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Capitulo 1. Introducao

1.1. Objetivo da secao

Nesta secdo serdo definidos os metadados; além disso, sera abordado seu papel dentro do modelo OAIS; por fim,
serdao mencionados todos os diferentes tipos de metadados existentes, agrupando-os em quatro grandes categorias:

metadados descritivos, metadados técnicos, metadados estruturais e metadados administrativos.

1.2. Primeiros elementos dos metadados

Os metadados sdo um tema amplo que guarda uma estreita relagdo com o papel que desempenham no processo de

preservagdo. Vamos tentar dar uma defini¢cdo: etimologicamente, “meta” provém do grego e significa “depois, além

” o ou n u

de, com”, “além dos dados”, “que inclui dados”.

META DATOS METADATOS

del griego peta, del latin, datum Son datos que

'después de, describen otros
més alla de' datos

Metadados. Elaboragdo propria

Por isso, pode-se indicar que os metadados sdo: “dados que descrevem dados” ou “dados sobre dados”. Isto &,
trata-se de dados sobre os dados, com a finalidade de definir e descrever esses dados. Este termo é recente,
entretanto, sempre existiram os metadados. Segundo a atividade, chama-se catalogar, indexar, classificar,
descrever, elaborar um instrumento de pesquisa, seja bibliotecdrio, documentalista, arquivista ou cientifico. Trata-
se, a partir dos arquivos provenientes de um produtor, de poder comunicar esses arquivos muito mais amplamente,
a novas comunidades de usuarios para as quais os metadados "empresariais" elaborados pelos produtores devem
ser enriquecidos e explicitados para comunidades mais amplas.

Os metadados sdo uma ferramenta de auxilio para a busca. Com os dados digitais surgiu a necessidade de dispor de
dados que fornecam informacgdes objetivas sobre as formas de usar e manipular os dados (metadados técnicos).
Além disso, os metadados relacionados aos direitos de acesso se tornardao mais complexos de gerenciar, em um

contexto de divulgacdo nas redes da internet.

Os metadados sdo dados, com os mesmos desafios de producdo, gestdo e conservagdo que os dados, obviamente.
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COMPLEMENTO

Video: “Microaprendizagem: O Que sGo os metadados?”

Fonte: https://www.youtube.com/watch?v=W9df022FHIE&t=33s

GLOSSARIO

Esquema de metadados: Instrumento que define a incorporacdo e gestdo dos metadados de conteudo,
contexto e estrutura dos documentos eletrénicos ao longo do seu ciclo de vida. (Arquivo Nacional da Costa
Rica, 2020, p.3)

Esquema de codificacdo de metadados: vocabuldrio controlado para valores de elementos de metadados
assim como suas estruturas de codificacdo. Fornece informacdo contextual ou regras de analise Uteis na
interpretacdo de valor de um termo. Essa informagao contextual pode assumir a forma de vocabularios
controlados, notacdes formais ou regras de andlise. Existem dois tipos de esquemas de codificacdo:
esquemas de codificacdo de vocabularios (onde o valor do elemento é retirado de um vocabulario
controlado, e esquemas de codificacdo de sintaxe (onde o valor de uma sequéncia de informagdo é

formatado de acordo com uma notagdo formal). (Barnard, Ay Voutssas, J, 2014, p. 105).

Metadado: Dado que define e descreve outros dados. Existem diferentes tipos de metadados segundo sua

aplicacdo. (Arquivo Nacional da Costa Rica, 2020, p.5)

Capitulo 2. O modelo OAIS e os metadados

2.1. O modelo OAIS e os metadados

O modelo OAIS, é um modelo conceitual destinado a gestdo, ao arquivo e a preservagao a longo prazo dos
documentos. Por isso, este modelo mostra claramente que devemos conservar uma quantidade significativa de

informacdes para garantir a melhor preservacdo dos dados registrados nos objetos de dados.

O modelo OAIS define também a estrutura dos pacotes de informagdo necessdrios para a gestdo de dados de acordo
com a sua posicdo no ciclo de vida digital. Estes pacotes sdo: Pacote de Informacdo de Transferéncia (SIP,
Submission Information Package), Pacote de Informacdo de Consulta (DIP, Dissemination Information Package) y

Pacote de Informg¢do de Arquivo (AIP, Archival Information Package).


https://www.youtube.com/watch?v=W9df022FHlE&t=33s
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Por isso, o AIP contém:
¢ Ainformacdo de preservacdo (procedéncia, contexto, identificacdo, integridade, direitos)

¢ O objeto informacéo, propriamente contém a informacdo de forma perpétua, na forma de dados de
informacdo de representagdo correspondente, que permita interpretar os dados como informacao

compreensivel.

Letra de la imagen no legible

AIP

Os metadados no modelo OAIS. Elaboragdo propria a partir de PIAF

Legenda: esta imagem representa de maneira simbdlica a soma das informagdes complementares que devem ser
adicionadas ao objeto digital, propriamente ao objeto “dados”, com o objetivo de assegurar sua preservagao e

reutilizacdo futura.

Capitulo 3. Uma tipologia de metadados

Os qualificativos para caracterizar os metadados sdo numerosos: descritivos, administrativos, contextuais,

estruturais, técnicos, de preservagao, estaticos, evolutivos, externos de conteldo, entre outros.

Alguns destes dados sobre os dados sdo utilizados para organizar o conhecimento e outros para manté-los acessiveis

ao longo do tempo e para garantir e controlar seu acesso.

Pretende-se classificar os metadados necessarios para a preservacao, a partir do modelo OAIS, da melhor forma
possivel.
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3.1. Classificagdo dos metadados

Podemos classificar os diferentes tipos de metadados em funcgdo de:
e O que descrevem (seu conteudo)

¢ A maneira como foram criados (sua proveniéncia)

Momento em que foram criados (sua histoéria)

Ambiente onde se encontram (sua localizac¢do)

Aspecto que tém (sua forma)

Uso que lhes é dado (seu objetivo)
Estas categorias ndo estdo separadas.
A gestdo de um objeto digital complexo implica:
¢ Uma gestdao complexa do documento (um ou mais documentos, descricdes multiniveis)
¢ Uma gestdo complexa dos aspectos técnicos (se existirem diferentes formatos de arquivo, por exemplo)

¢ Uma gestdao complexa de aspectos administrativos (direitos, acompanhamento da evolucao do documento,

acompanhamento da evolugdo dos metadados
¢ Uma gestdo complexa da sua estrutura fisica (organizagdo dos arquivos entre si)
¢ Uma gestdao complexa da sua estrutura légica (organizacao das partes do contetdo entre si)

Este é o papel dos metadados.

Na pratica, a definicdo de um formato de metadados incluem geralmente os seguintes elementos:

e Um diciondrio, que dé conta da semantica do esquema de metadados. Por exemplo, Premis https://

www.loc.gov/standards/premis/PREMIS es.pdf

e Um tesauro, instrumento para o dominio do vocabulario: Que sentido preciso dar para cada termo?

e Um esquema que traduz a estruturagao de conceitos aplicaveis ao objeto digital. Este esquema é

especificado com mais frequéncia na forma de DTD, esquema XML ou modelagem UML.



https://www.loc.gov/standards/premis/PREMIS_es.pdf
https://www.loc.gov/standards/premis/PREMIS_es.pdf
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3.2. Exemplos de formatos de metadados

Nos ultimos anos fomos testemunhas do nascimento de um grande nuimero de definicGes de metadados na
iniciativa de organizac¢Oes internacionais, universidades, bibliotecas, cada uma tratando de responder um problema

geral ou especifico da sua comunidade.
No campo bibliografico podemos enumerar:

¢ Dublin Core é um modelo de metadados elaborado e patrocinado pela DCMI. Este modelo tem como objetivo
definir um conjunto basico de atributos que sirvam para descrever todos os recursos existentes na rede (internet).
Muitos especialistas mencionam que este formato ajuda os motores de busca na recuperacdo global de
informacdes na rede. Este formato pode ser enriquecido e especializado conforme as profissGes e areas de

atuagao.

e Marc 21 é um formato de metadados para a catalogacdo, muito utilizado por EAD (Encoded Archival
Description). Utiliza-se a descricdo dos documentos de arquivo, TEF. Versao 2.0. Seu objetivo é organizar de
maneira coerente os metadados de teses ricos e normalizados, para facilitar seu intercambio e divulgacdo, em
nivel nacional ou internacional. Estes metadados sdo heterogéneos. Abrangem metadados descritivos
(bibliograficos) e metadados de gestdo (administracdo, direitos, conservagao).

¢ MODS (Metadata Object Description Schema) é um esquema de descricdo bibliografica baseado em XML; o
MODS possui uma complexidade intermediaria, ja que estd mais direcionado a bibliotecas, por isso, é mais

complexo que o Dublin Core, porém mais simples que o Marc 21.

