Gestdo do patrimonio cultural movel e imovel

Bem-vindo

Na ajuda do /n patrimonium ird encontrar diversas pistas e sugestdes que o irdo ajudar
na utilizacdo deste Programa. Como acontece com todas as outras Tarefas do In
patrimonium, esta tarefa encontra-se disponivel, em forma de arvore, na Tarefa
Ajuda.

Podera aqui consultar e obter ajuda sobre como criar, apagar ou alterar um registo,
retirar dividas sobre o preenchimento dos campos e aprender a retirar 0 maximo
partido das potencialidades do /n patrimonium.

Deixamos aqui registadas algumas sugestdes para que os utilizadores do In
patrimonium possam, através da Internet, explorar e consultar alguns "sites" sobre
documenta¢ao e normalizagao.



Ecra principal do /n patrimonium

0 Barra de Menus da aplicacao

Nesta barra o utilizador tem acesso a todos os comandos necessarios para trabalhar
com o /n patrimonium.

2] Barra de ferramentas
Nas barras de ferramentas, o utilizador pode, com um simples “click” sobre um dos
icones disponiveis executar os comandos que lhe estdo associados. Estes comandos
também se encontram na barra de menus, mas estdo aqui mais acessiveis e facilmente
visualizaveis pelo utilizador.
As barras de ferramentas disponiveis sdo:

o Editar

® Registo

e Relacoes



o Multimédia
o Endereco

o Ajuda

@ Area de tarefas

Nesta area estdo disponiveis 8 grupos de tarefas, de entre os quais o utilizador pode
escolher, clicando sobre o seu nome, qual o que necessita para o seu trabalho.

e Tabelas Auxiliares
e Inventario

e Eventos

e Entidades

e Documentos

e Multimédia

e Pesquisas

e Ajuda

9 Area de trabalho

Na darea de trabalho sdao abertas as janelas das tarefas, que o utilizador escolheu,
anteriormente, € nas quais se pode fazer a insercdo de registos.

@ Barra de estado

A barra de estado transmite algumas informagdes TUteis ao utilizador, como por
exemplo, o nome do servidor onde sdo gravados os registos, o nome do utilizador, ou
seja, da pessoa que iniciou a sua conta no /n patrimonium, o nimero de registos
existentes na base de dados e a data actual.




Administraciao de utilizadores

Existem duas formas de administracdo e gestdo dos utilizadores do /n patrimonium.
Uma, mais dificil para o comum utilizador deste programa, feita através das
ferramentas administrativas do SQL Server, para a qual ¢ necessario ter
conhecimentos informaticos especificos desta aplicacdo e outra, mais simplificada,
que ¢é disponibilizada no programa [n patrimonium, menu Ficheiro, sob a opgdo
Utilizadores.

# Administragdo de wtilizadores
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Para fazer a gestdo dos utilizadores do /r patrimonium apo6s a instalagdo da aplicacao
o administrador deve entrar na aplica¢do com as iniciais SA (System Administrator),
digitando-as no campo do Utilizador, sem digitar qualquer palavra-chave, ficando
desta forma habilitado como administrador da base de dados.

Este utilizador ¢ criado quando instalado o programa (Microsoft SQL Server ou
Microsoft Data Engine) que funciona como motor da base de dados. Importa ressalvar
neste ponto que este utilizador, quando mal informado acerca dos procedimentos da
gestdo dos utilizadores, pode originar problemas quer na base de dados, quer no
proprio motor da base de dados.

Uma vez iniciada a aplicagdo o administrador pode configurar os diversos utilizadores
do In patrimonium. Para tal basta aceder ao menu Ficheiro e seleccionar a opgdo
Utilizadores. Apos este procedimento serd apresentada uma janela onde o
administrador podera fazer esta gestio

Criar um utilizador



Para criar um utilizador basta clicar em Inserir ¢ na caixa de didlogo Novo utilizador,
inserir o Nome do utilizador (obrigatorio), a Palavra-chave correspondente ¢ a
confirmacao desta ultima, que sdo opcionais.

E necessario referir que estes campos sdo sensiveis a digitagdio de caracteres
maitsculos e com acentuacdo. Isto ¢, caso o nome do utilizador, aquando da sua
criagdo, for escrito com maitscula ou com acentos (Ex: Antonio), este utilizador tem
que digitar o nome sempre da mesma forma para aceder ao programa. O mesmo se
passa no campo da palavra-chave e, como ¢ oObvio, da sua confirmagdo. Porém
gostariamos de salientar que a utilizacao de caracteres estendidos (Ex: ¢; €; &; 0) ndo ¢
uma boa pratica em termos informaticos.

Por ultimo, ainda no que diz respeito a criagdo de utilizadores, importa referir que
qualquer utilizador pode ser criado sem Palavra-chave, mas necessita
obrigatoriamente, para que o programa o possa reconhecer, de ter um Nome.

Gestao de permissoes

Ap6s a criagdo dos utilizadores, o administrador pode mudar as permissdes que cada
utilizador tem quando ¢ criado — que por defeito sdo Visualizar, Inserir, Alterar e
Eliminar em todas as tarefas e subtarefas do /n patrimonium — e indicar consoante o
utilizador as permissdes que este tem para cada tarefa e subtarefa.

Para o fazer basta seleccionar o utilizador ao qual pretende atribuir permissoes e,
seguidamente, o grupo de tarefas, a tarefa, ou subtarefa onde deseja atribuir ou retirar
determinada permissao.

As permissoes existentes no /n patrimonium s3o Visualizar, Inserir, Alterar e Eliminar
registos e sdo identificadas a frente de cada tarefa no modulo de Utilizadores pelas
iniciais. Por exemplo, se um determinado utilizador tiver permissdes para Visualizar,
Inserir, Eliminar e Alterar registos, aparecerd, a frente de todas as tarefas a indicacao
(VIEA).

Para atribuir ou retirar as permissdes, quando seleccionados o utilizador e a tarefa
onde se pretende fazer esta operacdo, basta carregar nos botdes das respectivas
permissdes. Se as permissdes estiverem activas, ou seja, se aparecer a inicial da
permissdo a seguir ao nome da tarefa, entre paréntesis, carregar no botdo, desactiva a
permissao e se o contrario se passar, carregar no botdo activa-a.

E necessario ter em conta que qualquer utilizador para ter permissdes de insercio,
alteracdo ou eliminacdo de dados, necessita de ter, obrigatoriamente, permissdo para
visualizar os dados, sendo que so é possivel atribuir permissdes a um utilizador se a
permissdo de visualizar dados estiver activa. Retirando esta permissdo o programa
elimina automaticamente as outras trés.

Vejamos um pequeno caso em que dar permissdes, por exemplo, de visualizagdo e de
inser¢do pode ser util para a instituig¢do.



Imagine-se um Museu que contrata uma pessoa que ndo tenha conhecimentos
nenhuns sobre as colec¢des, mas que pretende que essa pessoa faga a inser¢do dos
dados do inventario existentes, no /n patrimonium. A solugdo para um caso destes
deve ser atribuir a este utilizador permissdes de visualizacdo e inser¢do de dados,
evitando assim a alteragcdo ou eliminagao de registos ja feitos.

Pode também ser criado na Administracdo de utilizadores um ou mais utilizadores que
funcionam como administrador(es) da base de dados, para tal basta seleccionar o
utilizador que pretende configurar como administrador € depois carregar no botao
correspondente que atribui a este utilizador a capacidade de gerir as permissdes de
todos os utilizadores. Ao administrador ndo € possivel retirar qualquer permissdo, mas
¢ possivel, por intermédio de outro administrador, retirar-lhe a capacidade de
administracdo seleccionando-o e desactivando a op¢do Administradores. Apds este
procedimento este utilizador passa a ser um utilizador normal, para o qual se podem
estabelecer permissdes nas varias tarefas do /n patrimonium.

Por ultimo, € necessario referir que apos qualquer alteracdo feita a configuragdo das
permissdes de um utilizador, o administrador ou a pessoa que estabelece a
configuragdo tem que clicar em Aplicar para que o programa registe e guarde as
alteracdes feitas.

Notas para administracio feita através do SQL Server Enterprise Manager

Para fazer a administracao através do SQL Server ¢ necessario ter em conta o0s
seguintes aspectos:

<Para todas as tabelas que comegam por sys_ (*), assim como nas seguintes tabelas e
stored procedures:

e app relacao;

e app observacao;

o sp getrelationrecordid;
o sp insertrelationrecord;
o sp recid getlast;

e sp recid_increment;

¢ necessario que existam permissdes, para todos os utilizadores. As permissdes a
configurar pelo administrador de sistema sdo as seguintes:

e Para as tabelas (sys_* e app_*) os utilizadores devem ter as seguintes
permissoes: select, insert, delete ¢ update;

e Para as stored procedures (sp_%*) os utilizadores devem ter a permissdo
execute.

Retiradas estas permissdes ndo ¢ permitido ao utilizador entrar no programa,
aparecendo uma mensagem indicando que aquele utilizador ndo tem permissdes para
entrar no programa;



-Se pretender criar um utilizador como administrador do /r patrimonium, este tem
que pertencer obrigatoriamente a Server Role «sysadminy;

S0 pelo SQL Server ¢ possivel atribuir permissdes de qualquer tipo as pesquisas,
ndo sendo possivel faze-lo pelo interface do /n patrimonium;

=20 SQL Server permite fazer permissdes por coluna, mas este tipo de administragéo
ndo € possivel no [n patrimonium. Se o fizer o programa considera esses campos
como nao visualizaveis e portanto sem quaisquer permissoes.

Manutencao de registos

Inserir registos

o Abra a tarefa onde pretende fazer a inser¢cdo de um novo registo.
. . ~ . . ey
(2 Seleccione no menu Registo a opgdo Inserir, ou carregue em Inserir =
© Insira os dados sobre o objecto, conjunto, conservacao, etc., que ache conveniente.

IG}Apés a inser¢do dos dados deve escolher, no menu Registos, a opgdo Gravar %,
para gravar os dados ou a opgdo Cancelar ¥J), se por qualquer motivo niio deseje fazer
o registo dos dados que inseriu.

6 Apo6s este procedimento, se optar por gravar, ficara com o registo na base de
dados.

O utilizador pode ainda recorrer a duplicacdo de um registo. Esta ferramenta, util no
caso da instituicdo possuir varios imdveis com as mesmas caracteristicas, permite
fazer instantaneamente um registo igual ao que esta activo, duplicando, portanto, a

informagdo genérica e a informagdo especifica sobre o imovel. Para gravar este novo
registo ¢ apenas pedido ao utilizador que mude o nimero de inventario.

. : . s
Para duplicar um registo basta carregar no icone B,

Alterar ou modificar um registo
o Primeiro deve posicionar-se no registo que deseja alterar.
2] Em seguida deve fazer a inser¢@o ou a alteragdo dos dados que pretende.

© Por ultimo deve carregar no icone Gravar " ou escolher a op¢do Gravar, no

menu Registo.
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Importa ressalvar que se o utilizador pretender alterar qualquer informag@o nos
campos de Informacdo especifica ndo necessita de gravar outra vez o registo. Este
procedimento s6 € necessario para gravar as alteracdes nos campos principais das
fichas. Para a Informagdo especifica basta fazer as alteragdes pretendidas e carregar
em OK.

Como eliminar um registo

Para eliminar um registo inteiro, ou seja, uma ficha de Inventario, Conjunto,
Conservacao, Bibliografia, etc. deve seguir os seguintes passos:

o Antes de mais deve posicionar-se no registo que pretende eliminar.

2] Em seguida, escolher a opgdo Eliminar no menu Registo, ou carregar em % na
barra de ferramentas Registo.

In arte Plus E Aparecera uma mensagem a confirmar

a accdo. Se desejar eliminar o registo,

@ B S T escolha OK, sendo ainda pode cancelar esta

operacao escolhendo Cancelar (Cancel — Se
o | o sistema operativo for em Inglés).

Ie’Escolhendo a eliminagdo do registo, o
programa vai posicionar-se, automaticamente, no primeiro registo que inseriu na base
de dados.

Para eliminar um registo inserido em qualquer campo da informagao especifica, por
exemplo, Autorias em Inventdrio ou Valores em Conjuntos, o utilizador deve
proceder da seguinte forma:

o Seleccionar com o rato o registo que pretende apagar (O registo a apagar ficara
realgado a azul);

2] Carregar na tecla «Deletey;

ellAparecerél uma mensagem, igual a apresentada em cima, para confirmar a acgao.
Se pretender, definitivamente, eliminar o registo faca "click" em OK. Caso pretenda
manter o registo basta escolher Cancelar (ou "Cancel" se o sistema operativo for em
Inglés).

Os procedimentos atras descritos apagam definitivamente os dados do registo em que
estava posicionado, portanto deve ser utilizado com precaugao.



Navegar nos registos

M 4 » M|

Para navegar nos registos o utilizador precisa, em primeiro lugar, de abrir uma das
tarefas e depois tem duas opgdes:

Utilizar os botdes da barra de ferramentas que servem, respectivamente, para ir para o
primeiro registo, para ir para o registo anterior aquele onde esta posicionado, para ir

para o seguinte e, por ultimo, para ir para o tltimo registo inserido.

A segunda opgdo ¢ utilizar estes mesmos comandos disponiveis na op¢ao Navegar no
menu Registo.

Editar registos

|Editar v | 4 gl

A barra de ferramentas Editar, bem como o Menu Editar, sdo uteis para fazer a edigao
dos registos que o utilizador esté a inserir. Sdo quatro as opcdes disponiveis. Anular,
Cortar, Copiar e Copiar uma insercdo de texto. Por exemplo se o utilizador quiser
cortar uma parte do texto que escreveu na Descri¢do, deve selecciona-la, com o
ponteiro do rato, ¢ em seguida carregar em # ou ir a0 menu Editar e escolher a opgao
Cortar.

Podera utilizar, também, para qualquer uma destas fungdes os correspondentes
comandos do teclado: Anular: Ctrl+Z; Cortar: Ctrl+X, Copiar: Ctrl+C, Colar:
Ctrl+V. Isto ¢, deve carregar na tecla Control (Ctrl), a0 mesmo tempo que carrega na
tecla da letra correspondente a funcao pretendida(Z, X, C, V).

Ordenar registos

O utilizador pode também ordenar os registos, por cada campo, de forma ascendente
ou descendente. Para tal, deve proceder da seguinte forma:

o Abrir a janela da Tarefa onde deseja ver ordenados os registos.

2] Posicionar-se no campo do registo pelo qual quer ordenar os registos.

© Por fim escolher uma das opg¢des de ordenacdo disponiveis, Ordenacdo ascendente
ou Ordenagdo ascendente, na barra de menu Registo, ou nos icones correspondentes.



o Para remover uma ou outra ordenacao, deve escolher a opcdo Remover ordenagao
no menu Registo.

Na ordenagao de registos deve ter sido em conta que esta ¢ feita alfabeticamente, ou
seja, como ¢ feita num dicionario ou numa enciclopédia, uma vez que este campo ¢
alfanumérico, ou seja permite a insercao de registos em forma de numeros e de letras
simultaneamente.

Assim, os Numeros de Inventario, por exemplo, aparecerdo ordenados da seguinte

forma: 1; 10; 11; 12; 13; 14; 15; 16; 17; 18; 19; 2; 20; 21; 22; 23... (Para evitar que a
ordenacdo dos nimeros apareca desta forma consulte Imoveis.)
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Assistentes
Assistente da Aplicaciao

Para iniciar o seu trabalho e fazer o primeiro registo de um imoével devera recorrer a
barra de menus e no menu Ficheiro abrir a opgdo Assistente da Aplicagdo para

configurar, conforme as suas necessidades, os campos que ird utilizar nas diversas
fichas.

e de configuragio da aplicagio

Pt favor, selsccions as opcles

v Audicvisual

# v Autores

&[] Bibliagralia

[= |w Conjuntos
[w] Valores

# |w Conjuntos

[+ |+ Conzervagio

[+ |v) Exposigies

(=1 [+ Ficheitos

|w] Temas

v Imdves

# v Matenal cartograhico

[w] Material grafice
v Tema / Assunto
[w] Rezponsabilidads

-5
X<

Fiaprietrios
[w] Cronclogia

[

ok | cances |

Para tal, o utilizador devera validar os campos e subcampos que pretende utilizar,
escolhendo-os entre os disponiveis, em forma de arvore, na janela deste assistente.
Estes campos e subcampos representam todo o tipo de informacao que ¢ passivel de
ser registada no /n patrimonium.

Escolhidos os campos de que necessita pode carregar em OK e em seguida abrir a
tarefa que ira utilizar no seu trabalho.

Numa primeira fase do processo de inventariagdo importa fazer o registo, ndo de
todos os campos, mas sim dos campos essenciais € necessarios para a instituicao
dispor de uma base de dados minima sobre o seu patriménio imovel. Mais tarde, e
recorrendo de novo a este assistente, o utilizador podera acrescentar campos que
entenda, ou que a pratica revele, necessarios e retirar campos que ndo se mostrem
uteis para o inventario. O In domus permite que estas operagdes sejam feitas
conforme as necessidades dos seus utilizadores, ndo impondo qualquer regra comum a
todas as instituigoes.
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Assistente de Associacao de Ficheiros

Para fazer a associacao de ficheiros, normalmente de foto, som ou video, o utilizador
do In patrimonium pode utilizar o Assistente de Associa¢do de Ficheiros. A utilizagdo
desta ferramenta facilita ao utilizador um processo que, feito ficheiro a ficheiro,
demoraria um certo tempo. Este assistente permite fazer também a associagdo de
pastas de ficheiros, alterar associagOes criadas anteriormente ¢ anular associa¢des de
ficheiros existentes na base de dados.

Azzistente de aszociacdo de ficheios

Bem vindo aa assistente de associacho de ficheiros. Aqui pode fazer a gastBo de
todas os fichezgos tpo : foloz, videos, sons & oulros, utizadosz ro In arte Fliz.
- =
'"_:1% Associacio de ficheiros
—=J
- ,Iﬁ’;' )
g Agzociacio de pastas
)
y 4 :
| AR SEET 3530 T SN
5 ; : :
nl Elimmar azsociagies antenoes
Cancelar LT genumte R=iisiei=

Para fazer uma associagdo de ficheiros deve abrir o Assistente da Associacdo de
Ficheiros, disponivel no menu Ficheiro, opcao Assistentes. Aparecera um ecra com as
diferentes possibilidades de escolha que o utilizador dispde. Deve seleccionar
Associagdo de Ficheiros ou a opgdo que pretende executar.

No ecra seguinte, deve ser indicado o tipo de ficheiro que se pretende associar e,
facultativamente, o tema ao qual dizem respeito (o tema remete a Tabela auxiliar
especifica Temas).
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ssistente de associagdo de fichenos

Indique o tipo de ficheios que pretende associan, & a que
. tema prncipal peitencem.

. !
f ~ Tema principal
|Pag3o =l
- Tipo de ficheia
i+ Faolo " Video
(" Som " Outros

Cancelar | Eﬁm Ecgl'u'in‘)l TiEmminar

Em seguida, aparecerd outro ecrd onde o utilizador deve carregar em Associar..., de
forma a ter acesso a uma caixa de didlogo do sistema que permite escolher os
ficheiros a associar.

Abrnir imagem

Evistente | Recente | il

Ficheiro Ivasn:l.ipg

Directdrnios: Ficheiros:
= IR Chaleira.jpg
£ 05 meus documentos |arras. |pg ]
& Imagens partlda_de wadrez jpg
= retrato.|pg
zanto antoniojpg
triptico.|

Yiera da Silva.jpg
wirgem do leite. jpg

IInidades: Tipo ficheiros:
= .3 ;I ITu:u:Iu:us ficheiros [*%) j

Mult | Ok s

Nessa caixa de didlogo deve localizar e seleccionar os ficheiros pretendidos e carregar
em OK. O ecra anterior volta a aparecer, no entanto, ja com a indica¢c@o dos ficheiros
que pretende associar.
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Aszistente de associacio de ficheiros

Adicione as ficheinas que pretende aszociar
Ficheiro [ Localizagio |
02041 JPG o \Alexandie
020-12JPG o \Alenandie
02013.JPG c\Alexandiel
02014.JPG o hlenandieh
02015JPG c:MAalewandieh
Cancelar chrteior | Secuintes ] Terminar

Para sair do assistente e executar a associagdo dos ficheiros basta carregar em
Terminar.

A Associagdo de pastas de ficheiros €, em tudo, igual aos procedimentos utilizados
para o anterior, apenas com a salvaguarda de aqui s3o associadas pastas e nao
ficheiros.

Este assistente pode também ser utilizado para fazer alteragdes a associagdes de
ficheiros anteriormente feitas e, ainda, para anular associa¢des existentes, no entanto,
este ultimo s6 deve ser feito se ndo existir nenhuma relacdo estabelecida entre os
ficheiros que se pretendem desassociar e outros registos do /n patrimonium, dado que
a relacdo entre aqueles registos ¢, também ela, eliminada.

Assistente de pesquisas

O Assistente de Pesquisas, tal como o nome indica, serve para auxiliar o utilizador do
In patrimonium a efectuar pesquisas na base de dados. Para aceder a esta ferramenta
deve ser escolhida a opgdo Assistente/Pesquisas no menu Ficheiro. Apds ser
escolhida, aparecera o ecrd que permite ao utilizador criar uma nova pesquisa, alterar
uma pesquisa existente, apagar ou eliminar uma pesquisa e ainda exportar os
resultados de uma pesquisa para qualquer outra aplicacdo, como por exemplo, Word,
Excel, Access, etc.
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Asszistente de pesquisas

Alterar pesquiza

Eliminar pesquesa

Exposdtas

Carcelar | CrEfnf SETiE: [Ermiria| I

Escolhendo a opcdo de criar uma pesquisa , aparecerd o ecra onde deve ser inserido o
nome da Pesquisa (atribuido pelo utilizador) e onde se podem visualizar os nomes das
pesquisas existentes.

Azzistente de pesquizas

Mome da pesquisa IHwimentn-s

Aulonas

S

Cancelar I < Antsrior Sequinte > | [Erminal I

Carregando em Seguinte, aparecerd um ecrd que permite ao utilizador escolher os
campos sobre os quais pretende fazer a pesquisa. Neste ecrd o programa apresenta
todos os campos do In patrimonium, sem excepc¢do, € o utilizador pode fazer
pesquisas utilizando quaisquer um deles.

15



Azzistente de pesquizas

ol
¥
#
=

=]

L3

5]

[ [E] Data regsto
[ 1[£] Descrigia
wI[E] Desianagia
wI[E] M conjunto
WI[T] Teo conjunto
[+ 1E] Valor
[C1E] Conservacio
["][E] Epistolografia
[[1E] Exposiclo
[w][E] Ficheiro
wl[E] Data alterapda
wI[Z] Data registo
[wI[E] Desgnagdo
V[ Tieo
! [5] Utilizador
= [wIE] Temas
[+][E] Motas
[wI[Z] Tema
C1E] Imaveis

[ 1EA Inteeveniente

A

|

Cancelar |

<anieior | Seguinie> |

T s ar I

Carregando em Seguinte, aparecera outro ecrd que permite fazer, para além da
pesquisa em si, um filtro local a prépria pesquisa. Por exemplo, dentro dos imdveis
que sao Conventos, saber especificamente quais sdo os que sdo femininos ou

masculinos. Permitindo, desta forma, encontrar informacao especifica sobre qualquer

imdvel ou conjunto. Este filtro local s6 deve ser utilizado quando se pretender limitar
de alguma forma a pesquisa.

Aszzistente de pesquisas

Poe favor, seleccionar o campo que pretende e o operador de comparagao sequido do walor/exipeessdn

=l

=i

5 filtrar,

Carmpo Dpetado Walor

|Conjuntoh\Ne® conjunto x| |iqual a = mai
| =l -l 7| |
= I -
| 2 ) =y
| =] 7| | 7| |
o I !
| Ej = ||
|| || =l
| = || ||
|

7| |

Cancelar |

< Arleior | SEqulEs I

T earninar I
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No filtro local devem ser tidas em conta algumas consideragdes que se prendem com
questoes de logica.

Por exemplo deve ser considerado o facto de ndo se poder fazer uma pesquisa com
um filtro em que o utilizador pede um Numero de Inventdario igual a determinado
valor e um outro Numero de Inventdrio igual a outro valor diferente, uma vez que
esta restri¢cdo a pesquisa nao ¢ possivel de ser feita, porque o programa iria procurar
no mesmo campo dois valores completamente diferentes. Para realizar esta pesquisa,
restringindo-a a dois ou mais numeros de inventario deve ser utilizada a op¢ao ou,
indicando ao programa que deve filtrar a pesquisa por um ou outro valor pretendido
dentro do mesmo campo.

Devem também ser considerados alguns factores quando utilizado o operador
Parecido com. Com este operador podem ser utilizados um conjunto de
metacaracteres que auxiliam a pesquisa substituindo os valores que se pretendem
encontrar ¢ que se desconhecem. Estes metacaracteres sdo o asterisco (*), o sinal de
percentagem (%), o ponto de interrogagdo (?) e os parentesis rectos ([ ]).

O primeiro e o segundo metacaracteres, que funcionam da mesma forma, sdo
utilizados quando o utilizador conhece algum valor mas ndo sabe o que existe, ou se
existe algo, apos, antes ou, inclusivé, antes e apos o valor conhecido.

Exemplo 1:

Se o utilizador quiser procurar uma descricdo que saiba conter o texto “Coluna”, mas
desconheca outros valores deste mesmo campo deve inserir no valor a procurar:

1. Coluna* ou Coluna%- se quiser procurar todos os registos de descri¢des
que comecem em Coluna;

2. *Coluna ou %Coluna— se quiser procurar todos os registos de descrigdes
que acabem em Coluna;

3. *Coluna* ou %Coluna% - se quiser procurar todos os registos de
descricdo que contenham a palavra Busto, independentemente do texto
que esteja para tras ou para a frente desta palavra.

O metacaractere ponto de interrogacdo (?) serve para substituir quaisquer caracteres
que se desconhecam no valor que se pretende procurar. Este caractere pode ser
também substituido pelo metacarctere underscore (), que representa 0 mesmo.

Exemplo 2:

Se o utilizador quiser encontrar um registo de Nimero de inventdrio, por exemplo
CMP.1999.00034, do qual desconhece, ou ndo consegue identificar um dos caracteres
que o compde deve indicar no campo do valor:

1. CMP.199?.00034 ou CMP.199 .00034 - se ndo conseguir identificar ou
desconhecer que aquele caractere corresponde ao numero trés. Neste caso
a pesquisa ira retornar todos o0s registos existentes entre o
CMP.1990.00034 ¢ 0 CMP.1999.00034.

Os ultimos metacarecteres, os paréntesis rectos ([ ]), permitem ao utilizador fazer
alguns filtros que de outra maneira ndo eram possiveis. Entre os paréntesis rectos
podem ser dadas indicagdes de alguns caracteres que a palavra pode conter ou que
pode excluir.
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Exemplo 3:

Se o utilizador quiser restringir a pesquisa no campo do titulo ao valor “Santo
Antonio”, mas ndo souber se este nome estd escrito correctamente, ou ndo, deve
utilizar os paréntesis rectos da seguinte forma:

1. Santo Ant[600]nio — Para encontrar os registos de Santo Antdénio escritos
das seguintes formas:

- Santo Antonio;
- Santo Antonio;
- Santo Antonio.

Apos ter feito as opgoes de filtros que pretende incluir na pesquisa deve clicar em
Terminar e aguardar que apareca o icone, acompanhado do nome que deu a sua
pesquisa, sob o icone da tarefa Pesquisas na arvore de Tarefas, localizada na parte
esquerda do ecra.

Assistente da Internet

O Assistente de Internet existe nesta aplicacdo para possibilitar a visualizagdo dos
dados relativos as pegas, na Internet, num “site” que ird ser criado pela Sistemas do
Futuro, de forma a fazer veicular informagdes importantes para estudantes e
investigadores, ou para o publico em geral, pelo maior meio de comunicacdo de dados
existente actualmente.

% Ordem de visualizagdo dos campos.

= Campos de pesquisa

=

[ Cancelar B = Ariteler I SeEqUIte I [ ETriae |

Jusa,

Os dados que serdo disponibilizados para consulta, podem ser diferentes de instituicdo
para instituicdo e cada qual escolhe quais as informacdes que deseja colocar a
disposicdo do publico através da Internet. Isto €, imaginemos que uma qualquer
institui¢ao apenas quer fornecer os dados essenciais sobre o imdvel, N.° de Inventario,
Designagdo, Tipo, Descricdo e Foto, ¢ outra que pretende disponibilizar todos os
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dados referentes as pecas, uma e outra apenas tém que dar essas indicagdes através do
Assistente da Internet, disponivel no menu Ficheiro, opgao Assistentes/Internet.

zrite de Internel.

Campas que serdo visualizados na Internat,

® [ Abate

[w|E] sudio-visual
I Autor

[w]E2] Bibliografia
E]j Colaborador
[w]=] Conjunko
|E|E Conjunto
[wIEE] Conservacda
[w]] Epistolografia
[v|E5] Exposicio
[w]] Ficheira
[wIE] Imdveis
[wIE] trterverients
[w] =] tnventarianke
[w] 2] Makerial arquive |
[w] =] Material cartografico

[w] 2] Material gréifico

v =] Movimento

Cbjecta :_I

B-h
|»

¥l

-G

£

[#-#

EREEEE

0

)

-

FE

#

Cancelar J < Anterar l SEgAInte ;J Terrninar I

Quando inicializado o assistente permite ao utilizador indicar os campos que pretende
por visualizaveis, a ordem pela qual devem ser visualizados e, também, indicar os
campos que poderdo ser objecto de pesquisas. Desde logo devem ser indicados os
campos que se pretendem colocar na Internet, escolhendo a opgdo Campos
Visualizaveis e escolhendo, na arvore que ¢ apresentada com todos os campos do /n
patrimonium, as opgdes pretendidas.
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le de Imternel.

Ordem dos campos visuslizados na Interrnat.

® [T] abate ]
1-[E] Audio-visual
B

#-[=] sibbografia

3 Iﬂ Calaboradar
- [E] Conjunto
[T Conjunto
Conservacio
Epistolografia H:
Exposicio
[Z] Ficheira il
Iminvels =
[T mnterveniente

- [Z] Inverkariants

- [] Material srquive =
[ [E] Material cartografico

7 (] material gréfico

B-E-E

+

F

- - -

3] @ Objects :|

Cancelar J < fnberiar l SEqte ;-_I Terrminar I

Em seguida deve ser indicada a Ordem de visualizagdo dos campos. Para o fazer o
utilizador deve ser escolhida a opgdo correspondente no Assistente da Internet, que
apresentara uma arvore dos campos que o utilizador escolheu disponibilizar na opg¢ao
anterior, onde devera ser dada a indicagdo da ordem pela qual serdo apresentados na
Internet os campos.

te de Internet.
Campas que serfo objecta de pesquisa,

= [wI[E] Abate

[wIE] audio-visual
/| Autor

[w] =] gibliografia
[w][E] Colshorador
[w]=] Conjunto
IEIE Conjunto
[w]E] Consarvacio
[w] ] Epistalagrafia
v/ 5] Exposicio
[w] ] Ficheira
[ Imdveis
[w]] triterverients
v =] Inventariante
[w] ] Makerial arquive Al
[w] =] Material cartografico

[wITT] Material arifica

[ Movimenita

E.E Objecto :J

| »

B

|- F-E-E

[+

- - H

&

H-H-E-H-[

Cancelar J < Anteriar l SEGUITLE ;-_I Terrminar I

Por ultimo, e uma vez que ird ser disponibilizada uma ferramenta de pesquisa dos
campos através da Internet, o utilizador ou a institui¢do, tém que optar, uma vez mais,
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entre os campos que foram escolhidos na primeira op¢do deste assistente e que sdo
apresentados aqui em forma de arvore, pelos campos que pretende tornar objecto de
pesquisa.

Terminada cada uma destas tarefas o computador envia, através da Internet, para o
servidor, os dados referentes as opcdes da instituigdo detentora dos direitos
correspondentes, 0s quais serdo posteriormente tratados e postos a disposicdo dos
utilizadores da Internet.

Filtros

Os filtros servem como meio de pesquisa local, isto porque s6 executam as pesquisas
sobre a tarefa que esta activada no momento em que se chama o icone Filtro local.

Os filtros locais sdo constituidos por trés paradmetros de preenchimento obrigatério,
pois s6 assim € possivel executar a operagdo, sdo eles Campo, Operador e Valor. A
partir do momento em que se inicia a operacdo, o que o filtro vai executar ¢ uma
procura do Valor que o utilizador inseriu, dentro do Campo e Operador escolhidos.

