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Resumo: A informagdo é um componente intrinseco em todos os processos de uma organizagdo. A
conduta e a abordagem tradicionais na gestdo dos escritérios de advocacia ndo mais garantem seu
sucesso e sobrevivéncia, sendo fundamental a adocdo de uma forte orientacdo ao cliente e o
conhecimento da concorréncia para o sucesso nos dias atuais. O volume de informag&es juridicas
produzidas é muito grande, tornando a recuperag¢ao da informagdo desejada mais dificil. Diante disso,
o objetivo desse trabalho foi propor agdes para a gestao da informagdo para escritérios de advocacia,
focado no desenvolvimento das atividades profissionais dos advogados. Essa é uma pesquisa de
natureza qualitativa, caracterizada como descritiva exploratdria. A estratégia escolhida para o
desenvolvimento dessa pesquisa foi realizd-la por meio do método de estudo de caso. O estudo de
caso exige a triangulacdo de instrumentos a serem aplicados na pesquisa. Os instrumentos aplicados
foram: questionario, entrevista, analise documental e observacdo direta. A partir das informagoes
coletadas nos questiondrios com os sdcios, no levantamento de documentos e na observacao direta
foi realizada a analise dos dados, a fim de determinar as forgas e fraquezas do negdcio. Essas serviram
de base para determinar os objetivos estratégicos, tendo como destaque, aumentar o numero de
clientes, atender as demandas num tempo relativamente menor, melhorar a qualidade técnica na
prestacdo dos servicos advocaticios e criar um banco de dados disponiveis para a atuacdo dos
advogados na organizacdo. Como resultados infere-se que a grande dificuldade dos escritérios de
advocacia é a recuperagdo das informacGes necessarias em tempo habil, tendo em vista que em sua
maioria ndo possuem um sistema estruturado de gestdo de informacdo, foco desse estudo. Todo esse
contexto acaba por exigir que os escritérios de advocacia se preocupem em ter um planejamento, bem
como um posicionamento de mercado para que possam manter-se competitivos na gestao de seu
negaocio.
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Abstract: Information is an intrinsic component of every process in an organization. Traditional
conduct and approach in the management of law firms no longer guarantees success and survival, and
it is fundamental to adopt a strong customer orientation and knowledge of the competition for success
in the present day. The volume of legal information produced is very large, making the retrieval of the
desired information more difficult. Therefore, the objective of this work was to propose actions for the
information management for advocacy offices, focused on the development of professional activities
of lawyers. This is a qualitative research, characterized as exploratory and descriptive. The strategy
used for the development of this research was carried out through the case study method. The case
study requires triangulation of instruments to be applied in the research. The instruments applied
were: questionnaire, interview, documentary analysis and direct observation. From the information
collected in the questionnaires with the partners, in the collection of documents and direct
observation, a data analysis was performed to determine the strengths and weaknesses of the
business. These have served as a basis for determining the strategic objectives, with a focus on
increasing the number of clients, meeting the demands in a relatively short time, improving the
technical quality in the rendering of legal services and creating a database available for the
Organization. As results we could infer that the great difficulty of advocacy offices is the retrieval of
necessary information in a timely manner, since most of them do not have a structured information
management system, the focus of this study. This whole context ultimately requires advocacy offices
to be concerned with planning as well as market positioning so that they can remain competitive in
running their business.

Keywords: Information management; Legal Information; Information systems; Advocacy Offices.

1 INTRODUCAO

Ainformacdo é um componente intrinseco de todos os processos de uma organizacao.
As mudancas globais, as novas tecnologias e o aumento das expectativas dos clientes geram
a necessidade, cada vez maior, de um planejamento estruturado e coerente com a realidade
de negécios.

Com todo o volume informacional que o profissional do Direito tem que lidar, as
abordagens tradicionais ndo mais garantem a efetividade da prestacdo dos servicos a que se
dispdem os advogados, para tanto, a gestdo da informacgdo e o adequado uso da informacao
acumulada ao longo do tempo por essas organiza¢ées torna-se uma importante ferramenta
para garantir a competitividade do negdcio.

Nesses escritérios de advocacia e no mercado em que atuam, existe um componente
que pode fazer a diferenca em varios ambitos que, muitas vezes, ndo é percebido ou
valorizado por quem realiza essas a¢des dentro deles. Este componente é a informacao, sendo
ela mesma e seus fenbmenos amplamente responsdveis pelo sucesso da aplicacdo da
informacao juridica ao caso concreto, pela mudanga na cultura dos profissionais do direito

atuantes nesses escritdrios, entre outros processos e consequéncias.



XVIII ENCONTRO NACIONAL DE PESQUISA EM CIENCIA DA INFORMACAO — ENANCIB 2017
23 a 27 de outubro de 2017 — Marilia — SP

O objeto desta pesquisa, que resultou na dissertacao de mestrado intitulada “Gestao da
Informacgdo para o desenvolvimento de procedimentos e servigos juridicos: um estudo de caso
num escritério de advocacia” trata especificamente do uso da informacdo acumulada e
produzida pelos escritérios de advocacia no cumprimento de suas fungdes.

A informacao é o principal artefato de qualquer profissional do direito no exercicio de
suas fungdes, desde que esteja disponivel no momento oportuno. “As informagdes apoiam o
processo decisoério, exercem influéncia sobre o comportamento das pessoas e passam a ser
um vetor importantissimo, pois podem multiplicar a sinergia dos esforcos ou anular o
resultado obtido pelo conjunto” (MORAES; FADEL, 2007, p.103).

