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RESENTACAO

O Manual de Usudrio do AtoM é resultado do projeto firmado entre
a Comissao Nacional da Verdade (CNV) e o Instituto Brasileiro de Infor-
macao em Ciéncia e Tecnologia (IBICT) e posteriormente vinculado ao
Arquivo Nacional. Procura-se desenvolver documentacao técnica sobre
solucdes voltadas ao campo dos arquivos, dada a pouca literatura sobre
o tema em portugués do Brasil.

Visa colaborar com a disseminacao e uso da ferramenta livre AtoM
(Access to Memory), na medida em que se faz cada vez mais necessario
automatizar os processos arquivisticos. Atualmente, muitos documen-
tos nascem e tramitam de forma digital, sendo necessérias formas se-
guras de serem arquivados no mesmo suporte, requerendo adaptacao
nos processos dos arquivos para abranger novos formatos de docu-
mentos em ambiente virtual.

O manual se baseia na documentacao oficial do AtoM, versao 2.2'
abrangendo nao apenas a operacionalizacao da ferramenta, mas con-
tando com informacdes voltadas a equipe de tecnologia. Com isso, pro-
cura atender a todos os envolvidos na instalacdo, manutencao,
aperfeicoamento, administracao e operacao, na medida em que a re-
lacdo entre a equipe de informatica e o arquivo requer estar afinada
para o uso eficaz da ferramenta.

Nota-se que em muitos documentos essas duas equipes sao trata-
das em separado, o que pode trazer dificuldades em terminologias co-
muns. Em alguns casos, conceitos diferem sobre determinados
processos, representando obstaculos. Assim, integrar informacdes para
as duas equipes em um mesmo manual atende de forma padronizada
as necessidades de informacao sobre o AtoM, respeitando as diferencas
de cada area.

'Disponivel em: https://www.accesstomemory.org/pt/docs/2.2/
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Esse manual tem como premissa ser agil e introdutério, apoiando
usuarios iniciantes ou como material de apoio. Muitas instituicoes tém
adotado o AtoM e precisam de documentacao técnica que 0s apoiem
na implantacao e uso, de forma simples e pontual. Cabe a este manual,
portanto, ser um documento inicial e de consulta para os profissionais
das instituicoes usuarias do AtoM.

Atende da mesma forma aos estudantes de arquivologia e de outras
areas da Ciéncia da Informacao, na medida em que cada vez mais os
cursos tém incluido a tecnologia em seus curriculos como forma de
preparo ao mercado de trabalho. Requere-se cada vez mais documen-
tos técnicos, que podem ser utilizados como materiais didaticos, de
forma a atender as necessidades dos docentes e discentes.

Assim, oferta-se a todos um material de apoio, de facil compreensao,
que atenda a uma grande gama de usuarios. Agrega-se informacoes
Uteis em um manual, de forma a contribuir com a disseminacao e o
uso do AtoM, atendendo a uma crescente necessidade de informati-
zacao dos procedimentos arquivisticos ante o rapido aumento da ge-
racao de documentos em formato digital.

APRESENTACAO
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1 O ATOM

Sistemas informatizados especializados sdo desenvolvidos com vistas a
um grupo especifico de profissionais, na medida em que automatizam pro-
cessos de uma atividade profissional. Este é o caso do AtoM, que atende as
necessidades dos arquivistas. Entretanto, por ser um sistema informatizado,
requer o apoio de profissionais de tecnologia da informacao para o pleno fun-
cionamento do sistema.

A primeira parte (Parte ), voltada para os arquivistas, descreve a operacio-
nalizacao do sistema, navegando pelas funcionalidades, conforme se apre-
senta no AtoM. Por isso, como consta na figura 1.1, 0 AtoM possui trés grandes
conjuntos de funcionalidades: Recuperar Informacées, Gerenciar Informacdes
e Configurar Sistema, todos acessiveis pela pagina inicial, desde que se tenha
permissdes para executar as funcionalidades.

@tom Pagina Inicial

access to memory

il g g

Recuperar Informacgdo Gerenciar Informacdo Configurar Sistema
i
& LR S @ 0O
Figura 1.1 - AtoM

A Recuperacdo de informacédo da-se por navegacao ou busca. Ambas as
formas tém, por propodsito, acessar informacoes contidas no sistema, sendo
que navegar é o processo de passear pelo acervo, utilizando os tipos de in-
formacao existentes como guia. A busca, por sua vez, possibilita ir diretamente
a informacao desejada, com o uso de ferramenta de busca simples e avan-
cada.

O gerenciamento de informacgao da-se de trés formas: Inserir informacoes,
Gerenciar informacoes e Importar informacoes. Essas funcionalidades sao as

PARA OS ARQUIVISTAS
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responsaveis pela entrada e manutencao das informacdes no sistema. Para
tanto, somente usuarios com permissao tém acesso a essas funcionalidades.

A configuracao do sistema é mais especifica para administradores, no qual
se dispdem as seguintes funcionalidades: Administracao, Area de Transferén-
Cia, Idiomas e Ligacdes Rapidas. Com essas funcionalidades, pode-se alterar
algumas caracteristicas do sistema, sendo que pela sensibilidade das ativida-
des, somente alguns usudrios devem ter permissao para acessar essas funcio-
nalidades.

2 PAGINA INICIAL DO ATOM

A pagina inicial do AtoM é o primeiro contato dos usuarios com esta fer-
ramenta. Assim, o usuario que acessa ainda nao foi identificado (nao realizou
login no sistema), por isso, somente as funcionalidades relacionadas a recu-
peracdo de informacao estdo disponiveis. Assim, muitos dos topicos tratados
neste guia ndo estarao disponiveis até que o usuario se identifique e, claro,
tenha permissao para acessar a funcionalidade.

A figura 2.1 apresenta a pagina inicial do AtoM, destacando as partes fun-
cionais. Entretanto, o layout pode e deve ser mudado para atender as neces-
sidades da identidade visual da instituicdo, com a ajuda de um profissional
webdesigner. Também é possivel alterar algumas funcionalidades, se preciso.

Procurar por Bem-vindo
« Descrigdo arquivistica
« Registro de autoridade Esta 6 a pagina padrao para o AtoM.
 Instituicdo arquivistica ) )
i AtoM é um aplicativo de descrigio arquivistica integralmente voltado para web e baseado em Conselho Internacional de Arquivos (CIA)

normas. AtoMé um acronimo para Access to Memory [Acesso & Memdrial.
o Assuntos

* Locais @ 0 ClAe seus colat
« Objeto digital entidades custod

saber mais sol

s neste projeto estao disponibilizando este aplicativo como software de fonte aberta para prestar apoio a

omo uma opgdo gratuita e de facil uso para colocar seus acervos arquivisticos online. Veja about page para
AtoM.

Popular esta semana
Veja a documentagao para saber mais como utilizar o software ou pressione o botao navegador no lado direito para ver alguns

o
« Arquivo Nacional (Brasil) 18 visitas EXEMPOS.

« Apuragao de Graves Violagoes de
Direitos Humanos. Comissao Nacional
da Ve

ferdade. 13 visitas
 Comissdo Nacional da Verdade 7 visitas
* Arquivo Nacional (Brasil) 6 visitas

« Example Repository 5 visitas
* Comissao Nacional da Verdade 3 visitas
« Brasi, Presidéncia da Repblica 1 visitas

@ ' Figura 2.1 - Pdgina Inicial do AtoM
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As partes destacadas da pagina principal sao:

1. Area de busca e navegacao: disponibiliza a caixa de busca para recuperar
informacdes por meio de palavras que existam nos metadados dos re-
gistros cadastrados no AtoM. Tem ainda a opc¢édo de navegacao pelas
principais categorias de tipos de registros;

2. Menu superior: na pagina inicial hd a opcédo de idiomas, atalhos e identi-
ficacdo. Ao se identificar, este menu muda conforme as permissoées do
usuario, podendo apresentar mais opcdes. No padrdo, apenas as fun-
cionalidades de idiomas e atalhos estao disponiveis;

3. Menu lateral: apresenta as mesmas categorias da navegacao, permitindo
navegar pelos registros existente no AtoM;

4. Destaques: apresenta os registros com maiores acessos, ofertando os des-
taques do AtoM aos usuarios;

5. Area de apresentacao das informacdes: local da pagina em que as infor-
macoes sao apresentadas. Parte que apresenta a maior dinamicidade,
uma vez que a cada acdo no AtoM as informacodes desta drea séo alte-
radas.

Como todo sistema informatizado, esta pagina pode sofrer alteracdes con-
forme as versdes sdo atualizadas. Nesse caso, todas as figuras do presente guia
estdo baseadas na versao 2.1. Novas funcionalidades podem ser criadas, novos
tipos de usudarios, novas formas de recuperacdo e apresentacao da informa-
¢ao, mesmo para um sistema muito formalizado em normas, como o AtoM.

Veja alguns exemplos, como o British Columbia Royal Museum, na figura
2.2, e o World Bank Group Archives Holdings, na figura 2.3.

PARA OS ARQUIVISTAS
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Customn Searsh

UPCOMING Bgg Wnn‘dey Sur:jday at
uality Foods in View N
% RoyALBC EVENTS I ol @
. s E e
MUSEUM Read More
VISIT WHAT'S ON NATURAL HISTORY HUMAN HISTORY .MH!'H’ LEARNING

B e Archves BC Archives Collections

out BC Archiv
sitor Information
Collections

Reference Guides

Figura 2.2 - AtoM, British Columbia Royal Museum
Fonte: http://royalbcmuseum.bc.ca/bcarchives/

@,ms‘b\yonmsmk #n srowser @ O

World Bank Group Archives Holdings Search Q

Archives Holdings Home

Welcome
'WBG Archives Home
How to Use Qur Site

About Our Records and Finding Aids
'

Request Access to Holdings
Browse by

Archival descriptions
Authority records
Archival institutions

Digital objects
Popular this week

Records of the Office of the Presid...

Records of the Office of the Chief E...
Records of President A. W. Clausen...
Records of the Executive Assistant ...

Records of Individual Staff Membe...

Figura 2.3 - AtoM, World Bank Group Archives Holdings
Fonte: https.//archivesholdings.worldbank.org

PARA OS ARQUIVISTAS 17
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2.1 Usuarios no AtoM

O AtoM apresenta, apds sua instalacdo, um conjunto predefinido de tipos
de usuarios, que podem ser também chamados de "papéis”. Os papéis repre-
sentam o conjunto de permissdes ou niveis diferentes de acesso que o usua-
rio pode ter ao ambiente AtoM. Os papéis ou tipos de usuarios podem ser
editados e alterados pelos usudrios administradores.

Alguns destes papéis ja embutidos na instalacdo padrao do AtoM séo: ano-
nimo, autenticado, colaborador, editor, tradutor e administrador.

2.1.1 Administrador

O usuario do tipo administrador possui 0 maior nivel de permissoes, visto
que gerencia todo o AtoM. Nesse sentido, como mostra a figura 2.4, 0 menu
superior do administrador terd todas as funcionalidades, com todas as opcoes
habilitadas, ou seja, 0 administrador pode executar todas as tarefas no AtoM.

:ﬂ {g Q o Administrador.

Figura 2.4 - Usudrio Administrador

Assim, o administrador tera acesso as sequintes facilidades, com todas as
opcoes, além do menu “Idiomas” e “Atalho”:
® Adicionar Registros
® Gerenciar Registros
® Importar Registros
® Ferramentas de Administracao

Numa instalacdo AtoM é sempre bom ter mais de um usuario com o perfil

de administrador. Um usuario do tipo administrador pode dar os privilégios
para outros usuarios, de forma a criar outros administradores. Com isso evita-
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se que se tenha apenas um administrador, na medida em que, caso um esteja
ausente, outro possa executar as tarefas exclusivas desse tipo de usudrio.

2.1.2 Editor

O Editor é um tipo de usudrio que tem acesso a quase todas as funcionalida-
des do sistema, com excecdo das tarefas de administracao do AtoM, conforme
pode ser observado na figura 2.5. Assim, o administrador deve dar as permissdes
para 0s Novos editores e um editor ndo consegue criar outro editor.

o 9 o Editor

Figura 2.5 - Usudrio Editor

O Editor pode:
® Pesquisar, navegar, criar, editar/atualizar, visualizar e eliminar descri¢oes
® Editar termos de vocabulario controlado
® Alterar o status de publicacado de uma descricao
® Acessar a miniatura e o arquivo mestre do objeto digital

Numa instalacdo AtoM deve-se, quando possivel, ter mais que um usuario
Editor de forma a compartilhar tarefas e responsabilidades. Na maioria dos
casos, sao os Editores que mantém o sistema, pois nao precisam de permis-
sdes de administradores para as tarefas didrias. Com isso, os editores tornam-
se usuarios ativos no AtoM, desempenhando papel importante no funcio-
namento do sistema.

2.1.3 Tradutor

OTradutor é um usuario importante no sistema, na medida em que pode
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pesquisar e navegar pelas descricoes publicadas, além de traduzir elementos
da interface de usuario e de contetdo do AtoM. Entretanto, o tradutor pode
ver projetos de descricdes, mas nao edita-los. Seu menu é igual ao do editor,
mas com restricdes nas opcdes das funcionalidades.

O Tradutor pode:
® Adicionar Registros: Editar registro de entrada de documentos,
Termos, Funcao
® Gerenciar Registros: Depdsitos Fisicos, Taxonomias

2.1.4 Colaborador

Dos usuarios identificados no AtoM, o tipo Colaborador possui 0 menor
nivel de permissao as funcionalidades do sistema, mesmo que em alguns
Casos seja o usuario com maior volume de entrada de dados. Assim, o cola-
borador pode buscar, navegar, criar, editar/atualizar registros, ver projetos e
exportar descricbes, da mesma forma que pode acessar a miniatura e o ar-
quivo mestre do objeto digital. Entretanto, ndo pode deletar descricdes, alterar
seu status, traduzir campos, criar taxonomias e descricdes de Instituicoes ar-
quivisticas .

O Colaborador pode:
® Adicionar Registros: Editar registro de entrada de documentos,
Descricao Arquivistica, Registro de Autoridade, Termos, Funcao
® Gerenciar Registros: Incorporacao, Doadores, Depodsitos Fisicos
Proprietérios do Direito, Taxonomias

3 RECUPERAR INFORMACAO

A recuperacdo da informacdo é a funcionalidade que esta disponivel a todos
0s usuarios, independentemente da sua identificacdo ou ndo, ou seja, até para
usuarios sem privilégios no sistema. Assim, cumpre com um dos principais ser-
vicos ofertados por essa ferramenta, que € o acesso as informagdes mantidas
pelo AtoM. Para tanto, sdo oferecidas varias maneiras de recuperar informacoes.
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A Ferramenta de busca, por exemplo, é geralmente utilizada por usuarios
que querem saber se hd informacdes que contenham um determinado termo
no sistema. A Navegacao, por sua vez, serve para que o usudario conheca o
que o sistema mantém, possibilitando que o usuario passeie por sua estrutura
e veja o0 que ha em cada uma das areas. Com isso, o AtoM atende a varios
tipos de usuarios.

A recuperacao de informacdo, no entanto, é altamente dependente do
processo de adicao de registros — ou seja, quanto maior for a precisdo e a am-
plitude da descricdo da informacao, melhor se dara a recuperacédo. Assim, a
despeito da forma de recuperacdo (busca ou navegacao), a indexacdo do
AtoM é dependente da informacao inserida, de modo que quanto mais for
normalizada melhor para a recuperacéao.

3.1 Ferramenta de busca

As ferramentas de busca sdéo comuns em sistemas informatizados, nos
quais a maioria recupera as informacdes mantidas por meio dos chamados
metadados. Quase sempre sdo utilizadas para pesquisar informacdes que con-
tenham um determinado termo, visto que é uma busca por coincidéncia total
de grafia entre o termo buscado e o existente nas descricdes. No AtoM isso
nado é diferente, pois disponibiliza-se duas modalidades de busca, a simples e
aavancada.

3.1.1 Busca simples

A busca simples, disponivel de forma padrao na pagina inicial do AtoM, se
apresenta como uma caixa de texto no qual se insere o termo que se quer
encontrar. Ao clicar na caixa, abre-se a possibilidade de acessar a busca avan-
cada, como consta na figura 3.1. A busca simples se realiza de forma global,
ou seja, em todos 0s campos dos registros mantidos pelo sistema.
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versao 2.3.0

a tOm IBICT] Buscar

® Busca global

Pesquisa avancada »

Figura 3.1 - Busca simples

Uma facilidade existente na busca simples do AtoM é a interatividade, na
qual, guando se comeca a escrever um termo, o sistema apresenta as opgoes
indexadas destacando o termo encontrado, como mostra a figura 3.2. Essa
funcionalidade facilita a busca, na medida em que da opc¢des ao usuario de
selecionar os registros desejados antes de terminar o processo de busca.

atom BicTEE

Trata-se de documentacdo referente...

Trata-se de documentacdo referente...

Presidéncia da Republica
Instituto de Informacéo e...
Instituto de Informacdo e...

Figura 3.2 - Busca simples: op¢des indexadas

3.1.2 Busca avancada

Buscas avancadas permitem restringir a abrangéncia de uma busca, tor-
nando os resultados mais precisos. Para tanto, como mostra em detalhes, na
pagina de busca avancada do AtoM pode-se incluir um argumento de busca
e selecionar em que campo a busca deve ser realizada (figura 3.3). Assim, a
busca serd feita apenas no campo selecionado. Da mesma forma pode-se
criar estratégias de buscas por meio de operadores booleanos, combinando
buscas restritas a varios campos. Com isso, é possivel ter resultados mais pre-
Cisos.
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Entidade detentora

Arquivo Nacional (Brasil)

Descrigdes de nivel superior

Designacao geral do material

Tipo de suporte

objeto digital disponivel

Nivel de descricao

Direitos de autor
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Pesquisa avancada
Limitar os resultados de sua pesquisa.

El
em

Qualquer campo v

Adicionar novos critérios v

Figura 3.3 - Busca avang¢ada

O menu lateral esquerdo oferta filtros para restringir mais as buscas. Para
utiliza-los, basta acessar o filtro e selecionar a opgao dentre as ja disponiveis.
Assim, pode-se criar estratégias de buscas complexas, com argumento de
busca, restringindo a campos determinados, com o uso de operadores boo-
leanos entre argumentos e uso de filtros.

3.2 Navegacao

A navegacao e o menu lateral possuem as mesmas opcdes e sao equiva-
lentes. Tanto que, ao clicar na opcdo “Navegar’, como visto na figura 3.4, tem-
se as mesmas opcdes de navegacao, isto é, de visualizar as informagdes
contidas em cada categoria. Assim, neste guia as apresentacdes sao exibidas
na secao do menu lateral.
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Navegar
Ber Descricdo arquivistica

Registro de autoridade

livistica

toridade Est Instituicdo arquivistica

uivistica L. .
At Funcdes itica inte
no ‘to Merm.

Assuntos ]

Ot astdo dis
en Locais | gratuite

sal i ikt
Objeto digital

Figura 3.4 - Navegagdo

3.3 Menu lateral

O menu lateral é a opcao dada aos usuarios de navegar pelos contedidos
mantidos pelo AtoM. Por meio dele, apresenta-se a lista de tipos de registros
mantidos pelo sistema como opc¢ao de menu. Ao clicar em uma das opcdes
do menu, o sistema envia para uma pagina que apresenta as informacdes
existentes para aquele tipo de registro. Com isso, pode-se ter uma visdo dos
registros gerenciados pelo AtoM.

3.3.1 Descricao arquivistica

Segundo o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005), a Des-
cricdo arquivistica é “o conjunto de procedimentos que leva em conta os ele-
mentos formais e de conteldo dos documentos para a elaboracdo de
instrumentos de pesquisa’. Assim, nesta pagina sdo apresentadas as descri-
cdes arquivisticas inseridas no AtoM (para informacoes sobre a entrada de
descricdes arquivisticas veja a secao 4.2 - Adicionar Descricdes arquivisticas).
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Em alguns casos, as Descricdes arquivisticas podem ser restritas, reque-
rendo que o usuario se identifique (faca login) no AtoM para ter acesso as in-
formacdes. Este caso ocorre para Descricdes arquivisticas ainda nao
publicadas no sistema.

versio 2.3.0
i
atom sicr om0 e
Limite os seus resultados por: Mostrar 32 resultados
Descrigio arquivistica
Ordenar por: Alfabético ~
portugués 32
- Q Mostrar resultados com objetos digitals

Comissdo Nacional da Verdade
PRODUTOR

NOME Planejamento de atividades, mapeamento e localizagao de fontes documentais para pesquisa, sistematizagao de demandas e informagdes
sobre violagao de direitos humanos, estudos sobre a repressao do Estado, relacionamento com diferentes comissoes da
LOCAL

ASSUNTO
Trata-se de documentagéo referente ao planejamento de atividades, mapeamento e localizagéo de fontes doc...
NIVEL DE DESCRIGAO g planej p 13

TIPO DE SUPORTE

£ € £ X £ <

Trata-se de documentagdo referente ao planejamento de atividades, mapeamento e localizagdo de fontes doc...
Facetas

B image 01 Lista de resultados

Figura 3.5 - Descricdo arquivistica

A pagina de resultados apresenta trés partes, como apresentado na figura 3.5:

® |dioma: como o AtoM pode gerenciar informacdes de mais de um
idioma, indicado na adicao de registros, o sistema da a opcao de selecionar o
idioma dos registros

® Facetas: sdo campos expansiveis (apresentam as informacdes ao
serem clicados) que funcionam como filtros, podendo restringir os registros
apresentados na lista de resultados. As listas apresentadas nas facetas sao ex-
traidas dos registros mantidos pelo sistema

@ Lista de Resultados: drea em que as informacdes sao apresentadas
em forma de lista, em ordem alfabética ou por data de insercao

3.3.2 Registro de autoridade

Registros de autoridade sdo formas normalizadas de termos, podendo ser
relacionado a pessoas, instituicoes, assuntos, locais e outros. Para tanto, o
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AtoM segue a Norma internacional de registo de autoridade arquivistica para
entidades coletivas, pessoas e familias - ISAAR (CPF) para descricao de registros
de autoridade. Assim, na pagina de Registros de autoridades séo apresentadas
as Informacdes inseridas no AtoM (para informacdes sobre a entrada de re-
gistros de autoridade, veja a secao 4.3 - Adicionar Registro de autoridade).

