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Nesta drea poderd consultar toda a documentagdo do GISA, a qual se encontra em constante evolu¢do e melhoria. O
manual de utilizador disponibilizado em baixo diz respeito a versao 2.12 do GISA.
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capiTuLo 1

Manual de instalacdo do GISA Open Source

1.1 Modo de funcionamento

O GISA disponibilizado em c6digo aberto pode ter um dos seguintes modos de funcionamento:
* Monoposto, permitindo a execugdo auténoma a partir de um tnico posto de trabalho.

* Cliente/Servidor, estando a informagdo centralizada no servidor e acessivel a vérios utilizadores em
diferentes postos de trabalho (clientes).

Dependendo do modo de funcionamento escolhido, os requisitos necessarios para instalar e a forma como se processa
a instalacdo sdo diferentes.

1.2 Instalacao do GISA Open source em modo Monoposto

1.2.1 Requisitos
O equipamento necessario depende do volume de informagao e do niimero de utilizadores. Os requisitos aconselhados,
dizem respeito a um caso tipico de utilizacdo e, sdo os que se seguem.
Computador com as seguintes caracteristicas:
¢ Processador (CPU): Pentium Core Duo 2.13GHz ou superior
* Memoéria (RAM): 2 GB ou superior
* Capacidade de armazenamento: 2GB ou superior (deverd ser contemplado o crescimento da BD)

* Sistemas operativos: Windows XP, com o Service Pack 1a ou superior; Windows Vista; Windows 7 ou Windows
8.

Para verificar que tem instalado o dltimo service pack e quaisquer atualizacdes criticas para o sistema operativo que
estd a usar bem como para instalar a Microsoft .NET Framework visite o sitio http://windowsupdate.microsoft.com na
Web.



http://windowsupdate.microsoft.com
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Software:

Microsoft NET Framework 3.5 com o Service Pack 1
Microsoft SQL Server 2008 R2:

com os componentes adicionais: Database Engine Services; Management Tools Basic e SQL Client Connecti-
vity SDK

com as configuracdes seguintes: nome da instancia = GISA; base de dados = Case Sensitive e Accent Sensitive;
autenticacdo = Mixed mode

Microsoft SQL Server Management Studio

1.2.2 Instalacao monoposto usando o setup.exe do GISA Open Source

O installer (setup.exe) da ultima versao podera ser criado conforme se indica em https://github.com/ParadigmaXis/gisa
ou entdo, também se encontra disponivel para download uma versao recente em https://github.com/ParadigmaXis/gisa/
tree/master/deployable/release/CD. Seguir os seguintes passos:

1.3

Executar setup.exe com privilégios de Administrador

Depois de aceitar a licenga, escolher o tipo de instalacdo Monoposto e por fim o diretério de instalacdo preten-
dido.

No SQL Server Configuration Manager, no SQL Server Network Configuration:
ativar os protocolos named pipes e TCP/IP

nas Propriedades do protocolo TCP/IP: 1)limpar a porta definida em dynamic ports e 2) definir o TCP Port com
1433

No SQL Server Configuration Manager, no SQL Server Services:

garantir que o servico SQLBrowser estd sempre ativo

reiniciar o servigo SQLServer GISA

No Microsoft SQL Server Management Studio:

executar o script DBInstallScript.sql, que se encontra no diretério Servidor do diretério de instalagdo do GISA

No diretério de instalacdo, dentro da pasta Cliente, existe um ficheiro de configuracdo GISA.exe.config que
deverd ter os seguintes valores (alterar caso necessario):

<add key="“GISA.ServerLocation” value="“localhost\GISA”’/>
<add key="GISA.DataSource” value="GISA”/>

Executar o GISA com utilizador ADMIN:

login: admin

password: 123456

Instalacao do GISA Open source em modo Cliente/Servidor

1.3.1 Requisitos Cliente GISA

Cada computador cliente deverd ter as seguintes caracteristicas:

Processador (CPU): Pentium P4, 1.6 GHz ou superior
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Memoéria (RAM): 1 GB ou superior
Capacidade de armazenamento: 170 MB de espacgo disponivel em disco
Velocidade da rede: 1Gbps (recomendado) ou 100Mbps (minimo) - ndo necessdria na versao monoposto

Sistemas operativos: Windows XP, com o service pack 1a ou superior; Windows Vista; Windows 7 ou Windows
8.

Microsoft .NET Framework 3.5 com o Service Pack 1

1.3.2 Requisitos Servidor GISA

Computador com caracteristicas proprias de um servidor aplicacional, sendo aconselhadas as seguintes:

N° de processadores: 2 ou mais

Processador (CPU): Intel Core Duo ou superior

Velocidade do Processador: 3.00GHz no minimo

Memoria (RAM): 2 GB ou superior

Controlador do disco: SATA2 ou superior

Capacidade de armazenamento: 2GB ou superior (deverd ser contemplado o crescimento da BD)
Velocidade da rede: 1Gbps (recomendado) ou 100Mbps (minimo)

Sistema operativo: Windows Server 2003 ou superior

Sistema de Gestao de Base de Dados Relacional (SGBDR): Microsoft SQL Server 2008 R2:

com os componentes adicionais: 1) Database Engine Services; 2) Management Tools Basic e 3) SQL Client
Connectivity SDK

com as configuracdes seguintes: 1) nome da instancia = GISA; 2) base de dados = Case Sensitive e Accent
Sensitive; e 3) autenticagdo = Mixed mode

1.3.3 Instalacao em modo Cliente/Servidor usando o setup.exe

Ainda ndo estdo disponiveis os passos para a instalagdo em modo Cliente/Servidor, o que, caso seja necessdrio, devera
ser solicitado o apoio do fornecedor de software.

1.3. Instalacao do GISA Open source em modo Cliente/Servidor 5
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CAPITULO 2

Manual de utilizador

2.1 Introducao

2.1.1 Conceitos gerais

A grande missdo de um Arquivo é facilitar o acesso a informagdo que estd sob a sua guarda, tendo que para isso,
organizar, descrever, avaliar e preservar os documentos. Os documentos deverdo ser tratados ndo sé na sua dimensao
fisica, necessdria para a preservagao, organizagao e localiza¢@o no depdsito ou repositorio digital, mas também na sua
dimensao intelectual, de forma a recuperar e divulgar a informacdo, constituindo uma base rica em conhecimento. O
GISA ¢ uma ferramenta que ajuda o arquivista nas suas atividades.

Neste universo, antes de utilizar o GISA, € importante apresentar algumas defini¢des e o tipo de abordagens escolhidas.

Unidades informacionais, unidades fisicas e objetos digitais

Um documento no GISA ¢é qualquer tipo de suporte, papel ou digital, que transporte em si contetido que constitua
elemento de prova ou de informag¢@o. Um documento pode ser simples ou composto (processo), quando constituido
por varios documentos simples.

Em termos de GISA, existem registos de descricao arquivistica de documentos ou de grupos de documentos, 0s quais
sdo denominados por unidades informacionais. Como cada unidade informacional pode representar um ou mais
documentos, torna-se possivel uma descri¢do arquivistica multinivel.

O suporte de documentos, dependendo do tipo, € representado por unidades fisicas ou objetos digitais. As unidades
fisicas possuem meta-informacao relativa as caracteristicas fisicas, permitindo a localiza¢do dos documentos em dep6-
sito. Os objetos digitais possuem os ficheiros correspondentes a documentos e meta-informacao, descritiva e estrutural
para se poder aceder facilmente ao documento digital.

A associagdo entre unidades informacionais e as repetivas “existéncias”, unidades fisicas e/ou objetos digitais, € possi-
vel em todas as variantes que possam existir, conseguindo, por exemplo, representar um processo de obra em 3 pastas,
um livro com N documentos, uma série de livros digitalizados. ..



introducao.html#descricao-arquivistica-multinivel
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Plano de classificacao

O plano de Classificagdo é um instrumento de gestdo que organiza de forma hierardrquica, num plano intelectual, os
tipos documentais produzidos e/ou recebidos, conforme os critérios definidos pela classificacdo documental adotada.
A organizagdo da informagdo é de enorme importancia e prioridade pois facilita as atividades com ela relacionadas,
nomeadamente, a identificacdo, a localizacdo, a avaliacdo e a consulta.

O GISA possui uma abordagem sistémica do plano de classificagdo, ou seja, retine os documentos em classes que
pertencam a um mesmo produtor na organizagcdo. Assim, serd necessdrio o desenho da estrutura organica-funcional
da organizagdo, a qual fornecerd o contexto produtor dos documentos. Todos os documentos, que correspondem ao
exercicio de uma determinada fung@o ou atividade, serdo agrupados em séries ou subséries, constituindo a estrutura
documental. Assim, o plano de classificacdo do GISA segue uma estrutura arquivistica semanticamente mais rica que
uma simples estrutura hierdrquica em drvore, constituida por:

* um nivel de topo do tipo Entidade detentora, ou seja, a entidade que faz a custédia dos documentos que se
pretendem gerir. Hierarquicamente abaixo, também podem existir niveis do tipo Grupo de arquivos.

e uma estrutura orgdnico-funcional, em que cada unidade organico-funcional pode estar relacionada com ou-
tras, através de relacdes hierdrquicas, associativas, familiares ou temporais previstas na norma internacional
ISAAR(CPF) — Norma Internacional de Registo de Autoridade Arquivistica para Entidades Coletivas, Pessoas
e Familias, adotada pelo Conselho Internacional de Arquivos em 1996. A descri¢do das unidades orgéanicas, en-
quanto entidades produtoras de informagao, é feita segundo a mesma norma. O GISA suporta a representagdo
da evolugdo da estrutura orgénica ao longo do tempo. A unidade organica de topo, do tipo Arquivo, devera estar
relacionada com algum grupo de arquivo se existir, sendo com a entidade detentora a qual pertence.

* uma estrutura documental, esta sim, uma estrutura hierdquica em arvore, cujo topo serd subjacente a uma ou
mais unidades orginicas produtoras da respetiva informagdo. O GISA suporta séries documentais continuas,
que, embora produzidas por diferentes produtores ao longo do tempo, permanecem.

Descricao arquivistica multinivel

A descri¢do arquivistica no GISA estd de acordo com a ISAD(G) — Norma Geral Internacional de Descri¢do Arqui-
vistica, adotada pelo Conselho Internacional de Arquivos em 1994. Todos os niveis da estrutura arquivistica, exceto
as entidades detentoras e grupos de arquivo, sdo passiveis de descricdo.

Uma descri¢do multinivel é feita do geral para o particular, em que o nivel de topo da hierarquia representa o conjunto
de todos os documentos pertencentes a um arquivo e cada nivel inferior, subconjuntos de documentos ou documentos.
Quanto maior o nivel de profundidade nas descri¢cdes e maior o detalhe com que cada uma € feita, melhores serdo os
resultados de pesquisas. Assim, o nivel de descrigdo ideal seria o correspondente ao documento simples, o qual na
prética nem sempre € usado devido ao grau de esforco que isso implica.

Pontos de acesso controlados

O GISA possibilita a criacdo de uma linguagem controlada para estabelecer, de uma forma normalizada, a identidade
e a designacgfo autorizada de pontos de acesso as unidades de descricdo documentais, considerando os seguintes tipos
de noticias de autoridade:

e Entidade Produtora - quando referida na unidade de descri¢do indica que a produziu. As unidades orgénicas
relacionadas entre si constituem a(s) estrutura(s) organica(s).

e Contetdo - podem ser to tipo Ideogrdfico, Onomdstico ou Nome geografico ou topdénimo
citadino e quando indexados a uma unidade de descri¢do indicam assuntos referidos no seu contetido. Estes
termos relacionados entre si constituem um tesauro.

* Tipologias Informacionais - indicam a tipologia da unidade de descri¢@o.

8 Capitulo 2. Manual de utilizador
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Com base nestes registos de autoridade controlados, e nas relagdes entre eles, é possivel criarem-se as estruturas
organicas ao longo do tempo de forma a constituir um plano de classificacdo, estruturas de tesauros poderosos na
organizacdo e pesquisa da informacao.

Um registo de autoridade € caracterizado por um tipo de noticia de autoridade e por um termo pelo qual normalmente
¢ designado, constituindo a forma autorizada, ou seja, na lista de registos de autoridade do GISA, este par deve ser
tnico.

De acordo com o que foi dito, é possivel ter dois registos autoridade diferentes com a mesma forma autorizada,
desde que com noticias de autoridade diferentes. Por exemplo, o termo Departamento de Fisica, pode ser uma forma
autorizada do tipo Entidade produtora e ao mesmo tempo, uma forma autorizada do tipo Ideogrdfico. Sio dois
registos de autoridade diferentes, utilizados para fins diferentes. No primeiro caso, quando associado a uma unidade
informacional, indica qual o seu produtor, e no segundo, quando indexado a uma unidade informacional refere-se ao
contetido dessa unidade.

Duas pessoas diferentes, dois conceitos diferentes, dois locais diferentes etc., com a mesma forma autorizada, deverao
ser duas entradas diferentes no registo de autoridade. Para isso, terd de se adicionar a forma autorizada um qualificador
para distinguir, o qual poderd estar entre paréntesis e conter a data de nascimento, a profissio, o pais, etc.. Por exemplo,
duas pessoas diferentes com o mesmo nome, Antonio Martins Santos, sdo dois registos de autoridade diferentes com
a mesma forma autorizada, tendo de usar por exemplo como qualificador o BI, passando a haver 2 entradas: Antdnio
Martins Santos (B.1. 3820548) e Antonio Martins Santos (B.1. 8198391).

Opcionalmente, um registo de autoridade também pode ser constituido por outras formas ndo autorizadas. Por exem-
plo, os termos carro, automével e viatura, sendo sinénimos, deverdo constituir uma tnica entrada no registo de auto-
ridade, escolhendo um deles como forma autorizada e os restantes como outras formas do nome.

Os registos de autoridade podem estar relacionados com outros registos de autoridade através de relacdes hierdrquicas
ou associativas. Como exemplo de relagdes, o registo de autoridade Américo Rui Pinto Ferreira Valente, do tipo
Onoméastico, pode estar hierarquicamente relacionado com dois registos de autoridade mais genéricos, Aluno e
Pessoal docente, ambos Ideograficos.

Avaliacao de documentos

Uma das funcionalidades do GISA ¢ a avaliacdo e triagem dos documentos. Esta operacdo arquivistica tem especial
interesse se o universo de documentos a descrever abrange documentos ainda com utilidade administrativa. No GISA,
a avalia¢@o pode ser feita de acordo com um enquadramento legal, estabelecido por portaria, ou através de uma
abordagem sistémica, com vdrios critérios de ponderacdo, permitindo eliminar com seguranca toda a informacao
irrelevante ou redundante. E possivel a criacdo de autos de eliminacio, como resultado da operagdo de avaliagdo.

Disseminacao da informacéao

O GISA Internet permite disseminar a informacao registada no GISA, definida como publica. Esta informacédo estd
pesquisavel na web e a0 mesmo tempo € apresentada através de varios pontos de acesso, possibilitando uma navegagao
entre informacéo relacionada.

Exemplos:
* Arquivo Municipal do Porto
* Arquivo Sophia de Mello Breyner
* Arquivo da Faculdade de Letras da Universidade do Porto
* Arquivo da Faculdade de Engenharia da Universidade do Porto

* Arquivo da Reitoria da Universidade do Porto

2.1. Introducéo 9
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Pesquisa de informacao

A pesquisa num Arquivo € essencialmente originada pela necessidade de aceder a determinada informagdo. A resposta
pode ser dada pelo GISA (ver em detalhe a pagina Pesquisa de Unidades Informacionais via aplicacdo ) se esta
informag@o estiver representada no sistema, através das unidades informacionais:

* se a informacdo pretendida se encontra num documento em Depdsito, deverd ser fornecida a cota de forma a
permitir uma localizagdo rdpida.

* se esse documento ja estiver em formato digital, deveria ser possivel visualiza-lo, desde que nao haja restrigdes
a0 seu acesso.

Pode também existir a necessidade de, para efeitos de servigo interno do Arquivo, ter como objeto de pesquisa, as
unidades fisicas registadas no GISA, sem ter preocupacdes de acesso a informacgdo. O GISA também disponibiliza
este tipo de pesquisa, detalhada na pdgina Pesquisa de Unidades fisicas via aplicacdo.

O GISA permite recuperar informagao tanto via posto de trabalho com permissdes para tal, como via Web por qualquer
pessoa. Enquanto que o universo de pesquisa via posto de trabalho GISA depende das permissdes atribuidas ao
utilizador que iniciou a sessao, via sitio Web, serd toda a informacdo definida como publica.

A informagdo pode ser consultada utilizando critérios de complexidade variada. Numa modalidade de Pesquisa Sim-
ples, qualquer expressao serd usada para recuperar informacao em qualquer campo de descri¢do. Numa modalidade
de Pesquisa Avancada, é possivel combinar varios critérios de pesquisa.

Relatorios

O GISA possibilita a criacdo de varios tipos de listagens, resumidas ou detalhadas, em formato PDF ou RTF, nomea-
damente relatérios de noticias de autoridade, relatérios de unidades fisicas, catdlogos, inventarios, autos de eliminacao
e também relatdrios configuraveis sobre os resultados das pesquisas.

Estatisticas

Os dados estatisticos sobre os registos de descri¢des sdo apresentados, em termos totais ou por utilizador num periodo
de tempo pretendido, permitindo um controlo de desempenho das operacgdes arquivisticas que usam o GISA como
ferramenta.

Interoperabilidade

Existem funcionalidades de interoperabilidade associadas ao GISA via:

e EAD ( Encoded Archival Description) - com a obtencdo para ficheiro das descri¢cdes arquivisticas feitas no
GISA, neste formato internacional normalizado.

e OAI-PMH ( Open Archives Initiative Protocol for Metadata Harvesting), disponibilizando as descri¢des de
documentos, existentes no GISA e assinaladas como piblicas, de forma a poderem ser utilizadas por servido-
res agregadores de informagdo que reconhecam este tipo de protocolo, nomeadamente o Portal Portugués de
Arquivos e a EUROPEANA.

* Importagdo para o GISA de dados existentes no ficheiro Excel, desde que obedecam a um formato especifico.
Gestao de utilizadores e permissées

Como em qualquer sistema multi-utilizador, cada utilizador GISA ¢ identificado individualmente através do nome e
palavra-chave. O seu perfil pode ser definido individualmente ou através de grupos, previamente criados para deter-
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minado perfil de utilizagdo, aos quais ele pode pertencer. Para uma descricdo mais detalhada da gestdo de permissdes
consultar Permissoes.

Gestao de Requisicoes/Devolucoes

Este modulo permite controlar as saidas de documentos do Arquivo, registando as requisi¢cdes e as devolugdes de
documentos existentes no GISA.

Gestao de Depositos

Este médulo fornece a taxa de ocupagdo de um depdsito com a gestdo das existéncias nesse depdsito, controlando as
entradas das unidades fisicas e os abates das mesmas.

A taxa de ocupacdo de um depdésito tem em conta os metros lineares totais das estantes e a soma das larguras das
unidades fisicas nelas guardadas. Quando os registos de unidades fisicas no GISA ndo tém dados nas dimensdes,
usa-se para dar uma estimativa de ocupacdo em prateleira, a média das larguras dos registos com dimensdes.

Repositorio Digital

Com a atual tendéncia das organizagdes para a desmaterializacdo, através da digitalizagdo em massa de documentos
em suporte papel e a producdo de novos documentos em formato digital, comegam a surgir preocupagdes de arma-
zenamento e acesso relativos a estes contetidos, e também a necessidade de garantir a sua manutencdo, seguranga
e preservacdo a longo prazo. Para isso, devera existir um Repositdrio Digital que retina determinadas caracteristi-
cas, armazenando ndo sé o conteido digital como também um conjunto de metadados que o descreva sobre vérias
perspetivas.

O GISA, na sua base, é uma ferramenta de gestdo de meta-informacdo descritiva de documentos, sendo possivel as-
sociar imagens a qualquer nivel de descri¢do da estrutura documental (série ou documento), referenciando-as quer via
caminho de rede, quando se encontram num sistema de ficheiros, quer via URL, quando se encontram num servidor
web. O GISA-MOD - Mdédulo de Objetos Digitais do GISA € inspirado no modelo de referéncia Open Archival Infor-
mation System (OAIS), do Consultative Committee for Space Data Systems (CCSDS), o qual representa um esquema
conceptual que disciplina e orienta um sistema para a preservacdo e manutencdo do acesso a informacao digital a
longo prazo. Este médulo assenta no repositério digital open source FedoraCommons e tem como responsabilidade o
armazenamento, manutencdo e disponibilizagdo dos objetos digitais, fornecendo:

apoio a construg@o de objetos digitais para submissdo, de forma adequada, ao Repositério Digital. Cada objeto
digital inclui referéncias a ficheiros matriz de contetido digital ou a outros objetos digitais e também metadados
descritivos e estruturais.

integragdo com o GISA, permitindo a associagdo de cada objeto digital a uma unidade de descri¢do documental
GISA, de forma a usar a me tainformagdo descritiva e estrutural (titul, tipologia informacional e termos de
indexacgdo).

estruturacdo dos objetos digitais, pois quando uma unidade de descri¢do tem vdrios objetos digitais simples,
estes podem estar estruturados de forma a constituir um tnico objeto digital composto. Os objetos digitais
compostos referenciam os objetos digitais simples e estes por sua vez referenciam as imagens.

visualizacdo dos documentos em formato PDF e com qualidade ajustdvel. E apresentado um PDF com as
imagens que constituem cada objeto digital, sendo possivel escolher entre quatro resolu¢gdes (Minima, Baixa,
Média, Alta). Por omissdo, estd selecionada a resolu¢do Baixa.

visualizagdo flexivel do documento em um ou mais PDFs, conforme a conveniéncia. Para um documento com
vérios objetos digitais simples, sem constituirem objeto digital composto, a sua visualizagdo ¢ feita através de
véarios PDFs . Quando os objetos digitais simples constituem um objeto digital composto, a visualizacdo do
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documento € feita através de um unico PDF, cujos marcadores sdo os titulos destes objetos digitais simples,
referenciando a primeira imagem de cada um.

» permissoes de leitura e escrita sobre cada objeto digital simples. As permissdes de um objeto digital composto,
sdo a conjungdo das permissdes dos seus objetos digitais simples. Isto é, um PDF de um objeto digital composto
s6 pode apresentar imagens relativas aos seus objetos digitais simples com permissdo de leitura, ignorando todos
0s que ndo tenham permissao.

* versionamento de cada objeto digital, mostrando a evolucao deste, desde a sua criagdo. Ficam registadas todas
alteracdes que foram efetuadas, quando e por quem.

Os ficheiros de imagens a guardar no Repositério Digital, deverdo residir num disco adequado e convenientemente
dimensionado e serem disponibilizados ao utilizador os URLs de cada um, para que estes possam ser referenciados no
processo de criacdo de objetos digitais.

2.1.2 Linhas gerais de uso

A grande maioria dos Arquivos, por limitacdo de recursos, tém que estabelecer prioridades nas suas tarefas. Alguns
adotam procedimentos que, embora ndo sejam os mais adequados, permitem obter alguns resultados a curto prazo.
Embora o GISA seja flexivel a praticas tradicionalmente usadas pelos Arquivos, apresentam-se neste manual os pro-
cedimentos mais adequados, de modo a tirar o maximo partido das potencialidades oferecidas pelo software, ficando
ao cargo de cada servico de Arquivo que via tomar. Na impossibilidade de adotar a via mais adequada, aconselha-
se sempre que possivel a uma situacdo de compromisso. Nao sendo possivel tratar todos os documentos existentes,
selecionam-se os mais pertinentes ou consultados com maior frequéncia, pelo seu valor histérico, social, cultural ou
juridico.

Antes de arrancar, e principalmente se vao ser varios colaboradores a usar a aplicacdo, € aconselhdvel que seja feito um
planeamento das tarefas as serem efetuadas no GISA. H4 algumas tarefas que s6 podem ser executadas apds a execugao
de outras, ha também algumas que poderdo ser feitas em simultidneo e € crucial a distribuicao das responsabilidades
de acesso e utilizaco, por parte dos utilizadores, em fungdo das tarefas atribuidas a cada um.

Definicao de utilizadores e perfis de utilizacao

A primeira tarefa a fazer no GISA (desde que ndo seja monoposto) € criar utilizadores, grupos de utilizadores e definir
permissdes por médulos. Para um maior detalhe consultar Utilizadores ou Grupos de utilizadores.

Existem valores de permissdes por omissao atribuidas pelo sistema, que poderdo a qualquer momento ser alterados
por um utilizador. Contudo, para que o resultado da atribui¢do de permissdes seja o esperado, serd necessario ter um
conhecimento detalhado do cdlculo de permissdes.

O restante tipo de permissdes por plano de classificag@o e permissdes por objeto digital, devera ser gerido a2 medida do
necessario. As permissoes por médulo também podem ser alteradas num painel especifico.

Para uma melhor compreensdo do mecanismo das permissdes consultar exemplos de atribui¢do de permissdes.

Construcao do plano de classificacao

Teoricamente, 0 passo a seguir, deverd ser a constru¢do de um plano de classificacdo, seguindo a abordagem do GISA.
Em caso de dificuldade, pode somente criar-se o nivel organico de topo, onde ficardo todas as estruturas documentais,
e futuramente, criar-se a estrutura organica, movendo as estruturas documentais previamente criadas para as entidades
produtoras adequadas.

Para a constru¢do de um plano de classificagdo no GISA, seguindo um quadro organico-funcional, pode seguir-se o
seguinte procedimento:
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¢ Criar uma entidade detentora e, opcionalmente, grupos de arquivos. Mais informacéo em Entidade Detentora e
Grupo de arquivos.

* Criar a estrutura orgdnica, debaixo de uma entidade detentora ou de um grupo de arquivo e para isso:

— Criar uma entidade produtora no médulo Controlo de autoridade/Entidade produtora. Mais informagao
em Criar uma entidade produtora.

— Definir essa entidade produtora como o nivel de topo da estrutura organica. Mais informacao em Definir
nivel de topo.

— Criar o resto das entidades produtoras ( Criar uma entidade produtora), relacionando-as ( Relacdes entre
entidades produtoras) entre si de forma a constituir a estrutura organica. Essas relacdes poderao ser do tipo
hierdrquico, associativo, familiar ou temporal.

e Criar a estrutura documental, ou seja, unidades informacionais (séries, subséries, documentos ou subdocu-
mentos) organizadas hierarquicamente debaixo das respetivas entidades produtoras da estrutura organica. Mais
informagfo em Estrutura documental.

Descricao multinivel

A descri¢ao documental é fundamental na localiza¢do de documentos. A descri¢do multinivel usada no GISA permite
gerir as descricdes de forma a que o esforco desta tarefa possa ser reduzido, disponibilizando niveis de descricao
suficientemente genéricos, de conjuntos de documentos preferencialmente pouco pesquisados, embora nestes casos
nunca possam ser garantidos bons resultados nas pesquisas de informacdo. Ao mesmo tempo, podem existir niveis
de descri¢dao mais especificos, no limite o proprio documento, quando a informagao neles contida é suficientemente
relevante para tal.

Muitos Arquivos usam a unidade fisica (que pode corresponder a vdarias unidades informacionais) como unidade de
descricdo arquivistica, em vez da unidade informacional. Embora possa facilitar o trabalho, esta pratica, como ja foi
dito, poderd ndo conduzir a grandes resultados na pesquisa de informagao.

O preenchimento dos campos de descri¢do pode envolver a referéncia a unidades fisicas que deverdo ser previamente
recenseadas, a conteddos e tipologias informacionais que deverdo constar na lista de registos de autoridade ou entdo
a objetos digitais. Ou seja, devera ser previsto se serd conveniente executar as tarefas de recenseamento de unidades
fisicas e de construcdo da lista dos registos de autoridade antes da descri¢do das unidades informacionais ou executd-
las a medida que vao sendo necessdrias para determinada descrig@o.

Quaisquer outras tarefas, tais como avalia¢do, pesquisa, impress@o de relatdrios, estatisticas, publicacdo na Internet,
s6 sdo possiveis sobre meta-informagao introduzida anteriormente no sistema.

A descri¢@o de cada campo e o modo de preenchimento encontra-se em detalhe na sec¢do Descri¢ao multinivel.

Recenseamento de unidades fisicas

A representacdo e descri¢do do arquivo em termos fisicos € importante, pois facilita a gestdo de um arquivo. Quando
a pesquisa de determinada informac&o € crucial, ndo basta descrever a unidade fisica, é indispensavel a descrigdo das
unidades informacionais que a constituem.

Para fazer o recenseamento e descri¢do de unidades fisicas, ver Unidades Fisicas.
A associacdo de unidades fisicas a unidades informacionais pode ser feita via:
* unidades fisicas e para isso consultar Unidades de descricdo

* unidades informacionais e para isso consultar Identificacdo - Dimensao e suporte.
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Criacao de tipologias informacionais
A criagdo de tipologias informacionais numa lista controlada e o relacionamento entre os diferentes termos, encontra-
se detalhada em Tipologias informacionais.

Entradas no registo de autoridade deste tipo servem para o preenchimento do campo 3.1. Ambito e Contetido das
descri¢des arquivisticas segundo a ISAD(G).

Criacao de registos de autoridade do tipo ideografico, geografico e onomastico

A pagina Contetidos apresenta os passos necessdrios a criacao de registos de autoridade do tipo:
* Tdeogréafico,
* Onomésticoou
* Nome geografico ou topdénimo citadino.

Estes registos sdo utilizados na indexac@o das unidades de descricdo arquivistica, preenchendo a zona *. Indexacdo
existente no médulo Unidades informacionais/Descrigao.

Associacao de objetos digitais

A associagdo de objetos digitais que ndo se encontrem num Repositério digital (imagens, som, documentos de texto,
etc.) as descricdes arquivisticas encontra-se detalhada na sec¢do Indice de imagens da pagina Unidades informacio-
nais.

A associacdo de objetos digitais, que se encontrem num Repositério digital, as descrigdes arquivisticas encontra-se
detalhada na pagina Objetos digitais.

Avaliacao documental

Independentemente da abordagem adotada, a avaliacdo documental tem alguns procedimentos que deverdo ser tidos
em conta.

Numa primeira etapa, devera ser efetuada a avaliagao das séries ou dos documentos que ndo constituam série, esco-
lhendo qual a melhor abordagem para chegar a um destino final adequado. Assim, se a série for para:

* Conservacao - salvo alguma excec¢do, a maioria dos documentos dessa série deverdo ser conservados.

* Eliminagéo - deve indicar-se o prazo ao fim do qual os seus documentos poderdo ser eliminados, decidindo
apos esse prazo qual o verdadeiro destino de cada um.

Para o caso de séries cujo destino é Conservacao, pode definir-se de imediato o destino de todos os seus documentos
em bloco, pois serdo na sua maioria para conservar. Para um maior detalhe consultar Passo 1: Avaliacdo e selecao dos
contetidos da unidade de descricao.

Periodicamente, poderdo ser listados, por série para eliminar, todos os documentos cujo prazo de conservagdo estd ul-
trapassado. Para isso, usar a pesquisa avancada na area de Unidades informacionais/Pesquisa, detalhada em Pesquisa
na Descri¢ao.

Como numa série cujo destino final seja E1 iminacé&o, alguns dos seus documentos poderao ser, por algum motivo,
para Conservacéo, quando existirem documentos cujo prazo de conservacgdo estd ultrapassado, serd conveniente
estabelecer o destino definitivo de cada um deles, individualmente ou em bloco. Para se trabalhar em bloco, devera
ser selecionada a série, que se pretende, e registar na zona Passo 1: Avaliacdo e sele¢@o dos conteudos da unidade de
descricao.
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Para o caso dos documentos serem registados como eliminados, é conveniente associd-los a um auto de eliminagdo
ainda no painel Passo 1: Avaliacdo e selecdo dos contetidos da unidade de descri¢do e incluir as correspondentes
unidades fisicas, que sio para eliminar, no auto de eliminacdo através do painel Passo 2: Selecao das unidades fisicas.

Publicacdo de unidades de descricao

Para publicar uma determinada unidade de descri¢@o na Internet, ver a seccio Publicacdo de um nivel de descrig@o.

Para a publicacdo em lote, de todos os niveis debaixo de um determinado nivel, ver a seccdo Passo 1: Avaliacdo e
selecdo dos conteddos da unidade de descricao.

Pesquisa

A pesquisa no GISA pode ser feita:
* via aplicacdao, dividindo-se em dois tipos de objetos de procura diferentes:

- informacdo - sendo efetuada na drea de Unidades informacionais e o resultado sao registos de séries
ou documentos, os quais poderdo referenciar os respetivos documentos digitais, caso estejam acessiveis.

— suportes fisicos - neste caso a pesquisa é feita na drea de Unidades fisicas, devolvendo o registo
das unidades fisicas.

* via Web, acessivel por todos através do URL do GISA Internet atribuido a cada arquivo (ex: http://arquivo.
cm-gaia.pt/)

z

A pesquisa, quer via aplicacdo quer via Web, é “full-text”, ou seja, recupera informacdo procurando palavras ou
expressdes de pesquisa na meta-informacdo registada. Para um melhor entendimento de como construir expressdes de
pesquisa consultar Expressoes de pesquisa.

Elaboracao de inventarios, catalogos e outros relatérios

Para elaboracdo de listagens necessdrias ao servigo de arquivo:

* Catalogos, inventéarios de unidades informacionais e autos de eliminacdo, na drea Unidades informaci-
onais/Descri¢cdo. Para mais detalhe ver a sec¢do Geracao de relatorios.

* Listas de unidades informacionais, resultados de pesquisas

(obedecendo a determinados critérios de pesquisa) efetuadas na drea Unidades informacionais/Pesquisa. Para mais
detalhe ver a seccdo Relatdrios de unidades informacionais.

* Listas de unidades fisicas, resultados de pesquisas (obedecendo a determinados critérios de pes-
quisa) efetuadas na drea Unidades fisicas/Pesquisa. Para mais detalhe ver a seccdo Relatérios de unidades
fisicas.

* Listas de entidades produtoras, ver a seccdo Geracdo de relatdrio de entidades produtoras da pé-
gina Entidades produtoras.

e Listas de registos de autoridade do tipo Conteudo, ver a sec¢do Geragdo de relatorio de
conteudos.

e Listas de registos de autoridade do tipo Tipologias informacional,

ver a sec¢do Geragdo de relatdrio de tipologias informacionais.
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Analise estatistica e controlo de desempenho

A andlise estatistica que pode ser feita no GISA, encontra-se detalhada na pagina Estatisticas.

Gestao de requisicoes

Quando se fazem pesquisas de documentos, pode ser importante saber se determinado documento se encontra em
deposito ou se foi requisitado. Para se ter esta informagao serd necessario registar no sistema todas as requisicdes de
documentos (ver Requisi¢des), bem como todas as devolugdes (ver Devolugdes).

Periodicamente, podera ser necessario saber qual a lista de todos os documentos requisitados e ainda ndo devolvidos.
Ver o procedimento em Imprimir Lista de requisitados.

Controlo da ocupacao do depdsito
O controlo da taxa de ocupagdo do depdsito torna-se critico quando o espaco livre é escasso. Para se efetuar este
controlo (ver com detalhe em Gestdo de depdsitos) de forma eficaz, serd necessario registar:

* todas as unidades fisicas existentes no depdsito, ndo esquecendo o preenchimento da sua dimensao. Para isso
consultar Unidades Fisicas;

* todas as entradas de unidades fisicas no depdésito, ndo esquecendo o
preenchimento da sua dimensdo. Para isso consultar Unidades Fisicas;

* 0o destino de todos os documentos para eliminar, criando os respetivos autos de eliminacdo quando o prazo de
conservagao for ultrapassado. Este processo de avaliagao € feito na drea de Unidades informacionais/Descri¢do
e para um maior detalhe consultar Contetdo e estrutura - Avaliacdo, selec@o e eliminacao;

* 0 abate (eliminacao fisica) dos documentos que constam nos autos de

eliminagdo. Para isso consultar Abate de Unidades fisicas.

Registo do abate de unidades fisicas

O registo da eliminacdo fisica de documentos € feito na drea de Unidades fisicas/Gestdo de depdsitos e encontra-se
explicada com detalhe em Abate de Unidades fisicas.

Exportacédo de dados do GISA

Para exportar dados do GISA:
* para ficheiro, usando o formato EAD, consultar a sec¢do Exportacdo para EAD;
* para servidores agregadores, que reconhe¢am o protocolo

OAI-PMH, basta ter o GISA Internet instalado e na instalacio ser configurada essa opcao.

Importacao de dados para o GISA

Para importar dados para o GISA, estes devem estar num ficheiro Excel, obedecendo a um formato e a um procedi-
mento detalhados em Importacdo de dados em Excel.
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2.2 GISA em posto de trabalho

2.2.1 Ambiente de trabalho

O interface do GISA tem essencialmente as seguintes grandes dreas no ambiente de trabalho:
A: Seletor de mdédulos

B: Area de contexto

C:Area de detalhes

D: Barra de estado

E: Separadores vertical e horizontal

autoridade

@

Gy

| FEE LR E Ry

Unidades fisicas

Unidades
informacionais

=] {&} Cémara Muricipal de Vila Nova de Gaia - Arguivo Municipal
71 AdministragBo do Concelho de Avintes

Administragdo do Concelho de Crestuma

Ej Administragdo do Concelha de Grijg

Ej Administragio do Concelho de Sandim

E] Administragio do Concelho de Vila Nova de Gaia =
{77 Auquiva_lmportado

E] Camara Municipal de Avintes

=- Ej Camara Municipal de Vila Nova de Gaia, 1834-

@ Presidente, 2010 (a partir de 2010)

@ Departamenta Municipal de Policia, 2010-  (a partir de 2010)

Departamento Municipal de Sistemas de Informagdo, 20010- (2 paitir de 2010]

Direci30 Municipal da Presidéncia, 2010- [a partir de 2010)

Direci3o Municipal de Acg8o Social e Qualidade de Vida, 2010 (a partir de 2010)

|»

Descricdo

Direcgdo Municipal de Administragio e Finangas, 2010- [a partic de 2010]
3 Depatamento Municipal de Administragio Geral e WModemizac8o ddministrativa, 2010-  (a parti de 2010]
Depaitamento Municipal de Contratago Puiblica e Aprovisionamenta, 2010- [a partir de 2010]

Departamento Municipal de Plansamenta e Controle de Gestdo, 2010- [a partir d= 2010)

Descrigcao Identificagao

1.1, Cédigo(s] de referéncia
Cédigo completa:  [PT-CAVNG-AM/CHYNG/Prsd DitMAF-DephinP

1.2 Titulo / Localizacdo na estrutura arquivistica

= @ Camara Municipal de Yila Nova de Gaia - Arguivo Municipal
EE Céamara Municipal de Vila Mova de Gaia, 1834-
SRCE Presidente, 2010- [a partir de 2010)
E"Eﬁ Direcgdo Murnicipal de Adminiztragdo e Finangas, 2010- [a partir de 2010]
Eﬁ Departamento Municipal de Patiménio, 2010-

1.3 Datafs] de produgio

Inicio
I | ’V| f_i_ [ Abuida

Fim
’V i/ [ Akibuida

IS 1.4 Nivel de descrigio
Ohjetos digitais ﬂsuhggcggn
Administragio
[ 5cbseccia: PT-CMVNGAM/CMYNG Prsd-DitdaF-DepMnF n [Utizaddor |Autor AN E ]
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Seletor de médulos

O Seletor de mddulos permite fazer a selecdo do médulo que se pretende utilizar, bastando clicar na categoria

desejada e, a seguir, no médulo propriamente dito.

A organizacdo dos médulos estd feita da seguinte forma:

“(A)” Médulos opcionais “(B)” Médulos inexistentes na versdo monoposto

¢ Controlo de autoridade
— Entidade Produtora

— Conteudo

— Tipologia Informacional

* Unidades fisicas
— Descrigao
— Gestdo de depdsitos
— Pesquisa
* Unidades informacionais
* Descrigdo
* Requisigdes (A)
* Devolugdes (A)
* Pesquisa
* Objetos digitais
¢ Fedora (A)
* Monitoriza¢do de PDFs
¢ Administragio

 Configuracdo global

* Grupos de utilizadores (B)

 Utilizadores (B)

* Permissdes por Médulo (B)

* Permissdes pelo Plano de Classificacao (B)

o Estatisticas

¢ Permissdes por Objeto Digital (A, B)

Alguns médulos acima poderdo nao estar disponiveis para alguns utilizadores, pois depende das permissdes definidas
para cada um.
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Area de contexto

Controlo de autoridade

g8 E v U B

Moticias de autoridade encontradas (Pagina 1 em 7] ﬁ

Designagao | Moticia de autoridade | Walidado | Completo |-l
Absbada Ideoqisfico Nz Nz
Abrign |deagrfico Nio Nio

Acabamento |deogréfica Mo Mo I 5
Alameda das Fortainhas Nome(s) geoaréficos/Topdnimals) citadinals) M3o M3o

Algapdo |deogréfico Nao Nao

Alcino Soutinho Onamastica Sim Nao
Aldoar Norme(s)] gengraficos/Topsnimals) citadina(s) Sim Sim =l

A Area de contexto apresenta a lista de todos os registos relativos ao médulo selecionado e todas as ferramentas
de navegacdo, criacdo, edicdo, remog¢do, impressdo, etc..

Normalmente esta drea € composta por:
A: Titulo do contexto -Indica qual a drea de contexto que estd selecionada.

B: Barra de ferramentas - Com todos os botdes de comando necessdrios para gerir os objetos do médulo
selecionado.

C:Area de selecdo do contexto - Apresenta todos os registos relativos ao médulo selecionado, permitindo
a escolha do registo que se pretende visualizar detalhadamente, editar ou apagar.

Barra de ferramentas

Ao parar o rato em cima de qualquer botdo de comando das barras de ferramentas, aparece uma fooltip com uma
pequena explicacdo do que esse botdo faz quando se clica nele. Ao clicar num desses botdes, ou se se da inicio a
operacdo sugerida ou entdo aparece uma lista pendente da qual se pode escolher uma operagao das varias apresentadas.
Consoante o contexto, alguns botdes podem estar inativos e as op¢des, apresentadas nas listas pendentes, também.

Area de selecdo do contexto

A Area de selegdo do contexto apresenta a lista de registos existentes no médulo escolhido, permitindo
a navegacdo com a ajuda de ordenacdes e filtros da lista, de forma a facilitar a selecdo do registo pretendido, seja
simplesmente para visualizar, alterar ou até mesmo apagar. As operagdes disponiveisnaBarra de ferramentas
e a informagdo apresentada na Area de detalhes, depende do registo selecionado.

A informacao apresentada nesta drea, dependendo do seu tipo, pode estar sob a forma de lista paginada, lista paginada
com barra de navegacdo ou de hierarquia de niveis.

Area de detalhe

Esta drea permite mostrar ou editar todos os dados relativos a um registo selecionado na Area de selegio de
contexto. NaArea de detalhes sdo apresentados os formulérios de preenchimento do médulo em questio,
relativos ao elemento que estiver selecionado nesta area.
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A
[<l> | Descrigéio - 3. Conteliclo e estrutura

mbito & contetida

- Tipa informacional

I»

Designagio
Processo de Licenciamento

| Validado
Nio

| Completa |
Néo

Subtipos

Diplama lagal / regulamantacio

| alidado

Modela

| Completa |

el

Designagio \

Fegulamerta Municipal de E dificaglio ® Uibarizagia da Cone... |-;m|
Decreto-Lei 177/2001 =
Decreto-Lei 555/1999 | )(|

Designagdio

(]
[%]

;I.

n w >

D:

:Titulo da &rea de detalhe -Indica a zona onde se encontra.

:Barra de ferramentas - Zona de botdes de comando, caso existam.

:Botdes de navegagdo - Permitem navegar nos diferentes painéis de preenchimento.

Area de recolha - Area com campos que permitem a introdugfo, alteragiio ou visualizagio de dados.

A navegacio entre painéis de preenchimento adjacentes pode ser feita através dos Bot 6es de navegacdo. Parase
“saltar” entre painéis ndo adjacentes, clicarno Titulo da &rea de detalhe parapoder selecionar diretamente
o painel que se pretende, através da seguinte janela:

" | > | Descrigdio - 1. Identificagéio

=1 : |dentificagdo

11 i Referéncia e datas de produgio
El.fll:iil L. Dimensiies e suparte
- 2. Contesto
[=]- 3. Conteddo e estrutura

= 3.1, Amhito & conteddo
Qutr ' Ambita . .

i b Conteddo informacional

El 3.2, Avaliacio, zeleccio e elminagaon

Barra de Estado

A barra de estado indica informagdes varias sobre a aplicacao.

[Oizador: aldat  [Autor: aldat

DOOD

= |

A barra de estado, acima mostrada, é de uma versao cliente/servidor do GISA, pois ndo possui o botdo de Autor de
descrigé&o na posicdo D.
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A: Contexto - Esta zona dé indicacdo de qual € o registo que estd selecionado na drea de contexto. No caso de
estar selecionado um registo do tipo: a) noticia de autoridade, aparece a forma autorizada desse registo de autoridade;
b) unidade informacional, aparece a indicacdo do tipo de nivel e o cddigo de referéncia do nivel dessa unidade; c)
unidade fisica, mostra o c6digo da unidade fisica.

B: Utilizador - Indicador do utilizador atual da aplicag@o.

C: Autor de descrigdo por omissdo - Indicador do autor de descricdo que estd a ser associado, por omis-
sd0, aos registos efetuados pelo utilizador, nas diferentes dreas de recolha de dados, quando este ndo é referido expli-
citamente.

D: Autor de descricgéo - Permite escolher um Autor de descricdo por omissé&o. No caso da versido
monoposto, em que o médulo de Administragdo/Utilizadores ndo esta disponivel, este botdo também permite criar ou
remover autores de descri¢do.

E: Acerca de - Este botdo permite visualizar uma janela que mostra algumas caracteristicas da aplicacdo: versdo,
entidades responsdveis e bibliotecas utilizadas.

F: A guardar. .. - Indicador de quando os dados estdo a ser guardados na base de dados.

G: Servidor de pesquisa - Indicador que mostra se o servidor de pesquisa estd ou ndo ativo. Se estiver verde
é porque estd ativo, caso contrdrio, estd vermelho e indica que o servidor nfo estd a responder as pesquisas efetuadas
pelo utilizador.

Autor de descricao por omissao

A existéncia de um Autor de descrigdo por omissé&o € util quando o utilizador tem muitos registos a fa-
zer de determinado autor, ndo necessitando referi-lo em cada registo que faca. O Autor de descrigdo por
omisséo, atribuido por cada utilizador, mantém-se de sessdo para sessao.

Autor de descricao

O autor de uma descri¢@o arquivistica existe na medida em que o utilizador que regista as descri¢gdes pode ndo ser o
autor das mesmas.

O botdo Autor de descricdo apresentado na barra de estado de uma versao cliente/servidor, permite atribuir ou
alterar o Autor de descrigdo por omissé&o. Ao clicar neste botdo abre-se a seguinte janela:

Alteracdo do autor |

Operador:

Autar: IIsiIv a j
Ok I Cancel |

Os autores que aparecem na lista de autores, para preencher o campo Autor sdo criados no médulo Utilizadores da
Administracdo. A atribui¢@o ou alteracdo de um autor por omissdo € feita escolhendo um autor da lista de autores
existentes no sistema e clicando no botdo Ok.

O autor escolhido é apresentado na drea Autor de descrigdo por omissio(C).

Para o caso da versdo monoposto, ver detalhes na subsec¢@o seguinte Autores de descrigdo na versao
monoposto.
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Autores de descricdao na versao monoposto

Na versdo monoposto do GISA, como nao existe o médulo Utilizadores na Administragdo, os autores de descri¢do sao
criados, editados e removidos, ao clicar no botdo Autor de descrigdo existente na barra de estado. A janela
apresentada € a seguinte:

A . B das descricies i

£ %

Nome completo | Autoridade activa

|- Detalhes

Mome: I ™ Autoridade activa

Mome completo: I

Aceitar
=Tl

&

A:Criar autor - Botdo que permite criar ou editar um autor de descrigao.

B: Remover autor - Botdo que permite remover o autor de descri¢do selecionado na Lista de autores de
descricao.

C:Lista de autores de descrigéo - Mostra o nome completo dos autores de descri¢do criados e se cada
um esta ativo ou ndo.

D: Detalhes de um autor de descricéo - Area de introdugio de dados relativos ao autor de descricdo
selecionadona Lista de autores de descricéo.

Para criar um autor de descri¢do, clicar no botdo Criar autor e preencher os campos da &rea Detalhe de um
autor de descricgdao:

* Nome, com o nome do autor de descri¢do que se pretende criar.
* Nome completo, com o nome completo do autor de descricao que se pretende criar.

* Autoridade ativa, deve ter um visto na caixa de verificagdo se o autor de descri¢do estd no ativo. A
partir do momento que deixe de estar no ativo, deve retirar-se o visto para o autor deixar de aparecer nas listas
de autores que ajudam a preencher os campos nas dreas de recolha de informacdo. Por fim clicar no botdo
Aceitar.

Para se editar um autor de descri¢do, selecionar o autor da Lista de autores de descrigéo e alterar na
zonade Detalhe de um autor de descricgdo, conforme o pretendido. Por fim, clicar no botdo Aceitar.

Para remover um autor de descricdo, selecionaro autornaLista de autores de descrigdo eclicarno botdo
Remover autor. Este s6 serd eliminado, se ainda ndo tiver sido usado como autor no registo de alguma descricao.
Por fim, clicar no botdo Aceitar.

Acerca de

Um duplo clique no botdo Acerca de, mostra a seguinte janela:
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Acerca de ...

gestdo

de sistemas
de arguive

Registo

Wersdo Localizagao

2000 i ciIND 0w S \Microsoft NET\Framew...
C:huzershmipireshFatimatSharelnHerah. .
CNwWINDDWS assemblbGAC_MEILAS.

Esta janela mostra algumas caracteristicas da aplicacdo, nomeadamente, qual a versdo, quais as entidades responsaveis
e as bibliotecas utilizadas pelo executdvel da aplicacdo.

Separadores vertical e horizontal

Estes dois separadores, vertical e horizontal, que dividem a janela principal em trés dreas, permitem ajustar a dimensao
dessas areas. Para isso, posicionar o cursor em cima do separador e quando este tiver assumido outra forma, premir o
botdo do lado esquerdo do rato e manter pressionado enquanto se arrasta até a posi¢do pretendida.

Listas paginadas

Em vérios pontos da aplicacdo aparecem listas paginadas, onde sao apresentados os elementos de uma pédgina de cada
vez. Cada pagina possui um determinado nimero de elementos, o qual podera ser configurado no médulo Configuracio
global da Administragdo. No lado direito da lista, aparecem os botdes que permitem a navegagao para outra pagina da
lista.

—Unidades fisicas encontradas [Pagina 3 em 1637)
Codign | Designagao | Cota | Produgdo | M2 unidad: «
PT-4RUP/UF2006-40859 Faculdade de Engenharia : Laboratdrio de Hidrdulic...  DSCCI-PDAT0 1986/05/22 - 1986/05/22 2
PT-4RUP/UF2006-40858 Faculdade de Engenharia da Universidade do Porto...  DSCCI-PDAI09  1964/05/19 - 1964405419 2
PT-4RUP/UF2006-40857 Faculdade de Engenharia da Universidade do Porta..  DSCCI-PDA0G  7297/79/97 - 799020/ 2 IT
PT-ARUP/UF2006-40856 F.E.U.P. : Pavilho Anexo : Solugio B : Plantas DSCCI-PDAO7  1947/29/97 194720070 2
PT-4RUP/UF2006-40855 Faculdade de Engenharia : Laboratdrio de Hidrdulic...  DSCCI-PDAOE  1956/05/22 - 1986/05/22 2 n
PT-A4RUP/UF2006-40854 Faculdade de Engenharia : Laboratdrio de Hidrdulic...  DSCCI-PDA0S  1956/05/22 - 1956/05/22 2
PT-4RUP/UF2006-40853 (...) de um [Laborlatdnio de Hididulica [d]a Faculldad...  DSCCIPDAOY  7299/29/97 - 79000/ 2
PT-ARUP/UF2006-40852 Faculdade de Engenharia : Laboratdria de Hidrdulic...  DSCCIPDA03  1956/05/22 - 1956/05/22 2
PT-4RUP/UF2006-40851 Laboratdrio de Hidrdulica da Faculdade de Engenh...  DSCCI-PDATE 7/ ae - 7ovnieyr 2
PT-A4RUP/UF2006-40850 Laboratdrio de Hidrdulica da Faculdade de Engenh..  DSCCIPDANT 1956/779/97 - 1986/27/7 2 =
q | 3|

A:Pagina anterior - Botdo que permite mostrar a pdgina anterior. Quando € apresentada a primeira pagina, este
botdo encontra-se inibido.

B: P4gina atual - Caixa de texto que indica a pagina atual. Permite mostrar uma determinada pagina, sem ter de
ser a anterior e a posterior, ao colocar o nimero da pagina pretendido, premindo Enter de seguida.

C: P4gina seguinte - Botdo que permite mostrar a pagina seguinte. Na udltima pédgina, este botdo encontra-se
inibido.
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As listas paginadas podem ser filtradas de forma a encontrar mais rapidamente os elementos pretendidos. Consultar a
seccdo Filtros para uma explicagdo mais detalhada de como filtrar dados.

O GISA possui algumas listas que permitem ser ordenadas pelas diferentes colunas. Para mais detalhes de como
ordenar estas listas consultar a sec¢do Ordenacio de listas desta pagina.

Listas paginadas com barra de navegacao

As listas paginadas com barra de navegacao s@o usadas em certos pontos da aplicacdo onde a informagdo tem uma
estrutura hierdrquica, permitindo navegar pelos niveis da hierarquia.

n Secoso de Dbas, 19571 531 8 Obros municipais [T} |

—Descricties encontradas. 678 [Pagina 1 em 34]
|dentifi... | Titulo | [1ata de Producio | Hequisﬂ
ﬂ 18177 Caminho vicinal entre o Lugar do Soutulha e o Cais de Avintes 19474 4 -1986/ /4 MaEo
ﬂ 18173 Projecto de rectificagdo e pavimentagdo do Caminho de Soutulho 19854 4 -1985/ /  Mio |1—
E:I 18339 Rectificagdo e pavimentagdo do caminha de Santo Anténio ao Lugar do Mante. Lanco do Largo de San.. 1955/ / -1955¢ / Mo
ﬂ 18181 Projecto de rectificagio e pavimentagdo do caminho do Largo da Gandara ao Campo de Futebol 1983/ 4 -1953/ 7/ Mao @I
[l 18189  Projecto de rectificagio e pavimentag3o do caminho de Campos. Lango entre o Ribeiro e & Capela de 5. 1952/ / -1952/ /  M&o
q 18803  Projecto de pavimentagdo a paralelipepedos da E strada Municipal n.® 42, da Estagio da Granja ao Lug... 1947/ /4 -1952/ 4/ MNao
18645  Projecto da Escola Industrial & Comercial de Vila Nova de Gaia 19814 4 1951/ /4 Mio
ﬂ 18187  Projecto de rectificacio e pavimentagdo do caminho de Campos. Lango entre o Ribeiro e a Capelade 5. 1951/ / -1951/ /  Mao
ﬂ 18183  Projecto de rectificagio e pavimentagdo do caminho do Largo da Gandara ao Campo de Futebol 1951/ 4 -1951/ 7/ Mao o
A =

A:Barra de navegagdo - A barra de navegagdo mostra o caminho entre o nivel selecionado e o topo. Cada nivel
deste caminho € uma hiperligag¢do que permite o posicionamento direto nesse ponto do caminho.

B: Lista paginada - Lista paginada com elementos subjacentes ao nivel selecionado na barra de navegacao.

C: Nivel de topo - Nivel de topo da hierarquia, ou seja, a entidade produtora a qual pertence a informacao
pretendida.

D:Nivel atual - Nivel da hierarquia atualmente selecionado.

A Barra de navegacdo apresenta todos os niveis que constituem o caminho entre o Nivel de topo e o
Nivel atual. ALista paginada mostra os niveis subjacentes ao nivel selecionado na Barra de navegacao.

Para se posicionar num nivel hierarquicamente inferior a um nivel da Lista paginada, basta dar duplo clique
sobre ele. A Barra de navegacdao ¢ atualizada com a adigdo desse nivel ao caminho, passando a ser o Nivel
atualealista paginada passaa mostrar os seus subniveis.

A Barra de navegagdao pode apresentar o seguinte aspeto quando o caminho entre o Nivel atualeoNivel
de topo é grande:

oo
ﬁ—,

{3 SeccBode Obras, 18571938 - [ Processos de obras particulares - f£] Processo de Obras Paticubres em nome de Agostinho Pinto Moreira da Si

A:Mostrar caminho mais a esquerda - Botdo que mostra o caminho mais a esquerda.
B: Mostrar caminho mais & direita - Botdo que mostra o caminho mais a direita.
C:Nivel superior - Botdo que permite posicionar no nivel imediatamente superior do caminho mostrado.

Para se posicionar num nivel hierarquicamente superior ao Nivel atual, usar o botdo Nivel superior, per-
mitindo subir para o nivel imediatamente superior, ou entdo, usar as hiperliga¢cdes mostradas na barra de navegacio,
podendo subir diretamente para qualquer nivel do caminho. A Barra de navegacgdo € atualizada com o nivel
novo e consequentemente a Lista paginada com os seus subniveis.
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z

Quando o caminho na barra de navegacdo ndo é completamente visivel, podem usar-se os botdes Mostrar
caminho mais & esquerdaeMostrar caminho mais a direita para se poder visualizar mais a es-
querda ou mais a direita.

A navegacdo na lista paginada € feita tal como explicado na secgdo Listas paginadas desta pagina.

Hierarquia de niveis

Em virios pontos da aplicacdo aparecem hierarquias de niveis, cuja navegagao se processa sempre da mesma forma.

Estrutura Arquivistica

of | @& p® || T

E\-*@ Céamara Municipal de \ila do Conde -
E| ED Cémara Municipal, 1466-
EEn Administrador do concelho, 1832-1936 (1832 - 1936]

Homens bons da quadia, 1486-1608 (1466 - 1501)
Esciivio da camara, 1466-1832 [1466 - 1832)
F.me2 Pracuradne dn coneelhn 14RE-1832 114RA - 1A321 LI

Neste caso, a navegagdo pelos elementos € feita de uma forma hierdrquica. Expandir um nodo, clicando no sinal +,
permite visualizar os seus nodos subjacentes. Colapsar um nodo, clicando no sinal -, permite esconder os seus nodos
subjacentes.

Filtros

No GISA existem filtros em vdrios tipos de listas para ajudar a selecionar elementos dessas listas. Para se filtrar
elementos de uma lista, clicar no botdo Filtrar dados de uma barra de ferramentas. Por exemplo,

h
& 2Rl Ew] Y

A:Filtrar dados - Botdo de filtragem de dados em posi¢ao off.

Ao pressionar o botdo Filtrar dados, este fica em posicdo on e € apresentada a Area de filtragem, onde
se colocam critérios.

Controlo d A utoridade

T Y = U
—Filtro B
Designagaon Moticia de autoridade
|c|ep°’/e IEntidade produtora j [¥ Validado Aplicar
—Moticiaz de autondade encontradas (Pagina 1 em 1)
Designagan | Moticia de autorndads | Validado | Comple =
Departamenta de adminiztrag3o geral financeira, 1 Entidade produtars @1
Departamento de estudos e projectos, 1992-1993 Entidade produtora Mao MNio
Departamento de famento, 1984-1991 Entidade produtora M3a Maa

I—.I

Departamento de obras municipais, 1992-1938 Entidade produtora Mao Mao
G Tl e e e e e AR AR e L . i o
:

A:Filtrar dados - Botdo de filtragem de dados em posigdo on.
B: Area de filtragem - Oscampos de filtragem desta 4rea, variam com o tipo de lista onde vio atuar.

Para limitar o nimero de elementos da lista, colocar os critérios de filtragem pretendidos e clicar no botdo Aplicar
(ou pressionar a tecla Enter) . Para se voltar a mostrar todos os elementos da lista, apagar os critérios introduzidos e
clicar no botdo Aplicar.
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Para esconder esta Area de filtragem basta clicar novamente no botdo Filtrar dados da barra de fer-
ramentas. Deve ter-se em conta que, ao esconder a Area de filtragem, o critério de filtragem estabelecido
permanece enquanto nio se mudar para outra Area de Contexto.

Embora os campos de filtragem possam variar em fungéo do tipo de lista, o principio de uso do filtro é exatamente o
mesmo. O filtro apresentado anteriormente filtra listas de entidades produtoras, apresentando somente as validadas e
as ndo validadas cuja designacdo comega por dep.

Neste caso especifico, para limitar as entidades produtoras a apresentar na lista, podem usar-se os seguintes campos
como critério de pesquisa:

* Designacdo - Este campo permite limitar a apresentacdo das entidades produtoras, cujos termos autorizados,
paralelos e outros, obedecam a expressdo indicada.

* Noticia de autoridade - Neste caso s6 tem um tipo possivel, ou
seja, Entidade Produtora.

* Validado - A caixa de verificacdo Validado tem trés estados: a) sem visto, sé visualiza os registos no
controlo de autoridade ndo validados; b) com visto a preto, s6 visualiza os registos no controlo de autoridade
validados e c) com o visto a cinzento (caso por omissao), visualiza quer os validados quer os ndo validados.

A expressdo de pesquisa deve coincidir com o campo de texto que se pretende recuperar, podendo, no entanto, usar-se
alguns caracteres especiais:

* %, representando qualquer combinacio de caracteres e
e _, representando um unico caracter qualquer.
A pesquisa através dos filtros ndo € sensivel a maidsculas nem a diacriticos.

Por exemplo, %administracao% no critério, mostra todos os registos cuja designagdo contenha a palavra administra-
¢do, podendo recuperar Conselho de Administracdo, Relatorio da Administracdo Central, etc..

Por exemplo, Lui_ Morgado, permite filtrar todos elementos com essa designacdo em que o caracter _ pode ser subs-
tituido por qualquer caracter. Entdo, tanto pode recuperar Luis Morgado como Luiz Morgado.

Ordenacao de listas

O GISA tem algumas listas paginadas onde é possivel ordenar os elementos pelas colunas, conforme pretendido.

Por exemplo, a lista de resultados de uma pesquisa:
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Integrada de Sistemas de Arquivo =101x|

Sonirlo oo

autoridade ﬁ Q ﬂ | 9

Unidades fisicas

Unidades Pesquisa simples:  [1ia dowra
informarionais

Resultados da pesquisa (1568 descrigdes)

FREE| v

~Registos (Pagina 1 em 32|

|dentificadar | Cédign referéncia | Nivel de deserican | Titul | Datadepiodu.. | Data de produ.. | Requisitads = |

ﬁb PT-CMP-AM/PLUB/CMPRT/D...  Documento/Processo Nowa Porte da Anbida 19410219 1948/00) e

IFEEOED (s PT-CMP-&M PUB/CMPRTJD... Diocumento/Processa Zona do Casteln do Quein 1941/05/30  1942/01/ Nao

O]z PT-CMP-4M/PUB/CMPRT/FA,.. Documento/Processo Pracesso dos Servigas Juridicos N1 0766 161076 1952/8/24 N30

Oz PT-CMP-4M PUB/CMPRT/FA, .. Documento/Processo Pracesso dos Servigos Juridicas NY 1265 Iz Iz e

~ Onso PT-CMP-&M PUB/BC/7/RTD... Documento/Processa Flegista do testamento com que faleceu Jofi Piio da Fons... 1892/04/28  1892/04/28  Nao

| )zems PT-CMP-4M/PUB/CMPRT/D... Documento/Processo [Projetos de regularizag&a da margem dirsita da Rio Dowro, .. 1889/07/20  [189% / ] Nio

(260 PT-CMP-4MPUB/CMPRT/D... Documento/Processo E srada marginal da Porte Pénsi a Campark : grands repa.. [187%/ /] 11822 /] e
() ems PT-CMP-&M PUB/CMPRTJD... Diocumento/Processa Planta tapografica de Yila Nova de Gaia ] 1937 ¢ 1937 7 Nao L

I = PT-CMP-AM/PUB/CMPRT/D...  Documento/Processo [Estrada de circunvalaglo : variantes entie aCruz das Reg... 1880/02/02  1980/02/02  Nio

_ 023 PT-CMP-4MPUB/CMPRT/D... Documento/Processo Projeto d refificagdn & alaigamento da Fua doAleino: vari.. 183%/02/10  183%/05/18  Nia

]2 PT-CMP-&M PUB/CMPRTJD... Diocumento/Processa Anuementos ene a Averida Brasil e o Passeio Alegre 1676/03/30 19447/ Nao

(20 PT-CMP-AM/PUB/CMPRT/D...  Documento/Processo [Projetos para a ligago da exiemo da Circunvalagdo [Esteir.. 1936/0213  194710/09  Nio

Oz PT-CMP-4MPUB/CMPRT/D... Documento/Processo Fiecepgdo ans panicipantes no Ciueeiio de Investigagso da... 1397/9/24 1957/5/24 e

0oz PT-CMP-&M PUB/CMPRTJD... Diocumento/Processa Cargueira encalhada na Foz; Campeonato de haquei em pat... 1392/ / 1992/ / Nao

0o PT-CMP-AM/PUB/CMPRT/D...  Documento/Processo Lisxa nas ruas & no Rio Daurc; Ouiige; Bairo do Aleiro e est.. / / Iz [

_ Olamss PT-CMP-4MPUB/CMPRT/D... Documento/Processo Festas da cidade: sahos aquélicos da Ponte D. Lufs | para .. 1332/6/24 1982/6/24 e

Oz PT-CMP-&M PUB/CMPRTJD... Diocumento/Processa Conferéncia de Imprensa sobre o Congressa Intemacional s.. 1998/11/12  1998/11/12  Naa

0205 PT-CMP-AM/PUB/CMPRT/D...  Documento/Processo Fogo de artficia na Ponte D. Lufs | & Rio Dowa Iz Iz [

Integragso Oz PT-CMP-4MPUB/CMPRT/D... Documento/Processo Frecepgda & almago com os Comandantes das embarcagie... 1994/8/5 1934/8/5 e
Obislos dighais _'ﬂ 27634 PT-CMP-AM/PUB/CMPRT/D... Diocumento/Processa Visita do Presiderte da CMP com paite da comiiva eficial d... 1995/6/10 1995/6/10 Nzo _,_|

= 4

[Utizacer [Butor AR

Para ordenar a lista por ordem crescente da coluna Titulo basta clicar em cima do cabecalho dessa coluna. Se se
pretender definir um segundo critério de ordenacdo, basta clicar em cima do cabegalho da coluna coorespondente.
No cabegalho das colunas ordenadas aparecem nimeros indicando a ordem dos critérios de ordenag@o escolhidos e
tridngulos indicando o tipo de ordem dos elementos da coluna:

Sistemas de Arquivo

=101 x|

Cn‘rﬂrnd\ndde Pesquisa
autoridade
Unidades fisicas agAale
Unidadas Pesquisa simples:  [1io doura
informacionais
Requ S e
4 =R
~Registos (Pagina 1 em 32|
|dentificadar | Cédign referéncia | Nivel de deserican | Titul 1/ | Datadepiodu.. | Datadeprodu.. | Requisitado = |
WPT CHMP-M/PRIZACC/TE. 3 . Documenta/Frocesso [Aguas de Vidaga : gasosas naturais : taje tradicional femini.. [1960/ / ] 11982/ /] e
IFEEOED  [s030 PT-CMP-&M/COL/PST/DPS...  Documento/Processa [Barca rabeln o fio Douro e vista parcial da zona ribeiinha] — [195%/ 7 ] [95% /] Nao
 Osmn PT-CMP-4M/COL/HPCA1BT6/... Documento/Processo [Cais dlas pedras] 1967/ / 1967 / N30
(33510 PT-CMP-AM /PRIZR 410 Documento/Processo [Catta de Manuel José da Siva Monteita a Manuel da Silva .. 1813/04/07 Iz e
I SR PT-CMP-AM PRI/OR/A4TT Documenta/Processa [Carta de Manuel José da Silva Monleiia a Manuel da Silva ... 1813/04/09 2y Nao
Oz PT-CMP-AM/PRI/OR /413 Documento/Processo [Carta de ManuelJosé da Siva Monteiro a Manuel da Silva .. 1824/06/18 Iz [
I PT-CMP-AM /PRI/CF 061 Documento/Processo [Cettiddn atestando as quaidades profissionais de Domingo... 1820/01/28 Iz e
[ sams PT-CMP-&M PUB/CMPRTJD... Diocumento/Processa [Comemoragdes do Dia dos Bairas] [1988/06/ ] [1988/06/ ] Nae L
() saure2 PT-CMP-AM PUB/CMPRT/TY... Documento/Processo [Eserinra de doagdo de uma casa sivada em VilaNovade .. 1388/05/20  1288/05/20  Nio
| PT-CMP-4MPUB/CMPRT/TT... Documento/Processo [Eseitura de emprazamento do lugar derVale de Amores. st 145%/06/23 1450623 Nia
[ sawrza PT-CMP-&M PUB/CMPRT/TY.. Documento/Processa [Eseritura de emprazamento que a Camara faz a Dioga de B.. 1491/10/25 149171045 Nio
(| seramo PT-CMP-AM/COL/GRA/D.GR... Documento/Processo [Estaleiro em Gaia] 1953/ /1 11953/ / ] Nio
_ (2325 PT-CMP-4MPUB/CMPRT/D... Documento/Processo [Estrada de citcunvalagdo : variantes entie a Cruz das Reg..  1880/02/02  18B0J02/02  Nia
I | T PT-CMP-AM ACOL/ACT 93 Documenta/Processa [Folha de jomal "0 Comércia do Partc” sabre a ponte pénsil... 1982/09/12 2y Nzo
 ||sersss PT-CMP-AM/PUB/CMPRT/D... Documento subordinadasAt.. [Fotografia adrea da cidade do Porto: 19391940 fiada 10... 1938/11/20  1933/11/20  Nio
|t serEss PT-CMP-4M/PUB/CMPRT/D...  Dacumento suberdinadedAt... [Fotografis adrea da cidade do Ponta: 19391940 fiada 10... 193811720 183%/11/20  Nia
]| seErs PT-CMP-&M/PUB/CMPRT/D... Diocumento subordinado/At... [Fotogiaia aérea da cidade do Porta - 19391940 - fiada 11,.. 1933/11/20  19339/11/20  Nia
)] s87em PT-CMP-AM/PUB/CMPRT/D... Documento subordinadasAt.. [Fotografia adrea da cidade do Porto: 19391940 fiada 12... 1938/11/20  1833/11/20  Nio
Integragso ]| se7ss3 PT-CMP-4MPUB/CMPRT/D...  Documento suberdinadadAt... [Fotografis adrea da cidade do Pota: 19391940 fiada 14,.. 193811721 183911221 Nia
Obisios digiais ¢l sa7ess PT-CMP-AM/PUB/CMPRT/D... Diocumento subordinadodt... [Fotogiaia adrea da cidade do Porta - 19391940 - fiada 14,.. 19339/11/21  1939/11/21  Nia
= 4

[Utizadr [Baest & @ [ a

Caso se pretenda alterar de ordem ascendente para descendente (e vice-versa) basta clicar novamente na coluna es-
colhida como critério. Por exemplo na imagem anterior, a coluna Titulo estd por ordem crescente, se se clicar
novamente nessa coluna, passa a ordem decrescente e o tridngulo muda de direcao:
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* Gestdo Integrada de Sistemas de Arquivo =101 x|
Cn‘rﬂrnd\ndde Pesquisa
autoridade
Unidades fisicas agAale
Wgﬂt;an?ﬁais Pesquisa simples:  [1ia dowra
B =N
~Registos (Pagina 1 em 32|
|dentificadar | Cédign referéncia | Nivel de deserican | Titul 17 | Datadepiodu.. | Datadeprodu.. | Requisitado = |
ﬁw PT-CMP-4MACOL/HPCAHBTG, .. Documento/Processo Zona Riibeirinha da Potta 1997 1 1997 / e
s PT-CMP-&M PUB/CMPRTJD... Diocumento/Processa Zona do Casteln do Quein 19410530 194200/ Nao [T
ez PT-CMP-4M/COL/HPCA1BT6/... Documento/Processo Zona da Ribeira & 5. Nicolau 1985/ 1 1985/ / N30
e PT-CMP-4MACOL/HPCAHBTG, .. Documento/Processo Zona da Ribeia & 5. Nicolau 1985/ / 1988/ / e
== PT-CMP-&M COL/HPC/IB76/... Documento/Processa Zona da Ribeira e 5. Nicolau 1985/ / 1985/ / Nao
- ([|esmes PT-CMP-4M/COL/HPCA1BT6/... Documento/Processo Zona da Ribeira & 5. Nicolau 1985/ 1 1985/ / N30
e PT-CMP-4MPUB/CMPRT/D... Documento/Processo Zona da Pasteleira 1964/ 7 1964/ 7 e
 [|esmo PT-CMP-&M PRIEBC/FNY:T... Documento/Processa Zona daLobeta nans /] ES| Nao L
| azeme PT-CMP-AM/COL/GRA/DAL... Documento subordinada/At.. Vue de Porto = Vista do Parlo 11850/ /| 11850/ /] [
e PT-CMP-AM/COL/GRA/D.GR... Documento/Processo Vue de Porta = Vista do Forta 1922 /| 11972 /] e
s PT-CMP-M/COL/GRA&/DLAL .. Documento subordinadosAt... Vue de la vile et du part de Parto @ @ Nao
O PT-CMP-AM/COL/PST/D PS...  Documento/Processo Vista parcial e aspele do Rio Dourn 11950/ /| 11950/ /] [
| PT-CMP-AM/COL/PST/DPS...  Documento/Processo Vista parcial do Porta & Ponte Dom Luis | Porta ERA] ELES] e
 [|esa PT-CMP-&M /PRIFGO/FNVF... Documento/Processa Vista parcial do Porta - cais dos Banhos [oze /] 82?71 Nao
- |arem PT-CMP-AM/COL/PST/D PS...  Documento/Processo Vista parcial do Porto A ne10 /] [
- |ss PT-CMP-AM/COL/PST/DPS...  Documento/Processo Vista parcial 11982 /| 11982 /] e
T PT-CMP-&M /COL/GRA/D.GR... Documento/Processa Vista para 0 Areinho EC] [180% /] Nao
 |ssesae PT-CMP-AM COL/HPC/BTE,... Documento/Processo Vista panordmica tiada da Casa da Ponte Iz Iz [
Integragso j 3473 PT-CMP-AM PRIZIFA/1676/F .. Documento/Processo Vista panorémica do Pora & Gaia 192 1 192 7 e
Obislos dighais (298718 PT-CMP-AM /PRIEBC/FNY:T... Documento/Processa Vista panaramica do Paito e Giaia [18a? /| | Nzo _,Ll
2 K1 >
|Utiizadir [Autor e[|

Para limpar os critérios de ordenacio, clicar no cabegalho da lista paginada com o botdo direito do rato.

2.2.2 Entidades produtoras

Este médulo encontra-se na drea do Controlo de Autoridade, permite a gestdo de todos os registos de autoridade do
tipo Entidade produtora e possui a seguinte drea de contexto:

AiB C|D.;E dade
8 E| "YU

i Noticias de auteridade encontradas [Pagina 3 em 31)

Biblioteca, 1933-
Biblioteca, 1968-2001
Biblioteca, 2001-

k1|

Noticia de autoridade | Validado
i

130
T
Entidade produtora
Entidade produtora
Entidade produtcrs

NEo
Sim
Sim

o
Nao

E 14933/ /

NEn
NEo
N&o

Enmg\elg Datas de exish 4

1333/ 4

5 1588/ 1 201
& 00 4 - x
| b

&) 1)

A:Novo termo de autoridade - Criar uma nova entidade produtora.

B:Editar controlo de autoridade - Alterar a forma autorizada da entidade produtora selecionada na lista.
C: Apagar controlo de autoridade - Apagar a entidade produtora selecionada na lista.

D:Filtrar dados - Ativar ou desativar a drea de filtragem, permitindo a restri¢do do nimero de registos a visua-
lizar. As entidades produtoras a visualizar podem ser filtradas por: Designacédo, Noticia de autoridadee
Validado.

E: Gerar relatério - Gerar PDF ou RTF com a lista das entidades produtoras apresentadas. Esta lista podera ter
todos os registos ou parte, se filtrada.

F: Area de selecdo do contexto - Lista todos os termos, autorizados e ndo autorizados, de todas as entida-
des produtoras . Os termos que estdo em itdlico sdo as formas ndo autorizadas.

Criacao de uma entidade produtora

Para criar uma entidade produtora usa-se o botdo Novo termo de autoridade.

