ARQUIVO PUBLICO DO DISTRITO FEDERAL
COORDENACAO DE ARQUIVO PERMANENTE
Diretoria de Pesquisa, Difusdo e Acesso

~Y
~Y

ORIENTACOES PARA ACESSO AO
ACERVO ARQUIVISTICO

~Y
~Y

Brasilia - 2018




ARQUIVO PUBLICO DO DISTRITO FEDERAL
SGO - Setor de Garagens Oficiais
Quadra 5 - Lote 23
70610-650 - Brasilia - DF
Fone (61) 3361.7739 - 3361.1454

www.arquivopublico.df.gov.br




ArPDF - ORIENTACOES PARA ACESSO AO ACERVO ARQUIVISTICO 3

SUMARIO

INTRODUGAO . ....uuiiieeeeeeeeieeeiieiitiieeaeeeeeeeeeeeeeaassaineaaeeeeaeaens 05

1 - MODALIDADES DE ATENDIMENTO

1.1 - Atendimento Presencial......ccooeiiuiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiane. 06
1.2 - Atendimento a DiStancia.....c.ccvvveiieiiniiiiiieiiinns 06
1.3 - Atendimento via e-SIC ATPDF....coiiiiiiiiiiiiiiienees 08

2 - ORIENTACOES PARA O USO DA SALA DE ATENDIMENTO
AO USUARIO

2.1 — Orientagoes ZeraiS.......oeuviuiiiuiiniiiiniiiiiiiiiniiieeieaenn, 09

2.2 - Orientacoes eSPecifiCas......coveiuiiiiiiniiiiiiiiiiiiiiieeeenne 10

3 - ACESSO A DOCUMENTACAO ORIGINAL NAO DIGITALIZA-
DA

3.1 - Agendamento para consulta...........coceeiiiiiiiiiiiiiinnn... 11
3.2 - Manuseio dos documentos........c.veueeveniiieiiiniineniiiinenane. 12
3.3 - Acesso a documento textual ou cartografico.................. 12

3.4 - Acesso adocumento audiovisual (negativos, eslaides, conta-
tos, ampliacoes fotograficas, cartazes).........cocoeoviiiiiiiiininins, 13



4 ArPDF - ORIENTACOES PARA ACESSO AO ACERVO ARQUIVISTICO ‘

4 - REPRODUCAO DE DOCUMENTOS.......ccvvviiiiiiiaaaaaaaaaaane. 15

5 - FONTES AUXILIARES DE PESQUISA

5.1 - Biblioteca Ernesto Silva........ccocovviiiiiiiiiniiiiiiinieneenes 17
5.2 - Programa de Historia Oral............cooceiiiiiiiiiiiinnnn., 17
5.3 - Colecao Documentos GOYaZ.......c.veuveueuiiniuneniineininenennane. 18
6 - EMISSAO DE CERTIDOES PROBATORIAS....................... 19
7 - CANAIS DE ATENDIMENTO......ccoiiiiiiiiiiiiiiiiicicicieieean 19

8 - PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS DE CONTROLE DE
ATENDIMENTO AO USUARIO

8.1 - Atendimento presencial..........ccceovvviiiiiiiiiniiiiiiieeeennnss 20

8.1.1 - Rotina para acesso e reproducao de documento textual
e cartografico

8.1.2 - Rotina para acesso e reproducao de documento audio-
visual

8.2 - Atendimento a diStAnCia.....cvvueiieiiiiii i, 21
8.3 - Atendimento via €-SIC.....c.ovrivriiiiiiiiiee e 21

8.4 - EmMISSA0 de CertidOeS. . uvinriiiiiiiiiiiiii e eeeeeeians 22



ArPDF - ORIENTACOES PARA ACESSO AO ACERVO ARQUIVISTICO 5

INTRODUCAO

A garantia de acesso ao acervo sob a guarda do ArPDF ¢ atribui-
¢do da GERENCIA DE ATENDIMENTO AO PUBLICO - GEAP, uni-
dade da Diretoria de Pesquisa, Difusdo e Acesso (DIPED), subordinada
a Coordenacao de Arquivo Permanente (COAP).

