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DGARQ: entidade coordenadora do sistema nacional de arquivos
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Organica aprovada pelo Decreto-Lei n.° 93/2007. In D.R. n.° 63, Série | de 2007-03-29.

DGARQ: atribui¢oes

« Assegurar a execugao da politica arquivistica nacional e o cumprimento das
obrigacdes do Estado no dominio do patrimdnio arquivistico e da gestdo de
arquivos;

¢ Superintender técnica e normativamente nos arquivos do Estado, autarquias
locais e empresas publicas, e em todos os conjuntos documentais que integrem
o patrimodnio arquivistico protegido;

* Promover o desenvolvimento e a qualificagdo da rede nacional de arquivos,
dinamizar a comunicagdo entre as entidades envolvidas e facilitar o acesso
integrado a informagao;

Rede Portuguesa de Arquivos
http://www.arquivos.pt,

Portal Portugués de Arquivos
http://portal.arquivos.pt
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DGARQ: atribui¢des

e Assegurar a aplicagdo das disposi¢des integrantes da lei de bases da politica e
do regime de protecc¢do e valorizagdo do patrimonio cultural e demais legislagdo
regulamentar (patrimdnio arquivistico e fotografico);

e Lein.2107/2001. In D.R. n.2 209, Série I-A de 2001-09-08.

Estabelece as bases da politica e do regime de protecg¢do e valorizagdo do patriménio cultural.
¢ Decreto-Lei n.2 16/93. In D.R. n.2 19, Série I-A de 1993-01-23.

Estabelece o regime geral dos arquivos e do patriménio arquivistico.

e Salvaguardar e valorizar o patriménio a guarda dos servigos de arquivo
dependentes, garantindo os direitos do Estado e dos cidadaos nele
consubstanciados;

e Assegurar, em articulagdo com as entidades competentes, a cooperagao
internacional no dominio arquivistico.

Definidas pelo Decreto-Lei n.2 93/2007. In D.R. n.2 63, Série | de 2007-03-29.

Descri¢do arquivistica: especificidade — o documento de arquivo:

¢ Informacdo de qualquer tipo,

e registada em qualquer suporte,

e produzida ou recebida e conservada por uma instituicdo ou
pessoa ...

e ...no exercicio das suas competéncias, ou actividades.

19-10-2010



Descri¢do arquivistica: especificidade

Caracteristicas do documento de arquivo:

e Produzido, organicamente, no exercicio de fungGes e actividades;

¢ Integrado num todo estrutural (s6 nele ganha significado);

e Inter-relacionado com os demais;
¢ Respondendo a diferentes tipos de necessidades:
e administrativas;
e probatdrias;
e informativas;
e memoboria colectiva;

o ()

Descrigdo arquivistica: conceito

Representagdo exacta:
. das unidades arquivisticas;

. das partes que a compdem.
Implica:

Recolha, analise, organizacdo e registo de informacdo visando

identificar, gerir, localizar e explicar:

¢ documentacdo de arquivo;
e contexto de producdo dos documentos;

e sistema de arquivo que os gera.
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Descrigdo arquivistica: conceito
Processo dinamico

*  Fundos fechados ou abertos:
e Actualizavel;
e Alteravel;
* Adaptada as etapas do ciclo de vida da documentagao;

e Acompanhando, ou precedendo, a sua producdo.

Abordagem integrada dos arquivos

A descrigdo arquivistica: objectivos

* Disponibilizar descri¢cGes:
* Consistentes;
e Apropriadas;

¢ Auto-explicativas.
e Facilitar a recuperacdo da informacao pertinente;
e Facilitar a troca e a partilha da informacao;

* Integrar descri¢cdes de diferentes entidades num sistema de
informacdo unificado;

e Rentabilizar recursos afectos a tarefa da descricao.
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A descrigdo arquivistica: ambito

Documentagdo de arquivo
- varios niveis.

Autoridades arquivisticas

e Pessoas colectivas, pessoas singulares, familias:

e produtores (activos ou extintos);
e detentores;

e  coleccionadores;

. autores;

e Com outro tipo de relagdo com a documentagdo de arquivo.

. Fungoes.

