Secretaria de Cultura
Fundagéo Pedro Calmon
Diretoria do Arquivo Publico do Estado da Bahia

PROTOCOLO DE ATENDIMENTO AO PUBLICO NO APEB/FPC

O Arquivo Publico do Estado da Bahia (APEB), unidade da Fundacdo Pedro
Calmon(FPC), vinculada da Secretaria de Cultura do Estado da Bahia (Secult),
presta atendimento ao publico, em conformidade com as atribuicdes
constantes no Decreto n° 19.199 de 30 de agosto de 2019.

Considerando as especificidades da unidade, enquanto instituicao arquivistica,
elaborou-se o atual documento que se constitui em um protocolo de
atendimento (presencial e distancia), com o objetivo de orientar, no que
couber, os procedimentos a serem cumpridos pelos servidores lotados na
unidade e respectivos publicos.

Esclarece-se que todos os atendimentos presenciais deverdo ser agendados
previamente, por meio de e-mail, com vistas a comprovacao de direitos e a
pesquisa académico-cientifica.

1. EMISSAO DE CERTIDAO DE DOCUMENTOS CUSTODIADOS

Para solicitar certiddo, em forma de extrato, com a finalidade de subsidiar
demandas decorrentes de exigéncias administrativas e juridicas, o(a)
interessado(a) deve preencher os formularios “Solicitacdo de Certiddo” e
“Termo de Responsabilidadepelo Uso e Divulgacdo de Informacdes Pessoais”,
disponiveis no site da FPC
(http://www.fpc.ba.gov.br/modules/conteudo/conteudo.php?conteudo=371),

bem como coépia digital de documento comprovando a necessidade
administrativa e/ou juridica. Envie, por e-mail, para o seguinte endereco

eletronico: cadd.apeb@fpc.ba.gov.br.

O prazo para atendimento do servico é de 20 (vinte) dias Uteis, contados a partir
dadata de requisicéao.

A entrega do extrato da certiddo serd realizada mediante agendamento
encaminhado pelo APEB/FPC, por e-mail. Apenas o(a) solicitante, conforme
dados fornecidos no formulario de solicitacdo de certiddo, podera retirar o
documento, de acordo com as seguintes recomendacodes:

e Comparecer no dia e horario agendado;

e Acesso individual as dependéncias do APEB, exceto para 0 caso em
gue 0 mesmo necessite de acompanhante;

e Encaminhar-se a Sala de Consulta, onde recebera o extrato da certidao,
apos assinatura dos formularios enviados no ato da solicitacéo;
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e Caso esteja impossibilitado de comparecer no dia agendado, devera
solicitar o reagendamento da retirada do extrato da certidao ou constituir
procurador legalpara esta finalidade.

Em caso de duvidas contatar: cadd.apeb@fpc.ba.gov.br.

2. AUTENTICACAO DA REPRODUCAO EM PAPEL DE DOCUMENTOS
CUSTODIADOS

Para autenticacdo de reproducdo, em suporte papel, de documentos
custodiados pelo APEB/FPC, visando reconhecer mediante prerrogativa de fé
publica as copias empapel onde contém a reproducdo da imagem capturada
pelo(a) pesquisador(a), deve realizar agendamento para apresentacdo dos
documentos a serem autenticados.

Para o agendamento é necessario que o(a) interessado(a) preencha os
formularios“Solicitagdo de Autenticacdo de Documento Custodiado” e “Termo
de Responsabilidade pelo Uso e Divulgacdo de Informacdes Pessoais”,
disponiveis no site da FPC
(http://www.fpc.ba.gov.br/modules/conteudo/conteudo.php?conteudo=371), e
0S envie, por e-mail, para 0 seguinte endereco eletrdnico:
cadd.apeb@fpc.ba.gov.br.

A retirada dos documentos autenticados serd realizada somente com
agendamento conforme prazos a seguir: Autenticacdo de até 10 (dez) paginas
de documentos serdo entregues em 02 (dois) dias Uteis; A partir de 11 (onze)
paginas: 03 (trés) dias uteis. Acima de 20 (vinte) paginas: 04 (quatro) dias
Uteis, de acordo com as seguintes recomendacoes:

e Comparecer no dia e horario agendado;

e Acesso individual as dependéncias do APEB, exceto para 0 caso em
gue o(a) mesmo(a) necessite de acompanhante;

e Encaminha-se & Sala de Consulta, onde recebera o extrato da certid&o,
apos assinatura dos formularios enviados no ato da solicitacao;

e Caso esteja impossibilitado(a) de comparecer no dia agendado, o(a)
mesmo(a) devera solicitar o reagendamento da retirada do extrato da
certidao ou constituirprocurador legal para esta finalidade.