28 Capitulo 2. Manual de utilizador



Documentacao GISA, Versao 2.12

Criar noticia de autoridade

Maticia de autoridade

IEntidade produtora j
Cadigo parcial

|SEC

—Forma autorizada

% Ezcalher um nova terma

|Secretarid

4" Escalher um termo 4 existente

b4 aria Otilia Pereira Lage ;I
Maria Otilia Famalhete Fernandes

Maria Otilia Fodrigues Duarte

aria Otilia T eixeira Barbosa

Waria Otilia Y alente de Castro Yidal

Maria Palrira da Cruz ==
K aria Palmira da Silva Fereira

Waria Palmira Dias M arting j

Aceitar I Cancelar |

E necessario o preenchimento de um cédigo tnico, que identifique a entidade produtora, e de um termo, como forma
autorizada do seu nome.

Noticia de autoridade
Este campo é preenchido automaticamente com Ent idade produtora.
Cadigo parcial

Este campo € obrigatério e deve ser um c6digo tnico, que identifique inequivocamente a entidade produtora que estd
a ser criada. Este c6digo serd a parte do cédigo de referéncia relativa ao nivel, que esta entidade produtora ocupa na
estrutura organica.

Para se preencher este campo, usam-se normalmente letras maidsculas (entre A e Z), de forma a identificar facilmente
a entidade produtora (tipo sigla). No entanto, também se podem usar letras mintdsculas (entre a e z), algarismos (0-9),

7 (ponto), “,” (virgula), “;” (ponto e virgula) e “:” (dois pontos). Ter em conta que ndo sdo admitidos: C, ¢,
(hifen), ““/” (barra) ou *“ ” (espago).

T3]

Como este campo ¢é obrigatério, o botdo Aceitar mantém-se inativo se ndo estiver preenchido ou se estiver preen-
chido com caracteres nio validos.

Caso seja introduzido um c6digo parcial repetido, que ja tenha sido atribuido a outra entidade produtora, a operagdo é
anulada e aparece a seguinte mensagem de erro:

Nowa Noticia de autoridade |

' M3o Foi possivel criar a noticia de autoridade
T uma vez que essa designacdo efou cadigo ja
& utilizada,

Forma autorizada

Ao criar um registo de autoridade, pode introduzir-se um fermo novo ou escolher um termo jd existente na lista de
termos, como forma autorizada. A lista de termos é uma lista com todos os termos usados como formas autorizadas
ou ndo autorizadas nas diferentes noticias de autoridade. A partir do momento que deixem de ser usados, estes
desaparecem da lista.
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Criar noticia de autoridade

Maticia de autoridade

IEntidade produtora j
Cadigo parcial

|SEC

—Forma autorizada

% Ezcalher um nova terma

|Secretarid

4" Escalher um termo 4 existente

b4 aria Otilia Pereira Lage ;I
Maria Otilia Famalhete Fernandes

Maria Otilia Fodrigues Duarte

aria Otilia T eixeira Barbosa

Waria Otilia Y alente de Castro Yidal

Maria Palrira da Cruz ==
K aria Palmira da Silva Fereira

Waria Palmira Dias M arting j

Aceitar I Cancelar |

Ao selecionar Escolher um novo termo deve ser digitado um termo que ndo conste na lista. Ao clicar no botao
Aceitar o termo serd adicionado a lista. Se o botdo Aceitar ndo estiver ativo € porque o termo introduzido ja
consta na lista, sendo necessario selecionar Escolher um termo Jj& existente.

Criar noticia de autoridade

Matizia de autaridade

IEntidade produtora j
Cadigo parcial

Jod

— Forma autorizada

" Escolher um nova termo

i Escolher um termo j4 existente

Departamento de Desenvolvimento Econdmico & Social

[ epartamenta Juridico

Deposito de adubos 1
Depdsito de cal

Depdsito de carvdo

Deposito de distribuigdo de sal

Depdsito de diogaz

Depdsito de farmapo LI

Nendsitn de madeira

Aceitar I Cancelar |

Para escolher um termo jd existente na lista de termos, seleciona-se a op¢do Escolher um termo ja
existente, que apresenta uma lista com todos os termos existentes, exceto os que constituem forma autorizada
de outras entidades produtoras. Pode digitar-se o inicio do termo para este ser localizado rapidamente na lista, sendo
apresentado na barra de rodapé (ver exemplo em cima), o que se for digitando. Depois de selecionar o termo, clica-se
no botdo Aceitar e o novo registo de autoridade ¢ acrescentado a lista de entidades produtoras.

Para se criar um termo novo baseado num ja existente, seleciona-se a op¢do Escolher um termo ja
existente, escolhe-se o termo desejado e volta-se a clicar em Escolher um novo termo, passando a ser
possivel escrever um novo termo tendo como base o ja existente. O botdo Aceitar sé fica ativo quando o termo
digitado ndo existir na lista.
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Edicao de uma entidade produtora

A edicdo através do botdo Editar noticia de autoridade s6 é permitida quando se seleciona da lista da
Area de selecdo do contexto um termo na sua forma autorizada (que ndo esteja em itdlico). Esta edigdo
permite alterar a designacdo do termo autorizado e o cédigo parcial.

A janela de edicao € a seguinte:

Editar noticia de autoridade

Maticia de autoridade

IEntidade produtora j
Codigo parcial

|[E

—Forma autorizada

1 Escolher um novo terma

Gabinete de Comun

" Escalher um termo 4 existente

Franquelim Resende Henrques Marques d
Frederico Jozé Mendes de Oliveira Guedes

Fredernico M anuel Capitao Pedioza

FRiS =

Fundacdno Caza da Cultura de Lingua Paortuguesa da Universidade da Pc
Fundagado Gomes Teixeira da Universidade do Porto

GAE

Aceitar I Cancelar |

O Cédigo parcial pode ser alterado desde que cumpra as regras atras referidas.

Para alterar a forma autorizada, deve escolher-se um outro termo da lista ou selecionar-se Escolher um novo
termo para o poder alterar. O procedimento € idéntico ao da criagdo de uma entidade produtora.

Remocéao de uma entidade produtora

Para remover uma entidade produtora, deve selecionar-se na Area de selecdo do contexto a sua forma
autorizada e clicar no botdo Apagar controlo de autoridade ou pressionar atecla DEL. Tal como na edigdo,
o botdo de remocao s6 fica ativo quando se seleciona uma forma autorizada (ou seja, ndo deve estar em itélico).

Quando se apaga uma entidade produtora, serdo também apagadas todas as relacdes existentes com outras entidades
produtoras. O GISA antes de a apagar confirma com o utilizador se deseja prosseguir ou cancelar esta operacao.

Remover noticia de autorid x|

Deseja apagar os elementos seleccionados?
Cancelar |

Por seguranca, s6 é possivel remover uma entidade produtora desde que ndo tenha niveis documentais associados.
Assim, se pretender remover uma entidade produtora com niveis documentais associados, primeiro estes terdo de ser
removidos ou movidos para debaixo de outro nivel de descricao.
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Remover noticia de autoridade

Este elemento ndo pode ger removido enquanto lhe esistirem aszociados
hiveis documentais.

Como ao eliminar uma entidade produtora, serdo eliminadas todas as relacdes desta entidade com o resto da estrutura,
deve-se ter em especial atencdo o caso de remog¢do de uma entidade produtora relacionada com outras, que lhe sao hi-
erarquicamente inferiores. Em termos préticos, na hierarquia apresentada na drea de contexto do médulo Unidades
informacionais/Descrigédo, deixam de se ver as entidades produtoras subjacentes a entidade eliminada. Isto
acontece uma vez que deixou de existir relagdo destas entidades com o topo da estrutura, embora na realidade conti-
nuem a existir, bem como todos os seus documentos.

A seguir ilustra-se esta situacdo, partindo do principio que inicialmente existia a hierarquia do lado esquerdo da figura.

v\
A A

sl siessl

A remocdo da Entidade produtora 1 da estrutura, do lado esquerdo da figura, € possivel visto ndo ter unidade
documentais diretamente associadas, mas implica também a remogao das relagdes a, b e ¢, tal como se pode observar
no lado direito da figura. Entretanto, as subhierarquias Entidade produtora 2 ¢ Entidade produtora 3 mantém-se,
embora na drvore apresentada na aplicacao deixem de estar visiveis.

Estas subhierarquias “soltas” passarfo a estar visiveis na arvore da estrutura arquivistica se a Entidade produtora 2 e
a Entidade produtora 3 forem hierarquicamente associadas, por exemplo, 2 Entidade Detentora.

Filtragem de entidades produtoras

A lista de entidades produtoras pode ser filtrada pelos seguintes campos:

* Designagéo - os termos que aparecem na lista, na sua forma autorizada ou ndo, devem obedecer a expressio
introduzida neste campo.
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* Noticia de autoridade - Este campo nio € usado pois a lista de registos ja estd a ser filtrada por registos
do tipo Entidade produtora.

* Validado, permitindo visualizar fodos os registos de autoridade quando a caixa de verificagdo tem fundo
cinza e um visto, ou s6 visualizar os registos de autoridade validados quando a caixa de verificagdo tem fundo
branco e um visto, ou entdo, visualizar os registos de autoridade ndo validados, em que a caixa de verificacdo
tem fundo branco e ndo tem visto.

Para mais detalhe consultar Filtros.

Geracao de relatorio de entidades produtoras

Através do botdo Gerar relatdrio dabarra de ferramentas € possivel gerar um ficheiro do tipo PDF ou RTF com
todas as entidades produtoras.

O Tipo de entidade OLingua & alfabeto Seleccionar
O Forma paralela OFortes / Observaciies todas

O Forma nomalizada sequnda outras regras Lifigen
O Outras formas selecclo |
O |dertificadar Unico

O Datas de existéncia

O Histaria

O Zona geoaréfica

[ Estatuto legal

O Furgiies, ocupagies e actividades

O Enquadramenta legal

O Estrutura intema

[ Contexto geral

O Dutras informagies relevantes

O Relagtes

O Remas e/ou convengiies

O validada

O Completa

Continuar Cancelar |

Nesta janela é possivel selecionar os campos de descri¢do a serem apresentados no relatério. Para selecionar todos os
campos, clicar no botdo Selecionar todos. Para desmarcar os campos selecionados, clicar no botdo Limpar
selecéao.

Para desistir da geracdo do relatdrio, clicar no botdo Cancelar, sendo clicar no botdo Cont inuar, fazendo aparecer
a seguinte janela:
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Guardar em: IE}HeIatélios j [ EF '

Home do ficheiro: INoticiaAutoridade_2DDS1 020 j Guardar I
Guardar com o tipo: IF‘ortahle Documnent Format [ pdf] j Caneslar |

4

Nesta janela selecionar a localiza¢do, o nome e o tipo de ficheiro a gerar. Por fim, clica-se no botdo Guardar para
gerar o ficheiro ou no botdo Cancelar para desistir.

Descricao de produtores de informacao

E nesta drea que consta o formulario, baseado na norma ISAAR-CPF, necessario ao preenchimento de toda a meta-
informacao relativa a entidade produtora selecionada na drea de contexto. As zonas de preenchimento sao as seguintes:

1. Identificacdo

2. Descricao

3. Relacdes

4. Controlo de descri¢ao

Embora a seguir se descreva o possivel contetido nas diferentes zonas de preenchimento, o utilizador ndo deve dispen-
sar a consulta da norma.

Identificacao

A janela ilustra a zona de identificacdo da entidade produtora selecionada na drea de contexto.
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Controlo de autoricade

R B A

r—Filtra
Designagan Moticia de autonidade
Isecret%ger%'l 926 |<T0dos> j [¥ “alidado Aplicar
—Moticiaz de autondade encontradas (Pagina 1 em 1)
Degignagio | Moticia de autoridade | Yalidado | Completo | Dataz de exigténcia |
Secretaria-Geral, 1911-08/1926 Entidade produtora MNao Mao P A

-1

| ;] Entidade Produtora - 1. Identificagéio

-

— Cadign parcial 1.1. Tipo de entidade
|SG‘I 11 ’]Eolectividade j

—1.2 - 1.5 Termo de indexagao

El- Forma autorizada

. Secretaria-Geral, 1911-08/1925

Forma paralela

Forma normalizada segundo outras regras
Dutras formas

k|

s —

A: Adicionar item - Permite adicionar formas ndo autorizadas ao termo de indexagdo. O botdo encontra-se
inibido, enquanto néo estiver selecionado nenhum tipo de forma ou tipo de termo.

B: Apagar item - Apaga qualquer termo selecionado que ndo esteja na sua forma autorizada. Em vez deste botio
também se pode utilizar a tecla DEL.

Codigo parcial

Este campo aparece automaticamente preenchido, pois foi introduzido no momento da cria¢do da entidade produtora.
Tipo de entidade

O campo Tipo de entidade tem trés hipdteses de preenchimento: Coletividade, Familia e Pessoa.
Termo de indexacao

A Forma autorizada deve identificar de forma univoca a entidade produtora e aparece automaticamente pois é
estabelecida no momento da sua criacao.

Para cada entidade produtora, para além da forma autorizada, podem existir mais termos com os seguintes tipos de
forma:

e Forma paralela, que permite indicar diferentes formas nas quais a forma autorizada do nome ocorre nou-
tras linguas.

e Forma normalizada segundo outras regras, permitindo formas

normalizadas construidas segundo outras normas que nao as utilizadas pelo servigo de arquivo que criou o registo de
autoridade.

* Outras formas, abrangendo os restantes casos.

Tendo um destes tipos de forma selecionado, pode-se adicionar um termo clicando no botdo Adicionar item,
aparecendo a seguinte janela com a lista de todos os termos existentes no sistema:
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Seleccdo de termo

1 Ezcolher um novo kermo

—* Ezcaolher um termo ja existente

Adalberto Faria Bibeino

Adalberto Gongalves Pacheco Teikeira
Adalberto Higinio T avares Silva

Adalberto kagno Mendo

Adalberto Paulo da Fonseca Mendo
Adalberto Rui da Fongeca e Castro Azevedo
Adalgiza Branca Munes Marting da Silva
Adalmiro Alberto Loureiro Ferreino

Adalmiro Botelho da Fonzeca

Ad3o Borges Gomes Fermeira

Ad3o Fernando Pereira LI

Adan Fernandin FPinta de Snnza
Aceitar I Canicelar |

ad

Neste momento, deve escolher-se uma das seguintes hipéteses:

* Escolher um novo termo - Neste caso, digitar o termo e clicar no botdo Aceitar. O botdo Aceitar
sé fica ativo se 0 termo nao existir.

* Escolher um termo Jj& existente - Paraesta opgdo, pode ajudar

digitar o inicio do termo a escolher para o localizar rapidamente na lista. Ao digitar o texto, este vai aparecendo em
rodapé.

Ao clicar no botdo Aceitar serd adicionado o termo no tipo de forma escolhida.

Em cada tipo de forma, podem ser criados um ou mais termos. Para remover um termo, basta seleciona-lo e clicar de
seguida no botdo Apagar item. Para alterar um termo, a inica forma, é remover e tornar a adicionar.

Identificador unico

Campo preenchido por um niimero ou um cédigo alfanumérico que permita identificar a entidade produtora.

Descricao

A figura mostra azona 2. Descrigdo de uma entidade produtora. Cada painel contém um campo a ser preenchido
de acordo com a norma ISAAR-CPF.
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Controlo de autoridade

Y F|w|U

r—Filtra
Designagan Moticia de autondade
Isecret%gef/ﬂ 926 |<Todos> j [¥ Validada Aplicar |
—Maticias de autodade encantradas (Péagina 1 em 1)
Desighacio | Maticia de autoridade | Walidada | Carnpleta | Datas de eristéncia |
Secretana-Geral, 1911-08/1926 Entidade produtora MN&a M&o P

<] : | Entidade Produtora - 2. Descrigéo

2 6. Enquadramenta lzgal I 2.7. Estrutura intema I 2.8 Contesta geral | 2.9 Outra informac3n relevants —
21, Datas de existéncia | 2.2 Histana | 2.3 Zona geografica I 2.4 Estatuto legal I 25, Fungiies, ocupagtes e actividades

Data Data
’7| 1911408, [ Atibuida I 1926/ /I Akibuida

-

Datas de existéncia

Campo para registar as datas de existéncia da entidade a ser descrita, seja ela coletividade, pessoa ou familia. Reserva-
se também um subcampo de texto para qualquer comentdrio relativo a data de existéncia.

Histéria
Neste campo regista-se a histéria concisa da coletividade, pessoa ou familia. O conteiido deste campo ird aparecer no

campo 2.2. Histéria administrativa/biografica da descri¢do da entidade produtora no médulo Unidades informacio-
nais/Descri¢cdo.

Zona geografica

Registam-se aqui os locais ou jurisdi¢des predominantes onde as coletividades estiveram sediadas, as pessoas ou
familias viveram ou tiveram ligagdes.

Estatuto legal
Serve para indicar o estatuto legal da coletividade (associacdo de utilidade puiblica, por exemplo).
Enquadramento legal

Serve para indicar, por exemplo, legislacdo ou textos normativos, que regulamentam poderes, fungdes, responsabili-
dades e a esfera de atividades da coletividade, pessoa ou familia.

Funcdes, ocupacoes e atividades
Neste campo registam-se as fungdes, ocupagdes e atividades desenvolvidas pela coletividade, pessoa ou familia.
Estrutura interna

Campo onde se descreve a estrutura administrativa interna da coletividade, a genealogia da familia, ou as fases de vida
de uma pessoa individual.

Contexto geral
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Serve para registar a informagdo pertinente do contexto geral social, cultural, econémico, politico e/ou histérico da
coletividade, pessoa ou familia.

Qutra informacao relevante

Qualquer outra informacao sobre a coletividade, pessoa ou familia que ndo se enquadre em mais nenhum campo, pode
ser registada neste.

Relacées

Esta zona destina-se ao estabelecimento de relagdes entre a entidade produtora selecionada na drea de contexto e outras
entidades produtoras. Esta operacdo é de extrema importancia pois permite construir a estrutura organica, constituindo
o plano de classifica¢do do arquivo.

Segundo a ISAAR-CPF, entre as entidades produtoras podem existir as seguintes categorias de relagdes:

* Hierdrquica - estarelagdo é unidirecional e verifica-se entre duas entidades produtoras em que uma delas é
hierarquicamente superior a outra:

* Temporal - estarelacdo é unidirecional e verifica-se entre duas

entidades produtoras em que uma delas é temporalmente posterior a outra:
e Associativa - estarelagdo € bidirecional e associa de uma forma geral duas entidades produtoras;
e Familiar - estarelagdo € bidirecional e associa duas entidades

produtoras com uma relagdo familiar.

Controlo de autoridade

T8 F v U

—Filtro
Dezsighagdo Maticia de autoridade
|secret°/oger°/o‘l 926 |<Todos> j [V Walidada Aplicar |

—Moticiaz de autoridade encontradas [Pagina 1 em 1)

Designagao | Moticia de autondade | Walidado | Completa | Datas de existéncia

Secretaria-Geral, 1911-08/1926 Entidade produtora M&a Maa P Y T
I 1

| <] » | Entidade Produtora - 3. Relagées

—31. - 34 Relagtes n o
Farma autarizada | Ide... | Categaoria | [ ata inicio | [rata fim

Heitona da Universidade do Porto, 1911 T Hierdrguica supenion |5 eceao) TETAET T
Repartigdo do Expediente Literrio, 1911-08/... Hierrquica subordinada (Subsece..  1911/8/ 1926/ /

Repartigdo da Contabilidade, 1911-08/1926 Hierarquica subordinada (Subsecg...  1911/8/ 19264 #

4| | i

=

A: Entidade produtora de contexto - Entidade produtora selecionada na area de contexto, considerada a
origem.
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B: Lista de relacbes - Lista de entidades produtoras e a forma como estas estdo relacionadas com a
Entidade produtora de contexto. Assim, se a entidade produtora da lista tiver:

* Hierdrquica superior - quer dizer que é hierarquicamente superior a Entidade produtora de
contexto,

* Hierdrquica subordinada - quer dizer que € hierarquicamente inferior a Entidade produtora
de contexto,

* Temporal predecessora - quer dizer que € temporalmente anterior a Entidade produtora de
contexto,

z N

e Temporal sucessora - quer dizer que é temporalmente posterior & Entidade produtora de
contexto,

* Associativa - quer dizer que estd associada de alguma forma com a Entidade produtora de
contexto,

e Familiar - quer dizer que tem uma relag@o familiar com a Entidade produtora de contexto.

C: Adicionar item - Permite adicionar uma relacdo entre a Entidade produtora de contexto, consi-
derada origem, e outra qualquer entidade produtora, considerada destino. Para mais detalhe consultar a sec¢@o a seguir
Criar uma relagdo entre entidades produtoras.

D: Editar item - Permite editar a relacdo selecionada na lista, podendo alterar os seguintes campos que caracte-
rizam a relagdo: Tipo de nivel subordinado,Data de inicioeData de fime Descricgdo. Este
botdo so6 fica ativo quando houver alguma relacdo selecionada.

E: Apagar item - Remove arelacdo selecionada na lista. Em vez deste botdo, também se pode utilizar a tecla DEL.
Este botao so fica ativo quando houver alguma relacao selecionada.

Criar uma relacio entre entidades produtoras

Para se criar uma relagdo entre duas entidades produtoras, primeiro, seleciona-se a entidade produtora origem da
relacdo na drea de contexto. Se se tratar de uma relag@o hierdrquica ou temporal, deve-se ter em conta que a entidade
produtora origem terd de ser a hierarquicamente inferior ou a temporalmente posterior, respetivamente. Esta regra
baseia-se na assun¢@o de que uma hierarquia € construida de cima para baixo e uma linha temporal do mais antigo
para o mais recente, ou seja, a relacéio s6 pode ser estabelecida no momento de criagdo da entidade produtora inferior
ou posterior.

Depois de se selecionar a entidade produtora origem, clica-se no botdo Adicionar item, aparecendo a seguinte
janela:
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Relacdo entre entidades produtoras § x|
—Maticia de autoridade relacionada
—Filto
Designagan Moticia de autoridade

repialuk |<T0dos> j [ Walidada Aplicar

—Moticiaz de autoridade encontradas [Pagina 1 em 1)

Designagao | Moticia de autondade | Yalidado | Completa | Datas de existénci
Repartigio de dlunos, 1979-1988 Entidade produtora Nao MHao R
Repartigdo de Alunos, 1997-1999 Entidade produtora Nao MHao LA
Reparticio de dlunos, 1933-2001 Entidade produtora Mao Mao LAV A
t =
—Caracterizagio da relagdo
Categoria n Tipa do nivel subardinada [Data de inicio [ata de fim
Hierdrquica supstior =l | & SubsecgZo (19324 / 1937/ /) ﬂ = e | iy
Dezcrigio

Aceitar | Cancelar |

A:Lista de entidades produtoras - Lista onde se seleciona a entidade produtora destino. A lista pode ser
filtrada pela designacgdo e pelo estado de validag@o.

B: Categoria - Deve ser escolhida uma entre as seguintes categorias de relacdo: Hierdrquica superior,
Temporal predecessora, Associativa ou Familiar. No estabelecimento das relacdes Hierdrquica
superior e Temporal predecessora é importante escolher qual € a entidade produtora origem e a destino.

C: Tipo do nivel subordinado - No caso de uma relacdo hierdrquica, também € preciso definir o tipo de
nivel que a entidade produtora subordinada (origem) vai assumir na estrutura organica.

D:Datas da relacao - E conveniente preencher as datas de inicio e de fim da relacdo (com excecio da relagdo
temporal). As datas poderdo ser incompletas (por e.x 1999-7?-77) caso ndo se tenha toda a informagao. A hierarquia da
estrutura organica vai ter estas datas, entre paréntesis, associadas a respetiva relacdo como se pode ver em Navegacio
na estrutura organica.

E: Descrigédo - Pode usar-se este campo para descrever a relacdo com um pequeno texto que permita esclarecer a
sua existéncia.

Nesta janela de didlogo, escolher a entidade produtora destinoda Lista de entidades produtoras eregistar
a caracterizacdo da relacdo.

No campo Categoria, escolher a relagdo e, se esta for hierdrquica, no campo Tipo do nivel subordinado
escolher o tipo de nivel da entidade produtora destino.

A lista pendente, de valores propostos para preencher o campo Tipo do nivel subordinado, é gerada auto-
maticamente pelo sistema, de forma a ajudar o utilizador a escolher possibilidades validas. Esta lista baseia-se no tipo
de nivel que a entidade produtora hierarquicamente superior (origem) ja tem (ver tabela a seguir) e nas datas da(s)
relacdo(des) que esta tem com outras entidades que lhe sdo, por sua vez, hierarquicamente superiores. Assim, a regra
que restringe os tipos de nivel é a seguinte:
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Tipo da entidade produtora origem | Tipos possiveis para a entidade produtora destino
Nenhum atribuido Subarquivo, Secgdo ou Subseccgéo

Arquivo Subarquivo ou Secgéao

Subarquivo Subarquivo ou Secgao

Secgao Subseccgao

Subseccao Subseccao

A titulo de exemplo, considera-se que hd uma entidade produtora Reparticdo de alunos, 1992-1999 que, entre 1992
e 1997, foi Seccgéo da entidade produtora Direcgcdo dos Servicos Académicos, 1992-1997 e, entre 1997 e 1999,
foi Seccé&o da entidade produtora Divisdo Académica, 1997-1999. Para qualquer relagdo estabelecida entre uma
qualquer entidade produtora hierarquicamente inferior a Reparticdo de alunos, 1992-1999, sdo apresentadas na lista
do Tipo do nivel subordinado as seguintes hipéteses: Subsecgdo (1992 //- 1997// ) ou Subsecgdo (1997 // - 1999// ).

Também se deve definir o periodo da relacdo, preenchendo as Datas da relacgéo, deinicio e de fim. As Datas
de existéncia, na realidade, podem ser diferentes destas, pois uma entidade produtora pode estar relacionada
com uma que lhe € hierarquicamente superior, durante um determinado periodo, e, num periodo a seguir, passar a
estar relacionada com outra. Além disso, também é possivel uma entidade produtora ser subordinada de mais do que
uma entidade produtora, num mesmo periodo.

Nao € possivel estabelecer uma relag@o hierdrquica entre duas entidades produtoras durante um periodo quando essa
relagdo ja existiu num outro periodo diferente. Nestes casos, deve criar-se uma tnica relagdo com um periodo alargado
de forma a abranger os dois periodos e no campo Descrigé&o, esclarecer-se o hiato de tempo em que a relagdo nio
existiu. Por exemplo, quando entre /980-1985, uma entidade produtora EP] é subordinada a uma entidade produtora
EP2 e mais tarde, entre 1990-1995, voltou a estar subjacente a essa EP2. Neste caso, cria-se essa relagdo no periodo
1980-1995 e refere-se o hiato no campo Descrigéao.

Por fim, preencher o campo Descrigao, se necessario, e clicar em Aceitar para concluir a criagcdo da nova relagio
ou Cancelar para desistir.

Controlo de descricao

A zona 4. Controlo de descrigé&o serve, como o préprio nome indica, para controlar a descricio efetuada
nas zonas anteriores.

[<] | Entidade Produtora - 4. Controlo de descrigio

4.1. Identificador de registo -
|EE
4.2 Identidade das inslituigies 4.3. Regias efou convengiies
Designagin | Identificador dnica ;I
(B
I™ 44 Validado [estada completa do regista) A e St
™ 45 Completa [nivel de detalhe] IPoltuguese j Il‘al"'1 ﬂ
4.B. Data de criagio efou reviso 4.8 Fontes / 4.9. ObservagBes
Data & autor da revisio actual ;I
[2007-0926 =] [soria )
Registos anteriores
Diata registo | Data descngﬁnl Operador | Autor da desc
27-04-2007 11:51:47  2007-04-27 s0nia ohia
27-04-2007 11:51:28  2007-04-27 0k s0hia

A:Adicionar item - Botdo que permite preencher o campo Identidade das instituicgdes.
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B: Apagar item - Botdo que remove a instituicdo selecionada no campo Identidade das instituigdes.
Este botdo encontra-se inibido enquanto ndo estiver selecionada a instituicdo a remover.

C: Data da descricgédo - Botdo que permite abrir o calendério para escolher a data da criacdo ou revisdo da
descricdo, a qual pode coincidir ou ndo com a data de registo no sistema.

D: Autor da descrigéao - Botio que permite abrir a lista dos autores, para escolher o autor da criagdo ou revisiao
da descricdo, o qual pode ndo coincidir com o operador do registo.

E: Registos anteriores - Lista de registos, onde aparece uma linha nova sempre que se efetua um registo,
guardando sempre os seguintes dados: Data de registo, Data de descrigédo, Operador e Autor da
descricéo.

Identificador de registo
Serve para identificar o registo de autoridade univocamente dentro do contexto no qual ele serd usado.
Identidade das instituicGes

Este campo deverd ser preenchido com o nome da instituigdo(des) responsavel(eis) pela criagdo do registo de autori-
dade. Uma vez que em Portugal ainda existe muita indefini¢do nesta matéria e supondo que quem cria o registo serd
uma entidade produtora, optou-se por preencher este campo de uma forma controlada, recorrendo a entidades que
deverdo constar na lista de Entidades produtoras.

A barra de ferramentas permite adicionar ou remover elementos do campo Identidade das instituigdes.
Para adicionar clica-se no botdo Adicionar item e aparece a seguinte janela:

Noticia de autoridade - Pesquisar entidades produtoras |

—Filtra
Desighagao Moticia de autoridade
|°/o1 9321937 |<Todos> j [¥ “alidado Aplicar
—Moticias de autoridade encontradas [Pagina 1 em 2)
Desighagio | Maticia de autoridade | Walidado | Comple;l
Repartigio de Gestdo Financeira, 1992-13597 Entidade produtora N&o [REN]
Repartigdo de Pesszoal, 1992-1997 Entidade produtora Mo Mao
Repartigio Pedagdgica, 1992-1957 Entidade produtara W&o Mao I 1
Seccdo de Abonos e Descontog, 19921997 Entidade produtara MN&a M&a

Seccdo de Alunos. 19 Entidade produtora RED] [RED]

Entidade produtora

oz Sociaiz, 1992-1997 Entidade produtora [REN]
Secpdo de Cadastro e Diplomas, 1992-1397 Entidade produtora Mo Mao
Seccdo de Economato e [nventério, 1992-1997 Entidade produtara MN&a &
Seccdo de Expediente Geral, 1992-1997 Entidade produtara M EL] [REN]
Seccdo de Gestdo Financeira, 1992-1397 Entidade produtora M&a MH&n
Seccdo de Orgamento e Conta, 1992-1997 Entidade produtora N&o [REN]
Secgdo de Pessoal, 1992-1957 Entidade produtora Mao Mao
Secpdo de Planos de Eztudo, 1992-1997 Entidade produtara Mao MHao -
« I _'IJ
Adicionar | LCancelar |

Escolhe-se da lista a entidade produtora responsavel pela criagdo do registo de autoridade, podendo recorrer-se ao
filtro. Caso a entidade ndo exista, deverd ser criada (ver detalhe em Criacdo de uma Entidade Produtora). Depois de
a entidade produtora selecionada, clica-se no botdo Adicionar para adicionar ao campo ou no botdo Cancelar
para desistir.

Para remover uma entidade produtora deste campo, seleciona-se essa entidade e clica-se no botdo Apagar item ou
pressiona-se na tecla DEL. Aparece uma janela para confirmar ou desistir da operacao.

Regras e/ou convencoes

Este campo serve para identificar as regras e/ou convengdes aplicadas na criagdo do registo de autoridade.

Validado

42 Capitulo 2. Manual de utilizador


entidade_produtora.html#criacao-de-uma-entidade-produtora

Documentacao GISA, Versao 2.12

Esta caixa de verificag¢@o, quando assinalada, indica que a descrig¢@o do registo de autoridade esta finalizada e revista.

Completo

Esta caixa de verificacdo, quando assinalada, indica que o nivel de detalhe com que € feita a descri¢cdo do registo de
autoridade ¢é elevado.

Data de criacio e/ou revisao

Sempre que for criado ou alterado um registo de autoridade deve indicar-se a data em que foi feita a descricdo e o
autor dessa descricdo. Por omissdo, a data e hora assumidas sdo as do computador e o autor € o pré-definido no
GISA, existente na barra de estado. Caso sejam diferentes, deve introduzir-se outra data através de um calenddrio e
outro autor, escolhendo da lista de autores existentes (usando os botdes Data da revisdo atual e Autor da
revisdao atual).

Sempre que for criado ou alterado um registo de autoridade, na lista Registos anteriores aparece uma linha com as
seguintes colunas:

* Data de registo, adataem que foi efetuada a criagdo ou alteracio da entidade produtora.

* Data de descricéo, dataintroduzida no campo anterior referente a data em que foi feita a descricao (pode
ser anterior a Data de registo daentidade produtora).

* Operador, responsavel pela introducdo/alteracdo dos dados (no caso da versdo monoposto nio existe opera-
dor).

e Autor da descricgéo, responsavel pela descri¢do registada, que pode ser diferente do operador que a re-
gistou.

Lingua e alfabeto
Serve para indicar a lingua e o alfabeto utilizados.

Fontes/Observacoes

Neste campo indica-se como foi criado o registo de autoridade, incluindo as fontes consultadas para a sua criacdo e
outras notas importantes a manutencao do registo.

2.2.3 Conteudos

Este médulo encontra-se na drea do Controlo de Autoridade e possui a seguinte drea de contexto:

'A/B|CiD|E dade

TYFE I RIT
Noticias de autoridade [Paginalem1)
Desionagdn | Moticia de autoridade | Yalidado Complatol »
ial e [ Nao
el inutiizada o MN3o

N

EstagBo da Companbia dos Telefones Nome geogidficaTa..  NEo N&o
Estagdo das Devesas Onomastica Sim N&o

Estagdo de Valadares Onomastica Sim N&o

Estacdo dos Caminhos de Feno Nome geomréficarTa..  Nio N&o -]

EiRE

A: Novo termo de autoridade - Criar um novo registo de autoridade, escolhendo um dos seguintes tipos de
noticia de autoridade: Tdeografico, Onomadstico ou Nome geografico ou topdnimo citadino.

B:Editar controlo de autoridade - Alterar a forma autorizada do termo do registo de autoridade selecio-
nado na lista.

C: Apagar controlo de autoridade - Apagar o registo de autoridade selecionado na lista.

D:Filtrar dados - Ativar ou desativar a drea de filtragem, permitindo a restri¢do do niimero de registos a visua-

lizar. Os registos de autoridade a visualizar podem ser filtrados por: Designag¢do, Noticia de autoridadee
Validado.

E: Gerar relatdrio - Gera PDF ou RTF com a lista dos registos de autoridade apresentados. Esta lista poderd
ter todos os registos ou parte, se filtrada.
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F: Area de selecdo do contexto - Lista todos os termos, autorizados € ndo autorizados, que constam nos
registos de autoridade do tipo de noticia selecionado. Os termos que estdo em itdlico sdo as formas ndo autorizadas.

Criacao de um conteudo

Para criar um registo de autoridade usa-se o botdo Novo termo de autoridade.

Criar noticia de autoridade

Maticia de autoridade
IDnoméstico j

r—Forma autorizada

1% Escolher um novo terno

IM aniaJosé Wieira Mateus|

" Escolher um temmo j4 existents

[Cigncias - Antigo edificio da Faculdade de Medicina]
[Engenharia - antigaz instalagies]

[Quinta de Burmester]
[Fua 0. Manuel 1] =l

Aceitar I Cancelar |

A criag@o de um registo de autoridade implica o preenchimento obrigatério da sua forma autorizada com um termo.
Para o caso de um contetido também ¢é necessdrio a escolha do tipo de noticia de autoridade.

Noticia de autoridade

Neste caso, de um Contetido, é necessario decidir se o tipo de noticia de autoridade é:
e Tdeografico,
* Onoméasticoou
* Nome geografico ou topdénimo citadino.

Forma autorizada

Ao criar um registo de autoridade, pode introduzir-se um fermo novo ou escolher um termo jd existente na lista de
termos, como forma autorizada. A lista de termos € uma lista com todos os termos usados como formas autorizadas
ou ndo autorizadas nas diferentes noticias de autoridade. A partir do momento que deixem de ser usados, estes
desaparecem da lista.
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Criar noticia de autoridade

Maticia de autoridade
IDnoméstico j

—Forma autorizada

% Escalher um nowa terma

|M ariaJogé Wieira Mateus

4" Escalher um termo 4 existente

[Cignciaz - Antigo edificio da Faculdade de Medicina]

[Quinta de Burmester]
[Fua D. Manuel 1] |

Aceitar I Cancelar |

Ao selecionar Escolher um novo termo deve ser digitado um termo que ndo conste na lista. Ao clicar no botao
Aceitar o termo serd adicionado a lista. Se o botdo Aceitar ndo estiver ativo é porque o termo introduzido ja
consta na lista e af ter-se-a de selecionar Escolher um termo Jja& existente.

Criar noticia de autoridade

Maticia de autaridade
IIdeogréfico j

—Forma autorizada

1 Ezcalher um nova terma

% Eszcalher um termo ja existente

Fatrimanial, 1973-1982
Reparticio de Administracdo Financeira & Patrimaonial, 1988-1992
Repartigao de ddministragdo Patimonial, 19921937
Repartigdo de Administragdo Patrimonial, 19971935
Reparticio de Administragdo Patrimanial, 1933-2001
Repartigdo de Alunos, 1973-1988 —
Repartigio de dlunos, 1992-1937 j

Aceitar I Cancelar |

|rep

Para escolher um termo jd existente na lista de termos, seleciona-se a op¢do Escolher um termo ja
existente, que apresenta uma lista com todos os termos existentes, exceto os que constituem forma autorizada
de outros registos com o mesmo tipo de noticia. Pode digitar-se o inicio do termo para este ser localizado rapidamente
na lista, sendo apresentado na barra de rodapé (ver exemplo em cima), o que se for digitando. Depois de selecionar o
termo, clica-se no botdo Aceitar e o novo registo de autoridade é acrescentado a lista de contetidos.

Para se criar um termo novo baseado num j4 existente, seleciona-se a op¢do Escolher um termo ja
existente, escolhe-se o termo desejado e volta-se a clicar em Escolher um novo termo, passando a ser
possivel escrever um novo termo tendo como base o jd existente. O botdo Aceitar sé fica ativo quando o termo
digitado nao existir na lista.

Edicao de um conteudo

A edicdo através do botdo Editar noticia de autoridade s6 é permitida quando se seleciona da lista da
Area de selegdo do contexto um termo na sua forma autorizada (que ndo esteja em italico). Esta edigdo
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permite alterar a designagdo do termo autorizado e a noticia de autoridade.

A janela de edicao € a seguinte:

Editar noticia de autoridade

Maticia de autaridade
IDnoméstico j

—Forma autorizada

% Ezcalher um nova terma

|Adelino [Cerejgira Leitio da Silva

4" Escalher um termo 4 existente

2 2 Feparticao Servipos de Contabilidade, 1926-1952

LI |

Acta de sessdo
Actividades Circurn-E scolarss - Centro Universitario
Actual ICBAS

Aceitar I Cancelar |

ANoticia de autoridade pode ser alterada.

Para alterar a forma autorizada, deve escolher-se um outro termo da lista ou selecionar-se Escolher um novo
termo para o poder alterar. O procedimento € idéntico ao da criagdo de um registo de autoridade.

Remocao de um conteudo

Para remover um contetido, deve selecionar-se na Area de selecdo do contexto a sua forma autorizada e
clicar no botdo Apagar controlo de autoridade ou pressionar a tecla DEL. Tal como na edi¢do, o botdo de
remogdo so fica ativo quando se seleciona um termo na sua forma autorizada (ou seja, ndo deve estar em italico).

Quando se apaga um registo de autoridade associado a alguma unidade de descri¢do, o GISA confirma com o utilizador
se este deseja prosseguir e eliminar também essa(s) associacdo(des).

Remover noticia de autoridade

Og elementos seleccionados serdo removidos apeszar das associagies
existentes. Pretende continuar’?

(1] 4 Cahcelar

O botdo Detalhes mostra as unidades de descricdo que referem o registo de autoridade a ser removido.
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Remover noticia de autoridade

Oz elementos seleccionados serdo removidos apesar das associacdes
existentes, Pretende continuar?

Detalhes |

k. | Cancelar I

Agzociado a Documento/Processo
Lourengo Marques

Azzociado a Documento/Processo
Ribeiro de katos

Azzociado a Documento/Processo
B aptizta

Agzociado a Documento/Processo
Reiz Pedioza Campos

Azzociado a Documento/Processzo
Abrantes

Azzociado a Documento/Processo

: Proceszo individual do aluno Adérito doz S antos kMiguel
: Processo individual do aluno &dolfo José Moreira

: Proceszo individual do aluno &ida Maria de Carvalho

: Proceszo individual do aluno Albino Candido Hipdlito

: Processo individual do aluno Alda Maria Teixeira

: Proceszo individual do aluno Aldina da Graga Lopes

Ao clicar no boto OK, o registo de autoridade serd removido assim como todas as referéncias com ele estabelecidas.

Filtragem de conteudos

A lista de registos de autoridade pode ser filtrada pelos seguintes campos:

* Designacé&o - os termos que aparecem na lista, na sua forma autorizada ou néo, devem obedecer a expressao
introduzida neste campo.

* Noticia de autoridade - Este campo sé estd ativo para filtragem

neste caso, de Contetidos, permitindo filtrar os registos por noticia de autoriadde do tipo Ideogrdfico ou Onomdstico
ou Nome geogrdfico/Toponimo citadino.

* Validado, permitindo visualizar fodos os registos de autoridade quando a caixa de verificagdo tem fundo
cinza e um visto, ou sé visualizar os registos de autoridade validados quando a caixa de verificagcdo tem fundo
branco e um visto, ou entdo, visualizar os registos de autoridade ndo validados, em que a caixa de verificagdo
tem fundo branco e ndo tem visto.

Para mais detalhe consultar Filtros.

Geracao de relatorio de conteudos

Através do botdo Gerar relatdrio dabarra de ferramentas € possivel gerar um ficheiro do tipo PDF ou RTF com
a lista de todos os registos de autoridade desta drea.
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Guardar em: IE}HeIatélios j [ EF '

Home do ficheiro: INoticiaAutoridade_2DDS1 020 j Guardar I
Guardar com o tipo: IF‘ortahle Documnent Format [ pdf] j Caneslar |

4

Nesta janela selecionar a localizagdo, o nome e o tipo de ficheiro a gerar. Por fim clica-se no botdo Guardar para
gerar o ficheiro ou no botdo Cancelar para desistir.

Construcao do tesauro

Nesta area podem detalhar-se as formas de designacdo de determinado contetido e estabelecer-se as relagdes entre
contetdos, contribuindo para a constru¢do de um tesauro.
As zonas de preenchimento sdo:

1. Identificacao

4. Controlo de descri¢do

Identificacao

A janela ilustra a zona de identificacéo de um registo de autoridade do tipo Conteiido.
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* Gestdo Integrada de Sistemas de Arquivo (Ol x|
contralo de Controlo de autoridade
autoridade
e ¥ Iw|l&
»
' - —Moticias de autoridade encontradas [Pagina 12 em 19)
Designagio | Moticia de autoridade | Walidado Completa A|
taria Manuela Lima Ribeiro Oroméastico Sim N&o
Maria Manuela Lima Y anzeler Monteino Queirds Onoméastico Sim N&o
Maria Manuela Lisboa Alves Marting Onomést 5 WK I 12
Aariz fa Lapes Onomd: 5
tdaria Manuela Lopes [B.1. 3820548) Onomastico N&o
taria Manuela Lopes [B.1. 8198331) Onoméstico MN&o
taria Manuela Lopes Carvalho Gomes Onoméstico NE:
tdaria Manuela Lopes Teivsirta M agalhes Cerqueira Ornoméstico i NE:]
taria Manuela Louro da Silva &ntunes Montalydo Machado Onoméstico i N&o
Mfria Manuela Machado Pinto Fraoa Onoméastico Sim NET _'LI
4 3

[ |[>] conteade - 1. Identificagéo

1.2 - 15 Temmo de indexagio =

= Forma autorizada
- Maria Manuela Lopes Carvalho Gomes
Forma paralela
Forma normalizada segundo outras regras u
Outras formas
‘... Matia Manuela Lopes
EI Termo de topo
[T
Termo genérico
- Aluno
Termo especifico -
i Termo relacionado

Unidades fisicas

Organizago da

informac &0
Pesquisa
Administracdo j
| Moticia de autoridade: Maria Manuela Lopes |L|Ii|izadnr |Aulnr & ’@ ’_ ’?

A:Adicionar item - Permite adicionar formas ndo autorizadas ao termo de indexagdo e estabelecer relacdes com
outros termos. O botdo encontra-se inibido, enquanto nio estiver selecionado nenhum tipo de forma ou tipo de termo.

B: Apagar item - Apaga qualquer forma (exceto a autorizada) ou termo relacionado que esteja selecionado. Em
vez deste botdo também se pode utilizar a tecla DEL.

Termo de indexacao

Com base nas relacdes de um fesauro, cada registo de autoridade do tipo Contetdo tem uma forma autorizada e
outras ndo autorizadas e pode estar relacionado com outros registos de autoridade, através de relagdes hierdrquicas
ou indistintamente de qualquer outro tipo. Os termos usados como forma autorizada ou como outras formas, poderao
servir como termos de indexacdo e de pesquisa.

A forma autorizada deve identificar de forma univoca o registo de autoridade do tipo Contetdo e € estabelecida no
momento da sua criacdo. Para além da forma autorizada, cada registo, pode ter os seguintes tipos de forma:

e Forma paralela, que permite indicar diferentes formas nas quais a forma autorizada do nome ocorre nou-
tras linguas,

e Forma normalizada segundo outras regras, permitindo formas

normalizadas construidas segundo outras normas que ndo as utilizadas pelo servigo de arquivo que criou o registo de
autoridade,

* Outras formas, abrangendo os restantes casos.

Estando um destes tipos de forma selecionado, se se clicar no botdo Adicionar item, aparece a seguinte janela
com a lista de todos os termos existentes no sistema:
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Seleccdo de termo

" Escolher um novo termno

—* Escolher um termo j& existents

Adalberta Faria Bibeino

Adalberto Gongalves Pacheco Teixeira
Adalberto Higinio T avares Sikva

Adalberto Magno Menda

Adalberto Paulo da Fonseca Mendo
Adalberta Rui da Fonseca e Castro Azevedo
Adalgiza Branca Munes Marting da Sikva
Adalmiro Alberto Loureiro Ferreino

Adalmiro Botelho da Fonseca

Addo Borges Gomes Ferreira

Ad3o Fernando Pereira LI

AdAn Fernandn Pintn de Sniza
Aceitar I Cancelar |

|ad

Neste momento, deve escolher-se uma das seguintes hipdteses:

* Escolher um novo termo - Neste caso, digitar o termo e clicar no botdo Aceitar. O botdo Aceitar
com fica ativo se o termo nao existir.

* Escolher um termo Jj& existente - Paraesta op¢do, digitar o

inicio do termo a editar para posicionar a lista na zona desejada. Verificar que ao digitar o texto, este vai aparecendo
em rodapé.

Em cada tipo de forma, podem ser criados ou removidos um ou mais termos. Para apagar um termo, basta seleciond-lo
e clicar de seguida no botdo Apagar item. Para alterar um termo, a unica forma, é remover o antigo e adicionar o
novo.

O Termo de topo € inferido em fungdo das relagdes hierdrquicas existentes, podendo existir mais do que um. No
caso da janela anterior, o termo Pessoal docente tem como termo genérico e de topo, o termo Pessoal € como termo
especifico, Alberto Carlos de Brito. Pode entdo concluir-se que o termo de topo de Alberto Carlos de Brito serd o
termo Pessoal.

Tendo no GISA um registo de autoridade selecionado, € possivel estabelecer relagdes com outros registos de autori-
dade:

* Relagdo hierdrquica, representando uma relaciio entre dois termos com caracteristicas comuns entre si, em que
um tem um significado mais abrangente que o outro. Qualquer termo especifico retne todas as caracteristicas do
termo genérico e mais algumas (pe. Historia e Curso). Se, por exemplo, ao termo Pessoal docente € associado
o termo genérico Pessoal, automaticamente, o termo Pessoal fica com o termo especifico Pessoal docente.

* Relagdo de outro tipo qualquer, representando uma relagio entre

termos que nada t€m em comum a nivel conceptual, mas que de alguma forma estdo relacionados. Podem ser, por
exemplo, contiguos no tempo, quando um objeto da origem a outro (pe. Lagarta e Borboleta) ou um processo que
desencadeia outro (pe. Plano I/ Plano II) , ou contiguos no espago (pe. Faca e Garfo). Esta relagdo é bidirecional, pois
sendo criado Café como termo relacionado de Restaurante, automaticamente, o termo Restaurante tem como termo
relacionado o termo Café.

Assim, para adicionar uma relacdio hierdrquica, pode ser via Termo genérico ou Termo especifico, con-
forme o caso. O Termo relacionado destina-se a adicionar qualquer relacdo de outro tipo qualquer. Em cada
tipo de relacdo, podem ser criados ou removidos um ou mais termos. Para alterar um termo, a Gnica forma, é remover
e tornar a adicionar.

Supondo que se pretende associar Addo Luis Gomes Pereira Coelho como especifico do termo Pessoal docente deve-
se:

* primeiro, selecionar o registo de autoridade Pessoal docente na drea de contexto;
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¢ de seguida, na drea de detalhe, selecionar o tipo Termo especifico e clicar no botdo Adicionar item,
abrindo-se a seguinte janela:

Controlo de autoridade - Termo especifico
—Filro
Designagao Maticia de autoridade
| [«Todos> = = validada
—Moticiaz de autoridade encontradas [Pagina 4 em 818]
Designagdo | Moticia de autoridade | Walidado | Completo |
Adalberto Higinio Tavares Silva Onoméstico Sim Nao
Adalberto Magno Mendo Onoméstico Sim Nao
Adalberta Paulo da Fonseca Mendo Onoméstico Sim MN3o
Adalberta Rui da Fonseca e Castro Azevedo Onomdastico Sim Nao
Adalgiza Branca Munes Marting da Sikea Onoméstico Sim NEo
Adalmiro Alberto Loureira Fereira Onoméstico Sim MN3o
Adalmiro Botelho da Fonseca Onomdastico Sim Nao
Ad3o Borges Gomes Fereira Onoméstico Sim NEo
Ad3o Fernanda Pereira Onoméstico Sim N3o
Addo Fermando Pinto de Sousa Onomdastico Sim Nao
Ad&o Fermando Rodrigues Soares Onoméstico Sim [E]
Ad3n Ferreira Antunes Aravjo Onoméstico Sim N3o
Addo José Fonseca Silva Onomdastico Sim Nao
£, ) [i] ]
Ad3o Oliveira da Sikea Onoméstico i N&o -
Adicionar | Lancelar |

* estabelecer a relacdo, selecionando o termo Addo Luis Gomes Pereira Coelho e clicando no botdo Adicionar.

Depois desta relacdo estabelecida, o termo Addo Luis Gomes Pereira Coelho terd como genérico o termo Pessoal
docente e de topo o termo Pessoal.

Controlo de descricao

[<] ] conteudo - 4. Controlo de descrigdo

4.3. Regras efou convengiies
[~
H
I 4.4, Validado [estado completo do regista) 4.7. Lingua e dfabeto
[~ 45 Cornpleta [mivel de detalhe] [ Portuguese =] |Latin [ |
4 B Data de criagio elou revisBo 48 Fontes / 4.9 Observagfes
Data e autor da revisdo actual ;I
20080102 ¥ [isia i B
i Registos anteriores 1
Data registo | Data descrigdo | Operador | Autar da descri
11-06-2007 12:00:24  2007-06-11 efernand
4 3
I i =l

A:Data da revisdo atual - Botdo que permite abrir o calenddrio para selecionar a data de descricdo, que pode
ndo coincidir com a data de registo.

B: Autor da revisdo atual - Botdo que permite abrir a lista dos autores para selecionar o autor da descrigdo.

C: Registos anteriores - Sempre que se efetua um registo aparece automaticamente uma linha nova na lista
com as colunas: Data de registo,Data de descricgdo, Operador e Autor da descricgéo.

Regras e/ou convengoes

Este campo serve para identificar as regras e/ou convengdes aplicadas na criacio do registo de autoridade.
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Validado

Esta caixa de verifica¢do, quando assinalada, indica que a descri¢do do registo de autoridade estd finalizado e revisto.
Completo

Esta caixa de verificagdo indica o nivel de detalhe, que serd elevado quando ela estiver assinalada.

Data de criacao e/ou revisao

Sempre que for criado ou alterado um registo de autoridade deve indicar-se a data em que foi feita a descricdo e o
autor dessa descricdo. Por omissdo, a data e hora assumidas sdo as do computador e o autor é o pré-definido no
GISA, existente na barra de estado. Caso sejam diferentes, deve introduzir-se outra data através de um calenddrio e
outro autor, escolhendo da lista de autores existentes (usando os botdes Data da revis&o atual e Autor da
revisdo atual).

Sempre que for criado ou alterado um registo de autoridade, na lista Registos anteriores aparece uma linha
com as seguintes colunas:

* Data de registo, adataem que foi efetuada a criagdo ou alteracio da Entidade Produtora.

* Data de descricéo, dataintroduzida no campo anterior referente a data em que foi feita a descricao (pode
ser anterior a Data de registo).

* Operador, responsavel pela introdugio/alteragdo dos dados (no caso da versdo monoposto nio existe opera-
dor).

* Autor da descricgdao, responsavel pela descricdo existente, que pode ser diferente do operador.
Lingua e alfabeto
Serve para indicar a lingua e o alfabeto utilizados.
Fontes/Observacoes

Neste campo indica-se como foi criado o registo de autoridade, incluindo as fontes consultadas para a sua criacdo e
outras notas importantes a manutencao do registo.

2.2.4 Tipologias informacionais

A gestdo das tipologias informacionais é feita no mdédulo de Controlo de Autoridade. A irea de contexto tem o
seguinte aspeto:

A'B CID:Eidade
TYE E L

[~ Naticias de autoridade das (Pagina 2 em 20) n
|[[ Desianacso |_Noticia de autoridade | Validada |_Completclldl |
Apiovagan Tipologia informacional - Sim Mao
Alestada Tipologia informacional — Sim Mao
Tipologia informacional

z
| [z

polog Sim o
Tipologia informarional E -

A:Novo termo de autoridade - Criar uma nova tipologia informacional.

B: Editar controlo de autoridade - Alterar a forma autorizada da tipologia informacional selecionada na
lista.

C: Apagar controlo de autoridade - Apagar a tipologia informacional selecionada na lista.

D:Filtrar dados - Ativar ou desativar a drea de filtragem, permitindo a restri¢cdo do nimero de registos a visua-
lizar. Os registos de autoridade a visualizar podem ser filtrados por: Designag¢édo, Noticia de autoridadee
Validado.

E: Gerar relatério - Gera PDF ou RTF com a lista das tipologias informacionais apresentadas, incluindo todos
os registos ou parte, quando filtrada.
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F: Area de selecdo do contexto - Lista todas as formas, autorizadas e ndo autorizadas, das tipologias in-

formacionais. Os termos que estdo em ifdlico sdo as formas ndo autorizadas.

Criacao de uma tipologia informacional

Para criar uma tipologia informacional usa-se o botdo Novo termo de autoridade.

Criar noticia de autoridade

Maticia de autoridade

ITipoIogia informacional

=

r—Forma autorizada

1% Escolher um novo terno

IMapa de|

" Escolher um temmo j4 existents

Alan Manuel Graga da Rocha Mela

Albano Artur Marting Dias da Silva

Albano Augusto Cavaleiro Rodigues de Carvalho
Albano Castro Costa

Albano de Sousa Magalhes

Albane doz 5 antos Pereira Ramos

Albano Joaguim dog Santos

Albano Joaquin Maceda Borges

LI |

=

Aceitar I

Cancelar |

A criagfo de uma tipologia informacional implica o preenchimento obrigatério da sua forma autorizada com um termo.

Forma autorizada

Ao criar um registo de autoridade, pode introduzir-se um termo novo ou escolher um termo jd existente na lista de
termos, como forma autorizada. A lista de termos € uma lista com todos os termos usados como formas autorizadas
ou ndo autorizadas nas diferentes noticias de autoridade. A partir do momento que deixem de ser usados, estes

desaparecem da lista.

Criar noticia de autoridade

Maticia de autoridade

ITipoIogia informacional

r—Forma autorizada

1% Escolher um novo terno

IMapa de|

" Escolher um temmo j4 existents

Alan Manuel Graga da Rocha Mela

Albano Artur Marting Dias da Silva

Albano Augusto Cavaleiro Rodigues de Carvalho
Albano Castra Costa

Albano de Sousa Magalhes

Albane doz 5 antos Pereira Ramos

Albano Joaguim dog Santos

Albano Joaquin Maceda Borges

LI |

=

Aceitar I

Cancelar |

Ao selecionar Escolher um novo termo deve ser digitado um termo que ndo conste na lista. Ao clicar no botdo
Aceitar o termo serd adicionado a lista. Se o botdo Aceitar ndo estiver ativo é porque o termo introduzido ja
consta na lista e af ter-se-a de selecionar Escolher um termo Jj& existente.
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Criar noticia de autoridade

Maticia de autoridade

ITipoIogia informacional j

—Forma autorizada

" Ezcalher um nova terma

—4* Escalher um termo ja existente

Alan Manuel Graga da Rocha Melo

Albano Artur Marting Dias da Silva

Albano Augusto Cavalziro Rodrigues de Carvalha
Albane Castro Costa

Albano de Sousa Magalhies

Albano dos Santos Pereira Ramos

Albana Joaquin dos Santos

Albana Joaguim kacedo Borges j

Aceitar I Cancelar |

Ll

Para escolher um termo jd existente na lista de termos, seleciona-se a op¢do Escolher um termo ja
existente, que apresenta uma lista com todos os termos existentes, exceto os que constituem forma autorizada
de outros registos com o mesmo tipo de noticia. Pode digitar-se o inicio do termo para este ser localizado rapidamente
na lista, sendo apresentado na barra de rodapé (ver exemplo em cima), o que se for digitando. Depois de selecionar o
termo, clica-se no botdo Aceitar e o novo registo de autoridade é acrescentado a lista de contetdos.

Para se criar um termo novo baseado num j4 existente, seleciona-se a op¢do Escolher um termo ja
existente, escolhe-se o termo desejado e volta-se a clicar em Escolher um novo termo, passando a ser
possivel escrever um novo termo tendo como base o ji existente. O botdo Aceitar sé fica ativo quando o termo
digitado ndo existir na lista.

Edicao de uma tipologia informacional

A edigdo da designagdo do termo autorizado de uma tipologia informacional € através do botdo Editar noticia
de autoridade depois de selecionada a sua forma autorizadanaArea de selecdo do contexto. Obotdo
de edicdo s6 fica ativo quando se seleciona uma forma autorizada (ou seja, ndo deve estar em itdlico). A janela de
edicdo € a seguinte:

Editar noticia de autoridade

Maticia de autaridade

ITipoIogia informacional j

—Forma autorizada

1 Ezcalher um nova terma

—4* Escalher um termo j existente

Deolinda Rosa Marting Ramos

Denlinda Soares Fereira dos Santas

Deolinda Sousa Pereira Rodigues

Deolinda Tereza Sikva Cerqueira

Denolindo de Oliveira Teixeira

Departamento de Gestdo de Recursos Educativos
Departamento de Mineralogia e Geologia

I &

Scejtar I Cancelar

Para alterar a forma autorizada, deve escolher-se um outro termo da lista ou selecionar-se Escolher um novo
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termo para o poder alterar. O procedimento € idéntico ao da criacdo de um registo de autoridade.

Remocao de uma tipologia informacional

Para remover uma tipologia informacional, deve selecionar-se naArea de selegdo do contexto asuaforma
autorizada e clicar no botdo Apagar controlo de autoridade ou pressionar atecla DEL. Tal como na edic¢do,
o bot@o de remocgdo s6 fica ativo quando se seleciona uma forma autorizada (ou seja, ndo deve estar em itdlico).

Quando se apaga uma tipologia informacional associada a alguma unidade de descri¢do, o GISA confirma com o
utilizador se este deseja prosseguir e eliminar também essa(s) associagao(des).

Para remover um registo de autoridade, deve selecionar-se na Area de selegdo do contexto a sua forma
autorizada e clicar no botdo Apagar controlo de autoridade. Tal como na edicio, o botdo de remogao sé
fica ativo quando se seleciona uma forma autorizada (ou seja, ndo deve estar em itdlico).

Quando se apaga uma tipologia informacional associado a alguma numa unidade de descri¢do, o GISA confirma com
o utilizador se este deseja prosseguir e eliminar também essa(s) associagdo(oes).

Remover noticia de autoridade

Oz elementos seleccionados serdo removidos apesar das associagdes
exiztentes. Pretende continuar?

Ok | Cancelar

O botdo Detalhes mostra as unidades de descricdo que referem o registo de autoridade a ser removido.

Remover noticia de autoridade

Oz elementos seleccionados: serdo removidos apesar das aszociaghes
existentes. Pretende continuar?

Detalhes | (1] 4 | Cahcelar I

Azzociado a Documento/Proceszo; Processo individual do aluno Adérnito doz Santoz kiguel
Lourengo M arques

Agzociado a Documento/Processo; Processzo individual do aluno Adolfo Jogzé Moreira
Ribeiro de katos

Aszociado a Documento/FProcesso; Proceszo individual do aluno Aida Maria de Carvalho
Baptista

Azzociado a Documento/Proceszo; Processa individual do aluno Albino Candido Hipdlito
Feiz Pedioza Campos

Azzociado a Documento/Proceszo; Processa individual do aluno Alda Maria Teixeira
Abrantes

Azzociado a Documento/Processo; Processa individual do aluno Aldina da Graga Lopes

Ao clicar no botao OK, o registo de autoridade serd removido assim como todas as referéncias com ele estabelecidas.

Filtragem de tipologias informacionais

A lista de tipologias informacionais pode ser filtrada pelos seguintes campos:

* Designagdo - 0s termos que aparecem na lista, na sua forma autorizada ou ndo, devem obedecer a expressao
introduzida neste campo.

* Noticia de autoridade - Este campo ndo € usado pois a lista de
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registos ja estd a ser filtrada por registos do tipo Tipologia informacional.

* Validado, permitindo visualizar todos os registos de autoridade quando a caixa de verificacdo tem fundo cinza
e um visto, ou s6 visualizar os registos de autoridade validados quando a caixa de verifica¢do tem fundo branco
e um visto, ou entdo, visualizar os registos de autoridade ndo validados, em que a caixa de verificagdo tem fundo
branco e ndo tem visto.

Para mais detalhe consultar Filtros.
Geracao de relatorio de tipologias informacionais

Através do botdo Gerar relatdrio dabarrade ferramentas € possivel gerar um ficheiro do tipo PDF ou RTF com
a lista de todos os registos de autoridade desta area.

Guardar em: IE}Helatélios j L] EF EE-

Mome do ficheiro: IN oticiafwutoridade_ 20091020 j Guardar I
Guardar com o fipo: IF'ortahIe Dacument Format (% pdf) =l Cancelar |
¥

Nesta janela selecionar a localizagdo, o nome e o tipo de ficheiro a gerar. Por fim clica-se no botdo Guardar para
gerar o ficheiro ou no botdo Cancelar para desistir.

Detalhes de uma Tipologia Informacional

A drea de detalhes destinada a descri¢do de uma Tipologia Informacional tem diferentes zonas de informagdo que
podem ser preenchidas:

1. Identificacdo

4. Controlo de descri¢io

Identificacao

A janela ilustra a zona de identificacdo de um registo de autoridade do tipo Tipologia Informacional:
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Controlo de autoridade
T "YU

Maticias de autoridade encontradas [Pagina 1 em 2]

Designagao | Moticia de autoridade | Walidado | Completa |
Corte Tipologia informacional — Sim Man
Credencial Tipologia informacional Mo Man

forl ;
Diagrarma Tipologia informacional — Sim M&n
Daocumento de despesza Tipalogia informacional Mo [HED]
Ezquema Tipologia informacional — Sim Man

.H Tipologia Informacional - 1. Identificagéo

—1.2 -1.5 Terma de indexacdo ot

= Forma autorizada

. L.Desenho

Outras formas

- Termo relacionado

=

A:Adicionar item - Permite adicionar formas ndo autorizadas ao termo de indexag@o e estabelecer relagdes com
outros termos. O botdo encontra-se inibido, enquanto néo estiver selecionado nenhum tipo de forma ou tipo de termo.

B: Apagar item - Apaga qualquer forma (exceto a autorizada) ou termo relacionado que esteja selecionado. Em
vez deste botdo também se pode utilizar a tecla DEL.

Termo de indexacao

A Forma autorizada deve representar de forma univoca a tipologia informacional e é estabelecida no momento
da sua criag@o. Para cada tipologia informacional, podem existir, para além da forma autorizada, outros termos classi-
ficados como Outras formas, os quais também poderdo servir como termos de indexacdo ou pesquisa.

Dentro do tipo Outras formas, pode ser criado um termo, selecionando-se esta etiqueta e clicando-se no botio
Adicionar item:

Seleccdo de termo

" Ezcaolher um nowa terma

4% Eszcalher um termo & existente

Adalberta Faria Ribeir

Adalberto Gongalves Pacheco Teiveira
Adalberto Higinio T avares Silva

Adalberto Magno Mendo

Adalberto Paulo da Fonseca Mendo
Adalberta Rui da Fohseca & Castro Azevedo
Adalgiza Branca Munes Marting da Sikva
Adalmiro Alberto Lowreino Fereino

Adalmira Botelho da Fonseca

Adado Borges Gomes Ferreira

Ad3o Fernando Pereira LI

AdAn Fernandn Pintn dr Snisa
Aceitar I Cancelar |
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Nesta janela pode escolher-se uma das seguintes hipéteses:

* Escolher um novo termo - Neste caso, digitar o termo e clicar no botdo Aceitar. O botdo Aceitar
fica ativo se o termo nao existir.

* Escolher um termo Jj& existente - Para esta opgdo, digitar o

inicio do termo a editar para posicionar a lista na zona desejada. Verificar que ao digitar o texto, este vai aparecendo
em rodapé.

Para apagar um termo, basta seleciond-lo e clicar de seguida no botdo Apagar item.

No GISA, podem associar-se tipologias indicando que estio de alguma forma relacionadas, embora em termos concep-
tuais sejam completamente diferentes. Podem ser, por exemplo, sequenciais no tempo (pe. Requisi¢do e Devolugdo).
Se, por exemplo, se associar ao termo Planta o termo relacionado Alcado, automaticamente, o termo Alcado tem como
termo relacionado o termo Planta.

Esta relacdo associativa é uma relacdo bidirecional e para se estabelecer, deve-se:

* selecionar uma tipologia informacional na 4rea de contexto,

* na drea de detalhe, selecionar o tipo Termo relacionado e clicar

no botdo Adicionar item, abrindo-se a seguinte janela:

x
r— Filtra

Designagdo Moticia de autoridade

I |<T0dos> j % Walidado Aplicar |

— Moticias de autoridade encontradas [Pagina 1 em 20)

Designagdo | Maoticia de autoridade | Yalidado | Completo | -
Abaixo-azzinado Tipologia informacional — Sim Maa
Acta Tipolagia informacional — Sim [NES]
Acta de aszembleia de conddminos Tipologia informacional — Sim Maa |-|_
Algado Tipologia informacional — Sim Mao
Alcado da fachada Tipolagia informacional Mo WES
Alpado da sede Tipologia informacional M &o Maa e
Alcado das instalagBes Tipolagia informacional Mo Mo
Alpado de edificio Tipologia informacional M &o Maa
Alpado do edificio Tipologia informacional M &o Maa
Aleado do edificio da zede Tipolagia informacional Mo NES]
Alpado lateral Tipologia informacional — Sim Maa =
Algado principal Tipologia informacional — Sim Mo
Alpados Tipologia informacional M &o Maa
Alpados das instalagies Tipologia informacional M &o Maa
Algados das instalagles desportivas e sanitr.. Tipologia informacional Mo NES]
Almadne o Corkae Tinalnnia infrrmacional KlSa hlEn LI

Adicionar Lancelar |

* escolher a tipologia informacional da lista e clicar no botdo Adicionar.
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Controlo de descricao

.. Tipologia Informacional - 4. Controlo de descrigio

4.3. Regras efou convengiies

=

Wt o e e ao bigreaalEte
IPorluguese j ILalim ﬂ

™ 45 Completo [nivel de detalhe)

4.6, Data de criagdo e/ou revisao 4.8, Fontes / 4.9, Observagtes
Data e autor da revisdo actual :I
20080102 x| [isia i [

—Registas anteriores l

Data registo | Data descricso | Operadar | Autar da descri
11-08-2007 1200:24 20070611 efernand

4| | =

Ll

A:Data da revisdo atual - Botdo que permite abrir o calenddrio para selecionar a data de descricdo, que pode
ndo coincidir com a data de registo.

B: Autor da revis&o atual - Botdo que permite abrir a lista dos autores para selecionar o autor da descri¢do.

C: Registos anteriores - Sempre que se efetua um registo aparece automaticamente uma linha nova na lista
com as colunas: Data de registo,Data de descricdo,Operador e Autor da descricéo.

Regras e/ou convencoes

Este campo serve para identificar as regras e/ou convengdes aplicadas na cria¢do do registo de autoridade.

Validado

Esta caixa de verifica¢do, quando assinalada, indica que a descri¢@o do registo de autoridade estd finalizado e revisto.
Completo

Esta caixa de verificac@o indica o nivel de detalhe, que serd elevado quando ela estiver assinalada.

Data de criaciio e/ou revisao

Sempre que for criado ou alterado um registo de autoridade deve indicar-se a data em que foi feita a descri¢do e o
autor dessa descri¢do. Por omissdo, a data e hora assumidas sdo as do computador e o autor é o pré-definido no
GISA, existente na barra de estado. Caso sejam diferentes, deve introduzir-se outra data através de um calenddrio e
outro autor, escolhendo da lista de autores existentes (usando os botdes Data da revisdo atual e Autor da
revisdo atual).

Sempre que for criado ou alterado um registo de autoridade, na lista Registos anteriores aparece uma linha
com as seguintes colunas:

e Data de registo, adataem que foi efetuada a criagcd@o ou alteracdo da Entidade Produtora.

* Data de descricéo, dataintroduzida no campo anterior referente a data em que foi feita a descricao (pode
ser anterior a Data de registo).

* Operador, responsavel pela introducdo/alteraciio dos dados (no caso da versdo monoposto néo existe opera-
dor).

* Autor da descricdao, responsdvel pela descricdo existente, que pode ser diferente do operador.
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Lingua e alfabeto
Serve para indicar a lingua e o alfabeto utilizados.
Fontes/Observacoes

Neste campo indica-se como foi criado o registo de autoridade, incluindo as fontes consultadas para a sua criagdo e
outras notas importantes a manuteng@o do registo.

2.2.5 Unidades Fisicas

O recenseamento de unidades fisicas faz-se no médulo de Descricdo da drea de Unidades fisicas, facultando a identi-
ficacdo e descricdo da parte fisica que serve de suporte a informacéo.

ioix
IAB CiD:E

FEELE]
(—Filro

Tiwdo

[icengaz

Controlo de
autoridade

Unidades fisicas

Cédigo Cota Cidigo de bamas - Conteido

Sem unidades Mostrar
L descriglio Ll eliminadas

1
ot |

Descrigaa

TR RS WA
w1 Identf. | Cadgo Tio [ Cota [ Cédigo de banas_| Podugzo [ N2 uridades descicdo | Elminada |
[CJ54EET8  PT-CMPAM/UF2014258  Licengade bran 37/2009 ol 1 AGLD NE: 37/200801) w07 4 - 4 1 Mo -
@ 545636 PT-CMP-88 /UF2014-257  Licenga de obra n2 180/2001 : Yol 2 AG-LO N 2 180/2001(02) 1938/02/17 - 2005/ 1 Nio
(EP545545  FT-CMPAM/UF2014250  Licenga de obran® 408/2011 AG-LONE 408/2011 W0 4 - 4 1 Mo !
@ 545542 PT-CMP-8/4/UF2014-243  Licenga de obran 2 826/2012: Vol 2 AE-Ly 826/2012(02) 200784 - A 1 Nio Ll m
<« : [ 2]

.. Descrigédo - ldentificagéo

Cidigo de referéncia Entrega

[PTCHP AM/UF2014 231 ‘ Guia 1 Tipo
E ‘ ’792/201 41701 ’7| Jia |

ILmenCa decbran® 117/2001 : Vol 8

Cota
IAE L0 N2 117/2001(09)

‘ "Eﬁd\go de banas

[~ Detas ds produgdo ~Cortedda
Inicio Fim El
’71995 7_i_ [ Anbuida ‘ ’7 /i T Atibuida
' Dimensiies
Alura Largura Ficfundidads | |~ Uidade
|1|,32n lrn,zan lrn,uan —‘ ’7," >
Tipo
[Pen &
Unidades Local de consuta
oo [euquivo Geral =
Objetos digitais -
Unidade fisica: PT-CMP-4M/UF 2014231 |Utiizadr [auor [RGB

Na drea de contexto existe uma barra de ferramentas que permite a criagdo, edicdo e remogéo de unidades fisicas:
A:Nova unidade fisica - Criar uma unidade fisica.

B: Duplicar unidade fisica selecionada - Criar uma unidade fisica em duplicado, exatamente igual a
selecionada, mas com um cédigo diferente.

C:Editar unidade fisica - Alterar a entidade detentora ou o titulo da unidade fisica selecionada.
D: Apagar unidade fisica - Apagar uma unidade fisica e todas as suas referéncias a unidades informacionais.

E:Filtrar dados - A listadas unidades fisicas pode ser filtrada através de varios campos. Este botdo ativa/desativa
a drea de filtragem.

F: Area de filtragem - E possivel filtrar a lista de unidades fisicas por titulo, cédigo, cota, cédigo de barras,
conteddo, existéncia de unidades informacionais associadas, existéncia fisica (s6 as existentes em depdsito ou entio
também as eliminadas).

G: Area de selecgdo do contexto - Lista paginada de todas as unidades fisicas existentes.

H: Area de detalhe - Area de descricio da unidade fisica selecionada na Area de selecdo do
contexto.
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Criacao de uma Unidades fisica

Para se criar uma unidade fisica, deve clicar-se no botdo Nova unidade fisica.

il

—Entidade detertora

IEémara Municipal de Vila Mava de Gaia - Arquivo Municipal j

— Cadigo
IPT-CMVNG-AM JUF2009-5623

— Titulo

IMiIitares - Carespondéncia recebida

Aceitar I Cancelar |

Cada unidade fisica deve ter associada uma Entidade detentora, a qual pertence. Por omissao, fica associada a
primeira da lista (ordenada alfabeticamente). Se a entidade detentora ndo existir, para se poder criar a unidade fisica,
tera de ser previamente criada (ver detalhe em Entidade detentora).

O Cédigo de uma unidade fisica é gerado automaticamente e ¢ unico, sendo composto pelo cédigo da entidade
detentora e por um cédigo especifico da unidade fisica, que combina a sigla UF, o ano do registo e um n°® sequencial
dentro de cada ano (por exemplo: PT-CMVNG-AM/UF2006-1233). Poderdo haver duas (ou mais) unidades fisicas,
cujo codigo especifico € igual, mas pertencendo a entidades detentoras diferentes.

O Titulo também é um campo obrigatdrio e devera corresponder a designag@o apresentada na etiqueta, normalmente
existente na lombada, da unidade fisica a recensear.

Para facilitar o trabalho, se numa mesma sessao se criar uma unidade fisica depois de se ter criado uma outra, a dltima
terd, por omissdo, amesma Entidade detentoraeomesmo Titulo que aanterior, distinguindo-se pelo c6digo
de referéncia, no qual o nimero sequencial da mais recente foi incrementado.

Duplicacao de uma Unidade fisica

Para se duplicar uma unidade fisica, seleciona-se essa unidade fisica e a seguir clica-se no botdo Duplicar
unidade fisica selecionada. A nova unidade fisica fica com todos os dados e associagdes a unidades
informacionais iguais aos da selecionada, exceto o c6digo, cujo niimero sequencial é automaticamente incrementado.

Edicao de uma Unidades fisica

Se se selecionar uma unidade fisica na drea de contexto e se clicar no botdo Editar unidade fisica aparece
uma janela idéntica a de criacdo, sendo possivel alterar-se a sua Entidade detentoraeo Titulo.

Editar Unidade fisica 0] x|

i Entidade detentora

— Cadigo
|F'T LCMWMG-AMAUF 20111076

— Titula

ILiwo de prazos n® 23

Aceitar I Cancelar
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Remocao de uma Unidade fisica
Para remover uma unidade fisica, esta deve ser selecionada da lista da drea de contexto, clicando-se de seguida no
botdo Apagar unidade fisica ou pressionar atecla DEL.

Se a unidade fisica ndo estiver associada a nenhuma unidade informacional, é apresentada a seguinte janela:

5I

A Unidade Fisica "Processos de concursa” serd removida, Pretende continuar?

Clicar no botdo Sim para aceitar a remog¢do ou N&o para cancelar a operacao.

Quando se apaga uma unidade fisica associada a uma ou vdrias unidades informacionais, o GISA confirma com o
utilizador se este deseja prosseguir eliminando todas as relagdes existentes.

