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INTRODUCAO

SE VOCE CHEGOU ATE AQUI, CERTAMENTE ESTA INTERESSADO EM BUSCAR OU PESQUISAR
ALGUM DOCUMENTO CUSTODIADO PELO ARQUIVO PUBLICO DO ESTADO DO RIO GRANDE DO
SUL (APERS). O APERS E A AUTORIDADE ARQUIVISTICA NO AMBITO DO PODER EXECUTIVO DO RS
E E O ORGAO GESTOR DO SISTEMA DE ARQUIVOS DO ESTADO.

APOS O PROCESSO DE GESTAO DOCUMENTAL, QUE ACONTECE NAS DIVERSAS UNIDADES DOS
ORGAOS E ENTIDADES DO ESTADO, OS DOCUMENTOS AVALIADOS COMO PERMANENTES
DEVERAO SER RECOLHIDOS AO ARQUIVO PUBLICO, ONDE SERAO PRESERVADOS, DIFUNDIDOS E

DISPONIBILIZADOS A PESQUISA.

As pesquisas séo facilitadas pelo Sistema de
Administragdo de Acervos Publicos — o AAP —
um sistema WEB que o APERS utiliza para
descrever, catalogar e indexar documentos dos
diferentes fundos de arquivo permanente do
Poder Executivo do RS. Nesse Sistema séo
geridas as solicitagcdes dos pesquisadores e
cidadaos, a busca dos documentos no acervo, o
arquivamento e desarquivamento, além de ser a
base de dados de todos os indicadores
relacionados a movimentagdo do acervo
permanente custodiado nos trés prédios do
nosso Conjunto Arquitetdnico.

O AAP conta com duas versdes, a da
administragdo, na qual a equipe técnica
interna faz a gestdo e insergbes das
indexacgbes; e a versdo do pesquisador,
acessada pelo site do APERS e configurada
para que o usuario externo possa realizar suas
pesquisas no acervo. Caso o pesquisador
localize algum registro de documento de seu
interesse, podera visualiza-lo se ja houver sido
digitalizado, ou solicitar seu acesso fisico para
a Sala de Pesquisa.



CONTEXTUALIZACAO

O sistema AAP — Administragao de Acervos Publicos disponibiliza
as informagdes dos documentos permanentes sob custddia do
APERS e demais 6rgéos participantes do SIARQ. Foi criado em
2005, resultado de um trabalho conjunto dos técnicos do APERS
e da Companhia de Processamento de Dados do RS - a
PROCERGS. O AAP é um banco de dados trabalhado e acessado
via internet de forma simples sem que exista a necessidade de
instalagdo de programas especiais. A versdo de Administragéo é
constituida por trés médulos:

ADMINISTRACAO

D4 sustentacdo ao funcionamento do sistema com
manutencéo, alteragdo e exclusdo de informagdes dos
itens do menu, além da gestdo das tabelas de toda a
plataforma. Este médulo € de responsabilidade exclusiva
do 6rgéao administrador (APERS).

LOCALIZACAO

Este mdédulo tem como fungédo o cadastramento de
documentos e a sua localizagdo (prédio, estante,
acondicionador). Este mdédulo é o subsidio para a
plataforma on-line de Pesquisa no Acervo disponivel no
site do APERS.

SERVICOS

Mddulo utilizado para o atendimento das solicitacdes de
documentos feitas pelo pesquisador, usuario e pelo
publico em gerall bem como para registrar o
rearquivamento dos documentos pelo atendente.



CONTEXTUALIZACAO

DESTACAMOS ALGUNS ASPECTOS DOS MODULOS “ADMINISTRACAO” E “LOCALIZACAO” NO
QUAL DAO SUSTENTACAO A USABILIDADE DA PLATAFORMA ON-LINE DE PESQUISA NO ACERVO,
COMO TAMBEM TODA A DESCRICAO ARQUIVISTICA.

