




1 - O que é documento 
de arquivo

Documento é qualquer elemento gráfico, icono-
gráfico, plástico ou fônico pelo qual o ser 
humano se expressa. É produzido por        
motivos funcionais, jurídicos, científicos, 
técnicos, culturais ou artísticos.

Documento público é aquele cuja acumulação 
é produto do exercício de atividades de 
pessoas jurídicas de direito público.

Documento privado é aquele cuja acumulação é 
produto do exercício de atividades de pessoas 

físicas e de intituições de direito privado.

Documento de arquivo é produzido por entidade 
pública ou privada no transcurso das funções 

que justificam sua existência como elemen-
to de prova, guardando relações orgânicas 

entre si. É produzido por motivos funcio-
nais, administrativos e legais.

O papel do arquivista é identificar, descrever, inde-
xar e disponibilizar os documentos de arquivo, 

revelando o seu potencial probatório e infor-
mativo, para que eles possam cumprir seu                         

percurso natural de vida, ou seja, da produ-
ção e tramitação à utilização científica e 

cultural.

Acervo é a totalidade de documentos conservados 
em uma instituição de custódia.
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Se tiver dúvidas em relação às orientações, 
contate a Coordenadoria de Arquivo Intermediário,
pelo e-mail intermediario@aphrioclaro.sp.gov.br 

ou telefone (19) 3522-1937

A Lei nº 8.159/1991 (Lei Nacional de Arquivos) 
define documentos públicos, com base em seu 
uso, em três fases que caracterizam o ciclo vital 

dos documentos de arquivo:

Corrente – para documentos em uso ou em 
tramitação ou que, mesmo sem movimenta-
ção,  constituam objeto de consultas 
frequentes. Ficam armazenados nas 
unidades produtoras (repartições).

Intermediária – para documentos que, não sendo 
de uso corrente nos órgãos produtores, por 
razões de interesse administrativo, aguardam a 
eliminação ou o recolhimento para guarda 
permanente. Mediante avaliação, os docu-
mentos em fase corrente podem ser trans-

feridos para o Arquivo intermediário 
[APHRC] ou podem ser eliminados, 

conforme Tabela de Temporalidade de 
Documentos (TTD).

Permanente – para conjuntos de documentos de 
valor histórico, probatório e informativo que 
devem ser definitivamente preservados. 
Mediante avaliação, os documentos em 
fase intermediária podem ser recolhidos 
para o Arquivo Permanente [APHRC].

O papel do arquivista é identificar, descrever, inde-
xar e disponibilizar os documentos de arquivo, 

revelando o seu potencial probatório e infor-
mativo, para que eles possam cumprir seu                         

percurso natural de vida, ou seja, da produ-
ção e tramitação à utilização científica e 

cultural.

COORDENADORIA de 
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2 - COMO ORGANIZAR DOCUMENTOS
DE SUA REPARTIÇÃO

Arquivos de uma repartição não devem ser sepa-
rados na organização, pois os documentos 
estão sempre relacionados ao meio que os 
produziu, retratando a estrutura e as funções 
do órgão gerador. Se forem do tipo Proces-
sos, Dossiês ou Prontuários não deverão 
ser desmembrados, sob risco de         
comprometer as  informações.

Identifique a caixa de acondicionamento,    
colocando na etiqueta todas as informações 
necessárias sobre seu conteúdo, evitan-
do abri-las sem necessidade. Modelo:

Comece agrupando por espécies documentais 
semelhantes (Alvarás, Atas, Autos, Ofícios,  

Processos etc.), colocando na mesma caixa
todos os documentos do mesmo ano. Esta-

beleça um padrão para esse agrupamento, 
que pode ser por ordem cronológica (por 

data, o mais indicado) ou alfabética (de A 
até Z, indicado para Prontuários). 

A
B

Secretaria Municipal de
Meio Ambiente

Relatório de Análise
Ambiental

Código: 13.1.1.6

2021



Cópias de documentos geralmente não são docu-
mentos de arquivo. Verifique onde estão os origi-
nais e, caso arquivados em outra repartição, as 
cópias poderão ser eliminadas. Diário Oficial, 
cópias de leis e decretos devem ser manti-
dos em cópia somente do que for relativo à 
sua repartição. Não duplique o acervo: 
evite imprimir documentos que são 
gerados e tramitados de forma digital.

Se a unidade (Secretaria Municipal de Meio 
Ambiente) estiver oficializada na Tabela de 
Temporalidade de Documentos (TTD), utilize 
a nomenclatura padrão (Tipo do Documen-
to - Relatório de Análise Ambiental) e o 
seu código numérico (Código do Docu-
mento - 13.1.1.6). 

Alguns documentos (Atas, Relatórios e Livros Contá-
beis) devem ser guardados permanentemente ou 

devem ser arquivados por longo período, manti-
dos em caixas-arquivo de polipropileno e em 

armários de aço, que contribuem para a 
conservação dos papéis e a preservação 

das informações.