A DIPED dispde de uma equipe de profissionais habilitados a
prestarem esclarecimentos quanto aos acervos arquivisticos e fontes
auxiliares de pesquisa; quanto aos instrumentos de pesquisa existentes
(guia de fundos, catalogos, inventarios etc.); quanto a base de dados de
copias digitais do acervo, bem como quanto aos servigos de reprodugao
e emissao de certiddes.

Ha duas modalidades de atendimento: presencial e a distancia.
Em qualquer dessas modalidades, ha um controle, por meio de formu-
larios, para agilizacdo do atendimento e producdo de relatdrios estatis-
ticos de estudo do usudrio.

Outro canal disponibilizado ao cidaddo e que em casos excep-
cionais pode ser utilizado pelo usuario do ArPDF ¢é o Servigo de Infor-
magoes ao Cidadao (e-SIC).

Ressalte-se que o capitulo 8 destina-se, exclusivamente, aos
servidores da Coordenagdo de Arquivo Permanente (Diretoria de Tra-
tamento e Preserva¢do de Acervos e Diretoria de Pesquisa, Difusdo e
Acesso) que atuam no protocolo de atendimento ao usuario.

Todos os encaminhamentos para a criacao e divulgagao do ma-
nual de procedimentos Orientac¢des para acesso ao acervo arquivisti-
co se encontram no Processo SEI n® 00151-00000907/2018-55.
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1 - MODALIDADES DE ATENDIMENTO

1.1 Atendimento presencial

O atendimento presencial ocorre na Sala de Atendimento ao usu-
ario, de segunda a sexta-feira, exceto feriados e pontos facultativos, das
Oh as 17h, sem intervalo. Em caso de impedimento extraordinario, o
Arquivo Publico comunica a interrupgao do atendimento em sua pagina
na Internet.

E aconselhdvel ao pesquisador sempre consultar o sitio da insti-
tuicdo antes de se dirigir ao 6rgdo.

O atendimento ¢ realizado por agendamento e/ou por ordem de
chegada.

O acesso ao acervo ¢ precedido, obrigatoriamente, pelo preenchi-
mento do Formuldrio de Atendimento, disponivel na Sala de Atendi-
mento e no sitio na Internet.

O acesso aos documentos digitalizados, mantidos em base de da-
dos na rede interna do ArPDF, ¢ provido por meio de terminais de con-
sulta instalados na Sala de Atendimento. Portanto, fica condicionado a
disponibilidade de terminal.

O tempo de espera para atendimento fica condicionado a disponi-
bilidade de mesa e/ou terminais de consulta.

1.2 Atendimento a distancia

O atendimento a distancia destina-se a facilitar o acesso ao acer-
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vo do ArPDF as pessoas que residem fora do Distrito Federal.

Para solicitar o atendimento, o interessado devera enviar corres-
pondéncia por meio de correio eletronico ou postal. Quando o contato
for feito via telefone, o pesquisador sera orientado a enviar correspon-
déncia para o endereco eletronico <arpdfatendimento@gmail.com>.

A pesquisa por meio de correspondéncia eletronica devera con-
ter o maximo de informagdes sobre o requerente, o objeto da pesquisa
e endereco para resposta. O Formuldrio de Atendimento serd enca-
minhado ao pesquisador, que apds preenché-lo e assinar o Termo de
Utilizagdo de Documentos Custodiados pelo Arquivo Publico do Dis-
trito Federal e o Termo de Responsabilidade de Informagdes Pessoais,
o retornara, na forma digitalizada, pelo mesmo endereco eletronico.

O interessado recebera em até 5 dias tuteis a confirmagao de re-
cebimento da solicitacdo de pesquisa.

Em caso de pesquisas historico-culturais, o levantamento prévio
deve ser realizado pelo usuario, em consulta ao Guia de Acervo, dis-
ponivel no sitio institucional do ArPDF na Internet, e complementado
por outros instrumentos que poderdo ser disponibilizados por correio
eletronico.

A Geréncia de Atendimento ao Publico ndo realiza pesquisas
histérico-culturais extensas, apenas fornece reprodugdes e certiddes.

E informado ao usuario, desde o inicio do atendimento, que nem
sempre € possivel resposta rapida a demanda devido aos procedimen-
tos necessarios para sua realizagao tais como a solicitagao de docu-
mentos aos setores responsaveis pela guarda, verificagdo do estado de
preservacao, higienizacao e reproducao.

