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RESUMO

Monografia de Especializacao
Programa de Pds-graduacéo lato-sensu em Gestdo em Arquivos
Universidade Federal de Santa Maria

ESTUDO DE USUARIO DO ARQUIVO PUBLICO DO ESTADO DO
RIO GRANDE DO SUL
AUTOR: ALFREDO RIBEIRO ESTIMA
ORIENTADOR: LUIZ PATRIC KAYSER
Data e local da defesa: Sapucaia do Sul, 29 de novembro de 2014.

Este é um estudo que tem como objetivo descrever, quantitativamente, o
perfil do usuéario do Arquivo Publico do Estado do Rio Grande do Sul(APERS),
portanto se trata de um “Estudo de usuario”.Os dados foram levantados atraves
de entrevistas e relatérios emitidos pelo APERS no periodo de 01/07/2011 a
01/06/2012.

Sao apresentados conceitos de estudo de usuario, tipos de usuario e
caracteristicas de estudos de usuarios em cada década. Pode-se dizer que
esta é a sustentacdo da investigagao cientifica.

Os dados alcancados definiram um perfil de usuario do Arquivo Publico
do Estado do Rio Grande do Sul.Os resultados demonstraram como perfil geral
do usuério do sexo masculino universitario na faixa etaria entre 26 e 35
universitario e do usuario do sexo masculinoaposentado na faixa etaria entre
56 e 65 anos. Os assuntos preferidos foram genealogia, escravos e histéria do
Rio Grande do Sul. A maior parte dos usuérios tem pos-graduacéo e tem uma

frequenta semanalmente no Arquivo.

Palavras-chave: usuario, arquivo, estudo de usuario, apers



ABSTRACT

Monografh
Graduation Course— LatoSensu— Records Managements
Universidade Federal de Santa Maria
Brazilian Open University

STUDY OF THE USER'S PUBLIC ARCHIVE OF THE STATE OF
RIO GRANDE DO SUL
AUTHOR: ALFREDO RIBEIRO ESTIMA
ADVISER: LUIZ PATRIC KAYSER
DefensePlace e date: Sapucaia do Sul, 29 de novembro de 2014.

This is a study that aims to describe quantitatively the user profile of
the State of Rio Grande do Sul State Archives ( Apers ), soitis a " user study "
. Data were collected through interviews and reports issued by Apers the period
of 01/07/2011 to 01/06/2012 .

Study concepts of user , user types and characteristics of user studies
are presented in each decade. You could say that this is the support of scientific
research .

The data achieved defined a user profile of the State Public Archives of
Rio Grande do Sul .The results showed a general profile of the university male
user aged between 26 and 35 university and retired male user aged between 56
and 65 years.Preferred subjects were genealogy, slaves and history of Rio

Grande do Sul . Most users do graduate and has a weekly attends the file.

Palavras-chave: user, archive, userstudy, apers
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1.INTRODUCAO E ESTUDO

Este estudo constitui-se de uma Monografia de Pés-graduacgdo lato
sensu em Gestdo em Arquivos, tendo como objetivo o estudo de usuério do
Arquivo Publico do Estado do Rio Grande do Sul (APERS).

O estudo de usuéarios em arquivos é essencial para o conhecimento das
suas necessidades de informagdo. O estudo permite um atendimento
direcionado, agil e eficaz. O conhecimento do perfil de seus usuarios deveria
ser uma prioridade das instituicdes. Este estudo permite que a instituicdo faga
uma avaliagdo e melhore a qualidade dos servigos ofertados.

Se antes o0s arquivos eram vistos como meros guardadores de
documentos, atualmente a viséo deles sdo de centros de informagédo, onde os
usuérios buscam informagédo e qualidade no atendimento. Podemos ver isto
como resultado das transformacbes que ocorreram nas Tecnologias de
Informacéao e de Comunicagéo, onde a evolugao ocorreu num ritmo intenso.

Os arquivos tiveram que passar por mudangas para conseguir atender
ao cada vez maior interesse dos usuarios por informagcdo. Os servicos
precisaram ser voltados ao interesse do usuario, devendo ser estruturado e
desenvolvido para satisfagéo das necessidades de informacgéo deste.

O trabalho esta estruturado em seis capitulos. No primeiro capitulo, €
delimitado o tema e questdo de estudo, os objetivos e justificava que
fundamentam o trabalho

No segundo capitulo é apresentado o historico do APERS.

A fundamentagdo tedrica, no terceiro capitulo, descreve e define as
teorias que norteiam a compreensdo tedrica da problematica. Sé&o
apresentados conceitos de estudo de usuério, tipos de usuério e caracteristicas
de estudos de usuarios em cada década.Pode-se dizer que esta é a
sustentacdo da investigagao cientifica.

O quarto capitulo apresenta a metodologia empregada para a
elaboracao do estudo.

O quinto capitulo apresenta a analise e interpretagdo dos dados

coletados por meio da entrevista aplicadousuérios do APERS.
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As consideragdes finais constituem o sexto e Ultimo capitulo, seguidas

dos referenciais bibliogréficos consultados para fundamentar o estudo.

A seguir sdo apresentados o tema e os objetivos do presente estudo.

1.1 Temado estudo

O tema deste trabalho é o estudo de usuarios de um arquivo
(instituicdo)procurando reconhecer seu perfil e que tipo de informagdo eles

buscam.

1.2  Objetivos

1.2.1 Objetivo geral

Identificar quem s&o os usuarios do Arquivo Publico do Estado do Rio
Grande do Sul.

1.2.2 Objetivos especificos

S&o objetivos especificos do presente trabalho:

- Que tipos de informagdes os usuarios buscam na instituicao.

- Identificar os motivos que levam os usuarios a buscar as informagfes
nesteArquivo;

- Identificar as dificuldades encontradas pelos usuarios na realiza¢éo de

busca de informagéao no Arquivo.

1.3 Justificativa
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A procura de informacdo aumentou cada vez mais nos ultimos anos. O
direito do uso dos documentos de arquivos pela populacdo s6 tem aumentado
a demanda e muitas vezes 0s arquivos ndo estao preparados para satisfazer
as necessidades cada vez mais urgentes desse publico.

O estudo de usuario de arquivo serve para tracar um perfil do seu
usuério e para o arquivo saber o que precisa e pode ser mudado para

beneficiar esse publico.
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2. FUNDAMENTACAO TEORICA

Neste capitulo é apresentada a fundamentagdo tedrica pesquisada
empublicacdes, periddicos, textos e artigos, visando aprofundar o tema de
estudo e buscando um maior entendimento sobre o Estudo de Usuario de
Arquivo.

Com o aumento do uso das tecnologias da informagdo os modelos de
servicos de informacgao foram redefinidos, a nova concepcéo € voltada para o
usuario. Analisando a literatura da Ultimas décadas sobre estudos de usuarios,
a concentracdo esta no nivel de satisfagdo com os servicos oferecidos.
Segundo Jardim e Fonseca (2004) partimos do modelo “arquivos direcionados
para arquivistas” para “arquivos direcionados para os usuarios”. O foco é o
usuério da informacdo, além da sua satisfagdo o que ele necessita de
informac&o.

Figueiredo(1994, p.8) diz que ha vérias formas de se definir estudos de

usuérios, e uma delas é dividir em dois tipos:

o Estudos orientados ao uso biblioteca ou centro de
informac&o;
o Estudos orientados ao usuario, que se investiga

determinado grupo.

Figueiredo (1994, p.8) coloca que a maioria dos estudos de usuarios
foram realizadas nas publicas ou académicas, e estuda os servigcos prestados e
instrumentos disponiveis para o usuario. Os estudos orientados ,a0 usuério
investigam o comportamento de uma comunidade inteira.

