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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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2 Conteudo



CcAPiTULO 1

Manual de utilizador

1.1 Introducao

1.1.1 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 s6 na sua dimensao
fisica, necessdria para a preservagdo, organizagdo e localiza¢@o no depdsito ou repositério 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¢do. 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 localizacdo dos documentos em dep6-
sito. Os objetos digitais possuem os ficheiros correspondentes a documentos e meta-informagao, 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. ..

Plano de classificacao

O plano de Classificagdo € um instrumento de gestdo que organiza de forma hierararquica, num plano intelectual, os
tipos documentais produzidos e/ou recebidos, conforme os critérios definidos pela classificacdo documental adotada.
A organizagdo da informacgdo é de enorme importincia e prioridade pois facilita as atividades com ela relacionadas,
nomeadamente, a identificacdo, a localizacdo, a avaliacd@o e a consulta.
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O GISA possui uma abordagem sistémica do plano de classificacdo, ou seja, retine os documentos em classes que
pertencam a um mesmo produtor na organizagdo. Assim, serd necessario o desenho da estrutura organica-funcional
da organizacdo, a qual fornecerd o contexto produtor dos documentos. Todos os documentos, que correspondem ao
exercicio de uma determinada funcdo ou atividade, serdo agrupados em séries ou subséries, constituindo a estrutura
documental. Assim, o plano de classificagdo do GISA segue uma estrutura arquivistica semanticamente mais rica que
uma simples estrutura hierarquica em 4arvore, constituida por:

e 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 relagdes 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 descricdo das unidades orgéanicas, en-
quanto entidades produtoras de informacdo, € feita segundo a mesma norma. O GISA suporta a representagdo
da evolugdo da estrutura orginica 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.

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

Descricao arquivistica multinivel

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

Uma descri¢do multinivel € 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 descri¢do ideal seria o correspondente ao documento simples, o qual na
pratica nem sempre € usado devido ao grau de esforco que isso implica.

Pontos de acesso controlados

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

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

* Contetido - podem ser to tipo Ideogréfico, Onomastico ou Nome geografico ou topdnimo
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 descrig@o.

Com base nestes registos de autoridade controlados, e nas relacdes entre eles, é possivel criarem-se as estruturas
orginicas ao longo do tempo de forma a constituir um plano de classificacdo, estruturas de tesauros poderosos na
organizagio e pesquisa da informacao.

Um registo de autoridade € caracterizado por um tipo de noticia de autoridade e por um termo pelo qual normalmente
¢é designado, constituindo a forma autorizada, ou seja, na lista de registos de autoridade do GISA, este par deve ser
Unico.
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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. Sdo 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
contetdo 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 podera estar entre paréntesis e conter a data de nascimento, a profissdo, o pafs, 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 Anténio 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, automovel e viatura, sendo sinénimos, deverao constituir uma Unica 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 hierarquicas
ou associativas. Como exemplo de relagdes, o registo de autoridade Américo Rui Pinto Ferreira Valente, do tipo
Onomastico, pode estar hierarquicamente relacionado com dois registos de autoridade mais genéricos, Aluno e
Pessoal docente, ambos Tdeograficos.

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 avaliag@o pode ser feita de acordo com um enquadramento legal, estabelecido por portaria, ou através de uma
abordagem sistémica, com vdrios critérios de ponderag¢do, permitindo eliminar com seguranga toda a informagdo
irrelevante ou redundante. E possivel a criacdo de autos de eliminagio, como resultado da operagio de avaliagdo.

Disseminacao da informacéao

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

Exemplos:
e Arquivo Municipal do Porto
* Arquivo Sophia de Mello Breyner
e Arquivo Municipal Alfredo Pimenta
* 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
Pesquisa de informacao
A pesquisa num Arquivo é essencialmente originada pela necessidade de aceder a determinada informagcdo. A resposta

pode ser dada pelo GISA (ver em detalhe a pagina Pesquisa de Unidades Informacionais via aplica¢do ) se esta
informacao estiver representada no sistema, através das unidades informacionais:
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* se a informagdo pretendida se encontra num documento em Dep6sito, deverd ser fornecida a cota de forma a
permitir uma localizagdo rapida.

* se esse documento j4 estiver em formato digital, deveria ser possivel visualizd-lo, desde que ndo haja restri¢des
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 preocupagdes de acesso a informagdo. O GISA também disponibiliza
este tipo de pesquisa, detalhada na pagina Pesquisa de Unidades fisicas via aplicacio.

O GISA permite recuperar informacao 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 sessdo, via sitio Web, serd toda a informag@o 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 Avangada, é possivel combinar vérios 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, inventdrios, autos de eliminacao
e também relatdrios configuraveis sobre os resultados das pesquisas.

Estatisticas

Os dados estatisticos sobre os registos de descri¢des sao apresentados, em termos totais ou por utilizador num periodo
de tempo pretendido, permitindo um controlo de desempenho das operacdes 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 piiblicas, de forma a poderem ser utilizadas por servido-
res agregadores de informacdo 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 permissdes ==

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-
minado perfil de utilizagdo, ao qual pertence.

A gestdo de permissdes é necessdria quando existem utilizadores com responsabilidades e competéncias distintas. As
permissoes sdo dadas a um utilizador ou grupo de utilizadores, podendo ou ndo efetuar operagdes sobre recursos
existentes na aplicacdo.

Os valores possiveis para as permissdes sdo:
* Sim - para dar acesso, ou

* N&o - para limitar o acesso.
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Existem trés diferentes recursos da aplicacdo, cujas operagdes deverdo estar ou ndo acessiveis, dependendo do utiliza-
dor:

* Médulos - € onde se define a possibilidade ou ndo de criar, alterar, remover ou visualizar registos em deter-
minada drea da aplica¢do. Por exemplo, definir s6 permissdes de leitura na area de Controlo de Autoridade, ou
permissdes totais na Descri¢do de Unidades fisicas, etc..

e Niveis - é possivel controlar o tipo de acesso (criacdo, alteragcdo, remocao e visualiza¢fo) 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 - € 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 descricdo 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 omiss@o. 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 distincdo 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.

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 ocupacdo 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 depdsito 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 nao tém dados nas dimensdes,
usa-se para dar uma estimativa de ocupagdo em prateleira, a média das larguras dos registos com dimensdes.

Repositério Digital

Com a atual tendéncia das organizagdes para a desmaterializacdo, através da digitalizacdo 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 contetddos, 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, ¢ uma ferramenta de gestdo de meta-informagdo descritiva de documentos, sendo possivel
associar imagens a qualquer nivel de descricao 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 é inspirado no modelo de referéncia ‘Open Archival
Information System <http://en.wikipedia.org/wiki/Open_Archival_Information_System>‘__ (OAIS), do Consultative
Committee for Space Data Systems (CCSDS), o qual representa um esquema conceptual que disciplina e orienta
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um sistema para a preservacdo e manutencdo do acesso a informacgdo digital a longo prazo. Este moédulo assenta
no repositério digital open source FedoraCommons e tem como responsabilidade o armazenamento, manutengdo e
disponibilizacido dos objetos digitais, fornecendo:

* apoio a construgdo 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.

* integracdo com o GISA, permitindo a associacdo de cada objeto digital a uma unidade de descricio documental
GISA, de forma a usar a meta-informacdo descritiva e estrutural (titulo, tipologia informacional e termos de indexa-

¢30).

* estruturacdo dos objetos digitais, pois quando uma unidade de descri¢do tem vdarios objetos digitais simples,
estes podem estar estruturados de forma a constituir um dnico 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 ima-
gens que constituem cada objeto digital, sendo possivel escolher entre quatro resolugdes (Minima, Baixa, Média,
Alta). Por omissdo, estd selecionada a resolucdo Baixa.

* visualizacdo flexivel do documento em um ou mais PDFs, conforme a conveniéncia. Para um documento com
vdrios 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 visualizagdo do
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, sdao
a conjuncao das permissdes dos seus objetos digitais simples. Isto €, um PDF de um objeto digital composto s6 pode
apresentar imagens relativas aos seus objetos digitais simples com permissdo de leitura, ignorando todos os 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.

1.1.2 Linhas gerais de uso

A grande maioria dos Arquivos, por limitagcdo de recursos, tém que estabelecer prioridades nas suas tarefas. Alguns
adotam procedimentos que, embora nio 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 situagdo 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. Ha algumas tarefas que s6 podem ser executadas apds a execucao
de outras, ha também algumas que poderdo ser feitas em simultidneo e € crucial a distribuicao das responsabilidades
de acesso e utilizag@o, por parte dos utilizadores, em func¢do das tarefas atribuidas a cada um.
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Definicao de utilizadores e perfis de utilizacao

A primeira tarefa a fazer no GISA (desde que nio seja monoposto) é 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 permissoes.

O restante tipo de permissdes por plano de classificagdo e permissdes por objeto digital, devera ser gerido a2 medida do
necessdrio. As permissdes 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, o passo a seguir, devera ser a construgdo 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:

e 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
informacao em Estrutura documental.

Descricao multinivel

A descri¢dao documental é fundamental na localizacdo de documentos. A descri¢cdo multinivel usada no GISA permite
gerir as descrigdes de forma a que o esforco desta tarefa possa ser reduzido, disponibilizando niveis de descri¢cido
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¢do mais especificos, no limite o proprio documento, quando a informagdo neles contida é suficientemente
relevante para tal.

Muitos Arquivos usam a unidade fisica (que pode corresponder a varias 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
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a objetos digitais. Ou seja, deverd 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 executa-
las a medida que vao sendo necessdrias para determinada descricao.

Quaisquer outras tarefas, tais como avalia¢do, pesquisa, impressio de relatérios, estatisticas, publica¢do na Internet,
s0 sdo possiveis sobre meta-informagdo introduzida anteriormente no sistema.

A descri¢@o de cada campo e o modo de preenchimento encontra-se em detalhe na seccao Descricdo multinivel.

Recenseamento de unidades fisicas

A representagdo e descri¢io do arquivo em termos fisicos é 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 descrigcdo 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 descri¢do

* unidades informacionais e para isso consultar Identificacdo - Dimensao e suporte.

Criacao de tipologias informacionais
A criacdo 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 pégina Contetdos apresenta os passos necessdrios a criacao de registos de autoridade do tipo:
e Tdeografico,
* Onoméstico ou
* Nome geografico ou topdénimo citadino.

Estes registos sdo utilizados na indexa¢do das unidades de descri¢@o arquivistica, preenchendo a zona *. Indexacao
existente no médulo Unidades informacionais/Descrigdo.

Associacao de objetos digitais

A associagd@o de objetos digitais que ndo se encontrem num Repositdrio digital (imagens, som, documentos de texto,
etc.) as descri¢des arquivisticas encontra-se detalhada na sec¢io 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.
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Avaliacao documental

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

Numa primeira etapa, deverd ser efetuada a ‘avaliacdo das séries <avaliacao.html#avaliacao-de-um-nivel-
documental>‘__ ou dos documentos que ndo constituam série, escolhendo qual a melhor abordagem para chegar a
um destino final adequado. Assim, se a série for para:

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

* Eliminacgéo - 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 € Conservagdao, 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 selecio dos
contetdos da unidade de descrigao.

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 drea de Unidades informacionais/Pesquisa, detalhada em Pesquisa
na Descrigao.

Como numa série cujo destino final seja Eliminag&o, alguns dos seus documentos poderdo ser, por algum motivo,
para Conservacdo, quando existirem documentos cujo prazo de conservacdo 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 selecdo dos conteidos da unidade de
descricdo.

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 sele¢do dos contetidos da unidade de descri¢@o e incluir as correspondentes
unidades fisicas, que sio para eliminar, no auto de eliminacéo através do painel Passo 2: Selecdo das unidades fisicas.

Publicacao de unidades de descricao

Para publicar uma determinada unidade de descri¢do na Internet, ver a seccdo 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 contetddos da unidade de descricao.

Pesquisa

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

— informagdo - sendo efetuada na drea de Unidades informacionais e o resultado sdo 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 area de Unidades fisicas, devolvendo o registo
das unidades fisicas.

e 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 aplicagdo quer via Web, é “full-text”, ou seja, recupera informagdo procurando palavras ou
expressdes de pesquisa na meta-informacao registada. Para um melhor entendimento de como construir expressdes de
pesquisa consultar Expressoes de pesquisa.
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Elaboracao de inventarios, catalogos e outros relatérios

Para elaboracio de listagens necessdrias ao servigo de arquivo:

* Catalogos, inventérios de unidades informacionais e autos de eliminacdo, na area Unidades informaci-
onais/Descri¢do. Para mais detalhe ver a sec¢do Geragdo de relatdrios.

* 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 area Unidades fisicas/Pesquisa. Para mais detalhe ver a seccdo Relatérios de unidades
fisicas.

* Listas de entidades produtoras, ver a seccdo Geragdo de relatério de entidades produtoras da pagina
Entidades produtoras.

e Listas de registos de autoridade do tipo Conteudo, ver a sec¢do Geragdo de relatério de
conteddos.

*Listas de registos de autoridade do tipo Tipologias informacional, ver a sec¢do Ge-
racdo de relatdrio de tipologias informacionais.

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 informagdo 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 nido 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 espago livre € 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 dimensdo. Para isso
consultar Unidades Fisicas;

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

¢ 0 destino de todos os documentos para eliminar, criando os respetivos autos de eliminag¢do quando o prazo de
conservacao for ultrapassado. Este processo de avaliagao € feito na area de Unidades informacionais/Descri¢do
e para um maior detalhe consultar Contetdo e estrutura - Avaliacdo, sele¢c@o e eliminagao;

* 0 abate (eliminagdo fisica) dos documentos que constam nos autos de eliminacdo. Para isso consultar Abate de
Unidades fisicas.
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Registo do abate de unidades fisicas

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

Exportacao de dados do GISA

Para exportar dados do GISA:
e para ficheiro, usando o formato EAD, consultar a sec¢do Exportacdo para EAD;

* para servidores agregadores, que reconhecam o protocolo OAI-PMH, basta ter o GISA Internet instalado e na
instalag@o 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 Importagdo de dados em Excel.

1.2 GISA em posto de trabalho

1.2.1 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
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* Gestdo Integrada de Sistemas de Arquivo

autaridade

Unidades fisicas

Unidades

. - . = f} Cémara Municipal de Vila Nova de Gaia - Arquivo Municipal
infarmacionais

- Administracio do Concelha de Avintes
E] Administraco do Concelho de Crestuma
]S] Administiagdo do Concelha de Giijd
Sj Administragdo do Concelha de Sandim
- Administracio do Concelha de Yila Nova de Gaia
-(T7] Arguiva_Importado
) ]Sj Cémara Municipal de Avintes
Cémara Municipal de Vila Mova de Gaia, 1834-
Ead Presidente, 2010- (2 partir de 2010)
aF Departamento Municipal de Policia, 20010- [a partir de 20010]
g Departamento Municipal de Sistemas de Informagdo, 2010- [a partir de 2010)
Direcgdo Municipal da Presidéncia, 2010- [a partir de 2010)

Direcgdo Municipal de Acgdo Social & Qualidade de Vida, 2010- (2 partir dz 2010)
B ad Direcgdo Municipal de Administracio e Finangas, 2010- (3 partir de 2010]
B Departamento Muricipal de Administragfo Geral e Modermmizag8o Administrativa, 2010-  (a partic de 2010)
B Departamento Muricipal de Contratagdo Plblica e Aprovisionamenta, 2010- [a partir de 2010]

kame: e Patiimai 0 [a part 0
partamento Municipal de Planeamento & Controle de Gestdo,

aa D=

2010- [a partir de 2010]

o - 1. Identificagdo

—1.1. Cadiga(s) de referéncia

Cadigo completo: [ PT-CMYNG-AM/CMYNG /Prsd-DitdAF-DephnP

—1.2. Titulo / LocalizagEo na estrutura arquivistica

[ {dp Cémara Municipal de Vila Mava de Gaia - Aiquiva Municipal

Cémara Municipal de Vila Mova de Gaia, 1834-

=5 Presidente, 2010- [a partir de 2010)

= ‘e Direcgdo Municipal de Administragdo & Finangas, 20010~ [a partit de 2010)
f Departamento Municipal de Patriménio, 2010-

1.3. Datals] de producia

Inicia Fim
| = | ’]7!7#7 I Atibuida ( ;4 T atibuida
Integragio 1.4. Nivel de descrico
Objetos digitais ’]Subseccso
Adrninistragdo

I Subsecgdo: PT-CMYNG-AMACMYNG /Prsd-DirltdAF-DepdnP

Utilizadar; utar: & |@ | |-’ﬂ

Seletor de modulos

O Seletor de mdédulos 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 mddulos estd feita da seguinte forma:
 Controlo de autoridade
— Entidade Produtora
— Conteudo
— Tipologia Informacional
* Unidades fisicas
* Descri¢do
* Gestao de depdsitos
¢ Pesquisa

* Unidades informacionais
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* Descrigdo
* Requisi¢des (A)
* Devolugdes (A)
* Pesquisa
* Objetos digitais
e Fedora (A)
* Administragéo
 Configuragdo global
* Grupos de utilizadores (B)
 Utilizadores (B)
¢ Permissdes por Médulo (B)
* Permissdes pelo Plano de Classificagdo (B)
* Estatisticas
* Permissdes por Objeto Digital (A, B)
1. Médulos opcionais
2. Mddulos inexistentes na versdo monoposto

Alguns médulos acima poderdo ndo estar disponiveis para alguns utilizadores, pois depende das permissdes definidas
para cada um.

Area de contexto

Controlo de autoridade

8wy B

—Maoticiaz de autoridade encontradas [Pagina 1 em 7) ﬂ
Degignagao | Maticia de autoridade | Walidado | Completa | -
Abibada Ideogréfico N3o N3o
Abrigo |deografico Mao Mao -
Acabamento |deogréfico Mo Mao I 1
Alameda das Fontainhas Maome(z] geoardficos/T opdnimolz] citadinaz] Mo MNao
Algapao |deografico MHao Mao
Alcino Soutinho Onomastico Sim MNao
Aldoar Mome(z] geogréficos,Topdnimals) citadino]z] Sim Sim LI

A Area de contexto apresenta a lista de todos os registos relativos ao médulo selecionado e todas as ferramentas
de navegacdo, criacdo, edi¢do, remogdo, 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.
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Barra de ferramentas

Ao parar o rato em cima de qualquer botdo de comando das barras de ferramentas, aparece uma fooltip com uma
pequena explicagdo do que esse botdo faz quando se clica nele. Ao clicar num desses botdes, ou se se dd 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 opgdes, apresentadas nas listas pendentes, também.

Area de selecdo do contexto

A Area de selecgdo 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 disponiveis naBarra 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 selecdo de
contexto. NaArea de detalhes sio apresentados os formuldrios de preenchimento do médulo em questio,
relativos ao elemento que estiver selecionado nesta drea.

5. . !I‘nEIIU L] COH!BUEO

Tipe infarmacional

Designagfia | Validado | Completo |
Processo de Licenciamento Nio Mg | x |

Subtipos | Walidada | Complata |

Diplama legal / regulamentacio Madela
Designacio | _ Desighagio -
Regulamento Municipal de Edificagdio e Uibanizag¥o do Conc.., | ﬂle_|| | -Jlle_||
Decreto-Lei 177/2001 = =
Decrato-Lei 556/1999

A: Botdes de navegacgdo - Permitem navegar nos diferentes painéis de preenchimento.
B: Titulo da &rea de detalhe - Indica a zona onde se encontra.

C:Barra de ferramentas - Zona de botdes de comando, caso existam.
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D: Area de recolha - Area com campos que permitem a introducdo, alteraco ou visualizagio de dados.

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

ﬂ Descrigao - 1. Identificagao

=1+ 1. Identificagao

Feferéncia e datas de produg3o

—1.1. ; - - .
codl - Dimenstes e suporte
2 Contexto
EI 3. Contedida e estrutura
EI 31. Arnbito & conteddo
Oty .ﬁ.ml:nltci | |
: i Contedda informacional
= 3.2. Avaliagdo, selecgdo e eliminagio
I

Barra de Estado

A barra de estado indica informagdes varias sobre a aplicacdo.

0 0 O noGEo

| Subsecclio: PT-CMVNG-AM/CMVNG-GEM/CAG &-DAFRH-DCP Utizador aldst | Autor: aldat L () [

A barra de estado, acima mostrada, € de uma versdo cliente/servidor do GISA, pois ndo possui o botdo de Autor de
descrigé&o na posic¢do D.

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 cédigo 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 descricgdo por omisséo - Indicador do autor de descricdo que estd a ser associado, por omis-
sdo, 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.
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Autor de descricao por omissao

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

Autor de descricao

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

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

Alteracao do autor x|

O perador:

Autar: ||$i|va j

Ok, Cancel |

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

O autor escolhido € apresentado na drea Autor de descrig¢do por omissao(C).

Para o caso da vers@o monoposto, ver detalhes na subseccdo seguinte Autores de descrigdo na versédo
monoposto.

Autores de descri¢cdo 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:
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A : B das descricbes

£ %

Marme completo | Autoridade activa I

—[Dietalhes |

Home: | [T Autoridade activa

Mome completo: I

Aceitar

4

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
descricéo.

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 descricédo - Area de introdugio de dados relativos ao autor de descrigdo
selecionadona Lista de autores de descricéo.

Para criar um autor de descricdo, clicar no botdo Criar autor e preencher os campos da drea Detalhe de um
autor de descrigdao:

* 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 verificacdo 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
zona de Detalhe de um autor de descrigéo, 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 ...

geshao

de sistemas
de argquivo

Registo
Profiz=i

Bibliotecas utilizadas
Biblioteca Werzdo Localizagan
mzcorlib 2000 i oW N D OW S Microzoft ME T \Framew. .

GISA 21.02388 M3 C:huzershmipireshF atimatShareOnHerah, .
System. \Windows. .. i C: v/ MDD S hazsemblyhGAC_MSILAS. .

= L - !

dus
alquer p
permitido por lei.

Esta janela mostra algumas caracteristicas da aplicacdo, nomeadamente, qual a versao, 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 dimensio
dessas dreas. 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 virios pontos da aplicagdo aparecem listas paginadas, onde sdo apresentados os elementos de uma péagina de cada
vez. Cada pagina possui um determinado nimero de elementos, o qual podera ser configurado no médulo Configuragio
global da Administragdo. No lado direito da lista, aparecem os botdes que permitem a navegagdo para outra pagina da
lista.
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—ridades fisicaz encontradaz [Pagina 3 em 1637)
Codigo | Dezignagio | Cota | Frodugao | M2 unidade &
PT-4RUP/JF2006-40859 Faculdade de Engenharia : Laboratdrio de Hidraulic...  DSCCI-PDATT0 1986/08/22 - 1956/05/22 2
PT-24RUP/JF2006-40858 Faculdade de Engenharia da Universidade do Porto... - DSCCI-PDA109  1964/06/19 - 1964/05/19 2
PT-2RUP/JF2006-40857 Faculdade de Engenharia da Universidade do Porto...  DSCCIPDATI0E  Y200/00000 - 9 0aaiyy 2 r?,_
PT-4RUP/JF2006-40856 F.E.UP.: Pavihio Anexo : Solugio B : Plantas DSCCI-PDAT07 19477277 - 19477007 2
PT-2RUP/JF2006-40855 Faculdade de Engenharia : Laboratdrio de Hidraulic...  DSCCI-PDAI0E  1986/08/22 - 1956/05/22 2 B
PT-24RUP/UJF2006-40854 Faculdade de Engenharia : Laboratdnio de Hidraulic...  DSCCI-PDA105  1986/06/22 - 1966/06/22 2
PT-2RUP/JF2006-40853 [...] de um [Labor]atério de Hidraulica [d]a Faculldad.. DSCCIPDAIDE 220000000 - 99000y 2
PT-24RUP/UJF2006-40852 Faculdade de Engenharia : Laboratdrio de Hidraulic...  DSCCI-PDA103  1986/05/22 - 1966/06/22 2
PT-2RUP/JF2006-40851 Laboratdrio de Hidrdulica da Faculdade de Engenh...  DSCCIPDATTE PP00/0000 - 9000y 2
PT-24RUP/JF2006-40850 Laboratdrio de Hidrdulica da Faculdade de Engenb...  DSCCI-PDATT? 1986/72/97 - 1966/72/%Y 2 =
i I _>I_I

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

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

C: Pagina seguinte - Botdo que permite mostrar a pagina seguinte. Na udltima pagina, este botdo encontra-se
inibido.
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 Ordenagdo de listas desta pagina.

Listas paginadas com barra de navegacao

As listas paginadas com barra de navegacdo sdo usadas em certos pontos da aplica¢do onde a informacdo tem uma
estrutura hierdrquica, permitindo navegar pelos niveis da hierarquia.

u Secedo de Obras, 18971 938“ E|J—-| Obras municipais n
—Dezcrigies encontradas; 678 [Pagina 1 em 34]
|dentifi... | Titula | Data de Produgao I Hequis;l
ﬂ 18177 Caminho vicinal entre o Lugar do Soutulho e o Caiz de Avintes 1947/ / -1986/ / MN3o ﬂL?
[I 18173 Praojecta de rectificagdo e pavimentagdio do Caminho de Soutulha 1985/ / -1985/ /  MN3o I_I—
ﬂ 18339 Rectificagdo e pavimentagio do caminho de Santo Antdnio ao Lugar do Monte, Lango do Largo de San... 1985/ ¢ - 1985/ / Mao
[I 18181 Praojecta de rectificacdo e pavimentagdo do caminho do Largo da Gandara ao Campo de Futebol 1983/ / -1983/ /4 MNEo @
ﬂ 18183  Projecto de rectificagdo e pavimentagdo do caminho de Campos. Lango entre o Ribeiro e a Capelade 5. 1952/ / -1952/ /'  Mao -
18803  Projecto de pavimentagdo a paralelipepedos da Estrada Municipal n.® 42, da Estagdo da Granja ao Lug... 1947/ / -15982/ /)  MNao
q 18645  Projecta da Ezcola Industrial & Comercial de Vila Mova de Gaia 1951/ / -1951/ /  MNao
[I 18187 Projecto de rectificagdo e pavimentagdo do caminho de Campos. Lango entre o Ribeiro e a Capelade 5. 1991/ / -1991/ /  Mao
[I 18183  Praojecta de rectificacdo e pavimentagio do caminho do Largo da Gandara ao Campo de Futebol 1951/ 7/ -1951/ /7 MEn
] ol

A:Barra de navegagdo - A barra de navegagdo mostra o caminho entre o nivel selecionado e o topo. Cada nivel
deste caminho € uma hiperliga¢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 informacio
pretendida.

D:Nivel atual - Nivel da hierarquia atualmente selecionado.

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

ABarra de navegacdao pode apresentar o seguinte aspeto quando o caminho entre o Nivel atualeoNivel

de topo € grande:

a3 Seccso de Oheas, 1857-1938 jﬂ Piocessos de obwaz paticulares ﬂ Processo de Obias Patculves em nome de L Pinto Moresa da S

e
n,

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 entfio, usar as hiperliga¢cdes mostradas na barra de navegacao,
podendo subir diretamente para qualquer nivel do caminho. A Barra de navegacdo € atualizada com o nivel
novo e consequentemente a Lista paginada com os seus subniveis.

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 sec¢a@o Listas paginadas desta pagina.

Hierarquia de niveis

Em varios pontos da aplicacéio aparecem hierarquias de niveis, cuja navegaga@o se processa sempre da mesma forma.
Estrutura Arquivistica

RN AR R A

E--a@- Céamara Municipal de Vila do Conde ﬂ
-5 Camara Muricipal, 1466-
- Adminiztrador do concelho, 18321936 (1832 - 1336)
T4EE [ 1]
@a Homens bone da quadra, 1468-1808 (1466 - 1501)
B Esciivio da camara, 14661832 (1466 - 1832)
e Procuradne dn coneelhn 14RR-1837 (14RF - 1831 j

Neste caso, a navegacao 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 botdio Filtrar dados de uma barra de ferramentas. Por exemplo,

A
& kR am| EDw] v
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A:Filtrar dados - Botdo de filtragem de dados em posi¢ao off.

Ao pressionar o botdo Filtrar dados, este fica em posi¢do on e é apresentada a Area de filtragem, onde
se colocam critérios.

Controlo d i utoridade

- i A Al

'—_Filtn:u ﬂ

Dezignagdo Maticia de autoridade
||:Iep‘Z IEntidade produtora j [¥ Walidado tplicar
—Maticiaz de autaridade encontradas [Pagina 1 em 1]

Dezighagao | Maoticia de autoridade | Yalidado | Comple =
Departamento de administracdo geral financeira, 1932 Entidade produtora ‘ﬂ-'-:.
Departamento de estudos e projectos, 1932-1338 Entidade produtora Mao Mo
Departamento de fomento, 1934-1331 Entidade produtora MNao Mao I 1
Departamento de obras municipaiz, 19921333 Entidade produtora MNao MNao
1 2 B, POy el G e PR Al ] gL ANGS, S R A P, N D) ke L i M 1O T | iy e PRI LRI Aty RN i KR = LN g .
i | o

A:Filtrar dados - Botdo de filtragem de dados em posigao 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.

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 ndo se mudar para outra Area de Contexto.

Embora os campos de filtragem possam variar em funcéo do tipo de lista, o principio de uso do filtro € exatamente o
mesmo. O filtro apresentado anteriormente filtra listas de entidades produtoras, apresentando somente as validadas e
as ndo validadas cuja designag@o comecga por dep.

Neste caso especifico, para limitar as entidades produtoras a apresentar na lista, podem usar-se 0s seguintes campos
como critério de pesquisa:

* Designacéo - 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 verificagdo Validado tem trés estados: a) sem visto, s 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 combinacido de caracteres e
*_, representando um unico caracter qualquer.
A pesquisa através dos filtros ndo € sensivel a maidsculas nem a diacriticos.

Por exemplo, Y%administracao% no critério, mostra todos os registos cuja designagdo contenha a palavra administra-
¢do, podendo recuperar Conselho de Administragcdo, 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.
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Ordenacao de listas

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

Por exemplo, a lista de resultados de uma pesquisa:

Gesk:

ntegrada de

Controlo de
autoridade

Unidades fisicas

Unidades
informacionais

stemas de Arquive

ARR©

=101 x|

Pesuisa simples: [ 1o doin

2 R ERE| Y

Resultados da pesquisa (1568 descrigdes)

- Registos encontradas (Pgina 1 em 32)

\denlificador | Codigo referéncia | Nivel de descrigin | Titula | Data de produ.. | Data de pradu... | Requisitado |
X Eb PT-CMP-AM/PUB/CMPRT/D..  Documento/Processo Nova Ponte da Arrdbida 1341/0219 15945/01/ N&o
Pesquisa 7[' 525 PT-CMP-4M/PUB/CMPRT/D...  Documento/Processo Zaona do Castelo do Queijo 1941/05/30 1942/01/ N&a
_ﬂ 2232 PT-CHP-AM/PUB/CMPRTAFA . Documento/Processo Processo dos Servigos Juridicos N® 0766 1946/10/16 1952/4/24 N&o
7& 3214 PT-CMP-AM/PUB/CMPRT/FA... Documento/Processo Processo dos Servigos Juridicos N2:1265 I f Mo
ﬂ 11520 PT-CMP-AM/PUB/BC/T/RTO...  Documento/Pracesso Fiegisto do testamenta com que faleceu Jodo Pinto da Fons...  1892/04/28 1892/04/28 Mo
E 22329 PT-CHMP-AM/PUB/CMPRT/D..  Documento/Processo [Projetos de regulanizago da margem direita do Rio Douro, 1883/07/20 [183% /] N&o
7[' 22603 PT-CMP-AM/PUB/CMPRT/D...  Documento/Processo Estrada marginal da Ponte Pénsil a Campanha : grande repa... [187%/ /] e /] Mo
ﬂ 22765 PT-CMP-&M/PUB/CMPRT/D...  Documento/Processo Planta topogréfica de Vila Mova de Gaial..] 1937/ / 193/ N3o —
E 23225 PT-CMP-AM/PUB/CMPRT/D..  Documento/Processo [Estrada de circurwalagio - variantes entre a Cruz das Reg..  1880/02/02 1880/02/02 N&o
7[' 23314 PT-CMP-AM/PUB/CMPRT/D...  Documento/Pracesso Projeto de retificag@o e alargamento da Rua do Alsiko : vari..  1899/02/10 1893/0518 Mo
ﬂ 23898 PT-CMP-4M/FPUB/CMPRT /D Documento/Processo Arnuamentos entre a Avenida Brazil e o Paszeio Alegre 1876/03/30 1944/ / N3o
_ﬂ 24084 PT-CMP-AM/PUB/CMPRT/D..  Documento/Processo [Projetos para a ligagEo do extremo da Circunvalagdo (Esteir.. 1936/02/18 194710/09 N&o
7[' 26392 PT-CMP-4M/PUB/CMPRT/D...  Documento/Processo Recepcio aos participantes no Cruzeira de Investigag8o do.. 1997/9/24 1397/9/24 Mo
E 2na PT-CHMP-AM/PUB/CMPRT/D..  Documento/Processo Cargueiro encalhado na Foz; Campeonato de hdguei em pat... 1992/ / 1992/ / N&o
7& 27143 PT-CMP-AM/PUB/CMPRT/D...  Documento/Processo Lisa nas nias & no Rio Dowro; Ourigo: Baino do Alsixo & est.. I I N&a
ﬂ 27185 PT-CMP-AM/PUB/CMPRT/D...  Documento/Pracesso Festas da cidade: saltos aquaticos daPonte D, Luis | para...  1992/8/24 1992/6/24 Nao
E 27296 PT-CMP-AM/PUB/CMPRT/D..  Documento/Processo Conferéncia de Imprensa sobre o Congresso Intemacional ... 1998/11/412 193811112 N&o
7[' 27505 PT-CMP-AM/PUB/CMPRT/D...  Documento/Processo Fogo de artificia na Porte D. Luis | & Rio Dauro I f Mo
Integragéo _ﬂ 27576 PT-CMP-&M/PUB/CMPRT/D...  Documento/Processo Recepcio e almogo com o3 Comandantes das embarcagle.. 1994/8/5 1994/8/9 N3o
Qbjetos digitals () 27634 FT-CMP-AM /PLIB/CMPRT/D...  Documento/Processo isita do Presidentz da CMP com parte da comitiva oficial .. 1995/6/10 1995/6/10 Nzo _|LI
Administracdo S L
[ Utitzador tutor AN ERE

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 cabecalho das colunas ordenadas aparecem nimeros indicando a ordem dos critérios de ordenacdo escolhidos e
triangulos indicando o tipo de ordem dos elementos da coluna:
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Gestao Integrada de
Controlo de
autoridade

Unidades fisicas

Unidades
informacionais

-
[

stemas de Arquive

ARRKA &

=101 |

Pesquisa simples: Irio douro

EFCY =R

Resultados da pesquisa (1568 descrigdes)

- Rlagistos encontradas (Pgina 1 em 32)

\dentificador | Codigo referéncia | Nivel de descrigin | Tituln 1/ | Datade produ... | Data de produ... | Requisitado = |
i ﬁm PT-CMP-AM/PRIJACC/TG.c:3.. Documento/Processo [Aguas de Vidago : gasosas naturais : braie tradicional femiri.. [1960/ /] [1962¢ /] N&a
fiEsu ey {5000 PT.CHPAM/COL/PST/DPS... Documento/Processo [Barco rabela o tis Douro o vista parcial da zonarbeiinhal (195 /] [195% /] Nio
E 398172 PT-CMP-AM/COL/MHPCAEFE! . Documento/Processo [Cais das pedras] 1967 / 1967/ N&o
7[' 336108 PT-CMP-4M/PRI/GRM10 Documento/Pracessa [Carta de Manuel José da Silva Montsio a Manuel da Silva ... 1819/04/07 f Mo
ﬂ 336120 PT-CMP-AM/PRIJGRA411 Documento/Processo [Carta de Manuel Jogé da Siva Monteino a Manuel da Silva ... 1819/04/09 ri N3o
E 336143 PT-ChMP-AM/PRI/ORM13 Documento/Processo [Carta de Manuel José da Silva Monteino a Manuel da Silva .. 1824/06416 I N&o
7[' 423538 PT-CHMP-AM/PRI/CF /0061 Documento/Pracessa [Certid¥o atestanda as qualidades profissionais de Domingo...  1820/01/28 Fa Mo
_ﬂ 337015 PT-CMP-4M/FPUB/CMPRT /D Documento/Processo [Comemoragfies do Dia dos Bairos] [1988/06/ | [198B/06/ ] N3o —
7& 330732 PT-ChP-AM/PUB/CMPRTAT... Documento/Processo [Escritwa de doagio de uma casa situada em Vila Mova de ... 1368/00/20 1368/05/20 MNao
ﬂ 334230 PT-CMP-4M/PUB/CMPRTAT... Documento/Processo [Escritura de emprazamenta do lugar de Yale de Amores, sit...  1459/06/23 1453/06/23 Mo
E 433724 PT-CHP-AM/PUB/CMPRTAY . Documento/Processo [Escritura de emprazamento que a Camara faz a Diogo de B 1491/10/25 143110425 N&o
7& 587359 PT-CMP-AM/COL/GRA/D.GR... Documento/Processo [Estalgira em Gaia] [asa! /] 1953/ /| Mo
ﬂ 23225 PT-CMP-&M/PUB/CMPRT/D...  Documento/Processo [Estrada de circunvalagdo : variantes entre a Cruz das Reg..  1880/02/02 1880/02/02 N3o
E 370463 PT-CMP-AM/COL/ACT /93 Documento/Processo [Folha de jomal "0 Comércio do Porto® sobre a ponte pénsil . 1982/09/12 I N&o
7ﬂ 587553 PT-CMP-AM/PUB/CMPRT/D...  Documento subardinadodst..  [Fotoarafia aérea da cidade do Porta : 19331940 fiada 10.... 193311720 1933411720 N&a
(| 587555 PT-CMP-&M/PUB/CMPRT/D... Documento subardinadodét..  [Fotografia aérea da cidade do Porto : 1939-1940: fiada 10.... 1939411720 1939111720 N3o
£l| 557575 PT-CMP-AM/PUB/CMPRT/D..  Documento subordinadodét.. [Fotografia aérea da cidade do Porto : 19331940 fiada 11, 1933/11/20 1833411720 N&o
() 587601 PT-CMP-4M/PUB/CMPRT/D...  Documento subardinadodalt...  [Fotoarafia aérea da cidade do Porta : 19331940 fiada 12.... 1939/11/20 1933/11/20 N&a
Integragéa (| 587653 PT-CMP-AM/PUB/CMPRT/D..  Documento subordinadodét. . [Fotografia aérea da cidade do Porto : 19331940 fiada 14, 1933/11/21 1933411721 N&o
Objetos digitals £l| 567655 PT-CMP-AM/PUB/CMPRT/D... Documento subardinadodst...  [Fotoarafia aérea da cidade do Porta : 19331940 fiada 14.... 193311721 1939/11/21 N&a _lLI
Administragdo I L
[ Utitzadior autor AN EE

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 direcéo:

1.2. GISA em posto de trabalho
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- Ge: egrada de Sistemas de Arquivo -1l x|

Contralo de Pesguisa
autoridade

asae
Pesquisa simples: Irio douro
I A==
— Registos encontrados [Pgina 1 em 32)
\dentificador | Codigo referéncia | Nivel de descrigin | Tituln 1+ | Datade produ... | Data de produ... | Requisitado = |
Eﬁ PT-CMP-AM/COLAHPCAGTE! .. Documento/Processo Zona Ribeiiinha do Porta 1992/ 2 1992/ / [RES]
ﬂ R25 PT-CMP-AM/PUB/CMPRT/D...  Documento/Pracesso Zaona do Castelo do Queijo 1941/05/30 1942/014 Nao l‘\_
_ﬂ 255873 PT-CMP-AM/COL/MHPCAEFE! . Documento/Processo Zonada Ribeira & 5. Nicolau 1985/ / 1985/ / N&o
E 255881 PT-CMP-AM/COLAHPCAGTE! .. Documento/Processo Zona da Ribeira & 5. Nicalau 1985/ / 1985/ / [RES]
ﬂ 256883 PT-CMP-aM/COL/HPCAERES .. Documento/Processo Zona da Ribeira e 5. Nicolau 1985/ / 1988/ 4 NZo
E 255885 PT-CMP-AM/COL/MHPCAEFE! . Documento/Processo Zona da Ribeira e 5. Micolau 1385/ / 1885/ / N&o
7[' 291121 PT-ChP-AM/PUB/CMPRT/D...  Documento/Processo Zona da Pasteleira 1964/ 7 1964/ / [RES]
_ﬂ 298390 PT-CMP-&M/PRI/EBC/F NV:-1._. Documento/Processo Zona da Lobata nans 4] nsns /] N3o —
7ﬂ 428382 PT-CMP-AM/COL/GRA/D.AL...  Documento subordinado/t..  Yue de Porto =Vista do Parto [aso /] 1850/ /| MNao
ﬂ 593750 PT-CMP-4M/COL/GRA/D.GR... Documento/Processo “Yue de Porto ="ista do Porto Erira| 9 /] Mo
E 428355 PT-CMP-AM/COL/GRA/D AL Documento subordinadodét. Vue de la ville et du port de Porto 1817/ 1| s N&o
7& 48172 PT-CMP-AM/COL/PST/D.PS...  Documento/Processo Vista parcial e aspeto do Rio Dowro [1asn /] 1950/ / | Mo
ﬂ 47702 PT-CMP-&M/COL/PST/D.PS...  Documento/Processo “Yista parcial do Porta e Ponte Dom Luis | : Porta nas 4] n9ns /] N3o
j 29333 PT-CMP-AM/PRIFFGDAF NV F.. Documento/Processo Wista parcial do Porto © caig dos Banhos 19z /] [182% /] N&o
7[' 47668 PT-CMP-AM/COL/PST/D.PS...  Documento/Processo Vista parcial do Porta [LEILar| g /] Mo
ﬂ 49798 PT-CMP-&M/COL/PST/D.PS...  Documento/Processo Wista parcial nas /] n9sx /] N3o
E 532080 PT-CMP-AM/COL/GRA/D.GR...  Documento/Processo Wista para 0 Areinho [1a0%/ /] [130%/ /] N&o
7[' 396593 PT-CMP-AM/COL/MHPCAERES .. Documento/Pracesso “ista panorémica tirada da Casa da Ponte I Fa Mo
[rre—— Oz PT-CMP-AM/PRIAFA/E7S/F.. Documento/Processo Wista panormica do Porto e Gaia 1929/ / 192% ¢ Nao
Objetos digitals ﬂ 298718 PT-CMP-AM/PRIEBC/F.NV:1... Documento/Processo Wista panorémica do Porto & Gaia nes /] naav /] Mo _lLI
Administragdo I L

| |Utilzador fwtor AN R

Para limpar os critérios de ordenac@o, clicar no cabecalho da lista paginada com o botao direito do rato.

1.2.2 Entidades produtoras

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

A'B|CID:Eidade

- R T

— Moticiaz de autoridade encontradas [Fagina 3 em 231) n
Designagao | Matizia de autaridade | Yalidada | Complet | Dataz de e:-cist-:l
Bibliofaca Pibica Municipal de 1ia Nova da .. Emiidada produfora Mo Mo
ib a M B atidade 3
Biblioteca, 1933 Entidade produtara Man Mo ; I 3
Biblioteca, 1338-2001 Entidade produtora Sim Mao 1988/ 4 - 200
Biblioteca, 2001- Entidade pradutara Sim Mo 11 E R, 4

4| | 3

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 restricdo do niimero de registos a visua-
lizar. As entidades produtoras a visualizar podem ser filtradas por: Designag¢do, Noticia de autoridadee
Validado.
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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.

Criar noticia de autoridade

Moticia de autondade

Entidade produtora j
Cadigo parcial

SEC

—Forma autarizada

— 1+ Ezcolher um novo termo

ISecretarid

— " Eszcalher um terma ja existente

b aria Otilia Pereira Lage ;I
k ana Otila Ramalhete Fermandes

t aria Otilia Rodigues Duarte

kana Otilia Teixeira Barboza

kana Otilia Walente de Caztro Vidal

K aria Palmira da Cruz

. . . . A
kana Palmira da Silva Ferrerra
taria Palmira Dias M arting ;I

Oceitar Cancelar |

E necessario o preenchimento de um c6digo tnico, que identifique a entidade produtora, e de um termo, como forma
autorizada do seu nome.

Noticia de autoridade
Este campo € preenchido automaticamente com Entidade produtora.
Cadigo parcial

Este campo € obrigatério e deve ser um c6digo Unico, que identifique inequivocamente a entidade produtora que esta
a ser criada. Este cddigo serd a parte do cédigo de referéncia relativa ao nivel, que esta entidade produtora ocupa na
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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 mintisculas (entre a e z), algarismos (0-9),

131 (133 [T [t [T3RL]

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

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

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

Mowva Noticia de autoridade |

Mao Foi possivel criar a nokicia de aukoridade
! uma vez que essa designacdo efou cadigo ja
& utilizada.

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.
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Criar noticia de autoridade

Maticia de autoridade

Entidade produtora e
Cadigo parcial
SEC

—Farma autorizada

— 1% Eszcolher um novo bermo

ISecretarid

— " Eszcalher um terma & existente

M aria Otilia Pereira Lage :I
Karia Otilia Bamalkete Fermnandes

M ana Otilia Rodigues Duarte

kana Otilia Texera Barboza

k ania Otilia Yalente de Castro Vidal

kara Palmira da Cruz

kara Palmira da Silva Femreira

il
M ana Palrmira Diasz Marting j

Aceltar Cancelar |

Ao selecionar Escolher um novo termo deve ser digitado um termo que ndo conste na lista. Ao clicar no botio
Aceitar o termo serd adicionado a lista. Se o botdo Aceitar ndo estiver ativo € porque o termo introduzido ja
consta na lista, sendo necessdrio selecionar Escolher um termo j& existente.
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Criar noticia de autoridade

Maticia de autoridade

Entidade produtora e
Codigo parcial
N

— Forma autorizada

— 1 Ezcolher urn novo bermo

—*  Ezcolher um terma j& existente

Departarmento de Dezervolvimento Econdrico e Social

Departarmento Juridico

Depozito de adubosz ]
Deposzito de cal

Depozito de carvao

Depozito de distribuicio de zal

Depdzito de drogas

Depdzito de farapo ll

Mendzitn de madeira

Aceltar 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 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 j4 existente. O botdo Aceitar sé fica ativo quando o termo
digitado ndo existir na lista.