A Unidade fisica "Processo individual do aluno Antdnio Jozé Teikeira Soares”
zera removida apesar das associagfes existentes. Pretende continuar?

oK | twoin |

O botdo Detalhes mostra todas as unidades informacionais que estio diretamente relacionadas com a unidade fisica
que se pretende remover, como se pode ver na imagem em baixo.

A Unidade fisica "Processo individual do aluno Antdnio Jozé Trigo Moraiz"
zerd removida apesar das aszociagdes existentes. Pretende continuar?

(1] 4 Cahcelar

Foram encontrados oz sequintes niveis aszociados esta unidade fisica:

Documento/Proceszso: Processo individual do aluno Anténio Jozé Trigo Moraiz
Sene: Proceszos individuaiz de alunos

Ao clicar no botao OK, a unidade fisica serd removida assim como todas as relagdes com ela estabelecidas.

Filtragem de Unidades Fisicas

A lista de unidades fisicas pode ser filtrada pelos seguintes campos:

62 Capitulo 2. Manual de utilizador



Documentacao GISA, Versao 2.12

Unidades fisicas

B %
r—Filtroy
Titulo Cédigo Cota Cédigo de baras  Conteddo .
Sem unidades I oztrar Apl
[ [oroo0ez | | | [ T descicio 17 climinadas &=
—Unidades fizicas encontradas: 17881 (Pagina 84 em 30)
Cadigo | Titulo | Cota | Cadigo de barr...l Producio | 2 un...l Elimir.... |;|
7 PT-CMYNG-AM/UF2006-1233  Processa de Centro Recreativa Latin.. Pt9 7898357417834 1961/02/21 - 196340221 2 N30 1
=7 PT-CMYNG-AM/UF2006-1232 Frocesso de Centio Recreativo das .. Ft8 7898357417833 1931410407 - 1963/04/29 2 N30 IH
7 PT-CMYNG-AM/UFZ006-1231  Frocessa de Aueliana Pimentel & C.. Fta0 7E98357417832 1380412415 198406113 2 N30
@ PT-CHMYNG-4M/UF20061230 Processo de Associagio Recreativa..  PtE  7BI8357H17E3 1939/08/17 - 1970/02/06 2 N30 |

e Titulo, selecionando unidades fisicas cuja designacdo obedeca a expressdo introduzida neste campo.
* Cbédigo, selecionando unidades fisicas pelo Cédigo.

* Cota, selecionando unidades fisicas com determinada localizac?o fisica.

* Cédigo de barras, permitindo selecionar uma unidade fisica usando o leitor de c6digo de barras.

* Conteudo, recuperando as unidades fisicas cujo campo Contetudo informacional contenha aexpressiao
introduzida neste campo do filtro.

* Sem unidades de descricdo, em que sem visto sdo apresentadas todas as unidades fisicas e com visto
sdo apresentadas as que ndo tém unidades informacionais associadas.

* Mostrar eliminadas, em que sem visto s6 sdo apresentadas as unidades fisicas registadas no sistema
existentes em depdsito, e com visto, sdo apresentadas todas as que foram registadas até ao momento, tanto
as existentes em dep6sito como as que entretanto foram abatidas. Por omisséo, esta caixa de verificagdo ndo
apresenta visto.

Descricao de Unidades Fisicas

E nesta area que consta o formuldrio de recenseamento das unidades fisicas permitindo o registo das suas principais
caracteristicas. As zonas de preenchimento sdo as seguintes:

* Identificacdao
* Unidades de descri¢do

 Controlo de descri¢ao
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Identificacao

| [>] Recenseamento de unidade fisica - Identificagéo

Cadigo de referéncia Ertrega =
’]PT-EMVNG-AM JUF2008-1232 ‘ Guia n? Tipo
Titulo ’7|1 /1380 ﬁTlansleléncwa j
’]Pmcesso de Centro Recreativo das Devesas ‘
Cota Cddigo de barraz
’]Pt g ’7| 7898357417833
—Dataz de produgdo —Contetdo informacional
Inicio Fim Dac§ ﬂ
“ 1921 /10407 [ Atribuida “ 1983 /04 /29 [ Atrbuida
—Dimenstes
Altura Largura Frofundidade Unidade
Jo.350 ’7|D,D1 0 ’]0,230 —‘ ’7 mo
Tipa
ﬁ[ﬁap\lha j ‘
i Local de consulta =
IArquivo Histdrico j _I

Codigo de referéncia

Este campo € somente de visualizacdo, pois € gerado no momento de criagcdo da unidade fisica.
Titulo

Este campo é somente de visualizagdo, pois € preenchido no momento de criag@o da unidade fisica.
Entrega

Caso a unidade fisica, tenha sido entregue no depésito, acompanhada de uma guia, deve ser registado o n° da guia (pe
2/1999) no campo Guia n©° e o tipo de entrega no campo Tipo (incorporacgdo, transferéncia, depésito, doacéo ou
compra).

Cota

O campo Cota refere a localizagao fisica da unidade que se esta a descrever. Quando o utilizador estd a colocar uma
cota que jd existe, ¢ dado um sinal de alerta, tal como se mostra na figura a seguir, para que o utilizador possa decidir
se pretende manter ou corrigir o valor introduzido.

Cata
|]AG-LD M.E: B/2001 @

Cadigo de barras

Campo reservado para o c6digo de barras associado a unidade fisica, aceitando somente digitos numéricos. E tipica-
mente preenchido através de um leitor de codigos de barras.

Datas de producao

Campos para registar uma data tnica ou datas extremas, conforme o caso. Se a data ndo for explicita, deve ser colocado
um visto na caixa de verificagdo At ribuida.

Deve-se ter em conta que uma data ndo preenchida é diferente de uma data desconhecida. O campo de data vazio quer
dizer que ainda nao foi preenchido, mas que o poderd ser mais tarde. Quando a data € desconhecida na sua totalidade,
o campo data deverd ser preenchido com ? (pontos de interrogacdo). O GISA admite datas incompletas, as quais
deverdo ser preenchidas com ? (pontos de interrogag@o) nos digitos desconhecidos.

Assim, os campos de datas podem ser preenchidos da seguinte forma:
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Data Preenchimento do campo Exemplo
C let C és e di hid
ompleta ampos ano, mes € dia preenchidos . 1910/03/23

Indeterminada Campos ano, més e dia preenchidos

.  277°22/7?
com data desconhecida

Incompleta Campos ano, més e dia preenchidos

o 1992/77/77 (sé
com data parcialmente conhecida 1972277 (séc XX)

e 2000/12/??  (dezembro de

2000)
e 1962/77/7?7 (anos 60 do séc.
XX)
Vazia Campos ano, més e dia ainda por . /o
preencher - ==
Dimensoes

Campos para indicar a altura, a largura e a profundidade em metros. Estas dimensdes devem ser recolhidas tendo
em conta a unidade fisica colocada na prateleira e que a sua largura contribui para a contagem de metros lineares de
documentos em prateleira.

Tipo

O campo Tipo indica o tipo de suporte fisico usado para registar informagdo e é preenchido escolhendo um dos
elementos de uma lista de suportes fisicos: pasta, livro, etc.. Esta lista é gerida pelo utilizador através do botdo lateral,
o qual com um clique faz aparecer:

Edicio de materiais I |

— Designagties

D 0O B-
Adicionar I Editar | Remover |

u Aiplizar | Cancelar ﬂ

B Fechar |

A:Adicionar - clicando neste botdo o campo Designagédo (D) de preenchimento da designagio fica ativo. Depois
de se preencher este campo, o botdo Aplicar fica ativo e serve para adicionar o item a lista, ou entdo, pode-se sempre
desistir através do botdo Cancelar.

B: Editar - este botdo permite editar o item que estd selecionado na lista. Depois de se alterar o campo
Designacédo (D), o botdo Aplicar fica ativo e serve para aceitar a alteracdo, ou entdo, pode-se sempre desis-
tir através do botdo Cancelar.

C: Remover - este botdo permite remover o item que estd selecionado na lista. Aparece sempre um didlogo para se
poder confirmar o desistir da remocao.

D: Designacé&o - Campo que permite introduzir ou alterar a designacdo do suporte fisico.
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E: Aplicar - Botio que permite aceitar a adi¢do ou alteraciio da designag@o de um suporte fisico que se encontra no
campo Designacéo (D).

F: Cancelar - Botdo que permite cancelar a adi¢do ou alteracdo da designacdo de um suporte fisico que se encontra
no campo Designacgdo (D).

G: Fechar - Botdo que permite fechar o didlogo onde se faz a gestao de suportes fisicos.
Local de consulta

O campo Local de consulta indica o local onde o requerente pode consultar a unidade fisica, o qual pode
ndo corresponder ao depdsito onde se encontra a mesma. Os locais de consulta podem ser adicionados, editados e
removidos pelo utilizador, da mesma forma que os valores de preenchimento do campo Tipo.

Conteudo informacional

Campo destinado a fornecer um pequeno resumo do conteido ou notas relativas a unidade fisica selecionada na area
de contexto.

Unidades de descricao

Este painel serve para indicar quais as unidades informacionais que se encontram numa determinada unidade fisica.

* Gestdo Integrada de Sistemas de Arquivo } = =] ]

56 E 3w

Cantralo de
autoridade

Unidades fisicas

—Filtro
@ Titulo fodlgo _ Cota Cédign de baras  Contetido r Sem unldadas r M_os_tlar splcar
Descrigdn I RIEE | | | desciigio eliminadas —I
i Urnidades tisicas encontradas: 17881 [Pagina 84 em 50)
Cddigo | Titulo | Cota | Cédigo de barr, | Produgio | M2 un.. | Eliminada | =
@ FT-CHWYMNG-&M/UF2006-1233  Processo de Centro Recreativo Latin.. Pt 7898357417834 1961/02/21 - 1963/02/21 2 NaEo f=
(=TI PT-CMVNG-4M/UF20061232 Processo de Centro Flecreativo das... Pt 7899357417033 1931/10/07 -1983/04/29 2 NEo IH
=T PT-CMYNG4M/UF2006-1231  Processo de Aureliana Pimentel & C...  PL30 7899357417032 1980/12/15 - 1984/06/13 2 Nzo
@ FT-CWWYNG-&M/UF2006-1230  Processo de Associagio Recreativa PtE  7B983G741783  1539/08.17 -1970/02/068 2 Nao ;I
A B tecenseamento de unidade fisica - Unidades de Descrigéio
W=
i Unidades de descrigio associadas
Titulo | Cédigo Completa | Mivel ... | Datas Produgdo | Requi.. |

ﬁﬂ PFrocessos de licenciamento de recintos para especticulos  PT-CMYNG-AM/CMYNG/PC-Se-SecCel1l Séie 18224 ¢ 21389/ / Mo

Unidades =
infarmacionais

Administracdo =l

|| Unidage fisica: PT-CMNG-AM/IF2005-1232 Utilzador: admin At & @ 7]

A:Apresentar/esconder painel de apoio -Permite apresentar ou esconder, na drea de contexto, o painel
com a estrutura arquivistica, servindo de apoio a sele¢do da unidade informacional a mover para o preenchimento do
campo Unidades de descrigdo associadas.

B:Filtrar dados - Permite ativar ou desativar o filtro da lista Unidades de descricdo associadas. A
lista pode ser filtrada por titulo da unidade informacional e por tipo de nivel de descrigdo.

C: Apagar item - Permite apagar a(s) unidade(s) informacional(is) selecionadas na lista Unidades de
descricdo associadas.
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D: Unidades de descricdo associadas - Lista de todas as unidades informacionais associadas a unidade
fisica selecionada na drea de contexto. Para cada unidade informacional sdo apresentados o titulo, o cédigo de refe-
réncia, o nivel de descricdo, as datas de produgdo e se a informagdo estd ou ndo requisitada.

Na janela em cima, pode verificar-se que a capilha do Processo de Centro Recreativo das Devesas esta associada a
série Processos de licenciamento de recintos para espectdculos.

Sabendo que existe a unidade informacional Processo de Centro Recreativo das Devesas ja descrita, pretende-se
associd-la a capilha correspondente. Para isso, basta clicar no botdo Apresentar/esconder painel de apoio e
navegar/filtrar de forma a selecionar a unidade informacional pretendida.

* Gestdo Integrada de Sistemas de Arqui =10l x|

Cantralo de
autoridade

Unidades fisicas

@ | Seccdo Central, 1960-1979 ﬂ Processos de licenciamento de recintos para espectaculos
Destri;an _TF"‘:rT Identificad Cadigo Parcial ~ Contedd
tulo entificador  Cadigo Parcial ontedido
Apli
IZdevasasZ‘ I ﬂl
i Desciigiies encontradas: 1 [Paging 1 em 1)
|dentificadon | Titulo | Data de Produgdo | Rieguisitado |
ﬂ 1837 Processo de Centio Recreativo das Devesas 1931410707 - 1963/04/29 Mo
[T
ecenseamento de unidade fisica - Unidades de Descrigio
i Unidades de descrigio associadas S

Tituio || Cédign Completo [ Nivel .. | Datas Produg@a [ Requi.. |
ﬁﬂ Processos de licenciamento de recintos para espectaculos  PT-CMYNG-AM/CMYNG/PC-Se-SecCelll  Séie 18224/ -1989/ /7 Mao

Unidades -
infarmacionais

Administracdo

=
[[Unidads fisica: PT-CMVNG-AM /UF2006-1222 Utlizsdor admin utar: @[ A

Depois de selecionada, basta arrastar a unidade informacional para dentro da lista Unidades de descrigéo
associadas.
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* Gestdo Integrada de Sistemas de Arquivo =] ]
Control de idades fisicas
autoridade
J # ||
Unidades fisicas 58 rl
—Filtra:
@ Titulo Eod\go _ Cota Cédign de barras  Contelida r Sem unldadas r M_ostral spicar
Destrigdn I | RN | | | desciigio eliminadas —I
[ Unidades fisicas encontradas: 17881 [Pagina 84 em 30)
| Cddigo | Titulo | Cota | Cédigo de barr, | Produgia | M2 un.. | Eliminada |;|
@ PT-CHYNG-&M/UF2008-1233  Processo de Centro Recreativo Latin.. Pt 7898357417834 1961/02/21 - 1963/02/21 2 MN&o f=|
- " I )
@ PT-CMYNG-AM/UF2006-1231  Processo de Aureliano Pimentel & Pt30 7808357417832 1980/12/15-1984/06113 2 N&o
@ PT-CMYNG-4M/UF2006-1230  Processo de Associagio Recreativa PtE  7B983G7417831  1539/08.17 -1970/02/08 2 N&o ;I
ecenseamento de unidade fisica - Unidades de Descrigio
T
i Unidades de descrigio associadas |
Titulo | Cédign Completa | Nivel Datas ProduEn Requi
ﬁﬂ Processos de licenciamento de recintos para espectdculos  PT-CMYNG-AM/CMYNG/PC-Se-5ecCe/11  Séie 1922/ / -1989/ / Mio
ﬂ Processo de Centro Recreativo das Devesas PT-ChWNG-40M/CWMYNG/PC-Se-SecCe/1 Docu. 193110407 - 198370 MNao
Unidades b
infarmacionais
Administragdo =l
|| Unidade fisica: PT-CMyNG-AM/LF2005-1232 Utilzador: admin~ Autor: cl@ 3

Para apagar alguma associacdo, selecionar a unidade informacional (ou grupo de unidades) da lista Unidades de
descrigdo associadas e clicar no botdo Apagar item ou pressionar a tecla DEL. Abre-se uma janela, onde
se clica no botdo OK para confirmar a remocao ou no botdo Cancelar para desistir.

Controlo de descricao

Zona que permite controlar os registos efetuados no sistema, as descri¢cdes de unidades fisicas no sistema.
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A oy ] 3
Cantrolo de
autaridade
Unidades fisicas
—Filtra
@ Titulo Coud\ngoUDE Cota Cddigo de baras  Contelida - S I Hosa i
B % b £
Descrigén I I I | | descigso sliminadas

i Urnidades fisicas encontradas: 17881 [Pagina 84 em 50)
Cddigo | Titulo | Cota | Cédigo de barr... | Produg o | M2 un.. | Eliminada | =

@ PT-CHYNG-&M/UF2006-1233  Processo de Centro Recreativo Latin.. Pt 7898357417834 1961/02/21 - 1363/02/21 Nao =

(T PT-CMVNG-4M/UF2006-1232 Processo de Centro Flecreativo das... Pt 7899357417033 193110407 -1983/04/29 2 Nio IH

(T PT-CMYNG-AM/UF2006-1231  Processo de Aursliana Pimentel & C... PL30 7899357417032 1980/12/15 - 1984/06/13 2 Nio

@ FT-CMYNG-4M/UF2006-1230  Processo de Associagio Recreativa PtE  7B983G7417831  1939/08A17 -1970/02/08 2 Nio ;I

!. Recenseamento de unidade fisica - Controlo de descrigéo

r

Diata de criacEo elou de revisdo =]
Data & sutor da revisdo actual
wsmie v | =
—Registos anteriores
Data regista | Data descrigio | Operadar I Autor da descrigio | Impoirtado
26-09-201217:37:43 20120326 paulacunha Nao
26:09201217:36:03 20120326 paulacunha N&o
Unidades =
infarmacianais
Administracdo |
|| Unidade fisica: PT-CMNG-AM/IF2005-1232 Utllzador: admin~~ putor: e @[ @

A: Data da revisdo atual - Botdo que permite abrir o calendario para selecionar a data da descricdo (pode
ser diferente da data de registo no sistema).

B: Autor da revisdo atual - Botdo que permite abrir a lista dos autores para selecionar o autor da descricao
(pode ser diferente do operador do sistema).

C: Registos anteriores - Lista de registos efetuados: data de registo, data da descri¢@o, operador e autor da
descricdo.

Data e autor da revisio atual

Sempre que for criada ou alterada uma unidade fisica deve ser indicada a data em que foi feita a descricéo e o autor
dessa descricdo. Por omissdo, a data e hora assumidas sdo as do computador e o autor é o pré-definido no GISA,
apresentado na barra de estado. Caso sejam diferentes, deve introduzir-se outra data através de um calenddrio e
outro autor, escolhendo da lista de autores existentes (usando os campos Data da revisdo atual e Autor
da revisdo atual). A lista de autores contém os autores definidos no médulo Administracdo/Utilizadores por
um utilizador com permissdes de administracio.

Registos anteriores

Sempre que se grava alguma criagcdo/edi¢do efetuada pelo utilizador, fica automaticamente registada uma linha nova
na lista Registos anteriores, referindo as seguintes colunas:

* Data de registo, indicando a data em que o utilizador efetuou a criagdo ou edi¢do do registo da unidade
fisica de contexto;

* Data de descricdo, mostrando a data referida no campo Data e autor da revisdo atual;
* Autor da descrigao, mostrando o autor referido no campo Data e autor da revisdo atual.

* Importado, indicando se o registo foi importado ou néo.

2.2. GISA em posto de trabalho 69



Documentacao GISA, Versao 2.12

2.2.6 Gestao de depositos

Este médulo permite gerir o espaco de um depdsito através da sua taxa de ocupacgdo, tendo para isso que ser feito o

controlo das entradas e saidas definitivas de documentos.

Partindo do principio que ¢ feito no sistema o recenseamento das unidade fisicas que ddo entrada no depdsito e o
registo da avaliacdo documental com emissao de autos de eliminagdo, serd possivel neste médulo registar o abate das

unidades fisicas e ter sempre presente o espaco em prateleira livre.

= Gestdo Integrada de Sistemas de Arquivo .

=101 ]

Controlo de ' i i B de depositos

auta de eliminagio 03/02

=
L
o
el

Gestdo de depdsitos

Ll (1534%;

autoridade
=T
Unidades fisicas
—Autos de eliminagdo [Pagina 1 em 1] — —Metros lineares
= Tatais
Designagao |—m Thvre (16,9971 =1 Ucupado (40,50 #1 IEDUD
auta de eliminagia 01/09 =1 Ocupado (estimado) (42.51%) | Oeupados |4232,34

Lies  [1767.66

UFz em depdsito | 24648
UFz sem largura 12613

KN — i

—Unidades fisicas associadas (3); Largura total: 0,090m
Elliminar | Cadiga | Titulo | Dimensies |
] PT-CMWNG-4M/UF2009-5614 Guias de receita 1998, 1-229 0,330 0,030 » 0,250 m
O PT-CMWNG-4M/UF2009-5615 Guias de receita 1938, 230-421 0,330 0,030 % 0,250 m
a PT-ChMWMG-4M/AUF2009-5616 Guias de receita 1998, 422-630 0330 0.030 » 0.250 m

—Motaz de eliminagio

Unidades

informacionais

Administragao

| Utilizadar: Ator:

@] &

A:Mostrar imagem - Botdo que atualiza os valores na janela.

B:Filtrar dados - Botdo que permite filtrar os autos de eliminagdo pela sua designacdo.

Autos de eliminacao

Na 4rea de contexto € apresentada a lista de todos os autos de eliminacdo registados no sistema. Esta lista pode
ser filtrada pela designacdo do auto de eliminac¢do, no qual consta um conjunto de unidades fisicas que poderao ser

abatidas.
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Unidades fisicas associadas

Na édrea de detalhe € apresentada a lista das unidade fisicas que constam no auto de eliminagdo, selecionado na lista
de autos de eliminacéo.

A caixa de verificag@o existente em cada linha permite registar o abate (eliminag@o fisica) da unidade fisica, repre-
sentada pelo cédigo, titulo e dimensdes. Depois de se efetuar os registos de eliminacdes, a drea Metros lineares
serd atualizada se se clicar no botdo Mostrar imagem (A).

+ Gestdo Integrada de Sistemas de Arquivo - |EI|1|
Controlo de Gestéo de depositos
autoridade
(=T
Unidades fisicas
—Autos de elminagio [Paginal em 1] — [ Metros lineares
" = Tatais
Designagan |—Z| Tvre (16,94%1 =1 Ocupade (40,55 %1 | IBDUD
auta de eliminagao 01/03 |=—1 Ocupato estimade) 42.51%) Ocupados [4232.25
auto de eliminagio 03/02
1 Livres |1 TE7E
9 Fak Erimad UFs em depdsito |24E45
Gestio de depdsitos =
UFs sem largura 12813

N 2]

—Unidades fizsicas associadas [(3); Largura tatal: 0,090m
Elirinar | Cddiga | Titulo | Dimensties |
PT-ChWMG-4/UF2003-5614 Guias de receita 1338, 1-229 0,330 % 0,030 % 0,250 m
PT-ChyMG-4/UF2003-5615 Guias de receita 1938, 230-421 0,330 % 0,030 % 0,250 m
PT-ChWMG-4/UF2003-5616 Guias de receita 1338, 422-630 0,330 % 0,030 % 0,250 m

—Motas de eliminagio

Unidades

informacionais

Administragdo

| |Utilizad0r: |Aut0r: e, ,@ ’_ ’E

Pode observar-se que os valores e o grifico da drea Metros lineares mostram ganho de espago livre apds a
eliminag@o de unidades fisicas.

Todas as unidades fisicas registadas como eliminadas ndo desaparecem do sistema, ficam com a indica¢io de que foram
eliminadas e desaparecem, por omissao, das listas de contexto e de resultados de pesquisa. Para ficarem visiveis, basta
assinalar as opcdes de mostrar unidades fisicas eliminadas.

Notas de eliminacao

Anotar alguma informacao ttil relativa a eliminag@o fisica associada ao auto de eliminagdo selecionado.
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Metros lineares

Nesta drea € apresentado um grafico circular e valores que fornecem a taxa de ocupacdo do depdsito.

Para que a taxa de ocupag@o seja real, todas as unidades fisicas deverdo ter o campo da largura preenchido. Caso
contrario, é dada uma estimativa baseada nos valores existentes.

Os valores apresentados sdo:

* Totais - Valor que reflete o niimero de metros lineares totais de prateleira do depdsito da entidade onde
a aplicacdo estd instalada. Este valor € introduzido no médulo de Configuragdo Geral na drea da
Administracdao (ver detalhadamemte em Configuracdo global.

* Ocupados - Total das larguras das unidades fisicas existentes em

deposito. Este valor € estimado se existirem algumas unidades fisicas sem registo das respetivas larguras no sistema,
pois para estes casos considera-se terem uma largura média hipotética, calculada com base nas larguras efetivamente
registadas no sistema.

* Livres - Este valor € a diferenca entre os metros lineares totais e os metros lineares ocupados.
e UFs em depdsito - Numero de unidades fisicas existentes em

depdsito.
e UFs sem largura - Ndmero de unidades fisicas sem largura registada.

O grafico mostra trés diferentes fatias:

* Livre - Percentagem de espaco livre. Este valor € estimado, se houver unidades fisicas sem a largura registada,
pois serd o célculo da diferenca entre o valor total de metros lineares de prateleira e o valor estimado de metros
lineares ocupados.

* Ocupado - Valor exato dos metros lineares ocupados pelas unidades
fisicas, cujas larguras foram registadas no sistema.

* Ocupado estimado - Para o caso das unidades fisicas, cuja largura ndo foi registada no sistema, parte-se do
principio que cada uma t&ém como largura, a média das larguras registadas até ao momento. Assim, € apresentado
um valor estimado dos metros lineares ocupados pelas unidades fisicas, cujas larguras ndo foram registadas no
sistema.

2.2.7 Pesquisa de Unidades fisicas via aplicacao

A pesquisa de unidades fisicas € feita no médulo de Pesquisa da drea de Unidades fisicas.
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*+ Gestdo Integrada de Sistemas de Arquivo 13 x]
Controlo de AfBIC
autoridade ﬁ @ @
Unidades fisicas n
Desoripdo [ Associagdes |
Cédiga parcial: ™ Inclui unidades fisicas eliminadas

Cota

I
Titulo: |
I
I

Cddigo de barras:

Infcio Fim
Data de produgo: e I 2020 5 = || enie T 02300 =
e o 3dz=| ¢ raegdfo3iE=

Conterida irformacional:

Tipo de Uridads Fisica: [Todos |

Operador/ Grupe: |

Data de edic3o eie 2=/ 5 5 - T S4E =

Unidades informacionsis] Todas = |

Guia de incorporagaa  [22/2010]

Resultados da pesquisa (42 descrigdes)

|5 8|y

Unidades fisicas (Pagina 1 em 3

Codigo [ Tituo [ DatesdePr.. [ Datasde... [ Cota [ Guia de inco... | Eiminada | Codigo de ba
EPTCMVNG AM/UF2011-331  Fundos Doc. [oferta) 13987 / 002/ ANTAAA 2202000 Nzo =
EPTCMVNG AMAUF2D11-332  Audiovisusis 2000/ / 0%/ ANTADE 2202000 Nio
EPT-CMYNG AMAUF2011-333 AquisicBies audiovisuais | 2003/ / W04/ 7 ANTAE 2202010 Nzo [
SJPTCMYNGAM/UF2DT-338 Auisiciies 99 1999/ / 1999 ANTAIAM 220200 Nao @I
gPT-EM\/NG-AM/UFZDﬂG}E Gaianima. Receita 2006. Biblioteca 20067 /7 2006/ / AMTAI04 22/2010 N3o
@PT—EM\/NG—AM/UFZDNG}E ALyirtes 200ms 2004/ 1 AFAI/04 2272010 Nao
[IPTCMYNG AMAUF2011-337  FOCH 1997/ / 000/ / ANTADA 2202010 Nzo
(EIFTCMYNG AM/UF2011-338  Conouso limitado 7.600 efs [mutimédia) 1998/ / 1889/ ANTAAM 2202000 Nio
EIPTCMYNG AMAUF20T1-338 INE 1995/ / W0/ ANTAAM 22200 Nio
SHPT-CMYNGAM/UF2011-340  Pélo de Sandim 1999/ / 004/ ANTAIAS 220200 Nao
@ PT-CMWNG-&h AUF2011-341 Pélo de Canelas 19987 / 2006/ / AMFAIS 22/2010 LEC]
(I PTCMVNG AMAUF2D11-362  Mobiiirio Avintes 2000/ / 000/ ANTNAS 2202010 Nzo
G [IPTCMYNG AM/UF2011-343  Pélo de Arcozslo 13987 / 189/ ANTAAE 2202000 Nzo -
b T EIPTCMYNG AM/UF2011-384  Tabacarias 2001 2000/ / WY/ ANTAAS 2202010 Nzo
oo SPTCMYNGAM/UF201-35  Geierima, Recsila 2002, Bibioteca 02/ / W0W /AN 22020 Nzo
T EPT-CMYNGAMAIF2011-346  Conrespondécia recebida. Servigo de Informag3o [Fundo Local] 1997/ ¢ 1997 0 AN 2202M0 Nao
PT-CMYNG-&hd AUF2011-347 Mawvimento do bosto de vendas e respectivis dendsitos [Servica SDPT 2002/ / 2002/ 1 AMFAIA05  22/2010 Nan e
Administragéo ﬁ | _>|_|
[Utizador [Butar £ o

A: Pesquisar - Botdo que pesquisa a informacao tendo em conta os critérios de pesquisa.

B: Limpar critérios de pesquisa - Botdo que apaga todos os critérios de pesquisa definidos.
C: Ajuda Réapida - Botdo que mostra texto de ajuda na construgdo de expressdes de pesquisa.
D:Critérios de pesquisa - Area de defini¢io dos critérios de pesquisa.

E: Resultados de pesquisa - Area de apresentacio dos resultados da pesquisa.

Para efetuar qualquer tipo de pesquisa, primeiro, especificar o critério de pesquisa pretendido e a seguir, clicar no
botdo da barra de ferramentas Pesquisar ou pressionar a tecla Enter, sendo a lista de resultados apresentada no
painel em baixo. Ao selecionar-se um resultado dessa lista, é possivel visualizar todos os detalhes de descri¢do dessa
unidade, usando os varios botdes apresentados na barra de ferramentas do painel de resultados.
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Critérios de pesquisa

Controla de
autoridade
Unidades fisicas

Descrigéo I Aszociacies |

Cadigo parcial:

=
=]
)

D

™ Incluir unidadss fisicas siminadas

T ftulo:

Cota:

Cadigo de barras:

Initio

Pesguisa

Diata de produgo lrentre l'|2uus 33 J"IS 3: fegi=

Fim
Hantle o= iz =

Lr

[T
@ |
—Unidades fisicas [Pagina 1 em 124]

Cadign | Titula | Dataz d... | Datas da ... | Cota | w1 Guiade inc..l Em de.. | Cédigo de barras |«
@ PT-CMY...  Miltares - Corespondén.. 1986/ / 1966/ / Cx124  23/1967 Sim TEIR3ET417892 |
@ PT-Chfy... Folocdpias adtenticadas... 2000/ / 2000/ / EM/D.. 172008 Sim IT
@ PT-CMV... Folocdpias autenticadas.., 2000/ /7 2000/ / EMAD.. 1742008 Sim
@ PT-CMV... Fotocdpias autenticadas.. 2000/ /7 2000/ / EM/O.. 1772008 Sim
@ PT-CMY . [Fotocdpias autenticada.. 2000/ / 2000/ / EMAD..  17/2008 Sim
@ PT-CMV... Folocdpias autenticadas... 2001/ /2007 / EMAD.. 1742008 Sim
@ PT-CMV...  Fotocdpias autenticadas.. 2001/ /7 2001/ / EM/O.. 1772008 Sim
@ PT-CMV_.  Fotocdpias auterticadas.. 2001/ /20017 / EN/O.. 17/2008 Sim
@ PT-CMV... Folocdpias autenticadas... 2001/ /7 200/ / EMAD.. 1742008 Sim
@ PT-CMV...  Fotocdpias autenticadas.. 2001/ /20014 /4 EM/D.. 1772008 Sim
@ PT-CMV_.  Fotocdpias auterticadas.. 2001/ /20017 / EN/O.. 1772008 Sim
@ PT-ChY... Fotocdpias autenticadas.. 2001/ / 2001/ / EMAD.. 172008 Sim
@ FT-CMY... Fotocdpias autenticadas.. 2001/ /20014 / ENAO.. 1742008 Sim

_ Mnidades EPPT-CMY. Folocdpias autenticadas.. 2001/ /20007 /  EN/D. 172008 Sim

informacionais =

PT.ChAw Fotnednias aobenbicadas s a2 FHN 1772008 Sirn
Administragdo % | |_I
| ‘thilizadnr |Autnr L = @ '_ '?

A: Descrigdo - Painel para efetuar pesquisas nos campos das unidades de descricao.

B: Associacdes - Painel para efetuar pesquisas em determinado ramo da estrutura arquivistica.

Para se efetuar uma pesquisa, primeiro deve especificar-se o critério de pesquisa pretendido e a seguir clicar no botio
Pesquisar, para a lista de resultados ser apresentada. O critério de pesquisa € estabelecido, usando os painéis acima
referidos com expressdes de pesquisa védlidas. Para um melhor conhecimento sobre a construgdo de expressdes de

pesquisa, consultar a pdgina Expressoes de pesquisa.

Pesquisa na Descricao

E possivel pesquisar por alguns campos (os mais usuais) da unidade de descri¢d@o selecionando o painel Descrigéao.
Para um maior detalhe em como construir expressdes de pesquisa bem formadas, consultar a pagina Expressoes de

pesquisa.
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* Gest&o Integrada de Sistemas de Arquivo =18 x|
Controlo de Pesquisa
autoridade RS
Unidades fisicas

Desoiigo | Associacdes |
=
g
= Cédigo parcial [ I Inclui unidades fisicas eiminadas

Deser

Titulo [certidEes

- Cata [

Cédig de barras: [

Inici Fim
Data de produg3n enve [ 25545 e = ’7%"& [ = [ =
EEUIEE]

e Maedfs Fif= = e Mam=afs Fz= =

Conteddo informacional I

Tipo de Unidsde Fiscs: [Todos =l

Operador / Grupe: |

Data de edigio e CEE=fs Sz - MEeaE
Unidades
informacionais [Todes =

Guia de incoporagio  {17/2008

a (115 descrigbes)

Datas de Produga Ini | Datas de ProdugEs Firm Guia de incorporacn | Em depdsita | Cédigo de barras

) .
5] PTCMVNG AM/UF2N920  Ceridtes (1081 - 1147) 1958/ / 158 4 EN/23-Fu 18 17/2008 Sim a
] PTOMVNGAMAUFIIN3T  Coridtes (1141 -1220) 1988/ / 188 / EN/23-FLA0 1772008 Sim
S PTOMVNGAMAUFIN322  Coridims [12211273) 1938/ 7 188 / EN/Z3-PLZI 1702000 Sim J
=D PTCMVNGAMAUF200923  Ceridies (01 - 60) 20007 ¢ 20000 / EN/D23-Cx 1 17/2008 Sim
E] PTOMVNGAMAUFENG2  Comdies (511200 2000/ / anm 4 EN/23-Tx 2 1702008 Sim
] PTOMVNGAMAUFINGOS  Coridtes (121-180) 2000/ / 2000y 4 EN/23-Tx 3 1742008 Sim
] PTOMVNGAMAUFIIN326  Coridies[181-240) 2000/ / 20mny 4 EN/23-Cx 4 1702008 Sim
D PTOMVNGAMAUFZ09T  Coridies (241300 2000/ / 2000/ / EN/02¢-Cx 5 17/2008 Sim
D PTCMVNGAM/UF2092  Condies (301-360) 20007 / 20000 / EN/I24-Cn 6 17/2008 Sim
5] PTCMVNGAMAUFION9  Coridtes (361-220] 2000 / oomny 4 EN/24-Tx 7 17/2008 Sim
] PTOMVNGAMAUFIINSSN  Coridtes (421-280) 2000/ / 2000y 4 EN/24-Tx 8 17/2008 Sim
Unidades S PTOMVNGAMAUFZ093T  Coridies 4B1-540) 2000/ / 20004 / EN/24-PLE 17/2000 Sim
D PTOMVNGAMAUFZ0932  Conidies B541-600) 20007 / 20000 / EN/G24-PL 10 17/2008 Sim
AT e D PTOMVNGAMAUFENG3T  Comdies (6015601 20007 / anm 4 EN/24-FUTL 1702000 Sim =
Utizador Bt A G BT

Cédigo parcial

Qualquer expressao introduzida neste campo de pesquisa deve recuperar unidades fisicas cujo Cédigo parcial
obedeca ao critério.

Se neste campo se colocar, por exemplo, UF2009-19, devera recuperar determinada unidade fisica com esse cédigo
parcial. Se, por exemplo, se colocar UF2010%, recuperara todas as unidades fisicas de 2010.

Incluir Unidades fisicas eliminadas

Por omissao, nos resultados de pesquisa sé aparecem as unidades fisicas que existem em depdsito, excluindo as que ja
foram abatidas. Assinalando este critério, os resultados passam a ter em conta todas as unidades fisicas registadas no
sistema, incluindo as que entretanto ja ndo existem em depdsito.

Titulo

Qualquer expressao introduzida neste campo de pesquisa, deve recuperar unidades fisicas cujo campo Titulo esteja
de acordo com ela.

Cota

Qualquer expressao introduzida no campo de pesquisa Cota deve recuperar unidades fisicas cuja cota obedeca a esse
critério. Por exemplo, ao colocar neste campo 6-66-5-1, é devolvida a unidade fisica com essa cota.

Codigo de barras

Qualquer expressao introduzida neste campo de pesquisa deve recuperar unidades fisicas cujo campo Cédigo de
barras obedeca ao critério estabelecido.

Data de producio inicial e data final

Estes campos permitem recuperar todas as unidades fisicas, cujas datas extremas (data de inicio e/ou data de fim)
obedecam aos intervalos temporais, definidos como critério.

Quando se procura uma data exata, as datas limite do intervalo temporal, usado como critério de pesquisa, devem ser
iguais. Também se podem fazer pesquisas a partir de uma determinada data, definindo somente o limite inferior do
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intervalo, ou entdo, antes de uma determinada data, definindo somente o limite superior.

Nas unidades de descri¢do do GISA, os campos de datas podem ser preenchidos como se indica nas Datas de producao.
No entanto, a data como critério de pesquisa, terd de ser completa, obrigando ao preenchimento do ano, do més e do
dia. Quando se pesquisa por datas, descri¢des com datas indeterminadas ou ndo preenchidas, ndo sio recuperadas,
mas descrigdes com datas incompletas, desde que obedegam ao critério, sdo. Numa data incompleta, o ? pode ser um
valor qualquer.

Conteudo informacional

O resultado da pesquisa serd qualquer unidades fisica, cujo campo Contetido informacional obedeca ao crité-
rio estabelecido.

Tipo de unidade fisica

O resultado da pesquisa serd qualquer unidade fisica, cujo campo Tipo (tipo de suporte) obedega ao critério estabe-
lecido.

Operador/Grupo
Recupera todas as unidades fisicas que foram criadas ou alteradas, pelo operador ou grupo especificado na pesquisa.
Data de edicao

Recupera todas as unidades fisicas que foram criadas ou alteradas dentro do periodo especificado no critério de pes-
quisa.

Unidades informacionais
Este campo de pesquisa pode ter trés valores, definindo universos de pesquisa diferentes:
* Todos - os resultados de pesquisa abrangem todas as unidades fisicas.

* Com unidades arquivisticas - os resultados de pesquisa s6 mostram unidades fisicas que estejam
associadas a unidades informacionais.

* Sem unidades arquivisticas - osresultados de pesquisa s6 mostram unidades fisicas que ndo estejam
associadas a unidades informacionais.

Guia de incorporacio

Recupera todas as unidades fisicas que foram associadas a uma guia de incorporacdo, que deve obedecer a expressao
especificada no critério de pesquisa.

Por exemplo, se a expressdo for ¥*2008, refere-se a todas as guias de 2008 (1/2008, 2/2008,...) e consequentemente
mostra todas as unidades fisicas nelas contidas.

Pesquisa via Associacoes a unidades de descricao

O painel Associag¢des permite limitar a pesquisa ao universo das unidades fisicas que servem de suporte as unida-
des informacionais subjacentes ao nivel selecionado na estrutura arquivistica.

QRS

Descrighn  Associaglies I

v Estrutura -
Feitoria da Universidade do Porto, 1911 d

ﬁﬂ_ Recortes de Imprensa

ad Gabinete de Drganizagio & Recursos Humanos, 1988-1352
g SecretanaGeral, 2001-2004

o Direcgo de Servigos de Peszoal e Expediente, 2001-2004

@ Direcgdo de Servigos de Administragdo Financeira e Patimonial, 2001-2004 LI
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Para ativar este tipo de critério, tem que se selecionar previamente a caixa de verificagdo Estrutura e, de seguida,
selecionar o nivel pretendido, expandindo a arvore.

Resultados da pesquisa

Os resultados da pesquisa podem ter trés vistas distintas: Resultados, Detalhes, e Niveis associados.

Depois de executar uma pesquisa, visualiza-se a vista de Resultados, sendo possivel alternar entre vistas, através
dos botdes que se mostram a seguir.

Resultados da pesquisa {9 descrigdes)

FECE
o0.. ..
Cadiga Designagio Datas de Produgdo Inicio | Datas de Produci:

z tins de malricy 7 7 &
PT-aMP/UF2007- Boleting de matricula, 19811982 [&-L] 19817 / 19817 /
PT-8MP/UIF2007-3 Boletins de matricula, 1982-1883 19827 / 19827 / |1_
PT-AMP/UF2007-4 Boletins de matricula, 19831884 1983/ / 1983/ /
PT-&MP/UF2007-5 Boletins de matricula, 19541885 1984/ / 1984/ / &
PT-aMP/UF2007 6 Boletins de matricula, 1985-1886 1985/ / 1985/ / [
PT-AMP/UF2007-7 Boletins de matricula, 1986-1687 1986/ / 1986/ /
PT-AMP/UF2007-8 Boleting de matricula, 19871858 1987/ / 1987/ /
PT-&MP/UF2007-9 Baletins de matricula, 19811982 [M-2) 1981/ 1981/ /

b | 2

A: Resultados - Mostra a lista de todas as unidades fisicas que obedecem ao critério de pesquisa.
B: Detalhes - Mostra os detalhes da descri¢do da unidade fisica selecionada na lista de resultados.

C: Niveis associados - Mostra todas as unidades informacionais associadas a unidade fisica selecionada na
lista de resultados.

D: Relatdérios - Gera ficheiros PDF com dados referentes aos resultados.
Resultados

O painel de Resultados (ver em cima), mostra a lista de descri¢des de unidades fisicas recuperadas na pesquisa
efetuada. Para ordenar esta lista pelas diferentes colunas, consultar Ordenacio de listas.

Detalhes

Selecionando uma unidade fisica na lista de resultados, pode ver-se um resumo dos detalhes da descri¢@o clicando no
botdo Detalhes.

Resultados da pesquisa (9 descrigbes)
SIS

[ Descigin

Identificagao

Entinade detentora: Area M efropolitana do Porto
Mddmero de recenssamento: UF2007-1

Cotar A-2-23

Uinidade fsica: Boleting de matricula, 1980-1881
Datas 1980/ | - 1980/ /

Tipo: Pasta

Dinensges: 0,040 0,320 % 0,240 (m)
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Para imprimir ou guardar o texto do campo De scri¢ao mostrado como resultado da pesquisa, este terd de ser copiado

para um documento de texto (Word, Notepad, etc), utilizando o Copiar/Colar (ou as teclas Ctr1+C/Ctrl1+V) do
Windows.

Niveis associados

Resultados da pesquisa (9 descriges)

Ble| T
[ Desciigbes sssosiadas
Cédigo de referéncia Nivel de descripdo Designagao P
] Fr Bolelim de mair
{] FT-AMP/RUP/SE DSARA/SA/IN /000280 Documerto/Frocesso Bolelim de matricu 02/80
(1] PT-AMP/RUIP/SG-D5AFA/SA/N 000380 Documerto/Frocesso Boletim de matriculs n? D0D3/60
(] PT-AMP/RUP/SG-DSARA/SA/N 000450 Dacumento/Fracess Beletim de matricula n¢ D004/60
(] PT-AMP/AUP/SG-DSA RA/SA/DN A0005.50 Dacumento/Pracesso Belelim de matricula n¢ 0005/80
(1] FT-AMP/RUP/SE DSARA/SA/OM 0006 80 Documerto/Frocesso Bolelim de maricula n? D0DB/E0
Q PT-AMP/RUP/SE-DSA-RA/SANN A0007.80 Documerto/Frocesso Boletim de matricula n? D007/20 =
Localizaga na estulura arquivistica
s Sectetaria Gieral, Reitoria da Universidade do Porto, 1979/12:1999/7 5|
1 g Diteogdio de Servigos Académicos. Riitoria da Universidade do Porlo, 1978/12.1388/4 [
=-ma Pepatico de Alunos. Reitoria da Universidade do Porto, 1973/12-1368/4
£l 5ecoBo de maticulas & inserigBes. Feitoria da Universidade do Porto. 1973/121388/4
B[l Boleting de matricula e inseigan
-] Boletim de matricula n* 0001/80 =l

Este painel mostra as unidades informacionais associadas a unidade fisica selecionada nos resultados de pesquisa.
Para cada unidade informacional selecionada, é mostrada a sua localizac@o na estrutura arquivistica.

Relatodrios

Este botdo apresenta um menu com as seguintes opcdes de relatérios: Unidades fisicas resumidas e
Unidades fisicas detalhadas.

AsUnidades fisicas resumidas apresentam os dados em formato de tabela, em que as linhas so as unidades
fisicas resultado da pesquisa e as colunas os seguintes campos:

» Cédigo

* Titulo

 Datas de Produgdo

* Cota

* Guia de Incorporacio
* Cdédigo de Barras

Na seguinte janela define-se o nome do ficheiro, a localizacio e o tipo de formato a gerar, sendo possivel escolher em
RTF, PDF ou XLSX. De seguida, o relatério serd guardado, com os dados provenientes dos resultados de pesquisa.
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Guardar ern: I@ O meus documentos j - cF B

[ CatalogoResumido_20090519. pdf

[T InventarioDetalhado_20090407 , pdf

-E InwentarioDetalhado_20020519_ pdf

2 InventarioResumido_20090310.pdf

[T InventarioRtesumida_20090519_2 pdf

[ ResultadosPesquisaDetahada_20090428. pdf
[ ResultadosPesquisaDet alhado_20090515, pdf
-E ResultadasPesquisaDetahado_z0090519.pdf
2 ResultadosPesquisaResumido_20090428. pdf
[T ResultadosPesquisaRtesumidn_20090515. pdf
[ ResultadosPesquisaResumido_20090519. pdf
[T ResultadosPesquisaResumido_20090821,pdf

K| 1]

MNome do ficheiro: |

j Guardar I
j Cancelar

Guardar com o lipo: IPurtah\a Document Format [*. pdf)

A

Nas Unidades fisicas detalhadas, os dados sdo apresentados registo a registo e € facultado ao utilizador a
possibilidade de escolher os campos de descricdo a constar em cada registo. Os campos podem ser selecionados na

seguinte janela:

Guia de incorporagBo Seleccionar
ota e codigo de baras todos

Datas de produgo Linpar

Tipo e dimensdes sl

Ultima alteragin

Conteiido Informacional

Uridades informacionais associadas
Eliminada

Continuar Cancelar

A selecdo pode ser feita individualmente por campo, ou clicando no botdo Selecionar todos paraescolher todos
os campos ao mesmo tempo. O botdo Limpar selegdo retira todas as selecdes efetuadas.

O Cédigo e o Titulo constam sempre num relatério detalhado, ndo sendo necessario seleciona-los.

Ao clicar no botdo Cont inuar, abre-se:

Guardar e | () 05 meus documantos = « EcrE-

- CatalogoResumide_z0090519.pdf

2 InventarioDetahado_20000407. pdf

[T InventarioDetalhado_20000519_ pof

[ Invent aricResumido_20090310.pdf

[ InventarioResumido_20090519_2 pdf

-E ResultadosPesquisaDetahado_z0090428. pdf
2 ResultadosPesquisabetalhado_20090515.pdf
[T ResultadosPesquisabetalhada_20090519. pdf
[ ResultadosPesquisaResumido_20090428. pdf
[T ResultadosPesquisaResumido_20090515, pdf
-E ResultadasPesquisaResunido_20090519, pdf
2 ResultadosPesquisaResumido_20090821. pdf

N (3]

Home do ficheira: Li.:.l.aEJeI_Inid-ade.: sicasD et 5 g Guardar I
Guardar com o tipo: [ Portable Document Format (% pdf) =l Cancelar

2|

Define-se o nome do ficheiro, a localizacdo e o tipo de formato a gerar (RTF ou PDF) e de seguida, ao guardar, serd

gerado o respetivo relatério com os dados existentes na lista de resultados.
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2.2.8 Estrutura arquivistica

A drea de contexto do médulo Descrigdo das Unidades informacionais permite a navegagao pelo plano de classifica-
cdo, de modo a ser possivel localizar a unidade informacional que se pretende. Nesta drea é possivel criar os niveis
do tipo Entidade detentorae Grupo de arquivos, bem como a sua associagdo a estrutura organica, pre-
viamente definida noutra drea. A criagdo da estrutura documental (séries e documentos) também ¢é integralmente feita
nesta drea .

A barra de ferramenta da drea de contexto apresenta as seguintes opgoes:

+ Gestdo Integrada de Sistemas de Arquivo = |ﬁ' |5|

Contralo de
autoridade

Unidades fisicas

Unidades

e 51 Assembleia Muricial 13771998

{0 Camara Municipal, 1466-

]j:‘ Adminigtrador do concelho, 1832-1936 (1832 - 1936)

B Conzelho municipal, 18321991 (1832 - 1972)

‘@ Presidente, 18321338 (1832 - 1338

Elmd Divigdo de acgio social 1992-1938 (1992 -19398)
Y

o Secgdo kcnica, 19921998 [1992 - 1957)

s Wereadores, 1466-1998  [1992 - 1993)

Descrigdo

|

| |>] Recolha - 1. Identificagéo

—1.1. Cadigo de referéncia

PT-CMYC/CM/P-DAS-CIAC

1.2 Titulo / Localizagdo na estrutura arquivistica

E--@ Cémara Municipal de Vila do Conde
(=g Cémara Muricipal, 1466-
=t Eﬁ Prezidente, 1832-1998
=t Divisdo de acgdo social, 199241938
----- Eﬁ ClaC, 19592-1998

1.3 Datals] de produgdo

Inicio Fimn
| = ’719923_:’_ [~ Atrbuida “1998#_!_ I~ Atbuida

"1 4. Mivel de descrigio

Administragdo

| Subsecqao: PT-CMVE/CM/P-DAS CIAC Utiizador: fatima [Butor: fatima e @ ]

Subsecgio

A:Criar entidade detentora - Este botdo permite criar o nivel do tipo Entidade detentora.

B: Criar subnivel - Este botdo s6 se encontra ativo se estiver selecionado qualquer nivel do tipo Entidade
detentora ou Grupo de arquivos, permitindo criar um subnivel do tipo Grupo de arquivos debaixo
do nivel selecionado ou associar um nivel do tipo Arquivo ja existente. Caso a entidade produtora do tipo Arquivo
jé esteja relacionado com outras entidades produtoras, constituindo a estrutura organica, esta associa¢do a um arquivo
possibilita a visualizacdo da estrutura organica em arvore permitindo a navegacdo pelos seus diferentes niveis.

C:Editar nivel - Botdo que permite editar o C6digo parcial eo Titulo de um nivel do tipo Entidade
detentoraou Grupo de arquivos, quando selecionado.

D: Eliminar nivel - Este botdo permite eliminar niveis do tipo Entidade detentora ou Grupo de
arquivos e eliminar a associagdo de um um nivel do tipo Arquivo com qualquer nivel superior. Este botao
encontra-se inativo se estiver selecionado qualquer outro tipo de nivel.
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E: Recortar nivel - Quando se pretende mover uma subhierarquia para outro lado, recorta-se o nivel superior
a mover, para depois se colar debaixo do nivel selecionado. Nesta vista, este botdo sé fica ativo quando o nivel
selecionado € um nivel do tipo Grupo de arquivos.

F: Colar nivel - Este botdo permite colar a hierarquia recortada, debaixo do nivel selecionado. Este botdo s6 fica
ativo se se tiver ja recortado uma subhierarquia com o botdo anterior e se o nivel onde se pretende colar permitir ter
como subjacente o nivel topo da sub-hierarquia recortada.

G:Ver niveis documentais - Botdo que aparece na vista organica e permite passar para a vista documental. A
vista documental, por omissdo, sé mostra os niveis documentais subjacentes ao nivel estrutural selecionado. Na vista
documental aparece o botdo Ver niveis estruturais para passar para a vista estrutural. Este botdo alterna
com o anterior.

H: Filtrar dados - Botdo inativo na vista da estrutura orgénica, s6 permitindo a filtragem de dados na vista
documental pelos seguintes critérios: Titulo, Identificador, Cédigo parcial, Conteudo, Esconder
niveis ndo diretos.

I: Gerar relatdérios - Botdo que permite a geracdo de varios tipos de relatério em formato PDF ou RTF. Ver
Relatérios para um maior detalhe.

J: Exportar para EAD - Botdo que permite a exportacdo dos dados do GISA para um ficheiro apresentando um
formato EAD. Ver Exportar para EAD para um maior detalhe.

K: Importacéo - botdo que faculta a importacido de dados, existentes num ficheiro Excel, para o GISA, desde que
obedecam as regras definidas em Importacdo de dados em Excel para um maior detalhe.

Entidade detentora

Cada estrutura arquivistica tem obrigatoriamente como nivel de topo, um nivel do tipo Entidade detentora,
representando a entidade que detém os documentos. O GISA d4 a possibilidade de gerir varias entidades detentoras,
correspondendo, cada uma, a uma estrutura arquivistica fundamental na classificagdo do conjunto de documentos
debaixo da sua alcada.

Uma entidade detentora € um nivel sem qualquer descri¢do associada.

Para criar uma entidade detentora, clicar no botdo da barra de ferramentas Criar entidade detentora,
abrindo-se a seguinte janela:

Criar Entidade detentora x|
"Cédigo parcial
|| |

Titula
I |

O botdo Aceitar s aparece ativo quando se tiver preenchido o Cé6digo parcial eo Titulo.

O Cédigo parcial serve para identificar a entidade detentora de forma univoca, o qual normalmente e é cons-
tituido pela sigla do pais e pela sigla da entidade separados por hifen (pe PT-CMVNG). O Titulo é a designacgio
dessa entidade.

Uma entidade detentora, quando selecionada, podera ser editada com o botdo Editar nivel ou removida com o
botdo Eliminar nivel. Uma remocdo s6 € possivel quando ndo hd mais nenhum nivel subjacente nem nenhuma
unidade fisica associada, caso contrario, o botdo ndo fica ativo.

Quando na estrutura arquivistica estd selecionada uma entidade detentora, o botdo Criar subnivel mostra um
menu com duas opgdes:

* Criar Grupo de arquivos - permitindo criar um nivel do tipo Grupo de arquivos debaixo dessa
entidade.
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* Criar Arquivo - permitindo associar uma entidade produtora do

tipo Arquivo, o topo da estrutura orgénica, ja existente.

Grupo de arquivos

Contrariamente ao anterior, este nivel é opcional. Para se criar um nivel do tipo Grupo de arquivos deve
selecionar-se uma entidade detentora na drea de contexto, debaixo da qual ele vai ficar subjacente e, s6 depois, clicar-se
no botdo Criar subnivel eescolher aop¢do Criar Grupo de arquivos.

A janela que aparece € idéntica a da criacdo de um nivel do tipo Entidade Detentora, onde o botdo Aceitar
s6 fica ativo quando se tiver preenchido o Cédigo parcial e o Titulo. O Cédigo parcial serve para
identificar o grupo de arquivos de forma univoca, e o Titulo para denominar esse grupo.

Um grupo de arquivos, quando selecionado, podera ser editado com o botdo Editar nivel ou removido com o
botdo Eliminar nivel. Umaremocdo sé é possivel quando ndo hd mais nenhum nivel subjacente, caso contrério,
o botdo ndo fica ativo.

E possivel mover uma sub-hierarquia, cujo topo é um grupo de arquivos, para debaixo de outra entidade detentora,
recorrendo aos botdes Recortar e Colar.

Quando na estrutura arquivistica estd selecionado um grupo de arquivos, o botdo Criar subnivel s6 tem como
possibilidade:

e Criar Arquivo - permite associar, como subnivel, uma entidade produtora do tipo Arquivo jd existente e
que por sua vez serd o topo da estrutura organica.

Estrutura organica

A estrutura orgénica é constituida por diversos niveis organicos relacionados entre si, fornecendo o contexto produtor
de informacgao.

Estes niveis s@o entidades produtoras, cuja criacdo e descri¢do pela norma internacional ISAAR-CPF é registada na
drea de Entidades produtoras.

Ao mesmo tempo, estes niveis podem constituir um nivel descri¢do arquivistica, segundo a ISAD-G, cuja descri¢io
tem como objeto o conjunto de todos os documentos produzidos por esse nivel. Para um maior detalhe consultar
Descrigaoivel.

Navegacao na estrutura organica

Apesar dos vdrios tipos de relagdo entre as entidades produtoras, na drea de contexto deste médulo, s6 se conseguem
visualizar as relagdes do tipo hierarquico.

Cada unidade organica, dependendo do tipo de nivel, € representada por icones diferentes. Os icones aparecem com
um C no canto inferior esquerdo, indicando que o nivel em causa é um nivel controlado, ou seja, um registo de
autoridade cuja construcdo e gestdo ¢é feita no modulo Entidade produtora do Controlo de Autoridade, detalhada em
Entidades produtoras.

Se ao lado de cada nivel estiver um intervalo de datas entre paréntesis, isso indica o periodo em que esse
nivel foi subordinado do nivel hierarquicamente superior. As datas foram atribuidas no campo 3. Re-
lacdes do moédulo Entidade produtora do Controlo de Autoridade e sao importantes no estabelecimento
de uma ordem na apresentacdo da estrutura. Debaixo de um mesmo nivel, as entidades produtoras se-
rdo ordenadas por ordem decrescente de datas de fim de relacdo, ficando a cabeca as datas mais recentes.
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Cantrala de Estrutura arguivistica

autoridade @|¢ﬁ.ﬁ|g@%|m|‘ﬁ|y

Unidades fisicas

=

o
Lo

~ Unidades =t ED Reitoria & Servicos Centrais da Universidade dao Parta, 1911- ;I
niormacionals =l Secretara Geral Reitoris da Universidade do Pori, 1979/12-1998/7 (1973 -1992)
: E| Eﬁ Divizdo Académica. Reitaria & Serw;:os Centraiz da Universidade do Parta, 1997/7-1999/7 1997 - 1999]
e — |
Descrigio E| Eﬁ D|re-:;:a-: dos Servigos Académicos. Reitonia da Unlver3|dade do Parta, 199241199747 [1992 1997

[+ B Repartipdo de Alunos. Reitoria da Universidade do Porto, 1992/1-1999/7 (1992 - 1397)
B Seccdo de Azsuntos Académicos. Reitoria da Universidade do Porto, 1988/4-1992/1 (1988 - 1332)
Hmes Direcgdo de Servigos Académicos. Reitoria da Universidade do Parto, 1979412198824 (1979 -1338) ;I

| | ;| Recolha - 1. Identificagio

—1.1. Codigo de referéncia

PT-RSCUP/RUP/SG-DA-RA
PT-RSCUF/RUP/SG-DSA-RA

—1.2 Titula / Localizagdo na estrutura arquivistica

E---@ Reitoria e Servigos Centrais da Universidade do Porto
EED Reitoria e Servigos: Centraiz da Universidade do Porto, 1911-
ElEI’j Secretaria Geral. Reitonia da Universidade do Porto, 1979/12-1933/7
Em Divizdo Académica. Reitoria & Servigo: Centrais da Universidade do Porto, 1997/7-1999/7
o Repartizo de Alunos. Reitoria da Universidade do Parto, 1992/1-1999/7
Em Direcgo dos Servicos Académicos. Reitoria da Universidade do Porta, 1992/1-1997/7
g Reparticio de Alunos. Reitonia da Universidade do Porta, 1992/1-1399/7

—1.3. Datalz] de produgio

Inicio Firn
| I (1992@;_ [~ Atibuida “1999@;_ [~ Aibuida

1.4 Hivel de descrigio

|Suhsec¢§n; Subseccdo

Administragdo

| Subsecgao: PT-RSCUP/RUP/SGDARA Utifzador Butor e @[ [a

Neste exemplo, dada a representacdio em arvore, a entidade Reparticdo de alunos. Reitoria da Universidade do Porto,
1992/1-1999/7 aparece em dois pontos diferentes, mas na realidade é uma tnica. A sec¢do Reparticdo de alunos.
Reitoria da Universidade do Porto, 1992/1-1999/7 esteve durante 1992/1-1997/7 subjacente a Direccdo dos Servicos
Académicos. Reitoria da Universidade do Porto, 1992/1-1997/7 e, durante 1997/7-1999/7, subjacente a Divisdo
Académica. Reitoria da Universidade do Porto, 1997/7-1999/7. Na realidade, o que se passa € o representado na
figura:
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Reitoria e Servicos Centrais da
Universidade do Porto,
1911

Secretaria Geral.
Reitoria da Universidade do Porto,
1979/12-1999/1

N\
199211}091:1 1991@939:1

Direcgio los Servicos Académicos. ~ Diviséo Acatlémica.
Reitoria da Universidade do Porto, Reitoria da Universidade do Porto,

1992/1-1991/1 1991/1-1999/1

Y /
1991!1-19\97!7 199]{}419951'1
5 /

Reparticdo de alunos.
Reitoria da Universidade do Porto,
1992/1-1999/1

Defini¢ao de nivel de topo

O nivel de topo da estrutura organica € do tipo Arquivo, o qual deverd estar subjacente a uma Entidade

detentoraouaum Grupo de arquivos jd existente.

Para isso, basta selecionar o nivel ao qual se pretende associar o arquivo e escolher a opcao da barra de ferramentas

Criar subnivel/Criar Arquivo, abrindo-se a seguinte janela:
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=
"Cédigo parcial

EEB

Titula
’]Eml’lio Biel & Companhia, 1867-1925 ‘

—Maoticia de autoridade

r—Filtra
Designagio Maticia de autoridade
|°/°c:asa fritz% |<T0dos> j ¥ Walidada Aplicar
—Maoticias de autoridade encontradas (Fagina 1 em 1)
I Designagdo | Moticia de autoridade | Walidado | Completo | D
A Caza Enfidadt 74
Caga Fiifr Lnfidade produfora 7 l_
1
f
T
< | i

Aceitar I Cancelar |

Seleciona-se da lista, a entidade produtora de fopo da estrutura hierarquica, recorrendo-se ao filtro se necessario,

e clica-se no botdo Aceitar. Essa entidade produtora passard a ser um nivel de descri¢do arquivistica do tipo
Arquivo.

Se a estrutura organica ja estiver criada, ou seja, todas as entidades produtoras (registos de autoridade) e relacdes entre
elas, ficard imediatamente visivel. Por outro lado, deixard de estar visivel, se for removida a associa¢do do nivel de
topo da estrutura organica, o que ndo quer dizer que nfo exista, simplesmente ndo é apresentada.
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st peentors

Remocao da
Entidade — Entidade

Produtora1 Produtorat

v e Ve

Entidade Entidade Entidade Entidade
Produtora 2 Produtora 3 Produtora 2 Produtora 3

v\ Y\

Série1 Série 2 Série1 Série 2

h N

Construcdo da estrutura organica

A criacdo, edi¢do e remog¢do dos niveis orgadnicos e das relagdes entre eles, sdo feitas no médulo Entidade Produtora
da drea do Controlo de autoridade, encontrando-se o processo detalhado em Entidades produtoras.

Para qualquer nivel organico selecionado, o botdo Eliminar nivel fica sempre inibido, exceto no caso de um
nivel de topo do tipo Arquivo. A agdo deste botdo Eliminar nivel, narealidade, s6 elimina a associacio desse
nivel ao nivel superior, mas faz com que toda a estrutura deixe de ficar visivel nesta drea.

Os botdes Recortar e Colar também ndo estdo disponiveis quando se seleciona algum nivel da estrutura orgénica,
pois toda a alteragdo das relagdes entre as entidades produtoras ¢ feita na zona 3. Relagdes do médulo Controlo de
autoridade/Entidade Produtora. Mais informagdes em Relacdes entre entidades produtoras.

Estrutura documental

Cada unidade orgénica pode ter associada uma estrutura documental. Esta estrutura € hierdrquica, sendo constituida
por vdrios tipos de nivel: Série, Subsérie, Documento/processo e Documento subordinado/Ato
informacional.

Para se criar, editar ou simplesmente visualizar a estrutura documental subjacente a um determinado nivel organico,
primeiro, seleciona-se esse nivel.
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Estrutura orgénica

e}

EE A =1 A

3 Paroquiais
521 Pessoais

@ Alberto Nuno Pimenta Machado
@ Alfredo Augusto Lopes Pimenta
Carlos Alberto Fermandes

- Fundagdo Partugal Século #]

= Govemos Constitucionais

(- Instituto Amaro da Costa

e Juventude Centrista

gy Partido do Centra Demacratico Social
= Unigio Eurapeia das Democracias Cristés

B

||

De seguida, passa-se para a vista documental com o botdo Ver niveis documentais, o que permite a visuali-
zacdo dos niveis documentais diretamente associados. Por omissio, o critério do filtro, Esconder niveis né&o
diretos encontra-se assinalado.

Estrutura documental

IR IR A=

&

‘ {51 Diomo Pinto Freitas do Amaral

1 Filtra:

|dentificadar  Cédiga Parcial

Contedda .
f Esconder niveis

Titula
I

nio dirstas

i

Aplicar

 Descrigies encontradas: 595 [Pagina 1 em 40]

| Data de Produgio

|dentific:ador | Titulg
2 Mata
P72z Skt
33778 Congesso
ﬁﬂ 9907 Conigidos
3112 Recone jomaisideputado
(30826 Riecones jomais
4

1391/01405 - 1933/01/23  N3o
19870213 -1987/02/2F  Nao

T Nao
[ Nzo
R Nzo
T NZa

| Reguisitado

]

Para se poderem visualizar todos os niveis documentais, direta e indiretamente associados, deve usar-se o filtro, reti-
rando o visto de Esconder niveis ndo diretos.

& el Elw T

e}

fa7) Diogo Pinto Freitas do Amarsl

|

i Filho
Identificador

Cadigo Parcial

Contetido
[~ Esconder niveis

Titulo
I

n3o diretos

i~ Desciiglies encontradas: 832 (Pagina 1 em 56)

Identificador_[ Titula | Data de Produgsio | Requisiado =~
94262 Mata 1991/01/05 - 1393/01/23  Nio

[P 72282 Salste 1987/02/13 - 1987/02/27 N3o

(¥ 57 atiges [N N3a

[P 8372 Assuntos dadliana Democralica I Nzo

[ 14255 Comunicados I N3a

[P 574 Comuricadas [N N3a

A |

N

o
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Navegacao na estrutura documental

+ Gestdo Integrada de Sistemas de Arquivo

Séries A

LA AR S =l A

|] @a Contabiidade, Teta Ca Lda., 1977

Controlo de
autoridade

- B
— Descrigles encontradas; 6 [Pagina 1 em 1) n

Identificadar_| Tituls

G

Unidades fisicas

Unidades
infarmacionais

| [1ata de Producio | Fequizitado | ;I
136 Balancete do razio 1981/01/01 - 199912/31 Mao |
o i e !

3 139 Balanga 1979/12/31 - 1392/12/31 Mo ~|

| |>] Recolha - 1. Identificagéo

—1.1. Cadigo(z] de referéncia

Desctigdo

Cadiga completa: [ PT-AMPSTL-TEiidé-a-b/10
PT-&MP/TLAA-A-a-b/10

Outros cadigos:

Identificador: ED

—1.2. Titula / Localizagdo na estrutura arguivistica

= @ Area Metropolitana do Porto j

B Teta®Ca. Lda, 1977-
ad Assembleia Geral. Teta & Ca. Lda., 1977- [a partir de 1977)
Emd Geréncia, Teta & Ca. Lda., 1977- [ partir de 1977)
E‘Eﬁ Esciritdrio. Teta & Ca. Lda., 1977- [a partir de 15977) LI

e CeteLldode Tobe @ Ca L de ARTT (o coatio do ANTT

—1.3. Datalz] de produgio
Inicio Firn
| El ’7| 1969401/ [ Atibuida ’7| 1999412/ [ Atibuida

—1.4. Nivel de descrigio
Integragfio |5érie; Série
Administragdo

| Serie: PT-AMP/TLAA-2:5/10 [istifzador: JButor el &

A:Ver niveis estruturais - botdo que aparece na vista documental e permite passar para a vista estrutural.
Na vista estrutural aparece o botdo Ver niveis documentais para passar para a vista documental. Este botdo
alterna com o anterior.

B: Barra de navegagdo - permite a navegacdo na estrutura documental subjacente a uma entidade produtora,
mostrando o caminho do nivel selecionado até a entidade produtora.

C: Subir nivel documental - botdo que permite subir de nivel de descrigdo.
D: Lista paginada - lista paginada de niveis documentais subjacentes ao nivel selecionado.

A janela anterior mostra, na barra de navegacao, a entidade produtora selecionada, Contabilidade. Teta Ca. Lda., 1977-
e na lista paginada, todos os niveis hierarquicamente inferiores a esse produtor, entre os quais a série Movimentos de
caixa.

Para se visualizar os niveis hierarquicamente inferiores ao nivel selecionado na lista paginada, por exemplo Movimen-
tos de caixa, basta clicar duas vezes em cima desse nivel. Neste caso, a barra de navega¢do passa a mostrar o caminho
hierarquico da entidade produtora, Contabilidade. Teta Ca. Lda., 1977-, até esse nivel selecionado, Movimentos de
caixa, e a lista paginada passa a mostrar todos os niveis hierarquicamente subordinados ao nivel selecionado:
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+ Gestdo Integrada de Sistemas de Arquivo - |EI|5|

Controlo de
autoridade

=

@

: _ & =A% R B &
Unidades fisicas

Unidades ‘ @ Contabiidade, Teta Ca. Lda., 1977 ﬁIJ Movimentos de caixa
infarmacionais

Descrigties encontradas: & [Pagina 1em 1]

Requisitada

Identificadar [ ata de Producso

[I 333 1938/04/30 - 1938/04/30  Nao
[I 397 Movimentos de caixa - 31/03/1938 1938/03/31 - 1938/03/31  Nao

| |>] Recolha - 1. Identificagio

—1.1. Cadigo(z] de referéncia

Cadiga completo:  [PT-AMP/TL-TEir/4-a-b/107005.1998
PT-AMP/TLA4-A-2-b/10/005.1938

Descrigdo

Outroz cadigos:

|dentificadar: |399 Agupador:

1.2, Titulo / Localizagio na estutura arguivistica
= @- Area Metropolitana do Porto -
B Teta®Ca. Lda, 1977-
E‘Eﬁ Assembleia Geral. Teta & Ca. Lda, 1977 [a partir de 1977)
R Geréncia, Teta & Ca. Lda., 1977- [a partir de 1977)
E‘Eﬁ Esciritdrio. Teta & Ca. Lda, 1977 [a partir de 1977) LI

Co e PeetoLlidede Tote 8 Ce 1 do ANTT e ooatio o AATT

—1.3. Datals] de produgio
Inicio Firn
| = ﬁ 1998 /05 /31 [ Atibuida ’7| 1998 /05 /31 [ Atrbuida

—1.4. Mivel de descrigio

Integrag&o IDocumento.-"F'rocesso
Administragdo
| Documento/Processo: PTAMP/TL/AA-ab/10/005.1558 |Utifzador: |utor £ ® o

Para subir de nivel, ou seja, selecionar o nivel hierarquicamente superior, deve clicar-se no botdo Subir nivel
documental. Os niveis do caminho apresentado na barra de navegacdo, t€ém hiperliga¢des que permitem a selegdo
de um nivel superior hierdrquico ndo adjacente ao selecionado, sem ter de percorrer todo o caminho via botdo Subir
nivel documental.

Para maior detalhe na utilizacio desta lista paginada com barra de navegacdo ver em Listas paginadas com barra de
navegacdo. Para se selecionar determinado elemento da lista paginada, pode recorrer-se ao filtro.

Criacao de um nivel documental

O procedimento para criar um nivel documental subjacente a um nivel hierarquicamente superior, € sempre 0 mesmo:

1. Selecionar o nivel organico ou documental, hierarquicamente superior, debaixo do qual se pretende criar o nivel
documental.

2. Clicar no botdo Criar subnivel da barra de ferramentas. O menu apresentado, depende do tipo de nivel
anteriormente selecionado, apresentando apenas como opg¢ao os tipos de nivel possiveis criar. A regra para atribuicio
dos tipos de nivel a constar no menu € a seguinte:
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Nivel selecionado Nivel subjacente possivel criar

Nivel orgdnico Série ouDocumento/Processo

Série Subsérie ouDocumento/Processo

Subsérie Subsérie ou Documento/Processo

Documento/Processo Documento subordinado/Ato
informacional

Documento subordinado/Ato -

informacional

Se por exemplo estiver selecionado um nivel organico, o menu apresentado € o seguinte:

= Gestdo Integrada de Sistemas de Arquivo
Controlo de Estrutura documental

autaridade T I AERE H

Unidades fisicas

ts)’ Crigr Série
Unidades ED Ea Caza de Abrantes. 1942-1970

R E S @ Crigr Documento/Processo

=

Desci

s Identificador_| Titulo

L

Descrigdo

3. Escolher do menu o tipo de nivel a criar, por exemplo Documento/Processo. Abre-se a seguinte janela:

Criar Documento/Processo oy [m] 3}
"Eﬁdlgn parcial ‘n ‘

Titulo [
L |
Unidade fisica associada E
I E . Sincratizar

A: Cédigo parcial - Parte do Cédigo de referéncia relativa ao nivel a ser criado. Para niveis do tipo Série
ou Subsérie, este € um nimero sequencial, gerado automaticamente pelo sistema. Para o caso de niveis do tipo
Documento/ProcessoeDocumento subordinado/Ato informacional é de preenchimento obrigaté-
rio, utilizando sempre que possivel o nimero estabelecido pelo produtor do documento.

B: Titulo - Titulo do nivel de descri¢do a ser criado.

C:Unidade fisica associada - Caixade verificagdo que, quando assinalada, indica que para além da unidade
documental a ser criada, também serd criada uma unidade fisica que lhe ficara associada de forma automatica.

D: Titulo da unidade fisica associada - Titulo da unidade fisica, se também criada .

E: Sincronizar - Caixa de verificacdo que, quando assinalada, permite sincronizar os campos Tituloe Titulo
da unidade fisica associada, ou seja, quando um deles é preenchido o outro fica preenchido de igual
forma. No caso de se pretender que estes dois campos sejam diferentes, ter-se-a de retirar o visto desta caixa.

4. Preencher pelo menos os campos obrigatorios.

O Cédigo parcial é um alfanumérico e tem de ser tinico no conjunto de todas as unidades documentais subja-
centes ao nivel selecionado. O sistema acusa quando se estd a introduzir um elemento repetido. Apesar do campo
Cédigo parcial admitir qualquer tipo de caracter, aconselha-se a ndo introducgdo da barra (/), nem do hifen (-),
para ndo se confundir com os separadores de niveis do Cddigo de referéncia.
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SI=E
Cédiga parcial
’]D[ﬁ 2
T itulo
ﬂProcesso de obra n? 2341933 ‘
v Unidade fisica associada
[Pracesso de obran? 23/1939 ¥ Sincronizar

5. Clicar no botdo Aceitar. O botdo Aceitar sé aparece ativo depois de preenchidos os campos obrigatérios.

Um nivel do tipo Série ou Documento subordinado/Ato informacional (documento solto) pode estar
associado a mais que uma entidade produtora. A primeira associacio estabelece-se no momento da criacao do nivel,
mas qualquer outra associacdo deve ser estabelecida no campo 2.1 Entidade(s) produtora(s) do médulo Unidades
informacionais/Descri¢do.

+ Gestdo Integrada de Sistemas de Arquivo - |ﬁ' |5|

Controlo de

autoridade & FE® el B w|Z

Unidades fisicas

Unidades ‘ @ Contablidade. Teta Ca. Lda, 1977 ‘

infarmacionais

@

=

Descrigties encontradas: B [Pagina 1 em 1]
Titula

Identificador | 1 D ata de Produgso Requisitada

o . Jovimentos de caixa ¢
BSCIICA0
¢ Boleting de prevencio e fizcalizagio tibutaria 1977/ -1979/03/08 |1_
ﬁI-l 193 Balango 19791 2/31 - 199212/ M&o LI
l_\L
2. Autor(es]
Designagao

[ 2.1. Entidade(s] produtora(s]

Designagao | Walidado | Completo | Datas de existéncia D atas da relagdo |

Contabilidade. Teta & Ca. Lda., 1977 Mo Mo 1977 - 197741/ -1999/5/

Escrituragio. Teta, EIRI, 19631976 Mo Mo 1963/ /4 -19767 /4 19691/ - 197612/ .
.X

2.2, Histdria administrativa / biogréfica | 2.4, Forte imediata de aquisigdo ou transferéncia | 2.3, Histdria arquivistica | 2% Observag®ies (produgso) I

Sénie ranzversal ao wanios subsistemas, mas que possui muitas falhas, ;I

|

Administragéa " Série aberta ' Série fechada
| Série: PT-AMP/TLA%-4-53-0/10 Utilizador: fpires Autor: jmarting £ @ (-_ﬂ

Edicao de um nivel documental

O botdo Editar nivel da barra de ferramentas permite editar o Titulo de qualquer nivel selecionado
e 0 Cédigo parcial de niveis do tipo Documento/Processo ou Documento subordinado/Ato
informacional.
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Remocao de um nivel documental

A remocdo de um nivel documental selecionado na lista paginada € feita através do botdo Eliminar nivel ou
pressionar a tecla DEL, que para além de eliminar o nivel também elimina a sua relagdo com o nivel superior que se
encontra na barra de navegacao.