Para tanto, é fundamental que esses escritérios compartilhem as informacdes e
conhecimentos com seus membros, por meio de uma base de dados atualizada, dispondo para
isso de aparato tecnoldgico, conteido informacional e interacdo entre os advogados que
compdem o quadro funcional do escritério.

Nas organizacOes juridicas, vistas como industrias que processam e
transferem conhecimento, a esséncia do trabalho é a manipulagao,
reelaboragao e transferéncia de informagdes. Essas sdo externas ou internas,
integrando objetividade e subjetividade, ja que as pessoas sdo repositdrios
do conhecimento. O conhecimento acumulado e transferido no ambiente de
organizagdes juridicas envolve tecnologia, conteludo informacional e,
principalmente, interacdo entre pessoas (REZENDE, 2006, p. 38).

Nessa perspectiva, os escritdrios de advocacia devem usufruir ao maximo os processos
gue envolvem a Gestdo da Informacdo (Gl), fazendo o uso correto das informacdes
provenientes do ambiente interno e externo, visando o desenvolvimento organizacional e a
melhor qualidade da prestacao dos servicos juridicos a seus clientes.

O volume de informacdo juridica produzida no Brasil cresce numa proporgdo muito
rapida. Diante da quantidade de informacdes disponiveis, Tomaél, Alcara e Silva (2008)
explicam que é necessario estabelecer padrdes ou critérios eficientes para a recuperacdo de
informacdes, cabendo aos profissionais do direito desenvolverem competéncia informacional
para que, diante desse grande arcabouco de informacGes, possam selecionar a que melhor
apoia seu processo de tomada de decisao.

Como instrumento para realizarmos a Gl nos escritérios de advocacia, utilizaremos o
Gerenciamento Eletrénico de Documentos (GED). Um sistema de gerenciamento de
documentos é capaz de armazenar, recuperar e manter a integridade dos documentos

produzidos ou recebidos pela organizacdo em todos os setores, fazendo com que os gestores
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tenham acesso a todas essas informacdes para fundamentarem as tomadas de decisbes, entre
outras funcionalidades. Diversas razoes explicam a atual efervescéncia do mercado de gestao
de documentos. A principal delas é a percepcdo da importancia que os documentos possuem
como grande repositério do conhecimento produzido dentro das organizagdes, fazendo com
gue tenham um elevado ganho de tempo para a execug¢ao dos seus processos, uma vez que a
maior parte do conhecimento produzido dentro das organizagdes estdo contidos em
documentos ndo-estruturados (SADIQ; ORLOWSKA, 1997).

O objetivo geral da pesquisa é estabelecer diretrizes para a gestdao da informacao,
enfocando o processo de prestacdo de servicos em escritérios de advocacia da cidade de
Marilia. Como objetivos especificos pretendeu-se: a) identificar como ocorre a gestdo da
informacdo em escritérios de advocacia; b) mapear os repositérios, bancos e bases de dados
e informacgdes existentes em escritdrios de advocacia; c) caracterizar os modelos, métodos e
técnicas praticados em escritérios de advocacia; d) propor diretrizes para a implanta¢do da
gestdo da informacdo em escritérios de advocacia.

Como resultado pretendeu-se estabelecer um conjunto de referéncias técnicas e de
acdes necessarias para a Gl em escritérios de advocacia de modo a subsidiar a construcdo de

sistemas de gestao.

2 REFERENCIAL TEORICO

Na sociedade contemporanea, a gestao da informacgao passou a ser fundamental para
o desenvolvimento e o desempenho das organizacdes. Nelas podemos identificar varios tipos
de informacgdes que servirdo de base para que as diversas funcdes sejam realizadas, podendo
ser encontradas em diferentes midias (impressa, digital, etc.). Para que essas informacoes
atinjam seu propdsito, que é o desenvolvimento das func¢des organizacionais, torna-se

imprescindivel que estejam adequadamente organizadas e sistematizadas.

2.1 Gestao da Informagdo

Na atual Sociedade da Informacdo, o volume de informacdes cresce cada vez mais e
num ritmo acelerado e, mesmo assim, ainda é comum o relato de ‘falta de informacao’ nas
organizacdes. Isso propicia falha na tomada de decisdo, ficando assim comprovado a

necessidade de processos de gestao da informagao.
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Segundo Valentim (2007), as organiza¢Bes passaram a perceber que a informacdo é
um recurso estratégico que tem custo, preco e valor. Sendo assim, existe a necessidade de
que ela seja gerenciada da mesma maneira que os recursos financeiros, materiais e humanos.

Ndo basta que a informagdo apenas esteja disponivel, é necessario que ela chegue ao
destinatario correto, no prazo adequado, para que assim possa dar suporte para uma tomada
de decisdo mais assertiva e mais fundamentada.

O gerenciamento da informacao envolve todos os processos relacionados a
obtencdo de informacdo adequada, de maneira correta, para a pessoa
indicada, ao custo adequado, no momento oportuno, em lugar apropriado,
com o objetivo maior de propiciar a correta tomada de decisdo (PONJUAN
DANTE, 1998, p. 135).

E importante frisarmos que o foco da Gl ndo é apenas favorecer um acesso rapido, mas

que, além disso, atenda a necessidade informacional do usuario.