Edicao de uma entidade produtora

A edi¢do através do botdo Editar noticia de autoridade s6 € permitida quando se seleciona da lista da
Area de selegdo 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 edigdo € a seguinte:
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Editar noticia de autoridade

Maticia de autoridade

Entidade produtora e
Cadigo parcial
GLCl

—Farma autorizada

— 1% Eszcolher um novo bermo

Gabinete de Comunicacdo e lmagem

— " Eszcalher um terma & existente

Franguelim Resende Henngues Marques :I
Fredernico Jozé Mendes de Olveira Guedes

Fredenco Manuel Capitdo Pedoza

FRS L
Fundagdo Caza da Cultura de Lingua Portugueza da Universidade do P
Fundagao Gomes Teixeira da Univerzidade do Parto

GAE

| Gabinete de Comuricagioelmagem |

Acertar Cancelar |

O cédigo parcial pode ser alterado desde que cumpra as regras atrds 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 criacdo 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 remocdo s6 fica ativo quando se seleciona uma forma autorizada (ou seja, ndo deve estar em itdlico).

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.
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Remoyer noticia de autorid x|

Deseja apagar os elementos seleccionados?

Zancelar |

Por seguranga, s6 € possivel remover uma entidade produtora desde que nio 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.

Remover noticia de autoridade

Ezte elemento ndo pode zer removido enguanta he exiztirern azgociados
fiivels documentais.

Detalhes Cancelar

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 praticos, na hierarquia apresentada na area 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 relacdo 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.
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Y\
/& r

ESPET IR PSS,

A remoc¢do da Entidade produtora 1 da estrutura, do lado esquerdo da figura, € possivel visto ndo ter unidade
documentais diretamente associadas, mas implica também a remocao 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 aplicagdo deixem de estar visiveis.

Estas subhierarquias “soltas” passardo a estar visiveis na drvore 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:

* 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 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 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.
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Geracao de relatério 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.

Seleccionar campos

O Tipo de entidade

O Forma paralela

O Forma nomalizada segundo outras regras
O Outras formas

O |dentificadar Orico

O D atas de existéncia

O Histéria

O Zona geogréfica

[ E statuta legal

O Funciies, ocupacies e actividades
O Engquadramenta legal

[ E strutura intema

O Contexta geral

O Outras informacies relevantes

O Relagiies

O Rearas edou convenciies

O v alidads

O Completa

O Lingua e aliabeto
O Fortes / Observagties

Seleccionar
todos

Limpar
zelecqdn

Continar I 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

selecao.

Para desistir da geracao do relatdrio, clicar no botdo Cancelar, sendo clicar no botdo Cont inuar, fazendo aparecer

a seguinte janela:
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2| x|
Guardar em: IB Relatanioz j & |°j‘ "

O e
computador
i';ll
(=0 =t Mome da ficheino: INDticia&utnridade_EElElEl'l 020 j Guardar
Guardar com o fipo: IF':::rtaI:uIe Document Format [* pdf] | Cancelar

2

Nesta janela selecionar a localizacdo, 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 formulério, 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 sio as seguintes:

1. Identificagdo

2. Descricao

3. Relacdes

4. Controlo de descricdo

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 identifica¢do da entidade produtora selecionada na drea de contexto.
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Controlo de autoridade

&8 %% v

—Filkra
Dezignacan Maticia de autoridade
| secret¥ger1926 |<T|:u:||:|$> | P validado Aplicar
—Maticiaz de autoridade encontradas [Pagina 1 em 1)
Dezignagdo | Moticia de autonidade | Walidado | Completo | [ ataz de exizténcia |
Secretaria-Geral, 1911-08/1926 Entidade produtora Mao Mao P

-| 2

| [>] Entidade Produtora - 1. Identificagio

| v

—Cadigo parcial 1.1. Tipo de entidade
SG1911 ’] Calectividade j

—1.2 -1.5 Termo de indexagao

- Forma autorizada

. i GecetaiaGeral, 1911-08/1926
Forma paralela

i~ Forma normalizada segundo outras regras
‘.. Dutras formas

¥

m—ee——

A: Adicionar item - Permite adicionar formas ndo autorizadas ao termo de indexagdo. O botdo encontra-se
inibido, enquanto nfo 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 criacdo.

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.

* 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.
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* 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:

Seleccao de termo

— 1" Ezcolher um niowo termo

—{% Ezcolher um termo ja existente

Adalberto Faria Ribeirao

Adalberto Gongalves Pacheco Teixera
Adalberto Higimo T avares Silva

Adalberto Magho Mendo

Adalberto Paulo da Fonzeca Mendo
Adalberto Rui da Fongeca e Castro Azevedo
Adalgiza Branca Munes Martinz da Silva
Adalrmira Alberta Loureiro Ferreiro

Adalmiro Batelho da Fonseca

4d3o Borges Gomes Ferreira

&d3o Fernando Pereira lI

AdAan Frrnandn Pinin dr Sniisza

Aceitar I Cancelar |

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
s6 fica ativo se o termo nio existir.

*Escolher um termo j& existente - Paraesta opcdo, 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 nimero ou um cédigo alfanumérico que permita identificar a entidade produtora.

Descricao

Afiguramostraazona2. Descricgdo deuma entidade produtora. Cada painel contém um campo a ser preenchido
de acordo com a norma ISAAR-CPF.
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Controlo de autoridade
v 8 ¥|wl

—Filtra
Dezighagdo Maticia de autoridade

Isecretf’égeri."ISEE |<Tndns> j [# “alidada Aplicar |

—Moticiaz de autondade encontradas [Fagina 1 em 1]

Designacia | Maticia de autaridade | W alidada | Completa | [rataz de existéncia |
Secretania-Geral, 1911-08/1926 Entidade produtara M&o Mo L A

[1]
<] ; | Entidade Produtora - 2. Descrigéo

2 6. Enguadramenta legal I 27, Eztrutura interna | 2.8, Contexto geral I 2.9, Outra informag3o releyante =

21. Dataz de exizténcia I 2.2 Higtdna I 2.3, Zona geografica I 2.4, Estatuta l=gal I 2.5 Fungdes, ocupagdes e actividades

Data Data
|1S11 08, [ Anibuida ’7|1925f_f'l_ [~ amwibuida

=

A

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 contetido deste campo ird aparecer no

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

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 ptblica, 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 funcdes, ocupagdes e atividades desenvolvidas pela coletividade, pessoa ou familia.
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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

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

Outra informacio relevante

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

Relacoes

Esta zona destina-se ao estabelecimento de relacdes entre a entidade produtora selecionada na drea de contexto e outras
entidades produtoras. Esta operacao € de extrema importincia 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 - estarelacdo € unidirecional e verifica-se entre duas entidades produtoras em que uma delas é
hierarquicamente superior a outra:

* Temporal - esta relacdo é unidirecional e verifica-se entre duas entidades produtoras em que uma delas é tempo-
ralmente posterior a outra:

* Associativa - estarelagdo € bidirecional e associa de uma forma geral duas entidades produtoras;

* Familiar - estarelacdo € bidirecional e associa duas entidades produtoras com uma rela¢do familiar.

1.2. GISA em posto de trabalho 39



Documentacao GISA, Versao 2.12

Controlo de autoridade

v F| v U

—Filtro
Dezignacan Moticia de autondade
Isecret%ger%ﬂ% |<T|:u:|us> j ¥ “alidado Aplicar |
—Moticiaz de autoridade encontradaz [Pagina 1 em 1)
[ezignacaon | Moticia de autondade | Y alidado | Completo | [rataz de exizténcia |
Secretaria-Geral, 1911-08/41926 Entidade produtara M&o Man A A n_
0

<] > | Entidade Produtora - 3. Relages

—31. - 3.4 Belagfes u =
Forma autorizada | Ide... | Cateqgoria | [ata inicio | [1ata fim |
Retona da Universidade do Porta, 1911 Hierarquica supenor [Seccao] 191187 1926/ / n
Fepartigio do Expediente Literario, 1911-084... Hierarquica subordinada [Subzecy... 191148/ 19264 tl
Fepartizao da Contabilidade, 1311-08/1926 Hierarquica subordinada [Subsecy . 191148/ 19264 / ﬂ
[

4| | i

=

A: Entidade produtora de contexto - Entidade produtora selecionada na area de contexto, considerada a
origem.

B: Lista de relagdes - 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 € hierarquicamente superior 8 Entidade produtora de
contexto,

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

e Temporal predecessora - quer dizer que é temporalmente anterior a Entidade produtora de
contexto,

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

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

e Familiar - quer dizer que tem uma relagdo 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¢do a seguir
Criar uma relagdo entre entidades produtoras.
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D: Editar item - Permite editar a relacio selecionada na lista, podendo alterar os seguintes campos que caracte-
rizam a relacdo: Tipo de nivel subordinado,Data de inicioeData de fime Descrigdo. Este
botdo s6 fica ativo quando houver alguma relag@o selecionada.

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

Criar uma relacio entre entidades produtoras

Para se criar uma relacdo entre duas entidades produtoras, primeiro, seleciona-se a entidade produtora origem da
relacdo na drea de contexto. Se se tratar de uma relagdo 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 relac@o 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:

Relacao entre entidades produtoras i 5[

—Maticia de autoridade relacionada

—Filtra
Dezsignacan Maotizia de autcridade
repalu |<T|:|dns> j [¥ “alidada Aplicar |
—Maoticiaz de autonidade encontradas [Pagina 1 em 1]
Dezignagan | Maoticia de autonidade | Walidado | Completo | Datas de e:-tisténcil
Fepartico de ﬂ.lunu:us 1979- 1988 Entidade produtora Man Man S8 ﬂ'-;.
1 3 Entidade produtora 0 0 Aol
Hepartl;au de Alunm 1997- 'IE!EIEI Entidade pradutara Man Man FAF T A I 1
Reparticdo de Alunoz, 1393-2001 Entidade produtora HEN] NEN L
.
t +—

— Caracterizagdo da relagio

Categarna n Tipo do nivel subordinado [Data de inicio [rata de fim
Hierarquica superior =l | & Subseccio 1992/ 7 1397/ 7 ) ﬂ | P Y
Descrigao n
=
s

Aceitar Cancelar |

A:Lista de entidades produtoras - Lista onde se seleciona a entidade produtora destino. A lista pode ser
filtrada pela designag@o 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 relagdes Hierdrquica
superior e Temporal predecessora € importante escolher qual é a entidade produtora origem e a destino.

C: Tipo do nivel subordinado - No caso de uma relagdo 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 relagdo (com excecdo da relagdo
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temporal). As datas poderdo ser incompletas (por e.x 1999-7?7-77) caso ndo se tenha toda a informacéo. A hierarquia da
estrutura orgénica vai ter estas datas, entre paréntesis, associadas a respetiva relacdo como se pode ver em Navegacao
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 destinodaLista de entidades produtoras eregistar
a caracterizacdo da relagdo.

No campo Categoria, escolher a relacdo 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 vélidas. 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 € a seguinte:

Tipo da entidade produtora origem | Tipos possiveis para a entidade produtora destino
Nenhum atribuido Subarquivo, Secgdo ou Subseccgdo

Arquivo Subarquivo ou Secgéao

Subarquivo Subarquivo ou Seccgao

Seccao Subseccao

Subseccao Subseccao

A titulo de exemplo, considera-se que hd uma entidade produtora Reparticdo de alunos, 1992-1999 que, entre 1992
e 1997, foi Secgdo da entidade produtora Direccdo dos Servicos Académicos, 1992-1997 e, entre 1997 e 1999,
foi Secgédo da entidade produtora Divisdo Académica, 1997-1999. Para qualquer relacdo 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 hipdteses: Subsecgdo (1992 //- 1997// ) ou Subsecgdo (1997 //- 1999/7 ).

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

Nao € possivel estabelecer uma relac@o hierdrquica entre duas entidades produtoras durante um periodo quando essa
relacdo ja existiu num outro periodo diferente. Nestes casos, deve criar-se uma tinica relacdo com um periodo alargado
de forma a abranger os dois periodos e no campo Descrigédo, esclarecer-se o hiato de tempo em que a relagdo nio
existiu. Por exemplo, quando entre /980-1985, uma entidade produtora EPI é subordinada a uma entidade produtora
EP2 e mais tarde, entre 71990-1995, 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 Descricé&o, se necessdrio, e clicar em Aceitar para concluir a criagdo da nova relacao
ou Cancelar para desistir.

Controlo de descrigcao

Azona4. Controlo de descrigdo serve, como o proprio nome indica, para controlar a descri¢do efetuada
nas zonas anteriores.
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|| | Entidade Produtora - 4. Controlo de descrigéo

—4.1. Identificador de registo -
| ESEED]

—4.2 Identidade das instituigdes —4.3. Reqras efou convengdes

Designacan | |dentificador dnica l ;I

[ 4.4 “alidado [estado completo do regista) [ L s =l

[ 45 Completa [nivel de detalkhe) IPUTtUQUESE ﬂ ILatin LI

4 B Data de criagan efou revisdo 4.8 Fontes / 4.9, Observagties
Data e autor da revisdo actual ;I

|2007-0926 x| [soria Rl [

—Reaqistos anteriores

Data registo | Data des-:ri;:§0| Operador | Autor da desc

27-04-2007 11:51:47  2007-04-27 sonia z0ohia
27-04-2007 11:51:28  2007-04-27 sonia s0nia

A:Adicionar item - Botdo que permite preencher o campo Identidade das instituicgdes.

B: Apagar item - Botdo que remove a instituicao selecionada no campo Identidade das instituigdes.
Este botdo encontra-se inibido enquanto néo estiver selecionada a institui¢do a remover.

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

D: Autor da descricgéo - Botdo que permite abrir a lista dos autores, para escolher o autor da criagdo ou revisao
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 descricgdo, Operador e Autor da
descricao.

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

Este campo deverd ser preenchido com o nome da instituicao(des) responsdvel(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
deverao 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:
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Moticia de autoridade - Pesquisar entidades produtoras x|
—Filtro
Dezignacio Moticia de autoridade
%1932-1397 I <Todogr j [¥ “alidado Aplicar
—Maoticiaz de autondade encontradas [Fagina 1 em 2]
Dezsignacio | Maticia de autaridade | Yalidado | Eumpleﬂ
Reparticdo de Gestdo Financeira, 19921337 Entidade produtara Mo N EII_:'
Repartigao de Pesszoal, 19321397 Entidade produtaora Mao MEo
Reparticdo Pedagogica, 1992-1397 Entidade produtaora Mao MEo I 1
Seccdo de Abonos e Descontos, 19921937 Entidade produtara Mo N
Secgdo de Alunoz, 1392-1397 Entidade produtara Mao Mao
Secgdo de Arquivo, 1992-1997 Entidade produtara
Secido de Beneficios Sociaiz, 1932-1357 Entidade produtara Mo N
Secpdo de Cadastro e Diplomasz, 1392-1397 Entidade produtaora Mao MEo
Secpdo de Economato e [nwentano, 1992-1997 Entidade produtaora Mao MEo
Secido de Expediente Geral, 1932-1357 Entidade produtora Mo N
Secpdo de Gestio Financeira, 1992-1397 Entidade produtaora Mao MEo
Seccdo de Orcamenta & Conta, 19921937 Entidade produtara MHE&o Han
Secido de Pessoal, 135921337 Entidade produtora Mo N
Secgdo de Planos: de Estudo, 1992-1997 Entidade produtaora Mao Mio
1| ' ' | »
Adicionar | LCancelar |

Escolhe-se da lista a entidade produtora responsdvel pela criagdo do registo de autoridade, podendo recorrer-se ao
filtro. Caso a entidade nfo exista, devera 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 operagéo.

Regras e/ou convencoes

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

Validado

Esta caixa de verificag@o, quando assinalada, indica que a descrigdo 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 descricdo do registo de
autoridade ¢ elevado.

Data de criacdo 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 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
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 criacdo ou alteracio da entidade produtora.
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* Data de descrigdao, dataintroduzida no campo anterior referente a data em que foi feita a descri¢éo (pode
ser anterior a Data de registo daentidade produtora).

* Operador, responsdvel pela introdugdo/alteracdo dos dados (no caso da versdo monoposto ndo 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.

1.2.3 Conteudos

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

IA'BICHD I E dade

T " U

— Moticiaz de autoridade encontradaz [Pagina 1 em 1)
Moticia de autoridade | Yalidado Eumgletnn -
E stabelecimento comercial £ 0 a 3 I"_IK:'—:,
E stabelecimento de papel inutiizado |deografico Mao Mao
Ezstagdo da Companhia dos Telefones Mome geografico/To..  Mao Mao G |-|_
Estagdo daz Devesas Onamastico Sinn Maa
Estagdo de Waladares O narn&stico Sirn Mo e
Estagdo dosz Caminhos de Feno Mome geografico/To..  MNao Mao LI |

A: Novo termo de autoridade - Criar um novo registo de autoridade, escolhendo um dos seguintes tipos de
noticia de autoridade: Tdeografico, Onomédstico 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 restricdo do nlimero 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 podera
ter todos os registos ou parte, se filtrada.

F: Area de selecgdo do contexto - Lista todos os termos, autorizados e 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.
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Criar noticia de autoridade

Maticia de autoridade

Oriomaztico

| 4

—Forma autarizada

— 1+ Ezcolher um novo termo

bdaria José Vieira b ateud

— " Eszcalher um terma ja existente

[Ciénciaz - Antigo edificio da Faculdade de Medicinal g

[Engenharia - antigas instalagdes]

[Ledesz]

[Falo 2]

[Fala 3]

[Cluinta de Burmester)

[Rua D, Manuel 11] hd

Oceitar 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 Conteudo, € necessdrio decidir se o tipo de noticia de autoridade é:
e Tdeogréafico,
* 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.

46 Capitulo 1. Manual de utilizador



Documentacao GISA, Versao 2.12

Criar noticia de autoridade

Maticia de autoridade

Oriomaztico

| 4

—Forma autarizada

— 1+ Ezcolher um novo termo

bdaria José Vieira b ateud

— " Eszcalher um terma ja existente

[Ciénciaz - Antigo edificio da Faculdade de Medicinal g

[Engenharia - antigas instalagdes]

[Ledesz]

[Falo 2]

[Fala 3]

[Cluinta de Burmester)

[Rua D, Manuel 11] hd

Oceitar 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

|deografico hd

—Forma autarizada

—1 " Ezcolher um niovo termo

—* Eszcalher um terma ja existente

Flepartu;an I:|E: .ﬂ.dmlnlstrau;an Fmanc:eua £ F'atnmn:nnlal 19791338
Reparticio de Adminiztracio Financeira e Patrimorial, 1338-1392
Reparticdo de Adminiztracao Patiimonial, 1932-1337

Reparticio de Adminiztracao Fatimonial, 1937-1399

Reparticio de Adminiztracdo Patimonial, 1933-2007

Reparticdo de Alunos, 1979-1338 e
Reparticio de Alunos, 193241397 ;I

Oceitar 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 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.

Edicao de um conteudo

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 nio esteja em itdlico). Esta edi¢do
permite alterar a designacdo do termo autorizado e a noticia de autoridade.

A janela de edigdo € a seguinte:
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Editar noticia de autoridade

Maticia de autoridade

Oriomaztico b

—Forma autarizada

— 1+ Ezcolher um novo termo

Adeling Cerejeira Leitdo da Silva

— " Eszcalher um terma ja existente

2.2 Repartigao Servigos de Contabilidade, 1926-1952 ;I
B, =
aC

Aroka

Aoka de zessdo

Actividades Circum-E scolares - Centro Universitano

Actual [CBAS

| 2delino Cereisira Leitio daGita . |d

Oceitar 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.

Remocéao 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
remocao 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).
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Remover noticia de autoridade

Oz elementoz seleccionados serdo removidos apesar daz azsociacdes
exiztentes. Pretende continuar?

Detalhes Ok | Cancelar

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

Remover noticia de autoridade

Oz elementoz seleccionados serdo removidos apesar daz azsociacdes
exiztentes. Pretende continuar?

Detalhes Ok Cancelar

Azzociado a Documento/Proceszo; Proceszo individual do aluno Adénto doz Santos Miguel
Lourengao Marques

Azzgociado a Documento/Processzo; Proceszo indivadual do aluno Adolfo José Moreira
Ribeiro de Matos

Azzociado a Documento/Procezzo; Proceszo individual do aluno Aida Marnia de Carvalho

B aptizta

Azzociado a Documento/Proceszo; Proceszo individual do aluno Albino Candido Hipdlito
Reiz Pedroza Campos

Azzociado a Documento/Proceszzo; Proceszo individual do aluno Alda Mana Teixera

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

Ao clicar no botdo 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:

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

*Noticia de autoridade - Este campo s 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.

e 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 verificagdo tem fundo
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branco e um visto, ou entdo, visualizar os registos de autoridade ndo validados, em que a caixa de verificacdo
tem fundo branco e nado tem visto.

Para mais detalhe consultar Filtros.

Geracao de relatorio de contetdos

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.

Guardar em: I[ﬁ Relatdrios j = EF EH~

Ambiente de
trabalkbia

O meu
comptador
Home do ficheino; INDticiaﬂ.utnridade_EDDEl'l ] j Guardar
Guardar com o Hpo: IF'::lrtaI:lIe Document Farmat [7 pdf) j Cancelar

2

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. Identificacdo

4. Controlo de descricdo

1.2. GISA em posto de trabalho 51



Documentacao GISA, Versao 2.12

Identificacao

A janela ilustra a zona de identificacdo de um registo de autoridade do tipo Contetido.
[~ Gestio Inegrada de Sstemas deprgquve R -igixd
Contralg de Controlo de autoridade

autoridade {Q’ & # | - | &

®
' - —Moticiaz de autoridade encontradas [Pagina 12 em 19)
Entidade pradutara Designagso | Maticia de autoridads | alidado | Completa ;I
4 aria Manuela Lima Ribeiro Onom&stica Sirmn M
M aria Manuela Lima % anzeler Manteiro Queinds Onoméstica Sim M&a
M aria Manuela Lishoa Alves Marting Onomdastico Sim M&a lﬁ
A fanieda L opas O
taria Manuela Lopes (B, 3520548) Onoméstica Sim Mo J
tdaria Manuela Lopes [B.]. 8198391) Onomastico Sim Mao
M aria Manuela Lopes Carvalho Gomes Onomdastico Sim M&a
M aria Manuela Lopes Teikeira Magalhdes Cergueira Onomastico Sim Mao
taria Manuela Louro da Silva Antunes Montalv&o b achado Onomastico Sim Mao
Ediaria t anuela b achado Pinto Fraos Onom&stico Sim M 5? _>|;|

| | >] Conteudo - 1. Identificagéo

—1.2. - 1.5 Termo de indexagao —

- Forma autorizada

§ L Maria Manuela Lopes Carvalho Gomes
Forma paralela

Forma normalizada segundo outras regras
Outras formas

- Maria Manuela Lopes

Termo de topo

- Aluna

Termo genérnico

- Aluno

Termo especifico —
‘- Termo relacionado

Unidades fisicas

Organizagdo da
infarrmagdo

Pesquisa

Administragdo

5
| Moticia de autoridade: Mana Manuela Lopes |Utilizad0r: |Aut0r: & l@l_ ,?

A:Adicionar item - Permite adicionar formas ndo autorizadas ao termo de indexacdo e estabelecer relagdes com
outros termos. O botdo encontra-se inibido, enquanto nao 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 relacdes hierdrquicas
ou indistintamente de qualquer outro tipo. Os termos usados como forma autorizada ou como outras formas, poderdo
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 criag@o. Para além da forma autorizada, cada registo, pode ter os seguintes tipos de forma:

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

* Forma normalizada segundo outras regras, permitindo formas normalizadas construidas segundo
outras normas que nio as utilizadas pelo servico de arquivo que criou o registo de autoridade,

* Outras formas, abrangendo os restantes casos.
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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:

Seleccao de termo

— 1" Ezcolher um novo termo

—* Ezcalher um termao & existente

Adalberto Fana Ribeiro

Adalberto Gongalves Pacheco Teixera
Adalberta Higinio T avares: Silva

Adalberto Maghno Mendo

Adalberta Paulo da Fonseca Mendo
ddalberta Bui da Fonzeca e Castro Azevedo
Adalgiza Branca Munes Marting da Silva
Adalmiro Alberto Loureiro Ferreiro

Adalmira Batelho da Fonseca

&d3o Borges Gomes Ferrerra

Ad3n Fernando Pereira ll

Adan Fernandn Pintn de Snisa

Aeitar I Carncelar |

ad

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

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

* Escolher um termo Jj& existente - Para esta 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 tnica forma, é remover o antigo e adicionar o
novo.

O Termo de topo éinferido 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 e 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 relacio entre dois termos com caracteristicas comuns entre si, em que
um tem um significado mais abrangente que o outro. Qualquer termo especifico retine todas as caracteristicas do
termo genérico e mais algumas (pe. Histdria e Curso). Se, por exemplo, ao termo Pessoal docente é associado
o termo genérico Pessoal, automaticamente, o termo Pessoal fica com o termo especifico Pessoal docente.
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* Relagdo de outro tipo qualquer, representando uma relacio entre termos que nada tém 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 relacio € 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 inica forma, € remover

e tornar a adicionar.

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

sSe:

* primeiro, selecionar o registo de autoridade Pessoal docente na drea de contexto;

* 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 x|

—Filtra
Dezignagio Maoticia de autoridade
| [ <Todos> x| ¥ Validado Aplicar
—Maticiaz de autaridade encontradas [Paaina 4 em 818]
Dezsighacao | Maticia de autoridade | Yalidado | Completo | ﬂ
Adalberto Higinio T avares Silva Onomastico Sim Mao
Adalberto bagno Mendo Ornomastico Sim Mao
Adalberto Paula da Fonzeca Mendo Onomastico Sim Mo I 4
Adalberto Rui da Fonzeca e Castro Azevedo Ornomastico Sim Mao
Adalgiza Branca Munes Marting da Silva Ornomastico Sim Mao
Adalrmira Alberta Loureiro Ferreira Onomashico Sim Mo
Adalmiro Botelho da Fonseca Ornomastico Sim Mao
Ad3n Borges Gomes Ferreira Ornomastico Sim Mao
Ad&n Fernando Pereira Onomastico Sim Mao
Adan Fernando Pinto de Souza Ornomastico Sim Mao
Adan Fernando Rodrigues Soares Ornomastico Sim Mao
Adan Fereira Antunes Aradjo Onomastica Sim [N
Adaon José Fonzeca Silva Orom Sim Mao
Adao Luiz Gomes Pereira Coelho Ci ]
Ad30 Oliveira da Silva Onornéstico Sirn Mo =
Adicionar LCancelar

* 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.

54

Capitulo 1. Manual de utilizador



Documentacao GISA, Versao 2.12

Controlo de descricao

B . Contetdo - 4. Controlo de descrigéao
4 3 Regraz efou convengiies
[™ 4.4 “alidado [estado completo do registo) w Uligeicei
[ 4.5 Completa [nivel de detalhe) IPortuguese ﬂ ILatln j
4.6. Data de criagdo efou revizdo 4.8 Fontes / 4.9, Obzervacdes
Data e autor da revisao actual ;I
20080102 =] |ksiva -
—Registoz anteriores |
D ata reqgista | Data descricdo | Operador | &otor da descr
11-06-2007 12:00:24  2007-08-11 efernand
4] | 2 -]

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 descricgéao.

Regras e/ou convengoes

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

Validado

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

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

Data de criacdo 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¢gdo. 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:

* Data de registo, adataem que foi efetuada a criacdo ou alteracdo da Entidade Produtora.

* Data de descrigdo,dataintroduzida no campo anterior referente a data em que foi feita a descri¢io (pode
ser anterior a Data de registo).
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* Operador, responsavel pela introducdo/alteraciio dos dados (no caso da versdo monoposto néo existe opera-
dor).

* Autor da descricgao, responsdvel 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 manutengdo do registo.

1.2.4 Tipologias informacionais

A gestdo das tipologias informacionais € feita no médulo de Controlo de Autoridade. A drea de contexto tem o
seguinte aspeto:

A'B CI D.Eidade

e H v Y

—Maoticiaz de autaridade encontradas [Pagina 2 em 20)
Dezignagio | Maticia de autoridade | Validado | D:umpletn:n | |
Aprovacdo Tipalagia informacional — Sim Maa
Ateztado Tipologia informacional — Sim Mao J
Auta Tipologia informacional — Sim MNEo IT
Auta adminiztrativo para viztoria Tipologia informacional — Sim Man
Auto de arrematagao Tipologia informacional — Sim
Auto de avaliago Tipologia informacional — Sim Mao LI 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¢do do niimero de registos a visua-
lizar. Os registos de autoridade a visualizar podem ser filtrados por: Designac¢do, 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.

F: Area de selegdo 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.
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Criar noticia de autoridade

Maticia de autoridade

Tipologia informacional e

—Forma autarizada

— 1+ Ezcolher um novo termo

bdapa de|

— " Eszcalher um terma ja existente

Alan Manuel Graga da Rocha Melo

Albano Artur Marting Diaz da Silva

Albano Augusto Cavaleiro Rodnigues de Carvalho
Albano Castro Coszta

Albano de Souza Magalhdes

Albano dog Santos Pereira Bamos

Albano Joaguim dog Santoz
Albano Joaguim M acedo Borges ;I

L

Oceitar Cancelar |

A criag@o 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 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

Tipologia informacional e

—Forma autarizada

— 1+ Ezcolher um novo termo

bdapa de|

— " Eszcalher um terma ja existente

Alan Manuel Graga da Rocha Melo

Albano Artur Marting Diaz da Silva

Albano Augusto Cavaleiro Rodnigues de Carvalho
Albano Castro Coszta

Albano de Souza Magalhdes

Albano dog Santos Pereira Bamos

Albano Joaguim dog Santoz
Albano Joaguim M acedo Borges ;I

L

Oceitar 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.

58 Capitulo 1. Manual de utilizador



Documentacao GISA, Versao 2.12

Criar noticia de autoridade

Maticia de autoridade

Tipologia informacional e

—Forma autarizada

—1 " Ezcolher um niovo termo

—* Eszcalher um terma ja existente

Alan Manuel Graga da Rocha Melo

Albano Artur Marting Diaz da Silva

Albano Augusto Cavaleiro Rodnigues de Carvalho
Albano Castro Coszta

Albano de Souza Magalhdes

Albano dog Santos Pereira Bamos

Albano Joaguim dog Santoz
Albano Joaguim M acedo Borges ;I

L

Oceitar 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 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 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.

Edicao de uma tipologia informacional

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

Maticia de autoridade

Tipologia informacional e

—Forma autarizada

—1 " Ezcolher um niovo termo

—* Eszcalher um terma ja existente

Deolinda Soares Ferera dog Santos

Deolinda Souza Pereira Rodrigues

Dealinda Tereza Silva Cerqueira

Deolindo de Oliveira Teixeira

Departarmento de Gestdo de Recursos Educativos

DeEartamentD de Mineraluiia & Geuluiia
-

Deolinda Rosa Marting B amos ;I
I |

Beeitar Cancelar |

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 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 edicdo,
o botdo 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 selecdo do contexto a sua forma
autorizada e clicar no botdo Apagar controlo de autoridade. Tal como na edi¢do, o botdo de remogdo 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(des).
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Remover noticia de autoridade

Oz elementoz seleccionados serdo removidos apesar daz azsociacdes
exiztentes. Pretende continuar?

Detalhes Ok | Cancelar

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

Remover noticia de autoridade

Oz elementoz seleccionados serdo removidos apesar daz azsociacdes
exiztentes. Pretende continuar?

Detalhes Ok Cancelar

Azzociado a Documento/Proceszo; Proceszo individual do aluno Adénto doz Santos Miguel
Lourengao Marques

Azzgociado a Documento/Processzo; Proceszo indivadual do aluno Adolfo José Moreira
Ribeiro de Matos

Azzociado a Documento/Procezzo; Proceszo individual do aluno Aida Marnia de Carvalho

B aptizta

Azzociado a Documento/Proceszo; Proceszo individual do aluno Albino Candido Hipdlito
Reiz Pedroza Campos

Azzociado a Documento/Proceszzo; Proceszo individual do aluno Alda Mana Teixera

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

Ao clicar no botdo 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:

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

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

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

Para mais detalhe consultar Filtros.

Geracao de relatorio de tipologias informacionais

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.

Guardar em: I[ﬁ Relatdrios j = EF EH~

Ambiente de
trabalkbia

0 meu
computador

Home do ficheino; INDticiaﬂ.utnridade_EDDEl'l ] j Guardar
Guardar com o tipo: IF'::lrtaI:lIe Document Format (% pdf) [~ Cancelar

2

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 darea de detalhes destinada a descricdo de uma Tipologia Informacional tem diferentes zonas de informacdo que
podem ser preenchidas:

1. Identificacdo

4. Controlo de descricao

Identificacao

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

THE E|U

— Moticias de autoridade encontradaz [Fagina 1 em 2]

Deszignagio | Moticia de autoridade | Walidado | Completo | :l

Corte Tipologia informacional — Sim Mao @-;.

Credencial Tipologia informacional Mo Mao

) Tipologia infarmacional J |1_
Tipologia informacional — Sim MEo

Documento de despeza Tipologia informacional Mo Man

Ezquema Tipologia informacional — Sim Mao LI

| | » | Tipologia Informacional - 1. Identificagéio

—1.2 - 1.5 Termo de indexagio L]

=K Forma autorizada

... Desenho u

i Dutras formas

... Termo relacionado B

=
A:Adicionar item - Permite adicionar formas ndo autorizadas ao termo de indexacdo e estabelecer relagdes com

outros termos. O botdo encontra-se inibido, enquanto nao 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 € 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 botdo
Adicionar item:
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Seleccao de termo

— 1 Ezcolher um novo termo

—* Eszcalher um terma i existente

Adalberto Fana Ribeiro

Adalberto Gongalves Pacheco Teixera
Adalberto Higimo T avares Silva

Adalberto Magho Mendo

Adalberta Paulo da Fonseca Mendo
Adalberto Rui da Fonseca e Castro Azevedo
ddalgiza Branca Munes Marting da Silva
Adalmira Alberto Loursira Ferreiro

Adalmira Batelho da Fonzeca

4d3o Borges Gomes Ferreira

4dan Fernando Pereira j

AdAan Frrnandn Pinin dr Sniiza

Aceitar I Cancelar |

ad

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 ndo existir.

* Escolher um termo Jj& existente - Para esta 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.

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

No GISA, podem associar-se tipologias indicando que estdo de alguma forma relacionadas, embora em termos concep-
tuais sejam completamente diferentes. Podem ser, por exemplo, sequenciais no tempo (pe. Requisicdo e Devolucdo).
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 € uma relagdo 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:
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x
— Filtro
D ezsignacan Maticia de autaridade
I |<T|:u:||:|s> j [¥ “alidada Aplicar |
— Moticiaz de autonidade encontradas [Pagina 1 em 20]

Dezignacio | MHaticia de autoridade | Walidado | Completa | -
Abaixo-aszinado Tipologia informacional — Sim Mao
Arcta Tipalagia informacional — Sim MHE&o
Acta de azzembleia de conddminos Tipologia informacional — Sim Mo |-|_
Alpado Tipologia informacional — Sim Mao
Alzado da fachada Tipologia informacional - Mao Mao .
Alzado da sede Tipalogia informacional - Naa Mao @
Alzado das instalagdes Tipologia informacional — MNao Mo
Alzado de edificio Tipologia informacional - Mao Mao
Alzado do edificio Tipologia informacional - Mao Mao
Alpado do edificio da sede Tipologia informacional  MNao )
Alzado lateral Tipologia informacional — Sim Mao 1=
Alzado principal Tipologia informacional — Sim Mao
Alpados Tipalagia informacional  Naa MHE&o
Alpados daz instalacdes Tipologia informacional  MNao Mo
Alpados daz instalaces desportivaz e zanitar... Tipologia informacional  Mao Mao j
Aleadas o Cartas Tirelamiz imfarrnaniceal  WEa (A

Sdiziamnar | LCancelar |

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

Controlo de descricao

. Tipologia Informacional - 4. Controlo de descrigéo

4.3. Regraz efou convenciies

[T 4.4 Validado [zstado completo do regista) 4.7. Lingua e alfabeto
[” 45 Complsto [nivel de detalhe) IPONUQUBSE =l ILatln |

4.6. Data de criagdo efou revizdo
iDala & autor da revisdo actual

20080102 x| |ksiva

—Registos anteriores

Data regista | Data descricZo | Operadar

| &utar da descri

11-06-2007 12:00:24  2007-08-11

efernand

41

"4. 8 Fontes / 4.9, Obzervagies
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A:Data da revisdo atual - Botdo que permite abrir o calenddrio para selecionar a data de descricdo, que pode
nao coincidir com a data de registo.

B: Autor da revisé&o atual - Botdo que permite abrir a lista dos autores para selecionar o autor da descricdo.

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 verificag@o, quando assinalada, indica que a descri¢@o do registo de autoridade esta finalizado e revisto.
Completo

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

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
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 alteragdo da Entidade Produtora.

* Data de descrigdao,dataintroduzida no campo anterior referente a data em que foi feita a descri¢éo (pode
ser anterior a Data de registo).

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

* Autor da descricgéo, 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.

1.2.5 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.
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es! tegrada d emas de Arquivo -0 x|
Controlo de IAB GID{E
autaridade =
] fers
7 "
Unidades fisic e ”_l
[ Filtro
@ Titulo _ Cddiga Cota Cédign de barras  Contedda r S o uridades r Mostiar splicar |
Descrigdo I“EEHGM’ I I | | descrigin sliminadas
— — - — -
—Lridades fisieas encontiadas 46390 (Paging 1 e 927
w1 ldenii... [ Cédign Titulo [ cota | Codigo de banas [ Produgsin | M2 uridades descrighn | Eiminada =
@545578 PT-CMP-AMAJF2014-258  Licenga de obra n® 3772009 : vol 1 AG-LD N.% 37/2009(01) 200704 - 1Y 1 MNao
@ 545636 PT-CMP-4M/UF2014-257  Licenga de obra n® 180/2001 : Vol 2 AG-LO M2 180/2001(02) 1998/0217 - 20087 ... 1 Nao 1
@ B45545 PT-CMP-AMAIF2014-250  Licenga de obra n® 408/2011 AG- LD W% 408/2011 2008/ 4 - 4 Y 1 Nao
@ 545542 PT-CMP-4M/UF2014-243  Licenga de obra n®: 826/20012: Val. 2 AG-Lﬂ 82672012(02) 007 4 - 44 1 Nao -| @
4] : |+
[ -] Descrigao - Identificagdo
Cadiga de referéncia Entrega
’]FT—CM P-AMUF2014-231 ‘ Guia n® Tipo
Titdo ’]92/2014, 1701 ‘ ﬁ =1
’]Llcem;a de obra n.® 117/2001 : Vol 9 ‘
Cata Cédigo de barras
’]AG-LD N2 117/2001(09) ‘ ’]
Datas de produgio — Contenda informacional
Inicio Firn ;I
’7 1995 4/ [ Atbuida ‘ ’7 /__i_ I Avibuida
Dimensties
Altura Largura Profundidade: Unidade
( . ﬁu,zao “0,050 —”m =l
=]
Unidades
AR Local de constlta
Integragdo IArquwo Geral j
Chjetos digitais LI
Administracdo ]
|| Unidade fisica: PT-CHP-AMAIF2014-231 Utilzader |ftar: £.|® ]

Na drea de contexto existe uma barra de ferramentas que permite a criacdo, edicdo e remogdo 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 lista das 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, c6digo de barras,
conteudo, existéncia de unidades informacionais associadas, existéncia fisica (s6 as existentes em depdsito ou entao
também as eliminadas).

G: Area de selecido 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.

Criacao de uma Unidades fisica

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

—Entidade detentora

II:émara Muricipal de Yila Mova de Gaia - Arquivo Municipal j

— Cadigo
IF'T -ChWMHG-ARM AU F2009-5623

—Titula

|Militares - Correspondéncia recehida

Aceikar 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 nao existir, para se poder criar a unidade fisica,
terd de ser previamente criada (ver detalhe em Entidade detentora).

O Cédigo de uma unidade fisica € gerado automaticamente e € tinico, sendo composto pelo coédigo 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 deverd corresponder a designac@o apresentada na etiqueta, normalmente
existente na lombada, da unidade fisica a recensear.

Para facilitar o trabalho, se numa mesma sessdo 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 codigo
de referéncia, no qual o nimero sequencial da mais recente foi incrementado.

Duplicacdo 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 cddigo, cujo nimero sequencial € automaticamente incrementado.

Edicao de uma Unidades fisica

Se se selecionar uma unidade fisica na 4rea 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.
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Editar Unidade fisica -0 x|

— Entidade detentora

1unicipal

— Codigo
|F'T ChivhG-ak AUF2001-1076

— Titulo
ILiwn:n de prazoz n? 23

Aceitar Caricelar

Remocéao 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, € apresentada a seguinte janela:

=

& Unidade fisica "Processos de concurso” sera removida. Pretende conkinuar?

Clicar no botdo Sim para aceitar a remo¢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 relacdes existentes.

& Unidade fizica "Procezso individual do aluno Antonio Jozé Teikera Soares”
gera removida apesar das associagde:s edstentez. Pretende continuar?

Detalhes ] Cancelar

O botdo Detalhes mostra todas as unidades informacionais que estdo diretamente relacionadas com a unidade fisica
que se pretende remover, como se pode ver na imagem em baixo.
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A Unidade fizica "Proceszso individual do aluno Antonio Jozé Trgo Morais"
gera removida apesar das associagde:s edstentez. Pretende continuar?

Detalhes

] Cancelar

Séne: Processoz indviduais de alunos

Foram encontrados oz seguintes niveis associados esta unidade fizica:

Docurmento/Processo; Proceszo individual do aluno Antdnio Jogzé Trigo Morais

Ao clicar no botdo 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:

Unidades fisicas

&5 E8 R =

—Filtrax
Titulo Cédigo Cota Cddigo de barraz  Conteddo Sem unidades Mostrar - |
I IZUF2UUE°/= I I I r descrigdo ~ eliminadas =
—Unidades fizicas encontradas: 17881 [Pagina 84 em 90]
Cédiga | Titulo | Cota | Cédiga de bar... | Produgsa | N2un.. | Elimin.. | =]
@ PT-CMYMNG-AMAIF200B-1233  Processo de Centro Recreativo Latin..  Pt3 7898367417834  1961/02/21 - 1963/02/21 2 Mao 1
@ PT-CMYNG-AMAIF200B-1232  Processo de Centro Recreativo das ... Pt8 7898367417833  1931/10/07 - 1983/04/29 2 MNao Iﬁ
@ PT-CMYMNG-AMAIF200B-1231  Processo de Aureliano Pimentel & C.... Pt30 7898367417832  1980/12M15 - 1984/06/13 2 Mao
@ PT-CMYMNG-AMAIF200B-1230  Processo de Associagdo Recreativa..  PLE 7898367417831  1939/08M17 - 1970/02/06 2 Mao j

e Titulo, selecionando unidades fisicas cuja designag@o obedeca a expressdo introduzida neste campo.

* Cbédigo, selecionando unidades fisicas pelo Cédigo.

* Cota, selecionando unidades fisicas com determinada localizagdo fisica.

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

* Conteudo, recuperando as unidades fisicas cujo campo Conteudo informacional contenha aexpressio

introduzida neste campo do filtro.
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* 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 depoésito, 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 omissdo, 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:

* Identificagdo
* Unidades de descri¢do

* Controlo de descri¢do

Identificacao

| -] Recenseamento de unidade fisica - Identificagéo

—Cddiga de referéncia — Entrega el
IPT-CMVNG-AMJLIF2DDB-‘I 232 Guia n? Tipo
 Titulo ’]1 #1380 ’]Transferéncia j

IProcesso de Centro Recreativo daz Devesas

—Cota —Cédign de barras
|Pea | TH90357417833
—Datas de produgdo r— Conteddo informacional
~Inicio Firn Doc =1

193 /10407 [ Atrbuida 1983/04 /23 [ Anibuida

Dimensfies
—Altura Largura Profundidade Unidade —
|0.350 ’]um 0 ’]0,230 —‘ ’7 mo =
—Tipo

[Capiha k2

— Local de consulta

IArquivo Hiztarico j LI

Codigo de referéncia

Este campo é somente de visualizagdo, pois € gerado no momento de criagdo da unidade fisica.
Titulo

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

Caso a unidade fisica, tenha sido entregue no depdsito, 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 (incorporagdo, transferéncia, depdsito, doagdo ou
compra).

Cota
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O campo Cota refere a localizagao fisica da unidade que se estd 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-LO M2 B/2007 e
Cadigo de barras

Campo reservado para o cddigo de barras associado a unidade fisica, aceitando somente digitos numéricos. E tipica-
mente preenchido através de um leitor de cédigos 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 ndo foi preenchido, mas que o podera 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:

Data Preenchimento do campo Exemplo
Com- Campos ano, més e dia preenchidos 1910/03/23
pleta
Indeter- Campos ano, més e dia preenchidos com 17
minada data desconhecida
Incom- Campos ano, més e dia preenchidos com 1922722177 (séc XX) 2000/12/?? (dezembro de 2000)
pleta data parcialmente conhecida 196?/72/7? (anos 60 do séc. XX)
Vazia Campos ano, més e dia ainda por 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 informacdo e é preenchido escolhendo um dos
elementos de uma lista de suportes fisicos: pasta, livro, etc.. Esta lista é gerida pelo utilizador através do botao lateral,
o qual com um clique faz aparecer:
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Edicdo de materiais i x|

— Designagdes

Capa
Caixa
Livro

b aco
Caderra
Capiha
Caderneta
Pelicula

0D 0O O

Adicionar Editar | Remower |

10

B Aplicar | Eancelarn
B Fechar |

A:Adicionar - clicando neste botdo o campo Designacgdao (D) de preenchimento da designagao 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
Designacéo (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 remocéo.

D: Designacgédo - Campo que permite introduzir ou alterar a designagdo do suporte fisico.

E: Aplicar - Botdo que permite aceitar a adicao ou alteragdo da designag@o de um suporte fisico que se encontra no
campo Designacgdao (D).