Caso o nivel documental que se pretende remover tenha niveis subjacentes, ter-se-4 de os remover primeiro, antes de
se poder remover o nivel em causa.

Caso o nivel documental esteja associado a varias unidades orgénicas, a remocdo efetuada s6 afeta a associagdo com
a unidade orgénica apresentada na barra de navegacdo. A remocdo desse nivel sé é efetuada se ja ndo existirem
mais associacdes com outros niveis organicos para além da existente com o nivel organico apresentado na barra de
navegacgao.

Para remover cada associa¢do de um nivel documental as vérias unidades orgénicas, ndo é necessario visualizar a
estrutura documental de cada unidade orgénica, basta ir ao campo de descri¢@o 2.1 Entidade(s) produtora(s) do médulo
Unidades informacionais/Descrigcdo e apagar todas as associagdes com unidades orgénicas, exceto a que consta na
barra de navegacdo (ver procedimento em Contexto). Por fim, restando uma tnica associa¢do do nivel documental
com a unidade orginica apresentada na barra de navegacio, este ji pode ser eliminado através do botdo Eliminar
nivel.

Deslocacao de um nivel documental

Os botdes Recortar e Colar estdo disponiveis para a deslocagdo de niveis documentais de determinado ponto da
estrutura arquivistica para outro, sendo também deslocados todos os niveis a eles subjacentes. O destino deve obedecer
as seguintes regras:

Nivel recortado Nivel debaixo do qual é colado
Série Nivel orgdnico

Subsérie Série ou Subsérie
Documento/Processo Nivel orgdnico ou Série ou Subsérie
Documento subordinado/Ato informacional | Documento/Processo

Por exemplo, se se mover uma Subsérie, s vai ser possivel cold-la debaixo de uma Série oude outra Subsérie.
Caso isso o destino ndo obedega as regras, o botdo Colar fica inativo.

Para se mover um nivel documental, seleciona-se o nivel pretendido, clica-se no botdo Recortar, escolhe-se o nivel
de descricao de destino, segundo as regras anteriores e, por fim, clica-se no botdo Colar.

E possivel mover um conjunto de niveis simultineamente, desde que a selecdo seja miltipla, dentro da mesma pégina,
com a ajuda da tecla Shift ouCtrl.

Filtragem de niveis documentais

A lista de niveis documentais pode ser filtrada pelos seguintes campos:
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= |5
@ Dingo Pinto Freitas do Amaral |
—Fila
Titulo Identificador  Cérdigo Parcial ~ Conteiida Eecondor nive
sconder niveis
| 2 nio dirstos Aplicar
~Desciighes encontiadas: 595 (Pagina 1 em 40)
T - 5 o B
lentificadar_|[ T itulo | Data de Produgo | Requisitado ‘
Faazkz  Mata 1981 /01405 - 1893/01/23 Nio
7z Sakete 1987/02/13 - 1967/02/27  N3o 5B
3378 Congiesso e Nz
[ 07 Cortgidos VY Nzo
G312 Recote jomaisideputado [N N30
(30626 Fecortes jonais P4 Nzo -
il | »|‘|

e Titulo, selecionando unidades informacionais cuja designacio obedeca a expressao introduzida neste campo.
e Identificador, selecionando unidades informacionais cujo
identificador obedega a expressido introduzida neste campo.

* Cédigo parcial, selecionando unidades informacionais cujo cédigo parcial obedega a expressdo introdu-
zida neste campo.

* ““ Conteudo*‘, selecionando unidades informacionais cujo conteido
obedeca a expressdo introduzida neste campo.

* Esconder niveis ndo diretos, o qual, se assinalado (é-o por omissdo), apresenta unidades informa-
cionais diretamente relacionadas com o unidade organica selecionada, caso contrdrio, mostra todas, as direta e
indiretamente relacionadas.

Geragao de relatorios

E possivel gerar relatérios, para ficheiros, relativos as descri¢des arquivisticas criadas neste médulo. Pode escolher-se
o tipo de relatério pretendido depois de clicar no botdo Gerar relatdrios existente na barra de ferramentas.
Existem os seguintes tipos de relatério:

* Inventdrio resumido - lista alguns campos de todas as unidades descri¢do de niveis documentais do tipo
Série ou Subsérie existentes debaixo de um determinado nivel orginico. Os campos de descri¢do listados
sd0 os seguintes: tipo, titulo, datas de producdo e cédigo parcial do nivel de descricdo.

Inventdrio detalhado - lista detalhadamente todas as unidades descri¢do de niveis documentais do tipo
Série ou Subsérie existentes debaixo de um determinado nivel organico. Neste relatério, por ser detalhado,
o utilizador pode escolher os campos de descri¢do a constar no relatério.

Catédlogo resumido - lista alguns campos de todas as unidades descri¢do de niveis documentais do tipo
Documento/Processo e Documento subordinado/Ato informacional existentes debaixo de
um determinado nivel organico ou documental. Os campos de descricdo listados sdo os seguintes: tipo, titulo,
datas de produgdo e cédigo parcial do nivel de descrigdo.

Catédlogo detalhado - lista detalhadamente todas as unidades descri¢do de niveis documentais do tipo
Documento/Processo e Documento subordinado/Ato informacional existentes debaixo de
um determinado nivel orginico ou documental. Neste relatério, por ser detalhado, o utilizador pode escolher os
campos de descri¢do a constar no relatdrio.

e Auto de eliminacgdo - permite gerar um relatério de um determinado auto de elimina¢do, com o contetido
detalhado dos elementos que refere para eliminar.

e Auto de eliminagdo por portaria - permite gerar um relatério de um determinado auto de elimina-
¢do, cujo conteddo é apresentado conforme a Portaria n°412/2001 de 17 de Abril.
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Os inventdrios e catdlogos detalhados permitem a escolha dos campos a serem apresentados, através da seguinte janela:

Seleccionar campos

O Identificadar

O &arupadar

O sutores

O Dimens3o

O Cota do documento

O Uridades fizicas associadas

[ Histéria administrativa / biografica

O Forte imediata de aquisiciio ou ransferéncia
[ Histéria arquivistica

O Tipolagia Informacional

O Diplomas

O Modelos

O Requerentes/proprietérios (iniciais)

[ Requerentes/proprietérios (averbamentos)
O Localizag3n da obra (designagio atual)
O Localizagso da obra [designacio antiga)
O Tipode obra

O Propriedade harizontal

<

O Técrico de obra

O #testado de habitabilidade

O Data dalicenca de construcio
O Contedido Infarmacional

O Diploma Legal

O M2 de Referéncia na Tabela
O Destino Final

O Frazn

O Publicada

O Observac@es / Enquadramenta legal
O Incoporacies

O Tradigio documental

O Ordenacio

O 0Objectos Digitais

O Condigties de acesso

O Condigies de reproducio

O Lingua

O zlisbeto

O Fo  Seleccionar
0 : todos
0 re Lirnpar
OEs zelecio

O ins
O Ex
O Ex
O ur
O e
[m
O e
O ke
O inc

2

Para gerar um relatério do tipo auto de eliminago, deve-se escolher o auto pretendido da lista de todos os autos de
eliminagdo registados no sistema, apresentados na seguinte janela:

5Seleccdo de auto de eliminagao

Desighagio

| M2 unidades doc... I

% unidades fis...

1/2005 3

=

342005 i

o]

1= | =

—_

Cancel |

4

Depois de selecionado o auto de eliminagdo pretendido, clicar no botdo OK.

O utilizador pode indicar a localizacio, o nome e o tipo (PDF ou RTF) do ficheiro relativo a um relatdrio na seguinte

janela:
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saveas 21|
Save in; IbHelato’lios j = EF Eg-

- CatalogoDetalhado 20081215, pdf:
- CatalogoResumido_20081215. pdf

File name: IEatangoD etalhada_20091 215 pdf j Save I
Save as type: I Portable Document Format 7 pdf] j Cancel /l
e

Por fim, clicar no botdo Guardar para gerar o relatério, o qual serd guardado no local indicado, ou no botdo
Cancelar para desistir.

Exportacdo para EAD

A exportacdo das descri¢des arquivisticas para um formato EAD, pode ser feita sobre qualquer nivel de descricdo,
escolhido na estrutura arquivistica, exportanto tanto a descri¢do arquivistica desse nivel, bem como a descricao de
todos os niveis subjacentes.

O procedimento € o seguinte:
1. Escolher um nivel da estrutura arquivistica.

2. Clicar no botdo Exportar para EAD da barra de ferramentas, aparecendo a seguinte janela de didlogo:

Guardar em: IbEAD j O _? i (-

|| EAD_ID_27 20101207 xml

= EAD_ID_32_20101213,xml
= EAD_ID_109_20110331 sl
| EAD_ID_2321_201 10728 xml
= EAD_ID_66440_20110907.xml
= EAD_ID_5239%4_20100308.xml
| EAD_ID_52394_20100309.xml

|| EAD_ID_06923_20100308.ml

Mome do ficheira: IEAD_ID_82394_2D1 00308, =il j Guardar I
Guardar com o fipo: IEXtended M arkup Language [ sml) | Cancelar |
A

3. Escolher um diretdrio onde guardar o ficheiro EAD a gerar e clicar no botao de Guardar.
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Importacao de dados em Excel

E possivel importar, automaticamente, registos de documentos (simples e/ou compostos) e unidades fisicas, existentes
em ficheiros Excel para o GISA, desde que os dados estejam em conformidade com o modelo e regras estabelecidas
neste documento.

A importacdo tem duas etapas, a primeira, de preparagdo do ficheiro Excel, segundo o modelo e regras estabelecidas,
e a segunda, de execucdo da operagdo de importacdo propriamente dita.

Em termos gerais, esta operacdo de importacdo de um ficheiro de Excel escolhido, faz uma série de verificagdes e
validacdes. Caso algo nesse ficheiro ndo esteja em conformidade, € lancada uma mensagem de erro e a importacdo €
completamente abortada. Depois de corrigido o erro indicado, pode voltar-se a executar a importagdo e s6 quando nao
existirem erros detetados pelo GISA € que a importag@o do ficheiro escolhido serd feita na sua totalidade.

Descrevem-se a seguir, as regras para obedecer ao modelo do Excel estabelecido e também o processo de importagdo,
incluindo possiveis cendrios de erro e sugestdes de correcio dos mesmos.

Modelo Excel

O modelo do ficheiro Excel encontra-se disponivel para download em Importacao Excel _Modelo.xls e é constituido
por duas tabelas, uma em cada folha, Documentos e UnidadesFisicas.

Na importag@o poderdo existir dados numa Unica tabela ou entdo nas duas.

A primeira coluna de cada tabela Excel, designada por Identificador, € onde se colocam os cédigos identifica-
dores dos registos da tabela. Esse cédigo € usado noutras colunas, da prépria tabela ou de outras tabelas do ficheiro
excel, para referenciar registos dentro do ficheiro. No fim, estes codigos sdo descartados pelo importador. Por exem-
plo, a coluna UnidadesFisicas da tabela Documentos permite referir identificadores que constam na coluna
Identificador databelaUnidadesFisicas, de forma arelacionar uma unidade informacional a uma ou varias
unidades fisicas.

Para um maior detalhe das colunas, consultar:

Modelo Excel para importar Unidades Informacionais

A importacdo de dados do Excel implica a que estes obedegam a um determinado formato. Nesta pagina encontra-se
o formato estipulado para a tabela Documentos. Cada linha desta tabela corresponde a uma unidade informaci-
onal, que pode ser do tipo Documento/Processo ou Documento subordinado/Ato informacional.
Apresentam-se de seguida as colunas da tabela, com a descri¢do de cada coluna e o respetivo formato:

Identificador =«

Identificador do documento, na tabela de importagdo Documentos, usado exclusivamente para cruzar informacio
no processo de importacdo, nao sendo guardado no GISA.

Formato admitido / exemplos: Preenchimento obrigatério com um valor alfanumérico, que deve ser nico nesta
coluna Identificador databela Documentos.

Nivel =*

Nivel de descricdo do documento em causa.

Formato admitido / exemplos: Preenchimento obrigatério, admitindo os seguintes valores: Documento/
Processo ou Documento subordinado/Ato informacional. Se o nivel hierarquicamente superior for
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Série, este nivel pode ser do tipo Documento/Processo, se for Subsérie, pode ser do tipo Documento/
Processo, ou entdo, se for Documento/Processo, pode ser do tipo Documento subordinado/Ato
informacional.

CodigoRef =*

Cdédigo de referéncia parcial relativo ao nivel de descricdo em causa. Considerar que o cddigo de referéncia serd
composto pela jungdo dos vérios codigos de referéncia parciais.

Formato admitido / exemplos: Alfanumérico obrigatdrio, ndo sendo admitidos caracteres espaco. Sao de evitar tanto
quanto possivel os caracteres / e -, pois sdo utilizados pelo GISA como separadores entre cdigos parciais.

Titulo =*

Titulo do nivel de descrigao.

Formato admitido / exemplos: Preenchimento obrigatério com um texto.

IDNivelSuperior

Identificador da Unidade Informacional superior ao documento em questdo (Série, Subsérie ou Documento/
Processo). Este nivel superior poderd corresponder a um documento existente na mesma tabela ou entdo a uma
descrigdo ja existente no GISA.Para o caso do documento estar diretamente subjacente a uma Entidade Produtora do
GISA, este campo terd de ficar vazio e devera ser obrigatoriamente preenchida a coluna Ent idadesProdutoras.

Formato admitido / exemplos: Quando o documento em causa tem como superior um documento registado nesta
tabela de importagdo, dever-se-4 indicar o identificador deste documento (preenchido na coluna Identificador).
Quando o documento em causa tem como superior uma descri¢cdo existente no GISA, devera ser indicado o Identifica-
dor GISA desta descri¢do com o seguinte formato gisa: 12345. O nivel referido deve obedecer as seguintes regras:
a) se o documento em causa for do tipo Documento/Processo, o valor desta coluna devera referir um nivel que
pode ser do tipo Subsérie ou Série; b)se o documento em causa for do tipo Documento subordinado/Ato
informacional, o valor desta coluna devera ter um nivel que tem de ser do tipo Documento/Processo.

EntidadesProdutoras

Designacgao (termo autorizado) da entidade produtora a qual devera ser diretamente associada a Unidade Informacional
em causa. Para o caso do documento estar associado diretamente a uma Série ou Subserie, este campo deverd
ficar vazio mas terd de ser preenchida obrigatoriamente a coluna IDNivelSuperior.

Formato admitido / exemplos: Cada entidade produtora deverd ser um termo autorizado de uma Entidade produtora
ja existente no GISA. Exemplos: Departamento de Urbanismo, Arquivo pessoal Emidio Biel, etc..Caso a Unidade
Informacional tenha vdrios produtores, as designacdes devem ser separadas por ;.

Autores

Autor ou autores do documento.

Formato admitido / exemplos: Cada autor deverd ser um termo autorizado de uma entidade produtora ja existente
no GISA. Para o caso de ser mais do que um autor, estes separam-se por ;.

2.2. GISA em posto de trabalho 97



Documentacao GISA, Versao 2.12

DatalIncerta

Para representar datas incertas.

Formato admitido / exemplos: Lista de valores admitidos: Antes de; Depois de ouCerca de.

AnoInicio

Ano de inicio de producio.

Formato admitido / exemplos: Admite 4 digitos, que deverao ser nimeros (por exemplo, 2003,...) ou ? em substi-
tuicdo, para indicar que ndo se conhece o digito (por exemplo sec XX serd 1977).

MesInicio

Meés de inicio de produgdo.

Formato admitido / exemplos: Admite 2 digitos correspondendo a um més vélido (por exemplo, 04,...) ou ? em
substitui¢do para indicar que ndo se conhece o digito.

DiaInicio
Dia de inicio de producio.

Formato admitido / exemplos: Admite 2 digitos correspondendo a um dia valido (por exemplo, 23,...) ou ? em
substitui¢do para indicar que ndo se conhece o digito.

AtribuidaInicio

Indica se a data de inicio estd expressa no documento ou nao.

Formato admitido / exemplos: Admite 0 quando a data estd no documento ou 1 quando a data ndo se encontra
expressamente no documento.

AnoFim

Ano de fim de producio.

Formato admitido / exemplos: Admite 4 digitos, que deverdo ser niimeros (por exemplo, 2003,...) ou ? em substi-
tuicdo, para indicar que ndo se conhece o digito (por exemplo sec XX serd 197?).

MesFim

Meés de fim de producao.

Formato admitido / exemplos: Admite 2 digitos correspondendo a um més vélido (por exemplo, 04,...) ou ? em
substitui¢do para indicar que ndo se conhece o digito.
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DiaFim

Dia de fim de produgdo.

Formato admitido / exemplos: Admite 2 digitos correspondendo a um dia valido (por exemplo, 23,...) ou ? em
substitui¢do para indicar que ndo se conhece o digito.

AtribuidaFim

Indica se a data de fim estd expressa no documento ou ndo.

Formato admitido / exemplos: Admite 0 quando a data estd no documento ou 1 quando a data ndo se encontra
expressamente no documento.

DimensaoUnidadeInformacional

Indicar a dimenséo do nivel de descricao.

Formato admitido / exemplos: Campo de texto.

UnidadesFisicas

Pode fazer referéncia a uma ou mais Unidades Fisicas onde se pode encontrar a Unidade Informacional.

Formato admitido / exemplos: Deverd ser preenchido com um (ou mais) identificador alfanumérico existente na
tabela UnidadesFisicas do mesmo ficheiro ou entdo com uma referéncia a uma unidade fisica ja existente no
GISA, indicando o c6digo GISA desta unidade fisica com o seguinte formato gisa_uf:PT-CMP/UF2011-123. No caso
de ser mais do que uma Unidade Fisica, os valores separam-se por ;.

CotaDoc

Referéncia do documento na Unidade Fisica.

Formato admitido / exemplos: Campo de texto (por exemplo: Doc 23, etc.). Este campo sé faz sentido ser
preenchido quando a unidade informacional se encontra numa unica unidade fisica (ou seja, o campo anterior,
UnidadesFisicas ser preenchido por um unico valor). Caso haja mais que uma unidade fisica, este campo ndo
serd considerado.

HistoriaAdministrativa

Formato admitido / exemplos: Campo de texto.

HistoriaArquivistica

Formato admitido / exemplos: Campo de texto.

FonteAquisicaoOuTransferencia

Formato admitido / exemplos: Campo de texto.
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TipoInformacional

Designacao da tipologia informacional da unidade de descrig@o.

Formato admitido / exemplos: Deve ser um termo autorizado de uma Tipologia informacional j4 existente no GISA
(pe Ata).

DiplomalLegal

Indicar os diplomas legais pelos quais se rege o documento em questao.

Formato admitido / exemplos: Cada diploma legal indicado devera existir como diploma no GISA. Para o caso de
ser mais do que um diploma, estes separam-se por ;.

Modelo

Indicar os modelos pelos quais se rege a o documento em questao.

Formato admitido / exemplos: Cada modelo indicado devera existir como modelo no GISA. Para o caso de ser mais
do que um modelo, estes separam-se por ;.

ConteudoInformacional

Serve para descrever o contetido informacional do documento.

Formato admitido / exemplos: Campo de texto.

DestinoFinal

Permite indicar o destino final do documento.

Formato admitido / exemplos: Lista de valores admitidos: Conservacdo ou Eliminacéo.

Publicacao

Permite indicar se a descrigao é ptiblica ou nfo.

Formato admitido / exemplos: Lista de valores admitidos: 0 (ndo publicado) ou 1 (publicado).

Incorporagoes

Permite descrever detalhes das incorporacgdes.

Formato admitido / exemplos: Campo de texto.

TradicaoDocumental

Indicar um ou mais tipos de tradi¢do documental.

Formato admitido / exemplos: Lista de valores admitidos: Cépia; Minuta; Original ou Resumo. Quando
existe mais que um valor separar por ;.
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Ordenacgao

Indicar um ou mais tipos de ordenacio.

Formato admitido / exemplos: Lista de valores admitidos: Aleatdria; Alfabética; Cronoldgica;
Numérica ou Sistemdtica. Quando existe mais que um valor separar por ;.

CondicoesAcesso

Formato admitido / exemplos: Campo de texto.

CondicoesReproducao

Formato admitido / exemplos: Campo de texto.

Lingua

Admite a designacdo da lingua (ou linguas) usada no documento, segundo a ISO 639.

Formato admitido / exemplos: Lista de cédigos e linguas correspondentes: abk - Abkhazian; ace - Achinese;
ach - Acoli; ada - Adangme; aar - Afar; ath - Afrihili; afr - Afrikaans; afa - Afro-Asiatic
(Other); aka - Akan; akk - Akkadian; sqi - Albanian; ale - Aleut; alg - Algonquian languages;
tut - Altaic (Other);amh - Amharic; apa- Apache languages; ara- Arabic; arg - Aragonese; arc -
Aramaic;arp - Arapaho;arn - Araucanian; arw - Arawak; hye - Armenian;art-Artificial (Other);
asm - Assamese; ast - Asturian; ath - Athapascan languages; aus - Australian languages;
map - Austronesian (Other); ava - Avaric; ave - Avestan; awa - Awadhi; aym - Aymara; aze -
Azerbaijani; ast - Bable; ban - Balinese; bat - Baltic (Other); bal - Baluchi; bam - Bambara;
bai - Bamileke languages; bad - Banda; bnt - Bantu (Other); bas - Basa; bak - Bashkir; eus -
Basque; btk - Batak (Indonesia); bej - Beja; bel - Belarusian; bem - Bemba; ben - Bengali; ber
- Berber (Other); bho - Bhojpuri; bih - Bihari; bik - Bikol; bin - Bini; bis - Bislama; nob -
Bokmal, Norwegian;bos-Bosnian;bra-Braij;bre-Breton;bug-Buginese; bul - Bulgarian;bua -
Buriat; mya - Burmese; cad - Caddo; car - Carib; spa - Castilian; cat - Catalan; cau - Caucasian
(Other); ceb - Cebuano; cel - Celtic (Other); cai - Central American Indian (Other); chg
- Chagatai; cmc - Chamic languages; cha - Chamorro; che - Chechen; chr - Cherokee; nya -
Chewa; chy - Cheyenne; chb - Chibcha; nya - Chichewa; zho - Chinese; chn - Chinook jargon;
chp - Chipewyan; cho - Choctaw; zha - Chuang; chu - Church Slavic; chu - Church Slavonic;
chk - Chuukese; chv - Chuvash; cop - Coptic; cor - Cornish; cos - Corsican; cre - Cree; mus
- Creek; crp - Creoles and pidgins (Other); cpe - Creoles and pidgins, English-based
(Other); cpf - Creoles and pidgins, French-based (Other); cpp - Creoles and pidgins,
Portuguese-based (Other);hrv-Croatian;cus-Cushitic (Other);ces- Czech; dak - Dakota;
dan - Danish; dar - Dargwa; day - Dayak; del - Delaware; din - Dinka; div - Divehi; doi - Dogri;
dgr - Dogrib; dra - Dravidian (Other); dua - Duala; nld - Dutch; dum - Dutch, Middle (ca.
1050-1350); dyu - Dyula; dzo - Dzongkha; efi - Efik; egy - Egyptian (Ancient); eka - Ekajuk;
elx - Elamite; eng - English; enm - English, Middle (1100-1500); ang - English, 0ld (ca.
450-1100); epo - Esperanto; est - Estonian; ewe - Ewe; ewo - Ewondo; fan - Fang; fat - Fanti;
fao - Faroese; fij - Fijian; fin - Finnish; fiu - Finno-Ugrian (Other); fon - Fon; fra - French;
frm - French, Middle (ca.1400-1600); fro - French, 0ld (842-ca.1400); fry - Frisian; fur
-Friulian; ful - Fulah; gaa - Ga; gla - Gaelic; glg - Gallegan; lug - Ganda; gay - Gayo; gba - Gbaya;
gez - Geez; kat - Georgian; deu - German; nds - German, Lowgmh - German, Middle High (ca.
1050-1500); goh - German, 0Old High (ca.750-1050); gem - Germanic (Other); kik - Gikuyu;
gil - Gilbertese; gon - Gondi; gor - Gorontalo; got - Gothic; grb - Grebo; grc - Greek, Ancient
(to 1453); ell - Greek, Modern (1453-); grn - Guarani; guj - Gujarati; gwi - Gwich "in; hai -
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Haida; hau - Hausa; haw - Hawaiian; heb - Hebrew; her - Herero; hil - Hiligaynon; him - Himachali;
hin - Hindi; hmo - Hiri Motu; hit - Hittite; hmn - Hmong; hun - Hungarian; hup - Hupa; iba -
Iban; isl - Icelandic; ido - Ido; ibo - Igbo; ijo - Ijo; ilo - I1oko; smn - Inari Sami; inc - Indic
(Other); ine - Indo-European (Other); ind - Indonesian; inh - Ingush; ile - Interlingue; iku -
Inuktitut;ipk- Inupiaqg;ira- Iranian (Other);gle-Irish;mga-Irish, Middle (900-1200);
sga - Irish, 0ld (to 900); iro - Iroquoian languages; ita - Italian; jpn - Japanese; jav -
Javanese; jib - Judeo—-Arabic; jpr - Judeo-Persian; kbd - Kabardian; kab - Kabyle; kac - Kachin;
kal - Kalaallisut; kam - Kamba; kan - Kannada; kau - Kanuri; kaa - Kara—-Kalpak; kar - Karen; kas
- Kashmiri; kaw - Kawi; kaz - Kazakh; kha - Khasi; khm - Khmer; khi - Khoisan (Other); kho -
Khotanese; kik - Kikuyu; kmb - Kimbundu; kin - Kinyarwanda; Kir - Kirghiz; kom - Komi; kon -
Kongo; kok - Konkanij; kor - Korean; kos - Kosraean; kpe - Kpelle; kro - Kru; kua - Kuanyama; kum
- Kumyk; kur - Kurdish; kru - Kurukh; kut - Kutenai; kua - Kwanyama; lad - Ladino; lah - Lahnda; lam
- Lamba; lao - Lao; lat - Latin; lav - Latvian; Itz - Let zeburgesch; lez - Lezghian; lim - Limburgan;
lim - Limburger; lim - 1imburgish; lin - Lingala; lit - Lithuanian; nds - Low German; nds - Low
Saxon; loz - Lozi; lub - Luba-Katanga; lua - Luba-Lulua; lui - Luiseno; smj - Lule Sami; lun -
Lunda; luo - Luo (Kenya and Tanzania); Itz - Luxembourgish; lus - Lushai; mkd - Macedonian;
mad - Madurese; mag - Magahi; mai - Maithili; mak - Makasar; mlg - Malagasy; msa - Malay; mal
- Malayalam; mlt - Maltese; mnc - Manchu; mdr - Mandar; man - Mandingo; mni - Manipuri; mno -
Manobo languages; glv - Manx; mri - Maori; mar - Marathi; chm - Mari; mah - Marshallese; mwr
- Marwari; mas - Masai; myn - Mayan languages; men - Mende; mic - Micmac; min - Minangkabau;
mis - Miscellaneous languages; moh - Mohawk; mol - Moldavian; mkh - Mon-Khmer (Other); lol
- Mongo; mon - Mongolian; mos - Mossi; mul - Multiple languages; mun - Munda languages; nah
- Nahuatl; nau - Nauru; nav - Navaho; nav - Navajo; nde - Ndebele, North; nbl - Ndebele, South;
ndo - Ndonga; nap - Neapolitan; nep - Nepali; new - Newari; nia - Nias; nic - Niger-Kordofanian
(Other); ssa - Nilo-Saharan (Other); niu - Niuean; non - Norse, O0ld; nai - North American
Indian (Other); sme - Northern Sami; nde - North Ndebele; nor - Norwegian; nob - Norwegian
Bokmal; nno - Norwegian Nynorsk; nub - Nubian languages; nym - Nyamwezi; nya - Nyanja; nyn -
Nyankole; nno - Nynorsk, Norwegian; nyo - Nyoro; nzi - Nzima; oci - Occitan (post 1500); oji -
Ojibwa; chu - 01d Bulgarian; chu- 0ld Church Slavonic; chu-01ld Slavonic; ori-Oriya; orm
- Oromo; osa - Osage; 0ss - Ossetian; oss - Ossetic; oto - Otomian languages; pal - Pahlavi; pau
- Palauan; pli - Pali; pam - Pampanga; pag - Pangasinan; pan - Panjabi; pap - Papiamento; paa -
Papuan (Other);fas-Persian;peo-Persian, 0ld (ca.600-400); phi-Philippine (Other);
phn - Phoenician; pon - Pohnpeian; pol - Polish; por - Portuguese; pra - Prakrit languages; oci-
Provencgal; pro - Provencal, 0Old (to 1500); pus-Pushto; que - Quechua; roh - Raeto-Romance;
raj - Rajasthanij; rap - Rapanui; rar - Rarotongan; qtz - Reserved for local user;roa- Romance
(Other);ron - Romanian; rom - Romany; run - Rundi; rus - Russian;sal - Salishan languages;sam -
Samaritan Aramaic;smi-Sami languages (Other);smo-Samoan;sad- Sandawe;sag- Sango;san
- Sanskrit;sat- Santali;srd- Sardinian;sas- Sasak;nds- Saxon, Low;sco-Scots;gla-Scottish
Gaelic;sel - Selkup; sem - Semitic (Other);srp- Serbian; str- Serer; shn - Shan; sna - Shona; iii -
Sichuan Yi;sid- Sidamo; sgn- Sign languages;bla- Siksika;snd - Sindhi; sin - Sinhalese; sit -
Sino-Tibetan (Other);sio-Siouan languages;sms- Skolt Sami;den- Slave (Athapascan);
sla - Slavic (Other); slk - Slovak; slv - Slovenian; sog - Sogdian; som - Somali; son - Songhai;
snk - Soninke; wen - Sorbian languages; nso - Sotho, Northern; sot - Sotho, Southern; sai -
South American Indian (Other);sma-Southern Sami;nbl-South Ndebele;spa-Spanish;suk
- Sukuma; sux - Sumerian; sun - Sundanese; sus - Susu; swa - Swahili; ssw - Swati; swe - Swedish; syr
- Syriac;tgl- Tagalog;tah - Tahitian;tai- Tai (Other);tgk- Tajik;tmh- Tamashek;tam - Tamil;
tat- Tatar;tel - Telugu;ter - Tereno;tet - Tetum; tha - Thai; bod - Tibetan;tig- Tigre;tir- Tigrinya;
tem - Timne; tiv- Tiv; tli- Tlingit; tpi - Tok Pisin;tkl - Tokelau; tog - Tonga (Nyasa);ton- Tonga
(Tonga Islands);tsi- Tsimshian;tso- Tsonga;tsn- Tswana;tum- Tumbuka;tup- Tupi languages;
tur - Turkish; ota - Turkish, Ottoman (1500-1928); tuk - Turkmen; tvl - Tuvalu; tyv - Tuvinian;
twi - Twi; uga - Ugaritic; uig - Uighur; ukr - Ukrainian; umb - Umbundu; und - Undetermined; urd -
Urdu; uzb - Uzbek; vai - Vai; ven - Venda; vie - Vietnamese; vol - Volaplik; vot - Vot ic; wak - Wakashan
languages; wal - Walamo; wln - Walloon; war - Waray; was - Washo; cym - Welsh; wol - Wolof; xho -
Xhosa;sah - Yakut; yao - Yao; yap - Yapese; yid - Yiddish; yor - Yoruba; ypk - Yupik languages;znd -
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Zande; zap - Zapotec; zen - Zenaga; zha - Zhuang; zul - Zulu; zun — Zuni. Quando existe mais que um valor
separar por ;.

Alfabeto

Admite a designacdo do alfabeto (ou alfabetos) usado no documento, segundo a ISO 15924.

Formato admitido / exemplos: Lista de c6digos e correspondentes alfabetos: 919 - : : CodeAlpha Qt, Qat::
has no Name in IS015924930 - (alias for Han + Hiragana + Katakana); 931 - (alias
for Hangul + Han); 412 - (alias for Hiragana + Katakana); 160 - Arabic; 130 - Aramaic;
230 - Armenian; 151 - Avestan; 365 - Batak; 325 - Bengali; 550 - Blissymbols; 285 - Bopomofo; 300
- Brahmi (Ashoka);570-Braille; 367 - Buginese (Makassar); 372 -Buhid; 350 - Burmese; 358 -
Cham; 445 - Cherokee syllabary; 291 - Cirth; 999 - Code for uncoded script; 998 - Code for
undetermined script; 997 - Code for unwritten languages; 205 - Coptic; 105 - Cuneiform,
0ld Persian; 0 - Cuneiform, Sumero-Akkadian; 106 - Cuneiform, Ugaritic; 403 - Cypriote
syllabary; 402 - Cypro—-Minoan; 220 - Cyrillic; 250 - Deseret (Mormon); 315 - Devanagari
(Nagari); 70 - Egyptian demotic; 60 - Egyptian hieratic; 50 - Egyptian hieroglyphs; 430
-Ethiopic;210-Etruscan and Oscan; 241 - Georgian (Mxedruli);?240-Georgian (Xucuri);
225-Glagolitic;206-Gothic;200-Greek;320-Gujarati;310-Gurmukhi;500-Han ideographs;
420 - Hangul; 371 - Hanundo; 125 - Hebrew; 410 - Hiragana; 610 - Indus Valley; 360 - Javanese;
345 - Kannada; 357 - Karenni (Kayah Li); 411 - Katakana; 305 - Kharoshthi; 354 - Khmer; 295 -
Klingon pIQaD;175-K6k Turki runic;356-Lao;217-Latin;215-Latin (Fraktur variant);
216 - Latin (Gaelic variant); 335 - Lepcha (Réng); 400 - Linear A; 401 - Linear B; 347 -
Malayalam; 140 - Mandaean; 90 - Mayan hieroglyphs; 100 - Meroitic; 145 - Mongolian; 212 -
Ogham; 221 - 01d Church Slavonic; 176 - 01d Hungarian runic; 227 - 0ld Permic; 327 - Oriya;
260 - Osmanya; 450 - Pahawh Hmong; 150 - Pahlavi; 600 - Phaistos Disk; 115 - Phoenician;
282 - Pollard Phonetic; 900 - Reserved for private use; 620 - Rongo-rongo; 211 - Runic
(Germanic); 281 - Shavian (Shaw); 348 - Sinhala; 110 - South Arabian; 135 - Syriac; 370 -
Tagalog; 373 - Tagbanwa; 346 - Tamil; 340 - Telugu; 290 - Tengwar; 170 - Thaana; 352 - Thai; 330
- Tibetan; 120 - Tifinagh; 440 - Unified Canadian Aboriginal Syllabics; 470 - vai; 280 -
Visible Speech; 460 — Yi. Quando existe mais que um valor separar por ;.

FormaSuporte

Preencher uma ou mais formas de suporte usadas.

Formato admitido / exemplos: Lista de valores admitidos: Folhas; Caderneta; Caderno; Livro; Fichas;
Caixa; Maco; Pasta; Envelope; Rolo; Bobina; Cassete; Disco; Disquete ou Outra. Quando existe
mais que um valor separar por ;.

MaterialSuporte

Preencher um ou mais materiais de suporte usados.

Formato admitido / exemplos: Lista de valores admitidos: Papel; Pergaminho; Pelicula; Vidro; Metal;
Tecido; Vinil; PVC; Tela; Pele ou Outro. Quando existe mais que um valor separar por ;.

TecnicaRegisto

Preencher uma ou mais técnicas de registo usadas.
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Formato admitido / exemplos

: Lista de valores admitidos: Manuscrito; Impresso; Gravura; Fotografia;

Microfilme; Filme; Audio; Audiovisual; Magnético; Optico; Multimédia ou Outra. Quando
existe mais que um valor separar por ;.

EstadoConservacao

Formato admitido / exemplos

InstrumentosPesquisa

Formato admitido / exemplos

ExistenciaOriginais

Formato admitido / exemplos

ExistenciaCopias

Formato admitido / exemplos

: Lista de valores admitidos: Bom; Mau ou Razodvel.

: Campo de texto.

: Campo de texto.

: Campo de texto.

UnidadesDescricaoRelacionadas

Formato admitido / exemplos

Notas

Formato admitido / exemplos

NotaArquivista

Formato admitido / exemplos

Regras

Regras ou convengoes.

Formato admitido / exemplos

AutorDescricao

Nome do autor da descri¢do.

Formato admitido / exemplos

: Campo de texto.

: Campo de texto.

: Campo de texto.

: Campo de texto.

: O nome deve existir no GISA como utilizador marcado como autor.
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DataAutoria

Data de autoria do documento. Quando néo indicada é assumida a data de registo.

Formato admitido / exemplos: A data deve seguir o seguinte formato: AAAAMMDD (por exemplo: 20110602).

Onomasticos

Permite a associag@o de termos de indexacdo do tipo Onoméastico ao documento.

Formato admitido / exemplos: Admite um termo autorizado (ou uma lista de termos separados por ;), ja registado
no GISA como onomastico.

Ideograficos

Permite a associa¢@o de termos de indexacdo do tipo Ideografico ao documento.

Formato admitido / exemplos: Admite um termo autorizado (ou uma lista de termos separados por ;), registado no
GISA como ideogrifico.

Geograficos

Permite a associacdo de termos de indexag¢do do tipo Nome geografico/Topdénimo citadino ao documento.

Formato admitido / exemplos: Admite um termo autorizado (ou uma lista de termos separados por ;), registado no
GISA como geogrifico.

Modelo Excel para importar Unidades Fisicas

A importacao de dados do Excel implica a que estes obedecam a um determinado formato. Nesta pagina encontra-se
o formato estipulado para a tabela UnidadesFisicas. Cada linha desta tabela corresponde a uma unidade fisica
(UF). Apresentam-se de seguida as colunas da tabela, com a descri¢do de cada coluna e o respetivo formato:

Identificador =*

Identificador da unidade fisica na tabela de importacdo, usado exclusivamente para cruzar informag@o no processo de
importacdo, ndo sendo guardado no GISA.

Formato admitido / exemplos: Preenchimento obrigatério com um valor alfanumérico, que deve ser Unico nesta
coluna Identificador databela UnidadesFisicas.

Titulo =*

Titulo da UF.

Formato admitido / exemplos: Campo de texto obrigatério.
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TipoEntrega

Tipo de entrega.

Formato admitido / exemplos: Lista de valores admitidos: Incorporagdo; Transferéncia; Depdsito;
Doagao ou Compra.

Guia

Numero da guia.

Formato admitido / exemplos: Alfanumérico representando o nimero da guia (por exemplo: 23/1999)

Cota

Cota da UF no depésito.

Formato admitido / exemplos: Campo de texto.

Altura

Altura em metros, sob o ponto de vista da UF na prateleira.

Formato admitido / exemplos: Nimero decimal.

Largura

Largura em metros, sob o ponto de vista da UF na prateleira.

Formato admitido / exemplos: Nimero decimal.

Profundidade

Profundidade em metros, sob o ponto de vista da UF na prateleira.

Formato admitido / exemplos: Nimero decimal.

Tipo

Tipo de UR.

Formato admitido / exemplos: Este tipo jd deverd existir no GISA na lista de tipos de acondicionamento (por
exemplo: Livro, Mago, etc.).

CodigoBarras

Cddigo de barras.

Formato admitido / exemplos: Nimero inteiro. Ter em conta que, por vezes, o Excel transforma os nimeros em
nimeros com expoente, 0s quais ndo serdo aceites pelo importador.
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ConteudoInformacional

Conteudo informacional.

Formato admitido / exemplos: Campo de texto.

EntidadeDetentora

Designacdo da Entidade Detentora.

Formato admitido / exemplos: A designagio da entidade detentora ja devera existir no GISA.

LocalConsulta

Designacdo do local onde se encontra a UF.

Formato admitido / exemplos: A designagdo da entidade detentora ja devera existir no GISA.

Processo de importacao

Depois do ficheiro Excel pronto, segundo as regras atrds mencionadas, para importar os seus dados para o GISA,
primeiro clicar no botdo de Importacéo, a seguir escolher o ficheiro a importar e por fim executar, tendo em conta
que o ficheiro néo deverd estar aberto por outra aplicag@o. Se a estrutura e os dados estiverem todos em conformidade
com as regras e coerentes com os dados existentes no GISA, a importacdo serd efetuada com sucesso. Em caso de
erro, é lancada uma mensagem, cancelando a importagc@o na sua totalidade. Este é um processo iterativo, em que o
utilizador terd de eliminar cada erro que apareca até que a importagdo se efetive.

Ha trés tipos de erro em funcdo das fases da importacdo em que ocorrem:

1. Em caso de erro na fase de abertura e leitura do ficheiro Excel, em que o ficheiro pode estar a ser usado por outra
aplicacdo, € apresentada a seguinte mensagem:

1I

@ Ocorreu um erro a abrir o ficheiro excel.

2. Durante a andlise de conformidade dos dados existentes no Excel, de acordo com as regras definidas, qualquer
mensagem de erro apresenta as coordenadas do erro no Excel (Tabela, Linha e Coluna), o tipo de erro e o modo de
resolucdo em detalhe para que o utilizador o possa corrigir no Excel e volte a executar a importagao.
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Tabela: Documentos
Identificador: 4662667

Coluna: EntidadesProdutoras
Walor: Extra

Erro: W alor iy alido

Cancelr_|

4 coluna EntidadesProdutoras podera ser preenchida usando o ou oz termos autorizados de
Entidades produtoras existentes no GISA. Separar as variaz entidades produtoras com '

3. Os dados do Excel podem estar corretos, mas serd necessario analisar a sua coeréncia com os dados existentes no
GISA. Caso a importacdo provoque incoeréncia na base de dados GISA, serd lancada uma mensagem de erro e esta
serd abortada. Por exemplo,

xq
Mo foi possivel completar a operacdo uma vez que
o codigo parcial 'CSMOGIDES)bE' ja € utilizado por outra
unidade informacional,

A importacda vai ser abortada,

4. Se em alguma situacdo acontecer a mensagem “Ocorreu um erro durante a importagdo. A operacdo foi cancelada.”,
quer dizer que algo de imprevisto aconteceu, por isso, € aconselhdvel contactar o Administrador do sistema.

x

COcarred um erta durante a importagdo.
& operacdo Foi cancelada,

Depois dos erros todos corrigidos a importacao serd efetuada com sucesso.

2.2.9 Descricao multinivel

A descrigdo arquivistica, feita na drea de detalhes deste modulo Unidades in formacionais/Descrigdo, € uma ‘descri¢do
multinivel e rege-se pela norma internacional ISAD(G) — Norma Geral Internacional de Descrigdo Arquivistica.

Antes de se fazer a descricdo de uma unidade arquivistica, esta tem de estar criada e de ser selecionada.
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Contralo de
autoridade

+ Gestdo Integrada de Sistemas de Arquivo - |ﬁ' |5|

=

: : | g el B %
Unidades fisicas

Unidades ‘ @ Divisdo de Gestdo Urbanistica, Cmara Municipal, 2003 @
infarmacionais

Descrigties encontradas [Pagina 1 em 1]

| Designagao | [rata de Produgs
< / L1yl
Descrigao
1
T
[ <] ;] Recolha - 2. Contexto

2. Autor(es]
Designagao

1 | i

—2.1. Entidade(z) produtaralz]

Designagao | Walidado | Completo | Datas de existéncia D atas da relagdo |

Divigdo de Gestdo Urbanistica. Camara Municipal, 2003- Mo V] 003 4 - 4/ 2003 - S
Divigdo de Ordenamento. Camara Municipal, 1992-2002  Mao V] 18324 4 - 20020/ 1992/ ¢ - 20020 /7

Divisdo de Planeamento & Licenciamento de Obras. C...  N3o MNao 1986/ 4 -1991/ / 1986/ / -1991/ /
Servigo de Obras. Camara Municipal, 1900-1985 Mao Mao 1900/ 4 -1988/7 / 1900/ 4 -1988/ /

2.2, Histdria administrativa / biografica 2 4 Fonte imediata de aquisicio ou transferénecia 2.3 Histdria arquivistica 2* Obzervacies [produgio) I

A intervencio das camaras municipais ao nivel da construg3o de edificagtes wbanas remonta a meados do século X1, tendo sido determinada pela legislagdo administrativa ;I
liberal que conzagrou novas e varadaz competéncias para aquelas instituicies locais de raiz medieva,

4 legizlagio administrativa preceitua, desde 1842, a obrigatoriedade das cimaras municipais em fazer posturas e regulamentos para regular o prospecto dos edificios dentro
daz povoagdes . Tal obigagdo & constante, ao longo dos posteriores cadigos administrativos, nomeadamente em 1878 e 1886, & partir de 1878, para além dos algados,
aquelas instituiglies deveriam ainda regulamentar sobre oz chamados alinhamentos dos edificios dentro das povoagBes . Maiz tarde, na sequéncia do cadigo de 1886, oz
prospectos e oz alinhamentos previstos eram respeitantes ndo apenas a edificagies situadas dentro das povoagdies como também a todas as que se localizassem junta das
estradas municipais .

& partir de 1886, imparta salientar a autononia das cimaras municipais para deliberar definitivamente sobre o licenciamento de construgies particulares, junto de ruas e lugares
publicos. Meste dmbito, as camaraz deveriam, pois, fixar o alinhamento das edificagBes/reedificagBes, e darhes cotaz de nivel, bem como ceder ou adquinr oz terrenos que
para ezse efeito fossem necessérios, com prévia louvagio de pertos . E precizamente esta disposicio legal, com posteriones desenvolvimentos & complesificaciies, que esta
na baze de grande parte da documentagdo produzida pelos servigos tcnicos no dmbito das competéncias municipais referentes  construg3o de iniciativa particular, E, ze
inicialmente apenas eram obrigadas a obter licenciamento das camaras municipais oz edificios a construir junto de uas e lugares publicos [entenda-ze & face de viaz que

7 Série aberta & Série fechada

[ Série: PT-AMP/CM:AM/D0A DGL /0002 [Utizador: utor ac@ &

Todas as zonas de descri¢do, apresentadas a seguir, permitem a introducdo de meta-informacao relativa a qualquer nivel
de descrigdo, organico ou documental, selecionado na drea de contexto. As diferentes zonas e campos da descri¢do de
unidades informacionais sdo:

1. Identificacao

1.1 - 1.4 Referéncia e datas de producao

Identificagcdo € uma das zonas da descricao multinivel da ISAD(G) onde se integra este painel.
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* Gestdo Integrada de Sistemas de Arquivo - 0] x|

Controlo de

autoridade & AR BB w|©

Unidades fisicas

Unidades as Seccio de Alunos. Reitoria da Universidade do Porto, 1932/1-1333/7 ﬁJ-l Boleting de matricula & ingcrigdo
infarmacionais

o
Gedn

|

— Descrigles encontradas: 50 [Pagina 1 em 3)

[ ata de Producio

Idenmtificador | Titula

tim de matricula n® 0001 /85 1985/ /
ﬂ 381 Baletirn de matricula n® 0001 ./84 19840 /4 -19844 S
[I 380 Buoletim de matricula n® 0001/83 18834/ 1883/ / Mo ;I

| |>]| Recolha - 1. Identificagao

—1.1. Codigo[z] de referéncia
Codigo completa:  [PT-AMP/RLP/SG-DA-RA/SA/DD 000125
PT-AMP/RUP/SGE-DSA-RASKI/001 /0001 85
PT-4MP/RUP/SGE-DSA-RASSADDT /000185
PT-AMP/RUP/SGE-548,001 /000185

Descrigdo

Outros cadigos:

|dertificadar: |382 Agrupadaor:
— 1.2 Titulo ¢ Localizagdo na estrutura arquivistica
EE] Fieitoria & Servigos Centrais da Universidade do Porta, 1911- ;I
E| Secretaria Geral. Reitoria da Universidade do Porto, 1373/12-1933/7  [1373-1339) _I
E| Divizgdo Académica. Reitoria e Servigos Centrais da Universidade do Porto, 1997/7-1333/7 (1937 - 1339]
: E| Fepartic3o de Alunos. Reitoria da Universidade do Porta, 1992/1-1939/7 (1997 - 1939)
Em Seccdo de Alunoz, Reitoria da Universidade do Porto, 1992/1-1993/7 1992 - 1339] LI
B P I, . P . R — PP
— 1.3 Datalz) de produgio
Inicia Firn
| =l ’V| 1985/ /[ Atibuida ’V| 1985/ /[ Awibuida
—1.4. Mivel de dezscricio
Integragan IDocumentDJF‘rocesso
Administragdo
| Documenta/Pracessa: PT-AMP/RLUF/5G-DA-RA/SA/001 /0001 &5 Utiizadar: Autor: e|@ [ [am

Caodigo de referéncia

O Cédigo de referéncia permite identificar uma unidade de descricdo. O GISA admite vérios tipos de cédigo,
0s quais se descrevem a seguir:

* Cédigo completo - este codigo identifica uma unidade de descri¢do na estrutura do arquivo e fornece o
contexto do(s) documento(s) ao(s) qual(is) se refere(m) no arquivo. O cédigo completo de uma unidade de
descricao é construido automaticamente pelo sistema, juntando os cédigos parciais dos varios niveis (organico
ou documental) da estrutura arquivistica, introduzidos obrigatoriamente pelo utilizador, os quais fazem parte do
percurso hierdrquico entre o nivel de topo, a Entidade detentora, e a referida unidade de descri¢do. Os
diferentes cdigos parciais apresentam-se separados por hifen (“-”) ou barra (“/”), dependendo dos casos. O
hifen separa niveis do tipo Arquivo de Subarquivo, Secgdo de Subsecgdo, Série de Subsériee
Documento/Processo de Documento subordinado/ato informacional e abarra separa todos
os restantes casos. Dado que a estrutura arquivistica reflete o contexto produtor da informagdo e como determi-
nada informacao pode ter sido produzida por diversos produtores, este cddigo completo pode ndo ser um cédigo
Unico, pois pode existir mais que um percurso entre o nivel de topo e o nivel em causa. Para um utilizador
experiente, que conhega alguns cédigos de nivel mais superior, conseguird deduzir facilmente o contexto de um
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documento com o cédigo PT-AMP /RUP/SG-DA-RA/SA/001/0001.85.
* Outros cdédigos - estes codigos sdo outros possiveis

identificadores usados previamente a utilizacdo do GISA e que podem continuar a ser referenciados por algum utili-
zador do sistema. Este campo ndo é preenchido ou editado pelo utilizador, s6 pode ser visualizado, mas somente via
importacdo/conversdo de dados existentes noutros formatos. Como estes cddigos sdo antigos e normalmente criados
de forma manual, ndo ha garantias que sejam unicos. Ou seja, poderdo ser usados para pesquisas, mas nio serao
utilizados como identificadores.

* Identificador - cédigo automaticamente gerado pelo sistema para ser utilizado como identifica¢do inequi-
voca de uma unidade de descri¢do, sendo também disponibilizado ao utilizador para possiveis pesquisas.

* Agrupador - cédigo a preencher opcionalmente pelo utilizador,

permitindo agrupar um conjunto de unidades de descricdo, de alguma forma relacionadas entre si, desde que estas
tenham todas o mesmo cédigo. Este campo pode ser por exemplo utilizado em casos de processos, constituidos por
grupos distintos de documentos simples, em que se preenche este campo com um cédigo agrupador igual em todos os
documentos simples do mesmo grupo.

Titulo/Localizacao na estrutura arquivistica

Campo exclusivamente de visualiza¢@o, que mostra, automaticamente, a posi¢do da unidade de descri¢éo em causa na
estrutura, explicitando todos os niveis existentes entre ela e a entidade detentora. No caso de a unidade que estd a ser
descrita ter sido produzida por mais do que uma entidade produtora, isso é apresentado neste campo.

Datas de producao

Neste campo regista-se o intervalo das datas de produ¢@o do documento ou conjunto de documentos ao qual se refere
a unidade de descri¢do. Para o caso de uma data dnica, colocam-se as datas extremas iguais. As datas extremas sao
inclusivas e podem ser abertas quando ainda nio se conhece a data de fim, deixando a data vazia.

As datas de producdo podem ser associados os seguintes modificadores: Antes de, Depois de e Cerca de.
Quando se regista uma data que ndo vem explicita no documento, deve assinalar-se na caixa de verificacdo Data
atribuida.

Deve-se ter em conta que uma data ndo preenchida é diferente de uma data desconhecida. O campo de data vazio quer
dizer que ainda nao foi preenchido, mas que o podera ser mais tarde. Quando a data é desconhecida na sua totalidade,
o campo data devera ser preenchido com ? (pontos de interrogacao).

O GISA admite datas incompletas, as quais deverdo ser preenchidas com ? (pontos de interrogacdo) nos digitos
desconhecidos.

Nas unidades de descri¢d@o, os campos de datas podem ser preenchidos da seguinte forma:
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Data Preenchimento do campo Exemplo
Completa Campos ano, més e dia preenchidos

* 1910/03/23

Indeterminada Campos ano, més e dia preenchidos

.  277°22/7?
com data desconhecida

Incompleta Campos ano, més e dia preenchidos

o 1992/77/77 (sé
com data parcialmente conhecida 1972277 (séc XX)

e 2000/12/??  (dezembro de

2000)
e 1962/77/7?7 (anos 60 do séc.
XX)
Vazia Campos ano, més e dia ainda por . /o
preencher - ==

Nivel de descricao

Campo exclusivamente de visualizacdo, que mostra o tipo de nivel da unidade de descri¢do que esta selecionada na
area de contexto. Os tipos de nivel de descricdo podem ser:

* Arquivo

 Subarquivo

» Seccido

* Subseccio

¢ Série

* Subsérie

* Documento/Processo

¢ Documento subordinado/Ato informacional

Quando para um nivel de descricdo existem vdrios niveis hierdrquicos superiores, este campo mostra os diferentes

[Tt

tipos de nivel em causa separados por “;”.

1.5 Dimensao e suporte

Identificacdo € uma das zonas da descri¢do multinivel da ISAD(G) onde se integra este painel.
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- Gestdo Integrada de Sistemas de Arquivo o (] 5

Cotntr_ot:adde Estrutura documental
auoridade N
#|FERler B T &k
Unidades fisicas
Unidades ‘ g Pardauia de 5 8o Miousl do Casteln (S50 Miguel @ ‘
informacionais
~DescrigBes encontradas: 7 [Pagina 1 em 1)
Identificador [ Titulo | Data de Produgio | Requistads [ Agupador =
. [P 4635 Registo de Obios 1658/06/20- 1910/12/24  Nio
¢ () 45337 Regista de Casamentos 1658/11/02 - 1910/03/05 Mo -l T
ol | »
iyl
l Descrigdo - 1. Identificagao
]
~1.5. Dimens&o & suporte
Dimensao _E
’]3 liv.; papel ‘
[~ Suparte [ n | Unidades figicas associadas [3); Largura total: 0,620m
Cedigo | Designagio L | Tipo | Dimensties | Cota | Prod
PT-AMAP/UF2008-1737 Livio Mista §50 Miguel do Castelo -Guimarges Livia 023030200%0... P-402 165¢]
PT-4MAP/UF2008-1738 Livio Miste S50 Miguel do Casteln -Guimarges Livra 03004022040, P-403 1744 n
PT-4MAP/UF2010-294 Livio de Casamentos de S50 Miguel do Castelo Livia 030030200%0... P1476 1847
Integragén 4| | )|
Objetos digitais Referéncia na Lnidade Fisica: | B
Administracdo
Série: PT-AMAP/PRO/PGMAI4-GMATZ 472 |Utifzador Jutor: c@ [w

A: Apresentar/esconder painel de apoio - Botdo que apresenta ou esconde a lista de todas as
Unidades Fisicas existentes.

B: Dimensé&o - Campo de texto onde se pode colocar a dimensdo da unidade informacional que se estd a descrever.

C: Apagar item - Apaga a Unidade Fisica selecionada na lista Unidades fisicas associadas. Em vez
deste botdo também se pode utilizar a tecla DEL.

D: Lista de Unidades fisicas - Lista de unidades fisicas que servem de suporte & unidade informacio-
nal selecionada. As unidades fisicas devem estar previamente recenseadas e descritas no médulo de Unidades fisi-
cas/Descri¢do. Cada unidade fisica associada, apresenta os seguintes dados: Cédigo parcial, Designagéo,
Tipo, Dimensdes, Cota, Datas de produgdo e indicacdo se ainda existe em depdsito ou se ja foi abatida.
A titulo informativo € dado no cabecalho da lista, o total das unidades fisicas associadas e a largura total em metros
lineares.

E: Referéncia na Unidade Fisica - Referéncia dentro da unidade fisica selecionada na Lista de
Unidades fisicas.

Associacao de unidades fisicas a uma unidade informacional

Para se associar uma ou vdrias unidades fisicas a este campo tem de se clicar no botdo Apresentar/esconder
painel de apoio para, na drea de contexto, mostrar a lista de todas as unidades fisicas existentes.
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= Gestdo Integrada de Sistemas de Arquivo o (] 5

Controla de Unidades fisicas
autoridade
€%

Unidades fisicas

T ~ Unidades ffsicas encontradas: B05Z (Pagina 1 em 404)
infarmacionais Cédigo [ Titula [ Cota | Cédigo de banes | Produgio [ H® unidades desciigdo [ Elimin &
EDPTMGMA/UF2012-.. [Processas de obras particularss] 10181661 1908/06/03 - 194112/31 122 NEo
.. a5 patticulares] 101816 244 M
EDPT MGMR/UF2012.. ; T - T 1911/01/04 -1912/01/04 200 NEo
10CEss05 de obras pamiculares, respetante 305 anos de, -
ﬂaPT—MGMH/UFZm 2-.| Eiyntem 243 procasons 1874/04/21 - 1954/07/21 144 | Nailll
Cota Antiga - Caika 583
escricdo - 1. Identificagao
1.5 Dimensio & suporte
Dimeriséo
’]3 liv.: papel ‘
—Suports Unidades fisicas associadas (3); Laraura total: 0,620m
Codino [ Designagio [ Tipo__ | DimensBes [ Cota [ Prod
PT-AMAP/UF20081737 Livia Misto S30 Miguel do Castela Guimarges Livia 0290020050, P-402 168¢
PTAMAR/UF20081738 Livia Misto § 50 Miguel do Castelo Guimaides Livia 0,300%0.220x0,.. FP403 174
PT-AMAP/IF2010-294 Livio de Casamentos de S50 Miguel do Castelo Livio 0,300%020050,.. P-1476 1847
Integragéo 4 | |
Objetos digitais Referéncia na Unidade Fisica
Administragdo

|| série; PT-AMAP/PRO/PGMAIHGMAT7A472 [ tifzador: [Bwtor e @ &

Essa lista € paginada e pode ser filtrada para se visualizar determinado(s) elemento(s). Se se parar o rato numa unidade
fisica, ¢ mostrada uma “tooltip” com o seu Contetido informacional, de forma a poder ajudar na escolha.

Depois de se selecionarem um ou vérios elementos da lista, com possivel ajuda das teclas de Shift e Ctrl para
selecdes multiplas (adjacentes ou ndo), arrastam-se os elementos para o campo Lista de Unidades fisicas
na drea de detalhe.

Remocao de uma associacio de uma Unidade a uma Unidade informacional

Para remover a associag@o de uma Unidade fisica a uma Unidade informacional, primeiro, seleciona-se o item preten-
dido na lista de unidades fisicas associadas, existente na drea de detalhes e depois clica-se no botdo Apagar item
que se encontra no lado direito. O botdo de OK, confirma a remog¢ao, € 0 Cancelar, cancela.

Contetido da unidade fisica

Nalista de Unidades fisicas, se se parar o rato numa unidade fisica, € mostrada uma “tooltip”” com o seu
Contetdo informacional.
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= Gestdo Integrada de Sistemas de Arquivo o (] 5
Cantrolo de Estrutura documental
autoridade -
& FF R ol B v T el
Unidades fisicas
Unidades | g Parduia de 580 Miquel do Casteln (530 Miquel]
infarmaciohais
 Descrigies encontradas: 7 [Pagina1em 1)
|dentificador | T ituls | Data de Producas [ Requistado [ Agrupador «
B . 46338 Fiegisto de Obitos 1668/06/20-1910/12/24  M&o
ALY (H 46337 Registo de Casamentos 1858/11/02 - 1910/03/05 N o [
4 | 3
=

[<]> | Descrigio - 1. Identificagdo

[ 1.5. Dimens3o e suporte

Dimensdo
’]3 liv.: papel ‘
[ Suporte Unidades fisicas associadas (3); Largura total: 0,620m
Cédign Designacio Tipo Dimensfies Cata
Li P

Livio

PT-AMAPAIF2010-294

200 %0, P-1476
Livio n.® 1 de assentos de baptismos, cazamentos, Sbitos e crismas, da pardguia de i

530 Miguel do Casstelo de Guimares.

Baptismos 1658.05.22 2 1716.02.27 & 1723.03.02 2 1857.10.24
Casamentns1658.11.02 2 1750.05.15 & 1750.06.10 4 182407 24
Obitos 1640.03.17 2 1844.08.12 & 1658.06.20 & 1826.11.24
Crismas 1703.05.10

Em estado razoével

Capa em pergaminho

Microfime 20

Integragéo |

| H

Objetos digitais

Referéncia na Unidads Fisica:

Administragdo

Série: PT-AMAP/PRO/PGMAIA-GMRTTN472

Utilizador: |Autor: g. |® lili

2. Contexto

Esta é uma das zonas da descricdo multinivel da ISAD(G).
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* Gestdo Integrada de Sistemas de Arquivo N o =] ]

Contrala de Séries

autaridade ﬁ|4}ﬁ&,§|3®g|lv=l@

= g
Unidades fisicas
Unidades ‘ g Secco de Obras, 18971938
informacianais = =
Descricles encontradas: 3 [Pagina 1 em 1]
Identificador | Titulo Data de Produgéo Requisitada

Proc: : obras particulares J-20004 ¢

Ciestilzal i T—— 1883/ / 1957/ / Nz
ﬁﬂ. 3n Reqisto de desenhos 18974 /4 1897t/ M3o

27 Autores]

Designagan

4] |

—2.1. Entidade(z] produtorals]

8]
2

Designagan ‘ “alidado | Completo ‘ Datas de existéncia Datas da ielagdio .«

Sector de Obras Particulares, 1988-2002 Sirn [REL] 1988 /4 - 2002/ / 1388/ / - 2000/
Obraz Particulares. 1373-1388 Sim Nan 1979/ /4 -19887 / 1979/ / -1988/

Servigos Téchicos, 1960-1979 Sirn REL] [1560/ / ]-(1978/ .. 1960/ / - 1979/
:\I,,,,,J,,F‘,, T ieiio. AnnnAncn i wio tAnng 11 Maeno Annn_s -]nr\nJ’

2.2, Histdria administrativa  biografica | 2.4, Fonte imediata de aquisicio ou ransferéncia I 2.3, Histéria arquivistica I 20 Dbservaciﬂ_’l

Processos de obras com licenga ou autorizagdo de utlizagia [L/E.04.01) -

& intervencdo das camaras municipais ao nivel da construgdo de edificages urbanas remonta a meados do séoulo 1<, tendo sido
determinada pela legislagio administrativa liberal que consagrou novas e variadas competéncias para aguelas instituigties locais de raiz
medieva. Ora, a legislagdo administrativa preceitua, desde 1842, a obrigatonedade das cémaras municipais em fazer posturas e
regulamentos para regular o prospecto dos edificios dentro das povoag@es (FORTUGAL. Codigo Administiativo Portuguez ou Decreto de
18 de Margo de 1842, Coimbra: Imprensa da Urniversidade, 1853, p. 23 [art.2 1202, 1), Tal obrigago é constante, ao longo dos posteriones
codigos administrativos, nomeadamente em 1878 & 1806, A partir de 1878, para além dos algados. aguelas instituicBes deveriam ainda
regulamentar tambiém sobre oz chamados alinhamentos dos edificios dentro das povoacies . Maiz tarde, na zequéncia do codigo de 1886,
03 prospectos e oz alinhamentos previstos eram respeitantes ndio apenas a edificaglies situadas dentro das povoagies como também a

Administragao &+ Séfie aberta 1 Série fechada

| Srie: PT-CMYMG-AM/CMYNG Frs S0/277 |tiizadar: [Butor e@ 0w

A: Apresentar/esconder painel de apoio - Botdo que apresenta ou esconde a lista de todas as
Entidades Produtoras existentes.

B: Apagar item-Remove arelacdo selecionada nalistade Autores. Em vez deste botdo também se pode utilizar
atecla DEL.

C:Editar item - Permite alteraraData de inicioe/ouData de fimeaDescrigdo darelagdo hierr-
quica selecionada. D: Apagar item - Remove arelacdo selecionada na lista de Entidades produtoras. Em vez deste
botdo também se pode utilizar a tecla DEL.

Autor(es)

Este campo s6 fica disponivel para preenchimento em unidades de descricdo de documentos (compostos ou simples),
permitindo referir o(s) autor(es) de cada documento, caso seja conhecido. Nao € um campo especifico da ISAD-G,
mas € suficientemente genérico para ser incluido no GISA como campo de descri¢do arquivistica.

Associacao de Autores a um nivel documental

A associagd@o de autores s6 € possivel se o nivel de descri¢do for do tipoDocumento/Processo ou Documento
subordinado/Ato informacional. Cada autor é considerado um registo de autoridade do tipo Ent idade
Produtora, tendo de ser previamente criado antes de preencher este campo. Para a criacdo de autores, consultar a
pagina Entidades produtoras.

Para se associar um autor:

1. Clicar no botdo Apresentar/esconder painel de apoio, mostrando na drea de contexto a lista de todas
Entidades produtoras existentes.
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2. Selecionar da lista (pode ser usado o filtro) um termo correspondente ao Autor que se pretende associar. Se o termo
ndo existir na lista, deve ser criado.

3. Arrastar o elemento selecionado para o campo 2. Autor (es) da drea de detalhes.
Remocao da associacio de Autores a unidade informacional

Para remover algum autor, que tenha sido indevidamente associado, selecionar o autor pretendido no campo 2.* e, de
seguida, clicar no botdo Apagar item ou pressionar na tecla DEL. Na janela Remogdo de item(s) clicar em
Ok para confirmar ou Cancelar para desistir da remocdo. E possivel remover as associacdes de vdrios autores ao
mesmo tempo, através de selecdo multipla.

Entidade(s) Produtora(s)

No GISA, e segundo a ISAD-G, este campo deve mostrar o(s) nome(s) da(s) pessoa(s) colectiva(s), singular(es) ou fa-
milia responsavel pela produgdo, acumulago e conservacio do(s) documento(s) da unidade de descricdo selecionada.
Assim, neste campo apresentam-se os termos autorizados de registos de autoridade do tipo Ent idade produtora,
criados no médulo de Controlo de autoridade/Entidades produtoras.

Para qualquer nivel documental de topo, diretamente relacionado com um nivel orginico, este campo é de preenchi-
mento, sendo possivel associar-lhe véarias entidades produtoras. Nas subsecc¢des seguintes detalha-se como estabelecer
ou alterar esta associacdo.

Para os restantes tipos de nivel, este campo é somente de visualizacdo. Se for um nivel orgdnico, o que aparece
neste campo € a propria entidade produtora. Qualquer nivel documental, que ndo seja de topo, mostra neste campo as
entidades produtoras, diretamente associadas ao nivel documental de topo, hierarquicamente superior a ele.

Associacio de mais entidades produtoras a um nivel documental

A associagdo de mais entidades produtoras a um nivel documental sé € possivel se for um nivel de topo da hie-
rarquia documental, diretamente associado a uma entidade produtora, ou seja, um nivel do tipo Série ou do tipo
Documento/Processo quando este ndo constitui série.

Para se associar uma entidade produtora a um nivel documental:

1. Clicar no botdo Apresentar/esconder painel de apoio, mostrando na drea de contexto a lista de todas
Entidades produtoras existentes. Este botdo s6 aparece nos niveis de topo, onde é possivel fazer a associa¢do
de entidades produtoras. 2. Selecionar da lista (pode ser usado o filtro) um termo correspondente a entidade produtora
que se pretende associar. Se o termo ndo existir na lista, deve ser criado e para isso deverd consultar a pdgina Controlo
de Autoridade.

3. Arrastar o elemento selecionado para o campo 2.1 Entidade (s) produtora (s) da drea de detalhes. Ao
arrastar, € apresentada a janela da figura a seguir:

C 30 da relagio
Tipo do nivel subordinado Data deinfcio Data de fim
|l séie I A ST
Observagies
Y

4. Preencher os campos da janela: Data de inicio, Data de fime Observagdes. A data de inicio e de
fim deve definir o periodo no qual a unidade informacional objeto de descric¢do foi produzida por esse produtor.

5. Clica-se no botdo OK para associar ou Cancelar para desistir.

Nao é possivel estabelecer uma associagdo entre um mesmo nivel documental e uma mesma entidade produtora, mais
que uma vez em periodos diferentes. Para estes casos de hiatos temporais na produgdo de informacao, aconselhamos
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na dnica associagdo permitida, preencher a Data inicial do primeiro periodo, da Data final do segundo
periodo e referirna Histéria administrativa o hiato temporal.

Edicio da associacio de entidades produtoras a um nivel documental

Para editar uma associag¢@o neste campo, basta selecionar a entidade produtora associada e clicar no botdo Editar
item. E aberta uma janela (ver figura abaixo) que deve ser preenchida com as datas extremas e observagdes relativas
a associacao.

Relacio hierarquica

C 30 da relagio
Tipo do nivel subordinado Data de infcio Data de fim

el séie | [1seny s [ass0s Ji_
Observagdes

Y

A primeira associacio entre um determinado nivel documental e uma unidade orginica é estabelecida no momento
de cria¢do da unidade documental, no entanto, as datas extremas e as observacdes relativas a associacdo deverao ser
preenchidas nesta area, clicando no botdo Editar item.

Remocao da associacdo de entidades produtoras a um nivel documental

No caso de um nivel documental possuir uma tnica entidade produtora associada, a remogdo da associagdo ndo é
efetuada neste campo. A remocdo desta associacdo s6 acontece no momento em que se remove o nivel documental
propriamente dito. Para mais detalhe ver seccdo Remogdo de um nivel documental.

No caso de um nivel documental possuir vérias entidades produtoras associadas, podem apagar-se todas as associa¢des
neste campo, exceto a associagao estabelecida com a entidade produtora pela qual se navegou na estrutura para chegar
a este nivel documental, apresentada na barra de navegacdo como topo do caminho percorrido.

i egrada de Sistemas de Arquivo o =] 3]
Controlo de Séries

autoridads € o ek B w|C

Seccio de Obras, 1897-1938

Unidades fisicas

Unidades
informacionais

Descrigles encontradas: 3 [Pagina 1 em 1]

Identificador | Titulo Data de Produgdo Requisitada

o
Descrigéo - . i B
¢ ﬁﬂ 7 Obras municipais 18634 / 1987/ / MZo IT
ﬁﬂ 31 Reqisto de desenhos 18974 / 1897/ / Mo
o

Recolha - 2. Contexto

" dtores]

Designagio

x
] —

2 1. Entidade(s] produtorals] \?) Tem a certeza que deseja eliminar ofs) item{s) seleccionadals?
Desighagan Datas darclagdo

Sector de Obras Particulare 3 1988/ / - 20007 .
Obras Particulares, 197319 : —ICG”EE'ar 1579/ / -1388/
Servigos Técnicas, 1960-1 . — .. 1980/ / -1979/
e s o o f ooy —_sen 2 joen|

2.2 Histdria administrativa / biografica | 2.4 Fonte imediata de aquisigio ou transferéncia I 2.3, Histdria arquivistica I 2 Dbserva;:i;l_’l

Processos de obras com licenga ou autorizagdo de utiizagdo [L/E.04.01) .

|4 intervencio das cmaras municipais ao nivel da construgSo de edificagiies urbanas remonta a meados do séoulo 21X, tendo sido
determinada pela legislagio administrativa liberal que consagrou novas e variadas competéncias para aguelas instituigBes locais de raiz
medieva. Ora, a legiclagdo administrativa preceitua, desde 1842, a obrigatoriedade das cémaras municipais em fazer posturas e
regulamentos para regular o prospecto dos edificios dentro das povoag@es (PORTUGAL. Codigo Administrative Portuguez ou Decreto de
18 de Margo de 1842, Coimbra: Imprensa da Urniversidade, 1853, p. 23 [art.2 1202, %1). Tal obrigago é constante, ao longo dos posteriores
cadigos administrativos, nomeadamente em 1878 & 1886, A partir de 1878, para além dos algados, aquelas instituictes deveriam ainda
regulamentar também sobre os chamados alinhamentos dos edificios dentro das povoagBes . M ais tarde, na sequéncia do codigo de 1886,
03 prospectos & oz alinhamentos previstos eram respeitantes ndo apenas a edificagdes situadas dentro das povoagdes como também a

Administrag&o * Sénie aberta " Série fechada

| Série: PT-CMVNG-AM /TG APrs-5 04277 Utilizador: Autar; & @ ’ﬂ
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A: Apresentar/esconder painel de apoio - Botdo que apresenta ou esconde a lista de todas as
Entidades Produtoras existentes.

B: Editar item - Permite alteraraData de inicioe/ouData de fimeaDescrigdo darelagdo hierdr-
quica selecionada. C: Apagar item - Remove a relagdo selecionada na lista. Em vez deste botdo também se pode
utilizar a tecla DEL.

D: Remocdo de item(s) -JanelaRemocdo de item(s) deconfirmagdo daremocio da associagdo a uma ou
mais Entidade Produtora.

No exemplo da figura, no campo de descricdo 2.1 da série Processos de obras particulares que estd a ser descrita,
podem ser removidas todas as associa¢des a entidades produtoras, exceto a associacdo a Sec¢do de Obras, 1897-1938,
uma vez que ao constar na barra de navegagdo, quer dizer que foi utilizada na navegacgdo pela estrutura para se chegar
a esta série.

Para se remover uma associa¢c@o a uma entidade produtora, selecionar essa entidade no campo 2.1 e de seguida clicar no
botdo Apagar item ou pressionar natecla DEL. Na janela Remogdo de item(s) clicar em Ok para confirmar
ou Cancelar para desistir da remogio. E possivel remover vdrias entidades associacdes ao mesmo tempo, através
de selecio multipla.

Historia administrativa / biografica

A histdria administrativa ou os dados biograficos do(s) produtor(es) da unidade de descri¢do servem para contextuali-
zar a producdo da informacdo e tornd-la mais compreensivel.

Se for uma unidade de descri¢do documental a ser selecionada como contexto, este campo, € um campo de texto (ver
segunda figura da seccdo anterior).

Se for uma unidade de descricdo orgénica a ser selecionada como contexto, este campo passa a visualizar a informagdo
introduzida na zona 2. Descricao do médulo Controlo de autoridade/Entidade Produtora.

Fonte imediata de aquisicao ou transferéncia
Este campo de texto permite identificar a origem imediata de aquisi¢@o ou transferéncia da unidade de descricao.
Historia arquivistica

Neste campo regista-se toda informacao sobre a histéria da unidade de descri¢do, que seja significativa para a sua
autenticidade, integridade e interpretacao.

Observacoes aos produtores

Este campo nao faz parte da ISAD-G e s6 mostra meta-informacao, se esta existir, nos niveis de descri¢do documentais
de topo (série ou documento solto). Essa meta-informacao refere-se aos dados introduzidos no campo Observacdes
de cada associagdo entre esse nivel e as suas entidades produtoras (diretas) no campo 2.1 Entidades produtoras.

Série aberta ou fechada

No caso de o nivel de descri¢do ser do tipo Série, enquanto houver producido de documentos, que lhe pertengcam,
deve registar-se que a série é aberta, caso contrario, deve registar-se que é fechada.

2.2. GISA em posto de trabalho 119


contexto.html#entidade-s-produtora-s

Documentacao GISA, Versao 2.12

3. Conteudo e estrutura

3.1 Ambito e conteudo

Ambito e conteiido é um painel da zona Conteiido e estrutura que faz parte da descricio multinivel da ISAD(G).

