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RESUMO

Devido à grande preocupação da maioria das organizações em manter in-
-

te armazenamento e recuperação. Neste trabalho, apresenta-se o desen-
volvimento de um modelo para armazenamento de informações sobre os 
documentos existentes no Arquivo da Província Nossa Senhora Conquis-
tadora. Este modelo foi desenvolvido obedecendo às normas do padrão de 
metadados ISAD(G) e foi desenvolvido utilizando a linguagem XML para 
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ABSTRACT

Keeping data about documents is a conceptual concern in all types of 

This paper presents a model developed to keep information about existing 
documents, using as study case the “Arquivo da Província Nossa Senhora 
Conquistadora”. This model was developed through the metadata standard 
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INTRODUÇÃO

Devido à grande quantidade de informações e à preocupação em mantê-
las seguras, as organizações procuram soluções para armazená-las em sistemas 

A gestão de documentos de arquivos é essencial para os processos 
organizacionais, pois contribui na tomada de decisões, recupera a infor-
mação e procura preservar a memória da organização. Para isso, é neces-
sário um conjunto de práticas que garantam a organização e preservação 
dos arquivos. Entre os requisitos indispensáveis para a gestão adequada 
de documentos, encontra-se a possibilidade de armazenar informações 
sobre eles. Essas informações, denominadas metadados, buscam trazer 
dados sobre os documentos, no que tange à sua produção e conteúdo. 

Segundo Alves e Souza (2007), a adoção de padrões, normas 
e modelos internacionais, resultado de esforços coletivos na área de 

-
mações. Com relação aos metadados, diversas iniciativas têm surgido 
na tentativa de criar um padrão que permita a interoperabilidade entre 
das informações contidas em um documento. Entre essas iniciativas, 
destacam-se os padrões de metadados Dublin Core, OAIS e ISAD(G). 

O objetivo neste trabalho é apresentar o desenvolvimento de um mode-
lo para um sistema informatizado de gestão arquivística de documentos (SI-
GAD) para o Arquivo Histórico da Província Nossa Senhora Conquistadora, 

e recuperação das informações sobre os documentos produzidos pela Socie-
dade Vicente Pallotti. O modelo foi desenvolvido, utilizando a linguagem 
XML (eXtensible Markup Language) para estruturação dos dados.

GESTÃO ARQUIVÍSTICA DE DOCUMENTOS

Gestão de documentos é um conjunto de procedimentos e ope-
rações técnicas referentes às atividades de produção, tramitação, uso, 
avaliação e arquivamento de documentos em fase corrente e intermedi-
ária, visando a sua eliminação ou recolhimento para guarda permanen-
te. A gestão de documentos é operacionalizada através do planejamen-
to, da organização, do controle, da coordenação dos recursos humanos, 
do espaço físico e dos equipamentos, com o objetivo de aperfeiçoar e 
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Segundo o Conselho Nacional de Arquivos, CONARQ, documen-
tos gerados no decorrer das atividades nas instituições publicas e privadas, 
até então em meio convencional, agora assumem novas características, 
isto é, passam a ser gerados em elementos eletrônicos, armazenados em 
suportes magnéticos e óticos, em formato digital (CONARQ, 2006). 

Com o surgimento dos documentos digitais, percebeu-se que exis-
tem grandes vantagens na produção, transmissão, armazenamento e acesso, 
porém acarretam alguns problemas. A facilidade de se criarem e transmi-
tirem documentos traz como conseqüência a informalidade na linguagem, 
nos procedimentos administrativos, bem como o esvaziamento das posições 
hierárquicas. A facilidade ao acesso pode permitir intervenções não autori-
zadas que pode resultar na adulteração ou perda dos documentos. 

Para que um órgão ou entidade possa ter certo nível de segurança, 
faz-se necessária a adoção de procedimentos rigorosos de controle para ga-

acesso contínuo. Isso é possível por meio da implementação de um progra-
ma de gestão arquivística de documentos. Segundo Conarq (2006), a gestão 
arquivística de documentos (GAD) compreende a responsabilidade dos ór-
gãos produtores e das instituições arquivísticas assegurar que a documenta-

permanentes sejam devidamente recolhidos às instituições “arquivísticas”. 
Um sistema de gestão “arquivística” de documentos é um conjunto de pro-

-
cácia na produção, tramitação, uso, avaliação e destinação de documentos 
arquivísticos correntes e intermediários de uma organização.