F: Cancelar - Botdo que permite cancelar a adi¢do ou alteragdo da designac@o de um suporte fisico que se encontra
no campo Designacgdao (D).

G: Fechar - Bot@o 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 depésito 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 contetido ou notas relativas a unidade fisica selecionada na drea
de contexto.
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Unidades de descrigao

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

=
Caontralo de Unidades fisicas
autoridade -
EEEIR:
Y 3 =
Unidades fisicas = = ’_|
—Filtro
@ Titulo EIoth::l:gzoDDE Cota Cadigo de baras  Conteddo r ko Uridades - Wostiar splicar
T = i h
Descrigdo I I I I I deserigio eliminadas

—Unidades fisicas encontradas: 17881 [Pagina 84 em 90]

Cadigo | Titulo | Cota | Cadigo de barr... | Frodugio | M2 un... | Eliminada I AI
@ PT-CMYNG-4M/UF2006-1233  Processo de Centro Recreativo Latin..  Pt9 7898357417834 1961/02/21 - 1963/02/1 2 M&o |
@ PT-CMYNG-4M/UF2006-1232  Processo de Centro Recreativodas ... Pt8 7898357417833 1931410407 - 1983/04/29 2 MEo IH
@ PT-CMYNG-4M/AUF2006-1231  Processo de Aureliano Pimentel & C....  Pt30 7898357417832 1980412415 - 1984/06M13 2 M&o
@ PT-CMYNG-4M/AUF2006-1230  Processo de Associagdo Recreativa..  PtE 7838357417831 1933/08A17 - 1970/02/06 2 W&o j

A B tecenseamento de unidade fisica - Unidades de Descrigéo

=
—Unidades de descrigdo associadas -
Titula | Codigo Completa | Mivel ... | [iataz Produgio | Requi.. |
ﬁﬂ Processos de licenciamento de recintos para espectaculos  PT-CMYNG-AM/CMYNG/PC-Se-SecCef11  Série 1922/ 4 -19897 4 Mo

Unidades
infarmacionais

Administragdo

| Unidade fisica: PT-CMYNG-4MUF2006-1232 |Utilizad0r: admit

el @

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.

|Aut0r:

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.

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 descrigdo, as datas de produ¢do e se a informagao estd ou néo requisitada.

Na janela em cima, pode verificar-se que a capilha do Processo de Centro Recreativo das Devesas estd 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
associa-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.
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+ Gestdo Integrada de Sistemas de Arquivo

Controlo de
autoridade

Unidades fisicas

=

Descrigdo

Unidades
infarmacionais

Administragdo

=10l x|

|

‘ @ Seccdo Central. 19601573 ﬁﬂ Processos de licenciamento de recintos para espectaculos

r—Filro

Titulo |dentificador  Cadigo Parcial — Conteddo
I Aplicar

E s

IXdevesasZi

—Descrighies encontradas: 1 [Pagina 1 emi 1)

Identificadar_| Titula

| [ata de Producio | Fequizitado |

ﬂ 1837 Processo de Centro Recreativo das Devesas 1931410407 - 1983/04/29  N&o
[
H censeamento de unidade fisica - Unidades de Descrigéo
=

—Unidades de descrigdo associadas

| v

Titulo | Cddigo Completo | Nivel...| Datas Produgdo | Fequi.. |
ﬁﬂ Processos de licenciamento de recintos para espectaculos  PT-CMYNG-AM/CMYNG/PC-Se-SecCes11  Série 1922/ 4 -1989¢ 4 Mo .

| Unidade fisica: PT-CMyMNG-AM/LF2006-1232

=
el @

|Utilizad0r: adrit |Aut0r:

Depois de selecionada, basta arrastar a unidade informacional para dentro da lista Unidades de descrigéo

associadas.

1.2. GISA em posto de trabalho
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* Gestdo Integrada de Sistemas de Arquivo -0l =l

Unidades fisicas

G065 | %

Controlo de
autoridade

Unidades fisicas

r—Filro
@ Titulo Cadigo Caota Cadigo de baras  Contedido r Sem unidades Mastiar splicar
Descrigdo I |XUF2DDBX I I I descrigio eliminadas
—Unidades fisicas encontradas: 17881 [Pagina 84 em 90]
Cadigo | Titulo | Cota | Cadigo de barr... | Frodugio | M2 un... | Eliminada I AI
@ PT-CMYNG-4M/UF2006-1233  Processo de Centro Recreativo Latin..  PtS 7898357417834 1961/02/21 - 1963/02/1 2 M Eo 1
WG LIF; o R ; i 2 IH
@ PT-CMYNG-4M/AUF2006-1231  Processo de Aureliano Pimentel & C....  Pr30 7898357417832 1980412415 - 1984/06M13 2 M&o
@ PT-CMYNG-4M/AUF2006-1230  Processo de Associapio Recreativa.. PtE 7898357417831 1939708417 - 1970/02/06 2 M&o j
3 =
—Unidades de descrigdo associadas =
Titulo | Cddigo Completo | Mivel ... | Datas Produgdo | Fequi.. |
ﬁﬂ Proceszos de licenciamento de recintos para espectaculos  PT-CMYMG-AM/CMYNG/PC-Se-SecCe/11 Séne 1922/ ¢ -1989/ / Mao
[l Processo de Centro Recreativo das Devesas PT-CMYNG-2M/CMYNG/PC-Se-5ecCe..  Docow.. 1931710407 -1983/0..  Nao
Unidades b
infarmacionais
Administragdo =l
[ Uridade fisica: PT-CMYNG-AM/UF20051232 [tiizador: admin  [sutar AN E

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¢oes de unidades fisicas no sistema.
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o]
Unidades fisicas
S8 F %

—Filtro
@ Titulo Cadigo Caota Codigo de baras  Conteddo
| |%UF2006% | | |

Controlo de
autoridade

Unidades fisicas

Sem unidades I ostrar Aplicar
L descrigo r eliminadas

Descrigdo

—Unidades fisicas encontradaz: 17881 [Pagina 84 em 90]
Cadigo | Titulo | Cota | Cadigo de barr...l Frodugio

M2 un... | Eliminada I AI
N&o i

@ PT-CMYNG-AMAIF2006-1233  Processo de Centro Recreativo Latin..  Pt3 7898357417834 1961/02/21 - 1963/02/21 2
@ PT-CMYNG-AMAUF2006-1232 Processo de Centro Recreativo das...  Pt8 7898357417833 1931/10/07 - 1983/04/29 2 M & IH
@ PT-CMYNG-AM/AUF2006-1231  Processo de Aureliano Pimentel & C.. - Pr30 7833357417832 198012415 - 1384/0613 2 [REG]

2

@ PT-CMYNG-AMAIF2006-1230  Processo de AssociagBo Recreativa..  PtE 7898357417831 1939/08417 - 1970/02/06 Mo j

B censeamento de unidade fisica - Controlo de descrigao

[rata de criagio efou de revizio ]
['ata e autor da revisio actual
g1 x| | 5|
—Reagistos anteriores
[rata regizto l Data descrigdo | Operador l Autor da descrigio | Importada
26-08-201217.37.45  2012-09-26 paulacunha Mao
26-09-201217:36:03  2012-09-26 paulacunha N&o
Unidades s
infarmacionais
Administracdo |
| Unidade fisica: PT-CMVNG-AM/AJF2008-1232 [Utiizador admin [Auter el |3

A: Data da revisdo atual - Botdo que permite abrir o calendario para selecionar a data da descricio (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
descrigdo.

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 descri¢éo e o autor
dessa descricdo. Por omissdo, a data e hora assumidas s@o 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 descrigdo, mostrando a data referida no campo Data e autor da revisdo atual;
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e Autor da descrigé&o, mostrando o autor referido no campo Data e autor da revisdo atual.

e Importado, indicando se o registo foi importado ou ndo.

1.2.6 Gestao de depositos

Este médulo permite gerir o espago de um depdésito através da sua taxa de ocupagdo, 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 emissdo de autos de eliminacgdo, serd possivel neste modulo registar o abate das
unidades fisicas e ter sempre presente o espaco em prateleira livre.

= Gest.

temas de Ar 1ol =|

de depédsitos

—Autos de eliminagdo [Paginal em1] —

Integrada de

Controlo de
autoridade

Unidades fisicas

— Metros lineares

Hlclins s =1 Dre (15, =1 Ueupads (@0, lEEE IEDDD
auto de eliminagso 01/03 i =1 0oupade (estimade) (42.51%) Ocupados [42323¢
auta de eliminagio 03/02
|1_ Livres |1 FEFEE
n‘ UFz em depdsito |24B48
Ll

Gestdo de depdsitos

UFz zem largura I1 213

Lhre (15305,

K I i
i Unidades fisicas associadas [3); Largura total: 0,030m
E liminar | Cidigo | Titulo | Dimensiies |
O PT-CHYNG-AM/F2003-5614 Guias de receita 1938, 1-229 0,330 % 0030 % 0,250 m
a PT-CMVMG-AM/UF2003-5615 Guias de receita 1938, 230-421 0,330 % 0,030 = 0,250 m
O PT-CHVNG-AM/UF20095616 Guias de receita 1953, 422630 0,330 % 0030 % 0,250 m
Unidades —Matas de eliminagio
informacionais
Administragdo
| Utilizader: Awtar: e | .fj

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

B:Filtrar dados - Botdo que permite filtrar os autos de eliminacgdo pela sua designacao.

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 eliminacdo, 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 O 1'
Controla de Gestio de depdsitos
autoridade
: _ S
Unidades fisicas
—Autos de eliminagdo [Pagina 1 em 1] — —Metros ineares
Desighacio = T 1T, — e Totaiz Igggg
aulo de eliminag3a 01/09 = Ocupaia estimads) @251 Dovpades [1z3228
auta de eliminagia 03/02
|1_ Livres |1 7B7.75
Q v 5 7 UFs em depdsito |24645
Gestdo de depdsitos L 12613
UFs zem largura
KN — |
—Unidades fisicas associadas (3); Largura total: 0,090m
Eliminar | Cédigo | Titulo | Dimensdes |
PT-CMYMG-&h/UF2003-5614 Guias de receita 1998, 1-229 0,330 % 0,030 x 0,250 m
PT-CMyMG-AM/UF2003-5615 Guias de receita 1998, 230-421 0,330 % 0,030 % 0.250 m
PT-CMYMG-AM/UF2003-5616 Guias de receita 19933, 422-630 0,330 » 0,030 % 0.250 m

—Natas de eliminagio

Unidades
informacionais

Administragdo

| ‘Utilizadol: |Autor e @ ’_ ’E

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

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

Notas de eliminacao

Anotar alguma informacio ttil relativa a eliminag@o fisica associada ao auto de eliminagéo selecionado.

Metros lineares

Nesta drea € apresentado um gréfico circular e valores que fornecem a taxa de ocupagdo do depdsito.
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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:

e Totais - Valor que reflete o nimero de metros lineares totais de prateleira do depdsito da entidade onde

2

a aplicac@o estd instalada. Este valor é introduzido no médulo de Configuracdo Geral na drea da
Administracgdo (ver detalhadamemte em Configuracdo global.

* Ocupados - Total das larguras das unidades fisicas existentes em depdsito. 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.
*UFs em depdsito - Nimero de unidades fisicas existentes em depoésito.

* UFs sem largura - Nimero 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 cdlculo 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 tém como largura, a média das larguras registadas até ao momento. Assim, é apresentado
um valor estimado dos metros lineares ocupados pelas unidades fisicas, cujas larguras ndo foram registadas no
sistema.

1.2.7 Pesquisa de Unidades fisicas via aplicacao

A pesquisa de unidades fisicas ¢ feita no médulo de Pesquisa da drea de Unidades fisicas.

80 Capitulo 1. Manual de utilizador



Documentacao GISA, Versao 2.12

¢ Gestdo Integrada de Sistemas de Arqui =100 x|

Caontralo de
autoridade )
Unidades fisicas E
Descngao | Associagies |

1
!E Cadigo parcial: I ™ Incluir uridades fisicas eliminadas
D 5

Titula:

I
Cota: I
I

Cérligo de baras

Inicia Fim

Diata de produgio: i H] zmza: 10 3: = ol ETE 3: /1o 3: Je5 =
e = fn J4E = e Cmed/fn HE =

Contetida informacional: I

Tipo de Unidade Fisica: ITndns ﬂ

Operador ¢ Giupo: I

Data de edigio: entre [ 20123: A1n 3: o= e C 201232 A0 3: A5 =

Unidades infcumac\unaisl Todas ﬂ

Guia de incorporagio |22./‘201E|

Resultados da pesquisa (42 descrigdes)
||

Unidades fisicas [Fagina 1 em 3]

Cédiga | T itula | Diatas de Pr... | Dataz de ... | Cota I Guia de ihco.. | Eliminada I Cédigo de ba ~
@ PT-CMYMG-AMAUF2011-331 Fundos Doc. [oferta] 1998/ / 20024 4 AATADA 2242010 N3o @5
@ PT-CMYMG-AMAJF2011-332 Audiovisuais 2000/ 4 20034 4 AATADA 2242000 N3o
@ PT-CMYMG-AMAJF2011-333 Aquisicies audiovisuais || 2003/ 4 20044 4 AATADA 2242000 N3o lT
@ PT-CMYMG-AMAJF2011-334 Aquisicies 99 1993/ / 1938/ / AATADA 2242000 N3o @
@ PT-CMYNG-AMAJF2011-335 Gaianima. Receita 2006. Biblioteca 20067 ¢ 2008/ 4/ AATADY 2242000 Nao
@ PT-CMYNG-AMAUF2011-336 Avintes 20017 4 20044 4 AATADA 2242000 Nao
@ PT-CMYNG-AMAJF2011-337 FCCH 1997/ / 20004 /4 AATADA 2242010 Nao
@ PT-CMYNG-AMAJF2011-338 Concurso limitado 7.500 cts [multimédia) 1993/ / 1938/ / AATADA 2242000 Nao
@ PT-CMYNG-AMAUF2011-339 INE 1995/ / 20014 4 AATADA 2242000 Nao
@ PT-CMYNG-AMAUF2011-340 Pilo de Sandin 1993/ / 20047 7 AATANG 2242070 Nao
@ PT-CMYNG-AMAUF2011-341 Pilo de Canelas 1998/ # 2008/ 7 AATAOG 2242070 Nao
@ PT-CMYNG-AMAUF2011-342 tobilidrio Avintes 2000/ 4 20014 4 AATANG 2242070 Nao
s @ PT-CMYNG-AMAUF2011-343 Pilo de Arcozelo 1998/ / 1939/ / AATADG 2242070 Nao -
e e ] PT-OMYNG-SMAJF2011-344  Tabacarias 2001 20007 ¢ 20034 / AATAINOE  22/2000 No
Intagragio (] PT-CHMYNG-AMAIF2011-345 Gaianima. Receita 2002, Biblioteca 2002/ ¢ 2003/ / AATANDE  22/2M0 Nao
Objetos digitais @ PT-CMYNG-AMAUF2011-345 Correspondécia recebida. Servigo de [nformag8o [Fundo Lacal] 1937/ / 1997 7 AATAOE 222000 MN3o
PT-CHYNG-AMUF2011-347 tavimento do oosto de vendas e respectivos dendsitos [Servico SDPT 2002/ / 2002/ 2 AATAME 2242010 21 =
Administragdo ﬁi | _"_I
\ Utiizador [utor e T

: Pesquisar - Botdo que pesquisa a informagdo tendo em conta os critérios de pesquisa.
:Limpar critérios de pesquisa - Botdo que apaga todos os critérios de pesquisa definidos.
:Ajuda Réapida - Botdo que mostra texto de ajuda na construg@o de expressdes de pesquisa.

:Critérios de pesquisa - Area de definicdo dos critérios de pesquisa.

m o Q w »

:Resultados de pesquisa - Area de apresentagdo 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

- GestiontegradadesstemasdeArauve 101
Controlo de squisa
autoridade @
Unidades fisicas :
Descrigdo I Aszsociagies |
—1 a
g = Cédign parcial | I™ Inclir unidades fisicas eliminadas i
l T itula: I
Cota: I =
Cadign de banas: |
Ihicio Fim
. Data de produgdo: lrentre T zms==ds H e = lrenlre o =grls =z = ‘
Fesguisa ¥
K E
Resultados da pesquisa (24649 descrigdes)
8= |
—Unidades fizicas [Pagina 1 em 124]
Codigo I Titulo I Datas d... I Datas de ... I Cota I w1 Guiade inc...I Emde... I Cadigo de barras |A
@PT-EMV... Militares - Corespondén... 1966/ / 1966/ / Cx124  23/1967 Sim 7898357417892 @'1-
@ PT-CMV...  Fotocdpias autenticadas... 20004 /4 2000/ / EW/O.. 1772008 Sim |1—
@ PT-CMV... Fotocdpias autenticadas... 20004 /7 2000/ / EW/O.. 1772008 Sim
@ PT-CHV.. FotocOpias autenticadas.. 2000/ / 2000/ / EN/O.. 1772008 Sim
@ FT-CMY... [Fotocdpias autenticada.. 2000/ ¢ 20004 ¢ EM/O.. 17/2008 Sim
@ PT-CMY... Fotocopias autenticadas.. 2000/ /4 2001/ / EN/D..  17/2008 Sim
@ PT-CMV... Fotocopias autenticadas.. 2000/ /4 20017 / EN/D.. 1772008 Sim
@ PT-CMV... Fotocdpias autenticadas... 2000/ /4 2001/ / EW/O.. 1772008 Sim
@ PT-CMV... Fotocdpias autenticadas... 2000/ /4 2001/ / EW/O.. 17/2008 Sim
@ PT-CHV.. FotocOpias autenticadas.. 2001/ /7 2001/ / EN/D..  17/2008 Sim
@ PT-CMY... Fotocopias autenticadas.. 2000/ /20017 / EN/D..  17/2008 Sim
@ PT-CMY... Fotocopias autenticadas.. 2001/ /20017 / EN/D..  17/2008 Sim
@ PT-CMV... Fotocipias autenticadas.. 2000/ /4 2001/ / EN/D..  17/2008 Sim
Unidades 5 ; )
it @ PT-CMV... Fotocdpias autenticadas... 2000/ /4 2001/ / EW/O.. 1772008 Sim -
PT.CMW  Fetrednias sobenticadas 20004 4 20010 4 FR/ 1742008 Cirn _I
Administragdo ﬁ | »
| |Utilizad0r: |.&ut0l: & @ : f

A: Descricéao - Painel para efetuar pesquisas nos campos das unidades de descricéo.
B: Associac¢des - 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 botao
Pesquisar, para a lista de resultados ser apresentada. O critério de pesquisa € estabelecido, usando os painéis acima
referidos com expressoes de pesquisa védlidas. Para um melhor conhecimento sobre a constru¢ido de expressdes de
pesquisa, consultar a pdgina Expressdes de pesquisa.

Pesquisa na Descricao

E possivel pesquisar por alguns campos (os mais usuais) da unidade de descri¢do selecionando o painel Descricéao.
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 emas de Arquivo = ﬂ

Controlo de squisa
autoridade

s
Descricio IAssociagﬁes |
Cddiga parcial: | ™ Incluir unidades fisicas eliminadas
Titulo: |ce|lid55s
Cota: I

Cadign de baras: |

Inicio Fim
Data de produgso: entre FM#H;E entre rlﬁ/ﬁf’ i =
esquisa
e I'|2nns§: Ja = f|29 = e [M[ene= !|9 =/ =

Conteddo informacional |

Tipo de Unidade Fisica: ITndns j

Operador / Grupa: |

Data de edipdc: T il T 1 s s (T T = [ |
Unidades
informacionais: I Todas =l

(Guia de incorporagdo |17fZDDE

Resultados da pesquisa (115 descrigdes)
FEYE

—Unidades fisicas [Pagina 1 em 1)

vl Cadigo Titulo Datas de Produgdo Ini... | Datas de Produgdo Fim | Cota Guia de incorporagdo | Em depdsito | Codigo de baras | +
@ PT-CMVNG-AM/UF2009-20  Certiddes (1081 -1140) 1999/ / 1999/ ¢ EN/D23 - 1742008 Sim IT
@ PT-CMVNG-AMAIF2009-21  Certidies (1141-1220) 1933/ / 1988/ 4 EN/DZ23-PL 200 17/2008 Sim
@PTVEMVNG—AM#UFEDDS—ZE Certidfes (1221 -1273) 1999/ / 1988/ # ENADZ3-PL 21 17/2008 Sim J
@ PT-ChVNG-AM/UF2003-23  Certiddes (01 - 60) 2000/ 4 2000/ 4 ENADZ3-Cu 1 1742008 Sim
@ PT-ChVNG-&M/UF2009-24  Certiddes (61 - 120] 2000/ ¢ 2000/ ¢ ENAOZ3-Cx 2 17/2008 Sim
@ PT-CRVNG-&M/UF2009-25  Certiddes [121 - 180] 2000/ ¢ 2000/ ¢ ENAOZ3-Cx 3 17/2008 Sim
@ PT-CMVNG-AM/UF2009-26  Certiddes (181 - 240] 2000/ ¢ 2000/ ¢ EN/Z3-Cx 4 17/2008 Sim
@ PT-CMVNG-AM/UF2009-27  Certiddes (241 - 300] 2000/ ¢ 2000/ ¢ EN/O24-Cw & 17/2008 Sim
@ PT-CMVNG-4M/UF2009-28  Certiddies (301 - 360) 2000/ ¢ 2000/ ¢ EN/OZ4-Cw 6 17/2008 Sim
@ PT-ChVNG-AM/UF2003-23  Certiddes (361 - 420] 2000/ 4 2000/ 4 ENAO24 - Cu 7 17/2008 Sim
@ PT-CRVNG-&M/UF2009-30  Certiddes (421 - 480] 2000/ ¢ 2000/ ¢ ENAOZ4-Cx 8 17/2008 Sim
Unidades @ PT-CRVNG-&M/UF2009-31  Certiddes [481 - 540] 2000/ ¢ 2000/ ¢ ENAOZ4-PLE 1742008 Sim
informacionais @ PT-CMVNG-AM/UF2009-32  Certiddes (541 - 600] 2000/ ¢ 2000/ ¢ EN/D24-PL 10 17/2008 Sim
Administragin @ PT-CMVNG-&M/UF2009-33  Certiddes (601 - G60) 2000/ ¢ 2000/ ¢ EN/OZ4 - PL 1T 17/2008 Sim ;l
| Utilizador: Autor 9; ’6’_5

Cadigo parcial

Qualquer expressdo 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 c6digo
parcial. Se, por exemplo, se colocar UF2010%, recuperard todas as unidades fisicas de 2010.

Incluir Unidades fisicas eliminadas

Por omissdo, nos resultados de pesquisa sé aparecem as unidades fisicas que existem em deposito, 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 nao existem em deposito.

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, € devolvida a unidade fisica com essa cota.

Codigo de barras

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

Conteuido informacional

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

Tipo de unidade fisica

O resultado da pesquisa serd qualquer unidade fisica, cujo campo Tipo (tipo de suporte) obedeca 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 expressao 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.
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QAR &

Descrigdn  Associagies I
I+ Estutura -
E]jj Reitoria da Universidade do Porta, 1911 ;I
Eﬂ--ﬁﬂ Recortes de Imprenza
B Fabinete de Organizagdo e Recurzos Humanos, 1338-1332
Hmd Secretana-Geral, 2001-2004
e Direcgdo de Servigos de Pessoal e Expediente, 2001-2004
ERY Tcsoura '
: e Direcgdo de Servigo: de Adminiztragdo Financeira e Patrimonial, 2007 -2004 LI

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)

FEXIE

0ooon.. ..
Cadigo | Designagdo | Datas de Producio |nicio | Dataz de Produc:

= ] )\ 1
0 7 1 /

PT-&MPAJF2007-2 Boleting de matricula, 19811982 (A1) 183 4 1881
PT-&MPAJF2007-3 Boleting de matricula, 19821883 1382/ / 1982/ / |'|_
PT-AMPAJF2007-4 Boleting de matricula, 19831884 1583/ / 1883/ /
PT-AMP/JF2007-5 Boleting de matricula, 19841835 1984/ / 1984/ / N
PT-&MPAJF2007-6 Boleting de matricula, 19851836 15985/ / 1985/ / =
PT-&MPAJF2007-7 Boleting de matricula, 19861897 1986/ ¢ 19867 /
FT-&MPAJF2007-8 Boleting de matricula, 19871838 1987/ / 1987/ /
PT-&MP/JF2007-9 Boleting de matricula, 1981-1982 [M-2) 1881/ 1881/ /
< | i

A:Resultados - Mostra a lista de todas as unidades fisicas que obedecem ao critério de pesquisa.
B: Detalhes - Mostra os detalhes da descricdo 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¢cdes de unidades fisicas recuperadas na pesquisa
efetuada. Para ordenar esta lista pelas diferentes colunas, consultar Ordenacao de listas.
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Detalhes

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

Resultados da pesquisa (9 descrigdes)

SIENERR

—Descrigan

Identificagao

Entidade detentora: Area Metropolitana do Porto
Neimere de recensearnenia UF2007-1

Cota A:-2-23

Unidade fisicar Boleting de matricula, 1980-13881
Dafas 19800 | - 1980/ f

Timgr Pasta

Lmensdes: 0,040 0,320 0,240 (m)

Para imprimir ou guardar o texto do campo De scrig¢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/Ctr1+V) do

Windows.

Niveis associados

Resultades da pesquisa (9 descrigdes)

SN

—Descrigles associadas
Cadigo de referéneia | Mivel de dezcrigio | Desighacio

1 G-D5 20 B n de matricula n® 000
ﬂ FT-4MP/RUP/SG-D5A-RA/SA/D0T /000280 Documento/Processo Boletim de matricula n? 0002/80 pee
[I PT-2MP/RUP/ASG-D5A-RA/SA/001/0003.80 Documento/Processo Buoletim de matricula n? 0003/80
[I FT-2MP/RUPASG-D5A-RA/SA/DNT A0004.80 Documento/Processo Buoletim de matricula n? 0004,/80
[I PT-AMP/RURP/SGE-DSA-RA/SADDT /000520 Documento/Processo Boletim de matricula n® 0005/30
[I PT-2MP/RUP/SG-DSA-RASSASDDT /000620 Documnento/Processo Boletim de matricula n® 0006/20
g PT-2MP/RUP/ASG-D5A-RA/SA/001/0007 .20 Documento/Processo Buoletim de matricula n? 0007 /80 LI

r Localizagdo na estrubura argquivistica
E'Eﬁ Secretaria Geral Reitoria da Universidade do Paorta, 1973/12-1999/7 ;I
E| Direcgdo de Servigos Académicos. Reitoria da Universidade do Porto, 1973/ 2-1988/4 J
E‘Eﬁ Reparticio de Alunos. Reitoria da Universidade do Porte, 1979/12-1988/4
E|-- Secgdo de matriculas e inscrigies. Reitoria da Universidade do Porto, 1973/12-1938/4

Eﬁﬂ Buoleting de matricula & inscrigio
e [l Buoletim de matricula n® 0001./20 LI

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

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

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

» Codigo

e Titulo

 Datas de Produgao

e Cota

* Guia de Incorporacio

» Cddigo de Barras

Na seguinte janela define-se o nome do ficheiro, a localizacdo 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.

Guardar como

2l

Guardar enm; I 0% rmeus docurnentos

Ambiente de
trabalkio

O meu
computador

x| = @® ok E-

M| CatalogoResumido_20090519,pdf

-_!"_. InventarinDetalhado 20090407, pdf

| InventarioDetalhado_20090519_. pdf

-_!"_. InventarioResumido_20090310, pdf

-_!"_. InventarioResumido_20090519_2, pdf

- |ResultadosPesquisabetalhado_20090428, pdf
-_!"_. ResultadosPesquisabetalhado_20090515, pdf
- |ResultadosPesquisabetalhado_20090519, pdf
-_!"_. FesulkadosPesquisakesumnido_200904238, pdf
M- |ResultadosPesquisaResumido_20090515, pdf
-_!"_. FesulkadosPesquisakesumnido_20090519, pdf
-_!"_. ResultadosPesquisaResumido_z009082 1, pdf

Kl

[

Home do fickeiro: Li:s:t.a[]

Guardar

Guardar com o hipo; IF'I:I[tEItIlE Docurment Format [*.pdf)

Cancelar

2

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

seguinte janela:

1.2. GISA em posto de trabalho
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Seleccionar campos

Guia de incorporacio

Cota e cadigo de barras

D'atas de producdo

Tipo & dmenstes

(lltima alteracio

Contetida nformacional

IInidades infarmacionais associadas
Eliminada

Seleccionar
todos

Limpar
zelecqdn

Continar 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 seleciond-los.

Ao clicar no botdo Cont inuar, abre-se:
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Guardar enm: I 0% rmeus docurnentos j = 5 Ef-

M| CatalogoResumido_20090519,pdf

-_!"_. InventarioDetalhado_Z0020407 . pdf

| InventarioDetalhado_20090519_.pdf

-_!"_. InventarioResumido_20090310, pdf

-_!"_. InventarioResumido_20090519_2, pdf

-_!"_. FesulkadosPesquisabetalbhado_20090425, pdf

Ambiente de -E ResultadosPesquisabetalhado_20090515, pdf
aitslig - |ResultadosPesquisabetalhado_20090519, pdf

-_!"_. FesultadosPesquisaResumido_20090425, pdf

M- |ResultadosPesquisaResumido_20090515, pdf

-_!"_. FesulkadosPesquisakesumnido_20090519, pdf

-_!"_. ResultadosPesquisaResumido_z009082 1, pdf

O meu
computador

4] [+

Home do fickeiro: Li:s:t.a[] j Guardar
Guardar com o fipo: IF':::rtaI:uIe Document Format [* pdf] | Cancelar
o

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.

1.2.8 Estrutura arquivistica

A drea de contexto do médulo Descrigdo das Unidades informacionais permite a navegacdo pelo plano de classifica-
¢do, 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 criacao da estrutura documental (séries e documentos) também € integralmente feita
nesta drea .

A barra de ferramenta da drea de contexto apresenta as seguintes opgdes:
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* Gestdo Integrada de Sistemas de Arquivo -8l
Controlo de Estrutura Arquivistica

o G IR

Unidades fisicas

LUnidades
infarmacionais

Aszembleia Munlc:lpa\, 19771938
=g Camara Municipal, 1458
]jil Administrador do concelho, 18321936 [1832 - 1936)

] Conzelho municipal, 1832-1991 1832 - 1972)

El-m Presidente, 18321956 (1832 - 1338)

m Divisda de acgdo social, 199241 388 [1992 - 1998)
: Eﬁ g
Eg Secdo kcnica, 199241992 ['\SEIZ 1934]

-mg Yereadores, T466-1938 (1332 -1335) j

| ]3] Recolha - 1. Identificagéo

—1.1. Cadiga de referéncia —
PT-CMVC/CH/P-DAS-CIAC

1.2 Titulo / Localizagio na estiutura arguivistica
E--@ Cémara Muricipal de Yila do Conde
EE Camara Municipal, 1466-
B md Presidente, 1832-1998
Emd Divizdo de acgdo zocial, 1992-1938
~-mep CIAC, 13921338

—1.3 Datalz) de produgio
Inicio
| =l ’7 1932, s T Abibuida

Fim
’7| 1998, 4 T Atibuida
"1.4. Nivel de descrigio

Subseccio ‘ j

Administracdo
| Subsecgao: PT-CHVE/CMAP-DAS-CIAC |Utiizador: fatima  [Autor: fatina e @ ]

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

B: Criar subnivel - Este botdo sé 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
ja 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
detentora ou 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.

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 j4 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 orgdnica e permite passar para a vista documental. A
vista documental, por omissao, 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.
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H: Filtrar dados - Botdo inativo na vista da estrutura organica, 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 vdrios tipos de relatério em formato PDF ou RTF. Ver
Relatérios para um maior detalhe.

J: Exportar para EAD - Botio 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 importacdo 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 é 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 |

— Cadigo parcial
fl

— Titulo

Aceitar Cancelar

O botdo Aceitar s aparece ativo quando se tiver preenchido o Cédigo 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 € a designagdo
dessa entidade.

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

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

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

* Criar Arquivo - permitindo associar uma entidade produtora do tipo Arquivo, o topo da estrutura orgénica,
ja existente.
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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 eescolheraop¢io Criar Grupo de arquivos.

A janela que aparece € idéntica a da criacdo de um nivel do tipo Entidade Detentora, onde o botdo Aceitar
sO 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 contrario,
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 esta selecionado um grupo de arquivos, o botdo Criar subnivel sé tem como
possibilidade:

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

Estrutura organica

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

Estes niveis sdo entidades produtoras, cuja criagdo e descri¢cdo pela norma internacional ISAAR-CPF ¢ registada na
area de Entidades produtoras.

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

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 hierdrquico.

Cada unidade organica, dependendo do tipo de nivel, € representada por icones diferentes. Os fcones 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 € feita no médulo 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-
lagdes do moédulo Entidade produtora do Controlo de Autoridade e sdo 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 relagdo, ficando a cabeca as datas mais recentes.
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* Gestdo Integrada de Sistemas de Arquivo o ] 24

Cantralo de Estrutura arquivistica

autoridade el A SR AR

Unidades fisicas

: T_U”ida'_jes : E| ED Reitoria & Servigoz Centraiz da Universidade do Porto, 1911- ;I
iermariona’s ) Eﬁ Secretaa Gera Reftora da Universdade do Porto, 1973/12:1398/7 (1573 -1958)

)

o
Faner

Descrigdo Eﬁ Dneccao doz Servigos Académicos. Reitona da Unwermdade do Porto, 1992119977 (1 992 1997) J
: % Reparticdo de Alunos. Reitoria da Uriversidade do Porta, 1992/1-1999/7 (1992 - 1937)

Secpan de Aszuntos Académicos. Reitonia da Universidade do Porto, 1988/4-1932/1 (1988 - 1932)

= Direcgdo de Servigos Académicos. Reitoria da Univerzsidade do Porto, 1979412198844 [1979 - 1988) ;I

| ] >] Recolha - 1. Identificagzo

—1.1. Cadigo de referéncia

PT-RSCUP/RUP/SG-DA-RA
FT-RSCUP/RUP/SG-D5A-RA

1.2 Titulo / Localizagdo na estrutura arquivistica
E--@ Reitoria e Servigos Centraiz da Universidade do Porto

E gj Reitoria e Servigos Centrais da Universidade do Parto, 1911-

Elmeg Secretania Geral Reioria da Universidade do Porto, 1373/12-1993/7
E| s Divizdo Aucadémica. Reitoria & Servigos Centraiz da Universidade do Porto, 1997 /7-1999/7
P Eﬁ Repartigdo de Alunos, Reitoria da Universidade do Porto, 1992/1-1999/7

|f_|- : Direcpdo dos Servigos Académicos. Reitoria da Universidade do Porta, 1992/1-1937/7

----- = Repartigao de Alunos. Reitoria da Universidade do Porto, 1992/1-1933/7

—1.3 Datals] de producdo

Inicio Fim
| =l (1992,@;_ I~ Atbuida ﬁwse;m;_ I~ Aibuida

—1.4. Mivel de descrgdo

ISubsec;Eo; Subsecgao

Administragdo

| Subsecgo: PT-RSCUP/RUP/SG-DA-R& |Utiizador: lButor £@ [ o

Neste exemplo, dada a representacéo em arvore, a entidade Reparti¢do de alunos. Reitoria da Universidade do Porto,
1992/1-1999/7 aparece em dois pontos diferentes, mas na realidade é uma unica. A seccdo Reparti¢do de alunos.
Reitoria da Universidade do Porto, 1992/1-1999/7 esteve durante 1992/1-1997/7 subjacente a Direcgdo dos Servigos
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

\
1992/1-1991/1 1997/1-1999/1

Direccdo dos Servicos Académicos. ~Divisao Académica.
Reitoria da Universidade do Porto, Reitoria da Universidade do Porto,

1992/1-1991/1 1991/1-1999/1

S /
1992!’1—19\9?!? 1997/7-1999/1
b /

Reparticao de alunos.
Reitoria da Universidade do Porto,
1992/1-1999/71
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Definicao de nivel de topo

O nivel de topo da estrutura orgénica € do tipo Arquivo, o qual devera 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 op¢ao da barra de ferramentas
Criar subnivel/Criar Arquivo, abrindo-se a seguinte janela:

x

—LCadigo parcial
|EB

— Titula
IEmiIiu:u Biel & Companhia, 18671925

—Moticia de autoridade

—Filtro
Dezignagio Maticia de autoridade
%casza fritz% |<T|:u:||:-s> j [+ “alidado Aplicar

—Maoticiaz de autonidade encontradaz [Pagina 1 em 1]

Dezignacao | Moticia de autoridade | Y alidado | Completo | D
ey

Anfiga Caza Frifz Enfidada progufora i 18
Caza Frife Emnfndade produfora Sim Sim Té

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 descricdo 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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peentors petentoa

Remogio da
Entidade w— Entidade
Produtora 1 Produtora 1

Ve Ve

Entidade Entidade Entidade Entidade
Produtora 2 Produtora 3 Produtora 2 Produtora 3

Y\ Y\

Série1 Série 2 Série1 Série 2

e

Construcao da estrutura organica

A criagdo, edi¢do e remocdo dos niveis organicos e das relagdes entre eles, sdo feitas no médulo Entidade Produtora
da area 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 a¢do 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 alteracéio das relagdes entre as entidades produtoras € feita na zona 3. Relagées do médulo Controlo de
autoridade/Entidade Produtora. Mais informagdes em Relagdes entre entidades produtoras.

Estrutura documental

Cada unidade orgénica pode ter associada uma estrutura documental. Esta estrutura é hierarquica, 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 orgénico,
primeiro, seleciona-se esse nivel.
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Estrutura orgénica

o F&E| B e & ;
% Paroquiaiz ;I

EE% Pessnais
ED Alberta Muna Pimenta tachado

Alfredo Augusto Lopes Pimenta
-fg Carlos Alberto Femandes

o
i

HEa Governoz Constitucionaiz
e Instituto Amaro da Costa

g Juventude Centrista

HEe Partido do Centra Democrético Social

Hga Unido Europeia daz Democracias Cristds

g Geral

H g Palitica

s Professor Universitario LI

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 omissdo, o critério do filtro, Esconder niveis néo
diretos encontra-se assinalado.

Estrutura documental

& | ¥

Ej Diogo Pinto Freitss do Amarsl

r— Filtro
Titulo Identificador  Cédiga Parcial  Conteddo .
™ E sconder niveis

I n&o dirstos Aplicar |

— Descrigles encontradas: 595 [Paaina 1 em 40)

|dentificador | Titulo | Data de Produgdo | Reguisitado =

ﬁJ-' 94262 M arta 1951/01/05 - 1933/01/23  Maa
|jI| T2262 Salete 1987/02M13 - 1987/02/27  M3a | | |1—
[H 33778 Congressa NI Mo

|'l'l|J—-| 9307 Comigidos L N&o
|'l'l|J—-| N2 Recorte jormais/deputado d- Y Mao

|'f|J—-| 30626 Recortes jomais LA M3o -

g | i

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.
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Estrutura documental

&l rER e B v &2 ls
Diogo Pinto Freitss do Amaral @
r— Filtra
Titula |dentificador  Cdadigo Parcial — Conteldo .
r Esconder niveis
| n&o diretos
— Descrigdes encontradas: 832 [Pagina 1 em 56]
|dentificadar | Titula | [ata de Producio | Requizitada =
ﬁﬂ 94262 b arta 1991/01/05 - 1993/01/23  N&o
ﬁﬂ T2262 Salete 1987/02/13 - 1987/02/27  N&a |1—
[ E7as Artigas VI, N
ﬁﬂ 8972 Azzuntos da Alianga Democrética S-S Mao
ﬁﬂ 14256 Comunicados dA 0 Mao
ﬁﬂ E794 Cormunicados LA Mo -
< | > |‘I

Navegacao na estrutura documental

+ Gestao Integrada de Sistemas de Arquivo

Contralo de
autoridade

Unidades fisicas

Unidades
informacionais

& R e B g ek O

I] @ Contabilidade. Teta Ca. Lda, 1977

— Descrigles encontradas: B [Pagina 1 em 1) n
|dentificadaor | Titula | Data de Produgio | Requisitado | ﬂ
196 Balancete dorazio 1981/01/01 - 1933412/31 Nao | [kp
Balango 1979/12/31 - 1992/12/31 Mo -1
ma

> | Recolha - 1. Identificagéo

—1.1. Cadigals] de referéncia

Cddiga completo: [ PT-AMP/TL-TEii/8-a-b/10
PT-AMPATL b2 b /10

Outros codigos:

Identificador: [180

— 1.2 Titula # Localizagdo na estrutura arquivistica

= @ Area Metopolitana do Porta j

g1 Teta & Ca Lda., 1977-
Ren] Assembleia Geral Teta & Ca Lda., 1977- [a partir de 1977)
B md Gerénecia. Teta & Ca. Lda., 1977- [a partir de 1977)
E‘Eﬁ Escritério. Teta & Ca. Lda.. 1977 [a partir de 1577)

-
FbaLlidede Tote # Co | do AATT (e coaido 40T _I

—1.3. Datalz] de produgdo

Inicio

| =] ﬁ@;ms_ I Atibuida

Fim
’7| 1993 712/ T Atbuida

1.4 MNivel de descrigao
Integragdn [5¢rie: Gerie
Administragio

| Série PTAMP/TLAA2-2:b/10 [tifzador: lautor @ 3

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,
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mostrando o caminho do nivel selecionado até a entidade produtora.
C: Subir nivel documental - botdo que permite subir de nivel de descricao.
D: Lista paginada - lista paginada de niveis documentais subjacentes ao nivel selecionado.

A janela anterior mostra, na barra de navegagdo, 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 navegacio 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:

grada de Sistemas de Arquivo -3l x|

Cantrolo de
autoridade

4

: : &A% R B w|&
Unidades fisicas

Unidades ‘ @ Contabilidade. Tets Ca. Lda, 1977 ﬁj-l Movimentos de caisa
infarmacionais

|

Descrigties encontradas: 5 [Paaina 1 em 1]

Identificador | Titulo D ata de Producao Requistado
q . . = .

[l 398 Movimentos de caixa - 30/04/1938 1998/04/30 - 1998/04/30 N3o

[I 37 Movimentos de caixa - 31/03/1938 1998/03/31 - 1998/03/31  N3o

| [ ] Recolha-1. Identificagéio

—1.1. Cadigo(z] de referéncia

Cddigo completo: [ PT-AMP/TL-TEiridd-a-5/10/005.1598
PT-AMPATLAS-A-2-0/10/005.1333

Outros codigas:

|dentificadar: |399 Agrupador:

1.2 Titulo / Localizagdo na estrutura arquivistica
[ & Area Metropoltana do Porta -
=57 Teta & Ca Lda., 1977-
E| Azsembleia Geral Teta b Ca Lda, 1977 [a partir de 1977)
Ead Geréncia. Teta & Ca. Lda., 1977~ [a partir de 1977)
E‘Eﬁ Escritdrio. Teta & Ca. Lda., 1977- [a partir de 1977)

-
e PeetoLlidede Toto d Co lde ANTT (e oo do ANTT _I

—1.3. Datals) de produgio

Inicio

| = ﬁ@;@fﬂ I~ Atribuida

Firn
’7| 1998 /05 /3 [ Atibuida

—1.4. Mivel de descrigia

Integragso |Documente/Pracesso
Administragdo
| Documenta/Processa: PT-AMP/TLA A-ab/10/005.1998 |tiizadar: Bt £ |® 5]

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€m hiperligagdes que permitem a selecdo
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 utilizacao 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:
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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 atribuicdo
dos tipos de nivel a constar no menu € a seguinte:

Nivel selecionado

Nivel subjacente possivel criar

Nivel orgdnico

Série ouDocumento/Processo

Série

Subsérie ou Documento/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

Contralo de
autaridade

Lnidades fisicas

Unidades Elj

Estrutura documental

& rEHE LR E W Y

Criar Série

=

£
R

da Caza de Abrantez. 13421970

infarmacionais

@’ Criar Documento/Proceszo

— Descrotes encontadss P Sara Tem )

|dentificador | T itula

3. Escolher do menu o tipo de nivel a criar, por exemplo Documento/Processo. Abre-se a seguinte janela:

Criar Documento/Processo ] -10O| x|

— Cadigo parzial

— Titula —n
[

T Unidade fisica associada B

¥ Sincronizar

acetar Cancelar |

A: Cédigo parcial - Parte do Codigo 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
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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 verificacdo 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 obrigatdrios.

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 introdugdo da barra (/), nem do hifen (-),
para ndo se confundir com os separadores de niveis do Cddigo de referéncia.

Criar Documento,/Processo -0 x|

— Codigo parcial
oz

— Titula
IF'rn:u:essn:u de obra n? 23/15993

¥ Unidade fisica associada

IF'rn:u:essn:u de obra n? 23/1939 ¥ Sincranizar

A eikar Cancelar

5. Clicar no botdo Aceitar. O botdo Aceitar sé aparece ativo depois de preenchidos os campos obrigatdrios.

Um nivel do tipo Série ou Documento subordinado/Ato informacional (documento solto) pode estar
associado a mais que uma entidade produtora. A primeira associag@o estabelece-se no momento da criagdo do nivel,
mas qualquer outra associagdo deve ser estabelecida no campo 2.1 Entidade(s) produtora(s) do médulo Unidades
informacionais/Descri¢do.
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* Gestdo Integrada de Sistemas de Arquivo =0

Controla de
autoridade

|

3

: : ARG AR el A
Unidades fisicas

Unidades ‘ @ Contabiidade. Teta Ca Lda, 1977 @ ‘
infarmacionais

Desciighies encontradas: B (Pagina 1 em 1)

Identificador | *1  Titulo Data de Producio Requisitado =
— - 1 Movimentos de caixa ; ;
ﬁI-l 200 Boleting de prevencdo e fizcalizagdo tributaria 197701/ -1973/03/08 M&o |1_
ﬁJ—-l 193 Balango 15979412/31 - 193212/31 MN&o LI
[l

[<]>] Recolha - 2. Contexto
L]
— 2" Autar(es]

Designagso

—2.1. Entidade(z] produtara(s)

Designagao | Walidado | Completo | Datas de existéneia Datas da relagio |
Contabilidade. Teta & Ca. Lda.. 1977- [RE=0] Nao 1w - Y 19774174 -15999/59/
Escrituragdo.Teta, EIRI. 19631976 MEo Mao 18634/ -1976/ /4 196941/ - 197612/

[x]lee]

2.2 Histdria admiristrativa / biogréfica | 2 4. Fonte imediata de aquisicBo ou transferéncia | 2.3, Histéria arquivistica | 2% Observag@ies [produgsa) I

Série transversal ao vérios subsistemas, mas que possui muitas falhas. AI

Administragéo 1~ Série aberta % Série fechada
| Sérne: PT-AMPA/TL AA-2-b10 Ltilizador: fpires Autor. jmarting & @ :’j

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.

