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RESUMO

Devido a grande preocupacéo da maioria das organiza¢cGes em manter in-
formagdes sobre seus documentos, buscam-se solugdes para o seu eficien-
te armazenamento e recuperacdo. Neste trabalho, apresenta-se o desen-
volvimento de um modelo para armazenamento de informacGes sobre os
documentos existentes no Arquivo da Provincia Nossa Senhora Conquis-
tadora. Este modelo foi desenvolvido obedecendo as normas do padréo de
metadados ISAD(G) e foi desenvolvido utilizando a linguagem XML para
definigdo do esquema ¢ armazenamento das informagdes.
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ABSTRACT

Keeping data about documents is a conceptual concern in all types of
organizations. Efficient storage and retrieval is the basics requirements.
This paper presents a model developed to keep information about existing
documents, using as study case the “Arquivo da Provincia Nossa Senhora
Conquistadora”. This model was developed through the metadata standard
ISAD(G), usign XML to define the layout and to store the information.
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INTRODUCAO

Devido a grande quantidade de informag@es e & preocupacéo em manté-
las seguras, as organizag@es procuram solugdes para armazena-las em sistemas
digitalizados de uma forma segura ¢ confiavel, de modo que elas possam ser
recuperadas de maneira mais rapida ¢ confiavel do que da forma convencional.

A gestdo de documentos de arquivos € essencial para 0s processos
organizacionais, pois contribui na tomada de decisdes, recupera a infor-
macao e procura preservar a memdaria da organizagdo. Para isso, € neces-
s&rio um conjunto de praticas que garantam a organizacgao e preservagao
dos arquivos. Entre 0s requisitos indispensaveis para a gestdo adequada
de documentos, encontra-se a possibilidade de armazenar informacoes
sobre eles. Essas informacdes, denominadas metadados, buscam trazer
dados sobre os documentos, no que tange a sua producgéo e contetdo.

Segundo Alves e Souza (2007), a adocdo de padrdes, normas
e modelos internacionais, resultado de esforgos coletivos na area de
representagdo bibliografica, é essencial para o intercAmbio de infor-
macdes. Com rela¢do aos metadados, diversas iniciativas tém surgido
na tentativa de criar um padrdo que permita a interoperabilidade entre
das informag6es contidas em um documento. Entre essas iniciativas,
destacam-se os padrdes 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 gestdo arquivistica de documentos (SI-
GAD) para 0 Arquivo Histérico da Provincia Nossa Senhora Conquistadora,
que busca uma solugdo mais eficiente, confiavel e agil, para o armazenamento
e recuperacao das informacdes sobre os documentos produzidos pela Socie-
dade Vicente Pallotti. O modelo foi desenvolvido, utilizando a linguagem
XML (eXtensible Markup Language) para estruturacéo dos dados.

GESTAO ARQUIVISTICA DE DOCUMENTOS

Gestdo de documentos é um conjunto de procedimentos e ope-
racOes técnicas referentes as atividades de producdo, tramitagdo, uso,
avaliacdo e arquivamento de documentos em fase corrente e intermedi-
aria, visando a sua eliminacao ou recolhimento para guarda permanen-
te. A gestdo de documentos é operacionalizada através do planejamen-
to, da organizacéo, do controle, da coordenacdo dos recursos humanos,
do espaco fisico e dos equipamentos, com o objetivo de aperfeigoar e
simplificar o ciclo documental (RONCAGLIO et al., 2004).
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Segundo o Conselho Nacional de Arquivos, CONARQ, documen-
tos gerados no decorrer das atividades nas instituicdes publicas e privadas,
até entdo em meio convencional, agora assumem novas caracteristicas,
isto é, passam a ser gerados em elementos eletronicos, armazenados em
suportes magnéticos e 6ticos, em formato digital (CONARQ, 2006).

Com o surgimento dos documentos digitais, percebeu-se que exis-
tem grandes vantagens na producao, transmissdo, armazenamento e acesso,
porém acarretam alguns problemas. A facilidade de se criarem e transmi-
tirem documentos traz como conseqiiéncia a informalidade na linguagem,
nos procedimentos administrativos, bem como o esvaziamento das posi¢es
hierarquicas. A facilidade ao acesso pode permitir intervencdes ndo autori-
zadas que pode resultar na adulteracdo ou perda dos documentos.

