NORMAS A UTILIZAR NO AMBITO DA REDE PORTUGUESA DE ARQUIVOS

As normas a utilizar no &mbito da RPA podem agrupar-se nas seguintes classes:

1. Conteudos - Documentagdo e outros recursos

Identificador:

Nome:

Outras formas do nome:
Tipo:

Definicdo e
funcionalidades:

Formas de aplicagéo:

Obrigatoriedade:

Relacéo:

Localizacao:

01

Metainformacdo para a Interoperabilidade
MIP

Estrutural

Documento de caracter normativo produzido pela DGARQ
(atual DGLAB), que fornece elementos de meta informagéo
para promover a interoperabilidade entre organismos ao nivel
da gestdo e acesso a recursos informativos.

Apresenta um conjunto de elementos de meta informacao, nos
quais se englobam aspectos especificos de gestao de
documentos de arquivo que consideram requisitos de
autenticidade e fiabilidade.

Inclui também elementos que permitem a recolha de informagéo
bésica util em a¢Bes de preservacéo digital.

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

Apenas alguns elementos séo considerados obrigatérios: Titulo;
Id de registo; Cadigo de classificacéo; Id do produtor;
Organismo produtor; Idioma; Data/hora do registo; Tipo de
recurso; Formato de dados; Estatuto de utilizacao.

Recomendada

Remete para esquemas normalizados de representacdo da
ISAD (G) 2; da ISAAR (CPF) 2, da ISDF, da ISDIAH.

< http://arquivos.dglab.gov.pt/servicos/documentos-tecnicos-e-
normativos/lista-de-documentos/ >

Normas a utilizar no ambito da RPA

p.1


http://arquivos.dglab.gov.pt/servicos/documentos-tecnicos-e-normativos/lista-de-documentos/
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Identificador:

Nome:

Outras formas do nome:

Tipo:

Definigéo e
funcionalidades:

Formas de aplicagéo:

Obrigatoriedade:
Relacéo:

Localizacao:

02

Norma geral internacional de descricéo arquivistica
ISAD (G) 2

Estrutural

Norma internacional, da responsabilidade do ICA/CDS, que
fornece orientacdes gerais para a descricdo normalizada da
documentacéo de arquivo, independentemente da forma ou do
suporte dos documentos.

Nao fornece orientagdo especifica para a descricao de
documentos especiais: selos, registos sonoros, desenhos
técnicos, documentos electrdnicos, etc.

Tem como base a descrigdo multinivel: elaborada do geral para
o0 particular; registando informacao pertinente para o nivel de
descricdo; assegurando a ligacéo entre descri¢cbes e a ndo
repeticdo da informacéo.

Assume-se como consequéncia prética do principio da
proveniéncia e visa assegurar a producdo de descri¢bes
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 integracao de
descricdes provenientes de diferentes entidades num sistema
unificado de informacéo.

N&o define formatos ou modos de apresentacéo desses
elementos, por exemplo em inventarios, catalogos, listas, etc.
Recobre apenas parcialmente as condic6es necessarias a troca
automatizada de informacéo através de redes informaticas.
Pode servir de ponto de partida ao desenvolvimento de
formatos de comunicac¢do e / ou de troca de dados, como os
DTDs (EAD) ou esquemas XML.

Apenas alguns elementos sdo considerados essenciais para o
intercambio internacional de informacao arquivistica: Cadigo(s)
de referéncia; Titulo; Data(s); Nivel de descricdo; Dimensao e
suporte (quantidade, volume ou extensao); e Nome
do(s)produtor(es).

A utilizar em articulacdo com as outras normas de descri¢do do
ICA, com as ODA |, com as ISO, com o EAD ou esquemas
XML.

