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1 Introducao

O presente modulo tem como objectivo detalhar e precisar os principios basicos de
funcionamento da Rede Portuguesa de Arquivos (RPA) expostos no modelo
conceptual. Enquanto no primeiro modulo se pretendeu dar uma visao sobre o que
sera a RPA, no modelo logico pretende-se dar uma visao funcionalista que permita
determinar mecanismos através dos quais a RPA exercera a sua accao. Esses
mecanismos  incluem todos os aspectos referidos no anterior documento,
designadamente o conjunto normativo a utilizar, o fluxo previsto para a adesao e
saida da RPA, o modelo de governagao concreto com entidades participantes, a logica
desejada e prevista para o funcionamento e oferta de servi¢cos na RPA

Na realidade trata-se praticamente de um guia, embora com um nivel de abstrac¢ao
ainda elevado, destinado a elucidar um futuro aderente dos mecanismos necessarios
para que se possa tornar um actor efectivo da RPA.

2 Normas e orientacoes

Apresentam-se as normas e orientacoes necessarias para uma entidade produtora
aderir a RPA. Algumas delas destinam-se a interoperabilidade, a normalizacao de
contetdos. Algumas sao obrigaldrias, outras apenas recomendadas. As normas e
orientacoes de caracter obrigatorio devem ser utilizadas para adaptar os contetudos de
forma normalizada. E imporlante referir que a normalizacao ¢ uma condicao fulcral
para assegurar a interoperabilidade, principio da RPA identificado no moédulo 1

Apresenta-se seguidamente o conjunto de normativos e orienta¢oes que incluem o
esquema de interoperabilidade e controlo de qualidade da RPA. Estas referéncias
estao agrupadas por area temalticas e sao desenvolvidas imediatamente a seguir.

Conteudos - Documentagio e outros recursos

Mip Metainformagdo para Interoperabilidade
ISAD(G)2 International Standard for Archival Description 2
EAD2 FEncoded Archival Description 2

ODA T Orientacoes para a Descricao Arquivistica, I Parte
739.87 (MIX) Technical Metadata for Digital Still Images

Contetdos - Produtores e fun¢des

ISAAR (CPF)2 International Standard Archival Authority Records for Corporate Bodies, Persons,
and Families 2

FEAC2 FEncoded Archival Context 2

ODA I, 117 Orientacgées para a Descricdo Arquivistica Il e I11 Partes




ISDIAH International Standard for Describing Institutions with Archival Holdings

ISDF International Standard for Describing Functions

Protocolos de pesquisa na Internet

OAl/PMH Open Archives Intiative/Protocol for Metadata Harvesting

Gestao de documentos

NP 4438 (1, 2) Norma Portuguesa para Gestao de Documentos de Arquivo
MOREQ 2 Modeling Functional requirements 2

Legenda:

Obrigatério

Obrigatério (apenas para a DGARQ)

Recomendado

Do ponto de vista da pesquisa e recuperacgao de informacao descritiva na RPA apenas
¢ obrigatéria a utilizacao do EAD 2 (Encoded Archival Description 2)'. No entanto,
como se trata de um esquema estruturado para descricao e (ainda) nao de uma norma,
havera vantagem em utilizar simultaneamente a /SAD (G) 2, enquanto documento
explicativo dos contetdos de cada elemento de informacao, bem como as ODA I,
enquanto orientacoes que complementam e enriquecem esses elementos.

O FAD 2 respeita inteiramente os elementos previstos na /SAD (G) 2, embora
contenha outros elementos suplementares. A utilizacao do £AD 2 ¢é obrigatoria, pois
¢ necessario um esquema estruturado para o motor de pesquisa poder aceder e
interpretar a metainformacao.

A norma Z39.87% é obrigatéria para descrever imagens através da adicao de elementos
de metainformacao.

O MIP° é um esquema de metainformagao genérico que tem como propdsito
principal permitir a interoperabilidade de recursos entre organizacoes. Destina-se a
qualquer tipo de recurso: documentos de arquivo, documentos de biblioteca,
servicos, ete. Nao ¢ especificamente necessario para aderir a RPA, mas recomenda-se
a sua utilizacao.

"'Ver = https/www.loc.gov/ead/

2 Ver < www.dgarq.gov.pt >
3 Idem

Y ) /) . o AN
Ver < http:/ www.loc.gov/standards/mix/ >
> Ver < www.dgarq.gov.pt >
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http://www.loc.gov/ead/
http://www.dgarq.gov.pt/
http://www.loc.gov/standards/mix/
http://www.dgarq.gov.pt/

As normas [ISAAR 2, FAC 2, ODA Il e Ill, ISDIAH e [SDF apenas serao
implementadas pelo 6rgao de coordenacao da RPA. No entanto as entidades
aderentes sao convidadas a contribuir para o desenvolvimento de recursos a integrar

no FNAA.

O OAI/PMI® é apenas implementado no “service-provider”, sendo a partir dai que a
metainformacio e conteudos associados pertencentes aos repositorios das entidades
aderentes serao coligidos. Para esse efeito as entidades aderentes apenas terao de
respeilar as seguintes condicoes:

1. Usar o £AD 2 para descrever os seus contetdos;

o

Ter uma ligacao a internet com acesso as descri¢oes desses conteudos;

3. Implementar um modulo OAI/PMIH cliente que interactue com o “service-
provider”. Esse modulo sera fornecido gratuitamente pela DGARQ.

A articulacao diagramatica das normas e orientacoes referidas pode ser representada
da seguinte forma:

orienta e aprofunda
aplicagdo

representadao por

(imageas)
destreve
descleve
Entidades aderentes
Utilizador pesquisa acedea ¢
atraves de - Rede DGARG
- Qutras

Diagrama de classes, realizado com a linguagem UML, com recurso a ferramenta JUDE, representando a

articulacao das normas e orientacdes a utilizar no ambito da RPA

Apresentam-se de seguida, com algum pormenor, as normas e orientagoes acima
referidas.
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Conteudos - Documentacio e outros recursos

Identificador 01

Nome Metainformagdo para a Interoperabilidade
Outras formas do nome MIP

Tipo Estrutural

Defini¢ao e funcionalidades

Documento de caracter normativo produzido pela DGARQ, que
fornece elementos de metainformacao para promover a
interoperabilidade entre organismos ao nivel da gestao e acesso
a recursos informativos.

Apresenta um conjunto de 17 elementos de metainformacao,
nos quais se englobam aspectos especificos de gestiao de
documentos de arquivo que consideram requisitos de
autenticidade e fiabilidade.

Inclui também elementos que permitam recolher informagio
basica que possa vir a ser util em futuras ac¢des de preservacao
digital.

Este conjunto de elementos é aplicavel a qualquer recurso
produzido ou detido por uma organizacao, independentemente
do suporte ou do formato em que é produzido ou da sua
natureza.

Formas de aplicacao

Apenas alguns elementos sao considerados obrigatérios: 7itulo;
1d de registo; Codigo de classificacao; Id do produtor; Organismo
produtor; Idioma; Data/hora do registo; Tipo de recurso; Formato de
dados; Estatuto de utilizacao.

Remete para esquemas normalizados de representagao da /SAD

(G) 2; da ISAAR (CPF)2, da ISDF, da ISDIAH.

Obrigatoriedade

Recomendada

Localizacao <hup://www.dgarq.gov.pt>

Identificador 02

Nome General International Standard Archival Description
Outras formas do nome ISAD (G)2

Tipo Estrutural

Defini¢ao e funcionalidades

Norma internacional, da responsabilidade do ICA/CDS, que
fornece orientagoes gerais para a descri¢do normalizada da
documentacao de arquivo, independentemente da forma ou do
suporte dos documentos.

Nao fornece orientagio especifica para a descrigio de
documentos especiais: selos, registos sonoros, desenhos
técnicos, documentos electronicos, ete.

Tem como base a descrigio multinivel: elaborada do geral para o
particular; registando informacao pertinente para o nivel de
descricao; assegurando a ligacao entre descri¢oes e a nao
repeticao da informacao.