Caso os documentos armazenados estejam em 
armários ou em arquivos de pastas suspensas, 

eles devem ser agrupados por tipos                   
semelhantes (Processo de licença para 

construção de obras particulares; Proces-
so de vistoria de meio ambiente etc). 

Se tiver dúvidas em relação às orientações, 
contate a Coordenadoria de Arquivo Intermediário,
pelo e-mail intermediario@aphrioclaro.sp.gov.br

ou telefone (19) 3522-1937

Cópia

Original
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3 - COMO SE FAZ A GESTÃO 
DE DOCUMENTOS

Tabela de Temporalidade de Documentos 
(TTD) é o instrumento de gestão documental, 
oficializado por meio de decreto, que trata 
da relação dos documentos produzidos 
pelo poder público, definindo para cada 
item documental prazos de guarda e 
destinação adequada.

A elaboração das TTDs é coordenada pela institui-
ção arquivística [APHRC], responsável pelo Siste-
ma de Arquivos do Município [Rio Claro/SP - 
SIARC]. Deve contar com a participação dos 
servidores de todas as unidades da administra-
ção municipal, nomeados para a Comissão de 
Avaliação de Documentos e Acesso (CADA), 
meio de portaria do poder executivo. 

Os documentos produzidos pelos servidores no 
exercício de suas funções constituem patrimônio 
público, cabendo ao poder público fazer a gestão 
e dar acesso a esse acervo.

Gestão de documentos é o conjunto de procedimentos 
e operações técnicas que asseguram a racionalização 
e a eficiência dos arquivos. As ações referem-se à 
produção, tramitação, uso, avaliação e arquivamento 
de documentos nas fases corrente e intermediária, 
visando a eliminação ou o recolhimento para guarda 
permanente.

TTD



Se tiver dúvidas em relação às orientações, 
contate a Coordenadoria de Arquivo Intermediário,
pelo e-mail intermediario@aphrioclaro.sp.gov.br

ou telefone (19) 3522-1937

A aplicação da TTD é uma das exigências do 
Tribunal de Contas do Estado de São Paulo 
para aprovação de contas públicas (Guia 
de Transparência Municipal, 2019).
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O Decreto Municipal nº 11.464/2019 organizou a Comis-
são de Avaliação de Documentos e Acesso (CADA) da 
Prefeitura Municipal de Rio Claro e o Decreto Municipal 
nº 11.572/2019 normatizou os Planos de Classificação 
(PC) e a Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD)
da Administração Pública do Município de Rio Claro.

As vantagens da gestão documental são:

Padronização na produção documental.
Controle do fluxo de documentos e da organi-
zação de acervos.
Acesso rápido aos documentos públicos, 
garantindo agilidade no processo decisório.
Redução da massa documental, otimizando 
espaços físicos nas unidades e promovendo 
significativa economia de recursos públicos. 
Eliminação criteriosa de documentos despro-
vidos de valor permanente.
Preservação dos documentos que integram o 
patrimônio documental.

COORDENADORIA de 
difusão do acervo

COORDENADORIA de arquivo
intermediário



Como instrumento de gestão documental, a TTD 
relaciona todos os documentos produzidos 
pela administração pública municipal, organi-
zando-os e fornecendo segurança jurídica 
para determinar prazos de guarda dos 
documentos e sua destinação final, seja 
a eliminação ou a guarda permanente.

Finalizada a elaboração da TTD, o instrumento é  
aprovado pelo responsável da unidade produtora e 
pelo Departamento Jurídico, sendo encaminhado 
ao Gabinete do Prefeito para aprovação mediante 
decreto municipal, e publicação no Diário Oficial 
do Município.

Os documentos possuem diferentes prazos 
de guarda, respaldados pela legislação 

vigente, em todas as esferas de poder.

4 - Tabela de temporalidade
de documentos (ttd)

x

Outubro

A Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD) é 
elaborada pela Comissão de Avaliação de Documentos 
e Acesso (CADA), coordenada pela instituição arquivísti-
ca [APHRC] e formada por servidores de cada uma das 
unidades da administração municipal, direta e indireta.



Conforme Decreto Municipal n° 11.572/2019, 
que normatiza os Planos de Classificação (PC)
e a Tabela de Temporalidade de Documentos 
(TTD) da Administração Pública do Municí-
pio de Rio Claro, para a eliminação de docu-
mentos devem ser elaborados a “Relação 
de Eliminação de Documentos” e o 
“Edital de Ciência de Eliminação”, publi-
cados no Diário Oficial do Município.

Decorridos 30 dias da publicação no Diário Oficial 
do Município, não havendo manifestação das 

partes interessadas, o material será elimina-
do, com seleção e arquivamento de 

amostragem na  unidade produtora. 

A TTD deve ser revista e atualizada periodicamen-
te, visando inserir ou excluir documentos e 

alterar prazos, caso necessário. Importante 
que a TTD esteja organizada de acordo com 

a função e a atividade e não com o organo-
grama da Prefeitura, que pode ser              

alterado nas reformas administrativas.

