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RESUMO

A implantagao de uma ferramenta de GED — Gestéo Eletrénica de Documentos
em um escritério de advocacia € um recurso que visa eliminar acumulo de
papel (processos inativos) e aperfeigoar a consulta, incorporado aos avangos
tecnolégicos. Pretende-se neste trabalho avaliar a aplicabilidade do GED,
atentando-se aos métodos utilizados, gerenciando o ciclo de vida dos
documentos, desde sua criagdo até seu arquivamento. A implantagdo do GED
€ desafiadora, e é necessario que se estabeleca planejamento e rotinas, como
software, scanner, treinamento de pessoas, avaliagdo do passivo, cronograma,
projeto piloto e andlise dos resultados. Um estudo de caso foi utilizado e
analisado. Como resultados da analise, um fluxograma foi criado com etapas
genéricas a serem seguidas em escritdrios de advocacia, e as consideragdes
finais trouxeram algumas vantagens do GED, como economia com papel,
reducdo do espaco fisico interno nas empresas, facilidade na consulta,
aumento na integridade do arquivo além de facil manutencdo e backup do
acervo para evitar possiveis perdas.

Palavras-Chave: GED; Gerenciamento de Documentos; Recuperagao da
Informacéo; Reducédo de Documentos em Papel; Processos Juridicos; Reducgéo
de Custos.



ABSTRACT

The implementation of a tool EDM - Electronic Document Management in a law
firm is a resource that aims to eliminate the accumulation of paper (dead
processes) and improve the consultation, incorporated technological advances.
The aim of this work was to evaluate the applicability of the EDM, attending to
the methods used, managing the lifecycle of documents from their creation to
archiving. The implementation of the EDM is challenging, and it is necessary to
establish planning and routines, such as software, scanner, training people,
liability assessment, schedule, and analysis of the pilot project results. A case
study was used and analyzed. As a result of the analysis, a flowchart was
created with generic steps to be followed in law firms, and the final
considerations brought some benefits of the EDM as economy role, reducing
the physical space in domestic companies, ease of consultation, increasing the
integrity file as well as easy maintenance and backup of the archive to avoid
possible losses.

Keywords: EDM, Document Management, Information Retrieval, Reduction of
paper documents; Legal Proceedings; Cost Reduction.
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1 INTRODUGAO

A informacdo é a base de tudo. E com o passar do tempo, ela vem
sendo produzida em maiores quantidades. E fundamental que se registre todas
essas informacdées em documentos, afinal, desta forma a informacgao fica
registrada em um meio fisico, facilitando seu controle e também sua consulta,
gerando também, conhecimento.

Estas informagdes registradas precisam ser utilizadas de maneira eficaz,
como uma ferramenta estratégica, que ird beneficiar qualquer organizagao,
otimizando processos, gerando qualidade em produtos ou servigos oferecidos,
ou seja, garantindo um diferencial para seu sucesso estratégico.

Escritorios de advocacia trabalham com o registro de suas informacgdes
em papel. Grandes processos sédo gerados, e outras informacdes podem vir de
outros locais, fazendo com que a organizagdo da documentacdo seja
importante para diminuir a margem de erro, e os desperdicios de tempo para
recuperar determinadas informagdes. A ma estruturacdo da documentacao,
assim como acontece em outras organizagdes, também certamente causa
prejuizos aos escritorios de advocacia. Extravios de documentos, demanda
exagerada de tempo para recuperagdo dos mesmos e problemas com o
espaco fisico dos documentos tém um custo para o escritorio.

Além disso, a informacdo contida em documentos em forma de papel
tém uma menor flexibilidade, no que diz respeito a seu manuseio, e tende a
gerar maiores gastos de manutencdo para os escritérios, do que quando o
armazenamento é feito eletronicamente.

O registro destes documentos pode acontecer em um meio analdgico,
como o papel; alguns recursos como as microfichas e os microfiimes, que
inclusive agregam a eles o recurso legal, diferentemente da digitalizagao, que
nao é legalmente reconhecida; e também o registro se da digitalmente,
gerando arquivos digitais que podem ser transferidos para um sistema de GED
— Gestao Eletronica de Documentos.

A Gestao Eletronica de Documentos € um recurso facilitador do acesso
as informacdes. A sua estrutura permite a recuperacdo de informacdes de

maneira agil e precisa. Com um software GED, eliminam-se problemas com o
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espaco fisico da documentagao e o acumulo de papel. O GED transfere para o
meio digital documentos correntes, intermediarios e inativos, que sdo definidos
assim por existir a tabela de temporalidade, que determina o ciclo de vida dos
documentos.

Este projeto visa trabalhar com a aplicacdo da tecnologia GED em
escritorios de advocacia e, com isso, identificar vantagens e beneficios dessa
tecnologia. Além disso, pretende-se criar um procedimento que podera servir
como referéncia na aplicacdo de um processo como esse nos escritorios. Este
procedimento ird contemplar os processos basicos, como a organizagao
arquivistica do material fisico, a digitalizacdo e suas técnicas e, por fim, a
insercdo de material digital em uma plataforma GED. Um estudo de caso desta

implantacao sera utilizado para melhor representar o processo.

1.1PROBLEMA

A informacgéo, que esta contida em documentos e registros em geral,
possui elevada importancia para as organizagdes. Esse conteudo precisa estar
bem organizado. Do contrario, a qualidade do servigo prestado por esta
organizacgao estara seriamente comprometido.

No caso dos escritorios de advocacia, 0s processos precisam estar
corretamente alocados em seus respectivos tipos, esferas, clientes, entre
muitas outras categorias de indexagao.

Partindo dessa necessidade, € necessario que seja adotado um sistema
de gerenciamento eletrénico de documentos. Contudo, além disso, ndo basta
apenas criar copias digitais de toda a documentacao e fazer a indexagdo em
um software GED. E necessario que se obedeca a legislacdo vigente, através
do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), 6rgéo colegiado, vinculado ao
Arquivo Geral da Casa Civil da Presidéncia da Republica, como 6rgao central
de um Sistema Nacional de Arquivos. Ao CONARQ, portanto, cabe exercer
orientagdo normativa visando a gestdo documental, e também a gestao
eletrénica de documentos juridicos, recorte abordado neste projeto.

Dessa forma, tendo em vista esta problematizacdo, surge o

questionamento: como o processo de digitalizacdo, as ferramentas e as
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tecnologias de Gestdo Eletronica de Documentos podem facilitar o acesso, o
controle e a recuperagdo dos documentos digitais juridicos arquivados, de

acordo com as legislagdes previstas pelo Conselho Nacional de Arquivos?

1.2JUSTIFICATIVA

O mundo, neste século, é “fortemente dependente do documento digital
como um meio para documentar as fungdes e as atividades de individuos,
instituicbes e governos” (ROCHA et al, 2005, p.1). O gerenciamento de
documentos torna-se importante, pois as organizagbes procuram novas
maneiras, cada vez mais intuitivas e organizadas para se dispor as
informacdes. Nesse sentido, entram as ferramentas de GED para que este
objetivo seja alcangado.

Escritérios de advocacia tém necessidade dessas ferramentas, tanto
para o arquivo inativo, bem como seus processos em andamento. Porém, para
tanto, precisam respeitar a legislagao vigente.

Neste sentido, um projeto de pesquisa como este visa avaliar as
vantagens de se aplicar a tecnologia GED num escritério, onde mesmo que a
tendéncia seja a geracdo de processos apenas eletronicamente, ainda assim
se faz necessaria a utilizagdo do papel.

Com a tecnologia GED devidamente implantada, €& possivel,
gradualmente, migrar todo o arquivo inativo para um software GED, e também,
inserir os processos atuais no software, a medida em que as fases processuais
vao sendo geradas.

Os critérios para a escolha do tema — GED em Escritérios de Advocacia
— foram o interesse do autor pela area, visto que atua na area e pretende

especializar-se na mesma.

1.30BJETIVOS

Os objetivos deste projeto dividem-se em um objetivo geral e trés
objetivos especificos, relacionados a seguir.
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Como objetivo geral, pretende-se avaliar um escritorio de advocacia, que
utiliza um sistema de GED, na documentagdo juridica em especifico,
contemplando todo o processo.

Como objetivos especificos, foram definidos quatro pontos.

a) Conceituar GED e os demais pontos que permeiam o processo de

implantagao desta tecnologia;

b) Trabalhar com um estudo de caso, para andlise dos resultados,

expondo vantagens e desvantagens;

c) Criar modelo de procedimento de implantagdo GED em escritorios de

advocacia.
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2 LITERATURA PERTINENTE

A literatura pertinente deste trabalho abrangera conceitos basicos de
arquivistica e gestdo documental, fundamentos indispensaveis para o
entendimento da Gestédo Eletronica de Documentos. Além disso, apresenta a
tipologia e a classificagdo da documentacgao juridica, seu ciclo de vida, as leis
regulamentadoras e, ainda, relaciona o GED com o BPM (Business Process

Management).

2.1 DOCUMENTO

Um documento é descrito como uma unidade de “registro estruturado de
informagdes para consumo humano” (SPRAGUE JUNIOR, 1995). Ao longo do
tempo, as mudancas nos conceitos do documento aconteceram a medida que
as informacodes nele presentes sao representadas.

A idéia de converter documentos registrados no suporte do papel em
formas alternativas de armazenamento, a principio com o objetivo de
conservagao temporal, s6 se tornou possivel gragas aos avangos das
tecnologias de imagem. O primeiro recurso disponivel para isso foi a utilizagdo
do microfilme, e agora, gradualmente cede seu espacgo para o armazenamento
eletrénico.

Com a tecnologia do processamento de documentos digitais (ou
eletrbnicos), as informacdes que eram antes representadas por texto podem
ser também representadas por simbolos graficos, imagens, fotografias, audio,
video e animagdes. Estes novos tipos de representagdo sugerem que um
documento é a unidade de registro de informagao conceitual, ou seja, um
documento contém a informacao necessaria para representar um conceito ou
idéia.

O advento da tecnologia de documentos eletrbnicos configura um novo
conceito de documento, que segundo (MICHALSKI apud SPRAGUE JUNIOR,
1995), € uma “imagem de um grupo de informagbes que podem incorporar
varios tipos complexos de informagdes, existir em varios lugares através de

uma rede, depender de outros documentos, mudar constantemente, conter
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tipos de dados complexos como videos e anotagdes de voz, e ser acessado e
modificado por varias pessoas a0 mesmo tempo”.
Do conceito de documento, parte-se para a arquivistica, o conjunto de

atividades que ira caracterizar grupos de documentos.

2.2 ARQUIVISTICA

O conceito de Arquivistica, segundo a definicdo do Manual para
Arquivos Eletrénicos presente no ICA — International Council on Archives —
(ICA, 2005, p.11) é

O conjunto de atividades relacionadas que contribuem e s&o necessarias para
cumprir os objetivos de salvaguarda e preservagao de documentos de arquivo
definitivos e assegurar que esses documentos sdo acessiveis e inteligiveis.
(ICA, 2005, p.11)

Ao se falar em arquivistica, julga-se necessaria uma definicdo de
arquivo. No Brasil, a Lei n° 8.159, de 8 de Janeiro de 1991, que “Dispde sobre
a politica nacional de arquivos publicos e privados e da outras providéncias”,

apresenta no seu art. 2°, capitulo |, a seguinte definicdo de arquivos:

Conjuntos de documentos produzidos e recebidos por 6rgaos publicos,
instituicdes de carater publico e entidades privadas, em decorréncia do
exercicio de atividades especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer
qgue seja o suporte da informagao ou a natureza dos documentos.

Em relacdo ao documento arquivistico, tipo de documentagdo na qual
esta inserido o documento juridico, o Comité de Documentos Eletrénicos do

Conselho Internacional de Arquivos (CIA) o define como:

A informacgao registrada, independente da forma e do suporte, produzida ou
recebida no decorrer da atividade de uma instituicdo ou pessoa e que possui
conteudo, contexto e estrutura suficientes para servir de evidéncia dessa
atividade (Committee on Electronic Records, 1997, p.22).
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Algumas caracteristicas do documento arquivistico, julgadas importantes

para a melhor compreensao do mesmo, segundo Fonseca (1998, p.36), sao:

e Autenticidade: a autenticidade esta ligada ao processo de criacao,
manutencdo e custddia; os documentos sido produtos de rotinas
processuais que visam ao cumprimento de determinada fungido, ou
consecuc¢do de alguma atividade, e sdo auténticos quando criados e
conservados de acordo com procedimentos regulares que podem ser
comprovados, a partir de rotinas estabelecidas.

e Naturalidade: os registros arquivisticos ndo séo coletados artificialmente,
mas acumulados de modo natural nas administragdes, em funcido de seus
objetivos praticos; os registros arquivisticos se acumulam de maneira
continua a progressiva, como sedimentos de estratificacdes geoldgicas, e
isto os dota de um elemento de coesdo espontanea, embora estruturada
(organicidade).