Filtroz locais

Campn Operadar Walar
IDesignau;écu j Ilguala j I.-'i'xssuntcu mitologico
E xl|Dstaregista x| [iguala =] [13-101993

LCancelar

il

!

| N} H Bl
| Ky 2 | Ell
!
!

=i H|l Ell
Hi Elil Ell

No filtro local devem ser tidas em conta algumas considera¢des que se prendem com
questdes de logica.

Por exemplo deve ser considerado o facto de ndo se poder fazer uma pesquisa com
um filtro em que o utilizador pede um Numero de Inventdario igual a determinado
valor e um outro Numero de Inventdrio igual a outro valor diferente, uma vez que
esta restricdo a pesquisa nao ¢ possivel de ser feita, porque o programa iria procurar
no mesmo campo dois valores completamente diferentes. Para realizar esta pesquisa,
restringindo-a a dois ou mais Numeros de Inventario deve ser utilizada a opcao ou,
indicando ao programa que deve filtrar a pesquisa por um ou outro valor pretendido
dentro do mesmo campo.

Devem também ser considerados alguns factores quando utilizado o operador
Parecido com. Com este operador podem ser utilizados um conjunto de
metacaracteres que auxiliam a pesquisa substituindo os valores que se pretendem
encontrar ¢ que se desconhecem. Estes metacaracteres sdo o asterisco (*), o sinal de
percentagem (%), o ponto de interrogacao (?) e os paréntesis rectos ([ ).

O primeiro e o segundo metacaracteres, que funcionam da mesma forma, sdo
utilizados quando o utilizador conhece algum valor mas nao sabe o que existe, ou se
existe algo, apos, antes ou, inclusive, antes e apos o valor conhecido.
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Exemplo:

Se o utilizador quiser procurar uma descri¢do que saiba conter o texto “Coluna”, mas
desconheca outros valores deste mesmo campo deve inserir no valor a procurar:

1. Coluna* ou Coluna%- se quiser procurar todos os registos de descri¢des
que comecem em Coluna;

2. *Coluna ou %Coluna— se quiser procurar todos os registos de descrigcdes
que acabem em Coluna;

3. *Coluna* ou %Coluna% - se quiser procurar todos os registos de
descricdo que contenham a palavra Busto, independentemente do texto
que esteja para tras ou para a frente desta palavra.

O metacaractere ponto de interrogacdo (?) serve para substituir quaisquer caracteres
que se desconhecam no valor que se pretende procurar. Este caractere pode ser
também substituido pelo metacarctere underscore (), que representa 0 mesmo.

Exemplo:

Se o utilizador quiser encontrar um registo de Nimero de inventdrio, por exemplo
CMP.1999.00034, do qual desconhece, ou ndo consegue identificar um dos caracteres
que o compde deve indicar no campo do valor:

1. CMP.199?.00034 ou CMP.199 .00034 - se ndo conseguir identificar ou
desconhecer que aquele caractere corresponde ao numero trés. Neste caso
a pesquisa ira retornar todos o0s registos existentes entre o
CMP.1990.00034 ¢ 0 CMP.1999.00034.

Os ultimos metacarecteres, os paréntesis rectos ([ ]), permitem ao utilizador fazer
alguns filtros que de outra maneira ndo eram possiveis. Entre os paréntesis rectos
podem ser dadas indicagdes de alguns caracteres que a palavra pode conter ou que
pode excluir.

Exemplo:

Se o utilizador quiser restringir a pesquisa no campo do titulo ao valor “Santo
Antonio”, mas ndo souber se este nome estd escrito correctamente, ou ndo, deve
utilizar os paréntesis rectos da seguinte forma:

1. Santo Ant[600]nio — Para encontrar os registos de Santo Antonio escritos
das seguintes formas:

- Santo Antonio;
- Santo Antonio;
- Santo Antonio.

Apo6s executado o filtro, o programa vai disponibilizar todos os registos que
correspondam aos dados que o utilizador indicou, mostrando na parte inferior da
Janela do programa, na barra de estado, o ntimero total de registos, antecedido do
namero de registos que contém a informacdo pretendida, obtida com o filtro. Desta
forma, se o utilizador pretender inserir um novo registo, que ndo contenha a
informacao que o filtro esta a procurar, esse novo registo s6 estara disponivel apos a
remocao do filtro, que ¢ feita carregando no icone Remover filtro.
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Fazer e remover filtros locais
B |

Para executar um filtro local, o utilizador deve chamar o ecrd dos Filtros Locais,
escolhendo a opcao Filtro, no menu Registo, ou carregando no icone correspondente.

Filtroz locais

Campao Operador Walor
IDesignau;éu:u j IIguaIa j |.-'1'-.ssunt|:| mitoldgico
E =l|Dstaregiste =] Jlguala | [13101993

LCancelar

il

!

N || il Ell
| H [ [
!
!

[-]] H|l Ell
Ei Ejl Ell

Aberta a janela, deve escolher os dados do campo acerca do qual quer fazer o filtro e
o operador que pretende utilizar. Por fim deve indicar o valor e escolher OK para
executar.

Para Remover o filtro apenas precisa de carregar em Remover filtro B, ou escolher
essa mesma opg¢ao no menu Registo.

Relacoes

As relagdes sdo uma ferramenta utilizada no /n patrimonium para fazer associagoes de
registos. A tarefa de Inventdrio, seja de Imoéveis ou Conjuntos, ndo esta
automaticamente associada a um qualquer registo de Conservacdo ou Bibliografia,
por exemplo, € o utilizador que tem que fazer a associagdo, isto €, criar a relagdo entre
um e outro registo. Desta forma, ¢ possivel fazer a relagdo com mais que um imovel,
de um determinado livro ou documento e vice-versa. O programa permite ao
utilizador fazer relagbes entre todas as fichas das tarefas Inventario, Eventos,
Entidades, Documentos e Multimédia.

Para estabelecer a relacdo entre um e outro registo deve o utilizador carregar no icone
2=, apOs o que aparecera na area de trabalho a janela das Relagdes.
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iv:Relagies : Objectos
Registo | JEES
Tiporelagio |
|3 Todas as tarefas x| @ Dutroz (=]
| Aelacionado com.. | Tipo relacds | | Home | Localidads =
£, Muzeu D Diogo de Sousa Museu da Ferro e da BegiZa de Moncoro
n 19042 Micleo I'-'Iusenlﬁgic-: de Em;e-.ﬁ.!'rbns-os-ﬁins
& 55ids Museu Monogralica de Conimbeiga Co.B01 a-3Vh
Muzeu Municipal de Torme de Moncorvo —
¥ Eriltada Beatriz Commendador Fey
1h | 0006 Cimara Municipal da Maia
[ Clara Rodrigues Lobo Niicken Museokigico da Casa da Infante
Jodo Keling
Micleo Muzeobigico do Castelo de Lindasao Li.ao.
Luiz Costa En2l 2
Allirdo Vaz Marques
Ingtituto de Emprego e Formagao Puofissional
AMARAL, L Am.B01.e
Museu drquectdgico da Figuerra da Foz FigM.adaF
Muzées de France
Universidade de Combea. Institubo de squeclogia
Céamara Muricipal de Faro
|5.n] ([Braga Edtosial Francizcana)
[5.n]
|5.n] [Beja Minerva Comercial) -
4| | b

Esta janela encontra-se dividida em trés areas. A primeira, apresentada na parte
superior da janela, inclui a indicag¢do do registo seleccionado no campo do Registo e a
indicacdo do Tipo de relagdo existente entre aquele registo e outros que irdo ser
seleccionados posteriormente. No lado esquerdo da janela podem ser visualizadas as
relacdes existentes com o registo seleccionado e mostrado no campo registo. Por fim
no lado direito da janela ¢ onde sdo feitas as relagdes entre o registo seleccionado e
outros registos de qualquer uma das tarefas, inclusivamente entre registos da mesma
tarefa.

Ao mesmo tempo que se activa esta janela sdo, também, activados os restantes icones
ou botdes da barra de ferramentas das Relagdes. Nesta barra estdo disponiveis alguns
botdes que facilitam a execu¢do de novas relacdes e a visualizacdo de relagdes
existentes. Sao eles:

JHeIa;Eesﬁ|%§ﬁ?§|a|§|ﬁﬁﬂé@f

1. Relagdes — serve para activar a janela das relagdes onde se podem criar,
alterar, anular ou simplesmente, visualizar as relagdes do registo onde se
encontra o utilizador quando clica neste botao;

2. Relacdes definidas por utilizador — serve para visualizar, na tarefa
seleccionada, as Relagdes que o utilizador cria;

3. Relagdes directas do sistema — serve para visualizar, na tarefa
seleccionada, as relagdes criadas pelo sistema através da informacdo
inserida pelo utilizador nos campos de informagao especifica;

4. Todas as relacdes — serve para visualizar todas as relagdes (as directas
feitas pelo sistema e as feitas pelo utilizador) na tarefa seleccionada, que
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pode, como nos casos anteriores, mostrar em todas as tarefas bastando
para tal seleccionar o icone Todas as tarefas;

5. Filtros — serve para fazer filtrar os registos para procurar um determinado
registo. O procedimento ¢ o mesmo do que o utilizado nos Filtros locais;

6. Remover filtros — serve para desactivar o filtro se este estiver activo;

7. Anular relacido — serve para anular uma relagdo ja existente, bastando
para tal, seleccionar a relacdo que se pretende anular e carregar neste
botdo;

8. Relacionar — serve para o oposto do anterior, ou seja, para criar uma
relacdo. Para tal deve ser seleccionada a tarefa onde estd o registo
pretendido, selecciona-lo e clicar neste botdo;

9. Cancelar — serve para cancelar a insercdo de dados, antes de gravar, no
campo Tipo de relacdo;

10. Gravar — serve para gravar o registo do Tipo de relacdo.

Quando esta a visualizar as relagdes existentes ou ja criadas o utilizador ira reparar
numa diferenca na apresentacdo de alguns dos icones que as representam. Esta
diferenga acontece quando se visualizam as relagdes directas, ou seja, as que sdo
feitas directamente pelo sistema quando ¢ criado um registo de informagao especifica
numa qualquer tarefa (Ex: quando ¢ criado um registo em Autorias na ficha do
Imével). Quando sdo criadas pelo sistema as relagdes aparecem antecedidas com um
icone esbatido e ¢ indicado no tipo de relacdo que esta ¢ uma relacdo Directa, entre

paréntesis. Estas relacdes ndo sdo passiveis de ser alteradas ou apagadas nesta janela.

Para visualizar as relagdes existentes (lado esquerdo do ecrd) ou visualizar os registos
existentes nas diversas tarefas (lado direito do ecrd) o utilizador deve abrir as combo
box disponiveis, num e noutro lado, indicar a tarefa na qual quer verificar se existem
relagdes ou se existem registos para relacionar e aparecerdo as relagdes existentes
(lado esquerdo) ou os registos passiveis de serem relacionados (lado direito). Podera
ver apenas as relagoes criadas pelo sistema, clicando no botdo Relagdes directas do
sistema, ou entdo, as relagdes criadas pelos utilizadores do /r patrimonium, clicando
em Relagdes definidas por utilizador ou, ainda, o conjunto das duas, as directas e as
definidas pelo utilizador, clicando em Todas as relagoes.

Para fazer uma relacdo de um registo de inventario, por exemplo, com um registo de
Ficheiro, o utilizador deve posicionar-se na ficha de inventario onde pretende fazer a
relagdo e clicar em Relagdes. Aberta a janela de relagdes deve seleccionar, na combo
box do lado direito do ecrd, a Tarefa Multimédia, subtarefa Ficheiros. Apods
seleccionar esta subtarefa aparecerdo, em forma de lista, os registos de ficheiros
existentes na aplicacdo (se forem mais de 100, na ultima linha desta lista aparecera
uma linha indicando Proximos 100 registos.... Clicando nessa linha aparecerdo os
proximos registos existentes. Se estes forem, ainda, mais do que 100, o processo
repetir-se-a.).

Nesta lista o utilizador deve seleccionar o registo pretendido, podendo utilizar os
filtros para localizar determinado registo e, seguidamente, "clicar" em Relacionar
para estabelecer a relagdo entre um e outro. A relagdo pode também ser feita entre um
e varios registos ao mesmo tempo, bastando para tal seleccionar um grupo de registos,
em vez de apenas um, antes de clicar em Relacionar.
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A seleccdo dos registos pode ser sequencial, ou seja de varios registos seguidos,
bastando carregar na tecla Shift, enquanto selecciona os registos ou alternada,
bastando clicar na tecla Ctr/ (Control), enquanto com o rato selecciona os registos
pretendidos "clicando" sobre eles.

Para indicar o Tipo de relagdo que ¢ criado, campo ndo obrigatério, mas que servira
para identificar mais facilmente qual a relagdo entre um e outro registo, o utilizador
deve escrever os dados que pretende e clicar no icone %", disponivel na barra de
ferramentas Relacdes.

Como fazer uma relacgao
Para fazer uma relagdo, isto é, uma associa¢do de um registo a outro, o utilizador tem

apenas que carregar em =% com o ponteiro do rato, ou escolher a op¢do Relagdes do
menu Registo, abrindo desta forma a janela das relagoes.

it Relagbes : Objectos
Registo | » KEER
Tipoelagio |
lr_i Todas as tarefas :i @ Dutros E
| Flelacionado com... | Tipo relacdo | | Mome | Localidade =
£ Museu D Diogo de Sousa Muzeu da Ferro & da Fegido de Moncoro
m 19042 Miicleo I'-'Il.sscnlf-gic-: de Enlrc-Api:ms-ns-Flins
P Museu Monografico de Conimbeiga Co.B1, a3\
Muzeu Municipal de Tome de Moncarvo —
o Erilrada Beatiz Commendador Rey
14 | 0006 Camara Municipal da Maia
Clara Fodrigues Loba Miicen Museobigico da Casa do Infante
Jodo Keling
Nicleo Musenddgico do Castelo de Lindazo Li.gm.
Luis Costa En80l as
Affindo Vaz Margues
Inztituto de Emprego e Formagdo Prohssional
AMARAL, L Am.BO1. e
Muzeu drqueciogico da Figuerra da Foz Fig.adaFe
Muszées de Frarce
Univerzsidade de Coimbia. Institubo de dugueclogia
Carmara Muricipal de Faro
|5.n] [Braga Eddosial Francizcanal)
[5.n]
5.n] [Beja Minerva Comercial) -
4| | 3

Aberta a janela os restantes botdes da barra de Relagdes sdo activados.

JHeIa;ﬁesﬁ|%ﬁ?§|a|§|ﬁﬁé@J

Esta janela divide-se em trés areas. Uma superior onde ¢ indicado o registo activo e o
tipo de relacdo existente entre esse registo e um dos abaixo apresentados. Outras duas
na parte inferior, sendo que uma, no lado esquerdo, servira para visualizar as relacdes
existentes entre o registo seleccionado e outros registos e outra, no lado direito,
servira para escolher as tarefas e, dentro destas, os registos a relacionar.

26



Num lado e noutro sfio apresentadas arvores com as tarefas existentes no In
patrimonium, com a excep¢do da tarefa Pesquisas, com a qual n3o € possivel
estabelecer relagdes, e incluindo um item na arvore disponivel no lado esquerdo,
Todas as Tarefas, que permite ao utilizador visualizar as relagdes existentes com
todas as tarefas.

Para visualizar as relagdes existentes o utilizador tem que seleccionar, na arvore de
tarefas disponivel na "combo box" do lado esquerdo, a tarefa que pretende, ou no caso
de pretender visualizar os registos existentes com Todas as tarefas, seleccionar esta
opg¢ao. Na barra de tarefas sao apresentados trés botdes que permitem dentro de cada
tarefa visualizar as Relagdes directas de sistema, as Relagoes definidas por utilizador
e ainda a soma destas duas, com o botdo Todas as relacoes.

Para estabelecer uma nova relagdo o utilizador deve seleccionar, desta feita na arvore
existente na "combo box" do lado direito do ecra, a tarefa que contém o registo
pretendido. Seleccionada a tarefa, sera apresentada uma lista com todos os registos
inseridos de entre os quais o utilizador tera que seleccionar o que pretende e carregar
no botio Relacionar existente na barra de relacdes.

Para remover a associagdo feita, ou outra qualquer ja existente, deve posicionar-se no
registo que pretende excluir das relagdes e carregar no botao Anular relagdo.

Ap6s ter feito a sua escolha, pode indicar o Tipo de relagdo € que estd a estabelecer
entre um e outro registo, permitindo saber de imediato qual o motivo da relacdo. Apos
ter digitado o texto, o utilizador ndo se deve esquecer de gravar +, dado que se ndo o
fizer a indicacdo do tipo de relagdo nao fica registada.

Pesquisas

Esta tarefa permite ao utilizador aceder a pesquisas ja disponibilizadas no In domus,
ou seja ja configuradas quando o programa ¢ instalado e a pesquisas que o proprio
utilizador pode fazer recorrendo ao Assistente de Pesquisas. Abrindo este assistente
aparece a janela que assiste a construgdo de pesquisas que disponibiliza as seguintes
opgoes Criar pesquisa, Alterar pesquisa, Eliminar pesquisa e Exportar.

O utilizador deve escolher aquela que pretende utilizar. A Primeira disponibiliza ajuda
para a criagdo de novas pesquisas de acordo com as necessidades do utilizador. A
opgdo Alterar pesquisa permite a alteracdo de dados relativos a uma pesquisa
construida anteriormente a qual falte, por exemplo, um campo ou que tenha um a
mais. A terceira, Eliminar, permite isso mesmo, eliminar qualquer pesquisa feita
anteriormente e que, por qualquer motivo, ndo seja necessaria. Por Gltimo, a opgao
Exportar serve para fazer exportagdes dos dados obtidos em determinada pesquisa
efectuada no [n patrimonium para outras aplicacdes de Windows onde possam ser
tratadas de outra forma. Por exemplo, Word, Excel, Powerpoint, etc.

Para ver os resultados das pesquisas, sejam elas construidas ou nao pelo utilizador,
devem ser abertas na Tarefa Pesquisas, disponivel na arvore de tarefas no lado
esquerdo do ecrd, onde sdo identificadas pelo nome que o utilizador indica na criagao
da pesquisa.
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Pré visualizagdo e impressao

Uma das dificuldades na utilizagdo das ferramentas informaticas para a gestdo, ou
mesmo até, para a simples inventariacdo das colec¢des museoldgicas € o facto de, por
necessidade de estruturagdo da informacdo, ndo ser possivel ao utilizador ver todos os
registos relativos a um determinado objecto.

Assim, com o objectivo de facilitar a utilizacdo deste programa, foi incluida uma
ferramenta que permite pré visualizar e imprimir a informagao existente nas fichas das
diversas tarefas e sub-tarefas do /n patrimonium.

Para fazer uma pré visualizagao de determinado registo existente na base de dados o
utilizador deve:

o Posicionar-se no registo sobre o qual pretende obter a pré visualizagao;

12 Clicar no botio & pré visualizar, que accionara uma aplicacdo que ira
verificar todos os campos que contém dados e todas as relagdes existentes
entre o registo seleccionado;

© Aparecerda uma janela na qual sdo mostradas, em forma de texto ndo
editavel, todas as informagdes existentes na base de dados sobre aquele
registo. E de frisar que, a maior parte das vezes, a informacdo existente
ultrapassa o espago de uma pagina A4 e, por tal, ¢ necessario utilizar os botdes
de Pdgina seguinte ¢ Pdgina anterior para visualizar toda a informagdo
apresentada. Numa pequena caixa de texto ¢ mostrada a pagina corrente e o
numero total de paginas que aquela ficha tem, por exemplo, //5, ou seja, o
utilizador encontra-se posicionado na pagina 1 de um total de cinco paginas.

4] A ficha aqui apresentada pode também ser impressa bastando para tal
carregar no botdo Imprimir, existente na barra de ferramentas desta janela.

No entanto existe uma outra maneira de fazer impressoes dos registos existentes na
base de dados. Esta deve ser utilizada quando for necessario refinar a informacao que
o utilizador pretenda impressa, ou ainda, quando o utilizador quiser fazer uma
impressdo de uma seleccao de registos, previamente estabelecida por um Filtro local,
ou entdo de todos os registos existentes na base de dados.

Para fazer a impressdo dos registos o utilizador devera posicionar-se na tarefa que
pretende e escolher do menu Ficheiro a op¢do Imprimir. Em seguida aparecera uma
Janela de didlogo na qual o utilizador podera fazer as suas opgdes quanto ao tipo de
impressado pretendido e aos critérios sobre os quais sao feitas as impressdes.

Podem ser feitas impressdes com as seguintes op¢des: Janela activa, Formato de
listagem e Formato de ficha. Existe uma pequena janela de pré visualizacdo onde ¢
mostrado o tipo de impressao pretendido.
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Impressao da Janela activa

Impressao de registos

— Tipo de imprezz3o

o+ Janela activa
£~ Formata de listagem
" Formato de ficha

¥ [Homasan especitica

¥ [rfermasam elationada

I Registo activa _ﬂ

LCancelar |

o Para fazer esta impressdo basta seleccionar a op¢do Janela activa na caixa

de didlogo que aparece apos escolher a opgdo Imprimir, no menu Ficheiro e
em seguida clicar em OK.

12 A impressdo que sera feita corresponde exactamente a janela da tarefa que

estiver activa, isto €, ao ecrd que esta destacado na area de trabalho do In

patrimonium.

Impressiao em Formato de listagem

Impreszao de registos

— Tipo de impreszdo

" Janela activa

£~ Formatao de ficha

¥ |rformagio especitica

¥ [nformegamielacionada

IHegistD activo _ﬂ

Ok | LCancelar |

o Esta impressao serve para imprimir, em forma de lista, os campos
principais de todos os registos existentes na tarefa que esta activa.

e Na caixa de didlogo o utilizador apenas tem que seleccionar a opgao
Formato de listagem.

© Carregando em OK, aparecerd uma janela de pré visualizacdo onde o
utilizador devera clicar em Imprimir se pretender imprimir a(s) folha(s) ai

apresentadas.
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Impressido em Formato de ficha

Impressao de registos x| |

- Tipo de imprezz3o
" Janela activa

£~ Formata de listagem

v Informacdo especifica

v Informac3o relacionada

I Registo activa _ﬂ

Ok, | LCancelar |

A impress@o em formato de ficha permite ao utilizador algumas op¢des que poderdo
ser uteis para o tipo de impressao pretendida.

o Para fazer uma impressdo em forma de ficha deve ser utilizada a opcao
Imprimir, no menu Ficheiro, ou utilizar o atalho de teclado Ctrl+P, para
invocar a caixa de dialogo das impressoes.

(2] Nesta caixa de didlogo deve ser seleccionada a op¢do Formato de ficha. Este
procedimento activa, automaticamente, as op¢des disponibilizadas para este
tipo de impressao.

© O utilizador pode optar por imprimir a ficha com os campos de Informagao
especifica ou com a indicacdo da Informagao relacionada com aquele registo,
separadamente ou em conjunto. Isto ¢, a ficha de inventario, por exemplo, ¢é
sempre impressa com os campos principais (N.° de inventario, Designacao,
Titulo, Descricdo, Data de registo e Fotografia), se ndo estiver seleccionada
nenhuma das opg¢des acima citadas.Seleccionando qualquer uma destas opg¢des
serdo também disponibilizados os dados existentes relativos quer a informagao
especifica, quer a informacédo relacionada com o registo.

o Por fim o utilizador pode optar, também, por imprimir os dados relativos ao
Registo activo, ou seja, o registo que esta activo na area de trabalho do In
patrimonium ou por imprimir uma Selec¢@o de registos. Neste ultimo caso os
registos que sao apresentados sdo todos os existentes na base de dados, a
menos que esteja algum filtro activo limitando, desta forma, o numero de
registos apresentados.

6 Escolhidas as opg¢des pretendidas deve clicar em OK. Aparecera a janela de
pré visualizacdo que lhe permite verificar a forma como serdo impressos os
registos seleccionados.

6 Para imprimir deve clicar em Imprimir.
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E necessario, para que seja possivel imprimir, em qualquer das op¢des atras citadas,
os dados existentes no /n patrimonium, que a impressora esteja correctamente
configurada.

Publicar na Internet

Para facilitar ao utilizador do /n patrimonium a publicacdo dos registos de que dispde
na Internet existem na Barra de ferramentas Registo trés icones, que o permitem de
uma maneira simples e comoda.

O primeiro icone, Publicar na Internet, permite ao utilizador publicar todos os
registos que existem na base de dados na Internet.

O segundo,Nao publicar na Internet, faz exactamente o contrario do anterior, isto &,
ndo publica os registos existentes na Internet.

O terceiro indica o estado em que cada registo se encontra, publicado ou ndo na
Internet e permite ao utilizador indicar um a um os registos que pretende publicados
na internet.

Barra de ferramentas Endereco

A barra de ferramentas Enderego serve para facilitar ao utilizador a navegagao, sem
sair do /n patrimonium, dentro do computador ou rede local na qual esteja a trabalhar
ou, no caso de existir uma ligacdo a Internet previamente configurada, navegar na
Internet sem qualquer dificuldade, bastando para tal digitar o endereco que pretende
na caixa de texto disponivel nesta barra de ferramentas.

J Endereco I

Por exemplo se quiser fazer uma consulta a pagina do /n patrimonium, basta digitar
www.sistemasfuturo.pt e carregar em Enter.

Menus Ver e Janela

Estdo ainda disponiveis no /n patrimonium, dois menus, o menu Janela e o menu Ver,
que permitem uma utiliza¢ao mais eficaz e facil da aplicagdo.

Menu Ver
No menu Ver, o utilizador pode configurar o que pretende ver no ecrd do computador.
Por exemplo, para activar ou desactivar as Barras de ferramentas, a Barra de estado ou

o Explorador de tarefas basta seleccionar no menu os nomes de cada um, apresentados
nas opg¢des do menu.
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Mudar de idioma, entre Portugués, Castelhano, Inglés ou Francés ¢é, também, aqui
possivel. A facilidade de mudar a lingua na qual o /n patrimonium ¢é apresentado pode
se revelar de uma extrema utilidade, por exemplo, numa situacdo na qual um
investigador estrangeiro esteja a pesquisar os registos de um Museu e possa ver na sua
lingua mae a que campo corresponde determinado registo. Qualquer outro idioma
podera ser incluido/acrescentado aos existentes.

Menu Janela

O menu Janela permite ao utilizador gerir o seu trabalho no /n patrimonium, com
varias janelas abertas simultaneamente, de uma maneira facil, comoda e rapida.

As opgdes que existem neste menu permitem mostrar as janelas activas em Mosaico
horizontal, ou vertical, em Cascata, organizar os icones, ou janelas minimizadas,
disponiveis na area de trabalho do programa e ainda Minimizar ou Fechar todas as
janelas que se encontrem activas.

Bloco de Notas

Bloco de notaz

[ bloco de notas & um instrumento, comum a todas az tarefaz e subtarefas, que o wtilizador tem &
dizposicdo para fazer pequenos: apontamentos necessanios & boa compreensdo do registo onde ze
inzerem dados. Para fazer uma ingergdo no bloco de notas relativa a determinada registo, o utilizador tern
que =& posicionar no regizto pretendida e sodepois seleccionar o bloco de notaz. Se o bloco de notas
tiver dadoz |4 ingendos, o zeu icone sofre uma pequena alteracdo, na qual =30 viziveis umas linhas
ezcritaz na folha de papel ai reprezentada.

Para introduzir dadoz & reqista-loz basta abrir o bloco de notaz, "clicando' no icone corespondente,
inzenr a informagio que pretende registar e Vclicar'’ em OF. para aravar oz dados.

Ezte campo ndo permite ao utilizador realizar Filros e Pesguizas, portanto a informagdo nele contida,
por ndo estar classificada, deve ser apenas respeitante a pequenas anotagtes sobre o processo de
inventano ou saobre algumas caracterizticas especificas de determinadaos imdveis.

|

Ok LCancelar |
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Historial

[

e

Azgim como o Bloco de notaz, o hiztarial & tambérn urn instrumento colocado & disposicio do utiizador
para inzenr dados referentes & histdria dos imdveiz e dos conjuntos.

E zte instrumento & apenasz um meio disponivel para quem pretende ter um texto com a histana doz
imoveis, umna vez gue a aplicagdo faz, conzoante a inzercdo de registos nas informactes especificas,
uma tabela com a indicagio de todos o0z dados introduzidos pelo wtlizador, criando desta forma um
hiztdrico estruturado e Facil de pesquizar.

Fara inzenr dadoz no Historial o utlizador deve pozicionar-ze na tarefa e registo onde pretende inserir
informagdo adicional e seleccionar o icone do Higtorial. Se existirem dados |4 inzeridos o icone zofre uma
pequena alteracdo ficanda vizivels umas inhaz escritaz na folha de papel ai representada.

Aherta a janela do Histonal o utilizador pode insernr a informagan gue pretende registar & "clicar em
0¥, para efectuar a gravacao dos dados.

|

Ok LCancelar |

O Historial s6 esta disponivel quando activas as tarefas de Inventario e de Entidades,
Autores e Proprietarios.

Multimédia

Nesta tarefa sdo registados todos os arquivos e ficheiros informaticos relativos a
imagem, video, som ou outros (como ficheiros de texto, bases de dados, folhas de
calculo, etc.) que de alguma forma tenham relagdo com os outros registos existentes
na base de dados.

As subtarefas Foto, Video e Som devem ser utilizadas para abrir este tipo de ficheiros
sem ter que sair do [n patrimonium. Seleccionando qualquer uma destas tarefas
aparecera no ecrd uma caixa de didlogo do sistema que permite ao utilizador abrir os
ficheiros que pretende. No entanto, ¢ importante ressalvar que € necessario ter
instalados no computador programas que facam a leitura de ficheiros de video e som,
caso contrario ndo € possivel abrir este tipo de ficheiros.

Ficheiros

Esta ficha serve para registar ficheiros de formato digital que poderdo ser
posteriormente relacionados a qualquer uma das fichas disponiveis nas varias tarefas
do In patrimonium. O registo dos ficheiros € essencial para estabelecer as mais
diversas relagdes entre ficheiros e os registos existentes na base de dados.
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r@g Multimédia : Ficheiros Hi= B
Tipo fichein  |Foto ] Dataregisto  [20-07-1999

Norme f38.2127

Localizacdin  |o\Erica\98.2 127.bmp

—

- Temag

[Inserr reqgizta)

I

Para comegar a inser¢do de dados o utilizador deve servir-se das opg¢des
disponibilizadas no campo Tipo de ficheiro, para registar o ficheiro conforme uma
delas (Imagem, Som, Video e Outros).

Em seguida, deve ser atribuido um Nome ao ficheiro. Este devera ser o mais claro
possivel, para possibilitar, posteriormente, uma facil identificacdo do contetido do
ficheiro. Apos ter atribuido a designagdo ao ficheiro, ¢ necessario indicar a sua
localizagdo fisica no computador, ou seja, o Local onde ele se encontra de forma a
que o programa o possa executar. Para tal deve ser especificado o caminho
(localizagdo especifica do ficheiro informatico) com o auxilio do “browser”
disponivel, accionado qundo o utilizador "clica" no icone onde estdo representados
trés pontos.

Esta aqui também disponivel para introducdo de outro tipo de dados o Bloco de
Notas, como acontece, de resto, na maior parte das tarefas do /n patrimonium.

Ex.:

Nome do campo Exemplo Tipo de informacao
Tipo de ficheiro | -Imagem Tabela auxiliar fechada
-Som
-Video
-Outros
Nome -Fachada da Igreja de S. Francisco | Campo de texto

-CMP.1999.034.001 (O nome do
ficheiro pode, também,
corresponder ao numero de
Inventario do Imével de forma a
facilitar a tarefa das relagdes entre
registos)

Local c:\Programas\InartePlus\imagens\f | Campo de texto (apenas para
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achada.jpg indicar o local fisico onde o

c:\Programas\InartePlus\imagens\ ficheiro estd localizado)

CMP.1999.034.001.jpg

Informacao especifica
Tema

Como tabela sdo disponibilizados outros dois campos que permitem o registo do
Tema do ficheiro e Notas sobre este que sejam importantes.

Ex.:

Nome do campo Exemplos Tipo de informacao

Tema -Porto\Conventos\S. Francisco Tabela auxiliar especifica
Temas

Notas -Imagem da fachada principal. Campo de texto

Som

Esta subtarefa abre uma janela que permite ao utilizador procurar no seu computador,
ou na rede a que esta ligado e, posteriormente, abrir os ficheiros de som existentes.

