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METADADOS - SREI

ESCOPO

1.

3.

1.

Estes metadados referem-se apenas ao nivel de documento, conforme os

elementos de metadados relacionados no e-ARQ Brasil.

Estes metadados foram definidos a partir do entendimento dos fluxos de trabalho

existentes, bem como na amostra dos seguintes documentos natos digitais que

irdo compor a prova de conceito:

a. Livro n. 1 -Protocolo.

b. Recibo Protocolo de Prenotacdo.

c. Instrumento Particular.

d. Guia de Imposto.

e. Prova de representacdo.

f. Livro n. 2 — Registro Geral (Matricula).

g. Recibo de atos praticados, custas e emolumentos.
h. Certiddo

Foram selecionados os metadados minimos para controle do ciclo de vida dos

documentos apenas para gestdo dos documentos. Utiliza:

a. Como fonte principal:

Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo
Arquivistica de Documentos (e-ARQ Brasil), publicado pelo

Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ).

b. E como fontes secunddrias:

i
ii.
iii.

iv.

V.
Vi.
Vi,

viii.

e-PMG: Padrdo de Metadados do Governo Eletrénico.

DC: Dubin Core Metadata Initiative.

e-GMS: Government Metadata Standard.

AGLS: Australian Government Locator Service.

GILS: Government Locator Service.

FGDC: Federal Geographic Data Committee (FGDC) Metadata.
MARC: Machine-Readable Cataloging.

MIP: Metainformacdo para interoperabilidade.

Optou-se por nomear alguns metadados conforme as prdticas j& estabelecidas

nas atividades de Registro de Imdveis, de forma que possa simplificar o
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entendimento por todos os utilizadores. Importa ressaltar que as relacdes com os

padrdes nacionais e internacionais, mantendo uma relagdo conceitual com estes
padroes.

2. O desenvolvimento ou customizacdo do SIGAD necessita observar os requisitos e
funcionalidades constantes no e-ARQ Brasil, para que possa controlar o ciclo de

vida dos documentos a partir dos metadados definidos nesta POC.

NAO ESCOPO

Ndo abrange niveis especificos de objetos digitais.
Ndo abrange os metadados referentes a agente, componente digital e evento de
preservacdo, constantes do e-ARQ Brasil.

5. Ndo abrange as funcionalidades de preservacdo, segurangca, armazenamento,

entre outras constantes no e-ARQ Brasil.
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PADROES DE METADADOS PROPOSTOS NA POC SREI

IDENTIFICADOR DO DOCUMENTO

Designacdo

Identificador do documento

Definicdo Identificador Unico atribuido ao documento no ato de sua captura para o
SIGAD.

Objetivo Identificar o documento, de forma univoca e persistente, para que o SIGAD
possa gerencid-lo.

Ambito de Documento; Obrigatdrio.

Aplicacdo

Nota de No SIGAD, no ato de captura, preferencialmente de forma automdtica.

Aplicacdo
Necessita ser univoco e persistente.
Este identificador ndo é visivel para o utilizador do SIGAD.

Requisito(s) 1.62/3.1.5/3.1.7/3.1.9/526/683

associado(s) do

e-ARQ Brasil

Relacionamentos

e-ARQ Brasil = Identificador do documento;

com outros
padrdes e-PMG = identificador.idDoSistema (documento; componente digital);
Dublin Core = Identifier;
AGLS = Identifier;
e-GMS = Identifier;
MARC 21 = Identifier;
MIP = Identificador.
Formal(s) de

Aplicacdo(des)
Normalizadal(s)
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IDENTIFICADOR DO PROTOCOLO

Designa¢do Identificador do protocolo

Definicdo Identifica o n. do protocolo dos documentos no SREL.

Objetivo Identificar o vinculo do protocolo ao documento gerado para permitir a
gestdo e pesquisa pelos sistemas informatizados.
Exemplos:
Protocolos de prenotacdo, certiddo ou exame e cdlculo;
Reentrada de protocolo para complementacdo de documentos em caso de
exigéncia

Ambito de Documento; Obrigatério se aplicdvel.

Aplicacdo

Nota de Obs.: O ideal é que este metadado seja inserido no momento da producdo

Aplicacdo do documento, no sistema da serventia, para que possa ser gerenciado pelo
mesmo.

