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Apresentagao

O Nucleo de Acesso a Informacdo e Pesquisa da Diretoria do Arquivo
Publico Mineiro vem desenvolvendo e aperfeicoando procedimentos atinentes
ao atendimento ao publico, o usuario consulente. O objetivo deste Manual
de Acesso a Informagdo e Pesquisa é reunir essas condutas em formato de
orientacdes e protocolos que naturalmente se apresentam de maneira padro-
nizada, harmoniosa e pertinente, mas sempre disponivel para adequacdo e
atualizacdo, compartilhando-o de maneira propositiva com gestores, servi-
dores e demais atuantes e entusiastas dos arquivos publicos.

Tem sido frequente, e em favor de que se passe da diminuicdo a supressao
completa dos atendimentos presenciais intempestivos a consulentes espontaneos
na sede do Arquivo Publico Mineiro, e, concomitantemente, para que nao haja
prejuizo na qualidade dos servicos e das atribuicdes, a urgéncia de que sejam
disponibilizados cada vez mais meios de acesso facilitados eimediatos ao acervo
que esta sob a guarda do Arquivo Publico Mineiro e é per se de acesso publico,
em um movimento constante de transparéncia ativa. N3ao somente para que
se preservem os acervos das intempéries de exposi¢do e de manuseio eventu-
almente inadequados ou desnecessarios, e para que se encurtem os desafios
dos consulentes e da proépria rotina interna, mas para que haja planejamento e
preparacao em torno de um atendimento mais especializado e excelente.

A pratica do Arquivo Publico Mineiro é pareada com atividades bem-su-
cedidas em outras instituicGes arquivisticas, concomitantemente a busca pela
constante adaptagdo a sua realidade e suas especificidades, bem como a perso-
nalizacdo de seu publico consulente. Sempre alinhadas as legislacdes vigentes,
as competéncias e as rotinas do Arquivo Publico Mineiro sdo orientadas pelo
dever de dar o acesso democratico pleno a informacdo publica ao cidad3o.

Para tanto, as a¢oes, sejam elas de difusdo, sejam elas de atendimento
ao publico, sejam elas formativas, sdo constantemente reavaliadas, encorpadas
ou substituidas, para que se cumpra com atencdo esse principio primeiro,
sendo este o caso deste Manual.

Equipe do Nucleo de Acesso a Informacgdo e Pesquisa
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O direito do acesso
a informacgao

Em linhas gerais, os seguintes termos asseguram ao cidadao o direito
ao acesso a informacdo, a saber:

O inciso XIV do Artigo 5°, da Constituicdo da Republica Federativa do
Brasil de 1988, que versa sobre os direitos e deveres individuais e coletivos

no rol dos direitos e garantias fundamentais, a saber:

Art. 5° Todos sao iguais perante a lei, sem distin¢do de qualquer
natureza, garantindo-se aos brasileiros e aos estrangeiros resi-
dentes no Pais a inviolabilidade do direito a vida, a liberdade,
aigualdade, a seguranca e a propriedade, no termo seguinte:

(...) XIV - é assegurado a todos o acesso a informacé&o e resguar-
dado o sigilo da fonte, quando necessario ao exercicio profis-
sional; (...)

O que versa o texto, em sua predominancia, da Lei n® 12.527, de 18 de
novembro de 2018, que regulamenta o acesso a informacgdes, a Lei de Acesso
aInformacdo;

O Decreto n® 47.768, de 29 de novembro de 2019, que dispde sobre a
organizacao da Secretaria de Estado de Cultura e Turismo, em seu artigo 19,
que abaixo transcreve-se:

“Art. 19 - A Diretoria do Arquivo Publico Mineiro tem como com-
peténcia (...) franquear o acesso e desenvolver as atividades de
pesquisa, publicacdo, divulgagdo e difusdo dos acervos

(...) “XIll - gerenciar as atividades de aquisi¢do, processamento
técnico, disseminacdo da informacdo e estabelecimento de cri-
térios para as definicGes concernentes ao acervo bibliografico;
XIV - estabelecer e promover a politica de acesso, difusdo e cessdo
dos acervos e de informacao ao publico;



XV - supervisionar e executar programas e atividades de apoio a
pesquisa e ao acesso aos acervos;

XVI - implementar sistemas de informacao de acesso aos acervos;
XVII - proteger a informacao sigilosa e pessoal, observada a sua
disponibilidade, autenticidade e integridade e eventual restricao
de acesso; (...)

Sendo assim, todas as atividades realizadas no Arquivo Publico Mineiro
referentes ao acesso a informacdo convergem para sua eficiéncia, publici-
dade, transparéncia e legalidade.



O que é um
Arquivo Publico?

Em consonancia com o disposto na Lei F ral n® 8,159/1991, que

dispGe sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados e da outras
providéncias, na Lei Estadual n® 19.420/2011, que estabelece a politica esta-
dual de arquivos, e demais normativas vigentes, entende-se por arquivo
publico a instituicdo ou servico do poder publico que tem por finalidade a
custodia, o processamento técnico, a conservagdo e 0 acesso aos conjuntos
de documentos produzidos e recebidos por érgdos publicos de cada um dos
seus ambitos no exercicio de suas atividades e no decurso de suas funcdes
administrativas, legislativas e judiciarias.

E ainformac3o registrada, independentemente da forma ou do suporte,
produzida ou recebida no decorrer das atividades de uma instituicao ou de
uma pessoa, dotada de organicidade, que possui elementos constitutivos
suficientes para servir de prova dessas atividades.

Os documentos de arquivo sao todos aqueles produzidos e/ou rece-
bidos por pessoa fisica ou juridica, publica ou privada, no exercicio de suas
atividades, constituindo elementos de prova ou de informagao. Formam um
conjunto organico, refletindo as atividades a que se vinculam e expressando
os atos de seus produtores no desempenho de suas func¢des.