Recomendada
ODA |, EAD 2, EAD 3, EAC 2, ISAAR (CPF) 2, ISDF, ISDIAH

< http://arquivos.dglab.gov.pt/servicos/documentos-tecnicos-e-
normativos/lista-de-documentos/ >

Normas a utilizar no ambito da RPA
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Identificador:

Nome:

Outras formas do nome:

Tipo:

Definicdo e
funcionalidades:

Formas de aplicagéo:

Obrigatoriedade:
Relacéo:
Localizacao:

Notas:

03

Encoded Archival Description 2
Encoded Archival Description 3

EAD 2
EAD 3

DTD

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

Corresponde a uma "defini¢éo de tipo de documento” (DTD),
conforme & norma ISAD(G) 2, assente sobre a linguagem de
marcacao XML (Extensible Markup Language), o que confere a
normalizacdo estrutural basica para a interoperabilidade.
Caracteriza-se por: ser independente de software e de
hardware, constituindo uma garantia de durabilidade dos dados
contra a rapida obsolescéncia de ambos; representar facilmente
a natureza complexa e hierarquica da informagéo arquivistica.
Permite descrever diferentes tipos de contetdos a disponibilizar
na RPA, ou seja, de forma electrénica, facilitando o seu
armazenamento, processamento e transmissao.

Permite a troca de dados arquivisticos; a conversao de
instrumentos de descricdo ndo informatizados; a sua
disponibilizac&do em linha.

Devera ser usado para descricdo de documentacgao de arquivo.
A sua estrutura normalizada e rigorosa viabiliza a constituicdo
de uma plataforma comum de dados pesquisaveis pelo motor
de busca inter-repositdrios. Ao contrario da ISAD (G) 2, que é
uma norma descritiva ou procedimental, a utilizacdo do EAD
“impde” a utilizagdo de elementos Unicos comuns a todos 0s
repositérios na rede.

Recomendada
EAC 2, ISAD (G)2

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

Norma de base da pesquisa inter-repositorios

Normas a utilizar no ambito da RPA

p.3


http://www.loc.gov/ead/

Identificador:

Nome:

Outras formas do nome:

Tipo:

Definigéo e
funcionalidades:

Formas de aplicagéo:

04

Orientacdes [Portuguesas] para a Descricdo Arquivistica:
Documentacgao

ODA |
Estrutural

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

A utilizar para cria¢do de descri¢des normalizadas de
documentacédo de arquivo, no ambito da RPA.

Apenas alguns elementos de informacgé&o séo considerados
obrigatorios, tendo em conta os diferentes niveis de descri¢ao.
A utilizar em articulagdo com as ODA 1l e lll, bem como com as
Orientacdes para a descricao arquivistica: Documentacéo:
Especificagbes para o IAN/TT; com a Codificagdo do nome dos
municipios e das freguesias; com as normas ISO.

A utilizar em articulagdo o EAD 2, EAD 3, ou esquemas XML.

Obrigatoriedade: Recomendada

Localizacao: < http://arquivos.dglab.gov.pt/servicos/documentos-tecnicos-e-
normativos/lista-de-documentos/ >

Identificador: 05

Nome: Data Dictionary - Technical Metadata for Digital Still Images

Outras formas do nome:

Tipo:

Definigéo e

funcionalidades:

Formas de aplicagéo:

Obrigatoriedade:

Localizacao:

Z39.87; MIX
Dicionario de dados

Norma produzida pela NISO que define um conjunto de
elementos de meta informacéo especificos para aplicacdo em
imagens digitais bitmap. Pretende facilitar o desenvolvimento,
troca e interpretacdo de imagens digitais. Esta norma foi
pensada para viabilizar a interoperabilidade entre sistemas,
servicos e software, bem como para suportar a gestdo a longo
termo e acesso continuado a colecc¢des de imagens digitais.

Este esquema de meta informacao devera ser aplicado aos
contelidos de imagens a disponibilizar na rede. Apenas os
elementos obrigatérios minimos deveréao ser aplicados.