¢ TEI (Text Enconding Iniciative) foi desenvolvido como um padrdo internacional e interdisciplinar; porque foi
criado para representar materiais textuais em formato eletrénico de forma que permita aos usuarios,
principalmente pesquisadores, trocar e reutilizar os recursos independentemente do hardware e software

utilizados.

3.3. Como escolher um formato de metadados?

Para escolher adequadamente o formato dos metadados a ser utilizado, deve-se realizar primeiramente duas
verificagcbes. Em primeiro lugar, a reflexdo sobre o tema estd amadurecendo, pelo qual os formatos estdo

normalizados e utilizados pela comunidade; devido a isso, nesta secao serdao mencionados os mais importantes.

Em segundo lugar, a linguagem XML converteu-se na norma para formalizar os metadados e garantir que os

metadados sejam legiveis e compreensiveis tanto pelas pessoas quanto pelos computadores.

Em qualquer projeto de arquivo digital, sera necessario examinar o contexto, as diferentes limitagGes, as praticas e
as necessidades da comunidade de usudrios antes de escolher um formato de metadados e um perfil de aplicacdo

para esse formato.
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Capitulo 4. Os metadados descritivos
4.1. Definigao

Os metadados descritivos sdo os metadados que servem para organizar o conhecimento; estes permitirdo
identificar, classificar, hierarquizar a informacao contida no objeto digital. Por isso, se trata tipicamente de um titulo

ou de um nome, de autores, de datas, de termos que permitem a classifica¢do.

Os metadados descritivos sdo denominados Informagdo descritiva no modelo OAIS. Trata-se de uma informagdo que é
construida a partir dos metadados presentes no Pacote de Informacdo de Arquivo (AIP) para uma comunidade especifica
de usuarios. As comunidades e suas areas de atividade podem ser muito variadas; por isso a natureza da Informagéo

descritiva estd extremadamente relacionada com as especificidades do publico a que se dirige.

Para a descricdao dos documentos de arquivo, a EAD (Descri¢do Arquivistica Codificada) é um formato de metadados

descritivos.

4.2. Um exemplo de descrigao arquivistica: o padrao EAD

Como ja foi mencionado, o padrdo EAD, que significa Encoded Archival Description, € um conjunto de regras e

formatos utilizado para descrever arquivos e colecdes de arquivos de maneira estruturada e coerente.

O EAD utiliza etiquetas e elementos predefinidos para descrever atributos como o titulo do documento, o autor, a
data, o assunto e outros detalhes importantes. Essas descricdes seguem um formato que pode ser entendido tanto

por humanos quanto por computadores (bases de dados).

Por exemplo, no Arquivo Histérico do Arquivo Nacional da Costa Rica, grande parte do fundo documental sob
custédia estd descrito conforme os campos da Norma ISAD(G), na plataforma AtoM, a qual permite realizar o

download da descricdo em um arquivo XML no formato EAD.

Dessa forma, este € um exemplo de descricdo em EAD:

v <ead>
v<eadheader langencoding="is0639-2b" countryencoding="1503166-1" dateencoding="1sc8601" repositoryencoding="is015511" scriptencoding="15015924"
relatedencocing="DC">
<eadid identifier="reportaje-sobre-el-libro-de-jose-maria-figueroa” countrycode="CR" mainagencycocde="AN"
url="https://www.archivodigital.go.cr/index.php/reportaje-sobre-el-1libro-de-jose-maria-figueroz" encodinganalog="identifier">CR-AN-AH-IMFIGOR-
ALBUM-€00001-881-1-8671</eadid>
v <filedesc>
v<titlestmt>
<titleproper encodinganalog="title">Reportaje sobra el libro de José Maria Figueroa</titleproper>
</titlestmt>
v<publicationstnt>
<publisher encodinganalog="publisher">Archivo Nacional</publisher>
v<address>
v<addressline>
Curridabat, San José. Del Centro Comercial Plaza cel Sol, 988 m sur y 158 m oeste
<1b/>
<1b/>
https://waw.archivonacional.go.cr
</addressline>
<addressline>San José</addressline>
<addressline>Costa Ricac/addressline>
<addressline>Teléfono:2283-1408</addressline>
<addressline>Correo slectrénico:consultasala@dgan.go.cr</addressline>
<addressline>https://www.archivonacional.go.cr/</addressline>
</address>
<date nornal="2028-12-15" encodinganalog="date">2020-12-15¢</date>
</publicationstmt>
</filedesc>
v <profiledesc>
v<creation>
Generado por Access to Memory (AtoM) 2.7.2\n
<date nornal="2024-07-16">2024-07-16 14:86 UTC</date>
</creation>
v <langusage>
<language langcode="spa">espanol</language>
</langusage>
</profiledesc>
¢/eadheader>

10
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v<archdesc level="item" relatedencoding="ISAD(G)v2">
v<did>
<unittitle encodinganalog="3.1.2">Reportaje sobre el libro de José Maria Figueroac</unittitle>
<unitid encodinganalog="3.1.1" countrycode="CR" repositorycode="AN">CR-AN-AH-IMFIGOR-ALBUM-060001-001-1-067f</unitid>
<unitdate normal="1896-1€-16/1896-10-16" encodinganalog="3.1.3">1896-10-16</unitdate>
<physdesc encodinganalog="3.1.5"> Papel;Digital - 1 unidad </physdesc>
v <repository>
<corpname>Archivo Nacional</corpname>
v<address>
v<addressline>
Curridabat, San José. Del Centro Comercial Plaza del Scl, 908 m sur y 158 m oeste
<lb/>
<lb/>
https://wwu.archivonacional.go.cr
</addressline>
<addressline>San José</addressline>
<addressline>Costa Rica</addrescsline>
<addressline>Teléfono: 2283-1400</addressline>
<addressline>Correo electrdnico:consultasala@dgan.go.cr</addressline>
<addressline>https://www.archivonacional.go.cr/</acdressline>
</address>
</repository>
v<note type="generalNote">
<p>Notas: Se advierte que la fecha indicada es aproximada</p>
</note>
<dao linktype="simple" href="https://archivodigital.go.cr/uploads/r/archivo-
nacional/d/8/f/d8f3bd76ac28be64bbcoeadfcclslfssac2cs5cdagza71d755363eere5177e130/000001-001-1-067F. jpg" role="master” actuate="onrequest”
show="embed" />
v<origination encodinganalog="3.2.1">
<persname id="atom_4957510_actor">José Maria Figueroa Oreamuno</persname>
</origination>
</did>
v<odd type="publicationStatus">
<p>Publicado</p>
</odd>
v<controlaccess>
<persname role="Creador" id="atom_4057510_actor">José Maria Figueroa Oreamuno</persname>
</controlaccess>
v<acginfo encodinganalog="3.2.4">
<p>Transferencia</p>
</acqinfo>
v <processinfo>
v<p>
<date>11/09/2012</date>
</p>
<p>Esteban Cabezas Bolanos, Jorge Emilio Jiménez Espinoza</p>
</processinfo>
<dsc type="combined"> </dsc>
</archdesc>
</ead>

A mesma descricdo na interface de consulta é exibida da seguinte maneira:

Area de identidad

Codigo de referencia | CR AN CR-AN-AH-JMFIGOR-ALBUM-000001-001-1-067f
Titulo | Reportaje sobre el libro de José Maria Figueroa
Fechals) | e 1896-10-16 (Creacion)
Nivel de descripcion | Unidad documental simple

Volumen y soporte | Papel;Digital - 1 unidad

Area de contexto

Nombre del productor | josé Maria Figueroa Oreamuno
Institucion archivistica | Archivo Nacional

Origen del ingreso o | Transferencia
transferencia

Area de notas

Notas | Notas: Se advierte que la fecha indicada es aproximada

Area de control de la descripcion

Fechas de creacion revision | 11/09/2012
eliminacion

Nota del archivista | Esteban Cabezas Bolanos, Jorge Emilic Jiménez Espinoza
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Objeto digital metadatos

Access

Copies )

o
I~
o

‘ Tipo de ° Imagen
image/jpeg
1.8 MiB
13 de noviembre de 2023 16:42
Reference copy { e del 000001-001-1-067f_141.jpg

h 3
- soporte Imagen
T - image/jpeg

28 KiB

13 de noviembre de 2023 16:42

Thumbnail copy de| archivo 000001-001-1-067f_142.jpg

A -
- 0 de soporte Imagen

image/jpeg
13.5KiB

13 de noviembre de 2023 16:42

Ao ser um padrdo, o uso de etiquetas por cada dado é o mesmo, portanto, no caso de gerar outro arquivo XML para
alguma outra entrada descritiva, ele terd a mesma estrutura de campos, sendo que o que muda é a informacao de

cada atributo.