Requisito(s) -

associado(s) do

e-ARQ Brasil

Relacionamentos

e-PMG = identificador;

com outros

padrdes Dublin Core = Identifier;
AGLS = Identifier;
e-GMS = Identifier;
MARC 21 = Identifier;
MIP = Identificador.

Formal(s) de CNS + Protocolo

Aplicacdo(oes)
Normalizadal(s)

Exemplos:
Recibo protocolo: 11357_P201900000001_39;

Protocolo de certiddo: 11357_C201900000001_05.
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Protocolo de exame e cdlculo: 113571_E201900000001-81
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IDENTIFICADOR DA MATRICULA

Designacdo Identificador da matricula

Definicdo Identifica o n. da matricula do imével no SREI.

Objetivo Identificar a matricula do imdével para permitir a gestdo e pesquisa pelos
sistemas informatizados.

Ambito de Documento; Obrigatério se aplicdvel.

Aplicacdo

Nota de No Sistema do Cartério (SC) ou SIGAD, no ato da producédo ou captura.

Aplicacdo
Obs.: O ideal é que este metadado seja inserido no momento da producdo do
documento, no sistema da serventia, para que possa ser gerenciado pelo
mesmo.

Requisito(s) -

associado(s) do

e-ARQ Brasil

Relacionamentos

e-PMG = identificador;

com outros

padrdes Dublin Core = Identifier;
AGLS = Identifier;
e-GMS = Identifier;
MARC 21 = Identifier;
MIP = Identificador.

Formal(s) de CNS + Matricula

Aplicacdo(des)
Normalizada(s)

Exemplo: 113571_0085604_68
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NUMERO DO DOCUMENTO

Designacdo NUmero do documento
Definicdo NUmero ou cddigo alfanumérico atribuido ao documento no ato de sua
producdo.
Objetivo Identificar o documento.
Ambito de Documento; Obrigatério.
Aplicacdo
Nota de No ato da producdo do documento.
Aplicacdo
No caso do XML, no Header.
Requisito(s) 3.1.10
associado(s) do
e-ARQ Brasil

Relacionamentos
com oufros
padroes

e-ARQ Brasil = nUmero do documento;

Formal(s) de
Aplicacdo(oes)
Normalizada(s)

Sugestdo 1:

Classe do Documento + CNS + NUmero do Documento
Exemplos:

Recibo protocolo: 2.4.2.2.1_113571_P201800000001_S1

Livro n. 2 — Registro Geral (Matricula): 2.4.2.3.3.1_113571_0000001_R1
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TIPO DE MEIO

Designa¢do Tipo de meio

Definicdo Identifica o tipo de meio do documento.

Objetivo Identificar se o documento é digital, ndo digital ou hibrido.

Ambito de Documento; Obrigatorio.

Aplicacdo

Nota de No SIGAD, ato da captura.

Aplicacdo
No documento ou dossié hibrido, os relacionamentos deverdo ser registrados
para identificar a parte ndo digital e a parte digital. Ver metadado “Relacdo
com outros documentos”.

Requisito(s) 1.6.1/1.62/3.4/43.13

associado(s) do

e-ARQ Brasil

Relacionamentos
com oufros
padroes

e-ARQ Brasil = Tipo de meio

Formal(s) de
Aplicacdo (oes)
Normalizada(s)

« digital: somente em digital;
* ndo digital: somente em formatos ndo digitais;
* hibrido: contém documentos digitais e n&o digitais.

Obs.: um documento pode ser hibrido. Ex.: Um protocolo que contém anexos
em formato ndo digital, em suporte papel.
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STATUS

Designacdo Status

Definicdo Indica o grau de formalizacdo do documento.

Objetivo Identificar o grau de formalizacdo do documento e as relacoes existentes
entre os
originais, as minutas e as copias.

Manter um controle sobre a disposicdo de copias.

Ambito de Documento; Obrigatorio.

Aplicacdo

Nota de No SC ou SIGAD, ato da captura.

Aplicacdo _
O ideal é que o SC gerencie o status dos documentos, mantendo as relacdes
entre eles.

