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ORIENTAGCOES PARA PREENCHIMENTO
DO FORMULARIO DE CONSULTA AO ACERVO.

ATENCAO:

Cada fundo documental possui uma forma prépria de organizacéo e
descricdo. Por esse motivo, 0 pesquisador deve consultar previamente o guia
ou a base de pesquisa correspondente e utilizar, no Formulario de Consulta,
as informacdes de identificacdo apresentadas para cada documento.

O Formulério de Consulta ndo deve ter sua estrutura, campos ou
organizacao alterados. O formulario deve ser utilizado exclusivamente para o
preenchimento das informacdes solicitadas, conforme os campos
disponibilizados.

Cada solicitacdo devera conter, no maximo, 15 (quinze) documentos.
Caso o pesquisador necessite consultar uma quantidade superior a esse limite,
os documentos deverdo ser distribuidos em formularios de consulta
separados, respeitando o limite de 15 documentos por formulério.

O correto e completo preenchimento das informacdes sao indispensaveis para

gue o APEB possa realizar a busca dos documentos com base nas referéncias
fornecidas pelo pesquisador e dar andamento a solicitacdo de forma adequada,
segura e eficiente.

Consulte sempre a base de pesquisa ou o guia especifico do fundo
documental antes de preencher e encaminhar seu Formulario de
Consulta.

Atencéo as especificidades de cada fundo documental.

O Arquivo Publico do Estado da Bahia — APEB disponibiliza aos pesquisadores
instrumentos de pesquisa e bases de dados que permitem a identificacédo e a
localizacdo dos documentos sob sua guarda.
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E importante destacar que cada fundo, grupo, subgrupo ou série documental
possui caracteristicas proprias de organizacao e descricdo. Por esse motivo, as
informacdes necessarias para a solicitacdo de documentos NAO SAO IGUAIS PARA
TODOS OS CONJUNTOS DOCUMENTAIS.

O pesquisador devera consultar a base ou guia correspondente ao fundo
documental de seu interesse e preencher o Formulario de Consulta utilizando as
informacfes exatamente conforme apresentadas nesses instrumentos.

O preenchimento correto e completo dos campos € essencial para que a equipe do
Atendimento possa identificar localizar e disponibilizar o documento solicitado
com maior segurancga e preciséo.

1. CADA FUNDO DOCUMENTAL POSSUI UMA FORMA ESPECIFICA DE
IDENTIFICACAOQ;

Os campos apresentados nas bases de dados nao sao aleatérios. Eles correspondem
as caracteristicas de organizagéo e descri¢cdo de cada conjunto documental.

Assim, ndo sao utilizados os mesmos critérios de pesquisa para todos os
fundos.

Por exempilo:
PROCESSOS DE APOSENTADORIA;

Para solicitagBes relacionadas a processos de aposentadoria, devem ser observadas
as informagdes constantes na respectiva base, tais como:

ID;

Nome;

NUmero anterior;
Numero do processo;
Caixa;

Maco;

Data de inclusao;
Observagdes.

Ao realizar a solicitacdo, o pesquisador devera informar os dados disponiveis na base,
respeitando a identificacdo apresentada para o documento.

PROCESSOS DE ESCRITURA,;
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Para documentos relacionados a processos de escritura, a identificacdo devera
considerar os campos especificos da respectiva base:

ID;

Tipo;
Tabeliao;
Interessado;
Parte;
Local;
Cartorio;
Livro;
Pagina;
Data inicial;
Data final.

Essas informacdes devem ser utilizadas para individualizar corretamente a

documentacao desejada.

INVENTARIOS;

Para pesquisas no conjunto documental de inventarios, devem ser observados os

campos préprios da base:

ID;

Nucleo;
Série;
Estante;
Caixa;

Maco;

Data inicial;
Data final;
Interessado;
Parte;

Local;

Folha;

N° de pagina;
Documento;
Observacgdes.

As informacgfes devem ser transcritas conforme apresentadas no instrumento de

pesquisa.

PROCESSOS-CRIME;
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Para os processos-crime, a solicitacao devera considerar os campos especificos da
respectiva base:

ID;

Nucleo;
Série;
Interessado;
Parte;
Local;
Estante;
Caixa;
Documento;
Data inicial;
Data final.

A identificacdo correta desses elementos € necessaria para a localizagéo do processo
correspondente.

REGISTROS DE CASAMENTO — INVENTARIOS SUMARIOS;

Nas séries de registros de casamento, a pesquisa possui campos especificos que
devem ser observados integralmente:

Distrito;

Tabelido/Escrivao de Paz;
Nome do nubente;

Nome da nubente;

Nome do pai do nubente;
Nome da mae do nubente;
Nome do pai da nubente;
Nome da mae da nubente;
Livro;

Péagina;

Data de casamento.

Nesses casos, 0s homes e demais informacdes devem ser utilizados conforme
constam na base, inclusive quando houver diferencas de grafia, abreviagbes ou
outras formas de registro.

