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Resumo

O presente resumo tem por objetivo relatar a implementacdo do projeto CEDOC no
setor de Arquivo da Empresa Cabanellos Schuh/ Advogados Associados. As principais agoes
consistiram na elaboragdo de um Portal de Gestdo Juridica, no tratamento arquivistico
documental, na digitalizacdo de parte do acervo, gestédo e preservacdo dos documentos
digitais.

Num primeiro momento o foco da digitalizagdo foram 0s processos judiciais
encerrados, a partir do ano de 2009 0s processos ativos passaram também a ser digitalizados,
assim como as peticdes diérias. Dentre as atividades de maior relevancia do projeto destaca-se
a Listagem de Eliminacdo de documentos e os backups.

As acdes do projeto oportunizaram 0 acesso pleno da documentagcdo pelo cliente
externo e interno da empresa, através do portal da intranet, evitando o deslocamento de
pessoas até o0 setor de Arquivo, garantindo agilidade, independéncia nas consultas e qualidade
nos demais servicos.

A sustentabilidade e a viabilidade de todas as agdes do projeto permitiram a empresa
uma economia financeira real, na medida em que foram poupados novos investimentos em
recursos humanos, financeiros e materiais.

A redlizacBo do projeto, além de ser extremamente gratificante, permite que os
objetivos propostos sgjam alcancados, podendo ser aplicado também em acervos de grande
porte.

O Escritério Cabanellos Schuh foi agraciado com o Prémio Eco 2009 — Amcham - na
categoria de empresa de pequeno e médio porte no quesito Sustentabilidade em Processos,
com o projeto SIGMA — Sistema Integrado de Gestdo da Informacéo e CEDOC — Centro de
Documentagcdo, onde foram avaliadas as atividades desenvolvidas neste projeto de
digitalizagéo.

Palavr as-chaves: Descarte, Digitalizacéo, Documentacao, Sustentabilidade.
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INTRODUCAO

O escritorio Cabanellos Schuh/ Advogados Associados presta servicos juridicos para
empresas, seguradoras e instituicdes financeiras.

Iniciou suas atividades em 2001 com a carteira de 1.727 processos ativos, contava com
a colaboracdo de 14 funcionarios, atualmente o quadro funcional ultrapassa os 350
colaboradores, entre advogados e a area administrativa, sua carteira de processos beira a
margem de 70.000 processos ativos, distribuidos em 4 Estados, Porto Alegre/ RS (Matriz),
Floriandpolis/ SC (filia 1), Curitiba/ PR (filia 2), Brasilia/DF (filia 3).

O crescimento significativo em curto espaco de tempo, fez com qué a instituicéo
buscasse meios de aprimorar os servicos oferecidos, encontrando auxilio e mergulhando cada
vez mais no caminho sem volta, da area tecnologica. O acesso rapido a informagéo é
imprescindivel, se tornando um diferencial e um dos principais mandamentos do escritdrio.

O aumento da massa documental trouxe a necessidade da aquisicdo de mais espaco

fisico, mobiliérios e funcionarios, para 0 gerenciamento dos processos.

Através de uma solicitacdo do socio diretor da empresa, a profissional responsavel
pelo Arquivo buscou qualificagdo em suas atividades, cursando entre 2003 e 2007 - o Curso
de Arquivologia na Universidade Federal do Rio Grande Do Sul — UFRGS.

Durante toda a graduacdo a responsavel pelo setor de arquivo transformou seu
aprendizado tedrico em solucbes préticas, para implantagdo da area. Além de participar de
eventos e redlizar cursos especificos, como “Gerenciamento Eletrébnico de Documentos na
Perspectiva Arquivistica’, realizado durante o VI Congresso de Arquivologia do Mercosul,
em S&o Paulo, em 2005.

Durante o0 estdgio curricular foram empregados os procedimentos bésicos para a

realizacéo de um projeto: diagnostico, levantamento documental e elaboragéo do projeto.
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Primando pela qualidade e agilidade nos servigos prestados, a empresa pesquisou 0
gue ha de melhor no mercado, em matéria de softwares, os programas oferecidos ndo
preenchiam todas as necessidades, por oferecerem pacotes fechados sem possibilidade de
adaptacéo.