. ntegrada de Sistemas de Arquivo - . ol x|

Controlo de
autoridade

: : & 2FEen Dl =T &k
Unidades fisicas

Unidades ‘ | SeccBo de Obras, 18371916 ‘
infarmacionais

— Descriglies encantradas: 5 [Pagina 1 em 1)
|dentificador | Titulo | Data de Producio | Reguisitado | ;I

280 Processos de obras particulares 1898/ /¢ -2000¢ / Nio @1
Requerimentos de obras particulares 1839/ /4 -1979/ / Nao IT_

Obras municipais 1863/ / -1957/ / MNao LI

i 3.1. Ambito e conteddo
i~ Tipa informacional

Designagdo | Walidada | Completo |

Processa Sim Nzo B

Sublipos [Walidado | Completo |

¢ B3

Diploma legal / iegulamentagio Modelo

Designagdn [ Designagio [
Deciato-Lein® 250/94, de 15 de Outubro
Decieto-Lein® 445/91, de 20 de Novembro
Decreto-Lei n.® 16670, de 15 de Abril
Portaria n.® 1115-4/94, de 15 de Dezembra
Lein®58/91, de 13 de Agosto

Portaria n.® 143792, de 5 de Margo
Lein®29/92, de b de Setembro

Integragdn
Administragao

|| Série: PT-CMVNG-AM/CMYNG /Prde-DAD/277 Utifzador: Autor: c@[ &

A: Apresentar/esconder painel de apoio - Botdo que apresenta ou esconde a lista de todas as entidades
produtoras existentes.

B: Apagar item - Remove do campo Tipo informacional atipologia informacional associada a unidade de
descri¢do de contexto. Em vez deste botdo, também se pode utilizar a tecla DEL. C: Apagar item - Remove do
campo Subtipos informacionais astipologias informacionais, associadas a unidade de descri¢do de contexto.
Em vez deste botdo, também se pode utilizar a tecla DEL.

D: Adicionar item - Permite associar um diploma de uma lista de diplomas.

E: Apagar item - Permite remover um diploma associado. Em vez deste botdo também se pode utilizar a tecla
DEL.

F: Adicionar item - Permite associar um modelo de uma lista de modelos.

G: Apagar item - Permite remover um modelo associado. Em vez deste botdo também se pode utilizar a tecla DEL.

Tipo informacional

Para preencher o Tipo informacional ou os Subtipos informacionais:

1. Clicar no botdo Apresentar/esconder painel de apoio parana drea de contexto ser mostrada a lista
de todas Tipologias informacionais criadas como registos de autoridade.
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2. Selecionar da lista paginada o termo correspondente ao registo de autoridade que se pretende associar ao nivel
de descri¢c@o, podendo recorrer-se ao filtro. Se o termo ndo existir na lista, deve ser criado e para isso consultar
a pagina Tipologia informacional. 3. Arrastar o termo para o campo Tipo informacional ou Subtipos
informacionais, conforme se pretenda.

Para apagar qualquer termo associado a unidade de descricdo, basta seleciona-lo no campo e clicar no botdo Apagar
item que se encontra a direita (B ou C).

Diplomas e modelos

Os campos Diploma legal/regulamentagdo e Modelo sdo preenchidos da mesma forma, clicando no botio
Adicionar item, ao lado direito de cada campo.

ABCOD 1
[ B | e

Registos encontrados (Pégina 1 &m 1)
Designag o |
Decreto-Lei n.® 248/2003, de 8 de Outubro,

Aceitar I Cancelar |

A janela mostra a lista de Diplomas existentes para se poder selecionar o que se pretende inserir no campo Diploma
Legal/regulamentacéo.

Seleciona-se um elemento da lista de Diplomas (ou de Modelos) e clica-se no botdo Aceitar para adicionar ou
Cancelar para desistir.

A gestdo desta lista € feita através da barra de ferramentas que apresenta os seguintes botdes de comando:

A:Novo diploma/modelo - Permite adicionar novos diplomas ou modelos, consoante a lista que se estd a visua-
lizar.

B: Editar diploma/modelo - Permite alterar o diploma ou o modelo selecionado, consoante a lista que se estd
a visualizar.

C: Apagar diploma/modelo - Remove o diploma ou o modelo selecionado, consoante a lista que se estd a
visualizar.

D:Filtrar dados - Permite visualizar parte da lista.
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Conteudo informacional

o
Controlo de
autoridade =
. . AR AE L A= R AT
Unidades fisicas
Unidades Seccio de Obras, 18971916 ‘
infarmacionais
— Descrigies encontradas: 5 [Pagina 1 em 1]
Identificador_| Titula | Dats de Produggo | Requistadn | =
280 e ey oy e 1896/ / 2000/ / N&o ]
Requerimentos de obras particulares 1839/ 4 1979/ ) Nao IT
Obras municipais 1863/ 4 1957/ 7 MNao ﬂ

[<]-] Recolha - 3. Contetde e estrutura

— Contelido informacional

InformagEn referente & construgio de obras particulares, integrando basicamente duas partes: a documentag3o apresentada pelo requerente [pecas escritas e desenhadas) e
& documentagio administrativa, respeitante 4 apreciacéo & sprovacdo da constugBo da responsabilidade da Camara Municipal. Esta série inclui os processos arquivados
definitivamente, processos com apenas licengas de obias & processos sem licencas de obras.

Integragdo

Administragdo

-
< | »

|| Série: PT-CMUNG AM/CMUNG Prde-DAD /277 Utiizadlor [pustor @&

O campo Contetudo informacional, onde se insere um texto resumido sobre o conteido da unidade informaci-
onal, permitindo aos utilizadores avaliar a potencial relevancia da informago descrita.

3.2 Avaliacao, selecao e eliminacao

Avaliagdo, selecdo e eliminagdo é um conjunto de painéis, destinado a avaliacdo documental, que fazem parte da zona
Contertido e estrutura pertencente a descricao multinivel da ISAD(G).

Séo trés os painéis que permitem o registo de informacéo sobre qualquer agdo relativad Avaliagdo, selegdo e
eliminac&o das unidades documentais e a Publicagdo de todas as unidades de descrigdo.

Existem duas etapas distintas relacionadas com a Avaliag¢do, selecdo e eliminagdo de unidades docu-
mentais:

1. Avaliacdo de um nivel documental do tipo Série, Subsérie ou Documento/Processo que ndo constitua série.

2. Avaliacdo, seleg@o e eliminacdo do conteido (documentos ou unidades fisicas) de um nivel documental do tipo
Série ou Subsérie, com base na avalia¢do efetuada na etapa anterior.

Avaliacao de um nivel documental

A decisdo sobre o destino final da informagao, pode ter duas abordagens diferentes:
 abordagem sistémica ou

» abordagem baseada numa tabela de sele¢do (estipulada por portaria).
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No painel a seguir mostra-se o ambiente de trabalho para executar a 1* etapa da operacao de avaliacao.

i51x]
Controlo de
autaridade -
: : CARER A A S AR AR
Unidades fisicas
Unidades ‘ g Secratara, 1834-13960
informacionais
DescrigBes encontradas: B7 [Pégina 1 em 1]
|dentificadar | Titulo | [1ata de Produggo | Requisitado |
o o A 38 Actas das sessBes de Camara 1834/ / -2009/ / M&a
BSCrpAn
¢ H 248 Ordens de servigo 19439/ / - 20067 / M&a

o

=4 Carrespondéncia recebida de entidadss particulares & pablicas 19364 / -20004 /7 RES]

[<]] Recolha - 3. Contetido e estrutura

32 Avaliagdo, selecgEo e eliminagso

|- Pertinéncia Frequéncia de uso
M ivel Ponderag3o
L =1 | .
|- Densidade
InformagEo em andlise
Tipo de pradugdo Grau de densidade
| =] | &

Informacdao relacionada

| Titulo | Tipo de pradugdo | Grau de densidade | Pondelacﬁo‘

Enguadiamenta legal

Portaria n.® 41272001, de 17 de Abil I n

= ALUED de eliminagan E Fublcagan
| 3
&l

H
Adrinistragdo |
|| Srie: PT-CHMVNG AM/CMYNG Prs-Seer/243 | Utiizadar: |awter £® ]

Diploma "Haferéncia ha tabela de selecedo —

EEIENE TTaz0 conservacan
onservagin ID ﬁ Anas

SEfYACOES

Frazo de conservagio administrativa [5 anos).

A: Area de avaliacio sistémica - Permite a recolha de dados para decidir, segundo esta abordagem, o
destino final da informag@o. Esta drea s6 aparece ativa no caso de niveis do tipo Série ou Subsérie ou entdo do
tipo Documento/Processo quando este ndo constitui série.

B: Area de avaliacdo baseada numa tabela de selecg&o - Permite indicar os termos legais em que
foi decidido o destino da informag@o. Esta drea também s6 aparece ativa no caso de niveis do tipo Série ou Subsérie
ou entdo do tipo Documento/Processo quando este ndo constitui série.

N

C: Destino final - Destino final atribuido a informag¢do em questdo e prazo de eliminagdo. Esta drea
sO aparece ativa nos niveis documentais, exceto no caso de niveis do tipo Documento subordinado/Ato
informacional, cujo destino depende sempre do nivel do tipo Documento/Processo ao qual pertence.

D: Auto de eliminacgé&o - Campo que permite incluir um nivel arquivistico selecionado num auto de eliminagdo
. Este campo s6 fica ativo quando o nivel selecionado € do tipo Documento/Processo e o Destino final é
Eliminacéo.

E: Publicacgdao - Permite publicar ou ndo o nivel de descricao arquivistica em questdo, ou seja, tornd-lo visivel ou
nio no médulo de pesquisa web.

F: Observacgdes - Observagdes ao processo de avaliagdo do nivel em questdo.
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Abordagem sistémica

Numa abordagem sistémica, o objeto de andlise € a informacdo, dando especial importancia ao contexto produtor
dessa informacao e tendo como principais critérios a pertinéncia, a densidade, a frequéncia de uso da informagao e a

comparag¢do entre informacao relacionada.

Para ilustrar este tipo de abordagem na avaliacdo, escolhe-se o caso pratico de avaliacdo de duas séries documentais:

Boletins de matricula e inscri¢do e Processos individuais de alunos.

Avaliacio sistémica da série Boletins de matricula e inscri¢do:

+ Gestdo Integrada de Sistemas de Arquivo

Cantrala de
autoridade

AR AR el N ARE

Unidades fisicas

=101 x|

Unidades
informacionais

o 2eccdo de Alunos. Retora da Universidads do Parte, 1992/1-1933/7

[#]

— Descrigdes encontradas: 2 [Pagina 1 em 1)

| R equisil ﬁ

|dertificador | T itulo | Data de Producio
- . ﬁI-l 293 Boleting de matricula & ingcrigdo 19804 £ - A4S
BSCIICA0
b ﬂ 300 Processos individuais de alunos
|

MNao

=gl
1980/ 4 - 47 INED;IjIT
=

[ <] : | Recolha - 3. Conteudo e estrutura

3.2 Avaliagdo, seleccdo e eliminagio

—Pertinéncia

Frequéncia de uso

Ponderagao
’]D [Zero)

M ivel
s

ID [£era)

—Denzidade

—Infarmagdo em anélize
Tipo de produg o

Grau de densidade

Prirnria Duplicada

—Infarmagdo relacionada

Titula | Tipo de produgio

| Grau de denzidade | Ponderach|

Processos individuais de alunos Primaria

Duplicada

1

—Enguadramento legal

—Diploma

"Heferéncia na tabela de seleccio —

—Destina final

3 ﬁ Anos

I Eliminag3a

"F‘razo CONSErvagao

"NE Auto de eliminagio

EIFY

Publicagdo ——
’]_ Publicar

— Observactes

Adrministragdo

| Série: PT-AMP/RUP/SG-DA-RA/SADDT

Ltilizadar:

Autar:

Avaliacdo sistémica da série Processos individuais de alunos:
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* Gestdo Integrada de Sistemas de Arquivo

Contralo de
autaridade

Unidades fisicas

Unidades
informacionais

Descrigdo

C AR AR Nl

o
S

=10l x|

do Porto, 1332/1-18353/7

B4 Seccdo de Alunos. Rettona da Universidads

]

—Desciigiies encontradas: 3 [Pagina 1 em 1)

Identificador | Titulo

I [ ata de Producao | Requisitado I

[H 238
1 00

Boleting de matricula e inscrigo

1380 /- 4

Nao

3 B

| <] ;| Recolha - 3. Conteudo e estrutura

— 3.2, Avaliagdo, selecgio & eliminacio

—Pertinéncia

Frequéncia de uso

M ivel
E

Ponderagao
’]‘I (Urn)

|11um)

-

Lol

—Densidade

—Informagio em analize
Tipo de produgao

Grau de densidade

Primaria

] |

—InformagAo relacionada

Titula

| Tipo de produgso

| Grau de densidade | Pondera¢§0|

Baleting de matricula e inscrigdo

Prirnria

Duplicada 0

— Enguadramento legal

r—Diploma

"Heferéncia na tabela de selecgin —

Prazo conservagao

—Destina final
I Conzervagio j ’]

i} ﬁ Anos

M2 Auto de eliminagao

I

Y

Publicagdo ——

’]7 Publicar

—Obszervagies

Administragdo

Pertinéncia

T - ==

A Pertinéncia deve transmitir a proximidade da informag@o com os objetivos primordiais da institui¢do (os quais cons-
tam de sucessivos diplomas estatutdrios) e o contributo dessa informagao para a criacdo de uma memoria institucional,

sendo mensurdvel numa gradacdo de trés niveis.

O campo Nivel pode assumir um dos seguintes valores:

* A - quando ha uma relacdo direta entre os atos informacionais e os objetivos da institui¢do.

* B - quando hd uma relacdo indireta entre os atos informacionais e
os objetivos da instituicdo.

¢ C - quando ha uma relacdo periférica ou redundante da informagdo com

os objetivos da instituigcdo.

A Ponderacdao dada a Pertinéncia, indica se a informacéo é para conservar ou eliminar, sendo um valor automatico

que depende do valor atribuido ao campo Nivel:
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Nivel Ponderacédo | Sugestao
AouB |1 informacao é para conservar
C 0 informacao pode ser eliminada

Frequéncia de uso

A Frequéncia de uso quantifica a utilizacdo da informacdo pela instituicdo produtora. Considera-se que a sua ponde-
racdo é:

* 1 - quando o uso é maximo/médio, correspondendo a uma ou mais que uma vez por semana.
* 0 - quando o uso € minimo, correspondendo a menos que uma vez por

s€émana.

Densidade

A avaliacdo de uma unidade arquivistica implica saber, em termos informacionais, se concentra a informagao mais
completa. Para isso, serd necessdrio definir algumas caracteristicas de densidade da informagdo em anélise e, sempre
que possivel, compara-las com as caracteristicas de outras unidades arquivisticas.

[~ Densidade
i~ Informagin em andlise
Tipo de produgan Grau de densidads
IF’nména ;I I j
—Informagda relacionada
Titulo | Tipo de produgdo | Grau de densidade | Ponderagao |
Bolelins de matricula e inscrigio Priméria Duplicada [ n
€]

A:Adicionar item - Botdo que permite associar informagdo a informacio em andlise.

B: Editar item - Botdo que permite editar dados da unidade de informacao associada que estiver selecionada na
lista.

C: Apagar item - Botdo que permite apagar a associa¢do a uma unidade de informagao.
Informacao em analise

Relativamente a Densidade da informag@o em andlise deve definir-se 0 Tipo de producgédo e o respetivo Grau
de densidade. Seo Tipo de producao for:

Informacao relacionada

Para atribuir uma ponderacdo adequada ao critério Densidade, deve também registar-se 0 Tipo de produgdoeo
Grau de densidade de toda a informagao relacionada.

O campo Informagdo relacionada € uma lista estruturada sobre a qual se pode adicionar, editar e apagar
unidades arquivisticas (niveis documentais da estrutura) cuja informagado estd de alguma forma relacionada com a
unidade em andlise.

Quando se pretende adicionar uma unidade arquivistica relacionada, clica-se no botdo Adicionar item (A) e
aparece o seguinte didlogo:
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Comparacdo - Adicdo

B Reitaria & Servigos Centrais da Universidade do Paorta, 1911- ;I
E--m Secretaria Geral. Reitoria da Universidade do Porta, 1973/12-1933/7  (1573-1339)
|_—‘_| Diviz&o Académica. Reitoria e Servigos Centrais da Universidade do Porta, 1997/7-1999/7 (1
E‘"Eh-f Repartizio de Alunos. Reitoria da Universidade do Porta, 1932/1-1339/7 (1397 - 1333)
Bl Secgdo de Alunos. Reitoria da Universidade do Porte, 1932/1-1393/7 (1392 - 1339)
L.JH Boleting de matricula e ingorigdo (1992 - 1959)
M P ndl |
Bl pd Direcgdo dos Servigos Académicos. Reitoria da Universidade do Porto, 1992/1-1957/7 (15830
Elmg FReparticio de Alunos. Reitoria da Universidade do Parte, 1932/1-1393/7 (1392 -1397)
E‘"Eh-f Secgdo de Alunos. Reitoria da Universidade do Porto, 19392/1-1933/7 (1332 - 1535)
| Boleting de matricula e inscrigdo (1932 - 1953)
L Processzos individuais de alunos  [1992 - 1999)
El'mg Secgio de Assuntos Académicos. Reitoria da Universidade do Porto, 1388/4-133241 11388 L
+-T11 Boleting de matricula & inzerigdo (1988 - 1992)
o7

2

| Processos individuais de alunos (1988 - 1952)

S - o oo

ol

Tipo de produgdo: I 'vl Grau de densidade: I vl
Ponderagao: ID Zera) - I
Adicionar I Cancelar |

1. Selecionar o nivel documental pretendido na hierarqui apresentada na janela.

2. Caracterizar a densidade dessa unidade arquivistica (Tipo de produgdoe Grau de densidade) tal como

foi feito na unidade informacional em avaliacio.

3. Atribuir a ponderacdo 1 ou 0, indicando se a informagdo é mais ou menos densa, respectivamente (ver subsec¢do

anterior).

4. O botdo Adicionar adiciona a informacao relacionada e 0 Cancelar permite desistir dessa adig@o.

Para editar uma unidade arquivistica relacionada, clica-se botdo Editar item (B) e aparece o seguinte didlogo:

Comparacao - Edicdo

E-{ap Area Metropolitana do Porto
EE] Fieitaria & Servigos Centrais da Univerzsidade do Porto, 1911-
Bl Secretaria Geral. Reitoria da Universidade do Parte, 1973/12-1993/7 (1973 - 1333)
Em Direcgan do: Servipos Académicos. Reitoria da Universidade do Porto, 1992/1-1357/7 (1932 -1
| E-mg Repartigio de Alunas. Retona da Universidade do Porta, 1932/1-1333/7 (1332-1997)
E--m Secpdo de Alunoz. Reitoria da Universidade do Porto, 1992/1-1933/7 (1932 - 1999)
ﬁ]-l Processos individualz de alunos (19592 - 1999]
B Divisdo Académica. Reitoria e Servicos Centrais da Universidade do Porta, 1937/7-1333/7 (199

2l ] H

Tipo de produgdo: - Grau de densidade: IDupIicada vl

Ponderagao: IDEero] vl
Actualizar I Cancelar |

Pode alterar-se a densidade dessa unidade arquivistica (Tipo de produgdoe Grau de densidade)e apond
eracdo. Por fim, clica-se no botdo Atualizar para alterar a informacdo relacionada ou no Cancelar para desistir

dessa alteracdo.

2.2. GISA em posto de trabalho

127



Documentacao GISA, Versao 2.12

Destino final

A decisdo sobre o Destino final dainformagao rege-se pela seguinte tabela:

Pertinéncia Frequéncia Densidade Resultado da | Destino final Prazo de elimi-
avaliacao nagao

1 lou0 1 Conservacdo Conservagdo .
permanente

1 1 0 Conservacdo Eliminacdo N° anos a con-
temporaria servar

1 0 0 Eliminagdo Eliminacdo 0

1 lou0 1 Conservacdo Conservagdo .
permanente

1 1 0 Conservacdo Eliminacdo N° anos a con-
temporaria servar

1 0 0 Eliminagdo Eliminacdo 0

0 1 lou0 Conservagdo Eliminagdo N° anos a con-
tempordria servar

0 0 louO Elimina¢do Eliminacdo 0

Analisando os dois exemplos, para o caso da série:

* Boletins de matricula e inscrigcdo o resultado é E1liminacgdo, visto a Pertinéncia ser 0, a Frequéncia
ser 0 e a Densidade também ser 0.

¢ Processos individuais de alunos o resultado é Conservacao,

visto a Pertinénciaser 1,aFrequéncia ser 0 e aDensidade ser 1.

Abordagem baseada numa tabela de selecdao

Outra abordagem, € a definicao do destino final e dos prazos de conservagdo para os documentos, tendo como ins-
trumento de apoio uma tabela de selecdo (normalmente langada por portaria) construida de uma forma empirica,
considerando o valor administrativo, fiscal, juridico, legal e histérico dos documentos.

128 Capitulo 2. Manual de utilizador



Documentacao GISA, Versao 2.12

+ Gestdo Integrada de Sistemas de Arquivo - |ﬂ|5|

Caontralo de
autoridade =
AR A A el AR
Unidades fisicas
Unidades Secretaria, 1634-1360
infarmacionais
DescrigBes encontradas: 67 (Pagina 1 em 1]
|dentificador | Titulo | Data de Produgio | Requizitado | ill
o . ﬁI-l 38 Actaz dag sessBes de Cimara 1834/ / -2008/ / M&a
Ecrican ﬁP. 246 Ordens de servigo 1943/ / - 2006/ / M&a I_I—
ﬁI-l 4 Correspondéncia iecebida de entidades particulares e piblicas 1936/ / - 2000/ /7 M&a LI
L . R P, - -

aal

[ <]+ ] Recolha - 3. Conteudo e estrutura

3.2 Avaliagdo, seleccdo e eliminagio

[ Perlinéncia Frequéncia de uso
Mivel Ponderagdo
’VI j ’VI ‘ -
[ Densidade
—Infarmag3o em andlise
Tipo de pradug3o Grau de denzidade
=] | =

—Informagdo relacionada

Titula | Tipo de produg&a | Grau de densidade | F‘nndela;Sn‘

— Enguadramenta legal
i Diploma ”HEfEréncia na tabela de selecgin

|Portaria n.2 412/2001. de 17 de &bl | 211

Destina final Prazo conzervagio M2 Auto de eliminagdio Publicag3o
’VIConsewacéa j ﬁﬂ :I Anos ’V| j (IF Publicar

[ Observagies

Prazo de conservag3o administrativa [5 anos). ;'
=]
Adrninistrag do
| Série: PT-CMVNG-AM/CMYNG Prs-Seci/243 |tizador |autor £ @ I ]

Enquadramento legal Nesta drea regista-se o quadro legislativo regulamentar que suporta a decis@o sobre o destino
final da unidade arquivistica. Existem dois campos, Diploma e Referéncia na tabela de selec¢do, um
para indicar o diploma pelo qual se regeu a avalia¢do e o outro a entrada, na tabela de sele¢do do diploma em causa,
correspondente a informacio que estd a ser avaliada.

Destino

O resultado da avaliag@o é registado no campo Destino final, que pode assumir os seguintes valores:
e <> - destino ainda por definir.
* Conservacgao - conservacio permanente de toda a informagdo que se

revelou pertinente face aos objetivos da instituicdo, densa em matéria de conteido informativo, independentemente da
frequéncia da sua utilizagdo;

* Eliminacgdo - elimina¢do da informag@o marginal, periférica ou redundante, depois de confrontada com os
objetivos da institui¢do; contudo, sempre que a frequéncia de uso justifique a sua retencao durante algum tempo
ou haja alguma regulamentagio nesse sentido, € estabelecido um prazo para a sua conservagio temporaria.

2 z

zo de conservagdo‘‘ € um campo que s6 fica disponivel no caso de o Destino final ser Eliminacg&o e éaique
se define o n° de anos que a documentagdo deve ser conservada antes de ser abatida.
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N2 Auto de eliminacao

Depois de efetuada a avaliag@o e a selecdo de um conjunto de documentos para eliminar, é preciso elaborar um auto
de eliminacdo referindo esses documentos. Este auto deverd ser aprovado antes de dar sequéncia ao abate fisico dos
documentos por ele referidos e passard a servir de prova da eliminagdo.

Este campo N° Auto de eliminacgao sé estd ativo quando o nivel de descri¢cdo selecionado no contexto € do
tipo Documento/Processo , e o nivel ja tenha sido avaliado com o destino final de E1 iminag&o, sendo assim possivel
selecionar de uma lista o auto onde o documento a eliminar vai constar.

* Gestao Integrada de

Caontralo de
autoridade

Unidades fisicas

Unidades
informacionais

Administragdo

emas de Arquivo

# TER el B wlT

|

=

=10

‘ @ Contabilidade. Teta Ca. Lda, 1577

ﬁﬂ Movimentos de caika

|

Descrigies encontradas: B [Pagina1 em 1)

|dentificador | Titulo

| D ata de Producdo | Fequizitada |

ﬂ 288 Movimentos de caina - 30/04/1998
[I 397 Movimentos de caixa - 31/03/1938
ﬂ 727 Mevdirmentne de raiva - PR07 1995

-]
(&)
= [T

1998/04/30 - 1998/04/30  Nio
13398/03/31 - 1938/03/31  Nao
199807470 - 1998 M2/28 NEA

3.2 Avaliago, seleccdo & eliminagio

[<]> | Recolha - 3. Contetdo ¢ estrutura

— Pertinéncia Frequéncia de uza
—Mivel Fonderagaa
=1 | 7
—Densidade

—Informagao em analize
Tipo de producao

Grau de densidade

)

—Informagan relacionada

T itula

| Tipo de produgio

| Grau de densidade | Pondera;:50|

— Enguadramenta legal

"Dbservacﬁes

—Diplama "Heferéncia na tabela de selecgio —
—Destino final Frazo congervagio M2 Auto de eliminagio Publicagdo
| Eminagzo =] ’7|0 =] Anos 172005 == ‘ ’7|7 Publicar

2/2005
3/2005
4/2005

| Documento/Processo: PT-AMP/TLAA-4-a-b/10/003.1958

sl &

‘Utilizador: |Aut0r:

Se o auto ainda ndo existir na lista, este deve ser criado clicando no botio Editar item mostrado a direita do
campo. A janela seguinte permite a criagdo, edi¢do e remocdo de autos:
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x
 Designagies
242005
32005
Adiciarar | Editar | Eemorver |
172004
Aplicar I Cancelar |
Fechar |

Para criar um Auto de eliminacgd&o, clicar no botdo Adicionar, preencher a designacdo no campo de texto e
clicar no botdo Aplicar para adicionar a lista de autos ou Cancelar para desistir da criag@o.

Para editar um Auto de eliminacdo, seleciona-se o auto a editar da lista de autos, clica-se no botdo Editar,
altera-se a designacdo no campo de texto e clica-se no botdo Aplicar para alterar ou Cancelar para desistir da
alteracdo. Para remover um Auto de eliminacéo, seleciona-se o auto a remover da lista de autos, clica-se no
botdo Remover. Se o auto ji tem documentos associados, ndo € possivel ser removido, a ndo ser que se retirem todos
os documentos. Quando ndo ha documentos associados, clica-se no botdo Ok para remover ou no Cancelar para
desistir da remocao.

Observacoes

No campo Observacgdes introduzem-se elementos relativos a avaliagcd@o, cujo contetido ndo se adequa a nenhum dos
campos anteriormente referidos.

Publicacdo de um nivel de descricao

Ao criar uma unidade de descri¢do, por omissao, ndo fica publicada, ou seja, ndo fica passivel de ser acedida pelo
publico em geral.

Para se publicar ou despublicar uma unidade de descri¢do, usa-se o campo Publicag&o. Este campo encontra-se
sempre ativo para registo, em qualquer nivel de descrig@o.

A publica¢do de um nivel do tipo “Documento/Processo” reflete-se também a publicacdo de todos os seus subdocu-
mentos.

Avaliacao, selecao, eliminacao e publicacdao dos contetudos de um nivel documental

Esta 2° etapa da operacdo de avaliacdo, isto €, a avaliacdo, selecdo e eliminac¢do sobre os conteidos de um nivel
documental, pressupde que esse nivel seja do tipo Série ou Subsérie, que esteja selecionado na drea de contexto e
que ja tenha passado pela 1? etapa (da qual resulta um destino final atribuido). Caso um destes pressupostos falhe, os
painéis onde se efetua esta etapa ficam inibidos.
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Os contetidos do nivel selecionado (do tipo Série ou Subsérie) a serem avaliados tanto podem ser niveis do tipo
Documento/Processo ou entdo Unidades Fisicas. Esta avaliagao baseia-se na avaliagdo efetuada ao nivel selecionado
na 1* etapa, a qual constituird um mero indicador na defini¢do do destino final a atribuir ao seu contetido.

Para a avaliacdo desses contetidos existem dois painéis:

 Passo 1: Avaliacio e selecao dos contetidos da unidade de descricio, para avaliar, em lote ou ndo, os docu-
mentos pertencentes a uma série ou subsérie ja avaliada.

 Passo 2: Selecio das unidades fisicas associadas, para completar os autos de eliminagdo com unidades fisicas,
por o recenseamento se ter feito ao nivel da unidade fisica e ndo ao nivel da unidade de informac¢ido documento.

Passo 1: Avaliacao e selecao dos conteudos da unidade de descricao

+ Gest3o Integrada de Sistemas de Arquivo __

Controlo de
autaridade

Unidades fisicas

Unidades
infarmacionais

Descrigdo

| =g el

G

| & | &

=10/ x|

g Seccdo de Alunos. Retona da Universidade do Porte, 1992/1-1333/7

— Desciigies encontradas: 2 [Paginal em 1)

I [ ata de Producio

| R equizitado I

Identificador_| Titulo
ﬁﬂ 293 Boleting de matricula e inzcrigo
ﬁ,]—-l 300 Processos individuais de alunos

1380/ 4 - 4
1380/ 4 - 4

Mo

[REL]

ElE

3.2 Avaliagdo, seleccdo e eliminagio
—Passo 1: Awvaliagio & selecgdo dos conteudos da unidade de descrigio

[ <] - | Recolha - 3. Conteudo e estrutura

u Prdsima 3 |—

— Unidades fisicas [B)

| | Cédigopar... | Designagio | Datas de Producdo | M de dacurn... -
O uFz0074 Boleting de matricula, 19201881 1880/ /4 -1380/ 3
UF2007-2 Boleting de matricula, 1981-1382 (1] 1981/ /4 -1981/ / 12
[0 UFz007-3 Boleting de matricula, 1982-1883 1982/ / -1982/ / 1 =
0 ur2007-4 Boleting de matricula, 19831894 1983/ / -1983/ / 1
M 1IF20n7-R Rrleting de matricula 19734-1855 1984 / - 1984/ / 1 i

— Documentos [16/50) Mo
— n - ——e r— Destina final i
Documento | [Sub] Série | Datas de Frodugio | Destinofi.. | Auto. | Pub.. | m
Eoletim de matricula n® 0001/81 Boleting de matriculae.. 1981/ # -1981/ /  Por avaliar Mo e
Boletim de matricula n® 00024287 Boleting de matriculae.. 1981/ / -1881/ /  Por avaliar WED] =
Boletim de matricula n® 0003/81 Boleting de matriculae.. 1981/ / -1381/ /' Por avaliar Mo Fraza
Boletim de matricula n® 0004/81 Boleting de matriculae.. 1981/ /4 1981/ /' Por avaliar W&o IFora do Prazo YI
Baoletim de matricula n® 0005487 Boleting de matricula e, 1981/ / -1981/ ¢/ Por avaliar REG]
Boletim de matricula n® 000887 Boleting de matriculae.. 1981/ /F 1981/ 7/ Por avaliar (FEL] —Me Auta de eliminacda ——
Boletim de matricula n® 0007/81 Boleting de matriculae.. 1981/ / -1981/ /  Por avaliar Mo Iﬁ
Boletim de matricula n® 0008/81 Boleting de matriculae.. 1981/ / 1981/ /' Por avaliar MNao Todos
Boletim de matricula n® 0009487 Boleting de matriculae.. 1981/ /4 -1981/ /  Por avaliar MNao
Boletir de matricula n® 0070487 Bolsting de matricula e, 1981/ / -1981/ ¢ Por avaliar VD]
Boletim de matricula n® 0011481 Boleting de matriculae.. 1981/ / -19814 /  Por avaliar N30 R
Boletim de matricula n® 001 2/81 Boleting de matriculae.. 1981/ / 1981/ /  Por avaliar Nano i~ Destina final
Boletim de matricula n® 0001482 Boleting de matricula e, 1982/ /4 1982/ /' Por avaliar MNao Iﬁ
Boletim de matricula n® 0001483 Boleting de matricula e, 19834/ 1983/ /7 Por avaliar RG]
Boletim de matricula n® 0001484 Boleting de matriculae.. 19847/ 19847 7 Por avaliar FEL] .
Boletim de matricula n® 0001/85 Boleting de matriculae.. 1985/ / -1385/ /' Por avaliar MNao [ M® Auta de eliminacia ——
| C|
— Publicagio
L i
Administragdo |
| série: PT-AMP/RUP/SG DA-RA/SA/001 |ifzador |utor & @ a

A: Prdéximox»

- Botdo que permite avancar do painel Passo 1:

Avaliacgcdo e selecgao dos

conteudos da unidade de descrigd&o para o painel Passo 2: Selecdo das unidades
fisicas.
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B: Unidades fisicas - Lista contendo todas as unidades fisicas diretamente associadas aos documentos perten-
centes ao nivel de contexto.

C: Documentos - Lista contendo todos os documentos pertencentes ao nivel de contexto e filtrados segundo o valor
do destino final atribuido no filtro. Por omissio, o filtro tem o valor Por avaliar no destino final .

D: Filtros - Area de filtros, podendo filtrar a lista anterior por: destino final, prazo ou auto de eliminagdo atribuidos
ao documento.

E: Resultado contetdos - Campos destinados a atribuicdo de um destino final, prazo e auto de eliminagdo aos
documentos selecionados e também defini¢do se sdo publicos ou ndo.

Estando selecionado um nivel do tipo Série ou Subsérie, depois de avaliado e com o destino final atribuido, este painel
fica ativo e permite a selecdo dos documentos pertencentes a esse nivel para determinar o destino final de cada um, o
qual pode ser, por algum motivo, diferente do definido para o nivel superior. Esta atribuicdo de destino final pode ser
feita em bloco, isto €, de uma s6 vez para um conjunto de documentos selecionados.

Selecdo dos documentos

A sele¢@o de documentos € feito na lista do painel intitulada Documentos e pode ser miiltipla. Para se efetuar a
selecdo multipla:

* colocar um visto na caixa de verificacdo de uma (ou mais) unidades fisicas da lista apresentada, que ficardo
automaticamente selecionados todos os documentos nela incluidos.

¢ selecionar um ou varios elementos da lista, recorrendo-se as teclas
de Shift e Ctrl para selegdes multiplas adjacentes ou ndo.

A lista de documentos apresentada encontra-se inicialmente filtrada, mostrando s6 os documentos por avaliar, isto &,
sem destino final atribuido. De forma a facilitar esta operagio de avaliagdo, esta lista pode ser filtrada pelos seguintes
critérios:

* Destino Final, mostrando somente os documentos por avaliar ou os para eliminar ou os para conservar.

* Prazo, permitindo mostrar todos os documentos, ou sé os que se encontram fora do prazo ou entdo sé os que
se encontram dentro do prazo. Quando os documentos ndo t€m datas de produg¢do final, ndo sdo apresentados
como fora de prazo.

* Auto de eliminacgéo, permitindo visualizar todos os documentos, ou sé os que ja constam num auto, ou
entdo sO os que ndo constam em qualquer auto.

Atribuicao de destino final, auto de elimina¢io ou publicacio aos documentos selecionados

Os campos Destino final,PublicadoouAuto eliminacgdo, dadreaResultado conteudos, podem
se utilizados para atribuir valores em bloco a védrios documentos ao mesmo tempo, desde que estejam selecionados
na lista Documentos. No entanto, quando sdo selecionados varios documentos com diferentes valores no campo
Destino final, a atribuic@o de um valor a esse campo passa a estar inibida, ndo sendo possivel fazé-la.

O campo Destino final pode assumir os seguintes valores:
¢ Destino ainda ndo definido (por avaliar).
* Conservacdao permanente do documento.
e Eliminacé&o do documento.

Tendo em conta que um auto de eliminacdo é um documento que serve de prova da elimina¢do de um conjunto de
documentos, o campo Auto de eliminacdo soé fica ativo quando estdo selecionados documentos cujo destino
final é Eliminagd&o, permitindo selecionar da lista de autos o auto onde os documentos a eliminar vdo constar. Se
0 auto ainda ndo existir na lista, deve ser criado clicando no botdo Editar item apresentado a direita do campo.
Para mais detalhes ver sec¢do N° Auto de eliminacgdo. A impressdo de um Auto de eliminacg&o para
um ficheiro pode ser feita com a ajuda do botdo Gerar relatdérios da barra de ferramentas existente
na barra de ferramentas da drea Unidades informacionais.
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A publicacdo de um nivel torna-o acessivel da parte do publico, afetando-o em termos de acesso, passando a ter sempre
permissdo de leitura. A Publicacdo também pode ser feita nesta drea a um grupo de documentos, selecionado os
documentos a publicar e de seguida clicando a caixa de verificacdo Publicar.

Exemplo de avaliacao de documentos

No caso de se pretender eliminar alguns documentos que ja se encontram fora do prazo de conservagdo, por con-
sequéncia da avaliac@o atribuida a série aos quais eles pertencem, o procedimento podera ser o apresentado a seguir.

Primeiro, selecionar essa série na drea de contexto. A seguir, selecionar os documentos para eliminar, usando os filtros
para esse efeito. Neste caso, a lista de documentos pode ser filtrada usando o Destino final com o valor Por
avaliar e o Prazo com o valor Fora de prazo. Na lista filtrada, selecionar os documentos que se pretende
eliminar:

* G

tegrada de Sistemas de Arquivo

=10l x|

Contralo de
autaridade

o
S

C AR AR - R PR R

B4 Seccdo de Alunos. Rettona da Universidade do Porto, 1992/1-1333/7

x|
Unidades fisicas

Unidades
informacionais

—Desciigiies encontradas: 2 [Pagina 1 em 1)

Identificador | Titulo

I [ ata de Producao | Requisitado I

- ﬂ 293 Boleting de matricula e inscrigao 13a0f /4 - A4S Mao
£ ﬁI-l 200 Proceszos individuaiz de alunos 1enl s 4 Mao |1—

<] : | Recolha - 3. Conteudo e estrutura

3.2 Avaliagio, selecgEo e eliminacio
—Passo 1: Awvaliagio e seleccdo dos conteudos da unidade de descrigio Frésima > |—
— Unidades fizicas (]
| Cadigo par... | Degignagdo | Dataz de Produgio | M2 de docurm... | -
O uFz0074 Boleting de matricula, 1980-1881 1380/ / -1380/ / Kl
F2007-2 Boleting de matricula, 1981-1922 (1] 1881 4 193 S 12
O uUF2007-3 Boleting de matricula, 1982-1893 1982/ 4 -1982/ ) 1 b
O uFzo07-4 Boleting de matricula, 1983-1834 1983/ / -1983/ / 1
1 LF2nn7-R Rrleting de matricola 19734-15855 1984 4 - 1984/ / 1 LI
—Documentos [16/50) —Filtroz
- — —Destina final
Documento | [Sub] Séne | Dataz de Produgio | Desting fi... | Auta... | Pub... | Iﬁ
Boletim de matricula né 0001/81 Boletins de matriculae.. 1981/ 4 - 1981/ /  Por avaliar Mo Por avaliar
Eoletim de matricula n® 0002/81 Boleting de matriculae.. 1981/ / -1381/ /' Por avaliar Mao _
Boletim de matricula n® 0003/81 Boleting de matricula e, 1981/ / 1981/ /' Por avaliar MNao Prazo
Boletim de matricula n® 0004/87 Boleting de matriculae.. 1981/ /4 -1981/ ¢/  Por avaliar N&a IFora do Prazo 'I
Boletirn de matricula n® 0005487 Bolsting de matricula e, 19817/ -1981/ ¢ Por avaliar (VED]
Boletim de matricula n® 0008487 Boleting de matriculae.. 1981/ /F 1981/ / Por avaliar (YEL] —M2 Auta de eliminagda ——
Boletim de matricula n® 0007/81 Boleting de matriculae.. 1981/ / -1981/ /' Por avaliar MNao =
Boletim de matricula n® 0008487 Boleting de matriculae.. 1981/ /4 -1981/ / Por avaliar MNao ITDCIDS j
Boletir de matricula n® 0009487 Boleting de matricula e, 19817/ 1981/ ¢ Por avaliar (VED]
Eoletim de matricula n® 0010481 Boleting de matriculae... 1981/ /4 -1981/ /  Por avaliar [EN] —Resultad i
Boletim de matricula n? 0011/81 Boletine de maticulae.. 1951/ 7 -1981/ /  Por avaliar NEo Goullsls GEAllEmS
Boletim de matricula n® 0012/81 Boleting de matricula e, 1981/ / -1981/ /  Por avaliar MNano —Destina final
Boletim de matricula n® 0001482 Boleting de matricula e, 1982/ /4 -1982/ /' Por avaliar MNao Iﬁ
Baoletirn de matricula n® 0001483 Boleting de matricula e, 19837/ -1982/ /7 Por avaliar RG]
Boletim de matricula n® 0001/34 Boleting de matriculae.. 1384/ / -13384/ 7/ Por avaliar [FEL] . o
Boletim de matricula n® 0001/85 Boleting de matricula e, 1985/ / -1985/ /' Por avaliar MNao [ M® Auta de eliminagio —
—Publicagio
r
Administragdo |
| série: PT-AMP/RUP/SG DA-RA/SA/DT |stifeador |eutor @ o

Depois de atribuir ao Destino final ovalor Eliminagé&o, deixam de estar visiveis na lista, por esta estar filtrada
com o valor Por avaliar noDestino final.
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-]
Cuptrpc:udde
autoridade =
Unidades fisicas ﬁ | 5 I'El? 's | fa é | | = | 22 s
Unidades B4 Seccdo de Alunos. Rettona da Universidade do Porto, 1992/1-1333/7 @

informacionais

Descrigdo

Administragdo

—Desciigiies encontradas: 2 [Pagina 1 em 1)

Identificador | Titulo

I [ ata de Producao | Requisitado I

ﬂ 293 Boleting de matricula e inscrigao 13a0f /4 - A4S Mao
ﬂl 300 Processos individuais de alunos 1880/ 4 - 4 V]

-] 2]

<] : | Recolha - 3. Conteudo e estrutura

3.2 Avaliagio, selecgEo e eliminacio
—Passo 1: Awvaliagio e seleccdo dos conteudos da unidade de descrigio
—Unidades fisicas [B)

Présima > |—

| Cadigo par... | Degignagdo | Dataz de Produgio | M2 de docurm... | -
O uFz0074 Boleting de matricula, 1980-1881 1980/ / -1980/ / 34
UF2007-2 Boleting de matricula, 1981-1982 (A1) 1981/ /7 -1981/ 12
O uUF2007-3 Boleting de matricula, 1982-1893 1982/ / -1982/ / 1 oo
O urFzo07-4 Boleting de matricula, 1953-1884 1933/ /4 -1983/ / 1
1 LF2nn7-R Rrleting de matricola 19734-15855 1984 4 - 1984/ / 1 LI

— Documentos [4/50] —Filtroz
- — —Destina final

Documento | [Sub] Séne | Dataz de Produgio | Desting fi... | Auta... | Pub... | -
Boletim de matricula né 0001/82 Boletins de matriculae.. 1982/ / -1982/ /  Por avaliar NZo [Por v |
Boletim de matricula n® 0001/83 Boleting de matricula e, 1983/ / -1983/ /' Por avaliar MEo
Boletim de matricula n® 0001/84 Boleting de matricula e, 1984/ / 1984/ / Por avaliar MNao P —
Boletim de matricula n® 0001485 Boleting de matricula e, 1985/ / -1985/ /' Por avaliar [RED] ITodos 'I

—M®Auta de eliminagdo —

ITodos 'l

—Resultado contetidos

—Destina final

I jv
M2 Auta de eliminagdo —
I jv
—Publicagio

I~ | Publicar

| Série: PT-AMP/RUPSG-DA-RA/SADDT

|U tilizadar:

|Aut0l:

ol W

Mudando o filtro Destino final para Eliminac¢&o, mostra os documentos acabados de eliminar:
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* Gestdo Integrada de Sistemas de Arquivo

Contralo de
autaridade

=10l x|

o
S

C AR AR Nl

B4 Seccdo de Alunos. Rettona da Universidade do Porto, 1992/1-1333/7

Unidades fisicas

Unidades
informacionais

—Desciigiies encontradas: 2 [Pagina 1 em 1)

Identificador | Titulo

I [ ata de Producao | Requisitado I

- ﬂ 293 Boleting de matricula e inscrigao 13a0f /4 - A4S Mao
£ ﬂl 300 Processos individuais de alunos 1880/ 4 - 4 V] |1—

<] : | Recolha - 3. Conteudo e estrutura

3.2 Avaliagio, selecgEo e eliminacio
—Passo 1: Awvaliagio e seleccdo dos conteudos da unidade de descrigio
—Unidades fisicas [B)

Présima > |—

| Cadigo par... | Degignagdo | Dataz de Produgio | M2 de docurm... | -
O uFz0074 Boleting de matricula, 1980-1881 1380/ / -1380/ / Kl
F2007-2 Boleting de matricula, 1981-1922 (1] 1881 4 193 S 12
O uUF2007-3 Boleting de matricula, 1982-1893 1982/ 4 -1982/ ) 1 b
O uFzo07-4 Boleting de matricula, 1983-1834 1983/ / -1983/ / 1
1 LF2nn7-R Rrleting de matricola 19734-15855 1984 4 - 1984/ / 1 LI
—Documentos [46/50) —Filtroz
- — —Destina final
Documento | [Sub] Séne | Dataz de Produgio | Desting fi... | Auta... | F'ub...;l
Boletim de matricula n® 0028/80 Boleting de matriculae... 1380/ / -1980/ /  Elminagdc  3/2005 M3o
Boletim de matricula n® 0029480 Boleting de matriculae.. 1980/ / -1980/ /  Elminagio  3/2005 Wao
Boletim de matricula n® 0030/80 Boletins de matriculae... 1980/ / -1980/ /  Elminagio  3/2005 M3ao [ Prazo
Boletim de matricula n® 0031/80 Boletins de matriculae.. 1980/ / -1980/ /' Elminagdo  3/2005 Mo ITodos 'I
Boletim de matricula n® 0032/80 Boleting de matriculae... 1980/ / -1980/ /  Elminagdc  3/2005 M3o
Boletirm de matricula n? 0033/80 Boletins de matriculae.. 1380/ / -1980/ /  Eliminagdc  3/2005 N3o —MN Auta de eliminacin ——
Boletim de matricula n® 0034/80 Boletins de matriculae... 1980/ / -1980/ /  Elminagio  3/2005 M3ao
Boletim de matricula n® D001/81 Boletins de matriculae.. 1981/ / -1981/ /  Elminagio MNao ITDCIDS jv
Boletim de matricula n® D002/81 Boleting de matriculae.. 1981/ / -1981/ /  Eliminagio MNao
Boletim de matricula n® D003/81 Boleting de matriculae.. 1981/ / -1981/ /  Eliminagio [EN] )
Eolefim de matricula n? 000481 Boletins de matricdlae.. 1961/ / 1981/ /  Eliminagso Nzo [ Resultado conteddos
Boletim de matricula n® D005/81 Boletins de matriculae.. 1981/ / -1981/ /  Elminagio MNao —Destina final
Boletim de matricula n® D006/81 Boletins de matriculae.. 1981/ / -1981/ /  Elminagio MNao Im
Baletim de matricula n® D007/81 Boleting de matriculae.. 1981/ / -1981/ /  Eliminagdo Mao i
Boletirn de matricula n? 0008/81 Boletins de matriculae.. 1381/ / -1981/ /  Eliminag3o [RED] .
Boletim de matricula n® D009/81 Boletins de matriculae.. 1981/ / -1981/ /  Elminagio MNao [~ MN®Auto de eliminacda — |
Boletim de matricula n® 0010487 Boletins de matriculae.. 1981/ / -1981/ /  Elminagio MNao Iﬁ
Boletim de matricula n® 0011/81 Boleting de matriculae.. 1981/ / -1981/ /  Eliminagio MNao
Boletim de matricula n® 0012481 Boleting de matriculae.. 1981/ / -1981/ /  Eliminagio MNao .
- —Publicagio
J] | B " Publicar
Administragdo _
| Gérie: PT-AMP/RUP/SG-DA-RA/SA/DT [Utiizader |putor. g.|@ [ |[a

A seguir pode ser atribuido um auto de eliminag¢@o aos documentos selecionados, se for caso disso.

Passo 2: Selecao das unidades fisicas

O ideal seria ter todo o contetddo das séries registado em termos de unidades informacionais, ou seja, ao nivel dos
documentos e a avaliacdo ser sobre os documentos, mas a realidade € bem diferente. Este painel existe, porque podem
haver séries cujo contetido € registado em termos de existéncias fisicas e ndo em termos de existéncias informacionais,
ou seja, as séries terem associadas unidades fisicas em vez de documentos. Neste tipo de caso, a avaliacdo pode ser
feita sobre as unidades fisicas. Assim, este painel permite a selecdo de unidades fisicas, da série em foco, para as
incluir num auto de eliminacéo.

Cada unidade fisica pode ser incluida em mais que um auto de eliminac?o, se o seu contetido for eliminado em alturas
diferentes. E 6bvio que isto ndo aconteceria se a descri¢do fosse feita ao nivel do documento, permitindo assim a sua

avaliacdo.
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i1
Controlo de
autaridade 2
: : & =R el Blw 2 2|k
Unidades fisicas
Organizagéo da ‘ @c Secedn de Alunos. Reitoria da Universidade do Porto, 1332/1-1333/7 ‘
infarmagao - -
Descrigties encontradas [Pagina 1 em 1]
Designagao | Data de Produgo
ﬁﬂ Boleting de matricula e inscrigio 1980/ ¢/ - A/ @'ﬂ
i
[<] > ] Recolha - 3. Contetido e estrutura
3.2, Avaliagio, selecgdo e eliminagio =
—Passo 2: Seleccdo das unidades fizicas associadas n << Anterior
Unidades fizicas [2]
Cadigo par... | Designacio | Autos de eliminagio dos doc... | Autos de eliminagio restantes | B

LIF2007-2 Boleting de matricula, 1981-1982 [A-1] 32005

Fesquisa

Administragdo

il
[ Série: PT-AMP/RUP/SG-DSARA/SA/IDT [Utiizador: [esor e

A: «Anterior - Botdo que permite passar do painel Passo 2': Selecdo das unidades fisicas para
opainel Passo 1: Avaliacgdo e selegdo dos conteudos da unidade de descricgéo.

B: Lista de unidades fisicas - Lista contendo todas as unidades fisicas diretamente associadas a série ou
subsérie de contexto.

C: Adicionar item - Associa um auto de eliminacio a unidade fisica selecionada, adicionando a lista do campo
Autos de eliminacdo restantes.

D: Apagar item - Elimina autos de eliminagdo, removendo-os da lista do campo Autos de eliminagédo
restantes.

A lista de unidades fisicas apresentada tem as seguintes colunas:
* Cédigo parcial, referindo o cédigo parcial de cada unidade fisica da lista.
* Designacé&o, com a designagdo de cada unidade fisica da lista.

* Autos de eliminag¢do dos documentos, em que para cada unidade fisica, este campo contém todos
os autos de eliminagdo, onde documentos pertencentes a essa unidade fisica vigoram como eliminados.

e Autos de eliminacgdo restantes, que vai conter todos os autos de eliminacido onde a unidade fisica
selecionada deve constar, devido a um ou mais dos seus documentos terem sido eliminados sem terem sido
descritos.

Para se adicionar uma unidade fisica a um auto de eliminagd@o, selecionar a unidade fisica e clicar no botao
Adicionar item:
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+ Gestdo Integrada de Sistemas de Arquivo - |ﬁ' |5|

Contralo de
autoridade

]

=

: : | g el B %
Unidades fisicas

Unidades ‘ @ Secedo de Alunos. Reitoria da Universidade do Porto, 1932/1-1933/7 . ‘
infarmacionais

Descrigties encontradas [Pagina 1 em 1]

Designagao | [ata de Produgio
. ﬁﬂ Boleting de matricula & inscrigdo 1a80f 4 - 4
Descrigao
N
[ <] > ] Recolha - 3. Conteudo e estrutura
3.2, Avaliagio, selecgdo e eliminagio -]
—Passo 2: Selecgio das unidades fisicas associadas << Anterior |>
—Unidades fizicas (2]
Cadigo par... | Designacio | Autos de eliminagdo dos doc... | Autos de eliminagio restantes |
UF2007-2 Buoleting de matricula. 1981-1982 (4-L) 342005
LF2007-9 Boleting de matricula, 1981-1952 [M-2)
Seleccdo de auto de eliminacdo
Designagao hidades doc... % unidades fis...
242005 g i
342005 13 1]
Ok I Cancel |
4
Administragdo |
| Série: PT-AMP/RUP/SG-D5A-RASADDN Utilizadar: Autar: LM [N = (_ﬂ

Selecionar o auto de eliminacdo e de seguida clicar no botao Ok para adicionar.

Para se remover uma unidade fisica de um auto de eliminagfo, selecionar a unidade fisica e clicar no botdo Apagar
item:
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+ Gestdo Integrada de Sistemas de Arquivo - |ﬁ' |5|

Contralo de
autoridade

@

=

CAREE AR N AR

Unidades ‘ @ Secedo de Alunos. Reitoria da Universidade do Porto, 1932/1-1933/7
infarmacionais

Unidades fisicas

Descrigties encontradas [Pagina 1 em 1]

Designagao | [ata de Produgio
B i ﬁﬂ Boleting de matricula & inscrigdo 1a80f 4 - 4
Estriza0 ﬁﬂ Processos individuais de alunos 13804 4 - 4

[<]>] Recolha - 3. Conteudo e estrutura

3.2, Avaliagio, selecgdo e eliminagio

—Passo 2: Selecgdo das unidades fizsicas associadas << Anterior |—

—Unidades fizicas (2]

Cadigo par... | Designacio | Autos de eliminagio dos documentos | Autos de eliminagio restantes
UF2007-2 Boleting de matricula, 1981-1982 (4-1) 342005 3/2005
UF2007-3 Boleting de matricula, 1981-1982 (M-2] 342005
MRremocao de autos de eliminagao =
| Designacao |

Ok I Cancel |

4

Administragdo

[ série: PT-AMP/RUP/SG-DA-RA/SA/IN [Utifzador: butor: ac@ &

Colocar visto nos autos de eliminacdo pretendidos e de seguida clicar no botdo Ok para remover.

3.3 Incorporacoes

Contelido e estrutura é uma das zonas da descricdo multinivel da ISAD(G) a qual este painel de preenchimento
pertence.
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» Gestdo Integrada de Sistemas de Arquive

Controlo de
autoridade

AR R

=)

G

Unidades fisicas

=10 %]

Unidades

Divizdio de Gestdo Urbanistica Cimara Municipal, 2003-
informacionais

—Descrigies encontradas [Pagina 1 em 1]

Descrigdo

Designagdo | [Drata de Produgsio
ﬁﬂ Processos de obras com licenga ou autorizagio de utiizagiio 1900/ 4 - 2

.

[<] > | Recolha - 3. Contecido e estrutura

3.3 Incorporagies

Periodicidade da incorparaga: Didria,

Adrministragdo

B

[

| Série: PT-AMP/Ch:AM /D0A-DGLA0002 |Uli|\zadm

|Aulnr

A CNEE

Este campo de texto permite informar o utilizador sobre as incorporagdes ou acréscimos de documentos previstos, em
termos de frequéncia e quantidade, relativos a unidade de descri¢@o selecionada.

3.4 Organizacao e ordenacao

Conteiido e estrutura ¢ uma das zonas da descricdo multinivel da ISAD(G) a qual este painel de preenchimento
pertence. Este painel faculta informag@o sobre a estrutura interna, ordenagéo e/ou sistema de classificacdo da unidade

de descricio.
Paraa Tradigdo documental, os valores possiveis sdo:
* Cépia
e Minuta
* Original
* Resumo
Para a Ordenacéao, os valores possiveis sdo:
* Aleatdria
e Alfabética
* Cronoldgica
* Numérica

e Sistematica
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Para se assinalar um item, primeiro, selecionar o item e, de seguida, fazer novo clique. Cada unidade de descricio
pode ter mais que um item assinalado em cada um dos campos Tradi¢do documental e Ordenacéo.

* Gestdo Integrada de Sistemas de Arquivo 1ol x|

Controlo de

autoridade & 2EB LR D w| D

A
e

B

Unidades fisicas

Unidades @ Divisdo de Gestdo Urbanistica. Camara Municipal, 2003-
infarmacionais

—Descrictes encontradas (Pagina 1 em 1]

Designagdo | Data de Produgdo
ﬁﬂ Proceszos de obras com licenga ou autorizagao de utilizagao 19004 /4 - A
|

Descrigdo

[<] > | Recolha - 3. Contetido e estrutura

— 3.4, Draganizagdo e ordenagdo
— Tradig&o documnental
[[] Cépia

[ Minuta

vl Original

] Resumo

—Ordenagdo
[ Aleatéria
[ Alfabética
vl Cronoldgica
1 Mumérica
[ Sistematica

Administragdo

| Séne: PT-AMP/CH: A D 0A-DGL /0002 Utilizador: Autar: & @ = [_ﬂ

3.* indice de imagens

A informagdo descrita no GISA pode estar em suporte papel ou digital. Para se consultar um documento em suporte
papel, descrito no GISA, ter-se-a que o ir buscar as prateleiras do arquivo tradicional, a ndo ser que haja uma associ-
acdo da unidade de descricdo a cdpia digital do mesmo. Se esse documento estiver em suporte digital serd também
imediatamente visualizado, desde que associado a sua unidade de descri¢do no GISA.

Esta zona ndo consta na ISAD-G, mas € uma das principais dreas da descri¢do multinivel no GISA, pois permite o
acesso rdpido a informacdo e a0 mesmo tempo contribui para a conservacdo dos documentos originais, quando se
encontram em suporte papel.
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Controlo de
autoridade

G

]

CAREREE: A N R

Unidades fisicas

+ Gestdo Integrada de Sistemas de Arquivo = |ﬁ' |5|

Unidades ‘ @ Divisdo de Gestdo Uibanistica. Camara Municipal, 2003- ﬁﬂ Processzos de obraz com licenca ou autorizacdo de ulilizacio
infarmacionais

Descrigties encontradas [Pagina 1 em 1]

|dentificador | Titula | Diata de Produgo | Fequisitada | Agrupadar -
ﬂ 91612 Processo de obras paticulares nf 3-2003 2003/03/ - 20034124 Nao
ﬂ 93722 Processo de obras partticulares n® 51997 1997/01/05 - 1999/03/05 M&o
ﬂ 113273 Processo de obras paticulares nf 3-1335 1935/01/03 - 1997/01/03  N3o
ﬂ 87745 Processo de obras particulares n® 1-1335 1995/01/02 - 1936/01/02 Nao s
Q avE42 Processo de obras partticulares n® 21935 1995/01/02 - 1996/01/02  M&o LI

— 3. Objectos digitais

POF 0005-1997 Fotografias

Crhugershmf...

- Pag 20.4f
P i

PO - [
POF 0005-1997 Parecer instrugdo do processo

E:\users\mf.

Objetos digtals fedora n

— Objectos digitais —Imagem
Descrig%o n | Localizag%o | |dentificadaor | . T -an PR L
POP 0005-1997 Capa do processo Chusershmf.. PO 5.97 - Pag 01 kf ¢ D i ol ]
FOF 0005-1937 Req. 000141937 Chusershmf.. PO 5.97 - Pag 02.4f - T
POP 0005-1957 Req. 000141997 «. Chusershmf... PO 5.97 - Pag 03.4f
FOF 00051997 Fotografias Chuzershmf.. PO 597 - Pag 19.4f ll

Administragdo

[<] > ] Recolha - 3. Conteudo e estrutura

A: Lista de objetos digitais associados - Mostra todos os objetos digitais, que se encontram em
sistema de ficheiros, correspondentes a unidade de descri¢do selecionada.

B: Imagem - Pré-visualiza¢do da imagem, quando o objeto digital referenciado é um ficheiro do tipo imagem. Caso
o ficheiro seja de outro tipo, é mostrado o seu icone.

C: Novo item - Associa um a referéncia a um objeto digital a unidade de descri¢do em causa.
D: Editar item - Permite alterar a descri¢do ou a referéncia ao objeto digital que estd selecionado.

E: Apagar item - Remove a referéncia ao objeto digital selecionada. Em vez deste botdo também se pode utilizar
atecla DEL.

F: Mover para cima - Permite mover para cima a referéncia selecionada.
G: Mover para baixo - Permite mover para baixo a referéncia selecionada.

H: Objetos digitais - Apresentatodos os objetos digitais, que se encontram no Arquivo digital, correspondentes
a unidade de descri¢do selecionada.

Neste painel, sdo apresentados todos os suportes digitais associados ao nivel de descricao selecionado, relativo a um
ou mais documentos. Estes suportes poderdo residir num sistema de ficheiros ou, de preferéncia, num Repositdrio
Digital.

Neste painel, podem associar-se a determinada unidade de descri¢@o, os correspondentes ficheiros, residentes num
sistema de ficheiros. Caso os objetos digitais que encontrem num Arquivo Digital, esta associacdo é feita no médulo
opcional Objetos digitais/Fedora, bem como toda a sua gestdo.
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Associar referéncias a objetos digitais

Para, num nivel de descri¢do arquivistica, se associar uma referéncia a um objeto digital, residente no sistema de
ficheiros, clicar no botdo Novo item, abrindo-se a seguinte janela:

Adicionar Imagem

L = E— Imagem
I Directdrio j

—Localizagia
|

—Descrigla
|Imagem zem descrigio

] Cancelar

Primeiro, selecionar o tipo de referéncia a associar:
* Diretdrio, quando a referéncia é um caminho para o sistema de ficheiros onde se encontram os objetos
digitais.
* Web, quando a referéncia € um URL para um objeto digital que se

encontra num servidor de ficheiros. Neste caso, quando as imagens sdo apresentadas dentro de uma pdgina web,
também deve ser indicado o enderego desta pagina no médulo Configuragdo Global da area de Administragdo (ver
pagina Configuragdo global).

Referéncia do tipo Diretdrio

Ao selecionar uma referéncia do tipo Diretdrio:

Adicionar Imagem N
Flipp—————————————————— Inagern
I Directdrio ﬂ

—Localizagio u_

|\\hera\8 harednHera4GizatmagenssPO 5.974P0 5 97 - Pag 22 tif

—Descrigla

|POP 00051957 Extratd]

oK | Cancelar |

A: Localizar ficheiro - Permite localizar objeto digital localizado num sistema de ficheiros.

A escolha do ficheiro a associar, faz-se via botdo Localizar ficheiro, abrindo-se a seguinte janela :
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Alteracao de imagem

Pracurar em: IE] PO 5.97

21

B

=

P2 5,97 - Pag 19.4F

PO 5,97 - Pag 20.tif

PO 5,97 - Pag 23.tf

x| = @3k E-

PO 5,97 - Pag 21.tf

PO 5.97 - Pag 24.tf

=

Home do ficheiro:

Ficheiros do hipo:

[P0 5.97 - Pag 221

| Todos (=4

[
=

Abrir I
Cancelar |

4

Escolhe-se o ficheiro na rede e clica-se no botdo Abrir.

Quando existe mais que uma maquina cliente GISA, o caminho devera ser de rede (tal como na janela anterior), de
forma a que as imagens estejam acessiveis em todas as maquinas.

Referéncia do tipo Web

Adicionar Imagem

—Tipa

Jwieb

=

—Localizagio

Imagern

B

|http:a’a’www.arquivo.c0m.fimagensx’conespondenciax’doc_1 30jpa

—Descrigla

|Earta do &ntdnio Salgado a Leonor Meireles

Cancelar |

A: Atualizar - Permite localizar objeto digital localizado num endereco Web.

Para adicionar uma referéncia do tipo Web, indicar o endereco no campo de texto Localizacdo e clicar no botdo
Atualizar. Se o enderego for valido e de uma imagem, esta serd visualizada na drea Imagemn.

Visualizar objetos digitais

Fazendo duplo clique em cima da drea Imagem, onde se pode visualizar a imagem ou do icone do ficheiro associado,
serd aberto o documento através da aplicacdo, que estd associada no Windows aquele tipo de ficheiro.

4. Condicoes de acesso e de utilizacao

4.1-4.3 Caracterizacao do acesso

Esta € uma das zonas do campo Condigoes de acesso e de utilizagcdo, da descricao multinivel da ISAD(G).
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* Gestao Integrada d e Arquivo 5 =Tk

Controlo de

autoridade AR ER A

Unidades fisicas

Organizagdo da ‘ (@3 Divis3n d Gt Usbonitica, Camara Municipal 2003
informagéo

[ Desianagzo [ Data e Pradugéa I

5 J Pracessos de abras cam lcenga ou autniizago de uiiizag3a 1900/ /- /)
Retolha Iﬁp - - -

"Des:n;ﬁes enconiradss (Pégina 1 em 1]

[<] -] Recolha - 4. Condigdes de acesso ¢ de utilizagao

4.1, CondgBes de acesso
[No momerto actua, avel, igor [CPA, LADA, etc ) &
Contudo tal cor Geral da Ca ) 5050 58 reliza

. tal como
medfante a identiicagio pessoal do interessado

uer por empréstino.

ind=pendentemente e s ratar de uilizadores intemas ou eremas,
Y & de servigo, devendo o

[Presidents da Camara Para este sfeito,
ados pessosis derificadores:
e obiectos de investigacBo

de litura do el ficard I licsveis . Por oulro

s de reproducio

tamanho Ad e A3,

rte)

[
4.3 Lingua e sabeto
[~ Lingua Afsbeta
Patuguzse 0 ¢
o (0]
Séie: PTAMP/CHAM/DOADGU/0002 [Utizedor [Butor Al

A:Adicionar item - Permite adicionar a lingua utilizada no(s) documento(s) que esta(ao) a ser descrito(s).
B: Apagar item - Permite apagar uma lingua associada ao(s) documento(s) que estid(ao) a ser descrito(s).
C: Adicionar item - Permite adicionar o alfabeto utilizado no(s) documento(s) que esta(do) a ser descrito(s).

D: Apagar item - Permite apagar um alfabeto associado ao(s) documento(s) que estd(ao) a ser descrito(s).

Condicoes de acesso

Faculta informacéo sobre o estatuto legal ou outras disposi¢des que restrinjam ou afetem o acesso ao(s) documento(s)
relativos a unidade de descricao selecionada.

Condicoes de reproducao

Identifica quaisquer restri¢des a reproducao do(s) documento(s) relativo(s) a unidade de descricdo selecionada.

Lingua e alfabeto

Esta zona da ISAD-G permite referir todos os idiomas, escritas e sistemas de simbolos utilizados no(s) documento(s)
da unidade arquivistica selecionada.

No GISA usam-se os campos Lingua e Alfabeto, estruturados em forma de lista normalizada e admitindo mais
que um elemento no preenchimento. A lista da Lingua segue a ISO 639 e a lista do Al fabeto a ISO 15924.

Para adicionar uma lingua basta clicar no botdo Adicionar item que se encontra no lado direito do campo
Lingua. Abre-se a seguinte lista de todas as linguas existentes:
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x|

r—Filtra

Designagdo

I Aplicar |
—Linguagens encontradas [Pagina 1 em 16)

Linguagem | Céd. Bibliografica | Céd Teminologia |«

Abkhazian abk abk

Achinese ace ace

Acali ach ach I 1

Adangme ada ada

Afar aar aar

Afribili ath afh

Afrikaans alr afr |

Afro-fsiatic (Other] ala afa

Akan aka aka

Alkkadian akk akk

Albanian ab zqi

Aleut ale ale

Algonquian languages alg alg

Altaic [Other) bt tut

Arnharic amh amnh

Adicionar | Lancelar |

Seleciona-se a lingua pretendida, podendo recorrer-se ao filtro.

Para adicionar um alfabeto basta clicar no botdo Adicionar item que se encontra no lado direito do campo
Alfabeto. Abre-se a seguinte lista de alfabetos existentes:

x|
r—Filro
Desighacio
|| Aplicar |
[ &lfabetos encontrados [Pagina 1 em 4)
Alfabeto | cédahaz | Cédalad | CédMumérca| =
[alias far Han + Hiragana + Katakana) Ja Jap 930
[aliaz for Hangul + Han] Kh Khn 93
[alias for Hiragana + K.atakana) =k #kn 412 |1_
:Codedlpha (L, Qat: haz no Mame in 15015924 ot Qat 919
Arabic Ar Ara 160
Aramaic Am Ama 130
Armenian Hy Hye 230 |
Awestan Ay Ave 151
Batak Bt Bitk 365
Bengali Bn Ben 325
Blizzymbols By Bys RA0
Bopomofo Ep Epm 285
Brahmi [Ashoka] Bh Bhm 300
Braille Br Bl 570
Buginese [Makassar] Bu Bug 367 LI

Adicionar | Lancelar |

Seleciona-se o alfabeto pretendido, podendo recorrer-se ao filtro.

Para apagar itens dos campos basta selecionar o elemento a apagar e clicar no botdo Apagar item que se encontra
no lado direito do campo.

4.4-4.5 Descricao do material

No seguinte painel, existem os campos de preenchimento: Caracteristicas fisicas e requisitos
técnicose Instrumentos de pesquisa, pertencendo a zona Condicoes de acesso e de utilizacdo da descri-
¢ao multinivel da ISAD(G).
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» Gestdo Integrada de Sistemas de Arquive

Controlo de
autoridade

(]

AR R

G

Unidades fisicas

=10 %]

Unidades

Divizdio de Gestdo Urbanistica Cimara Municipal, 2003-
informacionais

O]

Descricties encontradas [Paging 1 em 1]

| [Drata de Produgsio

Designagan
ﬁﬂ Processos de obras com licenga ou autorizagio de utiizagiio

Descrigdo

1800/ 4 - 4/

—

colha - 4. Condigdes de acesso e de utilizagéo

—4.4. Caracteristicas fisicas e requisitos técnicos

Forma de suporte e/ou acondicionamento | aterial de suparte | Técnica de registo | Estado de conservago I

[ Rl
[] Dutra

] Eubina

[ | Cademeta
[] Cademo
[ Caixa

[] Cassete
[ Disco

[] Disquete
[] Envelope
| Fichas
[ Fahas
[ Livro

] Maga

[wl Pasta

4.5 Instrumentos de pesquiza

Oz auxiliares de pesquiza existentes ¢80 oz seguintes
a)] lnventano do Arquivo Geral;

Cedo);  Bairo Joda Féli [Quinta da Vintém).

c] Livia de Registo de Processos de Obras (LAE.05);
d] Listagens;

&) Ficheiros:

- Ficheiro manual

h] Catalogos tematicos - Baino das Pedras (Juinta das Pedras); Baira de Cabo Mar [Quinta de Caba Mor); Bairo do Cedio (Quinta do

|»

=

Adrministragdo

| Série: PT-AMP/Ch:AM /D0A-DGLA0002

Lltilizador Autor:

A CNEE

Caracteristicas fisicas e requisitos técnicos

Faculta informacao sobre qualquer caracteristica fisica ou requisito técnico relevante que afetem a utilizagao do(s) do-
cumento(s) referido(s) pela unidade de descri¢do. Tal como se pode ver na figura, pode registar-se a Forma de
suporte e/ou acondicionamento, Material de suporte, Técnica de registo e o Estado

de conservacao.

Instrumentos de pesquisa

Identifica os instrumentos de pesquisa para localizar documento(s) descrito(s) na a unidade de descri¢c@o selecionada
e, se adequado, informa sobre a forma de se obter uma c6pia.

5. Documentacao associada

Esta € uma das zonas da descricdo multinivel da ISAD(G).
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* Gestdo Integrada d e Arquivo =T
cantrolo de

autoridade I A E R AR

Unidades fisicas

Unidades ‘ s Divisin de Gesto Urbanistics. Camara Muricipal 2003 ‘

[[Desianagzo [ Data e Pradugén I
Iﬁl Processos de cbras com foenpa ou autaizacso de uilizacBo 1800 /- )

"Des:n;ﬁes encontradss (Pégina 1 em 1)

Descripio
—

.. Recolha - 5. Documentagéo associada

[~5.1. Existéncia € localizag3o de originais
tdogies 2 =

I

53

Séie eancade Oxa Feilaa rome g erertcda i 0 62 i, s oaleop, mero de gl G pacess, pezodo ]
validade dalceng. ou seia temmpo previst paa conshug 3o,
fa: extems: o
01363 Cd + 30 P
Cois B/13 B1 =
54
Catdings das Casas da Averia, o Smbito de um exposip3o promovids o 1ealizada pels Camara Muricipal e Xpto. e 1998 =
Séie: PTAMP/CMM/DOADGU/0002 Utiizador utor & @[ x

Existéncia e localizacao de originais

Se a unidade de descricdo se refere a documentos que sdo cpias, este campo permite indicar onde se encontram os
originais (na mesma entidade detentora ou noutro local) e se estdo ou ndo disponiveis. Também se deve indicar se os
originais jd ndo existem, ou se a sua localizac¢do € desconhecida.

Existéncia e localizacado das copias

Se houver cépias disponiveis dos documentos relativos a unidade de descricdo em causa, indicar neste campo a sua
existéncia, localizagdo e disponibilidade.

Unidades de descricao relacionadas

Neste campo regista-se a informagao relativa a outras unidades de descri¢do existentes na mesma entidade detentora,
ou em qualquer outro lugar, que estejam relacionadas com a unidade de descri¢do em causa, pela proveniéncia ou por
outro tipo de associa¢do. Também se deve introduzir informacao relativa a natureza da relag@o.

Nota de publicacao

Este campo serve para registar as publicagdes relativas aos documentos referidos pela unidade de descrigdo seleci-
onada. Devem constar neste campo referéncias e/ou informagdes sobre essas publicacdes e também referéncias a
fac-similes ou transcri¢des publicadas.

6. Notas

Esta € uma das zonas da descricao multinivel da ISAD(G).
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» Gestdo Integrada de Sistemas de Arquive 10l x|
Controlo de

autoridade =
FACAE S A=A -
Unidades fisicas
Unidades Divisdn de Gestdo Urbanistica. Camara Municipal, 2003- @ ‘
informacionais

—Descrigies encontradas [Pagina 1 em 1]

Designagdo | [Drata de Produgsio
ﬁﬂ Processos de obras com licenga ou autorizagio de utiizagiio 1900/ 4 - 2

—

Descrigdo

[<][>] Recolha - 6. Notas

—Motas

Notas & zona 3.4 ;I
Esta série ndo possui uma ordenacio uniforme, j4 que esta depende do periodo a que reportam os processos:

-1900-1941: ardenac3o alfsbética por frequesias e. dentra desta ardenagio. por ciitéria cronoldgico ascendente;

-1942-1965: ordenag3o cronoldgica por anos e, dentra do ano, por ordem alfabética de requerente [primeiro nome);

-1966 & 2000: ordenagdo cronoldgica por anos &, dentro do ano, par ordem sequencial de nimera de arquivo.

Motas & zona 4.5:

As pecas em tecido 30 em reduzida quantidade, reportando-se a algumas pegas desenhadas mais antigas.

Do proceszo n® 208791 [P 1751] faz parte uma cassete audio.

Existem pegas em muito mau estado de conservacio devido, sobretudo, a um excessivo e deficiente manuseio
Dimensfies padrio: Pegas escitas: 84; Pegas desenhadas: 44 a A0; Pegas fotograficas: 10415 cm
Dimensties especiais: Pegas escilas: AB; Pecas desenhadas: A0; Pecas fotograficas: 646 cm / 18x24 cm.

Esta série € vulgarmente designada por processos de obras particulaies ou por processos definitivos,

]
[ Sere: PT-AMP/CM-AM/DDADGLINN2 [ttzador [Butor A G EED

E neste campo que se introduz toda a informag@o que ndo pode ser registada em mais nenhuma zona da descri¢ao de
unidades informacionais.