Recomendada

< http://www.niso.org/apps/group _public/projects.php >

Normas a utilizar no ambito da RPA
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Identificador:

Nome:

Outras formas do nome:

Tipo:

Definigéo e
funcionalidades:

Formas de aplicagéo:

Obrigatoriedade:
Relacéo:

Localizacao:

06

Norma internacional de registo de autoridade arquivistica
para pessoas colectivas, pessoas singulares e familias

ISAAR (CPF) 2
Estrutural

Norma internacional, da responsabilidade do ICA/CDS, que
fornece regras gerais para a descri¢cdes de pessoas colectivas,
pessoas singulares e familias enquanto produtoras e gestoras
de documentacao de arquivo, e para a descricdo do contexto de
producdo dos documentos. Por outras palavras, para a criagéo
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 relagfes entre diferentes produtores;
mas também entre estes e os documentos de arquivo por eles
produzidos e/ou outros recursos com eles relacionados
(bibliotecondmicos e museoldgicos, etc.).

Permite a ligacao de descricfes de um produtor as descrices
da documentacao por ele produzida, mesmo quando esta se
encontra dispersa por mais do que uma entidade detentora,
pelo que possibilita localizar, reunir e relacionar virtualmente
informacéao dispersa por diferentes entidades detentoras.

Prevé a elaboragdo, a nivel nacional, ou separadamente para
cada idioma, de regras ou convenc¢des para a normalizacédo dos
pontos de acesso.

Recobre apenas parcialmente as condi¢gfes necessarias a troca
automatizada de informacéo 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 0s
DTDs (EAC) ou os esquemas XML e SGML.

Apenas alguns elementos s&o considerados essenciais para o
intercambio internacional de informacéo arquivistica: Tipo 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 descricdo do
ICA, com as ODA Il e lll, com as ISO, com o0 EAC 2 ou
esquemas XML.

Recomendada
EAD 2, EAD 3, EAC 2, ISAD (G)2, ISDF, ISDIAH

< http://arquivos.dglab.gov.pt/servicos/documentos-tecnicos-e-
normativos/lista-de-documentos/ >

Normas a utilizar no ambito da RPA
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Identificador:

Nome:

Outras formas do nome:
Tipo:

Definicdo e
funcionalidades:

Formas de aplicagéo:

Obrigatoriedade:
Relacéo:

Localizacao:

07

Encoded Archival Context 2
EAC 2

DTD

Norma utilizada para estruturar e promover o intercambio de
informacéao relativa aos produtores de documentagéo de
arquivo.

Corresponde a uma "defini¢éo de tipo de documento” (DTD),
conforme a norma ISAAR (CPF) 2, assente sobre a linguagem
de marcacdo XML (Extensible Markup Language).

O EAC 2 obedece aos mesmos principios e metodologias de
utilizac@o do EAD. Servira portanto de base a construcéo dos
registos de autoridade, para que estes possam ser reutilizados
por qualquer organiza¢éo, independentemente de ser ou hdo
aderente.

Recomendada

EAD 2, EAD 3, ISAAR (CPF) 2

< http://eac.staatsbibliothek-berlin.de/ >

Normas a utilizar no ambito da RPA
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Identificador:

Nome:

Outras formas do nome:

Tipo:

Definicdo e
funcionalidades:

Formas de aplicagéo:

Obrigatoriedade:
Relacéo:

Localizacao:

08

Orientacdes [Portuguesas] para a Descricdo Arquivistica:
Autoridades Arquivisticas e Escolha e Construcéo de
Pontos de Acesso Normalizados

ODA I, 1l
Estrutural

Elaboradas como base na ISAAR (CPF) 2 e seguindo os
principios nela enunciados.

A utilizar para a descri¢cdo de autoridades arquivisticas:
produtores; detentores; aderentes. Permite a descricdo de
pessoas colectivas, pessoas singulares e familias, bem como
as relacbes que entre elas, e entre elas e a documentacao, se
estabelecem. Permite ainda a escolha e criacdo de pontos de
acesso normalizados para as jA mencionadas pessoas
colectivas, pessoas singulares e familias e entidades
geogréficas. Apenas alguns elementos de informacao séo
considerados obrigatorios, consoante se trate de um produtor,
de um coleccionador, ou de um autor de documentos de
arquivo.

A utilizar em articulagdo com as ODA |, com as normas ISDIAH
e ISDF, e com as normas ISO.

A utilizar em articulagdo o EAC 2 ou esquemas XML.