Se tiver dúvidas em relação às orientações, 
contate a Coordenadoria de Arquivo Intermediário, 

pelo e-mail intermediario@aphrioclaro.sp.gov.br 
ou telefone (19) 3522-1937

Arquivo Público e Histórico do Município de Rio Claro 
“Oscar de Arruda Penteado” 

Telefone: (19) 3522-1948 Site: http://aphrioclaro.sp.gov.br/
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TTD
Atualizada

O material descartado deverá ser fragmentado 
e enviado para reciclagem. 
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5 - Como avaliar documentos 
de arquivo

Na avaliação, cada documento acumulado é 
comparado com os nomes estabelecidos na 
TTD e o resultado é a definição dos docu-
mentos que serão preservados e que 
serão eliminados.

Nas unidades que oficializaram a TTD é muito 
importante que os servidores utilizem a 

nomenclatura e o código de classificação 
na confecção de novos documentos, 

desde o momento da sua produção nas 
unidades.

Para organizar os arquivos das unidades, aplican-
do a Tabela de Temporalidade de Documentos 
(TTD) em documentos já produzidos, é funda-
mental que eles estejam organizados. Caso 
ainda não tenha a TTD da sua unidade, inicie 
a organização dos documentos utilizando 
as orientações definidas pela Comissão 
de Avaliação de Documentos e Acesso 
(CADA).  

Esse procedimento consiste na organização 
dos itens por tipos documentais semelhan-

tes, ou seja, reunindo documentos que 
foram criados para cumprir uma mesma 

função específica (Ex: Processo de 
aquisição de material permanente).

doc.11.345



Se tiver dúvidas em relação às orientações, 
contate a Coordenadoria de Arquivo Intermediário,
pelo e-mail intermediario@aphrioclaro.sp.gov.br

ou telefone (19) 3522-1937

Arquivo Público e Histórico do Município de Rio Claro 
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Para facilitar a aplicação da TTD, o instrumento 
contém índice remissivo, permitindo padronizar 
e comparar com outros tipos documentais. 
Atividades/séries extintas podem não cons-
tar na TTD e, caso isso ocorra, consulte a 
Coordenadoria de Arquivo Intermediário-
da instituição arquivística [APHRC].

No setor de Protocolo da Prefeitura, solicite a 
aplicação da TTD ou da nomenclatura e do 
código de classificação na abertura do 
processo administrativo.

Os documentos a serem preservados deverão ser 
acondicionados em caixas-arquivo de polipropi-

leno, etiquetadas com nome do tipo documen-
tal, código de classificação e datas-limites 

(do documento mais antigo ao mais novo).

?
TTD

A correta aplicação da TTD visa preservar os 
documentos de longo prazo de guarda, consi-

derados permanentes, ou eliminar os que já 
cumpriram sua função administrativa 

e/ou legal, otimizando espaços destina-
dos aos arquivos físicos e virtuais.

COORDENADORIA de 
difusão do acervo

COORDENADORIA de arquivo
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6 - Como se faz a transferência
de documentos de arquivo

Nas fases corrente e intermediária o documento 
de arquivo deve ser classificado e avaliado, 
utilizando como referência a Tabela de       
Temporalidade de Documentos (TTD), que 
definirá quais itens poderão ser eliminados, 
em curto, médio e longo prazos, e quais   
documentos deverão ser arquivados de 
forma permanente.

Para solicitar a transferência de documentos à 
intituição arquivística [APHRC] é preciso consultar 
os representantes da CADA das unidades. Deve 
ser verificado no local de produção, baseado na 
TTD, quais documentos podem ser eliminados 
e quais devem ser transferidos à instituição 
arquivística [APHRC] para guarda intermediá-
ria ou para recolhimento permanente.

Essa atividade de avaliação deve ser planejada e 
executada pela Comissão de Avaliação de 

Documentos e Acesso (CADA) de 
cada uma das unidades da administração 

municipal, orientada pela Coordenadoria 
de Arquivo Intermediário da instituição 

arquivística [APHRC], que é responsável 
pela coordenação geral dos trabalhos.

Transferência é a passagem de documentos do 
Arquivo Corrente para o Arquivo Intermediário.

REPRES.

CADA

APHRC
+



Os documentos devem estar higienizados, organi-
zados (de acordo com a TTD) e acondicionados
em caixas-arquivo de polipropileno, etiquetadas. 
Devem estar acompanhados da relação 
impressa e digital de todos os itens transferi-
dos, enviada por e-mail à Coordenadoria de 
Arquivo Intermediário da intituição arquivís-
tica [APHRC].

A carga/descarga e o transporte do material da 
repartição ao Arquivo Intermediário da institui-

ção arquivística [APHRC] são de responsabili-
dade da unidade produtora do documento. 

No momento da transferência é feita a conferência 
da documentação, com a assinatura do Termo de 

Transferência de Documentos, em modelo forne-
cido pela Coordenadoria de Arquivo Intermediá-

rio da instituição arquivística [APHRC].