Remocao de um nivel documental

A remocdo de um nivel documental selecionado na lista paginada é feita através do botdo Eliminar nivel ou
pressionar a tecla DEL, que para além de eliminar o nivel também elimina a sua relacdo com o nivel superior que se
encontra na barra de navegacao.

Caso o nivel documental que se pretende remover tenha niveis subjacentes, ter-se-a de os remover primeiro, antes de
se poder remover o nivel em causa.

Caso o nivel documental esteja associado a vérias unidades orgénicas, a remocdo efetuada s6 afeta a associacdo com
a unidade orgénica apresentada na barra de navegacdo. A remocdo desse nivel s6 € efetuada se ja ndo existirem
mais associagdes com outros niveis organicos para além da existente com o nivel orginico apresentado na barra de
navegacao.

Para remover cada associa¢do de um nivel documental as vérias unidades organicas, 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 navegagdo (ver procedimento em Contexto). Por fim, restando uma tnica associagdo do nivel documental
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com a unidade orgénica apresentada na barra de navegacio, este ja pode ser eliminado através do botdo Eliminar
nivel.

Deslocacao de um nivel documental

Os botdes Recortar e Colar estdo disponiveis para a deslocacao 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 selegdo seja miltipla, dentro da mesma péagina,
com a ajuda da tecla Shift ouCtrl.

Filtragem de niveis documentais

A lista de niveis documentais pode ser filtrada pelos seguintes campos:

Estrutura documental

& TEE REE e E
Diogo Pinto Freitas do Amaral @
— Filtro
Titulo Identificador  Codigo Parcial — Conteddo Esconder niveis
I v nao diretos &plicar |
— Descrighes encontradas: 595 [Fagina 1 em 40]
|dentificador I Titulo I Data de Produgio I Reguisitado &
|'l'l|J—-| 94262 Marta 1991/01/05 - 1993/01/23 Mo
|f|J—-| 2262 Salete 1987/02M3 - 1987/02/27  Maa | | I_I—
[# 33778 Congressa P-4 M3o
ﬁJ-l 9307 Corrigidos LA A Mao
|j_T-| ANz Fiecorte jornaiz/deputado Sl M&a
|'l'l|J—-| 20626 Recortes jornais L [REL =
g | wi

e Titulo, selecionando unidades informacionais cuja designac¢@o obedeca a expressao introduzida neste campo.

* Tdentificador, selecionando unidades informacionais cujo identificador obedeca a expressao introduzida neste
campo.

* Coédigo parcial, selecionando unidades informacionais cujo cédigo parcial obedeca a expressdo introdu-
zida neste campo.

*¢“ Contetdo*‘, selecionando unidades informacionais cujo contetido obedeca a expressao introduzida neste campo.
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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:

Inventédrio 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 producao 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 relatério.

Auto de eliminagdo - permite gerar um relatério de um determinado auto de eliminacio, com o contetido
detalhado dos elementos que refere para eliminar.

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.

Os inventdrios e catdlogos detalhados permitem a escolha dos campos a serem apresentados, através da seguinte janela:
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Seleccionar campos

O dentificador O Técrico de abra O Fo  Seleccionar
O sgupador O Atestado de habitabilidade O - todos
O autores O Data da licenga de construgdo O e L
; ) irpar
O Dimensao O Contedda Infarmacional E: selecdn
O Cota do documenta O Uiploma Legal O ins
O Uridades fisicas associadas O e de Referéncia na Tabela O Ex
O Histdria administrativa / biogréfica O CDestino Final O Ex
O Fonte imediata de aquisicdo ou transferéncia  [J Prazo O ur
O Histéria arquivistica O PFublicads O he
O Tipologia Informacional O Observac@es / Enguadramenta legal O He
O Uiplomas O Incorporaciies O He
O todelos O Tradigio documental O re
O Fequerentes propricténios (iniciais) O Crdenacio O inc
O Fequerentes/proprieténios [averbamentosz] O Objectos Digitais
O Localizac3o da obra [designacio atual] O CondicBes de acessa
O Localizago da obra [designacio antiga O Condicies de reprodugso
O Tipo de obra O Lingua
O Fropriedade harizantal O 2lfabeto
1] | na

Continuar I Cancelar

Para gerar um relatério do tipo auto de elimina¢do, deve-se escolher o auto pretendido da lista de todos os autos de
eliminag@o registados no sistema, apresentados na seguinte janela:

Seleccao de auto de eliminacao
Designagao ME unidades doc... | ME unidades fis...
142005 3 1]
242005 1 1
Ok Cancel |
Y
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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:

saveas 2|
Save i ILE} Relatdrios j = ¥ ER-

- CatalogoDetalhado_20081215, pdf
- CatalogoResumido_20081215, pdf

Jocumemts

WL
-

My Computer

File name: IEataIngDD etalhado_20091215. pdf j Save

Save as type: IF'DrtaI:nIE Docurment Format [, pdf] j Cancel

¥

Por fim, clicar no botdo Guardar para gerar o relatério, o qual serd guardado no local indicado, ou no botdo
Cancelar para desistir.

Exportacao para EAD

A exportacdo das descricdes 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 descri¢ido 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:
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Guardar erm; IBE.&D j a _? = B

[ZfEAD ID 21 20101207 xml:
& EAD_ID_27_20101207,xml
: = EAD_ID_32_20101213.xml
docun = |= EAD_ID_109_20110331,xml
@' & EAD_ID_2321_20110728,xml
= EAD_ID_f6d440_20110907 xml
SULEEEERS | e FAD 082394 20100308, <ml
aitalis = EAD_ID_g2394_20100309,xml
& EAD_ID_96923_201 00308, xml

O meu
computador

Mome do ficheiro: IEAD_ID_BEBE#_EN Q0308 xml j Guardar
Guardar com o fipo: IEKtended Markup Language [* xmi) | Cancelar

3. Escolher um diretdrio onde guardar o ficheiro EAD a gerar e clicar no botdo de Guardar.

Importacao de dados em Excel

E possivel importar, automaticamente, registos de documentos (simples e/ou compostos) existentes em ficheiros Excel
para o GISA, desde que os dados estejam em conformidade com o modelo e regras estabelecidas neste documento.

A importagdo 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
validagdes. Caso algo nesse ficheiro ndo esteja em conformidade, é lancada uma mensagem de erro e a importacao é
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 correcdo dos mesmos.

Modelo Excel

O modelo do ficheiro Excel, Importacao Excel_Modelo.x1ls, que se encontra na pasta Importacao do CD
de instalagdo, € constituido por duas folhas:

Modelo Excel para importar Unidades Informacionais A importagdo de dados do Excel implica a que estes
obedecam a um determinado formato. Nesta pagina encontra-se o formato estipulado para a tabela Documentos.
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Cada linha desta tabela corresponde a uma unidade informacional, 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:

Designacao Descricao

Identificador = Identificador do documento, na tabela de importagdo Documentos, usado exclusivam
Nivel =* Nivel de descricdo do documento em causa.

CodigoRef =« Cddigo de referéncia parcial relativo ao nivel de descri¢do em causa. Considerar que o
Titulo * Titulo do nivel de descri¢do.

IDNivelSuperior Identificador da Unidade Informacional superior ao documento em questdo (Série, S
EntidadesProdutoras Designac¢do (termo autorizado) da entidade produtora a qual devera ser diretamente ass
Autores Autor ou autores do documento.

DatalIncerta Para representar datas incertas.

AnolInicio Ano de inicio de produgio

MesInicio Més de inicio de produgao

DialInicio Dia de inicio de producio

AtribuidaInicio Indica se a data de inicio estd expressa no documento ou nao.

AnoFim Ano de fim de producio

MesFim Més de fim de produgdo

DiaFim Dia de fim de producio

AtribuidaFim Indica se a data de fim estd expressa no documento ou ndo.
DimensaoUnidadeInformacional Indicar a dimens@o do nivel de descri¢ao

UnidadesFisicas Pode fazer referéncia a uma ou mais Unidades Fisicas onde se pode encontrar a Unidad
CotaDoc Referéncia do documento na Unidade Fisica

HistoriaAdministrativa

HistoriaArquivistica

FonteAquisicaoOuTransferencia

TipoInformacional

Designacdo da tipologia informacional da unidade de descricdo

Diplomalegal Indicar os diplomas legais pelos quais se rege o documento em questdo.

Modelo Indicar os modelos pelos quais se rege a 0 documento em questao.
ConteudoInformacional Serve para descrever o contetido informacional do documento.

DestinoFinal Permite indicar o destino final do documento.

Publicacao Permite indicar se a descrig¢@o ¢ publica ou ndo.

“‘Incorporagoes

TradicaoDocumental Indicar um ou mais tipos de tradi¢do documental.

Ordenacao Indicar um ou mais tipos de ordenagao.

CondicoesAcesso

CondicoesReproducao

Lingua Admite a designacdo da lingua (ou linguas) usada no documento, segundo a ISO 639.
Alfabeto Admite a designacdo do alfabeto (ou alfabetos) usado no documento, segundo a ISO 15
FormaSuporte Preencher uma ou mais formas de suporte usadas.

MaterialSuporte Preencher um ou mais materiais de suporte usados.

TecnicaRegisto Preencher uma ou mais técnicas de registo usadas.

EstadoConservacao

InstrumentosPesquisa

ExistenciaOriginais

ExistenciaCopias

UnidadesDescricaoRelacionadas

NotaPublicacao

Notas

NotaArquivista
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Designacao Descrigéo

Regras Regras ou convengdes.

AutorDescricao Nome do autor da descri¢do.

DataAutoria Data de autoria do documento. Quando néo indicada é assumida a data de registo.
Onomasticos Permite a associagd@o de termos de indexacdo do tipo Onomést ico ao documento.
Ideograficos Permite a associag@o de termos de indexacdo do tipo Ideografico ao documento.
Geograficos Permite a associagdo de termos de indexacao do tipo Nome geografico/Topdnin

Modelo Excel para importar Unidades Fisicas A importacdo 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:

Designa- | Descricao Formato admitido / exemplos

cao

Identi fidaddntificador da unidade fisica na tabela de Preenchimento obrigatério com um valor

* importacdo, usado exclusivamente para cruzar alfanumérico, que deve ser inico nesta coluna
informag@o no processo de importacdo, ndo sendo | Identificador da tabela
guardado no GISA. UnidadesFisicas.

Titulo | Tituloda UFR Campo de texto obrigatorio.

*
TipoEntreliata de valores admitidos: ITncorporacgdo;
Transferéncia; Depdsito; Doagcao ou

Compra.
Guia Numero da guia. Alfanumérico representando o nimero da guia
(por exemplo: 23/1999)
Cota Cota da UF no depésito. Campo de texto.
Altura | Altura em metros, sob o ponto de vista da UF na Nimero decimal.
prateleira.
Largura | Largura em metros, sob o ponto de vista da UF na | Ntmero decimal.
prateleira.
ProfundidPrdfundidade em metros, sob o ponto de vista da Numero decimal.
UF na prateleira.
Tipo Tipo de UF. Este tipo ja devera existir no GISA na lista de

tipos de acondicionamento (por exemplo:
Livro, Maco, etc.).

CodigoBar@édigo de barras. Nuimero inteiro. Ter em conta que, por vezes, 0
Excel transforma os niimeros em niimeros com
expoente, 0s quais nio serdo aceites pelo

importador.
Conteudq IGdmetdodnfommacional. Campo de texto.
EntidadeDBesigriagimda Entidade Detentora. A designacao da entidade detentora ja deverd

existir no GISA.

A primeira coluna de cada tabela Excel, designada por Identificador, é onde se colocam os cédigos identifica-
dores dos registos da tabela. Esse cédigo é usado noutras colunas para referenciar registos da propria tabela ou da
outra tabela dentro do préprio ficheiro. No fim, estes os c6digos sdo descartado pelo importador.

Na importacdo poderdo existir dados numa tnica tabela ou entdo nas duas. A coluna UnidadesFisicas
da tabela Documentos permite referir identificadores que constam na coluna Identificador da tabela
UnidadesFisicas, de forma a relacionar uma unidade informacional a uma ou vérias unidades fisicas.
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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 Importacao, a seguir escolher o ficheiro a importar e por fim executar, tendo em conta
que o ficheiro ndo devera estar aberto por outra aplicagdo. 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 importagcdo na sua totalidade. Este € um processo iterativo, em que o
utilizador terd de eliminar cada erro que aparega até que a importagao 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:

Ocorred um erra 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 € o modo de
resolucdo em detalhe para que o utilizador o possa corrigir no Excel e volte a executar a importagao.

Erro na importacao

T abela: Diocumentos

|dentificador, 4662667

Caoluna: EntidadezProdutoras

Walar: Extra

Erro Walar irvealido
Detalhes

Cancelar

&, coluna EntidadezProdutoras podera zer preenchida uzando o ou oz termoz autonzados de
Entidades produtaras exiztentes no GISA. Separar as vanaz entidades produtoras com '
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3. Os dados do Excel podem estar corretos, mas serd necessdrio analisar a sua coeréncia com os dados existentes no
GISA. Caso a importac@o provoque incoeréncia na base de dados GISA, serd lancada uma mensagem de erro e esta
serd abortada. Por exemplo,

x

Mao foi possivel completar a operacdo uma vez que
o codigo parcial 'CSMOE/DE3 bbb j& & ukilizado por oukra
unidade infarmacional,

A irnportacdo wai ser abortada,

4. Se em alguma situagd@o acontecer a mensagem “Ocorreu um erro durante a importacdo. A operagao foi cancelada.”,
quer dizer que algo de imprevisto aconteceu, por isso, € aconselhdvel contactar o Administrador do sistema.

x

Cicorreld um erro durante a imporkacdo,
A operacao Foi cancelada.

Depois dos erros todos corrigidos a importagdo serd efetuada com sucesso.

1.2.9 Descricao multinivel

A descri¢do arquivistica, feita na drea de detalhes deste médulo Unidades in formacionais/Descrigcdo, € uma descricao
multinivel e rege-se pela norma internacional ISAD(G) — Norma Geral Internacional de Descri¢do Arquivistica.

Antes de se fazer a descri¢do de uma unidade arquivistica, esta tem de estar criada e de ser selecionada.
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. io Integrada de Sistemas de Arquivo =0
Controla de
autoridade

()

3

il | =R e BB |

Unidades ‘ @ Divizdo de GestSo Urbanistica. Camara Municipal, 2003-
infarmacionais

Unidades fisicas

Desciighies encontradas [Pagina 1 em 1)

| Designagao ‘ D ata de Produgia

— 2" Autar(es]

Designagso

< | i

[ 2.1. Entidade(s] produtora(s)

Designagao | Walidado | Completo | Datas de existéncia Datas da relagio |
Divisdn de Gestda Urbanistica Camara Municipal, 2003- N3o Man 20034 4 - 4 20038 4 - 4
Divisda de Qidenamento. Cimara Municipal, 1992-2002  N3o Mao 1992/ / - 2002/ ¢/ 19924 4 -z2002/ 7
Divisdn de Planeamento & Licenciamento de Obras. C... Mo Nao 1388/ /4 -19317 1386/ /4 1931/ 7
Servigo de Obraz. Camara Municipal, 1900-1985 WE) Man 1900/ ¢ - 1985/ ¢ 19004 4 -1985/ ¢

2.2 Histdria admiristrativa / biogréfica | 2.4, Fonts imediata de aquisigio ou transferéncia | 2.3, Histéria arquivistica | 2 Dbservagies [produgso) I

A intervenciio das cimaras municipais ao nivel da construgdo de edificagies urbanas remonta a meadaos do séoulo 21X, tendo sido determinada pela legislagio administrativa ;I
liberal que consagrou novas e vaniadas competéncias para aquelas instituigies locais de raiz medieva.

4 legizlagdo administrativa preceitua, desde 1842, a obrigatoriedade das camaras municipais em fazer posturas e requlamentos para regular o prospecto dos edificios dentro
das povoagtes . Tal obrigagdo & constante, ao longo dos posteriores codigos administriativos, nomeadamente em 1878 e 1886, A partir de 1878, para além dos algados.
aquelas instituigBes deveriam ainda regulamentar sobre oz chamados alinhamentos dos edificios dentra das povoagfies . Mais tarde, na sequéncia do cddigo de 1886, os
prozpectos e oz alinhamentos previstos eram respeitantes ndo apenas a edificages situadas dentro das povoages como também a todas as gue se localizassem junto das
estradas municipaiz

A partir de 1886, importa salientar a autonomia das cmaraz municipais para deliberar definitivamente sobre o licenciamento de construgBies particulares, junto de ruas e lugares
publicos. Meste dmbito, as cimaras deveriam, pois, fisar o alinhamento das edificagies/reedificacles, e dar-hes catas de nivel. bem como ceder ou adquirr oz terrenos que
para esze efeito fozsem necessarios, com prévia louvagdo de peritos . B precisamente esta disposicio legal, com posteriores deserwalvimentos e complesificagiies, que esta
na basze de grande parte da documentagdo produzida pelos servigos téchicos no ambito das competéncias municipais referentes & construgBo de iniciativa particular. E, se
inicialmente apenas eram obrigadas a obter licenciamentn das cimaras municipaiz oz editicios a construir junto de ruas e lugares podblicos [entenda-se & face de vias que

" Série aberta % Série fechada

| ‘Série: PT-AMP/CM:AM/DDA-DGL/0002 [tifzador [autor AN B

Todas as zonas de descri¢do, apresentadas a seguir, permitem a introducdo de meta-informacao relativa a qualquer nivel
de descricdo, organico ou documental, selecionado na 4rea de contexto. As diferentes zonas e campos da descricao de
unidades informacionais sio:

1. Identificacao

1.1 - 1.4 Referéncia e datas de produgao

Identificagcdo € uma das zonas da descricdo multinivel da ISAD(G) onde se integra este painel.
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* Gestdo Integrada de Sistemas de Arquivo 1ol x|

Controlo de Séries

autoridade IR AEREANE

Unidades fisicas

o
Lt

F |

Lnidades Seccio de Alunos. Heitoria da Universidade do Parto, 1992/1-1999/7 ﬁJ—J Baleting de matricula e inzcricio
informacionais

— Descrigies encontradas: 50 (Paaina 1 em 3)

Fequisitada

| dentificadaor [lata de Producio

Boletim de matricula n® O F qE / -19 /
[l 381 Boletim de matricula n? 0001,/84 1984/ ¢ -1984)
[l 380 Boletim de matricula n® 0001,/83 1983/ / -1983/ / Mo ;l

| || Recolha - 1. Identificagéo

—1.1. Cadigo(s] de referéncia

Cadigo completa:  [PT-AMP/RUP/SG-DA-RA/SA/DDN /000185
PT-AMP/RUP/SG-DSA-RA-SHI/001 /0001.85
PT-&MP/RUP/SGE-DESA-RASSADDT A000T . 85
PT-AMP/RUP/SG-5A4/001/0001.85

Descrigdo

Outroz codigos:

|dentificadar: |382 Adrupadar:

—1.2 Titula / Lacalizag3o na estrutura arquivistica

EE] Reitoria & Servigos Centrais da Universidade da Porta, 1911- ;I
E| Secretaria Geral Reitoria da Universidade do Porto, 1979/12-1999/7 (1979 - 1939] _l
= @a Divisdo Académica. Retoria e Servigos Centrais da Universidade do Porto, 1937/7-1933/7 (1937 - 1339)
g Repartigan de Alunog. Reitoria da Universidade do Porto, 1992/1-1999/7 (1997 - 1959)
E| Secpao de Alunos. Reitona da Universidade do Porto, 1992/1-1993/7 (1992 - 1939) LI
FR 1 I . P . PR PRp—,
—1.3. Datalz) de produgio
Inicio Fim
| | [1985/ _/_ T awibuida |7 1985 /7 [ Atibuids
—1.4. Mivel de descrigao
Integragdo IDocumento.-’F'rocesso
Administragdo
| Documento/Processo: PT-4MP/RUP/ASG-DA-RAASA DD /000785 |Utilizad0r: |Aut0l: & @ ':ﬁ

Codigo de referéncia O Cédigo de referéncia permite identificar uma unidade de descricdo. O GISA ad-
mite vérios tipos de codigo, os quais se descrevem a seguir:

e Coédigo 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 € 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 c6digos 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 a barra separa todos
os restantes casos. Dado que a estrutura arquivistica reflete o contexto produtor da informacao 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
documento com o cédigo PT-AMP /RUP/SG-DA-RA/SA/001/0001.85.

* Outros cddigos - estes codigos s@o outros possiveis identificadores usados previamente a utilizacdo do GISA
e que podem continuar a ser referenciados por algum utilizador do sistema. Este campo ndo é preenchido ou editado
pelo utilizador, sé pode ser visualizado, mas somente via importacdo/conversio de dados existentes noutros formatos.
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Como estes codigos sdo antigos e normalmente criados de forma manual, ndo ha garantias que sejam unicos. Ou seja,
poderdo ser usados para pesquisas, mas ndo serdo 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 - cdédigo 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 cddigo. 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 cddigo agrupador igual em todos os documentos simples do mesmo grupo.

Titulo/Localizacio na estrutura arquivistica Campo exclusivamente de visualizagdo, que mostra, automatica-
mente, a posi¢do da unidade de descricdo 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 € apresentado neste campo.

Datas de producdo Neste campo regista-se o intervalo das datas de producdo do documento ou conjunto de docu-
mentos ao qual se refere a unidade de descri¢do. Para o caso de uma data tinica, colocam-se as datas extremas iguais.
As datas extremas sdo 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 poderd ser mais tarde. Quando a data é 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 interrogacdo) nos digitos
desconhecidos.

Nas unidades de descri¢@o, os campos de datas podem ser preenchidos da seguinte forma:

Data Preenchimento do campo Exemplo

Com- Campos ano, més e dia preenchidos 1910/03/23

pleta

Indeter- Campos ano, més e dia preenchidos com 107N

minada data desconhecida

Incom- Campos ano, més e dia preenchidos com 192277277 (séc XX) 2000/12/?? (dezembro de 2000)
pleta data parcialmente conhecida 196?/77/7? (anos 60 do séc. XX)

Vazia Campos ano, més e dia ainda por preencher | _ __ _/__/__

Nivel de descricao Campo exclusivamente de visualizacdo, que mostra o tipo de nivel da unidade de descri¢do que
estd selecionada na drea de contexto. Os tipos de nivel de descri¢do podem ser:

¢ Arquivo

* Subarquivo
* Sec¢do

* Subseccio
o Série

* Subsérie

¢ Documento/Processo
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¢ Documento subordinado/Ato informacional

Quando para um nivel de descricdo existem vdrios niveis hierdrquicos superiores, este campo mostra os diferentes

6,9

tipos de nivel em causa separados por “;

1.5 Dimensao e suporte

Identificacdo é uma das zonas da descri¢do multinivel da ISAD(G) onde se integra este painel.

1oix]
Contralo de Estrutura documental
autoridade o
2R R BwTla 0
Unidades fisicas
Unidades ‘ gy Pardouia de SHo Miquel do Castelo [550 Miguel] @ ‘
informacionais
Descriglies encontradas: 7 [Pagina 1 em 1)
|dentificador | Titulo | [ ata de Produgio | Fequisitado | Agrupadar :I
i 46338 Fiegisto de Obitos 1B58/06/20 - 1910A12/24  Mio =
Descricdo . "
ﬁJ—-l 46337 Fegisto de Casamentos 165811402 - 1910/03/05  M3a -
4« | 3
Descrigdo - 1. Identificagao
—1.5. Dimensio & supaorte
Dimenzio u
’]3 liv. papel
Suparte u Unidades fisicas associadas [3); Largura totak 0.620m
Cadigo | Designacao | Tipo | Dimensdes | Cota | Prodl
PT-AMAPAIF20081737 Livra Mistn 530 Miguel do Casteln -Guimardes Livra 0,290 % 0,200 = 0, F-402 1BRE
PT-aMAPAUF20081738 Livro Misto 530 Miguel do Castela -Guimardes Liwra 0300%0220%0,.. P-403 1745
PT-aMaP/UF2010-234 Livro de Cazamentos de 530 Miguel do Castelo Liwra 0300%0200%0,.. P-1476 1847
Integragén 4 | k]
Ohjetos digitais Referéncia na Unidade Fisica: || n
Administracdo
| série: PT AMAP/PRO/PEMR34 GMRTT/ 472 |Utifzador: |twtar £ |® &

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 dimensao da unidade informacional que se estd a descrever.

C: Apagar item - Apaga a Unidade Fisica selecionada na lista Unidades fisicas associadas. Em vez
deste botao também se pode utilizar a tecla DEL.

D: Lista de Unidades fisicas - Lista de unidades fisicas que servem de suporte a 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, Designacéo,
Tipo, Dimensdes, Cota, Datas de produgdo e indicacdo se ainda existe em depdsito ou se ja foi abatida.
A titulo informativo € dado no cabecgalho 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
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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.

ol
Controlo de Unidades fisicas
autoridade
EREE| =
Unidades fisicas
Unidades Unidades fisicas encontradas: 6052 [Pagina 1 em 404)
infarmacionais Cadigo | Titulo | Cota | Cédigo de baras | Produgso |_N2 unidades deseiigin | Elimin Al
@ PT-MGMRAAF2012-... [Processos de obras particulares) 10-18-16-61 1908/06/03 - 194112431 12 WG] @')
3 44 y |1_
Descrigdo D PT MEMRAF2012-, - pRoTe— -~ T 1911701704 - 1912/0104 200 Mo
ToCessos de 0Dras pariculares, respeltanie aos anos de, -
qPT-MGMHJUQm 2. Comtem 243 AEEEERR 1874/04/21 - 1954/07/21 144 N:‘iILI
1 - - | »
Cota &ntiga : Caixa 583
! Descrigdo - 1. Identificagao
— 1.5 Dimens3o e suporte
i Dimensdo
3 liv.; papel
— Suparte Unidades fisicas associadas [3); Largura total: 0.620m
Cédigo | Desighagio | Tipa | Dimensdes | Cota | Prod
PT-AMaPAIF2008-1737 Livro Misto S50 Miguel do Castelo -Guimardes Livro 0290 x 0200 % 0... P-402 165
PT-AMAPAJF2008-1738 Livro Misto 530 Miguel do Castelo -Guimardes Livra 03000220 0. P-403 1745
PT-AMAPAIF2010-294 Livro de Cazamentos de 530 Miguel do Castela Livra 0300x0200x0,.. P-1476 1847
Integragéo 4| | |
Objetos digitais Referéncia na Unidade Fisica:
Administragdo
| éiie: PT-AMAP/PRE/PGHAZ4 GHMAT?/1472 |Utiizadtor |utor L@ a

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 Contetudo informacional, de forma a poder ajudar na escolha.

Depois de se selecionarem um ou vdrios elementos da lista, com possivel ajuda das teclas de Shift e Ctrl para
selegdes 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 associacio de uma Unidade fisica a uma Unidade informacional, primeiro, seleciona-se o item preten-
dido na lista de unidades fisicas associadas, existente na area de detalhes e depois clica-se no botdo Apagar item
que se encontra no lado direito. O botdo de OK, confirma a remocgdo, e 0 Cancelar, cancela.

Conteudo 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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+ Gestao Integrada de Sistemas de Arguivo - Dlﬂ

Contralo de
autoridade

Unidades fisicas

Unidades
informacionais

Descrigao

Integragdo

Objetos digitais

Administracdo

Estrutura documental

2R el B %Y

fere)

=

‘ g Pardauis de S50 Miguel do Castelo (S 30 Miguel]

Descrigles encontradas: 7 [Pagina 1 em 1]

|dentificador | Titulo

| Data de Produgio

| Requisitada | Agrupador :I

ﬂ 46338 FRegisto de Ohitog
ﬁI-l 46337 Fegista de Casamentos
|

TB58/06/20 - 191012/24  Nao
1658411402 - 1910/03/05  Nao -

— 1.5 Dimens3o e suporte

i Dimens3o
|3 liv.; papel
— Suparte Unidades fizicas associadas [3); Largura total: 0.620m
Cadigo Desighagio Tipo Dimensiies
B
F &PAUF2008-1736 el do Castelo £
PT-AMAPAIF2010-234 Livro n.? 1 de assentos de baptismos, cazamentos, dbitos e crismas, da pardquia de 1847
S50 Miguel do Casstelo de Guimardes.
B aptizmos 1658.05.22 4 1716.02.27 & 1729.03.02 2 1857.10.24
Cazamentos1658.11.02 2 1750.05.15 & 1750.06.10 2 1824.07.24
Obitos 1640.03.17 2 1844.0312 & 1658.06.20 2 1825.11.24
Crigmaz 1709.05.10
Em estadn razodvel
Capa em pergaminho
Microfilme 20
< | i
Referéncia na Unidade Fisica:

Série: PT-AMAP/PRO/PGMR34-GMRATT /1472

Utilizador:

|Aut0r: e, ’@ ’_ E

2. Contexto

Esta € uma das zonas da descricao multinivel da ISAD(G).

1.2. GISA em posto de trabalho
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* Gestdo Integrada de Sistemas de Arquivo L o =]

Contralo de Séries

autoridade & | TR E el B w|z

Unidades Seccio de Obraz, 1897-1938
infarmacionais

e
L

Unidades fisicas

— Dezoigiies encontradas: 3 [Pagina 1 em 1]

| |dentificadar | Titulo | Data de Producao | Requisitado |
. obraz particulares 1838/ /4 - 2000/ F ; E‘})
Descrigao Dbrasminias 1863/ /- 19577 ¢ No 0
Regizto de desenhoz 1897/ 4 -1897/ / Mao
[

— 2.7 Autorfes)

Designacio

1| | i

—2.1. Entidade(z] produtoralz)

Degignagan | Yalidado | Campleto | Datag de existéncia | Datag darelagdn
Sectar de Obras Particulares, 19858-2002 Sim Mo 1988/ 4 - 2002/ / 1988/ 4 - 20004
Obras Particulares, 19739-1988 Sim Mo 1973/ / -1988/ / 15978/ / - 1988/

Servigos Técricos, 1960-1979 Sim N0 19604 7 1-[1979¢ .. 1960/ / -19?9P
ST R R pnen AL P RS I

4

2.2 Histéria administrativa / biografica | 2 4. Fonte imediata de aquisigio ou transferéncia I 2.3, Histdria arquivistica I o Dbsewaciﬂ_’l

Processos de obras com licenga ou autonizagdo de utiizagdo [L/E.04.01) =

4, intervencdo das cmaraz municipais ao nivel da construgdo de edificagdes urbanas remonta a meados do séoula XX, tendo sido
detemminada pela legislagio administrativa liberal que conzagrou novas e variadas competéncias para aguelas instituicBes locaiz de raiz
rmedieva. Ora, a legizlagdio administrativa preceitua, desde 1842, a obrigatorizdade das cémaras municipais em fazer posturas &
regulamentos para regular o prospecto dos edificios dentro das povoagdes [PORTUGAL. Codigo Administrativo Portuguez ou Decreto de
18 de Margo de 1842, Coimbra: Imprenza da Universidade, 1859, p. 23 (art.? 1202 %11). Tal obrigagdo € constante, ao longo dos posteriornes
codigos adminiztrativos, nomeadamente em 1878 & 1886, A partir de 1878, para além dos algados, aguelas instituigdes deveriam ainda
regulamentar também zobre oz chamados alinhamentos doz edificios dentrio daz povoacdes . Mais tarde, na sequéncia do cadigo de 188E,
o3 prospectas & o3 alinhamentos previstos eram respeitantes ndo apenas a edificacies situadas dentra das povoagdes coma também a

Administragda % Série aberta " Serie fechada

| Série; PT-CMyNG-AM VNG, Prs-50/277 |Utizador: Butar @ @

A: Apresentar/esconder painel de apoio - Botdo que apresenta ou esconde a lista de todas as
Entidades Produtoras existentes.

B: Apagar item-Remove arelacio selecionada na lista de Autores. Em vez deste botdo também se pode utilizar
atecla DEL.

C:Editar item - Permite alterar a Data de inicioe/ouData de fimeaDescricgédo darelacdo hierdr-
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¢ao arquivistica.

Associacio de Autores a um nivel documental

A associagd@o de autores sé € 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
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Produtora, tendo de ser previamente criado antes de preencher este campo. Para a criacdo de autores, consultar a
pégina 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.

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 associacdo 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 remogdo. E possivel remover as associagdes de varios autores ao
mesmo tempo, através de sele¢do mdltipla.

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 responsdvel pela produgdo, acumulacdo e conservagdo do(s) documento(s) da unidade de descri¢do selecionada.
Assim, neste campo apresentam-se os termos autorizados de registos de autoridade do tipo Entidade produtora,
criados no médulo de Controlo de autoridade/Entidades produtoras.

Para qualquer nivel documental de topo, diretamente relacionado com um nivel orgénico, este campo é de preenchi-
mento, sendo possivel associar-lhe varias entidades produtoras. Nas subseccdes seguintes detalha-se como estabelecer
ou alterar esta associacdo.

Para os restantes tipos de nivel, este campo € somente de visualizacdo. Se for um nivel organico, 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.

Associacao 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 devera consultar a pagina 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:
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Relacao hierarquica

— Caractenzacdo da relacio
Tipo do nivel subordinado [ata de inicio [rata de fim

[l seie B B T K Y

Obzervactes

-

(] I Cancel |

4

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 descrigdo 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 producgdo de informacao, aconselhamos
na unica 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 associacao 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 associacdo.

Relacdo hierarquica

— Caractenzagdo da relacio
Tipo do nivel subordinado [ata de inicio [rata de fim

[ seie T EEE T

Obzervactes

=
(] I Cancel |

4

A primeira associacdo entre um determinado nivel documental e uma unidade organica € estabelecida no momento
de criacdo da unidade documental, no entanto, as datas extremas e as observagdes relativas a associagdo deverdo ser
preenchidas nesta drea, clicando no botdo Editar item.

Remocao da associacao 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 sé 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 vdrias entidades produtoras associadas, podem apagar-se todas as associa¢des
neste campo, exceto a associagdo estabelecida com a entidade produtora pela qual se navegou na estrutura para chegar
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a este nivel documental, apresentada na barra de navegacdo como topo do caminho percorrido.

* Gestdo Integrada de Sistemas de Arquivo 1Ol x|

Contralo de
autaridade

%

autorigade AR IELEEEIE
Unidades fisicas

Unidades @a Seccéo de Obras, 1837-1338
informacionais

— Dezcngdes: encontradas: 3 [Pagina 1 em 1]

Identificador | Titulo Data de Produgdo R equigitado
Descrizao R 7 Obras muricipais 1863/ / 1957/ ¢ Nao 0
ﬁ,]—-l M Reqisto de desenhos 1897/ -1897 / MEn =1
i

Recolha - 2. Contexto

— 2.7 Autorfes]

Designacan

i
4| | — i3

—21. Entidadefz] produtarals) ‘\?/ Tem a certeza que deseja eliminar ofs) itemis) seleccionadois)?
Desighagao J Datas darelagdo 4

Secter de Dbras Patticulare: 1988/ / - 2000/ .
Obras Particulares, 197919 Conceler | 1979/ / -1988;

Servigos Técricos, 1960-1¢ - — . 1960/ 4 1979/
______ S R i i

4

2.2. Histdria administrativa / biografica | 2.4, Fonte imediata de aquisicio ou transferéncia I 2.3, Histdria arquivistica I e Dbsewa;iﬁ_’l

Processos de obras com licenca ou autonizacdo de utiizagin (L/E.04.01) =
&, intervencao das camaras municipais ao nivel da congtrugdo de edificagdies utbanas remonta a meados do século =, tendo sido
detemminada pela legislagao administrativa liberal que consagrou novas e variadas competéncias para aguelas instituictes locaiz de raiz
medieva. Ora, a legislagio administrativa preceitua, desde 1842, a obrigatoriedade das camaraz municipais em fazer posturas e

requlamentos para reqular o prospecta dos edificios dentra daz povoactes [PORTUGAL. Cadigo Administrativa Partuguez ou Decreto de

18 de Margo de 1842 Coimbra: Imprensa da Universidade, 1859, p. 23 [art.® 1202, 1], Tal obrigagao & constante, ao longo dos posteniores
cadigos administrativos, nomeadamente em 1878 e 1886, A partir de 1878, para além dos algados, aguelas instituigiies deveriam ainda
regulamentar também sobre oz chamados alinhamentos dos edificios dentro dasz povoagdes . Mais tarde, na sequéncia do cadigo de 1886,

0z progpectos e og alinhamentos previstos eram respeitantes ndo apenas a edificagies situadas dentro das povoagdes como também a

Administragdo % Série aberta " Séiie fechada
| Série: PT-CMUNG-AM/CMYNG/Prs-SD0/277 |Utiizador: |futor: @ T

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 relacdo selecionada na lista. Em vez deste botdo também se pode
utilizar a tecla DEL.

D: Remogédo de item(s) -JanelaRemogdo de item(s) de confirmacdo da remocao da associagdo a uma ou
mais Entidade Produtora.

No exemplo da figura, no campo de descricao 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 navegagao, quer dizer que foi utilizada na navegagdo pela estrutura para se chegar
a esta série.

Para se remover uma associagc@o a uma entidade produtora, selecionar essa entidade no campo 2.1 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 remogdo. E possivel remover vérias entidades associagdes a0 mesmo tempo, através
de selecao multipla.
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Historia administrativa / biografica

A histéria administrativa ou os dados biograficos do(s) produtor(es) da unidade de descri¢do servem para contextuali-
zar a producio da informacdo e torna-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 descri¢do orgénica a ser selecionada como contexto, este campo passa a visualizar a informagao
introduzida na zona 2. Descricdo do médulo Controlo de autoridade/Entidade Produtora.

Fonte imediata de aquisicado 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 informagao sobre a histéria da unidade de descri¢do, que seja significativa para a sua
autenticidade, integridade e interpretacao.

Observacoes aos produtores

Este campo nio 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-informagao refere-se aos dados introduzidos no campo Observacgdes
de cada associacdo 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 descricdo ser do tipo Série, enquanto houver producido de documentos, que lhe pertencam,
deve registar-se que a série € aberta, caso contrario, deve registar-se que é fechada.

3. Conteudo e estrutura

3.1 Ambito e contetido

Ambito e conteiido é um painel da zona Conteiido e estrutura que faz parte da descri¢io multinivel da ISAD(G).
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* Gestdo Integrada de Sistemas de Arquivo .1 -|O 1[

Controlo de
autaridade o
Unidades fisicas
Unidades ‘ g Seccdo de Obrss, 1837-1916
informacionais = =
Descrigties encontradas: 5 (Pagina 1 em 1]
|dentificador | Titulg | [ ata de Produgio | Requisitado |
280 Processas de obras particulares 1898/ / - 2000/ / MNao
Fequerimentos de obras particulares 18394 / -15979/ / [NE]
Obras murnicipais 18634 /4 -1987/ 4 Mao

[<] ;| Recolha - 3. Contetido e estrutura

— 3.1, Ambito e conteddo =
r— Tipo informacional
Desighacdo | alidado | Completo |
Processo Sim M3o n
Subtipos | Walidado | Completo |
¢ B
i~ Diploma legal / regulamentagio — Modelo
Designagio ‘ Designagio | b
DecistoLei n.? 250/34, de 15 de Outubro n. n.
Decieto-Lein® 445/91, de 20 de Movembro

Decieto-Lei n® 166/70, de 15 de Abil

Fortaria n.2 1115-4/34, de 15 de Dezembro u “
Lei n.2 58791, de 13 de Agosto
Portaria n® 143792, de & de Margn

Lein® 23492, de 5 de Setembro

Integragéo
Administragdo =l
| Gérie: PT-CMVNG AM/CMYNG /Frde DAD/277 |Utifzador: |utor. (O] e

A: Apresentar/esconder painel de apoio - Botdo que apresenta ou esconde a lista de todas as entidades
produtoras existentes.

B: Apagar item-Remove docampo 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 botao 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 para na drea de contexto ser mostrada a lista
de todas Tipologias informacionais criadas como registos de autoridade.

2. Selecionar da lista paginada o termo correspondente ao registo de autoridade que se pretende associar ao nivel
de descrigdo, podendo recorrer-se ao filtro. Se o termo ndo existir na lista, deve ser criado e para isso consultar
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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 descri¢do, basta seleciond-lo no campo e clicar no botdo Apagar
item que se encontra a direita (B ou C).

Diplomas e modelos Os campos Diploma legal/regulamentacdo e Modelo sdo preenchidos da mesma
forma, clicando no botdo Adicionar item, ao lado direito de cada campo.

Registos encontrades [Pagina 1 &m 1)

Desigracio |
Decreto-Lei n® 248/2003, de B de Outubro, f-n-]H
B
[
&

Aceitar 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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* Gestdo Integrada de Sistemas de Arquivo -|O 1[

Controlo de
autaridade =
Unidades fisicas
Unidades ‘ @ Seccdo de Obess, 18371916
infarmacionais = =
Descrigiies encontradas: 5 (Pagina 1 em 1]
|dentificador | Titulo | [ ata de Produgio | Requisitado |
. 280 Processos de obras particulares 1898/ / - 2000/ / Mao
Descrigao Fequerimentos de obras particulares 18334 / -15979/ / [N
Obras muricipais 18634 /4 -1987/ 4 Mao
[<][-] Recelha - 3. Conteudo e estrutura
— Conteido informacional =

Informagio referente & construgdo de obras particulares, integrando basicamente duas partes: a documentagio apresentada pelo requerente [pegas escritas e desenhadas| e
a documentacio adminiztrativa, respeitante & apreciacio e aprovacdo da construgdo da responzabilidade da Camara Municipal. Esta série inclui oz processos arquivadas
definitivamente, processos com apenas icengas de obras e processos sem licengas de obras.

Integragdo
Administragdo 4 | 4,|_I

[ 5 éie: PT-CMVNG AM/CMYNG /Pide-DAD/277 [tikzader [Butor a@ [m

Contetido informacional O campo Contetido informacional, onde se insere um texto resumido sobre o
conteido da unidade informacional, permitindo aos utilizadores avaliar a potencial relevancia da informacao descrita.

3.2 Avaliacao, selecao e eliminacao

Avaliagdo, selecdo e eliminagdo € um conjunto de painéis, destinado a avaliagdo documental, que fazem parte da zona
Contelido e estrutura pertencente a descri¢do multinivel da ISAD(G).

Séo trés os painéis que permitem o registo de informacdo sobre qualquer agdo relativaa Avaliacdo, selegdo e
eliminacé&o das unidades documentais e a Publicacé&o de todas as unidades de descri¢do.

Existem duas etapas distintas relacionadas com a Avaliacdo, selecgdo e eliminacgdo de unidades docu-
mentais:

1. Avaliag@o de um nivel documental do tipo Série, Subsérie ou Documento/Processo que ndo constitua série.

2. Avaliacdo, sele¢@o e eliminacdo do contetddo (documentos ou unidades fisicas) de um nivel documental do tipo
Série ou Subsérie, com base na avalia¢do efetuada na etapa anterior.

Avaliacio de um nivel documental A decisdo sobre o destino final da informacéo, pode ter duas abordagens dife-
rentes:

* abordagem sistémica ou
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* abordagem baseada numa tabela de selec@o (estipulada por portaria).

No painel a seguir mostra-se o ambiente de trabalho para executar a 1* etapa da operacdo de avaliagdo.

* Gest. tegrada de emas de Arquivo

== x|

Caontrolo de
autaridade

: &l 2R el Dwl @&
Unidades fisicas

Unidades ‘ @a Secretaia, 1834-15960
informacionais

Descrigdes encontradas. 67 (Pagina 1 em 1)

|dentificador I Titulo | Data de Produgio | Requizitada |
. ﬁ]—-l 38 Actaz das zessler de Camara 18344 4 -2009/ 4 Mao
CEeellint s Oidens de servica 948/ / - 20067 / Naa
ﬁ,]—-l 4 Carrespondéncia recebida de entidades particulares e plblicas 1936/ / - 2000/ / Mo

[ <] | Recolha - 3. Contetido e estrutura

—3.2. Avaliagdo, seleccdo e eliminagdo

| Pertinéncia Frequéncia de usa
Miwel Ponderagdo
IVI j IVI ‘ .

| Densidade

=] | =

Informacio em andlise
’7Tipo de produgdo Grau de densidade

Informagdo relacionada
| Titul

| Tipo de producio | Grau de densidade | Ponderac§o|

Enquadiamento legal

Diploma ”Heferénma na tabela de selecgdn

Portaria n 2 412/2001, de 17 de Abil an

|
= Ak de elminagac E FPUDICaz a0
e ——————] | 4
=

4]

ESTIn TNl Prazo conservagan

onservagio [o = Anos

SEVAGDES
Prazo de conservagdo administrativa (3 anos).

Adrinistragéo

|
[ Série: PT-CMYNG-AMAMYNG/Pr Secr/243 [Utzadar [futar el |

A: Area de avaliacdo sistémica - Permite a recolha de dados para decidir, segundo esta abordagem, o
destino final da informagdo. Esta drea sé 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 selecéo - Permite indicar os termos legais em que
foi decidido o destino da informagdo. 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
s0 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 eliminagdo - Campo que permite incluir um nivel arquivistico selecionado num auto de eliminagio
. Este campo s6 fica ativo quando o nivel selecionado € do tipo Documento/Processo e o Destino final é
Eliminacé&o.

E: Publicacé&o - Permite publicar ou ndo o nivel de descri¢do arquivistica em questdo, ou seja, tornd-lo visivel ou
ndo no médulo de pesquisa web.

F: Observacgdes - Observagdes ao processo de avaliagdo do nivel em questdo.