¢ Inter-relacionamento: os documentos estabelecem relagdes do decorrer do
andamento das transagdes para as quais foram criados; eles estéo ligados
por um elo que é criado no momento em que sao produzidos ou recebidos,
que é determinado pela razdo de sua criagdo e que é necessario a sua
prépria existéncia, a sua capacidade de cumprir seu objetivo, ao seu
significado e a sua autenticidade; registros arquivisticos sdo um conjunto
indivisivel de relagdes.

e Unicidade: cada registro documental assume um lugar Unico na estrutura
documental do grupo ao qual pertence; copias de um registro podem existir
em um ou mais grupos de documentos, mas cada copia é unica em seu
lugar, porque o complexo de suas relacdes com os demais registros do
grupo é sempre unico. FONSECA (1998, p.36)

Desde o advento do documento eletrbnico, o conceito de documento
arquivistico vem sendo bastante revisto. O foco desta revisdo esta no
documento arquivistico frente a tecnologia da informagdo. Na definicdo do
Comité sobre Documentos Eletrénicos do CIA, “um documento arquivistico
eletrébnico € um documento arquivistico sujeito a manipulagéo, transmissao ou
processamento por um computador digital. (Committee on Electronic Records,
1997, p.23).

Dessa forma, pode-se concluir que a tecnologia da informacao tem
alavancado um movimento de revisitagcdo aos conceitos da arquivologia,
movimento este que muito contribui no processo de constru¢cdo das definicbes

desta area do conhecimento.
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Em soma a estes conceitos, dois elementos importantes precisam ser
adicionados aos estudos, sdo os conceitos de fidedignidade e de autenticidade
do documento eletrénico arquivistico.

Segundo MacNeil (2000, p.100), fidedignidade é “a capacidade de um
documento arquivistico sustentar os fatos que atesta. A fidedignidade de um
documento esta relacionada ao controle de seus procedimentos de criagao.
Estes procedimentos envolvem o controle do documento desde sua criagao até
sua destinacao final, levando a concluir que isto se trata do proprio sistema de
Gestdo de Documentos. Duranti (1995, p.6) afirma que “quanto mais
detalhadas e rigorosas forem as regras, quanto mais estabelecida a rotina,
mais fidedignos serdo os documentos resultantes de sua aplicagao.”

No que se refere ao conceito de autenticidade, MacNeil discorre que é “a
capacidade de se provar que um documento arquivistico € o que diz ser. A
autenticidade de um documento esta relacionada ao modo, a forma e o status
de transmissao deste documento, bem como suas formas de preservagao e
custédia. Ou seja, refere-se a adogdo de métodos para garantir que o
documento ndo foi adulterado apds sua criagdo e, continua tdo fidedigno

quanto era no momento de sua criacio.

2.2.1 TABELA DE TEMPORALIDADE

Para entender a tabela de temporalidade, € pertinente recorrer ao
conceito do ciclo vital dos documentos, ou teoria das trés idades, no qual,

segundo Cook (apud Erlandsson, 1997, p.13-14), os

documentos sdo primeiramente organizados, mantidos e usados ativamente
por seus criadores, depois sdo armazenados por um periodo adicional de uso
nao freqiente e, finalmente, quando seu uso operacional termina
completamente, sdo “selecionados” como de valor arquivistico e transferidos
para um arquivo ou declarados sem valor e destruidos.
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Sendo assim, constata-se que os documentos de arquivo possuem uma
idade, uma fase, de acordo com as necessidades da instituicdo que o gerou.

Estas fases sdo as seguintes:

» Documentos correntes: sdo aqueles que estdo em curso, isto €,
tramitando, ou que foram arquivados, mas sdo objeto de consultas
frequentes; eles podem ser conservados nos locais onde foram

produzidos sob a responsabilidade érgéo produtor;

* Documentos intermediarios: sdo aqueles que ndao sdo mais de uso
corrente, mas que por razdes de interesse administrativo, aguardam sua
eliminagao ou recolhimento a instituicdo arquivistica. Esses documentos
devem ser recolhidos a um arquivo intermediario, sob a responsabilidade

conjunta dos funcionarios do 6rgao produtor e da instituicdo arquivistica.

» Documentos permanentes: sdo aqueles de valor histérico, probatdrio e
informativo que devem ser definitivamente preservados. Eles ndo sao
mais necessarios ao cumprimento das atividades da administracao.
Devem ser conservados nas instituicbes arquivisticas, sob a

responsabilidade dos profissionais de arquivo.

Neste sentido, a CONARQ apresenta sua definicdo de tabela de

temporalidade como sendo:

...um instrumento arquivistico resultante de avaliacdo, que tem por objetivos
definir prazos de guarda e destinacao de documentos, com vista a garantir o
acesso a informagao a quantos dela necessitem. Sua estrutura basica deve
necessariamente contemplar os conjuntos documentais produzidos e recebidos
por uma instituicdo no exercicio de suas atividades, os prazos de guarda nas
fases corrente e intermediaria, a destinacado final — eliminagdo ou guarda
permanente — além de um campo para observacdes necessarias a sua
compreensao e aplicacéo.
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Sendo assim, a tabela de temporalidade precisa ser aplicada em carater
personalizado a todos os ambientes. Apesar de ter uma série de regras
estabelecidas, cada ambiente precisa ser estudado quando se aplica uma
ferramenta como esta, a fim de respeitar as particularidades dos documentos

arquivisticos. Na Figura 1, exemplo de tabela de temporalidade.

Documento Prazo de Guarda @ Prazo de Precaugao Observagoes

Figura 1. TABELA DE TEMPORALIDADE. Fonte: O autor.

A partir de uma tabela como esta, definem-se os prazos de guarda de
cada documento, bem como a destinacdo dos mesmos. Pode-se dizer que
determinado documento possui prazo de guarda de cinco anos e, apos esse
prazo, ele pode ser descartado, por exemplo.

Ap0s a conceituagao de arquivistica e da tabela de temporalidade, pode-

se iniciar o estudo sobre a gestao de documentos.

2.3 GESTAO DE DOCUMENTOS

Cardoso e Luz (2005, p.58) citam a definicdo da ISO (International
Organization for Standardization) 15.489-1 para Gestao de Documentos como

sendo:

. campo da gestdo responsavel pelo eficiente e sistematico controle de
criagao, recepgao, manutengao, uso e disposigao (arranjo) dos documentos,
incluindo os processos de captura e manutencdo das evidéncias das
informacdes em torno das atividades de negdcio na forma de documentos de
arquivo (tradugéo dos autores).

(CARDOSO, LUZ, 2005, p. 58)
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Independentemente do suporte do documento arquivistico (eletrénico ou
papel), € necessario que o sistema utilizado tenha a garantia de manter os
conceitos de fidedignidade e autenticidade intactos.

De acordo com Rocha et al (2005, p.07), devem ser seguidas as

seguintes diretrizes:

e Produgido de documentos essenciais a organizagdo — evitar duplicacdo e
garantir que as atividades sejam registradas em documentos de arquivo;

¢ Producdo de documentos completos — devem conter elementos suficientes
que assegurem serem capazes de sustentar os fatos que atestam: data,
hora e lugar da produgéo, da transmissdo e do recebimento, assinaturas;
nome do autor, do destinatario e do redator; assunto, cdédigo de
classificacéao, etc.

e Controle sobre procedimentos de producdo de documentos — os
procedimentos de criacdo devem ser rigorosos, detalhados e rotineiros.
Todas as intervencdes feitas nos documentos devem ser registradas. No
caso de sistemas eletrbnicos de gerenciamento arquivistico deve haver
limitacdo de acesso a tecnologia, através da criacdo de privilégios de
acesso, como senhas e cartoes;

e Métodos que garantam a nao adulteracdo dos documentos — no caso de
sistemas eletrénicos, deve haver mecanismos que garantam a seguranca
da transmissao, incluindo a capacidade de identificacdo do original;
mecanismos de preservagao (reprodugédo e migracao) e de verificacao da
proveniéncia. (ROCHA et al, 2005, p. 07)

Portanto, antes de trabalhar com a Gestao Eletronica dos Documentos
em si, se fazem necessarias algumas observagdes oriundas dos conceitos de

Arquivistica e de Gestdo de Documentos.

2.4 GESTAO ELETRONICA DE DOCUMENTOS

A gestdo eletrébnica de documentos, também podendo ser chamada
gerenciamento eletrénico de documentos, € uma solucédo que faz uso de novas
tecnologias, para agilizar o fluxo de documentos representados na forma de
papel, aumentar a velocidade na troca de informagdes, e tornar os processos
de negdcios mais rapidos. (SPRAGUE JUNIOR, 1995)
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Ainda segundo Sprague Junior, a definicdo faz-se da seguinte maneira:

e Gerenciamento: criacao, armazenamento, organizagao,
transmissao, consultas, manipulacdo, atualizagdo, e eventual
disposicdo de documentos para preencher um proposito

organizacional.

e Eletrénico: uso de tecnologias de informagao.

e Documento: um conjunto de informagdes pertinentes a um tépico,
estruturado para a compreensao humana, representado por uma
variedade de simbolos, armazenado e manuseado como uma

unidade.

Segundo Koch (1998, p. 22-23), o

GED ¢é a somatéria de todas as tecnologias que visam gerenciar informacdes
de forma eletrdnica, reforcando ndo ser necessario que os documentos estejam
em meio eletrbnico, mas sim, que o tratamento dispensado a estes seja
concretizado com o uso destas tecnologias. Enfim, o GED visa gerenciar o ciclo
de vida das informacbes, desde a sua criagao até seu arquivamento. (KOCH,
1998, p. 22-23)

Pelas definigbes colocadas acima, entende-se que o GED é um grupo
de tecnologias reunidas, e que se relacionam entre si. O Cenaden — Centro
Nacional de Desenvolvimento do Gerenciamento de Informacdo (2005) —
relaciona estas tecnologias como sendo cinco, as quais: captacgao,
gerenciamento, armazenamento, distribui¢cao e preservagao.

A captacao é o processo de passar as informacgodes, eletrbnicas ou em
papel, a um repositorio de conteudo, a fim de possibilitar sua reutilizacado e
armazenamento.

A etapa do gerenciamento corresponde as técnicas e as ferramentas
que movimentam este conteudo que foi previamente captado, bem como o

monitoramento de mesmo.
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O armazenamento € o local onde se guarda todos os documentos
gerenciados, permitindo sua localizagcdo e a recuperagdo. A area de
preservagao, que se responsabiliza pela integridade do material a longo prazo,
para documentos de extrema relevancia, como documentagdes historicas,
também é nesta etapa incluida.

A distribuicdo, como o proprio nome ja diz, trata do acesso ao conteudo.
Disponibiliza o material correto para a pessoa correta.

MURAH (2010) elenca algumas das tecnologias que fazem parte do

amplo quadro do GED.

a) Document Imaging (DI): foco na consulta a processos e distribuicdo de

documentos em formato de imagem — agilidade na recuperagao.

b) Document Management (DM): foco no controle de versdes dos documentos,

datas das alteragdes feitas pelos usuarios e histérico da vida do documento.

c) Records and Information Management (RIM): foco no ciclo de vida do
documento — gerenciamento da criagdo, armazenamento, processamento,
manutencao, disponibilizacdo e até descarte dos documentos — Tabela de

Temporalidade.

d) Forms Processing (OCR/ICR/BCR,0OMR): foco no processamento eletrénico

de formularios — automacgao do processo de digitagdo convencional.

e) Computer Output to Laser Disk/Enterprise Report Management (Cold/ERM):

foco no gerenciamento de relatérios.

f) Workflow: fluxo de producdo e foco no gerenciamento de processos e

qualquer negocio da empresa.

Destas tecnologias, as duas primeiras serdo aprofundadas nesta
literatura pertinente, pelo fato destas estarem bem relacionadas com o tema do
presente projeto. Além destas, o conceito de workflow e suas caracteristicas,
também serdo abordados.
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2.4.1 DOCUMENT MANAGEMENT (DM)

Esta tecnologia, conforme Koch (apud HADDAD, 1998, p.14) postula,
trata-se de “uma grande listagem de arquivos digitais e diretérios de um disco
magnético, que organiza as propriedades dos documentos.”

Pode-se entdo atribuir esta etapa de Document Management a
tecnologia de gerenciamento de documentos, mais precisamente na criagao e
na revisao destes conteudos, ja que os mesmos sdo oriundos de diferentes
formas, como planilhas, arquivos de texto, figuras e graficos. O DM trabalha
com as versdes eletrénicas destes arquivos.

Os arquivos devem entdo ser inseridos em uma Tabela de
Temporalidade, ja estudada neste projeto, para que os mesmos possam ser
separados em classes, ou pastas, e seja definido seu armazenamento em
arquivo corrente, intermediario ou permanente, para definicdo de manutengao
dos arquivos ou sua exclusao do sistema.

Apo6s o arquivamento adequado dos documentos em uma tabela de
temporalidade, o “controle das versdes dos documentos, datas das alteracdes
feitas pelos respectivos usuarios e o histérico da vida do documento passam a
ser o foco do DM” (SCI TECH CONSULTING, 2005).

Por estarem em constante atualizagdo, dados importantes considerados
pelo DM sao, por exemplo, numero da versao, autor, data de criagéo e de
expiragao, entre outros.

Pode existir, através da tecnologia DM, uma indicagao da localizagao do
documento fisico, uma conexao entre o arquivo digital presente no computador
e sua respectiva versdo impressa. Além dessa utilidade, também se pode
atribuir localizadores logicos, como a indexagado por palavras-chave, por

exemplo, agregando mecanismos de recuperagao.