7. Controlo de descricao

Esta é uma das zonas da descricio multinivel da ISAD(G). E onde Neste se regista como, quando e quem elaborou a
descri¢do, bem como as fontes consultadas.
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* Gestdo Integrada de Sistemas de Arquivo I ===l
Contralo de
autaridade .
: . | =R et Blw &k
Unidades fisicas
Unidades ‘ ED Seccdo de Pas-Graduagio [2004 7777)
infarmacionais = =
Descrigties encontradas [Pagina 1 em 1]
Designagdo | Diata de Produgio | Requisitado | Agrupador
D ﬁﬂ Actaz de Doutoramento 19364 4 - A S Mao
BSCIICA0
¢ ﬁﬂ Actas dog Curzos de Mestrado 19844 4 - 4
r@. Alunos ndo colocados | documentos de candidatura a cursos de mestrado 19947 /4 - 4/

[<]>] Recolha - 7. Controlo de descrigio

—7.1. Mata do arquivista n
-

7.2 Regraz ou convengiies
I15AD[G] - Mormas Geraiz Internacionaiz de Descrigdo em Arquivo, 22 n 2000, ;I

1544F [CPF] - Morma Internacional para oz Fegistos de Autoridade Arquivistica relativos a InstituigBies, Pessoas Singulares e Familias. Versdo provisdia da 22 ediggo. 2002,

7.3, Datalz] de descrigio
D ata e autor da revisdo actual

|2DDS-1 207 'l e
Descricties anteriores u
[1ata registo | Diata descrigio | Operador | Autor da descricdo l Importado -
29122005 11:51:66  2008-12-07 jorge jorge Mo
28-12-2005 16:42:24  2005-12-07 jorge jorge Mo
28-12-2005 16:31:06  2005-12-07 bruna jorge Mo fr
28-12-200515:23:41  2005-12-07 bruna jorge Mo
28-12-2005 14:03:11 20051207 bruna jorge Mo
28-12-2005 11:56:15 2005-12-07 jorge jorge Mo %
Administracdo
| Serie: PT-UP-FELIP/FELIPA 24416400 [Utiizador: bruna— |utar: jorge e @ |3

A:Nota do arquivista - Campo para registar notas do préprio arquivista, nomeadamente informacao sobre as
fontes consultadas.

B: Regras ou convengdes - Campo que serve para indicar regras ou normas utilizadas para a elaboracdo da
descricao.

C:Data da revisdo atual - Campo com a data da criag@o ou revis@o da descri¢do em questdo, selecionada do
calendério.

D: Autor da revisdo atual - Campo com o responsavel pela elaboragdo ou revisdo da descri¢éo em questao,
selecionado da lista dos autores.

E: Lista de registos anteriores - Sempre que se efetua um registo aparece automaticamente uma linha
nova nesta lista.

Data da descricado ou revisao

Por omissao, este campo assume a data definida no computador, a qual, deverd corresponder a data real, ou seja, a que
em que ¢ feito o registo.

Quando a data em que a descricao foi elaborada ou revista € diferente da assumida por omissdo, esta deve ser selecio-
nada.
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Autor da descricao

Sempre que se faz uma descri¢do ou a revisdo de uma descricdo, deve ser indicado o responsédvel pela sua elabora-
cdo. Para preencher este campo basta selecionar da lista pendente Autor da revisdo atual (D)com todos os
autores ativos existentes, o autor da descricao.

Em caso de ndo se indicar qualquer autor neste campo, caso no sistema esteja definido um Autor de descrigédo
por omissdo, é esse que fica.

Os autores sdo definidos no médulo Administra¢do/Utilizadores e para mais detalhes consultar a pagina Utilizadores.

Na versao monoposto do GISA, como ndo existe o0 médulo Administracdo/Utilizadores, o procedimento de atribuir
um autor de descri¢do ao registo que se efetuou € diferente. Para mais detalhes consultar Autores de descricao na
Versao monoposto.

O Autor de descrigdo por omissdo ¢ atribuido ou alterado por um operador, permanecendo a dltima atri-
buicao em todas as sessdes iniciadas por esse operador. Para mais detalhes, ver Autor de descri¢do por omissao.

Descricoes anteriores

Este campo é meramente informativo e mostra uma lista que representa o historial dos registos feitos numa unidade
de descricao, com a seguinte informacao:

* Data de registo, a data em que foi efetuada a criacdo ou alteracdo do nivel de descri¢do arquivistica
selecionado.

* Data de descricgdao, data introduzida no campo anterior referente a
data em que foi feita a descri¢do, a qual pode ser anterior a Data de registo.

* Operador, responsavel pela introducdo/alteracdo dos dados (no caso da versdo monoposto ndo existe opera-
dor).

* Autor da descricgéo, responsavel pela descricio existente, o qual
pode ser diferente do operador.

* Importado, indica se o registo é efetuado via importagdo ou nio.

Indexacéao

Esta zona nao pertence a descricao ISAD-G, mas € considerada como essencial na descricao multinivel do GISA.

A indexag¢@o de uma unidade de descri¢c@o consiste em destacar no seu contetido informacional, os termos mais signi-
ficativos, de modo a facultar pesquisas mais eficientes e rapidas.
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«_Gestdo Integrada de Si

=181
Contrala de
autoridade
# FER BB ®TE]a
Unidades fisicas
Unidades | 05 Secclo de Alunos, Feioria da L do Porto, 1932/11989/7 [l Bolsting de matricula ¢ insciigia ‘
i~ Desoigies [Pagina em2)
= [Designagio | DatadsProdilo Reuisitada | Agupador
= et @ e 0001 /85 / 7 e
i {] Boletim de matiicula n? 0001/84 [ ' En
] Boletim de matricula n® 0001 /33 1983 4 1383/
7] Boletim de makricula e 0001 282 1982/ ¢ 1982/ / |
ecolh Indexagéo
~Conteidos
Designagao a | Moticia de autoridade | Walidado | Completo |
SILY#, Joaaquim Reis Oroméstica e Nza
| Documento/Processo: PT AMP/RUP/SG-DSA-AA/SA/001/0001 85 Utifzador autor A[ON B

A: Apresentar/esconder painel de apoio - Botdo que serve para apresentar ou esconder na drea de
contexto, a lista dos termos de autoridade do tipo Contetdos.

B: Conteudos - Lista de registos de autoridade do tipo Contetidos que indexam a descri¢do arquivistica em causa.

C: Apagar item - Remove o elemento selecionado na lista do campo Contetdos.
Associacao de indices

Para se estabelecer a associag@o de indices a unidade de descricéo selecionada, basta:

1. Clicar no botdo Apresentar/esconder painel de apoio para aparecer na drea de contexto a lista dos
termos relativos aos registos de autoridade do tipo Contetido.

2. Selecionar o termo que se pretende associar & unidade de descri¢do em causa. A lista € paginada e pode ser filtrada.
Se o termo ndo existir na lista, deverd ser criado e para isso consultar a pagina Contetdos.

3. Arrastar o elemento selecionado para o campo Contetdos.
Remocao de indices

Para remover um registo de autoridade do campo Contetdos e este deixar de estar a indexar o nivel de descri¢do em

questdo, seleciona-se o registo pretendido, clica-se no botdo Apagar item ou pressiona-se a tecla DEL e confirma-
se clicando em Ok.

2.2.10 Requisicoes de documentos

Pode acontecer que um documento, que estd sob a guarda de um Arquivo, possa ser requisitado por alguma entidade
interna ou externa a institui¢@o, sendo conveniente registar a saida do documento e o responsavel dessa requisi¢do.

O registo de qualquer requisi¢cdo de documentos é efetuada no médulo Requisicées da area Unidades informacionais.
No sistema, fica associado a cada documento qual o seu estado, se se encontra em arquivo ou se estd requisitado.
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*_Gestdo Integrada de Sistemas de Arquive i =10l x|

Cantrolo de

autoridade
[ w |-
Unidatles fisicas B n
T ol fpes PELY1 em 1)
N2 do movimento | Data | Enlidade
10 09102009 10:2356 Safia Melo - Depattamenia de Urbanismo &
g 08062009 16:38.55 D' Pinho - Contabiidadk
= '
3 06-07-2009 10:48:35 Secretaria
el
G : H (entos requisitados
| Unidades d descrigio associadas
Identificador | T itulo | Cédiga referéncia | Mivel Desciigio | DatasFroduglio |
50344 Testementa de Manuel Pereia (i 1v-4] PT-CMUNG-AM/ACAVT SECRET/B09/  Documento/Pracesso  1838/08/28- /7 || ¢
50348 Testamento de Jodo Xavier de Dliveira Banos Leite 112161 PT-CMVNG-AM/ACOVT SECRET/B09/5  Documento/Frocessa  1836/08/30- 7/
50349 Testamento de Maria de Oliveia (1.16-15) PTCMUNG-AM/ACAVT SECRET/B03/6  Documento/Processn 183702125 -/ / n
" L
|| Requisic3o: Margarida Teixeia - Presidéncia Utiizadr. [futor @ |&

A:Criar requisicéo - Botdo que permite criar uma requisi¢do.

B: Editar requisicéo - Botdo que permite editar uma requisicdo.
C:Eliminar requisicgé&o - Botdo que permite eliminar uma requisi¢ao.
D: Filtro - Botdo que permite filtrar a lista de requisicdes.

E: Imprimir - Botdo que permite selecionar o tipo de relatério a ser gerado: movimentos, documentos requisitados
ou comprovativo da requisi¢do selecionada.

F: Requisic¢des - Lista de todas as requisi¢des criadas apresentando as seguintes colunas: n° de movimento, data e
entidade responsdvel.

G: Apresentar/esconder painel de apoio - Botdo que apresenta o painel de navegacdo para se poder
selecionar os documentos a constar na requisi¢cdo. O mesmo botdo permite esconder o painel de navegacdo.

H: Filtro - Botdo que permite filtrar a lista dos documentos que constam na requisi¢éo selecionada.
I: Documentos requisitados - Lista com todos os documentos que constam na requisi¢éo selecionada.

J: Apagar item - Botdo que permite eliminar documentos que constam na requisi¢ao selecionada.

Requisitar documentos

Para registar uma requisicdo, clicar no botdo Criar requisicédo:

Criar nova Requisicdo

Entidade: IS ofia Melo - Departamento de Urbanismo

Data I sestafeira . 3de Outubro de 2009 ;I

Matas |

Canfirmar I Cancelar |
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Introduzir dados relativos a requisicdo:
* Entidade - entidade que passa a ser responsavel pelo(s) documento(s) requisitado(s).
* Data - data da requisi¢@o.
* Notas - campo onde se coloca por exemplo os contactos ou qualquer outra anotacao.
Por fim, clicar no botdo Confirmar para confirmar ou Cancelar para desistir da criagdo da requisicao.

Depois de criada a requisicio com um nimero de movimento gerado pelo sistema, que identifica inequivocamente
a requisi¢do, devem ser selecionados os documentos a ser requisitados. Assim, clicar no botdo Apresentar/
esconder painel de apoio para ser apresentada a estrutura arquivistica para se poder navegar até selecionar
o(s) documento(s) a arrastar para a lista Documentos requisitados. A sele¢do dos documentos pode ser mul-
tipla, com a ajuda da tecla Shift ouCtrl.

Para apagar algum documento associado a lista Documentos requisitados, é necessdrio seleciond-lo e clicar
no botdo Apagar item.

A partir do momento em que um documento é requisitado, deixa de estar disponivel para ser novamente requisitado
até que tenha sido devolvido.

Editar requisicao

Para alterar a entidade, data ou notas de uma requisi¢éo, é necessario primeiro selecionar a requisi¢do na lista de
requisi¢des e de seguida clicar no botdo Editar.

Editar Requisicao

Entidade: IS ofia Melo - Departamento de Urbanismo

Data I sestafeirs . 9de Outubro de 2009 ;I

Notas 50557 333 444

Confirmar I Cancelar

Eliminar requisicao

Para eliminar uma requisi¢o, basta selecionar a requisi¢@o na lista de requisi¢des e clicar no botdo Eliminar.

Emitir relatorios

Todos os movimentos

E possivel gerar, em formato PDF ou RTF, um ficheiro contendo a lista de todos os movimentos no Arquivo, efetuados
dentro de um intervalo de datas indicado pelo utilizador.

154 Capitulo 2. Manual de utilizador



Documentacao GISA, Versao 2.12

Aplicar filtro

entre |7|20133: e’|2 = e =
& l7|20133: f|2 = =

Continuar I Cancelar |

Sédo considerados dois tipos de movimento, as requisi¢des e as devolugdes.

lnix
File Edit View Window Help x
ABEFEe=| [ @[ | HBE| 2| Tools | Sign | Comment
Relatério de movimentos
Ident. Tipo . Ident. Cédigo
Data mov. Entidade .. |Titulo doc.
mov.  mov. doc. Referéncia
19.02-2013 "A Senhora Dona Maria Filomena
3 Requisicdo 13:55:08 Emelinda Silva 2247 4456 Freitas do Amaral: Personalidade
- Inesguecivel”
A Devolugio 18-02-2013 Manusl Antunes 2049 2134 "Reforma das Nagjies Unidas: Freitas
12:06:30 acredita em decisdes a curto prazo” _I

Documentos requisitados

E possivel gerar, em formato PDF ou RTF, um ficheiro contendo a lista de todos os documentos requisitados e que
ainda ndo tenham sido devolvidos nesse momento.

Fle Edit Wiew Document Tooks Window Help

g & & w2

E‘f- @ [woow -

= E [Fa -

Identificador
do
Documento

64857

4859

85928

50344

Cadigo
Referéncia

PT-CMVNG-
AMICFN/G13/197

PT-CMVNG-
AMYCFN/S13/198

PT-CMVNG-
AMVCFN/S13724

PT-CMVNG-
AMVACAVT-
SECRETIB09/1

PT-CMVNG-
AMVACAVT-
SECRETIS09/S

PT-CMVNG-
AMVACAVT-
SECRETIS09/E

Designacdo

Aqueduto Arcos do
‘Sardéo ( Oliveira do
Douro)

Aqueduto Arcos do
Sardéo ( Oliveira do
Doure)

Aqueduto Arcos do
Sardéo ( Oliveira do
Doure)

Testamento de
Manuel Pereira (7l 1v-
4

Testamento de Jodo
Xavier de Oliveira
Barros Leite (1.12-15)

Testamento de Maria
de Oliveira (7. 16-19)

Identificador
do
Movimento

3

@

@

Data de
Requisicéo

06-07-2009 10:48:35

06-07-2009 10:48:35

06-07-2009 10:48:35

08-10-2009 16:18:10

08-10-2009 16:18:10

08-10-2009 16:18:10

Documentos requisitados e ndo devolvidos em
2009-10-09

Entidade e
notas

Secretaria
Secretaria

Secretaria

Margarida Teixeira -

Presidéncia

Margarida Teixeira -

Presidéncia

Margarida Teixeira -

Presidéncia

Este relatério indica sempre a data pois o seu resultado vai variando ao longo do tempo.
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Comprovativo da requisicao

E possivel gerar, em formato PDF ou RTF, um ficheiro contendo todos os dados relativos a requisicao que esta seleci-
onada: ndmero da requisicdo, data, entidade requerente, algumas possiveis notas e os documentos requisitados.

g Requisicao_8.pdf - Adobe Reader [ 73]
Elle Edit Wiew Document Tools Window Help *
= %‘] - @ Lt ®® [ - o ] [An -

Requisicdo N° 8

Data: 08-10-2009

Entidade: Margarida Teixeira - Presidéncia

Notas:

Documentos:
50344 - Testamento de Manuel Pereira (fl. 1v-4)
50348 - Testamento de Jodo Xavier de Oliveira Barros Leite (fl.12-16)
50348 - Testamento de Maria de Oliveira (f.16-19)

(Servico Produtor)

(Senvico de Arquivo)

2.2.11 Devolucoes de documentos

Quando um documento que foi requisitado € devolvido, convém registar o regresso do documento a guarda do arquivo
e o responsavel dessa devolugdo.

O registo de qualquer devolugdao de documentos é efetuada no médulo Devolugcdes da area Unidades informacio-
nais. No sistema, fica associado a cada documento qual o seu estado, se jd se encontra em arquivo ou se ainda esti
requisitado.
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stdo Integrada de Sistemas de Arquivo =10l x|

Caontralo de

autoridade
BWE w
Unidades fisicas
Unidades B Sl =ril)
informacionais Mo do mowiments | Data \ Entidade
13 09-10-2003 14:34:57 Zefering - Tesouaria h
12 09-10-2003 13:48:31 Maruela Costa - Departamenta juridico
m
&
G ¢ Hientos devolvidos
=
| Unidades de desciico associadas
| Identificador | Titulo | Cédiga referéncia | Hivel Descrigla | Datas Produgso
faiert) Tesiamento de Joo seavier de Dliveia Banos Leite (i1 12-16]  PT-CMVNGAM/CATSECA . Hoclmento/Piocesso e T ()
5343 Testamenta de Maria de Oliveira (il16-19) BT-CMVNG-AMACEVT-SECR. Documento/Frocessa 83025 T n
Adrr o 4] 1 i)
| DevolugZo; Manuela Casta - Departamento juidica [ fizador Jfwior el @

A:Criar devolucgdo - Botdo que permite criar uma devolucao.

B:Editar devolucgéao - Botdo que permite editar uma devolugdo.
C:Eliminar devolucéo - Botdo que permite eliminar uma devolucéo.

D: Filtro - Botdo que permite filtrar a lista de devolugdes.

E: Imprimir - Botdo que permite gerar o comprovativo da devolugéo selecionada.

F: Devolugdes - Lista de todas as devolucdes criadas apresentando as seguintes colunas: n® de movimento, data e
entidade responsdvel.

G: Apresentar/esconder painel de apoio - Botdo que apresenta a lista de documentos requisitados e
ainda nao devolvidos.

H: Filtro - Botdo que permite filtrar a lista dos documentos que constam na devolugéo selecionada.
I: Documentos devolvidos - Lista com todos os documentos que constam na devolucdo selecionada.

J: Apagar item - Botdo que permite eliminar documentos que constam na devolugdo selecionada.

Devolver documentos

O registo da devolucdo de um documento, s6 € possivel, depois de ter sida registada no sistema uma requisicao do
mesmo.

Para registar uma devolugéo, clicar no botdo Criar devolugéo:
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Criar nova Devolucao

Entidade: I
Data

I sextafeira . 9de Outubro de 2003 LI

MHotag

Confirmar I Cancelar |

Introduzir dados relativos a devolugao:
* Entidade - entidade que entrega o(s) documento(s) requisitado(s).
* Data - data da devolugdo.
* Notas - campo onde se coloca por exemplo os contactos ou qualquer outra anotacao.
Por fim, clicar no botdo Confirmar, para confirmar, ou Cancelar, para desistir da criagdo da devolugao.

Depois de criada a devolucdo, com um nimero de movimento gerado pelo sistema, o qual identifica inequivoca-
mente a devolugdo, devem ser selecionados os documentos a ser devolvidos. Assim, clicar no botdo Apresentar/
esconder painel de apoio para ser apresentada uma lista com todos os documentos requisitados e ainda
nao devolvidos, para se poder selecionar o(s) documento(s), que estd(3o) a ser devolvido(s), e arrastar para a lista
Documentos devolvidos. A selecdo dos documentos pode ser multipla, com a ajuda da tecla Shift ouCtrl.

Para apagar algum documento indevidamente associado a lista Documentos devolvidos, € necessdrio seleciona-
lo e clicar no botdo Apagar item.

A partir do momento em que um documento € devolvido, passa a estar novamente disponivel para voltar a ser requisi-
tado se necessdrio.

Editar devolucao

Para alterar a entidade, data ou notas de uma devolucdo, é necessdrio primeiro selecionar a devolugdo na lista de
devolucdes e de seguida clicar no botdo Editar.

Editar Devolucio

Entidade: |Zeferinc- - Tezouraria

Data I sedtafeira . 3de Outubro de 2009 ;I
Makas

Canfirmar I Cancelar

Eliminar devolucao

Para eliminar uma devolucdo, basta selecionar a devolucdo na lista de devolucdes e clicar no botdo Eliminar.
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Emitir relatorios

Todos os movimentos

E possivel gerar, em formato PDF ou RTF, um ficheiro contendo a lista de todos os movimentos no Arquivo, efetuados
dentro de um intervalo de datas indicado pelo utilizador.

entre |7|20133: e’|2 =e =
e Wlan=fe =i =

Continuar I Cancelar |

Sao considerados dois tipos de movimento, as requisi¢des e as devolugdes.

PiRelatorieTodosMovimentos_20130219.pdf - Adobe Reader N [=[ ]
Fie Edt View Window Help ®

@@@E%‘ /1‘/+\= “@@HE Tools = Sign = Comment
I! =

Relatério de movimentos

Ident. Tipo . Ident. Cédigo
Data mov. Entidade .. |Titulo doc.
mov.  mov. doc. Referéncia
18.02.2013 "A Senhora Dona Maria Filomena
3 Requisigho. | 3’55'2 s Ermelinda Silva 2247 4456 Freita do Amaral: Personalidade
Inesquecivel”
18-02-2013 “Reforma das Nagdes Unidas: Freitas

2 Devolugio Manuel Antunes | 2248 2134 £
12:06:30 acredita em decisdes a curte prazo”

Comprovativo da devolugao

E possivel gerar, em formato PDF ou RTF, um ficheiro contendo todos os dados relativos a devolugdo que esté seleci-
onada.
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g Devolucao_12.pdf - Adobe Reader ] 3]
Elle Edit Yiew Document Tools ‘Window Help ®
i=X"ML1 i [ @ @[5 ) ) ([ -

|+

Devolucao N° 12

Data: 09-10-2009

Entidade: Manuela Costa - Departamento juridico

Notas:

Documenios:
50344 - Testamento de Manuel Pereira (fl. 1v-4)
50348 - Testamento de Jodo Xavier de Oliveira Barros Leite (l.12-16)
50349 - Testamento de Maria de Oliveira (fl.16-19)

(Sernvico de Arquivo)

(Servigo Produtor)

2.2.12 Pesquisa de Unidades Informacionais via aplicacao

A pesquisa de unidades informacionais, pertencentes a estrutura documental, € feita no médulo de Pesquisa da area de
Unidades informacionais.
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+ Gestdo Integrada de Sistemas de Arquivo

Controlo de
autoridade

RRL|&©

Unidades fisicas

=101 x|

e Deserigda | Estrutura I Licengas de obras I

informacionais

Identificadar: I

Mivel de descrigio

Médula: I Pesquisa total j
Cadigo parcial: I

T itula: Iporto

Autar: |

o infarmacional

Entidade produtara: I

. il
ata de produgio: ’7 e

e |'|2m1 —] e’|9 =

=1l

Resultados da pesquisa (202 descrigdes)

REEE| Y

Fim

e |'|2m13: e’|9 = e’|12 =

| Nivel de descricio

| Titula

| [rata de Produgda Inicio |:|

Pesguisa ériez & Documentos [Pagina 1 em 2]

|dentificador | Cadigo referéncia
[ 3482 PT-CMYNG-&M/CMYNG/PC-Se-5. ..
[ 16017 PT-CMYNG-&M /CMYNG/PC-Se-5. .
[ 16057 PT-CYNG-aM/CMYNG/PC-Se-5. ..
[ 16624 PT-CYNG-a /CMYNG Prs-Secr...
[ 16628 PT-CMYNG-&M ACMYNG Prs-Secr...
[ 16630 PT-CYNG-a /CMYNG Prs-Secr...
[ 16380 PT-CYNG-& /CMYNG Prs-Secr...
[ 17056 PT-ChYNG-ab /CMYNG Prs-Secr...
[ 17124 PT-ChYNG-&M /CMYNG Prs-Secr...
[ 17136 PT-CMYNG-ab /CMYNG Prs-Secr...
[ 52078 PT-CYNG-AM/CMYNG/PCSTe..
[ 53430 PT-CMYNG-&M/0RMIAR.ORMIZ...
[ 53518 PT-CMYNG-&M/0RMI/PR.AE.OR...
[ 53519 PT-CMYNG-&M/0RMI/PR.AE.OR...
[ 53574 PT-CMYNG-&M/0RMI/PL.ORMI...
[ 53575 PT-CMYNG-&M/0RMI/PL.ORMI...
[ E2707 PT-ChyNG-AM/CIMABE3/084
[ E2709 PT-ChyNG-AM/CIM/BE3/085

- 1 o711 BT .ChAUME AR AT [hd SO INOR

Administragdo ol

Documento/Processo
Documento/Processo
Documento/Processo
Documento/Processo
Documento/Processo
Documento/Processo
Documento/Processo
Documento/Processo
Documento/Processo
Documento/Processo
Documento/Processo
Documento/Processo
Documento/Processo
Documento/Processo
Documento/Processo
Documento/Processo
Documento/Processo
Documento/Processo

Meacurnanta Pracassa

E zcritura de Doagdo de uma parcela de terreno para a c...
Processo de Companhia Agricola e Comercial doz Yinho...
Processo de Servigos de Transportes Colectivos do Porto
Termo de alvard de Santa Casa da Misericdrdia do Porta
Temo de alvard de Santa Caza da Mizenicdrdia do Porto
Termo de alvard de Santa Casa da Misericdrdia do Paorta
Processo de Companhia Agricola e Comercial doz Yinho...
Processo de Companhia Agricola e Comercial doz Yinho...
Processo de Companhia Agricola e Comercial doz Yinho...
Processo de Companhia Agricola e Comercial doz Yinho...
Processo de Obras Particulares em nome da Companhia ..
Alminhas do desastre da Ponte das Barcas, na Ribeira d...
Rio Douro. Ponte D, Luis | Cais de Gaia. Cais do Porto. ...
Rio Douro. Ponte D. Luiz |, Caiz do Porto. [Vista aérea)
Caves do Vinho do Porto

Caves do Vinho do Porto

Casza Luiz Porto. Retrato de grupa no jardim

Casza Luiz Porto 7). Porcos em pocilga

Cacal uic Parks Pabrabe daioars meiardies

1964/4/30
1942/02/26
195712427
1348/11/23
19428411423
1348/11/23
1310/01/02
1916/04/18
1924/01/22
192411427
1965/ /
A

/
/
/
/
/
/
’

N TS S

|Utilizad0r: |Aut0r:

A: Pesquisar - Bot@o que pesquisa a informacdo tendo em conta os critérios de pesquisa.

B: Limpar critérios de pesquisa - Botdo que apaga todos os critérios de pesquisa definidos.

C: Modo pesquisa simples - Botdo que mostra o painel que permite efetuar pesquisas simples. Nesse painel
aparece na mesma posi¢cdo o botdo Modo pesquisa avancada que permite voltar a este quando se pretende

efetuar pesquisas mais avangadas.

D: Ajuda Réapida - Botdo que mostra texto de ajuda na construg¢do de expressdes de pesquisa.
E:Critérios de pesquisa - Area de defini¢do dos critérios de pesquisa.
F:Resultados de pesquisa - Area de apresentacio dos resultados da pesquisa.

Para efetuar qualquer tipo de pesquisa, primeiro, especificar o critério de pesquisa pretendido, e a seguir, clicar no
botdo Pesquisar da barra de ferramentas ou pressionar a tecla Enter, que a lista de resultados é apresentada no
painel em baixo. A lista de resultados é constituida por unidades informacionais, pertencentes a estrutura documental,
as quais podem ser do tipo Série, Subsérie, Documento/Processo ou documento subordinado/Ato
informacional.

Com os vdrios botdes apresentados na barra de ferramentas, deste painel de resultados, € possivel gerar relatérios, visu-
alizar os detalhes de descri¢@o ou até mesmo aceder ao documento digital (original ou cépia) da unidade informacional
selecionada na lista de resultados.
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Modos de pesquisa simples e avancada

O modo de pesquisa simples é o apresentado quando se entra na 4rea de pesquisa de unidades informacionais. Existem
dois modos de pesquisa de informag@o com diferente grau de complexidade e de precisdo nos resultados:

* pesquisa simples, em que a procura da expressdo de pesquisa é feita em todos os campos de descri¢do, dando
resultados mais abrangentes (com mais ruido).

* Gestio Integrada de Sistemas de Arquivo - ol x|

Cantrola de Pesquisa

autaridade ﬁ & ﬁ | @

. Unidaqes . Pezquiza simples: Irua &0 tago
infarmacionais

Unidades fisicas

R G EE| Y

— Séries e Documentos [Pagina 1 em 2)

=n

entificador | Cadigo referéncia | Mivel de descrigio | Titulo | Data de produgdo inicio | |
a17es PT-AMAP/ECL/CSMOGMRY..  Documento/Proc...  [Testamento de Matheus Muriz, cdnego da larej.. 1289403408 1

i
Pesquisa a1822 FT-AMAP/ECL/CSMOGMRY..  Documento/Froc...  [Carta de doagdo de Gongalo Marting e mulher .. 1293402423 1
a14938 PT-aMAP/ECL/CSMOGMR/...  Documento/Froc...  [Posze de duas moradas de cass, umanaRuad..  1309/04/30 1
43100 PT-MGMR/ACMGMR/DOP/Z2..  Documento/Proc...  [Feconstrugio de mura) 1942/04,/06 1
3046 PT-MGMR/CMGMR/DOP/22..  Documento/Proc...  [Feconstrugdo de mura) 1942/05/320 1
85335 PT-MGMR/CMGMRADOP/22.. Documento/Proc...  [Construgio de quatro habitagties e de mura) 1343/02410

96267 PT-AMAP/ECL/CSMOGHMRY..  Documento/Proc...  [Sentenga de umas casas na Rua Sapateraed...  1428/03/08 |
296436 PT-AMAP/ECL/CSMOGHMRY...  Documento/Proc...  [Posse de uma pensdo de umas caszas naFRuad.. 1467/08/25 |
86916 PT-AMAP/ECL/CSMOGMRY..  Documento/Proc...  [Sentenga de umas caza: que estio na Ruade .. 1439405416 |
86961 PT-AMAP/ECL/CSMOGMRY..  Documento/Proc...  [Instrurento como pagam ao cabido certa pens...  1444/08/07 |
a704n PT-aMAP/ECL/CSMOGMR/...  Documento/Froc...  [Prazo das cazas na Ruade S&o0 Tiago, feito a .. 1452/07/413 |
a7v10e PT-aMAP/ECL/CSMOGMRS...  Documento/Proc...  [dforamento das cazas da Rua de S3o Tiago qu... 1456410418

ariv PT-aMaP/ECL/CSMOGMRY...  Documento/Proc...  [Doagdo das cazas que foram de Gabriel Afonzo..  1457/09/11

ra ] PT-AMAP/ECL/CSMOGHMRY...  Documento/Proc...  [Prazo de cazas na Rua de 580 Tiago, feito a AF.. 1461/01/07 |
arzz2 PT-AMAP/ECL/CSMOGHMRY. .. Documento/Proc...  [Prazo de umas casas na Rua de 530 Tiago que...  1463/03/05 |

e e e e e e e e ) ) ) e e I

Integragdo

Ohjetos digitais
Administragdo < | i

| |Utilizador: |Aut0r: < ,@ l_ E

* pesquisa avancada, em que a procura da expressdo de pesquisa é feita em campos especificos de descricdo,
podendo devolver resultados mais precisos.
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« Gestdo Integrada de Sistemas de Arquivo o ] B4
Controlo de Pesquisa

autaridade

Unidades fisicas

Unidades
informacionais

FPesquisa

Intearagdo

Ohjetas digitais

Administragdo

RRL | &

Diescricio | Estlutural Licengaz de oblasl
-
M ddula: I Pesquiza total j :I
Mivel de descrigio
Codigo parcial: I I I
T itulo: Irua 280 tiago

Autar:

B @EE| T

(— Séniez e Documentos [Pagina 1 em 1]

dentificador | Codigo referéncia | M ivel de descrigio | Titulo | Data de produgdo inicio | |
a17as PT-aMaP/ECL/CSMOGMRY...  Documento/Proc...  [Testamento de Matheus Muniz, conego da lgrej..  1289/03/08 1
a1e22 PT-AMAP/ECL/CSMOGHMRY. .. Documento/Proc...  [Carta de doacgdo de Gongalo Marting & mulher .. 1233/02/23
81338 PT-AMAP/ECL/CSMOGHMRY. .. Documento/Proc...  [Posse de duas moradas de cass, uma naRuad..  1309/04/30
96267 PT-AMAP/ECL/CSMOGHMRY..  Documento/Proc...  [Sentenga de umas casas na Rua Sapateraed...  1428/03/08 |
86436 PT-AMAP/ECL/CSMOGMRY..  Documento/Proc...  [Posse de uma pensdo de umas caszas naFRuad..  1467/08/25 |
86916 PT-AMAP/ECL/CSMOGMRY..  Documento/Proc...  [Sentenga de umas cazas: que estio na Ruade .. 1439405416 |

|

I

2] -]

86361 FT-AMAP/ECL/CSMOGMRY..  Documento/Froc...  [Instrumento como pagam ao cabido certa pens...  1444/08/07
arnds PT-aMAP/ECL/CSMOGMRS...  Documento/Proc...  [Prazo das cazaz na Ruade S&o0 Tiago, feito a ... 1452/07/13
a7v10e PT-aMAP/ECL/CSMOGMRS...  Documento/Proc...  [dforamento das cazas da Rua de S3o Tiago qu... 1456410418
ariv PT-aMaP/ECL/CSMOGMRY...  Documento/Proc...  [Doagdo das cazas que foram de Gabriel Afonzo..  1457/09/11
ar7a PT-AMAP/ECL/CSMOGHMRY. .. Documento/Proc...  [Prazo de casas na Rua de 580 Tiago, feito a AF.. 1461/01/07 |
arza2 PT-AMAP/ECL/CSMOGHMRY..  Documento/Proc...  [Prazo de umas caszas na Rua de 530 Tiago que...  1463/09/05 |
121940 PT-AMAP/ECL/CSMOGHMRY..  Documento/Proc..  [Posse de umas casas sitas na rua de 530 Tiago] 134640730 1
122313 PT-AMAP/ECL/CSMOGHMRY...  Documento/Proc...  [Emprazamento de cazas sitaz namade S3a Ti.. 1418402424

e e e e e e e e e e

1] | i

|Utilizad0r: |.t’-‘«ut0r: < ,@ l_ H

E possivel alternar entre os dois modos de pesquisa através dos botdes Modo pesquisa avancada e Modo de
pesquisa simples.

Critérios de pesquisa avancada

Na pesquisa avangada, existem dois tipos de critérios: Descri¢do e Estrutura.
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+ Gestdo Integrada de Sistemas de Arquivo

=101 x|

Cartolodo
autaridade ﬁ
Unidades fisicas
T Desarican | Estiutura
INTOITIEE NS Madulo: IPesquisa tatal j ﬂ
e I ey l— Mivel de descrigio
Titula: I
Entidade produtara: I LI
PR El| U
—Séniesz e Documentos [Pagina 1 em 4]
|dentificadar | 4]  Cadigo referéncia | Nivel de descricio | Titulo | [rata de Producdo Inicio | -
ﬁﬂ 48328 PT-CMYMHG-AMAACGERS /AT Série Fiegisto de testamentos e quitagdes de Grijd 1835/08410
ﬁﬂ 48330 PT-ChYMG-ak ACGRIETS Série Fegisto de testamentos e escrituras de Grijd 183512/04
Pesguisa [ 3949 PT-CMYMNG-AMAARO_IMPA2/01...  Documento/Processo  Processo n? 0B2/88 1988/0415 b
[ 4641 PT-CMYMNG-&MAARO_IMPA2/02..  Documento/Processo  Processo n? 112482 1982/07/08
[ 4675 PT-CMYMNG-&M/ARO_IMPA2/03..  Documento/Processo Processo n? 213/84 1984/09/20
[ 4687 PT-CMYNG-&M/ARO_IMPA2/03..  Documento/Processo  Processo n? 053490 1990/06/08
[ 4691 PT-CMYNG-AMAARO_IMPA2/03..  Documento/Processo  Processo n® 021471 1971/02/24
[ 4693 PT-CMYMNG-&MAARO_IMPA2/03..  Documento/Processo  Processo n? 057/64 1964/08/07
[ 4841 PT-CHYNG-aM/AR0_IMPA2/03..  Documento/Processo  Processo n® 073780 1980/03/25
[ 4847 PT-CMYNG-&MAARO_IMPA2/03..  Documento/Processo  Processo n? 049/64 1964/07/23
[ 4915 PT-CMYMNG-&MAARO_IMPA2/04..  Documento/Processo  Processo n? 180478 19781213
[ 4975 PT-CMYMNG-&MAARO_IMPA2/04..  Documento/Processo  Processo n? 029/86 1986/02/07
[ 4977 PT-CMYMNG-&M/ARO_IMPA2/04..  Documento/Processo  Processo n? 120482 1982/07/21
[ 4981 PT-CMYNG-&M/ARO_IMPA2/04..  Documento/Processo  Processo n? 154/80 198007410
[ 4939 PT-CMYMNG-AM/ARO_IMPA2/04..  Documento/Processo  Processo n? 100478 1978/06/27
[ R025 PT-CMWMNG-AMAARO_IMPA2/04..  Documento/Processo  Processo n® 074481 1981/04/29
[ R035 PT-CMYMNG-AM/ARO_IMPA2/04..  Documento/Frocesso  Processo n? 041/69 1965/06/14
[ R033 PT-CMYNG-4MAARO_IMPA2/05..  Documento/Processo  Processo n? 093/88 1988/06/29
[ 5195 PT-CMYMNG-&MARO_IMPA2/05..  Documento/Processo  Processo n? DB0/64 196409417
[ 5197 PT-CMYMNG-&MARO_IMPA2/05..  Documento/Processo Processo n? 160/80 1980/08/M
[ h225 PT-CMYMNG-AMARO_IMPA2/05..  Documento/Processo  Processo n? 002/62 1962/02/05
[ h2a7 PT-CMYNG-&MARO_IMPA2/06..  Documento/Processo  Processo n? 197/83 1983/08/09
] 50 PT-CHMYNG-4MAARD IMPAZ2A0E..  Documento/Processo  Processo n® 160481 1981411403 _ILI
Administragdo 4 | 12

|Utilizad0r:

|Aut0r:

CACHENEN

A: Descricéo - Neste painel define-se o critério de pesquisa, colocando-se expressdes de pesquisa nos diferentes
campos de pesquisa, de forma a recuperar unidades informacionais, cujos campos de descri¢do estejam de acordo com
o critério.

B: Estrutura - Painel para efetuar pesquisas via estrutura arquivistica, em que os resultados serdo limitados as

unidades informacionais subjacentes ao nivel da estrutura arquivistica selecionado.

Estes dois tipos de critério podem ser usados em simultineo.

Pesquisa na Descricao

E possivel pesquisar por alguns campos (os mais usuais) da unidade de descri¢do selecionando o painel Descricéao.
Os campos de pesquisa avancada ndo estdo totalmente visiveis, sendo possivel redimensionar a drea dos Critérios
de pesquisa para se poder definir algum critério que nao esteja visivel.

Para um maior detalhe em como construir expressdes de pesquisa bem formadas, consultar a pagina Expressoes de
pesquisa.
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* Gestdo Integrada de Sistemas de Arquivo - |EI|1|
Controlo de
autaridade
Unidades fisicas
Uliidees E strutura I Licengas de obraz I
infarmacionais Medulo: IPesquisa votal j -
o Mivel de descrigiio
Cédiga parcial I Identificadar: I
Titulo: I
Autar: | informacional
Entidade produtara: I
[ata de produgio: Zico IFim
ere T J2011 = 0 = /i0 = erte T [2011 = 10 = 10 =
e Tl A oo || = Flon o Jfo =
Tipologia informacional: I
Pesguisa
e Termos de indexac3o: I
Contedda informacional: I
Motas: I
Cota da unidade fizsica: I
Agrupador: I
™" Incluir apenas resultados com prazo de conservacio ulrapassado
T Suporte & acondicionamenta Material de suporte Técnica de registo Estado de conservagdo
IE vl
Eademeta Outro Mau .
Eademo Papel Razodvel LI

esultados da pesquisa

—Séniez e Documentos (Pagina 1 em 4]

Identificadorl ] Cddigo referéncia | Nivel de descrigio | Titulo | [ata de Produgdo Inicio |:|
= |
ﬁﬂ 48328 PT-CMYMHG-AMAACGERS AT Série Fegisto de testamentos e quitagdes de Grijd 1835/08410
ﬁﬂ 48330 PT-ChYMG-a ACGRIETS Série Fegisto de testamentos e escrituras de Grijd 1835/12/04 |1_
ﬂ 3945 PT-CMYNG-aMAARO_IMPA2/01...  Documento/Processo  Processo n? 0B2/88 1988/04415
ﬂ 4641 PT-CMYNG-aMAARO_IMPA2/02..  Documento/Processo Processo n? 112482 1982/07/08
fl AETR BT.CRUME.AMIARN IMEA2MNT  Nacimantn Pracacen  Bracacsn md 71204 1984 /1990 hd
Administragdo 1 | 4
| Utilizadar: |Aut0r: & @ .’ﬂ
Médulo
Permite selecionar qual o universo sobre o qual se estd a fazer a pesquisa:

* Pesquisa total - nos resultados pode constar qualquer uma das unidades documentais registadas no sis-

tema.

* Pesquisa de descricgdes publicadas - nos resultados s constam as unidades documentais defini-

das no sistema como publicas.

Codigo Parcial

Qualquer termo colocado no campo de pesquisa Cédigo Parcial obriga a que o cédigo parcial (parte do cédigo
de referéncia relativa a um nivel) das unidades documentais resultado dessa pesquisa obedecam a esse critério.

Se neste campo se colocar, por exemplo, 0023, deverd recuperar determinada unidade informacional com esse cddigo

parcial.

Identificador

O termo colocado no campo de pesquisa Identificador deve ser numérico e obriga a que o identificador de cada
unidade documental resultado dessa pesquisa obedeca ao critério especificado.

Titulo

Qualquer pesquisa efetuada no campo Titulo, devolve todas as unidades de descri¢do do nivel documental cujo

titulo obedeca ao critério de pesquisa.
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Autor

Introduzida uma expressao de pesquisa no campo Autor, os resultados s@o todas as séries e documentos, cujo autor
obedece a expressdo. Como o autor é um registo de autoridade, a expressdo tanto pode estar de acordo com a forma
autorizada como com qualquer outra forma do nome. O termo colocado na expressio de pesquisa, pode ser recolhido
de uma lista, clicando no botao lateral.

Entidade produtora

Introduzida uma expressdo de pesquisa no campo Entidade produtora, os resultados sdo séries e documentos,
diretamente produzidos por esse produtor. A entidade produtora é um registo de autoridade, logo, a pesquisa pode ser
feita ndo s6 pelo termo autorizado como também por qualquer forma paralela. O termo pode ser recolhido de uma
lista, clicando no botdo lateral.

Nivel de descri¢cao

Por omissdo, os resultados de pesquisa sdo todos os tipos de nivel documental: Série, Subsérie, Documento/
Processo e Documento subordinado/Ato informacional. Neste campo de pesquisa, Nivel de
descricgéo, € possivel filtrar-se os tipos de niveis apresentados. Para a selecdo multipla dos diferentes tipos de
nivel, usar ateclade Ctrl.

Data de producio inicial e data final

Estes campos permitem recuperar todas as unidades informacionais, cujas datas extremas (data de inicio e/ou data de
fim) obedecam aos intervalos temporais, definidos como critério.

Quando se procura uma data exata, as datas limite do intervalo temporal, usado como critério de pesquisa, devem ser
iguais. Também se podem fazer pesquisas a partir de uma determinada data, definindo somente o limite inferior do
intervalo, ou entdo, antes de uma determinada data, definindo somente o limite superior.

Nas unidades de descri¢do do GISA, os campos de datas podem ser preenchidos como se indica nas Datas de producao.
No entanto, a data como critério de pesquisa, terd de ser completa, obrigando ao preenchimento do ano, do més e do
dia. Quando se pesquisa por datas, descri¢des com datas indeterminadas ou ndo preenchidas, ndo sdo recuperadas,
mas descri¢des com datas incompletas, desde que obedecam ao critério, sdo. Numa data incompleta, o ? pode ser um
valor qualquer.

Tipologia informacional

Ao escrever uma expressdo de pesquisa no campo Tipologia informacional, os resultados sdo unidades in-
formacionais cuja tipologia tem de estar de acordo. Como a Tipologia informacional é um registo de autoridade,
a pesquisa pode ser feita ndo sé pela forma autorizada como também por qualquer outra forma. O termo pode ser
escolhido de uma lista, clicando no botio lateral.

Termos de indexacio

Quando se escreve uma expressao de pesquisa no campo Termos de indexacdo, esta terd de obedecer a pelo
menos um dos registos de autoridade do tipo Ideogradfico, Onomadstico ouNome geogrdfico/Topdnimo
citadino que conste na lista da zona » . Indexag¢dao das unidades de descricdo. A pesquisa pode ser feita ndo s6
pelo forma autorizada do registo de autoridade, como também por qualquer outra forma. O termo pode ser escolhido
de uma lista, clicando no botéao lateral.

Conteudo informacional

O resultado da pesquisa serd qualquer unidades informacional, cujo campo Contetdo informacional obedega
ao critério estabelecido.

Notas
A pesquisa com este critério vai incidir sobre o campo Notas das unidades de descrig@o.
Cota da unidade fisica

A cota é um elemento caracteristico de uma unidade fisica, definindo a sua localizag@o fisica no depdsito.
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Quando se pesquisam unidades informacionais a partir do campo Cota, os resultados serdo unidades informacionais
contidas em unidades fisicas, cujas cotas obedecem a expressdo de pesquisa especificada.

Agrupador

Qualquer pesquisa através deste campo, devera devolver unidades informacionais, cujo campo Agrupador obedece
a expressao colocada como critério.

Incluir apenas resultados objetos digitais

Ao selecionar este critério, os resultados deverdo ser unicamente unidades informacionais com objetos digitais asso-
ciados.

Incluir apenas resultados com prazo de conservacio ultrapassado

Ao selecionar este critério, os resultados serdo unicamente documentos por avaliar, cuja série tem como destino final
Eliminacé&o e o prazo de eliminacdo somado a data final de produ¢do do documento dé uma data anterior a data
atual (definida no computador). Convém ter em conta que este critério s6 funciona, quando as datas finais de producdo
dos documentos estdo preenchidas. Suporte e acondicionamento

E possivel pesquisar pelo tipo de Suporte e acondicionamento: bobina, caderneta, caixa, etc.. Para a escolha
multipla dever-se-4 selecionar os itens da lista com a tecla de Ct r1 pressionada.

Material de suporte

E possivel pesquisar pelo tipo de Material de suporte: papel, vidro, metal, etc.. Para a escolha multipla
dever-se-4 selecionar os itens da lista com a tecla de Ct r1 pressionada.

Técnica de registo

E possivel pesquisar pela Técnica de registo: dudio, filme, impresso, etc..Para a escolha miiltipla dever-se-d
selecionar os itens da lista com a tecla de Ctr1 pressionada.

Estado de conservaciao

E possivel pesquisar pelo Estado de conservacgédo: bom, razodvel ou mau.

Pesquisa na Estrutura

O painel Estrutura permite selecionar um nivel da estrutura arquivistica, limitando o universo de pesquisa as
unidades de informagdo subjacentes ao nivel selecionado.
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* Gestdo Integrada de Sistemas de Arquivo 10l =|

Contralo de Pesquisa

autoridade Q @ 9@ | @

Unidades fisicas
Unidades Descriio  Estutura |

infarmacionais ¥ Estutura

ElEﬁ Secgdo de Contabilidade, 1960-1979 ;I

| Conta de geréncia (1960 - 1979)

g_ Orgamentos Ordindrios e Suplementares (1960 - 1577)

Emd Secretaria, 1960-1979

-Bg Secgdo Administrativa dos Servigos Técnicos, 1960-1979

@ Secedo Central, 19601979 J

-Bg Seccdo de Azsuntos Miltares e Policiais, 1960-1973

-Bg Secgdo de Contabilidade, 1960-1979

@ Secgdo de Impostos e Licengas, 1960-1979 LI

Resultados da pesquisa (2601 descrigdes)

PR N M

Fesquisa X X
—Séniez e Documentos [Pagina 1 em 14]
|dentificadaor | Cadigo referéncia | Al Mivel de desc... | Titulo | [ata de Produgdo Inicio | -

19 PT-CMYMG-AMACHMYNG/PC-Se-5... Sérne Registo de cormespondéncia recebida de entidades parti.. 193412402
{24 PT-CMYMG-AMACHMYNG/PC-Se-5... Sérne Fequerimentos de obras particulares 1839/ / b |1_
4 38 PT-CHMYNG-4M/CMYNG/PC-Se-5... Série Actas das sessles de Camara 1834/ /4
L 74 PT-CHMYNG-4M/CMYNG/PC-Se-5... Série Cadastro de estabelecimentos comerciais 1929/ /4
S PT-CHMYNG-4M/CMYNG/PC-Se-5... Série Recenseamenta militar 1944/ /4
{90 PT-CMYMG-AMACHMYNG/PC-Se-5... Sérne Certiddies de viabilidade de obras particulares 19514 /4
492 PT-CHMYNG-4M/CMYNG/PC-Se-5... Série Circulares da Camara 1945/ /4
{93 PT-CMYMG-AMACHMYNG/PC-Se-5... Sérne Circulares recebidas da Junta de Emigrag3o 19474 /

ﬁﬂ 104 PT-CMYMG-AMACHMYNG/PC-Sec...  Sérne Conta de geréncia 1930/

ﬁﬂ 120 PT-CMYNG-AMAARD_IMPATT Sénie Corespondéncia recebida relativa s construges escal... 19467 /

ﬁﬂ 194 PT-CMYMG-AMACHMYNG/PC-Se-5... Sérne Inquéritoz de urbanizagtes particulares 1988/ /

ﬁﬂ 195 PT-CMYMG-AMACHMYNG/PC-Se-5... Sérne Inscriglo de condutores de velocipedes 1985/ /

ﬁﬂ 196 PT-CMYNG-aM/CMYNG/PC-Se-5..  Sére InscrigEo de técnicos 1940/ /

ﬁﬂ 223 PT-CMYMG-AMACHMYNG/PC-Se-5... Sérne Matricula de velocipedes 1946/ /

ﬁﬂ 244 PT-CMYMG-AMACHMYNG/PC-Sec...  Sérne Orgamentos Ordindrio: e Suplementares 1930/

ﬁﬂ 246 PT-CMYNG-aM/CMYNG/PC-Se-5..  Sére Ordens de servigo 1948/ /

ﬁﬂ 256 PT-CMYMG-AMACHMYNG/PC-Se-5... Sérne Flanos de actividades da Camara Municipal 1957/ /

ﬁﬂ 260 PT-CMYMG-AMACHMYNG/PC-Se-5... Sérne Processo de remogio de publicidade 1932/08/02 -

Administragdo < | _'I_I

| |Utilizad0r: |Aut0r: e ,@ l_ E

Para ativar este tipo de critério, tem que selecionar previamente a caixa de verificacdo Estrutura e, de seguida,
selecionar o nivel pretendido, expandindo a drvore. A estrutura na pesquisa s apresenta niveis até ao tipo de nivel
Série.

Resultados da pesquisa
Os resultados da pesquisa podem ter cinco vistas distintas: Resultados, Detalhes, Informagdo

da entidade produtora, Imagens e Unidades fisicas. Primeiramente, visualiza-se a vista de
Resultados, podendo-se alternar entre vistas clicando nos seguintes icones.
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iult ¢ 1s¢ E o F Lisa (2601 descricoes)

| &
—géi = [Paginal em 14)
referéncia Al Miveldedesc.. | Titdo Data de Produgio Inicio | +
p
9 2 e o
PT-LMUNG AM/CHYNG PLSeS . Séiie Aotas das sessdes de Camara 1634/ /
PT-CHVNG SM/CHYNG PCSe 5. Séiie Cadasto de estabelecimentos comerciais 1923/ ¢
PT-LMUNG AM/CHVNG PLSeS.. Séiie Fiecanseamento miltat 1944/ ¢
PT-CHYNG AM/CHYNG PO Se 5. Seéiie Centides de viabiidade de obras particulares 1951/ ¢
PT-LMYNG AM/CHYNG /PCSeS.. Séiie Circulares da Camars 1949/ ¢
PTLMUNG AMACHVNG PLSe S Séie Circulares recebidas daJunta de Emigiag3a 1947/ 4
PT-LMYNG AM/CHYNG /PCSac.. Séiie Conta de geréncia 1930/ ¢
PTCMUNGAMMRED_IMF/T7  Séiie Corespondéncia recebida relativa 5s construgBies eseol. 1386/ /
PT-LMYNG AM/CMYNG /PLS 25, Séiie Inquéitas de uibanizagdes pariculares 1958/ ¢
PT-LMUNG AM/CHVNG PLSeS . Séie Inscrig3a de condutores de velooipedes 1955/ /
PT-LHVNG AM/CHYNG /PLSe S, Séiie InscrigBo de técricos 1940/ ¢
PT-LMVNG AM/CHVNG PLSeS.. Séiie Matricula de velocipedes 1946/ /
PT-CHVNG SM/CHYNG PO Sec..,  Séiie Orgamentes Didinérios e Suplementares 1930/ ¢
PT-LMUNG AM/CHYNG PLSeS.. Séiie Ordens de servico 1943/ ¢
FT-CHYNG AM/CHYNG PO Se 5. Seéiie Planos de actividades da Camara Municipal 1957/ ¢
@i 260 PT-LMYNG AM/CHYNG /PCSeS . Séiie Processo de remacda ds publicidsde 1932/05/02 .
¢ | o

A: Resultados - Mostra a lista de todas as unidades de descricao que obedecem ao critério de pesquisa.
B: Detalhes - Mostra os detalhes da descri¢do da unidade de descricdo selecionada na lista de resultados.

C: Informagdo da entidade produtora - Mostra a localizagdo da descri¢cdo na estrutura arquivistica sele-
cionada na lista dos resultados.

D: Imagens - Mostra todas as imagens/objetos digitais associados a unidade de descricdo selecionada na lista de
resultados.

E: Unidades fisicas - Mostra todas as unidades fisicas associadas a unidade de descri¢do selecionada na lista
de resultados.

F: Relatdérios - Gera ficheiros PDF com dados referentes aos resultados.

A seguir, apresentam-se exemplos das diferentes vistas para o resultado de uma pesquisa.

Resultados

Os resultados das pesquisas constituem sempre uma lista de unidades de descricdo de nivel documental, tais como,
séries, subséries, documentos, etc..

A lista dos resultados pode ser ordenada pelas diferentes colunas, cujo procedimento se encontra detalhado na seccio
Ordenacgdo de listas docapitulo Ambiente de trabalho.

Detalhes

Selecionando uma unidade de informacao na lista de resultados, para se ver os detalhes da sua descricdo, clica-se no
botdo Detalhes.
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Resultados da pesquisa (2601 descrigbes)

CIE R ==

Deseiigio

Identificagao

Codigo de referencia: PT-CMYNG-AMICMVNG/Prs-Secri1 7

Mie/ de deserigdo: Série

Tiuer Registo de correspondéncia recebida de entidades particulares e publicas
Dafafs) de prodiigdo: 193412102 - 1987/01/07

Conteldo e estrutura

Tinologia nformacional
Registo
Conteddo informacional
Regista os oficios recebidos de diversas entidades, particulares e publicas. Em cada livro estéo registados o
ndmera de ordem, o ndmero de oficio, o ndmero da reparticao por onde foi expedido, a data do oficio, a datada
recepgan, a designagdo da entidade remetente, o extracto do seu conteldo e o expediente
Liploma:
Decreto-Lei n 2 13458, de 12 de Abril de 1927
Decreto-Lein? 27424, de 31 de Dezembro de 1936
Decreto-Lein? 31005, de 31 de Dezembro de 1940
Decreto-Lei n 2 370/83, de 6 de Dutubro
Decreto-Lein.2 442/91, de 15 de Novembro
Decreto-Lein 2 6/96, de 31 de Janeiro
Lein® 34/95, de 18 de Agosto
ObsenacdesiEnquadramente legal
Prazo de conservagdo administrativa (5 anos) e destine final definidos nos termaos da Portaria n® 412/2001 de 17
de Abril, referéncia 336
Fublicado:
Sim
Incomoragdes: |

Para imprimir ou guardar o texto do campo De scri¢ao mostrado como resultado da pesquisa, este terd de ser copiado
para um documento de texto (Word, Notepad, etc), utilizando o Copiar/Colar (ou asteclas Ctr1+C/Ctrl+V) do
Windows.

Informacéo da entidade produtora

Painel que informa qual o contexto produtor da descri¢do arquivistica selecionada na lista dos resultados.

PlBlee U

i~ Localizaclio na estrutura arquivistica

E-{@ Camara Municipal de Vila Nova de Gaia - Arquive Municipal
= Camilo José de Macedo

= ﬁ].! Casas

7] CasaLuis Porto. Aspecto de um péia sxerior
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Imagens

Resultados da pesquisa (29 descrigdes)

=B e | Y

i~ Imagers:

qer | Imagem

[~ Objetos digiais fedora

Este painel permite a visualizag¢do de ficheiros (de imagem, texto, som, etc.) ou objetos digitais Fedora, associados a
unidade de descricao selecionada na lista de resultados da pesquisa.

Do lado esquerdo, na primeira lista, constam os ficheiros associados e na segunda lista, os objetos Fedora.

Selecionando um ficheiro na primeira lista, do lado direito, aparece a pré-visualizagdo de uma imagem ou de um
icone, dependendo do tipo de ficheiro. Fazendo um duplo clique sobre a pré-visualizacdo, abre-se a aplicacdo que no
Windows estd associada ao tipo de ficheiro em causa.

M GISA - Faculdade de Farmacia [da] U. P. : Planta do piso intermédio : Projecto de recon[strucao s arg [ 73]
|11 = o ]
T - N
)
i
1
-
1
a L%
S :
T LS
P
S
] ik} \
)
¢ L=, il ) — : -
[ | Moz

Selecionando na segunda lista um objeto digital Fedora, do lado direito € apresentado um visualizador da Acrobat
embebido no GISA, com o PDF correspondente. Também € possivel maximizar a visualizagdo do PDF.
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Unidades fisicas

Resultados da pesquisa (1 descrigio)

5B e RE U

—Unidades fisicas agregadas
Cédigo | Titulo | Datas de Produgiio | Cota | :l
PT-ChWMG-4M/UF2008-1  Direcgdo Geral de Transportes Tenestes - Cormespond 1973/ ¢ -1972/ / Cx 01 —

PT-ChWMG-4M/UF2008-2  Direcgdo Geral de Transportes Tenestes - Corespond... 1963/ /- 1972/ / Cx 02
PT-ChWMG-AM/UF2008-3  Camaras Municipais Imposta de Comércio e Inddstria) - .. 1963/ / - 1872/ / Cr 03
PT-ChWMG-AM/UF2008-4  Camaras Municipais Imposta de Comércio e Inddstria) - .. 19720 /4 -1977/7 / Cr 04
PT-ChWMG-4M/UF2008-5  Camaras Municipais Imposta de Comércio e Inddstria) - .. 1968/ / - 19717 / Cr 05
PT-CMYMG-AM/UF2006-6  Camaras Municipais Imposta de Comércio & Inddstria) - ... 1964/ /- 1988/ / Cx 0B
PT-CMYMG-AM/UF2006-F  Direcgdo Geral dos Servigos de Viagdo - Correspondén... 19688/ /- 1972/ / Cx 07
PT-CMYMNG-AM/UF2006-8  Direcgdo Geral dos Servigos de Viagdo - Correspondén... 1973/ 7/ -1981/ / Cx 03
PT-CMYMG-AM/UF2006-9  Direcgdo Geral dos Servigos Hidrdulicos - Conespondg... 1940/ / -19807 / Cx09 LI

—MNotas

Este painel mostra as unidades fisicas associadas a unidade informacional selecionada nos resultados de pesquisa.

Relatorios

Este botdo apresenta um menu com as seguintes opcdes de relatdrios: Relatdérios de pesquisa resumidos
eRelatdérios de pesquisa detalhados.

Os Relatérios de pesquisa resumidos apresentam os dados em formato de tabela, em que as linhas sio
as unidades informacionais resultado da pesquisa e as colunas os seguintes campos:

* Identificador

» Cddigo de referéncia
* Nivel de Descri¢ao

* Designacido

* Datas de Produgdo

Na seguinte janela define-se o nome do ficheiro, a localizacio e o tipo de formato a gerar, sendo possivel escolher em
RTF, PDF ou XLSX. De seguida, o relatério serd guardado, com os dados provenientes dos resultados de pesquisa.

Buardar em: | () Os meus documentas s e ®EekE-

7| CatalogoResumida_20090519, pdf

-E InwentarioDetalhado_20090407 . pdf

-_E InventarioDetahado_20000519_ pdf

[T InventarioResumidn_20090310.pdf

[ Invent arioResumido_20090519_2 pdf

[ ResultadosPesquisaDet alhado_20090428, pdf
-E ResultadasPesquisaDetahado_z0090515.pdf
-_E ResultadosPesquisabetalhado_20090519.pdf
[T ResultadosPesquisaRtesumidn_20090428.pdf
[ ResultadosPesquisaResumido_20090515. pdf
[T ResultadosPesquisaResumido_20090519,pdf
-E ResultadasPesquisaResumido_20090521 . pdf

14 (3]
alhada 29 j Guardar I
Buardar com o fipa: | Portabie Document Fomat * pdf) =l Cancelar

MNome do ficheiro: | IEERTEIRERES

A

Nos Relatérios de pesquisa detalhados, os dados sdo apresentados registo a registo e € facultado ao
utilizador a possibilidade de escolher os campos de descri¢do a constar em cada registo, selecionando-os na seguinte
janela:
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O Identificador O Téchico de obra O Fo  Seleccionar
O aarupadar O &testadn de habitabiidade O td: todos |
O autores O Data dalicenga de constucio e L
O Dimensio O Contedido Informacional OEs selecdo |

O Cota do documento O Diploma Legal O ins

O Uridades fizicas associadas O M2 de Referéncia na Tabela O Ex

[ Histéria administrativa / biografica O Destino Final O Ex

O Fonte imediata de aquisicio ou ansferéncia [ Prazo O ur

O Histéria arquivistica O Publicado O ne

O Tipologia Informacional O Observagies / Enquadramento legal O e

O Diplamas O Incorparagies [m

O Modelos O Tradigio documental O ke

O Requerentes/proprietérios (iniciais) O Ordenacio O inc

[ Requerentes/proprietérios (averbamentos) O 0Objectos Digitais

O Localizagso da obra [designacano atual) O Condigiies de acesso

O Localizacdo da obra (desiognacio antiga) O Condigfies de reproducio

O Tipode obra O Lingua

O Fropriedade harizontal O akizbeta

4] | i
Cancelar |

A selecdo pode ser feita individualmente por campo, ou clicando no botdo Selecionar todos paraescolher todos
0s campos ao mesmo tempo. O botdo Limpar selecéo retira alguma selecio efetuada.

Os campos Cédigo de referéncia, Nivel de Descrigédo, Designacgdo e Datas de Produgédo
constam sempre num relatério detalhado ndo sendo necessario seleciona-los.

Escolhendo qualquer uma das opc¢des, Relatdrios de pesquisa resumidos ou Relatdrios de
pesquisa detalhados, serd gerado o respetivo relatério com os dados existentes na lista de resultados e pela
mesma ordem, sendo possivel definir o nome do ficheiro, a localizag¢do e o tipo de formato a gerar (RTF ou PDF) na
seguinte janela.

| = & ek B

2|

Guardar em: I B 0= meus documentos

=“_ CatalogoResumido_20090519, pdf

. InventarioDetalhada_20090407 . pdf

| InventatioDetalhada_20090519_ pdf

| InventarioResumido_20090310. pdf

" InventarioResumido_20090519_2, pdf

t ResultadosPesquisabetalhado_z0090425, pdf
| ResultadosPesquisaDetalhado_20090515. pdf
| ResultadosPesquisaDetalhado_20090519,pdf
t ResultadosPesquisaResumido_20090425 . pdf
t ResultadosPesquisaResumido_20090515. pdf
| ResultadosPesquisaResumido_20090519. pdf
- ResultadosPesquisaResumido_z009052 1, pdf

[+
Guardar

Cancelar |
4

Kl

Home do ficheiro:

[
[

Guardar com o tipo: IPortabIe Document Format [ pdf)

2.2.13 Objetos digitais
Para se trabalhar com objetos digitais (ODs) guardados no repositério digital Fedora, seleciona-se no menu lateral do
GISA o médulo de Objetos Digitais/Fedora.

Para se criar determinado objeto digital pressupde-se que todas as suas imagens se encontram disponibilizadas num
servidor de imagens, encontrando-se acessiveis através de um browser via URLSs.
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+ Gestao Integrada de Sistemas de Arquivo - = |EI|1|

Controlo de
autoridade

Unidades fisicas

Unidades
informacionais

Integracdo

Ohjetos digitais

Para visualizar 05 detalhes devera selecionar uma unidade infarmacional do tipo documental no painel superiar.

Adrministragdo

. J
| Entidade detentora: PT-CHMP |Utilizadol: Aultor: & ’6 ’_ ’?

O ambiente de trabalho do médulo de Objetos digitais apresenta, tal como outros médulos:

A: Area de contexto - onde se seleciona a unidade informacional a qual se pretende associar um novo objeto
digital ou editar algum j4 associado.

B: Area de detalhe — onde se faz a gestdo os objetos digitais e as imagens neles incluidas, de cada unidade
informacional selecionada.

Selecdo da unidade informacional

A associacdo de ODs a uma unidade informacional selecionada, depende do seu tipo de nivel. Se o tipo de nivel for:

¢ Documento subordinado/Ato informacional - s6 é possivel associar um tnico objeto digital simples, o qual
devera ter correspondéncia direta com o documento simples.

e Série, Subsérie ou Documento/Processo - € possivel associar um ou vdrios objetos digitais simples, os quais
podem ou nao constituir um objeto digital composto. Neste caso, cada objeto digital simples pode ndo cor-
responder a um Unico documento simples, mas sim a um grupo de vdrios documentos simples, organizados
segundo alguma légica.

Para se selecionar a unidade informacional & qual se vdo associar os objetos digitais:

1. Navegar pela estrutura organica até ao produtor pretendido;
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2. Clicar no botao Ver niveis documentais da barra de ferramentas

3. Navegar pela estrutura de niveis documentais até selecionar a unidade informacional a qual se pretende associar
objetos digitais.

* Gestdo Integrada de Sistemas de Arquivo [k o =] e

F AR E®

Unidades fisicas B D
infgrmii?oerfais Batlen

— Descrigies encontradas: 2 [Pagina 1 em 1]

Controlo de
autoridade

Integragao
e |dentificadar | Titulo | [ata de Produgio | Fequizitada | Agrupador
O 3 Phots 1 Y, Nao
Cel (] a7 Photo 2 s Mo
.
o 7
@
| | i
Objetos Digitais
il [ bjeto Digital Composto
Titulo [Photo 2 ™' Putficar
i— Objetas Digitais Simples (1] Yizualizador
Identificador | Titulo Publicado | Documento St Qualidade
78 Fhata 2 Sim . IBaixa j
A | NLA]
Adrministragao &
| Documento/Processo: PT-CMP/EFAIF/02 |Uti|izador: ‘Autor: & @ fﬂ

Na barra de ferramentas conseguem-se fazer as seguintes operagdes:

A: Criar Subnivel - Botdo que permite criar uma unidade de descri¢do, tal como na drea de Descricdo do
modulo de Unidades Informacionais. Os tipos de nivel possiveis criar neste médulo sdo, Documento/Processo
ou Documento subordinado/Ato informacional, dependendo do contexto selecionado. Este botdo sé
fica ativo na vista documental.

B: Editar nivel —Botio que permite alterar C6digo parcial, Tituloe Tipologia informacional
da unidade de descricao selecionada. Este botdo s fica ativo quando algum nivel da vista documental estiver selecio-
nado.

C:Eliminar nivel —Permite eliminar nivel de descricio selecionado e respetivos ODs, se existentes. Este botdo
s0 fica ativo depois de selecionar algum nivel na vista documental.

D: Ver niveis estruturais/Ver niveis documentais — Permite mudar de vista entre a estrutura or-
ganica e a estrutura documental.

E:Filtrar dados — Botdo em posicdo off que permite filtrar a lista de niveis documentais.
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Criar um nivel documental

O procedimento para criar um nivel documental, Documento/Processo ou Documento subordinado/Ato
informacional, serd o seguinte:

1.
2.

Selecionar o nivel orgdnico ou documental, subjacente ao qual se pretende criar o nivel documental.

Clicar no botdo Criar subnivel da barra de ferramentas.

Escolher do menu o tipo de nivel a criar. O menu j4 sé apresenta a opgdo possivel de associar debaixo do tipo
do nivel selecionado. Ou seja, se estiver selecionado um nivel do tipo Documento/Processo, a opgdo é

Documento subordinado/Ato informacional, caso contrario € Documento/Processo.

4. Abre-se uma janela, na qual de deve preencher obrigatoriamente alguns campos.

Criar Documento,/Processo §

Cédign parcial
“ ‘
”T ftulo ‘

Tipologia
I
Cancelar

Campos de preenchimento:

e Cédigo parcial - Campo de preenchimento obrigatdrio, aceitando um alfanumeérico, o qual deve ser tinico
no conjunto de cédigos parciais das unidades informacionais, também subjacentes ao nivel selecionado na area
de contexto. O sistema acusa quando se estd a introduzir um elemento repetido. Apesar do campo Cédigo
parcial admitir qualquer tipo de caracter, aconselha-se a ndo introduzir a barra (“/”’) nem o hifen (“-”

) para
ndo se confundir com os separadores de niveis do codigo de referéncia.

e Titulo — Campo de texto para designar o documento, o qual € de

preenchimento obrigatério.

* Tipologia — Tipologia informacional existente no controlo de autoridade. Para escolher a tipologia da lista
de registos de autoridade, clicar no botdo A.

Controlo de autoridade - Pesquisa por tipologia informacional

r—Filtra
Desighagdo Maticia de autoridade
[<Todos> | P validado Aplicar
— Maoticias de autoridade encontradas [Pagina 1 em 1]
Designagio | Maoticia de autoridade | Yalidado | Completo |
Fatagrafia Tipologia informacional Mo NZo

Proceszo de obra particular Tipologia informacional M &0 Nao

-—|l\_L

A dicianar | Lancelar |

Nesta janela, pode selecionar-se, da lista de tipologias informacionais existentes, a pretendida e clicar no botdo
Adicionar (s6 fica ativo depois de um item selecionado). Caso a tipologia informacional pretendida ainda nao

exista, deverd ser pedida a sua criagc@o a algum utilizador com permissdes para o fazer. Para selecionar um elemento
de uma lista extensa, pode usar-se o filtro, usando os seguintes critérios:
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* Designacéo - Permite filtrar tipologias informacionais, cujos termos autorizados, paralelos e outros obedecam
a expressao de pesquisa indicada.

* Noticia de autoridade - Neste caso, s6 existe um tipo possivel,
Tipologia informacional.

* Validado - Caixa de verificacdo que tem trés estados: a) sem visto, sO seleciona registos do controlo de
autoridade nao validados; b) com visto a preto, s6 visualiza registos do controlo de autoridade validados e c)
com visto e fundo a cinzento (caso por omissdo), visualiza quer os validados como os ndo validados. Para mais
detalhes na construcdo de expressdes de pesquisa nos filtros, consultar sec¢ao Filtros.

Por fim, clicar no botdo Aceitar, o qual sé aparece ativo depois de preenchidos os campos obrigatorios.

Editar um nivel documental

E sempre possivel editaro Cédigo parcial,Tituloou Tipologia do nivel selecionado com obotdo Editar
nivel da barra de ferramentas, aparecendo uma janela idéntica a de criagdo de um nivel.

Remover um nivel documental

A remocdo de um nivel documental do tipo Documento/Processo ou Documento subordinado/Ato
informacional selecionado na lista paginada é feita através do botdo Eliminar nivel.

Caso o nivel documental, que se pretende remover, tenha niveis subjacentes, ter-se-d de os remover primeiro, antes de
se poder remover o nivel em causa.

Para remover cada associa¢do de um nivel documental as vérias unidades orgénicas, ndo é necessdrio visualizar a
estrutura documental de cada unidade organica, basta ir ao campo de descricao 2.1 Entidade(s) produtora(s) do médulo
Unidades informacionais/Descrigcdo e apagar todas as associagdes com unidades orgénicas, exceto a que consta na
barra de navegacdo (ver procedimento em Contexto). Por fim, restando uma unica associacdo do nivel documental
com a unidade orgéanica apresentada na barra de navegagao, este ja pode ser eliminado através do botdo Eliminar
nivel.

Ver niveis estruturais/Ver niveis documentais

Quando se seleciona uma unidade organica na estrutura organica, € possivel mostrar a estrutura documental subjacente,
clicando no botdo Ver niveis documentais. Paravoltar a vista da estrutura organica, basta clicar no botdo Ver
niveis estruturais, que se encontra na mesma posi¢do do botio anterior.

Filtrar

Para se filtrar elementos de uma lista pode-se clicar no botdo Filtrar dados da barra de ferramentas, este fica
em posicdo on e € apresentada a Area de filtragem, onde se colocam critérios de pesquisa. Para um maior detalhe,
consultar Filtros.

.?&#\EI?’:I'

‘ fg] Pardauia de 5. Gongalo

Titula Identificador  Cédigo Parcial — Conteddo

I I I Aplicar I

— Descrigdes encontradas: 2 [Pagina 1 em 1)

|dentificador | T itulo | Data de Produgiio | ;l

Eﬁ g Registos de Baplismo A L

ﬁﬂ 10 Registos de casamento LA -

| 3| |1_
[yl
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A:Filtrar dados - Botdo de filtragem de dados em posi¢@o on. Ao clicar, volta a posicéo off.

B: Area de filtragem — Esta drea é mostrada quando o botdo Filtrar dados estiver on. Os campos de filtragem,
variam de acordo com o tipo de lista onde vao atuar. Depois de se colocar os critérios de filtragem pretendidos, clicar
no botdo Aplicar (ou pressionar a tecla Enter) para limitar o nimero de elementos da lista. Para se voltar a mostrar
todos os elementos da lista, apagar os critérios introduzidos e clicar no botdo Aplicar.

Para esconder esta drea de filtragem basta clicar novamente no botdo Filtrar dados. Deve ter-se em conta que,
ao esconder a drea de filtragem, o critério de filtragem estabelecido permanece enquanto ndo se mudar para outra area
de contexto.

Embora os campos de filtragem possam variar em fung¢ao do tipo de lista, o principio de uso do filtro é exatamente o
mesmo. O filtro apresentado anteriormente filtra listas de unidades informacionais através dos seguintes campos:

e Titulo — permite selecionar unidades informacionais com titulos que estejam de acordo com o critério.
* Identificador — permite selecionar unidades informacionais com
identificadores que estejam de acordo com o critério.

* Cédigo parcial - permite selecionar unidades informacionais com cédigos parciais que estejam de acordo
com o critério.

* Conteudo - permite selecionar unidades informacionais cujo

contetdo esteja de acordo com o critério de pesquisa.
Gestao de OD associado a um Documento subordinado/Ato informacional
Se na drea de contexto do mddulo de Objetos Digitais/Fedora se tem selecionado um nivel do tipo Documento

subordinado/Ato informacional, a drea de detalhe permite a construgdo/associacdo de um tinico Objeto
Digital Simples, apresentando os seguintes campos de preenchimento:
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* Gestdo Integrada de Sistemas de Arquivo
Controlo de Senes

autoridade
: - =R | [E] &
Unidades fisicas
Cirates § Seccin de Obras Paticulares, 1993-2005 - [ P de ob @ e de obra e 677/1966
30 de 3% Camculares, roceszos de obra raceszo de abrs re

informacionais

— Descrgles encontradas: 11 [Fagina 1 em 1)

Integracdo
Obistos digital |dentificadaor | Titulo | [ata de Producao | -
JEE s 15 Capa Tt
. ': [_’_'|'IB F!equerinlento P e I_I—
. ﬂ1? Infarmactes LR
P 18 Medigdes NI, ol
113 Infarmacio ME Y
£ 90 Limbmrrm =mm X - P i
4| | 3

Objeto Digital Simples

Titulo |Eapa ¥ Publicar

—Visualizador n
Qualidade geme
I Baixa m j

htp: /¢ apolo:8042/images/Paginalz. ip

x

w CAMALL M D Gl

COMSIRUCAES  FARTICULARDS

1

008 Q0
ElEE

[«]

pmeTire e

—Wersio #2 - Actualizacio da tipologia 'ﬁ_ Em quinta-feira, 5 de Julho de 2012 14:53:14 7
I

/

Administragdo

| Documento subordinadofdcto informacional: FT-CMPADUAS0RA 3101 |Uti|i2ad0r: |Aut0r: g @ .'_jﬂ

A: Titulo - titulo do OD simples, o qual, por omissao, € o titulo do documento selecionado ou entdo qualquer outro,
se alterado pelo utilizador.

B: Publicar: quando o OD simples pode ser disponibilizado no GISA Internet, define-se como piiblico assinalando
esta caixa de verificag@o.

C: Ficheiros: lista de URLs correspondentes aos ficheiros que compdem o OD simples.
D: Adicionar item - permite adicionar um ficheiro ao OD simples, que se estd a criar, indicando o seu URL.
E: Apagar item - permite remover do OD simples, o ficheiro selecionado na lista de ficheiros.

F: Mover para o inicio - permite alterar a ordem da lista de ficheiros, movendo o ficheiro selecionado para o
topo da lista.

G: Mover para cima - permite alterar a ordem da lista de ficheiros, movendo o ficheiro selecionado para cima do
anterior.
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H: Mover para baixo - permite alterar a ordem da lista de ficheiros, movendo o ficheiro selecionado para baixo

do seguinte.

I: Mover para o fim - permite alterar a ordem da lista de ficheiros, movendo o ficheiro selecionado para o fim

da lista.

J:Mostrar no ecrd todo — apresenta as imagens, que constam da lista de ficheiros, num visualizador a ocupar

o écrd por completo.