No mddulo Administragcao/Classificacéo, a
estrutura do fundo arquivistico de cada um
dos acervos é criada no sistema,
possibilitando a identificagcédo do arranjo dos
documentos e seu nivel de classe documental.
Além disso, para a insercdo dos itens
documentais no banco de dados, a existéncia
da estrutura de classes, das espécies e dos
tipos  documentais, do método de
arquivamento, bem como, dados sobre a
disposicédo  fisica, como numero de
acondicionador (caixa ou mago) e da estante,
s80 necessarios ao cadastro.

Essa estrutura prévia das tabelas permite um
maior controle e reduz a chance de equivocos
no cadastramento dos documentos no
sistema. No momento da insergdo da
classificagdo € possivel, a realizagdo da
descricdo documental, pois além da guia
especifica de classificagdo dentro do item de
mesmo nome, ha as guias que representam as
dreas da Norma Brasileira de Descrigéo

Arquivistica, a NOBRADE.

No moddulo de localizagcdo sdo inseridas e
acessadas as informacdes referentes a
topografia da documentacéo nos diferentes
prédios, estantes e prateleiras onde esta
acondicionada a documentagao.

Esse registro € necessario para que o
documento seja localizado com eficacia, no
menor tempo previsto, e disponibilizado para a
pesquisa. O modédulo permite realizar o
gerenciamento dos documentos custodiados
no APERS e, para tanto, conta com os objetos:
Prédio, Topografia, Acondicionador, Documento,
Reacondicionamento e Relatorios.

A definicdo prévia da topografia e o cadastro
nas tabelas permite a inclusdo individual dos
documentos no Sistema AAP, o cadastro dos
acondicionadores e a localizagdo desses
documentos, além de  possibilitar o
reacondicionamento dos itens documentais de
uma unidade de guarda para outra, sem
prejuizos a localizagao.

Os documentos sdo apresentados de acordo
com sua classificagdo e arranjo no acervo,
partindo das fungdes, subfuncdes, séries e
subséries, e dependendo do Fundo, podem
chegar a catalogacédo de itens documentais,
indexando suas espécies e tipologias. Cada tipo
documental existente no Sistema AAP é
apresentado com metadados de indexagéo,
coletados dos documentos e inseridos no
sistema para facilitar a rastreabilidade e
recuperacgao dos documentos. Séo
apresentados varios metadados textuais,
numéricos e alfanuméricos, que podem ser
pesquisados até localizar o documento
desejado.



PLATAFORMA

NESTE PEQUENO GUIA, IREMOS DEMONSTRAR COMO REALIZAR AS BUSCAS E PESQUISAS DE
DIFERENTES FORMAS E INDICAR ALGUNS PROCEDIMENTOS PARA REFINA-LAS.

PESQUISA LIVRE

Pesquiza Livre Pesquisa Avancada

Busca por palavra Ane inicial Ana final

e— L ItiERs EhG de 20 &nod

Limpar Pasguisar
AN

Sobre a Busca e Solicitagio de Documentos:
Para ter a0ess0 405 GOCUMENTHS, eNcaminhe sua Solicitagda para Sala de Pesgulsa

Hossos acervos ndo esido completamente indexades e dighalizadas. kego se vocd niio localizou o documento desejado. entre em contato

E-Mail: S3/ace e saisa S PN Amanto.rs. gov br

Telefone: (51) 32881375

A Pesquisa Livre é a primeira possibilidade de pesquisa no acervo catalogado do APERS. Séo 3
campos, um alfanumérico e dois relacionados ao periodo dos documentos a serem pesquisados. A
Busca por palavra pode ser utilizada da forma que o pesquisador quiser, adicionando palavras-
chave sobre o documento, assunto, nomes, tipos de documento e ndmeros. A plataforma ira
buscar na base de dados do Sistema AAP toda e qualquer palavra exata ou por aproximagao
fonética, com a utilizagdo da ferramenta Elastic Search.

PESQUISA AVANCADA

esquisa Livre Pesquisa Avangada
Busca por palavra Ano inicial Ano final
Enprmplon: crie, Soibo, 115, Machads, s intareale miriens de 20 e
Intervalo numidérico (Inkcial) Intervalo numérica (Final) Assunto (Particularidade)

Final Assunl oW

Fundo (Classificagic) © Wivel do Classificacio 8

Espécio/Tipe do documents Municipio

Exwmple: Proceiso Judcalidbard

A Pesquisa Avancada permite ao pesquisador refinar sua pesquisa por documentos catalogados
pelo APERS. A partir dos campos de Busca por palavra que segue a mesma légica livre utilizando
qualquer palavra-chave sobre o documento, ainda € possivel refinar a busca a partir dos
intervalos de data e de ndmero, assunto, acervo, fundo, subfundos ou séries documentais, além
das espécies/tipos de documento e municipio.