As etapas do Document Management sao representadas na Figura 2.
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FIGURA 2 — FUNGOES DO DOCUMENT MANAGEMENT. FONTE: SILVA, 1995 apud
HADDAD, 2000, P. 17.

O Document Management, portanto, tem como fungdes: organizar os
arquivos em pastas, determinar o tempo de armazenamento, trabalhando em
conjunto com uma tabela de temporalidade, permitir o histérico de versoes,
indicar onde o arquivo encontra-se em sua versao fisica, e construir

mecanismos de recuperagao atraves da indexagao.

2.4.2 DOCUMENT IMAGING (DI)

Esta tecnologia é responsavel por capturar o conteudo de um
documento impresso, seja qual for a natureza deste, e converté-lo em uma
imagem digital.

De acordo com Bax e Bax (2002), o DI “automatiza o processo de
conversdao de documentos em papel ou microfilme em imagens eletrénicas
(bitmaps) no computador; apés o armazenamento dessas imagens, pode-se

indexa-los, de forma a facilitar a sua busca”.
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O Document Imaging corresponde cinco etapas, as quais: captagéo das
imagens, arquivamento e armazenamento, indexagdo, programagao de
mecanismos de busca e instalacido de mecanismos de controle de acesso.

A etapa de captacao pode ser realizada através do escaneamento, da
conversao e da importacdo. No escaneamento, um aparelho denominado
scanner produz imagens eletrénicas de documentos em papel. Na converséo,
documentos eletrénicos sao convertidos em imagens que n&o podem ser
alteradas, e seu formato é trocado. E possivel converter um arquivo em formato
TIFF (Tagged Image File Format), por exemplo, impossibilitando alteracdes,
mas mantendo o formato original. A terceira técnica € a importagdo. Nesta,
diferentes tipos de arquivos sao reunidos dentro do sistema, mantendo-se seus
formatos originais. Porém, diferentemente dos mecanismos anteriores, nesta
etapa € possivel alterar os arquivos.

Apdés a obtengdo das imagens, segue-se para a etapa do
armazenamento. A imagem gerada pelo Document Imaging ocupa, em média,
dez vezes mais area do que o documento original, gerado no computador.
Portanto, deve-se tomar o cuidado para que estes documentos mantenham-se
acessiveis, mesmo com o passar do tempo.

Bax e Bax (2002) trazem algumas opg¢des para o armazenamento:

e Discos Rigidos (HD — Hard Drive) — ha tecnologias que permitem a
formatacdo de multiplos discos rigidos, disponibilizando um grande
volume de dados com o melhor tempo de resposta. E um dispositivo
relativamente barato, sendo o mais utilizado. Porém, possui partes
moveis, sensiveis a falhas mecanicas, o que pode ocasionar o
apagamento de todos ou alguns dados. Para evitar esse problema, &

necessaria a realizagao de back-ups (cépias de seguranga) regulares;

e Discos Magneto-Opticos — um pouco maiores do que os disquetes
convencionais de 3,5 polegadas, mas com capacidade de
armazenamento muito maior, aliando laser e uma cabega magnética
para leitura e gravacdo. Podem ser apagados e regravados infinitas
vezes e possuem transporte facil (por seu tamanho), porém sao lentos e
também sujeitos a falhas mecanicas, levando a perda de dados. Tém

perdido mercado para os discos rigidos;
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e Compact Discs (CD) - midias seguras que asseguram o
armazenamento por até cem anos. Nao ha contato fisico com a parte
codificada que contém os dados; assim, ndo sdo desgastados pela
leitura. Entre os CDs encontram-se os CR-Rom (Read Only Memory),
que ndo sao gravaveis; os CD-R (Recordable), gravaveis uma unica
vez; e os CD-RW (Rewriteble), que podem ser gravados inumeras
vezes. Os CDs nao necessitam de equipamentos especificos para sua

leitura;

e Digital Video Discs (DVD) — ultima geragédo de tecnologia. Possuem
formato maior e maior capacidade de armazenamento de dados que os
CDs, com a mesma seguranga e durabilidade. Porém, o custo ainda é

alto e sua tecnologia ainda n&o esta padronizada.

Algumas midias mais atuais disponiveis sdo os dispositivos eletrénicos
chamados de pen drives, também conhecidos por tokens ou USB Mass
Storage, sdo midias removiveis, utilizam o padrao USB de comunicagdo com o
computador, além de, na maioria das vezes, possuirem maior capacidade de
armazenamento do que os CD-ROMs.

Outra midia recente no mercado € o Blu-Ray, inovador e que possui alta
capacidade de armazenamento, mas ainda com custo elevado.

A préxima etapa no Document Imaging € a de indexac&o e busca. Ha
diversas maneiras de se indexar um grupo de imagens, mas qualquer que seja
a maneira, deve ser clara e precisa a fim de facilitar a recuperacao, ao invés de
torna-la mais complexa do que o0 necessario.

De modo geral, Bax e Bax (2002) referem-se a trés tipos de indexacéao:
por campo, por texto completo ou por diretério/arquivo.

Na indexacdo por campos, também denominada Index Fields, sao
utilizados palavras-chave padronizadas e também campos que possuem dados
referentes ao numero do documento, sua data de criacado, entre outras séries
de dados.

Na indexagao por texto completo, ou Full-Text Indexing, ndo importa a
palavra, a busca sera realizada apenas com 0 que a pessoa sabe sobre este
documento. Isto é possivel através do recurso do software denominado OCR -
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Reconhecimento Optico de Caracteres, na sigla em portugués. Esta ferramenta
indexa as palavras, e cria um indice com as mesmas. Isto € possivel, pois a
ferramenta OCR “possui um banco de dados de matrizes de caracteres, e
compara a matriz da imagem para escolher a mais semelhante, yeconhecendo®
o caractere digitalizado” (ANDRADE, 2002, p.05).

Para um sistema de Document Imaging ser completo, precisa, segundo
Bax e Bax (2002), oferecer aos seus diferentes usuarios niveis de acesso
apropriados, sem comprometimento da confidencialidade ou da seguranga. A
etapa de mecanismos de controle de acesso € entdo acionada. Estes
mecanismos geralmente s&o ativados através da utilizacdo de senhas,
permitindo ou negando o acesso de acordo com o tipo de usuario, e através
desse controle, manter um registro das modificagbes realizadas pelos usuarios
do sistema.

Na Figura 3, estdo mapeadas todas as atividades realizadas pelo
Document Imaging. Nos retangulos duplos, as atividades sdo comuns a todos
os documentos, afinal, tratam da analise, classificacdo e cadastramento dos

mesmos.
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FIGURA 3 — ETAPAS DO DOCUMENT IMAGING PARA DOCUMENTOS EM PAPEL. FONTE:
SILVA, 1995 APUD HADDAD, 2002, p.16.

O Document Imaging, portanto, privilegia a rapida recuperagao dos
arquivos, através de mecanismos de busca, e também estabelece o controle de
acesso aos arquivos, disponibilizando-os de acordo com a real necessidade de

Seus usuarios.

2.4.3 WORKFLOW E BUSINESS PROCESS MANAGEMENT

O workflow, termo em inglés para fluxo de trabalho, € um conjunto de
ferramentas e técnicas desenvolvidas para organizacdes que possuem rotinas
complexas de fluxo de trabalho.

O processo de workflow pode ocorrer de trés maneiras distintas,
segundo PLESUMS (2002 apud SANTANA, 2006), as quais:
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a) Ad Hoc: Descrevem processos simples onde é dificil encontrar um esquema
para a coordenacgao e cooperacao de tarefas, onde ndo ha um padrao fixo para
o fluxo de informacdes entre as pessoas envolvidas. E caracterizado pela
negociagao e um novo workflow pode ser definido para cada uso. Este tipo de
workflow € conveniente, e prové um razoavel controle do processo. Quando
este processo € informatizado, utiliza-se, geralmente, o e-mail como

plataforma.

b) Producao: Um workflow de producgao é pré-definido e priorizado, suportando
assim um grande volume — ndo existem negociagdes sobre quem fara o
trabalho ou como ele sera tratado. Ele pode ser completamente pré-definido ou
seguir um procedimento geral, com alguns passos adicionais incluidos quando

forem necessarios.

¢) Administrativo: Este terceiro tipo € um meio-termo entre um workflow “Ad
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hoc” e um de produgdo. Envolve atividades fracamente estruturadas,

repetitivas, previsiveis e com regras simples de coordenacgao de tarefa.

Conhecer os conceitos e as tipologias do workflow faz-se necessario
para que melhor se compreenda a sua utilizagdo juntamente com o BPM,
estudado a seguir, e a relagdo destas duas ferramentas com a tecnologia de
GED.

O BPM, da sigla Business Process Management, Gerenciamento de
Processos de Negocio, em portugués, € o “conjunto de atividades relacionadas
que visam atingir um objetivo de negdcio, no contexto da estrutura
organizacional (PADUA; BISPO, 2003). Isso acontece por meio do arranjo e da
melhoria dos processos de forma a adequar resultados deles advindos a visao,
missdo e metas organizacionais.

A Figura 4 descreve o conjunto de ferramentas, métodos e técnicas que

o BPM compreende, que serao descritas a seguir.
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a) DNP — Descricdao e Normatizagdo de Processos: refere-se a descricéo e
normatizacdo de processos, incluindo desenho de fluxos, atribuicdo de

responsabilidades, indicadores de desempenho;

b) Otimizacdo e Reengenharia: relativos a otimizagdo de processos, baseada
em métodos de alto impacto, como a busca do formato ideal para sua
sequéncia, a orientagdo para a visdao do valor essencial a ele inerente, a
integracdo e consolidagdo de processos por meio da incorporagao de
inteligéncia nos mesmos. Envolvem, também, aspectos como simulacdo de
processos redesenhados, avaliagdo de tempos de resposta, métricas,

benchmark e outsourcing, desempenho de processos, melhoria continua.

c) Automacao de processos de negocio: relacionado a introdugao de recursos
de automacdo das mais diversas naturezas nos processos, visando a sua
melhoria. Integram automacao fisica, de fluxos de trabalho, comercial, logistica,

entre outras;

d) Integragdo entre processos: relacionado a integragdo de processos e
sistemas relacionados, por meio de tecnologia de informagao especifica, como

workflow, mas com poder de acoplamento por meio de padrdes universais.



30

Envolve aspectos como: integragcdo ou detalhamento de processos, sistemas e
dados, cadeias de valor, automagao integral ou parcial (com intervencéo

humana) dos fluxos de trabalho;

e) Estratégias de negdcios e processos: refere-se a integracéo de processos as
estratégias organizacionais ou de areas/unidades de negdcios especificas,
identificando-se os elementos essenciais de processos que contribuem
diretamente para as estratégias, confirmando, assim, o valor do processo

focalizado;

f) Cultura e processos: relativa a analise das relagbes entre processos e as
caracteristicas culturais da organizacdo, de forma a garantir que tais aspectos

atuem de forma sinérgica;

g) Recursos humanos e processos: focado na anadlise das relagdes entre
processos € as caracteristicas dos recursos humanos, de forma a também

garantir a sinergia entre 0s mesmos;

h) Qualidade e processos: refere-se ao processo de analise das relagdes entre
processos e os impactos sobre qualidade dos produtos e servigos entregues

pela organizagao ao cliente final e aos clientes internos, visando a sinergia.

O workflow, portanto, permite o gerenciamento de qualquer processo de
negocio, enquanto que o BPM ira colaborar nesta integracdo fornecendo
padrbes, mapeamento de processos. Ambas as tecnologias, t€m como objetivo
0 apoio a gestao de processos. A Gestao Eletronica de Documentos encontra-
se entre o fluxo e o processo, pois nestes dois processos existem documentos.

No desenvolver deste projeto, juntamente a aplicacdo da tecnologia
GED, elementos de workflow e de BPM estardo sendo aplicados
paralelamente. Alguns em carater explicito, enquanto outros implicitamente. Os
softwares GED que serdo apresentados possuem diversos elementos de BPM

e workflow em sua estrutura.
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Através da aplicagdo conjunta destas trés técnicas, tem-se como
objetivo estruturar, junto a tecnologia da informagéao, um sistema informatizado
em escritérios de advocacia, que apresente nao apenas um repositorio virtual
de documentos digitais, mas que agregue a esta condicdo muitos outros

recursos, que foram estudados no decorrer da literatura apresentada.
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3 METODOLOGIA

Este trabalho é caracterizado como uma investigagdo exploratéria. A
investigacdo exploratoria, para GIL (1995), permite ao investigador aumentar
sua experiéncia em torno de determinado problema, podendo ser descritiva
quando observa, registra, analisa e correlaciona fatos com os fenébmenos sem
manipula-los. Completando esse raciocinio, TRIVINOS (1994, p. 110) cita que
“os estudos descritivos exigem do pesquisador uma série de informagdes sobre
0 que se deseja pesquisar, pois pretende descrever com exatiddo os fatos e
fendmenos de determinada realidade”.

Em funcio destes conceitos, a pesquisa exploratéria leva o pesquisador,
frequentemente, a descoberta de enfoques, percepgdes e novas terminologias,
contribuindo para que seu proprio modo de pensar seja modificado.