Logk jri I:\Z} Desktop j j gl

B antémio
.'-_'?E Siztemas do Futuro

File harne: Open I

Files of lpe: | \WwWindows wave [*way] j Cancel |

Todos oz ficheiros [# %]
Wdindows wave (¥ mwaw)
MID| [.mid

Z

Para fazer relagdes entre um ficheiro de Som e um Imovel ou um Proprietario, por
exemplo, o utilizador deve primeiro associar o ficheiro a base de dados, utilizando o
Assistente de Associacdo de Ficheiros, ou fazendo a associagdo através da subtarefa
Ficheiro.
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Video

Esta subtarefa abre uma janela que permite ao utilizador procurar no seu computador,
ou na rede a que esta ligado e, posteriormente, abrir os ficheiros existentes.

Lok jn; I@ Deskiop j ﬁl

= &tério
-_E:'E Siztenas do Futuro

File name: Open I

Files of lwpes  'Windows A [*.avi] j Cancel |
I

&

'MPEG [ mpa)

Para fazer relagdes entre um ficheiro de video e um Imovel ou um Proprietario, por
exemplo, o utilizador deve primeiro associar o ficheiro a base de dados, utilizando o
Assistente de Associacdo de Ficheiros, ou fazendo a associacdo através da subtarefa
Ficheiro.

Foto

Esta subtarefa esta disponivel para abrir e tratar, dentro do [n patrimonium, os
ficheiros de fotografia que existam. O tratamento apenas diz respeito a questdes
técnicas dos proprios ficheiros, como por exemplo alteracdes na qualidade, no
formato, no tamanho, na compressdo, etc. que sdo tratadas recorrendo ao menu
Multimédia existente Barra de menus.

Numa imagem, por exemplo, podemos visualiza-la de diferentes tamanhos utilizando
o Zoom, fazer digitalizagdes de imagens existentes em suporte papel, alterar a sua
qualidade, aplicar filtros e efeitos que melhorem a sua visualizagdo ou nos permitam
ver algumas caracteristicas que de outra forma nao seria possivel e ainda
redimensionar e fazer rotagdes da imagem.
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T x|

Esiztents | Flecentel e
Ficheiio  |vaznjpg
Directdnios: Ficheiros:
'_ﬁ_ (538 Chaleira.jpg
£ 05 meus docurmnentos |armaz. |pg )
& |magens partida de =adrez.jpg
= retrato.pg
zanta antonio.jpg
triphico,|
Yieira da Silva.jpg
wirgem do leite.jpg
IInidades: Tipo ficheino:
=N ;i IT::u:Iu:us ficheiros [*%] j
Mulki | Ok Cancelar

Esta subtarefa abre uma janela que permite ao utilizador visualizar e, posteriormente,
abrir os ficheiros existentes no computador, ou rede. Podem ser abertos os ficheiros
um a um, ou varios ao mesmo tempo em modo Multi.

Tratamento das imagens

[mutimea [ | B 52 | i 0 © x| B [ 6 Q & & |

Para facilitar a utilizacdo do In domus foi incluido nesta aplicagdo um programa de
tratamento de ficheiros de imagem. Desta forma o utilizador, em vez de ter de utilizar
um programa de tratamento de imagem, que por vezes sao muito complicados de usar,
faz a edi¢do das imagens associadas através do modulo Multimédia.

Efectuar uma digitalizacio da imagem

Para efectuar digitalizagdo de uma imagem a partir de um scanner, ou de qualquer
outro hardware, como uma maquina digital, tudo que € preciso fazer ¢ seleccionar a
fonte de digitalizacdo, no menu Multimédia, op¢do Seleccionar fonte... e indicar qual,
das que aparecem no ecrd, ¢ que pretende usar. Apos ter indicado a fonte, apenas
precisa de executar o comando Digitalizar, escolhendo essa op¢do no menu

&

Multimédia, ou carregando em *¥=.
Como capturar a imagem total do ecra

Para capturar o ecrd que esta activo na area de trabalho, o utilizador apenas tem que

carregar em g Pode também escolher a op¢ao Capturar janela activa, no menu
Multimédia para executar esta fungdo. O ecrd todo também pode ser capturado
escolhendo, no menu Multimédia, a op¢do Capturar ecra.
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Como gravar a imagem

Para gravar a imagem que digitalizou, ou que capturou, deve seleccionar a opgao
Gravar a imagem como..., se quiser dar um novo nome ao ficheiro de imagem, ou
apenas em Gravar imagem se pretende gravar as alteragdes que fez a qualquer ficheiro
de imagem que esteja activo. Para proceder a esta ultima gravacdo, pode apenas

carregar em = !
Editar imagens

O In patrimonium tem disponivel uma aplicacdo que permite ao utilizador fazer o
tratamento de imagens, sem ter que sair sequer do programa. Para trabalhar sobre uma
imagem apenas precisa de abrir o ficheiro correspondente na tarefa Multimédia,
subtarefa Foto, ou no caso de o ficheiro estar relacionado com uma ficha de
inventario, por exemplo, apenas precisa de carregar com o rato (quando este se
apresente sobre a forma de uma mao a indicar) sobre a imagem.

E permitido ao utilizador fazer vérias formas de seleccdo de uma parte ou da

------ /"\ T

totalidade da imagem. Sdo elas: Rectangular, Circular, Oval e Livre == ol g
Para fazer a seleccdo apenas de carregar num destes botdes, ou seleccionar a opg:ao
Selec¢do no menu Multimédia, € seleccionar a area, sobre a qual pretende trabalhar,

~ 9 .
com o rato. Para anular a selec¢do apenas deve carregar em -_|'__-'_, ou seleccionar a

opgao Selecionar/ Nenhuma no menu Multimédia.

Para auxiliar o tratamento da imagem o utilizador pode utilizar os controlos de Zoom.
Pode optar por um dos seguintes comandos: aumentar zoom, diminuir zoom, fazer
zoom livre, isto € segundo a vontade do utilizador, ver a imagem na sua dimensao
real, ou ajustar a janela. Estes comandos estdo disponiveis nos botdes da barra de

|
ferramentas Multimédia [CECRORCE , ou sob a op¢do Zoom, no menu
Multimédia.

O utilizador pode, ainda, usar os Efeitos —E;‘—,
Para o fazer deve seleccionar o icone correspondente, ou escolher a opcao Efeitos no
menu Multimédia.

Aparecendo o ecrd correspondente, o utilizador deve seleccionar todas as alteracdes
que deseja fazer a imagem, podendo pré-visualizar, na imagem apresentada a direita,
antes de efectuar a alteragdo. Feita a alteragdo pretendida ndo deve ser esquecida a

gravacdo do ficheiro com as modificagdes feitas =5

Os efeitos disponiveis servem para melhorar a qualidade da imagem ou fazer
pequenas correcgdes na imagem de forma a que possa ser melhor visualizada.

No entanto, o /n patrimonium, permite ainda fazer analise a composi¢do da imagem,
através do histograma que, ndo sendo um instrumento de precisdo, permite verificar a
luminosidade e intensidade das trés cores basicas que compdem qualquer imagem —
Vermelho, Verde e Azul (R.G.B.) — isoladamente ou em conjunto. Este instrumento ¢é
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util para verificar erros na composicdo da imagem, como grandes diferencas de
luminosidade ou de intensidade de uma cor, e corrigi-los no sentido de obter-mos uma
imagem perfeita. Nao substitui, como € logico, aplicagdes vocacionadas para a analise
e tratamento de imagem, estando apenas disponivel para utilizacdo interna da
instituicao.

Outro instrumento disponivel no In domus é a Alteragdo da resolucdo da cor que
permite ao utilizador alterar a imagem que ¢ apresentada no ecrd ou nas impressdes de
determinada imagem. Com esta ferramenta pode alterar a resolugdo de uma fotografia
digital, conforme o uso que ela vai ter. Se for uma fotografia a ser usada para uma
publicacdo, por exemplo, a sua definicdo e resolugdo devem ser, substancialmente,
diferentes das de uma fotografia usada internamente, em termos qualitativos.

Outra ferramenta que o /n patrimonium disponibiliza aos utilizadores € a separagao de
cores das imagens. Este instrumento € util para fazer a separacdo de cores necessaria
para impressao de fotolitos, por exemplo. A separagdo de cores ¢ possivel fazer, com
uma das seguintes opgdes: R.G.B. (Red, Green e Blue); C.M.Y.K. (Cyan, Magenta,
Yellow e Black); H.S.V. (High S Value); H.L.S. (High L S); C.M.Y. (Cyan, Magenta
eYellow), disponiveis no menu Multimédia, na op¢do Separar cores...

E possivel, ainda, no /n patrimonium, com o recurso as ferramentas disponiveis no
menu Multimédia, redimensionar a imagem e fazer rotacdes da imagem.

Para redimensionar a imagem, isto ¢, para alterar o seu tamanho deve escolher a
opcdo Redimensionar imagem, no menu Multimédia, apds o qual aparecerd o ecra
onde poderao ser feitas as alteracdes desejadas. Sdo ai apresentadas as medidas
actuais, as medidas pretendidas, bem como a escala pela qual estdo apresentados os
valores. Apos feitas as alteragdes pretendidas, o utilizador ndo se podera esquecer de

as gravar i no ficheiro correspondente.

Para fazer rotagdes das imagem o utilizador deve escolher a opc¢do Rotacdo de
imagem, no menu Multimédia. Aparecera o ecrd que permite fazer as rotagdes da
imagem necessarias, segundo as opg¢Oes apresentadas no seu lado esquerdo. A
imagem da fotografia, sempre apresentada no lado direito, permite pré-visualizar as
alteracdes que sao feitas, bem como fazer a imagem voltar a forma original, se as
alteracdes ndo forem as desejadas. Apods ter feito as alteragdes pretendidas deve

carregar em OK e depois em Gravar = , para guardar as alteragodes feitas no ficheiro.
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Introducao de dados
Tabelas auxiliares especificas

As tabelas auxiliares servem para facilitar a insercdo de dados ao utilizador em alguns
campos aos quais estdo associadas. Estdo nelas contidos grupos e subgrupos de
informacgao, organizados, segundo as preferéncias do utilizador, em forma de arvore,
ou seja numa relacdo pai-filho, permitindo-lhe um controle da linguagem usada, bem
como uma organizagdo mais cuidada e eficaz, relevante numa situacao de pesquisa.

% Tabelas auxiliares : Especificas

Acesaos A Tipo categaria I
Andlises :
Autonas ~ MA
Caiaclerizbcas bécnicas B'!‘“m y
Calegorias lirquedos

(=} Cerdmica
Clazsificacies g .
Colecifes Cerdmica de Reveslimento
Conjurios E'E.sen:.m
Contedos de campo pigrafia -
Cotes Equipamentos & Ltenzilios
Departamentos iy =1 Ezculura
DesignacBes Elementos de Auquitectusa
DresignacBes chjecto :I'lﬂlha
Disposicao legal E spdlio Documental
Dacumento atquive Eﬂtl:h;ualra
Diescurmento audiovizual 1aVLES o
Diocuments bibfiografia = Inshumentos Ciertificos
Docurents catografia i‘?t_m“'i‘mla
Diocurrento colecgio M'sr:b _
Drocurento epiztologia I:Iat-:: gia
Dacumento matenal gréfico QD' 3
Decurrento repiodugio uinmica o
Ertidade & Inshumentos Musicais
Ervolbente Medahistica
Epocas [#- Meios de Transpote
E soolss LI

Para registar os dados que pretende o utilizador tem duas opgdes. Uma delas ¢ abrindo
a pasta das tabelas auxiliares e seleccionar Especificas ou Geograficas, conforme os
dados que pretende inserir. E a outra ¢, ao longo da utilizagdo do programa,
seleccionar os campos que estdo sublinhados acedendo, desta forma, directamente a
tabela auxiliar que pretende. Para inserir o registo tera que se posicionar na tabela
onde pretende inserir dados e carregar no icone E-ou entdo utilizar a opgdo Inserir no
menu Registo. Apods ter inserido os dados que pretende, deve validar o registo,
carregando no icone . Em seguida podera utilizar os dados que inseriu para
preencher os campos a que dizem respeito. Se quiser anular algum dado deve
seleccionar Eliminar <, no entanto, o programa so o permite se o registo, ou um dos
seus filhos, ndo estiverem a ser utilizados por nenhum, de forma a que ndo seja
possivel eliminar dados existentes. Para eliminar estes registos deve primeiro eliminar
a sua inser¢do em todas as fichas onde constem.

Estas tabelas estdo disponiveis em sistema de arvore, facilitando a procura da
informacao e o seu tratamento pelo inventariante e permitindo ao Museu um controle
rigoroso da terminologia usada para o registo de dados.
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Nome da tabela

Exemplos

Campos onde é
utilizada

Acessos

Autocarro

Automovel

Acesso (na Tarefa

Inventario, Subtarefa
Iméveis, informagao

especifica Acessos)

Analises

Radiografia

Tipo anélise (na
Tarefa Eventos,
Subtarefa
Conservacao,
informacgao

especifica: Andlises)

Autorias

Pintor
Desenhador
Ourives

Gravador

Tipo autoria (na
Tarefa Inventario,
Subtarefa Objectos,
informacgao

especifica: Autorias)

Caracteristicas técnicas

Motor\Diesel\4 cilindros
Cilindrada\50 cc

Caracteristica (na
Tarefa Inventario,
Subtarefa Objectos,
informacgao
especifica:
Caracteristica
técnicas)

Categorias

Pintura
Pintura\Aguarela

Gravura

Tipo categoria (na
Tarefa Inventario,
Subtarefa Objectos,
informacéao
especifica:
Categorias)

Classificacoes

Genérica
Formal

Técnica

Tipo classific. (na
Tarefa Inventario,
Subtarefa Objectos,
informacgao
especifica:
Classificacdes)

Coleccoes

Arte\Sacra
Arte\Contemporanea

Arqueologia

Tipo coleccao (na
Tarefa Inventario,
Subtarefa Objectos,
informacao
especifica:
Colecgdes)
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Conjuntos Servigo\Cha Tipo conjunto (na

Servigo\Jantar Tarefa Inventario,
Subtarefa Conjuntos)

Retabulo

Triptico

Contexto de campo Achado\Superficie Tipo contexto (na

Tarefa Inventario

Achado\Isolad L

chadonisolado Subtarefa Objectos,

Escavagéo informacao
especifica: Contexto
de campo)

Cores Azul (ou codigo Cor (na Tarefa
internacional Inventario, Subtarefa
correspondente) Objectos, informagao

especifica: Cores)

Departamentos Direcgao Departamento (na
Conservagio Tarefa Inventario,

Subtarefa Objectos,
Catalogacéo informacio
Nucleo Museolégico de ... especifica:
) Departamentos)
Seccdo de Arqueologia

Designacdes Popular Tipo designacao (na

Cientifica Tarefa Inventario,
Subtarefa Objectos,

Comum informacao
especifica:
Designagoes)

Designacdes objecto

Retrato\D. Jodo VI
Livro de Horas\D. Manuel
Maquina\Vapor

Designagao (na
Tarefa Inventario,
Subtarefa Objectos)

Designagdo (na
Tarefa Inventario,
Subtarefa Objectos,
informacao
especifica:
Designagoes)

Disposicao legal

Decreto-lei

Norma interna

Dispos. Legal (na
Tarefa Inventario,
Subtarefa Objectos,
informacao
especifica:
Disposicdes legais)
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Documento arquivo

Oficio

Tipo documento (na
Tarefa Documentos,

Diario da Republi .
1ario ¢4 Repubtica Subtarefa Material de
Arquivo)
Documento audiovisual Video Tipo documento (na
Tarefa Documentos,
CD-rom
Subtarefa
Audiovisual)
Documento bibliografia Monografia Tipo documento (na
Bi Tarefa Documentos,
iografia

Subtarefa
Bibliografia)

Documento cartografia

Carta militar
Mapa

Fotografia aérea

Tipo documento (na
Tarefa Documentos,
Subtarefa Material
Cartografico)

Documento colec¢ao Manuscritos Colecgao (na Tarefa
Cartas Documentos,
Subtarefas Material
Forais Grafico, Audiovisual
¢ Material
Cartografico)
Documento epistologia Carta Tipo documento (na
Postal Tarefa Documentos,
Subtarefa
Epistolografia)
Documento material grafico | Fotografia Tipo documento (na
Slide Tarefa Documentos,
Subtarefa Material
Grafico)
Documento reproducio Fotografia Tipo documento (na
Video Tarefa Eventos,
Subtarefa
Reproducao)
Entidade Fébrica Tipo entidade (na
Oficina Tarefa Entidades,
Subtarefa Outros)
Escola
Envolvente Rural Envolvente (na Tarefa
Inventario, Subtarefa
Urbano Imoéveis, informagao

especifica
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Envolvente)

Epocas Vitoriana Epoca (na Tarefa
. Inventério, Subtarefa
Medieval . . ~
Objectos, informagao
Contemporanea especifica: Epocas)
Escolas Flamenga Escola (na Tarefa
Gravura\Arco do Cego Inye ntarlof Subtaret:a
Objectos, informagao
especifica: Escolas)
Estacgoes Megalitica\Anta Tipo estacdo (na
Castro Tarefa Inventario,
Subtarefa Objectos,
informacao
especifica: Contexto
de campo)
Estacoes arqueolégicas Anta Estacdo arqueo. (na
Tarefa Inventario
Anta\Vale Verd 7
anvate Verde Subtarefa Objectos,
Castro informacdo
Castro\Paredes especifica: Contexto
de campo)
Estados Forma\Bom Estado (na Tarefa
Inventario, Subtarefa
Forma\fracturado . ; ~
_ Objectos, informacao
Funcao\ndo operacional especifica: Estados)
Conservag¢do\Bom Estado (na Tarefa
Conservagio\Péssimo Eventos, S?btar efa
Conservacao)
Estilos Gético Estilo (na Tarefa
R . Inventario, Subtarefa
enascentista . . o
. Objectos, informacao
Romanico especifica: Estilos)
Exposi¢des Temporaria Tipo exposicdes (na
Itinerante Tarefa Eventos,
Subtarefa
Permanente Exposicdes)
Formatos Digital Formato (na Tarefa
Digital\jpg Inventario, Subtarefa
Objectos, informagao
Video especifica: Formatos)
Video\VHS Formato (na Tarefa

Eventos, Subtarefa
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Reproducio)

Formato (na Tarefa
Documentos,
Subtarefas Material
Grafico, Audiovisual
e Material

Cartografico)
Funcdes Decoracao Tipo Fungdo (na
Tlustragdo Tarefa Inventario,
Subtarefa Objectos,
Cientifica informagao
especifica: Fungoes)
Grafias Antigas\Gotico cursivo Grafia (na Tarefa
Actuais\Times New Roman Inv§ ntario, Subtarefa
Objectos, informagao
especifica: Fundo
documental,
Inscrigdes ¢ Marcas)
Grupos Colecgao\Extinto Convento | Grupo (na Tarefa
da Anunciada Inventario, Subtarefa
Doacdo\Pedro Ferraz de Ob;j ec,tos, informagdo
Carvalho especifica: Grupos)
Iconografias Religiosa\Santo\S. Francisco | Identificag¢do (na
de Assis Tarefa Inventario,
Civil\Rei\D. Jodo V Subtarefa Objectos,
informacéao
Civil\Nobre\Duque do especiﬁca;
Cadaval Iconografias)
Idiomas Latim Idioma (na Tarefa
Grego Inventario, Subtarefa
Objectos, informacao
Portugués especifica: Fundo
Inglés documental,
Inscri¢des, Marcas ¢
Castelhano Titulos)
Iméveis Anta Tipo (na Tarefa
Capela Inventario, Subtarefa
Objectos)
Igreja
Mosteiro
Incorporacoes Legado Tipo incorpor. (na
Tarefa Inventario,
Recolha

Subtarefa Objectos,
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Doagéo informacgao
Aquisica especifica:
quistyao Incorporagdes)
Inscricdes Legenda Tipo inscrigdo (na
: Tarefa Inventario
M do fab t L
arca do fabricante Subtarefa Objectos,
informacao
especifica: Inscrigoes)
Intervencoes Limpeza Tipo intervencao (na
Consolidacao\Camada Tarefa Eventos,
cromatica Subtarefa
Conservacao)
Consolidacao\Suporte
Linhas de agua Rio\Paiva Linha de agua (na
Rio\Douro Tarefa Inventario,
Subtarefa Objectos,
informacgdo especifica
Linhas de dgua)
Localizagdes Exposicao\Permanente\Sala | Tipo localizacdo (na
de pintura Tarefa Inventario,
Reserva\Gravura\Armario .Subtarefa~ Objectos,
I\Gaveta 1 informagao
especifica:
Exposi¢do\Temporaria\’No | Localiza¢des)
me da Exposi¢ao”
Marcas Assinatura Tipo marca (na
o Tarefa Inventario
M de fab 7
arca de fabrica Subtarefa Objectos,
Data informagao
Iniciais do Autor especifica: Marcas)
Materiais Madeira Tipo material (na
. Tarefa Inventario
Madeira\Carvalh 7
adetrait-atvatho Subtarefa Objectos,
Papel informacao
Téxteis\Linho especifica: Materiais)
Litico\Marmore
Litico\Granito
Medidas Altura Tipo medida (na
Comprimento Tarefa Inventario,
Subtarefa Objectos,
Largura informacao
Didmetro especifica: Medidas)
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Métodos

Escavacao

Prospeccao

Método recolha (na
Tarefa Inventario,
Subtarefa Objectos,
informacao
especifica: Contexto
de campo)

Moedas

Escudo
Peseta
Euro
Dolar
Sestércio
Real

Moeda (na Tarefa
Inventario, Subtarefa
Objectos, informagao
especifica:
Numismatica e
Valores)

Moeda (na Tarefa
Inventario, Subtarefa
Conjuntos,
informacéao
especifica: Valores)
Moeda (na Tarefa

Eventos, Subtarefa
Seguros)

Numeracoes

Romana

Arabe

Tipo numeracdo (na
Tarefa Inventario,
Subtarefa Objectos,
informacao
especifica:
Numeragoes)

Originalidade

Réplica
Copia

Originalidade (na
Tarefa Inventario,
Subtarefa Objectos,
informacao
especifica:
Originalidade)

Perigos

Naturais\inundagdes

Perigo (na Tarefa
Inventario, Subtarefa
Iméveis, informagao
especifica Perigos)

Periodos

Calcolitico

Megalitico

Periodo (na Tarefa
Inventario, Subtarefa
Iméveis, informacao
especifica Periodos)

Proteccoes

Zona especial de proteccao

Imoével classificado

Proteccdo (na Tarefa
Inventario, Subtarefa
Imoéveis, informacgdo
especifica Protecgoes)
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Responsabilidades

Desenhador
Gravador
Pintor

Escultor

Tipo responsab. (na
Tarefa Documentos,
Subtarefas Material
Grafico, Audiovisual,
Bibliografia e
Material Cartografico,
informacao
especifica:
Responsabilidade)

Seguros

Incéndios

Furto

Tipo seguro (na
Tarefa Eventos,
Subtarefa Seguros)

Suportes

Papel
Fita magnética
Cd-rom

Diapositivo

Suporte (na Tarefa
Documentos,
Subtarefas Material
Grafico, Audiovisual
e Material
Cartografico)

Suporte (na Tarefa
Eventos, Subtarefa
Reproducio)

Técnicas

Pintura\Oleo
Pintura\Aguarela
Gravura\Buril

Gravura\Xilogravura

Técnica (na Tarefa
Inventario, Subtarefa
Objectos, informagao
especifica: Inscrigdes,
Marcas e Técnicas)

Técnica (na Tarefa
Documentos,
Subtarefa Material
Grafico, Audiovisual
e Material
Cartografico)

Temas

Religioso
Pagio
Paisagem

Natureza Morta

Tema (na Tarefa
Documentos,
Subtarefa Material
Grafico, Audiovisual,
Bibliografia e
Material Cartografico,
informacao
especifica:
Tema/Assunto)

Tema (na Tarefa
Multimédia,
Subtarefa Ficheiro,
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informacgao

especifica:
Tema/Assunto)
Tipo de conjunto Castro Tipo de conjunto (na
Tarefa Inventario,
Convento Subtarefa Conjuntos
de Imoveis)
Tipologia documental Monografia Tipo doc.l (na Tarefa
Rotei Inventério, Subtarefa
otelro . . ~
Objectos, informacgao
Catalogo especifica: Fundo
Carta Documental)
Bula
Testamento
Tipologias Tipologia (na Tarefa
Inventario, Subtarefa
Iméveis, informacao
especifica Tipologias)
Titulos Comum Tipo titulo (na Tarefa
Atribuido pelo autor Inye ntarlof Subtaret:a
o Objectos, informagao
Principal especifica: Titulos)
Tratamentos Desinfestacao Tipo tratamento (na
Desacidificacdo Tarefa Eventos,
_ Subtarefa
Reintegragao Conservagio,
Limpeza inforrflagéo
_ especifica:
Consolidagao\Camada Tratamentos)
cromatica
Consolidacao\Suporte
Unidades de medida Milimetro(mm) Unidade medida (na
Centimetro(cm) Tarefa Inventario,
Subtarefa Objectos,
Metro(m) informagéo
especifica: Medidas)
Unidades de peso Grama(g) Unidade Peso (na
. Tarefa Inventario
1 K L
Quilograma(K ) Subtarefa Objectos,
informacao
especifica: Pesos)
Utilizagoes Arquivo Distrital Utilizacdo (na Tarefa

Inventario, Subtarefa
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Iméveis, informagao
Biblioteca Publica especifica
Utilizagoes)
Escola

Tabelas Auxiliares Geograficas

As tabelas auxiliares servem para facilitar a insercdo de dados ao utilizador em alguns
campos aos quais estdo associadas. Estdo nelas contidos grupos e subgrupos de
informacao, organizados, segundo as preferéncias do utilizador, em forma de arvore,
ou seja numa relagdo pai-filho, permitindo-lhe um controle da linguagem usada, bem
como uma organizagdo mais cuidada e eficaz, relevante numa situacao de pesquisa.

=" Tabelaz auxiliares : Geograficas

C. M. Sitios Local administrative |
Cadigos postal i
4 s - - dminis
to:abdades = PORTU
Pai = BRAGA
aizes BT R
= Gumaries
Costa

5. Salvador de Briteinos

Para registar os dados que pretende o utilizador tem duas opg¢des. Uma delas € abrindo
a pasta das tabelas auxiliares e seleccionar Especificas ou Geograficas, conforme os
dados que pretende inserir. E a outra ¢, ao longo da utilizacdo do programa,
seleccionar os campos que estdo sublinhados acedendo, desta forma, directamente a
tabela auxiliar que pretende. Para inserir o registo tera que se posicionar na tabela
onde pretende inserir dados e carregar no icone E-ou entdo utilizar a opgdo Inserir no
menu Registo. Apods ter inserido os dados que pretende, deve validar o registo,
carregando no icone . Em seguida podera utilizar os dados que inseriu para
preencher os campos a que dizem respeito. Se quiser anular algum dado deve
seleccionar Eliminar “<, no entanto, o programa so o permite se o registo, ou um dos
seus filhos, ndo estiverem a ser utilizados por nenhum, de forma a que ndo seja
possivel eliminar dados existentes. Para eliminar estes registos deve primeiro eliminar
a sua inser¢ao em todas as fichas onde constem.

Estas tabelas estdo disponiveis em sistema de arvore, facilitando a procura da
informacdo e o seu tratamento pelo inventariante e permitindo a instituicdo um
controle rigoroso da terminologia usada para o registo de dados.
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Ex:

Nome da tabela

Exemplos

Campos onde ¢ utilizada

Cédigo Postal 4000-123 Porto Cddigo postal (na Tarefa
. Entidades, Subtarefas
4500-234 E.splnho Autores, Colaboradores,
1000-156 Lisboa Intervenientes,
Inventariantes,
Proprietarios,
Seguradoras e Outros)
C.N.S. (Cédigo 4587 C.N. Sitio (na Tarefa
Nacional de Sitio) 5687 Inventario, Subtarefa

Objectos, informagao
especifica:Localizagdes)

Locais Portugal\Porto\Porto\S. Nicolau | Local administ. (na
Administrativos Portugal\Lisboa\Lisboa\Benfica Tarefa Invent,airiq,
Subtarefa Imdveis,
Portugal\Braga\Braga\S. Victor informacao especifica:
Localizagoes)
Localidades Porto Localidade (na Tarefa
Lisboa Entidades, Subtarefas
Autores, Colaboradores,
Aveiro Intervenientes,
Madrid Inventariantes,
Proprietarios,
Seguradoras e Outros)
Paises Portugal Pais (na Tarefa
Espanha Entidades, Subtarefas
Autores, Colaboradores,
Franca Intervenientes,
Inglaterra Inventariantes,
Proprietarios,

Seguradoras e Outros)
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Inventario

Essencial para qualquer institui¢do, o inventario das colecgdes e dos edificios sob a
sua responsabilidade é, acima de tudo, um instrumento de trabalho basico e, também,
um meio, simples e eficaz, de garantir a sua seguranca. Qualquer institui¢do, publica
ou privada, que detenha uma consideravel colec¢ao necessita de saber, pelo menos, a
quantidade de objectos que detém, por isso desde que exista uma colec¢do é sempre
necessaria a existéncia de um meio de controle sobre ela. O conhecimento desta,
como ¢ sabido, dificulta potenciais situacdes de roubo ou perda de alguns objectos,
bem como facilita, entre outras, a importante tarefa de gestao atribuidas as instituicdes
que as coleccionam.

Nos Museus e institui¢des similares, hoje em dia, ¢ impensavel viver sem um sistema
deste tipo. Uma colecgdo, por forma a ser correctamente “utilizada”, necessita de ser
estudada e os dados resultantes desse estudo tém de ser compilados de uma maneira
simples e facil de aceder. No entanto, s6 o inventario, por muito completo e eficaz que
seja o sistema, nao chega para colmatar as exigéncias das instituicdes museoldgicas
actuais. A necessidade de gerir, similar a das empresas, um “stock” de objectos que
representam a cultura de determinado povo, regido, cidade, pais, pessoa, etc., e que
por tal sdo de extremo valor, € um imperativo para os museus.

Da mesma forma, a gestdo dos edificios que constituem o patrimoénio edificado de
cada institui¢do ¢, também, cada vez mais, uma necessidade basica. Nao ¢ possivel
fazer uma correcta gestdo do patriménio de uma diocese ou autarquia, sem conhecer
minimamente as suas caracteristicas, os seus estados, as suas utilizagoes, entre outros
dados que compoem a historia dos edificios e que ajudam a perservar e perpetuar a
sua memoria no futuro.

Na tarefa inventario estdo disponiveis as subtarefas de Objectos, Conjuntos de
objectos, Imodveis e Conjuntos de imoveis. Consoante o tipo de informagdo que
pretende registar o utilizador deve optar por uma delas.

Objectos

Para comecar a inventariar os objectos deve abrir a Subtarefa Objectos, que se
encontra no Explorador de Tarefas sob a tarefa Inventario.

Aberta esta janela deve clicar no icone novo Registo G, inserir os dados de que
dispde e clicar no icone Validar ", ambos disponiveis na Barra de
ferramentas/Registos. Pode utilizar também os mesmos comandos a partir da Barra de
Menus/Registos. Nos diversos campos a seguir descritos fornecemos alguns dados
para seu o correcto preenchimento.
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B Inventano : Objectos

NE nventdio 332130 Dataregisto  [0410-1939
DesignacBo  [Modelo‘Mu lemining =l

Titulo [Sem titudo

Descigio Mu femiring sertado, de fiente, com a mdo direita pousada em cima = |

da pema esquerda

JarBER |

o] Ao | Tipo autoiia | Hotas |
Caractesisticas tcnicas JoZo Marquesz da.. Pintor
Categonas [Imzeir iegisto)]
Clazzificagbes
Colecqfes
Cortexto de campo
Copazs
Cores
Cronciagia
Depatamentos
Designactes
Nisadkne :I

Numero de Inventario
Ex: MP. Pin.1999.00034

Sendo MP as iniciais do Museu, Museu do Porto, as iniciais Pin. representam a
indicacdo de que tipo de coleccdo se trata, /999 o ano de registo da peca no Inventario
e, finalmente, 00034 o nimero desta peca dentro da coleccdo de Pintura.

Ex: P/00123

Sendo 00123 o numero da peca na coleccdo de pintura, aqui representada pela
letra P.

Ex: M.P.02334

Neste caso o museu opta por fazer uma numeracdo corrida do seu espolio,
acrescentando ao numero de inventdrio as suas iniciais, para uma mais facil
identificacdo da propriedade.