Gestdo da informacdo é a gestdo dos processos e sistemas que criam,
adquirem, organizam, armazenam, distribuem e utilizam informagbes. O
objetivo da gestdo da informagdo é ajudar as pessoas e organizagdes no
acesso, processo e uso da informagdo de forma eficiente e eficaz (DETLOR,
2010, p. 103).

A informacdo, quando apropriada, gera uma mudanga dentro da organizacdo. Uma
organizacao com individuos bem informados estd melhor preparada para as constantes
oscilacdes de um mercado cada vez mais competitivo e com periodos de adequacdo cada vez
menores. Por isso é fundamental um sistema de Gl bem estruturado nas organizagdes e que
seja constantemente retroalimentado pelos individuos que fazem parte dessa organizacdo de
um modo geral.

Segundo Ponjudn Dante (2007) para que as organizacdes possam atingir a exceléncia
na qualidade de seus produtos, precisam investir no tratamento das informacdes internas e
externas. As informacdes internas sdo aquelas produzidas pela propria organizacao pelos seus
diversos setores ou departamentos. Por outro lado, as informacgdes externas sdao aquelas que
ndo sdo produzidas dentro da organizacdo, mas que de alguma forma influenciam nas
atividades desenvolvidas pela mesma. Importante salientar que tanto as informacgdes internas
quanto as informagdes externas devem estar em constante comunicagdo para que assim a
organizacao alcance sempre maior éxito na execugdo e prestacdo de suas atividades. Segundo
a autora, todos os processos existentes dentro das organizagdes necessitam de informagdes

para o seu eficaz desempenho.
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Poucas organizacbes reconhecem a importancia destes subsistemas, posto
gue sdo, muitas vezes, tidos como irrelevantes. Isto pode significar que a
informacdo passa pela organizacdo, e até a deixa, sem uma valoragao do que
realmente pode representar (PONJUAN DANTE, 2007, p. 49).

Nas organizagdes, a informacao e a sua correta utilizagdo no momento oportuno sdo
fundamentais para a sobrevivéncia e competitividade. Um modelo de Gl estruturado amplia

0 acesso a essas informacgdes e reduz incertezas.

2.2 Informagao Juridica

O setor de informacao juridica talvez seja o maior produtor de documentos no Brasil
(CUNHA, 2010). Por isso é muito importante que o advogado compreenda seu papel como
gestor dessas informacgdes, seja na organizagdao do acervo documental e informacional, seja

na coleta e pesquisa realizada para que possa depois utilizar essas informacdes.

No mundo onde se produz um documento juridico a cada minuto, nunca se
pode estar seguro de ter encontrado a totalidade de informacao relativa ao
problema que se estuda [...]. O jurista, para chegar a uma resolucdo, deve
dedicar um bom numero de horas de trabalho a documentar a decisdo,
buscando a lei pertinente, a jurisprudéncia que interpreta e a doutrina que
oferece solugbes; com tudo isso nas maos, é facil obter uma decisdo e
sobretudo saber que ela estd de acordo com a legislagdo vigente e a
interpretagdo dos tribunais (LOPEZ-MUNIZ, 1984, p. 14-15).

A partir de alguns autores selecionados, Perillo (2012), elaborou um quadro com
conceitos de informacgao juridica, através do qual fica evidente a sua importancia no processo

de tomada de decisdo realizado pelos profissionais do direito e por toda a sociedade de uma

forma geral.
Quadro 1: Conceitos de Informagao Juridica.
AUTOR CONCEITO
PASSOS, Todo conhecimento humano que tem a finalidade de embasar manifestacGes de

1994, p. 363 pensamento de jurisconsultos, advogados, legisladores, desembargadores, juizes e
todos aqueles que lidam com a matéria juridica, quando procuram estudar (do ponto
de vista legal) ou regulamentar situacdes, relacbes e comportamentos humanos, ou
ainda quando interpretam e aplicam dispositivos legais.

ALONSO, Informacao juridica, sob o aspecto genérico, pode ser conceituada como qualquer dado
1998 apud | ou fato, extraido de toda e qualquer forma de conhecimentos da drea juridica, obtido
REZENDE, A., | por todo e qualquer meio disponibilizado e que pode ser usado, transferido ou
2004, p. 175 comunicado sem a preocupagdo de estar integrado a um contexto. E um dado ou
qualquer elemento identificado em sua forma bruta que por si s6 ndo conduz a uma
compreensdo de determinado fato ou situagdo.
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AUTOR CONCEITO

Informacgdo juridica, sob o aspecto de documentagdo organizada, é a analise dos dados
existentes em toda e qualquer forma de conhecimentos obtidos na drea juridica,
devidamente registrados, classificados, organizados, relacionados e interpretados
dentro de um contexto para transmitir conhecimento e permitir a tomada de decisdes
de forma otimizada. A disponibilidade desses dados, devidamente trabalhados, é feita
através de meios manuais/mecéanicos/magnéticos aos interessados.

OLIVEIRA, Trata de conteldos especializados e sob a ética do seu gerenciamento, esta tem a
2006, p. 6-7 responsabilidade de nortear as decisGes dos magistrados e demais serventuarios, nos
processos e atividades jurisdicionais, a fim de prestar servicos de informacdo com a
maior especificidade e eficiéncia possivel

SARMENTO A informacao juridica sob o ponto de vista do valor agregado enfatiza aspectos novos
et al, 2005 | sobre a relevancia da informagdo. Uma unidade de documentagdo de um tribunal
apud gerencia o recurso informag¢do documental para dar suporte a tomada de decisdo dos
OLIVEIRA, magistrados, na elaboragdo de votos e decisGes

2006, p. 6

Fonte: Perillo - 2012, p.30.