Sera utilizado, também, entrevista em um escritério de advocacia no
qual o processo de Gestao Eletrénica de Documentos foi implantado, para que
seja elaborado um estudo de caso que verificara a confirmagéo ou nao das

hipéteses deste projeto. Yin (1994, p.13) define o estudo de caso como:

(...) um processo de investigacdo empirica com o qual se pretende estudar um
fendbmeno contemporaneo no contexto real em que este ocorre, sendo
particularmente adequado ao seu uso quando as fronteiras entre o fendmeno
em estudo e o contexto em que ele ocorre ndo sdo claramente evidentes. YIN
(1994)

Portanto, o estudo de caso permite verificar, com fidelidade, hipoteses
que sao geradas teoricamente e necessitam de confirmagées em ambientes
reais de trabalho.

A entrevista, como método de coleta de dados, tem como fungdo a
verificacdo de como as tecnologias GED estdo ajudando este escritorio em
seus fluxos de informacéo.

O tipo de entrevista utilizada sera a nao-estruturada, na modalidade
focalizada. Para Gil (1995) nessa modalidade o entrevistador guia-se por um
roteiro de topicos relativos ao tema que se vai estudar, e o entrevistado fala
livremente a medida que se refere a eles. Ao entrevistador cabe conduzir a
entrevista ndo deixando que o entrevistado se desvie do assunto. Este método
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sera utilizado para discutir com os usuarios do sistema de GED, as vantagens
e desvantagens encontradas, bem como as dificuldades e demais condigdes
que a implementagao gerou. Este tipo de pesquisa permite que o investigador
tenha maior aproximacdo ao assunto pesquisado do que se fosse pesquisar
diretamente.

Para a criagdo de um modelo de aplicacdo da tecnologia GED em
escritérios de advocacia, foram utilizados fluxogramas. O fluxograma é uma
ferramenta utilizada para o estudo de rotinas administrativas. Através dele, as
etapas da implantacdo GED serédo representadas graficamente. Segundo Cury

(200%5), o fluxograma é:

(...) é a representacao grafica que apresenta a sequéncia de uma rotina de
forma analitica, caracterizando as operagdes, 0s responsaveis e/ou unidades
organizacionais envolvidos no processo. CURY (2005)

Com um fluxograma, sera possivel detalhar as agbes de um processo,
etapa por etapa. Para o fluxograma que define um modelo de implantagao da
ferramenta GED, foram respeitadas as fases de selecdo das etapas, a selecéo
de simbologia adequada e a explicagdo de cada uma e, por fim, a construgao

do fluxograma.

O fluxograma seguiu, em sua construgao, os seguintes simbolos:

Simbolo Significado

Inicio/Fim

Operacao

Decisao

QUADRO 1 - SIMBOLOS NA CONSTRUCAO DE UM FLUXOGRAMA. Fonte: O autor.
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A revisao de literatura deste projeto foi efetuada através de consultas a
livros, periddicos, artigos na internet. Estes materiais s&o complementares,

uma vez que estas consultas utilizam fontes primarias e secundarias na coleta.
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4 ESTUDO DE CASO

Para investir em servigos de digitalizacdo e de GED, primeiramente é
preciso ter conhecimento amplo do ambiente de implantacdo. E de fundamental
importancia selecionar uma empresa que molde e adapte o que esta
oferecendo a necessidade real de seu cliente.

Através da proposta de um modelo que este projeto apresenta, sera
possivel reduzir ainda mais este espaco entre fornecedor do sistema GED e
cliente.

O escritdrio estudado neste caso situa-se na cidade de Curitiba e possui
fiial em Sao Paulo, atendendo em todo o Brasil, além de possuir
correspondente nos Estados Unidos. Trata-se de uma associacido de
advogados e, por conta disso, existe rotatividade entre os advogados que nele
trabalham. Da época do levantamento de informacdes para este estudo de
caso, atuavam no escritorio quatorze advogados, além de um grupo de
estagiarios (sete), além de outros vinte funcionarios, em fung¢des gerais como
limpeza, manutencéo, segurancga.

Nas raras vezes em que digitalizavam algo antes da implantacao, era
através de maquinas multifuncionais obsoletas. Estes aparelhos geravam
imagens ruins, de baixa resolugao, e também com um tamanho em megabytes
acima dos padrbes. Estas imagens eram simplesmente estocadas em uma
pasta local na maquina em que o aparelho estava instalado, sem nenhuma
rotina de backup estabelecida.

Este escritério gera grandes quantidades de papel, através de
impressao, para fins de tramite fisico ou de arquivamento, por exemplo. Neste
segundo caso, € necessaria consideravel quantidade de espago para
armazenar toda a documentagdo gerada. Além disso, a recuperacdo de
determinado processo precisa ser rapida e dinamica.

Os objetivos determinados neste estudo de caso sdo: a anadlise da
documentacao do escritério, a analise do processo de digitalizagéo, e também
do sistema GED utilizado, e a analise da tramitagdo destes documentos digitais
eletronicamente através de workflow e BPM. Paralelamente a isso, o registro

dos resultados obtidos.
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4.1 ANALISE DA DOCUMENTACAO

Os documentos analisados sdo em sua maioria processos juridicos.
Além destes, ha ainda documentos de Recursos Humanos, documentos
contabeis e outros tipos de documentos. Contudo, apenas o0s processos
juridicos estdo vinculados ao GED. Estes processos totalizam 200.000
(duzentas mil) paginas, aproximadamente.

As pessoas responsaveis pela digitalizagdo sao os proprios advogados,
funcionarios e estagiarios, que adquiriram o scanner e as licengas do software
e, apos treinamento ministrado pela empresa responsavel pela implantagao,
passaram a executar os processos na sequencia correta.

Os processos juridicos sdo gerados pelo proprio escritério, através de
seus advogados, escrevendo em softwares de edicdo de texto como o
Microsoft Word, apds isso convertendo o arquivo em PDF. O processo entdo &
impresso e encaminhado ao arquivo fisico.

Eles estdo em formato padrdo A4, simplex (apenas a frente das
paginas) e possuem tamanhos variados, sendo divididos em etapas, caso seja
necessario. Estdo em boa qualidade, ndo existem papéis danificados pelo
tempo ou pela acado de decompositores. Todas as paginas possuem furos, para
poderem ser agrupadas na pasta.

Todos os processos possuem uma folha de rosto, na qual constam
informagdées como o nome do cliente, o tipo de processo (agdo ordinaria,
mandato de seguranga), executor, réu, area (civil, tributario, criminal, etc.). Esta
folha de rosto sera importante em todas as etapas do processo. Uma amostra
desta folha esta presente, como Anexo Il do projeto. Dentro de um processo,
as fases processuais estdo separadas por marcacdes, através de clipes,
anotacdes em papel e post-its. Porém, no momento da digitalizagéo, ndo sera
preciso separar as fases.

Alguns dos processos existentes no arquivo deste escritorio nao
precisam ser digitalizados, estes serdo previamente selecionados dentro da
etapa da preparagao, e irdo diretamente para a guarda fisica. Eventualmente,
dentro de alguns processos, certas etapas n&o precisarao ser digitalizadas,
também sendo demarcadas através de post-its. Desta forma, das 200.000
paginas estimadas, apenas 60.000 serao digitalizadas.
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Estes processos sdo armazenados no arquivo fisico seguindo uma
sequéncia numérica existente para cada cliente do escritorio; estes clientes,
por sua vez, encontram-se armazenados em ordem alfabética. Estas pastas
ficam em armarios de metal. Nao é possivel verificar o conteudo do processo
através de sua lombada; é necessario remové-lo do armario para visualizar sua

folha de rosto.

4.2 ANALISE DO PROCESSO DE DIGITALIZACAO

O processo de digitalizagado divide-se em quatro etapas fundamentais:
Preparagao dos documentos, a digitalizagcdo, o controle de qualidade das
imagens, a nomeagao e saida dos arquivos, a certificacao digital e, por fim, a
remontagem e arquivamento dos processos. Todas estas etapas serdo

explanadas a seguir.

4.2.1 PREPARAGAO

A preparacédo €, sem duvida, a etapa mais importante de todo o
processo de digitalizacdo. Para que a maxima capacidade do scanner seja
aproveitada, os documentos precisam estar bem organizados, e também sem
clipes e grampos, que acabam por danificar as lentes do aparelho.

Na preparacéo, os documentos precisam ser removidos de suas pastas,
higienizados, e seus clipes e grampos precisam ser removidos. As folhas
precisam estar bem soltas e alinhadas para serem inseridas no scanner. E
importante também verificar a ordem das paginas no processo, e certificar-se
de que a folha de rosto € sempre a primeira pagina do processo a ser
digitalizada.

Além disso, como ressaltado anteriormente na analise da
documentacdo, alguns processos nao precisam ser digitalizados, enquanto
outros ndo precisam ser digitalizados em sua totalidade. E nesta etapa que

eles serdo selecionados, com o auxilio dos advogados, e marcados para serem
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destinados a guarda fisica, sem prosseguir para a digitalizagdo, a proxima

etapa do processo.

4.2.2 DIGITALIZACAO

Antes de referenciar o processo de digitalizagdo, convém relacionar os
recursos de hardware utilizados pelo escritério para este processo. O
computador utilizado € um PA0O803M Intel Celeron Dual Core 2GB RAM 320GB
HD, processador de 2,5GHz. O scanner utilizado € um Fuijitsu fi-6230,
mostrado na imagem abaixo, que possui velocidade para 40 paginas por
minuto, ou 80 imagens por minuto, além de possuir uma mesa digitalizadora,
para digitalizagdo de livretos e livros, como a carteira de trabalho, e demais
formatos nao aceitos pelo alimentador. A mesa digitalizadora ndo sera utilizada
no processo de digitalizagdo, pois, conforme avaliado anteriormente, os

processos estdo no formato A4.

FIGURA 5 — SCANNER FUJITSU FI-6230. Fonte: Adaptado de Fujitsu do Brasil.

A resolugao definida para este processo foi de 200dpi (dots per inch,
pontos por polegada), que concilia arquivos pequenos com boa qualidade de
visualizagdo. O operador responsavel pela digitalizacao seleciona um lote de

documentos, correspondente a um processo, € o digitaliza, através do software
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ScandAll PRO, na Figura 6, incluso ao suite de programas que acompanham o
aparelho, respeitando a quantidade maxima de paginas no alimentador do
scanner, que € de 50 paginas. O operador precisa verificar se as imagens
estdo adquirindo um padrdo satisfatério na digitalizagdo e, finalizando um
processo, vai para a etapa do controle de qualidade das imagens recém-

digitalizadas. O processo finalizado vai ser remontado e arquivado novamente.

3 ScandAll PRO - Sem titulo =1E5]x]
Arguive  Digtslizar Editar  \isuslizar Pagina Marca Zoom Femamentas Ajuda

=m SN [Dc [E]mrm  ww ] 7 | |
=05 | e oo B e | o [ 2 s [ Icm=

Dzl

Pronto B no image

Blinciar] | (2 @ ) © @ © o [ sconami PRO - Sem . [ #1215
FIGURA 6 — TELA DO SOFTWARE SCANDALL PRO. Fonte: O Autor.

4.2.3 CONTROLE DE QUALIDADE

Para o controle de qualidade e tratamento das imagens, utilizou-se o
software Kofax Virtual ReScan (VRS), incluso também no suite de programas
que acompanham o scanner Fujitsu. Com este programa, & possivel corrigir
eventuais falhas de qualidade nas imagens, sem a necessidade da re-
digitalizacao. Basta criar uma predefinicao, e este software ira remover sujeiras

das paginas, preencher os furos laterais, trabalhar com o ajuste de brilho e
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contraste automatico, rotacionar paginas que foram inseridas tortas ou de
ponta-cabega no scanner. Além disso, o VRS também aperfeicoa o tamanho do
arquivo de saida, deixando-o ainda menor.

O operador ira navegar pelo processo digitalizado e fazer estas
verificagbes. Se por ventura o programa ndo fez as operagbes automaticas
descritas acima, sera preciso efetua-las manualmente e, em ultimo caso,
quando a imagem nao apresentou boa qualidade, por exemplo, por acéo das
‘orelnas de burro”, as dobras nas extremidades da pagina que cobrem
informacgéo, resultado de ma preparacéo, € preciso re-digitalizar as paginas.
Através do sistema de anexacéo de paginas disponivel no ScandALL PRO, é
possivel refazer algumas paginas e intercalar corretamente na ordem sem

perder o que ja foi digitalizado.

4.2.4 NOMEACAO E SAIDA

Depois de verificadas as imagens, sera preciso dar um nome ao arquivo,
bem como o diretdrio, ou seja, o local onde ira ser salvo, e sua extenséo, ou
seja, seu formato de saida.

Foi criado um repositério para as imagens deste projeto, inclusive com
rotina de backup sendo efetuada semanalmente. Dentro deste repositorio,
foram criadas pastas com os nomes dos clientes e, dentro delas, os processos
foram inseridos e nomeados conforme o numero sequencial do processo. O
formato de saida de arquivo sera o PDF (Portable Document Format), exigido
para tramitacdo de processos juridicos, e largamente utilizado como formato
padrédo na advocacia. Assim, o arquivo entrara no repositorio, bastando apenas
certifica-lo digitalmente e importa-lo no software, etapas que serdo explicadas

na sequéncia do processo.
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425 CERTIFICAQAO DIGITAL

A certificacdo digital é facultativa neste processo. Para certificar um
documento em PDF, varios softwares podem ser utilizados, dentre eles o
Adobe Acrobat Standard, que acompanha o scanner Fujitsu. Basta selecionar a
certificagdo/assinatura digital no software, e 0 mesmo abrira um assistente para
a utilizagao da chave da ICP-Brasil. Além desse software, existem outros como
o BRYSigner, que é recomendado como alternativa por ser gratuito. Para a
certificagcédo, basta um computador. No caso da certificagdo, o programa abrira
um assistente para encontrar o arquivo certificado, adquirido junto a ICP-Brasil.