A nivel de bases de dados, essa caracteristica é fundamental, para garantir a interoperabilidade e comunicacao entre
a base, para que em caso de migracdo ou transferéncia de um sistema a outro a informag¢do mantenha-se

relacionada aos diferentes objetos digitais que descreve.

é:} COMPLEMENTO: PADRAO EAD

A sociedade de arquivistas estadunidenses (SAA) conta com uma plataforma na qual expGe boas praticas
sobre o padrdo EAD e EAC https://saa-sdt.github.io/EAS-Best-Practices/ onde encontrard material de
referéncia recente, no idioma inglés.

é:} COMPLEMENTO: RECORDS IN CONTEXTS

O Conselho Internacional de Arquivos (ICA) encontra-se trabalhando na atualizacdo da concepg¢do dos
metadados, com a proposta de “Records in Contexts: O “Modelo Conceitual (RiC-CM)” é um modelo
conceitual de alto nivel, focado na identificacdo e descricdo intelectual dos recursos documentais, dos
agentes que os criam, utilizam ou estdao documentados neles, e das atividades realizadas pelos agentes que
os recursos documentais facilitam e testemunham. Atualmente encontra-se em elabora¢do a quarta e

ultima parte da Norma, chamada “Records in Contexts: Diretrizes de aplicagdo (RiC-AG)”.
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Conforme indica o site oficial do ICA, o RiC-CM reconcilia, integra, desenvolve e substitui as quatro normas
atualmente existentes: A Norma Internacional Geral de Descricdo Arquivistica (ISAD(G)); a Norma
Internacional sobre os Registros de Autoridade de Arquivos relativos a InstituicGes, Pessoas e Familias
(ISAAR(CPF)); a Norma Internacional para a descricdo de fungbes (ISDF); e a Norma Internacional para

descrever instituicdes que custodiam fundos do arquivo (ISDIAH).

Capitulo 5. Os metadados técnicos

Eles constituem uma das maiores novidades com relagdo aos metadados necessarios para os arquivos em suporte
de papel. Sdo absolutamente necessdrios para permitir a conserva¢do a longo prazo de arquivos, entretanto,

também para a restituicdo, com o objetivo de saber como visualizar o que foi preservado.

5.1. Definigoes

Os metadados técnicos: sdo os metadados que servem para identificar, caracterizar, definir o ambiente técnico dos
objetos digitais. No modelo OAIS, os metadados técnicos correspondem a informacgao de representagdo OAIS que

serve para definir como transformar um conjunto de bits em informacao inteligivel

Documento Informacion de

5 o Informacion
Digital representacion

Representagdo grdfica da informagéo. Elaboragdo propria a partir de PIAF

Com o objetivo de reduzir os riscos, € necessdrio conservar os dados técnicos periféricos a informacdo a ser
conservada. Os dados descrevem o que pode conter um formato de representagdo e como explora-lo.
A identificagdo pode limitar-se ao reconhecimento do tipo de arquivo seja a partir da sua extensdo, do seu “numero
magico/ magic number” ou do seu tipo “mime”:
e O numero mdgico ou magic number é uma técnica que consiste em referenciar as cabeceiras do arquivo em
cada formato para determinar rapidamente o tipo de arquivo. Introduzir no sistema UNIX, corresponde ao

comando “file”

e O tipo de MINE (multipurpose Internet Mail Extension) sGo formatos padrdo registrados pelo IANA (Internet

Assigned Number Authority)
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Em ambos os casos, o nivel de informacdo obtido é muito pobre: por exemplo, saberemos que temos um arquivo de

imagem tipo TIFF, porém sem conhecimento da versao em questao.

Para a preservacdo, este simples nivel de informacdo nao é suficiente, por isso, convém identificar o tipo de formato

da maneira mais precisa possivel e, em particular, obter a versdo exata do formato do objeto digital.

Para ir além, pode ser necessario caracterizar completamente um objeto digital; trata-se ndo apenas de identificar
com precisado o tipo de formato, mas também de definir as opcdes técnicas que foram selecionadas para a aplicacao
desse formato, por exemplo: tipo de compressao, tipo de codificacdo. O formato pode referir-se a uma norma, mas
ja vimos que as normas sobre formatos se apresentam como bonecas russas, e que o conhecimento da boneca

maior ndo permite conhecer as caracteristicas das menores.
Com uma definicdo precisa e completa do formato da informacao, é possivel validar o formato, ou seja:

e Garantir que as caracteristicas técnicas definidas pelas especificacées estejam devidamente verificadas

(conformidade em relagdo a norma ou padrao).

e Comprovar que estas caracteristicas cumpram uma especificacdo relacionada com uma aplicacao especifica

(conformidade com as normas de uso ou condicdes restritivas que foram decididas para o arquivo.

Além disso, a definicdo das caracteristicas é frequentemente necessdria para desenvolver as ferramentas de

transformacdo quando for realizada uma migra¢do de formato.

Os metadados técnicos ndo se limitam a definicdo dos formatos. Em previsdo de operac¢des de migracao de formato
ou de utilizacdo de ferramentas de emulagdo, é necessario definir o ambiente técnico, tanto de software quanto de

hardware, para criagao ou restituicao do objeto digital.

E:) COMPLEMENTO: METADADOS TECNICOS DE FORMATOS DE IMAGEM

Existem varios formatos de metadados internos:

e EXIF (Exchangeable Image File): conjunto de metadados essencialmente técnicos relativos a tomada de
imagens e fornecidos automaticamente pelo aparelho digital (fabricante e modelo do aparelho, altura e
largura da imagem, data e hora da captura, orientagao, resolugdo, tempo de exposicao, abertura, presenca
de flash, etc.), que podem ser integrados especialmente em imagens JPEG/JFIF. O formato EXIF foi
desenvolvido em 1995 pela JEIDA (Japan Electronic Industry Development Association); em julho de 2016
a Japan Electronics and Information Technology Industries Association (JEITA) entidade que foi
formada apds o desaparecimento da JEIDA publicou a verséo 2.31, que é a mais recente.

e XMP (Extensible Metadata Platform): formato de metadados baseado em XML, criado por Adobe em
2001, utilizado no interior dos arquivos de imagem (JPEG/JFIF, TIFF, GIF, PNG, PDF, SVG...). Mesmo
gue predetermine a forma de armazenar uma série de informaces mais comuns, em particular as do
Dublin Core e EXIF, o XMP est4 aberto a todo tipo de metadados XML. E possivel explorar os

metadados XMP mesmo na auséncia das aplicagGes originais.
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E um formato normalizado de metadados externos das aplicagdes originais

Existe um formato de metadados especifico para a caracterizagdo técnica das imagens fixas digitais: Data
Dictionary - Technical Metadata for Digital Still Images, norma ANSI/NISO 7Z39.87 (ultima versdo 2017). Este

diciondrio de dados tem uma versdo em forma de esquema XML: MIX (Metadata for Images in XML).

Os 200 elementos previstos pelo diciondrio de dados dividem-se em cinco familias: informagdo bdsica sobre o
objeto digital (identificador, tamanho, formato, compressdo, fixidez; informacGes basicas sobre a imagem
(dimensdes, cor); metadados de captura da imagem (tamanho da fonte, data da captura, informacgdes sobre o
scanner, informagdes sobre a cadmera digital, coordenadas geograficas); metadados de avaliacdo da imagem

(amostragem de captura, amostragem colorimétrica); histérico das modifica¢des originais.

5.2. Informagao que deve ser coletada sobre um formato

Selegao PRODUGAO

- Tenho um conteudo. Em qual formato devo apresenta-lo?

Identificagdo INGESTAO - Tenho um objeto digital. Em que formato ele foi criado?

Validagao
- Tenho um objeto digital, esta no formato X. Esta correto?

Caracterizagao

- Tenho um objeto em formato X. Quais sédo as suas propriedades?

Avaliagdo PRESERVAGAO

- Tenho um objeto em formato X com propriedades Y. Qual € o risco de
obsolescéncia?

Tratamento

- Tenho um objeto no formato X com propriedades Y. Como realizo a operagao
Z nesse formato?