O atendimento pelo ArPDF podera ser efetuado por meios di-
ferentes daquele pelo qual a demanda foi recebida, tendo em conta a
eventual necessidade de encaminhamento de algum documento para
preenchimento e devolucao pelo usuario, bem como de envio de copia
digital de itens do acervo.

O envio dos documentos solicitados — para as demandas de ou-
tros paises e estados da federagdo brasileira — sera feito por meio de
upload em servigo de armazenamento na Word Wide Web, cujo link
sera enviado pelo atendente para o enderego eletronico indicado no
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Formulario de Atendimento. O contetdo ficara a disposicao para down-
load do pesquisador por até sete dias.

1.3 Atendimento via e-SIC ArPDF

Demandas que exijam pesquisa direta aos documentos originais
custodiados pelo ArPDF para os quais nao haja restricao legal de acesso
nao sdo passiveis de respostas via e-SIC ArPDF. Elas devem ser feitas
pelo proprio pesquisador seguindo os procedimentos de atendimento
protocolar. Quando realizado nesse canal, o usudario serd orientado a
procurar a Geréncia de Atendimento ao Publico.

Demandas que exijam pesquisas a fundos ainda nao disponibili-
zados ao publico ou cujo acesso foi provisoriamente colocado sob res-
tricdo por motivos técnicos devem ser solicitadas via e-SIC ArPDF para
que seja justificado o ndo-atendimento ou outra solucao.
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2 - ORIENTACOES PARA O USO DA SALA DE
ATENDIMENTO AO USUARIO

2.1 — Orientacdes gerais

a) O pesquisador devera guardar seus pertences em local apro-
priado, disponibilizado pelo ArPDF;

b) E permitido portar apenas os seguintes itens: celular, 1apis,
papel para anotacdes;

¢) Quando for usado equipamento particular para obtencao de
reprodugdes do acervo, como computador portatil ou camera, devera
ser comunicado e registrado no Formulario de Atendimento;

d) Nao ¢ permitido portar revistas, jornais, folhetos, fotogra-
fias, mapas, plantas, gravuras, microfilmes e assemelhados, bolsas e
pastas;

e) Nao ¢ permitido portar copiadora portatil (scanner);
f) Nao ¢ permitido o consumo de alimentos e bebidas;
g) Nio € permitido fumar;

h) Nao ¢ permitido atender chamadas de celular;

1) Em caso de grupo de pesquisadores, os membros deverao
comunicar-se em voz baixa;

j) Nao sera permitido o ingresso de pessoas com trajes incom-
pativeis com o decoro da institui¢ao;
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k) Os terminais de acesso ndo facultam a utiliza¢do para navega-
¢do narede, consulta em sitios e correios eletronicos, digitagdo, impres-
sdo, e/ou uso de CD e pendrive.

2.2 — Orientacgoes especificas

a) O inicio da pesquisa se d4 com o preenchimento do Formulario
de Atendimento com as informagdes pessoais € os dados da pesquisa.

b) Apds acesso aos documentos, serd solicitado ao usudrio que
preencha e assine o Termo de Utilizacdo de Documentos Custodiados
pelo ArPDF. Quando necessario, serd também solicitado o preenchi-
mento e assinatura do Termo de Responsabilidade pelo Uso e Divul-
gacdo de Informacdes Pessoais. Nesses Termos — disponiveis também
no sitio do ArPDF na Internet — constam as regras de como utilizar a
documentacao acessada para os fins declarados;

c¢) Para a localizagdo das informagdes de interesse, serao dispo-
nibilizados os instrumentos de pesquisa, tais como guia de acervos, in-
ventarios, repertorios, quadros de arranjo, listagens descritivas;

d) Boa parte do acervo esté reproduzida digitalmente e disponivel
para consulta nos terminais;

e) Os documentos digitalizados foram habilitados para reconhe-
cimento 6tico de caracteres (OCR) o que permite a busca por informa-
¢oes diretamente no documento, ou conjunto de documentos, por meio
de palavras-chave;

f) A parcela nao digitalizada sera disponibilizada seguindo as re-
gras do item n° 3.
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3 - ACESSO A DOCUMENTACAO ORIGINAL
NAO DIGITALIZADA