Requisito(s) 2.2.1

associado(s) do

e-ARQ Brasil

Relacionamentos
com outros
padroes

e-ARQ Brasil = Status

Formal(s) de
Aplicacdo (oes)
Normalizadal(s)

e minuta/rascunho (pré-original): versdo preliminar do documento;
e original: primeiro documento completo e efetivo;

e copia: resultado da reproducdo do documento.
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TiTULO
Designacdo Titulo
Definicdo Refere-se a designacdo ou nome do documento.
Objetivo Identifica o documento. Serve como elemento de pesquisa e acesso.
Ambito de Documento; Obrigatorio.
Aplicacdo
Nota de No ato da producdo do documento.
Aplicacdo

No caso do XML, no Header.

O ideal é que o SC gerencie este metadado.
Requisito(s) 1.6.2/3.1.5/52.6
associado(s) do
e-ARQ Brasil
Relacionamentos | e-ARQ = titulo;
com outros )
padrdes e-PMG = fitulo;

Dublin Core = title;

AGLS = title;

e-GMS = title;

MARC 21 = title;

MIP = titulo.
Formal(s) de Corresponde ao nome formal do documento. No caso deste projeto, o fitulo

Aplicacdo (oes)
Normalizadal(s)

corresponde ao tipo documental, a menor unidade do cédigo de
classificacdo.

Exemplos:
Livro n. 1 — Profocolo
Recibo de prenotacdo

Livro n. 2 — Registro Geral
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Recibo de custas e emolumentos.
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CRIADOR SERVENTIA

Designacdo Criador.serventia

Definicdo Identifica a serventia responsdvel pela producdo do documento.

Objetivo Reconhecer a serventia produtora de um documento.
Documentos que sdo compartilihados entre cartdrios necessitam ter o seu
produtor reconhecido.

Ambito de Documento; Obrigatério.

Aplicacdo

Nota de No ato da producdo do documento.

Aplicacdo
No caso do XML, no Header.
O ideal é que o SC gerencie este metadado.

Requisito(s)

associado(s) do

e-ARQ Brasil

Relacionamentos

e-PMG = criador.produtor;

com outros

padroes Dublin Core = creator.
AGLS = creator;
e-GMS = creator;
MARC 21 = creator;
MIP = produtor.

Forma(s) de CNS + Nome Serventia.

Aplicacdo (oes)
Normalizada(s)

Ex.: 113571_Quinto Oficial de Registro de Imdveis de S&o Paulo.
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CRIADOR RESPONSAVEL

Designacdo

Criador.responsdvel

Definicdo Identifica o autor do documento.
Objetivo Identificar o responsdvel pela serventia, sendo o Oficial de Registro, Registrador
ou Interino.
Ambito de Documento; Obrigatorio.
Aplicacdo
Nota de No ato da producdo do documento.
Aplicacdo
No caso do XML, no Header.
O ideal é que o SC gerencie este metadado.
Requisito(s) 3.1.5/526
associado(s) do
e-ARQ Brasil
Relacionamentos | e-ARQ = autor;
com outros
padrdes e-PMG = criador.autor;
Dublin Core = creator.
AGLS = creator;
e-GMS = creator;
MARC 21 = creator;
MIP = produtor.
Formal(s) de Nome do Responsdvel.

Aplicacdo (oes)
Normalizada(s)

Ex.: Sérgio Jacomino
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CRIADOR PREPOSTO

Designacdo

Criador.preposto

Definicdo Identifica o autor do documento, quem assinou 0 mesmo.
Objetivo Identifica o oficial substituto, escrevente ou pessoa habilitada para assinar o
documento.
Ambito de Documento; Obrigatdrio se aplicdvel.
Aplicacdo
Nota de No ato da producdo do documento.
Aplicacdo
No caso do XML, no Header.
O ideal € que o SC gerencie este metadado.
Aplica-se quando o nome do originador for diferente do nome do
criador.responsdvel.
Requisito(s) 3.1.5/5.2.6
associado(s) do
e-ARQ Brasil
Relacionamentos | e-ARQ = autor;
com outros
padrées e-PMG = criador.autor;
Dublin Core = creator.
AGLS = creator;
e-GMS = creator;
MARC 21 = creator;
MIP = produtor.
Formal(s) de Oficial substituto, escrevente ou pessoa habilitada responsdvel pela assinatura

Aplicacdo (oes)
Normalizada(s)

do documento.