Para a assinatura digital, um assistente fara a ligagdo da assintaura com
o cartdo da OAB (Ordem dos Advogados do Brasil), através de uma leitora.
Por conta disso, € recomendavel que apenas os advogados certifiquem ou
assinem os processos, diferentemente das outras etapas, que podem ser
realizadas por estagiarios.

Os documentos podem ser certificados/assinados em lotes, o que
significa que o advogado ndo gastara muito tempo para isso. No caso do
escritorio de advocacia estudado, este processo ainda esta em fase de
implantagdo, e apenas alguns processos sao certificados digitalmente,
geralmente os que passarao por transferéncias digitais.

A assinatura digital garante integridade ao processo juridico. Estes
processos ficam vinculados ao documento através de uma operagao
matematica que utiliza a criptografia. Qualquer alteragéo feita no documento
torna a assinatura invalida.

Ja a certificagdo digital associa uma pessoa fisica ou juridica a uma
chave de criptografia, esta adquirida através de uma Autoridade Certificadora,
como a ICP-Brasil. Através da estrutura de chaves publicas e privadas, uma

transacao pela internet de um processo juridico fica mais segura.

4.2.6 REMONTAGEM E ARQUIVAMENTO

A remontagem do processo consiste em agrupa-lo novamente, e fechar

dentro da pasta. Apds isso, retornar o processo ao seu local de origem no
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arquivo fisico. Este processo requer atengao, para que as paginas nao fiquem
desorganizadas ap6s a digitalizacgao.

Esta etapa do processo pode ser realizada pelos estagiarios,
considerando sempre que a pasta digitalizada deve obter uma marcacéo, de
preferéncia uma pequena etiqueta com a palavra DIGITALIZADO, assim sera
possivel identifica-la, no momento de retirar processos ja digitalizados do
arquivo, na intengdo de gradualmente remover as pastas do arquivo até que
todos estejam fora do escritério; no caso do escritério em questdo, a empresa
que implantou o processo de GED também oferece o servigo de guarda fisica,
as pastas ja digitalizadas sdo armazenadas em um espago proprio para

arquivamento de documentos.

4.3 ANALISE DA INDEXACAO NO SOFTWARE

Primeiramente, faz-se necessario apresentar o software utilizado para a
indexacdo, manipulacdo dos arquivos e consulta. Trata-se do Rack2Filer,
desenvolvido pela PFU, subdivisdo da Fujitsu. Este software funciona como um
repositorio virtual, onde arquivos digitais serao importados, e apds alguns
filtros, ele ficara disponivel para consulta por palavras-chave, como a data do
processo, ou 0 numero da acgdo, por exemplo. Além disso, sua interface
permite que o usuario emule seu arquivo fisico na tela do computador,
eliminando também vinculos com SQL e outras linguagens de base de dados.

Na Figura 7, imagem da tela inicial do Rack2Filer.
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FIGURA 7 — TELA DO SOFTWARE RACK2FILER. Fonte: O Autor.

Inserindo estes arquivos no programa, sera necessario executar um filtro
de OCR (Optical Character Recognition, Reconhecimento Optico de
Caracteres) na folha de rosto, para que este filtro extraia as informacgdes
importantes de um processo e disponibilize as mesmas para pesquisa.

Cada advogado possui uma cépia deste programa instalada em sua
maquina. Dessa forma, uma estagao fica responsavel por digitalizar e indexar
0s processos, a fim de disponibilizar os mesmos para consulta dos advogados.
Com este programa € possivel extrair arquivos ja inseridos nele, assim os
advogados podem remover os processos e edita-los ou envia-los para clientes,

por exemplo.

4.4 ANALISE DE WORKFLOW E BPM

Antes da implantagdo do sistema, os documentos digitalizados eram
transmitidos através de email, pois os advogados e funcionarios dispunham de
uma conta pessoal. Nao havia nenhum sistema de workflow, tampouco de BPM
no escritério. O software que esta sendo implantado ndo contempla estas duas
ferramentas em questdo. Quando indagado sobre uma implantagao futura
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destas ferramentas, o advogado entrevistado disse que ainda nado seria
necessaria a implantacao de uma rotina como esta, pelo fato de achar que o
seu escritério ndo utilizaria a total funcionalidade de um software como este, e
ndo justificaria o investimento. Porém, o mesmo esta ciente de que sera
necessario implantar alguma solugao neste sentido em breve.

O advogado também citou o software CPJ (Controle de Processos
Juridicos), também utilizado por este escritorio, programa este que, segundo
ele, oferece alguns recursos neste sentido, o que ja seria o suficiente para
atender a necessidade do escritério.

O BPM, aliado ao Workflow dos processos do escritério de advocacia,
permite configurar o modelo de processos e qualidade desejada nos
documentos, operacionais e estratégicos, para que se obtenha um documento
digital com garantia de preservagcdo (backup), acesso e qualidade de
visualizagao (em tela ou impressa), com a finalidade de garantir satisfagao e
seguranga ao seu uso por parte dos membros do escritério. Em termos de
qualidade do documento, o BPM sugere que sejam definidos parametros, quais
sejam:

a) Nitidez na visualizagdo dos caracteres quando da consulta ao

documento, e também quando houver a necessidade de impressao.
Esta etapa de garantia de nitidez é definida no processo de
preparagao, onde o documento em papel € limpo (higienizado) e
posto para digitalizacdo em equipamentos com resolugdo de
digitalizacao pré-definida (dpi) de acordo com os parametros:

1. 200 dpi — documentos novos;

2. 300 dpi — documentos antigos;

3. 600 dpi — documentos danificados, ou em outro tipo

de papel, como o reciclavel.

b) Rapidez de acesso, o que sera garantido pela infra-estrutura de
hardware e software disponibilizados e utilizados no escritério,
seguindo as recomendacgoes de:

1.  Rede wi-fi ou por fio (UTP cat 5 ou cat 6) a 1MBps
de velocidade;
2. Garantia do Servidor de BD estar on-line;

3. Garantia de o Sistema Operacional estar on-line.
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c) Garantia de preservacédo dos documentos, por parte de uma politica
de backup. Esta garantia é preconizada na tabela de temporalidade
do documento, com midias préprias para armazenamento de dados:

1. HD externo para documentos digitais;

2. Demais midias de armazenamento de arquivos,
como CDs/DVDs, pendrives;

3. Estabelecimento de rotinas diarias ou semanais de

salvamento do material digitalizado no backup.
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5 ANALISE DOS RESULTADOS

Antes da implantagédo do processo de GED no escritério, os documentos
estavam bem organizados. O problema, entdo, ndo estava na organizagao, e
sim na demora para localizar os processos. Quando 0 mesmo processo era
requisitado simultaneamente, fato recorrente no escritorio, era necessario fazer
fotocdpias, ocasionando custos desnecessarios. Com o sistema de GED,
varios advogados podem visualizar o mesmo processo ao mesmo tempo.

Através do cronograma abaixo, pode-se visualizar cada fase do
processo, e quanto de tempo foi preciso para concluir toda a implantagao.
Como a certificagdo digital ainda é feita em pequena quantidade, ela nao foi

incluida no cronograma, representado pelo Quadro 2.

Etapas Pessoas Semana1 | Semana?2 | Semana 3 | Semana4
envolvidas

Separagdo de | 3 X

documentos a

serem

digitalizados

Preparacao 2 X X X

Digitalizagcdo e | 1 X X

tratamento das

imagens

Indexacao no | 1 X X

software

Rack2Filer

Remontagem e | 3 X X

armazenamento

QUADRO 2 — CRONOGRAMA DE IMPLANTACAO DO GED. Fonte: O Autor.

Assim que os processos foram digitalizados em sua totalidade, os
mesmos foram retirados do escritério, € a empresa responsavel pela
implantagcdo do GED tratou da guarda fisica deles. Dessa forma, o espaco
fisico foi melhor aproveitado. A sala do arquivo foi higienizada e restaurada, e
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nela mais duas pessoas foram alocadas, a principio estagiarios, tendo em vista
que alguns processos ainda s&do gerados e impressos, e alguns outros
processos, a pedidos de advogados, ndao foram removidos. Ressaltando que o
escritorio tem total liberdade para requisitar seus processos sob guarda fisica
sempre que houver necessidade.

Como pontos negativos, podemos citar o alto custo de implantacéo, pois
uma licenga-usuario (para apenas um computador) do Rack2Filer custa R$
1500,00. Através do Quadro 3, € possivel ter uma idéia precisa do investimento
total. Além disso, para a manutengdo destes programas, faz-se necessario
contato frequente com a empresa que implantou o sistema, incluindo horas

técnicas e demais servicos que ocasionam custos.

Descrigédo do produto/servigo Valor (R$)
Scanner Fuijitsu fi-6230 R$ 4.500,00
Rack 2 Filer — 14 licencas-usuario R$ 21.000,00
Instalacao e treinamento R$ 1.000,00
Suporte técnico (1 ano) R$ 1.200,00
INVESTIMENTO TOTAL R$ 27.700,00

QUADRO 3 — INVESTIMENTO NA IMPLANTACAO DO GED. Fonte: O autor.

Outro ponto considerado negativo € a transicao da rotina de trabalho;
fazer com que os advogados e estagiarios se adaptem ao novo sistema e nao
voltem a recorrer ao antigo.

Apesar do investimento relativamente alto, conforme relacionado no
quadro anterior, o custo-beneficio dessa implantacdo € grande, considerando
fatores chave como seguranga e tempo. Para efeito de simples comparacao,
basta considerar que um advogado ou estagiario levaria cerca de vinte minutos
para encontrar uma fase processual de determinado processo. Dentro de um
software de GED, esta busca é reduzida a segundos, e ainda é possivel enviar
este documento via e-mail ou imprimi-lo, bastando apenas apertar um botdo no

programa.
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A longo prazo, através de uma rotina de trabalho e de uma cultura nova
e totalmente voltada para o processo digital e o escritério sem papel, aspectos

estes iminentes na esfera juridica, o investimento é perfeitamente justificavel.
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6 MODELO DE IMPLANTAGAO DE GED EM ESCRITORIOS DE
ADVOCACIA

A partir do que foi observado no estudo de caso, é possivel criar um
roteiro possivel na implantacdo de um sistema GED em escritorios de
advocacia. Um guia do processo de digitalizacdo e indexagdo dos arquivos
para o escritéorio estudado consta neste projeto como Apéndice 2. Ele foi
confeccionado pela empresa que implantou o sistema GED, e todos os
processos relacionados nas analises estdo descritos de maneira simples, para
que o usuario do sistema possa realizar qualquer etapa do processo.

A partir da Figura 8, sera possivel verificar importantes premissas para a
implantagao, ou seja, aspectos importantes a se considerar antes de inserir as

ferramentas GED em um ambiente juridico.
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FIGURA 8 — MODELO DE IMPLANTACAO DE TECNOLOGIA GED. Fonte: O Autor.

As etapas serao discutidas a seguir, para permitir o entendimento de

quais sao as consideragdes a tomar no momento da implantacéo.
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6.1 DEFINICAO DAS NECESSIDADES E ANALISE DO AMBIENTE

Primeiramente, € preciso identificar o que o escritério realmente
necessita. Isto pode ser feito a partir de um grupo de questdes, que
determinarao o perfil do escritorio e a real necessidade.

Podemos citar como exemplo de perguntas:

e Como os documentos estdo organizados?

¢ Qual o volume de documentos? Podem ser separados em ativo e
passivo?

e Quais sdo os formatos destes documentos? (papel, microficha,
arquivo digital, etc.)

¢ Quais sao os tamanhos e gramaturas do papel? (A4, A3, Oficio,
etc.)

e (Quantas pessoas utilizardo o sistema de consulta apods a
implantacao?

e Os documentos sdo originais ou copias?

e ApOs a digitalizagao, manter o arquivo fisico ou descartar?

Desta maneira, ja € possivel tracar o cenario documental da empresa,
eliminando etapas desnecessarias da implantacdo e focalizando na real
necessidade do escritério. Definidos estes objetivos, pode-se avancgar a

proxima etapa.

6.2 ANALISE DAS TECNOLOGIAS

A analise das tecnologias consiste em identificar os softwares e os
hardwares que o escritdrio possui.

No quesito de hardware, é importante verificar as configuragcdes dos
computadores, seus processadores, memoria e capacidade. A obsolescéncia
nesta area acontece rapidamente, entdo nessa etapa pode ser sugerida a
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aquisicdo de alguns computadores novos ou alguns up-grades para a
implantagao do sistema GED.

No quesito de software, € necessario verificar o sistema operacional
presente nas maquinas (Windows, Linux, etc.) e se possui algum outro
software responsavel pelo controle dos processos juridicos. Se houver, e se
isso for preciso, é possivel fazer as integragdes necessarias.