A implementação de um de sistema informatizado de gestão arquivís-
tica de documentos (SIGAD) é um empreendimento complexo que deve ser 
realizado com um mínimo de interrupção das atividades do órgão ou enti-
dade e que envolve elevada prestação de contas e riscos. Para sua adequada 

-
cionais sejam compridos. Preocupados com a forma como tais sistemas de-
vem ser desenvolvidos, o Conarq sugeriu um modelo de requisitos a serem 
seguidos para a elaboração de um SIGAD. Dentre esses requisitos, destaca-

Segundo Alves e Souza (2007), o uso de metadados, nas organiza-
ções, possibilita aos sistemas de informações e de gestão de conhecimento a 
integração e o compartilhamento de recursos e aplicações, sendo que esses 
metadados vêm ao encontro da necessidade crescente de encontrar e dis-
ponibilizar informações na internet
simples, como dados sobre dados e têm o propósito primário de descrever, 
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tabelas, imagens, vídeos, entre tantos outros. Por ser o alvo principal deste 
trabalho, o capítulo seguinte irá tratar detalhadamente este requisito.

PADRÕES DE METADADOS

Metadados fornecem informações sobre um determinado recurso, 

integração, utilização, reutilização, gerenciamento e recuperação, de 

sendo considerados fundamentais para a gestão e recuperação da infor-
mação digital dentro de uma organização (MARCHI; COSTA, 2004). 

De acordo com Rosetto (2003), um formato de metadados deve 

localização, recuperação e o uso das informações pelo usuário. O for-

e é elaborado por especialistas nas áreas de arquivistas, analistas de 
sistemas e demais responsáveis pela implementação de um sistema.

Atualmente, existe um grande número de padrões de metadados, 
sendo que esses modelos têm como função formar uma rede passível 
de automatização de registros de dados cadastrais. Os modelos, além 

transferência entre sistemas localizados em outras organizações. Após 

qual o mais adequado para o desenvolvimento do modelo apresentado 
neste trabalho, foi escolhido o padrão ISAD(G), considerado uma norma 
de descrição arquivística, que será detalhado na próxima seção.

A NORMA ISAD (G)

Segundo Leão (2006), a norma ISAD(G) - Norma Geral Internacional 
de Descrição Arquivística (General International Standard Archival Descrip-
tion), tem como principal objetivo o estabelecimento de diretrizes gerais para a 
preparação e descrições arquivísticas, devendo ser utilizada em conjunto com 

acessibilidade. No entanto, a descrição pode ser conceituada como a elabora-
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ção de uma acurada representação de uma unidade de descrição de suas partes 
componentes, caso essas existam, por meio da extração, análise, organização e 

-
tos de arquivo e o contexto e o sistema de arquivo que os produziu.  

De acordo com Leão (2006) e ISAD(G) (2002), a norma estabelece 
uma estrutura composta por sete áreas de descrição, que são subdivididas 

sobre os documentos de arquivos são registrados em cada fase da sua gestão 
para que os referidos documentos possam ser preservados e controlados de 
uma forma segura e, de outra forma possam ser acessíveis. As próximas 
seções apresentam os elementos do padrão em suas respectivas áreas.

ÁREA DE IDENTIFICAÇÃO

código de referência: 
estabelece uma ligação com a descrição que representa. Ele pode registrar 
informações como: o código do país, código da entidade e um código de 
referência local; (b) título: serve para denominar a unidade de descrição; (c) 
data(s)
registradas as datas em que os documentos foram produzidos, sendo que 
pode ser registrada uma única data ou podem ser registradas datas-limite 
(intervalo de datas); (d) nível de descrição

subsérie, item documental, entre outros; e (f) dimensão do suporte: registra 

ÁREA DE CONTEXTUALIZAÇÃO

Na área de contextualização, são registradas as informações so-
bre a origem e custódia da unidade de descrição, como: (a) nome(s) do(s) 
produtor(s)
o nome da(s) pessoa(s), instituição ou familiares responsáveis pela produ-
ção e manutenção dos documentos; (b) : 

da unidade de descrição, para contextualizar o acervo e torná-lo mais com-
preensível; (c) história, custódia e arquivística: descreve informações sobre 