Se tiver dúvidas em relação às orientações, 
contate a Coordenadoria de Arquivo Intermediário, 

pelo e-mail intermediario@aphrioclaro.sp.gov.br 
ou telefone (19) 3522-1937

Arquivo Público e Histórico do Município de Rio Claro 
“Oscar de Arruda Penteado” 

Telefone: (19) 3522-1948 Site: http://aphrioclaro.sp.gov.br/
Rua 6, 3265, Alto do Santana. CEP: 13504-099, Rio Claro, São Paulo-SP

A transferência dos documentos da repartição ao 
Arquivo Intermediário [APHRC] será planejada 
junto à CADA da unidade produtora do docu-
mento. Ela somente será realizada após análi-
se técnica, com orientação sobre a organiza-
ção dos documentos, e autorização 
expressa da Coordenadoria de Arquivo 
Intermediário da instituição arquivística 
[APHRC].

APHRC

ORIGEM
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7 - Porque digitalizar 
documentos de arquivo

O processo de digitalização de documentos 
produzidos em suportes convencionais requer 
conhecimento dos princípios da arquivologia e 
compreensão dos procedimentos de captura 
digital, de armazenamento e de dissemina-
ção dos representantes digitais, contidos 
nas resoluções do Conselho Nacional de 
Arquivos (CONARQ).

Conforme a Tabela de Temporalidade de Docu-
mentos (TTD), muitos documentos produzidos 
pela administração pública, após cumprirem 
os prazos de vigência e serem prescritos, 
poderão ser eliminados. Digitalizar docu-
mentos que são passíveis de eliminação 
é um trabalho custoso e desnecessário.

A digitalização é ferramenta essencial na preser-
vação dos documentos (restringe o manuseio dos 
originais), no acesso à informação (permite consul-
ta digital no local ou por meio remoto) e na difusão 
do acervo (abre a possibilidade de reprodução e de 
divulgação em diferentes meios e suportes).

Deve-se levar em consideração os custos de 
implantação do sistema (aquisição, atualiza-

ção e manutenção de versões de software e 
hardware) e a garantia da preservação e da 

acessibilidade da informação dos repre-
sentantes digitais gerados, a curto, 

médio e longo prazos.

+

R$



Se tiver dúvidas em relação às orientações, 
contate a Coordenadoria de Arquivo Intermediário, 

pelo e-mail intermediario@aphrioclaro.sp.gov.br 
ou telefone (19) 3522-1937

Para organizar documentos digitais, pastas e 
arquivos devem estar relacionados aos tipos 
documentais semelhantes, que cumpram a 
mesma função. Enumere os arquivos digitais 
para facilitar a organização e a visualização 
dos documentos e utilize siglas oficiais e 
nomes curtos, evitando acentos e 
símbolos que podem corromper o 
arquivo.

Arquivo Público e Histórico do Município de Rio Claro 
“Oscar de Arruda Penteado” 

Telefone: (19) 3522-1937 Site: http://aphrioclaro.sp.gov.br/
Rua 6, 3265, Alto do Santana. CEP 13504-099, Rio Claro, São Paulo-SP
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Se em sua repartição é utilizado servidor em 
comum, organize suas pastas de forma 
hierárquica, conforme o organograma estru-
tural estabelecido em legislação (Departa-
mento de Administração; Gerência de 
Manutenção). Periodicamente, de manei-
ra programada, faça cópias de seguran-
ça de seus arquivos em HDs, servidores 
ou discos virtuais na “nuvem”. 

CÓPIA

HD

2025

ABRIL 03ABR

...
...

...

...

...
prefeito_inauguracao_ubs

prefeito_inauguracao_ubs_0001

Ano -------> Mês --------> Data ---> EVENTO ----> rEGISTRO
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8 - Como fazer a conservação 
preventiva de documentos (a)

Documentos de arquivo são importante fonte de 
informações a ser preservada, exigindo a adoção 
de medidas preventivas a eventuais danos ao 
material. Para alertar e oferecer subsídios no plane-
jamento de ações que impeçam a degradação e 
mantenham a longevidade dos documentos, desta-
camos 10 fatores de riscos que devem ser conside-
rados nos ambientes de guarda de acervo:

45%-55%

O monitoramento da temperatura e da UR pode 
ser realizado com o equipamento termo-  
higrômetro. Auxiliam na estabilidade do 
ambiente desumidificadores, circuladores 
de ar e aparelhos de ar-condicionado.

18°c-22°c

1. Temperatura: A constante oscilação de tem-
peratura no espaço de guarda dos documen-
tos age negativamente sobre as fibras do 
papel que, com o passar do tempo, tendem 
a ficar frágeis e suscetíveis ao craquela-
mento e aos ataques de micro-organis-
mos. Recomendamos manter a tempe-
ratura no ambiente entre 18°C e 22°C.