A pégina que apresenta os Registros de autoridade, representada na figura
3.6, possui a mesma estrutura que as outras, com area de selecéo de idiomas,
facetas e lista de resultados. As informacdes apresentadas na lista de resultado
em azul, de forma padrao, séo links que remetem ao registro completo de au-
toridade. Ao selecionar um registro, caso o usuario tenha permissao, pode-se
alterar ou excluir esse registro.

versdo 2.3.0

atom BicT

[ § Mostrar 5 resultados
(G

Registro de autoridade

ingles 6

portugués 5
Arquivo Nacional (Brasil)

TIPO DE ENTIDADE Lol

Todos

Entidade coletiva 5

Limite os seus resultados por:

Brasil, Presidéncia da Republica
Comisséo Nacional da Verdade
Instituto Brasileiro de Informag&do em Ciéncia e Tecnologia

Secretaria Nacional de Juventude

Figura 3.6 - Registro de autoridade

3.3.3 Instituicao arquivistica

Nesta pagina sao apresentados os registros de instituicdes que custodiam
acervos arquivisticos inseridas no AtoM. Para a descricdo de Instituicdes ar-
quivisticas , o AtoM fundamenta-se na Norma internacional para descricéo
de instituicdes com acervo arquivistico - ISDIAH (para informagées sobre a
entrada de registros de instituicdo arquivistica veja a secao 4.4 - Adicionar
Instituicao arquivistica).

A pagina de apresentacdo das Instituicoes arquivisticas expde as informa-
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coes de forma iconica (desde que inserida a imagem/logo na adicao de Ins-
tituicdo arquivistica - secao 4.4), de acordo com a figura 3.7. Seguindo o pa-
drdo, as facetas possibilitam restringir a lista de icones apresentados por tipo
(nacional ou internacional) ou regido, desde que essas informacdes sejam
preenchidas na adicdo de registro.

versdo 2.3.0

@tom BicT [+) X Q06

Mostrar 2 resultados

Instituigao de arquivo

Limite os seus resultados por:

Pportugués 2
inglés 1

Nacional 1

REGIAO v ARQUIVO NACIONAL -

Figura 3.7 - Instituicdo arquivistica

3.3.4 Funcoes

Nesta pagina sdo apresentados os registros de funcdes inseridas no AtoM.
As descricoes seguem o prescrito pela Norma internacional para descricdo
de funcdes - ISDF (para informacdes sobre a entrada de registros de fungoes,
veja a secdo 4.6 - Adicionar Funcdes). A pagina mostra uma lista de funcoes
em forma de links (figura 3.8). Basta clicar na funcao desejada para ver as in-
formacdes existentes no sistema.

versdo 2.3.0

@tom BicT N [+) X Q6 w

Mostrar 1 resultados

Fungao

Q Ordenar por: Alfabético ~

Nome Tipo

Apuraggo de Graves Violagdes de Direitos Humanos. Comissao Nacional da Verdade. Fungio

Figura 3.8 - Fungées
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3.3.5 Assuntos

Os assuntos sao os termos de um vocabuldrio controlado agrupados em
uma taxonomia e usados como pontos de acesso em descricdes arquivisticas
no AtoM. Assim, o AtoM apresenta a lista de termos que foram utilizados nas
descri¢cdes arquivisticas, como pode ser visto na figura 3.9. Por meio da tela
de resultados, com o uso do botéao "Gerir Taxonomy", é possivel ter acesso a
edicdo do vocabuldrio por completo, se o tipo de usudrio tiver permissao para

tal tarefa.

@tom sict

a Mostrar 2 resultados
Assurios

Assuntos Resultados
Ditadura 1

Viscerotomia 1

Figura 3.9 - Assuntos

3.3.6 Locais

Local é a localizacdo geografica registrada na taxonomia e usada como
ponto de acesso nas descricdes arquivisticas, registros de autoridade e Insti-
tuicdes arquivisticas. Com isso, pode-se recuperar informacdes relacionadas
a um local pelo uso de vocabulario controlado, desde que essas informacoes
sejam indicadas no momento da insercao.

versdo 2.3.0
@tom BicT OB X% QO v

Mostrar O resultados

locais

Gerir taxonomy

locais Resultados.

Figura 3.10 - Locais
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3.3.7 Objeto digital

Segundo o glossério da Camara Técnica de Documentos Eletronicos
(2008), 0 objeto digital consiste num arquivo que, além de seu conteldo, pos-
sui identificador Unico e metadados associados. O objeto digital ¢ composto
de objeto fisico — objeto digital enquanto fendmeno fisico, que registra as co-
dificacbes légicas dos bits nos suportes. Por exemplo, no suporte magnético,
0 objeto fisico é a sequéncia do estado de polaridades (negativa e positiva);
nos suportes épticos, é a sequéncia de estados de translucidez (transparéncia
e opacidade); objeto l6gico — objeto digital enquanto conjunto de sequéncias
de bits, que constitui a base dos objetos conceituais; e objeto conceitual - é
um objeto digital que se apresenta de maneira compreensivel para o usuario,
por exemplo, o documento visualizado na tela do computador.

4 ADICIONAR REGISTROS

A funcionalidade relacionada a inclusdo de novos registros esta disponivel
apenas para usuarios cadastrados e com permissao para executar tal tarefa.
Assim, requer login no sistema para ter acesso a essa funcionalidade. Por isso,
caso o usudrio tenha esses privilégios, depois de se identificar, um menu apa-
recera no canto superior da pagina, como mostra a figura 4.1. As funcionali-
dades de adicao de registros sédo acessiveis pelo icone destacado na figura,
com um simbolo de + (mais).

OB & x @ O

Figura 4.1 -Adicionar registros
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Esse é o principal meio de entrada de informacdes no AtoM. Ao clicar no
icone de adicéo, as opgdes serdo apresentadas, bastando selecionar a funcio-
nalidade desejada, como apresentado na figura 4.2. Caso precise realizar alte-
racdes nos registros inseridos, use a funcionalidade de “Gerir/Gerenciar”. A
adicdo de informacoes é feita por formulérios com elementos de descricdo
especificos para cada tipo, tornando o sistema interativo e de uso simples.

Adicionar

Registro de entrada de
documentas

Descricdo arguivistica

sinternadlon: Fegistro de autoridade

Instituicdo arguivistica
raberta B{ra Termos

1= online. jejz
Funcio

D direito [Se—————

Figura 4.2 - Selecionar a funcionalidade desejada

Assim, selecione a funcionalidade conforme:

® Registro de entrada de documento: para identificar e descrever o
conjunto de documentos incorporado pelo arquivo

® Descricdo arquivistica: para descrever, em todos 0s seus niveis, 0s
documentos transferidos para o arquivo

® Registro de autoridade: para descrever e normalizar registros de en-
tidades simples e coletivas, tais como pessoas, familias, instituicdes e outros
que produzem ou transferem documentos

® |nstituicdes arquivisticas: para descrever instituicbes que possuem
acervos arquivisticos
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® Termos: para descrever termos que fazem parte de um vocabulario
controlado e sao agrupados em taxonomias para utilizacdo em todas as des-
cricdes no AtoM

® Funcdo: para descrever fungdes de entidades coletivas associadas
a producado e manutencao de arquivos

4.1 Adicionar Registro de entrada de documentos

No ambito do AtoM, um Registro de entrada de documentos é um con-
junto de informacdes padrao que trata da transferéncia de documentos para
um repositorio, associados com questdes legais ou fisicas. Nesse sentido,
redine em um Unico registro informacgdes que, em muitos casos, ficam distri-
buidas em vérios documentos. Pode, da mesma forma, incluir informacées
sobre documentos de doacao, recibo, contrato e outros, que prove a transfe-
réncia, ou informacdes preliminares da transacao.

Assim, um Registro de entrada de documentos representa as informacoes
sobre cada novo conjunto de documentos destinados ao repositério, No caso
da unido do AtoM e outro sistema de armazenamento digital, validando a
transferéncia para o arquivo. E o primeiro registro dos documentos em tramite
efetuado pelos arquivistas, no momento da recepcao. Um Registro de entrada
de documentos pode ser criado (para novos documentos) ou alterado (caso
ja exista e outras aquisicdes de mesma proveniéncia cheguem).

O Registro de entrada de documentos possui cinco areas de informacoes,
como mostra a figura 4.3. Cada érea inclui campos obrigatérios e opcionais,
de forma padrao, contemplando informacdes necessarias para a descricdo
sucinta e completa dos documentos adquiridos, forma de aquisicdo, deten-
tores anteriores dos direitos, entre outras informacoes.
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vers§o23.0

Editar registo de entrada de documentos

Sem titulo
Informagdo basica
Area do Doador/Transferéncia
Area administrativa
Area de direitos

Area de descricso arquivistica

Figura 4.3- Detalhe da pdgina de Adicionar entrada de documentos

As secoes sao:

® Informacao basica: para inserir informacdes gerais sobre os docu-
mentos. Note que o numero de identificacdo Unico é automaticamente atri-
buido no campo “nimero de entrada de documentos’, e este numero nao
pode ser alterado, pois identifica o registro.

® Area do doador: para inserir informacoes sobre a pessoa ou orga-
nizacdo que esta transferindo o documento para o arquivo. Note que pode-
se utilizar doadores previamente criados.

® Area administrativa: para inserir informacées relacionadas a descri-
¢do dos documentos a serem identificados por esse registro.

® Area dos direitos: para inserir informacées voltadas aos direitos e
quais acdes podem ser executadas, em relacdo aos documentos transferidos.

® Area de descricio arquivistica: campo de formulério para insercao
das descricbes arquivisticas dos documentos.

As secoes foram disponibilizadas em um sistema de apresentar e ocultar.
Cligue em uma das op¢bes para que os campos do formulario sejam apresen-
tados e, clicando novamente, 0s campos sao ocultados. Dentro de uma area,
ao clicar em um campo qualquer do formulério, mensagens de ajuda de
preenchimento serdo apresentadas, como forma de apoiar o preenchimento.

No exemplo a seguir, apresentado na figura 4.4, apresenta-se a entrada de

documentos da Comissao Nacional da Verdade, transferida para o Arquivo
Nacional.
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Ver registro de entrada de documentos

2016090911
hurero de Incorpporagdo
Aquisigdo
Procedencia

Localizagdo

Doador relacionado

Tipo de aquisigdo
Tipo de recurso

Titulo

Produtores

Historia arquivistica e custodial

Amhita e contetdo

Condig4ofisica
Estado de processamento
Prioridade de processamento

Diescrigdo arquivistica

2016-09-00/1

201698

Conforme estabelecido pela lei federal n. 12528/2011, 0 acerva da Comiss#o Nacional da Verdade foi destinado 2o Arquivo
Macional. A primeira remessa deu-se em 15 de maio de 2015, provisoriamente recebida pel2 Coordenagdo Regional do Arquivo
Hacional no... x|

Arquiv Nacional, Praca d2 Republica, 172 - Centro, Rio de aneira - R, 20211-250 - Brasil

Comissdo Macional da Verdade

Transferir
Transferencia publica
Fundo Comissdo Nacional da verdade
Comissdo Nacional da Verdade
Conforme estabelecido pela lei federal n. 12528/2011, 0 acervofal destinado 2o Arquive Nacional. A primeira remessa deu-se em
15 de maio de 2015, provisoriamente recebida pela Coordenagdo Regional do Arquivo Nacional no Distrito Federal, contabilizando
2.y

de atividades, e localizagio de fontes documentais para pesquisa, sistematizag3o de demandas e
informagses sobre violagdo de direitos humanes, estudos sobre a repress3o do Estado, relacionamento com diferentes
cormissBes da verdade .. ||
Boa

Em progressa
Alta

Trata-se de documentagdo referente a0 de atividades, @ localizagio de fontes documentais para
pesquisa, sistematizagdo de demandas e informagdes sabre violag4o de direitos humanos, estudos sobre a repressdo do Estado,
)

Figura 4.4 - Exemplo de entrada de documentos da CNV

4.2 Adicionar Descricao arquivistica

A Descricdo arquivistica, seqgundo o Diciondrio Brasileiro de Terminologia
Arquivistica (2005) é“o conjunto de procedimentos que leva em conta os ele-
mentos formais e de conteddo dos documentos para a elaboracdo de instru-
mentos de pesquisa” Com isso, objetivamente descreve-se os documentos
para fins de recuperacdo e controle.

No caso do AtoM, elaborado em conformidade com a Norma internacio-
nal de descricao arquivistica - ISAD(G), possibilita uma descricdo multinivel,
que alinha-se a estrutura do instrumento de pesquisa, criando estratégias para
arecuperacao dos documentos, por meio de diferentes niveis, desde os mais
genéricos até os mais especificos. Assim, possibilita a descricao ampla e face-
tada dos documentos, levando em conta todos os seus aspectos.

A Descricao arquivistica esta dividida em oito areas, conforme apresentado
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na figura 4.6. Essas areas estdo de acordo com a ISAD(G), alinhado as descricdes
de forma a torna-las mais transparentes e amigaveis entre sistemas mundiais.

Sem titulo

Area de identificacio

Area de contextualizacio

Area cle contedo e estrutura

Area de condicdes de acesso e uso

Area de fontes relacionadas

Area de notas

Area de pontos de acesso e indexacio de assuntos
Area de controle de descricio

Area cle direitos

Area de adrninistragdo

Figura 4.5 -Adicionar descricao arquivistica

Segundo o Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), essas areas con-

templam as seguintes informacoes:

® Area de identificacdo: registra informacoes essenciais para identifi-
car a unidade de descricao;

® Area de contextualizacdo: registra informacoes sobre a proveniéncia
e a custddia da unidade de descricao;

® Area de conteudo e estrutura: registra informacoes sobre o assunto
e a organizacao da unidade de descricao;

® Area de condicdes de acesso e uso: registra informacoes sobre o
acesso a unidade de descricao;

® Area de fontes relacionadas: registra informaces sobre outras fon-
tes que tém importante relacdo com a unidade de descricéo;

® Area de notas: registra informacoes sobre a unidade de descricao
que nado tenham lugar nas areas anteriores;

® Area de controle da descricdo: registra informacoes sobre como,
quando e por quem a descricdo foi elaborada;
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® Area de pontos de acesso: registra os termos selecionados para a
localizacdo e recuperacao da unidade de descricao.

O preenchimento correto e normalizado dos elementos da Descricao ar-
quivistica implica na qualidade do controle e recuperacdo. Em formularios
com muitos campos de livre preenchimento, deve-se ter atencao para evitar
variacdes que prejudiquem a qualidade dos metadados.

O exemplo exposto na figura 4.6 apresenta a descrigado arquivistica do
fundo da Comissao Nacional da Verdade, sob custédia do Arquivo Nacional.
A descricdo contempla as principais dreas preconizadas pela normatizacdo
internacional e expoe, por meio dos elementos de descricdo, de forma abran-
gente, a estrutura e o contetdo do fundo.

MINISTERIO DA JUSTIGA

ARQUIVO NACIONAL

Acervo Pesquisa rapida

ltern documental

Item documental BR RJANRIO CNV - Comissao Nacional da Verdade

Codigo de referancia
Titulo

Data(z)

Mivel de descricio
Dimens3o e suporte

Norne do produtor
Entidade detentora

Historla arquivistica

Procedencia

Ambitoe conteudo

Condigtes de acesso

Idioma

Instrutnentos de pesquisa

Ponto de acesso- nomme

»

BR RIANRIO CHY

Comisso Nacional da Verdade

Limite {Produgol

tern docurnental

Dotumentos bibliografices, textuas, iconografices, audiovisuals
confirmagdo em cursoi30 jul. 2015)

Comiss 3o Nacional da Verdade
Arquivo Nadional

A Comissdo Nacional da Verdade {CHY) foi criada pela lei n. 12528, de 18
de novernbro de 2011, na mesma data da promulgagdo da Lei de Acesso
i\n'ormagauELA\), lein. 12527/2011. Foi instalada seis meses apos a...
|»]

Conforme estabelecido pela lei federal n. 12528/2011, © acervo ol
destinado a0 Arguivo Macional. A primeira remessa deu-se em 15 de
maio de 2015, provisoriamente recebida pela CDOI’UEI’VE;ED Regional do
Arquivo Macional no Distrito Federal, contabiizando 2. [+

»

de atividades, e localizagso de fontes
documentals para pesquisa, sistermnatizagho de demandas e informagBes
sobre violagdo de direitos humanos, estudos sobre a repress2o do
Estado, relacionamento com diferentes comissdes da verdade ... ‘3‘

»
Acordado pela Comissdo cam depoentes, algumas fontes de informacdo
oral serdomantidas no anonimato per um perlodo determinade.
espanhol

ingles

portugues

COMISSAO MACIONAL DA VERDADE (Brasil]. Plano de dassificagso dos
docurnentos da Comissao Nacional da Verdade. Brasilia, 2012-2014. 7 p,

»

Comissdo Macional da Werdade (Produtor)

Figura 4.6 - Exemplo de descricéo do fundo da CNV
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4.3 Adicionar registro de autoridade

Um dos grandes problemas nas descricoes repousa nas variacoes dos
nomes das pessoas e entidades. A abreviacao, omissao de partes e variacoes
tornam distintas pessoas ou entidades que sao as mesmas. Assim, segundo a
Norma internacional de registro de autoridade arquivistica para entidades co-
letivas, pessoas e familias - ISAAR (CPF), ha regras gerais para a criagao de regis-
tros de autoridade arquivistica, descrevendo entidades coletivas, pessoas e
familias, que podem ser citadas como produtores nas descricdes arquivisticas.

No AtoM os registros de autoridade, além de padronizar as entradas de
nomes, possibilita relacionar os documentos recebidos e arquivados e os di-
versos produtores e destinos. Com isso, pode-se normalizar nomes proprios,
de entidade e topdnimos utilizados como formas de acessar documentos.
Assim, pode-se recuperar os documentos existentes na base, por meio desses
pontos de acesso de forma normalizada.

A figura4.7 apresenta a opcao “Adicionar registro de autoridade’, com suas areas.

Editar registro de autoridade

Sem tiruio
Area de identificagio
Area de descricio
Area cle relacionamento

Area de controle

Figura 4.7 - Adicionar registro de autoridade

Segundo 0 ISAAR (CPF), nessas dreas sao contempladas as informacoes abaixo:
® Area de Identificacdo: abrange informacdes gerais sobre o que esta
sendo identificado, tipo de entidade, outras formas autorizadas do nome e outros;
® Area de Descricdo: descreve histéria, funcoes, contexto e ativida-
des da entidade coletiva, pessoa ou familia;
® Area de Relacionamento: descreve relacionamentos com outras
entidades coletivas, pessoas e familias que podem ser descritas em outros
registros de autoridade;
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® Area de Controle: insere as informacdes de controle do registro de au-
toridade, como as outras identificacées, as regras utilizadas, status e outros.

A figura 4.8 apresenta um exemplo de registro de autoridade, com as
principais informacées sobre a entidade.

Comiss3o Nacional da Verdade

Regktro de auteridads

tipo de entldade
Forma autorizada da nome
outrais) formals) do nome

datas de existencla
historla

locals
status legal

Fungiles, ocupacies e
atlvidades

Mandatos/Fortes de
autoridade

Estruturas
Internas’ genealogla

cortexto geral

Entidade relaclonada

Identificador da descricio
Estatuto

Nivel de detalne

Datas das descrighes
(crlagdo, revisio e
elirminacdo)

Idlara(s)

Fortes

=

ComezSo Madonal daverdade

» Exportar

Ertidade caletlva 1. eac

Comissdo Maclonal da verdade
CHY

20122074

A Comissdo Maclonal da verdade fol criada pela Lel 12528/2011 &
Institulda em 16 de malo de 2012, A CNY tem por finalldade apurar
graves violagtes de Direltos Humanos ocorrldas ertre 18 de setembra
de 1946 & 5 de outubro de 1935, Conhega abalkoa lel que . [=

Erasilia, DIsttito Federal, Brasil
Encertada
Esclarecer os fatos e as drounstanclas dos casos de graves violagles

de direltas nUmanas: promaver o esclarecimento drcunstanclado dos
casos de torturas, martes, dessparecimentos forgados, ocultago de
cadaveres e sua autorla, alnda que ocorrldos no . \ll

Lel M= 12 528 DE 18 de novernbra de 2011

Decreto N2 7.919, DE 14 de feverelro de 2012

Resolugdo M= 02, DE 0d de marco de 2013

Medida Provisoria 632 de 24 de dezemoro de 2013

A Comissdo Maclonal da Werdade (CNY) fol Integrada por sete
conselnelros, por desigracdo presidencal. Compuseramna durante
todo o seu perlodo de funclonamento - de 16 de malo de 20124 16
de dezemnbro de 2014 - 05 conselhelros |ose Carlos Dlas, Jose .. t|

A COmIs=S0 Uil vitimas e testemnunhas, Derm Como Ccomvocou agertes
da repress8o para prestar depolmentos. Promoved mals de 100
eventos na forma de audiknclas poblicas & sessies de apresertaclio
dos relatarios preliminares de pesquisa, MUITas em parcera ‘il

B

Brasll, Preslidencla da Republica

categorla da relagdo: nleragquico

Datas da relagso: 2011

Descrigdn da relacdo: subordirado & Presidencla da Repablica

ER CMV

Freliminar

Farclal

Criaglo: 12000/ 2016

partugues
LA wwiw CIe. 200, D

Figura 4.8 - Exemplo de registro de autoridade da CNV

PARA OS ARQUIVISTAS

37



GUIA DE USUARIO DO

4.4 Adicionar Instituicao arquivistica

Conforme Fonseca (1998), uma Instituicdo arquivistica é “aquele 6rgao res-
ponsavel pelo recolhimento, preservacao e acesso aos documentos gerados
pela administracdo publica, nos seus diferentes niveis de organizacao”. Assim,
as Instituicdes arquivisticas, como relatado por Mariz (2012), na descricao his-
térica, se estabelecem com a estruturacao politica e social de um pafs, no qual
a instituicao se assenta.

No AtoM, o registro das Instituicdes arquivisticas segue a Norma Interna-
cional para Descricao de Instituicdes com Acervo Arquivistico - ISDIAH, que ofe-
rece regras gerais para normalizar as descricdes das instituicdes custodiadoras
de acervos arquivisticos. Com isso, possibilita, entre tantos outros, ter um registro
completo sobre essas instituicdes, de forma a possibilitar outros servicos.

O registro de Instituicdes arquivisticas possui seis areas, conforme apre-
sentado na figura 4.9. Com isso, cria-se um registro amplo, com informacodes
completas sobre a instituicdo, no qual servicos podem ser criados. Da mesma
forma, tornam-se pontos de recuperacao do registro.

Editar registo de entrada de documentos

Sem titulo

Informacio basica
Area do Doador/Transferéncia
Area administrativa

Area de direitos

Area de descricso arquivistica

Figura 4.9 - Adicionar Instituicdo arquivistica

Segundo o ISDIAH, nessas dreas séo contempladas as informagodes abaixo:

® Area de identificacdo: tem por objetivo identificar, especificamente,

a instituicdo custodiadora de acervo arquivistico e definir pontos de acesso
normalizados;
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® Area de contato: fornece informacéo sobre como contatar a insti-
tuicao com acervo arquivistico;

® Area de descricdo: fornece informacéo relevante acerca da historia,
estrutura atual e politica de entrada de documentos da instituicao com
acervo arquivistico;

® Area de acesso: fornece informacao sobre o acesso a instituicdo com
acervo arquivistico: hordrio de funcionamento, quaisquer restricdes de acesso etc;

® Area de servicos: fornece informacao relevante sobre os servicos
técnicos oferecidos pela instituicdo com acervo arquivistico;

® Area de controle: identifica especificamente a descricio da institui-
¢do com acervo arquivistico e é registrada informacao sobre como, quando
e por qual instituicao foi criada e mantida.