Abordagem sistémica Numa abordagem sistémica, o objeto de andlise é a informacéo, dando especial importancia
ao contexto produtor dessa informagdo e tendo como principais critérios a pertinéncia, a densidade, a frequéncia de
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uso da informacdo e a comparacdo entre informagao 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.

Avaliacdo sistémica da série Boletins de matricula e inscri¢do:

* Gestdo Integrada de Sistemas de Arquivo

Cantralo de
autoridade

| 2R BB (Ul

Unidades fisicas

=10l =]

Unidades | e Seccdo de Alunos. Reitoria da Universidade do Porto, 1932/1-1933/7
informacionais

Descrigies encontradas: 2 [Pagina 1 em 1]

|dentificador | Titulo | Data de Producio | Hequisil;l
Descricha ﬁI' 298 Boleting de matricula e inscrigdo 1980 4 - 4 MNaa
¢ ﬁﬂ 300 Processos individuais de alunos 1980/ F - S Nao = |1_
’ < | »

Fequisicees 7T ] Recolha - 3. Contetido e estrutura

3.2, Avaliagdo, seleccdo e eliminagdo

—Pertinéncia Frequéncia de uzo
Miwel Ponderagan
’]c =] ’]u [Zer0) [0 Zero] ||
—Densidade

— Informagao em analize
Tipa de produgio Grau de densidade

Prirnaria

r— Informagao relacionada

Titula | Tipo de produgda | Grau de densidade |

Ponderagéo |

Froceszos individuais de alunos Frimnéaria Duplicada

1

—Enquadramento legal

— Diplaria "Heferéncia hatabela de selecgdo —
—Desting final Prazo conservagdo ——— — N%Auta de eliminagio Publicagao
| Elminagdo =l ’]a = Anos ’] ’]‘ Publicar
Obzervagies
Administrag 3o ﬁ ZI
| Séne: PT-AMP/RUP/SG-DA-RA/SA/ON Utilizadar: Autar: e @ (_f

Avaliacdo sistémica da série Processos individuais de alunos:

1.2. GISA em posto de trabalho

127



Documentacao GISA, Versao 2.12

* Gestdo Integrada de Sistemas de Arquivo

Controlo de
autoridade

Unidades fisicas

Unidades
informacionais

Descrigdo

Lol o

2@ o B % @

=10l x|

| e Seccdo de Alunos. Reitoria da Universidade do Porto, 1932/1-1933/7

[#]]

Descrigies encontradas: 3 [Pagina 1 em 1]

Identificador_| Titulo

| [rata de Produgdo

| Requizitado

Boleting de matricula e inscrigdo

[P 238
i

individuaiz de alunos

1980/ 4 - 4 Man

[

Requi

> | Recolha - 3. Conteuido e estrutura

3.2, Avaliagdo, selecsdo e eliminagdo

—Pertinéncia

Frequéncia de uso

{11Um)

Miwel Ponderagio
’]A | ’]1 U]

—Densidade

—Infarmagio e anélize

Tipo de produgdo Grau de denzidade

Primnria

|

r— Informag3o relacionada

Titulo | Tipo de produgdo | Grau de densidade | Ponderacﬁol

Broleting de matricula e inscrigo Primnéaria Duplicada 0

—Enguadramento legal

— Diploma Feferéncia na tabela de selecgdo ——
| Bl
—Desting final Frazo conservagso M2 Auto de eliminagio Publicagéo
IEonservacéo =l ’]D e ’7| ’]7 Publicar

"Dbservacﬁes

Administragdo

Pertinéncia

- = ==

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 informagdo para a criacdo de uma memoria institucional,

sendo mensuravel numa gradacio de trés niveis.
O campo Nivel pode assumir um dos seguintes valores:
* A - quando hd uma relacdo direta entre os atos informacionais e os objetivos da institui¢do.

* B - quando ha uma relag@o indireta entre os atos informacionais e os objetivos da institui¢ao.

¢ C - quando ha uma relacdo periférica ou redundante da informagdo com os objetivos da instituicao.

A Ponderacdao dada a Pertinéncia, indica se a informacéo € para conservar ou eliminar, sendo um valor automatico

que depende do valor atribuido ao campo Nivel:

Nivel Ponderagao | Sugestao
AouB |1 informag@o € para conservar
C 0 informagao pode ser eliminada

Frequéncia de uso
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A Frequéncia de uso quantifica a utilizagdo da informacao pela instituicdo produtora. Considera-se que a sua ponde-
racdo é:

* 1 - quando o uso € maximo/médio, correspondendo a uma ou mais que uma vez por semana.
* 0 - quando o uso é minimo, correspondendo a menos que uma vez por semana.

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 informag@o em andlise e, sempre

que possivel, compara-las com as caracteristicas de outras unidades arquivisticas.
 Densidade

—Informacin em anélize
Tipo de produgdo Grau de denzidade

I Primaria ;I I j

—Infarmacin relacionada

Titulo | Tipo de produgdio | Grau de densidade | Fonderacio |
Baleting de matricula & inzcricio Frimnaria Duplicada I}

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 andlise*

Relativamente a Densidade da informagdo em andlise deve definir-se 0 Tipo de producgédo e o respetivo Grau
de densidade. Seo Tipo de producéo for:

Tipo de | Grau de densidade Pondera- Sugestao
produ- gao da
céao densidade
Primd- | informacdo duplicada 0 pode ser
ria substituido
pelo original
Primd- | informac@o original 1 deve ser
ria guardada
Secun- informagao do tipo resumo/ficheiro/base de dados e do tipo 1 deve ser
ddria cumulativo, de que sdo exemplo muito comum relatérios anuais que guardada
concentram a informagao dispersa por outros documentos parcelares,
elaborados mensal, trimestral ou semestralmente
Secun- restante informacao parcelar, ou cumulativa de informacao primdria 1 pode ser
ddria substituida
pela primdria

*Informacio relacionada*

Para atribuir uma ponderacio adequada ao critério Densidade, deve também registar-se 0 Tipo de produgéoeo
Grau de densidade de toda a informacéo relacionada.

O campo Informacdo relacionada € uma lista estruturada sobre a qual se pode adicionar, editar e apagar
unidades arquivisticas (niveis documentais da estrutura) cuja informacdo estd de alguma forma relacionada com a
unidade em andlise.
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Quando se pretende adicionar uma unidade arquivistica relacionada, clica-se no botdo Adicionar item (A) e
aparece o seguinte didlogo:

Comparacao - Adicao

|__—_| Reitaria & Servicos Centraiz da Univerzsidade do Parta, 1911- ;I

E"E,.i Secretaria Geral Reitonia da Universidade do Porto, 1979/412-1933/7 (1973 - 1939]

E‘"Eh-f Divizdo Académica. Reitoria & Servigos Centraiz da Univerzidade do Porto, 199747-1933/7 (1

E‘"Eh.i Repartigdo de Alunoz. Reitoria da Universidade do Porto, 1932/1-1933/7  [1337 - 1339)
= Eln-i Seccdo de Alunos. Reitoria da Universidade dao Porto, 1392/1-1933,/7 (1932 - 19339]

----- g Buoleting de matrlcula g ihgcrgan  [1992 - 'IEIEIEI]

=t B Direcgdo dos Serw;ns .ﬁ.cademlcns FIEltn:urla da Uﬂl"v‘E[SldadE do Porto, 19592/1-1957/7  [194:

= G Repartigdo de Alunoz. Reitaria da Universidade do Porto, 1992/1-1999/7  [1932 - 1957)
= l-.i Seccdn de Alunos. Reitoria da Universidade da Parta, 1992/1-1993/7 (1992 - 1939]

----- Boleting de matricula & inscrigdo (1992 - 1999)

. g Froceszos individuais de alunos  [1992 - 1939)

E@mg Seccdo de Azzuntos Académicos. Feitoria da Universidade do Porte, 198824-199241 (1988

% Boleting de matricula e inscricio [1988 - 1992)

| Proceszos individuaiz de alunos  [1383 - 1932) -
« -. - C e e - _ﬁ_.ﬁ..ﬁ'.ﬁm.. o
Tipo de produgio: I j Grau de denzidade; I j
Fonderacio: ID et j
Adicionar Cancelar

1. Selecionar o nivel documental pretendido na hierarquia apresentada na janela.

2. Caracterizar a densidade dessa unidade arquivistica (Tipo de produgdoe Grau de densidade) tal como
foi feito na unidade informacional em avaliagéo.

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 o Cancelar permite desistir dessa adi¢do.

Para editar uma unidade arquivistica relacionada, clica-se botdo Editar item (B) e aparece o seguinte didlogo:
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Comparacao - Edicao

E---@ Area Metropolitana do Porto
E| Reitona e Servicoz Centraiz da Univerzsidade do Porto, 1911-
E|-- Secretania Geral. Reitana da Universidade do Porto, 1973/12-1399/7  [1979 - 1999)

E| Direccdn dos Servigos Académicos. Reitoria da Universidade da Paorta, 13929-19974F (1992 -1

i E|-- Reparticdn de Alunoz. Reitaria da Univerzsidade do Porto, 1992/1-1999/7  [1932 - 1957)
E|-- Seccdn de Aluno:. Reitoria da Univerzsidade da Parta, 1992/49-1993/7 (1932 - 1939]

E ﬁﬂ_ Proceszzoz individuaiz de alunos  [1332 - 1339)

"Eﬁ Divizdo Académica. Reitonia & Servigos Centraiz da Univerzidade do Porto, 199747-1993/F (199

1 | H

Tipo de produgin: Grau de denzidade: Duplicada j
Fonderacio: ID Zera) j
Actualizar Cancelar

Pode alterar-se a densidade dessa unidade arquivistica (Tipo de produgdoe Grau de densidade)e apon-
derag@o. Por fim, clica-se no botdo Atualizar para alterar a informagao relacionada ou no Cancelar para desistir

dessa alteragdo.

Destino final

A decisdo sobre o Destino final dainformacéo rege-se pela seguinte tabela:

Pertinéncia Frequéncia Densidade Resultado  da | Destino final Prazo de elimi-
avaliacéao nacao
1 lou0 1 Conservagdo per- | Conservacdo .
manente
1 1 0 Conservacao tem- | Eliminagdo N° anos a conser-
pordria var
1 0 0 Eliminagao Eliminagdo 0
1 lou0 1 Conservacdo per- | Conservacdo .
manente
1 1 0 Conservacao tem- | Eliminagao N° anos a conser-
poréria var
1 0 0 Eliminacdo Eliminagdo 0
0 1 louO Conservacdo tem- | Eliminagdo N° anos a conser-
poréria var
0 0 louO Eliminacdo Eliminacdo 0
Analisando os dois exemplos, para o caso da série:
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* Boletins de matricula e inscri¢do o resultado ¢ Eliminagdo, visto a Pertinéncia ser 0, a Frequéncia
ser 0 e a Densidade também ser 0.

* Processos individuais de alunos o resultado é Conservacéo, visto a Pertinéncia ser 1, a Frequéncia ser
0O eaDensidade ser 1.

Abordagem baseada numa tabela de selecio Outra abordagem, é a definicdo do destino final e dos prazos de
conservagdo para os documentos, tendo como instrumento de apoio uma tabela de selecao (normalmente lancada por
portaria) construida de uma forma empirica, considerando o valor administrativo, fiscal, juridico, legal e histérico dos

documentos.
=&l

Cantralo de
autoridade

& T el B e e

Unidades fisicas

Unidades Secretaria, 18341960
informacionais
Descrigles encontradas. 67 (Pagina 1 em 1)
O Identificador | Titulo | Data de Producéo | Requisitada |
v., P 3 Actas das sessBes de Cémara 1834/ / -20097 ¢ Mo
D
escHEan
¢ ﬁﬂ 245 Ordens de servica 1948/ / - 2008/ / REN]
ﬁﬂ 4 Carrespondéncia recebida de entidades particulares e pliblicaz 1936/ / - 2000/ /4 Mo

[<]:] Recolha - 3. Contetido e estrutura

32 Avaliagio, selecdo e eliminagio

—Pertinéncia Frequéncia de usa
Miwel Ponderagdo
L ]| ! A
 Densidade
—Informago em andlize
Tipo de producio Grau de densidade
= =

—Informag3o relacionada

Titulo | Tipo de producso | Grau de densidade | Ponderagio |
—Enquadramenta legal
— Diplama Referéncia na tabela de selecgio —
[Fonaria n® 412/2001, de 17 de At ’] 21

Drestina final Prazo conservagdo M2 &uta de eliminagio Publicagfo
’]CDHSEW&CSU j ’]U ﬁ At ’7| j ‘ ’]7 Publicar

[ Observagtes

Prazo de conzervagdo administrativa [3 anos). ;I
[ -]
Adrministrago
|| Série: PT-CMYNG-AM/CMYNG Prs-Gecr/243 [tizador: [esster [N &

Enquadramento legal Nesta drea regista-se o quadro legislativo regulamentar que suporta a decisdo sobre o destino
final da unidade arquivistica. Existem dois campos, Diploma e Referéncia na tabela de selecdo,um
para indicar o diploma pelo qual se regeu a avaliacdo e o outro a entrada, na tabela de selecdo do diploma em causa,
correspondente a informagdo que estd a ser avaliada.

Destino final O resultado da avaliacdo é registado no campo Destino final, que pode assumir os seguintes
valores:

e <> - destino ainda por definir.

* Conservacgédo - conservagdo permanente de toda a informacdo que se revelou pertinente face aos objetivos da
instituicdo, densa em matéria de conteido informativo, independentemente da frequéncia da sua utilizacao;

* Eliminacé&o - eliminagdo da informagdo marginal, periférica ou redundante, depois de confrontada com os
objetivos da institui¢do; contudo, sempre que a frequéncia de uso justifique a sua retengcdo durante algum tempo
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ou haja alguma regulamentag@o nesse sentido, € estabelecido um prazo para a sua conservagdo temporaria.
Prazo de conservaciao

O Prazo de conservacdo € um campo que s6 fica disponivel no caso de o Destino final ser
Eliminacd&o e € af que se define o n° de anos que a documentacdo deve ser conservada antes de ser abatida.

N° Auto de elimina¢do Depois de efetuada a avaliacio e a selecdo de um conjunto de documentos para eliminar,
¢ preciso elaborar um auto de eliminacgdo 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 eliminacao sé estd ativo quando o nivel de descri¢do selecionado no contexto é 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.

* Gestdo Integrada de Sistemas de Arquivo

Controlo de
autoridade

=101 x|

4.1

Unidades fisicas

Unidades
inforrnacionais

#lEER el Bl wlY

@

‘ @ Contabilidads. Teta Ca. Lda, 1977

ﬁ]-l Maovimentos de caika

Descriglies encantradas: B [Pagina 1 em 1)

| dentificador | Titulo | [rata de Produgio | Requizsitado |

5 [I 298 Movimentos de caixa - 30/04/1992 1998/04/30 - 1998/04/30  Nio
FEM =l

£ [I 37 Movimentos de caiwa - 31/03/1938 1998/03/31 - 1998/03/31  Nio

fl 23 Mosimentns de raiva - 2R 998 199R/N2/78 . 199RM2/78 N2n

[<]>] Recolha - 3. Conteudo e estrutura

3.2 Avaliagdo, seleccdo e eliminagdo

—Pertinéncia Frequéncia de usa
el Fonderagan
—Densidade
—Infarmagao em anélise
Tipa de producio Grau de densidade

—Infarmagao relacionada
Titulo

| Tipo de produgdo | Grau de densidade | Ponderac;50|

— Enguadramento legal

— Diploma "Heleléncla na tabela de zeleccdn —
[ Destinofinal —— | | Prazo conservagio M2 Auto de eliminagdo Publicagio
IE\iminag:So j ’]U ﬁ Anos 1/2005 j B ‘ ’;7 Public:ar
Observagies
2/2005
I 3/2005 -
Administragdo 4/2005
| Documento/Fracesso: PTAMP/TL/A-4-2b/10/003.1998 [Utifzador: |utor: g.|®@ o

Se o auto ainda ndo existir na lista, este deve ser criado clicando no botdo Editar item mostrado a direita do
campo. A janela seguinte permite a criag¢@o, edicdo e remogdo de autos:
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Edicio de lista |

—Desgnagdes
22005
32005
Bdiziorar | Editar | Hemayer |
|1/200¢]
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 criagdo.

Para editar um Auto de eliminacéo, seleciona-se o auto a editar da lista de autos, clica-se no botdo Editar,
altera-se a designag@o no campo de texto e clica-se no botdo Aplicar para alterar ou Cancelar para desistir da
alteracdo. Para remover um Auto de eliminacgdo, seleciona-se o auto a remover da lista de autos, clica-se no
botdo Remover. Se o auto ja tem documentos associados, ndo é 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 remogao.

Observacoes No campo Observag¢des introduzem-se elementos relativos a avalia¢do, cujo contetido ndo se ade-
qua a nenhum dos campos anteriormente referidos.

Publicac@o de um nivel de descricdo Ao criar uma unidade de descri¢@o, por omissdo, ndo fica publicada, ou seja,
ndo fica passivel de ser acedida pelo puiblico em geral.

Para se publicar ou despublicar uma unidade de descricdo, usa-se o campo Publicagé&o. Este campo encontra-se
sempre ativo para registo, em qualquer nivel de descricdo.

A publica¢do de um nivel do tipo “Documento/Processo” reflete-se também a publicacdo de todos os seus subdocu-
mentos.

Avaliacao, selecdo, eliminacao e publicacio dos conteiidos de um nivel documental Esta 2* etapa da operagio
de avaliagdo, isto €, a avaliacdo, selecdo e eliminac@o sobre os conteidos de um nivel documental, pressupde que esse
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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.

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 avaliagdo baseia-se na avaliag@o efetuada ao nivel selecionado
na 1* etapa, a qual constituird um mero indicador na defini¢do do destino final a atribuir ao seu conteido.

Para a avaliacdo desses conteudos existem dois painéis:

* Passo 1: Avaliacdo e selecdo dos conteddos da unidade de descricdo, para avaliar, em lote ou ndo, os documentos
pertencentes a uma série ou subsérie ja avaliada.

* Passo 2: Selecdo das unidades fisicas associadas, para completar os autos de elimina¢do com unidades fisicas, por o
recenseamento se ter feito ao nivel da unidade fisica e ndo ao nivel da unidade de informacao documento.

« Gestdo Integrada de Sistemas de Arg N _ 10 x|

Controlo de
autoridade

& FE@ el B %@

| @ Seccdo de Alunos. Reitaria da Universidade da Parto, 1992/1-1933/7

|

=

Unidades fisicas

Unidades
infarmacionais

Descrigies encontradas: 2 [Pagina 1 em 1]

|dentificador I Titulo I [rata de Producio | Fequisitada I
s ﬁJ—-l 298 Boleting de matricula e inscrigio 1980s 4 - 44 Mao

ﬁ,]—-l 300 Processos individuais de alunos 1380f F - 4 Mao

| <]|>] Recolha - 3. Contelido e estrutura

— 3.2, Avaliacdo, seleccdo e eliminagio
—Passo 1: Awvaliagio e selecedo dog contetidos da unidade de descrigio u Prasimo »» |—
— Unidades fizicas [B]

| | Codigo par.. | Designacio n | Datas de Produc3o | M de docum... -
O UFz007-1 Eoleting de matricula, 1980-1881 1980/ ¢ -1980¢ ¢ 4
UF2007-2 Boleting de matricula, 1981-1982 (A1) 18817 4 -18810 4 12
[0 UF2007-3 Boleting de matricula, 1982-1883 1982/ 4 -19820 ¢ 1 =
O UF2007-4 Bualeting de matricula, 1983-1884 1983/ 4 -1983) 4 1
1 1IF2NN7-5 Rrleting dr matricala 195941805 1984/ / -1984/ / 1 Jload

— Documentos [16/50] ikroz
— n - — Desting final
Docurmenta | [Sub] Série | Datas de Producio | Destino fi. | &uto. | Pub.. | lﬁ
Eloletim de matricula n? 0001/81 Boletins de matieulae.. 19817 7 1981/ /  Por avaliar Nza forEialicE
Baletim de matricula n® 0002481 Boleting de matriculae.. 1981/ /4 -1381/ 4 Por avaliar NEo
Boletim de matricula n? 0003781 Boleting de matriculae.. 1981/ / -1981/ /  Por avaliar MNao Prazo
Baletim de matricula n® 0004/81 Boleting de matriculae.. 1981/ /4 -1381/ /  Por avaliar N&o IFora do Prazo Vl
Boletim de matricula n? 0005481 Boleting de matriculae.. 1981/ /4 -1981/ /' Por avaliar MNao
Baletim de matricula n® 0006431 Boleting de matriculae.. 1981/ / -1381/ /  Por avaliar N3Eo N2 Auto de eliminacda —
Boletim de matricula n? 0007481 Boleting de matriculae.. 1981/ / -1981/ /  Por avaliar MNao
BEoletim de matricula n® 0008/81 Boleting dematriculae.. 1881/ / -1981/ ¢ Por avaliar Nao ITDdDS jv
Boletim de matricula n? 0009/81 Boleting de matriculae.. 1981/ /4 -1981/ /' Por avaliar MNao
Baletim de matricula n® 0010/81 Boleting de matriculae.. 1981/ /4 -13981/ /  Por avaliar Mo
Boletim de matriculan? 0011/81 Bolstine de matriculas.. 1981/ / -1981/ ¢  Por avaliar N3a FA e
Baletim de matricula n® 0012/81 Boleting de matriculae.. 1981/ /4 -1981/ /4 Por avaliar MNaa —Destino final
Boletim de matricula n® 0001/32 Boletins dematriculae.. 13827 / -1382/ ¢ Por avaliar Mo lﬁ
Boletim de matricula n® 0001/83 Boleting de matriculae.. 1983/ / -1983/ /' Por avaliar Mao
Baletim de matricula n® 0001/34 Boletins de matriculae.. 1984/ / -1384/ / Por avaliar Mo m ——
Boletim de matricula n? 0001785 Boletins de matriculae.. 1385/ / -1985/ /  Por avaliar Nio [~ N2 Auto de eliminagsn ——
— Publicag&o
-
Administragdo i
| serie: PT-AMP/RUP/SG-DA-RA/SA/001 |Utihzadlor leutor. £ |® o

Passo 1: Avaliacdo e selecio dos contetidos da unidade de descricio A: Préximo» - Botdo que permite avangar
do painel Passo 1:
painel Passo 2:

Avaliagéo e selegédo dos conteldos da unidade de descricgédo parao
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 vdrios 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 operac¢do de avaliacdo, 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€ém datas de produg¢do final, ndo sdo apresentados
como fora de prazo.

* Auto de eliminacg&o, 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 véarios 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 atribui¢@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 néo 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 sé fica ativo quando estdo selecionados documentos cujo destino
final ¢ 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 eliminacgdo 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:

* Gestdo Integrada de Sistemas de Arquivo 1Ol x|

Controlo de
autaridade
: : i 2R B2 =
Unidades fisicas
Unidades | @g Zeccio de Alunos. Reitoria da Universidade do Parto, 1932/1-1933/7 |
informacionais
Descrigies encontradaz: 2 [Pagina 1 em 1]
| dentificadar | Titula | [rata de Produgdo | Redquizsitada |
B . ﬁI-l 298 Boleting de matricula e inscrigio 1980/ 4 - A4 Maa
EserEan ﬁﬂ 300 Processos individuaiz de alunas 1980/ /4 - 4/ M&a |1—
[ <] > ] Recolha - 3. Contetdo e estrutura
3.2, Avaliagdo, seleccdo e eliminagdo
—Passo 1: Avaliagio & selecgdo dos conteddos da unidade de descrigio Prézimo > > |—
—Unidades fisicas [6]
| Cadiga par... | Designac:an | Datas de Produgdo | N2 de docuri... | -
O ur20071 Bualeting de matricula, 1980-1881 1980/ /4 -1980/8 ¢ 34
UF2007-2 Boleting de matricula, 1987-1982 [4-1] 19817 4 -19817 4 12
O uFz007-3 Boleting de matricula, 1982-1883 1982/ / -19827 ¢ 1 =
O UFz007-4 Boleting de matricula, 1983-1884 1983/ / -19837 4 1
M LFznnzs Rnleting de matricala 1974-1805 1584/ # -19R4/ / 1 :I
— Documentos [16/50] —Filtrag
- — — Desting final
Documento | [Sub] Série | Dataz de Produgdo | Destino fi... | Auto... | Pub... | Iﬁ
Boletim de matricula n? 0001/81 Eoletins de matifculae.. 1981/ / -1981/ ¢ Por avaliar Nzo For avaliar
Boletim de matricula n? 0002781 Boleting de matriculae.. 1981/ / -1981/ /  Por avaliar MNao _
Boletim de matricula n® 0003781 Boletins de matriculae.. 1981/ / -1981/ /  Por avaliar Mao Prazo
Baletim de matricula n® 0004481 Baoletins de matriculae.. 1981/ /4 -19817 /  Por avaliar Naa IFo[a do Prazo VI
Baletim de matricula n® 000581 Boleting de matriculae.. 1981/ /4 -1981/ /  Por avaliar (ED]
Baletim de matricula n® 0006431 Boleting de matriculae.. 1981/ /4 -1981/ 4 Por avaliar Mo —ME Auto de eliminacda —
Baletim de matricula n® 000781 Boleting de matriculae.. 1981/ /4 -1981/ /  Por avaliar (ED]
Boletim de matricula n? 005/61 Boletins de maticulas.. 1981/ / -1381/ /  Por avaliar Mo |T°°'°S :l'
Baletim de matricula n® 0009/81 Boleting da matriculae.. 1981/ /4 -1981/ /  Por avaliar Mo
Baletim de matricula n® 0010481 Boleting de matriculae.. 198174 /4 -1381/ 4 Por avaliar Nao — Resultad i
Boletim de matricula n? 0011/81 Baletins de maticulae.. 1981/ / 1981/ /  Por avaliar N3o Sl GRS
Baletim de matricula n® 0012481 Boleting de matriculae.. 1981/ /4 -1381/ /4 Por avaliar MNao —Destino final
Boletim de matricula n? 0001782 Boleting de matriculae.. 1982/ / -1982/ /' Por avaliar Mao lﬁ
Baletim de matricula n® 0001/33 Boleting de matriculae.. 1383/ / -1383/ /7 Por avaliar N30
Buoletim de matricula n? 0001/84  Boleting de matricula e 1984/ / -1384/ / Por avaliar Mo L
Boletim de matricula n? 0001785 Boletin de matriculae.. 1985/ / -1985/ /  For avaliar Nio [~ N® Auto de eliminagdn ——
— Publicag o
r
Administragdo |
| serie: PT-AMP/RUP/SG-DARA/SA/ODT |Jtiizadr |utor £ @ 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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L=
Controlo de
autaridade =
i 2R BB % U2
Unidades fisicas
Unidades | e Seccdo de Alunos. Reitoria da Universidade do Porto, 1932/1-1933/7 |
informacionais
Descrigies encontradas: 2 [Pagina 1 em 1]
| dentificador | Titulo | [rata de Produgdo | Requizitado |
B . ﬁﬂ 298 Boletins de matricula e inscrigdo 1980 A - 4 MNao
ESErEan ﬁI-l 300 Processos individuaiz de alunas 1980/ /4 - A Maa |1_
[ <] > ] Recolha - 3. Conteudo e estrutura
3.2, Avaliagdo, seleccdo e eliminagdo
—Passo 1: Avaliagio e selecgdo dos conteddos da unidade de descrigio Prézimo »» |—
— Unidades fisicas [E]
| Codigo par... | Designagao | Datas de Produgdo | M2 de docum... | -
O ur20071 Balating de matricula, 1980-1881 1980/ /4 -1980/ ¢ 34
UF2007-2 Boleting de matricula, 1987-1982 [4-1] 1881/ 4 -19817 4 12
O UFz007-3 Buoleting de matricula, 1982-1883 1982/ ¢ -19820 4 b
O UFz007-4 Buoleting de matricula, 1983-1884 1983/ ¢ -19837 4
M1 1IFennzs Raleting de matricila 1984-1875 1974/ / -19R4/ / LI
— Documentos [4/50) —Filtrag
= = — —Desting final
Documento | [Sub] Série | Dataz de Produgdo | Destino fi... | Auto... | Pub... | m
Boletim de matricula n? 0001/82 Bolstins de matifoulas.. 1982/ / -1982/ /  Por avaliar Nzo o avalar
Boletim de matricula n® 0001783 Boleting de matriculae.. 1983/ / -1983/ /' Por avaliar Mao _
Boletim de matricula n® 0001784 Boletins de matricula e.. 19847 / -1984/ /' Por avaliar Hao Prazo
Boletim de matricula n® 0001785 Boleting de matriculae.. 1985/ / -1985/ /' Por avaliar Mo ITodos 'l
—MN® Auto de eliminagio —
ITodos Yl
—FResultada conteddos
—Destino final
I jv
M2 Auto de eliminagio —
I jv
—Publicagio
I~ | Publicar
Administragdo _
| serie: PT-AMP/RUP/SG-DARA/SA/0DT |tiizador |uter e @ |4

Mudando o filtro Destino final para Eliminac¢&o, mostra os documentos acabados de eliminar:
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* Gestdo Integrada de Sistemas de Arquivo - |EI|5|

Controlo de
autoridade

Unidades fisicas

Unidades
informacionais

£
L

2@ o B % @

|

| e Seccdo de Alunos. Reitoria da Universidade do Porto, 1932/1-1933/7

Descrigies encontradas: 2 [Pagina 1 em 1]

| dentificador | Titulo | [rata de Produgdo | Requizitado |
B . ﬁﬂ 298 Boletins de matricula e inscrigdo 1980 A - 4 MNao
cecntan I 300 Processos individuais de alunos 00 - No
I 1

[ <] > ] Recolha - 3. Conteudo e estrutura

3.2, Avaliagdo, seleccdo e eliminagdo
—Passo 1: Avaliagio e selecgdo dos conteddos da unidade de descrigio Prézimo »» |—
r— Unidades fisicas (&)
| Codigo par... | Designagao | Datas de Produgdo | M2 de docum... | -
O ur20071 Balating de matricula, 1980-1881 1980/ /4 -1980/ ¢ 34
UF2007-2 Boleting de matricula, 1987-1982 [4-1] 1881/ 4 -19817 4 12
O UFz007-3 Buoleting de matricula, 1982-1883 1982/ ¢ -19820 4 b
O UFz007-4 Buoleting de matricula, 1983-1884 1983/ ¢ -19837 4
M1 1IFennzs Raleting de matricila 1984-1875 1974/ / -19R4/ / LI
— Documentos [46/50] —Filtrag
- — —Destino final
Documento | [Sub] Série | Dataz de Produgdo | Destino fi... | Auto... | Pub... ﬂ
Boletim de matricula n? 0028/80 Boleting de matricula e 13804 / -1380/ / Eliminagio  3/2005 Mo
Boletim de matricula n® 0029/80 Boleting de matriculae.. 1980/ / -1980/ /' Elminagdo 3420056 Mo
Boletim de matricula n® 0030/80 Boleting de matricula e... 19807 / -1980¢7 /' Elminagdo 342005 MNao
Boletim de matricula n? 0031780 Boleting de matriculae.. 1980/ / -1980/ /  Elminagio 342005 M3o
Boletim de matricula n® 0032/80 Boleting de matriculae... 1980/ / -19807 /' Elminagdo 342005 MNao
Boletim de matricula n? 0033/80° Boleting de matricula e 13804 / -1980/ / Elminagio  3/2005 MN3o —MNE Auto de eliminacda ——
Boletim de matricula n® 0034/80 Boleting de matricula e... 1980/ / -19807 /' Elminagdo 342005 Mao
Boletim de matricula n? 0001481 Baoleting de matriculae.. 1981/ / -1981/ /  Eliminag3o MNao ITDEIDS jv
Boletim de matricula n® D002/81 Boleting de matriculae.. 1981/ / -1981/ /  Eliminagdo MNao
Baletim de matricula n® 000381 Boletins de maticulae.. 1381/ /4 -1981/ /  Eliminagdo Nao — FResultad o
Baletim de matricula n? 0004/81 Boleting de matriculae.. 1991/ / -1981/ 4 Eliminag3o NZo Estltada conteddas
Boletim de matricula n® D005/81 Boleting de matricula e... 1381/ / -1981/ /  Eliminagdo MN&o r—Desting final
Boletim de matricula n® D00E/81 Boleting de matriculae.. 1981/ / -1981/ /  Eliminagio Nao m
Boletim de matricula n® 0007/81 Boletins de matiiculae.. 1981/ / -1981/ /  Eliminagio Nao minaGaa
Boletim de matricula n? 0002/87 Boleting de matricula e 1981/ / -1981/ /  Eliminag3o MNao .
Boletim de matricula n® 0009/81 EBoletins de matiiculae.. 1981/ / -13981/ /  Eliminagio Nao [~ N® Auto de eliminagio ——
Boletim de matricula n? 0010481 Baoleting de matriculae.. 1981/ / -1981/ /  Eliminag3o MNao lﬁ
Boletim de matricula n® 0011/87 Boleting de matriculae... 1981/ / -1981/ /  Eliminagio Mao %
Boletim de matricula n? 0012481 Boleting de matriculae.. 1981/ / -1981/ /  Eliminag3o MNao .
- —Publicagio
3 | B [” Publicar
Administragéo |
| serie: PT-AMP/RUP/SG-DARA/SA/0DT |tiizador |uter £ @ o

A seguir pode ser atribuido um auto de eliminac¢do aos documentos selecionados, se for caso disso.

Passo 2: Selecao das unidades fisicas O ideal seria ter todo o contetido das séries registado em termos de unida-
des informacionais, ou seja, ao nivel dos documentos e a avaliac@o ser sobre os documentos, mas a realidade € bem
diferente. Este painel existe, porque podem haver séries cujo contetido é registado em termos de existéncias fisicas e
ndo em termos de existéncias informacionais, ou seja, as séries terem associadas unidades fisicas em vez de documen-
tos. Neste tipo de caso, a avaliac@o pode ser feita sobre as unidades fisicas. Assim, este painel permite a selecao de
unidades fisicas, da série em foco, para as incluir num auto de eliminacao.

Cada unidade fisica pode ser incluida em mais que um auto de eliminacio, se o seu contetdo for eliminado em alturas
diferentes. E 6bvio que isto ndo aconteceria se a descricdo fosse feita ao nivel do documento, permitindo assim a sua
avaliag@o.
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* Gestdo Integrada de Sistemas de Arquivo -8l
Controla de
autoridade n
: : i 2R el B &2
Unidades fisicas
Organizagdo da ‘ @a Seccdo de Alunos. Retoria da Universidade do Porto, 1932/1-1333/7 ‘
informagan -
Desciighies encontradas [Pagina 1 em 1)
Desighacio ‘ Data de Produgio
» ﬁﬂ Boleting de matricula e inscrigio 1980/ 4 - 44 @'ﬁ
Descrigao
N
[<]:] Recolha - 3. Contetido e estrutura
3.2 Avaliacdo, selecedo & eliminagio =
— Passo 2: Seleccdo das unidades fisicas associadas n << Anterior
Unidades fizicas [2)
Cédigo par... ‘ Desighagio | Autos de eliminagio dos doc... | Autos de eliminagio restantes | B
LF2007-2 Boleting de matricula, 1381-1382 (A1) 3/2005
| , 19811

Fesqguisa

Administragdo

=l
| Série: PT-AMP/RUP/SE-DSARA/SA/DDT [tifzador [autor al@l

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 eliminag@o 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 eliminag@o, onde documentos pertencentes a essa unidade fisica vigoram como eliminados.

e Autos de eliminacgdo restantes, que vai conter todos os autos de eliminacdo 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 eliminagdo, selecionar a unidade fisica e clicar no botio
Adicionar item:
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+ Gestdo Integrada de Sistemas de Arquivo

Controla de
autoridade

)

3

il | =R e BB |

Unidades fisicas

18]

Unidades ‘ @a Secdo de Alunos. Retoria da Universidade do Porto, 1932/1-1333/7
infarmacionais

Desciighies encontradas [Pagina 1 em 1)

Designagao ‘ D ata de Produgia

ﬁﬂ Boleting de matricula e inscricio 19804 4 - 44

Descrigdo

[<]:] Recolha - 3. Conteudo e estrutura

3.2 Avaliacio, selecedo & eliminagio

—Passo 2. Selecgdo das unidades fisicas associadas

<4 Anterior |—

—Unidades fisicas [2]

UF2007-2 Eoleting de matricula, 1381-1982 (L) 342005
UF2007-9 Boleting de matricula, 1981-1982 [M-2)

Seleccdo de auto de eliminac3o

Cédigo par ‘ Desighagio | Autos de eliminagio dos doc. | Autos de eliminagio restantes |

277005 B
3/2005 13

Designagio unidades doc

unidades fis.

Ok I Cancel |
4
Administragdo
| Série: PT-AMP/RUP/SG-DSA-RA/SADDN |Ulilizador: Autar:

Selecionar o auto de eliminacao e de seguida clicar no botao Ok para adicionar.

=l
CAONE:

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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Controla de
autoridade

LI
I Y AR

Unidades ‘ @a Secdo de Alunos. Retoria da Universidade do Porto, 1932/1-1333/7
infarmacionais

|

3

Unidades fisicas

Desciighies encontradas [Pagina 1 em 1)

esignacio ata de Produgso
Desigrac |_Diata de Producs
B . ﬁﬂ Buoleting de matricula & inscricio 13e0/ /- 4/
Estrigan ﬁﬂ Frocessos individuais de alunos 13804 4 - 4

=
[<]>] Recolha - 3. Contetido e estrutura

3.2, Avaliagio, selecgo & eliminagio

—Passo 2: Seleccdo das unidades fisicas associadas << Anteriar |—

— Unidades fisicas [2]

Cédigo par... ‘ Designacio | Autos de eliminag3o dos documentos | Autos de eliminacio restantes
UF2007-2 Buoleting de matricula, 1381-1982 (AL) 32005 3/2005
UF2007-9 Boleting de matricula, 1981-1982 [M-£] 342005

@Remogéo de autos de eliminacao x|

| Designacan |
005

Ok I Cancel |

4

Administragdo

| Sére: PT-AMP/RUP/SE-DA-RA/SA/DT |utiizador |éutor AN B

Colocar visto nos autos de eliminacdo pretendidos e de seguida clicar no botdo Ok para remover.

3.3 Incorporacées

Contelido e estrutura ¢ uma das zonas da descricdo multinivel da ISAD(G) a qual este painel de preenchimento
pertence.

142 Capitulo 1. Manual de utilizador



Documentacao GISA, Versao 2.12

* Gestdo Integrada de Sistemas de Arquivo _1O] x|

Controlo de
autaridade | B el B %]

Unidades fisicas

Lnidades @ Divisho de Gestio Uthanistica, Camara Municipal, 2003-
informacionais

=

(|

e
e

— Descrighes encontradas [Pagina 1 em 1]

Desgignagdo | Data de Produgdo
ﬁﬂ Pracessos de obras com icenca ou autonzacin de utiizagio 18004 4 - 7/
|

Descrigdo

[<] > | Recolha - 3. Contetido e estrutura

3.3 Incorporagdes

Penodicidade da incorporagdo: Diana. ﬂ

Administragdo _I

| Série: PT-AMP/CM:AM/DOADGU/0002 Utiizador: lbutor @[ @

Este campo de texto permite informar o utilizador sobre as incorpora¢des ou acréscimos de documentos previstos, em
termos de frequéncia e quantidade, relativos a unidade de descricdo selecionada.

3.4 Organizacao e ordenacao

Contelido e estrutura ¢ uma das zonas da descricdo multinivel da ISAD(G) a qual este painel de preenchimento
pertence. Este painel faculta informacao sobre a estrutura interna, ordenag@o e/ou sistema de classificagdo da unidade
de descricao.

Paraa Tradig¢do documental, os valores possiveis sio:
* Cépia

* Minuta
* Original

* Resumo

Para a Ordenacé&o, os valores possiveis sdo:

e Aleatédria
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*Alfabética

* Cronoldgica
* Numérica

e Sistemdtica

Para se assinalar um item, primeiro, selecionar o item e, de seguida, fazer novo clique. Cada unidade de descricdo
pode ter mais que um item assinalado em cada um dos campos Tradi¢do documental e Ordenacéo.

* Gestdo Integrada de Sistemas de Arquivo - |I:I|l|

Caontralo de

autoridade £ TR eR B |

Unidades fisicas

Unidades Divizdo de Gestio Urbanistica. Camara Municipal, 2003-
informacionais

o

(|

o
Lt

— Descrighes encontradas [Fagina 1 em 1]

Desighagio | Data de Produgdo
. ﬁF Processos de obras com icenga ou autonzagaon de utiizagao 18004 4 - 4/
Descrigao
—d

<] : | Recolha - 3. Contetido e estrutura

—3.4. Organizagao e ordenagan
— Tradic:an documental
[ Cépia

[ Minuta

[l Original

[ Resumn

—Ordenagia

[ Aleatdria
[ Alfabética
[l Cronoldgica
] Murmérica
[] Sistemnatica

Administragdo

|Série: PT-AMP/Ch:AMD0A-DGEL 0002 Utilizadar: Aukor: e Eﬂ

3.* indice de imagens

A informacdo descrita no GISA pode estar em suporte papel ou digital. Para se consultar um documento em suporte
papel, descrito no GISA, ter-se-4 que o ir buscar as prateleiras do arquivo tradicional, a ndo ser que haja uma associ-
acdo da unidade de descricdo a cépia 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 na ISAD-G, mas ¢ uma das principais dreas da descricdo multinivel no GISA, pois permite
0 acesso rapido a informag@o e a0 mesmo tempo contribui para a conservagdo dos documentos originais, quando se
encontram em suporte papel.
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* Gestdo Integrada de Sistemas de Arquivo

Caontrola de
autoridade

Unidades fisicas

Unidades
infarmacionais

i 28 h®|E| =&

"

)

‘ @ Divisdo de Gestdo Urbanistica. Camara Municipal, 2003-

ﬂ Processos de obras com licenca ou autoizacdo de utiizacio

=

Desciighies encontradas [Pagina 1 em 1)
Identificadar | Titulo |_Data de Produgiio | Requistads | Agupadar -
D [I NE12 Processo de obras particulares n® 9-2003 2003403/ - 20031127 Mo
¢ [I 93722 Processo de obras particulares n® 5-1937 1997/01/05 - 1993/03/05 Mo |1_
ﬂ 113273 Processo de obras particulares n® 3-1335 19395/01/03 - 1997/01/03  Nao
[I 47745 Processo de obras particulares n® 1-1985 199540102 - 1996/01/02 Mo i
ﬂ a7e42 Processo de obras particulares n® 2-1995 199540102 - 1996/01/02 Mo
s DY B PR o a1 anees =
[<]:] Recolha - 3. Conteudo e estrutura
| 3.% Objectos digitais =
— Objectos digitais
Descricin n | Localizagin | Identificadar
POP 0005-1937 Capa do processo C:ugershmf.. PO 597 - Pag 01 tf
POP 00051997 Req. 000141997 Chugershmf.. PO 597 - Pag 02.4f
POP 0005-1957 Req. 000141997 + Chusershmf.. PO 5.97 - Pag 03.4f
POP 0005-1937 Fotografias Cugershmf.. PO 597 - Pag 19.4f Il
POP 0005-1997 Fatografias C:hugershmf.. PO 597 - Pag 20.4f
POP 0005-1997 Planta topoarafica
: [l E
POP 0005-1997 Parecer instugdo do processo C:husershmf...
Ubjetos digtaiz fedora n
] i
Administragdo

2ol &

A: Lista de objetos digitais associados - Mostra todos os objetos digitais, que se encontram em
sistema de ficheiros, correspondentes & unidade de descri¢do selecionada.

| Documento/Processo: PT-AMP/C:AM /D 0A-DGU /000200051997 |Uli|izador: |Aulor:

B: Imagem - Pré-visualizacdo da imagem, quando o objeto digital referenciado ¢ 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 descrig@o 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 associac@o € feita no médulo
opcional Objetos digitais/Fedora, bem como toda a sua gestao.
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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

—Tipo —Imagern
I Dhirectarnio j

— Localizagio

|

—Descrigio

|Imagem gem descricdo

[k 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 s@o apresentadas dentro de uma pagina web, também deve ser indicado o endereco desta pagina
no médulo Configuracdo Global da 4rea de Administragdo (ver pagina Configuragdo global).

Referéncia do tipo Diretério Ao selecionar uma referéncia do tipo Diretério:

—Tipo
IDirectl:'uril:u j
— Localizagdo
I'\'\hera'\.S harednHera"GizatlmagenshPO 5.974P0 5 97 - Pag 22 i

—Descrigdo
|POP 00051997 Extrate]

OE. | 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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Alteracdo de imagem il EI

Frocurar em: I[ﬁ PO 5.97 j = £ E2-

E— -
Ambisnte de POS.S7-Pag 19.6F  POS.O7-Pag20.F PO 5.97 - Pag 21.tF
trabalkio

B L]

O meu
computador

PO 5,97 - Pag 23.kif PO 5,97 - Pag 24.Lif

PO 5,97 - Pag 22,k

d

Mome do ficheiro: IF'EI 5.7 - Pag 22t j Abrir
Ficheiros dao tipao: ITDdDS "7 j Cancelar

2

Escolhe-se o ficheiro na rede e clica-se no botdo Abrir.

Quando existe mais que uma mdquina 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.

Adicionar Imagem -

—Tipo — Imagem
|web =] ——
. Faa J-_u-u--—_h_;:!t- -:
— Localizagao n— : ""-'-:*—1"'"“—'—'3"
Ihttp:a’a’www.arquivu.u:-:uma"imagensfcurrespnndencia;"duc_'l 30.jpg @ e ey
—Dezcrigaon |
IEarta do Antdnio Salgado a Leonor Meirelez LoEe

] | Cancelar |

Referéncia do tipo Web A: Atualizar - Permite localizar objeto digital localizado num endereco Web.