2. Umidade Relativa (UR): A flutuação no índice 
de UR do ar compromete a estabilidade dos 

documentos. Ambientes abaixo de 20% de 
UR causam o ressecamento das fibras do 
papel e nos ambientes com UR acima de 
60% os fungos se proliferam e danificam

 os documentos. O ideal é que a UR do 
ar no espaço registre entre 45 e 55%.



3. Luz e radiação ultravioleta (UV): A incidência 
de luz natural ou artificial sobre os documentos 
provoca danos irreversíveis, interferindo na 
estrutura do papel (amarelamento, resseca-
mento e deformação das fibras) e aceleran-
do sua desintegração, podendo comprome-
ter a informação. Nos locais com incidên-
cia de luz solar direta, recomendamos a 
aplicação de insulfilm nos vidros, ou a 
instalação de cortinas do tipo blackout. 
Na iluminação artificial, o ideal é o uso 
de lâmpadas de Led, ou as lâmpadas 
fluorescentes com filtros.

Se tiver dúvidas em relação às orientações, 
contate a Coordenadoria de Arquivo Permanente, 

pelo e-mail pesquisa@aphrioclaro.sp.gov.br 
ou telefone (19) 3522-1948

Arquivo Público e Histórico do Município de Rio Claro 
“Oscar de Arruda Penteado” 

Telefone: (19) 3522-1948 Site: http://aphrioclaro.sp.gov.br/
Rua 6, 3265, Alto do Santana. CEP: 13504-099, Rio Claro, São Paulo-SP

(CASSARES, N.C. “Como fazer conservação preventiva em arquivos 
e bibliotecas”. São Paulo: Arquivo do Estado e Imprensa Oficial, 
2000. Projeto “Como fazer” nº 5 - Associação de Arquivístas de São 
Paulo - ARQ/SP)

(CASSARES, N.C. “Como fazer conservação preventiva em arquivos 
e bibliotecas”. São Paulo: Arquivo do Estado e Imprensa Oficial, 
2000. Projeto “Como fazer” nº 5 - Associação de Arquivistas de São 
Paulo - ARQ/SP)

4. Poluentes: Poeira e poluição são agentes 
nocivos aos documentos, causando corrosão 
e enfraquecimento do suporte papel. Ambi-
entes de guarda devem ser limpos periodi-
camente com o uso de aspirador de pó, 
evitando o acúmulo de poluentes sobre 
os documentos. Não recomendamos o
uso de água na limpeza de ambientes
de guarda de acervo.

COORDENADORIA de 
difusão do acervo
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9 - COMO FAZER A CONSERVAÇÃO 
PREVENTIVA DE DOCUMENTOS (b)

5. Pragas: Insetos e roedores são vilões nos 
locais de guarda, pois suas atividades de alimen-
tação, excreção, reprodução e abrigo causam 
perfurações, perdas de partes, enfraquecimen-
to estrutural, sujidades e manchas nos docu-
mentos, comprometendo a informação.

Os primeiros passos para combater esses 
agentes nocivos e silenciosos são: identifi-
car a sua presença (excrementos, cami-
nhos), fechar possíveis entradas (vasos 
sanitários, ralos) e utilizar iscas sob a 
orientação de órgão competente (Zoono-
ses ou empresas   especializadas).

Cupins estão entre os mais danosos, e a 
instalação de telas de proteção nas jane-
las (do tipo mosquiteiros) é recurso inibi-
dor da sua entrada. Recomendamos que 
os documentos não sejam armazena-
dos em contato com paredes, apoiados 
no chão, ou encostados em pontos de 
instalações elétricas, situações favo-
ráveis para a sua proliferação.

Outros fatores podem agravar a integridade física
dos documentos em suporte papel.

6. Forças físicas: A ação humana é um elemen-
to que contribui para a degradação do docu-

mento. Armazenamento, manuseio e hábi-
tos inadequados contribuem para defor-

mações, rasgos, perfurações e para o 
colapso do papel.



Se tiver dúvidas em relação às orientações, 
contate a Coordenadoria de Arquivo Intermediário, 

pelo e-mail pesquisa@aphrioclaro.sp.gov.br 
ou telefone (19) 3522-1948

Arquivo Público e Histórico do município de Rio Claro 
“Oscar de Arruda Penteado” 

Telefone: (19) 3522-1948 Site: http://aphrioclaro.sp.gov.br/
Rua 6, 3265, Alto do Santana. CEP: 13504-099, Rio Claro, São Paulo-SP

Não
recomendado

O que causa Recomendado

Elementos metálicos
(grampos, clipes,

 fechos etc.)