Nas figuras 4.10,4.11,4.12 e 4.13 esta representada uma descricao de Ins-
tituicdo arquivistica, com preenchimento de varios de seus campos.

@tom BicT

Arquivo Nacional (Brasil)

MINISTERIO DA JUSTICA

Instituig3o de arquivo » Arquivo Nacional (Brasil)

» Contacto principal
ARQUIVO NACIONAL or) BrUAN Praca da Republica, 173
Arquivo Nacional (Brasil) Rio de Janeiro, Rio de
Janeiro

BR20211-350

e Arquivo Publico do Império (1838-1890); Archivo Publico do Império;
Arquive Publico Nacional (1890-1911); Archivo Piblico Nacional; Arquivo
Nacional (1911-); Archivo Nacional

Limite de transferéncia Tipo Nacional

Site da Internes || Email

<0.01 GB de Mimitado (Editar) ?

Acervo

publica, 173
Rio de Janeiro
Rio de Janeiro

Comiss&o Nacional da Verdade

quivonacional@arquivonacional. £ov.br

http:/Awww arquivonacional gov.br/

Figura 4.10 - Exemplo de descricdo de Instituicdo arquivistica
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historia

contexto cultural e geografico

Mandatos/Fontes de
autoridade

estrutura administrativa

Politicas de gestdo e entrada

de documentos
Acervo

Instrumentos de pesquisa,
guias e publicaces

Figura 4.1

horario de funcionamento

Condicdo de acesso e uso

Acessibilidade

servigos de pesquisa

PARA OS ARQUIVISTAS

Previsto na Constituicdo de 1824, o Arquivo Publico do Império foi
estabelecide na Secretaria dos Negdcios do Império pelo regulamento n® 2,
de 2/1/1838. Tinha por competéncia a guarda dos diplomas legais dos
poderes Legislativo, Executivo, Judiciario e [»]

A instituicdo foi criada no contexto da formacie do Estado Nacional, sendo
ja prevista na 1% Constitui¢do (1824), dois anos apos a proclamacdo da
Independéncia. Durante o periodo imperial, como o pais era uma
monarquia centralizada, reuniu também ... (]

Constituicdo de 1824, art. 70, que determina a guarda do original de lei
assinada pelo imperador e referendada pelo secretario de Estado
competente no Arquivo Pablico [ainda ndo criado]...

Tem como érgdos de assisténcia direta e imediata ao diretor-geral o
Gabinete da Diretoria Geral e a Coordenacdo do Conselhe Nacional de
Arquivos. Como orgdos especificos e singulares, a Coordenacdo Geral de
Gest3o de Documentos, a Coordenacio Geral de .. [

Recolhimento.

O Arquivo Nacional conserva, na sede, no Rio de Janeiro e em sua
Coordenacdo Regional no Distrito Federal, mais de 55 quildmetros de
documentos textuais, cerca de 1,74 milh&o de fotografias e negativos, 200
albuns fotograficos, 15 mil diapositivos, 4 mil ... |i|

Sistema de Informac8es do Arquivo Macional - SIAN (http://sian.an.gov.br)

1 - Exemplo de descricéo de Instituicdo arquivistica

»

O atendimento a consulentes nas salas de consultas da sede e da
Coordenacdo Regional é realizado de 7h30 &s 19n30. Visitas guiadas e
exposigdes no RJ: 9h as 18h. Informagdes: 21 2179-1273.

Todo e qualquer cidad3o, nacional ou estrangeiro, maior de 18 anos. E
obrigatdrio aos usuarios se cadastrar na Sala de Consultas ou por correio
eletrdnico. Na Sala de Consultas, o cadastro & feito mediante apresentacdo
de CPF e documento de dentificagdo ...

O Arquivo Nacional, em sua sede no Rio de Janeiro e em sua Coordenacio
Regional no Distrito Federal, dispde de estacionamento para veiculos de
pessoas com necessidades especiais, proximo &s salas de consultas. O
acesso a essas salas é efetuado por rampas ... | » |

»

Ainstituicdo oferece atendimento presencial e 3 distancia mediante
contato prévio. Encontram-se documentos em microfilmes ou
digitalizados. A instituicdo dispde de bibliotaca, cujo acesso também é feito
mediante agendamento.
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A Instituicdo autoriza a reproducdo de documentos de seu acerve, a qual
pode ser efetuada em meio convencional (papel), midias digitais (CD ou
DVD) ou em fitas magnéticas (Mini-DV ou Betacam analégica). Caso a
reproducdo seja feita em DVD-R ou CD-R, ... |i|

Ainstituicdo possui auditdrios e instalacdes para exposigdes, além de um
espaco virtual de exposicdes.

Figura 4.12 - Exemplo de descricdo de Instituicdo arquivistica

Identificador da descricdo
dentificador da instituicdo
Regras ou convengdes
utilizadas

Estatuto

Nivel de detalhe

Datas das descrigdes (criacdo,
revisdo e eliminacio)
Idiomal(s)

Notas de manutencgdo

BRANE 1r

BR AN

International Council on Archives. ISAAR (CPF): International Standard
Archival Authority Record for Corporate Bedies, Persons and Families. 2.
ed. Canberra, 2003. p.

Associacdo Brasileira de Normas Técnicas. NBR 6023: Informacéo e
documentacio, ... |i|
Preliminar
Minimo
20/09/2016

portugués

Descrigdo feita com base no exemplo disponivel na Norma internacional
de registro de autoridade arquivistica para entidades coletivas, pessoas e
familias - ISAAR (CPF).

Figura 4.13 -Exemplo de descri¢do de Instituicao arquivistica

4.5 Adicionar Termo

Termo, de uma forma geral, como explica Barros (2004) ¢ uma unidade lexi-

cal, portadora de conteudo especifico, dentro de uma area de conhecimento,
a qual é a unidade de estudo da terminologia, também chamada de unidade
terminolégica. Assim sendo, o termo € uma ou mais palavras indissocidveis com
sentido completo e especifico em uma determinada disciplina.

No AtoM existe a possibilidade de gestdo de termos, na implementacédo de
um vocabulario controlado, com insercao normalizada de termos no formato
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de taxonomias ou tesauros, tornando mais eficazes os pontos de acesso aos
documentos mantidos pelo sistema. Com isso, pode-se criar formas de repre-
sentacao de assuntos tratados pelo arquivo apoiando o tratamento das infor-
mac¢des mantidas pelo AtoM.

A figura4.14 apresenta a pagina de insercdo de um termo, que posteriormente
é utilizado para criacdo de listas de termos voltados para facilitar a recuperacéo de
informacao. Da mesma forma, podem ser utilizados para restringir os valores a serem
inseridos em determinados campos, normalizando entradas de informacéo.

@tom BicT

Termo Sem titulo

Area de elementos

Relagoes

Cancelar

Figura 4.14 - Adicionar termo

A gestao de termo possui duas areas:

® Area de elementos: insere o termo em sua taxonomia, com suas iden-
tificacdes e notas;

® Relacdes: insere as relagcdes hierdrquicas entre os termos de uma ta-
xonomia.

A figura4.15 apresenta um exemplo de descricao de termo.

ASSUNTOS Ditadura Militar (1964-1985)
% T Assuntos importar
Ditadura Periodo que inicia com o golpe de Estado deflagrado em 31 de maro de e
1964 ate a eleicdo de Tancredo Neves em 1985. Durante esse tempo o pais
teve cince presidentes militares. Caracterizado por um regime autoritario, Exportar
centralizador & burocratizante, com consequencias economicas de forte X skos

compressao salarial e grande concentracdo de renda e capital. Na
superficie palitico-institucional, identificou-se como um movimento
politico-militar conservador, em oposigao as “reformas de base” nacional-
populistas e a participacio politica de setores populares, tradicionalmente
excluldos do pacto de peder.

Acervo Judiciario do Arquivo Nacional

s Ditadura Militar (1964-1585): NT Ditadura

Figura 4.15 - Exemplo de descricéo de termo
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4.6 Adicionar funcao

Segundo a Norma internacional para descricao de funcdes (ISDF), a “fun-
cao"é um termo abrangente, que contempla partes de funcdes, procedimen-
tos, atividades, tarefas e outros, dado que a sua andlise embasa as atividades
arquivisticas. Com isso, para a referida norma, funcao é:

Qualquer objetivo de alto nivel, responsabilidade ou tarefa prescrita
como atribuicdo de uma entidade coletiva pela legislacéo, politica ou
mandato. Fun¢ées podem ser decompostas em conjuntos de opera-
¢oes coordenadas, tais como subfuncdes, procedimentos operacionais,
atividades, tarefas ou transacoes.

Nesse sentido, no AtoM, a descricdo de funcao segue a norma (ISDF), de
forma a descrever informacdes fundamentais para entender o contexto de
producdo, proveniéncia, producao, uso, entre outros. As areas de descricdo
contemplam elementos necessarios para descrever as funcdes, mas com a
flexibilidade necessaria para atender a complexidade das funcdes.

A figura 4.16 apresenta a pagina de insercao de fungdes, com suas quatro
areas de descricao, conforme a norma ISDF.

a@tom BicT

Editar Funcdo - ISDF

Sem tnulo
Area de identificagao
Area de contextualizagdo
Area de relacionamento

Area de controle

Figura 4.16 - Adicionar fungéo
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Conforme a ISDF, as areas contemplam as seguintes informacdes:

® Area de Identificacdo: visa identificar especificamente a funcéo e
define um ponto de acesso normalizado;

® Area de Contextualizacao: registra informacdo sobre a natureza e o
contexto da funcéao;

® Area de relacionamento: registra e descreve as relacdes com outras
funcoes;

® Area de Controle: drea em que a descricdo de uma funcéo é espe-
cificamente identificada, e registrada a informacéao sobre como, quando e por

qual Instituicdo arquivistica a descricdo foi criada e mantida.

Afigura 4.17 apresenta um exemplo de descricdo de funcéo.

Ver fungdo

Apurago de Graves Violaghes de Direftoz Human os. Comi=do Nadonal daverdade.

Tipo
Forma autorizada do nonme
Qutra(s) formats] do nome

Datas
Descrgho

nistars

Legslagio

Regsto de autoridade relaclonada

Regsto de autoridade relsciorada

Identifcador da descrigio
HdertiNcador da Institulgdo
Regras ou corvengies utilizadas

Estatuta

Hivel de detalne

Datas de criagdo, revisdo ou eliminagio
1d1orma; sy

Fontes

Fungdo
Apuragio de Graves violagtes de Direltos HUMGhas. ComissSo Maclonsl da verdade
Investigagia de WIolag8o de Direltos Humanos; Esclsrecimerta de violagda de Direitos Humanas

2011-201d

Exame e esclarecimento de graves violagtes de direlios humanos praticadas no perlodo fliade noant. o do Ate das
Cisposighes Constitucionsls Transitorias, s fim de efetivar o dIreito 8 memana & 5 verdade nistorica e promover &
recondlllagde raclonal.

# Comissio Macional da verdade fol criada pela Lel 12528/2017 ¢ Institulda em 16 de malo de 2012, 4 CNY tem por
finalidade apurar graves violagtes de Direllos Humanos ocorridas entre 18 de setembro de 1946 e 5 de outubra de 1886
Conheca abalkoa lel que . |=|

Lel M= 12,528, DE 1% de novembro de 2011

Decreta N 7970, DE 14 de feverelro de 2013

Resolugdo M= 02, DE 04 de marge de 2013

Medids Provisoria 632 de 24 de dezembra de 2013

Forma autorizada do nome: Brasil, Presidencia da Repoblica

Watureza da relagio: subordinagio

Datas da relagio: 2011

Forma autorizada do nome: Arquive Naclanal (Brasily

Idertiflcador: BRAN E1r

Hatureza da relagio

Orgdo do Poder Executiva Federal responsavel pela presenvagio e acessa dos documentos produzldos pela Comissdo
Naclonsl da verdade.

Catas da relagio: 2014

ER CNv F1
BR CNY Comissio Nacloral da Yerdade

COMSELHO INTERMACIONAL DE ARQUIVOS. 15DF Morma Irternacional para a descrigho de funcBes. RIo de Janelro: srquiva
Naclonal, 2008, 76 p.

prelimirar

Wil

200092016

portugues

IR/ V. S0 B

Lel M 12,528, DE 1% de novembro de 2011

Decreta N 7.910, DE 14 de feverelro de 2013

Resolugdo M= 02, DE 04 de marga de 2013

Wedids Provisania 632 de 24 de dezembra de 2013

Figura 4.17 - Exemplo de descricdo de fun¢do
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5 GERENCIAR

O menu“Gerenciar”possibilita aos usudrios autenticados acessar rapidamente
informacdes sobre as principais entidades do AtoM, como os registros de entrada
de documentos, doadores, depdsito fisico, direitos e taxonomias, como mostra
afigura5.1. Ao selecionar no menu Gerenciar na barra superior, 0 usuario é redi-
recionado para uma pagina de busca da entidade selecionada ou tipo de docu-
mento. Assim, permite-se recuperar as informacdes de forma direta.

Gerenciar

Registro de entrada de
documentos

Doadores

iraweb e baseado ern Conselho Interna Deposita fisico

] Direitos

slicativo como software de fonte aberta ;
i ~ 7 Taxonomias
slocar seus acervos arguivisticos online.

Figura 5.1 - Detalhe do menu Gerenciar

O menu“Gerenciar”difere das outras formas de recuperar registros, como
o menu Procurar (disponivel ao lado da caixa de pesquisa na barra superior),
na medida em que oferece aos usuarios acesso direto a paginas de pesquisa
que ndo estao disponiveis para usuarios ndo autenticados. Essa opcao é res-
trita aos usudarios identificados (logados), pois usudrios publicos que nao
estdo logados ndo podem visualizar incorporacdes, doadores, depdsito fisico,
direitos ou acessar a lista completa de taxonomias.

5.1 Registro de entrada de documentos

Para ter acesso aos Registros de entrada de documentos, deve-se seguir
0s seguintes passos:
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Passo 1: Clique em “Registro de entrada de documentos”no menu “Gerenciar’,
como mostra a figura 5.2, como primeiro passo para acessar mais rapi-
damente um registro de entrada de documentos;

Gerenciar

| Registro de entrada de documentos

Doadores

saseado em Conselho Interna DepRosito fisico

Direitos

imo software de fonte aberta i
R : Taxonomias
S acervos arguivisticos online.

Figura 5.2 - Detalhe do menu Gerenciar com as suas op¢oes

Passo 2: Ao clicar na opcao “Registro de entrada de documentos’, o AtoM ira
redireciond-lo para a pagina de busca com uma lista de registros (figura
5.3). Selecione o registro desejado clicando no nome. Pode-se, também,
procurar um registro de entrada de documentos por meio da ferramenta
de busca localizada na parte superior da pagina de navegacao;

© wversin231

Navegacdo em incorporagdes

Pesquisa Q Ordlenar por. Mais recente »

Nome Atualizado

2017-03-15/1 15 de marco de 2017 0615

Figura 5.3 - Detalhe da pdgina de Registro de entrada de documentos
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Passo 3: Depois de selecionar um registro de entrada de documentos, o
AtoM redirecionara para a pagina de exibicao do registro, de forma a
possibilitar editd-lo, como mostra a figura 5.4. Uma série de opcoes é
ofertada nos botdes da parte inferior da pagina. Neste exemplo, é
apresentada uma opcao para alterar informacdes, acessivel pelo
botdo "Editar", visto que as outras opcdes foram apresentadas em ou-
tros capitulos;

Atom IBICT

Ver documento de entrada

2017-03-151

0 2017-03-15/1
2017-3-15

0 Conforme estabeleci
de maio de 2015, pro
Arquivo Nacional, Praga da Republica, 173 - Centro, Rio de Janeiro - RJ, 20211-350

lei federal n. 12528/2011, o acervo foi destinado ao Arquivo Nacio
iamente recebida pela Coordenacao Regional do Arguivo Nacional n

A primeira remessa deu-se am 15_
trito Federal, contabilizanda 2...[»]

(=]

Figura 5.4 - Detalhe da pdgina de Registro de entrada de documentos

Passo 4: Ao carregar, a pagina de edicao, o registro é exibido com todos os
conjuntos de informacgdes como links (figura 5.5). Clique numa opc¢éo
para acessar 0s campos agrupados. Nesse exemplo serd apresentada
as informacdes basicas, a primeira opcao;

Editar registo de ingresso
2017-03-15/1

Informacio basica
Zona de Doador/Transferéncia
Zona administrativa

Zona de direitos.

Descrico arquivistica area

Figura 5.5 - Detalhe da pdgina Registro de entrada de documentos
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Passo 5: Ao selecionar uma opcéo, a pagina se expandird com campos (for-
) preenchidos com as informacdes existentes (figura 5.6).

Assim, pode-se completar, sobrescrever ou remover informacdes no
formulario;

Editar registo de ingresso
2017-03-151

nformagéio basica

Numero de incorpporagio

2017-03-15/1

Aquisigo

2017315 =)

Fonte imediata de aquisicio

Conforme estabelecido pela lei federal n. 12528/2011, 0 acervo foi destinado ao Arquivo Nacional. A primeira remessa deu-se em 15 de maio de 2015, provisoriamente recebida
pela Coordenagio Regional do Arquivo Nacional no Federal, comtabilizando 249 caixas, compreendendo documentos em suporte papel & em formato digital, acompanhadas
de preparada pela Coordenagio-Geral da CHY

raria para organizac; 1 vista
8378/2014). Em 8 de julho de 2015, foram encaminhado: uivo Nacional document

v himento ao Arquivo Nacional (decreto .
cionados e desclassificados pelo Governo norte-americano, atendendo a pedido da

Leealizagao

Arquivo Nacional, Praca da Republica, 173 - Centro, Rio de Janeiro - RJ, 20211-350.
Zona de Doador/Transferéncia
Zona administrativa

Figura 5.6 - Detalhe da expansdo da pdgina de edicéo de registro

Passo 6: Para descartar todas as alteracdes, clique na opcao "Cancelar" no

bloco de botdes; o AtoM retornara a pagina de exibicao, sem altera-
coes (figura 5.7);

Eciltar reg\sto de ingresso

2017-0.

Informacdo basica

Zona de Doador/Transferéncia
Zona administrativa

Zona de direitos.

Descrigio arquivistica area

=)

Figura 5.7 - Pdgina de edi¢do com destaque a op¢do de cancelar
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Passo 7: Para salvar suas alteracoes, clique na opg¢ao "Salvar", no bloco de
botdes. O AtoM ird recarregar a pagina no modo de visualizacao, com
todas as alteragdes guardadas, para que vocé possa rever o seu tra-
balho (figura 5.8).

Editar registo de ingresso
1511

Informagéo basica
Zona de Doador/Transferéncia
Zona administrativa

Zona de direitos

Descrigio arquivistica drea

E==

Figura 5.8 - Pdgina de edi¢do com destaque a op¢do de salvar

5.2 Doadores

Para ter acesso ao registro de doadores, deve-se seguir 0s seguintes passos:

Passo 1: Acessando o menu principal localizado na barra de cabecalho do

AtoM, navegue até a Gerenciar, clicando na opcao “Doadores’, con-
forme apresentado na figura 5.9,

Gerenciar

Registro de entrada de
documentos

baseado ern Conselha Interna DERGsito fsico

Direitos

Jrmo software de fonte aberta ;
Taxonomias

Figura 5.9 - Detalhe do menu Gerenciar com destaque para a op¢do de Doadores
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Passo 2: O AtoM remete a lista de doadores, que pode conter varios nomes
(figura 5.10). Assim, pode-se selecionar o doador desejado. Caso a lista
seja muito grande, utilize a ferramenta de busca para encontrar o
doador ou utilize a barra de rolagem para chegar ao doador. Se for
preciso, pode-se reordenar os doadores por ordem alfabética ou
pelos mais recentes.

Navegacdo em doadores

Pesquisa Q Ordenar por: Maisrecente +

Nome Atualizado

Cornissdo Nacional da Verdade 15 de rnargo de 2017 06:25

Figura 5.10 - Detalhe da pdgina de navegacao de doadores

Quando localizar o registro do doador desejado, cligue no nome do doa-
dor para ter acesso as suas informagoes;

Passo 3: Ao clicar no nome do doador, o0 AtoM remete a pagina de visuali-
zacao do registro do doador. Assim, pode se ter acesso a gestao do
registro do doador. Este exemplo ilustra a opcdo “Editar”, por ser a
mais completa. Por isso, clique em "Editar", no bloco de botdes loca-
lizado na parte inferior do registro (figura 5.11);

Atom IBICT

Ver doador

Comiss§o Nacional da Verdade

]

Forma aurcrizada do nome  Comissfo Nacional daVerdade

Figura 5.11 - Pdgina de visualizagdo de doador com destaque a op¢do de edicGo
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Passo 4: Na opcao de“Edicao’, AtoM abrird o registro de doador para adicionar
ou rever dados conforme sua necessidade (figura 5.12). As informacdes
sao apresentadas em blocos como zona de identificacdo e zona de
contato. Para editar uma delas, basta clicar na opcao desejada;

Editar doador

Comissdo Nacional da Verdade

Zona de identificagdo
Forma autorizada do nome
Cornissie Nacional da Verdade
Zona de contato

Informagio de cortacto relacionada

Pessoa decontacto Frincipal

Add newr

Figura 5.12 - Pdgina de edi¢do de doador

Entretanto, a edicao das informacodes apresentadas sdo efetuadas em uma
pagina pop up (figura 5.13). Nesta pagina aberta existem trés guias, apresen-
tando as informacgdes do doador. Neste exemplo, selecionou-se a opcao de
contato. Faca alteracoes ou adicdes conforme o necessario. Para fechar a caixa
de didlogo“Contato”e salvar suas alteracdes, clique na opcao "Enviar”. Observe
que suas alteracdes ndo serao salvas até que vocé salve o registro de doador;
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Informacdo de contacto relaclonada

Localizagdo fisica H Outros detalhes

["] Contacto principal

Peszoa de contacto

Arguivo Macional

Telefone

552121791227

Fax

Ernail

arguivonadonal@arguivonacional gov br

LURL

http:fwaweer.arguivonacional gov. bre

Figura 5.13 - Pdgina de informacgao do doador
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Atorn IBICT

Editar doador

Comissdo Macional da Verdade

zona de identificagao

Forma aurorizada do norne

Cornissio Macional da Verdade

Zona de contate

Informagéo de contacto relacionada

Pessoa de contacto Brindlpal

Add new

=l

Figura 5.14 - Salvar registro do doador

Apds salvar o registro do doador, 0 AtoM retorna para a pagina de exibicdo
do registro do doador, na qual pode-se revisar suas alteracoes (figura 5.15).

Atom IBICT

Ver doador

Comiss§o Nacional da Verdade

Forma autorizadz do nome  Cornissdo Nacional da Yerdade

< 55212179-1227

arquivonacional@arquivonacional gov.br

URL  http:t#wwsew.arquivonacional gov.br!