Para que um 0rgdo ou entidade possa ter certo nivel de seguranca,
faz-se necesséria a adogéo de procedimentos rigorosos de controle para ga-
rantir a confiabilidade ¢ a autenticidade desses documentos, bem como seu
acesso continuo. Isso é possivel por meio da implementacdo de um progra-
ma de gestéo arquivistica de documentos. Segundo Conarq (2006), a gestdo
arquivistica de documentos (GAD) compreende a responsabilidade dos 6r-
gdos produtores e das instituicdes arquivisticas assegurar que a documenta-
¢do produzida seja o registro fiel das suas atividades ¢ que os documentos
permanentes sejam devidamente recolhidos as instituicbes “arquivisticas”.
Um sistema de gestéo “arquivistica” de documentos € um conjunto de pro-
cedimentos ¢ operagdes técnicas cuja interagdo permite a eficiéncia ¢ a efi-
cécia na produgdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e destinacdo de documentos
arquivisticos correntes e intermediérios de uma organizacao.

Aimplementacdo de um de sistema informatizado de gestéo arquivis-
tica de documentos (SIGAD) é um empreendimento complexo que deve ser
realizado com um minimo de interrupcéao das atividades do 6rgéo ou enti-
dade e que envolve elevada prestacdo de contas e riscos. Para sua adequada
implementagio, € de extrema importancia que determinados requisitos fun-
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 elaboragéo de um SIGAD. Dentre esses requisitos, destaca-
se¢ a defini¢do de metadados sobre os documentos, foco deste trabalho.

Segundo Alves e Souza (2007), o uso de metadados, nas organiza-
¢Oes, possibilita aos sistemas de informacdes e de gestdo de conhecimento a
integracdo e o compartilhnamento de recursos e aplicacdes, sendo que esses
metadados vém ao encontro da necessidade crescente de encontrar e dis-
ponibilizar informagdes na internet. Os metadados sdo definidos, de forma
simples, como dados sobre dados e tém o propésito primario de descrever,
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identificar ¢ definir um recurso de informagdo com o objetivo de modelar ¢
filtrar o acesso. Também podem ser definidos como abstragdo dos dados, em
que esses podem ser subdivididos em uma colegdo de documentos, graficos,
tabelas, imagens, videos, entre tantos outros. Por ser o alvo principal deste
trabalho, o capitulo seguinte ira tratar detalhadamente este requisito.

PADROES DE METADADOS

Metadados fornecem informacées sobre um determinado recurso,
promovendo a sua interoperabilidade, identificagdo, compartilhamento,
integracdo, utilizagdo, reutilizacdo, gerenciamento e recuperacdo, de
maneira mais segura ¢ eficiente. Sendo assim, os metadados t€ém como
principal objetivo filtrar as informagdes de um determinado documento,
sendo considerados fundamentais para a gestdo e recuperacdo da infor-
macé&o digital dentro de uma organizagcdo (MARCHI; COSTA, 2004).

De acordo com Rosetto (2003), um formato de metadados deve
permitir atingir o objetivo dos metadados, facilitando a identificacdo,
localizagdo, recuperagdo e o uso das informagdes pelo usuério. O for-
mato ¢ constituido sob um conjunto de especificagdes ¢ necessidades
e € elaborado por especialistas nas areas de arquivistas, analistas de
sistemas e demais responsaveis pela implementacdo de um sistema.

Atualmente, existe um grande nimero de padres de metadados,
sendo que esses modelos tém como fungdo formar uma rede passivel
de automatizacdo de registros de dados cadastrais. Os modelos, além
de especificarem o formato dos dados, sdo importantes também para a
transferéncia entre sistemas localizados em outras organizacfes. Apos
uma analise de diversos padrdes de metadados, com o objetivo de definir
gual o mais adequado para o desenvolvimento do modelo apresentado
neste trabalho, foi escolhido o padrdo ISAD(G), considerado uma norma
de descricdo arquivistica, que sera detalhado na préxima sec¢éo.

ANORMA ISAD (G)

Segundo Ledo (2006), a norma ISAD(G) - Norma Geral Internacional
de Descrigao Arquivistica (General International Standard Archival Descrip-
tion), tem como principal objetivo o estabelecimento de diretrizes gerais para a
preparagao e descri¢des arquivisticas, devendo ser utilizada em conjunto com
normas nacionais. O objetivo da descri¢do arquivistica ¢ identificar ¢ explicar
o contexto ¢ o conteudo da documentagio de arquivo, a fim de promover a sua
acessibilidade. No entanto, a descricdo pode ser conceituada como a elabora-
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¢do de uma acurada representacdo de uma unidade de descrigéo de suas partes
componentes, caso essas existam, por meio da extragdo, analise, organizacéo e
registro de informagdo que sirva para identificar, localizar e explicar documen-
tos de arquivo e o contexto e o sistema de arquivo que os produziu.

