Manual de insercdo de documentos
Base Arch da Ensp
Projeto Memarias da Ensp

Login e senha de acesso

Para acessar a base Arch é preciso criar um login e uma senha de acesso.
Para tal, € necessario contactar Ivair Luques, da equipe de Tl do projeto, lotado

na CCI/Ensp, cujo contato figura na ultima pagina deste manual.
Como inserir os documentos na planilha
Organizacdo e localizacéo fisica

Antes de inserir os documentos na propria base, € necessario classifica-los
e organiza-los em uma planilha Excel para depois importa-los. Essa planilha

deve conter 0os seguintes campos:

» Data: a data em que o documento foi produzido (quando ndo houver,
preencher com “sem informagao”).

Data por periodo: é a data no formato AAAAMMDD.

Obs.: Férmula do excel para inserir data por periodo: =TEXTO (A26;"aaaa-mm-

dd"), onde A26 é o numero da célula que se deseja alterar.

i IM.“:IM [[[[[[[

A B C
1 DATA | DATA POR PERIODO AUT(
Lui2\Fernando Ferre

26/08/1980 1980-08-26 . .
17 raujo; Ulisse:
Luiz Fgrnando Ferre

1980 1980 . .
Araujo; Ulisses
iz Fernando Ferre

23/03/1983 1983-03-23 /uf/ . )
19 Araujo; Ulisses
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» Autoria: € o nome do produtor do documento, quando se tratar de carta,
oficio, projeto de pesquisa etc. Quando ndo se aplicar, preencher com
“sem informagao”.

» Destinatario: quem recebe a carta, oficio etc. Quando ndo se aplicar,
preencher com “sem informagao”).

» Cargo: funcdo desempenhada pelo autor e/ou pelo destinatario. Quando
nao se aplicar, preencher com “sem informac¢ao”. Ex.. Pesquisador e
professor em Paleoparasitologia na Ensp/Fiocruz; arquedlogo e
antropologo do Museu do Homem do Sambaqui; professor de
Paleoparasitologia da Virginia Commonwealth University, Estados

Unidos; professor e pesquisador da Universidad Catdlica del Norte, Chile.

FORMULAS
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1 | DESTINATARIO CARGO
Luiz Fernando Ferreira; Adauto José de Pesquisadores e professores em ) . ) .
/ . o . . . Sem informacdo Sem inlgrmagao
17 Arlijo; Ulisses Confalonieri Paleoparasitologia na Ensp/Fiocruz
Luiz Fgrnando Ferreira; Adauto José de Pesquisadores e professores em ) . . .
N o ) ] . Sem informacdo Sem informicdo
8 Aratjo; Ulisses Confalonieri Paleoparasitologia na Ensp/Fiocruz
Luiz Fernando Ferreira; Adauto José de Pesquisadores e professores em ) . . .
o o ) ] . Sem informacao Sem informagio
19 Araujo; Ulisses Confalonieri Paleoparasitologia na Ensp/Fiocruz
20 T. W. Gyorkos Sem informagdo Sem informacdo Sem 'nforyéxgéo
Luiz Fernandokerreira; Adauto José de Pesquisadores e professores em ) . . .
L . ) ) . Sem informacdo m informagao
Aratjjo; UlisSes Confalonieri Paleoparasitologia na Ensp/Fiocruz
21
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» Tipologia: o tipo de documento. EX.: carta; oficio; periddico; artigo; projeto;
tabela; cartdo-postal; discurso; artigo de jornal; dissertacdo; tese;

relatério; livro; andincio; convite.



» Titulo: titulo original do documento. Quando n&do houver, é possivel
atribuir um, que devera ser posto entre colchetes.

> Ambito e contelido: este campo deve ser preenchido quando o titulo no
for o suficiente para designar adequadamente o documento.
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AMBITO E CONTEUDO

TiTULO

Perigdico Cadernos de Satide Publica da ENSP

o o _ ) vol. 3, n 1. Reunido de artigos sobre mumificagdes naturai/e
Periddico Periddico Revista de Argueologia o o ,
ocorréncia de vertebrados holocénicos marinho

Projeto de pesquisa"The experimental approach

Projeto rasitology: desiccation of Trichuris
37
_ "Exame parasitoldgico: mumificagdes naturais na
Artigo e
pré-historia brasileira,
38

» Anexos: este campo deve ser preenchido quando o documento possuir

algum anexo.