Figura 5.15 - Pdgina de exibi¢do do registro

5.3 Deposito fisico

Para ter acesso aos registros de Depdsito Fisico, deve-se sequir os seguintes
Passos:
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Passo 1: Clique em “Deposito Fisico” no menu “Gerenciar’, como mostra a fi-
gura 5.16, de forma a acessar os registros mais diretamente;

Gerenciar

Registro de entrada de

documentos

Doadores
baszeado ermn Conselho Interna

Direitos
omo software de fonte aberta !

Taxonomias

A= acervos arguivisticos online.

Figura 5.16 - Detalhe do menu Gerenciar, com destaque para a op¢do Deposito Fisico

Passo 2: O AtoM remete a pagina de visualizacao dos registros de Depdsitos
Fisicos. Pode-se ordenar as entradas de armazenamento por Nome (da
unidade de arquivamento) ou Localizacao, clicando na primeira linha
da tabela de armazenamento fisico, como mostra a figura 5.17. Clique
no nome do local de Depdsito Fisico desejado para ter acesso as suas
informacdes;

Arom 1BICT

Navegar Depésito fisico

Caixa 1 Prateleira2 Caixa
Caia 2 Prateleira 2 Caixa

Caixa3 Prateleira2 Caixa

Figura 5.17 - Pdgina de Navegacdo dos registros de depdsitos
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Passo 3: Ao clicar em um nome de unidade de arquivamento, o AtoM exibe
uma lista dos recursos associados a esse nome, como mostra a figura 5.18.

Arom 1BICT

& Caixa 1
Ver Depositofisico

o Caixa

o Prateleira 2

s Example Fonds

Figura 5.18 - Lista de recursos

Nesta pagina sdo ofertadas duas opcdes, sao elas editar e remover o registro.
Assim, o exemplo serd de editar por apresentar um processo completo, visto que
para apagar basta confirmar a remogcao.

Adicionalmente, pode-se clicar no icone de impressao, para produzir um re-
latdrio para a unidade de arquivamento, que inclui o cédigo de referéncia, titulo,
datas, parte do nome do fundo ou colecao e condicoes de acesso (figura 5.19);

Arorn BICT

aixa 1

Ter Depositofisico

Caixa
Prateleira 2

s Example Fonds

Figura 5.19 - Destaque para o icone de impressdo

Passo 4: Ao clicar em Editar, a pagina de edicao é apresentada, conforme a figura
5.20, possibilitando alterar, remover ou adicionar informacdes. Entretanto,
para alterar os recursos associados a esse nome, deve-se fazé-lo a partir
da descricdo de arquivo para cada recurso;
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Caixa 1

Editar Depositofisico

Editar Depdsito fisico

Normne

Caira 1

Localizaggo

Prateleira
Tipo

Caixa

Figura 5.20 - Detalhe da pdgina de edi¢do do local de depésito fisico

Passo 5: Ao clicar em Guardar, o AtoM salva as alteracdes feitas e retorna a
pagina de visualizacdo do local de depdsito (figura 5.21).

Previsualizar a impressio Close
Deposito fisico
Caixa: Caixa 1 - Prateleira 2
Cédigo de referencia Titulo Datas) Partde Condigdes de acesso
F1 Example Fonds ® Dates for Creator 2 (Produgéio) Test Creator 2 Example Fonds conditions governing access

* Dates for Creator 1 (Produgio) Test Creater 1

Figura 5.21 - Pdgina de visualiza¢éo do local de depdsito

5.4 Direitos

Para ter acesso aos registro de direitos, deve-se seguir 0s seguintes passos:
Passo 1: Clique em “Registro de entrada de documentos’, no menu “Geren-
ciar’,como mostra a figura 5.22. O AtoM ird leva-lo a uma pagina de
navegacao para detentores de Direitos;
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Gerenciar

Registro de entrada de
documentos

Doadaores

2 baseado em Conselho Interna DePosito flsico

como software de fonte aberta

, Taxonomias ==
1S 3cervos arguivisticos online.

Figura 5.22 - Registro de entrada de documentos

Passo 2: Ao selecionar Direitos, 0 AtoM envia a pagina que lista todos os
detentores de Direitos (figura 5.23) com ferramenta de busca. A lista
de detentores de direitos pode ser navegada pelos mais recentes ou
por ordem alfabética através da opcao “Classificar pagina”;

Atorn [BICT

Mostrar 1 resultados

Proprietario dos direitos

Pesquisa de direitos de propriedade Q Ordenar por: Mais recente v

Nome Atualizado

Cornissio Nacional da Verdade 15 de rmargo de 2017 06:31

Figura 5.23 - Pdgina que lista os detentores de direito

Passo 3: Ao clicar no nome de um detentor de direitos na lista, o AtoM le-
vara a pagina Exibir detentores de direitos (figura 5.24). Com isso, per-
mite que o usuario autorizado edite e exclua o registro do detentor
de direitos existente ou adicione um novo titular de direitos;
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Ver direitos do propritario

Comisso Nacional da Verdade

Forma autorizada do nome  Comiss3o Nacional da Verdade

Figura 5.24 - Pdgina exibir detentores

Passo 4: Neste exemplo, serd apresentado a Edicdo, por se tratar de um pro-
cesso mais completo que a alteracdo de nome ou remocao. Assim, ao
clicar em Editar, o AtoM apresentard a pagina de edicao de titular de
direitos. Nesta pagina existem duas dreas: a area de Identidade e a drea
de Contato (figura 5.25).

Atermn IBICT

Editar direitos do proprietario

Comiss 3o Nacional da Verdade

Zona de identificagao

Forma aurtorizada do nome

Cornissio Nacional da Verdade

Zona de contato

Informaggo de contacto relacionada

Pessoa de contacto Frincipal

Add new

Figura 5.25 - Pdgina de edicéo de titular de direitos

Na &rea Identidade ha um campo de entrada de dados, forma autorizada
de nome. Na area de contato, hd um botdo “Adicionar novo’, que permite adi-
cionar uma nova pessoa de contato. Se vocé clicar na opcao “Adicionar novo’,
0 AtoM abre uma caixa de didlogo de informacdes de contato com trés guias,
Principal, Local fisico e Outros detalhes. Adicione a informacédo na caixa de
didlogo “Informacées de contatos relacionados” e clique na opgédo “Enviar”.

Lembre-se de clicar na opcdo Guardar na parte inferior da pagina do de-
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tentor de direitos para salvar todas as novas informacdes que vocé adicionou
ao registro do detentor de direitos. O AtoM recarregara o registro do titular
de direitos no modo de exibicao. Caso clique na opgao Apagar, localizado na
parte inferior do registro de titular de Direitos, no modo de exibicao, o AtoM
solicitara que vocé confirme que deseja excluir o registro de titular de Direitos.
Clique na opcdo "Apagar” para excluir, ou na op¢ao “Cancelar” para retornar a
pagina de exibicao de registro do detentor de Direitos. Se vocé clicar em“"Apa-
gar’, o registro de titular de direitos sera excluido permanentemente.

5.5 Taxonomias

No AtoM, um administrador pode editar termos nas taxonomias a qualquer
momento. Isso pode ser Util para personalizar os valores de um vocabuldrio
controlado para combinar padroes descritivos locais, adicionar informacgdes su-
plementares, gerenciar relacionamentos entre termos e muito mais.

Para editar um termo existente no AtoM, siga os seguintes passos:
Passo 1: No menu principal, localizado na barra de cabecalho do AtoM, clique
na opcao “Gerenciar”e selecione “Taxonomias” (figura 5.26). O AtoM ir3
redireciona-lo para uma lista das taxonomias disponiveis;

Gerenciar

Registro de entrada de
documentos

Doadores

+haseado ern Conselho Interna Depdsito fisico

Direitos
cormo software de fonte aberta
us acervos arguivisticos online.

Taxonomias

Figura 5.26 — Taxonomias
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Passo 2: O AtoM apresentara a lista de taxonomias (figura 5.27), selecione

uma e clique na taxonomia que deseja editar para expandi-la e ver os
termos associados;

Lista de taxonomias

Nome
Ambito da transferéncia
Assurtos
Base dos direitos
Decisdo dos direitos
Descrigio dos niveis de derzlne
Direitos de autor
Eventos fistéricos
locais

Niveis de descriggo

Resultados 12 10 de 26

| - Proximos |

Figura 5.27 - Lista de taxonomias

Passo 3: Ao clicar em uma taxonomia, o AtoM abre uma pagina com a lista
dos termos (figura 5.28). Em caso de listas grandes, pode-se usar a ferra-
menta de busca para achar o termo desejado ou navegar pelos termos
listados na taxonomia. Quando tiver encontrado o termo que deseja
editar, clique nele para navegar até a pagina de visualizacdo do termo;

Arorn |BICT

Listar Estado da descri¢do

Pesquisa Estado da descrigio Q

Estado da descrigio tarmo Nota deambito
Final

Preliminar

Revisto

Figura 5.28 - Lista de termos
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Passo 4: Clique na opcao “Editar’, localizado no bloco de botdes da parte
inferior da pagina, para entrar no modo de edicao (figura 5.29). O
AtoM ird redireciond-lo para a pagina de edicdo do termo;

Navegar

Atorn [BICT

E5TARO DA DESCRIGAD Final

Taxonomia  Estado da descricio impertar

Preliminar koS

e D e
SKOS

Figura 5.29 - Edicdo de termo

Passo 5: A pagina de edicdo do temo tem duas areas, Area de Elementos e
Relacdes (figura 5.30). Verifique que informacdes deseja alterar e cli-
que no link correspondente.

Atomn 1BICT

Termo Final

Area de elementos

Relagtes

Figura 5.30 - Area de Elementos e Relacées

Consulte a secdo Area de elementos para obter orientacdo sobre como
trabalhar com campos especificos no modelo de edicdo de termos (figura
5.317).
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Arorn |B

Termo Final
Area de elementos
Taxonormia
Estado da descrigio
Norne
Final
Usefor
Cadigo
Norats) de &rmbito

Notats) da ferte

Mostrar notals)

Relagdes

Figura 5.31 - Area Elementar

Consulte as secdes acima para obter instrucdes sobre como trabalhar com
0s campos na area Relacionamentos para termos mais amplos, termos rela-
cionados e termos mais restritos (figura 5.32);

Atorn IBICT

Termo Final

Area de elementos

Relagoes

Termo genérico
Termols) relacionados

Adicionar novostermos espedificos

Figura 5.32 - Area Relacionamentos
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Passo 6: Faca alteracdes em seu registro conforme necessario. Pode-se can-
celar o processo de edicdo a qualquer momento, clicando na opcéo
“Cancelar”no bloco de botdes da parte inferior da pagina de edicao.
Nenhuma alteracao sera salva e vocé sera redirecionado para a pagina
de exibicao do termo. Observe que a navegacao fora da pagina de
edicao, sem clicar em “Guardar’, também resultard em nenhuma al-
teracao no registro de termos.

Quando terminar as edicoes, clique em “Guardar’, (figura 5.33) no bloco
de botdes na parte inferior da pagina. O AtoM salvard as alteracoes e redi-
recionard para a pagina de exibicdo do termo, onde pode-se revisar a alte-
racao. Pode-se, também, repetir o processo conforme necessario, clicando
em "Editar novamente”.

Arom IBICT

Termo Final

Area de elemnentos

=]

Relagoes

Figura 5.33 - Salvar edicao

6 IMPORTAR E EXPORTAR

Os sistemas de informacao atuais, que operam com a gestdo de docu-
mentos, geralmente possuem ferramentas de importagcao e exportacdo, na
medida em que é uma necessidade a operacao de insercao ou extracao de
mais de um registro. Com isso atende as necessidades dos usuarios em pro-
cessos de migracao, entre outros.

A importacao, por exemplo, torna-se uma op¢ao valiosa na implementa-
¢do de sistemas de informacao, onde j& existe um montante de registros para
popular esse sistema. A exportacdo, por sua vez, apoia a obtencao dos regis-
tros ou parte deles, de forma a obter uma massa de dados.
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O AtoM nado opera com importacao e exportacao de registros em todos 0s
formatos. A importacédo, por exemplo, requer processamento das informacoes
contidas nos arquivos de forma a envid-los para 0s campos equivalentes no
banco. Os seguintes tipos de arquivo podem ser importados e exportados:

® £AD (descricbes arquivisticas e registros de autoridade, descricdes
de arquivo, instituicdes arquivisticas e termos de taxonomia);

® Dublin Core XML, MODS XML (descricdes arquivisticas e termos de
taxonomia);

® EAC (registros de autoridade);

® SKOS (taxonomias hierdrquicas).

Assim, as ferramentas de importacdo e exportacao possuem sensibilidade,
requerendo permissdes para serem acessadas, principalmente a de importa-
cdo, de forma que néo haja inser¢cdes indevidas. A exportacao é mais simples,
visto que deve apenas alinhar-se as politicas da instituicao.

6.1 Ferramenta de importacao

O menu "Importar” permite que usuarios autenticados com privilégios de
acesso importem registros para o AtoM. Por padrao, somente os administrado-
res tém acesso a0 menu “Importar’, no entanto, os administradores também
podem alterar permissdes de usudrio e grupo, de forma a dar essa permissao.

Com a ferramenta de importacao, acessivel no menu do administrador, é
possivel importar arquivos nos formatos Extensible Markup Language (XML)
e Comma-Separated Values (CSV), conforme a figura 6.1. Para tanto, basta se-
lecionar a opc¢ao desejada clicando no formato do arquivo a ser importado.

Import
XML
Figura 6.1
csv Menu da ferramenta

de importagdo
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A ferramenta de importacdo é simples e, para acessar, basta selecionar a
opcao desejada. Assim, o sistema envia para a pagina destinada a importar o ar-
quivo no formato selecionado. Caso tente importar arquivos em outros formatos
ou no formato diferente do selecionado, o sistema acusa erro de importacao.

6.1.1 Importar arquivo XML

Para importar registros contidos em arquivo no formato XML, segue-se 0s
seguintes passos:
Passo 1: No menu da ferramenta de importacao, selecione a opgao “XML,
como mostra a figura 6.2;

Import

XML Figura 6.2
Detalhe do menu

csv de importacdo

Passo 2: O sistema ird enviar para a pagina de importacao de arquivos XML,
como mostra a figura 6.3. Entéo, clique em “Escolher arquivo’, para se-
lecionar um arquivo XML salvo em seu computador.

Importar arquivo XML
Importar arquivo XML

Selecionar o ficheiro a importar

Escolher arquive Nenhum arquivo selecionado

Se pretende importar um arquivo SKOS para uma taxonomia diferente de assuntos, por favor, v4 para a pagina
de importacdo SKOS.

N&o indexar os itens importados

Figura 6.3 - Importar arquivo XML

PARA OS ARQUIVISTAS




GUIA DE USUARIO DO

Depois de selecionar o arquivo, clique em “Abrir” para que o AtoM reco-
nheca o arquivo selecionado. Apds esse processo, clique em “Importar’, para
que os registros do arquivo XML sejam carregados no AtoM.

Caso preferira que o AtoM nao indexe os termos na importacao, clique na
caixa ao lado de Nao indexar itens importados, destacado na figura 6.4.

Importar Arquivos XML

Selecionar o arquivo a importar

Escolher arquivo |testelxml

Se pretende importar um arquivo SKOS para uma taxonomia diferente de assuntos, por favor, va para a pagina
de importagdo SKOS.

‘ Nao indexar os itens importados

Figura 6.4 - Detalhe da pdgina de importa¢do XML, destacando a opgdo Néo indexar os itens importados

Passo 3: Se houver erros na carga do arquivo, a pagina exibird uma mensa-
gem descrevendo os problemas encontrados. Caso tudo ocorra bem,
apos uma importacao bem-sucedida, o AtoM exibird uma opgao para
a descricdo ou o termo importado, conforme figura 6.5.

Importacdo concluida

Tempo gasto: 0.11 segundos.

Figura 6.5 - Detalhe da pdgina de importa¢do com sucesso

Os casos de erros na importacao de registros contidos em arquivo XML,
na grande maioria das vezes, residem na formacédo do arquivo, na medida
em que o XML é fortemente estruturado com tags hierarquicas. Nesse sen-
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tido, recomenda-se validar o arquivo XML antes de fazer a importacao.

6.1.2 Importar arquivos SKOS

Arquivos em formato Simple Knowledge Organization System (SKOS) tém
aplicacdo relacionada a websemantica, em vocabulérios controlados desenvol-
vidos em estruturas de termos e conceitos, Como nos tesauros. Assim, No caso
do AtoM, torna-se a opcao para importacao de termos de autoridade, de forma
estruturada. Como arquivos no formato SKOS possuem estruturacao préxima
ao XML, utiliza-se as mesma ferramentas, mas seguindo os seguintes passos:
Passo 1: Acesse a pagina de importacao XML, como se fosse importar um ar-

quivo XML visto na se¢ao anterior;
Passo 2: Na pagina de importacdo XML, clique no link de importacao SKOS,
como destacado na figura 6.6;

Importar arquivo XML

Importar arquivo XML

Selecionar o arquivo a importar

Escolher arquivo 'Nenhum arquivo selecionado

Se pretende importar um arquivo SKOS para uma taxonomia diferente de assuntos, por
favor, va para a|pégina de importagdo SKOS

[l N&o indexar os itens importados

Figura 6.6 - Detalhe da pdgina de importagdo XML, destacando a op¢do SKOS

Passo 3: Selecione o arquivo no formato SKOS para importacao que esta no
computador do usuario, da mesma forma que no caso dos arquivos XML;
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Passo 4: Insira 0 nome da taxonomia a ser importada - por exemplo: local, as-
sunto ou outros. De forma padrao, esse campo vem com o nome “Locais’,

mas pode-se substituir digitando o nome desejado, sobrescrevendo o
conteudo, como mostra a figura 6.7,

importar SKOS

locais

Selecionar o arquivo a importar

File

| Escolner arquivo | testeT-xm!

The maximum size of file uploads is 64 MB.
Taxonomia

| Ambito da transferéncia

Assuntos

Base dos direitos

Decis&o dos direitos

Descrigéo dos niveis de detalhe
Direitos de autor

Estado da descri¢do

Eventos histéricos

locais

Niveis de descricdo

Figura 6.7 - Detalhe da pdgina de carga do arquivo SKOS

Passo 5: Clique em”“Importar”para iniciar o processo de importacdo. Caso ndo
ocorra nenhum erro, a pagina de conclusdo da importagao sera apre-
sentada, com o status do processamento e a quantidade de termos im-
portados, como mostra a figura 6.8.

Importagdo concluida

0 termos importados em 0.37s

Figura 6.8 - Detalhe da pdgina de término da importacao
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Caso o processo de importacdo de taxonomias em arquivos SKOS apresentar
erros, o AtoM listard os erros. Assim, cabe os gestores do AtoM, com ajuda da
equipe de informatica se for o caso, analisar o arquivo e fazer as alteracoes. Por
isso, sugere-se fortemente que valide o arquivo SKOS antes de importa-lo.

6.1.3 Importar arquivo CSV

Arquivos no formato de registros separados por virgula, do original em in-
glés Comma-Separated Values (CSV) tém se tornado mais comuns que as tra-
dicionais tabelas, na medida em que sdo arquivos mais compactos. Assim,
registros estruturados podem ser inseridos em arquivo CSV para importacao
em sistemas de informacdo como o AtoM.

O AtoM possui uma interface que possibilita a importacao de registros dis-
postos em arquivos CSV, desde que tenham menos de 100 linhas, ou seja, pe-
quenos arquivos. Para grandes quantidades de linhas, deve-se utilizar a
ferramenta de importacao disponivel na linha de comando, requerendo
acesso ao servidor em que o AtoM esteja instalado.

6.1.3.1 Usando a interface de usuario para
importacao de arquivos CSV

Para importar um arquivo CSV por meio da interface do usuario, seque-se
0s seguintes Passos:
Passo 1: Clique no menu“Importar’, localizado na barra de menus e selecione
"CSV", como mostra a figura 6.9,

Import
XML Figura 6.9

Menu da ferramenta
csv de importacgdo
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Passo 2: A pdagina paraimportar arquivos CSV serd apresentada. Pode-se importar
informacdes de varios tipos, mas esse exemplo restringe-se a descricao ar-
quivistica, de modo que poderia ser informacoes de eventos, autoridade
e outros. Para mudar o tipo, basta selecionar outra opcao no campo“Tipo”;

Importar arquivo CSV
Importar arquivo CSV

Selecionar o arquivo a importar

Escolher arquivo Nenhum arquivo selecionado

Tipo
Descricdo arquivistica v

N&o indexar os itens importados

Figura 6.10 - Importar arquivo CSV

Passo 3: Clique na opcao“Escolher arquivo’, para selecionar o arquivo CSV que
deseja importar, como mostra a figura 6.11.

Importar arquivo CSV
Importar arquivo CSV

Selecionar o arquivo a importar

‘ Escolher arquivo Nenhum arquivo selecionado

Tipo

Descric8o arquivistica v

N&o indexar os itens importados

Figura 6.11 -Detalhe da pdginas de importacao CSV
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Ao selecionar o arquivo, seu nome aparecera ao lado do botdo “Escolher ar-
quivo’, como mostra a figura 6.12. Caso esteja tudo certo, clique em“Importar”.

Importar arquivo CSV
Importar arquivo CSV

Selecionar o arquivo a importar

Escolher arquivo Example_infor..._isad-2.3.csv

Tipo
Descrigdo arquivistica v

| N&o indexar os itens importados

Figura 6.12 - Detalhe da pdgina de importagdo CSV, destacando o nome do arquivo a ser importado

Dependendo do tamanho do arquivo CSV, pode-se levar um tempo maior
para a importacédo ser concluida. Por isso é recomendado importar arquivos
CSV menores pela interface do usudario;

Passo 4: Para verificar aimportacdo, apds o término do processo sera exibido
0 tempo gasto para a conclusdo, como ilustrado na figura 6.13. Serd exi-
bido um link para acessar a descricdo importada. Ao contrario da im-
portacdo de arquivos XML, este ndo fornece um link direto para o
arquivo que foi importado, e sim um link para acessar a pagina de na-
vegacao, permitindo que o usuario localize a descricdo importada.
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Importacao concluida

Tempo gasto: 0.31 segundos.

Figura 6.13 - Detalhe da pdgina de término da importacéo

Caso um erro ocorra durante 0 processo, uma mensagem aparecera no
lugar do botdo para navegar na descricdo arquivistica. Terminando tudo cor-
retamente, pode-se acessar a descricdo arquivistica importada. Use o botdo
de ordenacao, localizado no canto superior direito da pagina de navegacao,
para alterar a exibicdo de resultados a ser ordenada por Mais recente. Dessa
forma, as descricdes adicionadas ou editadas mais recentemente aparecerdo
na parte superior dos resultados, como mostra a figura 6.14.