Ex.: nome do oficial substituto, escrevente ou pessoa habilitada.
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CRIADOR PUBLICADOR

Designa¢do Criador.publicador

Definicdo Pessoa fisica ou juridica designada no endereco eletrénico ou login em que o
documento é gerado e/ou enviado.
Identifica a pessoa responsdével por tornar o documento disponivel.

Objetivo |dentificar o publicador do documento.
Fornecer informacdo sobre o contexto de producdo do documento.
Demonstrar a autenticidade de um documento, indicando o responsdvel legal
pela
sua emissdo e/ou publicacdo.

Ambito de Documento; Obrigatério se aplicavel.

Aplicacdo
Aplica-se quando o nome do originador for diferente do nome do
criador.responsdvel e/ou criador.preposto.

Nota de No afto da producdo do documento.

Aplicacdo
No caso do XML, no Header.
O ideal é que o SC gerencie este metadado.

Requisito(s) 3.1.5/526

associado(s) do

e-ARQ Brasil

Relacionamentos
com oufros
padroes

e-ARQ = originador;
e-PMG = publicador;
Dublin Core = publisher.
AGLS = creator;

e-GMS = creator;

MARC 21 = creator;
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MIP = produtor.
Formal(s) de Nome da pessoa e/ou endereco elefrbnico ou login.
Aplicacdo (oes)
Normalizada(s) Exemplo: auxiliar da serventia responsdvel pelo envio da certiddo para o
solicitante
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INTERESSADO
Designa¢do Interessado
Definicdo Pessoa fisica ou juridica que requereu a acdo e/ou pedido e que tem interesse
em seu assunto e/ou contetdo.
Objetivo Identifica o apresentante/solicitante ato e/ou documento.
Ambito de Documento; Obrigatério se aplicdvel.
Aplicacdo
Nota de No afo da producdo do documento.
Aplicacdo
No caso do XML, no Header.
O ideal é que o SC gerencie este metadado.
Requisito(s) 3.1.6/5.2.6
associado(s) do
e-ARQ Brasil

Relacionamentos
com outros
padroes

e-ARQ = interessado;

Formal(s) de
Aplicacdo (oes)
Normalizada(s)

Nome ou CPF/CNPJ do apresentante/solicitante

Obs: No dmbito da POC foi considerado nos documentos encaminhados ao
solicitante: Recibo prenotacdo, Recibo de custas e emolumentos e Certiddo.
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PROCEDENCIA

Designa¢do Procedéncia

Definicdo Origem do registro do documento, isto &, instituicdo legitimamente responsdvel
pela autuacdo e/ou registro do processo/dossié. No caso de um documento,
identifica o seu produtor e/ou autor.

Objetivo Apoia a presuncdo de autenticidade de um documento, indicando a
procedéncia do seu registro.
Facilitar a pesquisa.

Ambito de Documento; Obrigatdrio se aplicdvel.

Aplicacdo

Nota de No SC ou SIGAD, ato da captura.

Aplicacdo

Requisito(s) 1.5.3/3.1.6/52.6

associado(s) do

e-ARQ Brasil

Relacionamentos
com outros
padroes

e-ARQ = procedéncia;

Formal(s) de
Aplicacdo (oes)
Normalizadal(s)

Ex.: Instrumento Particular da Caixa Econdmica Federal

Caixa Econémica Federal_agéncia_autor (responsdvel pela emissdo do
documento, quem assinou 0 documento)
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DATA DE PRODUCAO

Designacdo

Data de produgdo

Definicdo Registro cronoldgico e tépico da producdo do documento.
Objetivo Identifica a data e local de producdo de um documento.
Ambito de Documento; Obrigatério.
Aplicacdo
Nota de No ato da producdo do documento.
Aplicacdo
No caso do XML, no Header.
O ideal € que o SC gerencie este metadado.
Requisito(s) 1.3.1/3.1.5/33.1/5.2.6
associado(s) do
e-ARQ Brasil

Relacionamentos
com oufros
padroes

e-ARQ = data de producdo;
e-PMG = data;

Dublin Core = date;

AGLS = date;

e-GMS = date;

MARC 21 = date;

MIP = data.