O Arquivo Publico é um equipamento publico estratégico para o apoio
atomada de decisdes, transparéncia e eficiéncia administrativas, bem como
um servico de informacdo que prové os seus cidadaos de instrumentos e
meios para a defesa e garantia de direitos individuais e coletivos e em favor
da manutenc3o da democracia. E obrigacio do Poder Plblico a consolidacdo
de seu Arquivo Publico.
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O Arquivo Publico
Mineiro

Atualmente, o Arquivo Publico Mineiro (APM) é uma Diretoria da
Superintendéncia de Bibliotecas, Museus, Arquivo Publico e Equipamentos
Culturais (SBMAE) da Secretaria de Estado de Cultura e Turismo de Minas
Gerais, é responsavel por planejar e coordenar a gestdo de documentos,
executar o recolhimento, a organizacao e a preservacao de documentos
provenientes do Poder Executivo de Minas Gerais e dos arquivos privados
de interesse publico e social.

O Arquivo é a mais antiga instituicdo cultural de Minas Gerais. Criado
em Ouro Preto, pelaLein®126,de 11 dejulho de 1895, tinha como atribuicdes
receber, conservar e classificar os documentos referentes ao direito publico,
a legislacdo, a administracdo, a histéria e geografia e as manifestaces do
movimento cientifico, literario e artistico do Estado. Era responsavel, ainda,
pelo recolhimento, guarda e classificacdo de pinturas, esculturas e mobilidrio
de valor artistico ou histdrico.

O Arquivo Publico Mineiro tem sob sua guarda a documentagao publica
proveniente de érgdos do Poder Executivo da Capitania, Provincia e Estado e
do Legislativo Provincial e Estadual até 1935. Com a reabertura da Assembleia
Legislativa do Estado de Minas Gerais em 1947, ap0s o periodo ditatorial, 0o APM,
deixa entdo de recolher os documentos produzidos pelo Legislativo Estadual.

0 acervo do Arquivo Publico Mineiro é constituido de documentos
manuscritos, impressos, mapas, plantas, fotografias, gravuras, filmes,
livros, folhetos e periddicos. Sdo documentos de origem publica referentes
a Administracdo Publica de Minas Gerais produzidos desde o século XVIII,
periodo colonial brasileiro até o século XXI e de documentos de origem
privada de interesse publico e social. O Arquivo Publico Mineiro dispde de
uma biblioteca especializada em histéria de Minas Gerais e arquivologia e
uma colecdo de obras consideradas raras ou preciosas, publicadas entre os
séculos XVI e XX.



Os conceitos
importantes

acesso: possibilidade de consulta a documentos e informagdes. Funcao
arquivistica destinada a tornar acessiveis os documentos e a promover sua
utilizagado.

consulente: pessoa fisica ou juridica que consulta arquivos. Também cha-
mado de usuario, leitor ou pesquisador.

documento: unidade de registro de informacdes, independentemente do
formato, do suporte ou da natureza.

documento publico: nesta e nas demais orientacdes do Arquivo Plblico
Mineiro, entende-se documento publico como aquele de guarda permanente,
cujo acesso é obrigatdrio, com ou sem restri¢oes, incluindo-se os documentos
privados de interesse publico e social sob guarda legal da instituicdo arqui-
vistica competente do Poder Executivo Estadual.

documento digital: informacdo registrada, codificada em digitos binarios,
acessivel e interpretavel por meio de sistema computacional, podendo ser:
documento nato-digital: documento criado originariamente em meio eletro-
nico; documento digitalizado: documento obtido a partir da conversdo de um
documento ndo digital, gerando uma fiel representacdo em codigo digital.

arquivo: é o conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma
entidade coletiva, plblica ou privada no desempenho de suas atividades,
independentemente da natureza de seu suporte. E, também, a instituicdo
que tem por finalidade a custddia, o processamento técnico, a conservagao
e 0 acesso a documentos.

acervo bibliografico: é composto por livros e outros documentos armaze-
nados em uma biblioteca.

acervo iconografico: reline desenhos, fotografias, negativos e litogravuras
dos fundos e cole¢Ges. Sdo milhares de imagens de origem publica e privada
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gue mostram varios momentos da histéria mineira, brasileira e internacional.
O acervo resgata a memoria de eventos emblematicos com a presenca de
pessoas ilustres, assim como detalhes do cotidiano de uma infinidade de
andnimos. Sdo mostrados costumes, vestimentas, aspectos da arquitetura
e da natureza por meio do registro de uma variedade de eventos, vistas de
cidades, edificacdes, monumentos, paisagens, entre outros.

catalogo: documento secunddario que registra e descreve documentos (itens,
reunidos permanentemente ou temporariamente).

catalogo topografico: que apresenta as entradas ordenadas de acordo com
o arranjo ou localizacdo dos documentos nas estantes.

classificacao:

1. Sistema predeterminado de arquivamento (ou ordenagao), para as
séries arquivisticas.

2. Ato ou efeito da identificagdao de documentos, de acordo com um plano
de arquivamento (ou ordenagao) predeterminado.

colecao: conjunto de documentos com caracteristicas comuns, reunidos
intencionalmente, artificialmente.

fundo: conjunto de pecas de qualquer natureza que qualquer entidade
administrativa, qualquer pessoa fisica ou juridica reuniu automatica e orga-
nicamente em razdo de suas fun¢des ou de suas atividades.

gestao de documentos: conjunto de procedimentos e operagdes técnicas
relativas a producéo, a classificacdo, a tramitacdo, ao uso, a avaliacdo e ao
arquivamento de documentos, em fase corrente e intermediaria, visando a
sua eliminagdo ou o seu recolhimento para guarda permanente.

instrumentos de pesquisa: sdo catalogos, guias, indices, inventarios, lista-
gens, repertérios que se constituem em meios que permitem a identificacdo,
localizagdo ou consulta a documentos ou a informagdes neles contidas.

inventario: lista descritiva de documentos de cada série, com dados referen-
tes a titulo, datas inclusivas, quantidade, arranjo, relacdo com outras séries
e indicagdo do contetdo.
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Sistema Integrado de Acesso do Arquivo Publico Mineiro (SIAAPM): base
informatizada com informacgdes basicas sobre o acervo e parte dos documen-
tosdo APM, que ja estdo em meio eletrénico. Esse sistema tem por finalidade
facilitar a pesquisa, na sede da Instituicdo ou através da Internet. No SIAAPM
ja estdo disponiveis, para consulta, instrumentos de pesquisa, milhares de
documentos (manuscritos, iconograficos, cartograficos, filmograficos), a
colecdo da centendria Revista do Arquivo Publico Mineiro, entre outros.