Pirrte osoeus Mostrar 2 resultados
Descricao arquivistica
resultados por: %
IDIOMA A ¥ Opgoes de pesquisa avancada ¥
Registos Unicos Z 2 . . L .
& Previsualizar aimpressao & Exportar (VS Ordenar por ordem: Mais recente v

Portugués 1
e ! Q Mostrar resultados com objetos digitais
PRODUTOR ~

Example fonds Y
Todos - Arquivo - January 1, 2015 - December 31, 2016
Creator (ISAD 3.2.1) 1 . Example fonds Scope and content (ISAD 3.3.1)
Ibict 1 ‘ Creator (ISAD 3.2.1)
NOME ~
Todos
Accumulator (ISAD 3... Testel ?

- Colegdo - 26/01/2017 - Preliminar

Creator (ISAD 3.2.1) Ibict

1
1
Name access point2 1
Name access point 1 1

1

Ibict

Figura 6.14 - Detalhe de um arquivo CSV importado
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6.2 Ferramenta de Exportacao

Exportar informacdes de um sistema de informacao é uma necessidade,
visto que existam questdes de integracdo e migracao, por isso o AtoM dispo-
nibiliza ferramentas de exportacao por meio da interface, possibilitando a ex-
portacao de descricoes arquivisticas, registros de autoridade, instituicdes de
arquivo e termos. As descricdes e taxonomias exportadas serdo exibidas no
navegador da web. Para salvar o arquivo de exportacdo XML, use a funciona-
lidade Salvar pagina como, do seu navegador.

Os seguintes tipos de arquivo podem ser exportados:
® EAD (descricoes arquivisticas e registros de autoridade, Instituicoes
de arquivo e termos de taxonomia);
® Dublin Core XML, MODS XML (descricdes arquivisticas e termos de
taxonomia);
® EAC (registros de autoridade);
® SKOS (taxonomias hierdrquicas).

6.2.1 Exportacao EAD

Na pdagina de visualizacao da descricdo de arquivo, no menu de area de
transferéncia, na opcdo de exportacdo selecione “EAD 2002 XML, como mos-
tra a figura 6.15. Essa opcao ird exportar a descricdo arquivistica corrente e
todos as suas informagdes, como registros de autoridade, instituicdo de ar-
quivo e termos de taxonomia.
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FeEn e Colecdo Testel - Teste1 (Preliminar)

Area de transferencia
R Adicionar
Explorar

B Relatérios

= Ver coma lista

[za] Navegar objetos
digitais

Importar
ibictpng L xML
& Csv

Exportar

2. Dublin Core 1.1

ncia Testel

) Testel

= 26/01/2017 (Producao) Pessoas e
) Colegao organizagdes
orte  Ibict relacionadas
Ibict (Produtor)
»
Nome do produtor  Ibict

® |bict (Produtor)

Figura 6.15 - Detalhe da pdgina de visualizagcdo, com destaque a op¢ao para exportagdo de EAD

6.2.2 Exportacao em formato XML

A exportacdo no formato XML atende a varios sistemas que importam ou
tratam informacdes neste formato. No entanto, XML indica apena o formato,
podendo assumir diversas formas de apresentacao, como nos esquemas de
metadados Dublin Core ou o esquema de metadados para descricao de ob-
jetos, do original inglés Metadata Objetct Description Schema (MODS).

6.2.2.1 Exportacao no esquema de
metadados Dublin Core

Na pagina de visualizacdo da descricao de arquivo, no menu de area de trans-
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feréncia, va na opcdo de exportacao e selecione “Dublin Core XML, como
mostra a figura 6.16. Essa opcao ird exportar a descricao arquivistica em for-
mato de metadados em Dublin Core.

Pesquisa rapida

Colecdo Testel - Testel (Preliminar)

Area de transferencia
@ Adicionar
Explorar

B Relatérios

= Ver como lista

[al Navegar objetos
digitais

Importar
ibictpng & xML
& csv

Exportar

L Dublin Core 1.1
»
XML

X EAD 2002 XML

a Testel

Testel

* 26/01/2017 (Producao) Pessoas e

Colecao organizagdes

Ibict relacionadas

Ibict (Produtor)

Nome do produtor  Ibict

® |bict (Produtor)

Figura 6.16 - Detalhe da pdgina de visualizagdo, com destaque a op¢ao para exportagdo de Dublin Core XML

6.2.2.2 Exportacao no esquema
de metadados MODS

Caso o administrador tenha definido o formulario predefinido de descricao
de arquivo para MODS, sera exibido como uma opcédo de exportacao, se-
gundo mostra a figura 6.17. Para fazer essa alteracdo no formulario, deve-se
acessar: menu "Administrar” > “Configuracao” > “Formularios predefinidos”.
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Na pdgina de visualizacao de descricao de arquivo, selecione "MODS 3.3
XML"em “Exportar”. Isso ird exportar a descricao arquivistica atual e todos os
seus registros, como registros de autoridade, instituicao de arquivo e termos
de taxonomia.

Pesquisa rapida

Area de transferéncia
Q Adicionar
Explorar

B Relatorios

= Ver como lista

(4] Navegar objetos
digitais

Importar
archivematica.pdf & XL
& csv

Exportar

<. Dublin Core 1.1
XML

ad L. EAD 2002 XML
itulo Testel . MODS 3.5 XML
Jata(s) e 26/01/2017 (Produgao)

Pessoas e
Nomes e Ibict (Produtor) organizaces

relacionadas

Ibict (Produtor)

Figura 6.17 - Detalhe da pdgina de visualizagdo, com destaque a op¢ao para exportagdo de MODS XML

6.2.3 Exportacao EAC

O AtoM possibilita a exportacao de registros de autoridade em formato
Encoded Archival Context (EAC), conforme as orientacdes da Norma interna-
cional de registro de autoridade. Assim, na pagina de exibicdo de registro de
autoridade, selecione a op¢ao“EAC"em “Exportar’, conforme a figura 6.18. Com
isso, o registro de autoridade que esté sendo visualizado serd exportado.

76 PARA OS ARQUIVISTAS




GUIA DE USUARIO DO

Ibict
Registo de autoridade »
Zona de identificacdo » Exportar
1
Forma autorizada do  Ibict — i
nome

Figura 6.18 - Detalhe da pdgina de visualizagdo do registro
de autoridade, com destaque para a op¢do de exportacdo EAC

6.2.4 Exportacao SKOS

A partir da versao 2.0 do AtoM, usudrios autenticados podem exportar ar-
quivos no formato SKOS. Clicando no menu“Gerir”> “Taxonomias’, e clicando
depois sobre algum termo para acessar a pagina de visualizacéo.

Ciéncia e Tecnologia

Agricultura

@ Outros idiomas disponiveis ~ Importar
Ambiente & skos
Artes e Cultura Taxonomia Area Tematica e
&, skos
Comunicagao
Educagao

Figura 6.19 - Detalhe da pdgina de visualizagao de taxonomias com destaque a exportagdo em formato SKOS
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7 ADMINISTRAR ATOM

A administracao do AtoM é a parte principal dos gestores do sistema, visto
que neste modulo pode-se atuar no seu funcionamento.

7.1 Gerenciar usuarios e grupos

Esta secdo descreve como gerenciar contas de usuarios e grupos de usua-
rios no AtoM. As contas de usuarios e grupos de usuarios sao usadas para de-
finir funcdes e niveis de acesso ou privilégios no AtoM. Apenas o
administrador autenticado adiciona, edita e exclui um usuario ou um grupo.

Como adicionar um novo usuario a partir do menu principal:
1) No menu principal, localizado na barra superior a direita, clique na opcdo
"Administrar”> “Usuarios”.

Admin

Grupos

Paginas estaticas

Menus

Componentes

Temas

Configuragdes
Atualizagties da descrigdo

Elementos visiveis

Figura 7.1
Menu Administrar
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2) O AtoM ird direcionar a pagina de Lista de usudrios, onde o administrador
poderd editar e excluir usuarios existentes, bem como adicionar novos
usuarios clicando na opcao “Adicionar novo”. Nesta pagina, o adminis-
trador poderd visualizar usuarios ativos e inativos, clicando nas opcoes
“Mostrar apenas usuarios ativos”e “Mostrar apenas os inativos”;

Lista de utilizadores

Mostrar apenas os activos  [UEENCUERIEER RS

Nome do utilizador

Administrador

Colaborador

Editor

Priscila (vocé)

tradutor

Email

santarem@usp.br

andrea@ibict br

ingridschiessi@gmail.com

priscilacastro24@gmail.com

tradutor@gmail com

Grupo de utilizadores

 autenticado
= administrador

 autenticado
 colaborador

 autenticado
 editor

 autenticado
* administrador

 autenticado

® tradutor

Usudrio santaremsegundo@gmail.com * autenticado

Figura 7.2 - Lista de Usudrios

3) Ao clicar em Adicionar novo, o AtoM ira direciona-lo a uma pagina de edi-
cdo de usuario;

4) Na area de Informacdes bésicas, digite os seguintes dados:

® Nome de usuario - digite o nome do usuario;

® E-mail - digite 0 endereco de e-mail do usuario. O endereco de e-
mail é usado para efetuar o login;

® Senha - digite a senha padrao do usuario. Os usudrios podem alterar
posteriormente a sua propria senha;

® Confirmar senha - digite a senha novamente.
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Utilizador Sem titulo
Informacao basica

Username
Email
Senha

Dimensio da senha:
Confirmar senha

) Active
Controlo de acesso

Grupo de utilizadores

Idiomas autorizados para tradugio

Figura 7.3 - Formuldrio de novo usudrio

5) O Controle de acesso é a opcao na qual se escolhe o grupo de usuarios
mais adequado para cada novo usuario;

Controlo de acesso

Grupo de utilizadores

administrador

editor

colaborador
tradutor

Teste de Grupo

Figura 7.4 - Controle de acesso

6) Na secdo Idiomas autorizados para a traducao, digite a linguagem prefe-
rencial para traducdo. Conforme vocé digita, os resultados correspon-

dentes vdo sendo carregados em um menu “Drop-down” abaixo do
campo;
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Controlo de acesso

Grupo de utilizadores

Idiomas autorizados para tradugdo

inglés

francas
espannol
holandas

portugués

Figura 7.5 - Idioma autorizados para tradugdo

7) Pode-se parar o processo de criacao a qualquer momento, clicando na
opcao “Cancelar’, ou sair (isto é, clicar em fechar - "X") da janela. Quais-
quer alteracdes feitas ndo serdo salvas;

8) Ao inserir todas as informacdes para 0 novo usuario, clique na opgao “Criar”;

Informagao basica

Username
Jaqueline Rodrigues
Email
Jaque1906@gmail com
Senha
Dimensdo da senha.

Confirmar senha

Senhas confirmadas: Sim
¥ Activo

Controlo de acesso

Grupo de utilizadores

s tradutor

Idiomas autorizados para tradugdo

* portugués

Figura 7.6 - Adicionar novo usudrio

9) Ao clicar na opgao“Criar’; o AtoM ird direciona-lo para a pagina de perfil do usua-
rio. Nesta pagina € possivel editar, apagar e adicionar um novo usuario;
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Utilizador Jaqueline Rodrigues

(S50l Permisstes do objeto informacional  Permissdes doator  Permisses de instituigdes arquivisticas  Permissdes da taxonomia

Jaqueline Rodrigues

jaque1906@gmail.com
s autenticado
tradutor

Figura 7.7 - Perfil do usudrio

10) No perfil do usuario, é possivel visualizar as seguintes dreas de permissao
de informacao: Permissdes do objeto de Informacao, Permissdes do
ator, Permissdes de Instituicdo arquivistica e Permissdes de Taxonomia.
Os privilégios de acesso do usuario podem ser personalizados nas areas
de permissao da informacao.

7.1.1 Editar usuario existente

Esta secao descreve como editar um usuario existente. Somente o admi-
nistrador pode editar as informacdes do usuario. Para editar as informacdes
do usuério.

1) No menu principal, localizado na barra superior a direita, clique no menu
"Administrar”> “Usuarios” Entdo, uma lista de usuarios se abrirg;

+ S
Admin

Grupos

Paginas estaticas

Menus

Componentes

Temas

Configuragfies
Arualizagtes da descrigao

Elemeantas visivais Figura 7.8
Menu Administrar
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2) Clique sobre o usuario que deseja editar; dai, vocé serd direcionado para a
pagina de perfil do usuario. Na pagina Lista de usuarios, ha duas opcoes
de apresentacao - Mostrar apenas o0s ativos e Mostrar apenas os inativos
- que permitem ao administrador ver usuarios ativos e inativos no sistema;

Search users

Mostrar apenas os activos Mostrar apenas os inactivos

Nome do utilizador

Administrador

Administrador. (vocg)

Colaborador

Editor

Jaqueline Rodrigues

Milton

tradutor

Usuario

Email

santarem@usp.br

priscilacastro24@gmail.com

andrea@ibict.br

ingridschiessl@gmail com

jaque1906@gmail.com

milton shintaku@gmail.com

tradutor@gmail.com

santaremsegundo@gmail.com

Figura 7.9 - Lista de usudrios

Grupo de utilizadores

autenticado
administrador

autenticado
administrador

autenticado
colaborador

autenticado
editor

autenticado
tradutor

autenticado
administrador

autenticado
tradutor

autenticado

3) Entéo, clique na opcéo “Editar”. Isso o levara para a pagina de edicao do

usuario;
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Perfil Permissdes do objeto informacional Permissdes do ator ~ Permissdes de institui¢Ges arquivisticas

Permissdes da taxonomia

»

Nome do utilizador  Colaborador
Email andrea@ibict.br

Grupo de utilizadores  autenticado
colaborador

Figura 7.10 - Perfil do usudrio

4) A pagina com as informacdes basicas do usudrio se abrird. Ao editar ou re-
visar as informacdes do usudrio, clique na opcao “Guardar”.

Informagao basica

Username
Colaborador

Email
andrea@ibictbr

Alterar a senha

Dimensio da senha

Confirmar senha

Sennhas confirmadas: Nao
™ Activo

Controlo de acesso

Grupo de urilizadores

« colaborador

Idiomas autorizades para tradugdo
o ingles
* portugués

Figura 7.11 - Formuldrio de informagées bdsicas
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7.1.2 Marcar um usuario Inativo

Por padréo, todos os usuarios criados no AtoM sao definidos como usuarios
ativos. Ao marcar um usudrio como Inativo, ird bloquear o acesso do mesmo ao
sistema. Para marcar um usudrio como inativo no AtoM, deve-se fazer o seguinte:
1) Primeiro, va até o menu principal, localizado na barra de cabecalho; clique
na opcao “Administrador” e selecione “Usudrios”. Isto ird leva-lo a uma
lista de contas de usuarios atuais;

2) Selecione o usuario que vocé deseja marcar como inativo;

3) Cligue no nome do usudrio que deseja marcar como inativo; o AtoM ira
direciona-lo para a pagina de perfil desse usuario;

4) Clique na opcao “Editar” para entrar na pagina de edicao do usuario;

5) Na area de informacéo Informacdes basicas do perfil do usuario, desmarque
a opcao de “Ativo”e clique na opc¢ao “Guardar’, para salvar as alteracdes
realizadas. Dessa forma, o status do usudrio se tornara inativo.

Informacao basica

Username

Colaborador

Email

andrea@ibict.br

Alterar a senha
Dimensdo da senha:

Confirmar senha

Controlo de acesso

Grupo de utilizadores

* colaborador

Idiomas autorizados para traducao

s ingles
* portugués

Figura 7.12 - Formuldrio de informagdes bdsicas
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7.1.3 Excluir um usuario

1) V4 ao menu principal, localizado na barra de cabecalho, clique no menu
"Administrador”e selecione “Usuarios”. Isto ira leva-lo a uma lista de con-
tas de usuarios atuais;

2) Cligue no nome do usudrio que deseja apagar;

3) Uma vez que vocé clicar sobre o nome do usuario, o AtoM ird direciona-lo
para a pagina de perfil desse usuario. Para exclui-lo, clique na opcao
“Excluir”.

4) Uma mensagem para confirmar a exclusao do usudario aparecera na tela.
Clique em “Excluir” para continuar (ou vocé pode clicar em “Cancelar’,
para voltar a pagina de visualizacdo do perfil do usuério).

7.2 Adicionar novo grupo

Esta secdo descreve como adicionar um novo grupo de usuarios no AtoM.
Ha duas maneiras de adicionar um novo grupo de usuarios. Uma, é a partir do
menu principal, e a outra é a partir da pagina de visualizacédo do perfil do grupo.
No AtoM, existem 5 grupos de usudrios padrao, que sao:
® Autenticado;
® Administrador;
® tditor;
® Colaborador;
® Tradutor.

7.2.1 Adicionar um grupo de usuario
a partir do menu principal

1) Va ao menu principal, localizado na barra de cabecalho, clique no menu
"Administrador”e selecione “Grupos”. Isto ird leva-lo a uma lista de gru-
pos e ao numero de membros de cada grupo;
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Lista de grupos

Grupo Membros
administrador 4
anénimo 0
autenticado 0
colaborador 1
editor 1
Teste de Grupo 0
tradutor 2

Figura 7.13 - Lista de grupos

2) Va até o final da pégina e clique na opgdo Adicionar novo. O AtoM iré di-
reciond-lo para uma pagina de edicdo de grupo em branco;

Grupo Sem titulo
Area principal

Nome

Descricao

Traduzir
® Sim
Nao

Figura 7.14 - Adicionar novo grupo
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3) Na drea de informacao Area principal digite 0 nome e a descricdo do grupo,
selecionando “sim”ou “nao” para o grupo ter a permissao de traduzir;

4) Para adicionar o novo grupo, clique na opg¢ao “Criar” Vocé serd direcionado
para uma pagina de visualizacao, onde o perfil do novo grupo usuéario
sera exibida;

Grupo exemplo

Permissdes do objeto informacional ~ Permissdes do ator

Permissdes de instituicdes arquivisticas Permissdes da taxonomia

»
Nome exemplo
Descricdo  Novo grupo
Traduzir Sim

Figura 7.15 - Pdgina de perfil do grupo

5) O perfil de grupo também iré exibir as seguintes areas de permisséo de in-
formacao: Permissdes de objeto de Informacional, Permisses do ator,
Permissoes de Instituicao arquivistica e Permissdes de Taxonomia. Nave-
gue por essas secoes para personalizar os privilégios de acesso do grupo;

7.2.2 Adicionar um novo grupo a partir da
pagina de visualizacao do perfil do grupo

1) Selecione um grupo que aparece na pagina “Lista de grupos’, clicando
sobre 0 nome do grupo. Vocé sera direcionado para a pagina de visua-
lizacdo de perfil do grupo;

2) Na parte inferior da pagina de visualizacdo do grupo, vocé vai ver os botdes
com varias opc¢des (“Editar’, "Apagar” e “Adicionar novo”). Clique no
botdo “Adicionar novo”;
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Grupo exemplo

Permissdes do objeto informacional Permiss&es do ator

Permissdes de instituigdes arquivisticas Permissdes da taxonomia

»

Nome exemplo
Descricdo  Novo grupo
Traduzir Sim

Figura 7.16 - Pdgina de perfil do grupo

3) Vocé sera direcionado a pagina de edicao em branco para a entrada de
dados;

Grupo Sem titulo
Area principal

Nome

Descrigdo

Traduzir
® Sim
' Néo

Figura 7.17- Pdgina de edi¢do de grupo
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4) Para salvar o novo grupo, clique na opgao "Criar".

7.2.3 Editar um grupo existente

Esta secao descreve como editar um grupo de usuario existente. Apenas
0 usuario administrador pode editar ou atualizar um grupo de usuarios. Para
editar um grupo de usuario:
1) Selecione o grupo de usuarios que deseja editar a partir da lista que apa-
rece na pagina “Lista de grupo’, clicando sobre o nome do grupo;

Lista de grupos

Grupo Membros
administrador 4
anénimo 0
autenticado 0
colaborador 1
editor 1
Teste de Grupo 0
tradutor 2

Figura 7.18 - Pdgina de lista de grupo

2) Vocé serd direcionado para a pagina de visualizagcdo do perfil do grupo,
clicando na opcao “Editar”ou clicando em “Detalhes do grupo’, no titulo.
Isso leva vocé para a pagina de edicao do grupo;
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Grupo editor

Perfil Permissdes do objeto informacional Permissc”)e Permissdes de instituicbes arquivisticas
ermissaes do ator

Permissdes da taxonomia

»

Nome editor

Traduzir Nao

Figura 7.19 - Editar grupo existente

3) A pdagina de edicdo exibe dreas de informacdo do grupo de usuério, adi-
cionar e/ou revisar os dados, conforme necessario. Para salvar as edi-
¢oes, clique na opcao “Guardar”.

7.2.4 Excluir um grupo

A exclusdo de um grupo de usudrios no AtoM ird remover esse grupo a
partir de qualquer perfil de usuéario a que tenha sido vinculado. Tenha cuidado,
pois isso pode alterar os privilégios de acesso de um usuario no sistema.

1) Cligue no menu “Administracao’, localizado no menu principal na barra de
cabecalho, e selecione “Grupos” Isto ird leva-lo a pagina“Lista de grupos”;

2) Clique sobre o nome do grupo que vocé deseja excluir;

3) Vocé serd direcionado para a pagina de perfil do grupo. Clique na op¢do
"Apagar’, localizada no final da pagina, para excluir o grupo;

PARA OS ARQUIVISTAS




GUIA DE USUARIO DO

Grupo exemplo de grupo

Permissdes do objeto informacional Permissdes do ator

Permissdes de institui¢des arquivisticas Permiss@es da taxonomia

»

Nome exemplo de grupo
Descricdo  Novo grupo
Traduzir Sim

Figura 7.20 - Excluir grupo existente

4) Uma mensagem para confirmar a exclusao do grupo aparecera na tela.
Cligue em “Excluir” para continuar (ou vocé pode clicar em “Cancelar”
para voltar a pagina de visualizacdo do perfil do usuério);

Tem a certeza que pretende apagar exemplo de grupo?

Figura 7.21 -Mensagem de confirmagéo de exclusdo de grupo

5) O grupo serd excluido e o AtoM ird te direcionar para a pagina “Lista de
grupos”.
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Lista de grupos

Grupo Membros
administrador 4
anénimo 0
autenticado 0
colaborador 1
editor 1
Teste de Grupo 0
tradutor 2

Figura 7.22 - Pdgina de Lista de Grupos

7.3 Gerenciar paginas estaticas

No AtoM, as paginas estaticas sao paginas desenvolvidas para ter a mesma
aparéncia cada vez que acessadas, diferente das paginas dinamicas, que
podem variar de acordo com a instituicao ou de acordo com o conteddo que
é carregado. Exemplos de paginas dinamicas incluem: resultados de pégina
de buscas, paginas de visualizagao e paginas de edicdo. Por padrao, o AtoM
tem duas paginas estaticas: a pagina inicial e a pagina Sobre. Uma mensagem
de boas-vindas padrao aparece na pagina inicial.

Browse by Welcome

+ Archival descriptions
« Authority records This is the default homepage for AtoM.

« Archival institutions
AtoM s a fully web based archival description application that is based on International Council on Archives

« Functions
oAy (1CA) standards. AtoM is an acronymn for Access to Memory.