Ainda segundo Figueiredo (1994, p.8-9),0s objetivos principais dos
estudos entre 1948 e 1970:

e Delimitar os documentos solicitados pelos usuarios;

e Mapear os habitos dos usuéarios para obter informac¢des nas
fontes;

e Compreender o uso dos documentos;

e Estudar os modos de acesso aos documentos;

e Delimitar as demoras toleraveis (FIGUEIREDO, 1994, p.28)

Tipos de usuario de Arquivo

Temos trés tipos de usuério:
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. Pratico: busca no arquivo uma informacdo de uso
imediato, para fazer algo ou tomar uma decisao;

. Académico: busca e seleciona informagfes para uma
producéo intelectual;

. Popular: seria 0 homem comum que necessita de
alguma informacéo; (BELSUNCE, 1982, p.82)

E em suas notas Belsunce (1982) acrescenta:
o Usuario Artistico: o artista que busca informagbes
sobre temas de suas criagoes;
o Uso Editorial: criagdo de um produto a partir de
séries ou relagcbes documentais.
Belsunce (1982) ainda relata também sobre os diferentes usos dos
documentos que podem ser interno ou externo.
O uso interno é quando o usuério é quem produz a informacéo.
O uso externo é quando a instituicdo ndo é a produtora dos documentos.
Rozado e Piffer (2009, p.176) organizaram um quadro descrevendo as
caracteristicas dos estudos dos usudarios em cada década apresentando as

transformacdes dos estudos de usuérios.

EPOCA CARACTERISTICA

Década de 1940 Realizacao da maior parte dos Estudos de Usuarios.

Década de 1950 Estudo sobre demandas de informagdo de grupos
especificos.

Década de 1960 Enfase no comportamento dos usuéarios, surgindo

estudos de fluxo de informacdo e canais formais e

informai de informacgéo.

Década de 1970 Preocupacdo com a satisfacdo das necessidades de

informacédo dos individuos.

Década de 1980 Estudos voltam-se a preocupacdo com a avaliacdo de

desempenho dos servicos de biblioteca.

Década de 1990 Enfase nos modelos comportamentais e de satisfacéo

do usuario.

Fonte: ROZADOS, Helen Frota e PIFFER, Barbara Pilatti. Pesquisa de Marketing e Estudos de

Usuarios: paralelo entre dois processos.
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.Nos estudos classicos de usuérios, a pesquisa era do tipo quantitativa,
onde é feita a identificacdo e categorizacdo dos usuarios para entdo ser
tracado o perfil de suas necessidades de informacéo.

A partir da década de 80, surge uma nova abordagem de estudo de
usuério, chamada de emergente, orientada ao usuério. A questdo passa ser
como define-se sua necessidade de informac¢&o, como vocé usa o servigo de
informag&o. Busca identificar o uso e antes de tudo as necessidades do
usuario.

Sanz Casado (1994) define como “aquele individuo que necessita de
informagdo para o desenvolvimento de suas atividades” SANZ CASADO,
(1994, p. 19). De modo préximo, GUINCHAT e MENOU(1994, p. 481)
consideram que “o usuario é um elementofundamental de todos os sistemas de
informacéo

Figueiredo(1979, p.79) relata que entre 1948 e 1958 foram apresentados
inameros trabalhos sobre estudos de usuérios para saber as necessidades de
informagéo e se elas estdo sendo atendidas satisfatoriamente; em (1990, p.23-
24), explica que os dados obtidos pelos estudos de uso, expressos
quantitativamente, revelam apenas as tendéncias do comportamento do
usuério ao fazer uso dos centros de informagéo.

Kurtz (1990apud CE,2011, p. 32) diz que “o usuério da informag&do, em
nossos dias, requer rapidez, eficiéncia e precisdo na busca da informagéao que
faz aos arquivos, bibliotecas e centros de informagéo, para a satisfagdo de
suas necessidades”.

Figueiredo (1994, p.7) diz que os estudos de usuarios séo investigacdes
que se fazem para saber em matéria de informacdo e se as necessidades
estdo sendo satisfeitas.

O Estudo de Usuério ajuda, pois retrata as necessidades dos usuarios, 0
que eles necessitam em matéria de informacdo, onde estdo as falhas no
atendimento e as sugestdes para melhorar.

O uso do Arquivo deve ser democrético, devendo servir qualquer
cidadéo, pois hoje qualquer pessoa necessita de algum tipo de informagéo. Se
antes ele era restrito a pesquisadores, cientistas socias, estudantes

universitarios e advogados agora temos que servir a todos.
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Freeman(1982 apud KURTZ, 1990, p.42), fala que a informagdo deve
estar mais acessivel para o pesquisador e um sistema de recuperacdo da
informacéo eficaz é aquele que responde melhor suas perguntas.

Algumas razbes para um sistema de avaliagdo continuo do uso de
arquivos:

e Estudo de usuarios fornecem informacg6es para uso administrativo
como pessoal, uso de espaco e localizacao no depdsito;

e Estudo de wusuario tem como beneficio indireto melhor
atendimento da pesquisa, que pode envolver o pessoal do
arquivo;

e Os usuarios fornecem informagcBes que podem ser usadas nas
operacdes de avaliacdo, arranjo e descricdo. (KURT, 1990, p.43)

Para Vasquez (2004 apud HERNANDES, 2012, p. 25) o século XX! Nos
traz novas realidades, usuarios desconhecidos e reformulagcdo dos antigos. O
autor acredita em um novo perfil de usuérios individuais e que arquivos e
arquivistas devem adequar sua politica de acesso a informacdo para esses

usuérios denominados por ele como sociedade civil.
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3. LOCAL DO ESTUDO

A seguir é apresentado o local onde foi realizado o presente estudo de
usuarios: o Arquivo Publico do Estado do Rio Grande do Sul, localizado na

cidade de Porto Alegre, capital do Estado.

3.1 O Arquivo Publico do Rio Grande do Sul

Em 8 de margo de 1906, pelo Decreto 876, o entdo presidente do
Estado, Antonio Augusto Borges de Medeiros, determinou a criagdo do Arquivo
Publico do Estado do Rio Grande do Sul, compondo a Reparticdo de Arquivo
Publico, Estatistica e Biblioteca do Estado do Rio Grande do Sul, subordinada
a Secretaria do Interior e Exterior.

De acordo com a definicdo apresentada naquele Decreto, o Arquivo
deveria:” adquirir e conservar, sob classificagdo sistematica, todos o0s
documentos concernentes a legislagéo, a administragdo, a historia, a geografia,
as artes e industrias do Rio Grande do Sul”.

Fisicamente, o Arquivo comecou a funcionar sete dias apds seu
nascimento legal. A instalagdo foi feita, inicialmente, no andar térreo do edificio
da Escola Complementar, situado na Rua Duque de Caxias, esquina com a
Rua Marechal Floriano Peixoto, onde hoje se encontra a Escola Sévigné.

Em pouco tempo o espago fornecido pela escola demonstrou ser
insuficiente para a guarda dos documentos, que chegavam de todas as cidades
do Estado. Procurou-se um novo espaco, sendo, entdo, o Arquivo transferido
para o prédio da “Bailante”, que havia sido comprado da viava e herdeiros do
Coronel Jo&o Pinto da Fonseca.

Em 1912, o prédio da “Bailante” foi destruido para a constru¢cdo do
Antigo Teatro Araljo Viana, onde atualmente encontra-se o prédio da
Assembléia Legislativa. Tal fato ndo representou problema algum, pois, entre
1908 e 1910, tiveram inicio as obras do que hoje configura o Prédio | do

Arquivo. O projeto foi do arquiteto francés Mauricio Gras e coube ao entdo
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diretor da Reparticdo de Obras, Afonso Hebert, a execucéo. Dois anos depois,
em 18 de novembro de 1912, o prédio foi concluido, estando assim, pronto
para receber os documentos do Estado.

Segundo o regulamento instituido através do Decreto n.° 1994, de 1913,
em relagdo a sua organizagdo administrativa interna, o Arquivo se estruturaria
em trés secoes:

12 Administrativa: mensagens presidenciais, anais da assembléia dos

representantes, relatorios dos secretarios de Estado, balancos do tesouro
estadual e tesouros municipais, livros de registros de nomeagéo e posse dos
funcionarios.

22 Arquivo Historico e Geografico: colecdo do jornal “A Federacéo”,

documentos relativos a fatos (guerras, batalhas, etc.) e personagens.

32 Arquivo Forense: cartas de concessao de sesmarias, autos findos de

jurisdicdo, inventarios, registros de nascimento, casamento e 6bito.

Em funcéo da crescente demanda, em menos de dez anos, o predio ja
estava repleto de material oriundos dos diversos municipios do Estado, além
da documentacgéo da Capital. Entéo, em janeiro de 1918, foram contratados os
servicos de Roberto Roncolli para a execugdo das obras de um segundo
pavilhdo para o Arquivo.