RelagGes entre as entidades descritas.

ISAD(G) 2 — 2000

ISAAR(CPF) 2 — 2004
ISDF —2007/2008
ISDIAH — 2008

Orientagdes para a preparagéo e

apresentagdo dos ID — 2001

ISDF

ISDIAH

Disponiveis em www: <  http://www.ica.org >
Traducdes portuguesas <  http://www.dgarg.gov.pt >
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Descricao

Pontos de
Produtores, . Documens
Detentores, Fungdes acesso nor-

5 tagcao
etc. malizados ¢

Normas internacionais

ISAAR2 | ISDIAH

Normas nacionais

ODAIll — -— ODAIlll ODA I

ODA: caracterizagao

Estrutura
DIRECCAD GERAL DE ARQUIVOS
PROGRAMA IE NORMALIZACAC DA DESCRICAD EMARQUIVD
GRUPOTHE TRARALFOD D NORMALIZAC A0 T DESCRICAO EM ARQATVO I - DOC u m e nta ga o
Il - Produtores

(as pessoas colectivas, as pessoas
singulares e as familias enquanto
produtoras, coleccionadores, autores,
ou com qualquer outro tipo de relagdo
com a documentacio de arquivo )
Orientagdes para a Descricio Arquivistica

2 versko Il - Escolha e construgdo de pontos de

acesso normalizados

(pessoas colectivas, singulares, familias,
entidades geograficas)

Apéndices: Exemplos completos;
Glossario; Bibliografia; Lista das
abreviaturas utilizadas.

acessiveis em WWwW

<http://dgarag.gov.pt/servicos/document

g de 2007 os-tecnicos-e-normativos/lista-de-
documentos/>




ODA: objectivos

e Assegurar a producdo de descrigdes consistentes, apropriadas e auto
explicativas;

* Facilitar a recuperagao e troca de informacgdo sobre documentos de
arquivo;

* Possibilitar a partilha de dados de autoridade;

* Tornar possivel a integracdo de descri¢cGes provenientes de diferentes
entidades detentoras num sistema unificado de informacgao.

ODA: principios da descrigao arquivistica

. Respeito pela proveniéncia e pela ordem original;

. A descricdo espelha a organizagdo da documentacao;

. A organizacdo da documentacdo estrutura-se em niveis hierarquicos;
. Os niveis hierdrquicos estao relacionados entre si;

. Os niveis de organizacdo determinam niveis de descri¢do;

. A descricdo aplica-se a toda a documentagdo de arquivo,
independentemente da sua forma e suporte;

. Aplica-se a todas as fases de vida da documentacgdo de arquivo;

. Aplica-se a toda a documentagdo de arquivo, independentemente do
tipo de produtor.
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ODA: respeito pelas regras da descri¢do multinivel

. Descricao feita do geral para o particular;
J Informacdo pertinente para o nivel de descricao;
J Ligacdo entre descricoes;

J Nao repeticdo da informacao.

ODA: normas estruturais

e Descricdo da documentacgao:
e 7 zonas;
e 26 elementos de informacao.

e Descricdao dos produtores:

e 4 zonas e uma sec¢do para a criagdo de relagdes;

¢ 31 elementos de informacao.
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Histdtia acdministr ativa / COF OF COF OF OF OF
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Histdtia custodial e arquivistica [1] OF OF OF OF OF
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Tdioma 7Escrita DA OF OF DA DA OF
Caracter{dicasfisicas e DA OF DA 0A 0A OF
requisitos técrcos

Instrumerntos de descriglio ] [5)3 0A OF QF [5)3
Zona da documentacio asso-

ciada

Existéncia e Jocalizagio de 04 OF OF OF OF OF
| originais

Existencia e localizagio de OP OF OF OF [si3 OF
cipias

Tnidades de descrigao rela- oP (03] OF OF [9)3 OF
cionadas

Hota de publicagio OF OF OF OF OF OF
Zona das notas

Holas OF OF OF OF [8)3 OF
| Zona do conirelo da descrigio

ola do arquivasta [1] OF OF OF [Big OF

| F.egras ou convengies 1] OF OF OF OF OF
Diata da descrigio ] [5)3 OP OF QF [5)3
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ODA: caracterizagao

Normas de conteudos de dados

¢ Definem e delimitam o tipo de informagdo a registar em cada
elemento de informacao.