-
dade; e (d) fonte imediata de aquisição ou transferência: serve para registrar 
a fonte, data e modalidade de aquisição ou transferência do documento.
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ÁREA DE CONTEÚDO E ESTRUTURA

Na área de conteúdo e estrutura, são registradas as informações 
sobre o assunto e organização da unidade de descrição, como: (a) âmbito 
e conteúdo: serve para que os utilizadores avaliem a potencialidade e 

avaliação, seleção e eliminação: 
registra qualquer avaliação, seleção ou eliminação ocorridas ou plane-
jadas na unidade de descrição; (c) ingresso(s) adicional(ais): serve para 
informar aos utilizadores sobre acréscimos complementares na unidade 
de descrição; e (d) sistema de organização: descreve como é feita a or-

ÁREA DE CONDIÇÕES DE ACESSO E USO

Na área de condições de acesso e uso, são registradas as informações 
sobre a acessibilidade da unidade de descrição, como: (a) condições de aces-
so: estatuto legal ou outros regulamentos que restringem ou afetam o acesso 
à unidade de descrição; (b) condições de reprodução: indicam quaisquer res-
trições quanto à reprodução da unidade de descrição; (c) idiomas: serve para 

descrição; (d) características físicas e requisitos técnicos: condições físicas 
importantes, como requisitos de preservação, que afetem a utilização da uni-
dade de descrição; e (e) instrumentos de descrição: pesquisa que o produtor 
dispõe para fornecer informações relativas ao contexto e conteúdo.

ÁREA DE FONTES RELACIONAIS

Na área de fontes relacionais, são registradas as informações sobre 
outras fontes que tenham uma relação importante com a unidade de descri-
ção, como: (a) existência e localização dos originais: consiste na localiza-
ção, disponibilidade e/ou destruição dos originais, quando a unidade de des-
crição consiste de uma cópia; (b) existência e localização de cópias: indica 
a existência e localização de cópias disponíveis da unidade de descrição; 
(c) unidade de descrição relacionadas: indica informações sobre unidades 
de descrição existentes na mesma entidade detentora ou, em qualquer outro 
lugar, em que estejam relacionadas; e (d) nota de publicação: registra infor-
mações sobre publicações que tratem ou se baseiem na utilização.
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ÁREA DE NOTAS

Na área de notas, são indicadas informações sobre o estado de con-
servação da unidade de descrição, contendo o elemento notas, que registra 
informações que não possam ser incluídas em qualquer outra área.

ÁREA DE CONTROLE DA DESCRIÇÃO

Na área de controle da descrição, são registradas as informações 
sobre quando, como e por quem foram elaboradas as descrições, tais 
como: (a) nota do(s) arquivista(s): registra informações sobre quem ela-
borou e como as descrições; (b) regras ou convenções: registra regras ou 
convenções nacionais e internacionais; e (c) data(s) da(s) descrição(ões): 
registra as datas em que a descrição foi elaborada ou revista.

MODELAGEM DO SIGAD PARA O ARQUIVO DA PROVÍNCIA 
NOSSA SENHORA CONQUISTADORA

A Província Nossa Senhora Conquistadora é uma comunidade forma-
da por padres e irmãos palotinos, sendo que, dentro dessa comunidade, exis-

arquivo que armazena toda a documentação referente a cada padre, irmão, co-
légio, etc. A documentação é composta por relatórios, atas, correspondências, 
balanços, contratos, recibos, jornal, entre outros. No decorrer deste capítulo, 
será descrito o método de arquivamento desses documentos, bem como os 
métodos de busca que são utilizados para recuperar documentos do arquivo.

documentos referentes a padres e irmãos palotinos. É com esse intuito que todo 
documento produzido pela sociedade é armazenado em um arquivo da provín-
cia. Atualmente, todos os documentos são guardados em caixas arquivos, sendo 
que o trabalho de armazenamento dos documentos no acervo é feito manual-
mente, o que acaba se tornando um trabalho cansativo e propenso a falhas.