Ainformacado juridica é de grande importancia para toda a sociedade, ndo apenas para
o profissional do direito. Quando mencionamos a informacao juridica, sob o aspecto de
documentacdo organizada, frisamos cada vez mais a necessidade de um departamento de Gl
no escritério de advocacia, pois além de armazenar toda a informagao de cunho juridico, ira
armazenar toda a informacdo organica produzida nas atividades cotidianas realizadas pelos

advogados nos escritdrios de advocacia.

2.3 Sistemas de Informagdo

Um Sistema de Informacdo é um conjunto de métodos e procedimentos que visam
assegurar a informacao util e necessaria as diversas funcGes e niveis das organizacdes, sendo
seu principal elemento a informacdo. O objetivo de um sistema de informacao é armazenar,
tratar e fornecer a informacdo mais adequada para assim apoiar as funcdes ou processos de
uma organizagao.

O aspecto mais importante de um sistema informacional é a sua utilizagdo
como fonte de informagdo. As informagdes so serdo Uteis se fizerem parte
de um programa centrado na missdao da organizacdo e integrado numa
politica de gestao de informacgao. Para tanto é fundamental o planejamento
da gestdo da informacdo que necessariamente implica na gestdo dos
documentos de contelddo informacional. Assim, a gestdo de informacgdGes
integrada num conjunto organizado e estruturado é fundamental para que
possam ser acessadas, tornando-se Uteis aos responsaveis pelas decisdes
gerenciais (GARCIA, 2000, p. 56).
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Um Sistema de Informacdo é sempre retroalimentado com informagdes novas,
evidenciando cada vez mais como a informa¢do vem se tornando indispensavel para a
sobrevivéncia das organizacdes, portanto, os profissionais da informacdo se tornam grandes
aliados dos advogados nos escritérios de advocacia encontrando solugbes para que a
informacdo mais adequada seja resgatada no momento oportuno.

Como a maioria das informagdes de um escritério de advocacia ndo estdao
estruturadas, ou seja, ndo estdo armazenadas em algum banco de dados, ou suporte, o
Gerenciamento Eletronico de Documentos (GED) torna-se um importante aliado para captura,
gerenciamento, armazenamento e distribuicdo dessas informacgdes.

Os sistemas de gerenciamento eletrénico de documentos possibilitam aos
usudrios acesso a mais aplicagdes dentro de uma interface de usuario
comum, por meio da utilizacdo da tecnologia através da internet. Uma das
principais razoes pelas quais os usudrios preferem esse nivel de tecnologia é
a funcionalidade distribuida que se torna disponivel quase imediatamente
apos a implementacdo (CENADEM, 2008, p.17).

O gerenciamento eletronico de documentos tem como objetivo gerenciar o ciclo de
vida das informacdes, desde a sua criacdo (ou recepc¢do) até o seu arquivamento, fazendo
assim, com que as informa¢des produzidas ou recebidas dentro da organizacao sejam

eletronicamente organizadas.

Quadro 2: Quadro comparativo entre atividades de recuperacdo de documentos em papel e GED.
Atividade Papel GED

Capturar um documento

Sdo armazenados em armarios e
pastas

Documentos sdo digitalizados
para gerar imagens

Uso de mais de uma forma de

Copias sdo feitas e armazenadas

Buscas por indice de diferentes

armazenar documentos ou | em diversos arquivos maneiras para localizar o mesmo
arquivos setoriais documento. Sem limite fisico
Recuperagdo Exemplo de facil consulta: ir até | Ir ao computador, pesquisar pelo

a sala do arquivo, encontrar o

indice desejado, visualizar ou

documento, remové-lo, ir a | imprimir

copiadora, fazer a cdpia,

retornar o original ao local de

origem
Tempo de recuperagdo Desde varios minutos até | Segundos

semanas
Distribuicdo do documento | Malote, correio interno Via mensagem eletronica,
(imagem) propria do sistema ou e-mail
Espaco exigido para | Alguns milhares (espaco fisico) Tudo armazenado em um
armazenamento  (documento
oor m?) computador
Potencial de perda de | Alta Minima
documento
Impacto na infra-estrutura de | Nenhum Alto

computadores
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Atividade Papel GED
Impacto no sistema atualmente | Nenhum Potencialmente alto - pode
em uso requerer revisdo de processo

Fonte: Baldam et al. - 2002, p.37.

Muitas solugdes nas organizagdes, quando baseadas em gerenciamento eletrénico de
documentos sdo voltadas principalmente para que o documento e a informacdo sejam
localizados com maior agilidade.

Nesse sentido, é essencial que o gerenciamento eletronico de documentos esteja

associado a um processo de Gl, de modo a garantir a eficiéncia do sistema de informacao.

3 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

Esta pesquisa é de natureza qualitativa, do tipo descritiva-exploratdria. A estratégia
escolhida foi realiza-la por meio do método de estudo de caso, que requer multiplos
instrumentos de coleta de dados. Nessa pesquisa foram aplicados os seguintes instrumentos:
guestionario, observacdo direta, analise documental e entrevista. O universo de pesquisa para
a aplicacdo desse estudo de caso é um escritério de advocacia da cidade de Marilia, no Estado
de Sao Paulo, composto por dez advogados associados, entre os quais nao existe hierarquia,
dividindo apenas o espaco fisico do escritdrio. A escolha desse escritdrio de advocacia se deu
pelo fato de possuir caracteristicas comuns a maioria dos escritérios de advocacia da cidade
de Marilia.