Conhega os campos e botdes da Plataforma:

Pesquisa Livre Pesquisa Avancada
Busca por palavra Ano inicial Ano final
Buscar por.. And inicial Ano final
Exerniplos: crime, Jodo, ata, Machado, eto Intervalo mdxima de 20 ancs
( i -\I i Pesqui -\I
\ Limpar Y esquisar )
Pesquisa Livre Pesquisa Avangada
Busca por palavra Ano inicial Ano final
Buscar por... AAAN AAAR
Exemplos: crime, Jodo, ata, Machado, ete. Intervalo mdximo de 20 anos
Intervalo numérico (Inicial) Intervalo numérico (Final) Assunto (Particularidade)
Intervalo numérico (Inicial) Intervalo numeérico (Final) Assunto X o
Intervalo numério
Acervo @ Fundo (Classificagiio) @ Nivel de Classificagio @
Acervo oW Fundo X v Subfundo ou Série v
Espécie/Tipo de documento Municipio
Espécie/Tipo de documento ¥ oW Municipio oW
Exemplo: Processo Judicial/Alvara
v L R —— )
| impar 'esquisar
\ N\

1 Utilizado para pesquisar documentos a partir de palavras-chave. Campo alfanumérico.

2 Intervalo de datas dos documentos pesquisados. Os campos aceitam intervalo de até 20 anos,
facilitando a recuperagao agil do banco de dados.

3 Intervalo numérico para documentos como processos, notas, oficios quando o numero
representa um campo de recuperacéo e descricéo.

4 Assunto (particularidade) do documento descrito. Geralmente encontrados em processos
judiciais.

5 Lista com os acervos custodiados pelo Arquivo Pudblico.

6 Lista contendo os fundos que compdem os acervos custodiados pelo Arquivo Pudblico. Esse
campo € multinivel e depende da escolha de um acervo.

7 Lista contendo os subfundos ou séries documentais. Esse campo € multinivel e depende da
escolha de um fundo.

8 Lista contendo as espécies e tipos documentais catalogados nos acervos custodiados pelo
Arquivo Publico.

9 Lista contendo os municipios onde os documentos foram produzidos ou que pertencem aos
fundos.



Q. PesquisaLivie Q. Pesquisa Avancada

Resultado de "joao paulo”

Foram localizados 93 registros apresentadosem 1 p, gxportar @
pagina.

O resultado da pesquisa esta ordenado por tipos

documentais, ou seja, a cada tipo documental sao

agrupados os documentos indexados por
@ aproximacao fonética da palavra informada. @

Lista / de recolhimento

Filtros
ARQUIVO PUBLICO DO ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
Espécies de
Documentos ) ) o
0 —_—— [[] objeto Contelide Data Municipio
recolhimento
LISTA DE RECOLHIMENTO DO
Oficio / de I:‘ : 5 Porto
D h CARTORIO DO JURI DE SA0 PROCESSOS 22/08M1931
recolhimento FRANCISCO DE PAULA Alegre
Processo /
[[] Habilitagéo para
casamento LISTA DE RECOLHIMENTO DO PROCESSOS - INDAGAGOES —
Eraeeeen [0  CARTORIO DO JURI DE SEO POLICIAIS E ASSISTENCIA 18/08/1981 Lo
Administrativo / FRANCISCO DE PAULA JUDICIARIA
Judiciario
Processo
O Judicial / o )
Adjudicagéo Oficio / de recolhimento

10 Voltar para as paginas iniciais da Plataforma On-line de Pesquisa no Acervo.

11 Paginagéo do resultado da pesquisa.

12 Exportacédo do resultado da pesquisa em planilha .CSV. Caso a planilha baixada esteja com
caracteres desconfigurados, o Libreoffice ou Excel devera ser configurado conforme orientagdes
no link a seguir: https://suporte.qualyteam.com.br/pt-BR/support/solutions/articles/35000151727-
configurac%C3%A30-utf-8-excel

13 Frame para filtro no resultado da pesquisa. E possivel refinar ainda mais o resultado por tipos
documentais, classificagao (fundo) e municipios.