O objetivo, neste trabalho, é apresentar o desenvolvimento de um 
modelo para a informatização das informações do acervo em um formato 
digital. Futuramente, pretende-se informatizar o próprio acervo, digitali-
zando documentos considerados importantes. O modelo foi desenvolvido 
com base no modelo das normas ISAD (G), por ser um conjunto de nor-
mas que descreve, detalhadamente, o documento e o contextualiza dentro 
de um espaço proposto para a criação. Foi utilizada a linguagem XML 
(eXtensible Markup Language) para o armazenamento das informações. 
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Os documentos produzidos dentro do acervo da Província serão or-
ganizados, obedecendo a algumas regras hierárquicas estabelecidas pela 

-

indicando, assim, o nível a que pertence um determinado documento. 
Dessa forma, foi desenvolvido um esquema XML para o cadastro de 

níveis relacionados aos documentos. Os seguintes elementos foram incorpo-

de níveis, foi possível criar o esquema para o modelo de armazenamento de 

XML do modelo como um todo, utilizando as áreas descritas na norma ISAD 
(G). 

O esquema apresenta as setes áreas que a norma ISAD (G) propõe, 

-
dos, representados pelo sinal de adição ao lado de cada uma dessas áreas. 

Figura 1. Esquema XML do modelo.

Na figura 2 apresenta-se o esquema XML dos elementos per-
tencente à Área de Identificação de um documento, sendo que todos 
os seus elementos são de preenchimento obrigatório.

Na figura 3 apresenta-se o esquema XML dos elementos que 
pertencem a área de contextualização, sendo que apenas o elemento 
Nome_Produtor é de preenchimento obrigatório. 
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Figura 2.

Figura 3. Esquema XML da Área de Contextualização.

Na figura 4 apresenta-se o esquema XML da área de conteúdo e 
estrutura, com todos os seus elementos, sendo que somente o elemen-
to Ambito_Conteudo é de preenchimento obrigatório.

Figura 4. Esquema XML da Área de Conteúdo e Estrutura.
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Na figura 5 pode ser visualizado o esquema XML da área de 
condição de acesso e uso, sendo que somente os elementos Condi-
cao_Acesso e Idioma são de preenchimento obrigatório. 

sendo que nenhum elemento é de preenchimento obrigatório.

Figura 5. Esquema XML da Área de Condição e Acesso.

Figura 6. Esquema XML da Área de Fontes Relacionais.

apenas um elemento, que não é de preenchimento obrigatório. O elemento cha-
ma-se Notas e registra comentários (observações) gerais acerca do documento.  

Figura 7. Esquema XML da Área de Notas.

Na figura 8 apresenta-se o esquema XML da área de controle 
da descrição, que também possui apenas um elemento (de preenchi-
mento não-obrigatório), Notas_Arquivistica, que registra informa-
ções sobre o arquivista responsável.

 

Figura 8. Esquema XML da Área de Controle da Descrição.
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CONCLUSÕES

Este trabalho trouxe como maior contribuição a exploração de requisitos 
indispensáveis para a preservação e segurança das informações acerca de docu-
mentos arquivísticos. Foram realizados estudos dos principais requisitos e dire-
trizes a serem seguidos para que seja possível modelar e implementar um siste-
ma de informação arquivístico, seja para manter informações sobre documentos 
seja até mesmo para armazenar os próprios documentos em meio digital. 

-
tadados sejam seguidos. Para o desenvolvimento do modelo de SIGAD para 
o Arquivo da Província Nossa Senhora Conquistadora, foi escolhido o padrão 
ISAD (G), sendo que o conjunto de suas normas foi estudado e utilizado. Foram 

caso em questão. Alguns desses elementos foram modelados, exigindo a obriga-
toriedade de preenchimento, enquanto outros foram modelados como opcionais. 
Dessa forma, foi possível deixar o modelo o mais completo possível, para ser 
utilizado em diferentes aplicações, porém sem limitar a utilização do mesmo.

Como trabalho futuro pretende-se fazer uso deste modelo, para trans-
formar o protótipo desenvolvido em um sistema robusto e passível de ser 
implantado no arquivo da Província. Ainda, pretende-se desenvolver um 
conjunto de consultas, para que as informações contidas no sistema sejam 
facilmente obtidas, otimizando as operações que, atualmente, são realizadas 

-
car a digitalização dos documentos do acervo considerados mais importan-
tes, para que esses possam ser melhor preservados, bem como para permitir 
a troca de informações e de documentos, não limitando a consulta dos docu-
mentos apenas aos que possuem acesso físico ao arquivo da Província.
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