» Notas: este campo deve ser preenchido quando houver alguma
observacdo a fazer sobre o documento. Ex.. Exemplo: estado de c
onservagéo do documento, assinatura e/ou conteudo ilegiveis etc.

» N° de paginas: quantidade de paginas do documento analisado.



Idioma: idioma em que o documento foi escrito.

aaaaaaa

4 copias no mesmo departamento 1p.

23p.

O preenchimento da planilha na pratica: pontos importantes

1.

2.

Documentos que possuem autor e destinatario e que ndo possuem titulo
original deverao ser preenchidos da seguinte forma, no campo “titulo”:
[Carta de Antonio Sergio da Silva Arouca (coordenador do Peses/Peppe)
para Delson de Valois (chefe do Departamento Financeiro da Finep)
tratando sobre a indicacdo de Sergio Goes de Paula para a coordenacao
do Desenvolvimento Econémico e Social da Ensp)].

Cargo e/ou profissdo deve ser preenchido entre paréntesis apés o home

do autor do documento, como esta em evidéncia acima.

3.

E importante manter o titulo atribuido entre colchetes; ja o titulo original
deve ser preenchido sem colchetes, entre aspas.

O titulo devera estar na forma sujeito + verbo + predicado. Exemplo: [Carta
de Fulano para Beltrano avisando sobre reunio].

O campo “idioma” deve ser preenchido com o idioma no qual o documento
foi escrito, sendo portugués ou nao.

Quando o titulo for de um projeto de pesquisa, devera ser preenchido entre
aspas: “Memorias da Saude Publica no Rio de Janeiro de 1970 a 1990”.

O conteudo do campo “titulo” ndo devera ter ponto ao final das frases; isso

devera ser feito somente no campo “ambito e conteudo.”



1 TiTULO AME

[Carta de Luiz Fernando Ferreira, Adauto José de
Araujo e Ulisses Confalonieri (Pesquisadores e
professores em Paleoparasitologia na
Ensp/Fiocruz) para Sheila Willmot avisando
sobre submissao do Editorial das transacdes da
real sociedade Tropical de Medicina.]

49
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1 TiTULO 7 AME

"Estudo prévio de praticas funerarias e o
encontro de parasitos humanos"
16

"A contribution to the study of helminth findings
17 in archaeological material in Brazil"
"The finding of eggs and larvae of parasitic

halminthc in archasnlagiral material fram | Inai
nnnnn 5 :

8. Usar sempre ponto e virgula nos campos “titulo” e “ambito e conteudo” quando
o conteudo for diverso dentro do mesmo documento. Exemplo: [Carta de
fulano (ocupacgéo) para beltrano (ocupacdo) expondo cronogramas de
gastos do projeto Peses; aviso de reunido para tratar sobre andamento da

pesquisal.

Como inserir os documentos na base

Antes de inserir os documentos na Base Arch, € preciso entender a sua
composicdo, que é formada pelos niveis de descricdo. Esses niveis sdo



formados por cinco categorias organizadas de maneira hierarquica, do geral para
0 particular. Sdo elas: fundo, secéo, série, dossié e item, que é o proprio
documento. Os niveis de descrigdo constam na Nobrade, que é Norma Brasileira
de Descri¢éo Arquivistica.

Em primeiro lugar, é preciso ter acesso ao fundo. Ele pode ser encontrado
clicando em “Descricdo arquivistica”, que vai mostrar todos os fundos
disponiveis, que sao trés. Uma segunda opcdo é usar a barra de pesquisa e

escrever o titulo do fundo para encontra-lo.