3.1 - Agendamento para consulta

a) O acesso aos documentos originais dependera de agendamento;

b) Os atendimentos agendados ocorrerdo as quartas, quintas e
sextas-feiras;

¢) O acesso aos documentos ndo se dara na primeira visita, exce-
to em caso de o contato e agendamento ter sido feito previamente por
meio de telefone ou correio eletronico;

d) Ap6s indicar qual documento deseja consultar, o usudrio sera
informado sobre o dia e a hora para o acesso a documentacao;

e) Em caso de consulta a um grande volume de documentos, a
pesquisa sera agendada em varias datas;

f) Caso o pesquisador ndo possa comparecer na data agendada,
deve entrar em contato com a Geréncia de Atendimento ao Publico so-
licitando novo agendamento;

g) Nao comparecendo o pesquisador na data agendada para con-
sulta dos documentos solicitados, estes serao devolvidos ao depdsito de
origem,;

h) O ndo comparecimento do pesquisador na segunda data agen-
dada implicara em cancelamento da pesquisa;

1) Pesquisador de outros paises e de outros estados da federacao
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brasileira que se encontre em viagem de pesquisa podera solicitar ex-
cepcionalmente acesso a um maior numero de documentos, desde que
comunicado com antecedéncia.

3.2 - Manuseio dos documentos

a) O acesso aos documentos originais sera precedido de orienta-
¢do quanto ao manuseio, além de ser supervisionado pelos atendentes;

b) Ao manusear os documentos originais e seus instrumentos de
pesquisa, deve-se fazé-lo com cuidado, evitando apoiar-se sobre eles,
ndo fazer marcagdes ou dobras além de usar os equipamentos de prote-
c¢ao individual (EPI) fornecidos pelo atendente;

¢) Os documentos deverdo ser deixados sobre a mesa da mesma
forma em que foram encontrados, sendo absolutamente vedada a mu-
danca da ordem dos documentos;

d) Documentos em estado de conservagdo precario ou que este-
jam passando por tratamento técnico estardao sob a condi¢do de consulta
suspensa;

e) Os fundos documentais temporariamente interditados serdo in-
formados na pagina oficial do ArPDF na Internet.

3.3 - Acesso a documento textual ou cartografico

a) Para documentos textuais, o pesquisador tera acesso a cinco (5)
caixas em cada visita agendada;

b) Para documentos cartograficos, o pesquisador tera acesso a até
cem (100) itens cartograficos em cada visita agendada;

c¢) Para itens cartograficos acondicionados em caixas-arquivo, o
pesquisador terd acesso a duas (2) caixas em cada visita agendada,;

d) Tendo em vista o grande formato dos documentos cartografi-
cos, a pesquisa solicitada por instituicdes publicas e privadas devera ser
feita obrigatoriamente por dois pesquisadores/servidores; e no caso de
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pesquisador individual, ficara condicionada a disponibilizagdo de dois
servidores do ArPDF para manuseio;

e) Apos analise dos itens ou das caixas relativas aos documentos
cartograficos o pesquisador devera anotar, no formulério “Documentos
Consultados”, os itens para os quais deseja a digitalizacao;

f) Para os itens cartograficos, a anotagdo sera a informagdo en-
contrada no “carimbo” de cada documento. Para os textuais, solicitar
orientagdo ao atendente.

g) Os prazos para reproducao de documento seguirdo os seguintes
critérios:

* Até 30 documentos — 20 dias uteis

* Até 60 documentos — 30 dias uteis

* Até 100 documentos — 40 dias uteis

h) Terminada a consulta aos documentos, o atendente, em mo-
mento oportuno, os devolvera ao deposito de origem.

3.4 - Acesso a documento audiovisual

a) As solicitagdes de acesso aos documentos audiovisuais serdo
atendidas, primeiramente, mediante disponibilizacdo em versdo digital;

b) No caso de consulta aos originais, a GEAP consultara a dis-
ponibilidade de agenda da Geréncia de Tratamento e Preservagdo de
Acervo Audiovisual (GEAUD);

c¢) De posse da informagdo, a GEAP entra em contato com o pes-
quisador e agenda visita para acesso aos documentos originais, que se
dara sempre nas dependéncias da GEAUD;

d) O ArPDF nao possui equipamento para acesso e digitalizacao
de todos os documentos audiovisuais. Durante a pesquisa, o atendente
prestara orientagdo ao usudrio sobre quais sdo acessiveis;

e) O pesquisador devera anotar, no formulario “Documentos
Consultados”, os itens para os quais deseja a digitalizagao;
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f) Os prazos para a reproducdo de documentos audiovisuais se-
guirdo os seguintes critérios:

e Até 20 documentos — 7 dias teis
e Até 30 documentos — 10 dias uteis
e Até 50 documentos — 20 dias uteis