Verificando as tecnologias, aumenta-se a chance de sucesso dos
softwares. Afinal, se o sistema operacional do escritorio for Linux, por exemplo,

€ preciso que os softwares sejam compativeis para ele.

6.3DEFINICAO DA INFRA-ESTRUTURA

Nesta etapa serdo definidas questdes como alocacado do espaco, quais
os softwares utilizados, quais equipamentos, e como a implantacéo sera feita.
Devem-se considerar, nesta etapa, questdes como o software de GED a ser
implantado, de acordo com a necessidade ja avaliada anteriormente; outra
questao a ser definida € o pessoal que ira trabalhar no projeto, e as pessoas
responsaveis por treinar o pessoal. Definigdes de coordenadores, alocagbes de
pessoas nas tarefas, enfim, toda a equipe deve ser descriminada e alocada
nesta etapa.

Também sera importante considerar qual scanner sera adquirido para o
processo de digitalizacdo. E recomendavel que se utilize um scanner de alta
velocidade, com digitalizacdo frente e verso, e que possua recursos de
qualidade de imagem. Esta analise pode ser feita em conjunto com a empresa
que oferece o software, para que se encaminhe um aparelho que atenda a
demanda, com qualidade, pois as funcionalidades podem encarecer o prego do

aparelho, e serem totalmente desnecessarias para o escritorio.
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6.4 CRONOGRAMA E PROJETO PILOTO

Nesta etapa, apds as tarefas definidas e distribuidas, sera preciso criar
um cronograma, para que se defina o prazo de realizagdo do projeto. Através
do cronograma, sera mais pratico visualizar resultados e estabelecer metas de
producao.

Concluidas as etapas anteriores, pode-se viabilizar um projeto piloto,
assim o escritério ira se assegurar de que a implantagdo funcionara e seu
investimento sera justificado. Um piloto pode trazer a tona pequenos defeitos e
corregoes que necessitem ser feitas nas definicbes tomadas nos pontos
anteriores, pois o projeto piloto dara a idéia completa do processo em
funcionamento.

Paralelamente a estes pontos estudados acima, € preciso verificar os
resultados obtidos. Esta analise constante funcionara como uma medida de
sucesso da implantacdo. Pode-se analisar através de consultas com as
pessoas envolvidas no processo, levantando informacdes que auxiliem nas

corregdes do sistema.
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7 CONSIDERAGOES FINAIS

Onde existam informacdes e documentos, pode-se usar a ferramenta
GED. Por menor que seja a empresa ou o departamento, ela pode trazer
beneficios, facilitando o acesso aos documentos. Diante desta consideracao e,
tendo em vista os resultados obtidos neste estudo de caso, podem-se
apresentar algumas outras consideragdes.

A documentagédo gerada pelo escritério de advocacia, por vezes ja é
gerada eletronicamente, mas ainda assim, ela é impressa para fim de
arquivamento fisico, e para servir de comprovantes legais.

Todos os processos gerados pelo escritorio estudado sdo gerados em
papel, pois algumas assinaturas e autenticagbes dao validade juridica aos
mesmos. E permanecem no local até que se tornem inativos, ou seja, o
processo se encerre. A partir dai, o documento € entregue a uma empresa que
armazena o documento, em caixas Box, respeitando as condi¢des ideais de
armazenamento.

O arquivo em formato digital traz muitas vantagens para a area juridica,
podendo destacar a economia de espaco fisico. Atualmente, escritérios nem
sempre podem contar com muito espago para alocar seus advogados, atender
clientes e efetuar as demais atividades. Eliminar a area destinada ao arquivo
pode ser 6tima solug&o para conseguir mais espaco.

Outra vantagem da pratica do GED é a economia de papel. A tendéncia
para o futuro realmente é a de gerar processos e qualquer outro documento
apenas eletronicamente. Enquanto isso ndo se consolida, muitos processos
ainda sdo impressos. Com a consulta pratica dos sistemas de GED, nao é
necessario imprimir 0 mesmo processo novamente, nem gerar fotocopias,
colaborando com os custos da organizagdo e ainda com a sustentabilidade,
deixando de utilizar folhas de papel.

Com os arquivos em formato digital, € simples gerar um backup, ou seja,
uma copia de seguranca dos documentos digitalizados. Através de rotinas
estabelecidas, ndo se perde material nunca, diferentemente do papel que
deteriora em funcdo do tempo. Por maior que seja o volume de processos

digitalizados, a tecnologia atual consegue dar seguranca aos arquivos, além de
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preservar os fatores originais, mantendo a ordem, a qualidade, e fatores como
a fidedignidade e a autenticidade.

Ainda, manter documentos bem organizados dentro de um sistema
facilita sua localizagao. Buscas através de palavras-chave e indexadores fazem
o trabalho de recuperacédo mais pratico.

Porém, de acordo com o estudo de caso analisado, ainda existem
algumas desvantagens na implantagdo do GED. O alto custo de implantagao &
um destes aspectos. Ha também a falta de uma cultura organizacional, para
que os advogados e funcionarios passem a trabalhar com a ferramenta e
evitem o papel. Apesar da certificagao digital, em algumas situagdes isto ndo €
feito, e o documento digitalizado nédo tem valor legal, e é preciso imprimir e
autenticar.

Apesar do alto custo de implantacdo, fatores como a praticidade, a
seguranga e a durabilidade destes arquivos podem ser quesitos fundamentais
a se analisar no momento de investir em GED.

O objetivo geral do projeto, que consistiu em avaliar o sistema GED de
um escritério de advocacia, aliado aos objetivos especificos, de encontrar as
vantagens e desvantagens desta ferramenta, e criar um modelo de implantacéo
do GED, foram cumpridos com éxito no decorrer deste trabalho.

Com base nessas consideragdes, pode-se afirmar que a implantagcao de
ferramentas de Gestado Eletrénica de Documentos € uma necessidade em
escritorios de advocacia, tendo em vista a iminente informatizacdo dos
processos ativos, e a digitalizagdo de todo o arquivo inativo. Nesse sentido, a
elaboracdo de um modelo para esta implantagao € pertinente e devera ser util

na esfera juridica.
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APENDICE 1 — ENTREVISTA APLICADA NO ESCRITORIO DE ADVOCACIA

Nome da pessoa entrevistada: Andénimo.
Local, data e hora: Curitiba, 25/05/2011, 13:30.
Tempo aproximado de duracao da entrevista: 45 minutos.

TEMA: Implantagao do sistema GED.

P: Como surgiu a idéia de implantar a tecnologia GED neste escritério?

R: Estavamos analisando a situacdo de outros escritérios, através de
indicagdes de socios e amigos, que nos mostraram os beneficios que estavam
tendo através do sistema, como a facilidade para encontrar documentos
através de pesquisas em um programa. Além disso, tinhamos a idéia de
ganhar espaco fisico, removendo nosso arquivo fisico do escritério. Entao
entramos em contato com a empresa e a mesma mostrou-se disposta analisar
nossa situacao e oferecer solugbes. Desta forma iniciaram-se os processos de

analise para implantacéo.

P: Como era a forma de consulta antes da implantagao?

R: Uma pessoa precisava ir até o arquivo e pesquisar pelo processo
manualmente, no arquivo fisico. Depois de encontrado, este processo era
copiado ou era enviado via FAX. Nunca tivemos rotina de armazenar as copias,
acabavamos por descartar, entdo voltavamos a copia-las quando fosse

necessario.

P: Quanto tempo era gasto para encontrar um processo anteriormente, e

quanto tempo é gasto hoje, através do sistema?

R: Desde o momento da solicitagdo até o recebimento em maos do processo,

poderia levar até trinta minutos. Tanto que nos programavamos para isso, sem
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esperar que essa busca fosse imediata. Sempre programavamos nossas
atividades considerando, no minimo, meia hora até o recebimento deste
processo. Hoje, podemos consultar em questdo de minutos, eu diria que, em
no maximo cinco minutos, temos o processo digital em nossa tela. Com uma
vantagem imediata: n6s mesmos podemos fazer a consulta, sem intermédio de

um funcionario para localizar o fisico.

P: Quais os beneficios alcangados com a tecnologia GED?

R: Ganhamos tempo nas pesquisas e na recuperagcdao dos processos,
ganhamos espaco fisico eliminando o espago para o arquivo fisico, eliminamos
0 risco de estrago e deterioracdo de nosso material, por termos 0 mesmo em

meio digital.

P: Quais as desvantagens e dificuldades encontradas?

R: O alto custo de implantagdo pode ser considerado a maior desvantagem.
Paralelamente a isso, sempre que um funcionario é desligado, precisamos
passar a ele toda a metodologia, ou ainda, entrar em contato novamente com a
empresa que implantou o sistema, podendo ainda gerar custos com hora
técnica. Além disso, estabelecer a nova rotina de digitalizacéo, indexacao e
método de consulta foi um pouco dificil. Mas acreditamos que seja uma

questao de adaptagao e costume.
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APENDICE 2 - GUIA DE DIGITALIZAGAO

GUIA DE DIGITALIZAGAO DOS PROCESSOS JURIDICOS

CURITIBA - 2010
SUMARIO
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7.1 Combinando arquivos — OPGAO0 07 ......uuueiiiiiieieice e aaaeees 10
7.2 Combinando arquivos — OPGAO 02...........eiiiiiiiiiiiiie e et e e e et aaaaens 11
8 FINALIZAGAO DO PROCESSO ......ooiiuiieieeeeieeeeee ettt 14
B REIAIOMO ...t ettt e et e e e ne e e ae e e 14
8.2 Remontagem do ArquUIVO FiSICO......couuuuuiii e 14
8.3 Armazenagem das Pastas.............uuuiiiiiiiiiiiiiiieiiee e 14
9 TRABALHANDO COM O SOFTWARE RACK2FILER .......ooiiiiiiiieiiiee e 14
1S I B [ To =)= Vo= To o (SN 0 o F=To 1T o 1 R RUSRRN 14
9.2 Efetuando OCR nas folhas de rosto (tornar arquivos pesquiSaveis) ........ccccccooecueeeeeeeennn. 17
9.3 Pesquisando arquivos NO SOftWAIE ........cccuiruiiirieieiie et 20

ANEXO L.t e e e as 23



61

1 SELEGAO DAS PASTAS

Primeiramente, devem-se selecionar as pastas que serdo digitalizadas no dia. Elas
encontram-se no arquivo de aco deslizante, arquivadas e numeradas sequencialmente.

Selecionar as pastas mais recentes. Ex: 450 — 449 — 448.

2 PREPARAGAO

A preparagao é uma etapa fundamental para facilitar a digitalizagdo. Nessa fase
deve-se realizar a higienizagdo do papel, a separagao das folhas, etc.

2.1 Criacao de Folha de Rosto

Criar uma folha de rosto. Alguns processos ja possuem a folha de rosto. Nela

estara escrito o titulo do processo por inteiro e serd a primeira pagina a ser digitalizada,
servindo como uma capa para 0 processo.

/| Inico | lnseric  Layaut da Pigma éng I Revisdo  Eibiggo Acrobal w
@8 ¥ Recotar FE——— e e, & A Localizar -
I &[] [EE AN oo | sastcere aaBBC: asBbce AAB aasbce. sosscco Pk
SO romtarpncer | N4 & e X A - | N i

THormal |7SemEsp.  Tiulol  TituloZ Titulo  Subtitulo  EnfasesSuti _ Alterar ||
s * Estilos - || W Selecionar -
Paragraio

g Edigio

 Avea ge Transferénda

NOME DA EMPRESA: NUCLEO BASICOTECNOLOGIA E
INFORMACAQ

ASSUNTO: EXECUCAO FISCAL 1234/123PIS
N'DE CONTROLE: 238
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2.2 Higienizagao do papel

Retirar clips e grampos dos documentos, ajustes manuais em papéis

amassados, dobrados, recorte das folhas maiores que A4, etc.

\

%\

\66 N .innﬂﬂ@ﬂﬂﬂﬂ@

3 PRE-DIGITALIZAGAO

Esta secdo explica alguns procedimentos importantes a serem realizados antes
da digitalizacao.

3.1 Relatério de Servigo

Preencher o Relatério (localizado na XXXXXXXX), informando a data, horario
de inicio e término, nimero de caixa e o processo que sera digitalizado, e posteriormente
o0 numero de paginas do arquivo. O relatério deve conter, no minimo, as seguintes

informacodes:

Data Horario inicio - ttrmino NuUmero da caixa Nome do processo Numero de paginas Observagdes
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3.2 Criagoes das pastas

Criar, dentro da pasta Digitalizagbes (localizada na XXXXXXX), uma pasta com o

numero da pasta fisica a ser digitalizada.

& Digetalizagses

€3 w0 8|S
() C:\Documents and Settings‘\nucle basico’\Deskiop'\Digitalizaghes

—~— e —

| Taddosdemuvocpasia A = ] £
&9 Crisruma nova pasta

| @) Fubiceresta pastana Web

& Compartihar esta pasta

Oumoslecs &
[E} Desktop

| (&) Meus documentos

‘ a Documentos compartihados
g Meu computador

| S Meus locais ds reds

Digitalizagbes

Pasta ce srquivos

Data de modficagio: hoje, 15 de agosto de
2010, 1212

3.4 Ligar o Scanner
Acionar o botdo “Power” do Scanner.

3.5 Abrir o Software de Captura de Imagens

2

ScandAll PRO

ADIrIr o sortware sScandAll PRO localizado na area de trabaino.