14 Mensagem sobre o resultado da pesquisa.



https://suporte.qualyteam.com.br/pt-BR/support/solutions/articles/35000151727-configurac%C3%A3o-utf-8-excel
https://suporte.qualyteam.com.br/pt-BR/support/solutions/articles/35000151727-configurac%C3%A3o-utf-8-excel
https://suporte.qualyteam.com.br/pt-BR/support/solutions/articles/35000151727-configurac%C3%A3o-utf-8-excel

RELATORIO

PESQUISA LIVRE

No exemplo a seguir, utilizamos a palavra-chave Jodo com o periodo de documentos
contemplando os anos de 1985 a 1990. Clique em “Pesquisar”.

Pesquisa Livre Pesquisa Avancada
Busca por palavra Ano inicial Ano final
jodo 1985 1980
Exemplos: crime, Jodo, ata, Machado, etc. Intervalo maximo de 20 anos

( dmpar ) pesqusar )
¥

A pesquisa retornou 03 registros que foram apresentados em apenas uma péagina do site. Neste
caso, para retornos muito extensos, o site fara a paginagao do resultado, para facilitar a navegacéo
e o retorno da ferramenta Elastic Search a sua pesquisa. Veja como é apresentado o relatério:

esultado de "JOAQ"

1

Foram localizados 3 registros apresentados em 1 pagina. B+ Exportar
0 resultado da pesquisa estd ordenado por tipos documentais, ou seja, a cada tipo documental sao agrupados os
documentos indexados por aproximagido fonética da palavra informada.

Caria [/ de concessio
Filtres

ARQUIVG PUBLICO DO ESTADO DO RIO GRANDE [0 SUL
Espécies de Documentos

Carts J e Condeiaba
o m}

Remetente Destinataria Ansanin Anezs  Dats Himern  Menicipi
O Lista e recomimenta
[Q  SANCHOTENE FELICE . SECRETARIO DE ESTADO UE RECURSOS 00 CORREA CASTARMERA FILHO - CONCEDERDD ORATIFICAGAD ESPEC P Porin

. HUMAKGS E MODERNIZACAD ADMINISTRATIVA FURCIONARID DO AFERS. OE 20 PORCENTO . 4 Alegre
Elidiifizagis
[0 Arquivo Pribiica do Estada da R Grande do Sul

Lizta f de recolhimento

Municigie
[ Porie Alegre

ARGUIVG PUBLICO DO ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

Dmm Comtwivi Bata btz

MBCROFILLES DE LIVEOS DE REGISTRD DE NASCIMENTO - BATISMAG - CASAMENTD E GITO DAS PARGHUALS AUKLILDORA - BELEW - CONCEICAD - DORES -
I.IJRH MADRE DELS - SA0 OSE MEHING DEUS - VEGANTES - PARTENCN - PIEDADE - ROSARO - SAORADA FAMILIA - NOSSA SENHORA DOS PASSOS - SAD
- EVEDD - BOM PRINCIP) - SBANTA CATARINA - SANTD INACHD FELIT - HARMOMLA -

LESTA DE RECOLHIMENTD =
D& ARYUIDICCESE DE siiziagy PR

ATENCHD - SA0 SEBASTIAD DO CAl - SA0 VEREELING - TUPANDI - CAMAOUA - SRAVATA] - il Alegie

- iy =7 BOCASA
FORTO ALEGRE L,_uu 50RO - S0 c-.uup-,.  SANTO ANTGHIO [k PATRULMA - SAD JERGNMG - TAPES - TAQUAR - TRUNELD £ VAL - 05 LIVRGS POSSUEM ANO
LIMITE DE 1748 & 1933
LESTA DE RECOLHIMENTO
DO CARTLIRIDE NOTAS E LIVROS DE HOTAS GO MIMERD LIMITE D 38 A 55 - PROCURAGES GO NUMERD LIMITE DE 35 & 61 - E SUBSTABELECIMENTOS DE PROCURACOES DE siritriey PO

D REMSTRO ESPECIAL DE HUMERD 01 =S Alegie
1

O resultado da pesquisa esta ordenado por tipos documentais em ordem alfabética, sendo que, a
cada tipo documental sdo agrupados os resultados de documentos, indexados por aproximagao
fonética da palavra.