* Acima de 50 documentos mediante consulta a GEAUD.
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4 - REPRODUCAO DE DOCUMENTOS

a) E permitida a reproducéo digital com o uso de equipamento
fotografico do proprio pesquisador, sem o uso de flash;

b) O Arquivo Publico do Distrito Federal realiza a reproducao
do seu acervo. Esse servigo ¢ fornecido gratuitamente e acolhe tanto as
consultas presenciais quanto a distancia;

c) A digitalizagcdo da documentacao solicitada obedecerd a ordem
de solicitagao;

d) O ArPDF reserva-se o direito de limitar e/ou negar os pedidos
de reproducao de documentos, considerando o volume solicitado, as-
pectos legais do uso da documentagdo, os riscos para a preservagao ou
possiveis danos que a reprodugdo possa provocar nos originais;

e) As reproducdes serdo feitas nas dependéncias do ArPDF. As
excegoes serdo objeto de avaliagdo, sendo que os casos em que a saida
de documentos se justifique, dependerdo de autorizagao prévia da Supe-
rintendéncia e de acompanhamento por servidor do ArPDF;

f) Consultado o documento original, o consulente podera solicitar
o servico de reprodugdo que sera encaminhado aos setores responsa-
veis, sendo necessaria autorizagao prévia da Diretoria de Tratamento e
Preservagao de Acervos (DITRAP), verificadas as condi¢des de preser-
vagao;

g) As reprodugdes digitais serdo entregues ao pesquisador me-
diante o fornecimento de um suporte para armazenamento (CD, DVD,
Pendrive, HD externo). Excepcionalmente, a entrega podera ser feita
por meio de upload em servigo de armazenamento na Word Wide Web,



1 6 ArPDF - ORIENTACOES PARA ACESSO AO ACERVO ARQUIVISTICO ‘

cujo link sera enviado pelo atendente ao endereco eletronico indicado
no Formulario de Atendimento. Nao sera fornecida gravacao dos docu-
mentos digitais em telefone celular;

h) Os prazos informados ao pesquisador para a entrega da repro-
dugao de documentos poderao ser estendidos, pelo ArPDF, em razao do
estado de conservacao dos documentos, dos equipamentos de digitali-
zagdo, da disponibilidade de pessoal técnico e do volume de reprodu-
coes agendadas tendo em vista os limites dos meios de digitalizagado;

1) Ap6s o término da digitalizacdo sera comunicado ao pesquisa-
dor a data para retirada dos documentos solicitados.
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5 - FONTES AUXILIARES DE PESQUISA

5.1 - Biblioteca Ernesto Silva

O ArPDF oferece ao publico sua biblioteca de apoio, especializa-
da em Arquivologia e histéria do Distrito Federal. Situada junto a Sala
de Atendimento ao usuario, dispde de espago fisico apropriado a sua
finalidade. A pesquisa aos titulos do acervo se da por meio de catalogo
disponivel nos terminais de consulta. O acesso as publicagdes somente
¢ disponibilizado na Sala de Atendimento. Nao ¢ permitido empréstimo
ao usudrio externo.

O atendimento ao publico segue as mesmas orientagdes € proce-
dimentos do atendimento ao publico do acervo arquivistico.