4 DIGITALIZAGAO NO SCANDALL PRO

4.1 Alimentacgao do papel

Alimentar o scanner com as paginas a serem digitalizadas, lembrando sempre
de inserir a folha de rosto no inicio do processo. As folhas deverao ser inseridas de ponta
cabega e com o verso para o digitalizador.

4.2 Iniciar a digitalizagao

Apertar o comando Ctrl+D para digitalizar.

Obs:

e O atalho Ctrl + D é utilizado apenas para digitalizacdes em: 200dpi, preto e
branco, frente e verso. Para utilizagdo de outros atalhos, verificar o ANEXO I.

e O scanner passara a digitalizar os documentos. Mais paginas podem ser
alimentadas durante o processo de digitalizacdo. Caso as paginas terminem, o
programa exibira uma mensagem dizendo “Out of Paper”.

2 ScandAPRD Semtitwle D121 - m]
[¥ = Lol | |[2a < H
= — L= Ll
== = SUCHEEZN Il = F=Ricojiit]
= XYZ [nsurance 12345 ENDORSE HERE
ngmocne o O, ~
23 Suraighien way oaE_April 2i. 2007
e L AN 1‘ 2
BIITE o poe T o =t

Three Thossand Twenty-Four and 87/108 Botasss

e #12385¢67-89 SAMPLE CHECK VOID NO VALUE DO HOT WRITE STAMP OR SIGK BELOW THIS LINE
RESERVED FOR FINMANCIAL INSTITUTION USE"
= ©DODDE 789 5¢

7. VirtualReScan Auto Resolve Manager
Scanner Enot
Dut of Paper
COTO0%: Load mare paper 1o continue seanning.

FEDLRAL RESCRVE DOARC OF GOVENCAS FEG GG

221 32.51% 1 /2 Paginas

v& Iniciar _% Scandall PRO - Sem . B e

Quando o scanner € novamente alimentado, esta mensagem desaparece e
a digitalizagdo continua. Se desejar encerrar a digitalizagdo do processo,
basta clicar em Cancel quando a mensagem surgir.

64
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4.3 Anexar paginas

Para prosseguir a digitalizagdo a partir da ultima pagina digitalizada, utilizando

0 mesmo arquivo, pressione o botdo ANEXAR, ilustrado abaixo:

2 ScandAll PRO - Sem titulo [112]
Arquivo  DigRalizar Edter Visualzar Pagine Zoom Ferramentas  Ajuda

@%l@?’rﬂ:ﬁl ﬁ’w?‘j@ﬁlwu J i _=H

RS - NN e L‘.!\Q =8

-;-, t._ ood de barras - dupies,

Digitalize com os SCANNERS utilizados
pela JUSTICA FEDERAL e os demais
TRIBUNAIS DO BRASIL

o
0 A et e by s
e

asamnoenaeen

rwm%:ns_ﬂhﬁg____
o 171 Arywnere Lane

OB veans 19165
i

an

o Mivve .
womss 173744 Easy Street
o Negas 981

st (1505551217

- e Y
WF, ”‘- B TEL 91982t FU ]TSU
i
WVWHUCLEOBASICO.COMER T :

| Lanve on porch behind
£ o,

L)
Adiciona novas phainas digitaizadas so documants atual, 2x1| 32.51% 1 ]2 Phginas

4 Iniciar B Scandall PRO - Sam i

4.4 Inserir paginas
Para colocar uma ou mais paginas entre varias paginas ja digitalizadas, clique

na imagem que antecedera a(s) pagina(s), e depois cligue em INSERIR, ilustrado abaixo:

2 ScandAllPRO - Templ20100816_121851_00001.bmp [ 2/4 |
NQJ\N CIDIlahZaF Edtar Visuakear Pdgina Zoom Ferramentas  Apda

Ed D8a X Wik §8 § W1 H= ~H

8|

& = lcoddenam duplen ] 55

= 5 ?1 i ==l Y e \U“L;—'Il@'

o= R
=2 CANNERS utilizados Astomatee Cam s s
128 Sudghe o _Rpell 21, 2007
A FEDERAL e os demais TR po
QHDEN Or Jon 5 3534 .07
NAIS DO BRASIL g T— Y s
wewo #1234567-258 SAMPLE CHECK VO ID NG VALUE
n}DDDDP.'?B‘!S: 23455780 Rifirs
BASTLATAD TR =
RUAALFERFS FOLL31BLOCO & JAILEON SALVADUR
e i et FUﬁTSU
A
Insere novas paginas dotalizadas antes da paginz atual, 2x1] 32.37% 2 | 4 Péoginas

'4 Iniciar B RO - Tamp), ucas B guiedigitalizaca fthe...
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4.5 Repor paginas
Para substituir uma pagina digitalizada, clique na imagem a ser eliminada e

depois clique em REPOR, ilustrado abaixo:

& ScandAll PRO - Temp\20100816_121851_00001.bmp | 274 |
Arquiva Digtalizar  Editar Visuslizar Pagine  Zoom Ferramentas  Ajuds

E2ERI N AunE6 8EE wE EH> 9@
G & oo 94 5 A E g BEE L @R & DRB &

ol

[Repor]
S ——
bighter Way oamt _Aprll 21, 2007

EDERAL e 0s demais _— =

Chicage 1L 03438
T
Sntacr. doo Dow 1 3526.07

Three Thousand Twenty-Pour and B7/100 oo

iy $1734567-28 SAMPLE CHECK VOID NO VALUE

SO0DOE7BA5C b23L5678F Fulirsu

-

RUAALFERES POLLIT-BLOCC # MILSON SALVADOR F
CURTIBAP | TEL 41305 NSRRI 1. TEL: 0156-2084

WWW.NUCLEOBASICO.COM B8R

2x1| 32.37% 2] 4 Pagnas

Repiie novas magens digtalizadas no lugar da pagina abual,
E) quisdigisiizacan fthe...

+s Iniciar 3 Scandal o o [B Licas

5 CONFERENCIA DAS IMAGENS

A conferéncia deve ser realizada para verificar e corrigir ajustes nas

imagens digitalizadas antes de serem salvas, como a remogao de paginas em branco e

rotacao das paginas que estiverem invertidas.

5.1 Remog¢ao das paginas em branco
Para remover as paginas em branco, realizar os seguintes passos:

° Selecionar a pagina a ser deletada;

e Apertar no teclado do computador a tecla “Delete”.

5.2 Rotagao das imagens
Para rotacionar as imagens, realizar os seguintes passos:

e Selecionar a pagina a ser rotacionada;

=
=
+ Clicar no botao__ =1
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6 SALVAR DOCUMENTO

Este tépico explica como proceder para salvar os documentos digitalizados.

Como salvar:

A)

B)

C)

Para salvar o arquivo, clicar em Arquivo —> Salvar como, ou no icone Salvar

como.

Apos clicar em Salvar como, uma tela abrira. Clicando em Abrir, deve-se definir

o local em que o arquivo sera salvo:

Apontar para a pasta da caixa que o processo pertence.

Nomear o processo. Apods isso, clicar em OK.

5 s v
oE= (8

| Mome da pasta: ‘D‘\Eien{es - Produgac\SASCARVSASCAR 42 Abrir.
HERE
Momedo:z _ 35 - J Tozzo Agra Industizl Lida
" Usar & regra de nomes Regra da nomes
Formato dc FDF File [ pdl) v DOpgdes do POF ..
Fomato de cores: ' Usar corliguagdes do scanner »
Procurar pasta
Compiessio: bedecer a fomato de compressio detem Hualidade do JPEG
Salecione uma pasta para salvar as imagens.
Documenio

() Salvar todas as paginas em um dnico arguivo N
() Dividir o documento em siquivas, que consistam em: 1 paginals]

& {3 NB - documentos ~
i+ \j Meus locais de rede
Aiea a ser salva Aviso de substituicSo de arquivo #) APRESENTACOES

2 2 A By 5 1# (3 Ballyhoo_-_Do_It_For_The_Maney!
@ |ntena (5 Exibir janela de confimag3o ao substiur & @ Ballyhoo-Cheers-2009-MTD
Area atual () Substituir arquivo sem avisn prévio =) Digitalizazfes
= — “om
Hithmr > Selecionar drea ‘i ' I e
ey .3 b=

[# {3 Digitalizacdes recentes
{22 Invictus, 2009

o
€| | ¥
[ ok ][ cancelr |[ Awda |

TEOLRAL RESERVE DOARD OF GOVENORS REG CQ|

Pronto

/4 Iniciar

2%l 31.77% 3[4 Paginzs

| PRO - Termpl,.. & Lucas B cuisdigializacao fthe. ..
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+ Obs: E recomendavel que os arquivos sejam salvos
quando atingirem aproximadamente 400 péaginas, mesmo que O
processo ainda ndo esteja terminado. Posteriormente realiza-se a
combinacdo de todas as partes (essa combinagdo sera feita pelo ACROBAT,

descrita na segéo 7).

7 COMBINAR ARQUIVOS NO ACROBAT STANDARD

Com os arquivos salvos em PDF, em alguns casos ainda é necessario combinar

as partes de um mesmo processo. Para isso, existem duas maneiras:

7.1 Combinando arquivos — op¢ao 01

' Entrar na pasta com os arquivos a serem combinados;

. Seleciona-los segurando o botéo Ctrl;

' Com o botdo direito do mouse, selecionar a opg¢ado “Combinar

arquivos suportados no Acrobat”.

tem 03
o do Adobe Acrobat Documento do Adobe Acrobat
15 KB

[y Moveros tens selecionados
[P} Copiar o8 ters selecionados
o Fubiicar os ilens selecionados na Web
@ Erwiar os itens selecionadoa por email
¢ Exclur os tens eelecionados

Adobe Acrobat SN T, §0o o do Adobe Acrobiat

ltem 0%
Dacumento do Adobe Acrobat
2| 110KB

! Documento do
2 e 22 KB
Oumslocms A ? tem 10 bem 12
Documents do Dacumento da Adobe Acrobat
Desstop . 547 KB | 18KB

a Meus documentos

kem 12 =i e kem 15
|5 Documertos compartihados .i Documento do A8 Documento do Adobe Acrobat
@ Meu computador 15KB - e 45 KB
W Meuscmidemde ttem 16 B —— Cortreto 100940583 - Claykon de
Documerto do # £ Paive Constantino
_ by 2917 HE . Documento do Adobe Acrobat
Cortrate 1011 lem 15
€ Rens selecionados. Transportes = Documento do Adobe Acrobat
e 398 KB

s Documento do
Tarmanho total da arauive: 220 MB L R
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Uma lista com as partes selecionadas aparecera. Colocar as partes na ordem correta

e entao clicar em “Combinar arquivos”.

H9-9 )¢ guizdigitalizacas 1theophile - Microsoft Word Ferram de em =

‘L" | Inido | ser  layoutdaPigina  Referéncias  Corsspondéncas  Revisio  Bwbicio  NusnceOCR  Acobat Farmatar ]

a ‘. - —— ——— i . 4 Localizar ~

1?3 I |20 [A N m‘l _'4 ik aagbCcDe AaBbCi AaBbCe % it

c“"' J RAIESE | % Combinar arquivos =10] x| :,g:r. . Seleconar -
5| eage

Lefs Adicionar arouivos... = * poFanico € Portfdlin PDF

Arraste e solte os arquivos para adiciona-los e organize-os na ordem desejada.

01.pdf e 32,76 kB 12/8/2010 ...

E Item 0Z.pdf Todss = négnas 497,17 KB 12/8/2010 ...
T Item D3.pdf Todas 25 pAgnas 14,67 K8 12/8/2010 ...
5 Item 04.pdf Todas as p&ginas 133,1448 12/8/2010 ...
% Item 05.pdf Todas as péginas 1,05 M8 12/3/2010 ...
5 Item 06.pdF Todss &5 pégines 22,4568 12/8/2010...

¥ Mover para cima g Mover para baixo BEscnherpéghas 3 Remover \ \V'ndoarquivo: ] D D

_owie | _omis | T ot rases | e |

Pagina:0 detl | Palavras: LOTT | EEEER
& ] = S [ ] .

Deve-se colocar um novo nome para o arquivo que sera gerado. Apos
isso, pode-se deletar as partes e manter o arquivo combinado.

7.2 Combinando arquivos — opgao 02

+  Clicar em uma das partes.