Para adicionar uma referéncia do tipo Web, indicar o endereco no campo de texto Localizacdao e clicar no botdo
Atualizar. Se o enderego for valido e de uma imagem, esta serd visualizada na drea Imagem.
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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. Condigoes de acesso e de utilizagcao

4.1-4.3 Caracterizacao do acesso

Esta é uma das zonas do campo Condigées de acesso e de utilizacdo, da descri¢gdo multinivel da ISAD(G).

g tegrada

Controlo de
autoridade

Unidades fisicas

Organizagdo da
infarmagao

Fecolha

emas de Al

o
Lo

& FER el (B D

=10l x|

Divis3o de Gestdo Urbanistica. Camara Municipal, 2003-

—Descrigies encontradas [Fagina 1 em 1]

| Data de Produgio
1300/ & - 4 S

Designagan

ﬁ]—-l Proceszos de obras com licenca ou autonzagaon de utilizagao

ﬂ ecolha - 4. Condigdes de acesso e de utilizagio

—4.1. Condigies de acesso

Mo momenta actual, a documentagdo & totalmente comunicayvel, desde que cumpridos os requisitos legais em vigor [CPA, LADA, etc.).
Contudo, tal como deconre do Regulamento do Arquiva Geral da Camara Municipal de #pto, a consulta desta documentagao =0 se realiza
mediante a identificagdo peszoal do interezzado.

A comunicagan doz documentos procesza-ze quer por meio de consulta e zervico de leitura, guer por empréstimo

Segundo o Regulamento do Arquivo Geral da Camara Municipal de Xpto, a admissdo & leitura € apenas permitida apds o preenchimento da
ficha de consulta, disponivel no servigo, bem como da aprezentacio dos respectivos documentos de identificacdo pessoal |
independentemente de ze tratar de ublizadores intermos ou externos.

Az condiplies de acessibiidade serdo definidas em ordem de servigo, devendo oz cagzos ndo contemplados ser submetidos 4 apreciagio do
Frezidente da Camara. Para este efeito, o interessado na acessibilidade indicara no requenmento oz seguintes elementos:

-Dados pezzoais identificadores;

Matureza & objectos de investigacdo .

Todo o utiizador particular que recona ao servigo de leitura do Arquivo Geral ficara sujeito ao pagamento das taxas aplicaveis . Por outro
lado, todo o wilizador que efectuar trabalhos onde figurem documentos o informaglies existentes no Arquivo Geral deverd fomecer duas

|

—4.2 Condigdies de reproducdo

Fotocopias de pegas excritas e desenhadas em tamanho A4 & 43, mediante o pagamento de taxa [35 céntimoz & 50 céntimos
respectivamente).

Bl

—4.3. Lingua e alfabeto

—Lingua Alfabeto
Portuguese Latin
Pesguisa
Administragdo
| Série: PT-AMP/CM AM/DDA-DEL/0002 Utifzador: |Butar

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 estid(do) a ser descrito(s).

D: Apagar item - Permite apagar um alfabeto associado ao(s) documento(s) que estd(ao) a ser descrito(s).
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Condicoes de acesso Faculta informag@o 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 reproducio do(s) documento(s) relativo(s) a unidade de
descri¢do 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 listado Alfabeto 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:

x
—Filtro
Dezignagio
I Aplicar |
—Linguagens encontradaz [Pagina 1 em 16]
Linguagem | Cad. Bibliografico | Cad. Terminologia | -
Abkhazian ablk. ablk. ﬂ'-;.
Achinese ace ace
Aol ach ach I 1
Adangme ada ada
Afar aar aar
Afribili afh afh
Afrikaans alr afr | |
Afro-dugiatic [Other] afa afa
bkan ak.a aka
Akkadian akk. akk.
Albanian alb 20
Aleut ale ale
Algonguian languages alg alg
Altaic [Other] bLik tut
Arnharic arnh arnh j
Adicionar | LCancelar |

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:
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Alfabetos

X
—Filtro
Desighagao
|| Aplicar |
—Alfabetos encontrados [Fagina 1 em 4]
Alfabeta | CédAla2 | CédAfa3 | CédMuménco| =
[aliaz for Han + Hiragana + K.atakanal Ja Jap 930 EII_:'
[aliaz For Hangul + Han) Kh K. 9N
[aliaz For Hiragana + K.atakana) k. ki 42 |1_
Codedlpha G, Qat: haz no Mame in 150715924 [t [1at 919
Arabic Ar Ara 160
Aramaic Am Ama 130
Armenian Hy Huye 230 | |
Avestan By Ave 151
B atak Bt Btk 365
Bengali Bn Ben 325
Blizzyrmbolz By Bys 550
Bopormofa Bp Bpm 285
Brahmi [&zhoka) Bh Bhim 300
Braille Br Brl &70
Buginese [Makazzar] Bu Bug 367 LI
Adicionar | LCancelar |

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 utilizagdo da descri-
¢do multinivel da ISAD(G).
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* Gestdo Integrada de Sistemas de Arquivo _1O] x|

Controlo de
autaridade 3
AR AR S R A AR B
Unidades fisicas
Lnidades @ Divisho de Gestio Uthanistica, Camara Municipal, 2003-
informacionais - -
— Descrighes encontradas [Pagina 1 em 1]
Desgignagdo | Data de Produgdo
. ﬁﬂ Pracessos de obras com icenca ou autonzacin de utiizagio 18004 4 - 7/
Descrigao

ecolha - 4. Condigdes de acesso e de utilizagio

—4.4 Caracteristicas flsicas & requisitos tBonicos

Forma de suporte e/ou acondicionamenta I Material de suporte I Técnica de registo I Estado de conservagdo

[] Bohina [ Ralo
[ Cademeta [ Outra
[] Cademo

[ Caixa

[] Cassete

[] Dizco

[] Dizquete

] Ermelope

[[] Fichaz

[ Falhas

[ Livro

[ Mago

|| Pasta

—4.8, Instrumentos de pesquiza

Oz auxiliares de pesguiza existentes 30 0z seguintes:

a) Inventario do Arquivo Geral:

b Catalogos tematicos : Bairo daz Pedras [Quinta das Pedras); Bairo de Cabo Mor [Quinta de Cabo Mor); Baimo do Cedro [Quinta do
Cedro);  BairoJodo Félix [Quinta do Yintém).

| Livro de Registo de Processos de Obras (L/E.05); =

|»

d| Listagens;
&) Ficheinos:
- Ficheira marwal _I
Administragdo
| Série: PT-AMP/CM:AM/DDA-DEL/0002 |Utifzador |utor: %@ o

Caracteristicas fisicas e requisitos técnicos Faculta informagao sobre qualquer caracteristica fisica ou requisito téc-
nico relevante que afetem a utilizagdo do(s) documento(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 registoeoEstado de conservacgéo.

Instrumentos de pesquisa Identifica os instrumentos de pesquisa para localizar documento(s) descrito(s) na a uni-
dade de descricdo selecionada e, se adequado, informa sobre a forma de se obter uma cépia.

5. Documentacao associada

Esta € uma das zonas da descri¢do multinivel da ISAD(G).
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* Gestdo Integrada de Sistemas de Arquivo _1O] x|

Controlo de
autaridade 3
AR AR S R A AR B
Unidades fisicas
Lnidades @ Divisho de Gestio Uthanistica, Camara Municipal, 2003-
informacionais - -
— Descrighes encontradas [Pagina 1 em 1]
Desgignagdo | Data de Produgdo
. ﬁﬂ Pracessos de obras com icenca ou autonzacin de utiizagio 18004 4 - 7/
Descrigao

ecolha - 5. Documentagio associada

—5.1. Existéncia e localizagdo de onginaiz

Oz originaiz situam-ze nas instalagdes ocupadas pela Divizdo Municipal de Arquivo Municipal ﬂ
=

5.2 Existéncia e localizagdo das copiaz
Ha possibilidade de exiztirem copias dos processos junto das respectivas entidades requerentes. ﬂ
=

—5.3. Unidades de descricdo relacionadas

Sénie Licenga de Obra: Regista o nome de requerente da obra, tipo de obra, sua localizagdo, ndmero de registo de processo, prazo de
validade da licenga ou seja, tempo previsto para construgo.

Datas extremas: 1959 - 2000

LLI: 889 Cd + 30 Pt

LI |

Cota: B/ &ABA; LI
—5.4. MNota de publicagio
Catalogo das Cazas da dwenida, no dmbito de uma exposicao promovida e realizada pela Camara Municipal de ¥pto, em 1938, ;I
Administragdo
| Serie; PT-AMP/CM:AM D0A-DGU /0002 Utilizador: Aukor: & @ (ﬂ

Existéncia e localizagcao de originais

Se a unidade de descricdo se refere a documentos que sdo copias, 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 ja nfo existem, ou se a sua localizagdo € desconhecida.

Existéncia e localizacao das copias

Se houver cépias disponiveis dos documentos relativos a unidade de descricdo em causa, indicar neste campo a sua
existéncia, localizagd@o e disponibilidade.

Unidades de descricao relacionadas

Neste campo regista-se a informacao relativa a outras unidades de descri¢@o 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 informacdo relativa a natureza da relag@o.
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Nota de publicagao

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 transcrigdes publicadas.

6. Notas

Esta é uma das zonas da descricdo multinivel da ISAD(G).

* Gestdo Integrada de Sistemas de Arquivo i [m] |

Cantralo de

autoridade ﬁ|#r@@|é@%||“lylc>

Unidades fisicas

Unidades @g Divisdo de Gestdo Urbanistica. Camara Municipal, 2003-
infarmacionais

@

— Descrigdes encontradas [Pagina 1 em 1]

Designagan | Data de Produgao
. ﬁﬂ Froceszos de obras com licenga ou autonizagdo de utiizagio 18004 4 -/ /
Descricdo
i
| <] > | Recolha - 6. Notas
—Motas
Motas & zona 3.4 ﬂ

Esta zénie nio possui uma ordenagdo uniforme, (& que esta depende do periodo a gue reportam oz processos:
-1900-1941: ordenacdo alfabética por frequesias e, dentro desta ordenagdo, por critério cronoldgico ascendente;
-194.2-1965: ordenagao cronoldgica por anos e, dentro do ano, por ordem alfabética de requerente [primeino nome);
-196E & 2000: ordenagin cronoldgica por anos e, dentro do ano, por ordem sequencial de ndmero de arquivo.

Motas & zona 4.5:

Az pegaz em tecido s30 em reduzida quantidade, reportando-se a algumas pegas desenhadas mais antigas.

Do processo .2 208497 [Pt 1751 faz parte umna cassete audio.

Existem pecaz em muito mau estado de conzervagio devido, sobretudo, & um excezsivo e deficiente manuszeio.
Dimensties padrdo: Pegas esciitas: A4; Pecas desenhadas: 44 a A0; Pegas fotograficas; 10415 cm

Dimensdes especiaiz Pegas esciitas: AF; Pecas desenhadas: AD; Pegas fotogréficas: BxE om 4 18x24 cm.

Ezta sénie & vulgarmente desighada por processos de obras particulares ou par processos definitivas.

L
| Série: PT-AMP/CM:AM/DOA DGL/O002 Utiizador lButor A NEED

E neste campo que se introduz toda a informacdo que ndo pode ser registada em mais nenhuma zona da descricdo de
unidades informacionais.

7. Controlo de descricao

Esta é uma das zonas da descri¢do 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 | -8l
Controla de
autoridade

_ _ | T el B wE ]l
Unidades fisicas

Unidades ‘ {51 Secclio de Ps-Graduscdo (2004 7777
infarmacionais

Desciighies encontradas [Pagina 1 em 1)

Designacio | Diata de Producio | Requisitadn | Agrupadar
2 ﬁﬂ Actas de Doutoramento 19964 & - 44 Mao
Lesit ﬁﬂ Actas dos Cursos de Mestrado 19844 4 - 4
r@. Alunos ndo colocados : documentos de candidatura a cursos de mestiado 19947 4 - 44

[<]>] Recolha - 7. Controlo de descrigac
— 7.1 Nota do arquivista
i =

[ 7.2 Regras ou convengies
15AD[G] - Marmas Gerais Internacionaiz de Descriglio em Arquiva, 22 . 2000 ;I

1544R [CPF) - Morma Internacional para oz Registos de Autoridade Arguivistica relativos a Instituigdes, Pessoas Singulares e Familiaz. Versdo provisonia da 22 edigio. 2002

7.3 Datals) de descrigio
Diata & autor da revisio actual

I 200512-07 > I i
Descricies anteriores u
[D'ata registo | Diata descrigo | Operador | Autor da descrigao l Importada -
2912-200511:51:56 20051207 jorge jorge Mzo
2812-2005 16:42:24 20051207 jorge jorge Nao
28-12-200516:31:06 20051207 bruna jorge Nao e
28-12-2005 15:22:41 2005-1207 bruna jorge Mzo
28-12-2005 14:05:11 20051207 bruna jorge Nao
28-12-200511:5615 20051207 jorge jorge: N3o e
| Série: PT-UP-FEUP/FEUP/12/44/16400 [Utiizador: bruna— [uter: jorge e @l o

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¢do 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 descricao 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 omissdao, 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 descricdo 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.

Descrigoes anteriores

Este campo é meramente informativo e mostra uma lista que representa o historial dos registos feitos numa unidade
de descricdo, 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 descricéo, 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/alteracido dos dados (no caso da versdo monoposto nio existe opera-
dor).

* Autor da descricgdo, responsavel pela descri¢do existente, o qual pode ser diferente do operador.
* Importado, indica se o registo é efetuado via importacdo ou ndo.

* Indexagdo

Esta zona nao pertence a descricado ISAD-G, mas € considerada como essencial na descricdo 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 Sistemas de Arquivo -8l

Controla de

autoridade vy
. : il TEB B EIw & S s
Unidades fisicas
Unidades ‘ @a Seccdo de Alunos. Retoria da Universidade do Porto, 1932/1-1333/7 ﬁﬂ Eoleting de matricula & inscricio
informacionais
Desciighies encontradas [Pagina 1 em 2)
Designagio | Diata de Producio | Requisitadn | Agrupadar |
aE 1985/ ¢ -1985/ [
ﬂ Boletim de matricula n® 0001/34 1984/ 4 -19847 4 |1_
[I Boletim de matricula n® 0001/83 1983/ /4 -1983 /
ﬂ Buoletim de matricula n® 0007./82 1482/ /4 1982/ ;I
i~ Contetidos
Designagan B |_Moticia de autoridade | Validado | Completo |
SILvA, Joaquim Reis Onaoméstico Mao EG]
| Documento/Processo; PT-AMP/RUPASG-DSA-RA/SAD /000165 |Uli|izador: |Aulor: & @ .’:ﬂ

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 associagdo de indices a unidade de descri¢ao 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 Conteudo.

2. Selecionar o termo que se pretende associar a unidade de descricdo em causa. A lista é paginada e pode ser filtrada.
Se o termo nio existir na lista, devera ser criado e para isso consultar a pagina Contetidos.

3. Arrastar o elemento selecionado para o campo Contetdos.

Remocao de indices

Para remover um registo de autoridade do campo Contetidos e este deixar de estar a indexar o nivel de descricdo 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.
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1.2.10 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¢ao, sendo conveniente registar a saida do documento e o responsavel dessa requisi¢io.

O registo de qualquer requisicido de documentos € efetuada no médulo Requisi¢ées da drea Unidades informacionais.
No sistema, fica associado a cada documento qual o seu estado, se se encontra em arquivo ou se esta requisitado.

_inix
Controlo de
autoridade =
: : M= -
Unidades fisicas
Unidades Fe s [P 1eml]
infarmacionais M® da movimenta | Data | Entidade
10 09-10-2003 10:23.56 Sofia Melo - Departamento de Urbanismo I"_ﬂly
0 135355 C
0 0 3 [+
3 0-07-2009 10:48:35 Secretari
e
c G ; H ientos requisitados
T
—Unidades de descngdo associadas
|dentificador | Titulo | Cadigo referéncia | Mivel Descrigio | Datas Produgdo
R0344 Testamenta de Manuel Pereira (f.1+w-4] PT-CHWNG AW AACAYT-SECRET /B091 Documento/Processa 1836/0B8/28 - /¢
R0348 Testamenta de Jodo Havier de Oliveira Barros Leite [1.12-16]  PT-CMWNG-AM AACANWT-SECRET /6095 Daocurmento/Processo 1836/08/30- /¢
B0349 Testamenta de Maria de Oliveira [fl.16-19] PT-CHMYNG-AMAACAYT-SECRET /6096 Daocumento/Processo 1837/02/25-  / /
Administragao = : -
| Requisigio: Margarida T eixeira - Presidéncia Utilizadar: Autor: & @ 'ﬂ

A:Criar requisicéo - Botdo que permite criar uma requisi¢do.
B:Editar requisigé&o - Botdo que permite editar uma requisi¢éo.
C:Eliminar requisigdo - 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 relatdrio a ser gerado: movimentos, documentos requisitados
ou comprovativo da requisicdo 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¢do. O mesmo botdo permite esconder o painel de navegacao.

H: Filtro - Botdo que permite filtrar a lista dos documentos que constam na requisicéo 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.
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Requisitar documentos

Para registar uma requisicdo, clicar no botdo Criar requisigéo:

Criar nova Requisicao

Entidade: |Sofia Melo - Departamenta de Urbanizmao

Data semtafera . 9de Outubro de 20039 ll
Mataz “

Canfirmar I Cancelar

Introduzir dados relativos a requisicao:
* Entidade - entidade que passa a ser responsavel pelo(s) documento(s) requisitado(s).
* Data - data da requisig@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 requisicdo com um nimero de movimento gerado pelo sistema, que identifica inequi-
vocamente a requisicdo, 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 na-
vegar até selecionar o(s) documento(s) a arrastar para a lista Documentos requisitados. A selecdo dos docu-
mentos pode ser miltipla, com a ajuda da tecla Shift ouCtrl.

Para apagar algum documento associado a lista Documentos requisitados, € necessario seleciond-lo e clicar
no botdo Apagar item.

A partir do momento em que um documento € 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¢éio, é necessario primeiro selecionar a requisi¢do na lista de
requisi¢des e de seguida clicar no botdo Editar.
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Editar Requisicao

Entidade: |Sofia Melo - Departamento de Urbanizmo

Data sextafeiia . 9de Outubro de 2003 =]

Metas 7o 200 333,444

Canfirmar I Cancelar

Eliminar requisicao

Para eliminar uma requisi¢do, basta selecionar a requisi¢@o na lista de requisigdes e clicar no botdo Eliminar.
Emitir relatérios
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.

Aplicar filtro

erie ¥ [2mz= ]z =1z =
& v |zoz =4z =413 =]

Continuar I Cancelar |

Sédo considerados dois tipos de movimento, as requisi¢des e as devolugdes.
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ERelatorioTudosanimentns_Zl]13l]2lg.pdf— Adobe Reader =] |
File Edit Wiew Window Help *

@@@@‘ f1|\§J\J||@@|@ ToolséSignéComment
L] -]

Relatorio de movimentos

Ident. Tipo . Ident. Codigo
Data mov. Entidade _ . Titulo doc.
mov. ' mov. doc. Referéncia
19022013 "A Senhora Dona Maria Filomena
3 Requisicio 13-55'-28 Emelinda Silva 2247 4456 Freitas do Amaral: Personalidade
i Inesquecivel”
5 Devolugio 18-02-2013 Manuel Antunes 3249 2134 "Refol.'ma das N_ag.ﬁes Unidas: Freitas
12:06:30 acredita em decisdes a curto prazo”

Documentos requisitados

E possivel gerar, em formato PDF ou RTF, um ficheiro contendo a lista de todos os documentos requisitados e que
ainda nio tenham sido devolvidos nesse momento.
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ﬁ RelatorioDocumentosRequisitados_20091009.pdf - Adobe Reader

File Edit Wiew Document Tools

‘Wwindow  Help

=101 x]

5 & G [y

@ [0 -

do
Documento

64867

B4869

65928

50344

50348

50349

Identificador

Cadigo
Referéncia

PT-CMVNG-
AMICFN/MS13M197

PT-CMVNG-
AMICFN/S13/198

PT-CMVMNG-
AMICFNIO13/724

PT-CMVNG-
AMIACANT-
SECRET/&09/1

PT-CMVMNG-
AMIACAVT-
SECRET/E09/5

PT-CNVNG-
AMIACAVT-
SECRET/E0%E

Designacédo

Aqueduto Arcos do
Sardéo ( Oliveira do
Doura)

Aqueduto Arcos do
Sarddo [ Oliveira do
Douro)

Aqueduto Arcos do
Sarddo [ Oliveira do
Douro)

Testamento de
Manuel Pereira (fl.1v-
4)

Testamento de Jodo
Xavier de Oliveira
Barros Leite (. 12-16)

Testamento de Maria
de Oliveira (fl.16-19)

Identificador
do
Movimento

3

Documentos requisitados e ndo devolvidos em
2009-10-09

Data de
Requisicdo

06-07-2009 10:48:35

06-07-2009 10:48:35

06-07-2009 10:48:35

08-10-2009 16:19:10

08-10-2009 16:19:10

08-10-2009 16:19:10

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.

Comprovativo da requisicao

E possivel gerar, em formato PDF ou RTF, um ficheiro contendo todos os dados relativos a requisi¢do que estd seleci-
onada: nimero da requisi¢do, data, entidade requerente, algumas possiveis notas e os documentos requisitados.
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ﬁ Requisicao_#.pdF - Adobe Reader

File Edit Wiews Document  Tools  Window  Help

=101 %]

Requisicao N° 8

Data: 08-10-2009

Entidade: Margarida Teixeira - Presidéncia

Notas:

Documentos:
50344 - Testamento de Manuel Pereira (. 1v-4)
50348 - Testamento de Jodo Xavier de Oliveira Barros Leite (1.12-16)
50349 - Testamento de Maria de Oliveira (. 16-19)

(Servico Produtor)

(Servico de Arquivo)

1.2.11 Devolucoes de documentos

Quando um documento que foi requisitado € devolvido, convém registar o regresso do documento a guarda do arquivo

e o responsavel dessa devolucdo.

O registo de qualquer devolu¢do de documentos € efetuada no médulo Devolugoes 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 estd

requisitado.
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+ Gestdo Integrada de Sistemas de Arquivo _ . o ] ]
Controlo de
autoridade
. - Bl AR |
Unidades fisicas n n
Unidades Delulpes (P 2ul
informacionais M® do movimento | Data | Entidade
13 03-10-2009 14:34:57 Zeferino - Tesouraria @'J
12 09-10-2009 13:48:31 Manuela Costa - Departamenta juridico
Q"
2]
G ¢ H 1entos devolvidos
NE
Devalugées —Unidades de descrigio associadas
| |dentificador | Titulo | Cadigo referéncia | Nivel Descrigio | D atas Producdo
it Testamenta de Jodo <avier de O] [M.12-16] PT-CMYNG-AMACEVT-SECR..  Documento/Processo 18308530 - 2
R0349 Testamento de Maria de Oliveira | PT-CMYNG-AM AACAVT-SECR...  Documenta/Pracessa 1837/02/25- /4
Administragdo 1] | 1|
| Devaolugdo: Manuela Costa - Depatamento juridico Utilizadar: Autor; £l® ’ﬂ

A:Criar devolucgéo - Botdo que permite criar uma devolucio.

B: Editar devolucgdo - Botdo que permite editar uma devolucao.
C:Eliminar devolugdo - Botdo que permite eliminar uma devolugao.

D: Filtro - Botdo que permite filtrar a lista de devolugdes.

E: Imprimir - Botdo que permite gerar o comprovativo da devolugdo selecionada.

F: Devolucgdes - 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 ndo devolvidos.

H: Filtro - Botdo que permite filtrar a lista dos documentos que constam na devolugdo selecionada.
I: Documentos devolvidos - Lista com todos os documentos que constam na devolugdo selecionada.

J: Apagar item - Botdo que permite eliminar documentos que constam na devolugéo selecionada.

Devolver documentos

O registo da devolucdo de um documento, sé é possivel, depois de ter sida registada no sistema uma requisi¢dao do
mesmo.

Para registar uma devolugdo, clicar no botdo Criar devolugédo:
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Criar nova Devolucao

Entidade:
Data

zemtafera . 9de Outubro de 20039 ll

Motas

Canfirmar I Cancelar

Introduzir dados relativos a devolugao:
* Entidade - entidade que entrega o(s) documento(s) requisitado(s).
* Data - data da devolucdo.
* Notas - campo onde se coloca por exemplo 0s contactos ou qualquer outra anotagao.
Por fim, clicar no botdo Confirmar, para confirmar, ou Cancelar, para desistir da criagdo da devolugao.

Depois de criada a devolugdo, com um nimero de movimento gerado pelo sistema, o qual identifica ine-
quivocamente a devolucdo, 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 requi-
sitados e ainda nao devolvidos, para se poder selecionar o(s) documento(s), que esta(ao) a ser devolvido(s), e arrastar
paraalista 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, é necessdrio seleciond-
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.
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Editar Devolucao

Entidade: |Zefenno - Tesourara

Data sextafeiia . 9de Outubro de 2003 =]

Motas

Canfirmar I Cancelar

Eliminar devolucao

Para eliminar uma devolucdo, basta selecionar a devolug@o na lista de devolugdes e clicar no botdo Eliminar.
Emitir relatérios
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.

Aplicar filtro

erie ¥ [2mz= ]z =1z =
& v |zoz =4z =413 =]

Continuar I Cancelar |

Sédo considerados dois tipos de movimento, as requisi¢des e as devolugdes.
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ERelatorioTudosanimentns_Zl]13l]2lg.pdf— Adobe Reader =] |
File Edit Wiew Window Help *

86 2BEE. OO0 ® 0 - H 510 Bl s ] se] comer
L] -]

Relatorio de movimentos

Ident. Tipo . Ident. Codigo
Data mov. Entidade _ . Titulo doc.
mov. ' mov. doc. Referéncia
19022013 "A Senhora Dona Maria Filomena
3 Requisicio 13-55'-28 Emelinda Silva 2247 4456 Freitas do Amaral: Personalidade
i Inesquecivel”
5 Devolugio 18-02-2013 Manuel Antunes 3249 2134 "Refol.'ma das N_ag.ﬁes Unidas: Freitas
12:06:30 acredita em decisdes a curto prazo”

Comprovativo da devolugao

E possivel gerar, em formato PDF ou RTF, um ficheiro contendo todos os dados relativos 2 devolugio que estd seleci-
onada.
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g Devolucao_12.pdf - Adobe Reader 10l =l

File Edit Wiews Document  Tools  Window  Help »

= WAL [

Devolucao N° 12

Data: 09-10-2009

Entidade: Manuela Costa - Departamento juridico

Notas:

Documentos:
50344 - Testamento de Manuel Pereira (fl. 1v-4)
50348 - Testamento de Jo&do Xavier de Oliveira Barros Leite (f.12-16)
50349 - Testamento de Maria de Oliveira (f1.16-19)

(Servico de Arquivo)

(Servico Produtor)

1.2.12 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 ) o = ]
Controlo de A:BiC
autoridade Q & p | @
Unidades fisicas

Unidadas Desengao | Estrutura | Licengas de obras |

informacionais - ~
M dduila: IPESEILIISa tatal j

Cédiga parcial: I Identificadar: I

T itulo: |Dolto
Autor: | d 0 informacional
Entidade produtara: I

Inicio

Fim
ata de produgao:
"entre an s Hhz = H’

e |'|2m13: /|s 3: /|12 3:
Resultados da pesquisa (202 descrigdes)

Mivel de descrigio

Fesquisa

ériez & Documentas [Pagina 1 em 2]

Identificador | Codigo referéncia | Nivel de descrigao | Titulo | [rata de Producao Inicio |:|

[ 3482 PT-CYMNG-AM/CMYNG/PCSe-S..  Documento/Processo  Eszcitua de Doacdo de uma parcela detereno para ac.. 1964/4/30

[ 16017 PT-ChY NG -4/ CMYNG/PCSe-5..  Documento/Processo  Processo de Companhia Agricola e Comercial dos Vinho...  1942/02/26 J |1_

[ 16057 PT-CYMNG-AM/CMYNG/PCSeS..  Documento/FProcesso  Processo de Servigos de Transportes Colectivas do Porta 195712727

[ 16624 PT-CHYNG-AMACMYNG Pra-Secr..  Documento/Processo Termo de alvard de Santa Casa da Misericdrdia do Porta 1948411723

[ 16628 PT-CMYNG-AM/CMYNG/Pre-Secr..  Documento/Processo  Termo de alvard de Santa Casa da Misericirdia do Porto 1348/11/23

[ 1BE30 PT-CHVNG-AMACMYNG Pra-Secr..  Documento/Processo Termo de alvard de Santa Casa da Misericdrdia do Porta 1948411/23

[ 16920 PT-CMYMNG-AM/CMYNG Prs-Secr...  Documento/Processo  Processo de Companhia Agricola e Comercial dos Winho...  1910/01/02

[ 17056 PT-ChYMNG-AM/CMYNG /Prs-Secr..  Documento/Frocesso  Processa de Companhia Agricola e Comercial dos Vinho...  1916/04/18

[ 17124 PT-CYNG-AM/CMYNG/Prs-Secr..  Documento/Processo  Processo de Companhia Agricola e Comercial dos Vinho...  1924/01/22

[ 17136 PT-ChYMNG-AM/CMYNG /Prs-Secr..  Documento/FPracesso  Processa de Companhia Agricola e Comercial dos Vinho... 192411727

[ B2078 PT-CMYMNG-AM/CMYNG/PCS5Te..  Documento/FProcesso  Processo de Obras Particulares em nome da Companhbia ... 19654 /

[ 53430 PT-CHVHG-AM/ORMIAAR.ORMI/..  Documento/Processo  Alminhas do desastre da Ponte das Barcas, na Ribeira d I

[ 53518 FT-CYNG-AMADRMI/PRAEOR..  Documento/Processo  Rio Douro, Ponte D Luis | Cais de Gaia. Cais do Parto, . I

[ 53519 PT-CYMNG-AM/ORMI/PRAE.OR... Documento/Processo  Rio Douro. Pante D. Luiz |. Cais do Parto. [Vista aérea) s

[ 53574 FT-CYNG-AMADRMI/PUORMI..  Documento/Frocesso  Caves doYinho do Porto I

[ 53575 PT-CMYNG-AM/ORMIPUORMIZ..  Documento/Processo  Caves doVinho do Porto fik

[ B2707 PT-ChYMNG -4k /CIMABE3/084 Documento/Processo  Casa Luis Porta. Retrato de grupo no jardim A

[ E2709 PT-CMYMNG-AM/CIM /863/085 Documento/Processo  Casza Luis Porto (7). Porcos em pocilga I

1 o714 DT _ChAURI R A hd A7 1hd JOE2NOE Minri et Dennasen Faca | iis Barkn Bakaba da insam ne e st b
Administragédo 4 | _'I—I

|Ut\|izador: |Autor: & ,@,7 ’jﬂ

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: 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 construgdo de expressdes de pesquisa.
E:Critérios de pesquisa - Area de definicdo dos critérios de pesquisa.
F: Resultados de pesquisa - Area de apresentagio 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 € apresentada no
painel em baixo. A lista de resultados € 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 varios 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).

da de Sistemas de Arquivo

Controlo de

Pesquisa
autaridade

ARR &

Unidades fisicas

~=10|

Unidades
informacionais

Pezquiza simples: Irua 330 tiago

R N

Resultados da pesquisa (25 descrigies)

— Sénes e Documentos [Pagina 1 em 2)
|dentificadar | Cadiga referéncia | Nivel de descrigio | Titulo | D ata de producio inicia | |
81785 PT-AMAP/ECL/ACSMOGMAY...  Documento/Proc...  [Testamento de Matheus Muniz, conego da larej...  1289/03/08 1
Pesquisa E a1az2 PT-AMAP/ECL/ACSMOGMAY...  Documento/Proc...  [Carta de doagio de Gongalo Marting e mulher ... 1293/02/23 1 |1—
E 938 PT-8mMaP/ECLACSMOGMRS...  Documento/Proc...  [Posse de duas moradas de cass, umana Ruad.. 130304430 1
E 3100 PTMGMR/ACMGMR/DOP/22..  Documento/Proc...  [Reconstrugio de mura] 1942/04/06 1
[ 83846 FT-MGMR/CMGMR/DOP/Z2..  Documento/Proc...  [Reconstugio de mura] 1942/05,/30 1
[ 85335 FT-MGMR/CMGMR/DOP/Z2.. Documento/Proc...  [Construgdo de quatio habitagies e de muro) 19430240
E 6267 PT-8mMaP/ECLACSMOGMRS...  Documento/Proc...  [Sentenga de umas casas na Aua Sapateiraed..  1428/03/06 |
E 6436 PT-AMAR/ECL/ACSMOGMRS...  Documento/Proc...  [Posse de uma pensdo de umas cazas naRuad..  1467/06/25 |
[ 86916 PT-AMAP/ECL/ACSMOGMAY...  Documento/Proc...  [Sentenga de umas casas que estiona Ruade...  1439/05/16 |
[ 8E9E1 PT-AMAP/ECL/ACSMOGMAY...  Documento/Proc...  [Instrumento como pagam ao cabido certa pens..  1444/08/07 |
E av045 PT-8mMaP/ECLACSMOGMRS...  Documento/Proc...  [Prazo das casas na Rua de S&o Tiago, feitoa ... 1452/07/13 |
E 27106 PT-AMAR/ECL/ACSMOGMRS..  Documento/Proc...  [Aforamento das caza: da Rua de 530 Tiago qu... 145641018
[ ar17 PT-4MAP/ECLACSMOGMR,...  Documento/Proc...  [Doagdo das cazas que foram de Gabriel Afonzo... 1457/09/11
[ arvs FT-AMAP/ECL/ACSMOGMAY...  Documento/Proc...  [Prazo de cazas na Rua de 530 Tiago, feito a AL 1461/01,/07 |
E areae PT-8mMaP/ECLACSMOGMRS...  Documento/Proc...  [Prazo de umas cazas na Fua de 530 Tiago que...  1463/03/05 |
Integragdo
(Objetos digitais
Administracdo | | LI

| |Utilizad0r: |Aut0r:

gl &

* pesquisa avangada, em que a procura da expressdo de pesquisa € feita em campos especificos de descricdo,

podendo devolver resultados mais precisos.
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* Gestdo Integrada de Sistemas de Arquivo - | Ellll
Gontrolo de Pesquisa
autoridade Q @ 9@ | @
Unidades fisicas :
UEERES Descrigdo I E strutura I Licengas de obraz I
informacionais 2 - -
I ddula: I Pezquiza tatal j j
Mivel de descrigio
Codigo pancial: | Id I .
Titulo: Irua z80 tiago

Fesguisa

Integragdo

Ohjetos digitais

Administragdo

Artor: | Y )0 i informacional I _ILI
4 3

Resultados da pesquisa (14 descrigoes)
SR aEm| Y

— Sérnies e Documentos [Pagina 1 em 1)

|dentificadaor | Cadigo referéncia | Nivel de descricio | Titulo | [ata de producdo inicio | |
2yes PT-8mMaP/ECLACSMOGMRS...  Documento/Proc...  [Testamento de Matheus Muniz, conego dalgrej..  1283/03/08 1
E ;e PT-AMAR/ECL/ACSMOGMRS..  Documento/Proc...  [Carta de doagdo de Gongalo Marting & mulher ... 1293/02/23 1
[ 1938 PT-AMAP/ECLACSMOGMR,...  Documento/Proc...  [Posse de duas moradas de cass, umanaRuad..  1309/04/30 1 |1_
[ 86267 PT-AMAP/ECL/ACSMOGMAY...  Documento/Proc...  [Sentenga de umas casas na Rua Sapateiraed..  1428/03/06 |
E OE436 PT-8mMaP/ECLACSMOGMRS...  Documento/Proc...  [Posse de uma pensdo de umas casas na Ruad..  1467/06/25 |
E 86916 PT-AMAR/ECL/ACSMOGMRS..  Documento/Proc...  [Sentenga de umas casa: que estio na Ruade ... 1439708416 |
[ 86961 PT-AMAP/ECLACSMOGMR,...  Documento/Proc...  [Instrumenta como pagam ao cabido certa pens...  1444/08/07 |
[ 87045 FPT-AMAP/ECL/ACSMOGMAY...  Documento/Proc...  [Prazo das casas na Rua de S&o Tiago, feitoa...  1452/07/13 |
E 7106 PT-8mMaP/ECLACSMOGMRS...  Documento/Proc...  [Aforamento das casas da Rua de 530 Tiagoqu..  1456/10/418
E rani PT-amMaP/ECL/ACSMOGMRS...  Documento/Froc...  [Doagdo das cazas que foram de Gabriel Afonzo... 14570911
[ 2717 PT-AMAP/ECLACSMOGMR,...  Documento/Proc...  [Prazo de casas na Rua de 530 Tiago, feito a AF..  1461/01/07 |
[ arazz FPT-AMAP/ECL/ACSMOGMAY...  Documento/Proc...  [Prazo de umas casas na Rua de 530 Tiago que...  14B3/09/05 |
E 121540 PT-8mMaP/ECLACSMOGMRS...  Documento/Proc...  [Posse de umas casas sitas na rua de 530 Tiago] 134607730 1
E 122313 PT-amMaP/ECL/ACSMOGMRS...  Documento/Froc...  [Emprazamento de cazas sitag nawade S3o Ti..  1418/02/24

4] | ]|

|Utilizad0r: |Aut0r: e ’@ ’_ ’E

E possivel alternar entre os dois modos de pesquisa através dos botdes Modo pesquisa avancadaeModo de
pesquisa simples.

Critérios de pesquisa avancada

Na pesquisa avancada, existem dois tipos de critérios: Descrigcdo e Estrutura.
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+ Gestdo Integrada de Sistemas de Arquivo o = ]

Controlo de Pesquisa
autoridade Q

Unidades fisicas
Unidades

Deserican | Estutura|

informacionais Midulo: IPesquisa ral j ﬂ
Bl I e I— Mivel de descrigio
T itulo: |
Entidade produtora: I n: 0 informacional |
HE S|
—Séries e Documentos [Pagina 1 em 4]

Identificadorl 41  Cadigo referéncia | Nivel de descrigio | Titulo | Data de Producio Inicio | -
ﬁﬂ 43328 PT-CYMHG-AMAACGRIAETT Série Registo de testamentos e quitagties de Grijd 1835/08/10
ﬁﬂ 48330 PT-CYNG-AMAACGRIAE13 Série Fegista de testamentos e escrituras de Grijd 1835/12/04

Pesquisa [ 3349 PT-CMYNG-AMAARO_IMPA12/01.. Documento/Processo  Processo n® 062/88 1382/04/15 o
[ 464 FT-CMYMNG-AM/ARG_IMPA 2402, Documento/Processo  Processo n? 112782 1982/07/08
[ 4675 PT-CMYNG-AMAARO_IMPA12/03.. Documento/Processo  Processo n® 213/84 1384/09/20
[ 4687 PT-CMYNG-AMAARO_IMPA2/03...  Documento/Processo  Processo n? 053790 1990/06/08
[ 4691 PT-CMYMNG-AMAARO_IMPA2/03...  Documento/Processo  Processo n® 021/71 197102724
[ 4693 PT-CMYMG-AM/ARD_IMPA2/03...  Documento/Processo  Processo n? 057764 1964./08/07
[ 484 PT-CMYMNG-AMAARG_IMPA 2403, Documento/Processo  Processo n® 073780 1980/03/25
[ 4847 PT-CMYMNG-AM/ARD_IMPA 2403 Documento/Processo  Processo n? 043/64 1964./07/23
[ 4915 PT-CMYMNG-AMAARG_IMPA 2404, Documento/Processo  Processo n® 180/78 19781213
[ 4575 PT-CMYNG-AM/ARD_IMPA2/04...  Documento/Processo  Processo n? 029/86 1986/02/07
[ 4977 PT-CMYMNG-AMAARO_IMPA12/04...  Documento/Processo  Processo n? 120482 1982/07/21
[ 4931 FT-CMYNG-AM/ARD_IMPA2/04...  Documento/Processo  Processo n? 154/80 19800710
[ 4989 PT-CMYMNG-AM/ARG_IMPA12/04...  Documento/Processo  Processo n? 100/78 1978/06/27
[ 5025 PT-CMYNG-AMAARO_IMPA12/04.. Documento/Processo  Processo n® 074/81 1981/04/29
[ B035 PT-CMYMNG-AM/ARG_IMPA12/04...  Documento/Processo  Processo n? 041/69 1969/06/14
[ 5053 PT-CMYNG-AMAARO_IMPA12/05...  Documento/Processo  Processo n® 093/88 1388/06/29
[ 5195 PT-CMYNG-AM/ARO_IMPA2/05...  Documento/Processo  Processo n? 0B0/64 19640917
E 8197 PT-CMYMNG-AMAARO_IMPA2/05...  Documento/Processo  Processo n® 160/80 1980408/
[ R225 PT-CMYMG-AM/ARD_IMPA2/05...  Documento/Processo  Proceseo n? 002/62 1962/02/05
[ B287 PT-CMYMNG-AMAARO_IMPA2A06...  Documento/Processo  Processo n® 197/83 1983/08/09
f 5am PT-ChVHG-AMASRE IMPA 208 Documento/Processo  Processo n® 160/81 1981.411/03 _lLI

Administragédo 4 | 2

| |Ut\|izador: |Autor: o ’@F’?

A: Descrigao - 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 descrig¢@o selecionando o painel Descrigéao.
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 ndo 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 -0l x|

Controlo de
autoridade

Unidades fisicas

Unidades
infarmacionais

Estrutural Licengas de obras |

|»

Madulo: IPesquisa total j
Mivel de descrigio

Identificadar: I

Cédigo parcial:

T itulo:

cho informacional

Autor:

Entidade produtaora:

|
|
|
|
= Inicio Firn
Data de produgio: |7

entre |'|2m13: /1 3/| = entie |'|20113: /|1u = f|10 =
|'|2m13: =] /|10 = & |'|2m13: /|1u = /|10 =

Tipologia informacional: I

Fesquisa q -
Temos de indexagio: I

/3

Contedda infarmacional: I

Motas: I

Cota da unidade fizica: I

Agrupador: |

™ Incluir apenas resultados com prazo de conservac3o ulrapassado

T Suporte e acondicionamento Material de supotte ———— Técnicaderegisto — | Estado de conservagio
IE vl
Eademeta Ot Mau
Eademo Fapel Razodvel LI
o

sultados da pesquisa

—Séries e Documentos [Pagina 1 em 4)

|dentificadar | 4] Cddigo referéncia | Nivel de descriciio | Titulo | D ata de Produgdo Inicio Iill
ﬁp 43328 PT-ChYNG-ak AACGRAE1T Série Fiegisto de testamentos e quitagies de Grijd 1835/0810
ﬁﬂ 48330 PT-CMYMNG-AMAACGRIAE13 Série Regista de testamentos e escrituras de Grijd 1835/12/04 |1_
ﬂ 3949 PT-CMYMNG-AMAARG_IMPA 201, Documento/Processo  Processo n? 062/88 1988/0415
[I 4641 PT-CMYNG-AMAARO_IMPA12/02.  Documento/Processo  Processon® 112/82 1982/07/08
F] AETE DT_ChAVKIE AR AR MEM 20T Flac e be SO nmanan [ 0912404 1004 /nason hd
Administragdo 1 | 4
| Ltilizadar: |Autor: & @ ’jﬂ

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.

e 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, é possivel filtrar-se os tipos de niveis apresentados. Para a selecao multipla dos diferentes
tipos de nivel, usar a teclade 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 producio.
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 Ideografico, 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 informagao subjacentes ao nivel selecionado.

174 Capitulo 1. Manual de utilizador



Documentacao GISA, Versao 2.12

* Gestdo Integrada de Sistemas de Arquivo =101 =
Controlo de Pesquisa
autoridade Q ﬁ p | @
Unidades fisicas

Unidadas Descrigdn  Estrutura |
infarmacionais ¥ Estutua
- s Secgdo de Contabilidade, 1360-1373 ;I
| Conta de geréncia (1960 - 1979)

-7 Orgamentas Ordindrios e Suplementares (1960 - 1977

@ Secretana, 19601373
Secclo Administrativa doz Servicas Técnicos, 1960-1979
@s Feogdo Central, 1360-1573 J
Secgio de Assuntoz Militares e Policiaiz, 1960-1979
ad Secido de Contabilidade, 1980-1973

as Secido de Impostos e Licengas, 1960-1973 LI
rRTEe |
Pesquisa ) )
—Séries e Documentos [Pagina 1 em 14]

|dentificadar | Cadign referéncia | a1 Mivel de desc... | Titulo | D ata de Produgdo Inicio | -

ﬁp 19 PT-ChYNG-4M/CMYNG/PCSe-5.. Senie Fiegisto de conespondéncia iecebida de entidades parti...  1934/12/02
i 24 PT-CYMNG-AM/CMYNG/PCSeS..  Sénie Requeimentos de obras particulares 1839/ / Fo |1_
- 38 PT-CMYMNG-AM/ACMYNGAPC-Se-5..  Séne Actas das sessies de Camara 1834/ 4
L 74 PT-ChVNG-AM/CMYNG/PC-Se5.. Série Cadastro de estabelecimentos comerciaiz 1929/ 4
i PT-CMYMNG-AM/ACMYNG/PCSe-5..  Séne Recenseamento militar 19444 /4
L a0 PT-CMYMNG-AM/CMYNG/PCSe-S.. Séne Certiddes de viabiidade de obras particulares 19514 /4
H 92 PT-CMYMNG-AM/CMYNGAPCSe5.. Sénie Circulares da Cémara 1949/ /4
] PT-CYNG-AM/CMYNG/PCSe-5.. Sérne Circulares recebidas daJunta de Emigrag3o 19478 4
H 104 PT-ChYNG-AM/CMYNG/PCSec..  Série Conta de gerdneia 1930/ #
120 PT-CMYMG-AMAARG_IMPATY Série Correspondéncia recebida relativa i construgdes escol.. 19464 /
1594 PT-CHYMNG-AM/CMYNG /PS5 Série Inquéritaz de wbanizagtes particulares 19587 /
135 PT-ChYMNG-AM/CMYNG/PCSe-5.. Série Inzcrigdo de condutores de velocipedes 19854 /
4 196 PT-ChVNG-AM/CMYNG/PC-Se5.. Série Inscricdo de téchicos 1940/ /4
i 223 PT-ChYNG-4M/CMYNG/PCSe-5.. Senie Matricula de velocipedss 13467 /
i 244 PT-CYMNG-AM/CMYNG/PCSec..  Sénie Orgamentos Ordingrios e Suplementares 18304
1 246 PT-CHYNG-AM/CMYNG/PCSe-5..  Séne Ordens de servigo 194397 /
{256 PT-CMYMNG-AM/CMYNG/PCSe-S.. Séne Planos de actividades da Camara Municipal 19574/
260 PT-CHYNG-AM/CMYNG/PCSe-5.. Séne Processo de remogo de publicidade 15932/05/02 -

Administragdo ﬂ | _’I—I

| |Ut\|izador: |Autor: e ,@ ’7 ,?