Voceé
sabia?

Aidentificagdo de um documento pelo século é feita
da seguinte forma: soma-se 1 (um) aos dois primeiros
digitos da data indicada. Por exemplo: se o consulente
solicitaum documento de 1733, ele esta trabalhando com
o século XVIII; se o documento for de 1803, o século é XIX.

AHistéria do Brasil, e consequentemente a de Minas
Gerais, se divide em periodos. Em linhas gerais, os con-
juntos documentais estdo arranjados de acordo com os
referidos periodos, assim temos:

Periodo Brasil Minas Gerais
1500-1822 Coldnia Capitania
1822-1889 Império Provincia

1889 aos dias atuais Republica  Estado
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A consulta on-line

Cada vez menos vezes o consulente precisa acessar presencialmente
aos documentos fisicos que estdo sob a guarda do Arquivo Publico Mineiro,
uma vez que parte significativa desse contetido esta no SIAAPM. Caso ndo
esteja disponivel ou haja dificuldade em encontra-lo em formato digital,
é bastante que se envie um e-mail para referencia.apm@secult.mg.gov.br
com sua solicitagdo. O prazo de retorno é imediato, e de envio, sempre que
possivel, é de sete a dez dias Uteis.
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O SIAAPM

Para facilitar o acesso as informagdes que estdo sob a guarda do Arquivo
Publico Mineiro, dispbe-se da modalidade de atendimento virtual pelo Sistema
Integrado de Acesso do Arquivo PUblico Mineiro (SIAAPM).

Trata-se de uma base informatizada, em que estdo as informagdes
basicas sobre o acervo e parte dos documentos que se encontram disponiveis
em meio eletronico. O site funciona como uma ferramenta da transparéncia
ativa, isto é, ja relne parte significativa da documentagdo publica e de inte-
resse publico ao alcance de todos. Esse sistema tem por finalidade facilitar
a pesquisa através da internet.

Como pesquisar no SIAAPM?

O sistema permite realizar as pesquisas utilizando niveis distintos de

complexidade:

1) Busca simples: realiza a pesquisa utilizando apenas termos de
pesquisa (palavras-chave);

2) Busca avangada: combina a pesquisa por meio de termos com
valores especificos para determinados campos. Cada médulo do
sistema possui sua prépria busca avancada. Para acessar a cen-
tral de busca avangada clique no link “Pesquisa Avangada”, locali-
zado proximo a caixa de busca (no topo da tela).

Minha pesquisa nao encontrou nenhuma resposta ou o documento
néo se encontra disponivel. Como devo proceder?
Seguem algumas dicas:

1) Certifique-se de que todas as palavras estejam escritas cor-
retamente. O sistema ndo utiliza técnicas de processamento
de texto (ex.: eliminagdo de plurais) ou distancia de edicdo. O
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processamento da pesquisa ndo distingue caracteres maiusculos
de minusculos ou caracteres acentuados;

2) Tente palavras diferentes. Procure utilizar sindbnimos ou termos
relacionados ao assunto desejado;

3) Tente palavras mais genéricas;

4) Se vocé estiver utilizando a busca avangada, realize a mesma pes-
quisa utilizando a busca simples. A informacdo desejada pode
existir em outra area (mddulo) do sistema.

5) Diante da identificacao da referéncia, ndo encontrando o arquivo
disponivel, verifique com o setor de referéncia do Nucleo de Acesso
a Informacdo e Pesquisa (referencia.apm@secult.mg.gov.br) a dis-

ponibilidade do documento procurado para envio por e-mail.

Casos em que a consulta on-line é impossibilitada

 Instabilidade ou manutencao do site;

« O documento nao esta sob a guarda do Arquivo Publico Mineiro;

« O documento nado foi formatado digitalmente;

« O consulente quer uma versdo on-line com resolugao e/ou quali-
dade diferente da que esta acessivel.

E, no caso dessa indisponibilidade...
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O agendamento para
consulta presencial

Esgotadas as possibilidades de acesso pelo SIAAPM ou de envio em
formato digital dos documentos solicitados por e-mail, a consulta presencial
é recomendada e é condicionada ao agendamento.

A consulta presencial agendada podera ser realizada nos dias Uteis, de
segunda a sexta-feira, das 9h as 12h e das 13h as 15h.

Para acessar os dias e horarios disponiveis para agendamento de con-
sulta presencial ao acervo, acesse este link.

A consulta ao acervo estara limitada a 5 (cinco) itens (caixas, livros
ou encadernacdes) por dia para conferéncia e respeito aos prazos de qua-
rentena apds o manuseio.

Para agendar o atendimento presencial, o usuario precisa ter consul-
tado os inventarios dos fundos e cole¢des do APM e ja ter em maos as nota-
¢bes/codigos de referéncia dos documentos que pretende consultar.

Por meio do Guia de Fundos e Cole¢des é possivel acessar os inventarios
com as descri¢oes dos documentos do acervo nos quais constam as notagoes
que serdo solicitadas no preenchimento do formulario para agendamento
das consultas. Basta clicar no link com o titulo do fundo/colec3o e clicar em
“visualizar inventario”.

Buscas por palavras-chave dentro do Guia podem ser feitas por este link.

Para o agendamento de consulta presencial, os consulentes sdo orien-
tados a descrever as referéncias de sua pesquisa, o mais detalhadamente
possivel. Isto porque a recuperagdo do documento, bem como sua movi-
mentacado, se torna mais eficiente, atendendo de maneira célere e pontual
a suademanda. Ha, portanto, um espaco para que essas informacGes sejam
arroladas no préprio formulario na plataforma de agendamento.
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Quando, por qualquer motivo, o consulente ndo descreve as referéncias
dos documentos que serdo consultados ou elas estdao avulsas ou imprecisas,
ele esta sujeito a realizar presencialmente uma etapa que seria prévia ao
agendamento e de modo on-line, isto é, buscar as referéncias adequadas
com auxilio dos instrumentos de pesquisa que estdo na sala de consulta
(inventarios fisicos nas estantes ou virtualmente nos computadores). Por
conseguinte, com os dados em maos, ele serd orientado a fazer um novo
agendamento para entdo acessar aos documentos especificos.