FUNDO: SECRETARIA DE SEGURANCA PUBLICA — POLICIA DO PORTO —
ENTRADA E SAIDA DE PASSAGEIROS
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Para pesquisas nesse fundo, a identificacdo documental segue outra estrutura,
composta pelos seguintes campos:

Subgrupo;
Coddice;

Periodo;

Série;

Total de volumes.

Essas informacgdes séo especificas desse conjunto documental e devem ser
consideradas no preenchimento da solicitacao.

2. O QUE O PESQUISADOR DEVE FAZER ANTES DE PREENCHER O
FORMULARIO

Antes de encaminhar uma solicitacdo, o pesquisador devera:
1. Identificar o fundo ou série documental de interesse.
2. Consultar arespectiva base de dados ou inventarios.

3. Verificar quais informagdes sdo apresentadas para aquele conjunto
documental.

4. Registrar no formulario os dados de identificacdo encontrados na base,
respeitando os campos correspondentes.

5. Conferir as informacgdes antes do envio da solicitagao.

A consulta a base ou ao guia correspondente é parte indispensavel da pesquisa e
deve ser realizada antes do preenchimento do formulario.
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3. As informagdes da base devem ser reproduzidas no formulario

As informacdes fornecidas pelo pesquisador devem permitir que a equipe do APEB
identifigue o documento solicitado sem ambiguidades.

Por isso, néo é suficiente informar apenas o nome de uma pessoa, o assunto da
pesquisa ou um periodo aproximado quando a base disponibiliza outros
elementos de identificac&o.

Sempre que a base apresentar informag6es como nimero, caixa, maco, livro, pagina,
codice, série, estante, folha, cartério, tabelido, distrito ou outros elementos, esses
dados deveréo ser informados no formulario quando forem pertinentes a solicitagéo.
Exemplo

Se a base de determinado fundo apresentar:

Caixa — Maco — Numero do processo — Data

esses elementos deverdo ser considerados na elaboragéo da solicitagao.

Da mesma forma, se determinada série apresentar:

Livro — Pagina — Tabelido — Interessado — Data

essas informacgBes deverdo orientar o preenchimento do formulario.

Cada solicitacdo deve seguir os critérios de identificacdo préprios do fundo ou
série pesquisado.

4. O formulario de consulta possui estrutura prépria

O Formuléario de Consulta ao Acervo ndo deve ter sua estrutura alterada.
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O formulério deve ser utilizado exclusivamente para o preenchimento das informacgdes
solicitadas, mantendo-se 0s campos, a organizacao e a estrutura disponibilizados
pelo APEB.

N&o devem ser excluidos, modificados, reorganizados ou substituidos campos do
formulario.

Quando uma informacao solicitada pelo formulario estiver disponivel na base ou no
guia consultado, ela devera ser devidamente preenchida.

Caso determinado campo néo se apligue a documentacédo pesquisada, devera ser
seguido o procedimento indicado no préprio formulario ou nas orientacées
disponibilizadas pelo APEB.

5. Por que o preenchimento correto é indispensavel?

O APEB possui um acervo amplo e diversificado, organizado de acordo com diferentes
fundos, grupos, séries e formas de descricdo documental.

Por essa razao, uma solicitacdo com informacfes incompletas, genéricas ou
incompativeis com a base consultada pode dificultar a identificacdo do
documento e comprometer a precisdo da busca.

O preenchimento adequado:

e Auxilianalocalizacdo da documentacéo;

e Reduz a possibilidade de identificacdo equivocada,;

e Tornao atendimento mais agil e eficiente;

e Contribui para a preservacéao e o controle do acervo;

o FEvita anecessidade de complementacé&o ou corre¢cdo da solicitacéo.

6. Atencao: cada guia possui sua propria forma de pesquisa

Os guias e bases disponibilizados pelo APEB devem ser compreendidos como
instrumentos especificos para cada conjunto documental.

<3 D
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Portanto, uma informacéo exigida em uma base pode néo existir em outra, assim
como diferentes fundos podem apresentar campos completamente distintos.
N&o se deve transportar os critérios de uma base para outra.

O pesquisador devera sempre utilizar o titulo, os campos e as especificidades do
guia ou da base correspondente ao documento que deseja consultar.

7. Antes de enviar sua solicitagao

Confira se:

[ Consultou a base ou guia correspondente ao documento pesquisado;
] Identificou corretamente o fundo, grupo, subgrupo ou série;

[] Utilizou as informacgdes constantes na respectiva base;

1 Preencheu os campos solicitados no formulario;

[J Informou os elementos de identificacdo disponiveis, como numero, caixa, mago,
livro, pagina, cédice, estante, folha, periodo, interessado, entre outros, quando
aplicaveis;

1 Manteve a estrutura original do formulario;

[J Conferiu os dados antes de encaminhar a solicitagdo.
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Cordialmente;

Coordenacéo de Acesso e Difusdo de Documentos - CADD
Tel/Wpp.71 3116-2140.

Arquivo Publico do Estado da Bahia - APEB

Endereco: Ladeira de Quintas, n® 50, Salvador - BA
Fundacao Pedro Calmon - FPC

Secretaria de Cultura do Estado da Bahia - SECULT
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