Recomendada
ODA |, ISDIAH, ISDF, normas 1SO, EAC 2 ou esquemas XML

< http://arquivos.dglab.gov.pt/servicos/documentos-tecnicos-e-
normativos/lista-de-documentos/ >

Normas a utilizar no ambito da RPA
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Identificador:

Nome:

Outras formas do nome:

Tipo:

Definigéo e
funcionalidades:

Formas de aplicagéo:

Obrigatoriedade:
Relacéo:

Localizacao:

09

International Standard for Describing Institutions with
Archival Holdings

ISDIAH
Estrutural

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

Prevé que a informacéo registada em muitos dos elementos de
informacao que a comp&em possa constituir pontos de acesso
normalizados.

O seu objectivo € o de fornecer aos utilizadores informacao
contextual relativa & documentagéo de arquivo.

Possibilita a criacédo de listagens de pontos de acesso
normalizados ou anudrios institucionais, aos quais é possivel
aceder de forma directa. Tais listagens podem ser utilizadas
para criar ligagdes com listas similares relativas a bibliotecas e
museus, permitindo a elaboragdo de anudrios comuns relativos
a entidades detentoras de patriménio a nivel regional, nacional
ou internacional.

Recobre apenas parcialmente as condigfes necessarias a troca
automatizada de informacao através de redes informéticas. Foi
concebida para servir de ponto de partida ao desenvolvimento
de formatos de comunicacao e / ou de troca de dados, como 0s
DTDs ou os esquemas XML.

A utilizar para a criacéo 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 informacgé&o séo considerados
obrigatérios: Identificador; Formas autorizadas do nome;
Moradas.

A utilizar em articulagdo com as outras normas de descricdo do
ICA, com as ODA Il e lll, com as ISO, com DTDs (XML).

Recomendada
EAD 2, EAD 3, ISAD (G) 2, EAC 2, ISAAR (CPF)2

<http://www.ica.org/en/public-resources/standards >

Normas a utilizar no ambito da RPA

p.8
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Identificador:

Nome:

Outras formas do nome:

Tipo:

Definigéo e
funcionalidades:

Formas de aplicagéo:

Obrigatoriedade:
Relacéo:
Localizacao:

Notas:

10

International Standard for Describing Functions
ISDF

Estrutural

Norma internacional, da responsabilidade do ICA/CBPS,
destinada a fornecer regras para a descricao das funcdes e
respectivas subdivisdes das entidades associadas a producéo e
a gestédo de documentacéo de arquivo.

Permite a descricao das fun¢des como unidades no ambito de
um sistema de descri¢do arquivistica; controlar a criagédo e a
utilizacé@o de pontos de acesso nas descri¢cdes arquivisticas;
documentar as relagfes entre as descri¢bes das funcdes, entre
estas e a descricdo da documentagdo a que deram origem, e
entre as descri¢cbes das fun¢bes e as descrigcdes dos produtores
que as detiveram ou detém.

O seu objectivo € o de explicar como, porqué e por quem foram
exercidas as funcdes, explicar em que consistem, definir o inicio
e o fim do seu desempenho. Tais descricdes permitem ao
utilizador uma melhor compreensao do contexto de producao da
documentacéo de arquivo.

Recobre apenas parcialmente as condi¢gfes necessarias a troca
automatizada de informacao através de redes informéticas. Foi
concebida para servir de ponto de partida ao desenvolvimento
de formatos de comunicacéo e / ou de troca de dados, como 0s
DTDs ou os esquemas XML.

A utilizar para a criacéo de registos de autoridade arquivistica
no ambito do Ficheiro Nacional de Autoridades Arquivisticas:
Médulo de Funcgdes (MF).

Apenas alguns elementos de informag¢&o séo considerados
obrigatorios: Tipo; Forma autorizada do nome da fungéo;
Identificador da descri¢cdo da fungéo.

A utilizar em articulagdo com as outras normas de descricao do
ICA, com as ODA, com as normas ISO, com DTDs (XML e
SGML).