E importante destacar que, em qualquer etapa da pesquisa, o
Arquivo Publico Mineiro estimula e respeita a autonomia do pesquisador,
em sua demanda presencial ou virtual, orientando-lhe didatica e mais
pontualmente quanto ao acesso ao SIAAPM, em favor da selecao e da refe-
renciacao adequada dos documentos ali disponibilizados publicamente e
em contato com o referencia.apm@secult.mg.gov.br.

Atividades de pesquisa, leitura ou transcricdo de manuscritos ou de
imersdo genealdgica, por exemplo, ndo estdo previstas nas atribui¢ées do
Arquivo Publico Mineiro, e ndo ha servidores no quadro disponiveis para sua
realizacdo. S3o servicos prestados a terceiros por profissionais disponiveis
no mercado. E sempre oportuna a sua contratacdo a custa do consulente.
A funcdo do Arquivo Plblico Mineiro ndo é realizar atividades de pesquisa,
leitura e/ou transcricao de documentos, mas orientar da maneira mais ade-
qguada a partir das referéncias que sdao compartilhadas.

O acesso ao acervo sob guarda do Arquivo Publico Mineiro se dara
OBRIGATORIAMENTE pelos meios filmicos, digitais ou eletrénicos nos casos
em que a documentacdo em questdo ja se encontre reformatada (microfil-
mada ou digitalizada).

Somente aqueles documentos que ndo foram submetidos a reformata-
¢do poderdo ser consultados em seu suporte original, e sob apreciacdo dos
responsaveis. Quaisquer solicitaces em contrario deverdo ser submetidas
com devida justificativa ao Nlcleo de Acesso a Informacao e Pesquisa.

Alids, TODA solicitacdo que envolva o atendimento ao publico, em
especial, sobre consulta, pesquisa e disponibiliza¢cdo de documento, devera
ser direta e imediatamente remetida ao Nucleo de Acesso a Informacgao e

Pesquisa pelo e-mail referencia.apm@secult.mg.gov.br.
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No esforco eficiente de centralizar e reunir as informagdes em um sé
lugar, essa orientacdo € pertinente para o modus operandi das informacdes
que sao prestadas aos consulentes presenciais e para a eventualidade de
que outros contatos recebam esse tipo de solicitacdo. Em sintese, esta sob
responsabilidade do Nucleo de Acesso a Informacdo e Pesquisa dar enca-
minhamento a essa natureza de demandas.
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Voceé
sabia?

O acervo ndo encadernado da Secretaria do Interior
(S1), que foi recolhido pelo Arquivo Publico Mineiro em
1997, contém documentos que datam de 1891 a 1957 e
que tratam dos mais diversos assuntos da Administragao
Pdblica.

A Secretaria do Interior foi criada pela Lei n° 6,
de 16 de outubro de 1891. Tinha como principais atri-
buicdes os negbcios referentes a Justica, Segurancga,
Estatistica, Saude Publica, Magistratura, Instrucdo
Publica, Elei¢Ges e Leis. Além disso, cuidava das relagdes
do Estado de Minas Gerais com os governos dos outros
estados e com o governo federal. O Instituto Vacinico, a
Diretoria de Higiene, o Arquivo Publico Mineiro e a Brigada
Policial eram Reparti¢cdes da Administracao Estadual
Subordinadas a Secretaria do Interior.

De 1901 a 1910, com a extin¢do da Secretaria da
Agricultura, Comércio e Obras Publicas, a Reparticdo
de terras, Colonizagao e Imigracao foi transferida para
a Secretaria do Interior e recebeu a denominacao de
Inspetoria de Terras e Colonizagao.

Em 1926, pela Lein®919, de 4 de setembro, os ser-
vigos concernentes a Administragdo da Policia, Seguranca
Publica, Assisténcia e Saude Publica foram transferidos
para a recém-criada Secretaria de Seguranca e Assisténcia
Publica. A nova Secretaria durou apenas quatro anos. Apos
aextingdo em 1930, os servicos relacionados a Segurancga,
Saude e Assisténcia Publica retornaram para a Secretaria
do Interior. Com a criacdo da Secretaria da Educagdo, em
1930, a Secretaria do Interior deixou de responder pelos
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Servicos relacionados a Instruc¢do Publica. Em 1963, com a reestruturacdo
ocorrida no Estado, a Secretaria do Interior teve a sua denominagao alterada
para Secretaria do Interior e Justica.

Em 1987 foi extinta pela Lei n® 9.516, de 29 de dezembro de 1987, que
transformou a Secretaria de Interior e Justica em Secretaria de Estado da Justica.

B 20



Respondendo aos
e-mails

A atividade de atendimento ao publico realizada pelo Nucleo de
Acesso a Informacdo e Pesquisa se orienta pela formalidade e pela efi-
ciéncia. Assim, suas acoes sdao conduzidas pela abordagem e lingua-
gem polida e uso da linguagem técnica, institucional e informativa.
O meio-termo entre a personalizagdo e a autonomia do atendimento
e entre a informacdo e o desembaraco tem se mostrado bem-sucedido
nessa pratica. Recorrentemente volta-se para a intencdo inicial que a de dar
o acesso adequado a documentacao publica, partindo das referéncias que
chegam, mas recorrendo as assimilacGes e associagées mais e menos 6bvias
que surgem. Retirar do caminho de nossa comunicacdo termos empolados,
ruidos de interpretacdo, excessos e faltas, ou textos que desagregam, é um
constante movimento.