Em caso de davidas contatar: cadd.apeb@fpc.ba.gov.br.
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3. EMISSAO DE COPIA AUTENTICADA DE OCORRENCIAS POLICIAIS

Para solicitacdo de coOpia autenticada de ocorréncia policial, custodiada pelo
APEB/FPC, a(0) interessada(o) deve preencher o formulario “Solicitagdo de
reproducdo autenticada de documento” disponivel no site da FPC
(http://www.fpc.ba.gov.br/modules/conteudo/conteudo.php?conteudo=371) e
envid-lo por e-mail para 0 seguinte endereco  eletrdnico:
cadd.apeb@fpc.ba.gov.br.

No formulario, a(o) cidadé&(o) deve informar a delegacia ou o posto policial onde
foi registrada a ocorréncia e a data exata (dia, més e ano) do fato, além do
nome completoda vitima.

Somente pessoas fisicas diretamente envolvidas nos fatos, e cujo nome
constar na ocorréncia, poderdo obter cOpia autenticada do documento. Ou,
aquelas pessoasportadoras de procuracdo para o devido fim. Caso a vitima
tenha falecido, devera ser apresentado, no momento da retirada da cépia
autenticada, copia da certiddo de Obito, documentos que comprovem o
parentesco de até segundo grau entre a vitima e o(a) solicitante e copia do
documento de identificagdo do(a) solicitante.

O APEB, ap0és realizar a consulta ao acervo, informara, por e-mail, a custédia,
ou ndo, do documento solicitado em até 03 (trés) dias Uteis, desde que
fornecida a data completa do fato (dia, més e ano).

Para retirada da cépia autenticada, o(a) solicitante devera comparecer ao
APEB emdia e horario agendado por e-mail e seguir as seguintes orientacdes:

e Comparecer no dia e horario agendado;

e Acesso individual as dependéncias do APEB, exceto para o caso
em que 0 mesmo necessite de acompanhante;

e Encaminhar-se a Sala de Consulta, onde recebera a copia
autenticada da certiddo de ocorréncia policial, apds assinatura do
formulario enviado no ato dasolicitacao;

e Caso esteja impossibilitado(a) de comparecer no dia agendado,
o(a) mesmo(a) devera solicitar o reagendamento da retirada do
extrato da certiddo ou constituir procurador legal para esta
finalidade.

Em caso de dlvidas contatar: cadd.apeb@fpc.ba.gov.br.
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4. EMISSAO DE COPIA AUTENTICADA DE LAUDO DE EXAME
PERICIAL

Para solicitagdo de coOpia autenticada de ocorréncia policial custodiada pelo
APEB/FPC o(a) interessado(a) deve preencher o formulario “Solicitagao de
reproducdo autenticada de documento” disponivel no site da FPC
(http://www.fpc.ba.gov.br/modules/conteudo/conteudo.php?conteudo=371) e
enviar por e-mail para 0 seguinte endereco eletrénico:
cadd.apeb@fpc.ba.gov.br.

No formulério, o(a) cidada(o) deve informar o nome do érgdo responsavel pela
emissao do Laudo Pericial (IMLNR ou ICAP) e a data exata (dia, més e ano) do
fato quedesencadeou a emisséo do laudo, além do nome completo da vitima.
Somente pessoas fisicas diretamente envolvidas nos fatos, e cujo nome
constar no laudo, poderéo obter copia autenticada do documento. Ou, aquelas
pessoas portadorasde procuracdo para o devido fim. Caso a vitima tenha
falecido, devera ser apresentado, no momento da retirada da coépia
autenticada, coépia da certiddo de Obito, documentos que comprovem o
parentesco de até segundo grau entre a vitima e o(a) solicitante e copia do
documento de identificagdo do(a) solicitante.

O APEB, ap0és realizar a consulta ao acervo, informara, por e-mail, a custédia,
ou ndo, do documento solicitado em até 03 (trés) dias Uteis, desde que
fornecida a data completa do fato (dia, més e ano).

Para retirada da cépia autenticada, o(a) solicitante devera comparecer ao
APEB emdia e horario agendado por e-mail e seguir as seguintes orientacdes:

e Comparecer no dia e horario agendado;

e Acesso individual as dependéncias do APEB, exceto para o caso
em que o(a) mesmo(a) necessite de acompanhante;

e Encaminhar-se a Sala de Consulta, onde recebera a copia
autenticada da certiddo de ocorréncia policial, apds assinatura do
formulario enviado no ato dasolicitacao;

e Caso esteja impossibilitado(a) de comparecer no dia agendado,
o(a) mesmo(a) devera solicitar o reagendamento da retirada do
extrato da certiddo ou constituir procurador legal para esta
finalidade.

Em caso de davidas contatar: cadd.apeb@fpc.ba.gov.br.
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5. ATENDIMENTO A DISTANCIA

O servico de atendimento a distancia permite ao publico o acesso as
informacgdes sobre o acervo documental custodiado pelo APEB/FPC.