A principal motivagéo foi criar um sistema inteligente de gestéo da informagéo, frente
ao grande volume de papel, decorrente dos processos juridicos, melhorando a eficiéncia
ambiental e gerencial naempresa.

O Sistema Integrado de Gestédo da Informacéo (SIGMA) do Cabanellos Schuh
Advogados Associados € um projeto inovador com énfase na sustentabilidade. Idealizado a
partir da integracéo das rotinas de um escritorio de advocacia, baseado na Regido Sul, com
atuacdo em todo pais, que teve como etapa fundamental o arquivamento eletrénico de
documentos juridicos.

Em 2005, o Escritério optou por um software customizado, com recursos que

comungam digitalizacdo com ferramentas de afericéo de eficiéncia, desenvolvido pela Surya.

O plangjamento para a execucao do SIGMA levou dois anos. Envolvendo a busca da

customizagdo do sistema e a organizagao do acervo fisico.

Sustentabilidade

Para o escritério Cabanellos schuh/ os investimentos em tecnologias e inovagoes é
guereduzem o consumo de papel e energia, com agregacdo de valor para o nosso cliente.

Processos sd0 compostos por pegas juridicas e documentos originais que costumam
atingir, em meédia, cerca de 100 paginas. Se tomarmos por base 0s 50.000 processos ativos em
maio de 2010. Estes se tornariam 5.000.000 folhas, que somados aos suprimentos de impressao,
demanda por espaco para armazenamento fisico, além dos recursos humanos envolvidos no
controle, o resultado final seria uma estrutura onerosa e lenta.

O SIGMA tem como base um Centro de Documentacdo (CEDOC) responsavel pela

gestéo do arquivamento eletronico de documentos.
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A implantacéo do CEDOC exigiu um treinamento maior, ndo SO pelas ferramentas do
portal, mas pelo processo de arquivamento eletrénico, que demanda um rol de procedimentos
como higienizacdo, digitalizac8o e classificagdo, especificos dessa atividade. No momento da

integracéo com o portal, 0 CEDOC contava com uma equipe de sei's pessoas.

OBS: As fotos do Setor de Arquivo e da documentacéo encontram-se nos anexos deste
Relatorio.

Entendendo a cronologia de execucao do CEDOC:
2003

- Aplicacdo da gestdo dainformacdo administrativa do acervo documental.

- Preparacéo do acervo: unificagdo, padronizagao de banco de dados e normas de
pesquisa.

- Pesquisa fornecedor adequado.

2005

- Contratagdo da Surya. Desenvolvimento e implantagcdo de sistema customizado.

- Fase de testes, treinamento dos colaboradores, correcoes e adequacdes.
-Nestafase arquivo ndo eraintegrado.

- Processos abertos (processadores de texto) incluidos ao sistema.

- Documentos originais (contratos, provas) em pastas fisicas.

- O CEDOC normatiza organizacéo fisica dos documentos.

2006

- Aquisi¢ao do primeiro scanner - digitalizagdo de documentos.

- Fase piloto de arquivamento eletrénico — sei's meses

- Integracdo do CEDOC. Comeca eliminacdo de pastas fisicas.

- Paralelamente, melhoras sisteméticas ao portal.

- Aquisi¢éo de scanners - Floriandpolis e Curitiba.

- Normatizagdo descarte de material digitalizado - envio parareciclagem.
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2007
- A aquisicdo de mais dois scanners para a matriz em Porto Alegre.
- Integracdo dos escritdrios parceiros, correspondentes e clientes ao portal.

- CEDOC opera em sistema de afericéo e metas de processamento digital .

2008

- Nova empresa passa a dar suporte ao sistema. Objetivo: agregar mais qualidade as
informagdes do sistema, unindo tecnologia a atividade fim.

- Integracdo portal e CEDOC. Todos 0s hovos processos sao disponibilizados digitalmente, na

integra.

2009

-Contratagdo de um programador com dedicacéo exclusiva parao SIGMA.

- Aquisicao do quarto scanner.

- Contratacdo de empresa especializada para processar arquivo anterior ao SIGMA.

Objetivo é eliminar completamente as pastas fisicas.