Oxidação do
suporte

Substituir por
materiais

inertes/plásticos

Fita adesiva Manchas

Guardar as partes
rasgadas para 

posterior avaliação
técnica

Elástico de látex

Colas plásticas ou
em bastão

Manchas, queimadu-
ras, gorduras (atrativo 
para insetos, roedores,

 micro-organismos)

Alimentos, bebidas ou
cigarro próximos dos

documentos

Amarelamento do 
suporte

Aderência
ao suporte

Utilizar adesivos 
neutros e reversíveis

Substituir por 
materiais inertes 

(cadarço de algodão)

Não consumir alimen-
tos dentro ou próximo

do acervo

Sugestões simples que ajudam na conservação 
de documentos em suporte papel

(CASSARES, N.C. “Como fazer conservação preventiva em arquivos 
e bibliotecas”. São Paulo: Arquivo do Estado e Imprensa Oficial, 
2000. Projeto “Como fazer” nº 5 - Associação de Arquivistas de São 
Paulo - ARQ/SP)

COORDENADORIA de 
difusão do acervo

COORDENADORIA de arquivo
permanente



10 - Como fazer a conservação
preventiva de documentos (c)

Zelar pela documentação pública salvaguardada nos 
órgãos administrativos é tarefa que implica pensar em 
segurança do material e, dessa maneira, chegamos a 
outros fatores de riscos que exigem a nossa atenção.

7. Criminosos: Furto, roubo e vandalismo realiza-
dos por indivíduos internos ou externos à insti-
tuição podem representar a perda total ou 
parcial dos documentos. A instalação de 
câmeras de vigilância e o treinamento de 
funcionários são decisões assertivas 
para inibir atos criminosos.

8. Fogo: O estrago irreversível que o fogo provo-
ca com a queima total ou parcial do acervo, 
com a deposição de fuligem e com as defor-
mações, obriga aos órgãos responsáveis a 
priorizar ações de manutenção preventiva 
em edificações, incluindo cuidado com as 
instalações elétricas prediais, com o siste-
ma de detecção de fumaça e com o 
treinamento de pessoal para atuar em 
caso de princípio de incêndio. Quadros 
de energia, fiação e equipamentos 
elétricos e eletrônicos devem ser perio-
dicamente inspecionados, evitando 
sobrecarga na rede instalada.



9. Água: A presença de água deve ser constantemente 
evitada nos ambientes de guarda. Infiltrações no edifício, 
defeitos nas instalações hidráulicas (vazamentos)                   
e inundações causam deformações, manchas, mofo               
e corrosão nos documentos, principalmente naqueles 
em suporte papel. Deve-se incluir na rotina da 
instituição a limpeza periódica das calhas e                    
condutores e de aparelhos de ar-condicionado, 
assim como a vistoria das instalações prediais 
hidráulicas para inibir eventuais problemas.

Se tiver dúvidas em relação às orientações, 
contate a equipe do Coordenadoria do Arquivo Permanente, 

pelo e-mail pesquisa@aphrioclaro.sp.gov.br 
ou telefone (19) 3522-1948

Arquivo Público e Histórico do Município de Rio Claro 
“Oscar de Arruda Penteado” 

Telefone: (19) 3522-1948 Site: http://aphrioclaro.sp.gov.br/
Rua 6, 3265, Alto do Santana. CEP: 13504-099, Rio Claro, São Paulo-SP

10. Dissociação: Capacitar os profissionais envolvi-
dos na tarefa de organizar e disponibilizar o acesso 
aos documentos é compreender a importância que 
as informações registradas representam para o 
bom andamento do serviço público. Recomen-
damos que os arquivos sejam identificados, 
classificados e ordenados de maneira lógica, 
oferecendo condições para que a localização 
dos documentos possa ser obtida com 
rapidez e segurança. Estabelecer uma 
rotina no registro e na conferência do 
material auxilia no controle, na preserva-
ção e no acesso às informações.

(CASSARES, N.C. “Como fazer conservação preventiva em arquivos 
e bibliotecas”. São Paulo: Arquivo do Estado e Imprensa Oficial, 
2000. Projeto “Como fazer” nº 5 - Associação de Arquivistas de São 
Paulo - ARQ/SP)

COORDENADORIA de 
difusão do acervo

COORDENADORIA de arquivo
permanente



11 - como organizar fotografias

Antes de fotografar o evento, ajuste as configura-
ções da câmera fotográfica (data, horário,               
resolução mínima de 6 megapixels e formato 
de arquivo JPEG). Anote o maior número de 
dados do evento (nome, dia, hora, local, 
pessoas presentes) para identificação do 
contexto de produção dos documentos.

Mais que um instrumento ilustrativo, a fotografia é consi-
derada documento de arquivo. A organização, conserva-
ção e acesso de acervos fotográficos (fotografias 
oficiais) deve respeitar padrões de qualidade técnica-
mente estabelecidos.

Orientações para a tomada de registros fotográficos:

Orientações para organização dos registros fotográfi-
cos digitais: Descarregue as imagens da câmera foto-
gráfica no computador. Selecione as de boa qualidade, 
descartando as demais. Crie uma pasta para o ano (4 
dígitos); dentro dela, uma pasta para cada mês; dentro 
desta, uma pasta para o dia; dentro desta, uma pasta 
para cada evento (nome sintético do evento), contendo 
todas as imagens numeradas individualmente).