* Places The ICA and its project collaborators are making this application available as open source software to

* Digital objects provide archival institutions with a free and easy to use option for putting their archival collections online.

See the about page to learn more about the AtoM project.

See the online documentation to learn more about using the software or press the brawse button on the
Fight to view some sample data

Figura 7.23 - Pdgina Estdtica
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A pagina "Sobre” fornece informacoes adicionais a respeito do aplicativo.
Para acessar a pagina“Sobre’, cliqgue no menu “Links rédpidos”no menu princi-
pal, localizado na barra de cabecalho, e selecione “Sobre”.

@tom BicT

Links rapidos Links rapidos

Sobre Inicio

Essa é a pagina padrao Sobre do AtoM, um aplicativo de codigo-fonte aberto para descri¢do ¢ Ajuda ine para

aprender como comecar a usar o AtoM, incluindo como personalizar e editar essa pagina par

Contato
AtoM é projeto colaborativo que visa prover a comunidade arquivistica internacional de um : = o onte aberto,
para gerenciamento de descri¢des arquivisticas em conformidade as normas do Conselho Internacional de Arquivos (ICA),

O objetivo € disponibilizar um aplicativo facil de usar, multilingue, e totalmente baseado na web, permitindo que institui¢des possam disponibilizar
seus acervos arguivisticos on-line

Figura 7.24 - Pdgina estdtica

Todas as paginas estaticas no AtoM, incluindo as duas paginas padrao des-
critas acima, podem ser personalizadas por usuarios administradores através
da interface de usudrio. Novas paginas estaticas também podem ser criadas,
e todas as paginas estaticas (exceto a pagina de boas-vindas) podem ser ex-
cluidas do aplicativo.

7.3.1 Editar uma pagina estatica

Esta secdo contém instrucdes sobre como editar paginas estaticas no
AtoM. Ha duas maneiras de editar paginas estaticas. Uma é através do menu
de informacodes “Links réapidos’, e a outra forma é através do menu“Administrar”
> "Paginas estaticas” Esta segunda opcao ird encaminhar a uma pagina de
“Lista de paginas’, onde todas as paginas estaticas na aplicacao serao elenca-
das. Navegue até a pagina estatica que deseja editar, clicando sobre o nome.
Abaixo estardo as instrucoes para editar a pagina inicial e a pagina “Sobre”.
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7.3.2 Editando a pagina inicial

Comece acessando a pagina inicial. E possivel acessé-la de trés formas, que sdo:

1) Clicando no logotipo do site AtoM localizado no canto superior esquerdo
da barra de cabecalho;

2) Clicando no menu‘“Informacdes de Links rapidos’, na tela principal da barra
de cabecalho, e selecionando “Pagina Inicial”no menu “Drop-down”;

3) Clicando no menu “Administracdo”da barra de cabecalho e selecionando
“Paginas estaticas”no menu “Drop-down”. Vocé serd direcionado para
uma lista de paginas estaticas, de modo que vocé deve clicar sobre o
nome da pagina que deseja editar;

4) Se quiser mudar a pagina de visualizacdo principal para o modo de edicao,
clique na opcao “Editar”’, no bloco de botdes;

5) Ao carregar a pagina de edicdo, serdo exibidos os campos “Titulo’, “Slug”e
“Conteudo”;

6) Adicionar e/ou revisar os dados necessarios;

7) Podem incluir o cédigo HTML e CSS para o campo “Contelddo”;

8) Para salvar as alteracdes feitas na pagina inicial, clique na opcéo “Criar”.

7.3.3 Editando a pagina Sobre

Comece acessando a pagina Sobre. E possivel acessar a pagina Sobre de

trés formas, que sao:

1) Clicando no logotipo do site AtoM, localizado no canto superior esquerdo
da barra de cabecalho;

2) Clicando no menu“Informacdes”>“Links rapidos”na tela principal da barra
de cabecalho e selecionando “Pagina inicial”no menu “Drop-down”;

3) Clicando no menu “Administracdo”da barra de cabecalho e selecionando
“Paginas estaticas” no menu “Drop-down”. Vocé sera direcionado para
uma lista de paginas estaticas, na qual deve clicar sobre o nome da pa-
gina que deseja editar;

PARA OS ARQUIVISTAS




GUIA DE USUARIO DO

7.3.4 Adicionar uma nova pagina estatica

No AtoM, novas paginas estéticas podem ser adicionadas por um usuario
administrador. Paginas estaticas podem ser personalizadas para oferecerem aos
usuarios instrucoes de ajuda na navegacao do site (ou seja, uma pagina Ajuda)
ou fornecer informacgdes de contato (ou seja, uma pagina Fale Conosco).

1) Cligue no menu“Administracao da barra de cabecalho”e selecione “Paginas
estaticas”no menu “Drop-down”;

(4] =
Admin

Utilizadores

Grupos

Menus
Componentes
Temas
Configuracoes

ActualizacGes da descricao

Figura 7.25

Elementos visiveis o L -
Adicionar Pdginas Estdticas

2) Vocé sera direcionado para uma lista de paginas estéticas, na qual se en-
contrardo listadas todas as paginas estaticas existentes;

Lista de paginas

Titulo Slug
Bem-vindo home
Sobre about

Contato Ip2ew

Figura 7.26 - Lista de Pdginas Estdticas

PARA OS ARQUIVISTAS




GUIA DE USUARIO DO

3) Cligue na“Adicionar novo” para ser direcionado para a pagina de edicao a
fim de adicionar a nova pagina

Editar a pagina

Sem titulo

Area de elementos

Titulo
Slug

Content

Figura 7.27 - Pdgina de edi¢do

4) No carregamento da pagina de edicao, sera exibida em branco “Titulo’,
“Slug”e o campo “Conteudo”. Adicione os dados, conforme o necessa-
rio. Ao criar uma nova pagina estatica, o campo Slug pode ser perso-
nalizado ou deixado em branco. Se optar por personalizar o Slug, crie
0 nome para esse campo todo em letras minusculas, evitando carac-
teres acentuados;

5) Quando terminar de criar sua nova pagina estatica, clique na opcdo “Criar”.

7.3.5 Adicionar links em uma nova pagina estatica

Quando uma pdagina estatica é criada, uma nova ligacdo também deve ser
criada, a fim de permitir que 0s usuarios naveguem para a Nova pagina estatica.
Vocé pode fazer isso criando um link dentro de uma das paginas estéticas pa-
dréo ou clicando em“Administrar” > “Menus”e clicando, em seguida, na opcao
"Adicionar Novo’, ou ligue a nova pagina estatica a um menu ja existente.

PARA OS ARQUIVISTAS




GUIA DE USUARIO DO

Fale conosco Contato
logout Sair

browse Navegar
browselnformationObjects Descricao arquivistica
browseActors Registro de autaridade
browseRepositories Instituicdo arquivistica
browseFunctions Funcées
browseSubjects Assuntos
browsePlaces Locais
browseDigitalObjects Objeto digital

Adicionar novo

Figura 7.28 - Pdgina Lista de Menus

Este exemplo mostra uma pdagina Fale conosco, pagina estatica recém-
criada que foi adicionada no menu de informacdes Links rapidos. Na tag Pa-
rent vocé pode escolher em qual menu quer que fique a pagina recém-criada.

Editar menu

Fale conosco

Area principal

Nome
Fale conosco
Etiqueta
Contato
Parent
- quickLinks v
Directoria
staticpage/index?slug=Ip2ew
Descricdo

Contato

Figura 7.29 - Edicdo de Pdgina Estdtica Existente
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As informacdes que sdo necessarias para vincular uma nova pagina esta-
tica sdo as seguintes:
a) Nome: um nome interno que nao é visivel para os usuarios;
b) Etiqueta: como vocé deseja que o nome da pagina apareca no menu;
¢) Parent: menu ao qual vocé deseja que a pagina seja ligada;
d) Caminho: No formato staticpage/index?Slug=yourSlug. YourSlug é gerado
automaticamente quando vocé cria uma pagina estatica;
e) Descricao: uma area opcional para descrever a finalidade da pagina.

7.3.6 Estilo basico das paginas estaticas

O estilo das paginas estaticas pode ser personalizado utilizando HTML e
CSS. Podem ser inseridos links de sites, imagens, enfim, pode-se personalizar
a pagina conforme a preferéncia.

7.4 Gerenciar Menus

Esta funcionalidade permite gerenciar, personalizar, editar, criar e mudar a
posicao dos menus. Para acessar uma lista de menus, clique em“Menu”> “"Ad-
ministrar”>“Menus”.
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Lista do menu do sitio

Lista hieraquica dos menus deste sitio, primeira coluna
Nome
mainMenu

add
addAccessionRecard
addinformationObject
addActor
addRepository
addTerm
addFunction

manage
accessions
donors
browsePhysicalObjects
rightsholders
taxonomies

import
importXm|
importCsv

admin

users

Etiqueta

Adicionar

Registro de entrada de documentos
Descrigdo arquivistica
Registro de autoridade
Instituigdo arquivistica
Termos

Fungdo

Gerenciar

Incorporagdo

Doadores

Deposito fisico
Proprietarios dos direitos
Taxonomias

Importar

XML

sV

Admin

Utilizadores

Figura 7.30 - Pdgina de Lista de menus

7.4.1 Adicionar um novo Menu

1) Acesse a lista de menus, clique na opcao "Administrador”na tela principal,
localizado na barra de cabecalho, e selecione “Menus” no menu sus-

PENSO;

2) Va até o final da pagina e clique no novo botdo “Adicionar”;
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browse Navegar
browselnformationObjects Descricdo arquivistica
browseActors Registro de autoridade
browseRepositories Instituicdo arquivistica
browseFunctions Fungfes
browsesubjects AsSUNTOS
browsePlaces Locais
browseDigitalObjects Objeto digital

Figura 7.31 - Adicionar novo menu

3) Uma pdgina de edicdo para a entrada de dados sera aberta;
4) Inserir dados no campo em branco:

® No campo “Nome’, digite um nome para 0 menu;

® No campo “Etiqueta’, digite um nome para etiqueta (isto ndo neces-
sita ser o mesmo que o Nome);

® No campo “Parent’, selecione um menu parent a partir do menu
"Drop-down”;

® No campo “Caminho’, digite a URL para o menu.

Adicionar novo menu

Area principal

Nome

Contato

Etiqueta

Fale Conosco
Parent

- quickLinks v
Caminho

http://webapp-atom.ibict. br/index_ php/lp2ew

Descricdo

contato|

Fornece a descricao breve do menu e do seu objectivo

Salvar

Figura 7.32 - Adicionando novo menu
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5) Para salvar o novo menu, cligue na opgao “Salvar”;
6) Vocé serd redirecionado para a pagina principal.

7.4.2 Editar um menu existente

1) Cligue no menu “Administrador’, localizado na barra de cabecalho, e sele-
cione "Menus”no menu “Drop-down”;

2) Clique no nome do menu que deseja editar. A pagina de edicdo exibe o
nome do menu com todas as areas de informacao e campos editaveis;

Edit menu

Fale conosco

Main area

Name

Duvidas

Provide an internal menu name. This is not visible to users.

Label

Contato

Parent

- quickLinks "
Path

staticpage/index?slug=lp2ew

Description

Contato

Figura 7.33 - Edi¢éGo de Menu Existente

3) Adicionar ou editar dados, conforme necessario;
4) Para salvar as suas edicoes, clique na opcao“Salvar’, localizada na parte in-
ferior da pagina. Vocé sera redirecionado para a pagina principal.
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7.4.3 Mover um menu existente

Ha duas maneiras de mover um menu existente no AtoM. Navegue até a
pagina Lista de menu.

1) Cligue na seta para cima ou para baixo, localizada a esquerda de cada link
do menu;

2) Clique no nome do menu que deseja mover, sendo assim direcionado para
a pagina de edicdo. Na pagina de edicao, altere o campo “Parent” para
selecionar um novo menu principal. Por exemplo, se vocé deseja fazer
0 menu“Instituicao arquivistica”um submenu do menu administrador,
selecione "Administrar”no menu suspenso.

7.4.4 Excluir um menu existente

Para excluir um menu existente:
1) Navegue até a lista de menus, clicando no menu “Administrador”localizado
na barra de cabecalho e selecionando “Menus”;
2) Cligue no nome do menu que deseja apagar para ser direcionado para a
pagina de edicao;
3) Cliquei na opcao “Apagar”;
4) Uma mensagem para confirmar a exclusao do menu aparecera na tela;
5) Apds confirmacao, o item serd excluido.

7.5 Gerenciar plugins

O AtoM utiliza uma série de plugins, que podem ser habilitados ou desa-
bilitados. A maioria dos plugins no AtoM sao baseados nos padroes ICA. In-
cluem a Norma internacional de registro de autoridade arquivistica para
entidades coletivas, pessoas e familias (ISAAR (CPF)), a Norma geral interna-
cional de descricdo arquivistica ISAD-G e da Norma internacional para descri-
cao de instituicbes com acervo arquivistico (ISDIAH).
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7.5.1 Ativar plugins

Para ativar ou desativar um plugin:

1) Cligue no menu"Administrador”, localizado na barra de cabecalho, e selecione
“Plugins”. Ao abrir a pagina de plugins, é possivel visualizar uma tabela
com trés colunas: uma coluna com os nomes e descricoes dos plugins,
uma com a versao de cada plugin e uma coluna para habilita-lo;

Lista de componentes

Nome Versdo Activado

sflsdfPlugin 100 @

Metadata standard plugin. Enables data-entry and display using International Standard for Describing Functions (ISDF).

sfEadPlugin 100 @
Metadata standard plugin. Enables XML impart and export using Encoded Archival Description (EAD).

sfDcPlugin 100 @
Metadata standard plugin. Enables data-entry, display, XML import, XML export, and OAl harvesting using (simple) Dublin Core (DC)

elements._

sflsadPlugin 100 | @

Metadata standard plugin. Enables data-entry and display using International Standard Archival Description (ISAD).

sflsdiahPlugin 100 @
Metadata standard plugin. Enables data-entry and display using International Standard for Describing Institutions with Archival

Holdings (ISDIAH)

sfModsPlugin 100 @
Metadata standard plugin. Enables data-entry, display, and XML export using Metadata Object Description Schema (MODS).

sfRadPlugin 100 @
Metadata standard plugin. Enables data-entry and display using Rules for Archival Description (RAD).

sflsaarPlugin 100 | ¥

Metadata standard plugin. Enables data-entry and display using International Standard Archival Authority Record for Corporate
Bodies, Persons and Families (ISAAR (CPF)).

qtSwordPlugin 100 @
SWORD plugin.
sfSkosPlugin 100 @

Data transform plugin. Enables XML import and export of Simple Knowledge Organization System (SKOS) data.

Figura 7.34 - Lista de plugin

2) Marque ou desmarque os plugins que vocé deseja ativar ou desativar. Cli-
que em “Salvar”.
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7.5.2 Lista de plugins

Abaixo esta uma lista de plugins por categoria:

Nome

Padrao

arDacsPlugin

Describing Archives: A Content Standard (DACS).

sflsaarPlugin

International Standard Archival Authority Record for
Corporate Bodies, Persons and Families (ISAAR (CPF)).

sflsdfPlugin International Standard for Describing Functions (ISDF).
sfDcPlugin Simple Dubin Core (DQ).

sfEacPlugin Encoded Archival Context (EAQ).

sfEadPlugin Encoded Archival Description (EAD).

sfRadPlugin Rules for Archival Description (RAD).

sfModsPlugin Metadata Object Description Schema (MODS).
sflsadPlugin International Standard Archival Description (ISAD).

sflsdiahPlugin

International Standard for Describing Institutions
with Archival Holdings

Quadro 7.1 - Lista de plugins padrdo

Nome

Finalidade

qtSwordPlugin

SWORD plugin - Necessério para o upload DIP do
Archivematica. E habilitado pelo administrador do
sistema, em configuracoes.

sfSkosPlugin

Data transform plugin - Habilita o XML de
importacao e exportacao de dados, Sistema de
organiza¢do do conhecimento(SKOS).

arOaiPlugin

OAl plugin - Permite que o banco de dados do
AtoM seja habilitado como um repositorio OAL

Quadro 7.2 - Plugins de Integracéo
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7.6 Configuracgdes
Esta secao descreve como personalizar o AtoM para as necessidades es-
pecificas da sua instituicao.
7.6.1 Configuracoes globais

As configuracées globais permitem aos administradores personalizarem
o AtoM conforme necessidade da instituicao.

Para acessar o menu “Configuracdes’ no AtoM, clique na opgao "Administrar”
do menu principal, localizado na barra de cabecalho, e selecione “Configuracoes”

Configuracdes globais

Nome Valor
Versdo da aplicacio 221-123
Verificar atualizagdes yes

® no
Largura maxima da imagem (pixels) 480
Resultados por pagina 10
Mascara da incorporacao %Y-%m-Bd/#i
Contador da incorporacéo 5

Separador do codigo de referencia

Codigo de referéncia herdado (objeto) . yes
no
Ordenar a visualizacao da arvore (objeto de informacao) ® manual
title

identifier - title

Ordenar navegador (utilizadores) J alphabetic
® last updated
identifier
Ordenar navegador (anénimos) ® alphabetic

last updated
identifier
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Detentores multiplos O yes

no

Limite predefinido de upload da entidade custodiadora (GB) 1

Espaco total disponivel para uploads. 988.5 MiB usado por 10 GB
Transferir ficheiros multi-paginas como multiplas descrigtes yes
. no
Mostrar ferramentas O yes
no
Estado predefinide da publicagao ® Preliminar
Publicado

Diretorio de depdsito SWORD Jtmp

Figura 7.35 - Configuragoes globais

Ao passar o cursor sobre cada campo, também serao fornecidas informa-
¢oes adicionais sobre eles.

Ao fazer as alteracoes nas configuracoes globais, que na opcao “Salvar”.

Esta secao descreve cada campo na area de informacdes “Global”:

Versdo da aplicagdo 221-123

Figura 7.36 -Versdo da aplicagéo

Este campo mostra a versao atual do software. O valor ndo pode ser edi-
tado, mas é atualizado automaticamente quando o AtoM é atualizado para
uma versao mais recente.

® \erificar atualizacbes
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Versao da aplicacao 22.1-123

Figura 7.37 - Verifica atualiza¢Go

Se a opgao“Sim”for selecionada, o administrador do sistema recebera au-
tomaticamente uma notificacdo se uma verséo mais recente do software
AtoM tiver sido liberada e puder ser instalada. Essa notificacdo serd exibida
no navegador para usuarios autenticados por meio de uma barra laranja que
surgird na parte superior do aplicativo, alertando os usuarios para a versao
mais recente disponivel.

® | argura maxima da imagem (pixels)

Largura maxima da imagem (pixels) 480

Figura 7.38 - Largura mdxima da imagem

O AtoM vem com uma configuracao padrdo que especifica a largura ma-
xima da cépia de exibicdo de referéncia em 480 pixels. Os administradores,
no entanto, podem aumentar ou diminuir a largura maxima da imagem de
referéncia para atender aos requisitos de sua instituicéo.

® Resultados por pagina

Resultados por pagina 10

Figura 7.39 - Resultados por pdgina
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Sdo numeros de registros exibidos em cada pagina. Os administradores
podem aumentar ou diminuir esse nimero padrao. Ao fazer a alteracao do
numero de resultados por pagina, o tempo de carregamento das paginas
pode ser afetado.

® Mascara de incorporacao

Mascara da incorporacdo % Y-0%m-%d/#i

Figura 7.40 - Mdscara de incorporacao

Por padrao, o AtoM cria o identificador de registro de incorpora¢do como
um numero exclusivo compilado a partir de Ano-Més-Dia-NUmero sequencial
de incorporacéo, dessa forma: %Y-%m-%d/#i. Essa mascara, ou contador pa-
drdo, pode ser alterada pelos administradores para atender as necessidades
institucionais.

® Contador de incorporacao

Contador da incorporacao 1

Figura 7.41- Contador de incorporagéo

O AtoM fornece o niimero de acessos criados. Se vocé excluir uma adeséao,
ela ainda serd incluida no valor total do contador de acessos. Se esse nimero
for alterado por um administrador, a proxima criacdo criada receberd o pro-
Ximo numero em sequéncia.

® Separador do codigo de referéncia
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Separador do codigo de referéncia

Figura 7.42 - Separador do cédigo de referéncia

O separador de codigo de referéncia é o caracteres que separa os elemen-
tos hierdrquicos de um cédigo de referéncia. O separador de codigo de refe-
réncia padrdo aparece como um traco (-) no AtoM, que pode ser alterado por
um administrador para se adequar as praticas institucionais.

® Codigo de referéncia herdado (objeto)

Cadigo de referéncia herdado (objeto) L) yes

no

Figura 7.43 - Cédigo de referéncia herdado

Quando a opgao“Sim”é selecionada, a string de cddigo de referéncia seré
construida utilizando o identificador de descri¢do arquivistica, mais o identi-
ficador de todos os registros anteriores, bem como o identificador do reposi-
torio e 0 cédigo do pals, se adicionado. A sequéncia de caracteres aparecera
nesta ordem com os elementos aplicaveis:

1) Cdédigo do pais (adicionado nas informagdes de contato da Instituicdo ar-
quivistica relacionada);

2) Identificador do repositério (derivado do campo identificador na Institui-
cao arquivistica relacionada);

3) Identificador de nivel de colecdo/fundos;

4) |dentificador da série;

5) Identificador de subsérie;

6) Identificador do arquivo;

)

7) ldentificador de item.
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Acervos documentais

Pasquisa rapida Codigo de referéncia  BR DFUNB FUB-ACE-ARINS-Atos-ATOS ACE 2016

Titulo  Atos do Arquivo Central 2016
als) e 2016 (Producdo)
¥ Secao ACE - Arquivo Central Nivel de descricio  Dossié / Processo

¥ Fundo FUB - Fundacdo Univers...

¥ Série ARINS - Atos, Resolucoes ...
¥ Subsérie Atos - Atos do Arguiv... "
Nome do produtor  Fundagdo Universidade de Brasilia

DossielfiProcessay.i 1627, I 18 Entidade detentora  Fundagdo Universidade de Brasilia

Figura 7.44 -AtoM Unb
Fonte: https://AtoM.unb.br/index.php/atos-do-arquivo-central-2016

Quando o cédigo de referéncia é ativado, 0 AtoM também exibird o co-
digo de referéncia completo na pagina de edicdo para descricdes de arquivo,
com informacgdes contextuais para ajudar a orientar o usuario.

® Ordenar a visualizacdo da arvore (objeto de informacao)

Ordenar a visualizacao da arvore (objeto de ) manual
informacao) - title
identifier -
title

Figura 7.45 - Ordenar a visualiza¢éo da drvore (objeto de informagéo)

Essa configuragéo determina como as descricdes de nivel inferior sao clas-
sificadas no menu de contexto de uma descricdo de arquivo.