Assume-se como consequéncia pratica do principio da
proveniéncia e visa assegurar a producao de descri¢oes
consistentes, apropriadas e auto-explicativas; facilitar a
recuperacao e a troca de informacao, a nivel nacional e
internacional, sobre documentos de arquivo; possibilitar a
partilha de dados de autoridade; tornar possivel a integragio de

a




descricoes provenientes de diferentes entidades num sistema
unificado de informacao.

Nao define formatos ou modos de apresentacio desses
elementos, por exemplo em inventarios, catalogos, listas, etc.
Recobre apenas parcialmente as condi¢oes necessarias a troca
automatizada de informacao através de redes informaticas. Pode
servir de ponto de partida ao desenvolvimento de formatos de
comunicacao e/ ou de troca de dados, como os DTDs (EAD) ou
esquemas XML.

Formas de aplicacao

Apenas alguns elementos sdo considerados essenciais para o
intercambio internacional de informacao arquivistica: Codigo(s)
de referéncia; Titulo; Data(s); Nivel de descri¢ao; Dimensdo e suporte
(quantidade, volume ou extensdo); e Nome do(s)produtores).

A utilizar em articulacao com as outras normas de descricao do
ICA, com as ODA [, com as L[S0, com o £AD 2 ou esquemas
XML.

Obrigatoriedade Obrigaloria

Relacao ODA L, EAD 2, FAC 2, [SAAR (CPF)2, ISDF, ISDIAH
Localizacao <hup://www.dgarq.gov.pt>

Identificador 03

Nome Encoded Archival Description 2

Outras formas do nome FEAD2

Tipo DTD

Defini¢ao e funcionalidades

Norma utilizada para codificar instrumentos de descri¢io a
disponibilizar na Internet.

Corresponde a uma "definic¢ao de tipo de documento" (DTD),
conforme a norma /SAD(G) 2, assente sobre a linguagem de
marcagao XML (Kxtensible Markup Language), o que confere a
normalizagdo estrutural basica para a interoperabilidade.
Caracteriza-se por: ser independente de sofiware e de hardware,
constituindo uma garantia de durabilidade dos dados contra a
rapida obsolescéncia de ambos; representar facilmente a
natureza complexa e hierarquica da informacao arquivislica.
Permite descrever diferentes tipos de contetudos a disponibilizar
na RPA, ou seja, de forma electronica, facilitando o seu
armazenamenlo, processamento e transmissao.

Permite a troca de dados arquivisticos; a conversao de
instrumentos de descri¢ao nao informatizados; a sua
disponibiliza¢ao em linha.

Formas de aplicacao

O FAD 2 devera ser usado para descricao de documentacao de
arquivo. A sua estrutura normalizada e rigorosa viabiliza a
constitui¢do de uma plataforma comum de dados pesquisaveis
pelo motor de busca inter-repositérios. Ao contrario da /SAD
(G) 2, que é uma norma descritiva ou procedimental, a utilizagio
do EAD “imp&e” a utilizagao de elementos tinicos comuns a
todos os repositorios na rede.

Obrigatoriedade Obrigatoria

Relagao LAC2, ISAD(G)2

Localizacao <http:/http://www.loc.gov/ead/>

Notas Esta norma é a base da pesquisa inter-repositorios
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Identificador 04

Nome Orientagoes [Portuguesas| para a Descrigdo Arquivistica:
Documentagdo

Outras formas do nome ODA T

Tipo

Estrutural; conteidos

Defini¢ao e funcionalidades

Documento produzido pelo IAN/TT / DGARQ, com base a
ISAD (G) 2 e seguindo os principios nela enunciados.

Formas de aplicacao

A utilizar para criacao de descri¢oes normalizadas de
documentagao de arquivo, no ambito da RPA.

Apenas alguns elementos de informacao sao considerados
obrigatorios, tendo em conta os diferentes niveis de descricao.
A utilizar em articulagdo com as ODA /1 e I17, bem como com as
Orientacées para a descri¢ao arquivistica: Documentagdo:
Especificacoes para o IAN/TT; com a Codificagao do nome dos
municipios e das freguesias; com as normas /50.

A utilizar em articulacao o 4D 2 ou esquemas XML..

Obrigatoriedade Recomendado.

Localizagao <http://www.dgarq.gov.pl>

Notas

Identificador 05

Nome Data Dictionary - Technical Metadata for Digital Still Images

Qutras formas do nome

239.87; MIX

Tipo

Dicionario de dados

Defini¢ao e funcionalidades

Norma produzida pela NISO que define um conjunto de
elementos de metainformacio especificos para aplica¢do em
imagens digitais bitmap. Pretende facilitar o desenvolvimento,
troca e interpretacao de imagens digitais. Esta norma foi
pensada para viabilizar a interoperabilidade entre sistemas,
servicos e software, bem como para suportar a gestao a longo
lermo e acesso conlinuado a colec¢oes de imagens digilais

Formas de aplicacao

Este esquema de metainformacao devera ser aplicado aos
conteidos de imagens a disponibilizar na rede. Apenas os
elementos obrigatorios minimos deverao ser aplicados.

Obrigatoriedade

Recomendada

Localizacao

<http://www.niso.org/standards/standard_detail.cfm?std_id=731

P

Contetdos - Produtores e fungdes

Identificador

06

Nome

International Standard Archival Authority Record For Corporate
Bodies, Persons and Families

Qutras formas do nome

ISAAR (CPF)2

Tipo

Estrutural

Defini¢ao e funcionalidades

Norma internacional, da responsabilidade do ICA/CDS, que

’ [ ? 1
fornece regras gerais para a descri¢oes de pessoas coleclivas,
pessoas singulares e familias enquanto produtoras e gestoras de




documentacio de arquivo, e para a descri¢ao do contexto de
producao dos documentos. Por oulras palavras, para a criacao
de registos de autoridade arquivistica.

Pode ser utilizada para controlar a forma do nome e a identidade
da pessoa colectiva, da pessoa singular e da familia, através de
pontos de acesso normalizados.

Permite documentar as relagoes entre diferentes produtores;
mas também entre estes e os documentos de arquivo por eles
produzidos e/ou outros recursos com eles relacionados
(biblioteconomicos e museoldgicos, elc.).

Permite a ligacao de descri¢oes de um produtor as descrigoes da
documentacio por ele produzida, mesmo quando esta se
encontra dispersa por mais do que uma entidade detentora, pelo
que possibilita localizar, reunir e relacionar virtualmente
informacao dispersa por diferentes entidades detentoras.

Prevé a elaboracao, a nivel nacional, ou separadamente para
cada idioma, de regras ou convencoes para a normalizacao dos
pontos de acesso.

Recobre apenas parcialmente as condig¢des necessarias a troca
aulomatizada de informacao através de redes informaticas. Foi
concebida para servir de ponto de partida ao desenvolvimento
de formatos de comunicac¢io e / ou de troca de dados, como os

DTDs (EAC) ou os esquemas XML e SGML..

Formas de aplicacao

Apenas alguns elementos sao considerados essenciais para o
intercambio internacional de informacao arquivistica: 7ipo de
entidade; Forma(s) autorizada(s) do nome; Datas de existéncia; e
Ldentificador do registo de autoridade.

A utilizar em articulagdo com as outras normas de descri¢ao do
ICA, com as ODA [T e I1], com as ISO, com o KFAC2 ou
esquemas XML,

Obrigatoriedade

Obrigatoria

Relagao FAD 2, EAC2, ISAD (G)2, ISDF, ISDIAH

Localizagao <htp://www.dgarq.gov.pl>

Notas Informacao normalizada produzida e gerida pela DGARQ
Identificador 07

Nome Encoded Archival Context 2

Outras formas do nome FEAC2

Tipo DTD

Definicao e funcionalidades

Norma utilizada para estruturar e promover o intercambio de
informacao relativas aos produtores de documentacao de
arquivo.

Corresponde a uma "definic¢ao de tipo de documento" (DTD),
conforme a norma /SAAR (CPF) 2, assente sobre a linguagem de
marcagao XML (Kxtensible Markup Language).

Formas de aplicacao

O £AC 2 obedece aos mesmos principios e metodologias de
utilizacao do £AD 2. Servira portanto de base a construcao dos
registos de autoridade, para que estes possam ser reutilizados
por qualquer organizacao, independentemente de ser ou nao
aderente.