DESENVOLVIMENTO

Num primeiro momento foi formada a comisséo de avaliagdo para descarte dos
documentos: Socio Diretor, Gestora da Area Trabal hista e a Coordenadora do Arquivo.

Objetivos
Objetivos gerais

Os objetivos gerais do projeto foram: normatizar, unificar, padronizar e organizar o
Acervo documental da Matriz e da Filia l;



Aplicar o sistema de gestdo da informacdo administrativa expressa nos trabalhos de
ROBERGE (1992): Tratar, classificar, descrever, recolher e eliminar a massa documental
desnecessaria.

Obj etivos especificos:

Classificar, preparar, organizar, higienizar e digitalizar 50m lineares de documentos
referentes a processos de arquivo corrente migrados de outro escritério; Anexar a
documentagéo digitalizada nos respectivos processos no Portal da Intranet e identificar
devidamente alterando o status do arquivo fisico;

Descarte da documentacéo digitalizada — através da elaboracdo de uma tabela de
descarte - por tratar-se de cdpias oriundas dos processos originados na Justica, preservando
somente os documentos originais, tais como: Comprovantes de pagamento, Contratos de
bancos, Peticoes de Acordo.

A decisdo em digitalizar os documentos foi devido a falta de espaco fisico, pois 0s
mesmos encontravam-se acomodados embaixo das mesas e no centro da sala

A Comissdo de Avaliacdo optou pela organizacdo das pastas em ordem cronoldgica,
ficando no inicio da pasta os e-mails recebidos pelo banco, os extratos do cliente, logo apés, a

inicial do processo, seguidos dos documentos com data posterior a peticdo inicial.

A preparacéo das pastas consistiu na:
* retirada dos documentos repetidos,

* extragdo de grampos, colchetes e clips;
* higienizacso;

* organizagao.

Apobs o tratamento nos documentos e organizagao cronol égica nas pastas, as mesmas
foram encaminhadas para digitalizagéo, o Scanner utilizado foi um scanner de mesa, Kodak
i150.
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De acordo com VANDERLEI dos SANTOS (2005, pag. 110):

“Relativamente aos scanners, 0 de mesa vem tendo uso preferencial, representando

95,45% do total utilizado no pais pelos arquivos publicos estaduais.”

No setor de digitalizagdo a documentagéo foi processada, passando por uma correcao
das imperfeicbes (sombreamentos nas bordas, dobraduras do papel), scanneada com uma
resolucdo de 150 dpi’s, resolucdo nitida e a0 mesmo tempo econémica; havia a preocupacao
em ndo deixar o arquivo muito pesado (kbytes), pois dificultaria na hora de salvar e consultar
no portal.

Segundo ROSEL | RONDINELLI (2004, pag. 79):

“Softwares variam na sua capacidade de criar e gerenciar documentos, mas nao
definem as necessidades das ingtituicbes no que se refere & criagdo e a manutencéo de

documentos;”

O formato utilizado para salvar os documentos foi em arquivo.pdf, para a protecdo da

informacdo, pois uma vez salvo neste formato, ndo pode ser alterado.

Conforme VANDERLEI dos SANTOS (2005, pag. 127):

A politica de seguranca da informacdo deve fazer parte
do plangamento estratégico da instituicio e tem
fundamental participacdo na continuidade de suas
atividades, na seguranca de seus empregados ou
servidores e na preservacao de seu patriménio mobiliario
eimobiliario.

Como a documentacdo encontra-se disponivel para que todos os colaboradores da
empresa tenham acesso direto no portal da intranet, surgiu a preocupacdo da Empresa em
preservar ainformacéo e prevenir a danificacdo da documentacéo digitalizada, foi um motivo

a mas paa a escoha do formato Deskpdf, para savar o0s arquivos.
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De acordo com VANDERLEI dos SANTOS (2005, pag. 129):

O melhor caminho para prevenir os riscos de seguranca
relativos aos usudrios autorizados é o estabelecimento de
um ambiente de trabalho que induza a lealdade e
cumplicidade dos funcionérios ou usuérios autorizados
com as politicas e atividades da instituicgo. Além disso,
novos funcioné&rios devem passar por treinamento que
abranja 0 uso de eguipamentos e procedimentos de

seguranca.