O questionario utilizado foi composto de oito perguntas e respondido de forma
individual por cada advogado que atua no escritério de advocacia, universo dessa pesquisa.

Como estratégia complementar foram feitas visitas de campo ao escritdrio, buscando
criar oportunidades da observacdo direta. A vantagem da utilizacdo dessa técnica é a
possibilidade de um contato pessoal com o objeto de investigacao, permitindo acompanhar
experiéncias didrias dos sujeitos e apreender o significado que atribuem a realidade e as suas
acoes. Foi observada toda a rotina do escritério, desde o atendimento ao cliente, a forma
como a peca processual é elaborada, onde os advogados buscam as informacdes que
comporao a tese juridica, até a guarda, armazenamento e arquivamento dos processos.

Na analise documental foram analisadas as fontes de informacdes relevantes para as

atividades desenvolvidas pelo escritdrio, armazenadas em ambiente proprio.
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Para a realizagdo da entrevista, foi escolhido um lider indicado pelos préprios

advogados do escritério para que o mesmo representasse a todos.

4 APRESENTAGAO E ANALISE DOS RESULTADOS

Apesar desse escritério ser considerado uma sociedade de advogados, eles trabalham
em salas separadas e de forma independente. A Unica coisa que é compartilhada sdo os gastos
fixos do escritério, tais como: aluguel, agua, luz, internet, secretaria, etc.

Para cada cliente atendido pelo advogado é criada uma pasta com o nome do préprio
cliente que é autor ou réu em uma acao judicial. Uma copia é tirada de todos os documentos
e todas as pecas processuais que sdo elaboradas no decorrer da acdo judicial relacionadas a
esse cliente e anexada nessa pasta. Esse procedimento é comum para todos os advogados do
escritério. Todos eles possuem um arquivo fisico onde armazenam a documentacdo e as
informacgdes do processo relacionado a cada cliente, sendo que todas as pastas sdo grafadas
com o nome especifico do cliente e guardadas em ordem alfabética, facilitando assim, sua
localizagdo futura.

Alguns advogados ja comegaram a eliminar o arquivo fisico utilizando apenas o
documento digital. Sendo assim, todo documento ou pecga processual que o advogado faz para
determinado cliente, ele digitaliza e a armazena no computador ou em algum outro suporte
eletrénico. No computador eles fizeram as pastas exatamente iguais ao arquivo fisico, ou seja,
em nome dos clientes e por ordem alfabética.

Outro aspecto muito interessante na rotina desse escritério é o fato de nao haver
compartilhamento de informacdo entre os advogados. Quando pensamos em um escritério
de advogados associados, a ideia é que eles trabalham de forma coletiva, mas isso ndo ocorre.
Ha algumas reunides informais entre os advogados para discutirem casos especificos, mas isso
ndo faz parte da rotina do escritério, ocorre apenas em situacdes muito especificas.
Importante frisar que esse compartilhamento nao é proibido no escritério, apenas nao é
considerado pratica rotineira esse tipo de troca de informacdes.

Para elaborarem a peca processual, grande parte da pesquisa é realizada na Internet,
mas nem sempre em sites dos préprios tribunais. Isso prejudica muito a qualidade do que é
pesquisado, pois ndo podemos esquecer que a Internet também é um mercado onde produtos

sao comercializados e nem sempre o mais acessado é o mais adequado para o caso concreto.
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A pesquisa em livros é quase inexistente nesse escritério, tanto que nas salas dos
advogados encontrei apenas codigos processuais, ndo ha uma biblioteca fisica e nem o habito
de consultarem a doutrina para embasarem a fundamentacdo tedrica de suas pecas
processuais.

Um item chamou muito a atencdo na rotina dos advogados. Eles afirmaram no
questionario que utilizam pegas processuais de casos passados para casos hovos que sejam
semelhantes, porém, todo o arquivo é organizado por nome do cliente e ndo por um tipo de
assunto especifico. Como ndo ha um controle tematico, dificilmente quando recebem um caso
novo vao se lembrar do nome do cliente que passou por uma situagao parecida, pois mesmo
sendo um escritério de médio porte o volume de clientes é relativamente grande e das mais
variadas dreas de atuacdo juridica.

Se as pastas contivessem, além do nome do cliente, o tipo de agao processual,
facilitaria a recuperacao e reutilizagao do que foi produzido pelo préprio advogado.

Apesar de ser um escritério com uma boa rotina de servigo e com um nuimero elevado
de clientes, as dificuldades para armazenamento, sele¢do, recuperacao e utilizacdo da
informacdo sdo enormes. Mesmo acreditando que o que o escritorio oferece atende as
necessidades para uma atuacdo profissional de qualidade, percebe-se que ainda falta muito
para que essa plenitude seja alcancada. E necessario um sistema informacional que realize
toda a gestdo da informacdo de forma abrangente e que seja acessado de forma rdpida. As
informacgdes existem, porém, estao dispersas no proprio escritdrio, tudo isso porque a gestao
da informagao nao foi efetivamente implementada.

A situacdo relatada demonstra como organizar a informacao juridica tornou-se ponto
primordial para os escritorios de advocacia, pois recuperar com rapidez e eficiéncia as
informacdes traz grandes beneficios, tais como qualidade na prestacdo de servico, aumento

da produtividade e competitividade.