K: Histdérico — Barra de registo das diferentes versdes do objeto digital simples ao longo do tempo. Para cada
versdo € possivel saber a data, o utilizador e as operacdes efetuadas.

L: Visualizador: permite visualizar a imagem correspondente ao ficheiro selecionado .

M: Qualidade - campo inibido nesta area.

Criar/associar um OD simples

Para criar um objeto digital, associado & uma unidade informacional do tipo Documento subordinado/Ato
informacional, é obrigatdrio preencher o titulo e adicionar pelo menos uma imagem na drea de detalhe.

Objeto Digital Simples

Titulo IEapa

¥ Publicar

Bilm

—]=]-]- 1 ]=]
[l

[ Wersao #2 - Actualizagdo da tipologia ‘nﬁ

Em quinta-feira, 5 de Julho de 2012 14:53:14 |

/

isualizador

Gualidade
Baiza m ¥

‘g’ Ul i B Gk

LEAEs PARTICULARE

Para se visualizar as imagens a associar a uma unidade informacional, usa-se um browser e o URL para o servidor de

imagens:
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¥) Directory Listing For / - Mozilla Firefox =1o] |

Ficheiro  Editar Wer Histdrico Marcadores  Ferramentas  Ajuda

| E Directory Listing For [ |T|
(- apolo: 2042 fimages/ C -‘l - Google ). | ﬁ

|1|_Mais visitados || Comecar agui |5 Ultimas novidades | 5 | The Sartorialist
Paginall.jpg §00.9 kb Non, 23 May 2005 14:27:28 GMT ;I
Paginalz . jpg 678.5 kb Non, 23 May 2005 14:31:44 GMT
Pagina0l . jpg 1591.1 kb Non, 23 May Z005 14:35:26 GHT
Pagina0g. ipg 1365.2 kb Non, &3 May Z005 14:33:48 GHMT
Paginans. ipg 1635.1 kb MNon, 23 May 2005 14:40:18 GMT
Paginal6. ipg 1613.8 kb MNon, 23 May 2005 14:43:48 GMT
Paginal?.ipg 1493 .1 kb Mon, 23 May 2005 14:47:02 GMT

ay 2005

[ Pogin=05. 3pgf
[ _Pagine03.ipg
[ Paginai. ipg
[ Poginaii.ipg

ay Zz005

m 1463.9 kb Mon, 23 May 2005 14:59:34 GMT
Paginald.jpg 576.1 kb Tue, 24 May 2005 09:34:12 GMT
Paginald.jpg 1545.0 kb Non, 23 May 2005 15:12:26 GMT
Paginals.jpg 1196.3 kb Non, 23 May 2005 15:14:54 GMT
Paginalf.jpg 1604.1 kb Non, 23 May 2005 15:16:42 GMT
Paginal?.jpg 151z2.0 kb Non, 23 May 2005 15:15:30 GMT
Paginald.jpg 560.2 kb Tue, 24 May 2005 09:45:36 GMT
Paginal9.jpg 1660.6 kb Non, 23 May 2005 15:30:42 GMT
Paginaz0. jpg 1255.58 kb Non, 23 May 2005 15:32:58 GMT
Paginatl.jpg 547.1 kb Non, 23 May 2005 15:41:12 GMT
Paginal?.jpg 919.2 kb Non, 23 May 2005 15:43:18 GMT
Parina?? Aner 1561.9 kb Mon, 23 May 2005 15:44:54 GMT

apolo: 8042 fimages/Paginald, jpg

(=

Tendo a lista das imagens (ver figura) no browser, € possivel fazer uma selecdo miiltipla, arrastando-as em bloco para
a drea Ficheiros (C) de forma ficarem associadas ao objeto digital em contrugdo .

Em alternativa, clica-se no botdo Adicionar item, para se digitar o URL do ficheiro de uma imagem.

Adicionar URL

Mowo URL:
|htlp Faquiva/POP23_2009/001.ipg

Cancel

Por fim, caso seja necessdrio, € possivel ordenar os ficheiros de imagens do objeto digital na drea de Ficheiros e,
também, decidir se este € publico ou ndo.

A gravagio ¢ feita depois do documento deixar de estar selecionado e neste momento € marcada uma primeira versao
indicando a criag@o do objeto.

Editar um OD simples

E sempre possivel alterar o titulo ou a tipologia, adicionar ou remover imagens, mudar a ordem das imagens. Qualquer
alteracio efetuada fica registada no Hist érico do objeto digital com o respetivo nimero de versdo.
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Para editar a tipologia associada deve clicar-se no botdo Editar da barra de ferramentas da area de Contexto e alterar
ocampo Tipologia.

A alteracdo do objeto digital s6 é efetuada depois de se gravar, acontecendo quando se desseleciona o documento
simples ao qual esta associado.

Remover um OD simples

Para remover o OD associado a um nivel do tipo Documento subordinado/Ato informacional, ter-se-4
que selecionar esse nivel, remover todas as imagens da lista Ficheiros, bem como o titulo e gravar.

Por outro lado, se se remover o documento simples com um objeto digital associado, este tltimo também € removido
do Repositorio.

Visualizar um OD associado a um Documento subordinado/Ato informacional

Se na 4drea de contexto estiver selecionado um documento do tipo Documento subordinado/Ato
informacional, a visualiza¢do do respetivo objeto digital é feita no Visualizador, mostrando a imagem cor-
respondente a cada URL, selecionado na lista Ficheiros.

E possivel visualizar a versio do objeto digital pretendida, caso contrdrio, é mostrada a tltima.
Gestao de ODs associados a uma Série, Subsérie ou Documento/Processo

Se na drea de contexto do médulo de Objetos Digitais/Fedora se tem selecionado um nivel do tipo Série, Subsérie
ou Documento/Processo, a drea de detalhe apresentada €, por exemplo, a seguinte:
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Gestdo Integrada de Sistemas de Arquivo

autoridade
A B EWw

Unidades fisicas

informacionais

Unidades ‘ @ Emilio Biel

Desciigies encontradas: 1 [Fagina 1 em 1]

Integracdo
i |dentificador | Titulo | [ata de Producio | Fequizsitado |Agrupad0r
BT a5 Ponte de D. Luis T Nao i
. @
L 4] | i | L
Fedora

Objetos Digitais

Controlo de Séries

[bjeto Migital Composto

Titulo IPonte de 0. Luis 7' Fublicar
—[bjstas Digitaiz Sinpl n Vlsuallzador—n—
|dentificadaor | Titulo | F'ublic:ad0| Documenta Subordinado

Qualidade
[I Baixa n j

Administragdo

| Documento/Processo; PT-CMP/EF/ER/DT |Utilizad0r: |Aut0r: & ’@’_’?

A: Objeto Digital Composto - Caixa de verificacdo que indica se os objetos digitais simples constituem ou
ndo um objeto digital composto. Este controlo sé fica ativo se na lista de objetos digitais simples constarem 2 ou mais
objetos digitais.

B: Titulo - titulo do objeto digital composto cujo valor serd, por omissdo, o do titulo da unidade informacional. Este
campo fica ativo, passivel de se alterado, se for assinalada a caixa de verificagdo Objeto Digital Composto.

C: Publicar — indica se o objeto digital composto é publico (disponivel no GISA Internet) ou ndo. Este valor é
calculado automaticamente, sendo publico se pelo menos um dos documentos simples o for também.

D: Objetos Digitais Simples - lista de objetos digitais simples associados a unidade informacional, seleci-
onada na 4rea de contexto.

E: Identificador - identificador do objeto digital simples.
F: Titulo - titulo do objeto digital simples.

G: Publicado — apresenta Sim ou N&ao, caso seja ou ndo publico, isto €, disponibilizando-o ou ndo no GISA
Internet.

H: Documento subordinado - titulo do documento do tipo Documento subordinado/Ato
informacional. Este campo s6 aparece preenchido quando a unidade informacional selecionada é do tipo
Documento/Processo e o objeto digital simples tem correspondéncia direta com alguma unidade informacional
a ele subjacente.

I: Adicionar item - permite criar e associar um objeto digital simples ao nivel selecionado.
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J: Editar item — permite acrescentar ou apagar metadados ou imagens do objeto digital simples selecionado na
lista. Qualquer alteragdo efetuada e gravada, fica registado em histdrico o objeto digital na sua versdo anterior.

K: Apagar item - permite remover do Repositério o objeto digital simples selecionado, deixando obviamente de
estar associado ao nivel de descri¢do selecionado.

L:Mover para o inicio - permite alterar a ordem da lista de objetos digitais simples, movendo o objeto digital
simples selecionado para o topo da lista.

M: Mover para cima - permite alterar a ordem da lista de objetos digitais simples, movendo o objeto digital
simples selecionado para cima do anterior.

N: Mover para baixo - permite alterar a ordem da lista de objetos digitais simples, movendo o obeto simples
selecionado para baixo do seguinte.

O: Mover para o fim — permite alterar a ordem da lista de objetos digitais simples, movendo o objeto digital
simples selecionado para o fim da lista.

P: Mostrar no ecrd todo —apresenta as imagens dos objetos digitais da lista num visualizador a ocupar o écra
por completo.

Q: Visualizador: permite visualizar o PDF correspondente ao objeto digital selecionado.

R: Qualidade - definicdo da qualidade de imagem, com a qual se pretende visualizar o objeto digital. Pode ser
Minima, Baixa, Média, Alta. Por omissdo, ¢ a definida na drea de Configuracio global.

Criar/associar um OD simples

Para se criar e associar um objeto digital simples ao nivel do tipo Série, Subsérie ou Documento/
Processo, clica-se no botdo Adicionar item, abrindo-se a seguinte janela:

I Publicar

ftulo
—Ficheitos n
feanze

Desighagio

o:
o

Q-
o
o
ol

A: Titulo - titulo do objeto digital simples, o qual pode ser digitado ou escolhido de uma lista de titulos predefinidos.
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B:Adicionar titulo predefinido — permitir selecionar um titulo predefinido de uma lista, sendo ao mesmo
tempo acrescentar, alterar ou apagar titulos a lista.

C: Publicar - quando o objeto digital simples pode ser disponibilizado no GISA Internet define-se como Piiblico.
D: Ficheiros - lista de URLs correspondentes aos ficheiros que compdem o objeto digital simples.

E: Adicionar item— permite adicionar um ficheiro, indicando o seu URL, ao objeto digital simples que se estd a
criar.

F: Apagar item - permite remover do objeto digital simples, o ficheiro selecionado na lista de ficheiros.

G: Mover para o inicio - permite alterar a ordem da lista de ficheiros, movendo o ficheiro selecionado para o
topo da lista.

H: Mover para cima - permite alterar a ordem da lista de ficheiros, movendo o ficheiro selecionado para cima do
anterior.

I: Mover para baixo - permite alterar a ordem da lista de ficheiros, movendo o ficheiro selecionado para baixo
do seguinte.

J: Mover para o fim - permite alterar a ordem da lista de ficheiros, movendo o ficheiro selecionado para o fim
da lista.

K:Mostrar no ecr& todo — apresenta as imagens, que constam da lista de ficheiros, num visualizador a ocupar
o écra por completo.

L: Vers&o — Barra de registo das diferentes versdes do OD simples ao longo do tempo. Para cada versao € possivel
saber a data, o utilizador e as opera¢des efetuadas.

M: Visualizador - permite visualizar a imagem correspondente ao ficheiro selecionado .
N: Qualidade - campo inibido nesta drea.

Neste formuldrio, de criagdo de um objeto digital, é obrigatério preencher o titulo e adicionar pelo menos uma imagem.
O titulo € um campo de texto que pode ser digitado, mas que deve, sempre que possivel, ser preenchido com a ajuda
da lista de titulos predefinidos, através do botdo Adicionar titulo predefinido. A janela Escolher
titulo, com alista de titulos predefinidos, permite selecionar um dos titulos, sendo também possivel acrescentar ou
alterar a lista sempre que necessdrio.

DD

rm D

Designacio

I Aplicar |

Mapa

Requerimenta n

Aceitar | Cancelar |

4

A:Criar titulo - permite criar um titulo predefinido.
B: Editar titulo - permite alterar um titulo selecionadona Lista de titulos predefinidos.

C: Apagar titulo - permite apagar um titulo selecionado na Lista de titulos predefinidos.
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D: Filtro - permite filtrar a lista de titulos. Por exemplo Ma%, iria mostrar Mapa.
E:Lista de titulos predefinidos - lista de titulos predefinidos.
O botdo Aceitar permite preencher o titulo do objeto digital com o titulo selecionado.

Através de um browser e de um URL adequado, podem selecionar-se as imagens e arrastar para a area Ficheiros, para
estas poderem constar num objeto digital a ser submetido ao repositério.

¥) Directory Listing For / - Mozilla Firefox =10l x|

Ficheiro  Editar VYer Histdrico Marcadores Ferramentas  Ajuda

|@Directory Lisking For | |T|
(- apolo: 2042 fimages/ C -‘l" Google )| ﬁ

|F£|_Mais visitados :: Comegar aqui | | Ultimas novidadss |5 | The Sartoriglist
Paginall.jpg §00.9 kb Non, 23 May 2005 14:27:28 GMT d
Paginalz . jpg 678.5 kb Non, 23 May 2005 14:31:44 GMT
Paginal3.jpg 1591.1 kb Non, 23 May 2005 14:35:26 GMT
Paginald. jpog 1385.2 kb Non, 23 May 2005 14:33:48 GMT
Paginals. jpg 1635.1 kb Non, 23 May 2005 14:40:18 GMT
Paginala. jpog 1613.5 kb Non, 23 May 2005 14:43:48 GMT
Paginal?.jpg 1493.1 kb Non, 23 May 2005 14:47:02 GMT

[ Paginaos. jpdl
[_Fagina05. ipc]
_Faginaio. ipd]
[_Faginaii.ipd]

¥ 2005

ay Z005

m 1483.9 kb Non, 23 May 2005 14:59:34 GMT
Paginzall.ipg 576.1 kb Tue, 24 May Z005 09:34:12 GHT
Paginald.ipg 1545.0 kb Non, &3 May Z005 15:12:26 GHMT
Paginals. ipg 1196.3 kb Non, 23 May 2005 15:14:54 GMT
Paginal6.ipg 1604.1 kb Mon, 23 May 2005 15:16:42 GMT
Paginal?.ipg 1512 .0 kb Mon, 23 May 2005 15:15:30 GMT
Paginals. jpo 560.2 kb Tue, 24 May 2005 09:45:36 GMT
Paginzal9. ing 1660.6 kb Non, 23 May 2005 15:30:42 GMT
PaginaZ0. inog 1255.58 kb Non, 23 May 2005 15:32:58 GMT
Paginatl.jpg 547.1 kb Non, 23 May 2005 15:41:12 GMT
Paginal?.jpg 919.2 kb Non, 23 May 2005 15:43:18 GMT
Parina?? Aner 1561.9 kb Mon, 23 May 2005 15:44:54 GMT j

apolo: 5042 fimages/Paginald. jpg

Em alternativa, clica-se em Adicionar item, para se digitar o URL do ficheiro da imagem pretendida.

Mowo URL:
|htlp Faquiva/POP23_2009/001.ipg

Cancel

Depois de preencher a janela de criacdo do objeto digital simples, clica-se no botdo de OK para confirmar.

Para terminar a criagio do objeto digital clica-se no botdo de Aceitar da janela de criagdo/edi¢do, embora a ingestdo
no Repositério s6 seja efetuada quando se muda de contexto.

186 Capitulo 2. Manual de utilizador



Documentacao GISA, Versao 2.12

Lista de ODs simples

Quando se estd no contexto de um nivel do tipo Documento/Processo, esta lista de Objetos Digitais
Simples, pode ter:

* objetos digitais diretamente associados a este nivel ou
* objetos digitais associados aos seus documentos subordinados.

A primeira abordagem ¢é adotada quando o esforco necessario para a descricdo de documentos simples é demasiado

grande, sendo mais facil incluir as imagens de varios documentos simples num tnico objeto digital, seguindo algum
critério de selecdo.

O exemplo a seguir apresenta objetos digitais criados e associados diretamente no nivel selecionado, os quais, nor-
malmente, sdo compostos pelas imagens de um grupo de documentos simples. Nestes casos, a coluna Documento
subordinado encontra-se vazia.

ntegrada de Sistemas de Arquivo ] o ] |
Co?trpc:odde Estrutura documental
autoridade
FTER Ew

Unidades fisicas

Unidades
infarmacionais

fg Pardquia de 5. Gonealo

— Descrigies encontradas: 2 [Pagina 1 em 1]

Integracdo
Ghiee A | dentificador | Titulo | D ata de Produgao | Hequi;l
ﬁﬂ g Regiztoz de Baptizmo PR Mao L
LA : ﬁI-l 10 Fiegiztoz de casamento Y S Y Mao = 1
L <] | ¥
T

Objetos Digitais

1 Objeta Digital Composta

Titulo IHegistos de Baptizmo I~ Publicar

r— Obijetoz Digitais Simples (2]

|dentificadar | Titula | Publicado | Documenta Subordinada |
cmp: 84164 Livro de registoz de ... Sim
cmp: 84165 Livro de registoz de ... Sim

izualizador

(ualidade
ﬂBaixa j

[+][~] ][]

¥

[<][E]

| Série: PT-CMP/1/PSGA Uitizador: Butor: @ |3

Quanto o elemento desta lista se encontra em itdlico e sem a coluna Identificador preenchida, quer dizer que o

objeto digital digital foi criado mas ainda nado foi submetido ao repositério. Para efetuar a submissado, serd necessario
mudar de contexto.

No exemplo a seguir, a lista Objetos Digitais Simples apresenta objetos digitais associados a unidade de
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descricao dos documentos, subordinados ao nivel de contexto. Nestes casos, a coluna Documento subordinado

encontra-se preenchida com o titulo desses documentos. O tltimo elemento da lista ¢ um documento subordinado
ainda sem objeto digital.

ntegrada de Sistemas de Arquivo -0l x|

Co?tr_oc:odde Estrutura documental
autoridade
: : 0B EE
Unidades fisicas
Unidades z ;
) : : Seccdo de Obras Particulares, 1993-2005 Frocessos de obra .
informacionais B ﬁp

— Descrigies encontradas: 3 [Pagina 1 em 1)

Integracdo
G A |dentificadar | Titulo | [ ata de Producio | quwil =
14 Processo de obra n® 677./1966 Fe Mao
« * o *
- 43 Processo de obra n® 675/1966 Yo SR Mao vI
. i ‘ql I * |1_
Fedora

Objetos Digitais

~H Objeto Digital Composta

Titulo IProcesso de obra n® B77/1966 =1 Publicar
i Objetos Digitaiz Simples [10) Wisualizador
Identificadar Titulo Publicado | Documento Subordinado I’Gb‘f'lid‘f'EIE
: %] n Baixa j
crnp: 84154 Requerimenta Sim Requerimenta . I
cmp: 84157 Infarmagaa Sim Infarmac:an
crmp: 84158 Infarmacaa Sim Infarmac:aa
crmp: 84159 Flanta topagrafica Sim Flarta topoarafica
crmp: 84160 Fatoarafia Sim Fatografia
cmp: 84161 Declaragan Sim Declaragdo
crmp: 84162 temdria descritiva Sim Memdria descritiva
cmp: 84222 Pegas desenhadas Mao Pegas dezenhadas IE‘
Plantas

s &
A"

<]

Administragdo

| Documento/Processo; PT-CMP/DU/SOP/3/1 Utlizadar: o e @ 5]

Visualizar ODs

Quando se entra neste contexto, para cada objeto digital selecionado na lista de Objetos digitais Simples
é apresentado o respetivo PDF no visualizador de PDFs na qualidade que estiver definida por omissdo na 4rea de
Configuragdo global.

Ap6s a criagdo/edicdo de um objeto digital ou a mudanga de qualidade do PDF, deve-se esperar alguns minutos pois o
PDF pedido ndo se encontra em cache, ou seja, terd de ser gerado e colocado em cache, substituindo a versdo anterior
caso exista.

Caso o PDF a visualizar ja exista em cache a sua apresentacio serd automaética.

O PDF de um objeto digital composto sé é disponibilizado no GISA Internet.
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Definir um OD composto

Um objeto digital composto ndo referencia diretamente ficheiros de imagens, mas sim os objetos digitais simples, que
por sua vez € que referenciam as imagens. Cada objeto digital composto deve ter no minimo dois simples.

A decisdo dos vdrios objetos digitais simples, associados a um nivel de descricao, constituirem ou ndo um objeto
digital composto, depende da forma como se pretende apresentar o documento final ao utilizador.

Assim, se se pretende visualizar um unico PDF, deve definir-se que todos os objetos digitais simples da unidade
informacional selecionada, constituem um objeto digital composto. Esse PDF, conterd todas as imagens de todos
os seus objetos digitais simples e incluird marcadores que correspondem aos titulos de cada objeto digital simples,
localizando a primeira imagem de cada um deles. Se ndo se definir um objeto digital composto, visualizar-se-ao os
véarios PDFs, em que cada um corresponderd a um objeto digital simples.

O titulo de um objeto digital composto €, por omissdo, o titulo da unidade informacional selecionada e o sinal de
publicado aparece automaticamente, quando pelo menos um dos objetos digitais simples, que o constitui, tenha sido
definido como publico.

Exemplos de unidades informacionais com ODs

A abordagem a adotar na associacdo de uniaddes informacionais a objetos digitais, deverd ser escolhida tendo em
conta o resultado pretendido, o beneficio recolhido e o esfor¢o necessario.

Exemplo 1 - Livros de registos de batismos

Ul selecionada: Série de registos de batismo
* OD(s) associado(s): Cada série tem varios ODs associados e cada OD corresponde a um livro.

* Beneficio vs Esforco: Nio exige muito esfor¢o na descricdo e associagdo de ODs, mas a pesquisa SO vai
devolver a série, na qual se pode localizar o livro pretendido. Cada livro é um PDF, em que a visualizacdo dos
registos se mantém sequencial.

UI selecionada: Documento simples correspondente a um registo de batismo
* OD(s) associado(s): Cada documento simples tem um OD associado.

* Beneficio vs Esforco: Exige mais esfor¢o na descri¢do e na criagdo/associagdo de cada OD, mas a pesquisa
recupera diretamente o PDF do registo pretendido.

Exemplo 2 - Processos individuais de pessoal

Ul selecionada: Processo

¢ OD(s) associado(s): Cada processo corresponde a varios ODs simples, em que cada um corresponde a um
conjunto de documentos simples do mesmo ano civil.

* Beneficio vs Esforco: Nio exige muito esfor¢o, mas a pesquisa s6 devolve processos, nos quais se pode localizar
o PDF do ano pretendido. Dentro de cada ano, a visualizacdo dos documentos simples € sequencial.

Ul selecionada: Processo

* OD(s) associado(s): Cada processo corresponde a um OD composto, constituido por varios ODs simples, em
que cada um corresponde a um conjunto de documentos simples de um ano civil.

¢ Beneficio vs Esforco: O esfor¢o é idéntico, o resultado da pesquisa é um processo associado a um unico PDF,
o qual tem um marcador por cada ano civil. Dentro de cada ano civil, a visualizacdo dos documentos simples
mantém-se sequencial.
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UI selecionada: Documento simples

¢ OD(s) associado(s): Cada documento simples é associado a um OD simples, fazendo com que cada processo
corresponda a vérios ODs simples.

* Beneficio vs Esforco: Exige mais esforco na descri¢do de documentos e associagdo de ODs, mas a pesquisa de
um documento simples € direta, devolvendo o respetivo PDF. A pesquisa de um processo dd como resultado um
conjunto de PDFs.

UI selecionada: Documento simples

* OD(s) associado(s): Cada documento simples corresponde a um OD simples. O processo ¢ um OD composto
constituido pelos varios ODs simples.

* Beneficio vs Esforco: Exige pouco mais esforco que o caso anterior. Em termos de resultado de pesquisa é que
cada processo dd como resultado um tinico PDF, com marcadores a apontarem para o inicio de cada documento
simples.

2.2.14 Configuracao global

E neste médulo, que cada Arquivo onde se encontra instalada a aplicac@o, configura as caracteristicas de uso de forma
personalizada.

* Gestdo Integrada de Sistemas de Arquivo [ 3

Controlo de Configuragao global
autoridade

Unidades fisicas
Unidades Geral [ Valores por omiss3o

informacionais Himera de resubadias par pédins: 50 [~ 1. Condiges de acesso
Integragéo 0 acesso a0s documentos rege-se pela legislag 30 em vigor e pelas Nomas de Funcionamerto do Servico de Leitura. =]

Objetos digitals Gestdo d= depdsitos

AdministragEo ’7 Metios lineares Totais 50000,00

\ [Acessowebaimagens |
Configuragéo global I™ Usar pagina de apiesentagdo extema

URL base:

Heta; A pagina Web 2 wtiizar na apresentagéo das
imagiens receberd como pardmetra o URL que

idertifica cada imagem. Assim, o URL bases acima =l
devers inclir o marcadar =i na posiga a ser
tomada pelo idertificador de imagem 4.2, CondigBes de reprodugo
Par exempl: = - < =
A S 4 reproducio de documentos 1egz-se pela legislagio em vigor = pelas Normas de Funcienamenta do Servico de Leitura.
~ Corfiguagies de acesso Fedora ——————————
Ut do servidor, [hitp:/apolc: 8080/ Fedoral
Username: fedoratdmin |
(e 4.3, Lingua = allabeto
Qualidade de imagem: [Média - - Lingua Alfaheto
Portuguess Latin
Gisa Internet
"U” do servidar:

Utzacir Autar: (AN

Geral

Pode indicar-se o n° de elementos a aparecer em cada pagina das listas paginadas, os quais, por omissio, sdo 20.

Gestao de depositos

Se se pretender usar o médulo de Gestdo de depdsitos, deve indicar-se os metros lineares totais de prateleira que o
Arquivo tem.

Acesso Web a imagens

Quando as descricdes arquivisticas estdo associadas a imagens via Web, nao diretamente ao ficheiro da imagem, mas
a uma pagina web que apresenta a imagem, deve ser indicado nesta drea o URL base dessa pdgina. Este URL recebe
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como pardmetro o identificador da imagem a apresentar, por isso, deve ser indicado o marcador <id> na posicio
correcta.

Por exemplo,

http://arquivo.abc.pt/rep/gisa/<id>

Configuracoes de acesso Fedora

Caso os objetos digitais relativos as descri¢cdes arquivisticas existentes no GISA estejam armazenados no Reposit6-
rio FedoraCommons, através do GISA-MOD (Mdédulo de Objetos Digitais), serd necessdrio configurar esse acesso,
definindo:

e Url do servidor - endereco URL do servidor onde se encontra o repositdrio.
* Username - Nome do utilizador no servidor onde se encontra o repositorio.
* Password - Palavra chave no servidor onde se encontra o repositério.

* Qualidade de imagem - permite definir qual a qualidade da imagem apresentada por omissdo no interface
do moédulo de ‘Objetos Digitais <objetos_digitais.html>‘__, a qual pode ser Minima, Baixa,MédiaeAlta.
No repositério encontram-se as imagens na sua qualidade maxima, mas para visualizacdo didria de PDfs corres-
pondentes a objetos digitais, quer na aplica¢do, quer na internet, estes terdo de ser gerados numa qualidade mais
baixa e guardados em cache para poderem ser rapidamente apresentados. A qualidade escolhida por omissio
convém que esteja de acordo com a usada para gerar os objetos guardados em cache, a qual normalmente € a
Baixa.

GISA Internet

Quando a aplicagcdo GISA possui 0 médulo de pesquisa via Internet instalado, deve ser indicado o endereco URL do
servidor onde este médulo se encontra instalado.

Valores por omissao
Ha quatro campos de descricdo de unidades informacionais que podem ser preenchidos automaticamente, sendo para
isso necessdrio assinalar a caixa de verificag@o desta drea e preencher os campos disponiveis:

* Condi¢des de acesso

* Condig¢des de reproducio

* Linguae

 Alfabeto

Se assim for, no momento de criacdo da unidade informacional estes preenchidos com a descri¢ao existente nesta drea.

2.2.15 Grupos de utilizadores

Neste mddulo, faz-se a gestdo dos grupos de utilizadores. Em termos praticos, os grupos servem para atribuir ou retirar
permissdes a um conjunto de utilizadores sem ter de o fazer um a um.
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A1 B: C utilizadores

Caontrolo de
autoridade

Unidades fisicas

Linidades
informacionais

Administracdo

b |
Conflguragéo global

)

Grupos de
utilizadores

Yo
Utilizadores

Fermissties
Madulo

L i

=101 x|

Mome

| Activo | Dezcrigdo

ddminiztrador

Sim

' Grupo de utilizadores - Detalhes do grupo

Mome: |AmuWﬁm

v Activo

|»

D escrigan: |

—Membroz do grupo

Mome

| Degcigan

carma
z0hia

leresa
extela
pauloy
elizamar
ben
jbraga
julio
marta
j0ana
paula o
io

witor
ana
mmpittho

Utilizador: admin Aubor:

=
ol @

Esta janela mostra, na drea de contexto, a lista de Grupos de utilizadores existentes, permitindo criar, visu-
alizar, editar e apagar grupos através dos botdes existentes na barra de ferramentas:

A:Novo grupo de utilizadores - Botdo para criar um grupo de utilizadores novo.
B: Editar grupo de utilizadores - Botdo para editar o nome do grupo de utilizadores.
C: Apagar grupo de utilizadores - Botdo que permite apagar um grupo de utilizadores.

D: Lista de grupos de utilizadores - Grupos de utilizadores existentes no sistema.

Criar grupo de utilizadores

Para criar um grupo de utilizadores, clica-se no botdo Novo grupo de utilizadores, aparecendo a seguinte
janela:
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Novo grupo de utilizadores |

Mame: I

[mk I Cancelar |

Introduz-se um nome sem espacos e clica-se no botdo Ok. Caso o botdo Ok ndo fique ativo, é porque ja existe algum
grupo de utilizadores ou utilizador com o mesmo nome.

Editar nome de grupo de utilizadores

Para alterar o nome de um grupo de utilizadores, seleciona-se o grupo e clica-se no botdo Editar grupo de
utilizadores.

Editar grupo de utilizadores x|

Cancelar |

Altera-se o nome e clica-se no botdo Ok para assumir o novo ou Cancelar para desistir. Caso o botdo Ok nao fique
ativo, é porque ja existe algum grupo de utilizadores ou utilizador com 0 mesmo nome.

Tem de se ter em conta que, se ja existirem utilizadores associados a esse grupo, continuardo a estar associados ao
mesmo grupo mas com o novo nome. Quando existe esta situacdo, antes de se efetuar a alteragdo, a aplicagc@o avisa
mostrando a seguinte janela:

uiizador x|

1] E Tenha em conta que o Grupo de Utiizadores a editar ja tem Utilizadores associados,
L

Remover grupo de utilizadores

Para remover um grupo de utilizadores, seleciona-se o grupo, da Lista de grupos de utilizadores, e
clica-se no botdo Apagar grupo de utilizadores.

Tem de se ter em conta que se existirem utilizadores associados a esse grupo, deixardo de o estar.

tilzador x|

\‘.\p O grupa de utilizadores serd removido, deseja continuar?

Cancelar |

Clica-se no botdo Ok para apagar ou Cancelar para desistir.

Editar detalhes de um grupo de utilizadores

Ao selecionar um grupo de utilizadores na lista de utilizadores existentes, € possivel editar os dados a eles associados
na 4rea de detalhes.
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1ol x|
Controla de Grupos de utilizadores

autoridade
24
Unidades fisicas ﬁ ﬁ : :
Gniiamee Maome | Activo | Dezcrigdo |

infarmacionais Administrador m
2lm
Leitor Sim

Administracdo

b |
Conflguragéo global

hi_

L s
Grupos de
utilizadores

[}
> Grupo de utilizadores - Detalhes do grupo

|»

" & [l Mome: |.~'-‘l.rquivi$ta v Activa n

Utilizadores || Descricia: |

—Membroz do grupo B
Mome | Desciigio |

Farmlssoes por Carma
Méadulao z0hia
leresa
extela
pauloy
elizamar
ben
jbraga
julio
marta
joana
paula Lo
]
witor
ana
mrmpittho

=
Utilizador: admin Autar; e I@ ’_ E

A: Botdes de navegacgéo - Botdes que permitem navegar nos diferentes painéis de detalhes dos grupos de utili-
zadores possibilitando a visualizagdo ou a edi¢do dos dados.

B: Nome - Campo de visualizagdo preenchido no momento de criagdo do grupo de utilizadores. Para editar este nome,
utiliza-se o botdo Editar grupo de utilizadores dabarra de ferramentas.

C: Ativo - Caixa de verificacdo que indica se o referido grupo estd ou ndo ativo.
D: Descricgéao - Neste campo introduz-se uma descri¢do que caracterize o tipo de grupo selecionado.

E: Membros do grupo - Esta lista mostra todos os utilizadores membros deste grupo.

Permissoes por modulo de um grupo de utilizadores

Para editar permissdes de um grupo de utilizadores, selecionar na area de contexto o grupo desejado e escolher o painel
de Grupo de utilizadores - Permissdes atribuidas através dos botdes de navegacdo:
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* Gestdo Integrada de Sistemas de Arquivo - |EI|5|

autoridade

0

Unidades fisicas

Cantralo de Grupos de utilizadores

Unidades fdﬂm? — | ?I'Eti‘v'l:l | Descricso I
infarmacionais ministr ador im
Arquivizta Simn

Adrinistragio

a
Caonfiguragao alobal
% rupo de utilizadores - Permissdes atribuidas
Grupos de
utilizadares
L M adulo | Criar | Ler | E zcrever | Apagar |
T Q’ Cantralo de autaridade
Litilizadores EntidaFle produtara S!m S!m S!m S!m
Conteddo Sim Sim Sim Sim
Tipologia informacional Sim Sim Sim Sim
nidades fisicas
Dezcrigio Sim Sim Sim Sim
Geztdo de depositos Sim Sim Sim Sim
Pezguiza Sim
Unidades informacionais
Dezcrigio Sim Sim Sim Sim
Pezguiza Sim
Requizicies Simn Sim Sinn Simn
Devolugdes Sim Sim Sim Sim
Adminiztracdo
Configuragao global N Mo
Grupos de utlizadores AEo Mo MNaa NFo
tilizadores e Mo MNaa Nao
Permizzdes por Madulo Afdo MFa Mda LlEn
Permizstes pelo Plana de Classificacio A& Mo Mo A&
Estatisticas Sim

r

=
Utilizador: Autor: aldat & l@ ’_ E

Quando se cria um grupo novo, por omissdo, aparecem todas as permissoes com o valor Ndo, indicando que o grupo
ndo tem permissdo para utilizar a aplicagdo. Em funcdo do tipo de grupo e do cédlculo de permissdes feito pelo sistema,
pode atribuir-se permissdo explicita com Sim, retirar explicitamente com Nao ou repor o valor por omissdo Ndo.

Na drea de detalhes desta janela, é possivel atribuir permissdes aos grupos de utilizadores sobre as operacdes permitidas
em cada médulo: Criar, Ler, Escrever e Apagar.

Para se definir uma permissdo, seleciona-se a linha do médulo e na coluna correspondente a operacgdo clica-se até se
obter o valor pretendido: Sim, Nao ou Ndo.

O moédulo Permissdes por Modulo também permite definir as permissdes dos utilizadores ou grupos sobre os médulos,
a partir de um determinado médulo.

2.2.16 Utilizadores

A gestdo de utilizadores € feita no médulo Utilizadores da Administragdo.

Na drea de contexto desta janela é mostrada a lista de utilizadores existentes e € possivel criar, editar e apagar utiliza-
dores através dos botdes existentes na barra de ferramentas:
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il
Controlo de RIB:C:D

autoridade
£z | &

Unidades fisicas

Linidades
informacionais

| Activao | Mome completo B | Descrigdo ;I
Sim Alda M aria Pereira Fadrao Temudo

Sim Ana Criztina Machado Maonteiro

Sim taria do Carmo Soares

Administragdo

Sim Elizabete Marisa Silva Amorim Almeida

Sim b aria Eztela doz Santoz Menoita

Sim Jorge Manuel Yieira Braga

Sl Lcefinatdaia Eeneis Dorsis -
| Ll_l

> | Utilizador - Detalhes do utilizador

=
‘
»

Moaorme: Iu:armu:u ¥ Activo W Autor =
MHame completo:; IMaria do Carmo Soares

PermissBies par omiss3o: I.&cessa atoda a informag3o j

Dezcrigan: I

Palavra chawve: Ixxxxxx

 Grupos do utilizador

MHaome | Dezcrigdo

Arquivista

|
Utilizador: admin Aubor: & I@ ’_ I?

A:Novo utilizador - Botdo para criar um utilizador novo.
B:Editar utilizador - Botdo para editar o nome de um utilizador.
C: Apagar utilizador - Botdo para apagar o nome de um utilizador.

D: Alterar palavra chave de administracdo - Botdo que permite alterar a palavra passe do adminis-
trador, isto &, do utilizador pré-definido no sistema com permissdes totais. O nome deste utilizador € admin e tem uma
palavra-chave prédefinida, a qual se aconselha que seja alterada de imediato e memorizada. Este botdo s6 se encontra
disponivel se a sessdo for iniciada por esse utilizador.

E:Lista de utilizadores - Lista de utilizadores existentes no sistema.

Criar utilizador

Para criar um utilizador, clica-se no botdo Novo utilizador, aparecendo a seguinte janela:
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Novo utilizador |

Maome: Ifat

[]'8 I Cancelar |

Introduzir um nome sem espagos e clicar no botdo Ok. Caso o botdo Ok ndo fique ativo, é porque ja existe algum
grupo de utilizadores ou utilizador com o mesmo nome.

Editar nome de utilizador

Para editar o nome de um utilizador, seleciona-se esse utilizadorda Lista de utilizadores e clica-se no botido
Editar utilizador:

Editar utilizador x|
Mame:

[k I Cancelar |

Altera-se o nome e clica-se no botdo Ok para assumir o novo ou Cancelar para desistir. Caso o botdo Ok nao fique
ativo, é porque ja existe algum grupo de utilizadores ou utilizador com 0 mesmo nome.

Tem de se ter em conta que, se ja existirem registos no sistema com esse utilizador, esses registos passardo a referir o
novo nome. Numa situagdo destas, a aplicacdo avisa antes da edi¢do apresentando a seguinte janela:

uaizador |

.
\!‘) Tenha em conta que alteracties no nome de utilizador terd reflexos no registos no sistema,

Remover utilizador

Para remover um utilizador, seleciona-se o utilizador da Lista de utilizadores e clica-se no botdo Apagar
utilizador. Tem de se ter em conta que ndo é possivel remover um utilizador que ja efetuou registos no sistema.
Se o utilizador ndo efetuou qualquer registo, é apresentada a seguinte janela:

utilzador x|

\?/ O utilizador serd removido, deseja continuar?

Cancelar |

Clica-se no botdo Ok para remover ou Cancelar para desistir.

Se o utilizador j4 tiver registos no sistema, € apresentado o seguinte aviso e ndo € permitida a remocao:
utlizador x|

-
1 } 0 utilizador ndo pode ser removido pois ja criou regiskos no siskema,
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Editar detalhes de um utilizador

Ao selecionar um utilizador na 4rea de contexto, € possivel editar os dados a ele associados na 4rea de detalhes.

-0l x|
ilizadores

Controlo de
autoridade
8 8| 8
Unidades fisicas |
Gninamee Maome | Activa | MHaome completo | Dezcrigdo ;I
aldat Sim Alda b aria Pereira Padrao Temudo

informacionais
Sim Ana Criztina Machado Maonteiro

Administragdo Maria do Carmn

elizamar Sim Elizabete Marisa Silva Amorim Almeida
estela Sim Maria Estela dog Santos Menoita
jibraga Sim Jorge Manuel Yieira Braga

io Sim Jozefina Maria Fereira Pereira -
4| | 3
| | » | Utilizador - Detalhes do utilizador

Morne: Icarmu:n W Activo W dutor =
MHame completo:; |Maria do Carmo Soares
PermissBies por omiss3o: I.-’-'u:e&au:u atoda a informagdo j
Descricaon: I
Palavra chawve: I““’“‘
 Grupos do utilizador
Maome | Descricio
Arquivista

] [ex]

k|
Utilizador: admin Auitor; & I@ ’_ I?

A: Nome - Campo de visualizagdo do nome do utilizador, atribuido no momento da cria¢do. Para alterar o nome deve
usar-se o botdo Editar utilizador existente na barra de ferramentas.

B: Ativo - Caixa de verificagdo que indica se o referido utilizador estd ou ndo ativo. Quando alguém deixa de ser
utilizador do GISA, mas ja efetuou registos, deve deixar de constar da lista de utilizadores ativos.

C: Autor - Caixa de verificagcdo que indica se o referido utilizador também € autor de descri¢des ou ndo. Todos os
utilizadores que tiverem um visto nesta caixa de verificagdo, aparecerdo na lista do campo Autor da reviséo
atual de todas as zonas de Controlo de descrigdo existentes na aplicacdo.

D: Nome completo - Campo onde se deve preencher o nome completo do utilizador.

E: Permissdes por omiss&o - Podem definir-se logo a partida as permissdes de acesso aos niveis da estrutura
arquivistica. Existem duas opcoes:

* Acesso a toda a informacdo -todos os niveis ficam com permissdes totais, ou seja, todas as operacdes
sobre os niveis assumem inicialmente o valor Sim.
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* Acesso apenas a informagdo publicada - todos os niveis publicados ficam com permissdes de
leitura e o restantes niveis sem permissdes. Ou seja, apenas a operacdo Ler dos niveis publicados assume o
valor Sim, pois todas as outras operagdes destes niveis e todas as operacdes dos restantes niveis assumem o valor
Ndo.

F: Descrigéao - Neste campo pode introduzir-se uma descri¢do que caracterize o utilizador selecionado.
G: Palavra chave - Palavra chave necessdria para que o utilizador possa entrar na aplicagao.

H: Grupos do utilizador - Listade todos os grupos de utilizadores aos quais o utilizador selecionado pertence.
Esta lista pode ser alterada, através dos botdes existentes no lado direito (I e J).

I: Adicionar item - Bot@o que permite associar grupos de utilizadores ao utilizador que estd selecionado.

J: Apagar item - Botdo que permite retirar a associagdo do grupo de utilizadores selecionado ao utilizador em
causa.

As permissdes dos utilizadores, sobre os médulos ou sobre os niveis de descri¢do, podem depender das permissdes
dos grupos aos quais pertencem. As regras de cdlculo sdo apresentadas na pagina Célculo de permissoes.

Permissoes por modulo de um utilizador

Para editar permissdes de um utilizador nos diferentes médulos do GISA, selecionar na 4rea de contexto o utilizador
desejado e escolher o painel de Utilizador — Permissdes atribuidas através dos botdes de navegagdo:
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* Gestdo Integrada de Sistemas de Arquivo - |EI|5|

Cantralo de Utilizadores
autoridade
Unidades fisicas &5 & | %
Unidades M ome | .&Ftivn | Nume completo | D ezcrigio ﬂ
infarmacionais carmo Sim Maria do Carmo Soares
elizamar Sim Elizabete Mariza Silva Amorim Almeida J
Adrinistragio estela Sirn Maria Estela dos Santoz Menoita
fatima Sim Maria de Fatima Coutinho Pires
jEraga Sim Jorge Manuel Vieira Braga
[a] Sim Jozefina Maria Ferreira Pereira
Configura global §EELE Sirn Joana Rosario Magalhdes

1 |

Be

T <] | Utilizador - Permissdes atribuidas

M ddula | Criar | Ler | E zcrever | Apagar |
Contralo de autoridade
Entidade produtara Sim S Sim Sim
Conteddo Sim Sim Sim S
Tipolagia informacional S S i S
Unidades fisicas
Dezcrigio Sim S Sim Sim
Geztdn de depositos S S S S
Pezquiza S
Unidades informacionaiz
Dezcrigio Sim S Sim Sim
Pezguiza S
Requiziges Sim S Sim Sim
Devolugdes Sim S Sim Sim
Administracao
Configuragdo glabal N30 A&
Grupos de utlizadores Mo Mo Mo Mo
tilizadores Ada LEn Mg Ada
Pemizzties por Madulo Mo & A Mo
Permisztes pelo Plana de Clazsificacio N N3 Mo MNaa
Eztatisticas S

=
| Utilizador: Autor: aldat & l@ ’_ E

Quando se cria um utilizador novo, este ndo possui qualquer tipo de acesso aos mddulos, ou seja, por omissdo, as
operagdes sobre os médulos assumem o valor Ndo. Pode atribuir-se Sim explicito as permissdes e posteriormente, a
qualquer momento, voltar a retirar com N&o explicito ou repor o valor por omissao ou outro valor implicito, resultado
de célculo de permissdes.

Na drea de detalhes deste painel, € possivel definir, para cada médulo, permissdes do utilizador sobre as operagdes que
este pode executar: Criar, Ler, Escrever e Apagar.

Para se definir uma permissdo, seleciona-se a linha do médulo e na coluna correspondente a operacdo clica-se até se
obter o valor pretendido: Nao, Sim ou Ndo.

O médulo Permissdes por Modulo também permite definir as permissdes dos utilizadores ou grupos sobre os médulos,
a partir de um determinado médulo.

2.2.17 Permissoes

A gestdo de permissdes € necessdria quando existem utilizadores com responsabilidades e competéncias distintas. As
permissoes sao dadas a um utilizador ou grupo de utilizadores, podendo ou ndo efetuar operagées sobre recursos
existentes na aplicacgdo.
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Os valores possiveis para as permissdes sao:
* Sim - para dar acesso, ou
* N&o - para limitar o acesso.

Existem trés diferentes recursos da aplicacdo, cujas operagdes deverdo estar ou ndo acessiveis, dependendo do utiliza-
dor:

e Médulos - € onde se define a possibilidade ou nao de criar, alterar, remover ou visualizar registos em deter-
minada drea da aplica¢do. Por exemplo, definir s6 permissdes de leitura na drea de Controlo de Autoridade, ou
permissdes totais na Descri¢do de Unidades fisicas, etc..

* Niveis - € possivel controlar o tipo de acesso (criacdo, alteracdo, remogdo e visualizacio) a cada nivel de des-
cricdo da estrutura arquivistica existente. Por exemplo, um utilizador sé poder visualizar e expandir determinado
nivel de descri¢do, sem poder editar, apagar ou criar nivel subjacente.

* Objetos digitais - é possivel controlar o tipo de acesso (escrita e visualizacdo) a cada objeto digital de
forma independente do acesso a unidade de descricdo correspondente. Assim, qualquer utilizador com acesso a
uma descri¢do de um documento, pode ndo ter acesso ao documento digital ou entdo ter acesso, total (a todos
os objetos digitais) ou parcial (a parte dos objetos digitais).

Em ambiente monoposto o GISA admite um tnico utilizador com permissdes totais.

Quando se cria um utilizador, um nivel de descri¢do ou um objeto digital, o sistema atribui automaticamente permis-
soes por omissdo. Sao valores implicitos e representam-se em itdlico. Estes valores podem ser alterados explicitamente
pelo utilizador ou alterados implicitamente, sendo o resultado de cdlculo de permissdes. Esta distin¢gdo de valores é
importante nos cdlculos de permissdes, pois um valor explicito prevalece sobre um valor implicito. Os valores das per-
missdes por omissdo de um utilizador, sobre um nivel ou objeto por ele criado, sdo excecionalmente Sim explicitos,
uma vez que ele deve ser o proprietdrio do nivel e sé perder essa prevaléncia de forma explicita por algum utilizador
com permissdo para tal.

Permissoes por omissao

Quando se criam utilizadores, grupos de utilizadores, niveis de descricdo e objetos digitais, surgem permissdes por
omissdo, cujo valor depende de caso para caso. Apresentam-se a seguir os diferentes casos.

Grupos ou Utilizadores novos

Permissées nos modulos
O valor por omissao das permissdes nos médulos, para o caso de criagdo de um:

 Utilizador - é Ndo (implicito) para todas as operagdes (Criar, Ler, Escrever, Apagar).

* Grupo de utilizadores - também é Ndo (implicito) para todas as operagdes (Criar, Ler, Escrever, Apagar).
Permissées nos niveis

Quando se criam grupos ou utilizadores novos, o sistema atribui automaticamente permissdes sobre os niveis de
descricdo ja existentes. O valor por omissdo nas permissdes nos niveis, para o caso de criagdo de um:

« Utilizador com acesso a toda a informacao - ¢ Sim (implicito) para todas as operagdes (Criar, Ler, Escrever,
Apagar e Expandir) em todos os niveis existentes. Isto é equivalente a criar um utilizador que pertenca a um
grupo de utilizadores pré-definido, cujas permissdes t€m o valor Sim (explicito) para todas as operagdes de todos
os niveis, e a aplicar a Regra 2.1 do célculo de permissoes.

 Utilizador com acesso apenas a informacao publicada - é Ndo (implicito) nas operacdes sobre todos os niveis
existentes, exceto na operagdo Ler sobre os niveis publicados que tem o valor Sim (implicito). Isto € equivalente
a criar um utilizador que pertenca a um grupo de utilizadores pré-definido, cujo valor das permissdes das vérias
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operagdes sobre os niveis ¢ Nao (explicito), exceto a permissdo da operagdo Ler sobre os niveis publicados
que € Sim (explicito). As permissdes deste novo utilizador s@o calculadas aplicando a Regra 2.1 do célculo de
permissdes. Na prdtica, esse utilizador s6 pode ler niveis publicados.

* Grupo de utilizadores - ¢ Ndo (implicito) para todas as operacdes (Criar, Ler, Escrever, Apagar e Expandir)
sobre os niveis existentes.

Permissoes nos objetos digitais
O valor por omissdo das permissdes sobre os objetos digitais ja existentes, quando € criado um:
« Utilizador - é Sim (implicito) para Ler e Escrever.

 Utilizador com acesso a toda a informacio - ¢ Sim (implicito) para Ler e Escrever. Isto é equivalente a criar
um utilizador que pertenca a um grupo de utilizadores pré-definido, cujas permissdes tém o valor Sim (explicito)
para Ler e Escrever de todos os niveis, e a aplicar a Regra 2.1 do cédlculo de permissoes.

« Utilizador com acesso apenas a informacio publicada - é Sim (implicito) para Ler e Ndo (implicito) para
Escrever. Isto é equivalente a criar um utilizador que pertenca a um grupo de utilizadores pré-definido, cujo
valor das permissdes de Ler e Escrever sobre os niveis é Nédo (explicito), exceto a permissdo da operagdo Ler
sobre os niveis publicados que é Sim (explicito). As permissdes deste novo utilizador sao calculadas aplicando
a Regra 2.1 do célculo de permissdes. Na pratica, esse utilizador s6 pode ler niveis publicados.

* Grupo de utilizadores - ¢ Ndo (implicito) para Ler e Escrever.

Niveis novos

Um utilizador, para criar niveis de descri¢do, debaixo de um determinado nivel, deve pelo menos ter permissdes para
Criar e Expandir sobre esse nivel. Para qualquer nivel criado de novo, o sistema atribui automaticamente permissdes
iniciais, ao utilizador que o criou e a todos o outros, estabelecendo as operagdes (Criar, Ler, Escrever, Apagar e/ou
Expandir) possiveis nesse nivel.

Quando um nivel novo é criado debaixo de um nivel documental, todos os utilizadores e grupos ficam com permissdes
implicitas no novo nivel, iguais as permissdes que t€m sobre o nivel documental imediatamente superior.

Quando um nivel novo (orginico ou documental) esta diretamente subjacente a uma unidade orgéanica, o valor por
omissdo das permissdes é:

¢ no utilizador que criou o nivel - Sim (explicito) sobre todas as operagdes, uma vez que esse utilizador é o
proprietdrio do nivel. Este valor é excecionalmente explicito, uma vez que deve ter prevaléncia sobre qual-
quer resultado de cdlculo de permissdes e s6 poder ser alterado de forma explicita por algum utilizador com
permissdes para isso.

¢ nos outros utilizadores, definidos como:

— Utilizador com acesso apenas a informacao publicada - Ndo (implicito) em todas as operacdes desse
nivel. Se o nivel for publicado, a operacdo Ler passard a ter o valor Sim (implicito).

— Utilizador com acesso a toda a informacio - Sim (implicito) em todas as operagdes sobre esse nivel.

* nos grupos de utilizadores - Ndo (implicito) em todas as operacdes.

Objetos digitais novos

Um utilizador com permissdes de criacao de objetos digitais tem, pelo menos, permissdes para Ler e Expandir os
niveis de descri¢cdo aos quais vai associar o objeto digital. Para qualquer objeto digital criado de novo, o sistema
atribui permissoes iniciais ao utilizador que o criou e a todos o outros.

Para um objeto digital novo, o valor por omissdo das permissdes sobre as operagdes (Ler e Escrever) é:
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* no utilizador que criou o objeto digital - Sim (explicito) em todas as operacdes, uma vez que esse utilizador é
o proprietario do objeto digital. Este valor € excecionalmente explicito, uma vez que deve ter prevaléncia sobre
qualquer resultado de cdlculo de permissdes e s6 poder ser alterado de forma explicita por algum utilizador com
permissodes para isso.

¢ nos outros utilizadores, definidos como:

— Utilizador com acesso apenas a informacao publicada - as permissdes deste utilizador devem ser im-
plicitas mas iguais as permissdes que ele tem sobre o nivel do objeto, antes de este estar publicado (caso
tenha acontecido). Se o objeto digital for publicado, a operacdo Ler passa a ter o valor Sim (implicito).

- Utilizador com acesso a toda a informacao - Sim (implicito) em todas as operacdes sobre esse objeto
digital.

* nos grupos de utilizadores - Ndo (implicito) em todas as operacdes.

Calculo de permissoes

As permissdes dos utilizadores sobre os niveis, objetos digitais ou médulos, poderdo ser alteradas de forma explicita
pelo utilizador, via drea de Administracdo, caso contrdrio, assumird um valor implicito, sendo o valor definido por
omissdo ou entdo resultado do cdlculo de permissdes inerente ao GISA.

O célculo de permissdes de um utilizador ocorre sempre que:
* este € associado a um grupo;
* as suas permissdes sobre um nivel documental superior forem alteradas explicitamente;
* um nivel de descri¢cdo € movido na estrutura para de baixo de outro nivel;
* as permissdes de um grupo ao qual pertence sdo alteradas.
O célculo, ocorrendo, aplica as regras apresentadas a seguir.

Para ver exemplos deste cdlculo, consultar Exemplos de atribuicao de permissoes.

Regras de calculo das permissoées dos utilizadores

O valor da permissao que um utilizador tem numa operacao sobre um nivel, objeto ou médulo, esta sujeita as seguintes
regras.

Regra 1
1. Caso o utilizador tenha um valor explicito na permissio, € esse o valor que permanece.

2. Caso o utilizador tenha um valor implicito na permissao, se ele ndo pertencer a nenhum grupo, aplicar a Regra
3, caso contrdrio, aplicar a Regra 2.

Regra 2
Caso o utilizador tenha um valor implicito na permissao:
Regra 2. 1

Se o utilizador pertence a um grupo de utilizadores, o valor da sua permissdo serd implicito, mas igual a permissdo do
grupo, desde que a deste seja explicita. Caso o resultado nfo seja um valor implicito, aplicar a Regra 3.

Regra 2. 2

Se o utilizador pertence a varios grupos de utilizadores, deverdo ser aplicadas as Regras do calculo de permissoes
entre grupos de utilizadores enumeradas em baixo. Se o resultado do calculo da permissdo dos grupos ao qual o
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utilizador pertence tem um valor explicito, ele fica com o mesmo valor mas implicito, caso contrario aplicar a Regra
3.

Regra 2.3
Se o utilizador ndo pertence a nenhum grupo, aplicar a Regra 3.
Regra 3

Caso o utilizador tenha um valor implicito na permissdo, se ndo pertencer a a nenhum grupo ou se pertencer € o
resultado da permissdo via grupo(s) tiver um valor implicito:

1. Se se tratar da permissdo de uma operagio sobre um nivel documental, esta assume o valor implicito equivalente
ao valor da permissdo do nivel documental hierarquicamente superior.

2. Caso contrdrio, aplicar a Regra 4.
Regra 4

Se nenhuma das regras se aplicar, ou seja, se o utilizador tiver um valor implicito na permissdo, nio pertencer a
nenhum grupo, ou entdo, pertencer e o resultado da permissio via grupo(s) tiver um valor implicito, a permissio
manter-se-4 com o valor implicito que tiver.

Regras de calculo das permissoées entre grupos de utilizadores

Quando um utilizador tem uma permissao implicita e pertence a varios grupos, deverd haver um cdlculo de permissdes
entre esses grupos. O resultado deste calculo € utilizado na Regra 2 do Calculo de permissées e é obtido através das
regras de célculo apresentadas a seguir.

Regra §

Se determinada permissdo, nos varios grupos tiver valores explicitos e entre eles houver pelo menos um Nao explicito
é esse o resultado, sendo € o Sim explicito. Caso ndo haja valores explicitos, aplica-se a Regra 6.

Regra 6

Se s6 houver permissdes implicitas nos varios grupos, desde que um deles tenha o valor Ndo implicito, é esse o
resultado. Caso contrdrio, o resultado € o valor Sim implicito.

Exemplos de atribuicao de permissoes

Exemplo de grupo de utilizadores s6 com acesso a area de pesquisa

Este exemplo tem como objetivo definir um conjunto de utilizadores s6 com permissées para aceder as dreas de
Pesquisa.

Assim, apresentamos a melhor forma de o fazer:

1. Na drea Grupo de utilizadores, criar o grupo de utilizadores Leitor, cujas permissdes por omissdo sobre os
mobdulos aparecem todas a Ndo.

2. Definir explicitamente as permissdes sobre os modulos no grupo de utilizadores. Para este caso, colocar o valor
Sim (Explicito) nos médulos de Pesquisa que existem nas Unidades informacionais e também nas Unidades
fisicas.

204 Capitulo 2. Manual de utilizador


grupos_utilizadores.html
permissoes.html#permissoes-por-omissao

Documentacao GISA, Versao 2.12

+ Gestdo Integrada de Sistemas de Arquivo

Contralo de
autoridade

Unidades fisicas

Unidades
infarrmacionais

Administragdo

Grupos de
utilizadares

=101 %]

upos de utilizadores

< =

Mome I Activa I Descrigio I ﬂ
Admiriztrador Sim
Arquivigta Sim
Leitor Sim

rupo de utilizadores - Permissées atribuidas

todulo | Criar | Ler | Escrewer | Apagar | ;I
Controlo de autoridade
Entidade produtora Mo Mo Mo Mo
Conteldo Mo Mo Mo Ao
Tipologia informacional Ao Ao AfEn AFa
Unidades fisicas
Descrigio Mo Mo Mo Mo
Gestdo de depdsitos Mo Mo Mo Mo
Pezquiza Sim
Unidades informacionais
Descrigio Mo Mo Nao Mo
Pezquiza Sim
Requizigbes Ao Ao 3o MFa
Devolugties Mo Mo Mo Mo
Administragio
Configuragdo global Ao AfEn
Grupoz de ublizadores fitEn] fitEn] AfEn L
Utilizadores Mo Mo Mo Mo
Permizzties par Madulo Mo Mo Mo Mo
Permizzdes pelo Plano de Clazsificacdo Ao Ao AfEn AFa
Estatisticas Mo ]

[ ]
|L|ti|i2ador: adrmin |.~’-'«uh:ur: £ I@ I_ E

3. Na érea Utilizadores , criar os utilizadores, cujas permissoes por omissao sobre os modulos sdo iniciadas com o
valor Ndo. Neste exemplo, pouco importa o que € definido por omissao nas permissdes sobre os niveis.

4. Associar cada utilizador ao grupo Leitor. A janela a seguir mostra o utilizador fatima associado a esse grupo.

2.2. GISA em posto de trabalho
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Contralo de
autoridade

Unidades fisicas

Unidades
infarrmacionais

Administragdo

zadores

£:0 8|0

Mome I Activa I Mome completo I Descrigio ﬂ
Carmo Sim Maria do Carmo Soares L
elizamor Sim Elizabete Mariza Silva Amarim Almeida
estela Sim Maria Estela dos Santos Menaita
fatima Sim Marna de Fatima Coutinho Pires
ihrana Sirm Amrae b amnal Wisirs PFrans x
4 | r
| | » | utilizador - Detalhes do utilizador
-~
Nome: Ifatima v activa [ Autor =
Morme completo; IMaria de Fatima Coutinhao Pires
Permizzdes por omiss&o; IAcessu atoda a informagdo j
Descricio: I

FPalavra chave: Ixxxxxx

 Grupos do utilizador

MHome | Dezchicdn
Leitar

[x] [

=
|L|ti|i2ador: adrir |.~’-'«uh:ur: 23 I@ I_ E

As permissdes do utilizador, como ndo foram definidas explicitamente, aparecem em itdlico e s@o o resultado da
aplicacdo das regras do cdlculo de permissoes.
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Contol de
autaridade
Unidades fisicas &% & | %
Unidades N.Dme I .&F:tivo I N.Dme complelto : : : I Descrigio ﬂ
informacionais elizamor Sim Elizabete Mariza Silva Amorim Almeida _
estela Sim b aria Estela dos Santos Menaita
Administragdo fatima Simn tania de Fatima Coutinhio Fires
jbraga Sim Jorge Maruel Yiera Braga
in Sirm Amzafiva b aria Farraira Parairs x
1| | 3
< tilizador - Permissdes atribuidas
todulo | Criar | Ler | Ezcrever | Apagar | ;I
Controlo de autoridade
Entidade produtora Ao Ao Mo Mo
Conteldo AZo AZo Mo Mo
Tipologia informacional A Fa A Fa Ao AFa
Unidades fisicas
Descrigio Mo Mo Mo Mo
Gestdo de depdsitos Mo Mo Mo Mo
Pezquiza Simr
Unidades informacionais
Descrigio Ago Ago Mo Mo
Pezquiza S
Requizigbes AFa AFa Ao AFo
Devolugties Ao Ao Mo Mo
Administragio
Configuragdo global A Fa Ao
Grupoz de ublizadores MNFo MNFo fitEn] MFn
Utilizadores Ao Ao Mo Mo
Permizzties par Madulo Mo Mo Mo Mo
Permizzdes pelo Plano de Clazsificacdo A Fa A Fa Ao AFa
Estatisticas Ago ]

=]
| |L|ti|i2ador: adrnin |.~’-'«uh:ur: & I@ I_ H

Em conclusdo, pode verificar-se que as permissdes do utilizador fatima com o valor:

 Sim implicito € o resultado da combina¢do do Ndo existente, por omissdo, no utilizador, com o Sim explicito do
grupo de utilizadores, aplicando a Regra 2.1 do cdlculo de permissdes.

* Ndo implicito, deve-se ao facto de o grupo de utilizadores ao qual pertence também ter N@o implicito e portanto,
ficar com o valor inicial inalterado, segundo a Regra 4 do célculo de permissdes.

Exemplo de associacédo de um utilizador a mais que um grupo de utilizadores

Este exemplo ilustra as permissdes de um utilizador, que pertence a mais que um grupo de utilizadores, como sendo o
resultado do célculo das combinacdes das permissdes dos varios grupos.

1. Na drea Grupo de utilizadores, criar um grupo de utilizadores, LeitorCA, com permissdes explicitas de leitura
nos médulos do Controlo de autoridade e com restri¢ao explicita no acesso ao médulo Pesquisa das Unidades
Fisicas, tal como se pode observar no seguinte painel:
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_1o) ]
Cantrala de upos de utilizadores

autoridade
&£ 8

Unidades fisicas

Unidades Num.e. I .&F:tivo I Descrigio I
infarmacionais Adinistrador Sim
Arguivista Sim
Administragdo Leitar Sim
LeitorCa, Sim

rupo de utilizadores - Permissées atribuidas

Grupos de
utilizadares
-~
Madula | Criar | Ler | Escrever | Apagar |
Controlo de autoridade
Entidade produtara Mo Sim NiFn MFa
Conteddo Mo Sim Mo Mo
Tipologia informacianal Mo Sim Mo Mo
Unidades fizicas
Dezcrigdo Mo MNFa NiFn MFa
Gesztio de depositos N N NEo NS
Pesquiza Hao
Unidades informacionaiz
Dezchgdo Mo Mo NiFo MFo
Pesquiza Mo
Fequisicies Mo Mo Mo Mo
DevolugBes Mo MNFa NiFn MFa
Administracdo I
Configuragdo global Mo Mo
Grupos de utilizadores Mo Mo 3o Mo
Utilizadores Ao Ado Ao Mo
Permizzties por Madulo N N NEo MEn
Permizsdes pela Plano de Classificagdo Mo Mo Mo Mo
Estatisticas Ao

[ ]
| |L|ti|i2ador: adrmin |.~’-'«uh:ur: £ I@ I_ E

2. Na drea Utilizadores, associar o utilizador fatima ao grupo LeitorCA. Como este utilizador pertence ao grupo
Leitor (ver exemplo anterior) e as suas permissdes nao foram definidas explicitamente, resultam do célculo das
permissdes dos dois grupos.
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zadores

Contralo de
autoridade

Unidades fisicas

Unidades
infarrmacionais

Administragdo

=101 %]

£.0 8.
Mome I Activa I Mome completo I Descrigio ﬂ
elizamor Sim Elizabete Mariza Silva Amorim Almeida
estela Sim b aria Estela dos Santos Menaita
fatima Sim Maria de Fatima Coutinha Pires
Sim Jorge Maruel Yiera Braga
Sim Jozefina Maria Ferreira Pereira
Sim Joana Rosério Magalhdes
Sim Julio Fernando Pereira da Silva

B

tadulo | Criar | Ler | E sorewer Apagar ﬂ
Controlo de autoridade
Entidade produtora Mo Simr Nao Mo
Conteldo Ao Sim Ao Ao
Tipologia informacional NiFn S AE0 MNIa
Unidades fisicas
Descrigio Mo Mo Nao Mo
Gestio de depositos NiEn NiEn AEn MFa
Pezquiza NEo
Unidades informacionais
Descrigio Mo Mo Nao Mo
Pezquiza S
Requizigies NEo NEo AEo NFo
Devolugties Mo Mo Mo Mo
Administragio
Configuragdo global NiFn AE0
Grupos de utilizadores Nz Nz N Man I
Utilizadaores Mo Mo Mo Ao
Permizzties par Madulo 3o 3o Mo Mo
Permizzles pelo Plano de Clazsificacao NiFo NiFo AEo MNFa
Estatisticas Mo

|L|ti|i2ador: adrnin

|.~’-'«uh:ur:

=
Lol @

Em conclusdo, verifica-se que o utilizador fatima ndo tendo permissdes explicitas, assume o valor:

* Sim na operagdo “’Ler”” nos médulos do Controlo de autoridade, sendo o resultado da combinagao das permis-
sdes dos dois grupos de utilizadores a ele atribuidos, por aplicacdo da Regra 2.2, a qual remete para a Regra 5
do calculo de permissdes. Pela Regra 5, entre vérios grupos de utilizadores, quando um dos grupos (LeitorCA)
tem uma permissdo com Sim explicito e o outro (Leitor) com Ndo implicito, o resultado é o Sim explicito.

Voltando a Regra 2.2, o resultado final € portanto o mesmo valor mas implicito, Sim.

* Ndo existente no modulo Pesquisa de Unidades fisicas, sendo o resultado da combinacao das permissdes dos
dois grupos de utilizadores a ele atribuidos, por aplicacdo da Regra 2.2, a qual remete para a Regra 5 do célculo
de permissdes. Pela Regra 5, quando um dos grupos (LeitorCA) tem um Nio explicito e o outro (Leitor) um
Sim explicito, o resultado é o Nao explicito. Voltando a Regra 2.2, o resultado final é portanto o mesmo valor
mas implicito, Ndo.

* Ndo implicito nas restantes permissdes, por aplicacdo da Regra 4 do célculo de permissdes. Isto deve-se ao
facto de os grupos de utilizadores, ao qual o utilizador pertence, terem todos valores implicitos e tratar-se de
permissdo sobre médulos.

2.2. GISA em posto de trabalho
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Exemplos de atribuicdo de permissoées por nivel

Apresentam-se de seguida alguns casos exemplificativos de como usar esta funcionalidade de controlo de acesso a
niveis arquivisticos:

* Exemplo 1 - Defini¢do de um utilizador externo com acesso de leitura aos niveis publicados e também a um
determinado documento especifico, que ndo é considerado ptiblico.

e Exemplo 2 - Definicdo de um grupo de utilizadores, cujos utilizadores deverdo ter acesso total a um deter-
minado ramo da estrutura arquivistica e acesso de leitura e navegacdo em todos os outros niveis produtores e
documentais.

* Exemplo 3 - Definicdo de um grupo de utilizadores, cujos utilizadores deverdo ter acesso total a todos os niveis
da estrutura arquivistica, exceto a um ramo, cujo acesso deverd ser interdito.

Exemplo 1

Este exemplo € o caso tipico de um utilizador externo registado no sistema so com acesso de leitura aos niveis
publicados e a determinados documentos, ndo publicos, aos quais ele, por determinada razdo, poderd aceder para
leitura.

* Primeiro, na area Utilizadores, criar um utilizador, antonio1945, escolhendo a op¢do “’Acesso apenas a in-
formacao publicada”. Por omissdo, as permissdes deste utilizador sobre os mddulos assumem o valor Ndo
implicito e as suas permissdes sobre 0s niveis assumem também o valor Ndo implicito, exceto nos niveis publi-
cados, cuja operacdo “’Ler”” assume o valor Sim implicito.

* De seguida, associar este utilizador ao grupo Leitor, referido nos exemplos anteriores, para poder ter acesso aos
modulos de pesquisa, por aplicacio da Regra 2.1 do cilculo de permissdes.

¢ Para definir que o utilizador antonio1945 tem acesso de leitura a um determinado documento, no médulo Permissoes pelo

— Selecionar o documento Testamento de Antonio Francisco (fl. 6v-8v) e o utilizador antonio1945 na
area de contexto.

9966

— No “’Filtro”” manter a op¢ao “’Préprio”™, pois é sobre esse nivel que se pretende definir permissdes.

9999

— Atribuir explicitamente permissdes de leitura ao nivel mostrado, colocando em “’Ler”” o valor Sim

(explicito), aplicando-se a Regra 1 do célculo de permissdes.
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Controlo de
autaridade

Unidades fisicas

Unidades
infarmacionais

Adrinistragdo

E] =

e Secretaria

ﬁﬂ Eeqizto de testamentos

 Descngdes encontradas: B [Pagna 1 em 1]

|dentificadar | Titulo | Data ﬂ

[l h0347 Testamento de Francisco Pereira [fl. 8v-11v] 1836.

[l R034E Tezstamento de Antonio Francizco [l Bv-8v) 1836. |1_

[l h0345 Testamento de Manuel Francizco [fl.4-6) 1836. =

T I .HEIJ
— Operador

|tilizadar / Grupo: Iantnnio'l 945

Seleccionar |

Litilizadores
—Filtro
Titulo Mivel de Descrigio Filtra
I <Todos> j IF'répliU j Aplicar |
—Lizta de Permizzdes Atibuidaz (Pagina 1 em 1]
Titulo | Criar | Ler | Escrever | Apagar |
Fermissdes pelo [l Testamenta de Anténio Francisco [f6yv-By) MEan Nao Man &

Plano de

Classificagdo

. ) | 1
1 I Editar permissoes

’I'ESCFEVEFE‘ h'a’-\pagar z‘ ’I'Er:pandir j—‘

Confirnar I

— Localizagdo na estutura arg

E---@- Camara Municipal de

EE] Admiristracdo de
E-- Secretana

Eﬁﬂ_ Feaisto

ﬂ Test

Criar Ler
’7| - ’7 <

Cancelar |

NN

| |Utilizador: adrnir |Autnr:

Exemplo 2

Neste exemplo, escolhe-se uma situacdo em que hé a necessidade de um grupo de utilizadores internos com autori-
zagdo para navegar e visualizar todos os niveis de descricdo, mas com permissdo total somente sobre informacdo
relativa a uma série documental.

Como pode haver grupos de utilizadores a trabalhar em séries diferentes, a melhor forma € criar um grupo (GrupoA),
cujos utilizadores terdo acesso de leitura e navegacio em todos niveis arquivisticos. Este grupo podera ser combinado
com qualquer outro grupo, a ser criado com determinado perfil, como por exemplo, com acesso total a uma série
especifica (GrupoB).

Antes de mais, dado que neste caso se vao atribuir as mesmas permissdes a um conjunto muito grande de niveis
ao mesmo tempo, serd conveniente definir-se um nimero grande de elementos por pagina no médulo Configuracio
global. No fim desta tarefa de atribuicdo de permissdes, pode sempre voltar-se ao nimero de elementos por pagina
inicial.

Entao, o procedimento pode ser o seguinte:
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1. Na drea Grupo de utilizadores, criar o grupo de utilizadores GrupoA, cujas permissdes sobre os niveis ficam,
por omissao, com o valor Ndo implicito.

2. Para atribuir as permissdes no painel de Permissoes pelo Plano de Classificac@o, de forma que o grupo so tenha
acesso de leitura e navegagdo em todos os niveis arquivisticos:

_Io/x]
Conitrolo de Estrutura arquivistica

autoridade

B Y=
Linidades fisicas
Unidades 5 — - - - —
[T E---@- Camara Municipal de Vila Mova de Gaia - Arquiva Municipal ﬂ

: Ej Adminiztracdo do Concelhio de Avintes

Ej Administragdo do Concelho de Crestuma

{ Ej Administracdio do Concelhao de Grijd

Administracdo do Cohcelho de Sandim ;I

Administragdo

— Operador

Utilizador ¢ Grupo: IGrupDA Seleccionar |
Definir Permissdes

—Filtro
Titulo Mivel de Descrigio Filtra

I I[j.&rquivo j ITndos j Aplicar |

—Lista de Permiszdes atrbuidas [Pagina 1 em 2]

Titulo | Criar | Ler | E screver | Apagar | Expandir |ﬂ
[T Fata Cine-8legre MNao MNao BT MNap Mao E
[T Fatografia Oliveira MNao MNao BT MNap Mao I_l—
[ Joagquim Jaime Fereira Slves MNao MNao Aldo Mo Mo
Permissdes pelo || |C30 Comércio do Parto W30 3o Neo M@ Weo
CIE':S?I?CQE - ("1 Orlanda Miranda Mo Mo Nis  NEo  WEe
[CT1Real Companhia Yinicola do Morte de Portugal MNao MNao Aldo Mo Mo -
Locdigtonacs
E--@ Camara by,

E] Fieal C Criar Ler Escrever Apagar Expandir
’IrNéo j ﬁSim j ’7Na0 ] ’7Na0 -|r|| —‘

Canfirmar I Cancelar |

| Entidade detentora: PT-ChWH G-k |Uti|izadu:ur: admin |Autor: & I@I_E

* Selecionar a entidade produtora de topo da estrutura organica e de seguida o grupo GrupoA, na drea de contexto.

99¢¢

* No “Filtro™” selecionar a op¢do “’Todos”*, para se poderem mostrar todos os niveis da estrutura arquivistica.
Se houver muitas paginas na “”’Lista de Permissdes Atribuidas”*, ou se volta a aumentar o nimero de elementos
por pagina na Configuracao global para se poder reduzir o niimero de paginas ou se atribui permissées explicitas
somente aos niveis produtores e aos documentais de topo, uma vez que os restantes niveis documentais herdam
as permissdes dos niveis documentais de topo (ver Regra 3 do célculo de permissdes). Seguindo esta tltima
via, € aconselhdvel usar-se os vdrios filtros para o conseguir de uma forma rapida. Assim, para se selecionar os
niveis produtores, usa-se o filtro “’Todos’™” e como a lista aparece ordenada por tipo de nivel, basta selecionar
os primeiros niveis da lista até encontrar o primeiro nivel documental. Para se selecionar os niveis documentais
de topo, usa-se o filtro “’Todos documentais’ (para mais detalhe ver Permissoes pelo Plano de Classificacao).
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* Na “”Lista de Permissdes Atribuidas™*, para cada pagina, selecionar todos niveis pretendidos ao mesmo tempo
e na janela de edicdo multipla (para a abrir, clicar com lado direito do rato), atribuir Sim explicito nas operagdes
6"’Ler”” “”Expandlr”“

* [Gestdo Integrada de Sistemas de Arquivo ) [m]

Contralo de
autoridade

Unidades fisicas

Unidades
informacionais

Administracdo

Petmissies pelo
Plano de
Classificagao

Estrutura arquivistica

B Y=
E--@ Camara Municipal de Vila Mova de Gaia - Arquivo Municipal ﬂ
M B-fg] Admiristragio do Concelho de Avintes
----- - Adminiztragdo do Concetho de Crestuma LI
—Dperador

Utilizador / Grupo: IGrupaﬂ\ Seleccionar |
Definir Permissdes

—Filtro
Titula Mivel de Descrigdo Filtra

I <Todos» j ITDdCIS dacumentej Aplicar |

—Lista de PermiszBes atibuidaz [Pagina 2 em 241]

Titula | Criar | Ler | Escrewver | Apagar | Ewpandir |i|
ﬁﬂ Actas da Comizzdo da Unido Macional da Frequesia d... Ao &0 NE0 AlEo Mo E
ﬁﬂ Actas da Comizsdo Municipal de Higiene AlEo AE0 & AlEo Mo IT
ﬁﬂ Actaz da Comizsdo Municipal de Toponimia AlFa AEa NEo AlFa Mo e
ﬁﬂ Actaz da Comiszio Municipal de Tranzito Ada Ada NI Ada Mo
:Tl R s L B e R A B P | P NiSA A A NiSA A x
B b

—Localizagia na [Ty permissies

E--@- Camara

E| Uni: Criar Ler E screwver Apagar Expandir
ﬁﬂ_ ’INED j ’INED j ’7Nan ] ’7Nan —‘ .|r|| —‘

Confirrnar I Cancelar |

Entidade detentora: PT-ChiWMG-&k Utiizador: admin |.-’-‘-.utm: & @ {-ﬂ

3. Neste momento, ainda falta criar o outro grupo de utilizadores, GrupoB, na drea Grupo de utilizadores, cujas
permissdes sobre os niveis t€ém o valor por omissao Ndo.