Recomendada
EAD 2, EAD 3, ISAD (G) 2, EAC 2, ISAAR (CPF) 2

< http://www.ica.org/en/public-resources/standards >

Informacdo normalizada produzida e gerida pela DGARQ

Normas a utilizar no ambito da RPA

p.9
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Identificador:

Nome:

Outras formas do nome:

Tipo:

Definigéo e
funcionalidades:

Formas de aplicagéo:

Obrigatoriedade:

Relacéo:

Localizacao:

Notas:

11

Records in Contexts
RiC

Combinatério

Norma da responsabilidade do ICA/EGAD. Pretende fornecer
um modelo conceptual para a descri¢cdo arquivistica e recobrir
todos os contetidos fundamentais das anteriores normas de
descricdo produzidas pelo ICA, a excecado da informacéo
registada na Zona do controlo da descrigéo.

Contempla as principais entidades a considerar na descri¢éo
arquivistica, respetivas propriedades e atributos e forma como
se interrelacionam.

Tem como objetivo passar da descricdo multinivel, patente ou
subjacente as anteriores normas do ICA, para a descricdo
multidimensional; de uma descricdo hierarquica, para uma
descricdo em grafo ou rede. Tudo isto tendo em conta o
dinamismo que caracteriza o mundo atual, que pode ser
entendido como um vasto e dindmico conjunto de redes de
pessoas e objetos situados no espaco e no tempo, e o facto de
a tecnologia das redes, potenciadas pelas tecnologias da
informacéao, disponibilizarem novas e mais expressivas formas
de representacao.

Visa ainda diferenciar realidades como “unidade de descrigao”,
“documento” e “agregagédo de documentos”.

A utilizar para a descricao e relacionamento das seguintes
entidades:

- Record; Record Component; Record Set; Agent; Occupation;
Position; Function; Function (Abstract); Activity; Mandate;
Documentary Form; Date; Place; Concept/Thing.

N&o aplicavel.

EAD 2, EAD 3, ISAD (G) 2, EAC 2, ISAAR (CPF) 2, ISDIAH,
ISDF, CIDOC-CRM

< http://www.ica.org/en/public-resources/standards>

Trata-se de uma verséo draft de consulta (v 0.1) datada de
setembro de 2016. Corresponde ao modelo conceptual
proposto para a descri¢cdo. Tera que se transformar em versao
definitiva e contemplar a ontologia, ainda em falta, antes de
poder ser implementada.

Normas a utilizar no ambito da RPA
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Identificador:

Nome:

Outras formas do nome:

Tipo:

Definigéo e
funcionalidades:

Formas de aplicagéo:

Obrigatoriedade:
Relacéo:
Localizacao:

Notas:

12

A reference ontology for the interchange of cultural heritage
information

ISO 21127
CIDOC: Conceptual Reference Model
CIDOC: CRM

Combinatoéria

Da responsabilidade do CIDOC Documentation Standards
Working Group e do CIDOC CRM SIG, grupos de trabalho do
International Council for Museums (ICOM), evoluiu para horma
ISO em 2006. A ultima verséo ISO data de 2014.

E uma ontologia formal, que tem como principal objetivo facilitar
a integracéo, mediacéo e intercambio de informacao
heterogénea relativa a patriménio cultural, independentemente
das suas caracteristicas e da entidade que as custodia:
museus, bibliotecas, arquivos, etc., descrevendo 0s conceitos
gue encerram e as relagfes, explicitas e implicitas, que entre
eles se estabelecem.

Disponibiliza uma estrutura seméantica comum e extensivel,
através da qual é suposto qualquer informacéo cultural
patrimonial poder ser representada. Tal estrutura foi
desenvolvida para funcionar como linguagem comum, que
permita a definicdo de requisitos para sistemas de informacéo
por especialistas de diferentes dominios, bem como para servir
como guia de boas praticas de modelagdo conceptual.

Pode expressar-se em termos légicos, ou como uma linguagem
de representacdo do conhecimento.

Os conceitos que engloba podem ser instanciados como
conjuntos de instru¢des que fornecem um modelo da realidade.
E constituido por:

- classes: categorias de items que partilham um ou mais tracos
comuns e que funcionam como requisitos para identificar
caracteristicas que determinam a integracao na classe;

- propriedades: utilizadas para definir uma relacéo de um tipo
especifico entre duas classes.