Adotar como padrão o modelo: 

2025 (ano) > abril (mês) > 03abr (dia) > prefeito_ inau-
guracao_ubs (evento) > prefeito_inauguracao_ubs_001 
(imagem).

Orientações para preservação e organização de 
documentos fotográficos em suporte papel:
Separe os registros relacionados a cada        
evento/tema, identificando contexto, diver-
sidade do conjunto (fotografias em p&b e 
em cores; álbuns; objetos), formatos e 
estado de conservação.



Inicie procedimentos básicos de limpeza do 
suporte (remoção mecânica de sujeiras superfi-
ciais com pó de borracha na base e com pincéis 
macios na emulsão), retirando cuidadosamen-
te clipes, grampos e fitas adesivas. Separe as 
imagens, uma a uma, com folhas de papel 
neutro, acondicionando o conjunto em       
envelopes feitos em papel neutro e em 
caixas de prolipropileno, sempre em          
tamanho adequado ao formato das 
imagens. As caixas devem ser                    
armazenadas em mobiliário de aço, 
sendo dispostas na horizontal.

Arquivo Público e Histórico do município de Rio Claro 
“Oscar de Arruda Penteado” 

Telefone: (19) 3522-1948 Site: http://aphrioclaro.sp.gov.br/
Rua 6, 3265, Alto do Santana. CEP: 13504-099, Rio Claro, São Paulo-SP

Os ambientes de guarda devem estar limpos                      
(evitando a proliferação de fungos, insetos e 
pragas), com controle de exposição à luminosidade 
(natural e artificial), de temperatura (entre 15ºC e 
18°C, nunca acima de 30°C) e de umidade relativa 
do ar (entre 30% e 50%, nunca acima de 60%), verifi-
cando as instalações prediais elétricas e hidráuli-
cas. A manipulação das imagens deve ser feita com 
luvas, preferencialmente de algodão.

Se tiver dúvidas em relação às orientações, 
contate a equipe do Coordenadoria do Arquivo Permanente, 

pelo e-mail pesquisa@aphrioclaro.sp.gov.br 
ou telefone (19) 3522-1948

(CASSARES, N.C. “Como fazer conservação preventiva em arquivos 
e bibliotecas”. São Paulo: Arquivo do Estado e Imprensa Oficial, 
2000. Projeto “Como fazer” nº 5 - Associação de Arquivistas de São 
Paulo - ARQ/SP)

COORDENADORIA de 
difusão do acervo

COORDENADORIA de arquivo
permanente



12 - Lei de Acesso à 
informação (LAi)

Por meio desta lei, qualquer interessado pode 
apresentar pedido de acesso à informação 
aos órgãos e entidades do poder público, 
por qualquer meio legítimo, sem a   
exigência da exposição de motivos. 

Para corresponder a sua função social, atender a 
essas exigências e cumprir prazos, é funda-
mental que os arquivos da administração 
pública estejam organizados, permitindo o 
acesso à informação de forma objetiva, 
transparente, clara e em linguagem de 
fácil compreensão. 

A autorização e o acesso às informações dispo-
níveis devem ser imediatos ou não devem 

ultrapassar o prazo de 20 dias, prorrogáveis 
por mais 10 dias, resguardados eventuais 

casos de informações sigilosas (relação 
deve ser publicada no Diário Oficial). 

Passo importante ao preceito constitucional da efeti-
vidade da transparência nos atos da administração 
pública, a Lei Federal n° 12.527/2011 regula o acesso 
à informação.

MOTIVOS?

20 DIAS!



Lei geral de proteção
de dados pessoais (LGPD)

A LGPD estabelece princípios que asseguram o 
direito do titular dos dados à consulta, à exati-

dão e à obtenção de informações acerca dos 
agentes, das hipóteses de compartilhamento 

e das formas de tratamento, utilização, 
acesso, reprodução, transmissão, armaze-

namento, eliminação/controle, modifica-
ção, comunicação, transferência, difusão 

ou extração da informação. 

Por meio da Lei Federal n° 13.709/2018, o tratamen-
to de dados pessoais de pessoas jurídicas de direi-
to público deve ser realizado para o atendimento 
de sua finalidade pública, na persecução do 
interesse público, com o objetivo de executar 
as competências legais ou de cumprir as 
atribuições legais do serviço público. 

Por outro lado, restringem fornecedores de bens 
ou de serviços ao tratamento mínimo dos dados 
necessários à sua finalidade, responsabilizan-
do-os e obrigando-os a adotar medidas 
eficazes de observância e cumprimento 
das normas de proteção de dados 
pessoais.

