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((TICsTICs).).
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Premissa
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a) Que fatores específicos concorrem para colocar em risco de perda os
documentos eletrônicos de caráter arquivístico em uma
organização/instituição ?

b) Qual o grau de risco em que se encontram esses documentos na
organização ?

c)  A identificação de fatores específicos contribuiria para a elaboração de 
um diagnóstico preciso ?   

UnB/CID

Questões

65



Os fatores de risco são de várias ordens e alguns deles podem ser 
identificados a partir do que já se encontra internacionalmente
estabelecido em termos de atividades e requisitos para o tratamento dos 
documentos eletrônicos.
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Hipótese 
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-.Visão estratégica do problema na instituição

. Monitoração e auditoria

. Treinamento

. Conservação e obsolescência tecnológica

. Políticas e responsabilidades

. Aspectos técnicos, administrativos e culturais

. Sistemas eletrônicos de tratamento

. Conhecimento de normas e padrões
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Temas de Suporte
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Universidade de Brasília

Dimensões de Análise
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Dimensões de Análise 
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Universidade de Brasília

- Amostra intencional - 16 unidades administrativas, 69 respondentes -
amostragem não aleatória, por cotas.

- Técnicas de coleta de dados - pesquisa documental, entrevistas informais e 
questionários com questões fechadas distribuídos pessoalmente.

UnB/CID

Estudo de Caso – Câmara dos 
Deputados
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. Cultural - Comportamental

. Cultural - Empresarial

. Histórico - Político-Administrativo

. Histórico - Técnico

. Político-Administrativo - Monitoração e Auditoria

. Político-Administrativo - Normas e Padrões

. Político-Administrativo - Planejamento Estratégico

. Político-Administrativo - Políticas e Responsabilidades

. Político-Administrativo - Visão Estratégica

. Técnico - Conservação e Obsolescência Tecnológica

. Técnico - Plataforma de Hardware/Software

. Técnico - Treinamento

UnB/CID

Análise de Resultados - Entrevistas
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Valores de Maior Freqüência

GRÁFICO 2 – VALOR DE MAIOR FREQÜÊNCIA PARA CADA TIPO DE QUESTIONÁRIO

Fonte: elaboração própria, com base em dimensões de análise identificadas no ambiente pesquisado ou em padrões e melhores práticas internacionais
sobre o tratamento de documentos.
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Questionários x Freqüências

QCM - Questionário sobre cenário macro do tratamento de documentos eletrônicos de caráter arquivístico

QPR - Questionário sobre políticas e responsabilidades no tratamento de documentos eletrônicos de caráter arquivístico

QAS - Questionário sobre aspectos técnicos/administrativos/culturais relacionados ao tratamento de documentos eletrônicos de caráter arquivístico

QAG - Questionário sobre aspectos gerais relacionados à produção de documentos eletrônicos de caráter arquivístico na Câmara dos Deputados

QMA - Questionário sobre monitoração e auditoria do tratamento de documentos eletrônicos de caráter arquivístico

QTR - Questionário sobre treinamento para o tratamento de documentos eletrônicos de caráter arquivístico

QSA - Questionário sobre sistema informático de tratamento de documentos eletrônicos de caráter arquivístico

QCO - Questionário sobre conservação a longo prazo e obsolescência tecnológica
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Valores de Maior Freqüência

G R ÁFIC O  1 – V ALO R  D E M AIO R  FR EQ Ü Ê NC IA P AR A C AD A D IM EN S ÃO  E  SUB D IM EN S ÃO  D E AN ÁLISE

Fonte: e laboraçã o própria , com  base em  d im ensões  de aná lise identificadas no am biente pesquisado ou em  padrões e m elhores práticas in ternac ionais
sobre o tra tam ento de  docum entos.
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Dim e ns õe s

Dime n sõ e s x F re q ü ên cias

Técnico -  Técnico Técnic o - Treinamento

Técnico -  Workf low Técnic o - A ss inatura Eletrônic a

Técnico -  Enc riptação Técnic o - Meta-inf ormação ou Metadados

Técnico -  Recurs o Humano Espec ializado Técnic o - Cons ervação e Obs olescênc ia Tec nológica

Técnico -  Sis tema Eletrônico de Tratamento Técnic o - Clas s if icação

Técnico -  Controle e Segurança Técnic o - Praz o de Conservaç ão e Des tino Final

Técnico -  Captura de Doc umentos Técnic o - Pesquisa, Recuperação e Representação

Técnico -  Função A dminis trativa Político A dminis trativo - Político-A dminis trativo