Formal(s) de
Aplicacdo (oes)
Normalizada(s)

Data e hora da criacdo
Para representacdo de data e hora: W3CDTF

http://www.w3.org/TR/NOTE-datetime
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CLASSE
Designacdo Classe
Definicdo Identifica a classe a que pertence o documento, contextualizando-o nas
funcoes e atividades da instituicdo.
Objetivo Identificar a localizacdo intelectual do documento no dmbito da estrutura
orgdnica
ou funcional da serventia de Registro de Imdbveis.
Ambito de Documento; Obrigatorio.
Aplicacdo
Nota de No afo da producdo do documento.
Aplicacdo
No caso do XML, no Header.
Requisito(s) 1.21/1.53/3.1.5/3.1.10/ 5.2.6
associado(s) do
e-ARQ Brasil

Relacionamentos

e-ARQ = classe;

com outros
padroes e-PMG = identificador.codigoDeClassificacdo;

e-GMS = identifier (Fileplan ID);

MIP = identificador (subcategoria cddigo de classificacdo).
Formal(s) de Conforme cédigo estipulado no cédigo de classificacdo.

Aplicacdo (des)
Normalizadal(s)

Ex.: 2.4.2.2.1 (recibo de prenotacdo).
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DESTINACAO PREVISTA

Designacdo Destinagdo prevista

Definicdo Indicacdo da préxima acdo de destinacdo (transferéncia, eliminacdo ou
recolhimento) prevista para o documento, em cumprimento d tabela de
temporalidade.

Objetivo Apoiar o controle do ciclo de vida do documento.

Ambito de Documento; Obrigatorio.

Aplicacdo

Nota de No ato da captura para o SIGAD.

Aplicacdo
Este elemento estd relacionado co metadado “prazo de guarda™.

Requisito(s) 1.53/4.1.2/42.4

associado(s) do

e-ARQ Brasil

Relacionamentos

e-ARQ = destinacdo prevista;

com outros
padrdes e-PMG = destinacdo;
e-GMS = disposal;
MIP = avaliacdo (subcategoria destino final).
Formal(s) de Conforme cddigo estipulado na tabela de temporalidade, indicando a

Aplicacdo (oes)
Normalizada(s)

préoxima destinacdo.

Exemplos: recibo de prenotacdo, préxima destinacdo apds cumprimento da
acdo e captura para o SIGAD: eliminacdo.

Livro Eletrénico de Protocolo Geral, préoxima destinacdo apds cumprimento da
acdo e captura para o SIGAD: guarda permanente.
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PRAZO DE GUARDA

Designacdo Prazo de guarda

Definicdo Indicacdo do prazo estabelecido em tabela de temporalidade para o
cumprimento da destinacdo.

Objetivo Apoiar o controle do ciclo de vida do documento.

Ambito de Documento; Obrigatério.

Aplicacdo

Nota de No ato da captura para o SIGAD.

Aplicacdo
Este elemento estd relacionado co metadado “destinacdo prevista”.

Requisito(s) 1.63/3.1.5/412/424

associado(s) do

e-ARQ Brasil

Relacionamentos

e-ARQ = prazo de guarda;

com outros
padrdes e-PMG = destinacdo.prazoDeGuarda;
e-GMS = disposal;
MIP = avalia¢cdo (subcategoria prazo de conservacao).
Formal(s) de Conforme cédigo estipulado na tabela de temporalidade, indicando o prazo

Aplicacdo (oes)
Normalizada(s)

de guarda do documento.
Exemplos:

Recibo de prenotacdo, 5 anos. Evento: data da producdo. Apds cinco anos
da data de producdo, o SIGAD emite alerta indicando que o documento
pode ser eliminado.

Livro n. 1 - Protocolo, 5 anos. Evento: data da producdo. Apds cinco anos da
data de producdo, o SIGAD emite alerta indicando que o documento pode
ser recolhido para o repositério digital confidvel arquivistico (RDC-Arq)
dedicado d guarda permanente.
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|RELACAO COM OUTROS DOCUMENTOS

Designacdo

Relagdo com outros documentos

Definicdo Registro das relacoes significantes de um documento com oufros. Estas
relacdes podem ser entre:
* documentos diferentes que estdo relacionados por registrarem a mesma
atividade, pessoa ou situacdo;
« diferentes niveis de agregacdo (dossié, volume e documento);
e diferentes manifestacdes do mesmo documento. Ex.: formatos HyperText
Markup Language (HTML), Open Documet Format (ODF), Portable
Document Format (PDF/A) ou mesmo em papel.