Para ativar este tipo de critério, tem que selecionar previamente a caixa de verificagdo 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, Informacgdo

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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| fult piSc E ¢ F Uisa (2601 des_crig&es_)

2B e 6| &
_MS [Pagina1 em14]
|dentihcador | Codigo referéncia | 41 Mivel de desc... I Titulo I D ata de Produgdo Inicio I -

‘ 19 : : Tegi i il
L 24 PT-ChWNG-AMACMYNG/PC-Se5.. Séne Requerimentos de obras particulares 1839/ / oo I_I—
138 PT-CHWNG-AMACMWNG/PC-S5e-5.. Séne Actas daz sessles de Camara 1834/ 7
s PT-CHYNG-AMACMYNGPC-5e-5...  Séries Cadastro de estabelecimentas comerciais 1929/ ¢
e PT-CHYNG-AMACMYNG/PC-5e-5..  Série Recenseamenta militar 1944 ¢
L 30 PT-ChWVNG-AMACMYNG/PC-Se-5..  Séie Certidfes de viabiidade de obras particulares 199174 /

L 92 PT-ChWNG-AMACWYNG/PC-5e-5... Séne Circulares da Camara 1949/ /
i 93 PT-ChWVNG-AMACMYNG/PC-Se5. Séne Circulares recebidas daJunta de Emigrag3o 1947/ 7

ﬁ.l—-l 104 PT-ChWVNG-AM/ACMYNG/PC-Sec..  Séne Conta de geréncia 1930/

ﬁﬂ 120 PT-ChWHNG-AMAAR0_IMPATT Série Comrespondéncia recebida relativa &s construgdes escal.. 19467/

ﬁﬂ 194 PT-CMVNG-2M/CHYNG/PC-5e-5...  Série Inquéritas de urbanizagtes particulares 1988/ /

ﬁ,l—-l 195 PT-ChWVNG-AMACMYNG/PC-Se-5..  Séne Ingcrigdo de condutores de velocipedes 1996/ /

ﬁﬂ 196 PT-ChWNG-4M/CWMWNG/PC-Se-5...  Séiie Inzcrigdo de técnicos 1340/ /

ﬁ,l—-l 223 PT-ChWNG-AMACMYNG/PC-Se-5.. Séne Matricula de velocipedes 19464 /

ﬁ.l—-l 244 PT-ChWNG-AM/ACMYNG/PC-Sec..  Séne Qrgamentos Ordinarios e Suplementares 19304/

|j,|-l 246 PT-CMVNG-&M/CMYNG/PC-Se-5...  Série Ordens de servigo 13439/ /

ﬁ,l-l 256 PT-CMWVMNG-AM/CHYNG/PC-5e-5..  Série Planos de actividades da Camara Municipal 1987/ /

ﬁﬂ 260 PT-ChWVNG-AMACMYNG/PC-Se-5..  Séne Processo de remogdo de publicidade 1932/05/02 =

. | o

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

C: Informagdo da entidade produtora - Mostra a localizagdo da descricdo na estrutura arquivistica sele-
cionada na lista dos resultados.

D: Imagens - Mostra todas as imagens/objetos digitais associados a unidade de descri¢do 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: Relatérios - 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 seccao
Ordenacgdo de listas docapitulo Ambiente de trabalho.

Detalhes

Selecionando uma unidade de informag@o na lista de resultados, para se ver os detalhes da sua descricdo, clica-se no
botdo Detalhes.

176 Capitulo 1. Manual de utilizador



Documentacao GISA, Versao 2.12

Resultados da pesquisa (2601 descrigbes)

S =N

—Descricin

Identificagao

Cadigo de referencia PT-CMYNG-AMCMWNGIPre-Secrf17

Miel e descripda: Série

Tifser Reqgisto de correspondéncia recebida de entidades particulares e publicas
Datafs) de preducdo: 193401202 - 1987/01/07

Conteudo e estrutura

Tinologia informacional
Fegisto
Confetido informacional
Regista os oficios recebidos de diversas entidades, pariculares e pdblicas. Em cada livro estao registados o
nudmero de ordem, o ndmera de oficio, o ndmero da reparticio por onde foi expedido, 2 data do oficio, a datada
recepgao, a designagdo da entidade remetente, o extracto do seu conteddo e o expedients.
Lhnloma:
Decreto-Lein.® 13458, de 12 de Abril de 1927
Decreto-Lein® 27424 de 31 de Dezembro de 1936
Decreto-Lein 2 31095, de 31 de Dezembro de 1940
Decreto-Lein.? 370/83, de 6 de Outubro
Decreto-Lein? 442/91, de 15 de Movembro
Decreto-Lei n.® 696, de 31 de Janeirg
Lein.234/95 de 18 de Agosto
OhservagdesEnguadramento legal
Frazo de conservagao administrativa (S anos) e destino final definidos nos termos da Fortaria n® 412/2001 de 17
de Abril, referéncia 336.
Fublicado:
Sim
incomoragdes: =]

Para imprimir ou guardar o texto do campo De scrig¢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.

Informacéao da entidade produtora

Painel que informa qual o contexto produtor da descri¢do arquivistica selecionada na lista dos resultados.

Resultados da pesquisa (51 descrigdes)
= B e by G | &

[ Localizagdo na estrutura arquiviztica

[=-{a} Cémara Municipal de Vila Nova de Gaia - Arquiva Municipal
EE] Camila Jasé de Maceds
Eﬁﬂ Casas

------ ﬂ Casa Luiz Porto. Aszpecto de um patio exterior
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Imagens

Resultados da pesquisa (29 descrigdes)

= By 4 sy 6 | &

—Imagens
Faculdade de Farmacia 1l P. : Planta do el UiEEE

— Objetos digitais fedora

Este painel permite a visualizacdo de ficheiros (de imagem, texto, som, etc.) ou objetos digitais Fedora, associados a
unidade de descri¢do 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-visualizacdo 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 esta associada ao tipo de ficheiro em causa.

178 Capitulo 1. Manual de utilizador



Documentacao GISA, Versao 2.12
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Unidades fisicas

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 visualizacdo do PDF.

Resultados da pesquisa {1 descrigéo)

= By € b6 | o
—Uridades fizicaz agregadas
Cadigo | Titulo | [ataz de Produgio | Cota | ﬂ
PT-CMWNG-AaMAUF2006-1  Direccdo Geral de Tranzportes Terrestres - Comespond... 19734 /4 - 19724 Cx1 o
PT-CMWNG-aMAUF2006-2  Direccdo Geral de Transportes Terrestres - Comespond... 19634 /4 - 19724/ Cu02
PT-CMWNG-4M/UF2006-3  Camaras Municipaiz [Impozto de Comércio e Inddstna) - ... 19694 /- 18727 / Cx03
PT-CMWNG-AMAIF2006-4  Camaras Municipaiz [Impozta de Comércio & Inddstia) - 19724 /- 19774/ Cx 04
PT-CMWNG-AMAIF2006-5  Camaras Municipaiz [lmpozto de Comeércio e Inddstia) - .. 19687 7/ -19714 / Cx 05
PT-CMWNG-AMAUF2006-6  Camaras Municipaiz [Impozto de Comérzio e Inddstria) - .. 19647 /- 19684 / Cu OB
PT-CMWNG-aMAUF2006-7  Direccdo Geral dos Servigos de Viag3o - Comespondén... 19684 /7 - 19727 / Cu07
PT-CMWNG-4MAUF2006-8  Direccdo Geral dos Servigos de Viagdo - Comespondén... 19734 /4 - 1981/ / Cu08
PT-CMWNG-4MAUF2006-3  Direccdo Geral dos Servigos Hidraulicos - Corespondg... 19404 /4 - 19804 / Cx09 ;l
—Motaz
|
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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 relatdérios: Relatdérios de pesquisa resumidos
eRelatdrios de pesquisa detalhados.

Os Relatdérios de pesquisa resumidos apresentam os dados em formato de tabela, em que as linhas sdo
as unidades informacionais resultado da pesquisa e as colunas os seguintes campos:

e Identificador

* Cddigo de referéncia

* Nivel de Descri¢do

* Designacdo

 Datas de Produgao

Na seguinte janela define-se o nome do ficheiro, a localizacdo 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.

Guardar como

2l

Guardar enm: I 0% rmeus docurnentos

Ambiente de
trabalkio

O meu
computador

x| «®cFE

M| CatalogoResumido_20090519,pdf

-_!"_. InventarioDetalhado_Z0020407 . pdf

| InventarioDetalhado_20090519_.pdf

-_!"_. InventarioResumido_20090310, pdf

-_!"_. InventarioResumido_20090519_2, pdf

-_!"_. FesulkadosPesquisabetalbhado_20090425, pdf
-_!"_. ResultadosPesquisabetalhado_20090515, pdf
- |ResultadosPesquisabetalhado_20090519, pdf
-_!"_. FesultadosPesquisaResumido_20090425, pdf
M- |ResultadosPesquisaResumido_20090515, pdf
-_!"_. FesulkadosPesquisakesumnido_20090519, pdf
-_!"_. ResultadosPesquisaResumido_z009082 1, pdf

Kl

[+

Home do fickeiro: Li:s:t.a[]

Guardar

Guardar com o bipo; IF'::urtaI:uIe Cocurnent Format [*.pdf)

Cancelar

2

Nos Relatérios de pesquisa detalhados, os dados sdo apresentados registo a registo e é 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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Seleccionar campos

O dentificador O Técrico de abra O Fo  Seleccionar
O sgupador O Atestado de habitabilidade O - todos
O autores O Data da licenga de construgdo O e L
; ) irpar
O Dimensao O Contedda Infarmacional E: selecdn
O Cota do documenta O Uiploma Legal O ins
O Uridades fisicas associadas O e de Referéncia na Tabela O Ex
O Histdria administrativa / biogréfica O CDestino Final O Ex
O Fonte imediata de aquisicdo ou transferéncia  [J Prazo O ur
O Histéria arquivistica O PFublicads O he
O Tipologia Informacional O Observac@es / Enguadramenta legal O He
O Uiplomas O Incorporaciies O He
O todelos O Tradigio documental O re
O Fequerentes propricténios (iniciais) O Crdenacio O inc
O Fequerentes/proprieténios [averbamentosz] O Objectos Digitais
O Localizac3o da obra [designacio atual] O CondicBes de acessa
O Localizago da obra [designacio antiga O Condicies de reprodugso
O Tipo de obra O Lingua
O Fropriedade harizantal O 2lfabeto
1] | na

Continuar I 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 alguma selecdo efetuada.

Os campos Cédigo de referéncia, Nivel de Descrigdo, Designagdo e Datas de Produgéo
constam sempre num relatério detalhado ndo sendo necessario selecion-los.

Escolhendo qualquer uma das opc¢des, Relatdérios 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 localizacdo e o tipo de formato a gerar (RTF ou PDF) na
seguinte janela.
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Guardar enm: I 0% rmeus docurnentos j = 5 Ef-

M| CatalogoResumido_20090519,pdf

-_!"_. InventarioDetalhado_Z0020407 . pdf

| InventarioDetalhado_20090519_.pdf

-_!"_. InventarioResumido_20090310, pdf

-_!"_. InventarioResumido_20090519_2, pdf

-_!"_. FesulkadosPesquisabetalbhado_20090425, pdf

Ambiente de -E ResultadosPesquisabetalhado_20090515, pdf
aitslig - |ResultadosPesquisabetalhado_20090519, pdf

-_!"_. FesultadosPesquisaResumido_20090425, pdf

M- |ResultadosPesquisaResumido_20090515, pdf

-_!"_. FesulkadosPesquisakesumnido_20090519, pdf

-_!"_. ResultadosPesquisaResumido_z009082 1, pdf

O meu
computador

4] [+

Home do fickeiro: Li:s:t.a[] j Guardar
Guardar com o fipo: IF':::rtaI:uIe Document Format [* pdf] | Cancelar
o

1.2.13 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 URLs.
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+ Gestdo Integrada de Sistemas de Arquivo i} =]

Controlo de
autoridade
YT RS
Unidades fisicas

Unidades
infarmacionais

@ Camara Municipal do Porto

Integragio

Objetos digitais

Fedora

Para wvisualizar os detalhes devera selecionar uma unidade informacional do tipo documental no painel superior.

Administragdo \

J
| Entidade detentora: FT-CMP ‘Ulihzadur. |Aulur. g ’@,_ ,?

O ambiente de trabalho do médulo de Objetos digitais apresenta, tal como outros médulos:

A: Area de contexto - onde se seleciona a unidade informacional 2 qual se pretende associar um novo objeto
digital ou editar algum ja associado.

B: Area de detalhe — onde se faz a gestdo os objetos digitais e as imagens neles incluidas, de cada unidade
informacional selecionada.

Selecao 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 - sé € possivel associar um tnico objeto digital simples, o qual
deverad ter correspondéncia direta com o documento simples.

* 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;

2. Clicar no botdo Ver niveis documentais da barra de ferramentas
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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 Ik =10] =]
autoridade
FE & E®

Unidades fisicas

mf;’:;iqii?uensaies mor Tia FullEMBN Batten

Descriglies encontradaz: 2 (Fagina 1em 1]

Integragdo
Obietos digit |dentificador | Titulo | Diata de Produgdio | Reguisitado | Agiupador
R * Photo 1 IV, Nao
Eker Pheto 2 INEY N30
[T
el
( | |

Objetos Digitais

w1 | Obisto Digital Gomposto

Titula [Photo 2 ™| Pubiizar
— Objetos Digitais Simples (1] Wigualizador
Identificador | Titulo Publicado | Documenta 5 Uuslidade
Crl ] Photo 2 I Baixa j

[=I=][>1[=] B

A

=
]
[ &)

Adrinistragdo
| Documento/Processa: PT-CMP/EFAIF /02 ‘Ut\lizador: ‘Autor: £ @ ’ﬂ

Na barra de ferramentas conseguem-se fazer as seguintes operacoes:

A: Criar Subnivel - Botdo que permite criar uma unidade de descri¢do, tal como na drea de Descrigdo 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 —Botdo que permite alterar C6digo parcial, Tituloe Tipologia informacional
da unidade de descricdo selecionada. Este botdo s6 fica ativo quando algum nivel da vista documental estiver selecio-
nado.

C:Eliminar nivel —Permite eliminar nivel de descricdo 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-
gdnica e a estrutura documental.

E:Filtrar dados — Botdo em posi¢do off que permite filtrar a lista de niveis documentais.
Criar um nivel documental

O procedimento para criar um nivel documental, Documento/Processo ou Documento subordinado/Ato
informacional, serd o seguinte:

1. Selecionar o nivel organico ou documental, subjacente ao qual se pretende criar o nivel documental.

2. Clicar no botdo Criar subnivel dabarra de ferramentas.
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3. Escolher do menu o tipo de nivel a criar. O menu j4 sé apresenta a opgao possivel de associar debaixo do tipo
do nivel selecionado. Ou seja, se estiver selecionado um nivel do tipo Documento/Processo, a opgio é
Documento subordinado/Ato informacional, caso contrario é Documento/Processo.

4. Abre-se uma janela, na qual de deve preencher obrigatoriamente alguns campos.

Criar Documento,/Processo

— Cadigo parcial

[l
— Titulo
|

— Tipologia

| L.

Aceitar Cancelar |

Campos de preenchimento:

* Cédigo parcial - Campo de preenchimento obrigatdrio, aceitando um alfanumeérico, o qual deve ser tinico
no conjunto de codigos 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.

* Titulo — Campo de texto para designar o documento, o qual é de preenchimento obrigatdrio.

* Tipologia — Tipologia informacional existente no controlo de autoridade. Para escolher a tipologia da lista
de registos de autoridade, clicar no botdo A.
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Controlo de autoridade - Pesquisa por tipologia informacional 5[
— Filtro
Dezignacio Moticia de autoridade
I <Todos: j [+ alidado Aplicar |
— Maticiaz de autondade encontradas [Fagina 1 em 1]
Dezsignacio | Maticia de autaridade | Yalidado | Completa |
Faotografia Tipologia informacional  Mao Mao EII_:'
Proceszso de obra particular Tipologia informacional Mao Mao
T
I
Adizionar LCancelar

Nesta janela, pode selecionar-se, da lista de tipologias informacionais existentes, a pretendida e clicar no botio
Adicionar (s6 fica ativo depois de um item selecionado). Caso a tipologia informacional pretendida ainda ndo
exista, deverd ser pedida a sua criacdo 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:

* Designagdao - Permite filtrar tipologias informacionais, cujos termos autorizados, paralelos e outros obedegcam
a expressdo de pesquisa indicada.

*Noticia de autoridade - Neste caso, s existe um tipo possivel, Tipologia informacional.

* Validado - Caixa de verificagdo que tem trés estados: a) sem visto, s6 seleciona registos do controlo de
autoridade ndo 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¢do 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 donivel selecionado com obotdo Editar
nivel da barra de ferramentas, aparecendo uma janela idéntica a de criacdo 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 € feita através do botdo Eliminar nivel.

Caso o nivel documental, que se pretende remover, tenha niveis subjacentes, ter-se-a de os remover primeiro, antes de
se poder remover o nivel em causa.

Para remover cada associagdo de um nivel documental as vérias unidades orgénicas, ndo é necessdrio visualizar a
estrutura documental de cada unidade orgénica, basta ir ao campo de descri¢do 2.1 Entidade(s) produtora(s) do médulo
Unidades informacionais/Descrigdo e apagar todas as associagdes com unidades orgéanicas, exceto a que consta na
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barra de navegacdo (ver procedimento em Contexto). Por fim, restando uma tnica associacio do nivel documental
com a unidade orgénica apresentada na barra de navegacgdo, 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¢ido do botdo 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.

Series

fg Parduia de 5. Gongalo

L u

Titulo |dentificador  Cadigo Parcial  Conteudo

I I Aplicar

— Dezcrigies encontradas: 2 [Pagina 1 em 1]
Identificador | Titulo I Data de Produgao | -
ﬁ]-' 3 Fieqistos de B aptismo Pl o

ﬁﬂ 10 Regiztos de cazamento LA -
1| | _PI_I |1_

A:Filtrar dados - Botdo de filtragem de dados em posi¢@o on. Ao clicar, volta a posi¢do off.

B: Area de filtragem — Esta 4rea 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 4rea 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 drea
de contexto.

Embora os campos de filtragem possam variar em funcdo 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 c6digos parciais que estejam de acordo
com o critério.

* Conteudo - permite selecionar unidades informacionais cujo contetdo esteja de acordo com o critério de pesquisa.
Gestado de OD associado a um Documento subordinado/Ato informacional
Se na drea de contexto do médulo de Objetos Digitais/Fedora se tem selecionado um nivel do tipo Documento

subordinado/Ato informacional, a drea de detalhe permite a construgido/associagdo de um unico Objeto
Digital Simples, apresentando os seguintes campos de preenchimento:

1.2. GISA em posto de trabalho 187



Documentacao GISA, Versao 2.12

* Gestdo Integrada de Sistemas de Arquivo
Cuntrolo de Senes

autaridade
=R | E] =

Unidades fisicas

Unidades i ; :
; ZoiE 5 de Obras Particul 19593-2005 P de o Processo de obra r® 677/1966 .
infarmacionais g =220ca0 de Ubras Parlieulares (P Processosdecbra ] Processadeobran

— Descrigiies encontradas: 11 [Paagina 1 em 1)

Integracdo
e |dentificador | Titulo | [iata de Producio | -
JREEE el £15 Capa T
* = £]16 Requerimento LA A
. r b
. 17 Informagdies LT A
Gedot 18 Medigfies I
13 Informacio LT
£ 70 lanbmrrmn =m = 4 o z
| | _’I_I

Objeto Digital Simples

Titulo |Capa V' Publicar

_.Einhaiﬁu;@;ﬂ_ - isualizadar n
—Qualidade geme
I Baixa m j

apo pg
http: //apolo: BD42a’|magesfF'ag|na02 pg

x|

"g’ LR ML B Dl

CONITRECAES  PARTICURARLS

—]=]~]1-1~]=]
===

—Yerzdo #2 - Actualizagdo da lipologia ‘ni Em quinta-feira, 5 de Julho de 2012 14:53:14
1

/
Adrministragdo

| Documento subordinadoffcta informacional: PT-CMP/DUSOR/31-01 |Utili2ad0r: |ﬂut0r: & @ - .’__ﬂ

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 publico assinalando
esta caixa de verificagdo.

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.

H: Mover para baixo - permite alterar a ordem da lista de ficheiros, movendo o ficheiro selecionado para baixo
do seguinte.
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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 écra 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 a 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 Il:apa ¥ Publicar

=Eicheigs [2] ﬂ Yizualizador n

Qualidade
IEai:-ta m ;I

x|

=1=1-1-E~]=
E2IE3|E3155 -

—VersBo B2 - Actualizacio da tipologia ﬂ_ Em quinta-feira, 5 de Julho de 2012 14:53:14 7
f

/

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 I [=] 3]
Ficheiro  Editar  %er Histdrico Marcadores  Fepramentas  Ajuda
‘ @ Direckary Listing For | |T|
6 apolo: 5042 fimages| [& -‘l - Google J‘I | ‘ﬁ*
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Paginals. ipg 1635.1 kb Mon, 23 May 2005 14:40:15 GMT
Paginal6. ipg 1613.8 kb Mon, 23 May 2005 14:43:48 GMT
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m 1516.4 Ik v 2005
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Tendo a lista das imagens (ver figura) no browser, é possivel fazer uma seleciio miiltipla, arrastando-as em bloco para
adrea 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

Mowvo URL;

Ihttp: /arquiva/POPZ3_2009/0070.jpd

ak.

Cancel

Por fim, caso seja necessario, € possivel ordenar os ficheiros de imagens do objeto digital na drea de Ficheiros e,

também, decidir se este € publico ou ndo.

A gravacdo é feita depois do documento deixar de estar selecionado e neste momento é marcada uma primeira versao

indicando a criagdo do objeto.
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Editar um OD simples

E sempre possivel alterar o titulo ou a tipologia, adicionar ou remover imagens, mudar a ordem das imagens. Qualquer
alteragdo efetuada fica registada no Hist érico do objeto digital com o respetivo niimero de versao.

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 € efetuada depois de se gravar, acontecendo quando se desseleciona o documento
simples ao qual estd associado.

Remover um OD simples

Para remover o OD associado a um nivel do tipo Documento subordinado/Ato informacional, ter-se-a
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 drea de contexto estiver selecionado um documento do tipo Documento subordinado/Ato
informacional, a visualiza¢do do respetivo objeto digital € feita no Visualizador, mostrando a imagem cor-
respondente a cada URL, selecionado na lista Ficheiros.

E possivel visualizar a versdo 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 1[
Controlo de Séries
autoridade
: F A H|Ew
Unidades fisicas
Unidades Emiio Biel 2
informacionais ‘ o

Desciigies encontradas: 1 [Pagina 1 em 1]

Integragdo
e |dentificadar | Titulo | D ata de Produgio | Fequizitado | Agrupador
A e 46 Parte de D, Luis T Nao
- -
. < | i l1—

[Objeta Digital Compasta
Titulo |P0nte de [ Luiz

v
— Obietoe Dligikaiz Sioo) n

|dentificadar | Titulo | Publicadol Documenta Subordinada

7 Publicar

Yisualizador —n
Qualidade
I Eaiza n j

Administragao

| Documento/Processo; PT-CMPYEF/EB/T

|Utlllzad0r: ‘Autor: & ’6’_’?
A: Objeto Digital Composto - Caixa de verificagdo 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 area 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 -
informacional.

titulo do documento do tipo Documento subordinado/Ato
Este campo sé 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.

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.
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K: Apagar item - permite remover do Repositério o objeto digital simples selecionado, deixando obviamente de
estar associado ao nivel de descrigdo 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 Configuracao 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:

Dbjet Simples

F JES

A: Titulo - titulo do objeto digital simples, o qual pode ser digitado ou escolhido de uma lista de titulos predefinidos.

B:Adicionar titulo predefinido — permitir selecionar um titulo predefinido de uma lista, sendo a0 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.
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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 ecrad todo — apresenta as imagens, que constam da lista de ficheiros, num visualizador a ocupar
o écrd por completo.

L: Versao — Barra de registo das diferentes versdes do OD simples ao longo do tempo. Para cada versao € possivel
saber a data, o utilizador e as operagdes 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 a lista de titulos predefinidos, permite selecionar um dos titulos, sendo também possivel acrescentar ou
alterar a lista sempre que necessario.

% B

=T n

Designacio
I Aplicar |
Dezenho
Ezbogo
tapa

Fequerimatto n

Aoeitar Cancelar

4
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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 selecionadona Lista de titulos predefinidos.
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.

¥)pirectory Listing For / - Mozilla Firefox =] 3]
Ficheiro  Editar %er Histdrico  Marcadores  Fetramentas  Ajuda
‘ @ Direckory Listing For | |T|
(- apolo: 5042 images] C -‘l - Google ). | “ﬁ
@Mais visitados _: Comegar aqui | & | Oltimas novidades | = | The Sartorialist
Paginall.ipg g00.9 kb Mon, 23 May 2005 14:27:28 GMT ;I
PaginalZ.ipg 675.8 Kb Mon, 23 May 2005 14:31:44 GMT
Paginal3.ipg 1591.1 kb Mon, 23 May 2005 14:35:26 GMT
Paginal4.ipg 1365.2 kb Mon, 23 May 2005 14:33:45 GMT
PaginalS.ipg 1635.1 kb Mon, 23 May 2005 14:40:15 GMT
Paginal6.ipg 1613 .8 kb Mon, 23 May 2005 14:43:45 GMT
Paginal?.ipg 1493.1 kb Mon, 23 May 2005 14:47:02 GMT

m 1516.4 kb Mon, 23 May 2005

m 1483.9 kh Mon, 23 May 2005 14:59:34 GHMT
Paginald.ipg 576.1 kb Tue, 24 May 2005 09:34:12 GMT
Paginald.ipg 1545.0 kb Mon, 23 May 2005 15:1Z:26 GMT
PaginalS.dipg 11596.3 kb Mon, 23 May 2005 15:14:54 GHMT
Paginalf.jpg 1604.1 kb Mon, 23 May 2005 15:16:42 GMT
Paginal?.ipg 1512.0 kb Mon, 23 May 2005 15:18:30 GMT
Paginalld.ipg 560.2 kb Tue, 24 May 2005 09:45:36 GMT
Paginall.ipg 1660.6 kb Mon, 23 May 2005 15:30:42 GMT
Paginaz0.jpg 1255.8 kb Mon, 23 May 2005 15:32:58 GMT
Paginazil.qipg 547.1 kb Mon, 23 May 2005 15:41:12 GHT
PaginalZ.jpg 919.2 kb Mon, 23 May 2005 15:43:15 GMT
Pacina?3 Gne 1561.9 kb Mon, 23 May 2005 15:44:54 GMT LI

apolo: 042 fimages/Paginald.jpg

Em alternativa, clica-se em Adicionar item, para se digitar o URL do ficheiro da imagem pretendida.

Adicionar URL

Mowo URL:
Ihttp: arquiva/POP23_2009/001 .jpg

Ok, Cancel

Depois de preencher a janela de criagdo do objeto digital simples, clica-se no botdo de OK para confirmar.
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Para terminar a criacdo do objeto digital clica-se no botdo de Aceitar da janela de criagdo/edi¢do, embora a ingestio
no Repositério s6 seja efetuada quando se muda de contexto.

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 € adotada quando o esforco necessario para a descricdo de documentos simples € demasiado
grande, sendo mais facil incluir as imagens de varios documentos simples num tnico objeto digital, seguindo algum
critério de selecao.

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

Contr_olo de Estrutura documental

autaridade
FE®EE

Unidades fisicas

Unidades
infarmacionais

Pardquia de 5. Gongalg

Integragéo — Descrigiies encontradas: 2 (Pagina 1 em 1)

e s s |dentificadaor I Titulo I Data de Produgio I Flequiﬂ
ﬁ]-l 3 Registoz: de Baptismo gl w i MHao =
v ﬁI-l a Registos de cazamento g e S Nao >
P 2l | |

Fedora

|

Objetos Digitais

1 Objeto Digital Compasta
Titula IFlegistos de Baptismo ! Publicar

— Objetos Digitaiz Simples (2] — Wisualizador

Qualidade
I Baixa j

Identificadar | Titulo | Publicada | Documento Subardinado |
crp: 84164 Livro de registos de ... Sim
cmp: 84165 Livio de registoz de ... Sim

U8 |

[ serie: PT-CMP/1 /P3G [istitzador: lawtor RGN BRI

Quanto o elemento desta lista se encontra em itélico e sem a coluna Identificador preenchida, quer dizer que o
objeto digital digital foi criado mas ainda néo foi submetido ao repositdrio. Para efetuar a submissio, serd necessario
mudar de contexto.
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No exemplo a seguir, a lista Objetos Digitais Simples apresenta objetos digitais associados a unidade de
descri¢do 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 é um documento subordinado
ainda sem objeto digital.

30 Integrada de Sistemas de Ar i ;lglﬂ

(1]
Estrutura documental

* Gesl

Caontrolo de
autoridade
: : FEEBEE
Unidades fisicas
infgrmii?oensais Secglo de Obras Particulares, 1993-2005 ﬁj—-l Processzos de obra ‘
Integragéo — Descrigiies encontradas: 3 [Pagina 1 em 1]
i i |dentificador | Titulo | [ata de Produgio | quulﬂ =
14 Processo de obra n® 67771966 G i Mao i
L : 43 Processo de obra n® 678/1966 [AC Mia = 1
. [l | »
Fedara =

Objetos Digitais

M Objeto Digital Composto

Titula IProcesso de obra n® 67771966 I~ Publicar
r— Objetos Digitaiz Simples (10) — Yisualizador
Identificadar Titulo Publicado | Documento Subardinado Qualidade
Cp Capa Cap: IBaixa j
crp: Requerimenta Sim Requerimenta
cmp: 84157 Informagdn Sim Informagdn "
cmp: 84153 Informagdn Sim Informagdo
cmp. 84153 Planta topografica Sim Planta topografica
cmp: 84160 Fotografia Sim Fatagrafia
crp: 84161 Declaragiao Sirm Declaragdo
cmp: 84162 kemdria descritiva Sim kemdria descritiva
cmp: 84222 Pegas dezenhadas MNao Pegas dezenhadas
Flantas

Administragdo

| Documento/Processo: FT-CMP/DU/SOF/3/1 Utiizadar ltwtor: o ® [ 1]

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/edi¢do de um objeto digital ou a mudanca 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 apresentac@o serd automatica.

O PDF de um objeto digital composto s6 € 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 associag¢do de uniaddes informacionais a objetos digitais, devera ser escolhida tendo em
conta o resultado pretendido, o beneficio recolhido e o esfor¢o necessario.

198 Capitulo 1. Manual de utilizador



Documentacao GISA, Versao 2.12

Exem- | Ul OD(s) associado(s) Beneficio vs Esforgo

plo selecionada

1

Livros Série de Cada série tem varios ODs associados e | Nao exige muito esfor¢o na descricio e

de registos de cada OD corresponde a um livro. associagdo de ODs, mas a pesquisa s

registos | batismo vai devolver a série, na qual se pode

de ba- localizar o livro pretendido. Cada livro é

tismos um PDF, em que a visualiza¢do dos
registos se mantém sequencial.

Livros Documento Cada documento simples tem um OD Exige mais esforco na descri¢do e na

de simples cor- associado. criagdo/associacdo de cada OD, mas a

registos | respondente a pesquisa recupera diretamente o PDF do

de ba- um registo de registo pretendido.

tismos batismo

Exem- Ul OD(s) associado(s) Beneficio vs Esforco

plo selecionada

2

Proces- | Processo Cada processo corresponde a varios ODs | Ndo exige muito esfor¢co, mas a pesquisa

SOs simples, em que cada um corresponde a s6 devolve processos, nos quais se pode

indivi- um conjunto de documentos simples do localizar o PDF do ano pretendido.

duais mesmo ano civil. Dentro de cada ano, a visualiza¢do dos

de documentos simples é sequencial.

pessoal

Proces- | Processo Cada processo corresponde a um OD O esforgo € idéntico, o resultado da

S0S composto, constituido por varios ODs pesquisa é um processo associado a um

indivi- simples, em que cada um corresponde a unico PDF, o qual tem um marcador por

duais um conjunto de documentos simples de cada ano civil. Dentro de cada ano civil,

de um ano civil. a visualizacdo dos documentos simples

pessoal mantém-se sequencial.

Proces- | Documento Cada documento simples € associado a Exige mais esforco na descri¢do de

sos simples um OD simples, fazendo com que cada documentos e associacido de ODs, mas a

indivi- processo corresponda a varios ODs pesquisa de um documento simples é

duais simples. direta, devolvendo o respetivo PDF. A

de pesquisa de um processo dd como

pessoal resultado um conjunto de PDFs.

Proces- | Documento Cada documento simples corresponde a | Exige pouco mais esfor¢o que o caso

SOS simples um OD simples. O processo € um OD anterior. Em termos de resultado de

indivi- composto constituido pelos varios ODs pesquisa € que cada processo dd como

duais simples. resultado um dnico PDF, com

de marcadores a apontarem para o inicio de

pessoal cada documento simples.

1.2.14 Configuracao global

E neste médulo, que cada Arquivo onde se encontra instalada a aplicag@o, configura as caracteristicas de uso de forma
personalizada.

1.2. GISA em posto de trabalho 199



Documentacao GISA, Versao 2.12

* Gestdo Integrada de Sistemas de Arquivo _|EI 5[
Cantralo de Configuragéo global
autoridade
Unidades fisicas
Unidades el ¥ Valores por omissdo
infarmacionais Niimero de resultados por pégina: ISU— —4.1. CondigBes de acessa
Inteqragéo 0 acesso a0z documentas rege-se pela legislacdo em vigor & pelas Mamas de Funcionamento da Servigo de Leitura. ;I
Objetos digitais [ Gestdo de depdsitos
Administragdo Metros lineares Totais 50000,00
\ —Acessa'wWeb aimagens
Configuragéo global [~ Usar pagina de apresentacdo externa

URL base:

Hota: & pagina Web a utiizar na apresentacéo das
imagens receberd coma parémetro o URL gue
identifica cada imagem. Assim, o URL base acima
deverd incluir o marcador =g na posigéo | ser
tomacla pelo idertificacdor de imagem —4.2. Condigies de reproducio

Por exempla: " = ) > 0 "
reprodugo de documentos rege-se pela legislagio em vigor e pelas Momas de Funcionamento do Servigo de Leitura, -
it s ominio comiapresentamagem 7img=<ids Produc ge-s2 pela legislag iqor & p ic

[ Configuiagiies de acesso Fedora
Url da servidar: Ihllp:f.r‘apolo 8080/ fedora,’

Lsemamne: IfedmaAdmm ﬂ
Password: | 43 Lingua & afiabeto
Qualidads de imagem: [Média - [ Lingua Alfabeto
Portuguese Latin .
i~ Gisa Intemet
Url do servidor: I
‘ ‘Ulil\zadol: Bkar: & @ :’_ﬂ

Geral

Pode indicar-se o n° de elementos a aparecer em cada pégina das listas paginadas, os quais, por omissdo, sao 20.

Gestao de depositos

Se se pretender usar o mddulo de Gestdo de depdsitos, deve indicar-se os metros lineares totais de prateleira que o
Arquivo tem.

Acesso Web a imagens

Quando as descri¢des arquivisticas estdo associadas a imagens via Web, ndo 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
como pardmetro o identificador da imagem a apresentar, por isso, deve ser indicado o marcador <id> na posicao
correcta.

Por exemplo,

http://arquivo.abc.pt/rep/gisa/<id>

Configura¢oes de acesso Fedora

Caso os objetos digitais relativos as descri¢des arquivisticas existentes no GISA estejam armazenados no Reposit6-
rio FedoraCommons, através do GISA-MOD (Médulo de Objetos Digitais), serd necessdrio configurar esse acesso,
definindo:

* 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.
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* Qualidade de imagem - permite definir qual a qualidade da imagem apresentada por omissao 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 descri¢do 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:

* Condigdes de acesso

* Condig¢des de reproducio

e Linguae

* Alfabeto

Se assim for, no momento de criagcdo da unidade informacional estes preenchidos com a descri¢do existente nesta area.

1.2.15 Grupos de utilizadores

Neste médulo, 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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.o xi
Contralo de A1 B: C utilizadores

autoridade
< o

Mome I Activo I Descrigio

Unidades fisicas

Unidades i :
infarmacionais dydministrador Sim

Administragdn

b |
Conflguragéo global

S

Grupos de
utllizadores

| | > | Grupo de utilizadores - Detalhes do grupo

" & Morrie: IAlquivista IV Activo =7

Uilizadoras Desoricin: |

—Membros do grupo

Mome | Descricdo |
carmo

sania

teresa

eztela

paulov

elizarmor

ruben

ibraga

julio

rarka

jnana

paula T
o

witar

aha
mmpinho

=1 2 [0 ;I
| |L|ti|i2adnr: adrmin |Autu:ur: £ l@ ’_ IE

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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Movo grupo de utilizadores |

Mame:

[k Cancelar |

Introduz-se um nome sem espagos 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 |
Nome:  EEETAES

[k Cancelar |

Altera-se o nome e clica-se no botdo Ok para assumir o0 novo ou Cancelar para desistir. Caso o botdo Ok ndo fique
ativo, é porque ja existe algum grupo de utilizadores ou utilizador com 0 mesmo nome.

Tem de se ter em conta que, se ji existirem utilizadores associados a esse grupo, continuardo a estar associados ao
mesmo grupo mas com o novo nome. Quando existe esta situagdo, antes de se efetuar a alteracdo, a aplicacdo avisa
mostrando a seguinte janela:

Utiizador x|

] E Tenha em conta que o Grupo de Utilizadores 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.

1.2. GISA em posto de trabalho 203



Documentacao GISA, Versao 2.12

Utiizador x|

\‘:’() i grupo de utilizadores sera removido, deseja continuar?

Zancelar |

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 drea de detalhes.

* Gestdo Integrada de Sistemas de Arquivo 5 =10l x|
autoridade ﬁ Sﬁ @
Unidades fisicas
Uhidaaas Mame | Activo | Descricdo |

infarmacianais Admiristrador Sim

Sirmn
Leitor Sim

Administracao

e |
Conflguragdo glohal
- e
ri--',;\ i}
A | » Grupoe de utilizadores - Detalhes do grupo
Grupos de
utilizadores
Y
" & [l Mome: I.t'-\rquivista ¥ Activa ﬂ ]
Utllzadores ) [EEEE0=EA|
—Membros do gupo
/ﬂ MNome | Descrico B |
Permisstes por camo
Madula s0nia
teresa
estela
paulov
elizamor
ruben
ibraga
julio
marka
jnana
paula 15
o
witor
ara
rrmpinho

~E : z] LI
| |Utili2ad0r: admin |.-’-'«utol: <3 l@ ’_ E

A: Botdes de navegacéo - Botdes que permitem navegar nos diferentes painéis de detalhes dos grupos de utili-
zadores possibilitando a visualizacdo ou a edicao dos dados.
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B: Nome - Campo de visualizag@o 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: Descricgéo - Neste campo introduz-se uma descri¢ao que caracterize o tipo de grupo selecionado.

E: Membros do grupo - Esta lista mostra todos os utilizadores membros deste grupo.

Permissoées 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 navegacio:

=1
Cantralo de Grupos de utilizadores

autoridade
S o

Unidades fisicas

Unidades ;"dD"_‘e_ — | ?ctwn | Descrigio |
informacionais rninEtrador im
Arquivizta Sim

Administragdo

Configl

<| | Grupo de utilizadores - Permissées atribuidas

Grupos de
utilizadores

M dulo | Criar | Ler | E zcrever | Apagar | ;I

Controlo de autaridade
Entidade produtara Sim Sim Sim Sim
Conteddo Sim Sim Sim Sim
Tipologia informacional Sim Sim Sim Sim

IUnidades fizicaz
Descngdo Sim Sim Sim Sim
Gestdo de depdsitoz Sim Sim Sim Sim
Pezquiza Sim

IUnidades informacionais
Descrgio Sim Sim Sim Sim
Pezquiza Sim
R equisigiies Sim Sim Sim Sim
Devolugdes Sim Sim Sim Sim

Adminiztragdo
Configuracdo global M Alda
Grupos de ullizadores MNao Mo Mo Mo L
Utihizadores Mo Mo Ao Mo
Permizzdies por Madulo Alda M Alda I
Permizzdes pelo Plano de Clazsificagio Alda Mo Alda JET)
E statisticas Sim

il
Utilizador: Autor: aldat . @ I_ H

Quando se cria um grupo novo, por omissio, aparecem todas as permissdes com o valor *Nao*, indicando que o grupo
nao tem permissdo para utilizar a aplicagdo. Em funcdo do tipo de grupo e do cdlculo de permissdes feito pelo sistema,
pode atribuir-se permissdo explicita com Sim, retirar explicitamente com Nao ou repor o valor por omissdo *Nao*.

Na drea de detalhes desta janela, € possivel atribuir permissdes aos grupos de utilizadores sobre as operagdes permitidas
em cada modulo: Criar, Ler, Escrever e Apagar.
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Para se definir uma permissao, seleciona-se a linha do médulo e na coluna correspondente a operacdo clica-se até se
obter o valor pretendido: Sim, Nao ou *Nao*.

O médulo Permissdes por Médulo também permite definir as permissdes dos utilizadores ou grupos sobre os médulos,
a partir de um determinado médulo.

1.2.16 Utilizadores

A gestdo de utilizadores € feita no médulo Utilizadores da Administragdo.

Na 4drea de contexto desta janela € mostrada a lista de utilizadores existentes e € possivel criar, editar e apagar utiliza-
dores através dos botdes existentes na barra de ferramentas:

+ Gestdo Integrada de Sistemas de Arquivo
Contralo de AIBiIG:D

autaridade Q]: F‘ % ﬁ)

=10] x|

Unidades fisicas

Linidades
informacionais

| Activo | Mome completo B | Descrigio ;I
Sim Alda Maria Pereira Padrio Temudo
Sim Ana Crgting Machado Monteiro
taria do Car
Elizabete Mariza Silva Amornim Almeida
taria Estela dos Santos Menoita

Administragan

Sim Jorge Manuel Vieira Braga
S locefnabaia Leneis Dareits hd
| »
| | ;| utilizador - Detalhes do utilizador
e Icarmo v &ctivo [V Autor =
Mame completo: IMaria do Carmo Soares
Permizsfie: por omizsdo; IADESSD atoda a informacdo j
Dezcrigio: I
Falavra chave: I******
— Grupos do utilizador
Mame | Descricdo
Arquivista

&l
|L|ti|izadnr: admin Autar: ﬁ 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 administrac&o - Botdo que permite alterar a palavra passe do adminis-
trador, isto €, do utilizador pré-definido no sistema com permissdes totais. O nome deste utilizador é admin e tem uma
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palavra-chave prédefinida, a qual se aconselha que seja alterada de imediato e memorizada. Este botdo s 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:

Novo ukilizador x|

Mome:  |at

] 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 utilizador da Lista de utilizadores e clica-se no botdo
Editar utilizador:

Editar utilizador x|
M ome:

[k Cancelar |

Altera-se o nome e clica-se no botdo Ok para assumir o novo ou Cancelar para desistir. Caso o botdo Ok ndo fique
ativo, é porque ja existe algum grupo de utilizadores ou utilizador com o 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:

Utiizador x|

L]
L1 ,:' Tenha em conta que alkeracdes no nome de utilizador tera 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.
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Se o utilizador ndo efetuou qualquer registo, é apresentada a seguinte janela:
utiizador x|

\;:) 0 utilizador serd removida, deseja continuar?

Zancelar |

Clica-se no botdo Ok para remover ou Cancelar para desistir.

Se o utilizador ja tiver registos no sistema, € apresentado o seguinte aviso e ndo € permitida a remogao:
Utilizador Xl

L.
\ 1 ) i1 ukilizador ndo pode ser removido pois ja criou regiskos no sistema.

Editar detalhes de um utilizador

Ao selecionar um utilizador na 4rea de contexto, € possivel editar os dados a ele associados na 4rea de detalhes.
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* Gestdo Integrada de Sistemas de Arquivo -10O] x|

Contralo de Utilizadores
autaridade
&0 8| 8
Unidades fisicas |
T Mome I Activo I Mome completa I Descrigio :I
infarmacionais aldat Sim &lda Maria Pereira Padrio Temudo
aha Sim Ana Crizting Machado Maonteiro
Administragdo C:AIM0 taria do Carm 8%

elizamor Sim Elizabete Manza Silva Amonm Almeida
estela Sim taria Estela dos Santos Menoita
ibraga Sim Jarge Manuel Vieira Braga

o Sim Jozefina Maria Ferreira Pereira -
| | »

| | » | utilizador - Detalhes do utilizador

Marmie: Iu:arrno v activa W Autor =
Mome completo: IMaria do Carmo Soares
Permizzdes por omiss3o: |A-:essn atoda a informacdo j
Descrigao: I
Palavra chave: Imm
—Grupos do utilizador
Nome | Descrico

Arquivista

=l
|L|ti|i2adnr: admin |Autu:ur: 5 l@ ’_ l?

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 nao 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 verificagdo 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 revisédo
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*.

* 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 operacdes destes niveis e todas as operacdes dos restantes niveis assumem o
valor *Nao*.
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F: Descricéao - 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 associacdo 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 paginaCalculo de permissdes.