Valores de dados

¢ Definem a utilizagdo de pontos de acesso normalizados para o
preenchimento de vérios elementos de informagao;

* Fornecem orientagdes para a sua construgao;

* Definem formatos de registo de dados nos elementos de informacao.
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ODA ll:

¢ Construgdo de Registos de Autoridade Arquivistica (RAA)

a integrar num Ficheiro Nacional de Autoridades Arquivisticas

RAA - semelhantes aos biblioteconémicos:
¢ Cria¢do de pontos de acesso normalizados nas descrigdes

(normas n3o absolutamente coincidentes com as bibliotecondmicas: =

= Formas autorizadas do nome de acordo com outras regras).

¢ RAA cumprem um maior nimero de exigéncias:

(caracteristicas da documentagdo de arquivo — contexto de producdo e utilizagdo
dos documentos).

ODA: articulagdao com outras normas

. Orientacdes gerais:
N3o contemplam documentos especiais, nem electrénicos:

. Normas especificas para o efeito.

. Devem articular-se com as normas I1SO / NP
Apresentacao da informagdo dentro dos diferentes elementos:

. ISO 3166 — Codes for the representation of names of countries;

. ISO 15511 — International Standard Identifier for Libraries and Related
Organizations;

. ISO 639-2 — Codes for the representation of names of languages;

. ISO 15924 — Codes for the representation of names of scripts;

. ISO 8601 — Representation of dates and times;

. NP 405-1: 1994 — Referéncias bibliogrdficas;

. NP 3680 — Descrigdo e referéncias bibliogrdficas: abreviaturas de
palavras tipicas; (...)

19-10-2010
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ODA: articulagdo com instrumentos de trabalho compl

ementares

IAN/TT

PROGRAMA DE NORMALIZACAO DA
DESCRICAO EM ARQUIVO

CODIFICACAO DO NOME
DOS MUNICIPIOS E DAS FREGUESIAS

¥ VERSAO

ABRIL 2006

® [istagem dos codigos de referéncia
dos fundos, subfundos e colec¢des da
Torre do Tombo — 2006

ODA: caracteriza¢ao

Nao definem formatos de comunicag¢do de dados visando:

a troca automatizada através de redes informaticas.

Em relagdo a estes ha que assegurar:

Armazenamento;
Processamento;
Transmissao;
Durabilidade.

Com o objectivo de permitir:

A troca de dados arquivisticos;

A conversao de instrumentos de descricdo ndo informatizados;

A sua disponibilizacdo em linha ...

19-10-2010
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ODA: articulagao com outras normas
EAD e EAC
Normas de codificagdo dados a disponibilizar na Internet

e Conformes a ISAD (G) e a ISAAR (CPF);

¢ Correspondentes a uma "defini¢do de tipo de documento" (DTD);

¢ Assentes sobre a linguagem de marcagdo XML (Extensible Markup
Language);

¢ Permitem a normalizagdo estrutural para a interoperabilidade;

¢ Independentes de software e de hardware;

e Garantem a durabilidade dos dados;

e Garantem a representagdo da natureza complexa e hierarquica da
informacdo arquivistica;
¢ Permitem descrever diferentes tipos de conteudos.

ODA: caracteriza¢ao
Nao definem politicas de descricdo.
Cada servigo de arquivo define as suas, com as seguintes bases:

e Necessidades do utilizador;
e Caracteristicas da documentacdo;
e Caracteristicas do sistema de descricdo.

Implica decisdes:
. Prioridades de descricao;

. Profundidade da descri¢ao:

o Niveis: Fundo, Secgdo, Série, Documento composto e simples
(e respectivas subdivisdes).

. Exaustividade da informacdo a registar:
e Quantidade e qualidade.

¢ Julgamento do arquivista.

19-10-2010
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Misusrinio ba Cruruma

ODA: implementagao
* Divulgacao:

Disponibilizagdo no sitio Web e na intranet da DGARQ;
Publicitagdo no sitio Web do ICA.
(...)