Novamente, a obra foi feita sob fiscalizacdo de Afonso Hebert, que ainda
ocupava a cadeira de diretor da Reparticdo de Obras Publicas. O projeto e o
material utilizado foram os mesmos do primeiro pavilh&do, o que permitiria uma
harmonia técnica e estética no conjunto arquiteténico. Um ano e meio apos seu
inicio, em 10 de junho de 1919, finalizaram-se as obras do Prédio II.

Em 1925, a 22 se¢cdo — Arquivo Historico e Geografico - foi transferida
para o Museu Julio de Castilhos, vindo a formar o Departamento de Historia
Nacional, que, posteriormente, transformou-se no Arquivo Histérico do Rio
Grande do Sul.

Com o passar do tempo, as questdes decorrentes do constante
recebimento de material, como a capacidade e as condigbes de
armazenamento da documentagdo, tornaram-se um problema. Uma saida
encontrada foi transferir parte da instituicdo para uma casa na Rua Riachuelo.
Esta casa ocupava o local onde hoje esta o Prédio Ill, por onde se d& a entrada

no Arquivo. Desta forma, os dois pavilhées seriam lotados, exclusivamente, por
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documentos, enquanto a administracdo alojar-se-ia, em frente aos prédios, na
referida casa.

Em 1938, a publicacéo de uma reportagem demonstra a preocupagéo do
Estado em relagdo aos problemas de espaco fisico no Arquivo. O texto
apresenta o projeto para a construgdo de mais um prédio. Entretanto, tal
proposta nédo se efetivou.

A partir de 1947, tem inicio um novo periodo de atencéo em relacéo ao
Arquivo. O direcionamento de verbas para encadernacéo e fotocopias, buscava
sanar algumas questbes relativas a preservagdo. Cabe ressaltar que, deste
periodo, até a década de 70, a ideia da microfilmagem foi recorrente como
solucdo para o problema da falta de espago. Cogitava-se, inclusive, a
constru¢do de um prédio projetado especificamente para esta funcgéo.
Entretanto, nunca chegou a ser construido.

Em 1948, numa mensagem a Assembléia Legislativa, o entdo
Governador Walter Jobim, relatou que a providéncia de maior vulto fora a
liberagdo de verbas para a construcdo de um novo prédio para o Arquivo. A
edificacdo seria destinada, especificamente, para abrigar as atividades
administrativas e técnicas da Casa. Tais obras iniciaram em 1948, tendo sido
concluidas em 1950.

Cabe salientar que, dada a conclusdao do Prédio I, este foi
imediatamente ocupado pela escola Julio de Castilhos, cuja sede havia sido
assolada por um incéndio. Com a saida desta, o prédio passou a ser ocupado
pela Secretaria da Administracdo, que ai ficou até 1981. Com a mudanca da
Secretaria para o novo Centro Administrativo, apesar da reivindicagdo de
posse, instalou-se, no prédio, a Junta Comercial, que ali permaneceu até o ano
de 1999. Ou seja, somente apds 48 anos, o prédio finalmente foi ocupado por
aqueles para quem havia sido originalmente projetado e construido, o0s
funcionéarios do Arquivo.

A partir de 1999, péde o Arquivo efetivar sua configuragéo fisica, sendo
composto pelos trés prédios construidos e destinados especificamente para tal
funcéo.

O Arquivo Publico do Estado do Rio Grande do Sul - APERS,
Departamento da Secretaria da Administracdo e dos Recursos Humanos, é
constituido pelas: Divisdo de Documentagéo, Divisdo de Pesquisa e Projetos e

Secédo de Apoio Administrativo.
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A partir desta estrutura sdo desenvolvidos servicos diversos com o
objetivo precipuo da guarda, manutengéo e disponibilizacdo do acervo, a fim de
que a comunidade tenha um acesso rapido e facilitado aos documentos. Isto
tudo demanda atividades que v&o desde a recuperagédo e encadernagao de
documentos; disponibilizacéo de sala de microfiime de seguranga; elaboracéo
de instrumentos de pesquisa; organizacdo e descricdo de acervos;
informatizacdo; estudos historicos; além de atendimento ao cidaddo e aos
pesquisadores.

O APERS ¢é, ainda, responsavel pela implantagdo de politicas
arquivisticas no Estado, como 6rgédo de Coordenacgdo do Sistema de Arquivo
do Estado — SIARQ/RS..

Fonte: (www.apers.rs.gov.br)

3.1.1 Acervos do APERS

O Arquivo Publico do Estado do Rio Grande do Sul possui acervo das
seguintes  proveniéncias: Poderes Judiciario, Legislativo, Executivo,
Tabelionatos, Registro Civil, em um total de, aproximadamente, 8 mil metros
lineares.

As datas de abrangéncia de cada conjunto figuram abaixo:

-Poder Judiciario: 1763 a 1980.

O acervo documental recolhido das esferas Federal e Estadual
constitui-se de processos judiciais, de 1763 a 1980, totalizando
6.000.000 de documentos ou 1.726 metros lineares. O quadro de arranjo
constitui-se de 103 fundos, considerando-se “fundo” a comarca de cada
municipio. A codificagdo dos Fundos € numérica crescente, sendo
ordenados nas estantes pelo método geogréfico. O acervo € de caréater
permanente e constitui-se em fontes primarias e Unicas para pesquisa.
Em fase de reorganizagdo, acondicionamento, informatizagdo e

elaboracao de instrumentos de pesquisa.
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-PoderLegislativo: 1953 a 1994.

O acervo documental constitui-se de processos com propostas
para criagdo, incorporagdo, fusdo e desmembramentos de municipios,
gue datam de 1953 a 1995, totalizando 142 m lineares de documentos.
O quadro de arranjo constitui um fundo documental, ordenado nas
estantes pelo método cronoldgico. O acervo por se tratar de um fundo
aberto foi ordenado fisicamente pelo método cronolégico por data de
abertura do processo. O acervo é de carater permanente e constitui-se

em fontes priméarias e Unicas para pesquisa.

-Poder Executivo: 1868 a 2012.

O acervo documental recolhido é constituido de documentos
produzidos pelos 6rgédos da Administracdo Direta e Indireta do Estado,
datados de 1868 a 2003, totalizando 701 metros lineares. O quadro de
arranjo constitui-se de fundos, considerando-se “fundo” as secretarias de
Estado, autarquias, fundagbes e empresas de economia mista. O acervo
€ de carater intermediario e permanente, avaliado e organizado

parcialmente.

-Tabelionatos: 1763 a 1985.

O acervo documental constitui-se de livros notariais, datados de
1763 a 1985, totalizando 39.404 livros notariais ou 1.128 metros
lineares. O quadro de arranjo constitui-se de 95 fundos, sendo que cada
tabelionato constitui um fundo documental. A codificagdo dos fundos €&
numeérica crescente, sendo ordenados nas estantes pelo método
geogréafico. O acervo esta descrito, seguindo o modelo adotado pela
Norma Geral e Internacional de Descricdo Arquivista (ISAD G), optando
pela descricdo multinivel, que parte do geral para o particular, sendo o
primeiro que retune os documentos dos Tabelionatos da capital do
Estado. O acervo é de carater permanente e constitui-se em fontes

primérias e Unicas para pesquisa.
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-Registro Civil1929 al1975.

O acervo documental constitui-se de: - livros de registros de
nascimentos, casamentos e Obitos, datados de 1929 a 1975. O quadro
de arranjo constitui-se de 195 fundos, considerando-se “fundo” o
Cartério de cada municipio. A codificacdo do Fundo € numérico
crescente, sendo ordenados nas estantes pelo método geogréfico.
Totalizando 8.000.000 de certiddes.

- processos de habilitacdo de casamento, datados de 1890 a
1985 totalizando 134.806 documentos distribuidos em 1.440 metros
lineares. O quadro de arranjo constitui-se de 71 Fundos, considerando
Fundo o Cartério de cada Municipio. O acervo é de carater permanente
e constitui-se em fontes primarias e Unicas para pesquisa, no periodo
abrangido pela documentacdo. Os processos de habilitagdo de
casamento estdo informatizados e disponiveis em nosso portal.