Ndo basta, portanto, ter disponiveis as informagdes, em alguns casos isto
pode até dificultar ainda mais os resultados. E preciso que as informagdes
disponibilizadas estejam organizadas e acessiveis a tempo de vencer os
prazos e a concorréncia (REZENDE, 2006, p. 72).

Como resultado do estudo de caso, algumas acdes foram propostas aos advogados
para uma Gl adequada e que recupere a informac¢do desejada no momento oportuno. Para
tanto, fizemos um resgate no referencial tedrico para que essas a¢des sejam conceitualmente

fundamentadas.
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1. Reconhecer a necessidade de gestao da informacdo e a importancia das ferramentas
de tecnologia da informag¢ao e comunicagao

Aideia de Gl foi baseada em diversos autores e para essa pesquisa o enfoque foi dado
a todos os processos relacionados para a obtenc¢do e recuperagao da informagdo adequada,
para a pessoa indicada e no momento oportuno, com o objetivo de propiciar aos advogados
do escritério de advocacia tomadas de decisdes mais assertivas com relagdo aos processos
judiciais. Para tanto, precisam organizar, armazenar, distribuir e utilizar as informacdes por
meio de tecnologias da informagdo e comunicagao.

Os escritorios precisam reconhecer a importancia desses sistemas de Gl, pois na
maioria das vezes as informacdes estdo no préprio ambiente, no entanto, ndo sdo localizadas
pelos profissionais do direito no momento em que delas necessitam.

Sendo a informacdo insumo basico para a atividade do advogado, necessario se torna
que estejam acessiveis e organizadas, tanto para sua utilizagdo como para sua reutilizagao.

O foco da Gl é o conhecimento explicito, ou seja, as informagdes armazenadas em
algum tipo de suporte informacional. Neste caso, o conhecimento explicito contempla as
informacgdes organicas produzidas no dia-a-dia do advogado no exercicio das suas func¢des e
gue de alguma forma sao registradas em algum suporte informacional. Como exemplos temos
os varios documentos produzidos: peti¢do inicial, contestagao, recurso, etc.

Nem tudo o que é produzido no escritério, obrigatoriamente precisa ser armazenado,
ou seja, é necessario que o advogado fagca uma selecdo/filtro de quais informacdes ele deseja
arquivar no sistema informacional.

Existem atos processuais que se repetem em todas as a¢des judiciais, portanto, o seu
armazenamento se torna muito relevante. Para esses atos (certiddes, atestados, oficios, etc.)
foi feito um modelo padrdo para cada um deles conforme apresentou-se no decorrer das
atividades a necessidade de que fossem elaborados.

A partir disso, para cada modelo foram criadas estruturas de pastas, com indexacao
feita pelos préprios membros do escritério para que assim fossem arquivados.

2. Identificar demandas e necessidades de informacgao

Essa é uma das principais acdes para os advogados nos escritérios de advocacia, ou
seja, para que se encontre a informagao mais adequada é fundamental que se recorra a uma
ampla variedade de fontes. As necessidades de informagdao sdo originadas a partir do

reconhecimento de um problema a ser resolvido. No caso dos advogados, essa necessidade
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de informacdo surge no momento em que um cliente chega ao escritdrio para que um caso
concreto seja solucionado.
3. Mapear e reconhecer fluxos formais

Os fluxos de informacgdo formais, alicercam a gestao da informacao que, por sua vez,
sdo imbricados aos sistemas de informacdo gerenciais, que sdo imbricados aos documentos
produzidos, cuja origem reside no desenvolvimento de atividades e tarefas cotidianas, bem
como da tomada de decisdao (VALENTIM, 2012).

Os fluxos formais sdo os que estao registrados nos documentos e por serem concretos
podem ser facilmente armazenados e recuperados pelos advogados. Como exemplos
podemos citar certidGes, peticbes iniciais, contestac¢des, recursos, oficios, etc. Ou seja, nos
escritérios de advocacia sao todas as informacgdes que de alguma forma foram registradas em
algum tipo de suporte informacional. Para que um processo de gestdo da informacdo seja
iniciado nos escritdrios, é fundamental que esses fluxos sejam mapeados e reconhecidos.

4. Prospectar e monitorar informagoes

A prospeccao informacional é o método ou técnica que visa a identificacdo inicial de
dados, informacdo e conhecimento relevantes para o escritdrio de advocacia. Monitoramento
informacional é o acompanhamento constante de dados, informa¢dao e conhecimento
relevantes ao escritdrio.

Essa acdo é muito importante para a manutencdo e competitividade do escritorio de
advocacia. Aqui exige-se uma atencao especial, pois o advogado ira trabalhar com diferentes
niveis informacionais: a) estruturado: entendido como aquele que estd necessariamente
consolidado/sistematizado em algum tipo de suporte, abrangendo aqui tudo que foi
produzido pelo advogado no escritério, como também as bases de dados compradas; b)
estruturaveis: sdao as informacgdes produzidas tanto internamente quanto externamente,
porém, sem selecdo, tratamento e acesso. Sdo os memorandos, oficios, regimentos internos,
etc.; c) ndo-estruturados: sdo produzidos externamente ao escritério e ndo estdo
sistematizados.