Informagdo que deve ser coletada sobre um formato (segundo Emmanuelle Bermes). Elaboragdo propria a partir de PIAF
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COMPLEMENTO: DROID E JHOVE - FERRAMENTAS PARA IDENTIFICAR,

CARACTERIZAR E VALIDAR FORMATOS

LDROID (Digital Record Object Identification) é uma ferramenta de cddigo aberto com licenca BSD
proporcionada pelos Arquivos Nacionais do Reino Unido. Baseia-se no registro de formatos PRONOM,
também suportado pelos Arquivos Nacionais do Reino Unido. PRONOM busca proporcionar caracteristicas e
referéncias sobre a documentacdo de cada versdo de formato. Define um identificador Gnico para cada uma
destas versdes, chamado PUID (Pronome Unico Identificar). DROID identifica o formato de um objeto digital

proporcionando seu PUID.

http://www.nationalarchives.gov.uk/aboutapps/fileformat/pdf/automatic format identification.pdf

JHOVE (JSTOR/Harvard Object Validation Environment) é uma ferramenta de validacdo de formato publico

geral reduzido GNU de cddigo aberto proporcionada por JSTOR e pela Universidade de Harvard.

https://jhove.openpreservation.org/

O CINES (Centro Informatico Nacional de Ensino Superior) Montpellier na Franga, oferece um servico a

distancia de validagdo dos formatos, baseada na ferramenta JHOVE: http://facile.cines.fr/

Capitulo 6. Os metadados administrativos

Os metadados administrativos sdo os metadados que sdo utilizados para gerir a vida do objeto digital. No modelo
OAIS, os metadados administrativos representam a Informagdao de preservagdo que serve para identificar,
autenticar, definir a procedéncia e o contexto da informa¢do que deve ser mantida, assim como os direitos

vinculados a essa informagdo do OAIS.

Naturalmente, parte destes metadados administrativos também serdo utilizados no processo de busca de

informacao.

Agrupam os metadados de identificagdo, contexto, proveniéncia, integridade e gestao de direitos.

6.1. Os metadados de identificagao

Os metadados de identificagdo permitem a identificacdo inequivoca dos objetos arquivados. A escolha de um tipo de
identificador deve ser estratégica no ambito da preservacdo. Os tipos de identificagdo sdo numerosos. O objetivo é
adotar um identificador que resista ao teste do tempo, as evolu¢Ges da classificagcdo intelectual dos conteudos e as
mudancas na organizacdo fisica dos dados. Deve ser adaptdvel. Também deve suportar a evolugdo do tamanho do
Arquivo. Imagine as consequéncias que poderia ter uma escolha de ID que encontrasse um limite apds algumas
décadas? Deve ser extensivel. Deve ser capaz de permitir identificar varios niveis de informacdo de um objeto ou

colegdo. Deve ser granular.
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6.2. Os metadados de procedéncia e contexto

Os metadados de procedéncia e de contexto informam sobre a vida do objeto digital. Este é o como e o porqué: De onde
vem o objeto digital? Como foi coletada a informagdo? Por que meios técnicos (sensor de satélite, recep¢do do sinal,
digitaliza¢cdo)? Que tratamentos foram realizados? Por quem? Por que? Quando? Quais sdo as razées que motivaram sua

criagdo, captura ou recepcdo? Que confianca podemos ter nesta fonte?

6.3. Os metadados de integridade

Os metadados de integridade permitem dispor de informacdes relativas ao respeito a integridade dos objetos. Esta
informagdo é para uso interno (supervisdo e controle dos objetos) e/ou para uso externo (prevencdo de litigios,
litigios). Trata-se, por exemplo, de impressdes digitais dos arquivos que devem ser preservadas, obtidas por meio de

procedimentos criptograficos.

6.4. Os metadados de direito

Permitem gerir o estatuto legal do objeto digital. Ndo se trata aqui dos DRM (Digital Rights Management) no sentido
de Meios Técnicos de Protecdo (MTP) que buscam controlar, coagir ou impedir usos que podem ser feitos pelos
usudrios. Entram nesta categoria, para os arquivos publicos, os prazos legais de comunicabilidade estabelecidos pela
normativa. Estes mecanismos serdo aplicados tanto através do sistema de divulgacdo quanto pelo préprio Arquivo

no momento do acesso.

Trata-se de metadados que permitirdo definir a politica de divulgacdo em funcdo das limitagGes legais ou impostas
pela entidade titular dos direitos. A concretizagdo formal dessa politica pode ser uma licenga. Falamos de direitos de
uso e direitos de acesso. Eles definem, conforme o contexto de uso: Quem? Com o qué? (reprodutor portatil digital,
televisdo, computador) o que pode ser feito: encontrar, ver, imprimir, copiar, modificar, destruir, e as restricbes de

uso: qualidade, quantidade, prego.

Ez) COMPLEMENTO: DICIONARIO DE DADOS PREMIS

Elaborado pela iniciativa da OCLC (Online Computer Library Center) e RLG (Research Library Group), PREMIS
permite identificar os metadados necessarios para garantir as principais funcdes em um contexto de
preservacgao, definir metadados cujo fornecimento ou analise ndo requer interven¢gdo humana, elaborar um
diciondrio de dados totalmente independente da implementagdo e baseado em «unidades semanticas»

(Semantic units).

PREMIS ndo é um formato do tipo «capsula» utilizado para construir os pacotes de informacgdo, mas sim um
diciondrio que define elementos de metadados considerados indispensdveis para uma fun¢do de arquivo

permanente.
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Entidades Intelectuales Derechos

Contenido que puede describirse
coma una unidad (por ejemplo,
libros, articulos, bases de datos).

\ AN

Mencién de derechos
Y permisos.

Objetos Agentes
Unidades discretas de informacion o
en forma digital. Pueden ser fiche- Personas, organizaciones
ros, cadenas de bits o representa- 0 software.

ciones.,

Acontecimientos

Acciones que ncluyen un objeto
y un agente entendido por el
sistema.

Modelo de Dados PREMIS
Fonte: Priscilla Caplan

A principal vantagem do PREMIS, em comparacdo com outros formatos, é que ele foi projetado para
atender as necessidades de preservacao digital e é mantido pela Biblioteca do Congresso. Baseia-se em

praticas que levam em consideracdo o que ja existe e conta com uma forte comunidade de usudrios.

Link para o documento: “Entendendo PREMIS” de 2021:

https://www.loc.gov/standards/premis/understandingPREMIS spanish 2021.pdf

6.5. Os metadados voltados para a gestao de documentos

Os metadados permitem uma qualificacdo certa para poder assim demonstrar sua autenticidade e integridade.

Por exemplo, nesta familia de normas pode-se consultar a norma ISO 23081-1, denominada “Informacdo e
documentagdo. Processos de gestdo de documentos. Metadados para a gestdo de documentos. Parte 1: 2008”.
Define, por exemplo, além das principais classes definidas nas partes anteriores, uma categoria adicional de

metadados dedicados ao comércio eletronico.

Ha diferentes conjuntos de metadados para o esquema de classificacdo, séries, pastas, subpastas, volumes e
documentos, normas de conservagdo/destruicdo, componentes, metadados de controle (apds destruicdo), tipos de

documentos arquivados, extratos, agentes, entidades/agentes.

Os metadados incluirdo os dados de indexac¢do e outros dados essenciais para um arquivo eficaz, especialmente os

direitos e restricdes de acesso.

Além disso, nessa mesma norma, em sua parte 2, destaca-se que, em relacdo a quantidade de metadados para a
gestdo de documentos, existem limites praticos para a quantidade de informacdo contextual que pode ser
explicitada e incorporada a um sistema determinado na forma de metadados. O contexto é infinito, enquanto um

sistema de
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informacdo concreto tem limites finitos. Sempre existird mais informagao contextual fora dos limites de qualquer sistema.
Um aplicativo especifico de gestdo de documentos precisa apenas capturar os metadados que sejam considerados
necessarios para que o sistema e seus usudrios possam interpretar e gerenciar os documentos durante o periodo em que
forem requeridos dentro do sistema e para permitir a migracdo dos documentos que precisarem ser transferidos para
fora dele. Os bons sistemas de metadados sdo dindmicos e podem adicionar elementos de metadados adicionais para a

gestdo de documentos quando e como for necessario ao longo do tempo.

Muitos elementos de metadados para a gestdo de documentos podem ser obtidos de outros sistemas de
informacdo. Para ser Uteis em um sistema de gestdo de documentos tém que estar estruturados e organizados de
uma forma normalizada. A normalizacdo dos metadados é um pré-requisito essencial para a interoperabilidade dos
sistemas de informagdo tanto dentro da organizagdo quanto entre organizagdes. (2011, p. 8).

Capitulo 7. Os metadados estruturais

Fornecem os meios para gerir a arvore dos objetos complexos e devolvé-los. De fato, mesmo que um documento
simples ndo apresente nenhum problema de estrutura em si, ele pode ter varios niveis de acesso. Permitem assim

conhecer todos os arquivos que compde um documento, assim como suas relacdes entre si.