¢ Formagdo (IAN/TT):

Servigos Centrais;
Arquivos Municipais;

Arquivos Distritais;
1 Arquivo Regional.

* Controlo de qualidade das descrig6es produzidas:

* 2006: 1800 registos produzidos pela TT;

e 2007: 528 registos produzidos pelos Arquivos Distritais;

e 2008: 500 registos produzidos pela TT;

e 2009: 250 registos produzidos pelos Arquivos Distritais do centro e sul do
pais;

e 2010: 250 registos produzidos pelos Arquivos Distritais do norte do pais e
pela TT.

ODA: balango de aplicagao

Alguns instrumentos e projectos de descri¢ao:

* Guia Geral dos Fundos da Torre do Tombo — 1998-2004;

e TT on line — 2005;

* Guia dos Fundos Eclesidsticos da TT — iniciado em 2006;

* Guia dos Fundos dos Arquivos Distritais — disponibilizado em 2007;
* Inquisi¢@o de Lisboa on line — 2007;

* Guia dos Fundos e Colec¢bes do CPF —2007;

* Guia dos Fundos dos Arquivos Distritais — disponibilizado em 2007;

* Catdlogo da Série Joshua Benoliel, Sec¢ao Servico de Fotografia,
Fundo Empresa Jornal o “O Século” — 2010.

19-10-2010
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ODA: perspectivas futuras

Processo de revisao em curso (iniciado em 2009)

Com base na identificagdo das questoes recorrentes relativas a descrigao da
documentagao.

1. Caracterizagdo, delimitagdo e utilizagdo consistente e coerente dos niveis
de descrigdo:

¢ Fundo/ Produtor
cf. Modelo para um Ficheiro Nacional de Autoridades Arquivisticas.
Lisboa: DGARQ, 2008.
Disponivel em www: http://dgarqg.gov.pt/files/2008/10/fnaa.pdf).

¢ Documento composto e documento simples
- andlise de tipologias complexas:
- registos;
- documentos electrénicos ndo lineares
(ex. bases de dados).

ODA: processo de revisdo em curso

Com base na identificacdo das questoes recorrentes relativas a
descrigao da documentagao

1. Analise critica dos elementos de informagdo contidos nas ODA I:
e sobretudo ao nivel do DC e do DS;

e todo o tipo de documentos:
- iconograficos, electrénicos, multimedia, etc.

2. Com o objectivo de determinar:
e 0s necessarios a correcta representacdo da documentagao;
e os estruturais, necessarios no momento da sua produgdo:

e paraaapreensao do seu contexto de produgdo e
utilizagdo;
e  paragarantir que sdo completos, fidedignos, auténticos.

19-10-2010
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ODA: processo de revisao em curso

3. Analise da eventual necessidade de:

e criacdo de novos elementos de informacao;
e subdivisdo dos elementos existentes.

4. Delimitacdo da informacdo a registar nos diferentes elementos,
nos diferentes niveis de descri¢do, visando:

e anadorepeticdo dainformacao;
* aconsisténcia e pertinéncia do registo de informagdo em cada
um deles.

ODA: processo de revisdo em curso

Base da analise efectuada:

1. Critério da pertinéncia;
2. Referencial tedrico e metodoldgico da Diplomatica.
Tem como objecto de analise o documento de arquivo:

e génese;
e actores que concorrem para a sua criagao.

Valoriza o respectivo contexto de criacdo.

¢ Permite determinar os requisitos necessarios para que sejam:
e completos; fidedignos; auténticos.
Independentemente do seu tipo de suporte:

e convencional; electrdnico.

19-10-2010
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Novos desafios

Disponibilizacdo de recursos de informacgado arquivistica de acesso livre:

europeana APEnet

http://www.arquivos.pt http://www.europeana.eu/portal/ http://www.apenet.eu

Implica o cumprimento de requisitos técnicos:

» utilizacdo de normas / orienta¢des de descri¢do arquivistica.

Implica a implementagdo pratica do modelo conceptual definido para a descrigao.

Muito obrigada pela vossa atengao!

lucilia.runa@dgarg.gov.pt
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