Obrigatoriedade Obrigaloria

Relacao FAD 2, ISAAR(CPF) 2

Localizacao <http://www.iath.virginia.edu/eac/>

Notas Informacao normalizada produzida e gerida pela DGARQ

10
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ldentficador

08

Nome

Orientagées [Portuguesas] para a Descrigdo Arquivistica: Autoridades
Arquivisticas e Escolha e Construgdo de Pontos de Acesso
Normalizados

Qutras formas do nome

ODA 11, 111

Tipo

Estrutural e contetidos.

Defini¢ao e funcionalidades

Elaboradas como base na ISAAR (CPF) 2 e seguindo os

principios nela enunciados.

Formas de aplicacao

A utilizar para a criagio de registos de autoridade arquivistica no
ambito do I'icheiro Nacional de Autoridades Arquivisticas:
Médulo de Entidades Produtoras (MEP); Médulo de Entidades
Detentoras (MED); Médulo de Entidades Aderentes (MEA).
Permite a descricao de pessoas colectivas, pessoas singulares e
familias, bem como as rela¢oes que entre elas, e entre elas e a
documentacao, se estabelecem. Permite ainda a escolha e
criacio de pontos de acesso normalizados para as ja
mencionadas pessoas colectivas, pessoas singulares e familias e
entidades geograficas. Apenas alguns elementos de informacao
sdo considerados obrigatérios, consoante se trate de um
produtor, de um coleccionador, ou de um autor de documentos
de arquivo.

A utilizar em articulacdo com as ODA [, com as normas ISDIAH
e ISDF, e com as normas /50.

A utilizar em articulacio o £AC 2 ou esquemas XML..

Obrigatoriedade

Recomendado.

Localizacao hitp:/www.dgarq.gov.pl

Notas Informacao normalizada produzida e gerida pela DGARQ

Identificador 09

Nome International Standard for Describing Institutions with Archival
Holdings

Outras formas do nome ISDIAH

Tipo Estrutural

Defini¢ao e funcionalidades

Norma internacional, da responsabilidade do ICA/CBPS, que
fornece regras para a descricdo normalizada das entidades
detentoras de documentacao de arquivo. Permite ainda
estabelecer ligacoes entre tais descricoes e as descricoes dos
documentos que detém, bem como com as descri¢oes dos
produtores da referida documentagéo.

Prevé que a informacio registada em muitos dos elementos de
informacao que a compoem possa conslituir pontos de acesso
normalizados.

O seu objectivo é o de fornecer aos utilizadores informacao
contextual relativa a documentacao de arquivo.

Possibilita a criacao de listagens de pontos de acesso
normalizados ou anuarios inslitucionais, aos quais ¢ possivel
aceder de forma directa. Tais listagens podem ser utilizadas para
criar ligagoes com listas similares relativas a bibliotecas e
museus, permitindo a elaboracio de anuarios comuns relativos a
entidades detentoras de patrimonio a nivel regional, nacional ou
internacional.

11



http://www.dgarq.gov.pt/

DG\

Recobre apenas parcialmente as condi¢es necessarias a troca
automatizada de informacio através de redes informaticas. Foi
concebida para servir de ponto de partida ao desenvolvimento

de formatos de comunicacao e / ou de troca de dados, como os
DTDs ou os esquemas XML.

Formas de aplicacao

A utilizar para a criagio de registos de autoridade arquivistica no
ambito do Ficheiro Nacional de Autoridades Arquivisticas:
Médulo de Entidades Detentoras (MED) e Médulo de Entidades
Aderentes (MEA).

Apenas alguns elementos de informacao sao considerados
obrigatorios: Identificador; Formas autorizadas do nome; Moradas.
A utilizar em articulacdo com as outras normas de descri¢io do

[CA, com as ODA Il e I1], com as [SO, com DTDs(XML).

Obrigatoriedade

Facultativa

Relacao LAD 2, ISAD (G) 2, EAC 2, ISAAR (CPF)2

Localizacao <hutp://www.ica.org>

Notas Informacao normalizada produzida e gerida pela DGARQ
Identificador 10

Nome International Standard for Describing Functions.

Outras formas do nome ISDF

Tipo Estrutural

Defini¢ao e funcionalidades

Norma internacional, da responsabilidade do ICA/CBPS,
destinada a fornecer regras para a descri¢ao das funcoes e
respectivas subdivisdes das entidades associadas a producao e a
gestao de documentacao de arquivo.

Permite a descricao das fungoes como unidades no ambito de
um sistema de descri¢io arquivistica; controlar a criagio e a
utilizacao de pontos de acesso nas descrigdes arquivisticas;
documentar as relagoes entre as descricoes das funcoes, entre
eslas e a descricao da documentacao a que deram origem, e
entre as descri¢des das fungoes e as descri¢oes dos produtores
que as detiveram ou detém.

O seu objectivo é o de explicar como, porqué e por quem foram
exercidas as func¢oes, explicar em que consistem, definir o inicio
e o fim do seu desempenho. Tais descri¢oes permitem ao
utilizador uma melhor compreensao do contexto de produgao da
documentagao de arquivo.

Recobre apenas parcialmente as condig¢des necessarias a troca
automatizada de informacao através de redes informaticas. Foi
concebida para servir de ponto de partida ao desenvolvimento
de formatos de comunicac¢io e / ou de troca de dados, como os

DTDs ou os esquemas XML.

Formas de aplicacao

A utilizar para a criagio de registos de autoridade arquivistica no
ambito do I'icheiro Nacional de Autoridades Arquivisticas:
Moédulo de Fungoes (MF).

Apenas alguns elementos de informacao sao considerados
obrigatorios: Tipo; Forma autorizada do nome da fungaos
Identificador da descrigdo da funcao.

A utilizar em articulacao com as outras normas de descri¢ao do
ICA, com as ODA, com as normas /50, com DTDs(XML e
SGML).

Obrigatoriedade

Facultativa

12
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Beléqﬁo FAD 2, ISAD (G) 2, EAC 2, ISAAR (CPF)2
Localizacao <hlp://www.ica.org>
Notas Informacao normalizada produzida e gerida pela DGARQ

Protocolos de pesquisa na Internet

ldentficador

10

Nome

Open Archival Initiative/Protocol Metadata Harvesting

Outras formas do nome

OAI/PMH

Tipo

Sintaxe

Definicao e funcionalidades

Norma de caracter tecnolégico/informatico. Trata-se de um
conjunto estruturado de procedimentos e sintaxe normalizados
destinado a recolher metainformacio em repositorios
geograficamente dispersos, mediante uma técnica designada de
web-harvesting. A arquitectura funciona da forma seguinte: ha
um service provider (neste caso a DGARQ) e data providers. O
primeiro detém o repositorio centralizado e metainformacao e os
segundos, repositorios descentralizados de metainformacao. A
metainformagio refere-se aos recursos arquivisticos detidos e
permite a sua localizacdo e consulta. O service provider detém um
motor de pesquisa designado por web harvester que vai
recuperar, mediante o critério de pesquisa especificado pelo
utilizador, toda a metainformagio nos diversos repositérios. As
instrucoes de pesquisa sao enviadas em protocolo http e a
resposla ¢ dada em XML.

Formas de aplicacao

Servira de motor basico de pesquisa, localizagio de recursos e
recuperacdo dos mesmos a partir do Portal de Arquivos, ponto
agregador de acesso. Para a recuperacao resultar é essencial que
cada repositorio obedeca a mesma norma de descrigao. Neste
caso 0 /AD 2, e implemente alguns requisitos téenicos simples.
Os parametros a implementar pelo cliente sido os seguintes:

1 GetRecord (identifier, metadataPrefix)- este parametro é
utilizado para recuperar um registo individual metainformacio
existente num repositorio. Os argumentos devem especificar o
identificador do item de onde o registo € solicitado e o formato
da metainformacao que deve ser incluido no registo.

2 Identify — este parametro ¢ utilizado para recuperar informacao
sobre um repositorio. Parte da informagao retornada é requerida
como parle do OA/-PMH. Os repositorios podem também usar
esle parametro para fornecer informacao descritiva adicional.

