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<3 SGTEC
GERENCIAMENTO DE

ARQUIVOS

1. Introducao

Esta dica de sistema apresenta os procedimentos e funcionalidades disponiveis para

gerenciar arquivos e pastas no sistema Archivematica.

O sistema atua em integracdo com o Acervo TJRJ, que tem por finalidade o
armazenar arquivos e documentos arquivisticos produzidos pelo PJERJ. Os arquivos la

apresentados tém seu envio realizado pelo presente sistema.
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Administracao

Através do menu Administragao sdo realizadas as configuracdes gerais do site, tais

como: usudrios, linguagem, configuragées de processamento, entre outros.

a rChive m atica Transferir = Backlog Arranjo A » ' Armazenamento de arquivo ano de Ao Administracéo

| Configuracéo de processamento .
Goral Configuragédo de processamento

Falhas

automated Editar Download Reiniciar

Storage locations

Processando o uso do default

Editar Download Reiniciar
armazenamento

Carregamento do DIP

ArchivesSpace

Agente do PREMIS
REST API
Usuarios

Gerencie a configuracéo do
servidor

Idioma

Verséo

Figura 1 - Administracdo do site.
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Linguagem

Para alterar as configuracdes de linguagem do sistema, em Administragao, clique

em Idioma.

Em seguida, selecione o idioma desejado e clique em Alterar.

aIrc hlvematica Transferir > Backlog Arranjo Admi ¥ Amazenamento de arquivo Plano de p

Configuracéo de processamento

Geral Idioma

Falhas Selecione um dos seguintes idiomas disponiveis:

Storage locations O English {en)
Processando o uso do (O Francais (fr)
armazenamento O Espafiol (es)
Carregamento do DIP O BTE (a)
Atont (O Portugués (pt)
ArchivesSpace @ Portugués Brasileiro (pt-br)
Agente do PREMIS ) Swvenska (sv)
REST API (O Norsk (no)
Usuarios

Sua escolha sera registrada no armazenamento interno da sesséo, que néo retém os dados para sempre
Gerencie a configuracéo do

I Idioma I ]

Verséo

Figura 2 - Alterar idioma do sistema.

A ATENCAO: Por padrao a linguagem do sistema é Inglés.
A opcao selecionada sera aplicada somente para o usuario..
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Usuarios

Para utilizar o sistema, é necessario que o usuario possua cadastro no sistema. Os

acessos sao liberados pelos administradores ou setor de atendimento da SGTEC.
Para gerenciar os cadastros no sistema, no menu principal, clique em Administragao.

Planejamento de pre Administracao

archivematica. Tanserir * Araso  Aval

‘ Configuracéo de processamento

Configuracao de processamento

Em geral
Falhas t tizad
automatizado Editar Baixar Reiniciar
Locais de armazenamento
Processando uso de 4 :
padréo Editar Baixar Reiniciar

armazenamento
Carregamento DIP

AIDmD

ArquivosEspaco

Agente PREMIS

API REST

Manipular configurac&o do servidor
Linguagem

Verséao

Figura 3 - Acesso aos usuarios.

Em seguida, no menu a esquerda, clique em Usudrios.

Em Usuarios, serao exibidos os cadastros existentes no sistema, contendo Nome de

usuario, Nome, E-mail, se Administrador e se o cadastro esta Ativo.

a rChiVematica Transferir 2 Atraso Avaliacdo Ingerir " Armazenamento de arquivo Planejamento de pre: acdo Acesso Administracdo

Configuracéo de pros

Em geral
Falhas
Nome de usuario Nome E-mail Administrador Ativo
Locais de armazenamento
Processando uso de administrador admin@exemplo.com Verdadeiro Verdadeiro Editar
armazenamento
Carregamento DIP Verdadeiro Verdadeiro Editar
Atomo
ArquivosEspaco Verdadeiro Verdadeiro Editar
Agente PREMIS
AP REST Verdadeiro Verdadeiro Editar
Wsndies Verdadeiro Verdadeiro Editar
Manipular configuracéo do servidor
Linguagem Verdadeiro Verdadeiro Editar
Versio
Falso Verdadeiro Editar
Falso Verdadeiro Editar

| Usuarios I

Adicionar novo
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Para inserir o cadastro de um usuario, ao final da tela, clique em Adicionar novo.