Para o atendimento por e-mail é bastante eficiente a manutencao de
respostas-padrao que sejam minimamente personalizaveis, tendo em vista a
frequéncia com que algumas demandas aparecem. Para as solicitacdes mais
raras, as respostas sao criadas e passam a compor esse rol.

O bom trato, a gentileza e o uso de uma linguagem técnica, mas simples,
sdo escolhas que tém consolidado uma comunicacao adequada. As respostas
por e-mail sdo as mais apreciadas nao somente por comporem um formato
de registro, mas por serem um espaco de dialogo controlado e seguro. No
texto é possivel que se dissipem as exalta¢Oes e os vicios da linguagem da
comunicagdo oral, e se opte por alternativas linguisticas e graficas que desta-
cam informacgdes (negrito, sublinhado, CAIXA-ALTA, itdlico, cores), recorra-se
a atalhos de links e hiperlinks e em que se coadunem o texto informativo,
técnico, didatico e resumido.
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Do trabalho em equipe

Os e-mails, os agendamentos e as comocgdes presenciais realizam a
rotina ao atendimento ao publico e, é ela que gera dados e informagdes que
facilmente se convertem em estatisticas a serem consideradas em favor das
politicas e protocolos de qualidade de nossas ofertas. O Nicleo de Acesso a
Informacdo recupera com facilidade informagdes sobre a frequéncia dos acer-
vos e temas consultados, sobre os consulentes que agendam suas consultas
e as efetivam ou ndo, sobre os consulentes e as naturezas de suas ddvidas
por e-mail, controle de movimentacao e localizagao de acervo, quantidade
e especificidades das visitas realizadas no site, bem como os suportes con-
sultados seja presencialmente seja on-line.

Para que se dé o acesso adequado e democratico a informacdo para o
cidad3o, os Nucleos do Arquivo Publico Mineiro precisam estar alinhados em
suas metodologias e atividades. Dessa forma, e mais pontualmente, esta-
belece-se um dialogo fluido que envolve as atribui¢des de conservacio,
reformatacao, organizacao e guarda de documentos para que eles sejam
devidamente disponibilizados aos consulentes.

Tanto para o trabalho com estatisticas como para a relagdo entre os
Nucleos, as plataformas, os aplicativos, os softwares e/ou os programas de
tarefas organizadas e compartilhadas, com acompanhamento e elaboragao
coletiva e em tempo real sdo ferramentas bastante Uteis.
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Na sala de consultas

Presencialmente, a permanéncia do consulente na sala de consultas é
um pacto de respeito e de cooperagao entre o cidadao e o servidor.

Presa-se sempre por uma interacdo propositiva e auxiliadora, estando
sempre atento a movimentacdo da sala e as solicitagcdes dos consulentes
que ali estiverem. Mantém-se aqui o mesmo tom polido e gentil usado nas
comunicagoes por e-mail.

Este é 0 aviso impresso no espaco da Sala de Consultas. E o primeiro
contato presencial do consulente com nossos protocolos.

Ol3, consulente!

Seja bem-vinda e bem-vindo a sala de consultas do Arquivo
Publico Mineiro!

Se vocé chegou até aqui é porque foi acolhido pela recepgao,
teve sua entrada devidamente registrada, ja guardou seus perten-
ces e ndo esta munido de bolsas, cadernos, CANETAS ou estojos,
certo? Isso acontece para sua prépria seguranca e conforto, essa
é a maneira oficial de assegurar e comprovar sua permanéncia no
Arquivo Publico Mineiro bem como a lida adequada com o acervo,
a fim de preserva-lo.

TODOS que adentram a sala de consulta sao conduzidos pelo
servidor ou servidora que esta responsavel pela sala na ocasido.
Essa pessoa é devidamente HABILITADA ao atendimento ao publico,
sendo a Unica que respondera por essa atividade.

Este ambiente é um espaco de pesquisa, sendo recomendado
o siléncio e o comedimento dos atos. O tom moderado de voz, a
auséncia de movimentos bruscos e preferéncia por cumprimentos
breves sdao bem-vindos e bastantes.
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TODAS as duvidas, comentarios, reclamacdes e sugestbes
devem ser direcionados ao servidor ou servidora que esta na sala
da consulta. Essa é a UNICA pessoa que conduzird de maneira
adequada qualquer acontecimento neste espaco. E totalmente
desestimulado que pessoas avulsas sejam acionadas durante sua
permanéncia na sala e, caso aconteca, o que resultar dessa inte-
racdo sera invalidado.

ATENTE-SE as eventuais orienta¢des do servidor ou servidora
responsavel pela sala de consultas. Aguarde caso haja um intervalo
entre sua pergunta e sua resposta e compreenda quando ndo tiver
suas expectativas atendidas. Lembre-se de que este setor lida dia-
riamente com diferentes demandas on-line ou presenciais e que
a premissa é sempre o trabalho de melhor qualidade e prontid&o,
apesar dos contratempos, COLABORE!

Assim como NENHUM consulente sera desrespeitado,
NENHUM servidor serd desacatado, isso ndo serd admitido neste
ambiente.

TODA insatisfacdo por parte do consulente é legitima, para
tanto, recomenda-se, se oportuno, que se proceda a denunciacao
pelos canais da Ouvidoria do Estado de Minas Gerais, pois é uma
ferramenta segura e controlada de comunicagao, trata-se de algo
que acrescenta a todos os envolvidos.

O SERVIDOR esta no exercicio de sua fun¢do, o CONSULENTE
esta realizando sua pesquisa. Respeito, postura e educagdo sédo
essenciais para ambos e para a manutencao deste ambiente, nao
espere nem provoque algo que disso divirja.

Ao entrar na sala de consulta, vocé tacitamente concorda
com essas consideracoes. RESPEITE, assim, este encontro, pois
seguramente vocé também sera respeitado.

Obrigada e tenha uma 6tima experiéncia!



Este é o recado que esta afixado nas mesas utilizadas para a realizagdo
da pesquisa dos consulentes na Sala de Consulta:

Orientacdes gerais para consulta ao acervo
« O horario de atendimento na sala de consulta vai das 9h as 15h;
« Para agendamento, acesse este link.