3 ListRecords (metadataPrefix, from, until, set) — Este pardimetro
¢ utilizado para recolher registos de um repositorio.

4 Listldentifiers (metadataPrefix, from, until, set) - Trata-se de
uma forma abreviada de ListRecords e recupera apenas
cabecalhos dos registos de metainformacao

5 ListMetadatalFormats (identifier) — Este pardmetro ¢ utilizado
para recuperar os formatos de metainformacio disponiveis nos
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reposilorios
6 Listsets — Ulilizado para recuperar a estrutura do conjunto do
repositorio
Obrigatoriedade Obrigaloria
Relacao FAD 2, EAC2
Localizacao <http://www.openarchives.org/OAl/openarchivesprotocol.html>
Notas

Gestao de documentos

Identificador 11
Nome Modeling Functional Requirements
Outras formas do nome MOREQ

Tipo

Especificacio de requisitos

Defini¢ao e funcionalidades

Documento de requisitos para desenvolvimento de sistemas de
arquivo electrénicos. Inclui requisitos funcionais e nao
funcionais. I aplicavel a documentos em papel, na medida em
que um sistema de gestao de documentos nao deve separar as
duas realidades.

Formas de aplicacao

A utilizacdo pelas entidades aderentes a RPA permite uma
diferenciacio explicila de documentos activos, semi-aclivos e
definitivos, o que viabiliza a selec¢io de documentos para
referenciar e acessibilizar na rede.

Obrigatoriedade Recomendada

Localizagao Moreq 1 em <htip://www.dgarq.gov.pt>

Notas Saiu em 2008-02-19 a segunda versao desle documento
Identificador 12

Nome Norma Portuguesa para Gestao de Documentos de Arquivo

Outras formas do nome

NP4438 - 1, NP4438 - 2

Tipo

Procedimental

Defini¢ao e funcionalidades

A NP 4438 transpoe para portugués a norma /SO 15489-1 ¢ 2.
Information and documentation — records management e visa
normalizar as praticas nacionais de gestdo de documentos de
arquivo, numa perspectiva de qualidade.

Tem por objectivos:

1. Geslao de documentos de arquivo em qualquer formato ou
suporte

2. Definicao de responsabilidades nas organizacoes

3. Articulagdo com outras normas, nomeadamente NP £N [SO
9001.

4. Concepeao e implementacao de sistemas de arquivo.

A norma é composta por duas partes:

NP 4438-1:2005. Gestao de documentos de arquivo, parte 1:
Principios directores

Desenvolve os principios directores, ou seja, define e explicita
conceitos e processos, bem como os resultados a atingir.

Fixa as etapas e as actividades a seguir com visla ao desenho e
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implementacao de um sistema de gestao de documentos de
arquivo.

Os destinatarios desta norma sio os dirigentes dos organismos,
os profissionais de arquivo e das tecnologias das informacao e,
no limite, todos aqueles que, por razdes profissionais, tenham
responsabilidades na criacdo, organizagio ou gestio de
documentos de arquivo.

NP 4438-2:2005. Gestao de documentos de arquivo, Parte 2:
Recomendagoes de aplicagao

Contém as recomendagoes de aplicacio, ou seja, desenvolve e
explicita procedimentos de aplicacio.

Constitui um guia de implementa¢ao da norma NP 4438-1,
destinado a ser utilizado por arquivistas ou outros responsaveis
pela gestao de documentos de arquivo nas organizacoes.
Fornece uma metodologia que facilitara a implementagio da
norma NP 4438-1 e da uma visao geral dos processos e factores a
considerar nas organizacoes que pretendam aplica-la.

Formas de aplicacao

= Fornece orientacoes relativas a gestao de documentos de
arquivo, em qualquer formato ou suporte, nas entidades
produtoras, publicas ou privadas, para utilizadores internos
ou externos;

= Nao inclui a gestao de arquivos definilivos;

= Fornece recomendacoes para a gestao de documentos de
arquivo, que suporlam o enquadramento de um processo de
qualidade conforme as normas NP £N LSO 9001 e NP LN 1SO
14001,

= Articula-se com a especificacio MoReq (Modelo de requisitos
para a gestdo de arquivos electronicos).

Obrigatoriedade

Recomendada

Relacao NP ENISO 9001, MOREQ)
Localizacao Norma vendida pelo IPQ, <http://www.ipq.pt>
Notas

2.1 Conversao

Os documentos e a metainformacao que lhes esta associada podem nao se encontrar

nos formatos acima referidos. No entanto, os principios que presidem a RPA exigem

a presenca desta normalizacao, o que obriga a entidade aderente a proceder a

conversao ou adaptacao dos seus recursos ao esquema normativo da RPA.

As opcoes a seguir sao diversas. Enumeram-se seguidamente algumas as mais

correntes, mas (ue nao esgotam, obviamente, as possibilidades.

Para este processo de conversao a DGARQ podera disponibilizar apoio téenico.
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Cenario 1 - A entidade aderente possui instrumentos de descri¢do antigos, em
suporte papel, relativos a documentacao custodiada.

Duas vias sio possiveis:

1 - Conversao para EAD 2, utilizando processos de digitalizacao e aplicacao de OCR.
Neste cenario a entidade aderente procede a transformacao dos instrumentos de
descricao que possui em papel para formato electronico de texto. A partir dai procede
a marcacao desses ficheiros de texto de acordo com o £AD 2.

2 - A entidade aderente procede a insercio manual dos dados constantes dos
instrumentos de descri¢ao antigos para o esquema /A0 2.

Cenario 2 - A entidade aderente possui instrumentos de descricio antigos, em
suporte electrénico, relativos a documentacao custodiada.

Neste caso p processo ¢ consideravelmente facilitado, pois basta mapear a informacao
dos instrumentos de descricao existentes para os elementos respectivos do esquema

EAD 2.

Em qualquer dos casos, informacao util acerca dos processos de conversao podera ser

/

obtida em varios sitios web, nacionais e internacionais’.

3 Adesao: condigbes e processos

3.1 Descricao analitica e grafica
A descricao do processo “Adesao a RPA”, materializada neste documento, teve por
base a seguinte metodologia:
e Descri¢ao analitica do processo, contemplando a identificacio e descricao de
cada uma das actividades que o compoem e dos actores intervenientes;
e Descri¢ao grafica do processo, tendo a modelacao do mesmo sido realizada de
acordo com a linguagem UML,, com recurso a ferramenta Microsofi Visio.
Foi utilizado o diagrama de actividades para representar o fluxo do processo
analisado.

* Ver < http:// www.adporto.pt >
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Legenda:

Simbolo Descricio
1 @ Actividade.
Decisao: momento em que ¢é necessario decidir/escolher
9 entre 2 ou mais opgoes.

3 > Fluxo ou sentido do processo (diagrama de actividades).

Restri¢ao: indica acgoes ou condicoes que, de alguma
forma, restringem a actividade.

Nota: indica observacoes gerais que completam o sentido
de elementos.

Inicio do processo.

Fim do processo (pode haver mais que um).

8 Transicdo (unido): indica a juncdo de multiplas
actividades.

17



DGO

DIRECCAO-GERAL
DE ARGUIVOS

Processo ADESAO A RPA: descricio analitica

Nome Adesao a RPA

Proprietdrio RPA

Actores Entidade requerente; Orgﬁo de coordenacao da RPA

Descrigao Este processo engloba as actividades conducentes a adesido a RPA,

por parte das entidades requerentes.

Actividade | Actores Descrigao

Al Entidade requerente Solicitar adesao (Através de preenchimento de

formulario de candidatura, dirigido ao 6rgao de

coordenacio da rede).

A2 Orgao de coordenacgao da | Apreciar candidatura - A adesao plena por parte da

RPA entidade implica o cumprimento cumulativo de trés

tipos de requisitos:

= fornecer acesso aos recursos de informacao
arquivistica, disponibilizados através do Portal
de Arquivos;

= téenicos;

* administrativos.

A3 Orgao de coordenacgio da | Elaborar relatério téenico (Se se verifica

RPA impossibilidade de adesio passa a A4; se eslao

reunidas as condi¢oes para a adesao plena passa a

A5; se se verifica necessidade de pré-adesao passa a

AG6).
Ad Orgao de coordenagio da | Comunicar a entidade requerente a decisdo:
RPA impossibilidade de adesdo (termina processo)
A5 Orgao de coordenagio da | Comunicar a entidade requerente a decisao:
RPA aceilacao da adesio (passa a AY).
A6 Orgao de coordenacao da | Comunicar a entidade requerente a decisao
RPA (necessidade de fase de pré-adesao) e as

recomendacoes a seguir.