Na codificacédo das instancias CRM na linguagem formal, deve
ser respeitado um conjunto de regras relacionadas com heranca
de caracteristicas e de propriedades, para que se considere que
existe compatibilidade com a forma definida pela norma.

N&o aplicavel.
RiC

< http://www.cidoc-crm.org/ >

No referido sitio web acede-se a ultima versdo do CIDOC-CRM.

Normas a utilizar no ambito da RPA

p. 11
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2. Protocolos de pesquisa na Internet

Identificador:
Nome:
Outras formas do nome:

Tipo:

Definicdo e
funcionalidades:

Formas de aplicagéo:

Obrigatoriedade:

Relacéo:
Localizacao:

13
Open Archival Initiative/Protocol Metadata Harvesting
OAI/PMH

Sintaxe

Norma de caracter tecnoldgico/informatico. Trata-se de um
conjunto estruturado de procedimentos e sintaxe normalizados
destinado a recolher meta informagéo em repositérios
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 meta informagéo e
0s segundos, repositdrios descentralizados de meta informacao.
A meta informag&o 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 meta informagao nos diversos repositorios. As
instrucfes de pesquisa sdo enviadas em protocolo http e a
resposta é dada em XML.

Servir4 de motor basico de pesquisa, localizacdo de recursos e
recuperacdo dos mesmos a partir do Portal de Arquivos, ponto
agregador de acesso. Para a recuperacgdo resultar é essencial
que cada repositério obedeca a mesma norma de descri¢ao.
Neste caso o EAD, e implemente alguns requisitos técnicos
simples.

Os parametros a implementar pelo cliente sdo os seguintes:

1 GetRecord (identifier, metadataPrefix) — este parametro &
utilizado para recuperar um registo individual meta informacéo
existente num repositdrio. Os argumentos devem especificar o
identificador do item de onde o registo € solicitado e o formato
da meta informacdo que deve ser incluido no registo;

2 Identify — este parametro é utilizado para recuperar
informacao sobre um repositério. Parte da informacgéo retornada
é requerida como parte do OAI-PMH. Os repositorios podem
também usar este parametro para fornecer informacéo
descritiva adicional,

3 ListRecords (metadataPrefix, from, until, set) — Este parametro
é utilizado para recolher registos de um repositério;

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

5 ListMetadataFormats (identifier) — Este parametro é utilizado
para recuperar os formatos de metainformacéo disponiveis nos
repositorios;

6 Listsets — Utilizado para recuperar a estrutura do conjunto do
repositorio.

Obrigatoéria

EAD 2, EAD 3, EAC 2

< http://www.openarchives.org/OAl/openarchivesprotocol.html >

Normas a utilizar no ambito da RPA
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3. Gestao de documentos

Identificador:

Nome:

Outras formas do nome:
Tipo:

Definicéo e
funcionalidades:

Formas de aplicacéo:

Obrigatoriedade:

Localizacao:

Notas:

14

Modelo de Requisitos para a Gestéo de Arquivos Electrénicos
MOREQ 1

Especificacdo de requisitos

Documento de requisitos para desenvolvimento de sistemas de
arquivo electronicos. Inclui requisitos funcionais e ndo
funcionais. E aplicavel a documentos em papel, na medida em
gue um sistema de gestao de documentos néo deve separar as
duas realidades.

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

Recomendada

< http://arquivos.dglab.gov.pt/servicos/documentos-tecnicos-e-
normativos/lista-de-documentos/ >

Saiu em 2008-02-19 a segunda versao deste documento

Normas a utilizar no ambito da RPA
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Identificador:

Nome:

Outras formas do nome:
Tipo:

Definigéo e
funcionalidades:

Formas de aplicacéo:

Obrigatoriedade:
Relacéo:
Localizacéo:

15

Norma Portuguesa para Gestdo de Documentos de Arquivo
NP4438 - 1, NP4438 - 2

Procedimental

A NP 4438 transp8e para portugués a norma ISO 15489-1 e 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. Gestao de documentos de arquivo em qualquer formato ou
suporte;

2. Definig&o de responsabilidades nas organizagdes;

3. Articulagéo com outras normas, nomeadamente NP EN 1SO
9001;

4. Concepcao e implementacado de sistemas de arquivo.

A norma é composta por duas partes:

NP 4438-1:2005. Gestédo 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 vista ao desenho
e implementacdo de um sistema de gestdo de documentos de
arquivo.