« A solicitacdo de documentos podera ser feita até as 16h do dia
anterior a consulta pelo agendamento;

« Use somente folhas de papel, lapis, borracha e laptop (sem estojo
ou pasta);

» Guarde seus pertences no escaninho e mantenha a chave consigo;

« EPROIBIDO o consumo de alimentos ou bebidas na sala de consulta;

+ Deixe seu celular no modo silencioso;

« Utilize luvas para manuseio de livros, documentos raros e material
fotografico;

« Manipule os documentos com cuidado;

« A ordem dos documentos nao pode ser alterada;

« E proibido entrar com canetas;

» Anotagdes nos documentos sao PROIBIDAS;

« Os computadores estdo disponiveis somente para acesso aos
instrumentos de pesquisa e ao acervo da instituicao;

+ Nao hesite em solicitar novas orientacoes;
« Fale baixo.

» Mediante o descumprimento de quaisquer regras, sua permanéncia
estara revogada.

* a sala tem luvas, folhas e lapis disponiveis.



Os instrumentos de
pesquisa

Arranjo e descrigcdo sdo processos arquivisticos que se completam e
sdo essenciais no resgate da informacao e a partir dos quais sao elaborados
seus instrumentos de pesquisa.

Os instrumentos de pesquisa sdo as ferramentas utilizadas para
descrever um arquivo, ou parte dele, tendo a funcao de orientar a con-
sulta e de determinar com exatidao quais sao e onde estao os documen-
tos. Tais instrumentos sdo assim definidos: obra de referéncia, publicada
ou nao, que identifica, localiza, resume ou transcreve, em diferentes graus
e amplitudes, fundos, grupos, séries e pecas documentais existentes num
arquivo permanente, com afinalidade de controle e de acesso ao acervo. Eles
identificam, resumem, localizam e divulgam o contelido dos documentos
para os consulentes.

O arranjo é uma sequéncia de operacdes intelectuais e fisicas que
visam a organiza¢do dos documentos de um arquivo ou de uma cole¢do
de acordo com um plano ou quadro previamente estabelecido.

A descricao do documento genericamente compreende sua secao,
série, subsecdo e item documental, a saber:

secao: subdivisdo do quadro de arranjo que corresponde a uma primeira
fracdo logica do fundo em geral reunindo documentos produzidos e acu-
mulados por unidade(s) administrativa(s) com competéncias especificas,
também chamada de subfundo.

série: subdivisdo do quadro de arranjo que corresponde a uma sequéncia
de documentos relativos a uma mesma funcao, atividade, tipo documental
ou assunto.

subsérie: num quadro de arranjo equivale a subdivisdo da série.
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item documental: menor unidade documental, intelectualmente indivisivel,
integrante de dossiés ou processos, unidade documental fisicamente indivisivel.

No Arquivo Publico Mineiro, a recuperacgdo de informacao ¢ orientada
pela disposicdo de seu acervo em fundos e/ou cole¢des, e ndo pelo seu tema
ou suporte. Essa metodologia tem atendido técnica e logisticamente e faci-
litado a recuperagao da informacao ao cidadao.

Os instrumentos de pesquisa sao elaborados levando-se em considera-
cdo a descricdo que é feita a partir dos elementos formais e de contetdo dos
documentos, configurando assim como um meio que permite a identificagao,
localizagdo ou consulta a documentos ou a informacdes neles contidas. Sdo eles:

Guias, inventarios, indices, listas, catalogos, manuais etc.

0 acervo do Arquivo Publico Mineiro é composto por documentos textu-
ais (impressos, manuscritos etc.), iconograficos, videograficos, cartograficos
e bibliograficos (livros, periddicos, folhetos).

Além do acervo separado por fundos e coleg¢des, os sistemas de busca
da biblioteca sdo o Pergamum (on-line) e o Kardex (fisico). Os inventarios
podem ser consultados presencialmente ou pelo site.

( )
O PERGAMUM é um sistema informatizado de gerenciamento de dados, direcionado

aos diversos tipos de Centros de Informacao. O Sistema funciona de forma integrada,
com o objetivo de facilitar a gestao dos centros de informacao, melhorando a rotina

diaria com os seus usuarios.
N J

e 3
O KARDEX E uma estratégia de registro de exemplares de periédicos, publicacdes

seriadas. Armazena-se fisicamente em um armario que contém fichas com descri-
¢Bes e sinalizagBes especificas visando a rapidez e a eficiéncia na recuperacio da

informacgdo, do documento, de sua localizagdo e movimentacao fisica.
\. J

Como a consulta presencial é agendada, e naquela plataforma as
referéncias sao compartilhadas, ao chegar na sala de consulta, o servidor
ja esta ciente das informagdes a serem pesquisadas, bem como de sua via
de acesso (computador, leitora de microfilme ou acervo fisico), sendo bas-
tante direcionar o consulente.
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Voceé
sabia?

As Leis Mineiras sdo uma colecdo de leis impressas
e digitalizadas disponibilizadas ao consulente. Contém
leis e resolucdes da Assembleia Legislativa Provincial e
dos regulamentos e instru¢ées do governo, no periodo
de 1835 (data de instalagdo da Assembleia Legislativa
Provincial) até a Proclamacdo da Republica em 1889.
Os autdgrafos de leis originais manuscritos desse peri-
odo estdo inseridos no Fundo Secretaria de Governo da
Provincia. O Arquivo Publico possui ainda as leis publi-
cadas pelo Estado de 1889 a 1988.
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Reproducgao de
documento no Arquivo
Publico Mineiro

E PERMITIDA a reproduc3o de documentos publicos, mediante os ter-
mos estabelecidos e acordados, a saber:

a) Solicitarautorizacdo ao servidorresponsavel pela Salade Consultas;

b) Estar acompanhado pelo servidor responsavel pela Sala de
Consultas;

c) Atentar-se para o manuseio adequado e cuidado com o acervo a ser
fotografado;

d) E PROIBIDA a fotografia com flash;

e) E PROIBIDA a instalac3o de estacdes fotograficas com utilizacdo de
tripés, iluminacdo especial, disparadores automaticos ou quais-
quer semelhantes.