Se a entidade requerente nao pretender continuar -
termina processo; se a entidade requerente
pretender continuar — passa a A7.

A7 Entidade requerente Desenvolver trabalho para reunir os requisitos
considerados necessarios (A entidade requerente
podera solicitar apoio técnico da DGARQ).

A8 Orgao de coordenacio da | Apreciar o trabalho desenvolvido (Se ainda nao
RPA reune todos os requisitos volta a decisao de
continuar ou nio o processo; se reune todos os
requisilos passa a A9).

A9 Orgao de coordenacio da | Celebrar protocolos e contratos de adesio (termina
RPA; Entidade processo).
requerente
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Representacao grafica: Diagrama de actividades

Processo: Adesado a Rede Portuguesa de Arquivos

Entidade requerente Orgdo de coordenacdo da RPA

{A adesdo plena par parte
da entidade implica o
cumprimento cumulative
de rés lipos de requisitos }

Solicitar
adesido

“
&
«

Preenchimento de
formulério de
candidatura, dirigido
a0 orgao de
coordenagan da rede

U

Elaborar relatdrio
técnico

Apreciar candidatura

! Impossibilidade de adesao

| Necessidade da fase de pré-adeso

@ W&o pretende confinuar

reguerente a decisdo
i ssibilidade de adesdio

I Pretende continuar o processo Comunicar 4 entidade requerente é
a decisdo (aceitagdo da adesao)

reunir os requisitos
considerados necessarios

A entidade tem a
possibilidade de
solicitar o apoio
técnico da DGARQ

M&o reune requisitos

Apreciar o rabalho
desenvolvido

J Reune requisitos

Celebrar protocolos e
contratos de adesao

®
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3.2 Efeitos da adesao

3.2.1 Divulgacao das entidades aderentes

O orgao coordenador da RPA efectua, através do respectivo Portal, a divulgacao
sistematizada, periodica e actualizada do Modulo de Entidades Aderentes (MEA), com
a finalidade de as promover junto dos utilizadores, de divulgar as suas caracteristicas,
dando particular énfase a informacao arquivistica que disponibilizam.

3.2.2 Relatdrio anual sobre os arquivos da Rede Portuguesa de Arquivos

O orgao coordenador da RPA deve publicar, anualmente, um relatéorio com os
resultados da avaliacio da actividade da RPA, que incluira um conjunto de
indicadores que evidenciem o seu desempenho, qualidade e eficiéncia.

3.2.3 Cancelamento da adesao

a. Cancelamento por iniciativa da entidade aderente
A entidade aderente pode solicitar livremente o cancelamento da adesao.

O orgao coordenador da RPA procede ao cancelamento no prazo de 30 dias, e disso
notifica a entidade requerente.

O cancelamento da adesao determina a caducidade dos apoios concedidos no ambito
da RPA, bem como o fim da disponibilizacio de metainformacao e respectivos
conteudos através da Rede.

b. Cancelamento por iniciativa do 6rgao de coordenagao da RPA
A adesao a RPA pode ser cancelada nos seguintes casos:
1. Incumprimento reiterado dos requisitos técnicos de adesio;
2. Restrigao injustificada do acesso publico a informacao arquivistica.

A decisao de cancelamento deve ser objecto de parecer, devidamente fundamentado,
por parte do 6rgao de coordenacao da RPA.

4 Servigos: tipologias, funcionamento e implementacao

4.1. Redireccionamento para outras entidades nao aderentes

[mplica identificar, de forma univoca, e disponibilizar o URL das entidades nao
aderentes que detenham documentacao e desenvolvam actividades cuja divulgacao no
ambito da RPA seja considerada pertinente. Este servico, da responsabilidade do
orgao de coordenacao da rede, destina-se a todos os seus utilizadores.
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Proceder-se-a a um levantamento, tao exaustivo quanto possivel, das entidades acima
referidas, bem como, numa fase posterior, a defini¢ao prévia dos critérios subjacentes
a sua selec¢ao e a definicao de prioridades.

Propoe-se que sejam considerados prioritariamente os organismos da Administracao
Central do Estado e da Administracao Periférica; da Administracao Indirecta do
Estado; da Administracao Autonoma; da Administracao Regional Autonoma;
Privados.

Em fases subsequentes poderao ser contempladas as entidades da CPLP e da Uniao
FKuropeia.

Em relacdo a este ultimo grupo, compete ao Portal de Arquivos estabelecer
conectividade com estruturas congéneres, nomeadamente, e de forma prioritaria,

com a EURPOEANA (Biblioteca Digital Europeia), e o APENET (Portal de Arquivos
Europeu).

As prioridades deveriao ser definidas tendo em conta as necessidades especificas das
entidades aderentes da RPA e dos demais utilizadores, que se organizarao segundo
diferentes tipologias orientadas para diferentes interesses.

4.2 Oferta de formacao certificada

Jonsiste na oferta de formacido nos dominios d: quivistica ou afins, o que
Consiste na oferta de formacao nos dominios da ar tica alins, o que
pressupoe a disponibilizacao de uma plataforma de e-learning.

A formacao sera da responsabilidade das entidades aderentes, embora possa ser
9

proposta e ministrada por uma entidade nao aderente, ouvido o orgao de

coordenacao da rede.

Tratando-se de um servico destinado a todos os utilizadores da rede, é necessaria
proceder a definicao de prioridades, no dominio da formacao, para as entidades da
RPA. A DGARQ, enquanto entidade responsavel pela execucio de uma politica
nacional de arquivos, devera contribuir para a identificacaio das areas de
compelténcias mais carenciadas.

A defini¢ao das necessidades especificas cabe as entidades aderentes, desde que a
formag¢ao proposta se enquadre dentro das valéncias internacionalmente
reconhecidas para arquivos e ciéncias da informacao em geral.

2.

E da responsabilidade global das diferentes entidades aderentes a identificagao das
potenciais entidades credenciadas para dar formagao no ambito da RPA, eriando um
repositorio comum, permanentemente actualizado.

Tal repositorio devera considerar entidades como as universidades e empresas com
experiéncia reconhecida no sector da formagao, mas também com know how na
metodologia e-learning.
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4.3 Pesquisas no ambito das varias entidades informacionais da rede.

Implica a disponibilizacao, por parte da RPA, dos meios necessarios para garantir
acessibilidade as varias entidades informacionais disponiveis através do portal. Preve-
se a disponibilizacao de uma plataforma de pesquisa comum e a possibilidade de
acesso remoto a documentagao certificada (v. 6.2.).

4.4 Difusao selectiva da informagao

Servico da responsabilidade das entidades aderentes e a elas destinado, tera como
objectivo a disponibilizacao de informacao actualizada, organizada segundo areas
tematicas predefinidas, direccionada para diferentes tipos de utilizadores. Estes teriao
apenas que indicar a sua area ou areas de interesse e os respectivos e-mails e
receberao, periodicamente, informacao actualizada nessas areas.

Esta difusao selectiva de informacao, embora da responsabilidade das entidades
aderentes, deve ser planeada anualmente de forma conjunta, nomeadamente em
relacao as areas que devem ser abrangidas.

Podera existir uma newsletter geral do portal, com contribuicao conjunta de todas as
entidades aderentes a RPA.

Pedidos mais especificos serao enderecados a cada uma das entidades aderentes e por
elas assegurados individualmente.

O desenvolvimento deste servico podera beneficiar se houver, da parte do 6rgao de
coordenacao da RPA, capacidade para:

e Caracterizar tipos de utilizadores da RPA;

e Gerir a informacao ja disponibilizada e respectivos destinatarios, no sentido de
evilar repeticoes e redundancias, e averiguar da sua pertinéncia;
e Manter um dialogo interactivo com instituicoes de ensino, centros de investigacao,

entre outros, para aprofundar e alargar a difusao selectiva da informacao no
ambito da RPA e aumentar a sua qualidade.