Apl6s a digitaizacdo das pastas, foram preservados somente os recibos, 0s
comprovantes de pagamentos, as peticoes de acordo e o0s alvaras, o restante da documentacao
foi para descarte por se tratar de cOpias, pois 0s originais encontram-se na Justica do
Trabalho.

Com o descarte das copias digitalizadas, que ndo se tratam de documentos originais,
confeccionam-se blocos de rascunho para os funcionarios e ainda obtém uma renda extra com
avenda dos papéis.

Com a pasta digitalizada anexada ao PGJ (portal de gestéo juridica), cada advogado
consultara diretamente pela Intranet, tendo acesso rapido as informagdes, ganhando tempo,

sem precisar entrar em contato com o Setor de Arquivo.

A elaboracdo da Listagem de Eliminacdo de Documentos comecou a medida que
ocorreu a digitalizac8o das pastas. Baseou-se na Resolucdo n° 7, de 20 de Maio de 1997 que
dispde sobre os procedimentos para a eliminacdo de documentos no ambito dos 6rgdos e
entidades integrantes do Poder Publico, que consta na Legislagdo do Conselho Nacional de
Arquivo — CONARQ, para a elaboragdo da mesma.

A criacdo de relatorios de atividades do Arquivo foi de extrema gratificacdo, uma vez
gue a empresa ndo tinha conhecimento exato da quantidade de folhas digitalizadas, e do

trabalho especifico desenvolvido pelo setor.

Obs: o quadro de atividades e os numeros encontram-se nos Apéndices.
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Com o objetivo alcancado pela digitalizacdo do primeiro lote de documentos, deu-se
continuidade ao procedimento, so que desta vez foram incluidos no projeto a digitalizacdo dos
processos inativos, pois 0s mesmos ja estavam encerrados na Justica, e ocupando grande area
fisica, com risco de perda da informac&o, uma vez qué o acervo estava comprometido pelos
agentes biol 6gicos, fisicos e quimicos.

A digitalizacdo dos processos inativos deu-se até Novembro de 2009, ap0s esta data o
servigco foi terceirizado. Desde a fase inicial da digitalizagdo — 2007 / 2009 foram
contabilizadas 8.973.691 (Oito milhdes, novecentos e setenta e trés mil, seiscentas e noventa e
umafolhas).

Somente no ano de 2009 foram contabilizadas 2.349.787 folhas digitalizadas, uma
média de 195.000 folhas/ més. O que corresponde a 281,35m lineares de papel.

Em 2009 os processos passaram a nascer eletronicos, a documentacdo chega ao
escritério, o processo € cadastrado e imediatamente digitalizado, e o papel reutilizado para
confeccgdes de blocos ou para descarte.

Atuamente o CEDOC — Centro de Documentac&o digitaliza toda a documentacéo do
arquivo corrente, trata-se das peticoes produzidas diariamente pelos advogados, 0 prazo entre
protocolo na Justica e digitalizacdo da peca anexada ao portal de intranet € de 2 a 3 dias no
maximo. Tal procedimento permite que todos os colaboradores da empresa possam ter acesso
a documentacdo, tornando rapido 0 acesso a informacdo, e evitando deslocamento dos
mMesmos até 0 Arquivo.

Ao mesmo tempo esta inovagdo trouxe grande incremento para 0 modelo de negdcio,
0 que € um fator importante no tocante a sustentabilidade. O SIGMA, associado a visao
estratégica do Cabanellos Schuh agregou grande valor aos servicos prestados, permitindo
apoio integral atomada de decisdo para os clientes. O banco de dados, consolidado a partir do
SIGMA, permite realizar pesquisas, por muitos variados filtros, que geram analises

qualificadas sobre diferentes cenérios.
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CONCLUSAO

A implementacdo do projeto é extremamente satisfatéria, a economia também surpreende
guando o armazenamento é estimado a partir dos médulos de arquivo dedlizantes. Cada um,
com capacidade para 2m? de papel custa o equivalente a R$ 9.000,00. S6 nesse item, os gastos
seriam na ordem de R$ 423.000,00. Enquanto a implantacdo do SIGMA custou, entre
desenvolvimento e aquisicdo de scanner e servidores, ndo foi mais de R$ 100.000,00. Nao
foram contabilizados os custos da folha, porque estes seriam empregados em qualquer
processo, mas fica evidente a economia de recursos frente aos beneficios do processo

informatizado.