N&o é permitida a reproducdo de acervo bibliografico e de acervo filmico,
em atendimento a Lei n®9.610, de 19 de fevereiro de 1998 (Lei de Direi
Autorais), ressalvados os casos explicitos na prépria Lei.

No caso de acervo filmico ou bibliografico que esteja em dominio publico,
por gentileza, acionar o servidor responsavel pela Sala de Consultas sobre
os procedimentos adequados.
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Voceé
sabia?

Se o documento esta sob a guarda do Arquivo
Publico e ja passou pelo devido processo de arranjo e
disponibilizacdo adequada, é OBRIGATORIO o acesso ao
documento publico em formato digital que seja solicitado
pelo consulente sem que lhe implique 6nus de nenhuma
natureza, e independentemente de o documento estar
disponivel no SIAAPM ou ndo, mas que esteja disponivel
no acesso interno do Arquivo Plblico Mineiro, uma vez
que ele ja foi devidamente reformatado exatamente para
que seja publicamente compartilhado, mediante provo-
cacdo de consulta.

Dessa maneira, entende-se que se destoa seman-
tica e conceitualmente a disponibilizagao do documento
publico, que estd sob guarda da institui¢do arquivistica
competente, se condicionada ao pagamento de qualquer
peclnia, mesmo se houver valor unanimemente simbé-
lico, motivacdo donataria ou de reversdo em favor do
préprio Arquivo Plblico Mineiro.

Conclui-se que se ndo ha comogdo que exceda o
trabalho que ja faz parte das atribuicGes e entregas previs-
tas, ou seja, dar o acesso democratico pleno a informagdo
publica ao cidaddo, essa pratica ndo se justifica e ndo
ocorrera, uma vez que o disposto em contrario fere ndo
somente as missoes e valores, mas a legislacdo vigente.

Esta a critério da Diretoria do Arquivo Publico
Mineiro e do Nucleo de Arquivos Permanentes a con-
duta aos casos de solicitagdes provenientes de 6rgios
publicos e das autarquias.
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N3o se aplica a essas orientagdes a lida com o acervo bibliografico e
com o acervo filmico, sendo PROIBIDA a reproducio de livros e de pelicu-
las, nos termos da Lei de Direitos Autorais, excetuando-se os casos previs-
tos na propria Lei.
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Documentos com
dados sensiveis

ALein®12.527,de 18 de novembro de 2018, que regulamente o acesso a
informacGes, a Lei de Acesso a Informacado, trata exatamente da consideracao
do acesso como regra e o sigilo como excegao.

O Arquivo Publico Mineiro guarda documentos que eventualmente
contém dados sensiveis, isto é, aqueles aos quais a Lei Geral de Prote¢do de
D P is, n°13.709/2018, (LGPD) conferiu uma protecdo ainda maior,
por estarem diretamente relacionamentos aos aspectos mais intimos da
personalidade de um individuo. Assim sendo considerados por se relaciona-
rem a origem racial ou étnica, convic¢do religiosa, opinido politica, filiacdo
a sindicato ou a organizagdo de carater religioso, filos6fico ou politico, dado
referente a salde ou a vida sexual, dado genético ou biométrico, quando
vinculado a um individuo.

Com isso, o Arquivo Publico Mineiro equilibra o direito de acesso a
informacdo e ao controle do seu sigilo, com o objetivo de limitar a sua divul-
gacado e uso a quem de fato tenha necessidade de adquiri-lo.

Para aqueles que desejam acessar documentos dessa ordem, o Arquivo
Publico Mineiro condiciona o compartilhamento para seu uso e/ou divulgacdo
a assinatura do termo de responsabilidade, em que sdo informados seus dados
pessoais e seu comprometimento a partir do reconhecimento, do acordo
e do acato, em carater irrevogavel, irretratavel e incondicional por todas e
quaisquer condutas, a¢cdes ou omissdes que importem na inobservancia dos
dispositivos legais vigentes, bem como por outras normas previstas em lei.

Em casos de documentos que detenham pontualmente dados pesso-
ais, cujo acesso é passivel de ameaca a integridade da pessoa referenciada,
o Termo de Responsabilidade acrescenta ou a coincidéncia entre o interes-
sado e o citado ou sua autoriza¢do, ou seja, o consulente deve ser ou estar
autorizado pela pessoa citada no documento, além disso, é de bom tom que
se explique a finalidade de seu acesso.
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Os paragrafos mencionados entornam a seguinte redagao:

DA CIENCIA E RESPONSABILIDADE
Art. 1° - O signatario do presente termo se compromete a:

§ 1° Responsabilizar-se integralmente pela adequada utilizagao das
informacdes a que tiver acesso.

§ 2° Responsabilizar-se civil, criminal e administrativamente pelos even-
tuais danos morais ou materiais decorrentes da utilizagao, reprodugao
ou divulgacao indevida dessas informacgdes.

§ 3° Estar ciente das restricdes a que se referem o art. 31 § 2° (uso indevido
de informacao) da Lei n. 12.527/2011 (Acesso a Informacdo) e o art. 56
(transparéncia e respeito as informac&es pessoais) do Decreto Federal n.
7.724/2012 e dos arts. 57 a 60 do Decreto Estadual n® 45.969/2012 (que
regulamentam a Lei n. 12.527/2011), do art. 20 (divulgacdo autorizada
ou necessaria) da Lei n. 10.406/2002 (Cédigo Civil) e os arts. 138 a 145
(crimes contra a honra), 297,299 e 304 (crimes de falsidade documental)
do Decreto-Lei n. 2.848/1940 (Codigo Penal).

§ 4 Isentar a Administracdo Publica Estadual, detidamente o Arquivo
Publico Mineiro e/ou seus servidores de qualquer responsabilidade a
respeito das informacdes disponibilizadas.

DOS DISPOSITIVOS LEGAIS

Art. 2° - Sem prejuizo dos termos deste instrumento, o signatario se
compromete obrigatoriamente a observar e a cumprir todas as normas
da legislagao em vigor.