O(A) cidada(o) deve enviar e-mail para cadd.apeb@fpc.ba.gov.br e informar o
nome, 0 endereco eletrdnico (do(a) solicitante) e quais as informacdes / 0s
dados de interesse.Vale destacar que o APEB né&o efetua pesquisa nos fundos
ou colecbes em relacdo aos documentos manuscritos, impressos e
microfilmados, apenas fornece informacdes preliminares sobre o acervo.
Inclusive, prestara orientacdo sobre acesso e consulta a descricbes e
reproducdo de documentos disponibilizados no AtoM, no site da FPC
(http://www.atom.fpc.ba.gov.br/index.php/actor/browse).

Em caso de dlvidas contatar: cadd.apeb@fpc.ba.gov.br.

6. ATENDIMENTO PRESENCIAL

O servico de atendimento presencial permite ao publico o acesso ao acervo
documental, textual, manuscrito, impresso, iconografico, microfiimado e
cartografico, custodiado pelo APEB/FPC, mediante agendamento realizado
através de e-mail, com, no minimo, 02 (dois) dias Uteis de antecedéncia.

O agendamento do atendimento presencial devera ser realizado no turno
matutino (das 9h30 as 12h30) ou no turno vespertino (das 13h30 as 16h30).
Contudo o(a) pesquisador(a) podera requerer, também, a ampliacdo do tempo
de permanéncia na Sala de Consulta, mediante o agendamento dos dois
turnos, inclusive podendo permanecer ininterruptamente (9h30 as 16h30).

Todo(a)s o(a)s pesquisadores(as) deverdo realizar/atualizar o cadastro de
pesquisador do APEB encaminhando, no ato do agendamento, a “Ficha de
Cadastro dePesquisador”, disponivel no site da FPC, devidamente preenchida
com a copia do documento de identificagcdo (com foto) e comprovante de
residéncia (agua, luz ou telefone fixo).

Para o agendamento, o(a) pesquisador(a) deve preencher o formulario
“Solicitagdo de Consulta ao Acervo”, disponivel no site da FPC
(http:/mwww.fpc.ba.gov.br/modules/conteudo/conteudo.php?conteudo=371),
indicando adata e horario preferencial. Além de relacionar informagdes sobre
o(s) documento(s) deinteresse para consulta. Como, por exemplo, os dados
relativos ao niumero do documento, macgo ou caixa, etc., se houver, e enviar
para o seguinte endereco eletrénico: cadd.apeb@fpc.ba.gov.br.

No ato da solicitagdo do agendamento, o(a) interessado(a) poderéa reservar até
10 (dez) documentos, em suporte papel, ou 05 (cinco) livros/publicacdes
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custodiados pelaBiblioteca Francisco Vicente Vianna.

O APEB emitira uma confirmacdo do agendamento por e-mail a(o0)
pesquisador(a) solicitante. Caso algum documento solicitado esteja
indisponivel para consulta o(a) pesquisador(a) sera informado(a) por e-mail,
podendo solicitar substituicdo com 01 (um)dia Gtil de antecedéncia da data
agendada para consulta presencial.

Os documentos solicitados no agendamento estaréo disponiveis para consulta
do(a)pesquisador(a) no dia e horario agendado.

Esclarece-se que os agendamentos para consulta de documentos e para
requisicdode servigcos seguirdo a ordem rigorosa de recebimento dos e-mails.

No caso do documento de interesse do pesquisador ja esteja digitalizado, mas
nao disponivel no sistema AtoM, o mesmo podera ser enviado por e-mail ao
consulente mediante assinatura de termo de reproducéo de documentos.

O(A)s pesquisadore(a)s devem:

e Comparecer no dia e horario agendado;

e Realizar o reagendamento com 01 (um) dia util de antecedéncia,
caso ndo possacomparecer na data e horario agendado.

e Utilizar luvas descartdveis para manusear 0s documentos.
Observacao: Os EPI's (luvas, toucas, jalecos e mascaras) serao
providenciados pelo(a) proprio(a) pesquisador(a).

Em caso de davidas contatar: cadd.apeb@fpc.ba.gov.br.

7. ORIENTACOES GERAIS

e Apenas o0(a) pesquisador(a)/solicitante terd acesso as
dependéncias do APEB,exceto para aqueles que necessitem de
acompanhantes.

e Na&o sera permitida a entrada de pesquisador(a)/consulente sem
prévio agendamento.

e Na&o sera permitida a pesquisa em dupla ou grupo.

8. CUIDADOS COM O ACERVO

As recomendacdes, ja adotadas para manuseio do acervo como nao colocar os
cotovelos sobre os documentos durante a consulta, ndo molhar os dedos com
saliva para manuseio das folhas, ndo escrever nos documentos, etc. devem ser
seguidas;
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