De acordo com Ledo (2006) e ISAD(G) (2002), a norma estabelece
uma estrutura composta por sete areas de descrigdo, que sdo subdivididas
em vinte seis elementos, sendo que os elementos especificos de informagio
sobre 0s documentos de arquivos séo registrados em cada fase da sua gestéo
para que os referidos documentos possam ser preservados e controlados de
uma forma segura e, de outra forma possam ser acessiveis. As proximas
secOes apresentam os elementos do padrdo em suas respectivas areas.

AREA DE IDENTIFICACAO

Na area de identificagdo, sdo registradas as informagdes essenciais a
identificagdo da unidade de descrigéo, tais como (a) codigo de referéncia:
estabelece uma ligacdo com a descricdo que representa. Ele pode registrar
informacgdes como: o cddigo do pais, codigo da entidade e um codigo de
referéncia local; (b) titulo: serve para denominar a unidade de descri¢do; (c)
data(s): serve para identificar as datas da unidade de descrigdo. Podem ser
registradas as datas em que os documentos foram produzidos, sendo que
pode ser registrada uma Unica data ou podem ser registradas datas-limite
(intervalo de datas); (d) nivel de descrig&o: identifica o nivel de organizagio
arquivistica da unidade de descri¢do. Pode ser definido como fundo, série,
subserie, item documental, entre outros; e (f) dimensao do suporte: registra
¢ identifica a dimensdo fisica ou ldgica ¢ suporte da unidade de descrigéo.

AREA DE CONTEXTUALIZACAO

Na éarea de contextualizacdo, séo registradas as informacfes so-
bre a origem e custddia da unidade de descri¢do, como: (a) nome(s) do(s)
produtor(s): identifica 0 nome do produtor da unidade de descrigdo. Registra
0 nome da(s) pessoa(s), instituicdo ou familiares responséveis pela produ-
¢do e manutencdo dos documentos; (b) historia administrativa/biogrdfica:
descreve a histéria administrativa ou os dados bibliograficos dos produtores
da unidade de descricdo, para contextualizar o acervo e torna-lo mais com-
preensivel; (c) histdria, custddia e arquivistica: descreve informagdes sobre
a historia da unidade de descri¢do, que seja significativa para a sua autentici-
dade; e (d) fonte imediata de aquisi¢do ou transferéncia: serve para registrar
a fonte, data e modalidade de aquisi¢ao ou transferéncia do documento.
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AREA DE CONTEUDO E ESTRUTURA

Na area de contedo e estrutura, sdo registradas as informacoes
sobre o0 assunto e organizagdo da unidade de descri¢cdo, como: (a) &mbito
e conteido: serve para que os utilizadores avaliem a potencialidade e
relevancia da unidade de descrigdo; (b) avaliagao, seleco e eliminacgéo:
registra qualquer avaliacdo, selecdo ou eliminacdo ocorridas ou plane-
jadas na unidade de descricéo; (c) ingresso(s) adicional(ais): serve para
informar aos utilizadores sobre acréscimos complementares na unidade
de descricdo; e (d) sistema de organizagao: descreve como é feita a or-
denacdo dos documentos dentro de um sistema de classificacdo.

AREA DE CONDICOES DE ACESSO E USO

Na &rea de condicGes de acesso e uso, sao registradas as informacGes
sobre a acessibilidade da unidade de descrigdo, como: (a) condi¢Ges de aces-
so: estatuto legal ou outros regulamentos que restringem ou afetam o acesso
a unidade de descricéo; (b) condi¢bes de reproducdo: indicam quaisquer res-
tricbes quanto a reproducdo da unidade de descricdo; (c) idiomas: serve para
identificar o idioma de escrita ¢ sistema de simbolos utilizados na unidade de
descricdo; (d) caracteristicas fisicas e requisitos técnicos: condigdes fisicas
importantes, como requisitos de preservacgdo, que afetem a utilizacdo da uni-
dade de descricéo; e (e) instrumentos de descricdo: pesquisa que o produtor
dispde para fornecer informagdes relativas ao contexto e conteudo.