7.1. Definicao e exemplos de formatos de metadados de estrutura

Os metadados estruturais servem para conhecer a organiza¢do da informacgao contida e dos objetos digitais.
Ha dois niveis de estrutura: um nivel légico e um nivel fisico:
¢ O nivel légico define os vinculos entre elementos que tém sentido para o usuario: nimero de pdgina, de faixas
de dudio, titulos de capitulos, artigos, etc.
¢ O nivel fisico define como sdo guardados os objetos digitais: Em que arquivo? Em que repertério? Em que

suporte? Fala-se também de mapa de estrutura légica, de estrutura fisica.

No modelo OAIS, os metadados de estrutura representam a Informagdo de empacotamento OAIS (ver se¢do 5

Modelo de Referéncia OAIS e Normas Associadas).

Ez) COMPLEMENTO: FORMATOS DE EMPACOTAMENTO

Os formatos de empacotamento ndo definem apenas metadados de estrutura, mas também pacotes que
podem conter os dados que devem ser preservados: os metadados associados a esses dados (descritivos,
técnicos, administrativos) e metadados (de estrutura) que descrevem a organizacdo logica e fisica do
conjunto. Os pacotes em questdo podem ser reais (todos os dados e metadados sdo armazenados juntos);
nesse caso, o pacote possui uma realidade fisica. Os pacotes também podem ser virtuais, no sentido de que
sdo definidos essencialmente como apontamentos para os dados e metadados armazenados em diferentes

locais.

Apresenta-se um dos formatos de empacotamento: METS

19



MODULO 7: Gestdo e preservacio de documentos digitais / SECAO 9

COMPLEMENTO: METS (Metadata Encoding and Transmission Standard)

Mantido pela Biblioteca do Congresso, METS é um formato projetado para gerir qualquer tipo de objeto
digital, simples ou complexo. E um formato do tipo «cdpsula», por isso pode integrar qualquer outro
formato de metadados descritivos ou técnicos. Sua caracteristica principal é ser modular (uma instancia
METS é composta de sete secBes) e separar a estrutura do objeto e os metadados (os metadados sdo
agrupados em secOes especificas e associados aos objetos correspondentes por meio de links.). Permite
definir simultaneamente um cartdo de estrutura fisica e l6gica. O METS &, assim, um envelope, um contéiner

de metadados. Metadados sobre metadados de alguma maneira.

Nao define que metadados devem ser utilizados, mas permite categorizar os metadados e vincula-los entre
si. Parte do modelo consiste em incluir metadados ou apontar para metadados externos. Descri¢do ldgica e
fisica de metadados separam-se em partes distintas do pacote. O padrdo define o mecanismo de gestdo e
organizagao do sistema de vinculos entre os diferentes elementos. Este principio é extremadamente
poderoso, j& que permite adaptar-se a todo tipo de organizacdes de dados. A contrapartida estda na

complexidade da rede de vinculos criados.

Apresenta-se como um formato baseado em XML para codificar os metadados necessarios a gestdo de
objetos digitais e para seu intercambio entre repositdrios (ou entre repositérios e seus usuarios).
Dependendo de como for aplicado, um documento METS pode ser usado como um Pacote de Informacgdo de
Transferéncia (SIP), Pacote de Informacdo de Arquivo (AIP) ou Pacote de Informacdo de Consulta (DIP)

dentro do modelo de referéncia OAIS (Secdo 5).

Segundo o site oficial da Biblioteca do Congresso o METS propde organizar a modelizacdo destes

metadados em sete segdes:

[1 Cabecalho METS — contém metadados que descrevem o préprio documento METS, incluindo dados

como seu criador, editor, data de criagdo, etc.

[0 Metadados Descritivos — Esta se¢do pode: a) apontar para metadados descritivos externos ao documento
METS (por exemplo, um registro MARC em um OPAC ou um documento EAD disponivel em um servidor
web); b) conter internamente os metadados descritivos; ou c) combinar ambas as abordagens. Na sec¢do

Metadados Descritivos podem ser incluidos multiplos metadados descritivos, tanto internos quanto externos.

[J Metadados Administrativos — oferecem informaces sobre como os arquivos que compdem o objeto
digital foram criados e armazenados, direitos de propriedade intelectual, metadados sobre o objeto
original a partir do qual se obteve a representacdo digital, e informacGes sobre a procedéncia dos
arquivos que compdem o objeto digital (ou seja, relagdes entre cdpias originais e derivadas, migracdes e
transformacgGes). Assim como acontece com os metadados descritivos, os metadados administrativos

podem ser externos ou codificados dentro do préprio documento METS.
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[J Secdo Arquivo - lista todos os arquivos com contetdos que fazem parte do objeto digital. Os arquivos podem

ser agrupados em elementos <fileGrp>, um para cada uma das distintas versGes do objeto.

[J Mapa Estrutural - é a parte principal de um documento METS. Captura a estrutura hierarquica do objeto
digital e vincula suas se¢Ges aos arquivos de conteldo e aos metadados correspondentes a cada uma
delas.

[J Links Estruturais — permitem registrar a existéncia de hiperligacdes entre as se¢des do mapa estrutural.

Tem grande valor quando o METS é usado para arquivar sites da web.

[ Comportamentos — pode ser usado para vincular comportamentos executdveis aos contelddos do
documento METS. Cada comportamento tem uma definicdo de interface e um “mecanismo” que
identifica um maddulo de cddigo executavel que implementa e executa o comportamento definido de
forma abstrata pela interface.

<mets>

<amdSec>
administrative metadata Section

il

Secées de METS, imagem em inglés para observar os nomes das etiquetas normalizadas. Wikipedia
Para ver exemplos aplicados acessar o site oficial de METS:

https://www.loc.gov/standards/mets/mets-examples.html
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Vantagens:

O respeito aos conceitos do OAIS faz do formato METS uma 6tima forma de acolher os metadados
selecionados para o arquivo digital. O padrdao prevé incluir, ou referenciar, ndo apenas os metadados em
formato XML, mas também um mecanismo para incluir outros formatos, considerando-os como objetos

bindrios. Esta capacidade permite que ele se adapte a maioria das necessidades nessa area.

METS é um formato maduro na qual a comunidade de bibliotecas digitais tem uma boa visibilidade. A
maioria dos projetos de preservacao digital declarados o utilizam. Do ponto de vista técnico, o fato de poder
integrar simultaneamente uma estrutura fisica e légica é uma vantagem, pois permite preservar dados
importantes para o acesso e para a «representacdo» do documento, como os indices ou tabelas de

conteudo. Além disso, o METS permite categorizar os metadados.

Desvantagens:

Para objetos digitais com um grande nimero de arquivos, a instancia METS é dificil de ler e de compreender
desde o principio (para um ser humano), devido a uma gestdo de vinculos complexa. Além disso, o METS
ndo possui um modelo conceitual, o que dificulta sua migracdo para outro formato. Por ultimo, alguns

elementos sao dificeis de interpretar com precisao.

Capitulo 8. Caso de Estudo: Espanha- Esquema de metadados para
a gestao do documento eletrénico.

8.1. Objetivos e descrigao geral

Na Espanha, desde cerca de 2007, tém sido feitos esforcos para uma legislacdo arquivistica alinhada as necessidades
da administracdo publica eletrénica, o que deu origem ao Esquema Nacional de Interoperabilidade. Esse esquema
compreende o conjunto de critérios e recomendacdes sobre segurancga, conservacao e normalizacdo da informacao,
dos formatos e das aplicagcbes que devem ser considerados pelas AdministracGes Publicas para a tomada de

decisdes tecnoldgicas que garantam a interoperabilidade.

De acordo com esse trabalho, em 2012 foi criada a Norma Técnica de Interoperabilidade de Politica de Gestdo de
Documentos Eletrénicos, que em seu apartado VIl menciona a atribuicdo de metadados e estabelece (Resolugdo de
28 de junho de 2012, p. 53779):

1. As organizagOes garantirdo a disponibilidade e integridade dos metadados de seus documentos eletrénicos,

mantendo de forma permanente as relagdes entre cada documento e seus metadados.

2. A implementacdo dos metadados para a gestdo de documentos eletronicos, para seu tratamento e
administragdo interna, serd projetada por cada organizagdao com base em suas necessidades, critérios e

normas especificas.

3. Os metadados de gestdo de documentos eletrénicos serdo organizados em esquemas de metadados que

atenderao as particularidades e necessidades especificas de gestdo de cada organizacao.
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4. O Esquema de Metadados para a Gestdo do Documento Eletronico (e-EMGDE), disponivel no Centro de
Interoperabilidade Semantica, que inclui os metadados minimos obrigatérios definidos nas Normas Técnicas
de Interoperabilidade para Documento Eletrénico e Processo Eletrénico, assim como outros metadados
complementares pertinentes em uma politica de gestdo e conservagao de documentos eletrénicos, podera
ser utilizado como referéncia para a adequac¢do aos requisitos de interoperabilidade em matéria de gestdo

documental.