Político A dminis trativo - V isão Es tratégic a Político A dminis trativo - Monitoração e A uditor ia

Político A dminis trativo - Políticas  e Responsabilidades Político A dminis trativo - Normas  e Padrões

Político A dminis trativo - Planejamento Es tratégico Político A dminis trativo - Interrupção de Projetos

Político A dminis trativo - Funções  A dminis trativas Político A dminis trativo - Inf ormações  Gerenc iais

Cultural -  Empres arial Cultural -  Comportamental
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Análise dos Dados Coletados
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13

Riscos – Atividades não atendidas 
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14

Riscos – Atividades não conhecidas 

SIGLA: QMA

INSTRUMENTO: Questionário sobre monitoração e auditoria do tratamento de documentos eletrônicos de
caráter arquivístico

QUESTÃO A execução de procedimentos de monitoração e auditoria sobre o tratamento de documentos eletrônicos de caráter arquivístico na
instituição é documentada de forma a prover evidência sobre conformidade com políticas, procedimentos e padrões adotados pela

SISTEMA 1 (%) 2 (%) 3 (%) 4 (%) 5 (%) 0 (%) OK ?

. 1 100 0 0 0 0 0 0 0 0 3 75 N ?

QUESTÃO O processo de verificação de conformidade dos procedimentos de tratamento de documentos eletrônicos de caráter arquivístico na
instituição é conduzido ou por funcionário que projetou/implantou tal processo de verificação ou por funcionário responsável pela gestão
de documentos eletrônicos de caráter arquivístico na instituição.

SISTEMA 1 (%) 2 (%) 3 (%) 4 (%) 5 (%) 0 (%) OK ?

. 1 100 0 0 0 0 0 0 0 0 3 75 N ?

QUESTÃO A execução dos processos de verificação acontece em intervalos regulares conforme acordado e estipulado pela política de tratamento
de documentos eletrônicos de caráter arquivístico da instituição.

SISTEMA 1 (%) 2 (%) 3 (%) 4 (%) 5 (%) 0 (%) OK ?

. 1 100 0 0 0 0 0 0 0 0 3 75 N ?
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Consolidação por Unidade 
Administrativa 

Tabela 1 - Consolidação Por Unidade Administrativa Pesquisada e Instrumentos de Coleta do Tipo Questionário

QUESTIONÁRIOS
QCM QPR QAS QAG QMA QTR QSA QCO TOTAIS GERAIS

LOCA
L

S % N % S % N % S % N % S % N % S % N % S % N % S % N % S % N % S % N %

1 0 0 12 100 0 0 0 0 5 38 8 61 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 5 20 20 80
2 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 13 92 1 7 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 13 92 1 7
4 5 41 7 58 7 36 12 63 4 30 9 69 9 64 5 35 0 0 0 0 0 0 0 0 61 70 25 29 0 0 0 0 86 59 58 40
5 4 33 8 66 7 36 12 63 4 30 9 69 6 42 8 57 0 0 0 0 0 0 0 0 227 66 117 34 2 28 5 71 250 61 159 38
6 5 41 7 58 4 21 15 78 3 23 10 76 6 42 8 57 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 4 57 3 42 22 33 43 66
7 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 10 71 4 28 0 0 0 0 7 100 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 17 81 4 19
8 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 7 50 7 50 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 7 50 7 50
10 3 25 9 75 4 21 15 78 3 23 10 76 8 57 6 42 0 0 0 0 0 0 0 0 74 86 12 14 0 0 0 0 92 63 52 36
12 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 11 78 3 21 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 11 78 3 21
13 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 11 78 3 21 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 11 78 3 21
14 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 13 92 1 7 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 13 92 1 7
15 6 50 6 50 3 15 16 84 4 30 9 69 7 50 7 50 3 33 6 66 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 23 34 44 65
16 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 7 50 7 50 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 7 50 7 50