Fonte: (www.apers.rs.gov.br)

3.1.2 Atividades desenvolvidas pelo APERS

O Arquivo Publico do Estado do Rio Grande do Sul desenvolve

algumas atividades que séo listadas a seguir:

1. Avaliagdo documental;

Na avaliagéo se identifica valores e define os prazos de guarda ou
eliminacdo da documentacao, “é uma etapa decisiva no processo
de implantacdo de politicas de gestdo de documentos”
(BERNARDES, 1998, p. 13), uma vez que é responsavel por
controlar o volume informacional armazenado. Constitui-se em um
processo complexo e delicado, pois requer abrangéncia de
conhecimentos e o0 estabelecimento de critérios seguros para a

atribuicéo de valores.
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Observagdao: os prazos e a destinagcédo se encontram na Tabela de

Temporalidade de Documentos — TTD nos anexos.

2. Descricdo documental (Ex: AAAP, desenvolvimento de

Catélogos);

A descricdo é a andlise realizada pelo arquivista sobre os
fundos documentais agrupados natural ou artificialmente a fim de
sintetizar e condensar a informacao neles contidas, para oferecer
aos interessados. Esta tarefa compreende ndo sé a analise dos
documentos: seus tipos, tanto diplomatico como juridico, de seu
conteudo do lugar e datas e de seus caracteres externos, assim
também como dados para a sua organizacao.

A andlise aplicada aos documentos deve ser feita com
objetividade, respeitando sua natureza, nos limitando a
representar estas informacbes as mais fiéis possiveis; sua
valorizagéo e a interpretacao ficam a critério do usuéario. Ela deve
ser exata, pois as informagdes ndo sao imprecisas s&o
testemunhos Unicos e concretos; suficiente para a unidade que se
esta informando (fundo, série ou documento) sem oferecer mais
gue o necessario por excesso ou defeito.

A Isad(g) foi aprovada no Congresso Internacional de
Arquivos, em Sevilha (Espanha) no ano de 2000. A norma
estabelece diretrizes gerais para preparacdo de descricéo
arquivistica objetivando a identificacdo e explicacdo do contexto e
conteldo dos documentos, a fim de promover o acesso aos
mesmos e ao intercambio das informacgodes.

A norma contém regras gerais de descricdo que podem ser
aplicada independente da forma ou do suporte (papel) dos
documentos, cujo foco destas regras seja a descricdo dos

documentos ja organizados para a preservacao.

Os instrumentos de descricdo séo representacdes dos
conjuntos documentais e podem estar representados através de
guias, inventarios, catalogos e a cada um deles ha um tratamento

especifico.
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3. PreservAPERS;

O APERS possui 0 nucleo de preservacdo, que tem por
objetivo planejar e implementar agcdes na area de conservagéo
documental e predial, bem como na seguranga das pessoas e dos
espagcos que compdem o0 conjunto arquitetbnico da institui¢cdo,

através do PreservAPERS. A equipe é formada por arquivistas,

conservadora-restauradora e encadernadores. O

PreservAPERSest4 vinculado & area do Arquivo em Porto Alegre.

4, Gerenciamento de acervos;

Entre as responsabilidades do 06rgdo ou entidade
produtora, destaca-se a preparagdo do acervo, que engloba a
higienizagcdo dos documentos, e 0 acondicionamento, que exige
um modelo de caixa especifico, criado especialmente para se
adequar as estantes do APERS, além de garantir a preservacao
dos documentos.

Quanto ao APERS, que ao receber os acervos torna-se
seu custeador definitivo; cabe preservar os documentos (através
do controle ambiental e/ou tratamento fisico e/ou quimico,
manuseio higienizagdo e acondicionamento); descrever 0s
documentos (conforme as Normas Nacionais de Descrigdo
Arquivistica); disponibilizar a documentacdo (obedecendo a
legislagéo vigente) e desenvolver agdes educativas e culturais.

Além disso, o APERS, através do nucleo de
Gerenciamento de Acervos, realiza orientacbes ao 0Orgdo ou
entidade, faz o acompanhamento das etapas e conferéncia dos
acervos arquivisticos recolhidos.

Por fim é importante ressaltar que através da utilizagdo
das normativas do SIARQ/RS e seus instrumentos arquivisticos,
PCD e TTD, garante-se a efetivacdo da gestdo documental na
Administracdo Publica e, através do recolhimento, a guarda dos

documentos de valor histérico e permanente.
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5. Memoria e difusdo institucional;

“Memoria Institucional do APERS”: em desenvolvimento
desde 2011, tem por objetivo a organizacdo e difuséo do acervo
institucional do Arquivo Publico do RS, esta em fase de concluséo
de sua etapa de mapeamento, a qual precede a sua indexagao no
sistema AAP, com previsdo de implementagdo para margo de
2014.

6. Sistema de Arquivos do Estado (SIARQ-RS);

A partir do Decreto 33.200 de 05 de setembro de 1989 foi
instituido o Sistema de Arquivos do Rio Grande do Sul —
SIARQ/RS, com o0 objetivo de preservar e proteger a
documentacdo produzida pelos 6rgdos da Administragdo Publica
Estadual. Para tanto, foram criados mecanismos que normatizam
as atividades de arquivo e permitem 0 acesso ao patrimonio
arquivistico Estadual, tanto para a administracdo publica quanto
para a comunidade.

Uma das primeiras propostas do SIARQ/RS foi elaborar
os instrumentos arquivisticos: Plano de Classificagdo de
Documentos — PCD e Tabela de Temporalidade de Documentos —
TTD. No final da década de 90 foram elaborados instrumentos
arquivisticos individuais, considerando a documentacdo de cada
orgdo. Em 2000 foi publicado o PCD e TTD dunicos, levando em
conta as atividades meio de todas as Secretarias de Estado, e no
ano de 2008 publicaram-se o0s instrumentos arquivisticos
vigentes. Estes foram elaborados por arquivistas e historiografos
lotados no Arquivo Publico do RS, érgao gestor do SIARQ/RS.

A aplicagdo do PCD e da TTD possibilita gestao
documental com vistas a eliminacdo de documentos sem valor,
preservando assim, aqueles com valor historico e cultural. Desta
forma ocorre a racionalizacdo dos espacos administrativos e 0

recolhimento, ao APERS, dos documentos relevantes.
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7. Acéo Educativa e Cultural (Ex: cursos, oficinas e visitas).

As atividades de Acgao Educativa e Cultural séo
desenvolvidas no APERS com os objetivos centrais de difundir o
acervo e a propria instituicio, além de promover o exercicio da
cidadania através de acesso a informacao e a cultura.

Como instituicdo centenaria que se localiza no coragéo
da cidade em um conjunto arquitetonico tombado pelo IPHAE,
tanto os prédios que a abrigam quanto os mais de 8.000 metros
lineares de documentos por ela salvaguardados sao patriménios
gue devem ser conhecidos, preservados, apropriados e
resignificados por cada cidaddo. Neste sentido, sdo desenvolvidas
as seguintes acoes:

. Programa de Educagdo Patrimonial, que
inclui:

a) realizagdo das oficinas “Os Tesouros da Familia Arquivo”
e “Desvendando o Arquivo Publico: historiador por um dia”, para
turmas das séries finais do Ensino Fundamental;

b) visitas guiadas para turmas do Ensino Médio;

(c)curso anual de formagdo continuada em Educacéo
Patrimonial para professores;

d) capacitacdo semestral de novos oficineiros, estudantes
de graduagéo que pretendem adquirir experiéncia com Educacéo
Patrimonial;

e) divulgacdo do Programa em eventos e publicacéo.

. Realizacdo da Mostra de Pesquisa do

APERS, evento anual para o qual séo recebidos, avaliados

e selecionados artigos e resumos de posteres produzidos a

partir de pesquisas em fontes primarias de arquivo ou a

partir de atividades arquivisticas. Além de apresentados, 0s

trabalhos sé&o publicados nos anais do evento.
. Realizacdo da Jornada de Estudos sobre

Ditaduras e Direitos Humanos, evento bianual idealizado a

partir da parceria entre o APERS, a Escola do
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Legislativo/ALRS, o Departamento e o Programa de Pds-
graduacéo em Histéria da UFRGS.

. Cursos, eventos e exposi¢cdes em geral: além
das agOes que ja possuem calendario fixo, sdo promovidas
atividades diversas, sempre conectadas com temas
histéricos relevantes e com a promoc¢do da cidadania,
como exposicdes tematicas, debates e ciclos de cinema.

Fonte: (https://arquivopublicors.wordpress.com)

3.1.3. Servicos desenvolvidos pelo APERS

1. TELE ATENDIMENTO: fornecimento de fotocOpias de
documentos para fins probatérios, no maximo de 28 cépias, tais
como: certiddo de nascimento; certiddo de casamento; certiddo de

Obito; inventarios; escrituras; processos.