2 & 10

0 Transferir Atraso Avaliagio Ingerir  Armazenamento de arquivo Planejamento de prese

nto

Usuérios
Nome de usuario Nome E-mail

administrador

)

rvidor

Adicionar novo

Figura 5 - Cadastrar novo usuario.
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A tela Adicionar novo usuario sera exibida. Preencha, obrigatoriamente, os campos
Nome de usuario, e-mail, senha e confirmagao de senha. Informe se o usuario possuira

perfil de administrador. Os demais campos sao de preenchimento opcional.

Apds finalizar o procedimento, clique em Criar.

Usuarios Adicionar novo usuario

Nome de usuario *

Obrigatério. 150 caracteres ou menos. Letras, digitos e @/./+/-/_ somente

Primeiro nome

Sobrenome

E-mail *

Ativo

Designa se este usuario deve ser tratado como ativo. Desmarque isso em vez de excluir contas.
(] Administrador

Senha *

« Sua senha deve conter pelo menos 8 caracteres.

= Sua senha ndo pode ser uma senha de Uso comum.

« Sua senha ndo pode ser muito parecida com suas outras informacdes pessoais.

« Sua senha deve conter pele menos 3 dos seguintes caracteres: letras mailsculas, letras mindsculas, nimeros e caracteres especiais (simbolos ou caracteres Unicode ndo alfanumeéricos)

Confirmagio de senha *

Digite a mesma senha anterior para verificacdo.

Enviar e-mails do sistema?

Se marcada, este usuario recebera e-mails do sistema, como relatérios de falha de transferéncia e normalizacdo.

Crar Cancelar

Figura 6 - Dados do usudrio para cadastro.

Por fim, o cadastro sera exibido na tela de usudrios.

@tjrj jus.br Falso Verdadeiro Editar m
@tjrj.jus.br Verdadeiro Verdadeiro Editar m
teeeste testee@teste.com Falso Verdadeiro Editar m I

Adicionar novo

Figura 7 - Cadastro finalizado.
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2.2.2 Editar usuario

Para alterar os dados cadastrados do usuario, na tela Usuarios, identifique-o e clique

em Editar.

Usuarios

Nome de usuario Nome E-mail Administrador Ativo

administrador admin@exemplo.com Verdadeiro Verdadeiro I Editar I
Verdadeiro Verdadeiro Editar
Verdadeiro Verdadeiro Editar
Verdadeiro Verdadeiro Editar

Figura 8 - Editar cadastro.

Sera exibida a tela com os dados cadastrais do usuario. Altere as informacgdes

desejadas e, ao final, clique em Salvar.

Usuarios | Editar usuario teseste

Nome de usuario *
teeeste
Obrigatdrio. 150 caracteres ou menos. Letras, digitos e @/./+/-/_ somente.

Primeiro nome

Sobrenome

E-mail *
testee@teste.com
Ativo
Designa se este usudrio deve ser tratado como ative. Desmarque isso em vez de excluir contas
() Administrador

Senha

+ Sua senha deve conter pelo menos & caracteres.

» Sua senha ndo pode ser uma senha de uso comum.

* Sua senha ndo pode ser muito parecida com suas outras informacées pessoais.

» Sua senha deve conter pelo menos 3 dos seguintes caracteres: letras maidsculas, letras mindsculas, ndmeros e caracteres especiais (simbolos ou caracteres Unicode ndo alfanumérices).

Confirmagao de senha

[C) Regenerar chave de API (mostrada abaixo)?

96726ef1604234c446501e7F86T9398a79121Fde

) Enviar e-mails do sistema?

Se marcada, este usudrio recebera e-mails do sistema, como relatdrios de falha de transferéncia e normalizacio.