4.5 Visitas virtuais, exposi¢des / mostras on-/ine as entidades aderentes

A seleccao de contetdos, sua apresentagao e disponibilizacao sao da responsabilidade
de cada uma das entidades aderentes.

Servico destinado a todos os utilizadores da rede.

Cada entidade aderente pode disponibilizar uma visita virtual as suas instalacoes,
como cartao de visita, dando a conhecer a sua riqueza informacional. Podera ainda
elaborar pequenas exposi¢oes documentais de partes do seu acervo documental,
como forma de melhor o promover. Essas exposicoes podem ser acompanhadas de
edi¢oes para comercializacao.
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Garantir que cada uma destas iniciativas ¢ alvo de avaliagio por parte dos
utilizadores. Para o efeito pode proceder-se, para além do registo automatico do
numero de visitantes, a recolha, através da Internet, de opinides, sugestoes e criticas
sobre as diferentes iniciativas.

4.6 Certificagio na rede

Servico que consiste na possibilidade de obter, através da rede, documentacao
validada por uma entidade aderente e, enquanto tal, com valor probatério. Servico da
responsabilidade das entidades aderentes e destinado a todos os utilizadores da rede.

Tal servigo pode desencadear diferentes tipos de situacao:

a. Solicitar certidao da documentagao pretendida através do recurso a RPA e
levanta-la na entidade aderente responsavel pela sua emissao, ou recebé-la via
postal, a cobranca;

b. Solicitar e receber certidio da documentagao pretendida através da RPA, o que
implica a existéncia de assinaturas digitais para as diferentes entidades aderentes.
Estas situacoes deverao ser objecto de analise conjunta com o Instituto dos
Registos e do Notariado, [.P., com o CEGER e outras organizacoes ligadas ao
processo de modernizagao administrativa e ao SIMPLEX.

c. Proceder ao pagamento dos respectivos emolumentos através da RPA (cartao de
crédito). Servico de certificacdo electronica a implementar numa fase mais
avancada, pois implica acordos com entidades estatais exteriores a rede, cobranca
de taxas e articulacao com outros portais, nomeadamente o do cidadao. Neste
caso, o utilizador nao tera acesso ao documento, pois seria a entidade aderente
que o apresentaria certificado perante a entidade que o solicita.

4.7 Pré-ingestao de objectos digitais

Servico a criar numa fase avancada do desenvolvimento da RPA. Tem como objectivo
possibilitar o ingresso, nas diferentes entidades aderentes, através de recursos
disponibilizados na rede, a documentos electronicos, previamente avaliados, com
toda a metainformacao que lhes deve estar associada, e que deve ser alvo de definicao
preévia.

A avaliagao prévia implica, por parte da DGARQ, a aprovacao de tabelas de selec¢iao
da documentacao, concebidas para as diferentes entidades produtoras, bem como a
conformidade com os documentos de politica do RODA (Repositorio de Objectos
Digitais Auténticos)®.

Este servico, da responsabilidade do orgao de coordenacao da rede, destina-se a
entidades aderentes e nao aderentes. Permitira a salvaguarda de arquivos electronicos
de dificil manutencao através de recursos disponiveis na rede, sem custos para as
entidades aderentes. Para as nao aderentes, este servico podera constituir um
incentivo para a sua adesao.

8 Ver < http://roda.iantt.pt/ >
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4.8 Conversores de objectos digitais

Recursos disponibilizados na rede com o objectivo de permitir que uma entidade
produtora, de forma autonoma, proceda a conversao dos seus documentos de arquivo
electronicos, evitando a sua obsolescéncia tecnologica.

Este servico, da responsabilidade do 6rgao de coordenacao da rede, destina-se a
entidades aderentes e nao aderentes e permite a salvaguarda dos arquivos
electronicos, de dificil manutencio, através de recursos disponiveis na rede, sem
custos para as entidades aderentes. Para as entidades nao aderentes podera funcionar
como um incentivo para a sua adesao.

A afericao de eventuais custos relativos a este servico esta a ser considerada no
ambito de definicao de documentos de politica para o RODA (Repositorio Digital). A
haver lugar a cobranca sobre os servi¢os proporcionados, esta podera ser realizada de
acordo com tabela a divulgar na rede. No caso de servigos fornecidos especificamente
por entidades aderentes, a responsabilidade de cobranca e a respectiva tabela incide
cabe a essas entidades. No entanto, admite-se a possibilidade de essa transaccao ser
realizada através de servico fornecido pela rede.

Poderao verificar-se necessidades pontuais de consultoria e apoio técnico.

5 Estrutura de gestao

5.1 Modelo de articulacgao (difusdo de informacao entre entidades aderentes)

O modelo de articulac¢ao entre entidades aderentes comporta:
1. Articulagao entre o mesmo tipo de entidades aderentes;
2. Articulacao entre diferentes tipos de entidades aderentes;

3. Articulacgao entre entidades aderentes e o 6rgao de coordenacao da RPA.

1. Atendendo aos diferentes tipos de entidades aderentes integradas na RPA (Cf.
anexo 1 do Modelo Conceptual), as articulagoes entre elas terao como base questoes e
necessidades que lhes sdo especificas. A respectiva cooperacao e articulacao devera
contribuir para a identificacao e posterior debate e resolucao dos problemas comuns
e, consequentemente, para a normalizacdo de procedimentos no tratamento,
descricao e disponibilizacao da informagao. Este constitui um dos objectivos da
implementacao da RPA.

Espera-se que dessa cooperacao e reflexdo surjam diferentes tipos de instrumentos de
trabalho, nomeadamente relatorios de avalia¢ao das varias fases de implementacao de

projectos, manuais de procedimentos ou normas, etc., a partilhar pelas entidades
aderentes no ambito da RPA.
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Do mesmo modo poderao ser definidas e implementadas estratégias comuns,
nomeadamente no ambito de disponibilizacao de informacao na RPA, com o
objectivo de rentabilizar o trabalho desenvolvido.

2. A razao de ser de uma RPA passa, no entanto, pela capacidade das entidades
aderentes, independentemente das suas especificidades, reconhecerem a vantagem
da convergéncia e da cooperacao na prossecucao de objectivos comuns, na
rentabilizacao  dos  recursos, na complementaridade, compatibilidade e
interoperabilidade da informacao a disponibilizar.

3. Nao se deve, no entanto, perder de vista que os interesses especificos das entidades
aderentes devem subordinar-se aos objectivos gerais da RPA. Assim, tais interesses
devem ser alvo de definicao por parte do orgao de coordenacao da RPA, ouvida a
Comissao de Entidades Aderentes, constituida por um representante das diferentes
tipologias de aderentes.

Para que tal se verifique, é fundamental a definicio clara e transparente de objectivos
por parte do o6rgao de coordenacao, a curto, médio e longo prazo, bem como a sua
divulgacao e assimilacao por parte do conjunto das entidades aderentes, tendo em
vista o seu cumprimento efectivo. Para esse efeito, o orgao de coordenacao procedera
a avaliacdo periodica do efectivo funcionamento da rede, propondo eventuais
melhorias e accoes correctivas.

5.2 Modelo de governacao

a. Orgdo de coordenagio —- DGARQ.

Compete a DGARQ a elaboracao de uma proposta de Estatuto / Regulamento do
funcionamento da RPA. Depois de analisado, discutido e aprovado pelas entidades
aderentes, o Estatuto / Regulamento podera ser consignado em diploma legal”.

Os referidos Estatutos / Regulamento deverao ser alvo de ajustamentos e
actualizacoes, segundo uma periodicidade a definir. Esta sera necessariamente maior
durante a fase de implementaciao e menor depois de estabilizado o funcionamento da

RPA.

b. Comissao de entidades aderentes (CEA)

Constituida por varias entidades, seleccionadas da seguinte forma: um representante
por cada tipologia de entidade, de acordo com o anexo 1 do modelo conceptual.

Cada um dos grupos de entidades aderentes deve proceder a eleicio de um
representante.