Em todos estes casos repare-se que existe o cuidado de acrescentar zeros antes do
namero. Esta situacdo serve para facilitar, no /n patrimonium, a ordenagdo de registos
pelo nimero de inventario, uma vez que este campo ¢ alfanumérico e faz a ordenagéo
da mesma forma que s3o feitas as entradas no dicionario, ou seja, 0s nimeros sao
apresentados da seguinte forma: 1; 10; 11; 12; 13; 14; 15; 16;17; 18; 19; 2; 20; 21...

Por este motivo devem ser incluidos alguns zeros antes do numero de maneira a que a
ordenagdo seja apresentada como se tratasse de um campo numérico. Note-se ainda
que ¢ necessario fazer uma avaliagdo prévia da quantidade de pecas existentes no
Museuw/Instituicdo para fazer corresponder o numero de digitos ao maximo previsto de
pecas. Por exemplo se um Musew/Instituicdo tem 50.000 pecas nas suas coleccdes
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deve introduzir, antes do nimero de inventario da pega, tantos zeros quantos forem
necessarios para que o numero tenha 5 algarismos.

Ex: Se o ntimero da pecga for o 34, devem ser introduzidos, antes deste niimero,
trés zeros — 00034.

Data de Registo

A data de registo ¢ automatica e ¢ inserida pelo computador quando se valida o
registo na aplicagdo. Deve ter em atencdo a data que esta configurada no sistema do
seu computador, pois se esta estiver errada, a data que aparecera no citado campo sera
incorrecta.

Designacio

Na designacdo deve inserir o nome atribuido comummente ao objecto, tenha ele
caracteristicas de qualquer espécie. Na area respeitante a informacdo especifica, o
utilizador pode registar, em Designagdes, todas as designacdes que a peca possa ter,
util no caso de objectos que tenham designacdes cientificas, por exemplo. Por isso
este campo deve ser sempre para o nome comum do objecto museoldgico. Este campo
remete para a Tabela auxiliar especifica Designagdo Objecto.

No caso de ndo haver noticia de qualquer designacao atribuida a um qualquer objecto
deve fazer-se constar Sem designacdo ou Desconhecida. Por ultimo, se por qualquer
motivo a peca se encontra a ser estudada e ainda se desconhece a sua designagdo deve
constar neste campo Sem identificar.

Ex.: D. Joao VI
Titulo

O campo Titulo deve ser utilizado para inserir o nome atribuido pelo autor da pega ou
a denominacdo pela qual a pega é conhecida ao longo dos tempos. Quando ndo exista
ou ndo se conheca deve ser mencionado, respectivamente, como Sem titulo e/ou
Desconhecido.

Ex.: Retrato de D. Joao VI.
Descricao

Neste campo devera o inventariante fazer uma descricdo da peca partindo do geral
para o particular e anotando as suas caracteristicas especificas, como os temas
tratados, a forma, a estrutura e os elementos existentes na decoracdo. A descri¢cdo
deve ser concisa e objectiva e permitir a quem a leia uma visualizagdo o mais clara
possivel do objecto descrito. Ha que ter em conta o facto de existirem campos para
inserir dados especificos sobre a pega e, portanto, ndo fazer aqui constar dados como
medidas, técnicas, inscrigdes, etc., de forma a facilitar as pesquisas sobre a
informagdo das colecgoes.

Ex.: D. Joao VI, de traje militar, com manto de arminho, com o tronco
virado, ligeiramente, a direita. Ao seu lado direito, uma mesa onde estio a coroa
e o ceptro reais. Por tras e a esquerda, é visivel um baldaquino que tem por
baixo o trono real.

Fotografia

Nesta area, comum em todos os ecrds principais do programa, ¢ possivel associar e
visualizar uma ou mais fotografias, facilitando a identificacdo do objecto.
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Informacio especifica

Nestes campos deverdo ser introduzidos todos os dados referentes aos objectos. Os
campos que aparecem nesta parte do ecrd da tarefa Inventario, subtarefa Objectos sdo
configurados pelo utilizador no Assistente da Aplicagdo, onde € permitido ao
utilizador dispensar alguns campos que ndo utilize. Por exemplo um
Museuw/instituicdo que ndo tenha colecgdes de Arqueologia ndo ira certamente utilizar
"Escavagdes" e desta forma pode impedir que este campo seja sequer visualizado.

» Autorias *Entrada *Inventariantes
+Caracteristicas técnicas »Epocas *Localizagdes
+Categorias »Escavagoes *Marcas
+Classificacoes *Escolas * Materiais
+Coleccoes +Estados *Medidas
rContexto de campo »Estilos * Numeracoes
»Copias *Funcdes * Numismatica
+Cores *Fundo documental *Originalidade

*Cronologia

»Grupos

*Pesos

* Departamentos

*Iconografias

*Producdes

*Designacdes *Incorporacdes »Técnicas
k Direitos *Inscrigoes » Titulos
» Disposicoes legais *Inspiracoes »Valores

Autorias

Neste campo identifica-se o Autor(a) do objecto museoldgico, seja ele(a) individual
ou colectivo. Convém aqui recordar que existe o campo Producdes para registo da
informacao das pecas elaboradas de forma insdustrial.

O Tipo de autoria refere-se ao trabalho especifico que o autor teve na execugdo da
peca — no caso de existirem varios autores para a mesma peca, deve ser detalhada a
contribui¢do de cada um.

O campo de Notas serve para o utilizador registar dados acerca da atribuicdo da
autoria que necessitem de ser clarificados, por exemplo, ou algumas observacdes
sobre qualquer assunto com este campo relacionado.
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Ex:

-SILVEIRA, Bento Coelho da

Tarefa Entidades, Subtarefa
Autores

-Pintor

Tabela Auxiliar, Especifica,
Autorias

-Esta obra estd atribuida a este autor
pela opinido da maior parte dos
especialistas.

Campo de texto

Caracteristicas técnicas

Aqui identificam-se as Caracteristicas técnicas especificas da peca que se estd a
inventariar, fazendo-se, a0 mesmo tempo, a sua Descri¢cdo que contém o valor ou
descricdo da caracteristica referenciada. Trata-se aqui das caracteristicas de
funcionamento do objecto, dos seus elementos ou componentes, ou, no caso de
documentos, das caracteristicas fisicas diplomaticas do mesmo.

Este campo serd mais utilizado em Museus de Ciéncia e Técnica, mas como ¢ obvio

podera ser necessario para qualquer outro Museu.
Ex.:

-Motor
-Poténcia

-Caracteristicas fisicas do documento

Tabela auxiliar especifica
Caracteristicas técnicas

-Motor de combustio interna, ...
-Motor diesel de 50cv

-Incunébulo tipografico em papel com
texto em duas colunas. Com [luminuras.

Campo de texto

Categorias

Neste campo identifica-se o Tipo de Categoria a qual a pega pertence, podendo essa

atribuicdo ser justificada (Justificagdo).
Ex.:

-Pintura\I[luminura

-Traje\Civil

Tabela auxiliar especifica
Categorias
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-Escultura\Talha

-Instrumentos Musicais\Cordofones

Justificagdo -Na justificagdo deve ser apresentada a | Campo de texto livre
razdo pela qual ¢ atribuida a tipologia
indicada no campo anterior.

Classificacoes

A Classifica¢do atribuida a peca deve ser aqui discriminada. Este processo deve ser
feito em relagdo ao Tipo de Classificagdo, ou seja, em relacdo a que factor (técnica,
forma, fungdo, etc.) é que ¢ atribuida determinada classificagdo. Em Justificagcdo
devem ser apresentadas as razoes, pelas quais € atribuida a classificagao.

E importante lembrar, neste ponto, que todo o tipo de classificagdes conhecidas
devem ser aqui registadas. Classificagdes cientificas, subcategorias funcionais ou
formais, formas adjectivadas ou outros elementos de precisdo que permitam precisar
as caracteristicas do objecto, devem ser registadas neste campo.

Ex.
Nome do campo Exemplo Tipo de informagao
Classificagdo -Panasonic RX-FS420 Campo de texto
Tipo de -Modelo Tabela auxiliar especifica
classificagdo Classificacdes
Justificagdo -A referéncia ao modelo Campo de texto
corresponde ao catalogo da
Panasonic de 1981
Coleccoes

A este campo ¢ atribuido o Tipo de colec¢do de que a peca faz parte, justificando
(Justificagdo) a relagdo entre a peca e aquela colecgdo

Os critérios para a consideracdo da colecg@o s@o bastante variados. Podem aqui ter
influéncia a classificacdo genérica, a forma de ingresso, o material, a técnica, etc. das

pecas.

Ex.:
Nome do campo | Exemplo Tipo de informagao
Tipo de -Arte Contemporanea Tabela auxiliar especifica Colecgdes
G -Arte Sacra
-Arqueologia
-Etnologia
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-Instrumentos Musicais

Justificagdo -Cada objecto tem Campo de texto
caracteristicas proprias que
o identificam com
determinada colecgdo. As
associagoes sdo feitas por
diversos motivos que
podem ser as datacoes, a
funcionalidade, o contetido
tematico, a técnica, etc.

Contexto de Campo

Embora se possa pensar que esta ficha apenas sirva para disciplinas como a
Arqueologia e a Etnologia, por exemplo, onde a recolha no campo ¢ mais comum,
esta ficha pode ser utilizada para inserir dados de recolhas efectuadas fora dos museus
por todas as disciplinas. Neste campo figuram os dados da recolha de
objectos/informacdo efectuada fora do Museu, servindo desta forma para documentar
um dado fundamental para as colecgdes que € o seu contexto de proveniéncia.

Desta forma, a aplicacdo permite o registo do Tipo de contexto, ou seja o tipo de
situacdo em que a pega se encontrava no campo, o registo do Local administrativo e
do Lugar especifico, que correspondem, respectivamente, a localizagdo por Pais,
Regido, Distrito, Concelho e Freguesia e ao local, dentro do anterior, onde estava
situado o objecto.

A indicacdo da designacdo da Esta¢do Arqueologica e da sua tipologia (Tipo de
estagdo) € essencial para os achados arqueologicos. A Localizag¢do destes dentro da
estagdo € também um campo disponivel para registos. A pessoa responsavel por
aquela recolha, pela escavagdo ou até pelo achado deve ser registada em
Recolector/Escavador, assim como, ¢ essencial registar o Méfodo de recolha e a sua
Data.

Por fim, existem dois campos que sdo essenciais preencher para situar,
geograficamente ¢ com extrema clareza, os dados atras inseridos, sdo eles C.N.S.
(Codigo Nacional de Sitio) e as Coordenadas da recolha efectuada. Como ultimo
campo, existem as Notas onde o utilizador pode inserir qualquer tipo de informagao
adicional a esta ficha.

Ex.:

Nome do campo Exemplo Tipo de informacao

Tipo de contexto -Escavacao Tabela auxiliar especifica
-Achado\Superficie Contexto de campo
-Achado\Isolado
-Desconhecido

Local -Portugal\Braga\Braga\Cividade Tabela Auxilliar
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administrativo

-Portugal\Aveiro\Espinho\Silvalde

Geografica Local
administrativo

Lugar especifico

-Topénimo ou rua
-Ovil

Campo de texto

Estacdo
arqueologica

-Termas romanas da Cividade

-Castro de Ovil

Tabela Auxiliar especifica
Estagoes arqueologicas

Tipo de estagdo

-Povoado fortificado
-Monumento megalitico

-Estacdo de arte rupestre

Tabela Auxiliar especifica
Estacao

Localizacdo -Localizacdo da pega na estagao Campo de texto
Recolector/Escava | -Pedro Manuel de Almeida Tarefa Entidades,

dor Subtarefa Outros

Meétodo Recolha -Escavagao Tabela Auxiliar especifica

-Escavacdo subaquatica

Métodos

-Prospec¢do
Data recolha -12-03-1998 Campo de texto
C.N.S.(Codigo -4587 Tabela Auxiliar geografica
Nacional de Sitio) Cddigo Nacional de Sitio
Coordenadas -Lat. 20° 11°23”, Long. 34° 45°12” Campo de texto
Notas Quaisquer notas adicionais a Campo de texto
informacao anterior que seja util reter.
Cépias

O registo de copias ¢ essencial de forma a que a instituicdo saiba, a qualquer
momento, se existem copias feitas de determinada pega e porque motivo foram feitas.
Imagine-se o caso de uma pega que, por questdes de conservagdo, ndo possa ser
exposta. Uma copia dessa peca pode tornar-se numa solugdo vidvel para a tornar
disponivel ao publico. Neste campo tera a possibilidade de registar o Autor da copia, o
Titulo da copia, que a identifica, o Destino, ou seja, com que objectivo ela foi feita e
Notas adicionais que pretenda ter disponiveis.

Ex.:

Nome do campo

Exemplo

Tipo de informagao

Autor

-Joaquim Moreira

Tarefa Entidades, Subtarefa Autores
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Titulo

-N.2 Sr.? das Dores

-Venus

Campo de texto

Destino

-Exposicdo “Culto Mariano
na Comunidade Portuguesa
de New Jersey.

-Museo Nacional de
Reproducciones Artisticas

Tarefa Entidades, Subtarefa Outros

Notas

-A pega deve retornar ao
local de origem antes de
12-12-99.

-Realizado em 1888

Campo de texto

Cores

Neste campo devem ser registadas as cores das pecas. Sera aconselhavel utilizar uma
norma internacional para a definicdo das cores, como por exemplo, o PANTONE®,
que ira facilitar a inser¢do de dados ao utilizador, criando a0 mesmo tempo uma
norma, facilmente, entendida em todo o mundo. A insercdo ¢ feita através da Tabela
auxiliar especifica Cores, que devera estar previamente carregada com dados acerca
das cores. Pode especificar, entdo, a Cor, a parte da peca a que se refere a cor (Parte
descrita) e acrescentar em Notas a informag¢do complementar que se considere

necessaria.

Ex.:

Nome do campo

Exemplo

Tipo de informacao

Cor

-Amarelo (ou Codigo de referéncia
conhecido internacionalmente)

-Vermelho (ou Codigo de
referéncia conhecido
internacionalmente)

-Azul (ou Cédigo de referéncia
conhecido internacionalmente)

Tabela auxiliar especifica Cor

Parte descrita

-Neste campo deve ser
especificada a parte que contém a
cor que especifica no campo
anterior, como por exemplo, Bule,
Tampa do bule, Pires, Azulejo, etc.

Campo de texto

Notas

-Nas notas pode o utilizador
especificar qual o coédigo usado, ou
qualquer informacao sobre a cor
que esta a descrever.

Campo de texto

60




Cronologia

O campo de cronologias permite ao utilizador registar quaisquer datas referentes a
peca. No campo Data inicial pode ser registada a data em que o autor comegou a
execucdo da peca, e na Data final regista-se, como o proprio nome indica, a data final
da execugdo, ou entrega da pecga a pessoa que a encomendou, por exemplo. A Data
textual permite ao utilizador registar uma data de referéncia acerca da peca, quando,
por exemplo, ndo se conhece qualquer data precisa em relacdo ao objecto, no entanto,
o registo deve ser sempre que possivel em forma de nimero de modo a facilitar as
pesquisas.

Na Parte descrita devera ser registada a parte da peca que se esta a datar (atil no caso
de uma peca que tenha acrescentos ou que tenha sido feita em varias fases
distanciadas temporalmente) e na Justifica¢do o utilizador pode documentar o porqué
da atribuicdo daquela data fazendo referéncia a documentos ou opinides de
especialistas.

Ex.:

Tipo de

Nome do campo | Exemplo iR

Data inicial -12-02-1856 Campo de texto
-02-1856
-1779

Data final -01-09-1978 Campo de texto
-09-1890
-1782

Data textual -1675-1700 (As datas como por exemplo, | Campo de texto
ultimo quartel do século XVII, devem ser
escritas numericamente, uma vez que as
consultas e pesquisas sdo assim
facilitadas)

-Era Crista

Parte descrita -Couro lavrado das costas da cadeira. Campo de texto

Justificagdo -Esta cadeira foi alterada, nas datas Campo de texto
indicadas, tendo sido substituido o
encosto em couro lavrado, que difere do
resto da pega a nivel formologico, bem
como nas caracteristicas do couro em si.
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Departamentos

Este campo difere muito de institui¢do para institui¢do, uma vez que a organizacio
administrativa dos Museus pode ndo ser igual para todos. Os Museus tém diferentes
tipos de organiza¢do que variam, normalmente, pela dimensdo do Museu, pela sua
missdo, pelo pessoal de que dispde, entre outros factores. Por este motivo o Tipo de
departamento deve corresponder ao departamento interno que tem a responsabilidade
da peca que se inventaria, ¢ o campo Dafta ao dia, més € ano em que a peca €
assignada aquele departamento. No campo das Notas podem registar-se todos os
dados/observagoes relevantes.

Ex.:
Nome do campo Exemplo Tipo de informagao
Tipo de departamento | -Direccao Tabela auxiliar
C ~ especifica
-Conservagao
Departamentos
-Administrativo
-Numismatica e Medalhistica
-Documentos graficos
Data -1998 Campo de texto
Notas -A pega encontra-se sob a Campo de texto
responsabilidade do departamento
de Conservagdo, até ser efectuada
uma operacdo de limpeza.
Designacdes

Neste ecrd devem ser registadas outras Designagdes que a peca tem, para além da
principal/comum que ¢ registada no campo Designacdo da Ficha de Inventario. Estas
podem ser de varios Tipos, como por exemplo, designagdo cientifica, popular, local,
comercial, etc., e esta atribuicdo pode ainda ser justificada (Justifica¢do).

Ex.:

Nome do campo | Exemplo Tipo de informagao

Designagoes -Anfora Tabela auxiliar especifica
“Moeda Romana Designagdes objecto
-Modelo Nu

-Nossa Senhora da Concei¢do

Tipo de -Cientifica Tabela auxiliar especifica

~ ™
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-Popular Designacdes
-Comum
-Local

-Comercial

-Explicagdo sobre a atribuicao Campo de texto
de cada uma das designacdes.

Direitos

A este registo deve corresponder a Entidade que detém os direitos legais sobre a peca.
E importante ressalvar que a institui¢io proprietaria pode ndo ser a que detém os
direitos sobre a peca. Nas Notas pode o inventariante colocar outras informagdes que
considere uteis, como o texto que o titular dos direitos legais exige em caso de
publicagdo de uma reproducdo da peca ou da sua exposigao.

Ex.:

-Museu Municipal...... Tarefa Entidades, Subtarefa

. Proprietarios
-Museu Nacional..... p

-Instituto.......

-Informagdo que se torne util Campo de texto
para a comprovagao dos seus
direitos.

Disposicoes Legais

As disposigoes legais dizem respeito as pecas que t€ém normas estabelecidas por lei
relativas as condigdes especiais das pecas, como por exemplo, classificagdes de
patriménio movel e disposi¢cdes quanto a empréstimos para o estrangeiro. Desta forma
deve ser registada a Disposi¢cdo legal, o Documento que a ela se refere, a Data em que
a disposicdo legal entra em vigor e demais Notas que se considerem necessarias.

Ex.:
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Disposicao legal | -Autorizagdo de empréstimo. Tabela auxiliar especifica

Disposicao legal

Documento -Oficio n°. 146 Campo de texto

Data -14-08-1998 Campo de texto
-09-1989

Notas -Esta peca requer determinados | Campo de texto

cuidados dai esteja presente no
oficio as condigoes
indispensaveis para o seu
acondicionamento, transporte e
exposicao.

Entrada

Nas entradas, como é 6bvio, registam-se os ingressos das pegas na institui¢do, por
qualquer Motivo (sejam elas para entrar na coleccdo do Museu, definitivamente, como
deposito ou, entdo, como empréstimos a titulo temporario, por exemplo).

Regista-se, ainda, as Datas (Data de entrada e Data de saida) em que se verificam as
operacde de entrada e de saida, a Entidade da qual é proveniente a pecga, o
Responsavel pela entrada da peca e os Créditos, isto €, o texto literal imposto pelo
doador e aceite pela institui¢do, que devera figurar nas publicacdes, nas tabelas, etc.,
que a peca tem associados.

O registo da entrada do objecto no Museu ¢ essencial. S6 dessa forma ¢ possivel fazer
a gestdo correcta das colec¢des. Por exemplo, se 0 Museu empresta uma pega ¢ vai
registar o Movimento efectuado, ou seja, uma saida, o programa s6 o permite quando
a peca tiver um registo de entrada. Por fim existe um campo de Notas para que o
utilizador possa registar todas as observagdes que entenda necessarias.

Ex.:

Nome do campo | Exemplo Tipo de informagao
Motivo -Aquisigdo Campo de texto
-Achado
-Recolha
Data de entrada | -23-03-99 Campo de texto
Data de Saida -15-09-99 Campo de texto
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-Museu..... Tarefa Entidades, Subtarefa Outros
-Camara.....

-Fundagio....

-Manuel dos Santos Lima | Tarefa Entidades, Subtarefa
Colaborador

-Doada por Manuel Campo de texto
Francisco de Oliveira.
(este texto deve figurar
sempre a acompanhar a
peca)

-Depésito da Liga de
Amigos do Museu

-Informacdo que se torne | Campo de texto
util para relatar a entrada
da pega.

Epocas

A Epoca corresponde ao periodo cronoldgico, geoldgico, histérico ou cultural com a
qual o objecto museoldgico tem um vinculo. Contudo, 0 mesmo objecto, ou melhor as
suas diferentes partes, pode ter sido realizado em diferentes épocas e por tal deve ser
mencionada a Parte descrita e apresentada a sua Justificagdo.

Ex.:

-Romanica Tabela auxiliar especifica Epocas

-Medieval

-Contemporanea

-Moldura Campo de texto
-Mediante a época em que a Campo de texto

peca se insere a sua justificacdo
devera ser coerente e justificada
cientificamente por
especialistas ou com base em
fontes bibliograficas.
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Escavacoes

Util para registo de pecas recolhidas numa escavagdo, este campo permite ao
utilizador fazer o registo do local exacto onde foi encontrado determinado objecto. O
primeiro campo disponivel, Codigo, serve para registar o codigo correspondente a
escavacdo, ou seja, o numero ou nome que a identifica. Os campos seguintes
permitem ao utilizador registar a localizag@o exacta, dentro daquela escavacao, isto &,
a Zona, o N.° do complexo, o N.° da camada ¢ o N.° de Campo relativos a sua
localizagdo. As Notas devem, como nos outros casos, ser utilizadas para registo de
anotagdes ou informagdo nao susceptivel de ser registada nos outros campos.

Ex.:
Nome do campo | Exemplo Tipo de informagao
Codigo -BRA9IT Campo de texto
Zona -A3 Campo de texto
N.° Complexo -049 Campo de texto
N.° Camada 4,5 Campo de texto
N.° Campo -33.29 (numero atribuido auma | Campo de texto
peca ainda no campo)
Notas -Neste campo devem ser Campo de texto
inseridas todas as anotagodes
prementes sobre este registo.
Escolas

As Escolas representam um conjunto de artistas que executam as obras segundo
normas, conceitos e caracteristicas em comum. A Justificagdo desta atribui¢do deve
ser feita com base em critérios cientificos que estdo ja estabelecidos.

Ex.:
Nome do campo | Exemplo Tipo de informagao
Escolas -Flamenga Tabela auxiliar especifica
F Escolas
-Francesa
Justificagdo -Qualquer justificacdo devera ser | Campo de texto
apoiada em dados cientificos.
Estados
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Trata-se de informacdo sobre os estados relativos a forma, conservagdo,
funcionamento, etc., da pega. E importante ressalvar que estd disponivel na Tarefa
Eventos, uma Subtarefa sobre conservacdo que permite ao utilizador aprofundar mais
os dados sobre a conservagdo e restauros dos objectos.

Na Parte descrita deve ser registada a parte da peca sobre a qual se faz a Descrigdo,
que deve ser um registo mais completo e pormenorizado do que a simples designacao
do Estado, que recorre a uma Tabela Auxiliar para inser¢cdo dos dados. Podem ,
também, ser registadas a Data, em que ¢ verificada a peca, ¢ as Condicdes especiais
que mais ndo sdo que a descricdo das condigdes particulares de manuseamento,
exposicao, etc., impostas ao objecto.

Ex:
Nome do campo Exemplo Tipo de informagao
Estado -Conservagao\Regular. Tabela auxiliar especifica
-Conservagao\Bom. Estados
-Forma\Partido\Base
-Forma\Fracturado
-Fung¢ao\Operacional

-Fungao\Nao Operacional

Parte descrita -Parte inferior da peca. Campo de texto
-Verso da moeda.
-Tela.

-Suporte.

-A descricdo corresponde a parte
descrita e deve ser relativa ao
estado actual da peca em analise.

Descrigdo Campo de texto

Data do estado

-15-06-1999

Campo de texto

Condicoes -Esta peca necessita de um Campo de texto
especiais ambiente em que a humidade

relativa seja de 60% e a

temperatura de 20°, sendo

permitido apenas um desvio de

5% e de 2° num e noutro valor.
Estilos

Nos Estilos faz-se referéncia especifica a “maneira” utilizada para produzir o objecto.
Como atras referimos a peca pode ter partes produzidas em diferentes alturas e
segundo diferentes estilos, portanto existe um campo onde se deve registar as Partes
descritas. A Justificagcdo desta atribuicdo deve, também ser registada.
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Ex.:

Funcgoes

-Neoclassico Tabela auxiliar especifica
-Romantico Estilos

-Minimalista

-Decoracdo Campo de texto

-Explicagdo contextual e

a que corresponde a pega,
sempre acompanhada de
opinides de especialistas ou
baseada em bibliografia.

temporal relativamente ao estilo

Campo de texto

Como funcdo entende-se a utilidade e a funcionalidade do objecto antes de dar
entrada numa colecgdo. Desta forma em Tipo de fungdo faz-se referéncia a utilizagao
que o objecto teve, antes daquele momento, justificando (Justificagdo) em seguida,

essa atribuigao.

Ex.:

-Decorativa

-Estudo cientifico (instrumentos
cientificos)

-Musical (instrumentos
musicais)

Tabela auxiliar especifica
Funcodes

-A justificagdo do tipo de
funcdo que a peca tinha antes de
ser um objecto museologico ¢é
na maior parte das vezes dada
pelo senso comum, no entanto
quando assim ndo acontecer
deve ser baseada em opinides de
especialistas ou em bibliografia
sobre o assunto.

Campo de texto

Fundo documental

Neste campo deverdo ser registados todos os objectos que sejam ao mesmo tempo
pecas do acervo da instituigdo e, pelas suas caracteristicas especificas, documentos. A
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informagao respeitante a estas pegas necessita de campos que permitam o registo de
informagdo especifica e por isso & possivel neste ecrd registar o Formato do
documento, o Idioma em que esta escrito, a Tipologia do documento em causa, isto &,
o tipo de documento que estd a ser inventariado, as Disposicoes que lhe estdo
associadas, a Grafia, que significa 0 mesmo que o tipo de letra usado, o Documento
fonte, em caso desagregagdo de um documento ou de um conjunto unitario de
documentos, o Assunto tratado e por ultimo as Notas que se ache necessario reter.

Ex.:

Nome do campo | Exemplo Tipo de informagao

Formato -Folio Tabela auxiliar especifica

. .. . Formatos
-Sistema técnico normalizado do

documento (Livro)

Idioma -Portugués Tabela auxiliar especifica
-Castelhano Idioma
-Inglés

-Alemao

Tipologia do -Manuscritos\Carta Tabela auxiliar especifica

documento “Manuscritos\Testamento Tipologia Documental

Disposi¢do -Indicagdes sobre a existéncia de | Campo de texto
limitagdes do contetido e uso do
documento. (tiragem de copias,
difusdo publica, empréstimos,
etc.)

Grafia -Gotico cursivo Campo de texto

Carolingia

Documento fonte | -GARCIA MATOS, Manuel, Campo de texto
Antologia del Folklore Espafiol,
1971, 10 Vols.

Assunto -Aqui deve ser indicado, Campo de texto
sucintamente, o conteudo
existente no respectivo fundo
documental.

Notas -Poder-se-4 registar outras Campo de texto
informacdes, tais como notas
bibliograficas, excertos do texto,
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etc.

Grupo

Este campo devera ser utilizado quando da inventariagdo de objectos por grupos, que
podera ser util numa primeira fase de incorporacdo de uma grande colec¢do numa
institui¢do. A identificagdo do Grupo devera ser feita para que este seja distinguivel
de outros, atribuindo-lhe um nome proprio identificativo. A Matéria, quando esta for
a mesma em todos os objectos do grupo, também ¢ importante que seja referenciada,
bem como a Quantidade que devera sempre ser mencionada, assim como quaisquer
Notas que completem esta informagao.

Ex.:
Nome do campo | Exemplo Tipo de informagao
Grupo -Painel de Azulejos Tabela auxiliar especifica
Grupo
Matéria -Ceramica Campo de texto
Quantidade -40 Campo de texto
Notas -Painel reconstruido pelos técnicos | Campo de texto
do Museu com azulejos avulsos
existentes na coleccéo.
Iconografia

A iconografia diz respeito o tipo de ilustragdo, representagdo ou motivos decorativos
presentes no objecto. Desta forma, devera ser identificado (Identifica¢do) o tipo de
iconografia, mediante um nome proprio ou normalizado, devera ser feita a sua
Descri¢do e indicada a Localiza¢do no objecto inventariado. Nas Notas deve ser
registada qualquer informacao que seja relevante.

Ex.:
Nome do campo | Exemplo Tipo de informagao
Identificagdo -Nossa Senhora do Carmo Tabela auxiliar especifica
protegendo a Ordem Iconografias
-Imaculada Concei¢do
Descrigdo -Nossa Senhora representada Campo de texto
com uma capa que cobre 0s
Santos da Ordem do Carmo.
Localizagdo -Tema central da obra (Pintura). | Campo de texto
-Predela central do altar
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(Escultura)

-Pode ser lida uma descricao Campo de texto
mais pormenorizada desta
iconografia no livro
“Iconografia dos Santos” de
Anténio Almeida, editado em
1978, em Lisboa.

Incorporagoes

Neste campo registam-se os ingressos definitivos das pecas na coleccdo do Museu,
especificando qual o Tipo de incorporagdo do objecto na instituicdo ou colecgdo, a
sua Proveniéncia, a Data em que esta operagdo ocorreu ¢ demais informagdes que o
inventariante considere tteis (Notas).

Ex:

-Doagao Tabela auxiliar

“Legado especifica Incorporacdes
-Compra

-Achado

-Recolha

-Pedro Joaquim de Vasconcelos Tarefa Entidades,
-Faculdade de Ciéncias da U.P. Subtarefas Proprietarios

-Convento da Anunciagdo

-12-12-1867 Campo de texto
-29-07-1989
-05-09-1972
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-A peca foi doada juntamente com a | Campo de texto
coleccdo particular do Sr. Pedro
Joaquim de Vasconcelos, que tém
diversos objectos representativos do
mesmo tema.

Inscrigoes

As inscrigdes compreendem referéncias textuais que existam na peca, feitas através de
qualquer tipo de técnica artistica. No Tipo de inscri¢do regista-se a designagdo pela
qual €, normalmente, conhecida a inscricdo. O Aufor da inscricdo deve, quando
conhecido, ser descriminado no campo existente para o efeito. O Texto que compde a
inscricdo deve ser transcrito, a Grafia que ¢ utilizada, assim como a Técnica, a
Posicdo e o Idioma devem ser registadas para completar o mais possivel a informagao
acerca do objecto. A Tradugdo deve também ser feita e registada de maneira a ser
perceptivel por qualquer pessoa que ndo conhega o idioma original. A Data
corresponde a data em que a inscricdo foi realizada, quando esta for conhecida. Nas
Notas regista-se a informacdo adicional que se ache necessaria e 1util como
complemento ao registo.

Ex:

-Legenda Tabela auxiliar especifica

“Némero Inscri¢des

-Data

-Desconhecido Tarefa Entidades, Subtarefas

-Filipe Matos Autores

-loannii V Portugaliae Rex Campo de texto

-1572

-MCCCXVII

-Gotico Cursivo Tabela auxiliar especifica

-Times New Roman Grafias

-Book Antiqua

-Escultura em relevo Tabela auxiliar especifica
Incisi Técnicas

-Incisao
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-Canto inferior direito Campo de texto

-Base

-Portugués Tabela auxiliar especifica
-Castelhano Idioma

-Latim

-Inglés

-Por exemplo relativa a Campo de texto

inscri¢ao de D. Jodao V - “D.
Jodo V Rei de Portugal.”