Salvar Cancelar

Figura 9 - Salvar alteragdes de cadastro.
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@ OBSERVACAO: Caso deseje apenas bloquear o acesso do
usuario, recomenda-se desmarcar a opgao Ativo, nao sendo
necessaria a exclusao do cadastro.

@ OBSERVACAO: Para alterar a API (Interface de Programacao b
Aplicacdo) do usuario, sera necessario marcar a op¢ao Regenerar
Chave de API (mostrada abaixo)?.

Confirmacao de senha

I|:| Regenerar chave de APl {mostrada abaixo)? I

96726ef1604234c446501e7F36¥9393a79121Fde

Figura 10 - Alterar API.
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2.2.3 Excluir usuario

Para remover o cadastro do usuario, na tela Usuarios, identifique-o e clique em

Excluir.
Usuarios
Nome de usuario Nome E-mail Administrador Ativo
administrador admin@exemplo.com Verdadeiro Verdadeiro Editar Excluir

Verdadeiro Verdadeiro Editar Excluir
Verdadeiro Verdadeiro I Excluir

Verdadeiro Verdadeiro Editar | M=4sls

Figura 11 - Excluir cadastro de usuério.

Sera exibida uma mensagem para confirmar a exclusao. Para concluir, cliqgue em

Excluir.

archivematica

Excluir usuario teeeste?

Excluir Cancelar

Figura 12 - Confirmar excluséo.
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Enviar arquivo

O carregamento de arquivos para a plataforma é feito pela se¢ao transferéncia. Para

acessa-la, no menu principal, cligue em Transferir.

arc hi\f emat]_(‘a Transferir .= Atraso Avaliacio Ingerir W' Armazenamento de arquivo Planejamento de preservacs

Padrdo ~ Navegar

Tipe de transferéncia Mome da Numero de acesso. ID do sistema de

P Aprovar automaticamente
transferéncia acesso

Figura 13 - Secdo de Transferéncia de arquivos.

Serdao exibidos os registros sistémicos de progresso de envio dos documentos

arquivados pela plataforma, contendo UUID e Hora de inicio da transferéncia.

a I‘Chiven’l atl ca Transfenr . Atraso =1y ngerir amen rquivo Planejamen
Padréo v Navegar
Tipo de transferéncia Nome Dli’:] Numero de acesso. ID do sistema de Aprovar automaticamente
transferéncia acesso
Transferir uuID Hora de inicio da @
transferéncia
© BR_RJTJERJ £7545149-9717-4e52-b0=8-1a5121345836¢ 2024-07-18 16:44 L)

» Microservice: Criar SIP a partir da transferéncia

v

Microservico: Transferéncia completa

v

Microservico: Gerar documento METS xml

v

Microservico: Examinar contelidos

v

Microservico: Validagdo

v

Microservico: Analisar arquivos externos

bl

Microservico: Caracterizar e extrair metadados

-

Microservico: Extrair pacotes

v

Microservico: Identificar formato de arquivo

v

Microservico: Alterar nomes de arquivos de transferéncia

v

Microservice: Gerar relatario de estrutura de transferéncia

v

Microservico: Verificar virus

v

Microservico: Verificar somas de verificacao de transferéncia

v

Microservico: Reformatar arquivos de metadados

v

Microservico: Atribuir UUIDs de arquivo € somas de verificacdo

v

Microservico: Incluir processamento de transferéncia padrdo MCP.xml

v

Microservico: Renomear com transferéncia UUID

v

Micraservico: verificar conformidade de transferéncia

© teste-reunido 36331bc0-83d0-472¢c-a6l0-3Tecac6£fc555 2024-07-18 16:42 40
» Microservice: Criar SIP a partir da transferéncia
» Microservico: Transferéncia completa

» Microservico: Gerar documento METS. xml

» Microservico: Examinar conteddos

s icrocaniico Aalidac 3o

Figura 14 - Registros dos documentos enviados.
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Para realizar o envio de um novo arquivo, informe o Tipo de transferéncia e
preencha o campo Nome da transferéncia obrigatoriamente. Em Numero de acesso e

ID do sistema de acesso, o preenchimento é opcional.