Exemplo: buscar documentos com a palavra-chave “joao paulo”

Processo Judicial / Cobranga
COMARCA DE LAGOA VERMELHA
D N° do Prenome Nome Prenome Nome Data do o
Municipio
processo credor credor devedor devedor processo
JOAD DE . . Lagoa
[] 259 ‘ s SILVA JOAD 0SORIO MENDES 05/02/1932 NRrasiiis
COMARCA DE LAJEADO
N° do Prenome Nome Data do .
D Prenome credor Nome credor Municipio
processo devedor devedor processo
PAULO . y ,
[] 3589 ‘ FREDERICO SCHUMACHER ~ JOAQ MUHL 10/09/1931 Lajeado
Processo Judicial / Crime
COMARCA DE ALEGRETE
|:| N® do processo Prenome réu Nome réu Prenome vitima Nome vitima Data do processo Municipio
D 5100 ERALDING AGUIRRES JOAD PEDRO PAULAO 01/01/1933 Alegrete

Neste caso a plataforma retornou “Processo Judicial de Cobranga e Processo Judicial de
Crime”, em ordem alfabética. Os documentos indexados nestes tipos documentais s&o
apresentados em ordem de aproximagéao fonética.

No caso de “Processo judicial de Cobranca” o mais aproximado foi o documento com o
conteldo “Joao de Paula” e outro documento apresentando apenas “Joao”.

Ja no “Processo Judicial de Crime” foi apresentado o documento com aproximagdo “joao
pedro” e também “paulao”.

A plataforma sempre ira retornar resultados em ordem alfabética pelo tipo documental e

dentro do mesmo, pela ordem fonética de aproximagédo da palavra-chave informada no
campo Busca por palavra.
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PESQUISA AVANCADA

A pesquisa avangada em sites de busca € uma funcionalidade que permite aos usuérios refinar os
resultados de pesquisa com base em critérios especificos. Isto pode ser feito por meio da
combinagéo de palavras-chave, parametros de pesquisa e operadores l6gicos.

Nos campos da Pesquisa Avancada, o usuédrio da plataforma é apresentado a indmeras
possibilidades de busca, permitindo a insercdo de informagcdes que possua e assim,
possivelmente encontrar os documentos de seu interesse.

Os campos Acervo, Classificagées (Fundo), Niveis de Classificagdo (Subfundo e Séries) s&o
apresentados em descricdo multinivel, ou seja, € necessério escolher sempre o nivel
hirarquicamente superior, para que os campos de nivel inferior sejam habilitados.

Acervo ©
‘ Executivo Acervo @ Fundo (Classificacio) @
Executivo oW Fundc v
Judicidario o
Espécie/Tipo de documento
Legislativo o i

Exemplo: Processe Judicial/Alvara Hospital Psiquiatrico Sdo Pedro

‘ Policia Civil do Estado do Rio Grande do Sul

Secretaria da Administragdo e dos Recursos Humanos

Secretaria da Agricultura e Abastecimento

No exemplo acima, temos a selecdo do Acervo Executivo, tendo em seguida a habilitagdo dos
Fundos custodiados pelo APERS que pertecem a este Acervo. As informacgdes sdo apresentadas
em lista, na qual os itens podem ser selecionados pelo usuério.

O campo Espécie/Tipo Documental ndo € vinculado hierarquivamento as demais Classificagoes.
Isso permite ao usuéario da plataforma obter relatérios completos por tipo de documentos,
abordando pontos especificos, como as andlises seriais em pesquisas académicas.