2. CONSULTA ON-LINE: possibilita ao usuario consultar os
documentos ja descritos no Sistema de Administragdo de Acervos
Publicos — AAP. Se o usuério desejar realizar a consulta local basta

fazer sua solicitagdo no Balcéo Virtual.

3. BALCAO VIRTUAL: aqui o wusuario pode solicitar

previamente documentos para consulta local

4. SALA DE PESQUISA: Disponibilizacdo de fontes
primarias, para consulta local, a historiadores, académicos,

genealogistas e demais interessados.

5. VISITAS GUIADAS: visita pelo interior do APERS com a
proposta de conhecer o acervo e a estrutura do complexo
arquitetdbnico formado por dois prédios em estilo neoclassico,

projetados para a guarda e conservacdo de documentos e um
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terceiro prédio em estilo moderno. As visitas séo realizadas com
agendamento prévio. No momento do agendamento deve-se

informar o nimero de visitantes.

6. SISTEMA DE ARQUIVOS DO ESTADO (SIARQ):
assessoria quanto a procedimentos de gestdo documental,
envolvendo toda a administracdo direta estadual e municipios
gauchos interessados, com as seguintes atividades técnicas:
levantamento da producdo documental, avaliagdo, arranjo,

classificagdo, descricdo e preservagao.

7. OFICINAS DE EDUCACAO PATRIMONIAL:
Reconhecendo seu potencial como espago educativo e cultural o
APERS desenvolve oficinas de Educacgao Patrimonial. As atividades
sdo destinadas aos estudantes da Educacdo Béasica, que vém ao
Arquivo ndo apenas para conhecer seus espacos e ter contato com
fontes primarias, mas também para participar de um exercicio de
apropriacéo e reflexdo critica sobre patriménio. Hoje séo oferecidas
duas oficinas para o Ensino Fundamental: “Os Tesouros da Familia
Arquivo”, para 5% e 62 séries, “Desvendando o Arquivo Publico:
Historiador por um dia”, para 72 e 82 séries, e “Resisténcia em
Arquivo: Patriménio, Ditadura e Direitos Humanos”, para estudantes
do Ensino Médio. Ao longo das oficinas sdo debatidos conceitos
como memodria, histéria, patriménio, identidade e cidadania.

Fonte: (www.apers.rs.gov.br)

3.1.4 Espagos de contato com 0 usuario

Na Sala de Pesquisa

a. Biblioteca De Apoio:
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FOTOL - Biblioteca de Apoio do APERS - Autoria: Alfredo Ribeiro Estima

b. Capacidade: 30 pesquisadores/dia.
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Foto 2 — Sala de Pesquisa - Autoria: Alfredo Ribeiro Estima

C. Como pesquisar: solicitado os documentos através
do tele atendimento, sala de pesquisa ou via e-mail, mediante

fornecimento de alguns dados basicos.

d. Servico de coépias autenticadas (Reg. Civil): as
solicitagbes podem ser realizadas através do tele atendimento,
sala de pesquisa ou via e-mail, mediante fornecimento de alguns

dados basicos.
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Foto 3 — Atendimento e Retirada de Documentos- Autoria: Alfredo Ribeiro Estima

Os usuérios do APERS podem realizar suas solicitacdes de forma

presencial, por telefone ou por correio eletronico.
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4. METODOLOGIA

Este estudo realizado no Arquivo Publico do Estadual do Rio Grande do
Sul — APERS foi desenvolvido através de pesquisa de campo que inclui:
entrevista com 31 usuéarios, coleta de dados nos relatérios administrativos
extraidos do sistema da Instituicdo e observacao direta na sala de pesquisa.

Junto com a pesquisa de campo foi feita revisdo de literatura para
compreender como alguns tedricos da &rea da Ciéncia da Informacdo estédo
pensando e o que foi publicado sobre estudo de usuérios de arquivos

O tipo de entrevista escolhida foi a semi-estruturadas, com conversa
face a face com o usuério. E o método mais utilizado para coleta de dados e
estudo dos usuarios. A vantagem do método € o contato e que qualquer duvida
pode ser esclarecida na hora.

A amostra pretendida era entrevistar 50 usuarios do APERS, no espaco
de 30 dias, entre os dias 01 e 31 de outubro de 2012. Dos 50 usuarios
previstos, foram entrevistados apenas31.

O instrumento utilizado encontra-se em anexo no final deste estudo.

Foram observadas as instala¢bes fisicas quanto aos materiais e a
limpeza. Outro item observado foi & acessibilidade que € muito importante. O
atendimento dos funcionérios também fazia parte de nossa observagéo.

Este estudo se detém muito sobre a infraestrutura do arquivo, pois é a
ela que o usuério vai se reportar quando da indaga¢éo do nivel de satisfagdo

além de suas necessidades de informagéo.
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5APRESENTACAO E ANALISE DE DADOS

Um estudo desse tipo € uma oportunidade de se conhecer melhor o
usuario. Através do estudo sabemos da satisfacdo do usuario e de suas
necessidades e se elas foram atendidas.

Foram entrevistados 31 usuarios que contribuiram para a construcdo do
perfil do usuario neste estudo. Entre homens e mulheres, 65% sdo do sexo
masculino e 35% feminino, 0 que caracteriza um usuario predominantemente

masculino.

Grafico 1-Sexo Usuéario

SEXO DO USUARIO

m MASCULINO
m FEMININO

Fonte: Elaborado pelo autor

Analisando o resultado das entrevistas, as faixas etarias de 26 a 35 e 56
a 65 anos obtiveram a maior frequéncia com 29%; as outras, 36 a 45: 16% e,46
a 55 e 66 a 75: 13% (Grafico 1). Na faixa etaria de 26 a 35 dos nove
participantes, 6 estdo fazendo Mestrado e 1 Doutorado em Histéria. E na faixa

etaria de 56 a 65 anos todos participantes pesquisam Genealogia.

Gréafico 2- Faixa Etaria Usuério



Faixa Etaria do Usuario

m26-35
m36-45
m46-55
m56-65
m66-75

Fonte: Elaborado pelo autor
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Para melhor conhecer o usuario do APERS e saber o que ele vai

procurar no acervo é apresentada a Tabela 2 em que constam os assuntos

mais consultados nos documentos da Instituicdo, lembrando que estes dados

foram extraidos das entrevistas realizadas com os 31 usuarios.

Tabela 1-Usuarios por assunto pesquisado — Entrevista

Assunto Total Porcentagem
Genealogia 15 48,39%
Escravos 5 16,13%
Inventario juizes Camara Municipal Rio Pardo 1 3,23%
Aliancas sécias 1 3,23%
Emancipacao municipio Salvador do Sul 1 3,23%
Madre Peletier 1 3,23%
Transcri¢cdes 1 3,23%
Imigracdo Alema 1 3,23%
Imigracéo ltaliana 1 3,23%
Processo crime Séo Leopoldo 1 3,23%
Familias elite Fronteira Oeste 1 3,23%
Estado Novo Executivo 1 3,23%

Total 31 100,0%
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Fonte: Elaborado pelo autor

Pode se verpelas entrevistas no Arquivo, que 0 maior nimero de usuario
recorre ao seu acervo para pesquisa sobre Genealogia, com uma frequéncia
de 48,39%. O genealogista recorre ao Arquivo para uma pesquisa especifica
na maior parte das suas visitas. Os outros assuntos de maior importancia
seriam: escravos e historia do Rio Grande do Sul.

Quanto ao nivel de escolaridade foi observado que dos 31 entrevistados
novetém o ensino médio, seis tém alguma graduacdo e os outros 16 ja tém,
além da graduacdo, alguma po6s-graduacgéo, sendo, quatro especializagdo, oito
mestrado e quatro doutorado. Historia € o curso de trés desses usuarios da

graduagéo e por todos do mestrado e do doutorado.

Tabela 2 — Nivel escolaridade Usuério

Nivel Escolaridade Quantidade Porcentagem
Nivel Médio 9 29,03%
Graduacéo 6 19,35%
Especializacéo 4 12,90%
Mestrado 8 25,81%
Doutorado 4 12,91%
Total 31 100,0%

Fonte: Elaborado pelo autor

Observando a Tabela 2, temos as seguintes frequéncias: Nivel médio:
29,03%, Graduacao: 19,35% e Pos-graduacado: 51,62%; o que evidencia o
nosso usuério com um perfil de poés-graduacao.