Posteriormente, cligue em Navegar.

archiven’]atica Transferir = Atraso Avaliacdo Ingerir ** Armazenamento de arquivo Planejamento de preservacao Acesso

Padrdo A4 Navegar

Tipo de transferéncia Nome dia MNimero de acesso. ID do sistema de Aprovar automaticamente
transferéncia acesso
Transferir uuID Hora de inicio da @
transferéncia

© BR_RJTJERJ 675451d9-9717-4e52-b0ef-1a5121348366 2024-07-18 16:44 2 (=]

Do oadtic da trapcfordnsia

Figura 15 - Dados do arquivo para envio.

@ OBSERVACAO: Se a opcao Aprovar automaticamente
ndo estiver marcada, sera necessdria a aprovacgao posterior.

Ao clicar em Navegar, serdao exibidas as pastas e arquivos disponiveis para envio.
Para selecionar os arquivos a serem transferidos, selecione a pasta correspondente e

cligue em Adicionar.

As pastas disponiveis sdo alimentadas através de uma base de dados (S3 browser)

na maquina do usuario.

a I‘Chive matlca Transferir », Backlog Arranjo Admissdo ° Armazenamento de arquivo Plano de preservacao Acesso

Padrao v Teste apoio Navegador

Tipo de transferéncia Nome da Reqistro de entrada ID do registro de

I - Aprovar automaticamente
transferéncia n. entrada no sistema

= transfer
CJ BR_RITIER]_CS_S15_5b39_01
B e e

Figura 16 - Selecionar pasta de arquivos para transferéncia.
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As pastas adicionadas serao exibidas acima do navegador. Ao concluir a selegao,

clique em Iniciar Transferéncia.

Padréo ~ Teste apoio Navegador

Tipo de transferéncia Nome da Registro de entrada ID do registro de Aprovar automaticamente
transferéncia n entrada no sistema
/ftransfer/BR_RJTJERJ_CS_S15_5b39_01/objects @
b
= transfer

= BR_RJITJER]_CS_S15_Sb39_01
& manualNormalization
] objects

teste-pdf {178,5KB)

Figura 17 - Iniciar transferéncia de arquivos.

@ OBSERVACAO: A transferéncia pode ser realizada pela
configuracao “automatica” e pela configuracao “padrao”.
Recomenda-se o uso da transferéncia de configuragao

automatica, pois esta configurada para atender as necessidades
dos usuarios.

Iniciar transfen -

i | Start with "automated" configuration

Start with "default” configuration

Figura 18 - Selecionar modo de
transferéncia.
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Sera exibida uma mensagem de confirmag¢ao do inicio da transferéncia e o processo

de envio apresentado abaixo.

archivematica. | tansen ’ 5

Padrao ~

Navegador
Tipo de transferéncia Nome da Registro de entrada ID do registro de Aprovar automaticamente
transferéncia n. entrada no sistema
Transferir uUuiD Hora inicial da transferéncia &
4, Teste apoio e21fd6f1-6e98-4e64-a20a-2c62cTblTbe3 2024-08-30 12:10 =@

= Microservico: Procurar por virus

= Microservico: Verificar as somas de verificacéo de transferéncia
= Microservico: Reformatar arquivos de metadados

= Microservico: Atribuir arquivos UUIDs e somas de verificacéo

= Microservigo: Incluir transferéncia padrao processingMCP.xml

= Microservico: Renomear com transferéncia UUID

MICIOSBNIED Verificar a conformidade da transferéncia

Figura 19 - Processo de envio.

3.1 S3 Browser

O sistema S3 Browser é um sistema externo para envio de arquivos ao
Archivematica. Através desta aplicagdo sera possivel estruturar e organizar as pastas
com os documentos para transferéncia.