4. Para que o GrupoB tenha acesso total a sériec Obras Municipais e a todos os seus documentos, no painel

de Permissoes pelo Plano de Classificacdo, selecionar a série Obras Municipais e o GrupoB. No “”Filtro

9966

selecionar a opgdo “’Préprio”™ e atribuir Sim a todas as operacdes do nivel selecionado.
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* Gestdo Integrada de Sistemas de Arquivo

Controlo de
autoridade

E] 7=

Unidades fisicas

=101 %]

Unidades

; - ) Ba Secigdo de Obras, 18371338
infarmacionais

]

—Dezcriges encontradaz: 2 [Fagina 1 em 1]

Administragdo

Identificador | Titulo

| Data -

[ 280
Gl 7
:Ti...

Obras municipais

Proceszos de obras particulares

1832,
1863

@qm

— Operador

Utilizador / Grupo: IGrupDB

Seleccionar |

Definir Permissdes

— Filtro
Titulo Mivel de Descngio Filtro
I <Todos: j IPrc’uprin j Aplicar |
—Lizgta de Permizsfies Atibuidaz [Pagina 1 em 1]
Titulo | Criar | E screwver | Apagar

FPermissdes pelo
Plano de

Classificagdo

e E

—Localizag&o na estrutura arguivistica

ﬁﬂ Obraz municipais

| Obras municipaiz

E--@ Camara Municipal de Vila Mova de Gaia - Arquivo Municipal
E]Sj Camara Municipal de ila Nova de Gaia, 1834-
Bl Presidente, 18341960 [1834 - 1360)
E Elf Direcgdo dos Servigos Técnicos, 1938-1360 (1533 - 1360)

E| Eﬁ Feparticlo Técnica, 1922-1938 (1522 -1938)

é.. Seccdo de Obras, 1897-1938 [1897 - 1938

-

=l

| Entidade detentora: PT-ChitMG-dhd

|Utilizadnr: adrnin |Autor: & E l_ E

5. Na darea de Utilizadores, criar os utilizadores, escolhendo a opgdo “’Acesso apenas a informagdo publicada

9993

para que, por omissdo, todos os niveis publicados tenham o valor Sim na operacdo “’Ler”” e Ndo em todos os
outros casos. Por fim, associar os utilizadores a0 GrupoA e ao GrupoB, ativando o cdlculo de permissoes.

Em conclusdo, depois dos célculos, as permissdes de cada um destes utilizadores sobre 0s niveis:

* Na série Obras municipais, t€m o valor Sim implicito em todas as operacdes, por aplicacdo da Regra 2.1 e da

Regra 5 do célculo de permissdes.
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autaridade
=

Unidades fisicas

; Unida_des _ as Seccio de Obraz, 1897-1938
informacionais

]

—Descrigles encontradas: 3 [Pagina 1 em 1)

Administracdo

|dentificador | Titulo | Diata de Pr =
ﬁﬂ 280 Froceszoz de obras particulares 1898/ /-

7 Obras muricipais 1863/ / -
1| | 3
— Operador

Utilizadar / Grupo: IUtiIizadDr."—‘-. Seleccionar |
Definir Permissdes

—Filtro
Titula Mivel de Descrigino Filtra

| <Taodos j ITodos j Aplicar |

— Lizta de Permizztes Atibuidas [Pagina 1 em 4]

11

Titulo | Criar | Ler | E soremer | Apagar | E xpandir | :I
ai Sy St - @'ﬁ
Fermissdes pelo ﬂ Adaptacio a 3 galas de aula na Escola Femeira de Macedo Sit |1_
F'|ar?'3 de . [I Adaptacdn de uma dependéncia da Paolicia de Investigagdo a .. Sim S S S
Glasslligtan El Ajardinamento & regularizagio do Largo do Palheiiinho. Planta ... Sim Simr Sarr Sarr
(T alaroamento da Avenida Beira-Rin. Plano de sordagens. Aven..  Sim Simr i Sim LI

— Localizagdo na estrutura arquivistica

E---@ Camara Municipal deila Hova de Gaia - Arquivo Municipal -
E| Camara Municipal de Vila Mowa de Gaia, 1834-
o

E‘Eﬁ Prezidente, 1834-1960 (1834 - 1960)
E‘Eﬁ Direcgdo dos Servigos Técnicos, 1938-1960 (1933 - 1360)
ﬁﬂ Obras municipais

Em Repartigho Técnica, 19221938 (1922 -19338)

ﬁﬂ Obras municipais

E‘Eﬁ S_ECQED de Obraz, 1897-1938 [1897 - 1938)

| Entidade detentora; PT-CMWRG-AM |Utili2ad0r: adrnin |.~’-‘n.utcur: & @

* Nos documentos subjacentes a série Obras municipais, assumem o valor Sim em todas as operagdes, por aplica-
c¢do da Regra 3 do célculo de permissdes.

* Nos restantes niveis, por aplicacdo da Regra 2.2 e Regra 5 do célculo de permissdes, nas operagdes ““’Ler””
e “”Expandir”*, assumem o valor Sim, e nas operacdes “’Criar”*, “”’Escrever”” e “”’Apagar”*, mantém o valor
Ndo por se aplicar a Regra 4.

9999 336
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autoridade
=
Unidades fisicas
_ Wngages 4 Secco de Obras, 18371938 @
infarmacionais

—Descrigles encontradas: 3 [Pagina 1 em 1)

Administracdo

|dentificador | Titulo | Diata de Pr =
ﬁﬂ 280 Froceszoz de obras particulares 1898/ /-
o 7 Obras muricipais 1863/ /
1
1| | 3| I_
r;l_
— Operador

Utilizadar ¢ Grupo: |Uti|izadnrﬁ3« Seleccionar |
Definir Permissées

—Filtro
Titula Mivel de Descrigino Filtra

| <Taodos j ITodos j Aplicar |

—Lizta de Permizztes Abibuidas [Pagina 1 em 0]
Titulo | Criar | Ler | E soremer | Apagar | E:-tpandn | _I

as culares Mo Mo Mo

Fermissdes pelo ﬂ Processo de Obras Particulares em nome da Companhia Agric... | A&p S Mo Mao |1_
Flano de [I Processo de Obras Particulares em nome de &, 4. Calem & Filh... | Af&o Sim Mo Mo

Classificagao El Processa de Obraz Particulares em nome de A, A Calemn & Fihos A&0 S MEo Mo
] Processa de Dbras Particulares em nome de A, Batista Soares Mo Sim N lEn

— Localizagdo na estrutura arquivistica

E---@ Camara Municipal deila Hova de Gaia - Arquivo Municipal
E - ] Camara Municipal de Vila Mova de Gaia, 1834-
E| Eﬁ Fresidente, 1988-2002 (1988 - 2002
: Eﬁ Departamento de Habitagdo e Urbanigmo, 1388-2002
= B Divizdo de Urbanizmo, 1388-2002
= Eﬂ Sector de Obras Particulares, 1988-2002
----- ﬁF Processzos de obras particulares
E| Eﬁ Presidente, 19731988 [1979-1388) LI

| Entidade detentora; PT-ChWHG-ab |Utili2ad0r: admin |.~’-‘n.utcur: & @I_H

[ —

Exemplo 3

Este exemplo ilustra um caso em que existe um grupo de utilizadores internos com acesso total, exceto a determinada
informagdo produzida por um departamento que deve ser interditada, por ser confidencial.

1. Primeiro, na drea de Grupo de utilizadores, criar o GrupoC, cujas permissdes sobre os niveis assumem, por
omissao, o valor Ndo.

2. Na area Permissdes pelo Plano de Classificacao:
* Selecionar a entidade produtora, Policia, na drea de contexto, cujos documentos sao de acesso restrito.

¢ Selecionar o GrupoC na drea de contexto, onde definir as permissdes.

9966

¢ No “”Filtro”” selecionar a op¢do “’Todos documentais”, para listar as permissdes dos niveis documentais
diretamente relacionados com essa entidade produtora (ou com outras subjacentes a esse, caso existissem).

99¢¢

* Na “”Lista de Permissdes Atribuidas”, selecionar os niveis todos aos quais se retirar explicitamente a permissao
a todas as operagdes, colocando Nao (explicito) em todas as operagdes.
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+ Gestdo Integrada de Sistemas de Arquivo - |EI|5|
Controlo de Estrutura arquivistica
autoridade
ED ¥
Unidades fisicas
Unidades T — - -
T A EED Administragdo do Concelho de Yila Nova de Gaia ;I
— — ¢ g Secretaia/Expedients [1823 - 1353] —
Administragao s Paltiméinio de Bens Paroquisis (1912 - 1345]
g Policia (1995 - 1836) =l

— Operador

Utilizador / Grupo: |L“:rup0l2 Seleccionar |
Definir Permissdes

—Filtro
Titulo Mivel de Descngdo Filtro

| |<T0dos> j ITodns dncumentej Aplicar |

—Lizta de Permizzde: Atrbuidas [Pagina 1 em 1)

Titulo | Criar | Ler | E sorewver | Apagar | E wpandir
ﬁﬂ. Autos de justificagdo de prostituigdo NEo Ao Ao LrEn) Ada

1] |_’||1—

— Localizagdo na estrutura arguiy p _
Editar permissoes I—

E--@ Camara Municipal de Wi

Perrgigﬁgedsepem EED &dministragso do Cr Criar Ler E screver Apagar Expandir
Claseinacn =g Policia (1835 ﬁNgo =] ﬁuso =] ﬁwso j—‘ [M3o =] HM'—‘I

ﬁp Autos de ju

Canfirmar I Cahcelar |

| Secgdo PT-CMVNG AMAACYNG/POL Utilzador admin ~ Autor el@ o

996

3. Na drea de Utilizadores, criar os utilizadores, escolhendo a op¢do “”’Acesso a toda a informacgdo™. As permis-

sOes destes utilizadores sobre os niveis assumem o valor Sim.

4. Por fim, associar os utilizadores ao grupo GrupoC, desencandeando a aplicagdo da Regra 2.1 do célculo de
permissoes.

Em conclusdo, as permissdes de um destes utilizadores, por exemplo o UtilizadorC:

* Nos niveis documentais, diretamente ou indiretamente, debaixo da entidade produtora Policia assumem o valor
Ndo em todas as operagdes, por aplicagdo da Regra 2.1 do célculo de permissdes.
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_Iolx|
Cantralo de Estrutura arquivistica

autoridade
Ed =

Unidades fisicas

Unidades
informacionais

Eﬁ Secretaria/Expediente [1823 - 1959)
e Fatrimonio de Beng Paroguiaiz (1912 - 194E)
g Policia [1835 - 1836

Administracdo

— Operador

|tlizadar & Grupa: |Uti|izadan Seleccionar |
Definir Permissdes

—Filtro
Titulo Mivel de Deszcrigdo Filtroa

| |<T0dus> j ITu:udc.s j Aplicar I

— Lizta de Permizztes Atibuidas [Pagina 1 em 1)

H I

Titulo | Criar | Ler | E zcrever | Apagar | E xpandir |
L¢3 Palicia S Sim Sinr S Sim
ﬁﬂ Autos de jugtificapio de prosgtit,.. s s LEn] Mo ) |1—

— Localizagdo na estrutura arquivistica

Permissdes pelo
Flano de
Classificagan

Estatisticas

| Secpdo PT-CMYHG-AMACWHGPOL |Utili2ad0r: admin Autor: & @ = Eﬂ

¢ Os restantes niveis, mantém o valor Sim, por ser aplicada a Regra 4.
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Contralo de
autoridade

B £

Unidades fisicas

Estrutura arquivistica

=101 x|

Unidades

s Eﬁ Secretaria/Expediente [1823 - 1959)

e Fatrimonio de Beng Paroguiaiz (1912 - 194E)
g Policia [1835 - 1836

Administracdo

H I

— Operador

Utilizadar / Grupa: |Uti|izadan

Seleccionar |

Definir Permissdes

—Filtro
Titulo Mivel de Deszcrigdo Filtroa
| I <Todoz: j ITu:udc.s j Aplicar I
— Lizta de Permizztes Atibuidas [Pagina 1 em 1)
Titulo | Criar | Ler | E zcrever | Apagar | E xpandir |
L Patrimdnio de Bens Paroguiais S Sim Sir S Sim
ﬁﬂ Autos de arrolamento de bens ... S Sim S S Sim |1—

— Localizagdo na estrutura arquivistica

Permissdes pelo
Flano de
Classificagan

Estatisticas

| Secgdo PT-CMYMNG-AMAACYNGAPOL

|Utili2ad0r: adrnin

|.~’-‘n.utcur:

e &

Exemplo de atribuicio de permissoes a objetos digitais

Nesta sec¢@o usa-se como exemplo a defini¢do de um determinado grupo de utilizadores poder visualizar todos os
niveis de descri¢@o subjacentes a uma dada série, mas ndo poder visualizar os objetos digitais associados.

Assim, na drea de Permissoes por Objeto Digital:

2.2. GISA em posto de trabalho
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-0/ x]
CDF"-D.;:D.;?B Estrutura documental
Fuloriaane
=

Unidades fisicas

Unidades Ephemer @
infarmacionais

— Descriglies encontradas: 3 (Fagina 1 em 1)

Integragdo
Obietos digitais |dentificador | Titulo | D ata de Produgdo | H;l
= [ 40354 Ephemera Y N~
Administragio Pl | | »
M
— Operador

Utilizadaor £ Grupo: ILeitores Seleccionar |

Definir Permissoes
Objetos digitais

| dentificadar

Permissdes por
Ohjecta Diaital

| |Utilizad0r: |Aut0l: & E ’_ ’E

1. Seleciona-se a série Ephemera, debaixo da qual se pretende definir as permissdes dos objetos digitais.

2. Seleciona-se o utilizador ou grupo de utilizadores, neste caso o grupo Leitores.

3. Selecionam-se todos os objetos digitais e clica-se com o botdo direito do rato.

Editar permissoes

Ler —  Escrever

| Confirmar I Cancelar |

396

4. Atribui-se Nao para ‘“’Ler”” e para ‘“”’Escrever”. Passando a ser o seguinte:
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Cantralo de
autoridade

Unidades fisicas

Unidades
infarmacionais

Integragdo

Objetos digitais

Administracdo

=10l x|

Estrutura documental

E] =

g Colecdo de Ephemera

— Degcriglies encontradas: 2 (Fagina 1 em 1]

Identificadar | Titulo

| Data de Produgao

| F=

<

[ L)

— Operador

Utlizador / Grupo: ILeitoles

Seleccionar |

Definir Permissées

Obijetos digitais

|dentificadar | T itulo Ler | E screver
cmp:E1093 Porto : azpecto da Ribeira Nao Nao
cmp:B1386 Scents of Light : Rastos de Luz Nao MNao
crp:61 201 Praga da Liberdade : Parto : Partugal N3o M3o
cmp:R1202 “ista parcial da cidade do Porta - Porto © Portugal Nao Nao
cmp:B1235 [Fescador na Ribeira) N3o Mao
cmp:B1253 [Frezépio] N3o MNao
cmp:B1254 Makité ; restaurante vegetariano, produtos bicldgicos.... MNao Nao
cmp: 79249 [Construgao da ponte de 530 .Jo&a] Nao Nao

Permigsdes por
Chijeta Digital
| Entidade detentora: aa |L|ti|izadol: |.t'3«ut0r: & @ = (_ﬂ

Qualquer utilizador, sem permissdes explicitas para esses objetos digitais, ao ser associado ao grupo Leitores passa a
ndo poder visualizar os objetos digitais debaixo da série Ephemera.

Por exemplo, o utilizador fatima cujas permissdes por omissao séo de “’Acesso a toda a informagao

tes permissdes sobre os objetos digitais deste exemplo:

, tem as seguin-
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autoridade

E =

Unidades fisicas

=10l x|

Cantrolo de Estrutura documental

Unidades

infarmacionais

Integragdo — Descriglies encontradas: 3 (Fagina 1 em 1)

Identificador | Titulo

| D ata de Produgdo

Ohbjetos digitais

Administragio

[ 40354 Ephemera
4

LT S

— Operador

Utilizadaor £ Grupo: Ifatima

Seleccionar

Definir Permissoes

Obijetos digitais
| dentificadar | T itula | Ler E sorever
cmp:61093 Parta : aspeto da Ribeira Sim Sim
cmp:A1386 Scents of Light : Rastos de Luz Sim S
cmp:A1201 Praca da Liberdade : Porto : Portugal Sim S
cmp:A1202 “ista parcial da cidade do Porto : Porto : Partugal Sim S
cmprB1235 [Pescador na Ribeira) Sim S
cmp:A1253 [Fresépin] Sim S
cmp:B1254 Makite : regtaurante vegetariano Sim S
cmp: 79249 [ConstrugEo da ponte de 530.Jo30] Sim S

Permissdes por

Ohjecta Diaital

| |Utilizad0r: |Aut0l: & @ = (_ﬂ

Se este utilizador for adicionado ao grupo Leitores passa a herdar, pela Regra 2.1 do cédlculo de permissdes, as
permissdes deste grupo relativamente aos objetos digitais deste exemplo:

222
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autoridade

E =

Unidades fisicas

=10l x|

Cantrolo de Estrutura documental

Unidades

infarmacionais

Integragdo — Descriglies encontradas: 3 (Fagina 1 em 1)

Identificador | Titulo

4

Ohbjetos digitais
Ephemera

Administragio

Data de Producio

— Operador

Utilizadaor £ Grupo: Ifatima Seleccionar |

Definir Permissoes

Obijetos digitais
| dentific.ador | T itula | Ler | E screver
cmprA1039 Porto : aspeta da Ribeira MNFa Mo
cmp:A1386 Scents of Light : Rastos de Luz Mo Mo
cmp:B1201 Praga da Liberdade : Porto : Portugal Mo Mo
cmp:B1202 “ista parcial da cidade do Porto : Porto : Portugal Mo Mo
cmprB1235 [Pescador na Ribeira) Mo Mo
cmpch1253 [Prezépia] Mo Mo
cmp:A1254 Makite : regtaurante vegetariano Mo Mo
cmp: 79249 [ConstrugEo da ponte de S30.Jo&0] Mo Mo

Permissdes por

Ohjecta Diaital

| Utilizador: Autor: & @ = (_ﬂ

2.2.18 Permissoes por Modulo

O médulo Permissées por Modulo, dentro da Administragdo, permite definir as permissdes dos utilizadores e grupos

sobre as diferentes operagdes nesse médulo.
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=
Controlo de Permissdes por Mddulo

autoridade
—Funcionalidades

Unidades fisicas
Linidades

informacionais =- C;:untn:ulu;u de autoridade -
i-- Entidade produtara
Adrninistragéo - Contedida

Tipologia infarmacional

=) Unidades fizicas

Descrgio

- Gestio de depdsitos

Pezquisa

[-1- Unidades informacionais ll

—Utilizadores & suas pemissdes

Utilizadares Dezignagdo | Tipo | Criar | Ler | Ezcrewer | Apagar | :I
adrmik Utilizador Sim Sim Sim Sim
aldat Utilizador iy Sy Sy Suar
ana Itilizador Sir S Sim Sim
Permissiies por CEmo Utilizzadar Sim S Sim Sim
madulo elizamor Utilizador Simy Simr Simt Siar
estela Utilizador Sy Sy Sy Suar
jbraga Itilizador Sir S Sim Sim
[a] Utilizador Simy Simr St Siar
jnana |tilizador Sir S Sim S
julio Utilizador Sy Sy Sy v
marios Itilizador S S Sim S
marka Utilizador Simy Simr Simt Siar
mmpinho Itilizador Sir S i S
paula Itilizador Sir S Sim Sim
pauloy Itilizador Sy S Sim S
uben Utilizador Simy Simr Simt Siar
Tonia Utilizador Sy Sy Sy Suar
teresa Itilizador Sir S Sim Sim

wibar Utilizador Simy Simr St Siar —

| Utilizador: admin dubor:; & I@ ’_ IE

Para definir permissdes sobre um médulo, selecionar o mddulo e, para cada utilizador ou grupo de utilizadores, atribuir
ou retirar (Sim ou N&o) explicitamente as permissdes para cada operagdo ou entdo repdr a permissdo inicial (o valor
por omissao ou resultado do calculo de permissdes.

Em alternativa, é possivel definir para um utilizador ou de um grupo de utilizadores, as suas permissdes sobre as
diferentes operagdes nos varios modulos. Para mais detalhe consultar Permissoes por médulo de um utilizador ou
Permissdes por médulo de um grupo de utilizadores

2.2.19 Permissoes pelo Plano de Classificacao

O médulo Permissoes pelo Plano de Classificagdo na area de Administracdo permite definir o tipo de acesso dos
utilizadores aos niveis de descri¢do da estrutura hierdrquica. Esta definicdo pode ser feita diretamente para cada
utilizador ou para um grupo de utilizadores, afetando as permissdes dos utilizadores que lhe estdo associados. A
defini¢do de permissdes dos utilizadores sobre os niveis deve ter em conta ndo s6 os niveis existentes, como também
os niveis que poderdo a vir ser criados.
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Controlo de A ti B ira arquivistica
autoridade
FO Y=

Unidades fisicas

nidades

R ETEE E--@ Camara Municipal de Vila Mova de Gaia - Arquivo Municipal

E| ED Administragao do Concelho de Avintes

Adrinistragio

Seleccionar |

Filtro
- IF'répriu:u j Aplicar |

Titula | Criar | Ler | E zrever | Apagar| E xpandir |

3o 3o Wigo 3o

Permissies FIE'D Localzadan na estrutura anquinisica

Flano de E"‘@' Carnara Municipal de Yila Mova de Gaia - Arguivo Municipal
Classificagdo 5 o .
E|-- Adminiztragao do Concelho de Avintes

----- Secretana

Entidade detertara: PT-CHYNG-2H Utilizadar: Autar: aldat L)) e 1]

A: Ver niveis documentais - Botdo que permite mudar da vista estrutural para a documental e vice-versa,
para se poder selecionar o nivel pretendido.

B:Filtrar dados - Botdo que permite filtrar na vista documental, os niveis documentais pelo Titulo, Identificador,
Cédigo parcial ou Contetdo.

C: ** Area de sele¢do de um nivel* - Permite a navegacdo na estrutura arquivistica de forma a selecionar o nivel
pretendido.

D: Operador - Permite selecionar o utilizador ou grupo de utilizadores aos quais afetar as permissoes.
E: Filtro - Permite listar os niveis sobre os quais se pretende atribuir as permissoes.

F:Lista de Permissdes Atribuidas - Painel que permite visualizar e atribuir as permissdes sobre todas as
operacdes a efetuar sobre os niveis selecionados.

G: Localizagdo na estrutura arquivistica - Permite listar os caminhos do nivel selecionado até ao
topo.

Na 4rea de contexto deve ser selecionado o nivel da estrutura arquivistica e também o utilizador ou grupo de utiliza-
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dores sobre os quais se pretendem definir as permissoes.

Atribuicao de permissoes a niveis

Com um nivel de descricdo selecionado na area de contexto, a definicdo das permissdes sobre niveis pode ser feita na
Lista de Permissdes Atribuidas, escolhendo a opcdo de filtragem pretendida:

e Préprio - quando s6 se pretende definir permissdes no nivel selecionado na area de contexto.
* Todos documentais - quando se pretende definir permissdes em

niveis documentais de topo da estrutura documental. Ou seja, quando na drea de contexto estd um nivel organico
selecionado, este filtro permite apresentar todos os niveis documentais diretamente relacionados com esse nivel ou
com outro qualquer organico que seja subordinado, direta ou indiretamente, ao selecionado.

* Todos - quando se pretende definir permissdes no nivel selecionado e em fodos os niveis (organicos e docu-
mentais) hierarquicamente (direta ou indiretamente) subjacentes a esse.

Dado que a Lista de permissdes atribuidas pode ser extensa, pode utilizar-se o titulo ou o nivel de
descricao para se poder limitar o universo de niveis sobre os quais se pretende definir as permissoes.

Para alterar o tipo de permissdo atribuida a uma operacdo, seleciona-se a linha do nivel e na coluna correspondente a
operacao clica-se até se obter o valor pretendido.

Se as permissdes a atribuir sdo iguais para um conjunto de niveis de descricdo, estas poderdo ser atribuidas a0 mesmo
tempo, desde que na mesma pagina. Quando esse conjunto de niveis é grande (distribuindo-se por mais que uma
pégina), é conveniente aumentar o nimero de elementos mostrados por pagina (ver Configuracao global) de forma a
reduzir o nimero de pédginas, tornando o processo de atribuicdo mais rdpido. Uma vez feita a selecao multipla dos
niveis pretendidos, clicar no botdo direito do rato para se poder atribuir as permissoes:

r—Criar Ler —Escrever — —Apagar i
FERd “sm | I | A | v—‘[

Confirnar I Cancelar |

Escolher para cada operacdo o valor pretendido e de seguida clicar no botdo Confirmar para estabelecer as permis-
sdes definidas nos niveis selecionados. E possivel escolher os seguintes valores: Sim, Ndo ou vazio. Quando se
escolhe o valor vazio, a permissao deve voltar a permissdo implicita que o nivel possuia, estabelecida por omissdo ou
como resultado de um célculo.

Quando se pretende definir permissdes em bloco, deve-se ter em conta as regras de Cdlculo de permissdes. Ou seja,
quando se definem:

* permissoes em grupos de utilizadores, as permissdes dos utilizadores pertencentes a esses grupos podem ser
afetadas com novos valores desde que néo tenham valores explicitos.

* permissdes de acesso a um nivel documental (série, subsérie e documento), todos os niveis hierarquicamente
inferiores assumem as permissdes do nivel acima, desde que ndo tenham nenhuma permissao explicita.

2.2.20 Estatisticas

Este médulo apresenta dados estatisticos sobre os registos efetuados no GISA e no FEDORA, tanto em termos globais
como por utilizador, tendo ou ndo em conta um periodo de tempo.
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Estatisticas GISA

mas de Arquivo oy =] 4]
statisticas

+_Gestdo Integrada d

Controlo de

autoridade
et || 20
Unidades fisicas
Unidades Giisa |FBdDTEB
1 ~ Filtio C
Integragdo e W [203 =7 =28 =] e T ds HJea = | |F Excirimpotasza Aplicar
Ohjetos digitais
[5ABEY ~Uridades Fisicas ———  Regslos de Autoiidade Uridados Informacionais ——— e
Administragio n =y
| <Sem filiox |v |<Sem filtra |v
Utiizador / Grupo | Criadas | Editadas | Elimina... | || | [Utiizader / Grupo | Crisdas [ Edita... | Eimina... | +| | | [[Utiizader / Grupo | Criadas [ Editadas | Elmina... | ~
paticiansiva ] paticiamsiva 0 0 [ paticiamsiva [
paulacurha 5 11 4 paulacunha 1495 7273 155 paulacunha 5 7 10
paulap 1 121 2 paulzpedia 0 i i paulapedia 9 5512 51
paulasi 0 0 0 _ | || pelasiva 0 i i paulasitva 0 ] 0 _|
paulasoares 0 0 0 paulasoares 0 0 0 || || padlasoares 0 0 [
paulociiz 0 i} 0 =l || paulocrz il 0 0~ paulacniz n 0 il e
 Tolais
i~ Unidades Fisicas / Dbjectos Digiais [ Uridadss Infomnacionsis
Tipn | Walor | Tipo | vl | |
Unidades Fisicas em depésita: 215331 Entidade Detentora 2
- sem unidades informacionais 41534 Grupa de arquivos 6
- com uridades informacionais 177797 Entidade Produtora 429
Obigctos Digitais Fedara Simples 127976 Serie 2507
Obiectos Digitais Fedora Compastas 777 Subsérie 12
Outros Objectos Digitais 24 Documento/Processo 183025
n Documento suborcinado/Ato informacionsl 113740
— Registas de Autaridade Total 299722
Tipo | Walar |
Assunios 5047
Enfidade produtara 423
Tipologia informacional 220
Sublipologia infoimacional i
Total 29696
7
i

| [Utzacr [utor el@| |[¥

A: Copiar estatisticas - Botio que copia para o clipboard os dados estatisticos.
B: Fedora - Separador que mostra a drea de estatisticas dos objetos digitais.

C:Filtro por intervalo de datas - Area que permite apresentar as listas de contagem dos registos efetu-
ados por utilizador, nas unidades fisicas, nos registos de autoridade, nas unidades informacionais e nos totais, tendo
em conta um determinado periodo.

D: Filtro por modo de registo - Permite excluir a contagem de registos, efetuados pelos utilizadores via
importacdo.

E: Unidades fisicas por utilizador - Tabela em que, para cada utilizador, mostra o nimero de registos
de unidades fisicas criadas, editadas e eliminadas.

F:Filtro por noticia de autoridade - Permite filtrar o niimero de registos de autoridade criados, edita-
dos ou eliminados por utilizador, apresentados na tabela Registos de autoridade por utilizador (F),
por: Ideografico, Onomastico, Nome geografico/Topdénimo citadino, Entidade produtora
ouTipologia informacional.

G: Registos de autoridade por utilizador - Tabela em que para cada utilizador mostra o nimero de
registos de autoridade criados, editados e eliminados.

H: Filtro por nivel de descricgédo - Permite filtrar o nimero de unidades informacionais criadas, edita-
das e eliminadas por cada utilizador, apresentados na tabela Unidades informacionais por utilizador
(H), por: Entidade detentora,Entidade produtora, Série, Subsérie, Documento/Processoe
Documento subordinado/Ato informacional.

I: Unidades informacionais por utilizador - Lista em que para cada utilizador mostra o nlimero de
registos de unidades informacionais criadas, editadas e eliminadas, para o periodo selecionado no filtro.

J: Totais de Unidades fisicas/Objetos digitais - Mostra o total de registos de unidades fisicas,
referéncias a objetos digitais simples guardados no Fedora, referéncias a objetos digitais compostos guardados no
Fedora e referéncias a objetos digitais existentes no sistema de ficheiros, para o periodo selecionado no filtro.

K: Totais de Registos de autoridade - Mostra o total de registos de autoridade e a contagem por noticia
de autoridade, para o periodo selecionado no filtro.
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L: Totais de Unidades informacionais - Mostra o total de registos de unidades informacionais e a con-
tagem por niveis de descri¢do, para o periodo selecionado no filtro.

Estatisticas FEDORA

-101 ]

Contrala de

autoridade .

-0

Unidades fisicas g

Unidates M isa  Fedara |
~Fillg g

Integragéo |:lye Flae = s =z = e Flma=lds =z = I splicar |
Ohjetos digit:

s ‘g'fls — Resultads 0]

Utiizador [ ODs Criados ] Uls com ODs noves | =
wissbral 0

Lisaoliveira
josesilva
mariavale

slexandieracha
paticiamsiva
joelmorgado
ariadnecarndoso
stumitanda
femandofonsesa
rodolionogueira
sandhasimacs
slbetoguedss
nogusiasantos
icadomoreiia
celestecosta
femandasousa
filpesousa
isabelmsantos
jpaquimsitva
joaquimbastardo
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i Lola

Objetos Digtais ~ Uls Conespondentes

Criados: 1 1

Estatisticas

[z [Buter sl@l @

A: Copiar estatisticas - Botdo que copia para o clipboard os dados estatisticos.
B: GISA - Separador que mostra a drea de estatisticas dos registos no GISA.

C: Resultados - Area que permite apresentar para cada utilizador a contagem dos ODs criados e Uls com ODs
novos dentro de um periodo de tempo.

D: Totais - Mostra o total de ODs criados e o total de Uls correspondente dentro do periodo de tempo estabelecido
no filtro.

Estatisticas Pesquisa

Area que apresenta contagens dos acessos efetuados as Unidades fisicas, as Unidades documentais e aos Objetos
digitais, tanto no GISA desktop como no GISA Internet. Considera-se um acesso quando se entra no detalhe de
alguma das entidades. Durante um periodo, varios acessos a mesma entidade conta como um tnico acesso.

As contagens podem ser apresentadas para um determinado periodo.
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Controlo de
autoridade =
-0
Unidades fisicas
Unidades Gioa | Fedora Pesauisa |

infar - Filto

Integragdo i P [s =z =T = e Rlamefz S0 = Aplcar (B |

Objetos digitais

[ Resultados

Administragéo

Total | N Consultas Cliente .. | N2 Consulas Internet | Designagao. | N2 Consu... [ N2 Consultas Cli.. [ M2 Consulas Int... [

Unidades Documentais n Unidades Documentais n

2 8 14 Versagbes
Anranio do largo franteiro ao Colégio
Obietos Digitais Perto : Portugal : (Tereiro da 5]
Testamento da Maria

1 3 g Prajeto de lacalizacia da farte da R...
Anania da sala "PedioViering” € res..
Unidades Fisicas Liceu Feminina

Pracesso das Servipos Juridicas NS ..
10 10 0 Pracesso das Servipos Juridicas N ..
0 bihete postal fustrado antigo em P...

444444,\),\),\)@
ddaaaacone
Ccoocoocommow

Dbietos Digitais

Parta: Partugal : [Teneio da 5¢]
Testamento da Maria

Anania da largo franteiio aa Colégio
Anania da jardim da Baira de Costa
Parta: Praga de Dam Pedro
Afiicada Sul: paisagem

Diepéishto de azeite em Gala

Vista de Vila Nova de Gala até 3 Ser.
[Licenga de obran ® 100/15969; B4/,

B R T s ST

coocoaaaoo
s cooomm

Unidades Fisicas

Estudo d localizago de uma catin
Abriga nas paragens dos eléchicos
Estudo ds um jardim junto da |oreja d
Urbanizag3o da zona da Foz - Beira
Parque das Yitudss : zona verde
Parque das Yitudes

Horto das Vitudes

Horto das Vitudes

444444,\,,\,
Skt bt
cooooooo

‘ [Utiizador Jfutor @A

A: Copiar estatisticas - Botio que copia para o clipboard os dados estatisticos.
B:Filtro por intervalo de datas - permite apresentar acessos para um determinado periodo.

C: Contagens: n° de acessos totais, via cliente desktop ou GISA Internet, efetuados a Unidades documentais,
Objetos digitais e Unidades fisicas.

D: Top 10: Top 10 das Unidades documentais, dos Objetos Digitais e das Unidades fisicas mais acedidos.

Contagem

Logo apds qualquer gravacdo no GISA, a aplicacdo verifica se houve alguma criacdo, edi¢cdo ou eliminacio desde a
dltima gravacdo e, caso exista, é contabilizada nas Estatisticas. O GISA grava sempre que acontece a confirmacao de
uma cria¢do, elimina¢do ou edi¢do de um registo, ou entdo, quando acontece uma mudanga de contexto. Quando um
utilizador altera um ou vérios campos de formulério de um registo e de seguida muda de contexto provocando uma
gravacdo, o GISA contabiliza nas Estatisticas uma edicio desse registo.

A édrea de Totais das Estatisticas da o n° total de registos existentes, entrando em linha de conta com eliminagdes
entretanto efetuadas.

Apresenta-se a seguir a contagem efetuada em possiveis operagdes realizadas por determinado utilizador, nas diferen-
tes areas da aplicagdo.

Unidades fisicas

As operacdes da drea das Unidades fisicas (UFs) que se refletem na contagem das Estatisticas:
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Operagéao Criacdo | Edicao | Eliminagao
Criacdo de registo via barra de ferramentas 1 UF

Duplicagao via barra de ferramentas 1 UF

Edigdo via barra de ferramentas 1 UF

Edicdo de campos de formuldrio 1 UF

Eliminagao de registo via barra de ferramentas 1 UF

Controlo de Autoridade

As operagdes da drea do Controlo de Autoridade que se refletem na contagem das Estatisticas, quer
em termos de registos de autoridade (RAs) quer de unidades informacionais (Uls) as quais estes estdo associados:

Operacao Cria- | Edicao | Elimi-
céao nacao

Criacdo de registo via barra de ferramentas 1 RA

Edicdo da noticia de autoridade via barra de ferramentas 1 RA 1RA

Edicdo do termo via barra de ferramentas 1RA

Edi¢do do campo 3. Relac¢des de uma Entidade produtora, adicionando uma | 1 UI 1RA

relac@o pela primeira vez

Edigdo do campo 3. Relac¢des de uma Entidade produtora, adicionando uma 1RA; 1

relag¢@o, ndo sendo a primeira vez Ul

Edi¢do do campo 3. Relac¢des de uma Entidade produtora, editando uma rela- 1 UI

cdo

Edicdo do campo 3. Relagdes de uma Entidade produtora, eliminando uma 1 RA; 1

relacdo Ul

Eliminagao de registo via barra de ferramentas 1 RA

Edicao do resto dos campos de formulério 1 RA

Unidades Informacionais

As operacdes da drea das Unidades Informacionais (UIs) que se refletem na contagem das
Estatisticas:
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Operacao Criacao Edicao Elimina-
cao
Associagdo de um nivel de arquivo a estrutura orgénica via | 1 Unidade informa-
barra de ferramentas pela 1° vez cional
Associa¢do de um nivel de arquivo a estrutura orginica via 1 Unidade
barra de ferramentas sem ser pela 1* vez informaci-
onal
Eliminacdo da associa¢do de um nivel de arquivo a estrutura 1 Unidade
organica via barra de ferramentas (ndo apaga o nivel, s6 a informaci-
associagdo) onal
Criag@o de registo via barra de ferramentas 1 Unidade informa-
cional
Criacdo de registo via barra de ferramentas com uma UF as- | 1 Unidade informa-
sociada cional; 1 Unidade
fisica
Edicdo via barra de ferramentas 1 Unidade
informaci-
onal
Eliminagao de registo via barra de ferramentas 1 Unidade
informaci-
onal
Corta e cola via barra de ferramentas 1 Unidade
informaci-
onal
Edi¢do de campos de formulario 1 Unidade
informaci-
onal
Importacdo de N linhas da tabela Documentos do Excel N Unidades infor-
macionais
Importag@o de N linhas da tabela UnidadesFisicas do Excel N Unidades fisicas

Filtrar dados

Os dados estatisticos relativos a contagem das operagdes efetuadas por cada utilizador podem ser filtrados:
* definindo uma data ou um periodo de tempo;
* excluindo a contabiliza¢do dos registos que foram importados de Excel para o GISA.

Por exemplo, a seguinte janela mostra os registos efetuados por cada utilizador durante o ano de 2010:
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* Gestdo Integrada de Sistemas de Arquivo 100 x|
Controlo de
autoridace .
Unidades fisicas
- r—Filtro
Unidades
infarmacionais eie Mo =1 Hf1 = e Flan=fiz Har = T Exchir mponacic Aplicar |
Adrministragdo Unidades Fisicas — | [ Fegistos de Autoridade ——————— [~ Unidades Informacionais
I <Sem fitrox d I <Sem filrox j
Utilizad... Utilizado... Utilizada... | Criadas | Edita..
Tuizoares ] 0 0 Tuizoares 0 TUizoares 11242 210 0
Tutereim. 105 27 1} utereimao 3500 1759 1} Iutereiman 1671 2522 0
simaom, 4 L} 1} simaoma. 1} 1} 1} simaoma. E 7 0
susanal... 1405 1501 1] sUsaNg0an 1] 1] 1] susangjozo 1093 350 0
teresare... 165 323 0 teresares... 0 0 0 teresares... 146 183 0
witorbarr... @ 554 0 vitorbarroso 0 0 0 vitorbarro... ] 0 0
witome.... o o 1] witoimesa. .. 1] o 1] itoimesq... o o 0
Total 32723 34730 O :I Total 4303 2228 0 :I Total 46241 26447 O :|
r— Totais
—Unidades Fisicas / Objectos Digitais — [ Unidades Informacionais
Tipo | Walor I TiD_U I Walor I
Uridades Fisicas em depdsito 178057 Entidade Detentora 4
Objectos Digitais 3333 Grupa de arquivas 3
Entidade Produtora 330
Séiie 202
Subsérie 12
— Begi : Documento/Processo 156043
Fegistos de Autoridad
b DAL BIREEE Documento subordinado/bcta informacional 24036
Tpo | valor| | {f Total 182507
Ideogréfico 5B4s
Oroméstico B222
. Mome geogiafico/Topdnimo citadino 3569
Estatisticas Entidade produtora 390
Tipologia infarmacional 201
Total 16230
Ltiizador: admin Autar: 9,—_ @ :‘:ﬂ

Copiar dados para Excel
E possivel copiar para o Excel todas as tabelas deste médulo. Quando as tabelas esto filtradas, sdo passados os dados
filtrados.

Para copiar basta clicar no botdo Copiar estatisticas e numa folha do Excel pressionar nas teclas Ctr1-V
ou selecionar Editar/Colar.

2.2.21 Permissoes por Objeto Digital

A atribuicdo de permissdes de acesso a um objeto digital € independente da atribuicdo de permissdes ao nivel de
descricao ao qual estd associado.

Se um utilizador ndo tiver nenhumas permissdes de acesso a um nivel de descri¢do, ndo consegue aceder aos seus
objetos digitais. Caso tenha permissdes de acesso a um nivel de descri¢do, pode ou néo ter permissoes de leitura ou
escrita sobre os seus objetos digitais, dependendo do que foi definido.

A opg¢ao Permissoes por Objeto Digital permite definir o tipo de acesso dos utilizadores ou grupos de utilizadores aos
objetos digitais de uma unidade informacional.
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« Gestdo Integrada de Gistemas de Arquivo

A t B ira documental

El =

Controlo de
autoridade

Unidades fisicas

Unidades
infarmacionais Erhoners IJj'l e
Integragdo | Descriches encontradas: 2384 (Paaina 1 em 60)
e e |dentificadar | Titulo | Data de Produgiio | Requigitada | i;l
= 53392 Scents of Light : Rlastos de Luz 2003/ /4 -2003 / NEo = @
2t 53732 Makité: restaurante vegetariana [2002/ / 1-[2002¢ /] Mo m
4 | 3

Operador
| Uiizador / Grupo:  [Leilores

1
Seleccionar L

Definir Permissées
H Objetos digitais

Identificador | Tituo | Esoeve
Seents of Light - Fastos de Luz o g

Permissdes por
Ohjecto Digital

[ fvquivo: PT-CMP-DMA/COL/ERPH |Utizador Butor A GBI

A: Ver niveis documentais - Botdo que permite mudar da vista estrutural para a documental e vice-versa,
para se poder selecionar o nivel de descri¢do pretendido.

B: Filtrar dados - Botdo que permite filtrar na vista documental, os niveis documentais pelo Titulo,
Identificador,Cédigo parcial ou Contetdo.

C: Area de selecdo de um nivel - Permite a navegacio na estrutura arquivistica de forma a selecionar o
nivel de descricdo que mostra os objetos digitais sobre os quais se pretende listar/alterar as permissdes. De forma
a facilitar a atribuicdo de permissdes, cada nivel de descricdo selecionado mostra também todos os objetos digitais
associados aos niveis subjacentes.

D: Operador - Permite selecionar o utilizador ou grupo de utilizadores aos quais afetar as permissoes.

E:Definicdo de permissdes - Painel que permite visualizar e atribuir as permissdes sobre todas as operacdes
a efetuar sobre os objetos digitais.

Atribuicao de permissoées a objetos digitais

Para alterar o tipo de permissao atribuida a uma operagao, seleciona-se a linha do objeto digital e na coluna correspon-
dente a operagdo clica-se até se obter o valor pretendido.

Se as permissdes a atribuir sdo iguais para um conjunto de objetos digitais, estas poderdo ser atribuidas ao mesmo
tempo, desde que na mesma pagina. Faz-se a selecdo miiltipla dos objetos digitais pretendidos e clica-se no botio
direito do rato para se poder atribuir as permissdes:
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Editar permissoes

Ler — | 1 Escrever
| —

Canfirmar I Cancelar |

Escolhe-se para cada operacdo o valor pretendido e de seguida clica-se no botdo Confirmar para se atribuirem as
permissdes definidas nos objetos selecionados. E possivel escolher os seguintes valores: Sim, Néo ou vazio. Quando
se escolhe o valor vazio, a permissao deve voltar a permissdo implicita que o objeto possuia, estabelecida por omissao
ou como resultado de um calculo.

2.2.22 Imagens de llustracao

Esta drea serve de backoffice ao GISA Internet, sendo possivel associar imagens a cada grupo de arquivo para serem
apresentadas na pagina de arranque.

- Gestdo Integrada de Sistemas de Arquivo =] |

Controlo de Imagens de ilustragéo
autaridade

Unidades fisicas

Unidades i Grupos de Arquivo (Pagina 1 em 1]
informacionais Titula

Integrag o Eﬁ Arquivos Empresariais

s

Objetos digitais

f(}‘_-'-“,] Arquivos Piblicos
fﬁ_—"p Colegfes de familias e de particulares

@,] Espélio Fotagréfica

E’“.] Patrimanio Intemacional nomeado pelo Comité da UNESCO

Administragdo

=] -1

Indicar imagem

Imagem

| Arquivos Privados ‘Ut\\izador ‘Autor: 9-_ @ ,7 E

Na drea de contexto sdo listados todos os grupos de arquivos existentes e para cada grupo selecionado, com o botdo
Adicionar item da area de detalhes, pode associar-se uma imagem e com o botdo Apagar item da area de detalhes pode
remover-se a imagem associada.

2.2.23 Destaques

O modulo da aplicagcdo desktop Administracdo/Destaques serve de backoffice ao GISA Internet, possibilitando a
gestdo das unidades documentais (séries ou documentos) a serem apresentadas online como destaques.
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* Gestdo Integrada de Sistemas de Arquivo =18 x|

Controlo de
autaridade
Bl

Unidades fislcas

Unidades ‘ o5 FUNDOANTIGD () Proistos nars obras murioinsis ‘

= [ it
Integragdo " ) .
Titulo Idertificador  Codigo Parcial — Contedido 3 &

Objetos digitais soonder niveis
Mjmlms“:ggn [ [ [ [ e dietos Bplicar

"~ Desciighes 27 Pagina 1 em 1]
Identificador_| Titulo [ Data de Produgén [ Requisitada [ Agrupador B
(] 488339 Projeto de reguiarizagsio do quarteiiaa compreendido entie as ruas Borjardiv, 54 daBa..  1942/11/ -192/12/08  Nao J
(] 488337 Anteprojeto de viaduto scbre o Riia Toto. 19291114 - 1930/02/07 N ™
(] 488335 Projeto de mictério a instalar na Fua de Ente Huintas 1934/07/26 - 1934/07/25 N
(] 488334 Avenida Brasl : projeto de melhoramentos & embelezamento desta avenida... local par..  1930/06/05 - 1930/06/05  Naa
(] 488153 Prcjeto de bainos perarios 1926/02/09 - 1928/02117 N
(] 488152 Variante a0 prcjeto de igagio do grande Reservatério de Nova Sinira 3 zans baiva 1926/07/25 - 1928/08/03 N
”488143 Rua do Tinel: projsta d uma passagem superior.. 1926/06/23 - 1926/06/23 N | Llﬂ
Identiizador | Titulo Data de Producio Imagem? roeis =
Ponte D. Lujs| [ /410 441 Ve ¥ Publicado?
(28975 ParteD. Luis | & zonas envolventes 2001/ 4 -2001) 2 No Thurbnai
(26733 Palacio do Freiva; Pante D. Luis; Vista panorémica do Fisiva 3 Ribeiia 19961044 - 199108 No
(] 572713 0 ano velho que vai e o nova ano aue chega : as duas frechadas do tempo 1882/01/05 - 1882/01/05 No
(] 305118 Fetato de famila 08 /1-182/ /1 Nia
(] 540345 Reisto do testamento com que faleceu Manuel Jo2o Rodiigues Guinardes 1839/09/07 - 1838/09407  Nifo
(] 485335 Frojeto de mictdiio a instalar nia Rua de Entre Duinitas 1934/07/25 - 19340728 No
Titulo

Ponte D Lufs |

Destagues

DocumertofProcessc: PT-CHP-AM/PUB (CMPRT/FANT/3413/D.CHP.17.28 [Utlzadar: [auter @ x

Na 4rea de contexto € possivel aceder as unidades documentais, via unidades produtoras, quer sob a forma de estrutura
hierdquica, ou de pesquisa numa lista de produtores (para isso, clicar no botdao Filtro), tal como € feito na drea de
Unidades Informacionais/Descrigdo.

Ao selecionar a unidade documental pretendida, na drea de contexto, esta pode ser arrastada para a area de Destaques.
Se esta unidade ndo estiver publicada fica a vermelho, pois ndo vai ser apresentada na drea de destaques. Para poder
ser destacada, terd de ser publicada primeiro (Publicacdo de um nivel documental).

A cada unidade documental destacada deve ser associada uma imagem que permita ilustrar o destaque na web.

2.3 GISA Internet

2.3.1 Pesquisa via Web

O GISA Internet é um médulo do GISA que permite aceder a informacédo via Web.

Com este médulo, qualquer utilizador anénimo pode aceder as unidades de informagdo que tenham sido definidas, no
GISA, como publicas e a registos de autoridade que tenham sido validados. Um utilizador previamente registado no
GISA, pode autenticar-se para também ter acesso a informagdo ndo publicada mas & qual o seu perfil o permita aceder.

2.3. GISA Internet 235


avaliacao.html#publicacao-de-um-nivel-de-descricao

Documentacao GISA, Versao 2.12

[ Gisa
<« C M [ artemis/

Arquivo Municipal do Porto

A B c

Inicio Produtores Tipologias informacionais

Arquivos Publicos ~ Arquivos Privados ~ Colegdes

£)G(w (1]

Partilhe com o mundo

No cabecalho de cada pdgina sdo apresentadas as seguintes opcoes:

A: Inicio - caso se esteja numa qualquer pagina, permite voltar sempre a pagina inicial.

B: Produtores - permite navegar através do indice de entidades produtoras.

C:Tipologias informacionais - permite navegar através do indice de tipologias informacionais.
D: Assuntos - permite navegar através do indice de assuntos.

E: Entrar - permite efetuar a autenticacido de um utilizador, desde que esteja registado no GISA.

Na pégina inicial do GISA Internet é apresentado:
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F: Pesquisa - drea onde se apresenta: a) o campo para efetuar pesquisas simples, onde a expressdo é procurada
em todos os campos de descri¢do; b) botdo de Pesquisa Avancada, abrindo uma nova pagina para efetuar pesquisa
avancada, ou seja, com definicao dos campos onde pesquisar; ¢) botdo de Ajuda de pesquisa que permite obter ajuda
na utilizacdo da pesquisa.

G: Detalhes - Carrocel que mostra as unidades documentais (séries ou documentos) que estdo em destaque. Cada
destaque possui uma hiperligag@o para a pagina de detalhe da respetiva unidade documental. A definicdo dos destaques
¢ feita em backoffice na aplicacdo desktop.

H: Grupos de arquivo - apresentacdo de ilustragdes referentes aos diferentes grupos de arquivo, tendo cada um
botdo que apresenta uma lista de arquivos nele incluidos, em que cada um € uma hiperligagdo para os seus detalhes.

I: Partilha em redes sociais - possibilita a partilha da pagina em diferentes redes sociais.

Pesquisa simples

Na pégina inicial € possivel efetuar uma pesquisa simples colocando uma expressio de pesquisa no campo de pesquisa
e clicando no botdo Pesquisar. Esta pesquisa procura a referida expressdo em todos os campos de cada unidade de
descricao, devolvendo como resultado, todas as unidades de descricdo que t€m pelo menos um campo a obedecer ao
critério de pesquisa.

Pesquisa avancada

A paginade Pesquisa avangada permite construir um critério de pesquisa colocando expressoes de pesquisa em
diferentes campos de descricao.

Os campos de pesquisa podem ser genéricos ou especificos a tipologias de documentos.

Os campos de pesquisa genéricos sdo:

* Somente documentos com objetos digitais —quando este critério de pesquisa estd assinalado, os
resultados s6 devem incluir unidades de descricdo arquivisticas com objetos digitais associados.

Titulo — permite pesquisar nas designacdes atribuidas as descri¢des das séries e dos documentos.

Cédigo parcial — permite pesquisar em parte do cédigo de referéncia relativo ao nivel de descricdo em
causa.

Nivel de descrigdo — permite limitar o resultado de pesquisa a niveis de descri¢do do tipo Série ou do
tipo Documento.

* Ano de inicio de producgdo — possibilita a pesquisa do ano de inicio de produgdo do documento num
intervalo de tempo.

* Ano de fim de producgé&o — possibilita a pesquisa do ano de fim de producido do documento num inter-
valo de tempo.

Autor - permite recuperar documentos e séries quando estes t€ém como autor uma pessoa singular. Os autores
sdo um tipo de produtor.

Produtor — permite limitar o resultado da pesquisa a descricdes de documentos e de séries exclusivamente
subjacentes (direta ou indiretamente) a determinado produtor (exemplos encontram-se no indice Produtores).

Tipologia informacional — faculta a pesquisa pela classificacdo dos documentos segundo as suas ca-
racteristicas fisicas e intelectuais. Exemplos de Tipologias informacionais encontram-se no indice com o0 mesmo
nome.

Assunto — faculta a pesquisa por conceitos relacionados com o conteido dos documentos, desde que tenha
sido elaborada a indexacdo. Exemplos de Assuntos encontram-se no indice com o mesmo nome.
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* Conteuido — permite pesquisar pelo campo de Contetido informacional existente nas descricdes das
séries e dos documentos.

* Notas — permite pesquisar pelo campo de Notas gerais existente nas descricdes das séries e dos documentos.
Para pesquisar processos de obra, podem utilizar-se os seguintes campos especificos:

* Requerente - permite pesquisar requerentes e
proprietdrios, iniciais ou que constem de averbamentos. - Local atual e N° - permite procurar a localizagdo pela

designacao atual.

* Local antigo e N° - permite procurar a localizacdo pela designagdo antiga.

e Tipo de obra - permite pesquisar pelo tipo de obra.

e Técnico - permite pesquisar por um técnico de obra.

* Atestado de habitabilidade - permite pesquisar pelo cédigo do atestado de habitabilidade.

O botdo de Pesquisar permite executar a pesquisa e obter informacio que cumpra os critérios definidos. O botdo
Ajuda permite obter ajuda na construgdo das expressdes de pesquisa.

Resultados de pesquisa

Os resultados de uma pesquisa sdo apresentados numa pagina com o seguinte aspeto:

isa - Resultados de pesquisa x

€ | @ gssueh creporto.pt o bietos%:3Asim & ][ Q pesauiza & WE A4 #-® @ =

Arquivo Municipal do Porto

Inicio Produtores Tipologias informacionais

Unidades Documentais @ [

titulo: (rio douro) objetos:sim aQ @ n B =
Rio Douro
DocumentalProcesse, [1917] - (1017]
“ista panordmica da zona demarcada da Regifo do Alto Douro e o rio Douro. u
Rio Douro
DocurmentafProcesso, [1907) - [1907)
W Fotogravura representanda uma vista 4o Rio Douro ¢ do Cais de Gaia. Responsabiidade: Emilio Biel (fatogr) Lacal de edigéo: Parto Editar, Emmi
[Rio Douro]
2y

Docurmenta/Processo, [1910] - {1910]

Local de Edigéo: [S.1.] Editor: [5.n.] Sépia Estampilha: Sim

Rio Douro = Fleuve Douro
Documente/Processo, 1091 - 1961

¥

Local de edigso: Porto Editor: Biblioteca Pablica Municipal do Porto Colorido Estampilha: no (Colegdo: O Porta de outros tempos, Imagens lig

Porto : Rio Douro
Documenta/Processo, [1007] - {1007]

4
e
= =]
Local de Edigdn: Porto Editar: Albetto Ferreira Preto e Branco Estampilha: Sim (Série: geral, n° 166)

=

aisaweb cm-port

A:Unidades documentais - quantidade de unidades documentais, resultado duma pesquisa.

B: Pesquisa - Area com: a) campo de pesquisa que mostra o critério usado na pesquisa efetuada e permite alterar
esse critério para efetuar nova pesquisa. b) Botdo que permite efetuar uma pesquisa usando o critério indicado no
campo de pesquisa e ¢) botao para obter ajuda na utilizacao da pesquisa.

238 Capitulo 2. Manual de utilizador


pesquisa_web.html#ajuda-de-pesquisa

Documentacao GISA, Versao 2.12

C:Modos de visualizagdo - Visualizacdo em lista ou em modo de grelha de imagens.

D: Resultado - resultado de pesquisa com hiperligagc@o para a pagina de detalhe da unidade de descri¢do resultado
da pesquisa.

Neste caso, pode verificar-se que foi feita uma pesquisa avangada de unidade documentais que tenham titulos com
rio e douro e que tenham objetos digitais associados, tendo sido encontradas 251 unidades documentais.

Para se ver em detalhe um dos resultados, basta clicar-se na hiperligacao existente em cada um.

Detalhes de uma unidade informacional

A pégina de detalhes de uma unidade informacional apresenta o titulo da unidade informacional, o tipo de nivel de
descricdo e, caso existam, as datas de producdo, o conteido informacional, os objetos digitais associados, o resto da
sua descricdo arquivistica, as unidades informacionais que lhe estdo diretamente subordinadas e os assuntos que a
indexam.

Quando estes detalhes correspondem a uma unidade informacional resultado de uma pesquisa, é apresentado:
e um campo de pesquisa simples, mostrando o critério usado, com a possibilidade de fazer uma nova pesquisa;
e um navegador que mostra o n° total de resultados e a ordem do

resultado mostrado na pigina, possibilitando visualizar os detalhes do resultado seguinte ou do resultado anterior.

ponte construgdo Q

£ 30 132 >

Objetos digitais

O separador Objetos digitais apresenta um ou mais objetos digitais associados a unidade informacional refe-
rida nesta pagina.
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Gisa — DocumentofProcesso —Con... X

€ ceamet amporto o it onstrusn & ][ gsaporto R WE 4w ®E =

Arquivo Municipal do Porto e

Inicio Produtores Tipologias informacionais Assuntos

Construgdo da ponte Luis | f) (G (w
Documenta'Processo, 1883 - 1883
ponte construgao Q

Parmenor das obras de construgén da ponte Luis |, vendo-se ainda a pante Pensil < 3 7 132 by

Objetos digitais Descrigén Subardinados Assuntos

Ver em ecré completa

E possivel visualizar os objetos digitais em ecrd completo.

DocumentofProcesso - Construgd... %

& @ gesnek emporto.pt - ][ go porta Sl @8 A4 - @ =
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Descricao

O separador Descricé&o apresenta a metainformacdo arquivistica associada a unidade informacional selecionada.

[} Gisa - Documento/Processo - X

€« C A [ artemisfunits-of-description/documents 404029/ 7q =corstrucBo+ponte+uis

=)

Arquivo Municipal do Porto

Inicio Produtores Tipologias informarionais Assuntos

Construcao da ponte Luis | f)le(w
DocumentofProcesso, 1683 — 1853
Pormenar das obras de construgéo da ponte Luis |, vendo-se ainda a ponte Pensil

ponte construgéo Q

< 40 M

Subordinados Objetos digitais Descrigdo Assuntos

Identificador 404029
Cadigo parcial F.NY:1-EB12:4
Arquivo

Emilio Biel & Companhia. 18807-1925
Produtor

Emilio Biel e Campanhia. 18807-1925

Notas
Imagem invertida

Dimensées
0300 x 0,400 m

Local de consulta
Arquivo Histérico

Cota
F-h/1-EB/12/4

A prépria descricio pode ter campos de descri¢do cujo o contetido sdo hiperligagdes para paginas com detalhe desse
conteuido. Neste caso, existem hiperligacdes para visualizar o detalhe do arquivo ao qual a unidade pertence e para o
produtor que o produziu.

Subordinados

O separador Subordinados apresenta uma lista de unidade informacionais subordinadas a selecionada, em que
cada subordinado € uma hiperligacdo que permite apresentar o detalhe dessa unidade informacional.
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- 10) %]

Fontes e lavadouros %

%) v, c-gaia, punits-of-destription series(S 7 =aromain=series E1 v & |[Q pesqia & %8 4 » -0 @ =

ﬁ Arquivo Municipal Sophia de Mello Breyner "

Camara Municipal de Vila Nova de Gaia L)

VILANOVA DEGAIA

CAMARA MUNICIPAL

Inicio Produtares Tipologias informacionais Assuntos

Fontes e lavadouros AN DI
Sévie, 16241932

Q
Trata-se de documentagdo que testemunha praticas e técnicas de acgéo locais relacionadas com o abastecimento de dgua as < 3 ¢ 519 >

populagies. Tem grande valor ao nivel da Historia Cultural e das Mentalidades, pois reflecte hahitas e costumes locais,
socialmente imbricados na sociedade da época E uma série que reflacte a intervengéo téchica municipal na criagdo e manutencéo das fames @ lavadouros existertes um
pouco por toda o concelho. Em menar escala sdo também referidos pogos, minas, pias, tangques e bicas Por regra, cada unidade documental & composta por uma parte
esctita e uma parte desenhada.

Subordinados Objetos digitais Descrigin Assuntos

Documentos
[Fonte da ] Bandeira
{1966 — 7000)

[Fonte da Deveza do Pereira)
(1906 — 1905)

[Fonta de] Além do Rio
{1901 - 1901)

[Fonte de] Atedes
{1800 - 1300)

[Fonte de] Bacela
(1907 - 7908)

[Fonte de] Megide
(1800 - 1899)

ver todos os 145 documentos »

Assuntos

Neste separador Assuntos sdo apresentados todos os assuntos relativos & unidade informacional em questao.

=lolx|

DocumentofProcesso - Con... %

L —— iptionjck onstrugdo ][ 2 gsaparta SR B 4 w-® @ =

Arquivo Municipal do Porto <

Inicio Produtores Tipologias informacionais Assuntos

Construcao da ponte Luis | (f (G (W)

Documento/Processo, 1583 - 1883 - - -
ponte construgéo Q

Pormenor das ohras de construgén da ponte Luis |, vendo-se ainda a ponte Pensil < (132 N

Subordinados Objetos digitais Descrigan Assuntos

Embarcagdo
Ponte Luis | (Porie, Portugal)
Pante Pansil (Parte, Partugal
Rio Douro (Espanha e Portugal)

“ila Nova de Gaia (coneslho, Portugal)

gisaweb cm-porto.pttopics| 4477
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indices

Os indices estabelecem pontos de acesso a informacdo por diferentes vias: Produtores, Tipologias informacionais
ou Assuntos. Cada indice tem diferentes entradas, também pesquisaveis, e que podem estar a indexar uma ou mais
unidades de informag@o.

Produtores

A opgdo Produtores existente no menu apresenta uma pagina com os produtores apresentados em estrutura hierar-
quica tendo em conta as relagdes hierdrquicas que os unem. Também € dada a possibilidade de visualizar os produtores
em lista.

Um utilizador anénimo s6 visualiza os produtores que estejam validados e cuja unidade de descri¢do esteja publicada.

A apresentagdo dos produtores em modo hierdrquico:
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=lol x|

Gisa — Produtores x

artemis/hierarchyf <] Hi‘\ Pesquisa ‘ﬁ‘ TBE O 4 0 g # - =

Arquivo Municipal do Porto =

Inicio Produtores Tipologias informacionais Assuntos

Produtores @ o

[
Hiii

Administrag&o dos Dominios Directos da Casa de Abrantes. 1842-1870
(1513 - 1970)

Alves, Joaguim Gomes Ferreira, 1883-1944
(1917 = 1837)

Associagao do Sanatorio Maritimo do Norte. 1916-1353
(1976 — 1953)

Baére, Hyppolyte de. 1844-1824
(TBEENE/2T — 7924/05/26)

Barreiros, Guilherme Bonfim. 1884-1873
(1920 — 1970)

Barreto de Franca. Familia, fl. séc. 3WII-XX
(T167302/09 — 178H05/09)

Brandan Pereira. Familia, séc. XWXl

Caldas, Antonio Cruz. 1887-1875
(1897 — 2009)

Cémara Municipal de Campanha. 1834-1837
(1834 — 1837)

Camara Municipal do Porto. Séc i @ED
(1280 = 2010)

Batalhao de Sapadores Bombeiros do Forto. 1722-

EBiblioteca Publica Municipal do Porta. 1833-
(ciesie 2000)

Caixa de Pensfes e Reformas do Pessoal Assalariado da Camara Municipal do Porto. 1928-1585
Cemitério do Prado do Repouso. 1838

Cemitérios. 1855-1942 @)

Calégio dos Orfaos. 1851-1851

Comissén Coordenadora de Cbras e Contencioso. 1838-1983

Comissn de Estética da Cidade do Porto. 1813-1834

Comissdo do £° Centenario do Mascimento dao Infante D, Henrigue. 1893-1502
(1893 — 1903)

Cornissdo Municipal de Arte & Argueologia. 1837-1978, Porto
=

No titulo encontra-se o nimero de produtores que se encontram num nivel de topo. O icone com sinal de “+” permite
expandir a drvore e o icone com sinal de “-” permite colapsar a drvore. Produtores na drvore que apresentem um
nlimero, indica o nimero de produtores subjacentes a esse.

A apresenta¢do dos produtores em modo de lista:
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x

Avrquvo da FELP ~Produtores

€ ) @ gissweb e up.ptfcrestors e[ Q pesauia A B 4 =-0 g =

PACULDADEOE EGENHARA
FEUP (i iveasionot o0 rorro

Tm [SAPORTO

SDI - Servigos de Documentagéo e Informagao Catalogo do Arquivo

Inicio Produtores  Tipologias informacionais ~ Assuntos

Produtores @

Qualquer tipo j Q 4

Anexos
Apolo & Direccéo (DEEC)
Arquivo e Museu

Assembleia de Representantes

Biblioteca
(192601417 - 2222/27/77)

Comisséo de Gestéo
Conselho Cientifico

Conselho Directivo
(197412731 - 222%7/7%)

Conselho Escolar
(1915/12/02 - 107405/27)

Conselho Pedagogico
Construgges Civis (1%

Curso Preparatorio para a Escola de Guerra

| Cursos =
Esta lista pode ser filtrada pelo Tipo (Arquivo, Subarquivo, Sec¢@o ou Subsec¢do) ou pela designag@o do produtor.

Cada elemento da lista € uma hiperligacdo para uma pagina de detalhe da unidade informacional referente a esse
produtor.

Detalhes de um produtor

Nesta pagina € apresentado o titulo, o intervalo de datas de produgdo, o contetido informacional e os seguintes separa-
dores:

* Descricdo - onde é apresentada metainformacgao descritiva do produtor como registo de autoridade e como
unidade informacional.

* Relagdes - onde sdo apresentadas todas as relagdes (hierdrquicas superior e inferior, temporais, familiares
e associativas) do produtor selecionado com outros produtores. As relagdes sdo hiperliga¢des, para o outro
produtor da relagdo, mostrando o seu detalhe.

* Unidades documentais - onde sdo apresentadas todas as unidades informacionais (séries e documentos)
que lhe sdo diretamente subjacentes. As unidades informacionais sdo hiperliga¢des para o respetivo detalhe.
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D+ )[R romn ® 7B 4 =-®a =

Tm [SAPORTO

PACULDADEOE EGENHARA
FEUP (i iveasionot o0 rorro

e [

SDI - Servigos de Documentagéo e Informagao Catalogo do Arquivo H

Inicio Produtares  Tipologias informacionais — Assuntas

Faculdade de Engenharia da Universidade do Porto flGy(y

Produtor

Apbs 2 emancipago da esfera da Faculdade de Citncias em 1915, s cursos de engenharia mantiveram-se agregados @ organizados sobre atutela da Faculdade
Técnica, criada 0 tempo  para o efeito. E assim se mantiverar até 1926
- Em 17 de Noverbro de 1926, pelo diplora que regulamenta a organizagdo das Faculdades de Engenharia (Decreto r° 12:696), ¢ decitida a muganga do nome da

escola, que passa a denominar-se Faculdade de Engenharia. A instituigao manteve os mesmos objectivosfins, sustentados pela continuagdo da estrutura organico-
funcianal criada para os coneretizar, Néo estamos,... Ler tudo

Uniactes documentais Descrigan Relagies

nalizadas sequndo outras regras
de do Porto. Faculdade de Engenharia

Outras formas.

Tipo de entidade  Colstiidade

Codigo parcial ~ FEUP
Data de existencia  1928/11/17 - 2272177177
Zona geogrifica
Cidade do Porto
Estatuto legal

A Faculdade de Engenharia da Universidade do Porto é uma pessoa colectiva de direto piblico, dotada de autonomia estatutaria, cientica,
pedagogica, administrativa e financeira, intagrada na Universidade do Porto,

Estatutos da Faculdade de Engenharia da Universidade do Porto: Didrio da Repblica, 29 série. Lisboa, 25 (31 Jan. 2001), pp. 2092,
Fungies, ocupagdes e actividades

A Faculdade de Engenharia da Universidade do Porto (FEUP) & uma instituigéo de criagdo, transmissdo e difusdo da cultua, da ciéncia e da
tecnologia, a0 senico do homern, com respeito por todos os seus diritos.

A FEUP tem vor missdo a formacdo de nrofissionais de enuenharia de nivel intemacional. sustentada em investivacaa e desemvahimento. de

Lista de Tipologias informacionais

A hiperligacdo Tipologias informacionais existente no cabecalho apresenta uma pagina com a lista de tipo-
logias innformacionais (validadas), as quais sdo, por sua vez, hiperliga¢des para uma pagina contendo a sua descricao.

=l
x

Gisa — Tipologias Informacionais

| € ) @ catac.letras.up.ptiformsi

& ][ gsacatac e B A4 2 e @ =

Catalogo do Arquivo Central

Tipologias Informacionais @

\ Q

Acta

Agenda

Apontamentos 7
Artigo

Bilhete postal

Bloco de notas

Brochura

Cadermno

Carta

Cartéo

Esta lista pode ser filtrada pela designacao da tipologia.

Cada elemento da lista ¢ uma hiperligacdo para uma pagina de detalhe da unidade informacional referente a essa
tipologia.
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Detalhes de uma Tipologia informacional

Apresenta-se de seguida a pagina exemplo de descri¢do de uma Tipologia informacional.
Nesta pagina é apresentado o titulo e os seguintes separadores:
* Descrigdao - onde é apresentada metainformacao descritiva da tipologia informacional.

* Relacgdes - onde sdo apresentadas todas as tipologias relacionadas com a selecionada, com hiperliga¢des os
respetivos detalhes.

* Unidades documentais - onde sdo apresentadas todas as unidades informacionais (séries e documentos)
que lhe estdo associadas. As unidades informacionais sao hiperligacdes para o respetivo detalhe.

=l

Gisa  Tipologia —Termo de Exame %

@ cotac.lotras.up.ptjformsf 135 & ][ gsacatac e wE 4w ® @ =

>ORTO p .
' R Catalogo do Arquivo Central

Inicio P

Termo de Exame ( f ) (-5,: ( y )

Tipologia

Unidades documentais Descrigéo Relaghies

Séries associadas
Termos de Exames da Licenciatura em Histdria Variante Historia da Arte
Termos de Exames da Licenciatura em Histdria Variante Arquzolagia
Termos de Exarmes de Mestrado
Termos de Exames de Pés-Graduagdo em Mussologia
Termos de Exames em Ciéncias Pedagogicas

Termos de Exames da Licenciatura em Arqueologia

ver todas as 12 séries »

Documentos associados
Lingua Francesa Il (1972 — 1574)
Lingua Francesa Il (1979 — 1980)
Lingua Francesa IV (1976 — 1976
Lingua Francesa I\ (1978 — 1978
Lingua Francesa I\ (1978 — 1978
Lingua Francesa I\ (1978 — 1978

)
)
)
)

wver todos os 14 documentos »

Lista de Assuntos

A hiperligacdo Assuntos existente no cabegalho apresenta uma pagina com a lista de assuntos (validados), os quais
sdo, por sua vez, hiperligacdes para uma pagina contendo a sua descricao.
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Arquivo da FEUP - Assuntos

€ ) @ grsweb foup.prisabiects] || A gise parto VA B 4 =-® @ =

FACULDADE DE ENGENHARIA
FEUP UNIVERSIDADE DO PORTO H{ ‘:-1 [

(PORTO

SDI - Servigos de Documentagao e Informagao Catalogo do Arquivo

Inicio Produtores  Tipologias infarmacionais  Assuntos

Assuntos

Qualguer tipo j‘ | Q

ABAMAHOMED, Igbal

Qnomastica

ABDELLAQUI, Rachid

CQnoméstica

ABEGAQ, Pedro Alexandre Pereira

Onomastico

ABEILLARD, Elizabeth Antunes

Croméstico

ABELHA. Francisco Antonio de Vasconcelos Alves
Onomastico

ABELHA, Vereingetorix Francisco Fernandes
Cnoméstico

ABOIM, Maria Adriana Pereira Pacheco

Onamastica

ABRAMOQVICI, Amarante

Qnomastica =l

Esta lista pode ser filtrada pelo Tipo de assunto (Onomadstico, Geogréfico e IDeogréfico) e pela Designacéo.

Cada elemento da lista é uma hiperligacdo para uma pégina de detalhe da unidade informacional referente a esse
assunto.

Detalhes de um Assunto

Apresenta-se de seguida a pagina exemplo de descri¢do de um Assunto.

Nesta pagina é apresentado o titulo, a noticia de autoridade (Onomadstico, Geografico ou Ideografico) e os seguintes
separadores:

* Descrigéo - onde € apresentada metainformacao descritiva do assunto.

* Relagdes - onde sdo apresentadas todos os assuntos relacionados com o assunto selecionado, em que cada
um € uma hiperligagdo para o respetivo detalhe.

* Unidades documentais - onde sdo apresentadas todas as unidades informacionais (séries e documentos)
que lhe estdo associadas. As unidades informacionais sdo hiperligagdes para o seu detalhe.

Apresenta-se de seguida a pagina exemplo de descri¢do de um Assunto.
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‘0 da FEUP — Onay

stico x

€ ) @ gissweb.fe.up.phinames/24157]

FACULDADE DE ENGENHARIA
FEUP UNIVERSIDADE DO PORTO

SDI - Servigos de Documentagao e Informagao Catalogo do Arquive
Inicio Produtores  Tipologias informacionais Assuntos

ABEGAO, Pedro Alexandre Pereira ( f ) | (-5;1 2

Onaméstico — -

Unidades documentais Descrigio Relagdes

Formas paralelas
Pedro Alexandre Pereira Abegao

Ajuda de pesquisa

Esta pagina pretende dar algum suporte ao utilizador final do GISA Internet, na construgdo de expressdes de pesquisa.

=loix|

Gisa

juda de pesquisa

€ | @ gasweb cn-portopthep] £l ][ geaprs Sl rE A4 - @@ =

Arquivo Municipal do Porto 3

Inicio Produtores Tipologias informacionais Assuntos

Ajuda

Este document comega por apresentar algumas definicées importantes, descrevendo de seguida como chegar 4 informag 4o pretendida, pesgquisande ou navegande
até ela

Definicées

Docu

mto de arquivo - Informagéo registada num dado suporte, produzida (ou recebida) por uma instituigdo ou pessoa no contexto da sua actividade
Produtor - Pessaa colectiva, familia ou pessoa singular qus produziu, acumulau e/ou conssrvou documentos de arquive no decurse da sua actiidade

Série — Conjunto de ducumentos organizados como uma unidade, por terem em comum alguma caracteristica resultante do processo de produgéo, recepgdn ou
utilizago.

Tipologia inf fonal - Uma classe de que se distingue com base em caracteristicas intelectuais cormuns

Assunto — Tema de um dade documente ou série. Pode ser do tipo ideogréfico, geogrfica ou anemsstico.
ldeagrafico — Conceito abstracto ou ideia, utiizado coro assurto

Geografico - Lucal ou referéncia geogrfica, utilizado como assunte

Onomastico — Entidade representada por um name préprio, e utilizada como assunto

Objeto digital - Repressntagdo digital de um documento, ou parte dele
Acesso a informagéo

A recuperagan da informacdo pretendida pode ser feita via

* navegagho a partir de diferentes portos de acessn.

o pesquisa simples, em que com uma dnica expresséo de pesquisa, séo devohidos séries e documentos que tenham algum campo de descrigdo que obedega a

esse critério de pesquisa

* pesquisa avangada, em Gue a iformac &0 é recuperada através do conjunto de campos de descrigdo disponibilizados, sendo possivel combinar varias

expressfies de pesquisa nos diferentes campos E
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