Objetivo Tornar explicito o relacionamento e facilitar o processamento automdatico e o
gerenciamento arquivistico.
Demonstrar a organicidade dos documentos.
Facilitar a pesquisa de informacodes de documentos relacionados.

Ambito de Documento; Obrigatdrio se aplicdvel.

Aplicacdo
Obrigatério para Livro 2 — Registro Geral - Matricula (€ vinculado ao metadado
identificador.protocolo)

Nota de No SC ou SIGAD, ato da captura.

Aplicacdo

Requisito(s) 3.1.5/3.1.10/3.4/11.1.21

associado(s) do
e-ARQ Brasi
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Relacionamentos | e-ARQ = relacdo com outros documentos;
com outros
padrdes e-PMG =relacdo;
Dublin Core = relation;
AGLS = relation;
e-GMS = relation;
MARC 21 = relation;
MIP =relacdo.
Formal(s) de As instituicoes devem estabelecer os tipos de relacionamentos que deverdo ser

Aplicacdo (oes)
Normalizadal(s)

controlados e suas restricoes ou condicoes. Estas relacdes podem ser expressas
das seguintes formas:

« tem parte de, é parte de (relaciona os niveis de agregacdo);

* referenciado ou ver também;

* tem exirato, é extrato de;

¢ &€ manifestacdo de;

* ligacdo para parte em papel (dossié hibrido).

O utilizador registra os relacionamentos a partir do metadado nimero do
documento e o SIGAD gerencia estes relacionamentos por meio do metadado
identificador Unico.

Exemplo: Livro n. 2 — Registro Geral Matricula - E vinculado ao metadado
“identificador.protocolo”
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IDIOMA

Designacdo

Idioma

Definicdo Idioma(s) em que é expresso o conteldo do documento.

Objetivo Identificar o(s) idiomal(s) do conteldo do documento.
Permitir a pesquisa limitada a um determinado idioma.

Ambito de Documento; Facultativo.

Aplicacdo

Nota de Aplicacdo

As instituicoes devem, preferencialmente, utilizar padroes para identificar
idiomas,

como, por exemplo, a norma ISO 639-2/RA (Codes for the representation of
names of languages — Part 2: alpha-3 code).

No SC ou SIGAD, ato da captura.

Requisito(s)
associado(s) do e-
ARQ Brasil

Relacionamentos
com ouftros padroes

e-ARQ = idioma;

e-PMG =idioma;

Dublin Core = language;
AGLS = language;
e-GMS = language;
MARC 21 = language;

MIP = idioma.

Forma(s) de
Aplicacdo (oes)
Normalizada(s)

Exemplo:

Portugués (Brasil) = pt-BR
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FORMATO DE ARQUIVO
Designacdo Formato de arquivo
Definicdo Identificacdo do formato de arquivo do componente digital.
Objetivo O conhecimento do formato de arquivo do componente digital é essencial

para o planejamento e a implementacdo de diversas acdes de preservacdo,

como, por exemplo, a conversdo devido & obsolescéncia do formato.

Ambito de Documento; Obrigatério.

Aplicacdo

Nota de Devem ser registrados, obrigatoriamente, o nome e a versdo do formato.
Aplicacdo

Informacdes adicionais sobre o formato também podem ser registradas.

Nos casos em que ndo for possivel identificar o formato, este deve ser
registrado como "“desconhecido”.

Recomenda-se o uso de formas controladas para a designacdo do formato,

como bases de dados de registro de formato. Ex.. PRONOM, MIME.

Requisito(s)
associado(s) do
e-ARQ Brasil
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POC SREI
Relacionamentos | e-ARQ = formato de arquivo;
com outros
padrdes e-PMG = formato.formato de arquivo;
Dublin Core = format;
AGLS = format;
e-GMS = format;
MARC 21 = format;
MIP = formafto.
Formal(s) de Exempilo:
Aplicacdo (oes)
Normalizada(s) Nome do formato: RDF+XML
Versdo: 1.0