Accounts Buckets Files Tools UpgradetoProl  Help

s New bucket offs Add external bucket - Refresh Path: T|
1. archivematica-cloud-storage-prd Name ) Size Type LastModified Storage Class
. archivematica-file-transfer-prd Sransfor/
- Upload + Download Delete 5 New Folder | 2, Refresh
w Eag
Tasks(1) Permissions Headers Tags Properies Preview Versions Eventlog
Task Size %  Status Speed

Figura 20 - Tela sistema S3 Browser.
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Para acessar as pastas e visualizar o conteudo, clique na pasta correspondente.

Accounts  Buckets  Files  Tools

s New bucket o8 Add external bucket £ Refresh

Upgradeto Prol  Help

[ = |

Task Size

1. archivematica-cloud-storage-prd Name 3 Size T'ﬂe Last Modified Storage Class
i archivematica-file-ransfer-prd — M
[(BR_RJTJERJ_CS_S15_5b39_01/
@iteste pdf 17849KB Microsoft Edge 12/07/2024 14:3152 STANDARD
N
g Uplosd - Download Delete E@Nz«mdu ESEan

Tasks (1) Permissions Headers Tags Properies Preview Versions Eventlog

%  Staws

Speed

Figura 21 - Conteudo das pastas.

Pelo botao Upload sera possivel realizar o envio de pastas completas ou de arquivos

individualmente. Estes serao exibidos na estrutura do Archivematica para transferéncia.

®¥ 53 Browser 1115 - Free Versi

Accounts Buckets Files Tools UpgradetoPro! Help

s New bucket sffs Add external bucket = Refresh

{_ archivematica-cloud-storage-prd
{_ archivematica-file-transfer-prd

Task Size

Tasks (1) Permissions Headers Tags Properiies Preview Versions Eventlog

% Status

Name - Size Type

> ]

[IBR_RJTJERJ_CS_S15_Sb39_01/

@teste pdf 17849KB Microsoft Edge .
2 Uplosd filefs

| g Uplosdriets

[E Upload folder(s)
S Y
Uplead ~ Download Delete New Fold s Refresh

| 4 ups ite [ Newroder | 2Retes

Speed

Last Modified Storage Class

12/07/2024 143152 STANDARD

Figura 22 - Envio de arquivos para transferéncia no Archivematica.
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4. Armazenamento de Arquivo

No menu Armazenamento de arquivo, sao exibidos todos os conjuntos de arquivos

guardados na plataforma.

Na parte superior da tela, sera possivel pesquisar e filtrar os resultados
apresentados. Para realizar a pesquisa, apds preencher os campos, clique em Pesquisar

no armazenamento de arquivo.

archivernatica Trar Backlog Arranic Ad 10 '° Armazenamento de arquivo

Armazenamento de arquivo Pesquisa

Any v Keyword v Mostrar arquivos? (J Pesquisar no armazenamento de arquivo

Navegue no armazenamento de arquivo
Total size: 37,9 GB | Arquivos indexados : 10199

Add new

Name & uuiD Size Created Status Encrypted Actions
BR_RJTJERJ 870fbfbd-5bee-4394-8edd-4c594{863591 5732 MB 2024-07-18 16:48 Stored False View
BR_RJTJERJ_CS_ b6f9a57f-f7b5-481c-b130-2bf636d3a2c4 306.6 KB 2024-03-26 11:02 Stored False View
BR_RJTJERJ_CS_S11_Sb10_01 adfacf16-7f87-41d8-9fe1-b26f1cc31ea2 60,8 MB 2023-11-14 11:43 Stored False View
BR_RJTJERJ_CS_S11_Sb10_02 cb56a722-cb37-48a8-beal-ea984db98463 52,5 MB 2023-11-14 11:46 Stored False View

Figura 23 - Pesquisar e acessar arquivos armazenados.
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Ao clicar no arquivo, ou em Visualizar (view), serdo exibidos detalhes do arquivo e
seus metadados. Em AgOes, sera possivel enviar os metadados para o slug

correspondente, reenviar os metadados ou exclui-lo.