5.2 - Programa de Historia Oral

A colegdo de entrevistas do Programa de Historia Oral, que a ins-
tituicdo desenvolve desde 1987 em complementagdo aos acervos arqui-
visticos € outra importante fonte auxiliar disponivel ao pesquisador. As
entrevistas sdo temadticas e se dividem nas seguintes linhas de pesquisa:
Memoéria da Construcdo de Brasilia, Memoria Fotografica, Memoria
Filmografica, Comunicagdo e Arte, Politica e Sociedade, Brasilia Pala-
ce Hotel, Formacao de Sobradinho, Formacao de Taguatinga, Formagao
de Ceilandia, Formacao de Planaltina, Formacao do Nucleo Bandeiran-
te, Formacdo das Feiras Livres, Centendrio de Bernardo Sayao, Cente-
nario JK e Yvonne Jean.
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5.3 - Colecao Documentos Goyaz

A colec¢ao “Documentos Goyaz” ¢ outra fonte complementar de
informagdes. Foi constituida a partir do Projeto Documentos Goyaz
cujo objetivo foi agregar, ao acervo da instituicdo, reproducdes digitais
de originais relativos a Goids que se encontram em institui¢cdes publicas
ou privadas, como também de acervos particulares. Composta especial-
mente por documentacao relativa aos municipios de Luziania, Formosa
e Planaltina, nos quais parte do territorio foi cedida para a constitui¢ao
do novo Distrito Federal no Planalto Central.

A colegdo contempla documentos das seguintes institui¢des:

Arquivo Historico do Estado de Goias, Forum da Comarca de
Planaltina, Casa da Cultura de Luziania, Agéncia Goiana de Cultura
Pedro Ludovico, Gelmires Reis — Publicagdes, Museu de Astronomia
— MAST, Biblioteca Mario de Andrade, Museu Histérico Cornélio Ra-
mos — Cataldo, Arquivo Nacional, Instituto de Pesquisa e Estudos His-
toricos do Brasil Central, Arquivo Publico de Uberaba, Universidade
Federal de Goias, Gazeta de Uberaba — acervo particular, Prefeitura de
Formosa, Comissao Exploradora do Planalto Central do Brasil, Comis-
sao de Estudos da Nova Capital da Unido, Projeto Resgate — Bardo do
Rio Branco, Casa Altamiro de Moura Pacheco — Academia Goiana de
Letras, IPHAN — RJ, Fundag¢ao Cultural Frei Simao Dorvi, Pe. Aleixo
Susin — acervo particular, Arquivo Historico do Exército — AHEX, Ar-
quivo Historico Ultramarino — AHU, Fundagdo Biblioteca Nacional,
Mapoteca do Itamaraty, Paulo Bertran — acervo particular, Biblioteca
Pablica de Evora, Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica — IBGE,
Arquivo Publico Mineiro, Arquivo Publico de Sdo Paulo.

A consulta a colecdo ¢ feita por meio de dois instrumentos de
pesquisa onde constam a histdoria administrativa de cada instituicdo e a
listagem de toda a documentagao digitalizada.
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6 - EMISSAO DE CERTIDOES PROBATORIAS

Para a emissao de Certiddes ou “Nada Consta” relativos ao tempo
de servico, o requerente devera preencher o Formulario de Atendimen-
to, conforme protocolo de atendimento ao publico. Finalizada a pes-
quisa, o atendente entrara em contato com o solicitante para agendar a
entrega da Certidao do Tempo de Servigo ou “Nada Consta”.

7 - CANAIS DE ATENDIMENTO

E-mail institucional:
arquivopublico@arquivopublico.df.gov.br

E-mail da Geréncia de Atendimento ao Publico:
arpdfatendimento(@gmail.com

Telefones: (61) 3361.1454 —3361.7739

Enderego: Setor de Garagens Oficiais — Quadra 05 - Lote 23
Asa Norte - CEP 70610-650 — BRASILIA — Distrito Federal
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8 - PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS DE
CONTROLE DE ATENDIMENTO AO USUARIO

Este capitulo 8 destina-se, exclusivamente, aos servidores da Coor-
denagdo de Arquivo Permanente (Diretoria de Tratamento e Preserva-
cdo de Acervos e Diretoria de Pesquisa, Difusdo e Acesso) que atuam
no protocolo de atendimento ao usudrio.

Todos os encaminhamentos para a criagao e divulgagao do manu-
al de procedimentos Orientagdes para acesso ao acervo arquivistico
se encontram no Processo SEI n° 00151-00000907/2018-55.

8.1 - Atendimento presencial

Todos os tramites entre as unidades envolvidas com o atendimen-
to deverdo ser registrados em Processo no Sistema Eletronico de Infor-
macdes - SEI, por meio de Despacho.