AREA DE FONTES RELACIONAIS

Na &rea de fontes relacionais, sdo registradas as informagdes sobre
outras fontes que tenham uma relagdo importante com a unidade de descri-
¢do, como: (a) existéncia e localizagao dos originais: consiste na localiza-
cao, disponibilidade e/ou destruicdo dos originais, quando a unidade de des-
cricdo consiste de uma copia; (b) existéncia e localizacéo de cdpias: indica
a existéncia e localizagdo de copias disponiveis da unidade de descricdo;
(c) unidade de descricéo relacionadas: indica informacdes sobre unidades
de descricéo existentes na mesma entidade detentora ou, em qualquer outro
lugar, em que estejam relacionadas; e (d) nota de publicagéo: registra infor-
mac0es sobre publicagdes que tratem ou se baseiem na utilizacéo.
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AREA DE NOTAS

Na &rea de notas, sdo indicadas informagdes sobre o estado de con-
servacao da unidade de descrigdo, contendo o elemento notas, que registra
informacGes que ndo possam ser incluidas em qualquer outra area.

AREA DE CONTROLE DA DESCRICAO

Na &rea de controle da descricdo, séo registradas as informacoes
sobre quando, como e por quem foram elaboradas as descri¢des, tais
como: (a) nota do(s) arquivista(s): registra informacdes sobre quem ela-
borou e como as descricdes; (b) regras ou convengdes: registra regras ou
convencdes nacionais e internacionais; e (c) data(s) da(s) descricdo(6es):
registra as datas em que a descri¢do foi elaborada ou revista.

MODELAGEM DO SIGAD PARA O ARQUIVO DA PROVINCIA
NOSSA SENHORA CONQUISTADORA

A Provincia Nossa Senhora Conquistadora € uma comunidade forma-
da por padres e irmaos palotinos, sendo que, dentro dessa comunidade, exis-
tem colégios, grafica, museu, pardquias, entre outros. A Provincia possui um
arquivo que armazena toda a documentacéo referente a cada padre, irmao, co-
légio, etc. A documentacéo € composta por relatorios, atas, correspondéncias,
balangos, contratos, recibos, jornal, entre outros. No decorrer deste capitulo,
serd descrito 0 método de arquivamento desses documentos, bem como 0s
métodos de busca que sdo utilizados para recuperar documentos do arquivo.

A principal finalidade do arquivo € promover o estudo ¢ a pesquisa dos
documentos referentes a padres e irm&os palotinos. E com esse intuito que todo
documento produzido pela sociedade € armazenado em um arquivo da provin-
cia. Atualmente, todos os documentos sdo guardados em caixas arquivos, sendo
que o trabalho de armazenamento dos documentos no acervo é feito manual-
mente, 0 que acaba se tornando um trabalho cansativo e propenso a falhas.

O objetivo, neste trabalho, é apresentar o desenvolvimento de um
modelo para a informatizacdo das informac6es do acervo em um formato
digital. Futuramente, pretende-se informatizar o proprio 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 espaco proposto para a criagdo. Foi utilizada a linguagem XML
(eXtensible Markup Language) para o armazenamento das informacoes.
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Os documentos produzidos dentro do acervo da Provincia seréo or-
ganizados, obedecendo a algumas regras hierarquicas estabelecidas pela
norma ISAD(G), bem como de acordo com o plano de classificagdo cla-
borado pelas pessoas responsaveis pelo acervo. Este plano de classificagio
define que os documentos pertencem a um fundo ¢ aum conjunto de séries,
indicando, assim, o nivel a que pertence um determinado documento.

Dessa forma, foi desenvolvido um esquema XML para o cadastro de
niveis relacionados aos documentos. Os seguintes elementos foram incorpo-
rados, para a sua identificagdo: titulo, data ¢ notas. Apos a criagdo do modelo
de niveis, foi possivel criar o esquema para 0 modelo de armazenamento de
informagdes sobre os documentos em si. Na figura 1 apresenta-se o esquema
XML do modelo como um todo, utilizando as areas descritas na norma ISAD
(G).

O esquema apresenta as setes areas que a norma ISAD (G) propde,
sendo que permite o cadastramento de informagdes de infinitos documentos
(1..0). Para cada area especifica, existe um conjunto de elementos associa-
dos, representados pelo sinal de adicéo ao lado de cada uma dessas areas.

Area_ldentificacao

—| Area_Contextualizacao

—| Area_Conteudo_Estrutura

Arquive_Provincia [ = —| Area_Condicac_Acesso
—

1.0

Documentos [

Arquive da Pro
Sra, Consquistado

—| Area_Fontes_Relacionais

Area_llota
Area_Controle

Generated by XmlSpy www.altova.com

Figura 1. Esquema XML do modelo.

Na figura 2 apresenta-se o esquema XML dos elementos per-
tencente & Area de ldentificacio de um documento, sendo que todos
0s seus elementos sdo de preenchimento obrigatério.