BR_RJTJERJ Pacote de informagdes de arquivo

uuip 870fbfbd-5bee-4394-8edd-4c5941863591

Tamanho 573.17 MB

Data armazenada 2024-07-18 1648

Status Storsd

Criptografado False

Localizagdo Download | [...]/BR_RITIERI-870Fbfbd-Sbee-4394-Bedd-Ac504F863591. 72
METS file Visualizar

Indicador de arquivo Visualizar

Agtes

I Carregar DIP Readmisséo Excluir I

Carregamento DIP somente de metadados para o AtoM

Insert slug *

Only compatible with AtoM 2 4 or newer.

Figura 24 - Dados do arquivo.

4.1 Baixar arquivo CSV

Para baixar a relacdao de todos os arquivos e seu detalhamento de informacgdes, em

arquivo de excel, clique em Download CSV.

Armazenamento de arquivo Pesquisa

Any v Keyword v Mostrar arquivos? OJ Pesquisar no armazenamento de arquivo

Add new

Navegue no armazenamento de arquivo
Total size: 37,9 GB | Arquivos indexados : 10199

& Download CSV
Name “*  uuIb

Size Created Status Encrypted Actions

BR_RJTJERJ 870fbfbd-5bee-4394-8edd-4c594863591 5732 MB

2024-07-18 16:48 Stored False View

Figura 25 - Baixar arquivo CSV.
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Acesso

Em Acesso, sera possivel visualizar o andamento de transferéncia dos arquivos. Para

interromper o envio do arquivo, na coluna Agoes, clique em Excluir.

archlvematlca Transferir > Backlog Arranjo Admissdo ™ Armazenamento de arquivo Plano de preservacéo Acesso Administragéo gabriellugon ~

AIP URL do DIP Data de upload Status do upload Agoes

tete http://10.101.0.19:8080/index.php/juizo-de-fora 27 de Junho de Sending... 100 (ETA: 0:00:00)
2024 as 17:17

yrdyr http://10.101.0.19:8080/index.php/slug-1 27 de Junho de Deposited asynchronously, AtoM is processing  Excluir
2024 as 19:24 the DIP in the job queue

submission-2 http://10.101.0.19:8080/index.php/slug-1 5de Julho de 2024  Deposited asynchronously, AtoM is processing  Excluir
as 19:30 the DIP in the job queue

submission-3 http://10.101.0.19:8080/index.phpi/teste 5de Julhode 2024  Deposited asynchronously, AtoM is processing  Excluir
as 19:40 the DIP in the job queue

BR_RJTJERJ_CS_S15_Sb39_01  http://10.101.0.19:8080/index.php/ 12 de Julho de Sending... 100 (ETA: 0:00:00) Excluir

2024 as 16:35

BR_RJTJERJ_CS_S15_Sb39 01 http://10.101.0.19:8080/index.php/ 12 de Julho de Sending... 100 (ETA: 0:00:00) Excluir
2024 s 16:42

BR_RJTJERJ_CS_S15 Sb39 01 http://10.101.0.19:8080/index.php/archivematica-atom-alb-2135957962.sa-east- 12 de Julho de Sending... 100 (ETA: 0:00:00) Excluir
LIPS Yau? o /i M 7 il 2024 Ac 1600

Figura 26 - Status das transferéncias.

A ATENCAO: Caso o Status do upload esteja como Enviando
(sending) por um periodo além do que se espera, entre em
contato com o setor de atendimento da SGTEC.

Demais menus

Os demais menus da plataforma Archivematica e suas funcionalidades sao de
utilizacdo dos administradores internos do Tribunal de Justica do Estado do Rio de
Janeiro. Caso o passo a passo ndo esteja demonstrado através de documentos, procure
auxilio junto ao setor de atendimento da SGTEC para realizar alteragdes sob supervisao

dos responsaveis.
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DUVIDAS?

Entre em contato com o nosso Atendimento:

DA SGTEC.ATENDIMENTO@TJRJ.JUS.BR

2 ATENDIMENTO POR TELEFONE (21) 3133-9100