Na entrevista foi perguntado ao usuario qual era a frequéncia de
solicitagcdo de documentos ao Arquivo. 54,84% responderam que pediam
semanalmente, 22,58% diariamente, 9,68% as vezes, 6,45% mensalmente, e

3,23% trimestralmente e semestralmente, como se pode ver na Tabela 5.

Grafico 3 — Frequéncia solicitagdo documentos ao Arquivo



39

Frequéncia solicitar documentos

3%

m Semanal
m Diaria

m As vezes
H Mensal

M Trimestral

m Semestral

Fonte: Elaborado pelo autor

Das pessoas entrevistadas 45% preferem solicitar seus documentos
pessoalmente, pois acham que desse modo se chega mais rapido ao
documento que procuram; 39% das pessoas pedem pelo correio eletrénico e
0s 16% restantes usam todos meios disponiveis: pessoalmente, e-mail e

telefone (Gréfico 2).

Grafico 4 — Forma de solicitar documentos no APERS

Forma de solicitar informacdes

m PESOALMENTE mE-MAIL = TODOS MEIOS

Fonte: Elaborado pelo autor



40

Os usuérios avaliaram a qualidade do atendimento do Arquivo quanto

aos funcionarios: 45,16% 6tima, 35,48% muito boa e 19,35% boa.

Gréafico 5 — Qualidade no Atendimento no APERS

Qualidade no Atendimento

mOTIMA mMUITOBOA mBOA

Fonte: Elaborado pelo autor

Gréafico 6 — Quanto ao Acervo no APERS

Acervo no Arquivo

mOTIMA EMUITOBOA mBOA mSATISFATORIA

3%

Fonte: Elaborado pelo autor
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Quanto ao acervo do Arquivo os entrevistados avaliaram em: 45,16%
6timo, 32,26% muito bom, 19,35% bom e 3,23% satisfatério; comentando que
deveriamcontinuar recolhendo documentos e preencher lacunas existentes na
documentacao, ter indice pelo sobrenome, periodo maior nas certiddes,
manutenc¢do nas fichas das caixas e digitalizacdo dos documentos.

Na avaliacdo quanto ao tempo despendido para a recuperagdo da
informacéo solicitada, os trés indices: 6tima, muito boa e boa alcangaram a

mesma frequéncia 29 % esatisfatoria atingiu o percentual de 13 %.

Grafico 7- Quanto ao Tempo de Recuperacédo da Informacédo no APERS

TEMPO PARA RECUNPERAQAO
INFORMACAO

mOTIMA mMUITOBOA mBOA mSATISFATORIA

Fonte: Elaborado pelo autor

As instalacoes fisicas do prédio do Arquivo foram avaliadas com: 39 %
muito boas, 32 % boas e 29 % 6timas.

Grafico 8 — Quanto as Instalagdes Fisicas do Prédio do APERS



Instalacdes Fisicas do Prédio

mOTIMA mMUITOBOA mBOA

Fonte: Elaborado pelo autor

Grafico 9— Quanto ao Nivel de Escolaridade

Nivel de Escolaridade

m MEDIO
B GRADUACAO
m POS GRADUACAO

Fonte: Elaborado pelo autor

Grafico 10— Quanto ao Nivel de Pés Graduacéo
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Nivel de Pos Graduacéao

m ESPECIALIZAGAO
m MESTRADO
= DOUTORADO

Fonte: Elaborado pelo autor
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6 CONCLUSOES

O objetivo deste trabalho era descobrir quem era o usuario do Arquivo
Publico do Estado do Rio Grande do Sul, mas logo no inicio se percebeu que
seria impossivel cobrir todos servigos realizados nessa institui¢ao.

Realizar este estudo junto ao APERSserviu para medir a importancia
dessa instituicdo para a populacdo do Estado e a extensdo de seu acervo.

Os servigos oferecidos aos usuarios sdo variados, assim como as
formas de atendimento, que podem ser presencial ou virtual. Das atividades
oferecidas destacam-se as visitas guiadas e as exposi¢des, além das oficinas.
De educagéao patrimonial.

A maioria dos pesquisadores sdo os genealogistas como podemos ver
nas Entrevistas com 48,39% e nos Relatorios com 45.52%. Os genealogistas
procuram o Arquivo geralmente para pesquisas sobre historicos de familias.

Os resultados demonstraram como perfil geral do usuario do sexo
masculino universitarionafaixa etéria entre 26 e 35 universitario e do usuério do
sexo masculinoaposentado na faixa etéria entre 56 e 65 anos. Os assuntos
preferidos foram genealogia, escravos e historia do Rio Grande do Sul. A maior
parte dos usuarios tem pdés-graduacdo e tem uma frequéncia semanal no
Arquivo.

O Arquivo Publico do Estado é uma instituicdo que sempre buscou ao
longo de seus mais de 100 anos avancar, exemplo disto seriam o investimento
tecnoldgico e adaptagbes em sua estrutura fisica. Mas sabemos que no
APERS a realidade néo € diferente da maioria dos 6rgaos publicos brasileiros,
falta recursos financeiros e recursos humanos, ainda mais que um projeto que
envolvesse mudanga em sua estrutura fisica precisaria ser elaborado por
profissionais capacitados e envolvidos em instituicbestombadas. J& houve
tentativas de encaminhamento de projetos nessa area, mas se esbarrou na
questdo orgamentaria, pois ndo se conseguiu pessoal qualificado para auxiliar
na elaboragéo do projeto.

Outro aspecto que poderia ser observado na pesquisa seria como ocorre

0 acesso as informag¢des no Arquivo Publico do Estado do Rio Grande do Sul
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em questdes que envolvem acesso e acessibilidade a informagéo, que esta

diretamente relacionado com o usuario.
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APENDICE A- Autorizacéo

AUTORIZAGAO

Autorize o académico Alfredo Ribeiro Estima, aluno de pds-graduagio
do curso Especializacio Gestdo em Armquivos da Universidade Federal de
Santa Maria, a realizar estudos acerca de usuarios de arguives, bem como
divulgar fotos & dados de entrevistas realizadas com pesquisadores gue
frequentam o Departamento de Arguivo Pablico da Secretaria de Administragdo
e dos Recursos Humanos do Estado do Rio Grande do Sul. localizado & rua
Riachuelo, 1031, Centro Histdrico, Porto Alegre —RS. Autorizo, ainda,
referencias em sua monografia gue sera pré-requisito para obter o titulo de
especialista nesse mesmo curso, bem como referenciar a instituigdo em outros
trabalhos académicos decorrentes dessa monografia, lais como  arfigos,
apresentaches em palestras e outras atividades no dmbito académico.

o

'-'.'_;;.f.»l_.'-‘j!wT L % ,_[,‘_'
Elizabeth de Lima

Elizabeth Terezinha Martins de Lima
Chefe da Divisio de Documentagio
Arguive Piblico do Estade do Rio Grande do Sul
Rua Riachuglo, 1031 - Centra Histérico
CEP: 30010-270 Porto Alegre — RS

Porto Alegre, 14 de novembro de 2012,
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APENDICE B- Roteiro para entrevista

ROTEIRO PARA ENTREVISTA

1. Vocé se enquadraria como:
[ ] Estudante de Ensino Médio
[ ] Estudante de Graduacéo
[ ] Estudante de Pés-Graduacao [ ] Especializacdo
[ ] Mestrado
[ ] Doutorado
[ ] Docente
[ ] Pesquisador
[ ] Historiador
[ ] Jornalista
[ ] Profissional Liberal

[ ] Outro. Qual?

50

2. Instituicao a qual esté vinculado:

3. Qual é a informacéo procurada no Arquivo?
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4. E a primeira vez que procura por informacg&o neste Arquivo?

[ 1Sim [ ]N&o

5. Qual a frequéncia de solicitagcdo de documentos ao Arquivo?
[ ] Diéaria

[ ] Semanal

[ ] Mensal

[ ] Trimestral

[ ] Semestral

[ 1Anual

[ ] Outra

6. Nas outras consultas ao Arquivo as suas necessidades foram satisfeitas?

[ 1Sim [ ]N&o

7. Encontrou alguma dificuldade na procura de informagdes?

[ 1Sim [ ]N&o

8. Na sua opiniéo, qual a forma mais adequada para solicitagdo de documentos

ao Arquivo?