 Lei n.° 107/2001. In D.R. n.° 209, Série 1-A de 2001-09-08. Estabelece as bases da politica e do regime de proteccio e
valorizagao do patriménio cultural. O § 2 do artigo 22.°, relativo aos Deveres especiais da Administragao, estipula que “A
legislacao de desenvolvimento devera obrigatoriamente regular a constitui¢do, organizacio e funcionamento das redes
nacionais de arquivos, bibliotecas e museus.”


http://www.dre.pt/pdf1sdip/2001/09/209A00/58085829.PDF

O processo de eleicao dos membros da Comissao das entidades aderentes devera ser
apoiado pelo 6rgao de coordenacao da RPA.

Realizar-se-ao reunioes bianuais entre o 6rgao de coordenacao da RPA e a Comissao
de entidades aderentes, com o objectivo analisar o desempenho da rede através de
relatorios periodicamente elaborados pelo 6rgao de coordenacao. Estes documentos,
uma vez aprovados, deverao ser disponibilizados através do Portal Arquivos.

Poderao realizar-se outras reunides intercalares entre o o6rgao de coordenacao da
RPA e a CEA, com vista a discussao de assuntos relacionados com a rede e que
necessitem do parecer ou do aval dos respectivos membros.

Obriga¢oes das entidades aderentes:

1- Disponibilizar na rede conteudos de acesso livre. A quantidade e o tipo desses
conteudos fica ao inteiro critério das entidades aderentes, de acordo com o
principio de neutralidade da rede, expresso no modelo conceptual.

2- Garantir a conformidade dos contetados e respectiva informacao com as normas
definidas e explicitadas no presente documento.

3- Assegurar a instalacao, no seu repositorio, de dados do software livre
indispensavel para o protocolo de pesquisa inter repositorios ser efectivo.

4- Participar na gestao da rede através da sua integracao na CEA.
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Glossdario

Acessibilidade — Disponibilidade dos documentos para consulta, em consequéncia da
sua comunicabilidade e do necessario tratamento arquivistico (descri¢ao arquivistica,
estado de conservacao, elc.).

(fonte: NP 4041)

Actor - Toda a entidade — humana e nao humana - que interage na rede.

(fonte: Rede Portuguesa de Arquivos (RPA): fundamentos para o seu desenvolvimento e
gestdao)

Autor - Pessoa singular ou colectiva responsavel pelo conteudo intelectual de um
documento. Nao confundir com produtor.

(fonte: ODA)

Autoridade arquivistica — Pessoa colectiva, pessoa singular ou familia, enquanto
produtora - activa ou extinta -, coleccionadora, autora, detentora, ou com qualquer
outro tipo de relacio com a documentacao de arquivo. Pessoa colectiva aderentes a
RPA. Funcao de um produtor de documentacio de arquivo. Entidade geografica
relacionada com as entidades acima mencionadas.

(fonte: Rede Portuguesa de Arquivos (RPA): fundamentos para o seu desenvolvimento e
gestao)

Catalogo — Instrumento de descri¢ao que descreve, até ao nivel do documento, a
totalidade ou parte de um fundo ou de uma colecgao.

(fonte: ODA)

Coleccionador — Pessoa colectiva, pessoa singular ou a familia responsavel pela
reuniao artificial de documentos em funcao de qualquer caracteristica comum,
independentemente da sua proveniéncia. Nao confundir com produtor.

(fonte: ODA)

Comunicabilidade — Possibilidade de consulta de documentos de arquivo, de acordo
com as disposicoes legais e/ou regulamentares. Podem ser definidos niveis de acesso
para diferentes tipos de utilizadores.

(fonte: NP 4041)
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Conversao — Processo de transferir os documentos de um suporte para outro ou de
um formato para outro.

(fonte: NP 4438-1)

Custédia — Responsabilidade pela conservagao de documentos de arquivo, baseada na
sua guarda fisica. A custodia nem sempre implica a propriedade legal ou o direito de
controlar o acesso aos documentos.

(fonte: ODA)

Data mining — Processo analitico que consiste na ordenacao e categorizacao de
grandes quantidades de dados, com o objectivo de recuperar a informacao
considerada relevante. Recorre, para o efeito, a busca de padroes consistentes e/ou
relacionamentos sistematicos entre variaveis e sua validagao, através da aplicacao dos
padroes detectados a novos subconjuntos de dados. O processo consiste,
basicamente, em trés etapas: exploracao; constru¢ao de modelo ou definicao do
padrio; e validagao/verificacao. Originalmente relacionados com as areas de negocios,
mercados ou pesquisas cientificas.

(fonte: <http://www.cce.puc-rio.br/informatica/dataminingcentro.htm>;

< http:/en.wikipedia.org/wiki/Data mining >

Descrigao arquivistica — Elaboracao de uma representacao exacta de uma unidade de
descricao e das partes que a compoem, caso exislam, através da recolha, analise,
organizacao e registo de informacao que sirva para identificar, gerir, localizar e
explicar a documentacao de arquivo, assim como o contexto e o sistema de arquivo
que a produziu. Este termo também se aplica ao resultado desse processo.

(fonte: ODA)

Direito a informacao — Reconhecimento legal de que a ninguém pode ser negado o
acesso, livre e gratuito, aos documentos, dados ou informacoes que lhe digam
directamente respeito, assim como, de um modo mais geral, a todos os documentos
que nao estejam abrangidos por qualquer restricao de comunicabilidade.

(fonte: DTA)

Direito a privacidade — Garantia, legalmente estatuida, de que os dados, informacoes
e/ou documentos de caracter pessoal ou privado constantes dos arquivos estarao
sujeitos a restricoes de comunicabilidade por um periodo previamente estabelecido,
durante o qual cabera ao(s) proprio(s) visados ou aos seus legitimos sucessores
qualquer autorizacao especial de consulta.

(fonte: DTA)
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Documento de arquivo — Informacao de qualquer tipo, registada em qualquer
suporte, produzida ou recebida e conservada por uma institui¢dio ou pessoa no
exercicio das suas competéncias ou actividades.

(fonte: ODA)

Entidade aderente - Qualquer entidade, produtora ou detentora de documentacao de
arquivo, que reune os requisitos definidos para a adesao a RPA e nela disponibiliza
produtos ou servicos.

(fonte: Rede Portuguesa de Arquivos (RPA): fundamentos para o seu desenvoloimento e
gestao)

Entidade detentora - Qualquer entidade que detenha custodia sobre documentacao
de arquivo. Inclui nao so as instituicoes ou servicos de arquivo, mas também os
produtores de documentacao activos.

(fonte: Rede Portuguesa de Arquivos (RPA): fundamentos para o seu desenvoloimento e
gestao)

Entidade detentora publica - Todo o 6rgao de Estado e da Administracao Publica.

(fonte: Rede Portuguesa de Arquivos (RPA): fundamentos para o seu desenvoloimento e
gestdo)

Entidade detentora privada — Orgiio e servico integrado em instituicio cuja missio
principal é de natureza econémica, de assisténcia social, de saide, de ensino, ciéncia
e cultura, de desporto ou recreativa e religiosa.

(fonte: Rede Portuguesa de Arquivos (RPA): fundamentos para o seu desenvoloimento e
gestdo)

Entidade informacional — Objecto ou entidade existente na RPA sobre o qual deve
ser criada, gerida e disponibilizada informacao.

(fonte: Rede Portuguesa de Arquivos (RPA): fundamentos para o seu desenvoloimento e
gesltao)

Entidade produtora - Pessoa colectiva, pessoa singular, ou familia, que produz,
acumula, conserva e utiliza documentos de arquivo, no decurso da sua actividade.

(fonte: Rede Portuguesa de Arquivos (RPA): fundamentos para o seu desenvoloimento e
gestdo)
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Ficheiro Nacional de Autoridades Arquivisticas (FNAA) — Conjunto organizado de
registos de autoridade arquivistica, bem como o conjunto de ligacoes entre eles
criadas. Contempla ainda as ligacoes entre os registos de autoridade arquivistica e os
registos relativos aos recursos informativos com eles relacionados.

(fonte: Rede Portuguesa de Arquivos (RPA): fundamentos para o seu desenvoloimento e
gestdao)

Fungao -~ Todo e qualquer objectivo de topo, responsabilidade ou tarefa atribuida a
uma pessoa colectiva pela legisla¢ao, por uma politica ou mandato. As fun¢oes podem
subdividir-se em conjuntos de operacoes relacionadas, como subfuncoes, processos
de negocio, actividades, tarefas ou transacg¢oes.