8.2. Esquema e-EMGDE

O esquema e-EMGDE é um instrumento que define a incorporacdo e gestdo dos metadados de conteldo, contexto e

estrutura dos documentos eletrénicos ao longo do seu ciclo de vida. A versdo 2 estabelece (2016, p. 9):
¢ O modelo conceitual no qual se apoia o modelo de metadados, suas propriedades e sua légica subjacente.
e A descricdo de cada um dos elementos e subelementos de metadados, por meio da descricdo de cada uma de
suas caracteristicas: definicdo, propdsito, obrigatoriedade, etc.

¢ Os esquemas de valores necessarios para preencher os valores dos elementos de metadados pertinentes.

¢ As referéncias as normas utilizadas como base, assim como a outras normas de possivel utilidade.

8.2.1. Modelo entidade-relagao

O esquema baseia-se em um modelo entidade-relacdo que reconhece a existéncia das seguintes entidades:

¢ Documento: Informagdo estruturada em qualquer formato criada, recebida e mantida como evidéncia por

uma organizagao ou pessoa em cumprimento de obriga¢cdes legais ou para fins de gestao.

e Agente: Instituicdo, sistema, pessoa fisica ou juridica responsdvel ou envolvida na criagdo, produgao, custodia

ou gestdao de documentos.
¢ Atividade: Responsabilidade executada por ou atribuida a uma entidade Agente.

e Regulacdo: Marco normativo, incluindo os requisitos de gestdo documental, como ordenamento juridico,
normas, politicas, etc. As possiveis categorias para esse tipo de entidade sdo definidas por cada organizagao

conforme suas necessidades e normativas especificas.

¢ Relagdo: Associacdo entre duas ou mais entidades que tem relevidncia em um contexto de gestdo e/ou de
gestdo de documentos. Para fins de interoperabilidade, neste esquema é desejdvel sua aplicagdo em

implementagdes especificas.

23



MODULO 7: Gestdo e preservacio de documentos digitais / SECAO 9

Este modelo se expresa en la Figura 1:

Relacion we—

Relacio r 1:N
1:N | DOCUMENTO SIMPLE

Relacion
1N 1 Acclon EXPEDIENTE / AGREGACION
PERSONA / DISPOSITIVO AcTIVIDAD SERIE
ORGANO FUNCION FoNDO
INsTITUCION FUNCION MARCO GRUPO DE FONDOS

AGENTES
(Quién)

DOCUMENTOS
(Que)

R o ACTIVIDADES
elacion =
M:N (Como) M:N

Relacion M:N

Relacion REGULAC|9NES Relacion
M:N (Por que) M:N

LEYENDA Relacion 1:N

1: N Relacion de uno a varios
M:N Relacién de varios a varios

Figura 1. Cobertura de los metadatos para la gestion de documentos electrénicos.

Modelo do Esquema de Metadados para a Gestdo do Documento Eletrénico (e-EMGDE) (2016, p. 12)

Destaca-se que o esquema descreve os elementos minimos de metadados necessarios que contribuem para que os
documentos sejam auténticos, confidveis, integros e disponiveis, em um dado momento e ao longo do tempo,
garantindo sua interoperabilidade. Também descreve alguns dos metadados necessarios para a conservacgao a longo
prazo. A esse respeito, para necessidades especificas de conservagado, o esquema é compativel com o PREMIS Data
Dictionary (2016, p. 15), razdo pela qual, no apéndice 22 do Esquema de Metadados, inclui-se uma tabela das
unidades semanticas que coincidem entre ambos os esquemas de metadados.

: B
Entidad | N° Unidad semantica emento : ladmim
i [ objectldentifierType Identificador Tipo -
i identificador
Secuencia
112 objectldentifierValue Identificador del
identificador
1.2 objectCategory
OBJETO DOCUMENTO
1.3.1 preservationLevelValue

132 preservationLevelRole

133 preservationLevelRationale

134 preservationLevelDateAssigned

141 significantPropertiesType

Tabela parcial de concorddncias PREMIS e e-EMGDE. Esquema de Metadados para a Gestdo do Documento Eletrénico (e-
EMGDE) (2016, p. 98)
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8.2.2. Caracteristicas

Algumas das suas caracteristicas indicam que:

E independente da tecnologia. O esquema prescreve uma série de elementos de metadados, mas ndo o
procedimento, nem a combinac¢do de procedimentos, para sua implantacdo especifica em diferentes ambientes de
producdo. Alguns metadados serdo apresentados incorporados em um arquivo, outros vinculados a ele por meio de
sua inclusdo em um banco de dados, ou pode haver uma combinacdao de ambos os procedimentos. O esquema nao
faz previsGes a esse respeito, desde que o método ou a combinagdo de métodos escolhidos respeite os principios

basicos de relacdo e vinculagdo permanente entre os metadados de uma entidade e a entidade concreta.

Flexibilidade suficiente para permitir sua implantacdo em sistemas de diferentes tipos, sem deixar de respeitar os
critérios minimos obrigatérios do esquema. Por exemplo, sua estrutura hierarquica e relacional ndo impede uma

implantacdo plana ou linear.
Interoperabilidade entre distintos sistemas e ao longo do ciclo de vida dos documentos.

Compatibilidade com outras normas técnicas nacionais, por exemplo NEDA para a descricdo de documentos ou
internacionais, como ISAD (G), ISAAR (CPF); ISDF e particularmente I1SO 23081. Nesse sentido, o esquema ndo é
estruturado em blocos, pois os elementos de metadados podem ter significados distintos em diferentes ambientes,
mas admite a estruturacdo por meio dos blocos da ISO 23081, caso seja considerada necessaria em implementagdes
especificas. A concordancia com a ISO 23081, devido a generalidade desta norma, a aplicagdo é feita apenas nos

elementos de nivel superior.

Possibilidade de reutilizagdao dos elementos de metadados dentro de um dominio organizativo e entre dominios.

8.2.3. Estrutura do Esquema

O esquema de metadados é composto por 30 elementos. Dependendo do tipo de implantacdo dividem-se em:

i. Obrigatdrios (essenciais): 16 elementos

eEMGDE1 - Caiteqoria, eEMGDE2 - Identificador, eEMGDE3 - Nombre, eEMGDE4 -
Fechas, eEMGDE6 - Entidad relacionada, , eEMGDE13 — Calificacion, eEMDGDE14 -
Caracteristicas técnicas, eEMGDE17 - Firma, eEMGDE18 - Tipo documental, eEMGDEZ20 - Estado
de elaboracion, eEMGDE22 — Clasificacion, eEMGDE23 — Version NTI eEMGDE24 —
Organo, eEMGDE25 — Origen del documento, eEMGDE27 — Estado del expediente, y eEMGDE28 —
Interesado.

Elementos obrigatdrios. Esquema de Metadados para a Gestéo do Documento Eletrénico (e-EMGDE) (2016, p. 17)

ii. Condicionais (seu uso depende do tipo de entidade que esta sendo descrita e do contexto em que ela atua): 7

elementos.

eEMGDEQ - Tipo de entidad, eEMGDES - Sequndad, eEMGDEY - Derechos de acceso._uso y
reutilizacion, eEMGDE10 - Contacto, eEMGDE11 - Idioma, eEMGDE16 - Verificacion de integridad,

y eEMGDE?26 — Identificador del documento origen.

Elementos condicionais. Esquema de Metadados para a Gestdo do Documento Eletrénico (e-EMGDE) (2016, p. 17)
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iii. Opcionais (Podem ser utilizados em circunstancias que exijam uma descricdo mais detalhada: 7 elementos.

eEMGDES - Descripcion, eEMGDE7 - Ambito, eEMGDE12 - Puntos de acceso, eEMGDE15 —
Ubicacion, eEMGDE19 — Prioridad, eEMGDE21 — Trazabilidad y eEMDGE29 — Asiento registral.

Elementos opcionais. Esquema de Metadados para a Gestéo do Documento Eletrénico (e-EMGDE) (2016, p. 18)

Parte dos elementos subdividem-se em subelementos, até um total de 56, e estes, por sua vez, podem incluir
outros, mediante a aplicagdo do principio da extensibilidade. Existem 29 sub-sub-elementos. Em um terceiro nivel,

encontram-se os sub-sub-sub-elementos, dos quais ha apenas 2.

Assim como os elementos, os subelementos e sub-sub-elementos podem ser obrigatérios, condicionais ou
opcionais, embora essa possibilidade esteja condicionada pela aplicacdo do elemento de nivel superior. Ou seja, os
subelementos ndo podem ser utilizados isoladamente, mas sim em dependéncia do respectivo elemento que os
contém. Por exemplo, para que o subelemento 2.1 — Sequéncia do identificador seja utilizado como obrigatdrio, é
necessario utilizar o elemento 2 — Identificador, do qual ele depende.