Infere-se aqui que todas as informacodes relativas as atividades funcionais do escritorio
de advocacia precisam ser prospectadas e monitoradas, sejam elas informagdes internas ou
externas ao escritorio. O advogado deve estar atento para todas as atualizagdes ocorridas na
legislacao, jurisprudéncia e doutrina para garantir uma prestacao de servico de qualidade ao

seu cliente.
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5. Coletar, selecionar, armazenar e filtrar informagoes

Como mencionado, nem tudo o que é produzido pelos advogados no escritdrio,
obrigatoriamente tem que ser armazenado, como também, nem tudo que é externamente
produzido e chega até o escritério também deva ser armazenado. E fundamental que todo
tipo de informacgédo, produzida ou recebida pelo advogado passe por uma sele¢do/filtro, para
que apds isso sejam armazenadas.

A avalanche informacional que atualmente estamos presenciando torna essa acao
complicada. No entanto, é interessante para o advogado diferenciar o que é essencial, util ou
sé curiosidade. Um sistema informacional alimentado com todos os tipos de informacgdes
também ndo garante a recuperacdo do que estd sendo procurado. Por outro lado, a
competéncia em informacao é atributo essencial a realizacdo desse processo.

As informacdes que se tornaram obsoletas ou inuUteis para o advogado devem ser
descartadas. Na visdao de Beal (2004, p. 32) “excluir dos repositérios de informacdo os dados
e informacdes inuteis melhora o processo de gestdo da informacgao”.

6. Fixar normas e padrdes de sistematizagao da informagao

Para que o advogado consiga buscar informacdes ou recupera-las é fundamental que
um padrdo de sistematizacdo da informacao seja estabelecido. Utilizar a nomenclatura das
acdes e dos documentos e armazena-los nas respectivas pastas favorece a busca e
recuperacao, assim como a criacdo de sistemas de bases de dados padronizadas.

7. Distribuicao da informagao

Todas as informacdes obtidas e coletadas durante as acGes anteriores devem ser
direcionadas ao usuario correto. Essa acao é muito importante e estd diretamente relacionada
a tomada de decisdo. Ou seja, a partir do levantamento de informacdes coletado o advogado
ird utilizar a mais adequada para o seu caso concreto. Para que isso ocorra, é necessario que
o sistema de informacdo definido possibilite a distribuicdo da informacdo entre os usudrios
potenciais. Ndo adianta a informacdo apenas existir, é necessario que ela chegue ao seu
usudrio.

8. Utilizacdo da informacgao

O uso da informacdo vai depender de como o advogado assimila a informacao que terd

acesso, pois é algo muito subjetivo. O importante é que a informacdo adequada chegue a seu

destinatario correto, a forma como serd utilizada ficara a critério pessoal, mas é necessario
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gue o advogado desenvolva a competéncia em informacdo, de modo a utiliza-la de maneira
eficiente.
9. Retroalimentar o ciclo

Um sistema informacional deve ser dindamico, e para que isso ocorra as informacgdes e
conhecimentos que o advogado produzir no decorrer das suas atividades profissionais devem
retornar ao sistema, para que essa mesma informacgao possa ser recuperada futuramente em
outra situacdo. Como mencionado, sé ira retornar ao sistema aquelas informacdes que ja
passaram pela fase de sele¢do/filtro.

As ac¢bes descritas sdao fundamentais para que a gestdao da informacao seja implantada
no escritério de advocacia. Algumas atividades-base ndo foram mencionadas, pois como
descrito na observacdo direta, o escritério ndo tem o habito de compartilhar informacgdes.
Cada advogado trabalha de forma autonoma e independente.

10. Realizar agbes para o armazenamento da informagao

Para que a informacdo seja padronizada no sistema informacional, oportuno se torna
descrevermos algumas ag¢des a serem seguidas pelos advogados. O intuito dessas agoes é
sempre auxiliar o advogado a armazenar as informacoes, e, principalmente que elas sejam
recuperadas e utilizadas no decorrer da prestagao dos servicos advocaticios.

1 — Elaborado um documento, o advogado analisara se devera ser ou nao arquivado no
sistema informacional. Para isso, o advogado fard uma selecdo sobre a importancia do
documento na rotina das suas atividades funcionais.

2 — Sendo importante o seu arquivamento, de que forma esse documento serd armazenado?
Serd armazenado no computador, no entanto, esse documento serd armazenado com um
nome especifico, respeitando as nomenclaturas estabelecidas pelo ordenamento juridico
brasileiro. Essa forma de armazenamento garantird que a informacado seja encontrada de
forma rdpida e eficaz pelo advogado.

No Direito, cada acdo judicial tem uma nomenclatura especifica, portanto, para que
sejam encontradas e recuperadas, essas nomenclaturas serao utilizadas como padrdes para
gue sejam armazenadas no sistema informacional. Dentre as maneiras possiveis de organizar
documentos em sistemas de gerenciamento eletronico de documentos, optou-se pela
estrutura de pastas, justamente por ser um modelo utilizado tanto no arquivamento fisico

como digital desse escritoério.
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3 — Os escritérios de advocacia necessitam de sistemas de informacdo. A principal forma de
atingir o sucesso num caso judicial é tendo informacgdes precisas e atualizadas, e, um arquivo
em perfeitas condi¢des contribui para que esse sucesso seja alcancado rapidamente. Um
sistema de informagdo é um conjunto de métodos e procedimentos que visam assegurar a
informacao util e necessdaria aos advogados.

Recorremos ao GED como mecanismo do sistema informacional, pois traz em seu
conceito a ideia de capturar, gerenciar, armazenar, preservar e distribuir as informacodes. Esse
conceito vem totalmente de encontro com o conceito de Gl que adotamos nessa pesquisa.