(fonte: ISDF — traducao da versao original, em inglés)

Gestdo de documentos de arquivo - Campo da gestao responsavel por um controlo
eficiente e sistematico da producio, recep¢ao, manutencao, utiliza¢ao e destino dos
documentos de arquivo, incluindo os processos para conslituir e manter prova e
informacao sobre actividades e transaccoes.

(fonte: NP4438-1)

Interoperabilidade - Capacidade de comunicacao de informacao aos niveis
normatlivo, tecnologico, sintactico e semantico, entre os repositorios de informagao
existentes na rede.

(fonte: Rede Portuguesa de Arquivos (RPA): fundamentos para o seu desenvolvimento e
gestdao)

Instrumento de descri¢ao — Termo genérico que se aplica a qualquer instrumento
que descreve e/ou referencia as unidades arquivisticas, quantifica as respectivas
unidades de instalacdo, com vista ao controlo administrativo ou intelectual dos
documentos de arquivo, podendo ser elaborado pelo produtor da documentacao ou
por uma entidade detentora ou servico de arquivo.

(fonte: ODA)

Inventario - Instrumento de descricao que descreve um fundo até ao nivel da série,
referindo e enumerando as respectivas unidades de instalacdo, apresentando o
quadro de classificacao que presidiu a sua organizacao.

(fonte: ODA)
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Metainformacao — Conjunto de dados que definem o contexto, estrutura e acesso dos
documentos e registam o historial da sua utilizacao ao longo do tempo, fornecendo
ainda indicacoes sobre o seu conteudo. Mais utilizado no ambito dos documentos
electronicos. Também designado metadados.

(fonte: ODA)

Migracao — Acto de transferir os documentos de um sistema para outro, mantendo a
sua autenticidade, integridade, fidedignidade e capacidade de serem utilizados.

(fonte: NP 4438-1)

Objecto -~ ltem simples ou complexo que existe na RPA, com atributos e
comportamentos associados, ao qual ¢ atribuida uma identificacao persistente dentro

da rede.

(fonte: Rede Portuguesa de Arquivos (RPA): fundamentos para o seu desenvolvimento e
gestao)

Patriménio arquivistico — Conjunto dos fundos e coleccoes de documentos de
arquivo, produzidos por entidades de nacionalidade portuguesa, que revistam
interesse cultural relevante.

(fonte: Rede Portuguesa de Arquivos (RPA): fundamentos para o seu desenvoloimento e
gestao)

Plataforma tecnolégica Conjunto de dispositivos fisicos que asseguram a
comunicaciao de informacao na rede.

(fonte: Rede Portuguesa de Arquivos (RPA): fundamentos para o seu desenvoloimento e
gestdo)

Ponto de acesso — Nome, lermo, palavra-chave, expressiao ou cédigo utilizado para
identificar, pesquisar, ou localizar descri¢oes arquivisticas, o que inclui a descricao da
documentacao de arquivo e a do respectivo contexto de producao e utilizacao dos
documentos, concretizada nos registos de autoridade arquivistica.

(fonte: ODA)

Portal - Estrutura tecnologica e social que funciona como interface entre duas ou
mais redes, permitindo disponibilizar recursos diversos, geograficamente distribuidos
por diferentes proprietarios, através de um tnico ponto de acesso remoto.

(fonte: Rede Portuguesa de Arquivos (RPA): fundamentos para o seu desenvoloimento e
gestdo)
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Portal de arquivos — Polo de convergéncia e disseminacao de informacao relativa a
entidades produtoras de documentacao de arquivo de nacionalidade portuguesa e
sobre entidades detentoras portuguesas ou estrangeiras que custodiem documentacao
produzida por entidades produtoras portuguesas.

(fonte: Rede Portuguesa de Arquivos (RPA): fundamentos para o seu desenvoloimento e
gestdao)

Preservacao digital - Conjunto de actividades ou processos responsaveis por garantir
o acesso continuado e a longo prazo a informacao e restante patrimonio cultural
existente em formatos digitais.

(fonte: Recomendagées para a produgdo de Planos de Preservacao Digital)

Produto — Bem tangivel, passivel de padronizacao e resultante de um processo de
producao fisica e/ou intelectual colocado no mercado para satisfazer as necessidades
dos clientes.

(fonte: Rede Portuguesa de Arquivos (RPA): fundamentos para o seu desenvolvimento e
gestdao)

Produtor - Pessoa colectiva, familia ou pessoa singular que produz, acumula e/ou
conserva documentos de arquivo no decurso da sua actividade.

(fonte: ODA)

Proveniéncia -~ Relacao entre os documentos de arquivo e as pessoas colectivas,
singulares ou familias que os produzem, acumulam e/ou conservam e os utilizam no
decurso das suas actividades.

(fonte: ODA, adaptado)

Recurso externo - Recursos cuja producio e existéncia é exterior a rede e que sao por
esta referenciados.

(fonte: Rede Portuguesa de Arquivos (RPA): fundamentos para o seu desenvolvimento e
gestdo)

Rede de arquivos — Conjunto de entidades produtoras e detentoras de documentacao
de arquivo que funcionam de modo integrado e articulado na prossecucao de
objectivos comuns. Tais objectivos passam pela vontade de partilhar informacao e
tornar acessiveis conteudos de arquivo, organizados numa rede constituida por
padroes laterais e horizontais de intercambio, fluxos independentes de recursos e
linhas reciprocas de comunicacao.

(fonte: Rede Portuguesa de Arquivos (RPA): fundamentos para o seu desenvoloimento e
gestao)

Registo de autoridade arquivistica — Descricdo de uma pessoa colectiva, de uma
pessoa singular ou de uma familia, enquanto produtora - activa ou extinta -,
coleccionadora, autora, detentora, ou com qualquer outro tipo de relacio com a
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documentacao de arquivo. Descricao de uma pessoa colectiva aderentes a RPA.
Descricao de uma funcao de um produtor de documentacao de arquivo. Descricao de
uma entidade geografica relacionada com as entidades acima mencionadas. O registo
de autoridade arquivistica é constituido pela Forma autorizada do nome, combinada
com outros elementos de informacao que identificam e descrevem a entidade,
podendo remeter para a descricao de recursos informativos com ela relacionados.

(fonte: Rede Portuguesa de Arquivos (RPA): fundamentos para o seu desenvolvimento e
gestdo)

Servigo — Processo constituido por um conjunto de actividades mais ou menos
intangiveis que, geralmente, sdo concretizadas por interaccao entre o cliente e os
recursos (humanos e/ou fisicos, e/ou informaticos) da entidade prestadora do servico,
actividades essas orientadas para a satisfacao das necessidades do cliente, de uma
forma personalizada.

(fonte: Rede Portuguesa de Arquivos (RPA): fundamentos para o seu desenvoloimento e
gestdo)

Stakeholder — Qualquer entidade individual ou colectiva que detém algum tipo de
relacio, influéncia ou interesse na RPA.

(fonte: Rede Portuguesa de Arquivos (RPA): fundamentos para o seu desenvoloimento e
gestao)

Unidade de descri¢ao — Documento ou conjunto de documentos, sob qualquer forma
fisica, tratado como um todo e que, como tal, serve de base a uma descricao singular.

(fonte: ODA)

Web-harvesting - (Traduzido a letra: colheita na Web). Tecnologia que implementa
um motor de busca que utiliza a experiéncia ou orientacaio humana para se dirigir a
apontadores que integrem uma coleccao especializada ou conjunto de conhecimento.
Na pratica trata-se de um método de identificacao e recolha na Web de recursos de
informacao especializados numa determinada area de conhecimento. No caso da RPA
incide sobre contetdos de arquivo. O motor de pesquisa procura na Web recursos de
um determinado tipo (e nao outro) de acordo com critérios definidos pelo autor da
pesquisa. Ao encontrar os recursos procurados recolhe-os para o servidor de origem
de onde foi lancada a pesquisa, disponibilizando-os para o utilizador. A tecnologia
permite retornar as localizacbes dos recursos pesquisados e quaisquer oulros
recursos que se lhes encontram associados (por exemplo imagens de documentos)

(fonte: < hip.//en.wikipedia.org/wikvWeb Harvesting =)
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