-Data de produc¢ao da inscrigdo | Campo de texto
“1767”

-Nas notas pode ser inserido Campo de texto
qualquer comentario relativo a
inscri¢cdo como, por exemplo, a
dificuldade de a ler, a indicagdo
de partes que se encontrem
apagadas ou em mau estado.

Inspiracoes

Por inspiragdes entende-se os documentos, escolas, obras de onde o artista que realiza
o objecto retira informagdes e ideias para a sua execucdo. Devem ser registadas as
obras ou documentos que serviram de Inspiragdo, sendo de seguida apresentada a sua
Justificagdo.

Ex.:

-Gravura de S. Jerénimo de Campo de texto
Albrecht Diirer

-Esta pintura ¢ muito idénticaa | Campo de texto
gravura mencionada que foi
muito utilizada para a produgdo
de obras de arte, mormente
pinturas. A divulgacdo de varios
temas através da Gravura era
uma pratica muito comum. A
justificacdo, deve ser sempre
secundada em bibliografia ou
opinido de especialistas.
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Inventariantes

Neste campo identificam-se as pessoas que realizaram a ficha de inventario. O campo
Inventariante remete o utilizador para uma “combo box” onde estdo listados os
inventariantes ja registados na subtarefa Inventariantes. A Data deve ser referente a
utilizagdo ou modificagdo dos registos por determinado inventariante, ficando
disponivel um historial das pessoas que fizeram modificagdes na ficha. Nas Notas
podem ser registadas quaisquer informagdes acerca do inventariante ou da
modifica¢do dos dados.

Ex.:

Nome do campo | Exemplo Tipo de informagao

Inventariante -José Cardoso da Costa Tarefa Entidades, Subtarefa
-Olga dos Santos Pinto de Inventariantes
Oliveira

Data -06-05-1997 Campo de texto
-08-09-1998

Notas -Estagiario da Pos-graduacgdo de | Campo de texto
museologia da F.L.U.P.
-Alteracdo feita a ficha original,
porque foram descobertos novos
dados referentes a esta peca.

Localizacoes

Em Localizagdo registam-se as localizacdes do objecto dentro e fora do Museu. O
programa cria uma tabela, com um registo historico, das localizagdes. No Tipo de
localizagdo o inventariante deve mencionar o caracter da localizagdo deste registo,
sendo que se parte do principio que o ultimo registo, sendo o mais actual, corresponde
a correcta localizacdo da peca. Um campo com a Data ¢ também disponibilizado para
o utilizador registar a data em que a peca se encontrava, ou se encontra, em
determinado sitio. Por ultimo, existe um campo de Notas, onde o utilizador pode
inserir as anotacdes e observagdes que necessitar.

Ex.:

Nome do campo | Exemplo Tipo de informagao

Tipo de -Interna\Reserva Tabela auxiliar especifica
localizagdo Localizagoes

-Interna\Reserva\Gravura
-Interna\Exposi¢ao
-Interna\Exposi¢ao\Temporaria

-Externa
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Localizagdo

-MC.5.23
-Gavetan.®. 1

-Sala de Pintura Renascentista

Campo de texto

Data

-13-08-1998 (A data deve

referir o dia , més e ano em que
a peca passou a ter a localizacdo
referida nos campos anteriores.)

Campo de texto

Notas

-A peca foi colocada em reserva
por se encontrar em situacao
grave, no que diz respeito a
conservacao.

Campo de texto

Marcas

Marcas sdo os registos presentes no objecto que ddo ao inventariante alguma
informacao sobre a peca, seja ela a indicacdo do local de fabrico, da pessoa que a
produziu, etc. No campo Tipo de marca o utilizador acede a uma tabela auxiliar, que
lhe permite inserir os dados que pretende. Deve também ser registado o Texto, quando
for o caso, que compde a marca, a Técnica com esta foi feita, a Grafia utilizada e a
sua Posi¢cdo na pega. O Idioma, ou seja a indicagdo da lingua em que a esté o texto da
marca ¢ a sua Tradugdo, Otil quando escrita numa lingua estrangeira, sdo outros
campos disponiveis para a introducdo de dados.

Ex:
Nome do campo | Exemplo Tipo de informagao
Tipo de marca -Assinatura Tabela auxiliar especifica Marcas
-Carimbo
-Selo
-Marca de fabrica
-N.° de série
Texto -Frederico de Araujo Campo de texto
-Cabido da S¢é do Porto
Técnica -Incisa Tabela auxiliar especifica
I Técnicas
-Impressa
Grafia -Gotica Tabela auxiliar especifica Grafias

-Times New Roman
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-Canto superior direito Campo de texto
-Base

-No verso da tela, canto
inferior esquerdo

-Latim Tabela auxiliar especifica Idioma
-Portugués
-Castelhano

-Inglés

-Quando necessario traduzir | Campo de texto
o texto relativo a marca,
facilitando o acesso a
informagdo a quem nao
souber o idioma original.

-Nas notas pode ser Campo de texto
acrescentado qualquer dado
relevante para a boa
compreensao do registo

Materiais

No campo de materiais devem ser descritos todos os materiais que compdem o
objecto que esta a ser inventariado, por ordem de importancia. Para tal deve ser
especificado o Tipo de material, recorrendo aos dados que estdo previamente
inseridos na tabela auxiliar. E importante, por motivos de identificagdo, registar a Cor
e a indicacdo da parte que se descreve (Parte descrita). Um campo de Notas é,
também aqui, posto a disposi¢ao do utilizador.

Ex.:

-Papel Tabela auxiliar especifica
“Teéxtil\Linho Materiais

-Litico\Granito

-Madeira\Mogno

-Amarelo (ou codigo de cor Tabela auxiliar especifica Cores

conhecido internacionalmente)

-Castanho (ou cédigo de cor
conhecido internacionalmente)

-Verde (ou cédigo de cor
conhecido internacionalmente)
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-Suporte

-Tinta

Campo de texto

-Serdo necessarios mais exames
para determinar com certeza o
tipo de material utilizado no
objecto.

Campo de texto

Medidas

O registo das medidas dos objectos ¢ uma operagdo de extrema necessidade para a
gestdo de coleccdo museologicas. Neste campo podem ser registadas quaisquer
Medidas que o inventariante considere necessarias. Deve ser especificada a Unidade
de medida e o Tipo de medida que se vai registar. A Parte descrita corresponde ao
local onde se efectua a medigao e, finalmente, insere-se o Valor correspondente. Por
ultimo encontra-se a disposi¢do do utilizador um campo que permite a introdugdo de

Notas.
Ex.:

Tabela auxiliar especifica
Unidades medida

-Altura
-Largura
-Comprimento
-Profundidade
-Diametro
-Calibre

Tabela auxiliar especifica
Medidas

-Base da peca
-Moldura
-Tela

-Volume

Campo de texto

Campo de texto

-Estas medidas sdo as que se
encontravam nas fichas de
inventario existentes no Museu.
E necessario fazer uma

Campo de texto
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verificacao.

Numeracoes

Neste campo registam-se todos os Numeros que t€ém uma qualquer ligacdo ao objecto.
O tipo de numeragdo corresponde a classificacdo do nimero registado. Na Data deve
ser inserida a data da atribui¢do do numero e nas Notas a informagao restante que nao
se enquadre em nenhum dos outros campos.

Ex.:
Nome do campo | Exemplo Tipo de informagao
Numeros -123 Campo de texto
-342/D
Tipo de -Numero de cadastro Tabela auxiliar especifica
numeracao _Namero de depésito Numeracoes
-Antigo nimero de inventario
-Ntumero de edicao
Data -12-05-1964 Campo de texto
Notas -Neste campo pode ser indicada | Campo de texto
por exemplo a fonte onde o
utilizador, ou o inventariante,
recolheram os dados atras
inseridos.
Numismatica

Numismatica ¢ o campo onde sdo inseridos dados relativos as moedas e medalhas. O
campo Posi¢do refere-se a orientagdo do cunho no objecto, assim como o campo
Valor se refere ao valor nominal da moeda inventariada e Moeda permite ao utilizador
precisar o tipo. Emissor, Oficina e Atribui¢do dizem respeito, respectivamente, a
entidade que a emitiu, a oficina entidade onde foi produzida e a atribuigdo, para o
caso de ndo existir muita seguranga nos dados anteriores. A Série corresponde a
especificacdo cronoldgica, geografica, cultural de classificacdo das moedas. Por fim
existe um campo de Notas que permite ao utilizador registar as observagdes que
entenda necessarias.

Ex.:
Nome do campo Exemplo Tipo de informagao
Posicdo -130° em relagdo ao eixo vertical |Campo de texto
-11h em relagdo ao eixo vertical
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Valor -10 reis Campo de texto
-1 escudo
-1 sestércio
-1 denéario
Moeda -Escudo Tabela auxiliar especifica Moedas
-Denario
-Dobrao
-Peseta
Emissor -Abderraman 111 Tarefa Entidades, Subtarefa
Outros
Oficina -Al-Andalus Tarefa Entidades, Subtarefa
Outros
Serie -Espanha Mugulmana Califado de |Campo de texto
Cordoba
Atribuicdo -A atribuig@o desta pega ao Campo de texto
reinado de Abderraman III, foi
feita por comparagdo uma vez que
a data estd ilegivel devido ao
desgaste da moeda.
Notas -Existe uma moeda precisamente |Campo de texto
da mesma época no Museu do
Porto.
Originalidade

A este campo corresponde a condi¢do de uma obra que tenha como referéncia um
original. A Originalidade do objecto pode ser aqui especificada. Uma peca pode ser
uma réplica de uma outra, por exemplo, uma pintura pode ser copiada por dezenas de
outros pintores, desenhadores, gravadores, etc., no entanto estas “copias” ndo deixam
de ser consideradas como pegas de uma colecg¢do, com o seu proprio valor. O campo
da Justificacdo serve exactamente para se registarem as razdes ¢ 0s motivos pelas
quais determinada obra foi copiada de outra.

Ex.:

Nome do campo

Exemplo

Tipo de informagao

Originalidade

-Copia de pintura
-Esboco

-Desenho

Tabela auxiliar especifica
Originalidade

79




Justificagdo

-O tema desta gravura ¢ copia
fiel de uma pintura que se
encontra no altar-mor da Igreja
de S. Lourengo, na cidade de
Lisboa e foi feita com o intuito
de divulgacao de tdo aclamada
pintura.

Campo de texto

Pesos

Neste campo sdo registados os valores referentes ao peso dos objectos. Para tal deve
ser mencionada a Unidade de peso, bem como a Parte descrita a que corresponde o
Valor que ¢ registado. Por ultimo encontra-se a disposi¢do do utilizador um campo
que permite a introdugdo de Notas.

Ex.:
Nome do campo | Exemplo Tipo de informagao
Unidade de peso | -Kg (Quilograma) Tabela auxiliar especifica
_gr (Grama) Unidade peso
-t (Tonelada)
Parte descrita -Bule Campo de texto
-Tampa do bule
-Chavena
-Pires
Valor -50 Campo de texto
-132
Notas -Estas medidas sdo as que Campo de texto
existiam nas fichas manuais. E
necessario fazer uma verificacao
de todos estes dados.
Producoes

Por Produc¢des entende-se a autoria da realizagdo do objecto, o seu lugar geografico de
fabrico ou a origem do objecto. A Entidade corresponde a pessoa, colectiva ou
individual, que o produziu. A informagdo sobre as entidades deve estar previamente
inserida na tarefa Entidades, na subtarefa Outros. A Data deve ser correspondente ao
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dia, més e ano, quando conhecidos, em que a pega foi produzida. O Local
administrativo e o Local correspondem, respectivamente, a localizacdo dentro das
areas administrativas do pais (Distrito, Concelho, Freguesia, por exemplo) e ao sitio
especifico onde o objecto foi produzido (Fabrica, Atelier, Oficina). Por ultimo
encontra-se a disposi¢do do utilizador um campo que permite a introdug@o de Notas.

Ex.:

-Fabrica da Vista Alegre Tarefa Entidades, Subtarefa

-Fabrica de Massarelos Outros

-Imprensa Nacional Casa da

Moeda

-1896 Campo de texto
-12-05-1914

-05-1920

-Aveiro\Vagos\ilhavo Tabela Auxiliar Geografica

Locais administrativas

-Fabrica da Vista Alegre

Campo de texto

-Esta fabrica encontra-se, hoje

Campo de texto

em dia, em plena actividade.

Técnicas

Nas técnicas sdo registados os processos utilizados para a producdo dos objectos. Dois
campos estdo a disposicdo do inventariante. A designacdo da Técnica utilizada e a
Parte descrita da peca, ou objecto, que esta a ser descrita.

Ex.:

Tabela auxiliar especifica
Técnicas

-Manufactura de papel

-Gravura\Buril

-Suporte Campo de texto

-Producdo do desenho na chapa

Elementos que permitam Campo de texto
identificar e justificar a
atribui¢do de determinada

técnica ao objecto.
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Titulos

Os Titulos sdo o nome proprio pelo qual ¢ conhecido o objecto em particular. Pode ser
dado pelo autor, fabricante, por tradi¢do, cientificamente, etc. A origem da atribuicao
do titulo, ou seja, a sua causa deve ser registada em Tipo de titulo. O Idioma dos
titulos, assim como a sua Traducdo, deve, também, ser passivel de registo para
facilitar as consultas ao utilizador. Por tltimo encontra-se a disposi¢do do utilizador
um campo que permite a introducdo de Notas.

Ex.:

-Popular Tabela auxiliar especifica

Titulos
-Santo Anténio Campo de texto
-Portugués Tabela auxiliar especifica
Idioma

-Se o titulo estiver num idioma | Campo de texto
estrangeiro, a sua traducdo é
extremamente util para quem
ndo o perceba, por isso devera
ser sempre feita.

Titulo atribuido a esta peca pela | Campo de texto
populagdo local.

Valores

No campo Valores sdo registados os precos de compra ou qualquer outra informagao
de caracter econdmico sobre o objecto. O Avaliador ¢ a pessoa ou entidade que
realiza a avaliacdo do objecto referenciado. No campo Moeda deve ser registada a
moeda utilizada para a atribui¢do do Valor (do objecto). A Data introduzida deve
corresponder ao dia, més e ano em que foi feita a avaliacdo. O campo Notas serve
para introduzir qualquer informagao que, sobre este assunto, tenha pertinéncia.

Ex.:
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-Pedro Mota Soares
-Sotheby’s
-Christie’s

-Vista Alegre

Tarefa Entidades, Subtarefa Outros

-Euro
-Escudo

-Dolar

Tabela auxiliar especifica Moedas

-1 000 000
-40 000

Campo de texto

-24-07-1996
-15-09-1999

Campo de texto

-A avaliagdo foi feita para
basear uma proposta para
fazer um seguro da peca.

-A avaliagado foi feita para
se encontrar o valor total da
coleccdo de obras de arte
existentes no Museu.

-A avaliagao foi feita para
se proceder a compra desta
peca pelo Museu

Campo de texto
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Conjuntos

Para iniciar esta subtarefa deve clicar em Conjuntos.

" Inventirio : Conjuntos

Mfconjurts |CMP.C.00000 Data D ata registo 24-03-2000
Tipo conjunto | Jaras =]
Designacln  [Jaras de Altar

Descigio Corjunto de duas jarras de alta decoradas com cenas da biblia 3
pintadas & m3o. 0 Calvano e a Descida da Ciuz 550 dos: dos temas
que estE0 representados nas jarmas

Valoes

Aberta a janela de inventariagdo dos conjuntos o procedimento deve ser igual ao dos
objectos para inserir e guardar um novo registo.

Passaremos de seguida a enumerar os campos disponiveis nesta subtarefa,
descrevendo alguns dados para o seu correcto preenchimento.

Numero de Conjunto

Numero referente ao conjunto que se esta a inventariar. Este nimero deve ser inico e
identificar dentro e fora do Museu, em qualquer situacdo, o conjunto. Este nlimero
deve diferir dos normais numeros de inventario da institui¢do, para ndo se tornar
confuso, e deve também respeitar as normas internacionais, fixadas pelo CIDOC e
MDA para a documentacao de colecgdes.

Ex.: MP.3.Conj.1999

Sendo MP as iniciais do Museu do Porto, 3 o nimero do conjunto, a abreviatura
“Conj.” para indicar que se trata de um conjunto ¢ 1999 o ano em que o conjunto foi
registado na base de dados.
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Data

No campo Data deve ser registada a data de producdo ou de constitui¢do do conjunto
que se esta a inventariar. Nunca deve ser a data em que se esta a fazer o registo, uma
vez que essa ¢, automaticamente, inserida pelo programa no campo Data de registo.

Ex: 10-12-1920 ou 1920 (Caso ndo seja conhecido o dia ¢ més em que foi
produzido)

Tipo de Conjunto

No campo Tipo de conjunto o utilizador deve, recorrendo a tabela auxiliar especifica
Conjuntos, disponivel na tarefa correspondente, inserir a classificagdo do conjunto em
causa. A tabela auxiliar ¢ configuravel pelo utilizador, devendo ser ajustada as
necessidades e especificidades de cada Museu.

Ex: Triptico

Designacio

A designacao dada ao conjunto deve ser a utilizada comummente para as referéncias a
este. Isto ¢ deve ser registada neste campo da designacdo o nome pelo qual ¢
conhecido o conjunto dentro e for a do Museu, ndo utilizando nomes cientificos, por
exemplo, a ndo ser que seja por este que o conjunto €, normalmente, referenciado.

Ex: Triptico da Anunciacio

Descricio

Para este campo devem ser usadas as recomendagdes feitas para a descricdo de
objectos, isto ¢, de uma forma concisa descrever o conjunto de tal maneira que este
seja identificavel para quem estd a consultar a base de dados. A descrigdo deve
sempre ser feita partindo do geral para o particular.

Ex: A peca é constituida por trés tabuas pintadas a dleo, estando representada
a Anunciacdo na tdbua central, na tibua da esquerda encontra-se representada
Sant’Ana e na direita s. Joaquim. Estes temas estio representados da forma
habitual.

Fotografia

Nesta area, comum em todos os ecras principais do programa, ¢ possivel associar e
visualizar uma ou mais fotografias, facilitando a identificagao do conjunto.
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Informacio especifica
Valores

No campo Valores sdo registados os precos de compra ou qualquer outra informagéo
de caracter econdmico sobre o conjunto. O Avaliador é a pessoa ou entidade que
realiza a avaliagdo do conjunto referenciado. No campo Moeda deve ser registada a
moeda utilizada para a atribui¢do do Valor (do conjunto). A Data introduzida deve
corresponder ao dia, més e ano em que foi feita a avaliagdo. O campo Notas serve
para introduzir qualquer informag@o que, sobre este assunto, tenha pertinéncia.

Ex.:

-Sr. Dr. Pedro Mota Soares Tarefa Entidades, Subtarefa
-Sotheby’s Outros
-Christie’s

-Escudo Tabela auxiliar especifica

—Euro Moedas

-Dolar

-1 000 000 Campo de texto
-50 000
-200 000

-14-05-1998 Campo de texto
-30-09-1985

-A avaliagdo foi feita para Campo de texto
determinar o valor de aquisi¢ao
do conjunto.

-A avaliagdo foi feita para
determinar o valor do conjunto
para efeitos de seguro.
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Imoveis

Para comecar a inventariar os imoveis deve abrir a Subtarefa Imoveis, que se encontra
no Explorador de Tarefas sob a tarefa Inventario.

117 Inwentanio : Imdveis

Meinventan  [1933.M.001 Dastaregisto  [17-07-1999
Iipo [Marhc\Agua =]
Designacso |

Ambiente \aquitectdnicaMutizhica: -
ConelisgBo rural em alvenaria de granile com a2 juntas apenas
racheadas na face exterior e lomadas na parte interior [2gora com
arjamasza de cimento & areia, mas anlendments com argamassa de
cal & saibio). E corstitulda por dois pisos: o cabouco ou infermo onde
ze locakzam o rodizio & a2 pecas necessdnas & acgdo dnamica da
Agua sobie o mesmo & o zobiado onde estd localizado todo o sisterna
de moagem [pé, andadera, mosga e comandos necessanios] A
cobeitaa é realizada em telha de canudo, em duas douas, sobre
estiutura de madeira, 4o nivel do sobrado tem 2 porta de acesso e

duas panelas ervidiagadas. Ao nivel do cabouco bem uma abetus _',l i » m ;ﬁ _:J |

Acessos 2| [ Data iicial | Data final | Data tedual | Paste desciita | Just
Budorias 1801 dC. 1300dC. Século X% Pos...

Caracleristicas Wcnicas [Irzerir regestal

Clazzificagtes
Cores

3

Designactes
Disposigies legais
E rvolvente
Epocas

Escolas

Fstardne ;i 1 I L!

Aberta esta janela deve clicar no icone novo Registo &, inserir os dados de que
dispde e clicar no icone Validar «°, ambos disponiveis na Barra de
ferramentas/Registos. Pode utilizar também os mesmos comandos a partir da Barra

de Menus/Registos. Nos diversos campos a seguir descritos fornecemos alguns dados
para seu o correcto preenchimento.

Numero de Inventario

O ntmero de inventario deve ser encarado pelas instituicdes proprietrias como o
namero que identifica, em qualquer lado e em qualquer situac¢do, os imoveis que t€m a
seu cargo. Portanto deve ser Gnico e constante.

Ex: CMP.1999.00034

Sendo CMP as iniciais do propietario do imovel, Camara Municipal do Porto. por
exemplo, 7999 o ano de registo do imdvel no Inventario e, finalmente, 00034 o
numero especifico, dentro do inventario, do imovel.

Ex: C.0012

Sendo 0012 o nimero do imoével dentro da tipologia dos Conventos, aqui
representada pela letra C.
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Ex: CMP.0034

Neste caso o proprietario opta por fazer uma numeragao corrida dos iméveis que
lhe pertencem, acrescentando ao nimero de inventario as suas iniciais, para uma mais
facil identificacdo da propriedade.

Em todos estes casos repare-se que existe o cuidado de acrescentar zeros antes do
numero. Esta situacdo serve para facilitar, no /n patrimonium, a ordenagao de registos
pelo nimero de inventario, uma vez que este campo € alfanumérico e faz a ordenagao
da mesma forma que sdo feitas as entradas no dicionario, ou seja, 0s numeros sao
apresentados da seguinte forma: 1; 10; 11; 12; 13; 14; 15; 16;17; 18; 19; 2; 20; 21...

Por este motivo devem ser incluidos alguns zeros antes do nimero de maneira a que a
ordenacdo seja apresentada como se tratasse de um campo numérico. Note-se ainda
que € necessario fazer uma avaliagdo prévia da quantidade de imodveis que irdo
constar no inventario para fazer corresponder o niimero de digitos a0 maximo previsto
de imoveis.

Data de Registo

A data de registo ¢ automatica e ¢ inserida pelo computador quando se valida o
registo na aplicacao.

O utilizador deve ter atencdo a data que esta configurada no sistema do computador,
pois se esta estiver errada, a data que aparecerd no citado campo sera incorrecta.

Designacao

Na designacdo deve ser inserido o nome atribuido comummente ao imovel, tenha ele
caracteristicas de qualquer espécie. Na area respeitante a informagdo especifica, o
utilizador pode registar, em Designagdes, todas as designagdes que o imovel possa ter

diferentes da comum ou mais habitual..

No caso de ndo haver noticia de qualquer designagdo atribuida a um qualquer imével
deve fazer-se constar Sem designagdo ou Desconhecida. Por ultimo, se por qualquer
motivo o imovel se encontra a ser estudado e ainda se desconhece a sua designacdo
deve constar neste campo Sem identificar.

Ex.: Convento de N.” Sr.* da Conceicao
Tipo

O campo Tipo, como o proprio nome indica, permite ao utilizador indicar a tipologia
do imovel que esta a ser inventariado. Este campo remete o utilizador para a Tabela
auxiliar especifica Imoével, onde devem ser introduzidos previamente os dados
pretendidos. Para tal o utilizador pode "clicar" na hiperligacdo disponibilizada no
proprio nome do campo.

Ex.: Convento\Feminino\Clausura
Descricio

Neste campo o utilizador podera fazer uma descrigdo do imovel partindo do geral para
o particular e anotando as suas caracteristicas especificas, como por exemplo, os
temas tratados, a forma, a estrutura e os elementos existentes na decoragdo. A
descrigdo deve ser concisa e objectiva e permitir a quem a leia uma visualizagdo o
mais clara possivel do imével descrito.
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Ha que ter em conta o facto de existirem campos para inserir dados especificos sobre
o imovel e, portanto, nao fazer aqui constar dados como medidas, técnicas, inscri¢des,
cronologia, etc., de forma a facilitar as pesquisas sobre a informacdo existente no
inventario dos imoveis.

Ex.:
Fotografia

Nesta area, comum em todos os ecras principais do programa, é possivel associar e
visualizar uma ou mais fotografias facilitando, desta forma, a identificagdo do imovel
e/ou de alguns dos seus pormenores.

Informacio especifica

Nestes campos deverdo ser introduzidos todos os dados referentes aos imoveis. Os
campos que aparecem nesta parte do ecrd da tarefa Inventario, subtarefa Objectos sdo
configurados pelo utilizador no Assistente da Aplicagdo, onde ¢ permitido ao
utilizador dispensar alguns campos que nao utilize.

* Acessos » Autorias » Caracteristicas técnicas
¢ Classificagoes »Cores +Cronologia

* Designacdes * Disposi¢oes legais *Envolvente

’ Epocas *Escolas *Estados
*Estilos *Funcoes * Horarios
*Iconografias * Inscrigdes » Inventariantes
*Linhas de agua *Localizacdes * Materiais
*Medidas * Numeracoes *Perigos
*Periodos * Proprietarios * Proteccdes
*Técnicas *Tipologias » Utilizagoes
*Valores

Acessos

A informacao especifica Acessos permite ao utilizador do /n patrimonium registar os
diferentes tipos de acesso existentes para os varios imoveis registados no inventario.
Os campos disponiveis para inserir dados sdo Acesso e Justificagdo onde o utilizador
podera indicar dados acerca do Acesso.

Ex.:

Nome do Campo | Exemplo Tipo de informagao

Acessos -Maritimo Tabela auxiliar especifica Acessos
-Terrestre\Rodoviario
-Terreste\Ferroviario
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Justificagdo -Devem ser aqui registados | Campo de texto
todos os dados que ajudem o
utilizador a identificar
correctamente o0 acesso

Autorias

Neste campo identificam-se os Autores(as) do imovel, sejam eles(as) um sujeito
individual ou colectivo.

O Tipo de autoria refere-se ao trabalho especifico que o autor teve na execucao do
imovel — no caso de existirem varios autores para o mesmo edificio, deve ser
detalhada a contribui¢ao de cada um.

O campo de Notas serve para o utilizador registar dados acerca da atribuicdo da
autoria que necessitem de ser clarificados, por exemplo, ou algumas observacdes
sobre qualquer assunto com este campo relacionado.

Ex:
Nome do campo | Exemplo Tipo de informagao
Autor -NASONI, Nicolao Tarefa Entidades, Subtarefa Autores
Tipo de autoria -Arquitecto Tabela Auxiliar, Especifica, Autorias
Notas -Esta obra estd atribuida a Campo de texto

este autor pela opinido da

maior parte dos especialistas.

Caracteristicas técnicas

Aqui identificam-se as Caracteristicas técnicas especificas do imovel que estd a ser
inventariado, fazendo-se, a0 mesmo tempo, a sua Descri¢do que contém o valor ou
descricao da caracteristica referenciada.

Trata-se nestes campos das caracteristicas de funcionamento do imoével, dos seus
elementos ou componentes.

Este campo sera mais utilizado para inventariar edificios, como por exemplo, moinhos
de vento, moinhos de maré ou moinhos de 4agua que comportam em si detalhes
técnicos que influenciam a sua construgao.

Ex.:
Nome do campo | Exemplo Tipo de informagao
Caracteristica -Moinho de mar¢ Tabela auxiliar especifica
Caracteristicas técnicas
Descrigdo -Descricdo tao sintética e completa Campo de texto
quanto possivel da forma de
funcionamento dos moinhos de maré.
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Classificacoes

A Classificagdo atribuida ao imovel deve ser aqui discriminada. Este processo deve
ser feito em relacdo ao Tipo de Classificacdo, ou seja, em relagdo a que factor
(técnica, forma, fungdo, etc.) € que ¢ atribuida determinada classificagao.

No campo Justificagdo devem ser apresentadas as razodes, pelas quais ¢ atribuida
determinada classificacao.

E importante lembrar, neste ponto, que todo o tipo de classificacdes conhecidas
devem ser aqui registadas. Classificagdes cientificas, subcategorias funcionais ou
formais, formas adjectivadas ou outros elementos de precisdo que permitam precisar
as caracteristicas do imével devem ser registadas neste campo.

Ex.
Nome do campo Exemplo Tipo de informagao
Classificagdo -Convento Campo de texto
-Habitacdo romana
Tipo de classificagdo | -Tipologia Tabela auxiliar especifica
Classificacdes
Justificagdo -Neste campo devem ser registadas | Campo de texto
todas os dados referentes as
classificagoes atribuidas aos
imoéveis
Cores

Neste campo devem ser registadas as cores existentes no imovel.

Sera aconselhavel utilizar uma norma internacional para a defini¢do das cores, como
® ., . . - .

por exemplo, o0 PANTONE", que ird facilitar a insercdo de dados ao utilizador,

criando ao mesmo tempo uma norma, facilmente, entendida em todo o mundo.

A inser¢do ¢ feita através da Tabela auxiliar especifica Cores, que devera estar
previamente carregada com dados acerca das cores. Pode especificar, entdo, a Cor, a
parte do imdvel a que se refere a cor (Parte descrita) e acrescentar em Notas a
informacao complementar que se considere necessaria.

Ex.:
Nome do campo | Exemplo Tipo de informagao
Cor -Amarelo (ou Cddigo de referéncia | Tabela auxiliar especifica Cor
conhecido internacionalmente)
-Vermelho (ou Cddigo de
referéncia conhecido
internacionalmente)

-Azul (ou Codigo de referéncia
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conhecido internacionalmente)

Parte descrita -Neste campo deve ser Campo de texto
especificada a parte que contém a
cor que especifica no campo
anterior, como por exemplo,
Fachada, Hall, Porta de entrada,
Altar-mor, etc.

Notas -Nas notas pode o utilizador Campo de texto
especificar qual o cddigo usado, ou
qualquer informacgao sobre a cor
que esta a descrever.

Cronologia

O campo de cronologias permite ao utilizador registar quaisquer datas referentes ao
imovel.

No campo Data inicial pode ser registada a data em que comecou a construgdo, € na
Data final regista-se, como o proprio nome indica, a data final da construgdo, ou
entrega do imével a pessoa ou entidade que o encomendou, por exemplo.

A Data textual permite ao utilizador registar uma data de referéncia acerca do imovel,
quando, por exemplo, ndo se conhece qualquer data precisa em relagdo a ele, no
entanto, o registo deve ser sempre que possivel em forma de numero de modo a
facilitar as pesquisas.

Na Parte descrita devera ser registada a parte do imovel que se estd a datar (titil no
caso de um imoével que tenha acrescentos ou que tenha sido construido em vérias
fases, distanciadas temporalmente) e na Justificagdo o utilizador pode documentar o
porqué da atribuicdo daquela data fazendo referéncia a documentos ou opinides de
especialistas.

Ex.:
Nome do campo | Exemplo Tipo de informagao
Data inicial -12-02-1856 Campo de texto
-02-1856
-1779
Data final -01-09-1978 Campo de texto
-09-1890
-1782
Data textual -1675-1700 (As datas como por exemplo, | Campo de texto
ultimo quartel do século XVII, devem ser
escritas numericamente, uma vez que as
consultas e pesquisas sao assim facilitadas)
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-Era Crista

Parte descrita -Nave central da igreja. Campo de texto

Justificagdo -A nave central da igreja foi construida Campo de texto
depois de acabada a parte do altar-mor
onde se comegou a construcao.

Designacoes

Nesta ficha devem ser registadas outras Designacdes pelas quais o imovel seja,
também, conhecido, para além da principal/comum que ¢ registada no campo
Designacgdo da Ficha de Inventario.

Estas podem ser de varios Tipos, como por exemplo, designacao cientifica, popular,
local, comercial, etc., e esta atribuicdo pode ainda ser justificada (Justificagdo).

Ex.:

Nome do campo | Exemplo Tipo de informagao

Designagoes -Convento dos Grilos Tabela auxiliar especifica
_Anta de Fornos Designacdes objecto
-Capela de Nossa Senhora da
Conceicdo

Tipo de -Cientifica Tabela auxiliar especifica
designacdo _Popular Designacgdes

-Comum
-Local

-Comercial

Justificagdo -Explicagdo sobre a atribuigao Campo de texto
de cada uma das designagdes.