[ ] Pessoalmente
[ ] Telefone

[ ] E-mail

[ ] Outro:
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9. Qual sua avaliagéo para a qualidade do atendimento do Arquivo?

[ ]Otima [ ] Muito Boa [ ]Boa [ ] Satisfatoria [ ] Péssima

10. Qual sua avaliagdo quanto ao acervo do Arquivo?

[ ]Otima [ ] Muito Boa [ ]Boa [ ] Satisfatoria [ ] Péssima

11. Qual sua avaliagdo quanto ao tempo despendido para a recuperagédo da

informagé&o solicitada?

[ ]Otima [ ] Muito Boa [ ]Boa [ ] Satisfatoria [ ] Péssima

12. Qual sua avaliagéo quanto as instalacdes fisicas do prédio do Arquivo?

[ ]Otima [ ] Muito Boa [ ]Boa [ ] Satisfatoéria [ ] Péssima

13. Qual sua avaliagéo quanto a limpeza do local?

[ ]Otima [ ] Muito Boa [ ]Boa [ ] Satisfatoria [ ] Péssima

14. J& acessou a pagina do Arquivo?

[ 1Sim [ ]N&o

15. Fez uma consulta previa ao Arquivo via web?

[ 1Sim ] ]N&o

16. Como tomou conhecimento da existéncia do Arquivo?
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17. Use o espago abaixo para registrar algo mais que considera interessante,
que esteja relacionado com a pesquisa no Arquivo e que nao foi contemplado

nas demais questoes:

18. Identificagdo do usuario do Arquivo Publico do Estado do Rio Grande do
Sul:

Nome:

Data Nascimento: Sexo: [ ] Masculino [ ] Feminino

Fone:

E-mail:
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - TTD

Anexo |l da Instrucao Normatva n® 02, publicada no DOE de 22 de maio de 2014 - paginas 18 a 32,
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FUNCAO 1: Desenvolver diretrizes e politicas de fomento e desenvolvimento econdmico, social e cultural

Etapas de desenvelvimento da

Subfuncao Serie Subserie idade Prazo de guarda Destinacaa Dades complementares
1.1 1.1.1 Colela & levaniameanto de 20 anos Eliminagas - Corjunle decurmental gerada no levanlariento]
Desenvalver Ceservolver dacng de dados com propdsio de elaboracido de)
programas de CANANGS a partir das diagndsticos ¢ planos de acao. .
fomanio & Iinhaz polilicas - Quanda nan far vinculadn 23 demais elEpas|
desernvolvimenio _”..__.__,.”_anEm & quardar confarn =0 Adrunsla
exislantes Elaboragas de disgndéslicos Enguanto Recolhimeants |- Con curmental gerado para dascrever
viganle ziluagao alual analize £ esludo de vighilidade
Estudos de viabilidade a descngac das aclas NecsssANa para sua|
COnerelizacho.
Elaboragao do plano de agao = O conjunte docurental dos nio efetivadas)
- tamb&r deva ser recalhida
112 1.1.2.1 Proposicaes & delibaraciss Erguanto vigarle | Recollimenlo |- Canpunlo docomantal gerada para ragislrar as)

Cefinr diretrizes
pars elasoragan de
polilicas publicas

Onginadas zlravis
dos Orgdos colegiados

proposigies o deliboragocs  nas

reunises|
realisanas para esta fim

1.1.2.2

Reslzagio de consulla

10 anos

Elirminagan

Comunla dacumenlal gerado para ools

através do Plang Originadas araves da projotos prioritarios elencades pela soaciedade, |
Pluriarnual particizacao social duranla a cansulia |
Deliberagies da parlcipagio Enguante wiganle | Reeolhimento |- Conjunts decumental Fan__u a parlr da consu ezl
accial
Elaboracan de propostas de Enguanto wganle | Recolmmernts |= _r_u:_: _5 urn:{.:”m_ umﬂmhc nm_m _uu_ solidar m
cada unidada administrati palasoun a5
dos orgios da cAdministracas Direta) adminiairativas
administragao cirgle  |Claporagan da proposta fnal do |Enquarts vigarte | Recolniments |« uo:_.__ il el _3u_;..= mv_m. y a n.m:: das
PPA
1.1.3 Raal zacao da acoes Crguante vigarte | Recoltimants |- Canjunla ::n:?m.:_m_ geradn para dermonsirar

Ceservolver
politicas para atrair
recuraas & [amenlar

preparatonas concomilaniss &
posterioras

as polencialidades e divulgagio do Estado.

Impulsionar rades de negdcio

Crguanta vigente

Recalimeanto

registrar]

Canunto  dacumental gerado  para

nowas investimeantos agies e resullados que  mpulsianam o)
desenvalvirmanio da Eslado

1.14 Implantagao, execucan, Enguanto wigenle | Recoliimento |- Conjunta docurantal gerado para  registrarg

Implaniar e acompannamenia g lodas as agoes desenvolhdas ao longo da)

(Erenciar programas

& proElos

ENCRITAMENC COs Programas &

projglos

implantagan dr
unidadeas adn

programa [ pro)
sfrativaz envalvidas
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Etapas de desenvolvimento da

Subfungao Zerie Subsérie atividade Prazo de guarda Cestinagio Dados complementares

1.2 1.2.1 Caplagio slraves do = LN Recoltimanto |« Conjunto  documental  gerada  para  captar

Promaover & Origntar, coordanar Oreamento Ceral da Unido - pparacional recursas junto & Lnido

acompanbar & glaborar o oG

COM recursns orgamento do Captagao alravés de enlidades |Enguanto Recoltimanto |- Conjunla daocumental  gerado para buscar

linanceiros a3 Eslado linanciadoras aperacional recursns unls As entidades inanciadoras

agies do Eslado Previsio de receilas pela Enguanto vigente |Recolhimento |- Conjunla dacumenlal gerado & parlic das
arreradagan coranta & de projocos o previsaes de arccadacac pelo
capital propno Eslado.

Claboragan de dratrizas Crauanto vigente |Recolhimenta |« Conjunla documental gerado para defnir as

OrEAMmentanas S pIanlanas para o exercicio subsequante,
previsan de alleragoos na legislagas tibotdria o
gelebelacer a palilica lanldna

Elavoracio inal do orgamento | Erguanto vigenle | Recohiments |- Conjunla documeantal que consolida oz dados e
da origem a peca orgamentarnia.

1.2.2 Anilise, desempenho das Enguanto vigenle |Recolhimanto |- Conjunla dosumental gerada para acorpanhar

Execular 3s apbas linangas e celiberagiss o aubsidiar Az auloridaces,  quantn Ao

orgamenlanas dagampenho da arecadagso e oa enlraca de
rErurEaE nar outras fontes

Deliberacies de conlrole de Enguante vigente | Recolimento |« Conjunta dacumental gerado pelas autondades

qasio responsdveis  para aplicar os 0 ecursas
linanceiros arstadados,

Dhtengan da cradios agicionais | Crouante vigants | Recoahimanto |« Conjunla documental gerado para regislar &
cntrade de recursos nao provisios  om
arcaments e as passivais alleragies na pege
ArGarieniaria.

123 Elaboragao de ralalénos Enguante vigente | Recolimento |- Conjunla documantal garado para dermonsiear
Acompanhar & consalidacdns as  agoes  desenvaolvidaz pelas onidades
EXECUCAD adminmstrativas

linancera &
operacional do
Esladn

Deve-se consderar ois] cocumento]s) gus thver
jem) dadoz mas significabivos.

Elaboracac de tomada de
conlas

Enguanto vigente

Recolhimanto

Conjunla docurentsl garado para cansolidar au
corfranlar as agoes pravislas no PEA com o
que fol previsio na arcamanis.

Elaboracao do balanco geral do
Esladn

Erguanto vigente

Fecolimeanto

Conjunta documental gerado para demonstrar o
montante de reoursns financoros mochidos o
sua aplicacio/oasto.

Elgboracae da mensagem 3
Aszembleia Legislativa

Ernguanto vigente

Recolumenlo

Conpunla dacurmental garado para demansliar o
descrmperho do Estado, no gue fange ao
desarvalarmenlo nas diversas draas de sug
competéineia

1.2.4
Controlar g
paficipagan
acionarial
societans do
Eslado

Iderliicacas & conlole das
ACORR

Enquanto vigente

Recolhimeanto

Canunla docurmental garaco para denbilicar e
acompanhar os resulladaos O paricpacgan do
Eslada am aufras empresas.