Fspécie/Tipo de documento

‘ Inquérito Policial/de delitos de transito

Inquérito Policial/de desaparecimento de pessoas

Instrucdo normativa

Inventario
= n




Alguns documentos custodiados pelo Arquivo Publico estdo digitalizados e sdo disponibilizados
na Plataforma. Veja como acessa-los:

Apds a pesquisa, clique em algum documento.

Processo / Habilitagéo para casamento

Filtros
P CARTORIO DO REGISTRO CIVIL DE ANTONIO PRADO
es de umentos
D :gcrgisassgfmigg'bglltwéc I:I Prenome noivo Home neive Prenome noiva Nome noiva Ano do processe Municipio
Clussificacio ‘ JOAD VANZIN AURCRA MARIA PAULON 01/011937 Antdnio Prado

D Cartdric do Registro
Civil de Anténio Prado i

Cortenc do Regiin CARTORIO DO REGISTRO CIVIL DE ERECHIM
(W Civil de Erechim

O Cartério do Registro []  Prenome noivo Home noivo Prenome noiva Nome noiva Ano do processo Municipio
Civil de Garibaldi
O Cartério do Registro [0 Jokoraulo STEFFENS EUGEMIA ALBA 01/01/1935 Erechim
Civil de Montenegro
D Cartério do R:[?mm
Civil de Novo Hamburgo CARTORIO DO REGISTRO CIVIL DE GARIBALDI
Cartdrio do Registro
] civil de Pinheiro
Machado O Prenome noivo Nome naivo Prenome noiva Nome noiva Ano do processo Municipio
D Cartério do Registro
Civil de Santa Maria O soRorauo LORENZINI ANNA TEDESCHI 01/01/1933 Garibaldi

PP S Pl -

A plataforma abriré um pop-up com mais informagdes indexadas deste documento. Se o
documento estiver digitalizado, as imagens aparecerdo em Arquivos Disponiveis. E possivel
baixar as imagens em .PDF.

Detalhes

£ 118 >

Processo / Habilitagao para CARTORIO DO REGISTRO CIVIL DE ANTONIO

casamento PRADO o

Prenome HNome noive Prenome Nome noiva Ano do Municipio 5 r =
noiva VANZIN noiva PALLON processo Anténio Prado Arquivos disponiveis (15)
JOAD AURORA 01/01/1937

MARIA

Arquives
-1
Pais I3 Municipla Histdrico Localidade
Brasil Rio Grande do Antanio Prado Nowva Roma do
Sul Sul - Nova
Roma

Orgie de Custidia Classificagio
APERS Cartdrio do Registro Civil de Anténio Prado

Observacio

Todas as Imagens do Documenta
Clique agui para baixar o PDF com todas a5 imagens do documents,

Arquivos disponiveis (15)
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Agora que vocé encontrou os documentos e deseja consulta-los presencialmente, é necessario
que faga a solicitagdo para a Sala de Pesquisa, que atende mediante agendamento, e funciona de
segunda a sexta-feira, das 8h30min as 12h e das 13h as 17h.

Com o relatério em tela da sua busca em nossa plataforma, sugerimos que copie os dados dos
documentos localizados, o mais completo possivel, e envie-os para nosso e-mail de atendimento
e agendamento que € saladepesquisa@planejamento.rs.gov.br. As consultas presenciais séo

permitidas mediante assinatura do Termo de Responsabilidade enviado por e-mail ao usuario.

Consulte nossos materiais orientativos para utilizagdo da Sala de Pesquisa no site do APERS.

DESEJAMOS UMA
OTIMA PESQUISA.

LRI
o W~
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CONTATO

Para ter acesso e pesquisar os documentos, encaminhe sua solicitacédo de
agendamento para a nossa Sala de Pesquisa pelo e-mail:
saladepesquisa@planejamento.rs.gov.br.

Nossos acervos nao estdo completamente indexados e digitalizados, logo se
vocé nao localizou o documento desejado, entre em contato.

FALE CONOSCO

Endereco: Rua Riachuelo, 1031, Bairro Centro Historico, Porto Alegre, RS | CEP: 90010-273

E-mail: saladepesquisa@planejamento.rs.gov.br | apers@planejamento.rs.gov.br
Telefone: (51) 3288-1300 | 3288-1375
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