Disposicoes Legais

As disposigdes legais dizem respeito aos imoveis que tém normas estabelecidas por
lei relativas as condigdes especiais que lhes estdo inerentes, como por exemplo,
classificagdes de patrimonio imovel e disposicdes quanto as modificagcdes e/ou
alteracdes passiveis de serem feitas em determinada intervencao.

Desta forma deve ser registada a Disposi¢cdo legal, o Documento que a ela se refere, a
Data em que a disposi¢do legal entra em vigor e demais Notas que se considerem
necessarias.
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Ex.:

Envolvente

-Classificado como Imovel de
interesse cultural concelhio

Tabela auxiliar especifica
Disposicao legal

-D.L. 175/98 de 3 de Junho.
-Oficio n°. 146 de 1989.

Campo de texto

-14-08-1998
-09-1989

Campo de texto

-Para proceder a qualquer tipo de

alteragdo a este imovel, o seu

proprietario necessita de licencas da
Camara Municipal e do IPPAR.

Campo de texto

Na envolvente deve ser descrito o meio em que o imdvel estd inserido. Isto ¢, registar
nesta aplicagdo tudo o que existe a volta do edificio que esté a ser inventariado.

Estdo disponiveis para inserir dados os campos de Envolvente, onde deve ser
registado o tipo de envolvente, Descricdo da envolvente, Data em que ¢é feito este
registo e Notas, campo que serve para registar todas as informagdes sobre este registo
que o utilizador ache convenientes.

Ex.:

-Urbana

Tabela auxiliar especifica
Envolvente

-0 edificio esta inserido no centro
historico da cidade do Porto, numa
zona de casario. A rua onde esta
situado € extremamente estreita o que
ndo possibilita uma visdo geral

distanciada da fachada.

Campo de texto

-10-02-1998

-05-09-1985

-06-1976

Campo de texto

-Devem ser aqui indicadas todas as

notas existentes acerca da
envolvente.

Campo de texto
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Epocas

A Epoca corresponde ao periodo cronolodgico, geoldgico, historico ou cultural com a
qual o imével tem um vinculo.

Contudo, o mesmo imoével, ou melhor as suas diferentes partes, pode ter sido
realizado em diferentes épocas e por tal deve ser mencionada a Parte descrita e
apresentada a sua Justificagdo.

Ex.:

Nome do campo | Exemplo Tipo de informagao

Epoca -Roménica Tabela auxiliar especifica Epocas
-Medieval

-Contemporanea

Parte descrita -Igreja Campo de texto
-Claustro

-Coros

Justificagdo -Mediante a época em que o Campo de texto
imovel se insere a sua
justificagdo devera ser
coerente e justificada
cientificamente por
especialistas ou com base em
fontes bibliograficas.

Escavacoes

Neste grupo de informagdo registam-se os dados referentes a escavacdo de sitios
arqueologicos. Sdo diversos os dados que podem ser aqui registados. Codigo e
Designacdo da escavagdo, pela sua extrema importancia, uma vez que a identificam,
sao desde logo os dois primeiros campos. Um campo para incluir o nome do
Responsavel, que recorre a subtarefa Colaboradores e outros dois onde sdo registadas
as Datas de inicio e de fim da escavagdo completam as informagdes mais gerais sobre
a escavacdo. A sua Categoria, a Metodologia utilizada, os Objectivos perseguidos, os
Resultados e os Testemunhos obtidos sdo outros campos que devem ser utilizados
para incluir informacao sobre a escavagdo com um caracter mais especifico.

Ex.:

Nome do campo Exemplo Tipo de informagao
Codigo -PRM/97 Campo de texto
Designagdo -Praca do Municipio Campo de texto
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-Jodo Muralha Tarefa Entidades,
subtarefa Colaboradores

-12/06/1997 Campo de texto

-24/09/1997 Campo de texto

-Acompanhamento Tabela auxiliar especifica
E At Categorias escavacao

-Emergéncia

-Monografica

-Prevencao

-Escavagao efectuada ao mesmo | Campo de texto
tempo que a obra de engenharia,
tendo a metodologia sido
constantemente adaptada em
fungdo dos problemas que se nos
foram colocando.

-Obter diversos cortes Campo de texto
estratigraficos, passiveis de
fornecerem leituras
interpretativas da ocupacao
humana do local e das provaveis
alteragOes de caracter
geomorfologico.

-Resultados assentes numa dupla | Campo de texto
perspectiva, interligada: a
evolucao geomorfologica e a
evolucdo ocupacional. Durante o
periodo de ocupagdo romana esta
area seria atravessada
longitudinalmente por um brago
de mar.

-Neste ultimo campo devem ser | Campo de texto
inseridos todos os testemunhos
resultantes da escavagao.

Escolas

As Escolas representam um conjunto de artistas que executam as obras segundo
normas, conceitos e caracteristicas comuns. A Justificagdo desta atribuicdo deve ser
feita com base em critérios cientificos que estdo ja estabelecidos.
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Ex.:

-Bahaus Tabela auxiliar especifica
-Escola de Arquitectura do Escolas

Porto

-Qualquer justificagdo devera Campo de texto

ser apoiada em dados

cientificos.

Estados

Trata-se de informacdo sobre os estados relativos a forma, conservagdo,
funcionamento, etc., do imovel.

E importante ressalvar que esta disponivel na Tarefa Eventos, uma Subtarefa sobre
conservacdo que permite ao utilizador aprofundar mais os dados sobre a conservacao
e restauros dos iméveis.

Na Parte descrita deve ser registada a parte do imovel sobre a qual se faz a
Descrigdo, que deve ser um registo mais completo e pormenorizado do que a simples
designagdo do Estado, que recorre a uma Tabela Auxiliar para inser¢do dos dados.
Podem , também, ser registadas a Data, em que ¢ verificada o estado de conservacao
do edificio, e as Condigdes especiais que mais ndo sdo que a descri¢do das condigdes
particulares impostas ao imével.

Ex:

-Conservagao\Regular. Tabela auxiliar especifica
-Conservagao\Bom. Estados
-Forma\Partido\Base

-Forma\Fracturado

-Fun¢do\Operacional

-Fung@o\Nao Operacional

-Fachada do edificio. Campo de texto
-Claustro.

-Altar-mor.

-Cobertura

-A descricdo corresponde a Campo de texto

parte descrita e deve ser relativa
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ao estado actual do imovel em
analise.

Data do estado

-15-06-1999
-05-1995

Campo de texto

Condicoes
especiais

-Devem ser mantidas as
condi¢des de temperatura e
humidade, sendo permitidas
apenas variacdes na ordem dos
dois graus para a temperatura e
de 10% para a humidade
relativa.

Campo de texto

Estilos

Nesta ficha faz-se referéncia especifica ao FEstilo utilizado na construgdo ou
concepgdo do imovel. Como atras referimos o imével pode ser construido em
diferentes alturas e segundo diferentes estilos, portanto existe um campo onde se deve
registar as Partes descritas. A Justificagdo desta atribuicdo deve, também ser

registada.

Ex.:

Nome do campo | Exemplo Tipo de informagao

Estilos -Romaénico Tabela auxiliar especifica Estilos
-Gético
-Neoclassico
-Contemporaneo

Parte descrita -Fachada Campo de texto

-Nave central da igreja.

-Decoragao

Justificagdo

-Explicagdo contextual e
temporal relativamente ao estilo
a que corresponde a pega,
sempre acompanhada de
opinides de especialistas ou
baseada em bibliografia.

Campo de texto

Estratigrafia

Neste grupo de informagdo especifica sdo registados os dados referentes as diferentes
camadas estratigraficas do local escavado. Para tal existem os campos de Designacdo,
onde deve ser inserido o nome, titulo ou referéncia que identificam a camada em
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questdo, de Compactagdo, onde sdo indicados os niveis de compactacdo das
diferentes camadas, de Cor, onde sdo identificadas as cores segundo codigos
internacionais, de Composigdo, onde se indicam as matérias que compdem o solo em
determinada camada, de Inclusées, onde se registam os materiais, organicos ou nao,
encontrados durante a escavacdo. Por fim existe um campo de Notas para registar
qualquer informacgdo adicional.

Ex.:
Nome do campo | Exemplo Tipo de informagao
Designagdo -N-001 Campo de texto
-N-002
-N-003
Compactagdo -Média Campo de texto
-Forte
-Fraca
Cor -Cdodigo internacional de cor Tabela auxiliar especifica Cores
Composigdo -Aredo grosseiro e seixo rolado | Campo de texto
-Argilas e lodos
-Aredo grosseiro e seixos
rolados
Inclusoes -Alguns materiais muito rolados | Campo de texto
-Sem materiais
-Materiais romanos,
especialmente anforas
Notas -Nivel de praia fluvial Campo de texto
Estruturas

O grupo de informacgdo sobre as estruturas serve para registar a informacao especifica
de estruturas encontradas numa escavagdo arqueologica. Estdo disponiveis para
registos de dados os campos Tipo de estrutura, para indicar a tipologia das estruturas
encontradas, Codigo, que identifica a estrutura em questdo e Descrigdo que serve,
como o proprio nome indica, para descrever a estrutura que se identificou e indicou a
tipologia nos dois campos anteriores.

Ex.:
Nome do campo Exemplo Tipo de informagao
Tipo de estrutura | -Alinhamento Tabela auxiliar especifica Estrutura
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Funcgoes

-Azenha
-Balneario
-Calgada

-Canalizagao

-PRM/97 - Calgada
-PRM/97 - Muralha
-PRM/97 - Passadi¢o

Campo de texto

que surge em varias
zonas da praga

-Pequeno troco do soco
da muralha Fernandina,
assente directamente nos
areais da praia

-Calgada do século XVII | Campo de texto

Como fun¢do entende-se a utilidade e a funcionalidade do imével. A funcdo pode
variar na historia do edificio e por isso € possivel criar varios registos nesta ficha.
Desta forma em Tipo de fun¢do faz-se referéncia a utilizagdo que o objecto teve, antes
daquele momento, justificando (Justificagcdo) em seguida, essa atribuigdo.

Ex.:

-Convento
-Museu
-Camara Municipal

-Escola

Tabela auxiliar especifica
Fungdes

-A justificacdo do tipo de
funcdo que o imodvel tem ao
longo da sua historia €, na maior
parte das vezes, dada pelo senso
comum, no entanto quando
assim ndo acontecer deve ser
baseada em opinides de
especialistas ou em bibliografia
sobre o assunto.

Campo de texto
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Geomorfologia

No grupo de informagdo especifica sobre a Geomorfologia devem ser descritos e
datados os dados referentes as formas de relevo que a superficie terrestre apresenta.
Existem neste grupo de informagdo os campos de Data e Descri¢do para esse mesmo
efeito.

Ex.:
Nome do campo | Exemplo Tipo de informagao
Data -Romano Campo de texto
-Baixa Idade Média
-Século XVIII
Descrigdo -Area de praia fluvial no topo NO da actual | Campo de texto
pracga. A influéncia das marés sentia-se em
quase toda a praca.
-Praia ndo alagada, com uma pequena
elevacdo no canto NO da actual praga.
-Aterro da 4rea para construcdo do Palécio
do Patriarcal e estruturas adjacentes.
Horarios

Nos horarios devem ser registados, se for o caso, os periodos de tempo nos quais os
imoveis estdo abertos ao publico.

Existem campos para registar a hora de Abertura de manhad e de tarde, a hora de
Fecho, também de manhd e de tarde, assim como o Periodo no qual este horario
prevalece. O campo de Notas serve, como nas demais fichas de informagdo
especifica, para inserir anotagdes acerca do registo correspondente.

Ex.:

Nome do Campo | Exemplo Tipo de informagao
Abertura manha | -09:30 Campo de hora
Fecho manha -12:30 Campo de hora
Abertura tarde -14:00 Campo de hora
Fecho tarde -18:00 Campo de hora
Periodo -Verdo - Junho, Julho, Agosto e Campo de texto
Setembro
Notas -Devem ser aqui registadas todas as | Campo de texto
notas relevantes sobre o registo
respectivo.
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Iconografia

A iconografia diz respeito o tipo de ilustrac@o, representacdo ou motivos decorativos
presentes no imével.

Desta forma, devera ser identificado (Identifica¢do) o tipo de iconografia, mediante
um nome proprio ou normalizado, devera ser feita a sua Descricdo e indicada a
Localizacdo no imovel inventariado.

Nas Notas deve ser registada qualquer informagdo que seja relevante para a melhor
compreensao dos dados sobre a iconografia.

Ex.:

Nome do campo | Exemplo Tipo de informagao

Identificagdo -Nossa Senhora do Carmo Tabela auxiliar especifica
protegendo a Ordem Iconografias

-Imaculada Concei¢ao

Descrigdo -Nossa Senhora representada Campo de texto
com uma capa que cobre 0s
Santos da Ordem do Carmo.

Localizag¢do -Tema central da obra (Pintura). | Campo de texto

-Predela central do altar
(Escultura)

Notas -Pode ser lida uma descrigao Campo de texto
mais pormenorizada desta
iconografia no livro
“Iconografia dos Santos” de
Antonio Almeida, editado em
1978, em Lisboa.

Inscrigoes

As inscrigoes compreendem referéncias textuais que existam no imovel, feitas através
de qualquer tipo de técnica.

No Tipo de inscrigdo regista-se a designagdo pela qual é, normalmente, conhecida a
inscri¢cdo. O Autor da inscricdo deve, quando conhecido, ser descriminado no campo
existente para o efeito. O Texto que compde a inscri¢do deve ser transcrito, a Grafia
que ¢ utilizada, assim como a Técnica, a Posi¢do e o Idioma devem ser registadas
para completar o mais possivel a informagdo acerca das inscrigdes existentes no
imovel.

A Tradug¢do deve também ser feita e registada de maneira a ser perceptivel por
qualquer pessoa que ndo conheca o idioma original. A Data corresponde a data em
que a inscrigao foi realizada, quando esta for conhecida.
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Nas Notas regista-se a informagdo adicional que se ache necesséria e util como
complemento ao registo.

-Legenda Tabela auxiliar especifica
N{mero Inscri¢oes

-Data

-Desconhecido Tarefa Entidades,

Filipe Matos Subtarefas Autores
-loannii V Portugaliae Rex Campo de texto

-1572

-MCCCXVIII

-Goético Cursivo
-Times New Roman

-Book Antiqua

Tabela auxiliar especifica
Grafias

-Escultura em relevo

-Incisdo

Tabela auxiliar especifica
Técnicas

-Fachada
-Portal principal

Campo de texto

-Portugués
-Castelhano
-Latim

-Inglés

Tabela auxiliar especifica
Idioma

-Por exemplo relativa a inscrigdo de
D. Jodo V - “D. Jodo V Rei de
Portugal.”

Campo de texto

-Data de produc¢do da inscri¢do
(13 l 767”

Campo de texto

103




Notas -Nas notas pode ser inserido qualquer | Campo de texto
comentario relativo a inscri¢do como,
por exemplo, a dificuldade de a ler, a
indicacdo de partes que se encontrem
apagadas ou em mau estado.

Inventariantes

Neste campo identificam-se as pessoas que realizaram a ficha de inventario. O campo
Inventariante remete o utilizador para uma “combo box” onde estdo listados os
inventariantes ja registados nesta subtarefa.

A Data deve ser referente a utilizagdo ou modificacdo dos registos por determinado
inventariante, ficando disponivel um historial das pessoas que fizeram modificagdes
na ficha.

Nas Notas podem ser registadas quaisquer informacgdes acerca do inventariante ou da
modificagdo dos dados.

Ex.:

Nome do campo | Exemplo Tipo de informagao

Inventariante -José Cardoso da Costa Tarefa Entidades, Subtarefa
-Olga dos Santos Pinto de Inventariantes
Oliveira

Data -06-05-1997 Campo de texto
-08-09-1998

Notas -Estagiario da Pos-graduacdo de | Campo de texto
museologia da F.L.U.P.
-Alteragdo feita a ficha original,
porque foram descobertos novos
dados referentes a esta pega.

Linhas de agua

A informacdo especifica acerca das linhas de dgua existentes perto do imovel deve ser
aqui registada.

No campo Linha de dgua deve ser indicado o seu nome ou denominag¢do. Na
Descrigdo devem ser inseridas todas as informagdes existentes e relevantes acerca do
curso de dagua descrito, dado que muitas vezes, sdo cruciais ¢ influem
determinantemente nas caracteristicas varias do patrimonio edificado.

Ex.:

Nome do Campo | Exemplo Tipo de informagao
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Linha de agua -Rio\Douro Tabela auxiliar especifica
Linhas de agua
-Ribeiro\Silvade

Descrigdo -Neste campo deve ser inserida toda | Campo de texto
a informacdo existente sobre o

curso de agua e, particularmente, os
dados que interferem com o imével.

Litologia

Neste grupo de informagdo registam-se os dados sobre a origem, composi¢do e as
propriedades das rochas. No campo Tipo de litologia s@o inseridos os dados sobre as
propriedades especificas das rochas e no campo Descricao ¢ feita a descrigdo dessas
propriedades de uma forma mais exaustiva.

Ex.:
Nome do campo | Exemplo Tipo de informagao
Tipo litologia -Aterros Tabela auxiliar especifica Litologia
-Aluvides
-Calcérios margosos € margas
-Calcérios e marvila
Descrigdo -Neste campo deve ser descrita | Campo de texto
a tipologia registada no campo
anterior.
Localizacoes

Em Localizacdo regista-se a localizacdo dos imdveis que estdo a ser inventariados.

Existem nesta ficha de informacdo especifica os campos de Localizagdo
administrativa, onde sdo registados os dados da localizagao territorial do imével - de
acordo com o sistema territorial administrativo de cada pais - de Lugar, onde deve ser
indicado o lugar especifico onde se situa o imdvel, o campo de Data onde deve ser
registada a data em que foi feito o registo, o campo correspondente ao Codigo
Nacional de Sitio que indica, através de um codigo, a zona exacta de determinado
local e, por ultimo, o campo de Coordenadas 1util para a geo-referenciagdo dos
imoveis.

Existe ainda um campo de Notas, onde o utilizador pode inserir as anotagdes e
observagdes que necessitar.

Ex.:

Nome do campo | Exemplo Tipo de informagao
Local -Portugal\Porto\Vila do Conde | Tabela auxiliar especifica
administrativo _Portugal\Lisboa\Cascais Localizagoes
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Lugar -Rua da Fraga Campo de texto
-Aldeia da Fugarinha
Data -13-08-1998 Campo de texto
Codigo -4587 Tabela auxiliar geografica C.N.
Nacional de -5698 Sitios

Sitios

Coordenadas - Campo de texto
Notas -Neste campo devem ser Campo de texto
inseridas todas as anotagdes que

o utilizador considere

importantes para completar a

informacdo neste registo
Materiais

No campo de materiais devem ser descritos todos os materiais que compdem o
imovel, ou que foram utilizados na sua construgdo, por ordem de importancia.

Para tal deve ser especificado o Tipo de material, recorrendo aos dados que estdo
previamente inseridos na tabela auxiliar. E importante, por motivos de identificacao,
registar a Cor ¢ a indicacdo da parte que se descreve (Parte descrita).

Um campo de Notas €, também aqui, posto a disposi¢do do utilizador.

Ex.:

Nome do campo | Exemplo Tipo de informagao

Tipo de -Litico\Granito Tabela auxiliar especifica
materiais “Madeira\Mogno Materiais

Cor -Amarelo (ou codigo de cor Tabela auxiliar especifica Cores

conhecido internacionalmente)

-Castanho (ou cddigo de cor
conhecido internacionalmente)

-Verde (ou coédigo de cor
conhecido internacionalmente)

Parte descrita

-Paredes

-Cobertura

Campo de texto

Notas

-Serdo necessarios mais exames
para determinar com certeza o
tipo de material utilizado no
imovel.

Campo de texto
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Medidas

O registo das medidas dos imdveis € uma operacdo de extrema necessidade para se
dispor de informacao detalhada sobre o imdvel.

Neste campo podem ser registadas quaisquer Medidas que o inventariante considere
necessarias. Deve ser especificada a Unidade de medida e o Tipo de medida que se
vai registar. A Parte descrita corresponde ao local onde se efectua a medicdo e,
finalmente, insere-se o Valor correspondente. Por tltimo encontra-se a disposi¢do do
utilizador um campo que permite a introducdo de Notas.

Ex.:

Nome do campo | Exemplo Tipo de informagao

Unidade medida | -m Tabela auxiliar especifica
Unidades medida

Tipo de medida | -Altura Tabela auxiliar especifica
L Medidas

-Largura
-Comprimento
-Profundidade

-Diametro

Parte descrita -Fachada Campo de texto
-Salao nobre

-Sala de jantar

Valor -30 Campo de texto

Notas -Estas medidas sdo as que se Campo de texto
encontravam nas fichas de
inventario existentes. E
necessario fazer uma
verificacdo.

Numeracoes

Neste campo registam-se todos os Numeros que t€m uma qualquer ligagdo ao imével.
O tipo de numeragdo corresponde a classificacdo do nimero registado. Na Data deve
ser inserida a data da atribui¢do do nimero e nas Notas a informagéo restante que nao
se enquadre em nenhum dos outros campos.

Ex.:
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-123 Campo de texto

-342

-Numero de cadastro Tabela auxiliar especifica
-Antigo niimero de inventario Numeragdes

-12-05-1964 Campo de texto

-Neste campo pode ser indicada | Campo de texto
por exemplo a fonte onde o
utilizador, ou o inventariante,
recolheram os dados atras
inseridos.

Perigos

Sao descritos nesta ficha de informacao especifica sobre o imovel todos os eventuais
perigos a que este esta sujeito. Inundagdes, catastrofes naturais, ameaca de ruina,
proximidade de zonas de obras, etc., sdo alguns dos dados que se encaixam
perfeitamente nestes campos.

Sdo dois os campos existentes para inserir informacdo. Perigo, que ndo ¢ mais que
uma identificagdo genérica do eventual perigo para o imovel e Descricdo onde o
utilizador poderd descrever com mais aquidade e detalhe os motivos inerentes a este
tipo de registos.

Ex.:

-Catastrofes Tabela auxiliar especifica
naturais\Inundacao Perigos

-Degradacdo\Inundacgdo

-O edificio esta situado numa
area da cidade onde acontecem
frequentemente inundacdes,
devido a forte intensidade
pluviométrica

-0 edificio encontra-se em
elevado grau de degradagdo e
corre riscos de inundagdo dado
que o sistema de canalizacdo
esta completamente estragado.
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Periodos

A informacdo especifica acerca dos periodos deve conter dados sobre os periodos ou
épocas que, de alguma forma, afectaram a historia do imével. O periodo no qual foi
iniciada a sua construcdo, o periodo em que foi acabada, a época ou épocas nas quais
o imovel sofrer alteracdes mais ou menos extensas, etc.

Existem nesta ficha dois campos onde pode ser registada informagao sobre o periodo
em questdo. Periodo, onde se registam, com o apoio de uma Tabela auxiliar
especifica, as denominag¢des dos diferentes periodos e Justifica¢do. Este Gltimo campo
serve para o utilizador apresentar dados comprovativos da atribui¢do do periodo
correspondente.

Ex::
Nome do Campo Exemplo Tipo de informagao
Periodo -Idade Média Tabela auxiliar especifica

Periodos
-Idade Moderna

-Pré-historia

Justificagdo -Este edificio, segundo Campo de texto
documentos existentes no
Arquivo Nacional Torre do
Tombo (identificar os
documentos), foi projectado e
iniciada a sua construcdo em
1398.

-Devem ser aqui inseridos os
dados que justifiquem a
atribuicdo de determinado
periodo ao edificio.

Proprietarios

Os proprietarios dos imoveis devem ser aqui descriminados. Note-se que existe a
posssibilidade de, caso o utilizador pretenda, registar todos os proprietarios do imovel
em forma de tabela criando um "historico" de todas as pessoas ou entidades que o
foram.

Existem nesta ficha trés campos. O campo relativo aos Proprietarios onde ¢ inserida a
sua denominacdo. O campo de Data onde devera ser registada a data a partir da qual
aquela pessoa e/ou entidade ficou proprietaria do imovel e Notas, campo que serve
para introduzir informagdes adicionais a este registo, como por exemplo, fonte de
onde o inventariante recolheu aquela informacao.

Ex.:

Nome do Campo | Exemplo Tipo de informagao

Proprietario -Manuel Dias da Costa Tarefa Entidades,
subtarefa Proprietarios
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-Fundacdo das Descobertas

-Camara Municipal do Porto

Data -01-08-1998 Campo de texto
-02-1942
-1589

Notas -Devem ser aqui inseridos todos os | Campo de texto

dados que o utilizador ache
relevantes para a compreensao
deste registo.

Proteccoes

Sdo registados nesta ficha de informacdo especifica todos os dados sobre as
protecgdes inerentes ao imoével. Decretos-lei que proibam a construcdo nas
proximidades, deliberagdes camardrias que impegam a colocacdo de cartazes
publicitarios na area afecta a um edificio classificado, classificacdes de patrimonio de
interesse concelhio, regional ou nacional que implicam, por exemplo, em caso de
obras a aprovacao de institutos de protec¢ao do patrimodnio, etc., sdo dados que devem
ser aqui registados.

Para tal existem dois campos, Protec¢do e Justificagdo, onde o utilizador pode inserir,
respectivamente, a proteccdo associada ao imdvel e a sua justificacdo, isto €, porque &
que € necessario aquele tipo de proteccao para aquele determinado imovel.

Ex.:

Nome do Campo | Exemplo Tipo de informagao
Protecgdo -Classificado\Interesse concelhio | Tabela auxiliar especifica
Protecgoes

-Classificado\Interesse Nacional

Justificagdo -Devem ser aqui inseridos todos | Campo de texto
os dados que sirvam para justificar
a protec¢do que esta associada ao
imovel.

Sistema agrario

Neste grupo de informacao sdo inseridos e registados os dados referentes aos tipos de
sistema agrarios encontrados numa escavacdo ou existentes em determinado sitio.
Como ndo poderia deixar de ser ¢ identificado o Tipo de sistema, a Data em que se
registou este dado e ¢ feita também a Descricio da tipologia determinada
anteriormente.

Ex.:
Nome do campo | Exemplo Tipo de informagao
Tipo sistema -Area verde de recreio Tabela auxiliar especifica
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-Area verde de protec¢ao Sistema agrario

-Quintas e jardins historicos

-Inexistente

-Século XVIII Campo de texto
-1945

-Neste campo devem ser Campo de texto

descritas as caracteristicas do
sistema agrario que se registou
no campo Tipo de sitema.

Solo

Neste grupo de informacdo especifica sdo registados os dados sobre o solo e as suas
caracteristicas num contexto de escavacdo arqueoldgica. Os campos de Tipo de solo e
correspondente Descrigdo servem, sucessivamente, para indicar a tipologia do solo e
descrever a sua composicao e as suas principais caracteristicas.

Ex.:

Tabela auxiliar especifica Solo

-Tipo A
-Tipo B
-Urbano

-Neste campo devem ser feitaa | Campo de texto
descrigdo das caracteristicas dos
solos encontrados.

Técnicas

Nas técnicas sdo registados os processos utilizados na construcido dos imoveis. Dois
campos estdo a disposicdo do inventariante. A designacdo da Técmica utilizada e a
Parte descrita da peca, ou objecto, que esta a ser descrita.

Ex.:

-Escultura Tabela auxiliar especifica
Técnicas

-Fachada Campo de texto

-Cobertura

-Elementos que permitam Campo de texto

identificar e iustificar a
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identificar e justificar a
atribuicdo de determinada
técnica ao objecto.

Tipologias

Sdo, nesta ficha de informacao especifica, descriminadas as tipologias dos imoéveis.

Estao disponiveis para a inser¢do de dados os campos de Tipologia e Justificagdo. No
primeiro devem ser indicadas as tipologias associadas ao imovel. Na justificacdo sdo
inseridos os dados que aferem a tipologia indicada no campo anterior.

Ex.:

-Tabela auxiliar
especifica Tipologias

-Convento\Feminino\Clausura

-Igreja

-Ddlmen
-Devem ser aqui inseridos dados Campo de texto
que justifiquem a atribui¢ao da
tipologia indicada no campo
anterior.

Utilizac¢oes

Na ficha de informagao especifica utilizagdes registam-se as utilizagdes passadas e
actual do imovel que se esta a inventariar.

Existem, para tal, os campos Utilizagdo, onde se regista o tipo de utilizacdo, Data,
onde se identifica a altura em que o imdvel teve determinada utilizacdo e, por ultimo,
Notas, onde o utilizador pode inserir dados referentes ao registo de determinada
utilizacao.

Ex.:

-Convento Tabela auxiliar
especifica

-Repartigdo de finangas UtilizagGes

-Museu

-1678 Campo de texto

-05-1859

-01-05-1986

-Devem ser aqui indicadas as
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fontes de recolha de informagao,
entre outros dados que o
utilizador considere importantes
para o inventario.

Valores

No campo Valores sdo registados os precos de compra ou qualquer outra informagéo
de caracter econdomico sobre o imével. O Avaliador é a pessoa ou entidade que realiza
a avaliacdo do edificio ou imével referenciado. No campo Moeda deve ser registada a
moeda utilizada para a atribuicdo do Valor. A Data introduzida deve corresponder ao
dia, més e ano em que foi feita a avaliacdo.

O campo Notas serve para introduzir qualquer informagdo que, sobre este assunto,
tenha pertinéncia.

Ex.:

-Pedro Mota Soares Tarefa Entidades, Subtarefa Outros
-Euro Tabela auxiliar especifica Moedas
-Escudo

-Délar

-1 000 000 Campo de texto

-40 000

-24-07-1996 Campo de texto

-15-09-1999

-A avaliagdo foi feita para | Campo de texto
basear uma proposta para
fazer um seguro do
imovel.

-A avaliagdo foi feita para
se encontrar o valor de
mercado do edificio.

-A avaliagao foi feita para
se proceder a compra deste
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imovel.

Eventos

Nesta area registam-se todos os eventos ocorridos que tenham ligagdo com qualquer
peca ou conjunto da colecgdo. Existem para registo fichas de Abate, Movimentos,
Seguros, Exposi¢des, Conservacao e Reprodugdo. Dois campos sdo comuns a todas as
subtarefas que iremos descrever, Data de registo, que a aplicacdo insere
automaticamente, de acordo com a data que estiver configurada no computador e o
campo de Multimédia onde sdo visualizaveis os ficheiros associados de imagem, som,
video, etc.

Nao existem relagdes directas entre a Tarefas do Inventario, Objectos e Conjuntos,
todas as outras tarefas do In patrimonium. E o utilizador, consoante as suas
necessidades e através do modulo de Relagdes, que as ira criar. O que o programa
permite € que se facam Relagdes entre qualquer um dos registos de uma qualquer
tarefa, podendo inclusivamente fazer-se relagdes entre dois registos de Objectos. O In
patrimonium ndo impde, neste ponto, qualquer limite ao utilizador que podera, assim,
relacionar uma Exposicdo com diversos Objectos, sem ter de criar uma ficha de
Exposicdo para cada um dos objectos, mas sim criando apenas uma ficha de
Exposicdo comum a todos os Objectos que nela estiveram, por exemplo, presentes.

Abate

A ficha de registo de Abate, embora este ndo seja um evento utilizado comummente
nos Museus portugueses, ¢ indispensavel na correcta gestdo das colecgdes
museologicas, uma vez que uma pega que ¢ abatida ndo deve ser contabilizada para
efeitos de gestao.

%z Eventos : Abate

Mativo [Futo Dals registn 20-07-1993
Datashate  [12.091%85 Data fim )
Respongane! |F"ed|-:n Manuel Vasconcelos e Sousa _:I
Descricio E#las pecas lotam sbatids: b colecgBo porgue foram fulladss no dis Ll

23 de Agosto de 1985, num assalto participado As sutoridades

T 1

=

Na ficha deve ser descrito o Motivo pelo qual é efectuada esta operacdao e a Data
correspondente. A Data de fim corresponde a data final do abate, ou seja, no caso de
um roubo, por exemplo, se a peca for encontrada e devolvida ao Museu, o abate tem
que ser considerado nulo. O Responsdvel por esta operagdo, por motivos obvios, deve
ser registado no campo correspondente. No campo da Descri¢do o inventariante deve
registar o procedimento utilizado e as particularidades do abate.
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-Degradagao Campo de texto

-Furto

-16-09-1990 Campo de texto

-17-08-1998

-14-05-1999 Campo de texto

-Joaquim Ferreira Peixoto Tarefa Entidades, Subtarefa
Colaboradores

-Esta peca encontrava-se rasgada | Campo de texto
em pequenos pedacos que tinham
jé& perdido a camada cromatica
assim como qualquer elemento de
ligacdo entre os diferentes
pedagos, ndo sendo possivel a sua
recuperagdo por nenhum meio.
Desta forma procedeu-se ao seu
abate, antes que comegasse a
contaminar outras pe¢as com 0s
fungos que eram observaveis nos
seus elementos.