Se for selecionada a opcdo "Manual', significa que as descricbes aparecerdo
na ordem em que foram inseridas no AtoM. Nesta ordenacdo manual, os edi-
tores podem arrastar e soltar descricdes dentro da drvore para reordena-la.

A opcéo "Titulo" classifica as descricdes por titulo. Selecionando "Identifi-
cador”>"Titulo", classificam-se as descricoes por identificador e por titulo.
® Ordenar navegador (usuarios)
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Ordenar navegador (usuarios) & alphabetic
O last updated

identifier

Figura 7.46 - Ordenar navegador (anénimos)

Os administradores podem configurar a ordem de classificacdo padrao
para a exibicao de navegacgao "alfabética’, "mais recente" ou "identificador”
para usuarios publicos (por exemplo, ndo conectado). A opgdo “Mais recente”
exibira os registros mais recentemente adicionados ou editados na parte su-
perior dos resultados, permitindo que os usuarios explorem o que mudoul.
Por padrao, a ordem de classificacdo é definida como "alfabética" para usua-
rios andnimos (ou seja, publicos). No entanto, os usuarios tém a opcao de
reordenar a pagina enquanto navega através do botéo de classificacdo loca-

lizado na parte superior da maioria das paginas de navegacao.

AtoM - Universidade de Brasilia

Limite os seus |_§ Mostrar 10616 resultados

Registro de autoridade

resultados por: Pesquisar registro de autoridade Q Ordenar por ordem: Mais recente ~

IDIOMA o

Regi (ni 10616 Identificador
Registos dnicos King Kong

portugués 10558
inglés 4
EZECHIAS PAULO HERINGER
Todos =
Pessoa coletiva 19 GEROBAL GUIMARAES

Oswaldo Colatino de Araljo Goes

FRANCISCO ALBERTO DE MOURA DUARTE

Figura 7.47 - AtoM Unb - Ordenar navegador (anénimos)
Fonte:https.//AtoM.unb.br/index.php/actor/browse?sort=lastUpdated&limit=100
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® Multiplos repositérios

Multiplos repositérios U yes

no

Figura 7.48 - Multiplos repositdrios

Se seu AtoM funcionar como um portal de busca integrada, ou seja, se
tiver mais de um repositério ou mais de uma instituicdo que utilize o AtoM.
Marque “sim” para ativar esse recurso. Selecione "Nao" se seu aplicativo AtoM
estiver sendo usado apenas por uma unica instituicao.

® Limite predefinido de upload da entidade custodiadora (GB)

Limite predefinido de upload da entidade 1
custodiadora (GB)

Figura 7.49 - Limite predefinido de upload da entidade custodiadora (GB)

Esta opcgéo é o limite de upload em GB para o carregamento de objetos
digitais. O Valor por padrdo é “1". Para tornar o espaco ilimitado de upload,
deve-se editar o valor para “1”. O usuario administrador pode fazer as altera-
¢des de valores conforme a necessidade da instituicdo. Para desabilitar o
upload de arquivos, adicione o valor “0".

® Espaco total disponivel para uploads.

O espaco total disponivel para 16.1 KiB usado por
carregamentos Unlimited

Figura 7.50 - O espaco total disponivel para carregamento
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Este campo exibira o espaco utilizado para objetos digitais, bem como o
espaco total disponivel.
® Upload de arquivos de multi-paginas como descricdes multiplas

Upload de arquivos de multi-paginas como @ yes
descri¢cdes multiplas ° no

Figura 7.51 - Upload de arquivos de multi-pdginas

Neste campo, € possivel escolher que um arquivo com varias paginas
possa ter uma descri¢dao para cada pagina separadamente, ou uma descricao
Unica para todo o arquivo.

Por exemplo, se um arquivo PDF com 10 paginas for adicionado para uma
descricao, resultaria em 10 descri¢des individuais, uma para cada pagina do ar-
quivo. Entdo, se deseja que cada pagina de um arquivo de varias paginas seja
anexada a descricoes individuais, selecione "Sim”. E selecione "Nao" se desejar
que um arquivo de varias paginas seja anexado a uma Unica descricao.

® Mostrar dicas sobre ferramentas

Mostrar dicas sobre ferramentas L yes

no

Figura 7.52 - Mostrar dicas sobre ferramentas

Dicas sobre ferramentas sao textos online projetados para ajudar os usua-
rios a inserir dados em paginas de edicao. Ao adicionar ou editar uma descri-
cao de arquivo, o texto de dica de ferramenta geralmente é derivado dos
padrées nos quais 0os modelos de edicdo sdo baseados (por exemplo, RAD,
ISAD etc.).
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Seleciona-se "sim" para que as dicas aparecam em paginas de edicao a
medida que o usudrio insere dados. Selecionar "nao" desabilita essa funcio-
nalidade.

® Estado predefinido da publicacao

Estado predefinido da publicacao L) Preliminar

Publicado
Figura 7.53 - Estado predefinido da publicagdo

Essa configuracdo determina se novas descricbes de arquivamento apare-
cerdo automaticamente como rascunhos do registro ou registros publicados.

Diretorio de depésito SWORD /tmp

Figura 7.54 - Diretdrio de depdsito SWORD

O diretorio de depdsito do SWORD ¢é usado atualmente para suportar pa-
cotes depositados pelo Archivematica no AtoM. O nome do diretério de de-
posito por padrao é /tmp.

7.6.2 Informacao do site

Nesta secao, os administradores podem alterar o titulo do site, sua descri-
cao e definir um URL base para o sistema.
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Informacao do Site

Nome Valor

Titulo do site

Descricdo do Site

URL base do site (usado nas exporta¢des MODS
e EAD)

Figura 7.55 - Informagdo do site

O titulo e a descricdo do site aparecerdo na barra de cabecalho AtoM.

A URL base é usada para criar URLs completas, incluidas nas exportacoes
de XML (exportacdes do MODS e do EAD). O AtoM é composto por uma série
de paginas da web. Cada pagina tem um Localizador de Recursos Uniforme
(URL) completo, como em http://webapp-AtoM.ibict.br/index.php/acces-
sion/add. A URL Base é a parte desta URL que ndo muda — como neste exem-
plo: http://webapp-AtoM.ibict.br.

Para salvar as modificacdes, clique na opcao "Salvar', localizada abaixo do
campo “Descricdo do site”.

7.6.3 Elementos predefinidos da pagina

Esta secao permite aos administradores ativar ou desativar determinados

PARA OS ARQUIVISTAS




GUIA DE USUARIO DO

elementos da pagina. Essas configuracoes serao usadas em todo site, a menos
que tenha sido escolhido um tema especifico.

Elementos predefinidos da pagina

Marcar ou desmarcar a visualizacdo de certos elementos da pagina.

Nome Valor
Logotipo vl
Titulo [
Descricéo ]

Figura 7.56 - Elementos predefinidos da pdgina

Os elementos predefinidos da pagina ficam visfveis ao serem marcados;
quando desmarcados, os elementos sdo ocultados. O logotipo, o titulo do
site e a descricdo do mesmo sao exibidos como parte da barra de cabecalho
do AtoM.

7.6.4 Formularios predefinidos
O AtoM possui formulérios predefinidos, baseados nas normas arquivisti-
cas, para edicado e visualizacdo de descri¢des arquivisticas, registro de autori-
dade e Instituicdo arquivistica.
A coluna Nome mostra os tipos de entidades que sao descritas no AtoM:

Descricoes arquivisticas, Registro de autoridade e Instituicdo arquivistica. Menus
suspensos de padrdes descritivos para cada um sao fornecidos na coluna Valor.
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Formulério predefinido

Nome Valor

Descricéo ISAD(G), 22 ed. Conselho Internacional de v
arquivistica

Registro de ISAAR (CPF), 22 ed. Conselho Internacional v
autoridade

Instituicao de ISDIAH, 12 ed. Conselho Internacional de # ¥
arquivo

Guardar

Figura 7.57 - Formuldrio predefinido

7.6.5 Etiquetas da interface do usuario

O AtoM possui seis entidades principais: registros de adesao, descricao ar-
quivistica, registro de autoridade, instituicdes de arquivo, fungdes e termos.

AtoM é flexivel para suportar descricdes de uma variedade de materiais
culturais, tais como arquivo, biblioteca, museu e colecdes de galeria de arte.
O cédigo, portanto, usa termos genéricos para entidades. Os administradores
podem especificar como querem que esses termos apare¢cam nas etiquetas
da interface do usuério, para se adequarem as cole¢des da instituicdo. As eti-
quetas padrao no AtoM sao termos normalmente usados por instituicdes de
arquivo.
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Etiqueta de interface do usuario

Nome Valor

informationobject Descrigdo arquivistica

actor Registro de autoridade
creator Produtor

repository Instituigdo arquivistica
function Fungao

term Termo

subject Assunto

collection Fundos

holdings Acervo

place Local

name Nome

digitalobject

Objeto digital

physicalobject Deposito fisico

mediatype Tipo de midia
materialtype Tipo de material
facetstitle

Limite seus resultados por:

access_disallow_warning

access_conditional_warning

genre
i L - — - Figura 7.58
Etiquetas
de interface
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7.6.6 Adicionar/remover idiomas

O AtoM conta com tradutores voluntarios da comunidade para dar su-
porte a novas opcoes de idiomas.
1) Para adicionar um idioma, vd ao menu “Administrar” > “Configuracdes” >
“ldiomas”.

Navegar r Administrador Administrador
Usuarios
. Grupos
Idioma I1 )
Paginas estaticas
Global Por favor, rec Menus tiver adicionando novos
idiomas.

Informacdo do site Plugins

Elementos de pagina

” $ php symfc Temas
padrao
Modelo padrdo

Etiquetas de interface de AtualizagBes da descrigdo

Nome Apagar

usuério S
Elementos visiveis

Idiomas en -
Instrumento de Pesquisa pt portugués x
Seguranc¢a N .

pLBR portugués do Brasil X
Permissoes

55 Language code

Inventario 6138

Derivadas do objeto
digital

Figura 7.59 - Idiomas

2) Selecione um idioma no menu suspenso localizado em “Cédigo de
idioma”.
3) Clique na opcao “Adicionar”.
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Idioma 118n

Global Por favor reconstrua o indice de pesquisa se adicionou um novo idioma.

Informacao do Site $ php symfony search:populate

Elementos predefinidos

da pagina
Formulario predefinido Nome Valor Apagar
Etiqueta de interface do o
usuario &L ingles
Idiomas 118n fr francés X
Instrumento de

o es espanhol X
descrigao documental
Seguranca nl holandés x
Permissdes pt portugués x

Language code

| alemao Y.

Figura 7.60 - Adicionar idiomas

4) O idioma escolhido serd adicionado.
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Idioma 118n

Por favor reconstrua o indice de pesquisa se adicionou um novo idioma.

$ php symfony search:populate

Nome Valor Apagar
en inglés

fr francés x

es espanhol X

nl holandés x

pt portugués X

de alemdo x

Language code
Figura 7.61 - Idioma adicionado

Na secdo de Idiomas aparecem muitos deles, mas as traducdes ndo estao
completas. Se um idioma for selecionado no menu “Idioma’, na barra de ca-
becalho, o contelido que ainda n&o foi traduzido permanecerd em inglés.

7.6.7 Remover idioma

1) Clique na opcao “Apagar’, localizada na terceira coluna ao lado do idioma.
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I[dioma |18n

Por favor reconstrua o indice de pesquisa se adicionou um novo idioma.

$ php symfony search:populate

Nome Valor Apagar
en inglés

fr francés x

es espanhol X

nl holandés x

pt portugués X

Language code

Figura 7.62 - Remover Idiomas

2) Oidioma serd apagado e a pagina, atualizada. O idioma excluido ndo apa-
recerd mais na secao Adicionar/remover idioma e nem no menu sus-
penso do menu de navegacao localizado no canto superior direito da
barra de cabecalho.

7.6.8 Repositoria OAI

Open Archives Initiative, ou OAl, € um protocolo para coleta de metadados
que permite o recolhimento automatico de dados e o rastreamento dentro
de outros sistemas que suportam OAl harvesters.

Para usar a funcionalidade de repositério OAl no AtoM, vocé deve primeiro
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certificar-se de que o plugin arOAIPlugin esté ativado. Deve também estar lo-
gado como administrador do sistema.

Para ativar o plugin OAl, navegue pelo menu principal em “Administrar” >
"Plugins”. A pagina “Lista de plugins”sera aberta. Certifique-se de que a caixa
de selecao ao lado do arOAIPlugin estd marcada; se nao estiver, marque a
caixa e salve a alteracdo usando o botdo “Salvar’, localizado na parte inferior
da pégina.

arDacsPlugin 100 @

Metadata standard plugin. Enables data-entry and display using Describing Archives: A
Content Standard (DACS).

arQaiPlugin 100 @
OAl plugin.
sfEacPlugin 100 @

Metadata standard plugin. Enables XML import and export using Encoded Archival
Description (EAD).

Figura 7.63 - Plugin OAI

Depois de ativar o plugin OAl, vocé precisara verificar as configuracdes do
repositorio OAl do AtoM.

7.6.9 Configurar as defini¢coes do
repositorio OAl do AtoM

Para configurar o repositério OAl, navegue pelo menu principal em “"Ad-
ministrar” > “Configuracdes”. Selecione o link “Repositdrio OAI" no menu do
lado esquerdo da pagina. Uma pagina para configurar o OAl sera aberta.

PARA OS ARQUIVISTAS




GUIA DE USUARIO DO

Configuracdes do repositorio OAl

O OAI-PMH API pode ser protegido, eventualmente, ao requerer autenticacdo de solicitagdes de AP, usando chaves
de API (concedido a usuarios especificos).

Nome

Requer autenticacdo de chave
APl

Cédigo do repositério OAl

E-mail(s) do administrador

Identificador do repositério OAI

Exemplo de identificador OAI

Limite do sinal de reinicio

Habilitar defini¢es adicionais
OAl

Valor

yes

® no

atomsnj.ibict.br

oai:atomsnj.ibict.br_100002

100

yes

® no

Figura 7.64 - Configuragéo do repositério OAl

® Requer autenticacao de chave de API
Um valor booleano (verdadeiro ou falso) que determina se as solicitacdes
serao aceitas de qualquer harvester ou se somente as solicitacoes que in-
cluem uma chave APl autorizada receberao respostas.

A configuracdo padrdo para autenticacdo de chave de APl no AtoM é "nao”,
ou seja, se tiver ativado o plugin OAIl, qualquer harvester pode fazer solicita-
¢6es ao AtoM. A configuracdo de chave API permite que um administrador

PARA OS ARQUIVISTAS




GUIA DE USUARIO DO

habilite o repositorio OAl, ao restringir as respostas as solicitagdes que incluem
uma chave de API valida no cabecalho HTTP da solicitacao.

® Cédigo do repositério OAI
Codigo alfanumérico adicionado no campo para identificar repositérios
OAl em sua rede de dominio, gerando um identificador OAI Unico.
O valor do cédigo do repositério serd combinado com o URL base do
AtoM, para construir o identificador do repositorio OA.

® E-mail(s) do administrador
A especificacdo OAI-PMH requer que pelo menos um endereco de e-mail
de administrador do repositorio seja incluido, como parte de uma resposta a
uma solicitacdo de identificacdo. Este campo permite que um administrador
inclua varios enderecos de e-mail.

@ |dentificador do repositério OAl
Esta configuracédo, gerada automaticamente, produz um identificador de
repositério compativel com OAl, que inclui o valor do cédigo do repositorio,
se este for definido no campo acima. O identificador do repositério é uma
combinagao do URL de base do AtoM e do cédigo do repositério inserido no
campo acima, separados por dois-pontos.

® Exemplo de identificador OAI
Exemplo de identificador OAl oal:atomsn].ibict.br_100002

Figura 7.65 - Campo exemplo de identificador OAl

Este é um exemplo de geracao automatica do identificador OAl, que é
criado para cada item neste repositorio OAl particular.

® Limite de token de retomada
Numero de entidades a incluir em uma Unica lista de resposta OAl, antes

de inserir um token de retomada. A configuracao padrao do AtoM é 100.

Definir um limite de token de retomada evita a possibilidade de pedidos
grandes expirarem o sistema.
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Definir esse valor muito alto pode resultar em problemas de desempenho
do sistema. E recomendavel manter esse valor em 100 ou menos.

@ Ativar conjuntos OAl adicionais
Atualmente, no AtoM, cada unidade de arquivo (por exemplo, uma des-
cricdo e todos os seus niveis, como um fundo, colecao, etc.) é considerada
um conjunto e recebe um valor <setSpec> ao responder para solicitacdes

como Listar conjuntos ou Listar registros.

No entanto, gracas a flexibilidade do OAI-PMH, o AtoM também pode
expor conjuntos virtuais, representando diferentes agrupamentos de registros
ou diferentes critérios de exposicao. Atualmente, o Unico conjunto adicional
ou virtual suportado no AtoM é um conjunto virtual que apenas expde des-
cricoes de nivel superior (ou seja, nenhum nivel inferior serd incluido na res-
posta). Esperamos adicionar mais conjuntos em futuras versdes do AtoM.

7.6.10 Instrumento de pesquisa
Essas configuracdes permitem que o AtoM gere instrumentos de pesquisa
a partir de descricdes de arquivo para impressao em formatos PDF e RTF. O for-

mato e alguns outros parametros sao definidos pelo usuario administrador.

Para acessar essa configuracao, clique em “"Administrador” > “Configura-
cdes” > "Instrumentos de Pesquisa”
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Configurag¢des do Instrumento de Pesquisa

Nome Valor
Formato do Instrumento de Pesquisa ‘ PDF v
Modelo do Instrumento de Pesquisa Inventory summary v
Gerar Instrumento de Pesquisa como usuario publico ® yes

no

Figura 7.66 - Configuracoes do Instrumento de Pesquisa

7.6.11 Painel de seguranca

Esta secao descreve como configurar as funcoes de seguranca do AtoM.

Configurac¢des de seguranca

Nome Valor

Limite a funcionalidade de
administrador a um ou mais
enderecos de IP, separados
por ponto e virgula.

Requer SSL para todas as yes
funcionalidades de ® no

administrador

Requer senhas seguras ) yes

Salvar

Figura 7.67 - Configuracoes de sequranca
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® Limitar a funcionalidade de administrador pelo endereco IP

Esse recurso permite que os administradores limitem a funcionalidade do
administrador a um ou mais enderecos IP ou intervalos de IP. Separe varios
enderecos IP ou intervalos por ponto e virgula e use um traco para indicar
um intervalo de IP. Por exemplo:

192.168.0.1 (apenas um endereco de IP)

192.168.0.1; 192.168.0.255 (enderecos IP separados por virgula)

192.168.0.1-192.168.0.255 (intervalo de IP)

® Exigir SSL para todas as funcionalidades de administrador
Esta funcionalidade permite aos administradores ativarem o Protocolo de
Transferéncia de Hipertexto Seguro (HTTPS), o qual é um protocolo de segu-
ranca que funciona através de uma rede de computadores.

Selecione “Sim" para exigir que todas as solicitacdes HTTP sejam redirecio-
nadas para o servidor HTTPS, alterando o esquema URI de "http" para "https".

® Exigir senhas fortes
Esse recurso permite que os administradores aprimorem a validacdo de
login exigindo o uso de senhas fortes. Senhas fortes usam pelo menos 8 ca-
racteres pertencentes as seguintes classes:
® | etras maiusculas
® | etras minusculas
® Numeros
® Caracteres especiais
Escolha "Sim" para exigir que os usuarios autenticados (registrados) te-
nham senhas fortes.

7.7 Gerenciar temas

Esta secdo descreve como alterar o tema, o titulo, a descricao e a URL base
da aplicacao.

A partir da versdo 2.0 do AtoM, estao disponiveis apenas 2 temas. O tema

padrao Dominion (cinza, branco e preto, com o logotipo do AtoM), e o tema
Archives Canada (amarelo, azul e branco, com o logotipo Archives Canada).
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Para acessar a pagina lista de temas, clique em “"Administrar”>“Tema":
1) Escolha o tema de sua preferéncia, clique na opgdo “Ativado, na coluna, e
depois clique em “Salvar”.

Lista de temas

Nome Versdo Activado

& ARCHIVESCANADA.ca .. arArchivesCanada Plugin 0.0.1

Theme plugin, extension of arDominionPlugin.

arDominionPlugin 001 @®

Theme plugin made from scratch with some JavaScript
magic. Cross-browser compatibility tested. Based in
Twitter Bootstrap 2.0, 940px two-column layout, slightly
responsive.

Figura 7.68 - Lista de Temas

7.8 Atualizacdes de descricao

Esta se¢do descreve como procurar registros novos e atualizados no AtoM.
Somente um administrador autenticado (ou seja, conectado) pode procurar
essas atualizacoes.

1) Clique no menu "Administrador” > "Atualizacbes de descricoes”.
2) No lado esquerdo da pagina“Opcdes de Filtro’, em “Tipo', selecione a opcao
que deseja pesquisar N0 menu suspenso.
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Op¢des de filtro Navegar por alterac8es recentes

Tipo Titulo Entidade custodiadora Produzido

| Descrigdo arqu "

Descrigdo arquivistica
Registro de autoridade
Institui¢do arquivistica

Termo
Funcado

~ Ambos

Status da publicacao
(Descricao
arquivistica apenas)

Publicado

) Versao
preliminar

® Todos
Pesquisar

Figura 7.69 - Atualizagées de descricées

3) Abaixo deTipo’, selecione um intervalo de datas
® Selecionar “Criacdo para novos registros”
® Selecione “Revisao para registros atualizados’, ou
® Selecione "“Ambos para as duas opgdes acima”.

4) Se estiver pesquisando a descricdo Arquivistica, defina “Status de publi-
cacdo para registros publicados ou de rascunho”ou ambos (ou seja,
“Todos").

5) Cligue na opcéo “Pesquisar”.
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OpgBes de filtro Navegar nos novos registos
Tipo Titulo Entidade detentora Atualizado
Descrigdo arquivistica v 01.png (Preliminar) 2017-03-09
06:39:49
Date of archivematica.pdf (Preliminar) 2017-03-09
produgdo 5606
- Revisao archivematica.pdf (Preliminar) 2017-03-09
® Ambos 05:01:16
archivematica. pdf (Preliminar) 2017-03-08
Estado da publicacdo (apenas 10:27:01
Descrigao arquivistica)
Example Item (Preliminar) Example Repository 2017-03-07
O Publicado 07-02:55
Preliminar
® Todos Example fonds Example Repository 2017-03-07
07:02:50
Pesquisar csv importado.jpg (Preliminar) 2017-03-07
e 05:29:26
diagrama1.png (Preliminar) 2017-03-06
13:07:49
img |pg (Preliminar) 2017-03-02
06:27:08
ibict png (Preliminar) 2017-03-02
05:54:32

Resultados 1a10de 14

‘ . Proximo » ‘

Figura 7.70 - Atualiza¢ées de descricées

6) Os resultados serdo exibidos no painel do lado direito. Eles podem ser aces-
sados individualmente clicando no titulo em azul. Os administradores
podem editar, excluir, adicionar novas, duplicar ou mover descricoes,
registros, instituicdes, termos ou fungdes, consultando o bloco de bo-
tdes na parte inferior da pagina.