Além disso, o GED vai trazer grandes beneficios para os escritérios, tais como:
recuperacdo rdpida; indexacdo flexivel (de acordo com a nomenclatura especifica do
ordenamento juridico); economia de espaco fisico, entre outros. A digitalizacdo dos
documentos, uma das facetas do GED, facilitard o aproveitamento do espaco fisico do
escritério, pois como a quantidade de documentos elaborados pelos advogados é muito
grande, o espaco fisico ndo mais supre essa necessidade.

Como o Processo Judicial se encontra quase em sua totalidade em meio eletronico, a
digitalizacdo dos documentos favorece o protocolo dos mesmos. Todas as atualizacGes que
porventura forem ocorrendo no decorrer da prestacao de servigo obrigatoriamente deverao

ser retroalimentadas no sistema.

A atuagdo de um profissional da informagdo no escritério de advocacia passa a ser de

grande importancia, pois de acordo com Rezende (2003, p. 19):

O apoio desse profissional sera no sentido de, direcionado pelo advogado,
gue detém o conhecimento juridico técnico, retirar dos ombros do mesmo o
trabalho prévio de consulta para composicdao de sua defesa, ja que, na
maioria das vezes, a complexidade de op¢Bes para o acesso a informacao e,
principalmente, o volume de resultados descobertos, torna impossivel ao
mesmo, envolvido com prazos rigorosos, a realizacdo da tarefa de busca.

E preciso mostrar para os advogados que o papel do profissional da informac3o é de
facilitador, intermediando a pesquisa que devera ser levantada para a elaboracdo da peca
processual e disponibilizando a informacdo a fim de otimizar o tempo e as tarefas do
advogado.

O profissional da informacdo sera o mediador da informagdo no escritério em duas

circunstancias, auxiliando o advogado na pesquisa prévia de toda a fundamentagao tedrica
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gue ird embasar o caso concreto trazido pelo cliente; e na prépria organizacdo da informacao,
quando sdo estabelecidos os critérios de recuperagao.

E importante destacarmos que o profissional da informac3o iré lidar com a informac3o,
apenas. O advogado que ird se apropriar dessa informagdo e utilizando conhecimentos
técnicos e especificos elaborard a tese processual.

Sendo assim, infere-se que para que um modelo de gestdo da informacao seja eficiente
é fundamental que tenhamos trés participantes, sejam eles: a) destinatario (usudrio); b) um
profissional da informacao; c) um profissional de tecnologia da informacao.

Entende-se que a combinagdo dos fatores apresentados, numa concepg¢ao abrangente
do conceito de Gl pode possibilitar a formalizacdo de um sistema de informacao eficiente para

a atuacdo dos escritdrios de advocacia.

5 CONSIDERAGOES FINAIS

A presente pesquisa teve como objetivo central analisar a forma como os advogados
trabalham com a informacdo e seu armazenamento, identificando a respectiva contemplacao
ou ndo de atividades de Gl em um escritdrio de advocacia.

A revisdo de literatura, a analise e a interpretacdao dos dados coletados foram
fundamentais, pois contribuiram para uma melhor compreensao do universo estudado, bem
como permitiram confrontar o que a literatura discute com a realidade dos escritérios de
advocacia. Foi possivel analisar os servicos e produtos de informacdo desenvolvidos, bem
como identificar os processos de Gl presentes e outros ainda ndo implantados no universo
pesquisado.

Durante a aplicagdo dos instrumentos de coleta de dados para o estudo de caso, ficou
claro que os advogados que compdem o escritério de advocacia estudado sabem do valor que
a informacdo possui para a execucdo eficiente de suas atividades profissionais, no entanto, a
forma como essas informacgdes sdao armazenadas ndo compreendem as atividades base para
a gestdo da informacao.

Outro aspecto que foi possivel constatar por meio da observacdao direta e das
informacdes obtidas pela aplicacdo dos instrumentos de pesquisa é a importancia de um
profissional da informagao no contexto do escritdrio de advocacia, pois a informagdo é insumo

basico para o desenvolvimento de qualquer atividade realizada no escritdrio. Esse profissional,
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com conhecimentos especificos, terd a responsabilidade de gerenciar e mediar a informacao
para os advogados dentro do escritério.

Fazendo a correta Gl nos escritdrios de advocacia, a elaboracao das pecas processuais
seria feita de forma mais relacional entre as informagdes constantes da tese juridica com o
caso concreto apresentado pelo cliente, e tendo o advogado acesso a tudo que foi produzido
no escritério sabera se aquela informacgdo trouxe éxito na tomada de decisdao que foi feita
naquele processo de situacdo semelhante. Tendo esse acesso a todo o conhecimento que o
escritério produz, o advogado ndo terd problemas em cumprir 0s prazos processuais com uma
prestacao de servico de extrema qualidade.

Podemos considerar, entdo, que todos os objetivos propostos nessa pesquisa (gerais e
especificos) foram atingidos.

As abordagens e reflexdes apresentadas ao longo do presente trabalho devem ser
entendidas como ponto de partida para outros estudos que possam vir a ser desenvolvidos,
considerando a relevancia do tema para os escritérios de advocacia e para a sociedade de uma
forma geral, posto que a Gl para esse universo de pesquisa é fundamental para a sobrevivéncia
e desenvolvimento das atividades funcionais executadas pelos profissionais do direito nos
escritérios de advocacia. Portanto, considera-se imprescindivel avancgar nas discussdes sobre

o tema.
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