-A pega foi roubada do Museu,
juntamente com outras pegas da
coleccdo, em 10-09-1990, num
roubo participado as autoridades
no mesmo dia.

Conservacao

O registo de dados resultantes das acgdes e inetrvencdes de conservagdo ou restauros
em imoveis €, cada vez mais, um imperativo nos nossos dias. A informacao recolhida
e apurada nas referidas intervengdes €, sem qualquer duvida, de extrema importancia
para os futuros responsaveis pelo patrimonio edificado como fonte de informacao
sobre intervengdes feitas nos imovelis.
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“¢ Eventoz : Conservagao

Miimeta I Drata regislo |23-I]?-1539

Descicio 01/01/79 - Lavagem com &gua e escova Colagem com eposida = |
[Serniutos da Deveon) 01./01/85 - Hestaure com "Sintolit” & batro
sintéctico. Finthwa das zonas restawadas para reintegragao da o
com tntas aciilicas

Data micio Iﬂi.r‘ﬂ'l A973 Data final 0 /0 F198s
Tino intervengi| =l
Interveniente | I~ |
Responsdvel | i + @ :_gj|:,_ |
Estada | x| Datarewisdo
Desc. estado  |Fractwada e com falhas de elementos., ﬂ
Cond. especiaiz | ﬂ
Andlzes
Tratamentos

O In patrimonium permite aos seus utilizadores a insercdo de dados referentes a
intervengdes de conservagdo. Para tal devem ser criados Numeros que identifiquem
cada intervencdo e inseridos Qutros numeros, quando existam, que sejam de alguma
forma importantes para a operagdo. Na Descrig¢do o utilizador regista todos os passos
do processo, bem como os procedimentos a que recorreram os técnicos intervenientes.
A Data de inicio e a Data de fim correspondem ao periodo em que o imovel esteve
sujeito a ac¢oes de conservagao.

E também registado o Tipo de intervengdo, assim como o Interveniente, ou seja, o
técnico que a executa ¢ o Responsavel por ela que pode ser uma institui¢do, uma
pessoa ou uma empresa.

No final da intervengao ¢ registado o Estado da peca, a data para a qual esta prevista
uma revisdo ao objecto e ¢ descrito o estado (Descri¢do do estado) em que o objecto
ficou ap6s a intervengao, assim como as Condi¢des especiais a que este fica sujeito.

Ex.:

Nome do campo Exemplo Tipo de informacao
Numero -125 Campo de texto
Outros nuimeros -Neste campo podem ser Campo de texto

inseridos outros nimeros que
tenham Qualquer ligagdo a peca,
como numeros de intervengdes
anteriores, nimero de cadastro da
peca, nimero de inventario, etc.
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-A camada cromatica da peca foi
consolidada e limpa, uma vez que
apresentava varios destacamentos
e zonas muito sujas e onde o
verniz protector estava ja em fase
de oxidacao.

Campo de texto

-05-07-1998 Campo de texto
-09-08-1998 Campo de texto
-Limpeza Tabela auxiliar especifica

-Consolidagao\Camada cromatica

Intervengoes

-Pedro Magalhdes da Silva

Tarefa Entidades, Subtarefa
Intervenientes

-Margarida Esteves

Campo de texto

-Forma\Bom Tabela auxiliar especifica
B Estados

-Bom

-Razoavel

-09-11-1998 Campo de texto

-A descricdo do estado deve ser
relativa ao estado em que a pega
ficou apos ser sujeita a
intervencdo de conservagao.

Campo de texto

-Neste campo descrevem-se todas
as condi¢des a que a peca deve
estar sujeita para manter as
actuais condi¢Oes de conservacio.

Campo de texto

Informacio especifica

Analises

Nas Analises, deve ser considerado o Tipo de andlise efectuado, a sua Descrigdo,
concisa e objectiva, o Técnico responsavel, o Local onde foi realizada, assim como, as
Datas de inicio e conclusio da analise.

Ex.:

-Constitui¢do dos materiais

Tabela auxiliar especifica
Analises
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-Na descri¢do devem ser Campo de texto
registados todas as técnicas
utilizadas, as partes onde foi
realizada a analise, etc.

-Pedro Manuel dos Santos Campo de texto
-Instituto de Conservagao e Campo de texto
Restauro

-12-05-1998 Campo de texto
-13-05-1998 Campo de texto

Tratamentos

Nos Tratamentos, deve ser considerada a sua tipologia (7Tipo de Tratamento),
registada a Descri¢do de todo o processo, os Produtos nele utilizados, as pessoas que
os utilizam (Executante e Técnico- que podem, ou ndo, ser a mesma pessoa) € o Local
onde ¢ efectuada. As datas entre as quais decorre o tratamento sdo registadas em Data
de inicio e Data de fim.

Ex.:

-Consolidagao Tabela auxiliar especifica
Li Tratamentos

-Limpeza

-Desinfestagao

-Na descri¢do dos tratamentos Campo de texto
devem ser descritos todos os
passos da operacdo de maneira a
que mais tarde, durante um
outro tratamento, sejam
conhecidos todos os
procedimentos utilizados em
anteriores tratamentos.

-Cuprinol Campo de texto
-White Spirit

-Pedro Manuel dos Santos Campo de texto
-José Manuel Cardoso Mota Campo de texto
-Instituto de Conservagao e Campo de texto
Restauro
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Data inicio -12-04-1999 Campo de texto

Data fim -20-05-1999 Campo de texto

Exposicoes

O registo de Exposigdes dentro e fora do Museu, nas quais exista alguma ligacdo com
aquele ou com as suas colecgdes ¢ muito importante para a documentagdo e gestio
das colecgdes. O empréstimo de pecas, muito frequente hoje em dia para
determinadas exposi¢des, bem como o aumento do nimero de exposigdes nos
préprios Museus.

& Ewentos : Exposicles

Tituls |02 Deeanos Datategicte  [20.07-1999

Tioo exposicds [itinerante |
Oiganizacso  [Museu Maritimo de Faro =
Copissario |Pedio Ariténio Peres =]
Descicio [ExposicEo sobre & vida ros Dceanos, atiavés de desenhos & abras ﬂ
de arte que retratam az primeiras impressdes do navegadares
porlugueses acerca dos novos seres que iam encontrando 2o lango
das suas viagens
HOor@=EE |
Locais Paiz | Local | Besponsavel | Datainicisl | Dat;
Postugal Fao Pedro &ntdro P, 12/01/1959 124

| Putuﬁl Mugeu da Farlo Dr. Aritdnio de A 12/07/1953 124

4 | i3

Assim sendo, ¢ registado o Tifulo da exposicdo, ou seja, o seu nome, o Tipo de
exposi¢do de que se trata, ou seja se ¢ uma exposi¢ao temporaria, itinerante, etc. A
entidade ou pessoa que tém a responsabilidade da sua Organizagcdo ¢ o Comissario
devem também ser registados, dado que sdo elementos preciosos para futuros
contactos sobre o tema da exposi¢do, completando a informagdo com a Descri¢do
detalhada da exposigdo.

Esta informacao deve ser acompanhada, sempre que possivel, com fotografias ou
videos que retractem fidedignamente as exposigoes.
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-Invocacdes Marianas na Sé de | Campo de texto
Viseu

-Pintura de Antonio André.
Cultura e sociedade do século

XVII.

-Temporaria Tabela auxiliar especifica

-Itinerante Exposigoes

-Permanente

-Camara... Tarefa Entidades, Subtarefa

-Museu... Outros

-Galeria...

-Fundacdo...

-Associacgao...

-Ministério...

-Manuel Henrique dos Santos Tarefa Entidades, Subtarefa
Outros

-Neste campo deve ser feita uma | Campo de texto
descri¢do pormenorizada, mas
sucinta, do tema, tipo de pegas
expostas, area e contexto da
exposicao, etc.

Informacio especifica
Locais

O In patrimonium permite um historial dos sitios ou locais nos quais a exposi¢ao
esteve aberta ao publico, disponibilizando na informagdo especifica das Exposi¢des
este campo.

Para tal devem ser inseridos dados relativos ao Pais onde esteve a exposicao, ao Local
propriamente dito onde esteve sitiada, ao Responsdvel pela exposicdo e as Datas
inicial e de fim da exposicao naquele determinado local.

Ex.:

Tabela auxiliar geografica Pais
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-Espanha
-Franca
Local -Lisboa Campo de texto
-Porto
-Madrid
Responsavel -Manuel Pereira Neto Campo de texto
Data inicio -12-09-1998 Campo de texto
Data fim -12-03-1999 Campo de texto

Movimentos

Os Movimentos dizem respeito a alteragdes feitas na localizacdo geografica do
objecto ou conjunto de objectos.

4 Eventos : Movimentos
Tigo movimento [Saida ] Delirstivo r Datatesiste 20071339
Despacha  [Dficio n.® 123/36 Data mavimenta [15-08-1533
Responcivel  [Anténio de Almeida =
Descicao Eztas pegas serdo bransportadas por camiBo para Lisboa, em camas ;I
climatizadas e leitas & medida para cada peca.
|
Destingtein  [Musew do Mar =] Dalaeqeszo IW
~ Transporte
Enfidade  [RN Trans =l
Descacia Transpore efectuado em caivas climatizadas feitas ;I 1 » B L": |
piopostadaments para cada pega ;l
—Enhiega
Lacal [Muszew do Parto
Respanzavel [ariénio de Almeida Data [15081339
—HRecoha
Local [Muszew do Parta
Respanzavel [Dr. Joaquim de Almeida Diata [i5101383

A ficha permite o registo do Tipo de movimento, para o qual esta disponivel uma lista
fechada que permite ao utilizador dispor de apenas trés opgdes: Interno, Entrada e
Saida. Permite ainda determinar o caracter Definitivo ou ndo do movimento, assim
como indicar a documentacdo (Despacho) que estipula as condigdes do movimento e
a Data do movimento. O Responsavel pelo movimento deve ser descriminado,
descrevendo-se (Descri¢do), em seguida, os procedimentos utilizados para o
acondicionamento, transporte, etc., da peca. O Destinatario, isto €, a pessoa ou
entidade a quem a pega vai ser entregue € registado, recorrendo aos dados existentes
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na Subtarefa Outros. A Data estipulada ou prevista para o regresso da pega a
instituicdo de origem deve ser sempre introduzida, para que exista um maior controlo
por parte da instituicdo.

Ex.:

Nome do campo Exemplo Tipo de informagao
Tipo de -Entrada Tabela auxiliar fechada
movimento I

-Interno
-Saida
Definitivo -Este campo s6 permite uma Campo de opgdo (Validado ou
validagéo (v'), caso o ndo)
movimento seja definitivo.
Despacho -Oficio n.° 23/1999 de 16 de Campo de texto
Janeiro
Data -10-02-1999 Campo de texto
Responsavel -Maria de Fatima Dias Ferreira | Tarefa Entidades, Subtarefa
Colaboradores
Descrigdo -O movimento foi feito por uma | Campo de texto
empresa especializada em
transportes de obras de arte que
concebeu uma embalagem
especifica para esta pega, na qual
¢ controlada a temperatura e a
humidade relativa.
Destinatario -Museu ... Tarefa Entidades, Subtarefa
. Outros
-Galeria...

-Camara Municipal...
-Ministério...

-Embaixada...

Data regresso

-17-10-1999

Campo de texto

Transporte

As referéncias a Entidade que executa o transporte e a Descri¢do dos procedimentos
utilizados sdo introduzidas também nesta ficha completando a informagao disponivel.
Os dados quanto a recolha e entrega do objecto ou conjunto, Local, Responsavel e
Data, de extrema importancia para esta operagdo, sdo inseridos nos ultimos campos
que estdo a disposicdo do utilizador. Para identificar os objectos que sdo alvo do
movimento em questdo, ou fazer um historial, em imagens, do transporte, comecando
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pelo acondicionamento e embalagem e terminando na entrega da peca, poderad
proceder-se a tiragem de fotografias, que depois poderdo ser relacionadas com este

registo e visualizadas no campo de imagem.

Ex.:

-RN Trans Lda.

Tarefa Entidades, Subtarefa
Outros

-O transporte foi feito por via
rodoviaria até Lisboa, onde a
peca foi embarcada num avido,
que a transportou até ao seu
destino final em Madrid. Do
aeroporto de Madrid até ao
Museu do Prado, o transporte
fez-se, outra vez, de camido. Um
técnico do museu acompanhou
sempre a peca na sua
deslocacao.

Campo de texto

Recolha
Ex.:

-Museu do Porto

Campo de texto

-RN Trans Lda.

Campo de texto

-10-02-1999

Campo de texto

Entrega
Ex.:

-Museu do Porto Campo de texto
-RN Trans Lda.. Campo de texto
-17-10-1999 Campo de texto
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Reproducio

As reprodugdes sdo utilizadas nos Museus em varias situacdes. A utilizacdo de
reproducdes a trés dimensdes de objectos, por motivos de conservagdo dos originais,
para exposigdes, a reproducdo em fotografia dos objectos, posteriormente utilizadas
em catalogos, por exemplo, e ainda, reprodugdes feitas para recolher dados acerca das
técnicas utilizadas pelos autores dos originais na execugdo destes, sdo motivos mais
que sufucientes para justificar a necessidade que alguns Museus sentem de criar
reproducdes das suas pegas. Sendo, cada vez mais, um procedimento utilizado nos
Museus, requer alguns cuidados.

= Eventos : Reprodugio

Numero [38.00033 Dalaregsto  [04.01-2000 =

Solickants |Museu haritimo de Famo ll

Muotiva Fublicag3o na revista mensal do Museu =]

Desciigio Obiectos relacionados com expadicies maritimas. =

Tioo documents [Folagrafia F |

Supote  [Digtal AT > meEr |

Fatmalo [DigtalFG =]

Crata inicio 15-06-1938 [Drata final 15-07-1938 Data devol

Cond especiais {Deve iigurar o nome do autor em todas as reproducies. ﬂ
- k=

A ficha de reproducdes ¢ desde logo identificada por um Numero. A pessoa ou
entidade que requer a reprodugdo deve ser registada como Solicitante, apontando o
Motivo pelo qual ¢ feita a solicitacdo. A Descri¢do deve conter os dados da peca
reproduzida de uma forma concisa e objectiva. O Tipo de documento em que ¢
produzida a reproducdo e os seus Suporte e Formato dao indicagdes sobre a
reproducao da peca. As Datas de inicio e de fim correspondem ao tempo de execugao
da reproducao da peca e a Data de devolugdo deve ser utilizada quando ¢ feita uma
reproducdo para outra instituigdo, que necessita de ser devolvida a instituicdo
proprietaria. Nas Condig¢oes especiais registam-se todas as condi¢cdes a que a
reproducao esta obrigada por qualquer motivo.

Ex.:
Nome do campo Exemplo . Tipo deN
informagao
Numero -56 Campo de
texto
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-José Manuel Pedrosa Henriques Tarefa

Entidades,
Subtarefa
Outros
-Exposicao Campo de
-Publicagdo em catalogo texto
-Na descri¢do devem ser descritas as Campo de

particularidades da reproducdo solicitada, como | texto
por exemplo a parte a reproduzir, ou outros
detalhes de interesse.

-Fotografia Tabela
_Desenho auxiliar
especifica
Documento
reproducao
-Papel Tabela
-CD-rom auxiliar
especifica
-Fita magnética Suportes
-Digital\Jpeg Tabela
auxiliar
especifica
Formatos
-12-06-1999 Campo de
texto
-17-08-1999 Campo de
texto
-19-12-1999 (Esta data s6 deve ser inserida Campo de
caso esteja prevista a devolugdo da copia a texto

institui¢do de origem)

-Fotografia da peca com o niimero de inventario | Campo de
MP.23.Pin.1996, do Museu do Porto. E texto
obrigatoria em todas as utilizag¢des fazer
referéncia ao original.

Seguros

Os seguros sdo indispensaveis para qualquer instituicdo que tenha sob a sua
responsabilidade a gestdo de patrimonio cultural edificado. O recurso a esta pratica,
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fazer seguros para determinado imével, ou conjunto de imodveis, € cada vez mais um
imperativo para as direc¢des deste tipo de instituicoes.

m Ewentos : Sequros
Neapsice  [Fag??? Dataregisto  [20071399 =
Iposequo  [Futo =
Sequadors  [Seguios de Portugal, 5.4 =1
Medadr | =i
Tomador [Museu da Faculdade de Belas fArtes da Universidade do Porta =]
Valor seguo | 10000000 Valrpage | 20,000,00
Moeda [Escuda x| Datapagamenio [12011998
Datainicio  [12011939 Data fim [1zmz000
« r B E |
bd

Desta forma um programa de gestdo e inventario de iméveis ndo podia deixar de
conter campos para a inser¢ao de dados relativos a este assunto, como por exemplo, o
Numero de apolice, o Tipo de seguro, que remete o utilizador para uma tabela
auxiliar, a empresa Seguradora, o Mediador e o Tomador do seguro, ou seja a pessoa
ou entidade que celebra o contrato de seguro com a seguradora. Estes trés ultimos
remetem o utilizador para a Tarefa de Entidades, onde podem ser inseridos dados
relativos a entidade ou pessoa em causa.

O Valor seguro, ou seja, o valor determinado pela instituicdo deve corresponder ao
valor atribuido ao imoével, ou, quando inexistente ou desconhecido, a um valor
aproximado que permita a instituicdo ser recompensada por uma eventual perda. O
Valor pago corresponde ao montante pago pelo tomador para a celebracdo do contrato
com a Seguradora. A especificagdo da Moeda em que sdo efectuadas as operacgdes ¢
também importante para se poder proceder a conversdes, no caso, de se efectuar o
contrato com uma seguradora estrangeira. Ainda relativamente a este assunto temos
um campo onde € registada a Data de pagamento do seguro.

As Datas de inicio e fim do contrato, estipulam a validade do seguro e por este motivo
devem também ser registadas.

Ex.:
Nome do campo Exemplo Tipo de informagao

Numero de apolice | -1254356 Campo de texto

Tipo de seguro -Contra incéndios Tabela auxiliar especifica
-Contra roubos Seguros
-Contra todos os riscos
-Transporte de obras de arte

Seguradora -Seguradora, S.A. Tarefa Entidades, Subtarefa
-Seguros de Portugal, S.A. Seguradoras
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-Agéncia do Porto

-Sr. Pedro Manuel Faria Gomes

Tarefa Entidades , Subtarefa
Outros

-Museu do Porto Tarefa Entidades , Subtarefa
Outros

-100 000 000 Campo de texto

-100 000 Campo de texto

-Escudo Tabela auxiliar especifica
E Moedas

-Euro

-Dolar

-18-07-1989 Campo de texto

-18-07-1989 Campo de texto

-18-07-1990 Campo de texto
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Entidades

Nas Entidades sdo registados todas as pessoas colectivas ou individuais que tém
qualquer relagdo com os imoveis e com a sua gestdo. Os dados aqui inseridos sdo
utilizados para inserir registos em determinados campos de outras Tarefas.

Nao existem relacdes directas entre a Tarefas do Inventario, Imdveis e Conjuntos, e
todas as outras tarefas do In patrimonium. E o utilizador, consoante as suas
necessidades e através do modulo de Relagdes, que as ira criar. O que o programa
permite € que se facam Relacdes entre qualquer um dos registos de uma qualquer
tarefa, podendo inclusivamente fazer-se relagdes entre dois registos de Iméveis. O In
patrimonium ndo impde, neste ponto, qualquer limite ao utilizador que podera, assim,
relacionar um Autor com diversos Imoveis, sem ter de criar uma ficha de Autor para
cada um dos objectos, mas sim criando apenas uma ficha comum a todos os Imdveis
que foram, por exemplo, projectados pelo referido Autor.

Autores

Neste campo registam-se todos os autores com o0s quais exista alguma relagdo na
institui¢do ou imoveis.

f Entidades : Autores

Nome: |Dirveita, Jodo Marel dos Santos Data regizto m
Pseuddricna | |
Especialidads  |Pinbor .LI
|

Nacionabdade [Poruguesa
Marada |Avenida da Libeidade, 1232
Locakidade  [Lisboa =]
Cédino postal  [1100-234 Lishoa =] _
Pais [Portuga =] Telefone [215501258 « » @A iz} |

Cronologia Data inicial | Data final | Data textual | Aconteciments | Junt

15-01-1956 d.C. Mazcimernto
L

|Insenr ey

4] | 2

. ~ r r oqe . (g
A insercdo de dados, possivel apos o utilizador "clicar" em L2, comeca com o Nome
do autor que se pretende registar, seguido do seu Pseudonimo, quando este exista.

A Especialidade do autor, isto é, a area onde ele se destacou ou as areas onde
efectuou trabalhos, ¢ outros dos campos essenciais para completar a informacao sobre
esta pessoa. Apos estes dados sdo inseridas informacdes como a Nacionalidade,
Morada, Localidade, Codigo Postal, Pais de origem e Telefone, se conhecidas.
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Na ficha de Autores esta disponivel, para além do comum Bloco de Notas, o campo
de Historial que permite fazer a introducdo de texto relativo a historia do Autor, por
exemplo. Convém especificar que, devido 4&s caracteristicas destes campos, a
informacao ai inserida ndo pode ser pesquisada posteriormente.

Ex.:

Nome do campo

Exemplo

Tipo de informacao

Nome -Anténio Cardoso do Vale Campo de texto
-Albrecht Diirer
-André Gongalves
Pseudonimo -José Maria Antunes Campo de texto
-(Quando o autor nao tenha
Pseudonimo este campo nédo
deve ser preenchido)
Especialidade -Pintor Campo de texto
-Arquitecto
-Pedreiro
-Escultor
Nacionalidade | -Portuguesa Campo de texto
-Espanhola
-Inglesa
Morada -Mencionar quando existir Campo de texto
Localidade -Mencionar quando existir Tabela auxiliar geografica
Localidades
Codigo postal -Mencionar quando existir Tabela auxiliar geografica
Codigos postal
Pais -Mencionar quando existir Tabela auxiliar geografica Pais
Telefone -Mencionar quando existir Campo de texto

Informacao especifica

Cronologia

Na Cronologia, apresentada como tabela na parte inferior desta ficha, inserem-se
dados referentes a vida do autor, ou a qualquer Acontecimento relacionado com este.
Nos campos de datas sdo registadas as Datas de inicio e de fim do acontecimento a
que o registo faz referéncia. A Data textual serve para o caso de ndo se saber
determinar uma data precisa, mas somente uma data referencial, como por exemplo
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“Meados do século XVIII"1", Na Justificacio devem ser inseridos todos os dados
com que se possam confirmar os registos inseridos.

Ex.:
Nome do campo Exemplo Tipo de informacao
Data inicial -12-05-1789 Campo de texto
Data final -30-07-1856 Campo de texto
Data textual -1776-1800 (A indicagao do ultimo quartel | Campo de texto
do século XVIII deve sempre ser feita com
numeros para facilitar as pesquisas neste
campo.)
Acontecimento -Vida do autor Campo de texto
-Criacdo da obra
Justificagdo -Estas datas representam os anos em que Campo de texto
este autor viveu, segundo pudemos apurar
na biografia deste autor escrita por
Jeronimo Reis.

[1] Na data textual devem ser transformados, sempre que possivel, os valores de texto em valores
numéricos. Por exemplo, se o valor for “Ultima metade do século XVIII”, o utilizador deve registar
1751-1800, facilitando desta forma as pesquisas para outros utilizadores ou posteriores consultas na

internet.

Colaboradores

Nos colaboradores registam-se todas as pessoas ou entidades que tenham estabelecida

uma relacdo de colaboragdo com a instituicdo.

#+ Entidades : Colaboradores

Homa |F’e-|:|n:u Marwel Vasconcelos & Sousza Data registo Im
Mosada [Fua da Taurinha '
Logalidade  [Faito =l

Cédigopostal  [4000-122 Porto =l

Pais [Patugal =l

Habiitages  |Licenciatura em Ciénciss Histanicas

Categoria |Técnica Supedior

Telelone [+35125558497 Datainicio  [12/05/1980

E-mail |pedrosouzat®mai pt T
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Os dados aqui inseridos sdo de caracter pessoal identificando a pessoa em causa. Os
campos existentes sdo Nome do colaborador, Morada, Localidade, Codigo Postal,
Pais, Habilitagoes, Categoria, Telefone, Data de inicio da colaboragao e E-mail.

Ex:

Intervenientes

-Pedro Manuel Passos Martins

Campo de texto

-Rua da Fonte Nova, 23, 2.°
Esq.

Campo de texto

-Lisboa

Tabela auxiliar geografica
Localidades

-1300-121 Lisboa

Tabela auxiliar geografica
Codigos postal

-Portugal

Tabela auxiliar geografica Pais

-Licenciatura em Historia

-Pos-graduagdo em Ciéncias
Documentais

-Pos-graduagdo em Museologia

Campo de texto

-Técnico superior

Campo de texto

-+35115475646 Campo de texto
-12-09-1989 Campo de texto
-pedropassos@mail.pt Campo de texto

Os intervenientes sdo as pessoas ou entidades que tém interferéncia nos processos de

conservagao.
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r__i- Entidades : Intervenientes

Home [Pedro Coneia

Especialidada [Flcsluurn # conzetvacha de documenios grificos

Morada |Fiua Dieita

Locabdade  [Poto =]
Codigopostal  [4000:123 Porlo =l
Pals [Paitugal =l
E-fnil [pedro@mail pi

Telefone |2258394787 Fax |225834788

N3 cortribuints [191 582123

Data inicio

15/02/1530 I

Data registo 28121999 j
|

|5

Os intervenientes podem ser externos ou internos a Institui¢do, mas para efeitos de
gestdo e informacdo € sempre util reter os dados de cada pessoa que efectuou qualquer
intervengdo em determinado imovel.

Os campos que estdo a disposi¢do do utilizador para inser¢do de dados, que s6 deve

. , . ') ~ . . . 7.
ser feita apds "clicar" em [, sdo o Nome do interveniente e a sua Especialidade.

A Morada do interveniente, quando conhecida, deve também ser registada, assim
como a Localidade, o Codigo postal ¢ o Pais, campos que recorrem a tabelas
auxiliares geograficas onde ja estd, ou pode ser, inserida informagdo. O E-mail, os
numeros de Telefone e de Fax, o Numero de contribuinte € a Data de inicio da relagao
com o Museu sao outros dados que se podem tornar extremamente Uteis em caso de
necessidade de um contacto posterior a colaboragao com a Instituigao.

Ex.:

Nome do campo

Exemplo

Tipo de informagao

Nome -Anténio Joaquim Aguiar Campo de texto

Especialidade -Conservador Campo de texto

Morada -Rua do Cons. Luis de Campo de texto

Magalhaes, 234

Localidade -Aveiro Tabela auxiliar geografica
Localidades

Codigo postal -3800-131 Aveiro Tabela auxiliar geografica
Codigos postal

Pais -Portugal Tabela auxiliar geografica
Paises

E-mail -antonioaguiar@mail.pt Campo de texto

Telefone -+35134234567 Campo de texto

Fax -+35134456786 Campo de texto
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Numero de -345 466 456 Campo de texto
contribuinte

Data inicio -01-08-1997 Campo de texto

Inventariantes

Nos inventariantes registam-se os dados relativos aos utilizadores deste programa, ou
seja, as pessoas que tém autorizagdo para carregar informagdes na base de dados e a
outras pessoas que tenham feito o inventario dos imdveis pertenga da institui¢des.

Os dados que esta ficha contém sdo de caracter pessoal e ajudam, também, a gestdao da
Institui¢do e a manutengdo de uma base de dados com informagdes acerca das pessoas
envolvidas nos processos de inventario.

B’ Entidades : Inventariantes

Mome [Evica Graf de Aguias Dalaregsto  [0410-1999 j

Especialidade  |Histéia da drte

Morada Jverada Rodngues de Freitas, 1432, 1.2 Dt

Locsidede  [Parto =]

Cédigo postal  [4000123 Porlo =l

Pais [Partugal i

Telefane [225488978 Fax [

N® contribuinte [165 258 453 Data inicie [1205136

Cunicutum vitas |Licencisluna em Histdna, vananle de Hisldia da Arle na Faculdade '« P —
i Lokas da Unprersidade do Poib 4 » B |
Fds graduac3o em Museologia pela Faculdade de Letraz da Ll _.I.l

. . oqe . . . K
Para comecar a inserir dados nesta ficha o utilizador deve "clicar" primeiro em [Ze
quando acabar a insergdo de dados "clicar" em +, para gravar os dados inseridos.

Os campos que estdo disponiveis sdo Nome do inventariante, Especialidade (area de
formagdo), Morada, Localidade, Codigo Postal, Pais de origem (estes trés Ultimos
recorrem as tabelas geograficas), nameros de Telefone e Fax, Numero de contribuinte,
Data de inicio da colabora¢do com a institui¢do e Curriculum Vitae, resumido, com
todos os dados de interesse para o desempenho das suas fungdes.

Ex.:

Nome do campo Exemplo Tipo de informagao
Nome -Alexandre Miguel Ferreira Campo de texto

Santos

Especialidade -Historia da Arte Campo de texto

Morada -Rua de Benavente, 345 Campo de texto
Localidade -Porto Tabela auxiliar geografica

Localidades
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Codigo postal -4000-345 Porto Tabela auxiliar geografica
Cddigos postal
Pais -Portugal Tabela auxiliar geografica
Paises
Telefone -+351225477466 Campo de texto
Fax -+351229876543 Campo de texto
Numero de -234 456 543 Campo de texto
contribuinte
Data inicio -02-04-1980 Campo de texto
Curriculum -Licenciatura em Historia de Campo de texto
Vitae Arte pela Universidade do Porto
-Inventario da colecgdo do
Museu do Porto 1976 a 1978
-Inventario dos bens do
Convento da Aparecida 1978 a
1980
Proprietarios

Os proprietarios sdo as pessoas colectivas ou individuais que detém a propriedade da
peca, podendo ser instituicdes publicas ou privadas, coleccionadores, etc.

¥ Entidades : Proprielérios

Nome [artanio Manuel Cardosa da Casta Datategisto  [0501-2000
Morada [Rua de Lufs de Cambes
Localidsde  [Lishoa |
Codigo postal  [1100-234 Lishoa ]
Bals ]F'oltugal :I
E-mail [rcardaso@mat pt
Conlacio |
Telefone W Fax IW
M® contrbuinte. 191 538 213 T m E—"-‘E |_'__ |
Cronologia i
21-12-1365 4.0
[Ingesi registo]
1 | i
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Para inserir dados o utilizador deve, como nas restantes tarefas do /n patrimonium,
. ('
"clicar" em [=-.

No campo Nome faz-se referéncia & pessoa ou instituicdo que ¢ proprietaria do
imovel. A Morada, Localidade, Codigo Postal e Pais, que recorrem (as trés ultimas)
as tabelas auxiliares geograficas, o E-mail, o Contacto onde, caso se trate de uma
entidade, devera ser indicada a pessoa responsavel, os nimeros de Telefone e Fax e
Numero de contribuinte sao outros campos onde o utilizador pode completar os dados
referentes ao proprietario.

Na ficha de Proprietarios estad disponivel, para além do comum Bloco de Notas, o
campo de Historial que permite fazer a introdugdo de texto relativo a histéria do
Proprietario, por exemplo. Convém especificar que, devido &s caracteristicas destes
campos, a informagao ai inserida ndo pode ser pesquisada posteriormente.