Da mesma forma, deve-se levar em conta que um metadado com subelementos ndo deve conter um valor prdprio,

mas sim delegar esse valor aos subelementos inferiores da hierarquia que o compde.

OBLIGATORIEDAD APLICABILIDAD

2 Tg © g o | B ?S s

ELEMENTO S ° £ s E£|=3]% 0
2le(2|3(2|3|3]2

S e Y BRI

EEMGDED - TIPO DE ENTIDAD v v | v |V |V |V
EEMGDE1 - CATEGORIA ‘/T v | VvV |V |V
EEMGDE2 - IDENTIFICADOR v E v | IVIY IV |V
eEMGDE2.1 - Secuencia de identificador v e v | v |v]v |V
eEMGDE2.2 - Esguema de identificador v v |IvIv|Iv |V
EEMGDE3 - NOMBRE ‘/T AN IRV VAN VAN V4
eEMGDE3.1 - Nombre natural Y1 v | vi]|vY|v |V
eEMGDE3.2 - Nombre del fichero v v | x| x| x| =
EEMGDE4 - FECHAS v E v | vV |V |V
eEMGDE4.1 - Fecha inicio Ve v |IvIvIIvVv |V
eEMGDE4.2 - Fecha fin Y1 v I | vi]|vY |V |V
EEMGDES - DESCRIPCION v v | v I|IvIv |V
EEMGDES - ENTIDAD RELACIONADA ‘/T x x X x | v
eEMGDES6.1 - ID de entidad relacionada v x x | x| x| v
eEMGDEG.2 - Esquema de ID de entidad relacionada v x x | x| x|V
eEMGDE®S.3 - Rol de |a relacién \/T x x x x | v
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EEMGDE7 - AMEITO

EEMGDES - SEGURIDAD

eEMGDES. 1 - Nivel de sequridad

eEMGDES 1.1 - Nivel de acceso

xlxlx]|<
xlx]%|x

eEMGDES. 1.2 - Codigo de Politica de control de
acceso

x
x

eEMGDES 2 - Advertencia de segurndad

eEMGDES.2.1 - Texto de la advertencia

eEMGDES 2.2 - Categoria de la advertencia

eEMGDES 3 - Permisos

eEMGDES 4 - Sensibilidad datos de caracter personal

eEMGDES.5 - Clasificacion ENS

NN ANV T A B Bt

eEMGDES.6 - Nivel de confidencialidad de la informacion

R RN A R AN RN RN A AV RN AN
sl oo x [ <]1|&] < [1]4] 1] <

wlalxls|x|x|x
x|x|x]x|x]|%x|%

EEMGDE9 - DERECHOS DE ACCESO. USO Y
REUTILIZACION

<

*
®
b
=

eEMGDEY.1 - Tipo de acceso

-

eEMGDES.2 - Codigo de la causa de limitacion

eEMGDES .3 - Causa legal/normativa de limitacion

eEMGDES 4 - Condiciones de reutilizacion

AN N N BN BN BN A B RN NN BN BN AN AR

<| <4«
- = |-

X|x|x]|=
K|IK]%|%
K|w|®]|=®
A R

eEMGDE13.1.1.2 - Plazo

eEMGDE13 1.2 - Valor secundario

eEMGDE13.2 - Dictamen

EEMGDE10 - CONTACTO v x | V] x| x| x
eEMGDE10.1 - Tipo de contacto v x | vV | x| x| %
cEMGDE10.2 - Dato de contacto v 2 | v | 2] 2| s
cEMGDE10.3 - Puesto v x | v | x| = | =

EEMGDE11 - IDIOMA v v v 3 x x

EEMGDE12 - PUNTOS DE ACCESO v v »® 3 v -
eEMGDE 12 1 - Término punto de acceso v v | x| x| v |
eEMGDE12.2 - 1D de punto de accesa v v | x| x| ¥ | =
eEMGDE12 3 - Esguema v v | x| x| ¥ | =

EEMGDE13 - CALIFICACION T v | x| x| x| =
eEMGDE13 1 - Valoracion T v | x x x | =

eEMGDE13 1.1 - Valor primario v ® x = x
eEMGDE13.1.1.1 - Tipo de valor v * x = x
v | x x | % | %

v | x x | 2 | %

v | x x | x| %

v | x| x| x| x

eEMGDE13.2 1 - Tipo de dictamen

ANV BN BN N BN

- == == 1=




MODULO 7: Gestdo e preservacdo de documentos digitais / SECAO 9

eEMGDE13 2 2 - Accion dictaminada

=

®

"

sEMGDE13.2 3 - Plazo de ejecucion de |la accion
dictaminada

.1

"

*

*

sEMGDE13 3 - Transferencia

eEMGDE13 3.1 - Fase de archivo

eEMGDE13. 3 2 - Plazo de transferencia

eEMGDE13.4 - Documento esencial

- = |= |-

EEMGDE14 - CARACTERISTICAS TECNICAS

eEMGDE14.1 - Formato

eEMGDE14.1.1 - Nombre del formato

eEMGDE14.1.2 - Extension del fichero

*x*\‘\maxxxx

m m |m

eEMGDE14.2 - Versidn de formato

eEMGDE14.3 - Resolucion

eEMGDE14 4 - Tamafio

eEMGDE14 4 1 - Dimensiones fisicas

eEMGDE14 4 2 - Tamafio L dgico

eEMGDE14 4 3 - Cantidad

eEMGDE14.4.4 - Unidades

eEMGDE14.5 - Profundidad de colar

EEMGDE15 - UBICACION

cEMGDE15 1 - Saoporte

K|X|X|X|X| XXX RX]E]X|X|X| K] RK]|X]|X]|X

XK|B|x|X|®|W|x]|K|W]|x|X|®|x|®]x|8]|%]|*

KIB| K| K| K| K| KB RN|X]| K| K| X | "] K| K]|x]|*%

K|IB|X|X|B|X|X]|B|X|X]|R|X|%|®"]|X|®K]|x|=%

cEMGDE15.2 - | ocalizacion

EEMGDE16 - VERIFICACION DE INTEGRIDAD

eEMGDE16.1 - Algorntmo

eEMGDE16.2 - Valar

AVEN

EEMGDE17Y - FIRMA

cEMGDE17 1 - Tipo de firma

SR ANANEAN AN ENENENENENENENEANENENENENENENENENENEN IENN AN

K| ®]X|%|%|x

X|IX]|X|X|%X|X

K| w]X|%|%|x

S I B I I

cEMGDE1T7 1.1 - Formato de firma

eEMGDE17.1.2 - Peril de firma

eEMGDE17.2 - Rol de firma

eEMGDE17.3 - Valor del CSV

eEMGDE17 .4 - Definicion generacion CSY

RV [N [N

eEMGDE17.5 - Firmanie

eEMGDE17.5.1 - Nombre v apellidos o razon social

KIR|®R|K]|x]|X]|%

X|x|®|%]|=x]x%x]*%

K|X|K|®|®]|X]|=%

XK|X|K|®|®]|X]|=

eEMGDE17.5.2 - Namero de identificacion de los
firmantes

"

*

"

"

eEMGDE17.53 - En calidad de

w

"

"

"

eEMGDET 5.4 - Nivel de firma

"

"

"

eEMGDET/ .55 - Informacion adicional

A N I BN BN N

SENS] S SIS RS Y] S
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EEMGDE1S8 - TIPO DOCUMENTAL

EEMGDE19 - PRIORIDAD

Y

EEMGDE20 - ESTADQ DE ELABORACION

EEMGDE21 - TRAZABILIDAD

eEMGDE21.1 - Accion

eEMGDEZ1.1.1 - Descripcion de la accion

eEMGDEZ21.1.2 - Fecha de la accion

eEMGDEZ1.1.3 - Objelo de la accion

eEMGDEZ21.2 - Motivo reglado

Y Y Y Y Y N

eEMGDEZ1.3 - Usuario de la Accion

eEMGDEZ21.4 - Descripeion

eEMGDEZ1 5 - Modificacion de los metadatos

eEMGDEZ1.6 - Histona del cambio

eEMGDEZ21.6.1 - Nombre del elemento

eEMGDE21.6.2 - Valor anterior

SN NS

EEMGDE22 - CLASIFICACION

eEMGDEZ22.1 - Codigo de clasificacion

eEMGDEZ2 2 - Denominacion de clase

eEMGDEZ2Z 3 - Tipo de clasificacion (SIA/Funcional)

EEMGDE23 - VERSION NTI

EEMGDE24 - ORGANO

EEMGDE25 - ORIGEN DEL DOCUMENTO

N AN RN ENENENRN

EEMGDE26 - IDENTIFICACION DEL DOCUMENTOQ ORIGEN

EEMGDEZT - ESTADO DEL EXPEDIENTE

EEMGDE28 - INTERESADO

<|=

EEMGDE29 - ASIENTO REGISTRAL

eEMGDEZ29.1 - Tipo de asiento reqistral

eEMGDEZ29 2 - Codino de la oficina de regisira

eEMGDEZ9 3 - Fecha del asiento reqistral

eEMGDE29.4 - Numero de asiento registral

Y Y IR I N

ANENENEN RN EN EN ENEN RN EN ENENENENEI B B AN EARNRYENEN AN ENEN RN BN BN

BRI B B B A R R R R B R A A B N D AN R A AN A AN RN AN E R B

i R R R B R A R R R R R R A R R AN RN R A R R A R RN E R RN B

B BRI RS B B R R A R B R RS R B AN RN RN RN EY RS RN EN RN F S B

t3 Il el I I e e I I e B S I I Y N N RN NN RN N RN RN EE T

Tabla 6. Listado de elementos de metadato que componen el e-EMGDE.