Localizado o fundo, clique nele. Ao lado esquerdo, consta um painel com
0s niveis de descri¢céo (o proprio fundo, secao, série, dossié, etc.). No centro da
pagina, constam as areas correspondentes aos campos que precisam ser
preenchidos. Para inserir um documento ou nivel novo em um fundo que ja
possui toda a sua estrutura montada basta clicar em “Adicionar novo” na parte

inferior da pagina. Apos isso, as areas para preenchimento irdo aparecer.

1. Clicando em "Descrigdo arquivistica", os fundos serdo exibidos

Vo versmsane x§ 0

€~ X (3 O achcopenspfocruzbrinde:

0 entrar

pGSqLMSBF no acervo B

Descricdo arquivistica |Registro de autoridade Instituicdo custodiadora Locais Assuntos Objetos digitais

NIVEL DE DESCRICAON Mostrando 3 resultados
descricdo arquivistica
Todos X Ordernar por: Ordem alfabética v
Fundo 3
Escola Nacional de Satde Publica
PRODUTOR Wi
BRRJCOCO03 - Fundo + 1934-2002

NOME V. N e .
: - Nariimentos textuais: reline documentos relativos as principais atividades desenvolvidas




2. Osfundos da Base Arch Ensp

# Memérias da ENSP X

€ & C Y ® achcopenspfioauzbrfindex php/informationobject/browseimit=S0isort=alphabetictoplo

ola Nacional de Saude Publica
PRODUTOR A
BRRJCOCO3 - Fundo - 1934-2002
Todos

Documentos textuais: reine documentos relativos as principais atividades desenvolvida

Financiadora de Estu... . . . R .
pela ENSP, como o ensino e a pesquisa, além de sua organizacdo e funcionamento, tanto n
Escola Nacional de Sg... que diz respeito &s suas principais instancias decisérias, como consel...

Presidéncia da Fu Escola Nacional de Salde Publica Sergio Arouca

NOME Financiadora de Estudos e Projetos

LOCAL FP - Fundo - s.d.

ASSUNTO A Finep tem como objetivo a luta por melhores condicdes de desenvolvimento social e
econdmico por meio do apoio a pesquisa tecnoldgica e cientifica no Brasil, em parceria com

TIPO DE MIDIA

empresas, universidades e centros de pesquisa. O fundo reune documentos ...
Financiadora de Estudos e Projetos (FINEP)

esidéncia da Fundacao Oswaldo Cruz
- Fundo - 1946-1995

Documentos textuals: artas, oficios, memor

Elegramas, relatorios, atas de

3. O painel com os niveis de descri¢do, de fundo até item (exemplo do Fundo Ensp)

€ > C 1} | ® archorpenspiiocnuzbrfindex php/projeto-de-pesquisa-finding-of-eggs-of-diphyllobothrium-in-human-coprolites-4-100-1-950-b-c-from-northern-chile

@

Descricdo arquivistica Registro de autoridade Instituicdo custodiadora Locais Assuntos Objetos digitais

évo Pesquisarapiga tem 001 - Projeto de pesquisa " "The finding of eggs of

¥ Fundo 03 - Escola Nacio.)

Diphyllobothrium in human coprolites (4.100 - 1.950 B.C) from
¥ Secdo 30 - Departament...

northern Chile"
¥ Subsecdo 01 - Laboratd...

¥ Série 02 - Pesquisa Escola Nacional de Salde Publica » Departamento de Ciéncias Biolégicas »

¥ Subsérie 03 - Projetos d... Laboratério de Paleoparasitologia Edua... » Pesquisa » Projetos de Pesquisa »

Anélise de coprolitos » Projeto de pesquisa " "The finding of eg...

¥ Dossié 02 - Analise de c...

Ui oo Areadeidentificagdo & Lista de
Dossiés e Itens
ltem 002 - Projeto de g... Codigo de  03-30-01-02-03-02-001
P Exportar
referéncia
Titulo Projeto de pesquisa " "The finding of eggs of X Dublin Core
Diphyllobothrium in human coprolites (4.100 - 1.1 XML

1.950 B.C) from northern Chile" L. EAD 2002




4. Botdo adicionar novo

# Anglises de perasiosh. x| [ Timbre: Entrada

€ & C {} | ® archenspiocnmbe/indzxphp/analisz

Descricdo arquivistica  Registro de autoridade  Instituicdo custodiadora  Locais  Assuntos  Objetos digitais

Acervo  Pesquisa répida Dossié 01 - Andlises de parasitos humanos

¥ Fundo 03 - Escola N | de Sa... . . . . -
unde scofladonaice sa Escola Nacional de Satide Publica » Departamento de Ciéncias Biologicas » Laboratdrio de Paleoparasitologia Edua...