Operacionalmente, os documentos sé sdo disponibilizados apés o envio
do termo devidamente assinado e datado pelo consulente, preferen-
cialmente por envio por e-mail. Presencialmente, sao dadas vistas aos
documentos também digitalizados ou microfilmados mediante o termo
e com liberacdo do acesso nos computadores na sala de consultas.



As estratégias de difusao
de acervo arquivistico

Em Difusdo de acervos arquivisticos, Bianca da Costa Maia Lopes (2021),
explica que:

De tal sorte, entende-se que o ato de dar a conhecer o universo
documental dos arquivos, através de uma linguagem que o
publico final compreenda, carrega em si o desafio de tornar tais
instituicGes mais populares, para que mais pessoas possam se
apropriar do conhecimento que armazenam, compondo uma
sociedade gradativamente mais critica. Do ponto de vista da
pratica social, a presente proposta se justifica em sua ligacdo
direta a democracia, alicerce imprescindivel das sociedades
contemporaneas, além da crescente preocupagdo em relacionar
a difusdo do conhecimento cientifico a dimensdo da cidadania.
Essa premissa alimenta aideia de que um cidad3o pleno é aquele
que consegue articular as informagdes necessarias para atuar
na poélis moderna: uma democracia composta por cidad3os
conscientes e responsaveis por suas decisoes.

Adifusdo é uma das fungdes arquivisticas, uma estratégia que contém
uma série de atividades e interagcdes em favor da proje¢do e promocgdo de
arquivos socialmente, na figura de seu publico.

No Arquivo Publico Mineiro, as estratégias de difusdo centralizam
e protagonizam o acervo arquivistico que esta sob sua guarda, isto é, sdo
pensadas atividades e interlocu¢des que, ainda que sejam interdisciplinares
ou interdiscursivas, sempre partam da prevaléncia e da proeminéncia das
especificidades do acervo que é arquivistico.
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Figuram-se assim atividades de diferentes naturezas, mas sempre com o
propdsito de apresentar o acervo e publiciza-lo. E pertinente a realizac3o de:

Palestras, comunicac¢des, minicursos, oficinas, exposicoes, mesas-
-redondas, lancamentos de obras, campanha de hashtag, postagens nas
redes sociais ou nos sites, visitas técnicas guiadas etc.

0 Arquivo Publico Mineiro recomenda aos gestores de arquivos:

1) a definicdo de cronogramas anuais de atividades que contem-
plem efemérides ou outra natureza tematica ou datada. Isso para
que a recorréncia assertiva ao acervo arquivistico seja feita de
forma planejada e organizada, considerando as outras atividades
e atribuicdes da Instituicado;

2) o dialogo entre o acervo arquivistico e outras acervos, artes, dis-
cursos e suportes midiaticos (cinema, artes plasticas, fotografia,
teatro, literatura etc.)

3) o estabelecimento de parceria com outros arquivos, escolas e
universidades, equipamentos culturais, redes de comunicagao e
imprensa, entre outros.
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Voceé
sabia?

No acervo do Arquivo PUblico Mineiro encontra-se
um significativo conjunto de documentos que testemu-
nham o episédio daimigracdo e colonizacdo estrangeira
em Minas Gerais. No SIAAPM é possivel fazer um levan-
tamento dos registros de imigrantes que deram entrada
na Hospedaria Horta Barbosa, em Juiz de Fora, entre
1888 € 1901.

Para ter acesso a outras informag¢des como natu-
ralidade, local de embarque e destino apds a saida da
hospedaria, clique em “pagina do livro” ou “visualizar
imagens” na tela em que aparece o resultado da pesquisa,
logo acima da composic¢do da familia. Esse recurso per-
mite a visualizagao da imagem digitalizada do livro de
registro do qual foram extraidas as informacgdes.

Outros documentos sobre a passagem de imigran-
tes pelo estado podem ser consultados nos arquivos da
Secretaria de Governo da Provincia e da Secretaria da
Agricultura nas séries “Imigracdo” e “Imigracdo, terras
e colonizacdo”. Nesse caso, o acesso aos documentos é
feito pelos originais na sede do Arquivo Publico Mineiro
mediante agendamento.

O Arquivo Publico Mineiro fornece gratuitamente
certidBes dos documentos de valor probatério que se
encontram sob a sua guarda. A emissao de certiddes
obedece a Lei Federal n® 9.051 de 18 de maio de 1995.
As certidOes sdao emitidas em meio digital sob a forma
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de extrato contendo as informacgdes essenciais a prova que se pretenda fazer
com a certificacdo. O envio é feito por e-mail.

Para solicitar a certidao, com a referéncia do documento localizado em
maos, preencha o formulario disponivel no link e informe o sobrenome
da familia, o codigo do livro e o nimero da pagina.
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Consideracgoes finais

Este Manual de Acesso a Informacdo e Pesquisa figura a publicizacdo
e a instrumentalizacdo de atividades que ja vem sendo desenvolvidas no
Arquivo Publico Mineiro e que naturalmente se converteram em protocolos.
E oportuno que ele seja considerado um modelo norteador aos gestores de
arquivos, todavia, que ndo se desconsiderem as normativas de suas préoprias
instituicOes ou as especificidades do comportamento de seu publico, seus
consulentes.

As tarefas que envolvem o atendimento ao publico partem da premissa
da aproximacdo entre o consulente que provoca e o acervo arquivistico guar-
dado e apto ao acesso. Com isso, coadunam os instrumentos de pesquisa de
qualidade, as estratégias de difuséo e as boas praticas na lida com o outro,
com o cidadao.

O Nducleo de Acesso a Informagdo e Pesquisa do Arquivo Publico
Mineiro espera que esta tenha sido uma leitura produtiva e se coloca sem-
pre a disposicao.

Equipe do Nticleo de Acesso a Informacgdo e Pesquisa

O Arquivo Publico Mineiro esta na Avenida Jodo Pinheiro, nimero 372, bairro
Funcionarios, em Belo Horizonte, Minas Gerais. Funciona das 9h as 12h e das
13h as 17h, para consulta, até as 15h.
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