Lista de Elementos do esquema. Esquema de Metadados para a Gestdo do Documento Eletrénico

(e-EMGDE) (2016, p. 19-21)
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é:) COMPLEMENTO: EXEMPLO DO e-EMGDE

O Exemplo de aplicacdo do Esquema de Metadados para a Gestdo do Documento Eletrénico (e-EMGDE)

mostra como o Esquema de Metadados para a Gestdo do Documento Eletrénico seria aplicado a um
documento eletrénico que serd intercambiado e que, portanto, deverd conter os metadados minimos

obrigatérios sob uma perspectiva funcional.

8.2.4. Metadados minimos obrigatoérios

Da mesma forma, em outra das Normas Técnicas de Interoperabilidade, mas para o Documento Eletrénico
(Resolugdo de 19 de julho de 2011), especificamente no apartado V. Metadados do documento eletrénico,
estabelecem-se os metadados minimos obrigatérios do documento eletrénico, os quais deverdo estar presentes em
qgualquer processo de intercdmbio de documentos eletronicos entre érgdaos da Administracdo e Entidades de Direito
Publico vinculadas ou dependentes desta, bem como com o cidadao.

Indica-se que: esses metadados ndo deverdo ser modificados em nenhuma fase posterior do procedimento
administrativo, exceto em casos de corre¢des necessarias por erros ou omissdes no valor inicialmente atribuido. No
entanto, é possivel atribuir metadados complementares para atender a necessidades especificas de descri¢cdo. Além
disso, cada d6rgdo da Administragdo e Entidade de Direito Publico vinculada ou dependente desta implementard, em
seu proprio ambito de atuagdo, os metadados dos documentos eletronicos para seu tratamento e gestdao em nivel
interno. Além disso, garantird a disponibilidade e integridade dos metadados de seus documentos eletronicos,

mantendo de forma permanente as relagdes entre o documento e seus metadados.

Os metadados minimos obrigatérios que sdo definidos no Anexo 1 da Norma Técnica de Interoperabilidade de

Documento Eletrénico (2011) sdo os seguintes:
ANEXO |

Metadados minimos obrigatérios do documento eletronico

Metadado Descri¢do/Condigbes de uso Repetivel? Tipo Esquema de valores

Identificador normalizado da
versdao da Norma Técnica de
. Interoperabilidade de Documento http://administracionelectronica.gob.es/
Versao N11 . 1 URI
eletrénico conforme o qual ENI/XSD/v1.0/documento-e

estrutura-se o documento

eletrénico.
sequéncia | ES_<Organo> <AAAA> <ID especifico>2
Identificador normalizado do de
Identificador documento. 1 caracteres Exemplo: ES E00010207 2010

MPR000000000000000000000010207
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Identificador normalizado da

Cddigo alfanumérico Unico para cada

orgdo/unidade/escritério extraido do

sequéncia
. administragdo geradora de L .
Orgao . 1:N Diretério Comum gerenciado pelo
do documento ou que realiza a caracteres L o o
Ministério de Politica Territorial e
captura do mesmo. o R
Administragao Publica.
Data de Data de alta do documento no Formato: AAAAMMDD T HH:MM:SS <ISO
captura sistema de gestdo documental. 1 Data/hora [ 8601>
Indica se o conteldo do
. documento foi criado por . o . .
Origem o 1 Légico ‘0’ = Cidaddo ‘1’ = Administragdo
um cidaddo ou por uma
administragdo.
) — Original (Lei 11/2007 Ad. 30).
Indica a natureza do — Cépia eletrdnica auténtica com mudanga
documento. Se for cdpia, este de
sequéncia
Estado de metadado indica também se foi de formato (Lei 11/2007Art.30.1).
1
elaboracdo realizada uma digitalizacdo caracteres |- Copia eletronica auténtica de documento
ou conversdo de formato no papel (Lei 11/2007 Art.30.2 y 30.3).
processo de geragdo.
— Copia eletronica parcial auténtica. Outros.
ol ) Valor extraido da lista de formatos
Formato légico do arquivo sequéncia
Nome de de admitidos para arquivos definidos na
de conteudo do documento 1 L .
formato L caracteres | Norma Técnica de Interoperabilidade de
eletrénico. ) .
Catalogo de padrdes.
Documentos de decisdo:
— Resolugao.
— Acordo.
— Contrato.
— Convénio.
— Declaragao.
Documentos de transmissao:
— Comunicagao.
— Notificagao.
— Publicacdo.
— Aviso de recebimento.
sequéncia | pocumentos de consténcia:
Tipo Descri¢do do tipo documental de
1 — Ata.
documental do documento. caracteres
— Certificado.
— Diligéncia.

Documentos de julgamento:

— Relatdrio.

Documentos do cidad3o:

— Solicitagao.

— Denuncia.

— Alegacado.
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— Recursos.

— Comunicagdo ao cidaddo.

— Fatura.

— Outros incautados.

Outros.

Indica o tipo de assinatura que
valida o

- Csv

— Formatos de assinatura eletronica de

Tioo de sequéncia
p. documento. de documentos eletronicos definidos em
assinatura . 1:N
No caso de assinatura com
certificado, caracteres | Norma Técnica de Interoperabilidade de
indica o formato da assinatura. de Politica de assinatura e certificados da
administragao.
Se «Tipo de assinatura» = CSV
sequéncia
de
Valor CSV Valor do CSV. 1:N NIA
caracteres
_— A s ~ Se AGE:
Definigdo Referéncia a Ordem, Resolugao - €
sequéncia
de
geragao ou documento que define a 1:N Referéncia BOE:BOE A YYYY-XXXXX
L caracteres
Csv criagdo do CSV correspondente.

Em outro caso, referéncia correspondente.

Se «Estado de e

laboragdo» =

— Copia eletrbénica auténtica com mudanca de formato (Lei 11/2007Art.30.1).

— Copia eletronica parcial auténtica.

Identificador

do documento.
origem

Identificador normalizado

do documento origem ao que
corresponde a cépia.

sequéncia
de

caracteres

Se o documento de origem for um
documento

eletronico:

ES_ <Organo>_<AAAA>_<ID especifico>2

Exemplo: ES E00010207 2010
MPR000000000000000000000010207

As seguintes imagens que aparecem no exemplo de aplica¢dao do Esquema de Metadados mostram os metadados

minimos de um documento e o modelo gréfico das entidades e suas relagdes:
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METADATO
Version NTI

Identificador

Organo

Fecha captura
origen
Estado de elaboracion

Nombre de formato

Tipo documental
Tipo de firma
Valor CSV

Definicion
Csv

generacion

VALOR

hitp://administracionelectronica.gob.es/ENI/
X3SD/v1.0/documento-e

DESCRIPCION
1.0

ES_E04921301_2012_MINHAPOD0ODO000D
000000000010207

Id del documento

E04921301

MINHAP

2012-12-17T09:30:472

17/12/2012

1

Administracién (MINHAP)

EEO01 Original

PNG Imagen en formato PNG
incluida como contenido
caodificado en base64.

TDO8 Publicacidn

TFO1 csv

UBsRO9EDGh)Z0dTQUXxNQUFBUUNBRU1tQ1p
0dU1GUXhEUZhI

Valor CSV no real

BOE-A-0034-05200

Identificacion de la
regulacion y/o actividad
que autoriza la generacion
del cédigo CSV.

Tabla 1. Metadatos minimos obligatorios.

Crea

E04921301

Firma

Documento

ES_E04921301_ 2012
_MINHAPDOO000000
000000000010 20

Documenta

Autoriza
Regulacién

BOE23-01-2012

Figura 1. Modelo grafico del ejemplo de documento electrénico.
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