+ O software Acrobat abrira, clique entdo em Documento, depois em
Inserir paginas do arquivo;
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Formuidrias = 9 Comentério =
Plano de fundo r
ﬂ l: Marca d'égus 4 q | & ® 7 |- iﬂ‘ ‘ ta iéILUCd‘.’EY |
| bwsdgnes  Deswve.  SifiOie . = B
rpaginas .. Da drea de raneferincia...
Extralr pagi | Lo RELATORIO RESUMO DE VERBAS - POR FILIAL
Supsttuir péginas... e Pégina: 1
MESIAND: Julho/2010
Exclurpagnas_ Shift+CirlsD
Dividr documento... bd Descrighio Funciondrio{s) Utde Proventos Desconlos
y 1g I;.I'g;ﬁ 8877072
. =0 83744 1344848
Cortar piginas... Shift«Ciri«T 10 138.97
e 1 708,
Girar paginas. .. Shift«Ctd=R 2 283439
% 564183
.| G2 Digtalzar para POF < Y ] e
LS
Otimizar FOF digtalizado 1 23523
DR s ] aTie?
Reconhscimenio de texic com OCR L 1 300,
B e s
Reduzirtamanho do arguivo .. ? - 232000
Examinar o documento... ° T Eg
l: s 3931220
Adicignar marcador QB P iuss 161 15.793,03
IMP RENDA FONTE | F
A Apsxarum amuivo... ALIMENTIGIA JUDIGIAL 3 785,20
NTO DE FERIAS 2 407970
16 IMP RENDA FONTE AMENTO) "% €80,92
1 IMPOSTO DE RENDA (FERIAS) 1 15,81
526 VALE TRANSPORTE L) 2.260,00
563 MENSALIDADE SINDICAL 5 440,00
565 VALE ALIMENTACAC &0 1
571 EMPRESTIMO CFE LEI 10820 2 1008676

Selecionar outra parte, e definir que ela seja inserida apés o fim da

parte anterior.

Arquve  Editar  Vis v Documsntn Comentaros Formuldios  Fesamentas  Avangado  Janela  Ajuda ®

i .ﬁm' @thnar' &Colabcu’ur'P ﬂﬁmgu' /Am’
CoE0P +e e Ry K e
B rigns N

() 1
|.-_.f| i:d ‘;[LDCEHEF |~

'SISTEMA DE FOLHA DE PAGAME! ELATORIO RESUM( VERBAS - POR
Ermasnsa: P, ,nnugianﬂgmmkéu " P:Itul‘
= | [ESIAND: Julhe2010

Tipo: Documento do Adobe Acrobat
Data de modificagdo: 12/8/2010 12:48
Tamanho: 487 KB

computador - : . / ll::
- g 440,00
Arquivos Adobe PDF (" pdf) =




Amguive Edita Visualizar Documento Comentérios Formuldros Femamentas Avangado Janels Auds

‘.ﬁcraf' @cm.ar‘ @cdaborar' ﬁwnhena.- /Asmar' uw«::- :?-CM‘enm-
DS a0P el in G goe™ - iH L) le=
o ) P .|

B rionss

SISTEMA DE FOLHA DE PAGAMENTO
Emum mummufum

565 VALE ALIMENTACAD
571 EMPRESTIMO CFE LEI 10820

Orgenizer

RELATORIO RESUMO DE VERBAS - POR FILIAL

Pigira |
MES/AND: Juhei2010
ols) Qtde Provenios Desconlos
o7 827,87 88771072
% 897,44 13.438.48
L] 146,97
! 70569
2 263436
% 564183
“ 23000 222857
2 875.13
! 235
L 3TIET
L 300,
% 3.350.00 24 62823
1633303
232000
73,00 359,16
81400
! 160,60
4 2031220
e 1579303
? 78530
2 4.079.70
» 680 92
z 15,81
- 226000
H 420,00
% 126880
L 10.058.76

Crarporifélio PDF
Modficar o portfdhio de PDF

& Crar POE
| Comoinar

| &) Colagorar

[ Sabvar

* Salvar como docymento cerfficado...
I {3 Exportar

Aneyar a0 e-mal..

Beverter
Fachar

Propredades

| mpremi

1 C\Documents and Settings’. ‘\ltem 01 pdf

2 D:\.\19- 100783926 pf

3D:.M - Trensjuca Tra...es Rodoviarios pdf

4 D:\Cliertes - Produc8o’\SASCAR\.. \a241 pdf
5 D:\Cliertes - ProducSo’\SASCAR'\.. \5232 pdf

Sar

O & |88 k| e
. e

Fl.___________l

NORMAIS

* NESC. SEM. REMUN, ﬂ LEXO)
IONAL NOTURNO

/3 DE FERIAS

ACAD
571 EMPRESTIMO CFE LEI 10820

RELATORIO RESUMO DE VERBAS - POR FILIAL
Pagira: 1

Qtde Provenios Desconlos
107 1702757 8877072
= R - it




72

8 FINALIZACAO DO PROCESSO

Apds concluidas as etapas anteriores, ainda devem-se preencher o relatdrio,

remontar as pastas e caixas, e armazena-las no arquivo fisico.

8.1 Relatorio

Verificar a quantidade de paginas no arquivo PDF e preencher no relatorio.

8.2 Remontagem do Arquivo Fisico

O processo fisico deve ser remontado com a folha de rosto e guardado novamente
na pasta. Depois de digitalizados todos os processos, deve-se identificar a pasta com uma
etiqueta escrito DIGITALIZADO.

8.3 Armazenagem das Pastas

Armazenar as pastas novamente na ordem correta, dentro do arquivo deslizante.
Nessa etapa finaliza-se o processo de digitalizagdo, devendo entao, recomegar do tépico
namero “1” ou passar para a fase seguinte de indexagcdo dos arquivos no Software
Rack2Filer.

9 TRABALHANDO COM O SOFTWARE RACK2FILER

9.1 Indexacgao de imagens
Aqui, sera explicado como realizar a indexagcdo das imagens no Software
de Gerenciamento Eletrdnico de Documentos — Rack2Filer.

+  Executar o software Rack2Filer (ha um atalho na area de trabalho); EI...L
+ Abrir o armario correspondente a pasta do processo;

¢+ Criar, ou abrir o fichario correspondente a pasta do processo;
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il Rack2 Filer
iy G @

Raiz Bibliot.

7

Para criar um fichario, deve-se clicar com o botao direito em algum local

vazio do armario, e clicar em Novo fichario.
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i RackZ-Filer

Raiz Bibliot.

=

Na préxima tela, nomeia-se os ficharios e os demais ajustes, como o acréscimo de

500 para 1000 péaginas na aba “Geral”. Apds isso clicar em OK.

Raiz Bibliot.
£ Processos Inativos

" [5] Armdrio 4
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Dentro do fichario, clicar em Arquivo e selecionar os arquivos a
serem inseridos. No caso, os processos correspondentes a caixa. O
software levara alguns instantes para incluir o arquivo. Depois de

incluidos, clique no botao Salvar.

Conteddo

Titulo

Suwcionar | Copiss  Mover | Colar | Exchur | Editar Origsm | )
2] e ™ itaiiza -

Obs: Em alguns casos, o total de paginas dos processos de uma caixa
pode ultrapassar 1000 paginas, limite maximo de armazenamento por fichario. Neste
caso, recomenda-se criar um novo fichario com o mesmo numero de caixa e
alguma outra informacdo adicional. Exemplo: se a caixa 445 atingir mais de 1000

paginas, criar um fichario 445/1 logo apds o fichario 445.

9.2 Efetuando OCR nas folhas de rosto (tornar arquivos pesquisaveis)

Esta secao explica como efetuar OCR nas folhas de rosto, etapa importante que
garantira que as pesquisas sejam feitas corretamente e a recuperagado das informacgdes
procuradas seja eficiente. O OCR é o Reconhecimento Optico de Caracteres, que transforma a
imagem PDF em texto pesquisavel. Para efetuar esta técnica, siga as seguintes etapas:
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Abra o fichario, e encontre a capa do processo. Este procedimento deve ser

realizado em todas as folhas de rosto do fichario. Cada processo contém uma folha de

rosto.

— &dE W0 JNON Y

NOME DA EMPRESA: NUCLEO BASICO TECNOLOGIA E
INFORMAGAO

| ASSUNTO: EXECUGAO FISCAL 1234511234
= | N® DE CONTROLE: 514

Belocionar Copiar  Maver | Coinr  Exchir  Edilar Origam OO0 000 @ Austes @ Ajuce E3 Fechar

Com o cursor do mouse sobre a folha de rosto, aperte o botao direito e

selecione Manipulagbes —=>OCR - Bloco Texto Chave; selecione o texto a ser trabalhado,

neste caso, todo o contelido da folha de rosto;
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8 449 - Rack?-Viewer =|®] x|

8w im Q

g - =
Pl

3
B

=
=
Imgprimir
o
ol
Exportar
..

=

£
|
5

Salacionsr | Copier| Maver  Colsr | Exolir |

O programa processara a manipulacdo. Apds isso, clique em Salvar, na lateral
esquerda. Para confirmar, basta colocar o cursor novamente na folha de rosto e, com o
botdo direito, ir em Manipulagcbes —> Editar Bloco Texto Chave. Uma caixa de texto

surgira com as informacdes da folha de rosto.



Bloco Texto Chave

[MovE DA EMPRESA:"NL'JCLEO BASICO TECHOLOGIAE INFCRMACAD =
ASSUNTO® EXECUCAOQ FISCAL 12345/1234 N°DE CONTROLE: 514

0 BASICO TECNOLOGIA E

EasyFllp

2 Selacionar | Coplar| Maver  Cor | Excluir | EditarOrgam OO0 000 @ Musws @ Auca EB Fechar 12

9.3 Pesquisando arquivos no software

Com as folhas de rosto em texto pesquisavel, sera possivel fazer pesquisas
relacionadas aos processos. E possivel recuperar processos pelo nome da empresa,
pelo assunto, e também pelo nimero de controle (todas as informagdes contidas nas
folhas de rosto). Ainda, pode-se pesquisar pelo niumero da caixa. A pesquisa € realizada

da seguinte maneira:



il Rack2-Filer

oA O s 2 e 5

Raiz Bibliat
Elﬁ Processos 0s

=
=
=

Raiz Bibliot. Pesquisar Fichario multiplo
EI'@ Processos Inativos

T -

I =

=] Armrio 4

o Esta janela aparecera. Digite entdo a informagéo que deseja recuperar;
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il Rack2-Fier

B, S @
Fichérc  Pesquisar

e

e

Pratel. 1 Irafefogiy  LiHeot

Resultados de pesquisa

Raiz Bibliot
= Eﬁ Processos Inativos
;L] Armaério 1
--[E] Armario 2
bl ] Armdrio 3
| Arméno 4

% WarkArea “. Retornar

Bwicio| (3 ) @ ¥ luess | %) auiesistaizncen theophl [T Rackz-Fler - ami@y e

Os resultados aparecerdao em um novo armario. Primeiro, o software
recuperara todos os ficharios que contém a informagéo desejada. Selecione

entdo o fichario desejado;

i8]

2 B
Destacar 2 " _—

v 2x
(=] ;

Cada p/ Encortiar [511

[EnconvarSea |  Cancelw | Auda |

Arquren NOME DA EMPRESA: NUCLEO BASICO TECNOLOGIA E
- INFORMAGAOD

Scamner ASSUNTO: EXECUGAO FISCAL 123451234
= N° DE CONTROLE: 514

,,

EasyFip b
Selecionar Copier Mover | Coisr  Exclir  Editar Origem OO0 O 0 0O @ Austes & Auce E3 Fechar
Bl wiciar] (3 ) @ 7 D) lcss | 151} guiscigtaizacso hesstil..| ‘Tf Recka-fier [ 249 RackaViewer | ot o) - |« 2D 1356

Dentro do fichario, é possivel realizar nova pesquisa. O software localizara

a informacéo e exibira a pagina que a contém.
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ANEXO |

Lista de atalhos

Outros atalhos estao disponiveis para a digitalizagdo do trabalho. No caso deste
trabalho especifico, apertando Ctrl + D, a digitalizagdo sera em 200 dpi, preto e branco,
frente e verso. Para outras digitalizagbes utilizando este mesmo scanner e o software

ScandAll Pro, outras configuracées podem ser utilizadas pelos atalhos a seguir.

Obs.: E preciso estar com o software ScandAll Pro aberto e o scanner ligado para

que os atalhos funcionem corretamente.
+ Ctrl + D = 200 dpi, preto e branco, frente e verso

+ Ctrl + 3 = 300 dpi, preto e branco, frente e verso
+ Ctrl + 4 = 200 dpi, colorido, frente e verso
+ Ctrl + 5 = 300 dpi, colorido, frente e verso

+ Ctrl + 0 (zero) = Cancelar Digitalizagao

Ressaltando que estes atalhos trabalham com a deteccédo automatica de paginas em
branco. Caso o documento ndo possua verso, a pagina em branco sera eliminada
automaticamente.



ANEXO 1 - FOLHA DE ROSTO DOS PROCESSOS JURIDICOS

KF 000025

EXECUGAO DE TITULO EXTRAJUDICIA 479/1999
CURITIBA - PR 2VFZ

EXQTE Banco do Estado do Parana S.A.
EXTDO KAMAL FAYAD

Jose Augusto Amaral Patruni
ADV SERGIO SELEME

( Grupo de trabalho: DEPARTAMENTO DE DIREITO PRIVADO
Matéria: FALENCIA E CONCORDATA
Assunto: Acao de Execugio de Titulo Extrajudiclal proposta a fim de cobrar a
quantia de R$ 6.413.232,88, representada pelo saldo devedor
apurado em 26.04.1999, nas contas empréstimos abertas em
decorréncia dos contratos de abertura de crédito em conta corrente.

Valor da causa: R$ 6.413.232,88 Data: 14/05/1999
Valor estimado: R$ 0,00 Data: 00/00/0000
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