Ex.:

Nome do Campo Exemplo Tipo de informacao
Nome -Henrique Pedrosa Cardoso Campo de texto
Gomes
-Fundagao Jacinto Pedro de
Magalhaes
Morada -Rua Direita, 23 Campo de texto
-Av. da Boavista, 1987
Localidade -Mangualde Tabela auxiliar geografica
P Localidades
-Porto
Codigo postal -3950 Tabela auxiliar geografica
-4000 Codigos postal
Pais -Portugal Tabela auxiliar geografica
_Portugal Paises
E-mail -henriqueg@mail.pt Campo de texto
Contacto -Dr.* Maria Filipa Cavaleiro Campo de texto
Telefone -+351218323456 Campo de texto
-+351216658845
Fax -+351218323457 Campo de texto
-+351216658859
Numero de -345213 132 Campo de texto
contribuinte -500 900 567
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Informacéo especifica
Cronologia

Na Cronologia, apresentada como tabela na parte inferior da ficha de proprietarios,
inserem-se dados referentes a vida do proprietario, ou a qualquer Acontecimento
relacionado com este. Nos campos de datas sdo registadas as Datas de inicio e de fim
do acontecimento a que o registo faz referéncia. A Data textual serve para o caso de
ndo se saber determinar uma data precisa, mas somente uma data referencial. Na
Justificagdo devem ser inseridos todos os dados com que se possam confirmar os
registos inseridos

Ex.:
Nome do campo Exemplo Tipo de informagao
Data inicial -12-10-1968 Campo de texto
Data final -23-06-1997 Campo de texto
Data textual -Inicios do século XX (ou 1901- | Campo de texto
1910, de forma a facilitar as
pesquisas neste tipo de campos.)
Acontecimento | -Posse de determinada pega Campo de texto
-Vida do proprietario
Justificagdo -A justificacdo deve ser sempre | Campo de texto
secundada em dados concretos,
documentos, bibliografia,
opinido de especialistas, por
exemplo.
Seguradoras

As seguradoras sdo as empresas com quem a instituicdo estabelece contratos de
seguros para os edificios, ou qualquer outro tipo de contrato dentro desta area de
negocios, de forma a que, no caso de acontecer alguma tragédia, estejam
salvaguardados os seus interesses.
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Entidades : Segwadoras

Home [Seguios de Fortugal, 5.4 Dataregito  [20077938 =

Meorada |&v, de Franga, 1234

Logslidade  [Patto =

Codigo postal  [4000-123 Parta =i

Paiz IF‘oltugaI ;I

E-rnad |pedio@sequics mail pt

Cantacto |Dr. Pedro Funlado

Telefone [eszmaers: | Fa +35125936398

Necomrbuinte [355214789 | Datainieis [12/0871339 « »r BT =
: i

Para inserir dados o utilizador deve, como nas restantes tarefas do /n patrimonium,
. ('
"clicar" em L.

Os campos disponiveis para inser¢dao de informagdo sdo o Nome da seguradora, a que
corresponde o nome da empresa ou instituicdo que cobre o valor segurado a sua
Morada. A Localidade, Codigo Postal e Pais (que recorrem a tabelas geograficas)
onde esta situada, o E-mail, o Contacto, isto €, a pessoa indicada pela seguradora para
a resolucdo de quaisquer problemas, os nimeros de Telefone ¢ Fax, o Numero de
contribuinte e a Data de inicio da relagdo entre as duas instituigoes.

Ex.:

Nome do campo Exemplo Tipo de informagao

Nome -Seguros de Portugal, S.A. Campo de texto

Morada -Praca do Comércio, 345, 1.° Campo de texto

Localidade -Lisboa Tabela auxiliar geografica
Localidades

Codigo postal -1000 Tabela auxiliar geografica
Cddigos postal

Pais -Portugal Tabela auxiliar geografica
Paises

E-mail -Segurosportugal@mail.net.pt | Campo de texto

Contacto -Dr. Rafael Mesquita Campo de texto

Telefone -+351219008743 Campo de texto

Fax -+351219008744 Campo de texto

Numero de contribuinte | -500 456 543 Campo de texto

Data inicio -12-05-1997 Campo de texto
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Outros

Neste campo inserem-se todos os dados referentes a pessoas ou entidades que nao
estejam referenciadas em outras subtarefas da tarefa Entidades, como por exemplo
empresas de constru¢do, empresas de conservacdo e restauro, instituicdes com as
mesmas caracteristicas da nossa, anteriores proprietarios dos imoéveis, discipulos,
alunos ou ajudantes de autores entre muitos outros.

#f Entidades ;: Outros

Mome [Museu do Mar Dataregito  [20071338 =
Tioo enbdade |Museu\Naciunal :_J

Marada Jav. da Liberdade, 1234

Locsidade  [Lishoa =l

Cédigo postal  [1000-546 Lisboa =]

Pails |F'c||tugal :i

Conlacto |Dr. Joagum de Almeids

E-mal Hoaguim@mall ot

Telfone  [+351125878%€ Fas |+35112567857 « » BT

HE confrbuinte | 254879365 = ] ~|

Para inserir dados o utilizador deve, como nas restantes tarefas do /n patrimonium,
. ('
"clicar" em [=-.

No campo Nome regista-se a entidade ou a pessoa que se pretende identificar, tal
como no Tipo de entidade se indica, recorrendo a uma tabela auxiliar, qual o tipo da
entidade em questdo. Regista-se ainda a Localidade, o Codigo Postal, o Pais, que
recorrem as tabelas geograficas correspondentes, e também, a Morada, o Contacto, o
E-mail, os nameros de Telefone, de Fax e de Contribuinte da pessoa ou entidade cujos
dados estamos a inserir.

Ex.:
Nome do campo Exemplo Tipo de informacao
Nome -Transportadora de obras de Campo de texto
Arte, Lda.
-Pedro Frutuoso
Tipo de -Aluno Tabela auxiliar especifica
G -Discipulo de\ Anténio André Entidades
-Transportadora
Morada -Mencionar quando existir Campo de texto
-Rua da Boa Nova, 143, 2.°
Localidade -Mencionar quando existir Tabela auxiliar geografica
Porto Localidades
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-Mencionar quando existir

-4000 Porto

Tabela auxiliar geografica
Codigos postal

-Portugal
-Espanha
-Inglaterra

-Franca

Tabela auxiliar geografica
Paises

-Mencionar quando existir

-Dr. Pedro Vasconcelos

Campo de texto

-Mencionar quando existir

-Pvasconcelos@mail.net.pt

Campo de texto

-Mencionar quando existir

-+351226005467

Campo de texto

-Mencionar quando existir
-+351226005468

Campo de texto

-200 345 345

Campo de texto
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Documentos

Embora sejam raras as instituigdes, que ndo sejam bibliotecas, que contam com
técnicos especializados em Bibliotecas, Arquivos e Documentacdo, e este ndo seja um
programa destinado ou dirigido para registos de bibliotecas e arquivos, ¢ necessario
para as instituicdes que tém a seu cargo patrimonio cultural imével, o registo e gestdo
dos dados correspondentes. Para a documentacdo dos imdveis € extremamente
importante que o inventariante, o conservador ou o técnico saibam onde ir procurar
dados sobre um ou outro aspecto particular do edificio de que cuidam. Se estes dados
estiverem sob a forma de bits, num computador, a procura torna-se mais rapida e

eficiente.

Nesta tarefa sdo tratadas e registadas todas as informagdes relativas aos documentos,
sob a forma de documentacdo que tém relacdo com os imoéveis, conjuntos de iméveis
ou com a sua gestao.

Nao existem relacdes directas entre a Tarefas do Inventario, Iméveis e Conjuntos, e
todas as outras tarefas do In patrimonium. E o utilizador, consoante as suas
necessidades e através do modulo de Relagdes, que as ird criar. O que o programa
permite ¢ que se facam Relagdes entre qualquer um dos registos de uma qualquer
tarefa, podendo inclusivamente fazer-se relagdes entre dois registos de Imoéveis. O In
patrimonium nao impode, neste ponto, qualquer limite ao utilizador que podera, assim,
relacionar um qualquer Documento com diversos Imdveis, sem ter de criar uma ficha
de Bibliografia para cada um dos imoveis, bastando para tal criar apenas uma ficha de
Bibliografia para cada livro e relaciona-la com os imoveis que nesse livro estejam
referenciados.

Material grafico
Por material grafico entendemos todos os documentos ndo-livro que tenham

representacdes graficas de alguma forma, por exemplo, desenho, gravura, postais e
fotografia.
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[5 Documentos : Material grfico
Hiimeio [oom Dataregsto  [a0.07.1999
Tipo documento [Planta I~ | i
T o |Planta da Museu Maritimo de Farg
Local edicio [Faro Dataedicio 12011338
Editor [Museu Maritimo de Faro =l
Local mpressdo | Dataimpressso [
Impressor | =
Fomato [DigitanJFG = |
Suporte |Digital =17 /@ 5 i
Técnica | =
N tens f Cota |
15BN | ISSN |
Coleccia | »| Propastsio [Museu Marilimo de Faro =l
DisposicBes N3 & possivel lazer copias na0 autonzadas deste ficheiio ﬂ
Responsabilidada
Tema / Assunto Joaguim Fernand . Desenhadar
[Ingeir regizta)

Assim como nas restantes tarefas do In domus, em Material grafico ¢ necessario, para
. . . . . [l , . ~

introduzir qualquer registo, "clicar" previamente em . Apods a insercdo dos dados o
utilizador também ndo se devera esquecer de "clicar" em para registar os dados
inseridos.

A ficha de Material grafico permite ao inventariante registar todo o tipo de dados
necessarios para identificar correctamente o objecto. Comegando com o Numero
identificativo do documento. A sua tipologia (7Tipo de documento) é também registada
recorrendo a uma tabela auxiliar que permite uma melhor gestdo dos dados
introduzidos e facilita a tarefa de introducdo de dados.

O Titulo, como o proprio nome indica, deve corresponder ao nome do documento. Em
seguida, os campos disponiveis dizem respeito a dados da edigdo e impressdo do
documento. Sdo eles o Editor, a Data e o Local de edi¢do, o Impressor, o Local e a
Data de impressdo. Os restantes campos apresentados dizem respeito ao Formato, ou
seja a forma como nos ¢ apresentado o documento, ao Suporte, que ndo ¢ mais a
designacdo da matéria sobre a qual estd a informacdo, a Técnica de producdo do
documento, ao Numero de itens (quantidade de documentos), & Cota, referéncia a
marcagdo bibliotecnémica do objecto, aos nimeros de ISBN ¢ ISSN, a Colecgdo a que
pertence, contando que pertenca a alguma, ao seu Proprietario e as Disposi¢oes que
estdo relacionadas com este documento.

Ex.:
Nome de campo Exemplo Tipo de informagao
Numero -Numero identificativo do Campo de texto
registo
-1/1999 Mat.grafico
Tipo de -Fotografia Tabela auxiliar especifica
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-Slide

-Desenho
-Desenho\Arquitectura
-Planta

Documento Material Grafico

-Fotografia da Sala de Pintura

-Planta do 1.° piso do Museu

Campo de texto

-Porto Editora

Tarefa Entidades, Subtarefa
Outros

-05-03-1993
-1993

Campo de texto

-Porto

Campo de texto

-Grafica de Lisboa, Lda.

Tarefa Entidades, Subtarefa
Outros

-Lisboa

Campo de texto

-03-01-1993
-1993

Campo de texto

-21x14mm
-A4

Tabela auxiliar especifica
Formatos

-Papel de fotografia
-Papel

Tabela auxiliar especifica
Suportes

-Fotografia
-Desenho

Tabela auxiliar especifica
Técnicas

-Corresponde a quantidade de
exemplares, por exemplo:

1
34

Campo de texto

-B-1-12-20 (Sendo B,
Biblioteca, 1 o nimero da
estante, 12 o niamero da
prateleira e 20 o nimero do
documento)

Campo de texto

-765-543-098-G

Campo de texto
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-0834-9643 Campo de texto

-Plantas Tabela auxiliar especifica
Documento Colecgao

-Museu... Tarefa Entidades, Subtarefa
-Galeria... Outros
-Camara...

-Pedro Guimaraes

-Este documento ndo pode ser Campo de texto
emprestado, fotocopiado ou
reproduzido de qualquer forma.

Informacao especifica
Assunto/Tema

O Assunto/Tema, equivale ao Assunto ¢ Tema tratados no documento grafico e Notas
que lhe estejam associadas.

Ex.:

-N.° Sr.* das Dores Tabela auxiliar especifica

Temas
-Museu

-Museu\Sala de exposicdes

-Mostra de fotografias sobre a Campo de texto
histéria do Museu

-Existem algumas fotografias Campo de texto
que nao sdo propriedade do
Museu.

Responsabilidade

Responsabilidade contém os campos de Nome do responsavel, tipo de
Responsabilidade e Notas que se julguem necessarias acrescentar.

Ex:

-Pedro Manuel Garcia Campo de texto
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Responsabilidade | -Produtor Tabela auxiliar especifica

_Autor principal Responsabilidades
-Co-autor
Notas -Os dados desta pessoa Campo de texto

encontram-se na tarefa
Entidades, na subtarefa Outros.

Audiovisual

Nesta subtarefa, sdo registados os meios de informacao que utilizam tecnologias de
reproducdo de imagem e som e que, de alguma maneira, se relacionam com o
inventario dos iméveis. Em alguns documentos deste tipo, como por exemplo, um
filme mais antigo, conseguem-se obter dados que hoje em dia ja se desconheciam.
Elementos decorativos ja retirados, outras utilizacdes que ndo a actual, anteriores
alteragdes feitas, por qualquer motivo, ¢ ndo documentadas, etc. sdo alguns dos
factores que demonstram a importancia desta documentagao.

e e ——— P 1 |
Niimero [92 02258 Dataregisto  [05.01.2000
Tipo documentn [V ideo =
Titda | Fragata Paruguesa
Localpublic.  [Lishoa Dista publicago[05-10-1998
Editar [Museu Maritimo de Faro =
Foimato fvideo\wHS 3
Suparte | =l
Técnica | |
.2 kens |2 i » Bt |
Cata |v.201185.400
Colecgla [idecs =] Duragio |
Proprietinio  |Museu Marfiimo de Faro ~| Velocidade [
Digpasiches Este video enconlra-22 & venda na loga do Musew :‘l

Fiesponsabilidade

Muzey Maritimo de Faro [ Autor
[Ingenr reqisto)

Tema / Azsunlo

Na ficha correspondente ao audiovisual sdo registados todos os documentos que se
insiram neste campo, como por exemplo video, filmes, CD’s ou, mais recentemente,
DVD’s.

Os campos disponibilizados para insercdo de dados comegam pelo Numero
identificativo do registo, que podera ser qualquer um, composto, ordenado, de acordo
com a preferéncia da institui¢do. No Tipo de documento o utilizador pode registrar os
dados referentes a tipologia do documento, ou seja a que classe ele pertence dentro
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dos documentos audiovisuais e no Titulo regista o nome, propriamente dito, do
documento. Campos como Local e Data de publicagdo, Editor, Formato, Suporte,
Técnica, Numero de itens, Cota, Duragdo, e Velocidade estdo disponiveis para
registos das caracteristicas técnicas do documento. A Colec¢do a que pertence, bem
como o seu Proprietario e as Disposi¢oes impostas ao documento, sdo campos

também disponiveis para completar a informagao sobre os documentos audiovisuais.

Ex.:

-Numero identificativo do
registo

Campo de texto

-Video

-Gravacgdo sonora

Tabela auxiliar especifica
Documento audiovisual

-LP

-CD-Rom

-O Porto dos Almadas. Campo de texto
-Porto Campo de texto
-12-07-1998 Campo de texto

-Paris Editora

Tarefa Entidades, Subtarefa
Outros

-Digital Tabela auxiliar especifica
-Video\8mm Formatos
-Video\VHS

-Fita magnética

Tabela auxiliar especifica
Suportes

-CD

-Vinil

-Gravagao\Magnética Tabela auxiliar especifica
-Gravagao\Digital Tecnicas

-Quicktime VR

-12 Campo de texto
-B-4-6-54 Campo de texto

-15 Minutos Campo de texto
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Velocidade -33 rpm (rotagdes por minuto) Campo de texto
Colecgdo -”Os Grandes Museus do Tabela auxiliar especifica
Mundo” de Interactiva 2000 Documento colec¢do
-“O Mundo Selvagem”
-Poder3 ser registada aqui a
colec¢do com que esta
relacionado este documento.
Proprietario -Museu... Tarefa Entidades, Subtarefa
Ca Outros
-Camara...
-Fundacio...
Disposigoes -Este documento nao pode ser Campo de texto
reproduzido.

Informacgao especifica
Responsabilidade

Responsabilidade contém os campos de MNome do responsavel, tipo de

Responsabilidade e Notas que se julguem necessarias acrescentar.

Ex:

Nome do campo Exemplos Tipo de informagao
Nome -Pedro Manuel Garcia Campo de texto
Responsabilidade | -Produtor Tabela auxiliar especifica
_Autor principal Responsabilidades
-Co-autor

Notas -Os dados desta pessoa Campo de texto
encontram-se na tarefa
Entidades, na subtarefa Outros.

Assunto/Tema

Em forma de tabela, permitindo a inser¢do de mais que um registo, estdo disponiveis
as fichas de Assunto/Tema, que contém os campos de Assunto, Tema, que remete o
utilizador para uma tabela auxiliar, Tempos de inicio e de fim, Uteis para registar num
video, por exemplo, uma pequena parte que fale sobre um assunto de interesse para o
Museu e Notas, comentarios Uteis para o utilizador.

Ex.:
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Nome do campo Exemplo Tipo de informagao
Tema -Museu Tabela auxiliar especifica
Temas

Assunto -Introducdo as coleccdes do Campo de texto
Museu

Tempo inicio -12m35s Campo de texto

Tempo fim -23m50s Campo de texto

Notas -Algumas partes da fita ja se Campo de texto
encontram danificadas.

Bibliografia

A presente ficha serve para que o utilizador possa efectuar a inser¢do de dados sobre a
bibliografia existente na instituicdo, ou outra que os seus colaboradores tenham
consultado, que seja de alguma forma util para a documentagao e estudo dos iméveis
que a instituicdo tem a seu cargo.

Nesta ficha podem ser indicados dados referentes aos documentos bibliograficos,
constituindo assim uma base de dados, util para proceder a criagcdo de relacdes entre
estes registos e os registos de inventario de imoveis e/ou conjuntos de imoéveis e
permitindo as instituig¢des um controlo mais eficaz sobre os documentos que possuem
e onde podem retirar ou procurar informacdes sobre as propriedades que tém a sua
responsabilidade.
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I& Documentos : Bibliografia
Niimato [4124214 Dataregiste  [Fg71998
Tioo documento |Monografia =]
Titudo &4 Arte Porugueesa no Sécula 344
EdipSo i
Local public.  [Lishoa Data publicap3o[10/12/1935
Editgr | Ceimira Editores =]
Série [1= Nipégnes  [536
Colagso |
Cota |24.258 122 « » B
ISEN |276-534.757-D
ISSN [
Dispasigies | B
£
Arligos / Capitulos Hieene | Tipo responsab. | Notas |
Medina, Antdria .. Autor Este aitor & prof..,
Tema / Agsunk (Ingerir registo)

. ~ ey , . [l
Para comecar a insercdo de dados o utilizador deve, apos "clicar" em L, dar um
Numero ao registo que servira como identificador do documento dentro da instituigao.
Apos este procedimento comega a descrever as caracteristicas do documento pela sua
tipologia (Tipo de documento) e pelo seu Titulo, isto é, pelo nome pelo qual é
designado o livro que esta a ser registado.

Depois devem ser registadas as questdes de caracter mais técnico como a Edi¢do, o
Local e a Data de publicagdo, o Editor, a Série, no caso de se tratar de uma
publicagdo periddica, o Numero de paginas, a Cota, os numeros de ISBN (Numero
Internacional Normalizado de Monografias) e ISSN (Numero Internacional
Normalizado de Publicagdes em Série) e a Colagdo, onde devem ser registadas as
caracteristicas do livro, tais como, dimensdes, quantidades (nimero de folhas ou
paginas), volumes, etc. As Disposicoes inerentes ao livro, isto €, possibilidade ou nao
de ser emprestado, estado de conservacao do livro, etc., sdo descriminadas no campo
para tal posto a disposicao.

Ex.
Nome do campo Exemplo Tipo de informagao
Numero -Numero identificativo do Campo de texto
registo
Tipo de -Monografia Tabela auxilie}r especifica
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documento

-Publicacao periodica

Documento bibliografia

Titulo -As colecgdes do Museu do Campo de texto
Porto

Edicao -1.2 Campo de texto

Local de -Porto Campo de texto

publicagdo

Data de -20-12-1997 Campo de texto

publicagdo

Editor -Museu do Porto Tarefa Entidades, Subtarefa

Outros

Serie -Mencionar quando se tratar de | Campo de texto
uma publicacdo periodica.

Numero de -128 Campo de texto

Paginas

Cota -B-12-4-54 Campo de texto

ISBN -876-534-757-D Campo de texto

ISSN -8785-0096 Campo de texto

Colagado -223x100mm, 1 Volume Campo de texto

Disposigoes -Este livro ndo pode ser Campo de texto

reproduzido sem autorizagdo
expressa do museu.

Informacio especifica

Artigos/Capitulos

Em forma de tabela encontram-se a disposi¢do do utilizador campos relativos a
informagdo especifica de Artigos e/ou Capitulos. O registo de informagao deste tipo
mostra-se muito util numa situacdo em que o utilizador pretenda registar os dados de
um artigo ou de um capitulo de determinada obra e aqui consegue especificar o seu
Titulo, o seu Autor, a sua Localizacdo, dentro do livro, e demais Notas consideradas

uteis.

Ex.:

Nome do campo

Exemplo

Tipo de informagao

Titulo

-Vilas Romanas

Campo de texto
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-Pedro Magalhdes Carneiro Campo de texto

-Pag. 54 a 100 Campo de texto

-Este capitulo tem reprodugdes em Campo de texto
planta e descrigdes de vilas romanas
existentes em toda a Europa.

Responsabilidade

Responsabilidade contém os campos de Nome do responsavel, tipo de
Responsabilidade e Notas que se julguem necessarias acrescentar.

Ex:

-Pedro Manuel Garcia Campo de texto
-Produtor Tabela auxiliar especifica
_Autor principal Responsabilidades
-Co-autor

-Os dados desta pessoa Campo de texto
encontram-se na tarefa

Entidades, na subtarefa Outros.

Assunto/Tema

O Assunto/Tema, equivale ao Assunto ¢ Tema tratados no livro inventariado neste
registo ou nas suas partes e capitulos. O campo de Notas serve para registar toda a
informagdo que esteja associada e que complete os dados deste registo.

Ex.:

-Cidade\Porto Tabela auxiliar especifica
Temas

-Livro sobre as ruas do Porto | Campo de texto

Livro onde se podem encontrar | Campo de texto
informagdes precisas sobre as
pessoas que deram nomes as
ruas do Porto
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Epistolografia

Na tarefa relativa aos documentos epistolograficos sdo registados todos os

4

documentos em forma de epistola, isto é, de carta, cujo conteudo seja de alguma
maneira, relevante para o inventario dos imoveis.

2 Documentos : Epistolografia

Niimeto [97.200 Data for031308  Dataregisto  [05.01-2000
Tipo documenta[Fostal = '
Lacal [Parte

Autor |Pedic Ariténio Peres =]

[Destinatinio ]José..ﬁ.rmm Feneira & Caszlro ﬂ

Dimensdes | Quantidads [T~

Cota [52.289.215

Sumano Postal ilustrado enviado por Pedro Peres a0 seu amigo José Castro d

aguando da sua viagem a0 Parto. [

1 » B n J

J -

Tranzcighes  |"Carizsmo amigo./ encontro-me nesta maravilhosa cidade notenhas’ de onde aproveito paa te/ enviard
esha pequena lembrangal com o3 volos de um felz aniversdio.”

Disposigies Devido &g condipdes de congervagdo deste obpecto ndo & possivel expo-lo ou conzentir o sew ]
empeéslima.

, . e . ’ . . ~
Apo6s 'clicar" em [=, deve registar, nesta ficha, o Numero de identificacdo do
documento, bem como a Data em que foi escrito.

Ao Tipo de documento equivale a classificagdo que lhe é dada, segundo as normas
internacionais de classificagdo de material ndo-livro. No campo Local menciona-se a
localidade de origem do documento, isto ¢ onde ele foi escrito. O Autor do documento
e o Destinatdrio, elementos que sdo normalmente mencionados neste tipo de
documento devem ser registados nos respectivos campos.

Outras informacdes sobre o documento como Dimensoes, Quantidade, Cota e
Sumario, que compreende uma breve apresentacdo do seu conteudo, t€tm campos
proprios para o registo destes dados.

No campo Transcri¢oes o utilizador pode registar o texto integral, se tal for
necessario, do documento, quando este for legivel. Por ultimo, nas Disposi¢oes sdo
registadas as informagdes relativas ao documento que o condicionem de alguma
forma.

Ex.:
Nome do campo Exemplo Tipo de informagao
Numero -Numero identificativo do Campo de texto
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registo

Data -12-11-1870 Campo de texto
Tipo de -Carta Tabela auxiliar especifica
documento Documento Epistolografia
Local -S. Miguel de Ceide Campo de texto
Autor -Camilo Castelo Branco Tarefa Entidades, Subtarefa
Outros
Destinatario -Pedro Faria dos Santos Tarefa Entidades, Subtarefa
Outros
Dimensoes -210x297mm Campo de texto
Quantidade -3 Campo de texto
Cota -B-12-23-123 Campo de texto
Sumario -Carta onde Camilo Castelo Campo de texto
Branco convida um seu amigo
de Lisboa a passar uma
temporada na sua casa em S.
Miguel de Ceide e onde
descreve, sumariamente, a
envolvente fisica da casa a
época.
Transcrigoes -Excertos ou a totalidade da Campo de texto
carta desde que considerada util
a sua transcri¢do para o Museu.
Disposigoes -Esta carta foi doada ao Museu | Campo de texto

com a condi¢do de em vida da
pessoa que doou, esta ter de dar
autorizacdo para a sua
publicacéo.

Material cartografico

Cartografia ¢ a ciéncia e arte de desenhar, segundo determinados sistemas de
projeccdo e uma escala, a totalidade ou parte da superficie terrestre num plano, isto €,
de tragar cartas ou mapas geograficos em reproducdo bidimensional e tridimensional.
Esta ciéncia é de extrema importancia para a localizagdo e contextualizagdo dos
imoveis no seu meio.
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~' Documentos : Material eartogréfice

Nimero f55.0058 Dataregito  [05.01-2000
Tipa documentn [Mapa |
Titulo [Mapa de Portugal Continentsl
Piojecgio  [Gauss Escala EE
LocaledicBn  |Lishoa Dataedgdo  [30051592
Editon |Coimbva Editores |
Local impresso [Lisboa DataimpressSo [25.01.1992
Imnpeessor |Caimbia Editores x|
Fomatg [Papaiia
Supoite [Papel
Técrica | x| Neiens i
Cota |25.321.598 ISBM |376-534-757-D
LColeccan {Mapas *|  Puopietang ]Museu e aritimo de Fao =|
Disposigles
Responsabiidade
Tema / Aszunio W apashPoitugal Mapa de Poitugal Continent.al

[Inserir regista)

. . .oy . g
Para comecar a inserir os dados o utilizador nunca se deve esquecer de "clicar" em i=.
S6 desta forma ¢ que o programa permite fazer a inser¢do de dados e depois guarda-

los +".

Na ficha correspondente aos documentos cartograficos, apresentada nesta aplicagéo,
insere-se no primeiro campo disponivel o Numero identificativo, dentro da Instituicao,
do mapa ou carta.

A denominagdo do Tipo de documento, normalmente referida no proprio, recorre a
uma tabela auxiliar que ajuda o utilizador a preencher este campo, de acordo com as
suas necessidades e opcdes. No Titulo regista-se o nome dado ao material cartografico
que esta a ser inventariado. A Projec¢do, que corresponde ao sistema de
representacdo de uma parte da Terra ou da esfera celeste, como projeccdo sobre um
plano, e a Escala sdo dados técnicos que sdo indicados, normalmente, neste tipo de
documentos e que devem ser registados para uma consulta precisa e objectiva por
parte dos técnicos e ou pessoas que consultem esta base de dados.

Em seguida os campos disponiveis servem para a inser¢do de dados correspondentes
as caracteristicas técnicas dos documentos em si, ou seja, o Local e Data de edi¢do, o
Editor, o Local e Data de Impressdo, o Impressor, o Formato em que se apresenta o
documento, assim como, o seu Suporte, a Técnica utilizada na sua produgdo, a Cota, a
Colec¢do de que faz parte, o Numero de itens por que é composto, o ISBN, o seu
Proprietario e as Disposi¢oes inerentes ao documento que o condicionem de alguma
forma.

Ex.:
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-Numero identificativo do
registo

Campo de texto

-Mapa
-Carta militar

-Planta topografica

Tabela auxiliar especifica
Documento Material
Cartografico

-Mapa da Cidade do Porto
-Mapa das estradas portuguesas

Campo de texto

-Sistema de projeccao Gauss

Campo de texto

-1:10
-1:100
-1:1000
-1:10000

Campo de texto

-Porto

Campo de texto

-31-09-1997

Campo de texto

-Mapas de Portugal, Lda.

-Exército

Tarefa Entidades, Subtarefa
Outros

-Porto

Campo de texto

-18-05-1997

Campo de texto

-Grafica Azul, Lda.

Tarefa Entidades, Subtarefa
Outros

-Folha de 40x60 cm
-Digital

Tabela auxiliar especifica
Formatos

-Papel
-CD-Rom

Tabela auxiliar especifica
Suportes

-Impresso
-Manuscrito

-Outras (3 dimensoes)

Tabela auxiliar especifica
Técnicas
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-B-19-2-23

Campo de texto

-Mapas

-Cartas militares

Tabela auxiliar especifica
Documento Colecgao

-1

Campo de texto

-123-344-968-H

Campo de texto

-Museu...
-Camara...
-Fundacio...

-Universidade...

Tarefa Entidades, Subtarefa
Proprietarios

-Esta carta ja se encontra
desactualizada.

Campo de texto

Informacio especifica

Responsabilidade

Responsabilidade contém os campos de Nome do responsavel, tipo
Responsabilidade e Notas que se julguem necessarias acrescentar.

Ex:

-Pedro Manuel Garcia

Campo de texto

de

-Produtor
-Autor principal

-Co-autor

Tabela auxiliar especifica
Responsabilidades

-Os dados desta pessoa
encontram-se na tarcfa
Entidades, na subtarefa Outros.

Campo de texto

Assunto/Tema

O Assunto/Tema, equivale ao Assunto e Tema tratados no documento cartografico e

Notas que lhe estejam associadas.
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Ex.:

Nome do campo Exemplo Tipo de informagao
Tema -Mapa\Cidade\Porto Tabela auxiliar especifica
Temas

Assunto -Mapa das ruas da cidade do Campo de texto
Porto.

Notas -Este € o mapa com Campo de texto
informacao mais completa e
detalhada que conhecemos.

Material arquivo

Como Material de arquivo devem ser registados todos os documentos da institui¢do
ou de outras instituicdes relacionados com a gestdo dos imoéveis, de forma a
documenta-los da maneira mais correcta e completa.

Documentos @ Matenial arquivo

Nimeto [0o0z3 Data [2001-2000  Dataregisto  [39.022000
M]Drcamerﬂu‘.ﬂmas ;l
Emizzor [Sacicdada constiutora de Foitugal, 5 4. ;l
Beceptor |FundagZo Dr. Fanseca da Silva =l
Cota |01-02-21
Agzunto Orgamerto para a recanstiugdo da cobertura e telhado do edificio ;I
sede da lundagio.

Para inserir um novo registo deve ser seguido o procedimento que ¢ seguido em todas
. , . 'y ’

as outras tarefas, isto €, "clicar" em [=2e comegar a escrever os dados. Apds completar

a inser¢do dos dados que pretende deve sempre guarda-los carregando em +”.

Devem ser inseridos, nesta ficha, um Numero dado ao documento, que o identifique,
bem como, a Data que nele consta.

No Tipo de arquivo descrimina-se a tipologia do documento que esta a ser alvo de
analise e que podera ser, por exemplo, um documento interno, um oficio da institui¢ao
tutelar, etc. O Emissor e o Receptor sdo campos que permitem a inser¢do de dados
uteis para posteriores consultas e pesquisas, acontecendo o mesmo para o campo
relativo ao Assunto tratado no documento. Por fim, esta disponivel o campo Cota que
permite ao utilizador registar a localizagdo do documento facilitando, assim, a sua
consulta a posteriori.
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-00243 Campo de texto

-18-09-1997 Campo de texto

-Oficio Tabela auxiliar especifica

Decreto-lei Documento Material Arquivo

-Museu... Tarefa Entidades, Subtarefa
Ca Outros

-Camara...

-Fundagao...

-Pedro Manuel Faria

-Museu... Tarefa Entidades, Subtarefa
Ca Outros

-Camara...

-Fundacio...

-Pedro Manuel Faria

-Empréstimo Campo de texto

-Orcamento

-Conservagao

-Exposi¢do

-A-12-02-123 Campo de texto
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