Movimentacan ac0onara

Enguanio vigenle

Recolhimenlo

Conjunla documental gerado para regisliar &
venda & fransfersnoa @ a compra de aghas
fentas pelo Estada.
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Fungao 2: Gerenciar as atividades administrativas, financeiras e juridicas que dao sustentabilidade a administracao puhblica

Etapas de desenvolvimento da

Subfungao Serie Subséne atividade Prazo de guarda Destinagio Cados complementares
2.1 2.1.1 2.1.1.1 Elaborar Enquanio vigente |Recolumento |- Conj cocumental gerada para produsar e
Elaborar atos Ermilir & analisar atos |Elaboragae de alos alicializar as normalivas do Eslad:
narmativios & narmativos & normativas’ Publicar
ordinalnos ordinalinos 21.1.2 Elabcrar Ernquanto vigente | Recollimento |- Conjunla documental gerada para pradusr e
| 4] | 4 | I
Clabaragao de alns alicilizar as normalivas do Esl
ordinalinios Fublicar
2.2 2.2.1 Aluagao judical ermmaléna de [153anos apds o |Elminagac |- Conjunla documental formads pelas
Exgrcer g Fiapreseniar concursos publhicos arguivamesnto do expedientes administrativos gue acompanhar
representacao  |judicialmente o processo judicial @ ou refratam os procazsas judicias,
Juzicial & Eslado Aluagio judical em malsra de |15 anos apos a

consultona
uridica do
Catacda

Executio, excelo Trabalhista,
Fizcal & Discplinar & Probidade
Administrativa

expedicEo do
precatano

Aluacao judicial em maléna de
Execucan Trabalhists

15 anas spos o
pagaments do
precatdrio

Aluagdo judicial em maléna de
Inlervencio Federal

01 ana apds o
Juigamento pelo
Suprema Tribunal
Federal - 5TF

Aluagao judicial em maléna
Eslatularia e Tranal

A0 anos apds o
arguivamento do
process udicial

Aluagao judicial em matena
Figoal

08 anos apds o
arquivamanto do
processa judicial

Aluagao judicial em maléna
Fisca, execucio sem
pagameanto

15 anas spos o
arguivamesnto do
pronessa uaissl

Aluagdo judicial em maténa
Previdenciana

10 anos apos o
arquivarmento do
processo judicial

Alugcin uaicial em malena de
Promidade Admirisirativa

14 anns apos
lransito em
julgada do
processo udicial
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Etapas de desenvolvimento da

Subfungan Série Subsérne atividade Prazo de guarda Destinagao Dados complementares
2.2 2.2.1 AluacEo udicial em malena de (15 anos apos Elminagao = Comjunia documanta formada  pelas
Cxarcer & Reprasentar Pena Disciplinar transito em cxpriienies adminisirativas que acompanham
represeniagio | judicialmentsa o julgads do & o refralam os processos judicias
jucicial & Estado procasso judicial
consultona Aluagao judicial em matéda de|15 anos apos
Juridica do Cuobranga de condenagao transita &m
Cstado julgado do

procasso udicial
Aluzcan judicial em malena da (15 anos apos
Frocuradoria Disciplinar ¢ de transito em
Proidads Administrativa julgarto do

procasso judicial
Aluacaa judicial em matéria de |30 anos apbs o
Agoas Possessonas e Agnas | lransilo sm
Raais e Imabihdnas julgada do

procasso judicial
Aluagao judicial em matéria de |01 ano apos o
ADIM's, quandn & malérna for | lransilo sm
de compalgncia da Dominio julgadn do
Fublico @ a defesa apresentada | procasso judicial
for genérica
Aluacio udicial em maléna de (10 anos apds o
ADIN's quanco a maténa for de| transito em
compelénca da Dominio ulgada do
Fablico & & delesa apresentads | processo udicial
foor 2lelva
Aluacan judicial referente as 15 anns apos o
demais malerias de Iransilo sm
compealénca da Dominio julgado do
Publico Esladual processo judicial
Aluacio udicial em malena de [Ald a digilaleacio
ADIM's, excelo quando for de fou s
compelénca do Dominio rerofimagam do
Piblico Esladual documeants
Aluacino parajudicial 10 anos Eliminagis - Conjunia documental gerado para subsicdize

analize de necessidade de aluacdo judicial.

2.2.2
Exsroer a
consultoria

Ut iCica-normaliva

Elaboracio de nstrurmenlo
Juridico-narmativo

Enguanto vigents

Recolhimento

= Corpunia daosumenlal garado para onentar
juridicaments os gestores plblicos.




58

Subfungan

2.3
Divulgar agoes
governarrenlas

2.4
Genr atividades
perlineniss &

Série

2.3
Implameantar
coordenar
campanhas e
eventos
inatitucionals

Subséne

Etapas de desenvolvimento da
atividade

ProducEo & sxecucio de
campanhas institucionais

Prazo de guarda

Enguanto vigents

Destinagao

Recolmmento

Dadeos complementares

Corjunta documental gerado para ragistrar o
plancjamento, a claboragdo. a aprovacgao o
verculagan de campanhas inshiue 5

O documentas referentes & campanhas nao
veiculados devemn zer aiminadas, da acordo
cor crilénios  eslabelecidos pelo digao
produtar

Froducao & execucdo de
evenlos

Enquanio vigents

Recalhimeanta

Corjunia documental gerado para ragisirar o |
plangiamenta & a realizagao de evenlos como
InAugUracaas e cemans festividades.

2.3.2

Elatzorar, distribur &
acompanhar as
informacgbes
referenlss &5 arbes
governamentais

241
Reunir informacdes
para apoio &

Elaboracio e disinbuigao de
rmaleras para divalgar as
acdes do govemo

Colals de matenal de apoin

Encgquanio vigents

Enquants
operacional

Recolnimeanto

Elminacio

Conjunta documeantal gerada e
supories para divolgar as agles do govermno
assim como o8 rogistros realizados a partic do
que forveeulada nos Mmeios de comunicacio.
Cisrealsses & 8 clpager nao 52 incluem nasiz
ave a crilanio de cada unidade
definir sua climinacao.

Conunlo documental acumulzdo para fins de
apoin o ealudo

Administragan | estudos

242 Exenugan de atvidada de 02 anos Clirminagao = Corunia wrmental  gers

Cxecular alividadas cantrole intarne adminisirativo agocs de contrale interno o am

e Epoin informacional # normalmanla poder ser

administrativo recuperados & partie de outros docurentos
25 2.5.1 Elaboracio de demonslralivo ¢ |Enguanio vigents | Recolbiments = Conjunto cocumental gerado para manter o
Gestao de Flanejar e formular conlroles de cargos e lungbeas controle dos cargas & fungies existentes
recursos polilicas de recursos existantes
hurmanos Rumanos Enquanio vigents | Recollimento = Conjunia documentzl gerada para a exlingao

Elaboracio de demaonstralive /
cantroles de cargos e unges
exlintos

de cargns a lungoes

Eaboracio de demonslralivo /
canlrole de cargos e fungbas
providos & vagos

Enguanto vigents

Recolhimento

Corjunta documental gerado para manter o
controle de cargos e funcdes pravidos & vagos.
independente do suporte.

Elaboracao de demonslralivos
de gaslos com pessoal

Enquanio vigents

Recalimento

docurental
normalmente a partie de banca de dados, o
consalidados para demonsbar gastos.

Canjun Cinlormaghes gerados |

Elaboracao de damenstrativo
de vaga para sslagin

Enguanio vigents

Recalnimento

Conjunta documantal garada para cantrelar |
vanas lexislentes & acupadasi de estdgio.

DefinicEo de polilicas de
crigean de cargos

Enguanio vigents

Recolnmento

Conjunia wrnental gerado a parkr do [
levantaments de  necessidades &g a
publicagsa inal

Definiczo de polilicas de
exlingan ds cargos

Enguanto vigenls

Recolnimento

Conjuni wmentzl gerada oa parle do )|
levantamento até a publicagaa final.

DefinicEo de polilicas de
provimanto de cargos

Cnoguanio vigents

Recolhimania

Corjunia  documental gerada & partr da
justificativa até a avterizacao final.
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