Os destinatarios desta norma séo os dirigentes dos organismos,
os profissionais de arquivo e das tecnologias da informacéo e,
no limite, todos aqueles que, por razdes profissionais, tenham
responsabilidades na criagdo, organiza¢do ou gestdo de
documentos de arquivo.

NP 4438-2:2005. Gestdo de documentos de arquivo, Parte 2:
Recomendacgfes de aplicacéo.

Contém as recomendacdes de aplicagdo, ou seja, desenvolve e
explicita procedimentos de aplicacéo.

Constitui um guia de implementagéo da norma NP 4438-1,
destinado a ser utilizado por arquivistas ou outros responsaveis
pela gestdo de documentos de arquivo nas organizagdes.
Fornece uma metodologia que facilitara a implementacéo da
norma NP 4438-1 e da uma visdo geral dos processos e
factores a considerar nas organiza¢des que pretendam aplica-
la.

- Fornece orientaces relativas a gestdo de documentos de
arquivo, em qualquer formato ou suporte, nas entidades
produtoras, publicas ou privadas, para utilizadores internos ou
externos;

- N&o inclui a gestdo de arquivos definitivos;

- Fornece recomendacdes para a gestdo de documentos de
arquivo, que suportam o enquadramento de um processo de
qualidade conforme as normas NP EN ISO 9001 e NP EN I1SO
14001.

Recomendada

NP EN ISO 9001, MOREQ

Norma vendida pelo IPQ, < http://www.ipg.pt >

Normas a utilizar no ambito da RPA
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4. Administragéo eletrénica e interoperabilidade seméantica

Identificador:

Nome:

Outras formas do nome:
Tipo:

Definigéo e
funcionalidades:

Formas de aplicacéo:

Obrigatoriedade:

Relacéo:

Localizacao:

16

Macroestrutura funcional
MEF

Procedimental

Instrumento de trabalho de apoio a elaboracdo de planos de
classificagdo para uma gestdo integrada de documentos na
Administracéo Publica, Central e Local.

Apresenta uma estrutura hierarquica de classes, a 2 niveis, com
descricdes e notas que facilitam a interpretacéo do conceito
subjacente a cada instancia.

Apresenta um indice remissivo que funciona como interface
entre a linguagem natural e a linguagem controlada da MEF,
bem como um anexo que sintetiza as altera¢des entre a MEF
v1.0 e a atual MEF v2.0.

Recomendada

Lista consolidada: 3.°s niveis em planos de classificagdo
conformes a MEF. V.05.

< http://arquivos.dglab.gov.pt/servicos/documentos-tecnicos-e-
normativos/lista-de-documentos/ >

Normas a utilizar no ambito da RPA
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Identificador:

Nome:

Outras formas do nome:

Tipo:
Definigéo e

funcionalidades:

Formas de aplicagéo:

Obrigatoriedade:
Relacao:

Localizacéo:

17

Lista consolidada: 3.%s niveis em planos de classificacéo
conformes a MEF

Lista consolidada
Procedimental

Instrumento de trabalho de apoio a elaboracdo de planos de
classificagdo para uma gestdo integrada de documentos na
Administracdo Publica, Central e Local.

Apresenta uma lista estruturada de classes e, para cada classe
MEF, um capitulo contendo o mapa conceptual da classe, bem
como a explanagéo do mapa apresentada pelo Grupo de
trabalho das Autarquias Locais e a lista desenvolvida de cada
classe, com o respetivo titulo, descri¢éo, nota de aplicacdo e
nota de excluséo.

Recomendada
MEF

< http://arquivos.dglab.gov.pt/servicos/documentos-tecnicos-e-
normativos/lista-de-documentos/>

Normas a utilizar no ambito da RPA
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