Iniciada a pesquisa, o atendente da GEAP ira criar Processo no
Sistema Eletronico de Informagdes - SEI por meio da anexacao, como
documento externo, do Formulario de Atendimento, e envia-lo em se-
guida a Geréncia de Tratamento e Preservagao de Acervos informando
a data do acesso bem como os documentos que serao consultados a fim
de facilitar o controle da movimentacao de documentos.
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Toda e qualquer informagao a respeito do atendimento para docu-
mentos originais ndo digitalizados serd por meio do Sistema Eletronico
de Informagao — SEL

8.1.1 - Rotina para acesso e reproducio de documento
textual e cartografico

Concluida a etapa de separacdo e sinalizacdo dos documentos
textuais ou cartograficos a serem digitalizados, o atendente ird informar
a demanda a Geréncia de Tratamento e Preservacdo do Acervo Digital
(GEDIG), por Despacho no Processo, e solicitard a previsdo de término
da digitalizacao.

Ao término da digitalizagdo dos documentos, a GEDIG devera
informar a conclusdo a Geréncia de Atendimento, por meio de Des-
pacho. As imagens solicitadas serdo reproduzidas em alta resolugdo,
minimo 300dpi.

Finalizados todos os procedimentos referentes a demanda que ini-
ciou o Processo, o atendente devera encaminha-lo a Diretoria de Pes-
quisa, Difusao e Acesso (DIPED) para providenciar o arquivamento.

Os originais deverdo retornar ao deposito de origem.

8.1.2 - Rotina para acesso e reproducio de documento
audiovisual

A GEAP encaminha a solicitagdo do pesquisador, por mensagem
de correio eletronico — atend.interno@arpdf.df.gov.br —a GEAUD que
respondera a solicitacdo, informando dia e horario disponivel.

De posse da informagao, a GEAP entra em contato com o pesqui-
sador e agenda visita para acesso aos documentos nas dependéncias da
GEAUD.

De posse da relagdo de documentos a serem digitalizados, a GEAUD
providencia a digitalizacdo e entrega a GEAP que, por sua vez, indica
ao pesquisador uma data para retirada do material solicitado. As ima-
gens solicitadas serdo reproduzidas em alta resolu¢do, minimo 300dpi.
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8.2 - Atendimento a distancia

No caso de consulta a distancia, os documentos recebidos irdo
gerar Processo no SEI, seguindo a partir de entdo o mesmo protocolo
do atendimento presencial.

8.3 - Atendimento via e-SIC

Nos casos de encaminhamento de pesquisa via e-SIC, a solici-
tacdo recebida pela Ouvidoria devera ser enviada a Coordenagdo de
Arquivo Permanente (COAP) por meio de processo do SEI, que enviard
a Diretoria de Pesquisa, Difusdo e Acesso para ciéncia e posterior des-
pacho a Geréncia de Atendimento ao Publico.

A Geréncia de Atendimento ao Publico devera dar prioridade a
essa modalidade de solicitagdo, por motivos de “prazo legal”, respon-
dendo a demanda no préprio processo SEI, seja pela liberacao do acer-
vo ou pela justificativa para o nao acesso, ¢ devolvendo-o a Diretoria de
Pesquisa, Difusdo e Acesso que o enviara a Ouvidoria.

Demandas que exijam pesquisa direta aos documentos originais
custodiados pelo ArPDF para os quais ndo haja restri¢ao legal de acesso
ndo sdo passiveis de respostas via e-SIC ArPDF. Elas devem ser feitas
pelo proprio pesquisador seguindo os procedimentos de atendimento
protocolar. Quando realizado nesse canal, o usuario sera orientado a
procurar a Geréncia de Atendimento ao Publico.

Demandas que exijam pesquisas a fundos ainda nao disponibili-
zados ao publico ou cujo acesso foi provisoriamente colocado sob res-
tricdo por motivos técnicos devem ser solicitadas via e-SIC ArPDF para
que seja justificado o ndo-atendimento ou outra solucao.

8.4 - Emissao de Certidoes

A partir do Formulario de Atendimento sera aberto processo no
SEI. No momento da entrega da Certidao ou do “Nada Consta”, quando
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for o caso, serdo assinadas duas vias: uma serd entregue ao usudrio e
outra anexada ao processo SEI do respectivo requerente.