7.9 Elementos visiveis

Os elementos visiveis permitem ao administrador ocultar campos especi-
ficos no banco de dados do publico (ou seja, usuarios ndo autorizados ou
usudrios que ndo estiverem conectados). Também permite aos administra-
dores esconderem metadados de objetos digitais (como tamanho de arquivo,
nome, data de upload etc.) para conteldo carregado ou vinculado e infor-
macoes de armazenamento fisico a eles relacionadas.
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Para acessar o menu de elementos visiveis, clique na opcao “Administrador”
> "Elementos Visiveis” Cada area de elementos visiveis aparecera recolhida
quando a pagina for carregada pela primeira vez. Entdo clique em uma das
areas para expandi-la e exibir os campos disponiveis listados abaixo.

Elementos visiveis

Formulario ISAD - titulos das areas

Formulario ISAD - elementos

Modelo RAD - titulos da area

Maodelo RAD - elementos

Objeto digital area de metadados

Depésito fisico

Figura 7.71 - Elementos visiveis

Cada area de elementos visiveis inclui uma lista de campos com caixas de
selecao ao lado deles. Quando a caixa de selecdo de um elemento estiver
marcada, esse elemento sera visivel para usuarios publicos. Quando estiver
desmarcada, nao sera visivel para os usuarios publicos.

Elementos visiveis

Formulario ISAD - titulos das areas

4]

®

S

S

ks

Area de identificagdo

| Area de contextualizagdo

| Area de contetdo e estrutura

| Area de condigGes de acesso e uso
| Area de documentacéo associada
| Area de notas

| Pontos de acesso

| Area de controle da descrigao

Figura 7.72 - Elementos visiveis
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8 ATOM PARA INFORMATICOS

Para que um sistema informatizado tenha uma implementacao eficaz re-
quer-se uma equipe multidisciplinar da qual a equipe de informatica faca
parte, visto que essa equipe é a responsavel por manter operante o sistema
e poder dar um apoio valioso a todos os usuarios envolvidos no processo. Por
isso, 0 presente manual contempla informacgdes voltadas a equipes de infor-
matica, visto a pouca literatura em portugués sobre o ATOM.

Para tanto, apresentam trés secoes voltadas a instalacdo, manutencao e
configuracao do ATOM. Em cada secéo discute-se sobre questdes Uteis para
a atuacao da equipe de informdatica desde o inicio da implementacédo até a
sua manutencao. Vale salientar que esse guia nao tem o objetivo de ser exaus-
tivo, mas apenas de iniciar a apresentacao dessa ferramenta para os informa-
ticos com explanacoes simples.

Como apresentado na figura 8.1, 0 AtoM requer algumas aplicacdes para o
seu funcionamento. O AtoM é uma aplicacao desenvolvida utilizando a lingua-
gem de programacao PHP, portanto precisa dessa linguagem para a sua ope-
racionalizacdo. Para execucéao das funcionalidades necessita-se da instalacdo
do Synfony, Qubit tools e Elastic. Para armazenar os dados, pode-se utilizar qual-
quer banco de dados relacional, mas nesse manual utilizaremos o MySQL, pois
é o recomendado pelo préprio AtoM. Da mesma forma, o servidor de aplicacdo
pode ser outro, mas trata-se nesse manual o NGINX por ser recomendado.

NGINX
8

D

8

o q . Figura 8.1
@ symfony Quibit. %¢ elastic | s
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Com isso, o AtoM adiciona funcionalidades sem precisar de novos desen-
volvimentos, apenas agregando os servicos ofertados pelos aplicativos inte-
grados. Faz uso da reutilizacdo de componentes que transformam o AtoM
em uma ferramenta mais estavel e econémica. Essa arquitetura € comum nos
aplicativos atuais, pois apresenta maior economia e estabilidade.

O Elasticsearch é utilizado pelo AtoM no apoio a recuperacao das infor-
mac¢des mantidas pelo sistema, pois é um aplicativo de cédigo aberto usado
para tratar de grandes quantidades de dados. Assim, o AtoM pode indexar
textos completos sem a necessidade do desenvolvimento de programas, ape-
nas integrando um aplicativo pronto ao sistema.

J& o Symfony é utilizado como um framework PHP que organiza os com-
ponentes usando orientacao a objetos e melhores padrdes de designs prati-
cos da web. Com esse aplicativo, o AtoM torna-se mais estavel e com padroes
facilmente reconhecidos, necessarios para softwares com desenvolvimento
colaborativo.

O servidor de aplicacdo sugerido pelos desenvolvedores do AtoM é o
NGINX, que se apresenta mais leve e rapido que alguns outros aplicativos si-
milares. O NGINX é apropriado a sistemas desenvolvidos com PHP, como o
AtoM, possuindo um proxy HTTP reverso e um servidor de email com uma
grande variacdo de configuracéo.

Com isso, forma-se uma infraestrutura robusta para o AtoM, em que cada
aplicativo integrado realiza funcées especificas, de forma a ter um funciona-
mento pleno. Revela-se ajustado com as questdes de reusabilidade e agre-
gacao, visto que utiliza aplicativos de acesso livre. Assim, o AtoM pode focar
na sua finalidade, sem necessitar de desenvolvimento.

8.1 Instalacao

O processo de instalacdo do AtoM é simples e pode ser feito de forma se-
quencial. Nesse sentido, o presente Guia segue o padrdo utilizado na docu-
mentacao oficial do AtoM. Entretanto, requer-se cuidados para que cada
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etapa seja executada de forma correta e para que se tenha um bom resultado,
visto que nenhuma das etapas deve ser substituida ou ndo executada, pois
pode interferir no funcionamento.

Entretanto, pode-se com necessidade de ajustes trocar algum aplicativo por
outro semelhante, mas deve-se ter cuidado, pois isso algumas vezes pode in-
terferir no seu funcionamento. Todos os comandos aqui foram feitos utilizando
um sistema operacional LINUX, sequindo a orientacdo do uso de software livre.

8.2 Atualizar a lista de instala¢oes automaticas

Para que o seu sistema operacional tenha a lista de instalacbes automaticas
correta, atualize-a com o seguinte comando, fazendo com que o sistema ope-
racional reorganize a lista de instalacdes feitas por meio do comando apt-get:

sudo apt-get update

8.3 Instalar o Sistema Gerenciador de
Banco de Dados MY SQL

A instalacdo do SGBD MySQL pode ser feita por meio do comando apt-
get, que a faz de modo automatico, facilitando o processo. Para tanto, basta
dar o seguinte comando.

sudo apt-get install mysql-server-5.5

8.3.1 Definir a senha para o usuario root do MySQL

Caso tudo ocorra bem na instalacao, deve surgir uma mensagem pedindo
para que se defina uma senha para o usuario root, ou seja, o usuario adminis-
trador do SGBD.
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Ao responder a pergunta com o S (de sim), uma nova tela serd apresen-
tada, requerendo a senha do usuario. Deve-se tomar cuidado com essa etapa,
para que Nao se esqueca ou perca a senha, pois ela serd Util em outras etapas
ou na manutencao do AtoM.

O sistema requer a confirmacao de senha, para assegurar o registro do ca-
dastrado. Tenha a certeza de digitar a mesma senha informacao no passo an-
terior.

Por fim, basta clicar em OK para terminar com o processo de instalacdo do
SGBD MySQL.

8.4 Instalacao do Elasticsearch
Passo 1°: Adicionar o repositério JAVA

O Elasticsearch requer o uso de um repositorio PPA da Oracle. Para adicio-
nar o PPA, basta digitar o seguinte comando:

mando:

Passo 3°: Depois de instalar e atualizar o repositério, o Elasticsearch requerera
a instalacdo do oracle JDK 8, que é a versao recomendada para instalacao.
Para instalar o JDK, utilize o seguinte comando:
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Passo 4°: Aceitar o contrato de licenca do Oracle clicando na opcao “OK”:

Passo 5°: Para instalar este pacote, deve-se aceitar os termos da licenca (o
Acordo de Licenca do Oracle) clicando na opgao “Sim™:

Passo 6°: Depois de instalar com éxito o Java, proceda a instalacao do Elas-
ticSearch. Baixe e instale a chave de assinatura publica utilizada em seu repo-
sitorio, digitando o seguinte comando:

Passo 7°: Adicione no arquivo /etc/apt/sources.list para permitir que o repo-
sitorio seja instalado.
a. Abra o arquivo sourcelist, digitando o seguinte comando:

deb http://packages.elasticsearch.org/elastic
search/0.90/debian stable main

mando:

Passo 8°: Depois de adicionar o repositério PPA e instalar o JDK, o Elas-
ticsearch pode ser instalado. Utilizando o sequinte comando:
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Passo 9°: Inicie e configure o servico para iniciar o Elasticsearch quando o
sistema for inicializado. Utilize o sequinte comando:

8.5 Instalacao do Nginx

Passo 1°: Parainstalar o AtoM, é recomendado que utilize o Nginx. Neste ma-
nual utilizaremos o Nginx, mas é perfeitamente possivel utilizar o Apache. Di-
gite o comando:

mando:

Passo 4°: Depois de adicionar o repositério PPA para o Nginx e atualizar, digite
0 comando apt-get para instalar o Nginx:
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Passo 5°: O Nginx implementa um servidor padrao conhecido como Virtua-
IHost, chamado default, que é encontrado em /etc/Nginx/sites-available/de-
fault. Para instalar o AtoM, é preciso editar o virtualhost ou criar um novo,
digitando os seguintes comandos:

a. Crie o arquivo de configuracéo:

b. Vincular o arquivo de configuragcdo com o arquivo sites-enabled/,
que é o diretdrio que o Nginx ird procurar:

d. Adicione ao arquivo sites-enabled/AtoM os seguintes comandos de
configuracao:

e. Depois de instalar e criar os arquivos de configuracao do Nginx, rei-
nicie o servico Nginx:
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upstream AtoM {
¢ server unix:/var/run/php5-fpm.AtoM.sock;
-}

: server {

listen 80;
root /usr/share/Nginx/AtoM;

# http://wiki.Nginx.org/HttpCoreModule#server_name

i #_means catch any, but it's better if you replace this with your ser-
i ver
i #name, e.g. archives.foobar.com
server_name _;

client_max_body_size 72M;
# http://wiki.Nginx.org/HttpCoreModule#try_files

location / {
try_files $uri /index.php?$args;

}
location ~ /\. {
deny all;
return 404;
1
location ~* (\.yml|\.ini[\.tmpl)$ {
deny all;
return 404;
1
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location ~* /(?:uploadsffiles)/.*\.php$ {

deny all;

return 404;
}
location ~* /uploads/r/(.*)/conf/ {
}

location ~* ~Muploads/r/(.*)$ {
include /etc/Nginx/fastcgi_params;
set $index /index.php;
fastcgi_param SCRIPT_FILENAME $document_root$index;
fastcgi_param SCRIPT_NAME $index;
fastcgi_pass AtoM;

}
location ~ ~private/(.*)$ {

internal;

alias /usr/share/Nginx/AtoM/$1;
}

location ~ ~/(index|qubit_dev)\.php(/|$) {
include /etc/Nginx/fastcgi_params;
fastcgi_param SCRIPT_FILENAME
$document root$fastcgi_. scrlpt name;
fastcgi_split_path_info A(.+\.php)(/.*)$;
fastcgi_pass AtoM;

By

location ~* \.php$ {
deny all;
return 404;
)

)

Quadro 3 - Arquivo AtoM
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8.6 Instalacao do PHP

O AtoM usa o PHP-FPM (FastCGl Process Manager) que é uma alternativa
para a implementacdo PHP FastCGl. O comando a seguir ird instala-lo junto
com as extensodes PHP requeridas pelo AtoM:

sudo apt-get install php5-cli php5-fpm php5-curl php5-mysql php5- st
php5-json php5-ldap php-apc

..................................................

Se vocé estiver usando o Ubuntu 14.04, o pacote php5-readline também
é recomendado. Entdo digite o comando abaixo:

Vamos adicionar um novo conjunto de PHP para AtoM, acrescentando os
seguintes comandos em um novo arquivo chamado /AtoM.conf:

# The user running the application
: user = www-data
: group = www-data

# Use UNIX sockets if Nginx and PHP-FPM are running in the same
i machine
¢ listen = /var/run/php5-fpm.AtoM.sock
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: listen.owner = www-data
: listen.group = www-data
i listen.mode = 0600

# The following directives should be tweaked based in your hardware
! resources

{ pm = dynamic
pm.max_children = 30
pm.start_servers = 10
pm.min_spare_servers = 10
i pm.max_spare_servers =10
: pm.max_requests = 200
chdir=/

# Some defaults for your PHP production environment
¢ # A full list here: http://www.php.net/manual/en/ini.list.php
¢ php_admin_value[expose_php] = off
php_admin_value[allow_url_fopen] = on
php_admin_value[memory_limit] = 512M
php_admin_value[max_execution_time] = 120

¢ php_admin_value[post_max_size] = 72M

i php_admin_value[upload_max_filesize] = 641
php_admin_value[max_file_uploads] = 10
php_admin_value[cgi.fix_pathinfo] = 0
php_admin_value[display_errors] = off

i php_admin_value[display_startup_errors] = off

i php_admin_value[html_errors] = off
php_admin_value[session.use_only_cookies] = 0

¢ # APC, which is still used in PHP 5.5 for userland memory cache un-
i less you

# are switching to something like sfMemcacheCache
php_admin_value[apc.enabled] = 1
php_admin_value[apc.shm_size] = 64M
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php_admin_value[apc.num_files_hint] = 5000 .
php_admin_value[apc.stat] = 0

# Zend OPcache

# Only in Ubuntu 14.04 (PHP 5.5).

# Don't use this in Ubuntu 12.04, it won't work.
php_admin_value[opcache.enable] = 1
php_admin_value[opcache.enable_cli] = 0
php_admin_value[opcache.memory_consumption] = 192
php_admin_value[opcache.interned_strings_buffer] = 16
php_admin_value[opcache.max_accelerated_files] = 4000
php_admin_value[opcache.validate_timestamps] = 0
php_admin_value[opcache.fast_shutdown] = 1

# This is a good place to define some environment variables, e.g. use

¢ # ATOM_DEBUG_IP to define a list of IP addresses with full access to the
# debug frontend or ATOM_READ_ONLY if you want AtoM to prevent
# authenticated users

env[ATOM_DEBUG_IP] = “10.10.10.10,127.0.0.1"
env[ATOM_READ_ONLY] = "off"

Quadro 4 - Arquivo AtoM.conf

Depois de instalar as extensdes do PHP, é necessario reiniciar o servico:

Se o servico nao for iniciado, verifigue se o arquivo de configuracao foi colado
corretamente. Vocé também pode verificar a sintaxe executando o comando:
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8.7 Instalacao do servidor German Job

O servidor de Gearman Job é requerido pelo AtoM a partir da versao 2.2.

Instale o Gearman Job Server com o seguinte comando:

sudo apt-get install gearman-job-server

8.8 Outros pacotes

O AtoM requer a instalacao do Apache FOP 1.0, que gera arquivos em PDF.
Para instalar o Apache FOP 1.0, digite os seguintes comandos:

Passo 1°: Digite o comando abaixo para baixar o arquivo de instalacao fop-1.0:

waget https://archive.apache.org/dist/xmligraphics/
fop/binaries/fop-1.0-bin.tar.gz

Passo 20: Extrair o arquivo digitando o comando abaixo:

tar -zxvf fop-1.0-bin.tar.gz

Passo 3°: Remova o arquivo compactado do FOP 1.0 digitando o comando
abaixo:

rm fop-1.0-bin.tar.gz
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Passo 4°: Mova o arquivo que foi descompactado anteriormente para a pasta
/share.

Passo 6°: Definir a varidvel de ambiente FOP_HOME para o caminho da pasta
que vocé extraiu Apache FOP:

Para que o AtoM possa processar objetos digitais em formatos como
JPEG ou extrair textos de seus documentos PDF, existem alguns pacotes
que precisam ser instalados. Digite os seguintes comandos para instala-los:

Instale o ffmpeg do PPA da Archivematica, que funciona tanto para
Ubuntu 12.04 quanto para Ubuntu 14.04 (trusty).

Passo 1°: Adicione o repositério PPA do Archivematica digitando o se-
guinte comando:
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Passo 2°: Atualize novamente a lista de instalacdes, utilizando o seguinte co-
mando:

8.9 Instalando o AtoM

Passo 1°: Depois de instalar com éxito todos os softwares necessarios, pro-
ceda a instalacao do AtoM. Faca o download do arquivo de instalacao do
AtoM, digitando o comando:

Passo 2°: Crie o diretdrio onde o AtoM serd instalado. O AtoM deve ser insta-
lado em /usr/share/Nginx:

Passo 3°: Descompacte o arquivo de instalacdo do AtoM na pasta /AtoM, uti-
lizando o seguinte comando:
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8.10 Criar banco de dados para AtoM

Passo 1°: Supondo que vocé esteja executando o MySQL no localhost, crie
um banco de dados executando o comando abaixo. Digite a senha do MySQL
que foi criada anteriormente logo a frente do comando -p.

mysql -h localhost -u root -p -e “CREATE DATABASE atom
CHARACTER SET utf8 COLLATE utf8_unicode_ci;"

Lembrando que se pode alterar o AtoM pelo nome do banco de dados
que preferir.

No caso de o servidor MySQL néo ser o mesmo que o servidor web, subs-
titua "localhost" pelo endereco do servidor MySQL.

Passo 2°: Crie um usuario especifico para o banco de dados criado acima.
Para manter os requisitos de seguranca, substitua o usuario AtoM e a senha
12345 por algo mais seguro.

mysql -h localhost -u root -p -e "GRANT INDEX, CREATE, SELECT,
INSERT, UPDATE, DELETE, ALTER, LOCK TABLES ON atom.*
TO 'atom'@'localhost’ IDENTIFIED BY '12345";"
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8.11 Executando o instalador Web

E uma interface web simples onde sdo feitas algumas configuracoes para
finalizar a instalacdo do AtoM. Para acessar o instalador web, digite o endereco
do servidor em que o AtoM foi instalado. Assim vocé serd direcionado para o
instalador web. O processo para finalizar a instalacdo é composto por cinco
passos. Sao eles:

Passo 1°: Verificacdo do sistema
Clique na opcéao “Continuar”.

Installation

1. Check system

2, Configure database
3. Configure search

4. Load data

5. Configure site

Figura 8.2 - Instalador Web

Passo 2°: Configurar banco de dados
Nesta etapa ¢ feita a configuracdo do banco de dados, preenchendo

campos com as informacdes do banco criado anteriormente. E dividido nas
opcdes basica e avancada, com os seguintes campos:

® Nome do banco: AtoM

® Nome de usudrio de banco de dados: AtoM

® Senha do banco: 12345

® Host do banco: localhost

® Porta de banco de dados: 3306
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Basic options

Installation
To set up your database, enter the following information.
1. Check system
2. Configure database Database name
3. Configure search
atom
4. Load data

5. Configure site The name of the MySQL database your data will be stored in. It must exist on your

server before AtoM can be installed.
Database username

atom

Database password

Advanced options

Figura 8.3 - Configurar database - op¢ées bdsicas

Opcéo avancada

a tom Database configuration

Basic options
Installation
Advanced options
1. Check system
2. Configure database

X These options are only necessary for some sites. If you're not sure what you
3. Configure search i y v Y y

A should enter here, leave the default settings or check with your hosting provider.
5. Configure site Database host
localhost

If your database is located on a different server, change this.
Database port

3306

If your database server is listening on a non-standard port, enter its number.

Figura 8.4 - Configurar database - op¢bes avan¢adas
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Passo 3°: Configurar Pesquisa
Neste passo sdo adicionadas as informacoes do Elastcsearch, informa-
¢6es como endereco onde ele foi instado, a porta onde o Elasticsearch
roda, e o nome do indice de pesquisa.
® Pesquisar host: localhost
® Pesquisa porta: 9200
® (ndice de pesquisa: AtoM

Installation

Basic options

To set up the search server, enter the following information.
1. Check system

2. Configure database Search host

3. Configure search localhost

4. Load data

5. Configure site Search port
9200

Search index

atom

The name of the ElasticSearch index your data will be stored in.

Figura 8.5 - Configurar pesquisa

As informacdes desses campos podem ficar diferentes das apresenta-
das, caso o AtoM e seus servicos como MySQOL ou Elasticsearch sejam execu-
tados de forma distribuida.

Os demais campos podem ser preenchidos conforme necessidade da
instituicao.
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Passo 4°: Configurar site

Nesse passo, € possivel personalizar conforme a necessidade da insti-
tuicdo. E é dividido em “Informacées do site’, e “Conta de administrador”,

® Titulo

® Descricao

® Url base do site

Installation

Site information

To set up your site, enter the following information.
1. Check system

2. Configure database Site title

3. Configure search

4. Load data

SATTEIISIC Site description

Site base URL

The site base URL is used to assemble absolute URLs during EAD and MODS
exports.

Administrator account

Figura 8.6 - Configurar site

Conta de Administrador
® Nome do Usuério
® E-mail
® Senha
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Installation

Administrator account
1. Check system
2. Configure database
3. Configure search
4. Load data
5. Configure site

The administrator account has complete access to the site; it will automatically be
granted all permissions and can perform any administrative activity. This will be
the only account that can perform certain activities, so keep its credentials safe.

Username
E-mail address

Password
Password strength:

Confirm password

Passwords match:

Figura 8.7 - Conta de administrador

Depois de preencher todos os campos obrigatérios, clique em “Salvar”e
continue para finalizar a instalacao.

Passo 5°: Nesse passo, clicando na opcao “Acessar o site”, vocé sera direcio-
nado para a pagina inicial do AtoM.

Bem-vindo

Esta ¢ 2 pagina padréo para o AtoM.

AtoM & um aplicativo de descrig3o arquivistica integralmente voltado para web e baseado em Conselho Internacional de Arquivos (CIA)

* Funcdes >
ey normas. AtolMé um acrnimo para Access o Memory [Acesso & Mer
* locais O CIA e seus colaboradore: projero estio disponibilizando este aplicativo como software e fonte aberta para prestar apoio a

* Opjeto digital entidades custodiadoras come uma opcio gratuita e de facil uso para colocar seus acervos arquivisticos online. Veja about page para
saber mais sobre o projeto AtoM.

Veja a documentagio para saber mais como utilizar o software ou pressione o botio navegadorno lado direito para ver alguns
exemplos

Figura 8.8 - Pdgina inicial do AtoM
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Nacional (AN), desenvolve acdes que apoiam o uso de tecnologia em arquivos,
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de softwares livres em arquivos, oferecendo informacdes sobre o uso da fer-
ramenta, como uma op¢ao a informatizacdo dos arquivos. Assim, fortalece as
relagdes entre o Ibict, CNV e AN com os arquivistas brasileiros, reforcando os
compromissos dessas instituicoes com as questoes arquivisticas.
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