Permissoées por modulo de um utilizador

Para editar permissdes de um utilizador nos diferentes médulos do GISA, selecionar na area de contexto o utilizador
desejado e escolher o painel de Utilizador — Permissdes atribuidas através dos botdes de navegagao:

* Gestdo Integrada de Sistemas de Arguivo 100 =l

Caontrolo de Utilizadores
autaridade
&8 8 B
Unidades fizsicas | o
Unidades MHaome | AFtlvu | Nnme completo | Dezcricdn ;l
informacionais carmo Simn karia do Cammnno Soares
elizarnor Sim Elizabete Mariza Silva Amarim Almeida J
Administragdo estela Sim Maria Estela doz 5antos Menoita
fatima Sim M aria de Fatima Coutinho Pires
jbraga Sim Jorge Manuel Yieira Braga
o Sim Jozefina Mana Femeira Pereira

joana Sim Joana Rogénio Magalh3es _lLI
| | >

Ltilizador - Permissdes atribuidas

M adula | Criar | Ler | Escrever | Apagar | ;I
Controlo de autaridade
Entidade produtora Sim Sam Sim Sam
Conteddo Jim Sy Sim S
Tipologia informacional Sim S i S
Unidades fizicaz
Descrgio Sam Sam Sam Sam
Gestio de depdsitos Sim Sy i S
Pezquiza Siir
Unidades informacionais
Descricdn Sim Siirr i St
Pezquiza S
Fequizicies Sim Sim Sim Sim
Devolugdes Sam Sam Sam Sam
Adminiztragio
Configuracdo global I M
Grupos de ublizadores MEo MEo &0 AEo
Utilizadares Mo Mo Mo Ao —
Permizzdies por Madulo Mo M M Ada
Fermizzsdes pelo Plano de Classificacdo & [En &0 AEo
E statisticas Sy

=l
| |thili2ador: |r-‘«utor: aldat . @ I_ H

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 *Nao*. Pode atribuir-se Sim explicito as permissdes e posteriormente, a
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qualquer momento, voltar a retirar com Nao explicito ou repor o valor por omissdo ou outro valor implicito, resultado
de cdlculo 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 *Nao*.

O médulo Permissdes por Médulo também permite definir as permissdes dos utilizadores ou grupos sobre os médulos,
a partir de um determinado médulo.

1.2.17 Permissoes por Médulo

Este médulo Permissées por Modulo, dentro da Administragcdo, permite, a partir de um moédulo, definir permissoes
dos utilizadores e grupos sobre as diferentes operacdes nesse modulo.

1=
Controla de Permissdées por Médulo

autaridade

Unidades fisicas
LInidades

— Funcionalidades

informacionais = EEDnllDb de autondade =
i Entidade produtora
Administragéo - Conteddo

Tipologia informacional

= Unidades fsicaz

Descrigan

Gestdo de depdsitos

Pezquisa

[=I- Unidades infarmacionais LI

— Utlizadores e suas permizstes

Utiliza Dezighacdo | Tipo | Criar | Ler | E screver | Apaagar | :I
admin Utilizador Sim Sim Sim Sim
aldat Utlizador Sam Sar Sam St
ana Utilizador S Samr Sam Sim
Fermissdes por CaImo Utilizador Simy Sim Siimy Sim
Madulo elizarmor Utilizador Simy Sim Sy Sim
estela Utlizador Sam Sar Sam St
jbraga Litilizadar Sim S Sum Sim
io Utilizador Simy Sim Siimy Sim
jpaha Utilizador S S S Simr
julio Utilizador Siim Sim S Sim
rnarios Utilizador S Samr Sam Sim
marta Utilizador Simy Sim Siimy Sim
mmpinho Utilizador Sam S Sam Sir
paula Utlizador Sam Sar Sam St
paulow Utilizador Sam S Sam Sim
uben Utilizador Simy Sim Simy Sim
s0Nia Utilizador Simy Sim Simy Sim
teresa Utlizador Sam Sar Sam St

witor Utilizador Sy Sim Sy Sim —

|L|ti|i2al:|0r: admin |.-’-'«ut|:|l: ﬁ I@ ’_ IE

Nesta area, selecionar o médulo sobre o qual definir permissdes e, para cada utilizador ou grupo de utilizadores,
atribuir ou retirar (Sim ou Nao) explicitamenteas permissdes a cada operacao ou entdo repdr o valor por omissao ou
resultado do célculo de permissdes (*Sim* ou *Nao*).
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Em alternativa, é possivel através de utilizador ou de um grupo de utilizadores, definir as suas permissdes sobre as
diferentes operacdes nos vdrios médulo. Para mais detalhe consultar Permissdes por médulo de um utilizador ou
Permissdes por médulo de um grupo de utilizadores

1.2.18 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.

* Gestdo Integrada de Sistemas de Arquivo

Controlo de A ti B ira arquivistica
autoridade
o =

=10l x|

Unidades fisicas

nidades
informacionais

E---@- Camara Municipal de Vila Mova de Gaia - Arguivo Municipal -
-0 Administragio do Concelha de Avintes

----- o Secretara
édminiztracio do Concelho de Cresturna

Administragdo

-
[}
Utilizador / Grupao: IArquivista Seleccionar |

Definir Permissdes

MHivel de Descricio Filtrca

- IF'réplia j Aplicar |

1513 de FEMmiEs0es

T itulo Criar | Ler | E screver | r-\pagar| E xpandir |

'II IJ';i‘[‘.‘

Permissies pEID Localizaian ha esrutura arquisvistica | |

Flano de =14} Cémara Municipal de Vila Mova de Gaia - Arquiva Municipal
Classificacan : - - .
EED Administragdo do Concelho de Avintes

----- Secretaria

Entidade detentara:; PT-CMYNG-AM Utiizadar: Autar: aldat <3l ()] 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,
Cddigo parcial ou Contetddo.

C:** Area de selecdo de um nivel** - Permite a navegac@o na estrutura arquivistica de forma a selecionar o nivel
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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
operagdes a efetuar sobre os niveis selecionados.

G: Localizacgdo na estrutura arquivistica - Permite listar os caminhos do nivel selecionado até ao
topo.

Na drea de contexto deve ser selecionado o nivel da estrutura arquivistica e também o utilizador ou grupo de utiliza-
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:

* Préprio - quando sé 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 do-
cumental. Ou seja, quando na drea de contexto estd um nivel orginico selecionado, este filtro permite apresentar todos
os niveis documentais diretamente relacionados com esse nivel ou com outro qualquer orgénico 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 permissdes.

Para alterar o tipo de permissdo atribuida a uma operacao, 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 descri¢do, 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
pagina), é conveniente aumentar o nimero de elementos mostrados por pagina (ver Configuracdo 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 botao direito do rato para se poder atribuir as permissoes:

Editar permissoes

Criar — 7 Ler ——— rEzcrever —— [ Apagar Expandir ——
CEAE 10 A 1R A |0 | CERd -
Confirrnar Cancelar

Escolher para cada operacio o valor pretendido e de seguida clicar no botdo Confirmar para estabelecer as per-
missdes definidas nos niveis selecionados. E possivel escolher os seguintes valores: Sim, N&io ou vazio. Quando se
escolhe o valor vazio, a permissdo deve voltar a permissao implicita que o nivel possuia, estabelecida por omissdo ou
como resultado de um célculo.
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Quando se pretende definir permissdes em bloco, deve-se ter em conta as regras de Célculo 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 ndo tenham valores explicitos.

* permissoes 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.

1.2.19 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.

Estatisticas GISA

Ge: Integrada de Sistemas de Arquivo - Dlﬁl
Controlo de Estatisticas
autoridade
Unidades fisicas n
Unidades Gisa | Fedors ﬂ
informacionais —Filra |
Integtagan enie ¥ [zm3] 7 =/ = Nl EE= = | !| 23 = | |F Exclur Importagao Aplicar |
Objetos digitais
] 4 —Urnidades Fizicas Registos de Autoridade —ni Unidades Infarmacionais —F
Adrninistragdo
£ | <Sem filro> Iﬂ | <5em fito> Iﬂ
Utilizador # Grupo | Criadas | Editadas | Elimina.. | < Utilizador # Grupo | Criadas | Edita.. | Elimina.. | = Utiizador / Grupo | Criadas | Editadas | Elimina... | =
patriciamsilva i] i] i] patriciamzilva i] patriciamsilva 1] i] 1]
paulacunha ] 1 4 paulacunha 1495 72T 155 paulacunha 5 FE] mn
paulaps 11 121 2 paulapedra 1] 1] 1] paulapedia am 5512 ]
paulasil o o U paulasilva o o I paulasilva o o 0|
paulasoares 1] 1] 1] paulasoares 1] 1] 1] paulasoares u] 1] u]
paulocruz 0 0 0 - paulocruz u 0 0 0 - paulocruz n 1] 0 0 -
T otais
—Unidades Fisicas / Dbjectos Digitais [ Unidades |nfarmacionais
Tipo | Yalor | TiF'_D | Vialar |
Uridades Fisicas em depdsito: 213391 Entidacks Detentora 2
- gem unidades informacionais 41534 GTU_DU de arquivos &
- com unidades informacionais 177797 Er)t!dade Pradutara 429
Dbjectos Digitais Fadora Simples 127976 Série 2507
Objectos Digitais Fedora Compostos T Subséris 12
Outios Objectos Digitais 24 Documento/Processo 183026
n Docurnento subordinado/Ato informacional 113740
—Regiztos de Autoridade Total 299722
Tipo | Walor |
Azsuntos 25047
Entidade produtora 429
Tipologia infarmacional 220
Subtipologia infarmacional 1]
Total 25696
‘ |L|ti\iza\:lnr |Aulnr e @ ’ﬂ

A: Copiar estatisticas - Botdo 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
importacao.

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 nimero de registos de autoridade criados, edita-
dos ou eliminados por utilizador, apresentados na tabela Registos de autoridade por utilizador (F),
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por: Ideografico, Onomdstico, Nome geogrdfico/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 descricdo - 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/Processo e
Documento subordinado/Ato informacional.

I: Unidades informacionais por utilizador - Lista em que para cada utilizador mostra o nimero 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.

L: Totais de Unidades informacionais - Mostra o total de registos de unidades informacionais e a con-
tagem por niveis de descri¢@o, para o periodo selecionado no filtro.

Estatisticas FEDORA

o]
Caontrolo de Estatisticas
autoridade 0
st gl O
Unidades fisicas g
Lnidades ol Gz Fadoral
informacionais - n
Filtry
Integrag 4o |a_ntre Flana = =/ = e Wlma=lfs =34z = | Aplicar |
Chjetos digitais
= 7 Resultados n
Adrministragao - -
Utilizador | 0Ds Criados | Uls com 005 novos | ;I
ruisobral 1]
luizacliveira 0 0
jozesiva 1] 1]
mariavale 1} 1}
alexandrerocha 1] 1]
patriciamesilva 1] 1]
jmelmorgado 1] 1]
aniadnecardozo 1] 1]
arturrniranda 0 0
femandofonzeca 0 0
rodolfonogueira o o
sandrasimoes 1] 1]
albetoguedes 1] 1]
nogueirazantas 1] 1]
ricardomoreira 1} 1}
celestecosta 0 0
fermandosousa 0 0
filipezouza o o
isabelmsantos 1] 1]
jnaquimsilva 1] 1]
jmaquimbastardo 1] 1] j
Obijetos Digitais Uls Conrespondentes
Criados: 1 |1
‘ |Uti\izadnr: |Autnr: c. @,7,?

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.
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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 tinico acesso.

As contagens podem ser apresentadas para um determinado periodo.

10| ]
autoridade
. -0
Unidades fisicas
Unidades Giza | Fedora  Pesquisa I
informacionais —Filtra
Integragéo et e =z = = e Flaos=z i = Alicer B
Ohjetos digitais = Heviliads
SRR Total | M Consultas Cliente ... | M® Consultas |ntemet | Designagao | N2 Consu... | M2 Consultas Cli.. | M2 Consultas Int...
Unidades Documentais n Unidades Documentais n
2 i 14 Versagdes 3 0 3
Aranjo do larga fronteiro ao Colégio... 2 2 0
Objetos Digitais Porto : Portugal ; [Tereiro da 5€] 2 0 2
Testamento da Maria 2 0 2
1 3 E] Projeta de localizago da fonte da B... 1 1 0
. . Aranjo da sala "Pedro Yitorine e res.. 1 1 0
Unidades Fisicas Licu Femining 1 1 0
Processo dog Servipos Juridicos M2 1 1 0
10 10 0 Processo dos Servigos Juridicos N2:... 1 1 0
O bilhete postal ilustrado antigo em P... 1 1 0
Obijetos Digitais
Porta: Portugal : [Tereiro da 5é] 2 0 2
Testamento da Maria 2 0 2
Aranjo do largo fronteino ao Colégio ... 1 1 0
Aranjo do jardim do Bairro de Costa 1 1 0
Porta: Praga de Dom Pedro 1 1 0
Africa do Sul: paisagem 1 0 1
Depdsita de azeite em Gaia 1 0 1
Vista de Vila Nova de Gaia até &4 Ser. 1 0 1
[Licenga de obra n® 100/1969; 64/, 1 0 1
Unidades Fisicas
Estudo de localizag3o de uma cabin.. 2 2 0
Abriga nas paragens dos elécticos 2 2 0
Estuda de um jardim junto da lgreja d... 1 1 0
Urtbaniza3o da zona da Foz : Beirs 1 1 0
Parque das Yitudes : zona verde 1 1 0
Parque das Vitudes 1 1 0
Horto das Vitudes 1 1 ]
Harto das Vitudes 1 1 0
| |Utilizador: ‘Autor g ’5 ’_ ’?

A: Copiar estatisticas - Botdo 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.

216 Capitulo 1. Manual de utilizador



Documentacao GISA, Versao 2.12

Contagem

Logo apds qualquer gravagdo no GISA, a aplicacdo verifica se houve alguma criacdo, edi¢do ou eliminacdo desde a
ultima gravacdo e, caso exista, € contabilizada nas Estatisticas. O GISA grava sempre que acontece a confirmacio de
uma criacio, eliminagdo ou edicdo de um registo, ou entdo, quando acontece uma mudanga de contexto. Quando um
utilizador altera um ou varios campos de formuldrio de um registo e de seguida muda de contexto provocando uma
gravagdo, o GISA contabiliza nas Estatisticas uma edi¢c@o desse registo.

A drea de Totais das Estatisticas dd o n° total de registos existentes, entrando em linha de conta com elimina¢des

entretanto efetuadas.

Apresenta-se a seguir a contagem efetuada em possiveis operagdes realizadas por determinado utilizador, nas diferen-

tes areas da aplicacg@o.

Unidades fisicas

As operacdes da drea das Unidades fisicas que se refletem na contagem das Estatisticas:

Operacao

Criacao

Edicao

Eliminacao

Criagdo de registo via barra de ferramentas

1 Unidade fisica

Duplica¢ao via barra de ferramentas

1 Unidade fisica

Edigdo via barra de ferramentas

1 Unidade fisica

Edi¢ao de campos de formulario

1 Unidade fisica

Eliminagao de registo via barra de ferramentas

1 Unidade fisica

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 quer de unidades informacionais as quais estes estdo associados:

Operacao Criacao Edicao Elimina-
cao
Criagdo de registo via barra de ferramentas 1 Registo
de
autoridade
Edicdo da noticia de autoridade via barra de ferramentas | 1 Registo 1 Registo
de de
autoridade autoridade
Edicdo do termo via barra de ferramentas 1 Registo de autoridade
Edi¢do do campo 3. Relac¢des de uma Entidade 1 Unidade 1 Registo de autoridade
produtora, adicionando uma relag@o pela primeira vez informacio-
nal
Edi¢do do campo 3. Relag¢des de uma Entidade 1 Registo de autoridade;
produtora, adicionando uma relag@o, nao sendo a 1 Unidade
primeira vez informacional
Edi¢do do campo 3. Relagdes de uma Entidade 1 Unidade
produtora, editando uma relagdo informacional
Edi¢do do campo 3. Relag¢des de uma Entidade 1 Registo de autoridade;
produtora, eliminando uma relagéo 1 Unidade
informacional
Eliminacdo de registo via barra de ferramentas 1 Registo
de
autoridade
Edi¢ao do resto dos campos de formulario 1 Registo de autoridade
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Unidades Informacionais

As operacdes da drea das Unidades Informacionais que se refletem na contagem das Estatisticas:

Operacao Criacao Edicao Elimina-
cao
Associag¢do de um nivel de arquivo a estrutura organica via 1 Unidade
barra de ferramentas pela 1 vez informacional
Associa¢ao de um nivel de arquivo a estrutura orgnica 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
orgénica via barra de ferramentas (nfo apaga o nivel, s6 a informaci-
associagdo) onal
Criacdo de registo via barra de ferramentas 1 Unidade
informacional
Criacdo de registo via barra de ferramentas com uma UF 1 Unidade
associada informacional; 1
Unidade fisica
Edicdo via barra de ferramentas 1 Unidade
informaci-
onal
Eliminag@o 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
informacionais
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 contabilizagdo 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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1ol x]
Contralo de tatisticas

autoridade .
Unidades fisicas
Unidades [ filie
informacionais entie M 201051 Hf1 = e W01z Hix = ™ Excluir Impartagao Aplicar |
Adrninistragao —Unidades Fisicas —— | [ Registos de Autoidade —————— [~ Unidades Informacionais
I <Sem fitrax j I <Serm filtra j
Utilizad. | Criadas | Edta_ | Ei. | || || Utlizade_. | Cria. | Edit_ | Elimin [ ]| | | Utiizade.. | Crisdas | Edita. | Ei. | =]
ruigoares i} i} a Tuigoares a i} a uigoares 11242 210 a
rukenein. .. 105 271 a rutersiman 3500 1754 a nutereiman 1671 2522 a
simaom... 4 8 a simaoma. .. a 1} a SIMaoma... g 7 a
UZaANG... 1405 1801 0 TUEanajoan 0 1] 0 suzanajoan 10493 350 0
teresare... 1E5 329 a teresares... a 1} a teresares... 146 183 a
witorbarr... an 554 a vitorbarrozo a 1} a witorbarro... a 1] a
witame. . 1] 1] 0 vitormesy.... 0 1] 0 vitarmesa... 0 0 0
Total 32723 34730 0O :1 Total 4303 2228 0 :I Total 46241 26447 0O :I
r— Totais
— Unidades Fizsicas # Objectos Digitais r— Unidades Informacionais
Tipo | Walor | Tipa | Walor |
Inidades Fisicas em depasito 178057 Entidade Detentora 9
DObjectos Digitais 2938 Grupa de arquivos 3
Entidade Produtora 390
S énie 2mz
Subzérie 12
_ : : Documento/Processo 156049
Registos de Autoridad
leg|s g8 B Auaneare Docurmernto subardinadosActo informacianal 24036
Tipo Walor | Total 182507
ldeografico 5B4a
Ornomastico E222
. Mame geograficosTopdnima citading 3869
Estatisticas Entidade produtara 390
Tipologia informacional 201
Total 16230

Utilizador: admin Autor: & ’@ ’_ ’?

Copiar dados para Excel

E possivel copiar para o Excel todas as tabelas deste médulo. Quando as tabelas estdo 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.

1.2.20 Permissoes por Objeto Digital

A atribuicdo de permissdes de acesso a um objeto digital é independente da atribuicdo de permissdes ao nivel de
descri¢do 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 descricdo, pode ou ndo ter permissdes de leitura ou
escrita sobre os seus objetos digitais, dependendo do que foi definido.

A opcao 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 Sistemas de Arquivo = |EI|1|
A t B ira documental

El T

Controlo de
autoridade

Unidades fisicas

Unidades Ephemera Ephemera .
infarmacionais B ﬁp
Integragéo — Descriglies encontradas: 2984 [Pagina 1 em B0] e
e |dentificador | Titulo : | [ata de Producio | quulsnado | .-'fﬁll r_|
= = h3392 Scents of Light : Rastos de Luz 2003/ ¢ - 20037 f Mao |
alllIEh R332 Makité: restawrante vegetarizno [2002/ /]-[2002/ /] Nao I
] | »
Operador

Utilizador / Grupo: ILeitores

Definir Permissdes
H Obistos digitais

|dentificador | Titulo | Ler | Escrever
cmp:B1386 Scents of Light : Rastos de Luz Mo Mo

Permissdes por
Ohjecto Digital

| Arquivo: PT-CMP-DM/COL/EPH |Utiizador: |utor @0 lw

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 navegacdo na estrutura arquivistica de forma a selecionar o
nivel de descricdo que mostra os objetos digitais sobre os quais se pretende listar/alterar as permissées. 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 operacoes
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 permissoes:
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Editar permissoes

Ler — 7 [ Ezcrever —

| = | [

Confirmar I Cancelar |

Escolhe-se para cada operacéo 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, Ndo ou vazio. Quando
se escolhe o valor vazio, a permissao deve voltar a permissdo implicita que o objeto possuia, estabelecida por omissio
ou como resultado de um célculo.

1.2.21 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.
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= Gestdo Integrada de Sistemas de Arquivo o |EI|1|
Controla de Imagens de ilustragéo
autoridade
Unidades fisicas
Unidades r— Grupos de Arguivo [Pagina 1 em 1)
informatcionais Titulo
Integrag o ré] Arquivos Empresariais

Arqui oz

Ohjetos digitais

ré] Arquivos Plblico:
% Colegtes de familias & de particulares

ré] E zpdlio Fotografico

ré,] Patriménio Internacional nomeado pelo Comité da UNESCO

Administragdo

& -1

Indicar imagem

Imagem

Irmagens de lustragic

| Arquivos Privados |Utilizad0r: |Aut0r: e, l@ ’_ ’E

Na drea de contexto sdo listados todos os grupos de arquivos existentes e para cada grupo selecionado, com o botdo
Adicionar item da 4rea de detalhes, pode associar-se uma imagem e com o botdo Apagar item da area de detalhes pode
remover-se a imagem associada.

1.2.22 Destaques

O moédulo da aplicagdo desktop Administragdo/Destaques serve de backoffice ao GISA Internet, possibilitando a
gestdo das unidades documentais (séries ou documentos) a serem apresentadas online como destaques.

222 Capitulo 1. Manual de utilizador



Documentacao GISA, Versao 2.12

* Gestdo Integrada de Sistemas de Arquivo

Controlo de
autoridade

Unidades fisicas

Estrutura documental
El| v

~=101x]

Unidades
infarmacionais

FUNDO ANTIGO

ﬁﬂ Projetos para chras municipsis

|

Integracéo

[ Filio
Titula

|dentificador  Cédiga Parcial

Conteida

Objetos digitais

E i
' | | ] PR s |

[ Desciiglies encontradas: 27 (Pagina 1 em 1]

Administragdo

|dentificadar | Titula | Data de Produciao I Aequisitado | Aagrupador ;l
488333 Frojeto de regularizagio do quarteirdo compreendido entre as uas Bonjardim, 54 da Ba 1942411/ -1342412/08  Nao J

G 488337 Anteprojeto de viaduto sobre o Rio Torto. 1929411414 -1930/02/07  Nio l'\_
G 488335 Frojeto de mictdrio a instalar na Rua de Entre Quintas 1934/07/26 - 1934/07/26  Nio

ﬂ 488334 Awenida Brasil : projeto de melhoramentos e embelezamento desta avenida... © local par. 1930/06/05 - 1930/06/06  N3o
ﬂ 488153 Prajeta de bairos operérios 1826/02/09 - 1928/0217  N3o

ﬂ 488152 Wariante a0 projeto de ligag&o do grande Reservatdrio de Nova Sintra 5 zona baika, 1926/07/25 - 1926/08/03  N3o

E_II 488149 Fiua do Tuinel: proisto de uma passagsm superior... 1926/06/23 - 1926/06/23  Nio | _PlLI
Identificador | Titulo Data de Produg3a Imagem? [ Detakhes
a ForteD. Lufs| Yes I¥| Putlicada?

]28975  PorteD. Luis | e zonas envolventes 20004/ -z2000 ) Mo Thumbnail
ﬂ 26733 Paldcio do Freiko: Pante D. Luis: Vista panorémica do Freiko & Ribeira 1996/10/4 - 1936/10/4 Ma

ﬂ 72713 0 ana velho que vai & o novao ano que chega : a3 duas frechadas do tempo 1882/01/05 - 1882/01/05 Mo

ﬂ 305118 Aetrato ds familia (e /]-18°% /] Nio

ﬂ 540345 Regista do testamenta com que faleceu Manuel Jofo Rodrigues Guimarfes 1839/09/07 - 1839/09/07 Mo

ﬂ 488335 Projeto de mictdrio a instalar na Rua de Entre Quintas 1934/07/26 - 1934/07/26 Mo

Titulo:
Ponte D, Luis |

Destagues

| Documento/Processa: PT-CMP-a/PUB/CMPRT /FANT /3413/D.CMP17.28 ‘Lllilizadur ‘Aulm

LA ol

Na 4drea de contexto € possivel aceder as unidades documentais, via unidades produtoras, quer sob a forma de estrutura
hieradquica, ou de pesquisa numa lista de produtores (para isso, clicar no botdo Filtro), tal como € feito na drea de
Unidades Informacionais/Descri¢do.

Ao selecionar a unidade documental pretendida, na drea de contexto, esta pode ser arrastada para a drea de Destaques.
Se esta unidade nido estiver publicada fica a vermelho, pois ndo vai ser apresentada na area 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.

1.2.23 Pesquisa via Web

O GISA Internet € um médulo do GISA que permite aceder & informacdo 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 informag¢@o nao publicada mas & qual o seu perfil o permita aceder.
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D Gisa
€« C i [1artemis/

Arquivo Municipal do Porto

A B 5

Inicio Produtores Tipologias informacionais Assuntos

Arquivos Publicos A Arquivos Privados A Colegdes A

ey

Partilhe com o mundo

Condigies de Utilizagia GISG ’I

Ajuda de Pesquisa
Sobre o Arguive da CMP
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No cabecalho de cada pagina sdo apresentadas as seguintes opgdes:

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 autenticacdo de um utilizador, desde que esteja registado no GISA.

Na péagina inicial do GISA Internet é apresentado:

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
avancgada, 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 defini¢do dos destaques
¢ feita em backoffice na aplicacio 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 hiperligacao 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 expressdo 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 descri¢@o arquivisticas com objetos digitais associados.

Titulo — permite pesquisar nas designacdes atribuidas as descri¢cdes das séries e dos documentos.

Cédigo parcial — permite pesquisar em parte do codigo de referéncia relativo ao nivel de descri¢do 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 producgédo — possibilita a pesquisa do ano de fim de producio do documento num inter-
valo de tempo.
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Autor - permite recuperar documentos e séries quando estes t€ém como autor uma pessoa singular. Os autores
sd0 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 o mesmo
nome.

Assunto — faculta a pesquisa por conceitos relacionados com o contetido dos documentos, desde que tenha
sido elaborada a indexac@o. Exemplos de Assuntos encontram-se no indice com o mesmo nome.

Conteudo — permite pesquisar pelo campo de Contetudo informacional existente nas descri¢des das
séries e dos documentos.

Notas — permite pesquisar pelo campo de Notas gerais existente nas descri¢des das séries e dos documentos.

Para pesquisar processos de obra, podem utilizar-se os seguintes campos especificos: * Requerente - permite
pesquisar requerentes e proprietarios, iniciais ou que constem de averbamentos.

Local atual e N° - permite procurar a localizacao pela designacao atual.
Local antigo e N° - permite procurar a localizacdo pela designacdo antiga.
Tipo de obra - permite pesquisar pelo tipo de obra.

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 informagdo 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:
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—101%]

Gisa — Resultados de pesquisa

€ gisaweh. cm-porta. ptiunits-of-descriptioni?g=tituin% 3a(rio-+ dourn)-+objetos . 3sim L-HT\ Pesquisa |ﬁ B d = -0 g =

Arquivo Municipal do Porto 2

Inicio Produtores Tipologias informacionais Assunios

Unidades Documentais e

titulo:(rio doura) ohjetos: sim Q Q u B = o
Rio Douro
Documento/Processo, [T877] - [1917]
Wista panordmica da zona demarcada da Regido do Alto Douro e o rio Douro. u
Rio Douro
Documento/Processo, [1907] - [1907]
“ Fotograwura representando uma vista do Rio Douro e do Cais de Gaia. Responsabilidade: Emilio Biel (fotogr) Local de edigdo: Porto Editor: Emi.

[Rio Douro]
DocumentodProcesso, [1970] — [1910]

Local de Edigdo: [S.1] Editor: [5.n.] Sépia Estampilha: Sirm

Rio Douro = Fleuve Douro
Documente/Processo, 1997 — 1997

Local de edigéo: Porto Editor: Biblioteca Piblica Municipal do Porto Colorido Estampilha: ndo (Colegdo: O Porto de outros tempos, Imagens lig

Porto : Rio Douro
Documento/Processo, [T907] - [1907]

i deE
% Local de Edigdo: Porto Editor: Alberto Ferreira Preto e Branco Estampilha: Sim (Série: geral, n® 168)
=

gisaweb, cm-porta pfunits-of-descriptionjdocuments 52040 Fq=titulas(rio+douro}+obistas:sim

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 ¢) botdo para obter ajuda na utiliza¢do da pesquisa.

C:Modos de visualizagdo - Visualizacdo em lista ou em modo de grelha de imagens.

D: Resultado - resultado de pesquisa com hiperligacdo para a pagina de detalhe da unidade de descri¢éo 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 hiperligacio 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
descrigdo e, caso existam, as datas de producdo, o conteido informacional, os objetos digitais associados, o resto da
sua descri¢do arquivistica, as unidades informacionais que lhe estio diretamente subordinadas e os assuntos que a
indexam.

Quando estes detalhes correspondem a uma unidade informacional resultado de uma pesquisa, € apresentado:
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* um campo de pesquisa simples, mostrando o critério usado, com a possibilidade de fazer uma nova pesquisa;

* um navegador que mostra o n° total de resultados e a ordem do resultado mostrado na pagina, possibilitando visualizar
os detalhes do resultado seguinte ou do resultado anterior.

pante construgdo o}

L 4 30 132 >

Objetos digitais

O separador Objetos digitais apresenta um ou mais objetos digitais associados a unidade informacional refe-
rida nesta pagina.

~=1of x|
Gisa — Documento/Processo — Con.. %

| €= | @ qisaweb.cm-porto. ptfunits-of-description/documents 404028 [7q=ponte-+construgSo

| O gsaporto A a4 - ®E =

Arquivo Municipal do Porto =
Inicio Produtores Tipologias informacionais Assuntos
Construgio da ponte Luis | f Gy w
Daocumento'Processo, 1883 — 1883
ponte construgEo Q

Pormenor das obras de construgdo da ponte Luis |, vendo-se ainda a ponte Pensil < 3 432 Y

Objetos digitais Descrigdo Subordinados Agsuntog

Wer em ectd completo

E possivel visualizar os objetos digitais em ecra completo.
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— 100 %]

DocumentofProcesso - Construcs

€ & gisaweb,cm-porto,pt/units-of-description/documents /404029 Fullscreen c ‘ ‘ Q gisa parko ’| 'ﬁ ﬂ @ 4 w2 | - 9 =)

Descricao

O separador Descrigao apresenta a metainformagdo arquivistica associada a unidade informacional selecionada.
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D Gisa — DocumentofProcesso - X

<« C # [ artemis/units-of-description/documents <040 29/ 70 =construgdo-+pontz+uis

L3}

Arquivo Municipal do Porto

Inicio Produtores Tipologias informacionais Assuntos

Construgéo da ponte Luis | Cf) (G (w)
Docurmenta/Processo, 1883 — 1883 s NS

Forrmenor das obras de construgdo da ponte Luis |, vendo-se ainda a ponte Pensil ponte construgdo Q

< 4 i m

Subordinados Objetos digitais Descrigio Agsuntos
Identificador 404029
Cédigo parcial F.Mv:1-EB12:4

Arquivo

Etnilio Biel e Companhia. 18807-1925
Produtor

Etnilio Biel e Companhia. 18807-1925
Notas

Irnagern invertida

Dimensoes
0300 x 0,400 m

Local de consulta
Arguivo Histdrico

Cota
F-Mw/1-EBA12/4

A prépria descricdo pode ter campos de descri¢do cujo o contetddo sdo hiperligagdes para paginas com detalhe desse
contetdo. 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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Gisa — Série — Fontes e lavadouros 0

g é & arguivo.cm-gaia, pfunits-of -description/series/5/ P=&domain=series Ea~-¢ ‘ ‘ Q pesquisa | A B 4 = -0 4

— 100 %]

@E‘E"Hilﬁ Arquivoe Municipal Sophia de Mello Breyner

Camara Municipal de Vila Nova de Gaia ]
YILA NOVA DE GAIA

CAMARA MUNICIPAL . .
Inicia Produtares Tipologias infarmacionais Assuntos

-

Fontes e lavadouros
Séne, 1824 — 7932

Trata-se de documentagdo que testemunha praticas e técnicas de acgéo locais relacionadas com o abastecimento de dgua as < 3 0 818 >
populagdes. Tem grande walor ao nivel da Histdria Cultural e das Mentalidades, pois reflecte habitos e costumes locais,

socialmente imbricados na sociedade da época E uma série que reflacte a intervengdo técnica municipal na criagio e manutengdo das fontes e lavadouros existertes um
poucao portodo o concelho. Em menor escala sdo também referidos pogos, minas, pias, tanques e bicas.Por regra, cads unidade documental @ composta por uma parte
escrita & umna parte desenhada.

Subordinados Ohjetos digitais Deschicdo Assuntos

Documentos

[Fonte da ] Bandeira
(1866 — 7900)

[Fonte da Deveza do Pareira)
{1908 — 7906

[Fonte de] Além do Rig
(1607 — 7907)

[Fonte de] Atedes
[1a90 - 1290)

[Fonte de] Bacelo
{1907 — 1908)

[Fonte de] Megide
(18949 — 18599

ver todos os 145 documentos »

Assuntos

Neste separador Assuntos sdo apresentados todos os assuntos relativos & unidade informacional em questao.
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Gisa —DocumentofProcesso — Con... X

€& | @ gisaweb.cm-porto. ptjunits-of -descriphion/documentsf404025 Pq=ponte-+construc o t:Hi‘« gisa porto | A wBe 4 = - 0 g =

Arquivo Municipal do Porto

Inicio Produtores Tipologias informacionais Assuntos

Construgio da ponte Luis | f (G
DocurmentodProcesso, 1883 - 1883 ) ) )
ponte construgdo Q

Pormenor das obras de construgdo da ponte Luis |, vendo-se ainda a ponte Pensil. < 3 7 13 >

Suhordinados Ohjetos digitais Descricso ASSUNTOS

Embarcagio

Ponte Luis | (Porto, Partugal)
Ponte Pénsil (Porto, Portugal)
Rio Doura (Espanha e Portugal)

“ila Mova de Gaia (concelho, Portugal)

gisaveb cm-porto. pttopics/4477(

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 informac@o.

Produtores

A opgdo Produtores existente no menu apresenta uma pagina com os produtores apresentados em estrutura hierar-
quica tendo em conta as relacdes 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 descricdo esteja publicada.

A apresenta¢do dos produtores em modo hierdrquico:
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i (=]

Gisa — Produtores

| & %8 © 4 @ @ =- =

c | ‘ Q, Pesquisa

+)

Arquivo Municipal do Porto

Inicio Produtores Tipologias informacionais Assuntos

Produtores @

i
nn

Administragdo dos Dominios Directos da Casa de Abrantes. 1842-1870
(7513 - 1970

Alves, Joaguim Gomes Ferreira. 1883-1544
(1917 — 1937)

Associagdo do Sanatorio Maritimo dao Maorte. T916-1853
(1976 — 7953

Baere, Hyppolyte de, 1844-1924
(FBES0E2T — TO24/05/26)

Barreiros, Guilherme Bonfirm. 1894-1873
(1920 — Y970)

Barreto de Franga. Familia, fl. séc. 3VIILRIK
(FE7 302000 — TPE0500)

Brandao Pereira. Familia, séc. XNl

Caldas, Antdnio Cruz. 1897-1875
(7807 — 20090

Camara Municipal de Campanha. 1834-1837
(7834 — 1837)

Camnara Municipal do Porto. Sec. %I @)
(4280 — 2040)

Batalhio de Sapadores Bombeiros do Porto, 1722-

Biblioteca Publica Municipal do Porto. 1833-
(clescle 2000)

Caixa de Pensdes e Reformas do Pessoal Assalariado da Camara Municipal do Porto, 15258-1989
Cernitério do Prado do Repouso. 1839-

Cermitérios. 1855-1342 (@)

Colégio dos Orfaos. 1651-1951

Comissao Coordenadora de Obras e Contencioso. 1838-1963

Comissao de Estetica da Cidade do Porto. 1913-1334

Comissao do 5.2 Centenario do Mascimento do Infante D, Henrique. 1883-1902
(7893 - 7902)
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No titulo encontra-se o nimero de produtores que se encontram num nivel de topo. O icone com sinal de “+” permite
expandir a arvore e o icone com sinal de “-” permite colapsar a drvore. Produtores na drvore que apresentem um
nimero, indica o nimero de produtores subjacentes a esse.

A apresentacdo dos produtores em modo de lista:
[ £ 7 .

Arquivo da FELP ~Frodutores B +

€ ) @ gisavch.eup.picreators]

FACULDADE DE ENGENHARIA SO
FEUP {ersioeot oo roro ol [APORTO
SDI - Servigos de Documentagio e Informagéo Catalogo do Arquivo
Inicio Produtores  Tipologias informacionais  Assuntos
Produtores @@
Qualguer tipo j Q £ =

Anexos

Apoio a Direccéo (DEEC)
Arquivo e Museu

Assembleia de Representantes

Biblioteca
(261147 — 2222/2%/29)

Comisséo de Gestao
Conselho Cientifico

Conselho Directivo
(1074231 = 2772777

Conselho Escolar
(101512702 - 107 4/05/27)

Conselho Pedagégico
Construgées Civis (1°)
Curse Preparatorio para a Escola de Guerra

| Cursos -

Esta lista pode ser filtrada pelo Tipo (Arquivo, Subarquivo, Sec¢do ou Subseccao) ou pela designacdo do produtor.

Cada elemento da lista € uma hiperligacdo para uma pégina de detalhe da unidade informacional referente a esse
produtor.

Detalhes de um produtor

Nesta pagina é apresentado o titulo, o intervalo de datas de producg@o, o contetido informacional e os seguintes separa-
dores:

* Descricdo - onde € apresentada metainformacgado descritiva do produtor como registo de autoridade e como
unidade informacional.

* Relacgdes - 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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Arquivo da FELP ~Produt

€ ) @ giarch e wpptieatarsli] L v ][ Q pesausa =
FELP FACULDADE DE ENGENHARIA . m r
UNIVERSIDADE DO PORTO = I m
St
SDI - Servigos de Documentagio e Informagéo Catalogo do Arquivo E
Inicio Produtores  Tipologias informacionais  Assuntos
Faculdade de Engenharia da Universidade do Porto f G ’
Produtor
- Apés a emancipagdo da esfera da Faculdade de Ciéncias em 1915, os cursos de engenharia mantiveram-se agregados e organizados sobre a tutela da Faculdade
Técnica, criada a0 tempo e para o efeito. E assim se mantiveram até 1925,
- Em 17 de Novernbra de 1925, pelo diploma que regulamenta a otganizagée das Faculdades de Engenharia (Decreto n° 12:696), 6 decidida 2 mudanga da nome da
escola, que passa a denominar-se Faculdade de Engenharia, A instituigée manteve os mesmes , pela 40 da estrutura organica-
funcional criada para os concretizar. Nao estamos,. .. Ler tudo
Unidades documentais Descricao Relagdes
Formas normalizadas segundo outras regras
Universidade do Porto. Faculdade de Engenharia
Outras formas
FEUP
Tipo de entidade  Coletividade
Codige parcial  FEUP
Data de existencia  1926/11/17 - 992722472
Zona geogrifica
Cidade do Porto
Estatuto legal
A Faculdade de Engenharia da Universidade do Porto & uma pessoa colectiva de direito piblico, dotada de autonomia estatutaria, cientifica,
pedagbgica, administrativa e financeira, integrada na Universidade do Parta
Estatutos da Faculdade de Engenharia da Universidade do Porto: Didrio da Repblica, 2¢ série. Lisboa. 26 (31 Jan. 2001), pp. 2092
Fungies, ocupagies e actividades
A Faculdade de Engenharia da Universidade do Porto (FEUR) & uma instituigo de criagdo, transmissdo e difusdo da cultura, da ciéncia e da
tecnologia, a0 servigo do homern, com respeito por todos os seus direitos
| A FEUP tem nor missdo a formacdn de orofissionais de _enenhariade nivel sustentada em dne 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 séo, por sua vez, hiperligagdes para uma pagina contendo a sua descricao.
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-10j x|

Gisa —Tipologias Informacionais

€ | @ catac.letras.up ptiforms! G||C\gisacatac ’| # W BE 4 = -0 g =

_I'(.”"‘I-U Catalogo do Arquivo Central

Inicio Produ

Tipologias Informacionais @

\ Q

Acta

Agenda

Apontamentos
Artigo

Bilhete postal
Bloco de notas
Brochura
Caderno

Carta

Cartédo

Esta lista pode ser filtrada pela designacdo da tipologia.

Cada elemento da lista é uma hiperligacdo para uma pégina de detalhe da unidade informacional referente a essa
tipologia.

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 € 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.
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=10j x|

Gisa — Tipologia — Termo de Exame %

6 €P catac.letras,up.ptiforms/ 135/ G||C\gisacatac ’| - ﬂ' E d 2 | - 9 =]

MPORTO Catalogo do Arquivo Central

Inicio Produt

Termo de Exame f (G4 y

Tipologiz RN N

Unidades documentais Descricao Relagdes

Séries associadas

Termos de Exames da Licenciatura em Histdria Variante Histaria da Arte
Termos de Exames da Licenciatura ern Histdria Wariante Arquenlogia
Termns de Exames de Mestrado

Termos de Exames de Pds-Graduagdo em Museologia

Termos de Exames em Ciéncias Pedagagicas

Termos de Exames da Licenciatura em Arqueologia

ver todas as 12 series »

Documentos associados
Lingua Francesa lll (1972 — 1974)
Lingua Francesa IIl (1979 — 1980)
Lingua Francesa -V (1976 - 1976)

Lingua Francesa -V (1978 - 1978) -

§
Lingua Francesa IIl-IY (1975 — 1978)
§
Lingua Francesa -V (1978 - 1978)

wver todos os 14 documentos »

Lista de Assuntos

A hiperligacdo Assuntos existente no cabecalho 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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~=1o] |

Arquivo da FEUP — Assuntos

L 6 | @ gisaweb.fe.up.pt/subjects! c ‘ ‘ O, gisa porta -;| A ﬁ' B 4 | - 9 =) =

FACULDADE DE ENGENHARIA
FEUP UMIVERSIDADE DO PORTO

T m [IJPORTO

Il

SDI - Servigos de Documentacéo e Informacéo Catélogo do Arquivo

Inicic Produtores  Tipologias informacionais  Assuntos

Assuntos

Qualquer tipo j| | Q

ABAMAHONIED, Igbal

Onoméstico

ABDELLAQUI, Rachid

Onoméstico

ABEGAQ, Pedro Alexandre Pereira

Onoméshco

ABEILLARD, Elizabeth Antunes

Onoméstico

ABELHA, Francisco Antonio de Vasconcelos Alves
Cinomésticn

ABELHA, Vereingetorix Francisco Fernandes
Cinoméstico

ABOIM, Maria Adriana Pereira Pacheco
Onomastico

ABRAMOVICI, Amarante

Onoméstico =l
=

Esta lista pode ser filtrada pelo Tipo de assunto (Onomastico, Geografico e IDeogréfico) e pela Designacéo.

Cada elemento da lista ¢ uma hiperligacdo para uma pagina 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:

* Descricéo - onde é 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 sao hiperligagdes para o seu detalhe.

Apresenta-se de seguida a pagina exemplo de descri¢do de um Assunto.
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=[Ol x|

Arquivo da FEUP — Onoméstico —

L (- | @ gisaweb.fe.up.pt/names(24157) c ‘ ‘ Q gisa porko -)| ‘ﬁ' ﬂ' E 4 |- 9 @ =
FACULDADE DE ENGENHARIA . = IMPORT N
FEUP {iversionpe oo porTo e VB | & WAPORTO
Al =i

SDI - Servigos de Documentacéo e Informacéo Catélogo do Arquivo
Inicic Produtores  Tipologias informacionais  Assuntos

ABEGAO, Pedro Alexandre Pereira

Onormastico e SN N

Unidades documentais Descrigén Relacties

Formas paralelas
Pedro Alexandre Pereira Abegao

Ajuda de pesquisa

Esta pdgina pretende dar algum suporte ao utilizador final do GISA Internet, na construcio de expressdes de pesquisa.
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Ajuda de pesquisa

€& | @ gisaweh.em-porta, pt/help EJ U||Qgisaporto -‘| # T E 4 = -0 g =

Porto.

Arquivo Municipal do Porto

Inicio Produtores Tipologias informacionais Assuntos

Ajuda

Este documento comega por apresentar algumas definigfies importantes, descrevendo de seqguida como chegar a informacdo pretendida, pesquisando ou navegando
até ela

Definicdes

Documento de arquivo — Informacdo registada num dado suporte, produzida (ou recebida) por uma instituigdo ou pessoa no contexto da sua actividade.
Produtor — Pessoa colectiva, familia ou pessoa singular gue produziu, acumulou e/ou congervou documentos de arguivo no decurso da sua actividade

Série — Conjunto de documentos organizados como uma unidade, por terem em comum alguma caracteristica resultante do processo de producdo, recepgdo ou
utilizagdo.

Tipologia informacional - Uma classe de documentos que se distingue com base em caracteristicas intelectuais comuns
Assunto — Tema de umn dado documento ou série. Pode ser do tipo ideografico, geografico ou onomastico.

Ideografico — Conceito abstracto ou ideia, utilizado como assunto

Geografico — Local ou referéncia geografica, utilizado como assunto.

Onomastico - Entidade representada por um nome proprio, e utilizada como assunto

Objeto digital - Representagio digital de urm documento, ou parte dele
Acesso a informacéo

Arecuperacdo da informagdo pretendida pode ser feita via

® navegacdo 8 partir de diferentes pontos de acesso

® pesquisa simples, em gue com uma Onica expressdo de pesguisa, 530 devalidos séries e documentos gue tenham algum campo de descrigdo que obedeca a

esze critério de pesguisa

® pesquisa avangada, em que a informacéo é recuperada através do conjunto de campos de descricéo disponibilizados, sendo possivel combinar varias

B des de pesguisa nos di campos. =l
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