A préticado SIGMA e CEDOC tém colhido bons resultados, uma vez que o projeto é
totalmente sustentavel, e pode perfeitamente ser aplicado em empresas de pequeno e médio
porte

A chegada do Portal facilitou a vida do setor de Arquivo, bem como dos demais
setores da empresa, pois a maioria das atividades néo registradas nele, o que guda na
localizag&o e acesso quase imediato das informacoes.

O escritério Cabanellos preocupado com a preservacgao da informacéo possui um setor
especializado em TI, onde profissionais dedicam seu trabalho, buscando aperfeicoamento e
inovacOes tecnoldgicas. Diariamente sdo realizados backups de seguranca nos servidores,
evitando assim a perda da informagéo e obsolescéncia da mesma.

O Escritério Cabanellos Schuh foi agraciado com o Prémio Eco 2009 — Amcham - na
categoria de empresa de pequeno e médio porte no quesito Sustentabilidade em Processos,
com o projeto SIGMA — Sistema Integrado de Gestdo da Informagdo e CEDOC — Centro de
Documentacdo, onde foram avaliadas as atividades desenvolvidas neste projeto de

digitalizacéo.



14

REFERENCIAS

BELLOTTO, Heloisa Liberali- Arquivos permanentes: tratamento documental / 22 edicéo
revisada e ampliada— Rio de Janeiro: Editora FGV, 204. 320 p.

RONDINELLI, Roseli Curi. — Gerenciamento Arquivistico de Documentos Eletrénicos. uma
abordagem teorica da diplomética arquivistica e contemporanea. — 22 edicdo — Rio de Janeiro:
Editora FBV, 2004. 160 péginas.

SANTOS, Vanderle Batista dos. — Gestdo de Documentos Eletrbnicos — uma Vvisdo
arquivistica— 22 edicdo ver. aum. — Brasilia: ABARQ, 2005.

SANTOS, Vanderlei Batista dos; INNARELLI, Humberto Celeste; SOUZA, Renato Tarciso
Barbosa de. - organizadores— Arquivistica: temas contemporaneos. classificagdo, preservacéo
digital e gestéo do conhecimento — 32 edicéo: Distrito Federal; SENAC, 20009.

SCHELLENBERG, Theodore R. — Arquivos modernos. principios e técnicas, traducdo de
Nilza Teixeira Soares. 62 edicado, Rio de Janeiro, Editora FGV, 2006, 388p.

LEGISLACAO ARQUIVISTICA BRASILEIRA — Conselho Regional de Arquivos —
CONARQ — Rio de Janeiro, Abril 2007.



o

]
ot ol A -

TR L]

L gl ! I
A AT A A ey i - e
ALSEI N I RS e L '...Il(

K, AR

APENDICE A - QUADRO DE DIGITALIZACAO DO SETOR

Cabanellos Schuh /

ADVOGADOS ASSOCIADOS

DIGITALIZACAO CONTABILIZADA
A PARTIR DE MAIO/2007

PR/ RS/ SC PR/ RS/ SC PR / RS
2007 2008 2009 TOTAL
FOLHAS 2.534.329 4.089.575 | 2.349.787 8.973.691
METROS LINEARES 317 511 294 1.122
METROS cUBICOS 26 43 24 93
MODULOS 13 21 12 47
ESTANTES DE
FERRO 63 102 59 224
KILOS 11.520 18.589 10.681 40.790
ARVORES 36 57 33 126
Cabanellos Schuh /
ADVOGADOS ASSOCIADOS
Base de calculo
1Kg PAPEL =220 FOLHAS 1 METRO CUBICO EQUIVALE:
1 RESMA DE PAPEL = 500 FOLHAS
1 RESMA DE PAPEL = 2,27Kg METROS LINEARES 12
1 METRO LINEAR = 8000 FOLHAS KILOGRAMA 600

KILOGRAMA
FOLHAS

1 ARVORE EQUIVALE: (Pinheiro)

30cm de diametro e 18m de altura

323
71.145
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APENDICE B - PAGINA DA INTRANET
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