¥ Secdo 30- Departamento de Cién..  pesquisa » Projetos de Pesquisa » Andlises de parasitos humanos

¥ Subsegdo 01 - Laboratorio de Pal... & Lista de Dossiés e

Area de identificacio »

¥ Série 02 - Pesquisa ltens

Codigo de referéncia 03-30-01-02-03-01

. : Importar
\/ ST el ) Titulo  Andlises de parasitos humanos
& xmL
¥ Dossié Data(s) s.d.(Produgdo)
3
' . Nivel de descricdo Dossié =
[tem 001 - Projeto de pesquisa "S...
Dimensdo e suporte  Documentos textuais Exportar

Item 002 - Projeto de pesquisa "P...

— X Dublin Core 1.1
) o Area de contextualizacio »
[tem 003 - Projeto de pesquisaTh... XML

Nome do produtor Laboratério de Paleoparasitologia Eduardo Marques 1+
[tem 004 - Projeto de pesquisa "T... p P B 1 w= EAD 2002 XML
Entidade custodiadora Fundagdo Oswaldo Cruz

[tem 005 - Projeto de pesquisa so...

[tem 006 - Projeto de pesquisa int...
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Insercdo dos documentos na Base:

Cada nivel de descricdo possui areas que devem ser preenchidas com
informacdes relevantes sobre aquele mesmo nivel (do fundo ao item). O
preenchimento consiste em transpor os dados coletados na planilha para a base.

Para inserir os itens documentais na base, as areas a preencher séo:

> Area de identificac&o

O campo “identificador” € o numero do documento, que devera ser atribuido em
ordem crescente, com dois ou mais zeros na frente, dependendo da quantidade
de documentos. Exemplo: 001.

O campo “titulo” € o mesmo que foi preenchido anteriormente na planilha e que
deve ser importado para a base.



O campo “data” € o mesmo que foi preenchido na planilha, dia-més-ano, ou seja,

a data de produgéo do documento. Quando nao houver, colocar “s.d.”

5. Componentes da Area de identificagdo

# er Pt depes: X |

€ 5 G A} O achoomenspfoauzbrfndexphoforeto-de-pesquise-finding-of-aggs-of iphylobothrim-in-human-coproites-4-100-1-950-b-¢Fom-northemchiefedt Qg
Cz148GBde imiado  Area de idenficacdo
(Editar)

(odigo de referéncia
03-30-01-02-03-02-001

|dentificador *

001

Adicionar notaggo anterior
Thulo *

gjeto de pesquisa " 'The finaing of eggs of Diphyllobothrium in huma

ta(s)

Data de exibido Anoinical ~ Anofinal

Tipo

Produggo ¥ sd.

Produgdo ¥
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6. Componentes da area de identificacdo

@ Editer Projeto de pesquic X Yy

& C (Y © archcopenspfiocruzbr/indexphp/projeto-

95-of-diphyllobothrium-in-human Conrmiisest 436--356=rr

ivel de descricdo

Item

Adicionar novo nivel de descricdo

Data de
Identificador  Nivel Titulo exibicdo

Adicionar novo

Dimens&o e suporte

3 paginas
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O campo “nivel de descricdo” a ser selecionado é “item”, que € o proprio
documento.

O campo “dimensao e suporte” tem que ser preenchido com o numero de

paginas que o documento tem e o seu tipo (digital, textual, iconografico ou de
audio).

» Conteldo e estrutura

O campo “ambito e conteudo” sera preenchido também com o que foi coletado
na planilha, como informacdes adicionais ao titulo, se forem necessarias e caso
0 titulo n&o dé conta.