Na figura 3 apresenta-se o esquema XML dos elementos que
pertencem a &rea de contextualizacdo, sendo que apenas o elemento
Nome_Produtor é de preenchimento obrigatorio.
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Codigo_Referencia

Area_ldentificacao [ ==

Data_Producao

Data_Insercas_Sistema

! Area_Conmtextualizacao

Figura 3. Esquema XML da Area de Contextualizacio.

Na figura 4 apresenta-se 0 esquema XML da &rea de contetdo e
estrutura, com todos os seus elementos, sendo que somente o elemen-
to Ambito_Conteudo €é de preenchimento obrigatorio.

-I Area_Conteudo_Estrutura

Figura 4. Esquema XML da Area de Contetdo e Estrutura.



128  Disc. Scientia. Série: Ciéncias Naturais e Tecnoldgicas, S. Maria, v. 6 , n. 1, p.119-130, 2005.
Na figura 5 pode ser visualizado o esquema XML da area de
condicdo de acesso e uso, sendo que somente os elementos Condi-
cao_Acesso e Idioma sdo de preenchimento obrigatoério.
Na figura 6 ¢ apresentado o esquema XML da area de fontes relacionais,
sendo que nenhum elemento é de preenchimento obrigatério.

= Condicao_Acesso

bype | = string

Area_Condicao_Acesso

Idioma

bype | 2 Name
strumento_Descricac |
= =tring

Figura 6. Esquema XML da Area de Fontes Relacionais.

Na figura 7 apresenta-se o esquema XML da area de notas, que possui
apenas um elemento, que nao é de preenchimento obrigatorio. O elemento cha-
ma-se Notas e registra comentarios (observacdes) gerais acerca do documento.

=

“Hotas :
Area_Hota [ == - ; -

vpe | xEstring |

Figura 7. Esquema XML da Area de Notas.

Na figura 8 apresenta-se o esquema XML da &rea de controle
da descricdo, que também possui apenas um elemento (de preenchi-
mento ndo-obrigatoério), Notas_Arquivistica, que registra informa-
cOes sobre o arquivista responsavel.

Area_Controle [-] == "

Figura 8. Esquema XML da Area de Controle da Descrico.
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CONCLUSOES

Este trabalho trouxe como maior contribuicdo a exploracéo de requisitos
indispensaveis para a preservacao e seguranca das informacoes acerca de docu-
mentos arquivisticos. Foram realizados estudos dos principais requisitos e dire-
trizes a serem seguidos para que seja possivel modelar e implementar um siste-
ma de informagdo arquivistico, seja para manter informagdes sobre documentos
seja até mesmo para armazenar os proprios documentos em meio digital.

A partir deste estudo, buscou-se definir um modelo que fosse adaptavel
a qualquer plano de classificagdo ¢ estrutura de arquivos fisicos, para que cada
organizagdo tenha a liberdade de definir sua propria hierarquia, sem ter que se
limitar a estruturas fixas ou predefinidas. Para permitir a interoperabilidade das
informagoes contidas no sistema, € de extrema importancia que padroes de me-
tadados sejam seguidos. Para o desenvolvimento do modelo de SIGAD para
0 Arquivo da Provincia Nossa Senhora Conquistadora, foi escolhido o padréo
ISAD (G), sendo que o conjunto de suas normas foi estudado e utilizado. Foram
escolhidos os elementos mais fundamentais ¢ de importancia para o estudo de
caso em questdo. Alguns desses elementos foram modelados, exigindo a obriga-
toriedade de preenchimento, enquanto outros foram modelados como opcionais.
Dessa forma, foi possivel deixar o0 modelo o mais completo possivel, para ser
utilizado em diferentes aplicagOes, porém sem limitar a utilizacdo do mesmo.

Como trabalho futuro pretende-se fazer uso deste modelo, para trans-
formar o protétipo desenvolvido em um sistema robusto e passivel de ser
implantado no arquivo da Provincia. Ainda, pretende-se desenvolver um
conjunto de consultas, para que as informagdes contidas no sistema sejam
facilmente obtidas, otimizando as operagdes que, atualmente, sdo realizadas
de forma manual ¢, consequentemente, onerosas. Por fim, pretende-se bus-
car a digitalizacdo dos documentos do acervo considerados mais importan-
tes, para que esses possam ser melhor preservados, bem como para permitir
atroca de informacGes e de documentos, néo limitando a consulta dos docu-
mentos apenas aos que possuem acesso fisico ao arquivo da Provincia.
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