeitos a
apreciacdoseja por tempo determinado ou indeterminado. Desde a formacdo de

formulério ate a destinacéo final ( p.16).

Essas etapas e processos de gestdo documental em escritorios deveriam ser
realizadas por bons colaboradores qualificados e bem focados, pois a um documento

pode ser atribuido inimeros valores,a depender da natureza a que ele foi constituido.
Técnicas pertinentes

O objetivo da gestdo é ter um sistema pratico de controle e organizacdo que
possibilite umrépido e eficiente manejo no uso diario de documentos com técnicas

classicas de arquivo podem auxilia nessepropdsito:

e Deve-se colocar o material fisico em locais sem iluminacéo e sem janelas com
espaco suficientes de permanéncia e locomocao.

e Definir a forma de controle com os demais usuarios, em especial 0s que cuidam
e conservam os documentos e arquivos.

e Consenso, para fazer uma avaliacdo do proprio material de acordo com a anélise
daTTD.



e Realizartriagem por TTD e prazos e identificar o seu valor juridico e seus
prazos, sobretudo quando se tratar da documentacdo queversa de processos, sem
menosprezar as de expediente.

e Materiais que necessitarem de arranjos deve-se ser catalogados de forma padrao
com indicacgdes de processo e manuseio.

e Garantir um bom sistema eletronico de controle documental.

Essas técnicas bem executadas e empregadas de forma rotineira garantem uma boa
atuacdo na administragdo de documentos, e associados aos sistemas de informacao que

trazem inovacOesé a receita imbativel para o sucesso de uma boa gestdo documental.
Meios eletronicos e sua eficiéncia

A implantaco de sistemas eletronicos de arquivos em gestdodocumental viabiliza
economia de tempo e espaco. Para Rodrigues (p.26)os meios eletrénicos de gestéo
documental ja mostravam sua praticidade:

A gestdo de documentos ndo se destina apenas a aplicagdo em
documentos em papel, ela também pode ser aplicada a documentos
eletrénicos, com a crescente sociedade da informacéo, a criacdo e 0
uso cada vez mais constante das tecnologias e documentos digitais por
esta nova sociedade, surge juntamente com ela uma nova forma de

gerenciamento de documentos.

Assim, gestdo através de meios eletrbnicos nas atividades de preservacao e
manutencdo documental em escritorios, tras vantagens na geréncia do tempo e volume,
pois comparado aos materiais fisicos, ocupam menor espaco e podem ser encontrados

com maior facilidade.

Hoje programas como SIGAD (Sistema de gestdo de arquivos digitais e GED
(gestdo eletronica de documentos), fazem parte de conjunto de inovagbes que
contribuem na otimizacdo da gestdo documental, e se aplicados em escritorios de

advocaciatrazempotencializacdo no fluxo e guarda permanente de seus documentos.

Orienta a Camara Técnica de documentos eletrénicos(CTDE) ,a contratacdo de
solucdo de Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos (SIGAD)é
excepcional e nele podemos encontrar ndo s6 a defini¢cdo, mas também as vantagens de

Seu uso.



O Sistema Informatizado de Gestao Arquivistica de Documentos € um
sistema que controla o ciclo de vida dos documentos arquivisticos. A
gestdo arquivistica de documentos compreende a captura, a
tramitacdo, a utilizacdo e o arquivamento até a sua destinacao final,

isto é, eliminacdo ou recolhimento para guarda permanente. -

Uma solugdo SIGAD (conjunto de procedimentos de gestdo
arquivistica de documentos e de tecnologias da informacdo) pode ser
implementada por um Unico software ou pela integracdo de diversos

softwares.

O foco do SIGAD ¢ o controle completo do ciclo de vida do documento, desde a
captura (independentemente do sistema ou ferramenta que o produziu) até a destinacéo

final, seguindo os procedimentos da gestao arquivistica de documentos(CTDE).

Os documentos digitais podem ser gerados de trés formas: por meio de sistemas
informatizados de dados contidos em sistemas gerenciais de bancos de dados (SGBD),
por processo de digitalizacdo e/ou diretamente com uso de um software ou sistemas
especifico (SANTOS; INNALLI; SOUSA, 2009 p.26).

Ainda que estes métodos sejam alvo na meta de controle de documentos
eletronicos, existe a necessidade do comprometimento em manuseio e na disciplina

quanto ao seu emprego.

Aos escritorios, interessante mais do que uma boa administracdo que
proporcione perca de volume(materiais fisicos) e rapida obtencdo de informacéo, seria a
qualidade das informacdes. Para isso necessario seria catalogar os documentos e fazer
deles objetos de imensa satisfacdo quanto as informacoes.

Isso € possivel quando alimentamos os sistemas com dados que sejam relevantes
a atividade e criando moldes simples de busca que permitam o acesso de forma precisa

e rapida.

Um excelente exemplo é o programa préton , usado em diversas organizagdes
como ANA(Agéncia Nacional De Aguas) , DPA(Defensoria Publica do Amazonas),
ELETROBRAS (Centrais Elétricas Brasileiras S.A) e inumeras outras organizacfes
que trabalham com enormes contingentes de processos e informacées .De fato, para 0s

escritérios de menor atividade, ndo seria financeiramente vidvel o contrato com esses



mega programas, mas certamente um software com comando similares ou proéximos

traria um excelente resultado na gestéo de seus documentos.
Concluséo

Depreende-seque a gestdao documental promove maior eficiéncia na organizagéo
de documentos, seja em instituicGes publicas ou privadas, grandes ou pequenas e que
para 0 manuseio destes registros é preciso qualificacdo, agilidade e comprometimento.
E para isso as técnicas classicas de administrar esses documentos somando as inovacoes
tecnoldgicas, podem contribuir e aperfeicoar esse imenso universo que € o nucleo dos

escritorios advocaticios.

Compreende-se ainda que as sugestdes impostas nesse trabalho em muito podem
contribuir para solucionar os problemas que envolvem validade, prazo e volume. Pois
atuam diretamente nas atividades de organizacdo e trazem inegaveis vantagens, que

minimizam osimpasses gerados.

Portanto aconselha-se a implantacdo das técnicas abordadas nesse artigo, para o
funcionamento equilibrado e satisfatorio das atividades em destaque no presente
trabalho.
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