Total Final: 557 58 402 42

Fonte: elaboração própria
Legenda:
1 – Diretoria Geral – Assessoria de Projetos Especiais
2 – Diretoria Geral – Assessoria Técnica da Diretoria Geral
4 – Diretoria Administrativa – Centro de Informática – Assessoria de Informática
5 – Diretoria Administrativa – Centro de Informática – Coordenação de Engenharia de Sistemas e Análise de Negócios
6 – Diretoria Administrativa – Centro de Informática – Coordenação de Competência em Serviços
7 – Diretoria de Recursos Humanos – Centro de Formação, Treinamento e Aperfeiçoamento – Núcleo de Desenvolvimento Pedagógico
8 – Diretoria de Recursos Humanos – Secretaria Executiva do Pró-Saúde
10 – Diretoria Legislativa – Centro de Documentação e Informação – Coordenação de Arquivos
12 – Diretoria Legislativa – Consultoria Legislativa
13 – Diretoria Legislativa – Departamento de Taquigrafia, Revisão e Redação – Coordenação de Histórico de Debates
14 – Diretoria Legislativa – Departamento de Taquigrafia, Revisão e Redação – Coordenação de Revisão
15 – Secretaria de Controle Interno
16 – Diretoria Legislativa – Conselho de Altos Estudos e Avaliação Tecnológica
QCM – Questionário sobre cenário macro do tratamento de documentos eletrônicos de caráter arquivístico (apêndie Ii)
QPR – Questionário sobre políticas e responsabilidades do tratamento de documentos eletrônicos de caráter arquivístico (apêndice Ij)
QAS – Questionário sobre aspectos técnicos/administrativos/culturais relacionados ao tratamento de documentos eletrônicos de caráter arquivístico (apêndice Ik)
QAG – Questionário sobre aspectos gerais relacionados à produção de documentos eletrônicos de caráter arquivístico (apêndice Il)
QMA -  Questionário sobre monitoração e auditoria do tratamento de documentos eletrônicos de caráter arquivístico (apêndice Im)
QTR – Questionário sobre treinamento para o tratamento de documentos eletrônicos de caráter arquivístico (apêndice In)
QSA – Questionário sobre sistema informático de tratamento de documentos eletrônicos de caráter arquivístico (apêndice Io)
QCO – Questionário sobre conservação a longo prazo e obsolescência tecnológica (apêndice Ip)
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Principais Achados 

. É alto o grau de risco de perda de documentos eletrônicos de caráter arquivístico
na CD: 42%

Aspectos relevantes:

. visão estratégica do problema na instituição

. articulação das ações

. mudança comportamental dos intervenientes

. apoio de treinamentos

. monitoração de todo o processo de mudança

Atividades e requisitos não atendidos foram apontados:

. Vontade política -> viabilização de um programa de gestão arquivística
compatível com as necessidades da instituição.
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UnB/CID

Constatações 

. Tratamento dos documentos eletrônicos -> planejamento estratégico

. Os fatores que concorrem para o risco de perda são de diversas ordens: visão
estratégica, monitoração e auditoria, treinamento, conservação e obsolescência
tecnológica, políticas e responsabilidades, aspectos técnicos, administrativos e 
culturais, sistemas eletrônicos de tratamento, conhecimento de normas e padrões.

. Os administradores e funcionários em geral não conhecem ou não atuam sobre
todos esses fatores.

. Ações minimizadoras de riscos são desarticuladas, não sinérgicas.

. Esforços na instituição não atingem a efetividade esperada devido às carências
identificadas. 
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UnB/CID

Constatações 

. Os fatores de risco identificados são fonte segura para o estabelecimento de 
ações -> programa de gestão arquivística.

. As ações necessitam ser executadas de maneira sistêmica, a partir de uma visão
estratégica.

. Necessidade de controle das mudanças a implementar .

.Necessidade de mudanças culturais; consideração de novos paradigmas
administrativos.

. Uso de processos negociais apoiados não apenas em documentos tradicionais, 
mas também em documentos eletrônicos.

80



Universidade de Brasília

Conceitos:

. documento eletrônico de caráter arquivístico

. autenticidade

. fidedignidade

. integridade

. inteligibilidade

. acessibilidade

. Originalidade

. preservação

. cópia

. conversão

. migração

UnB/CID

Metodologia
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Metodologia
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Metodologia
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Metodologia

153 - O  sistem a inform ático tem  funcionalidade autom ática  de “backup” dos docum entos

e le trôn icos de caráte r arqu ivístico .

154  - A  institu ição  d ispõe  de  um a tabe la  de tem pora lidade aprovada nos te rm os da  le i..

155  - A  tabe la de tem pora lidade  contem pla toda a docum entação p roduzida pe los d iferentes

serviços da institu ição.

156  - A  tabe la de  tem pora lidade é ap licada  a todos os docum entos e le trôn icos de caráter

arqu ivís tico , independentem ente do respectivo suporte  ou fo rm ato.

157  - A  tabe la  de tem pora lidade é com patíve l com  o quadro  de classificação.
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Metodologia
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Metodologia
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Metodologia

87



UnB/CID

Metodologia
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Metodologia
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Metodologia
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