7. Componente da area de Contetido e estrutura
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Area de contetido e estrutura

Ambito e contetido
Informe, de acc

nivel, 0 dmbito

histérico e geog
conteldo (tipo
assunto e estru

informagao).

Avaliacdo, selecdo e eliminagéo

Ingressos adicionais
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> Ponto de acesso

O campo “ponto de acesso” devera ser preenchido por nome (pessoa), local ou
assunto. Essa area € util para marcar um desses pontos para que o internauta
tenha acesso a informacdes adicionais referentes ao documento em questao.

Por exemplo:

Se um documento for escrito por Antonio Sergio da Silva Arouca e Carlos
Chagas, esses nomes podem ser marcados como pontos de acesso que, uma
vez estabelecidos, levam a outros niveis de descricdo sobre essas duas pessoas

caso 0 pesquisador queira inteirar-se mais sobre elas.

Uma observacao importante € que os autores e destinatarios de documentos

também devem ser preenchidos neste campo como pontos de acesso.

Podem ser preenchidos como pontos de acesso: eventos, programas e projetos

de pesquisa também.



8. Componente da area pontos de acesso

# Editar Projeto de pesau- X

€ (¢] Q @ arch.corpenspfiocruzbrfindephp/projeto:

Q| :

ontos de acesso

Ponto de acesso - assunto

Ponto de acesso - local

Ponto de acesso - nome

Area de controle da descricao

Area de administracio

Cancelar
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> Area de administrac&o

O campo “Area de administragdo” exibe o documento marcado como “publico”,

para que t vejam, ou “preliminar”, para que s6 quem esta preenchendo, com o
login, veja.

O campo “preliminar’ serve para preencher as areas com os dados dos
documentos, mas ndo publici-lo, caso quem preencheu ndo esteja certo de

alguma informacé&o pertinente ao arquivo analisado.



9. Componente da area de administragdo

# Editar Projei de pesquic X W)

€ - C {} | ® arch.corpenspfioaruzbrjindexphp/projeto-de-pesquisa-finding-of-eggs-of-diphyllobothrium-in-human-coprolites-4- 100-1-950-b-c-from-northem-chile/edit

Area de controle da descricdo

egUe administragdo

Status da publicaco Exibir norma

Publicado

Idioma original LJ Torne essa selegdo o novo padréo

portugués do Brasi para os niveis subordinados

- B existentes
Ultima atualizacdo

28 de novembro de 2016 11:18

Cancelar
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E importante ressaltar que os documentos devem ser inseridos sempre dentro
dos dossiés, que € o penultimo nivel de descri¢do. E preciso clicar em dossié e,
a partir dai, clicar em “adicionar novo” para comecar a inserir. Se clicarmos nesse
campo visualizando a tela de outro nivel de descrigdo, como fundo ou se¢éo, por
exemplo, o painel da esquerda ndo vai mostrar o item documental abaixo de

dossié, seguindo a hierarquia oficial, mas sim dentro de outro nivel.

Por exemplo, na imagem ao lado, vemos a estrutura hierarquica do geral para o
particular. Se o item fosse criado no nivel subsérie, ele apareceria embaixo do

mesmo, e hdo em abaixo de dossié, que seria o correto.



O objetivo do projeto é visitar os departamentos e outras unidades
administrativas da escola para se ter ideia do conteudo dos documentos e,
assim, criar o quadro de arranjo que vai organizar e classificar os arquivos de
acordo com a hierarquia a qual eles pertencem. Este trabalho sera executado
em conjunto com os arquivistas da Ensp, da Casa de Oswaldo Cruz e membros

do Projeto Memorias da Saude Publica.

Contatos uteis

Diregdoda Ensp — 2270-2116 e 2270-2541

lvair Luques (CCl) — 2598-2931

ivair.luques@ensp.fiocruz.br

Patricia Santos (arquivo da Ensp) — 2598-2944
patriciasantos@ensp.fiocruz.br

Felipe Vieira (arquivo Casa de Oswaldo Cruz) — 3882-9128

felipevieira@fiocruz.br
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