Se tiver dúvidas em relação às orientações, 
contate a Coordenadoria de Arquivo Intermediário,
pelo e-mail intermediario@aphrioclaro.sp.gov.br 

ou telefone (19) 3522-1937

Arquivo Público e Histórico do Município de Rio Claro 
“Oscar de Arruda Penteado” 

Telefone: (19) 3522-1948 Site: http://aphrioclaro.sp.gov.br/
Rua 6, 3265, Alto do Santana. CEP: 13504-099, Rio Claro, São Paulo-SP

Direitos

NORMAS

COORDENADORIA de 
difusão do acervo

COORDENADORIA de arquivo
intermediário



13 - PADRONIZAÇÃO DE
DOCUMENTOS (a)

Forma oficial de comunicação escrita entre autori-
dades e entre órgãos públicos e particulares. 
(de Secretário para Secretário; do Secretário 
ao Prefeito; de Secretário/Prefeito para
Instituição externa). 

Forma oficial de comunicação escrita entre unidades 
administrativas de um mesmo órgão, que podem 
estar hierarquicamente em mesmo nível ou em 
nível diferente. Comunicação eminentemente 
interna (de Secretário ao Diretor e de Diretor 
ao Secretário).

 Ofício multiplicado, de igual teor, passado a

A redação oficial caracteriza-se pela impessoalidade, 
uso do padrão culto de linguagem, clareza, concisão, 

formalidade e uniformidade.

No rodapé da página devem constar o endereço postal, 
telefone e endereço de e-mail do órgão emissor

Informações ou dúvidas, consultar o
Manual de Redação da Presidência da República 

que norteia o formato da escrita de todos os documentos públicos 
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/manual/manual.html

Ofício

Ofício-circular

Memorando

vários órgãos ou a pessoas, simultaneamente.



Se tiver dúvidas em relação às orientações, 
contate a Coordenadoria de Arquivo Intermediário,
pelo e-mail intermediario@aphrioclaro.sp.gov.br 

ou telefone (19) 3522-1937

Arquivo Público e Histórico do Município de Rio Claro 
“Oscar de Arruda Penteado” 

Telefone: (19) 3522-1948 Site: http://aphrioclaro.sp.gov.br/
Rua 6, 3265, Alto do Santana. CEP 13504-099, Rio Claro - SP

Ofício SMA nº 123/2021

Rio Claro, 24 de junho de 2021

Referência: Breve resumo do ofício

Ao Excelentíssimo Senhor Prefeito 
[Nome do Titular]

 Recuo de 2,5 cm para o início do parágrafo

Respeitosamente,

[Assinatura]
[Nome do Titular]

Secretaria Municipal de Administração

Rua 6, 3265, Alto de Santana. Núcleo Administrativo Municipal (NAM)
CEP: 13504-188, Rio Claro-SP

Fone: (19) 35221910 – E-mail: adm@adm.rc.sp.gov.br 

      Lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem 
ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem 
ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem 
ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum  lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem 
ipsum lorem ipsum lorem ipsum  lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum.

      Ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum 
lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum 
lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum 
lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum 
lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum 
lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum 
lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum 
lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum (Texto genérico).

PREFEITURA DE RIO CLARO-SP
Secretaria Municipal de Administração

Ofício

Memorando

Se tiver dúvidas em relação às orientações, 

Memorando
PREFEITURA DE RIO CLARO-SP

Secretaria Municipal de Obras
Departamento de Engenharia

Memorando SMO nº 123/2021

Rio Claro, 24 de junho de 2021

Referência: Breve resumo do memorando

Ao Senhor Secretário Municipal de Obras
[Nome do Titular]

Recuo de 2,5 cm para o início do parágrafo

Atenciosamente,

[Assinatura]
                                       [Nome do Titular]

Secretaria Municipal de Obras

Rua 6, 3265, Alto de Santana. Núcleo Administrativo Municipal (NAM)
CEP: 13504-188, Rio Claro-SP

Fone: (19) 35221976 – E-mail: engenharia@obras.rc.sp.gov.br 

Diretor do Depto. de Engenharia

   Lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem 
ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem 
ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem 
ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum  lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem 
ipsum lorem ipsum lorem ipsum  lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum.

   Ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum 
lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum 
lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum 
lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum 
lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum 
lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum 
lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum 
lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum (Texto genérico).

Modelos:

Se tiver dúvidas em relação às orientações, Se tiver dúvidas em relação às orientações, 

[Assinatura]
                                       [Nome do Titular]

Secretaria Municipal de Obras

Rua 6, 3265, Alto de Santana. Núcleo Administrativo Municipal (NAM)
CEP: 13504-188, Rio Claro-SP

Fone: (19) 35221976 – E-mail: engenharia@obras.rc.sp.gov.br 

Diretor do Depto. de Engenharia

ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum  lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem 
ipsum lorem ipsum lorem ipsum  lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum.

   Ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum 
lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum 
lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum 
lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum 
lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum 
lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum 
lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum 
lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum (Texto genérico).

Rio Claro, 24 de junho de 2021

Rua 6, 3265, Alto de Santana. Núcleo Administrativo Municipal (NAM)
CEP: 13504-188, Rio Claro-SP

Fone: (19) 35221976 – E-mail: engenharia@obras.rc.sp.gov.br 

Rodapé

Cabeçalho

PREFEITURA DE RIO CLARO-SP
Secretaria Municipal de Obras
Departamento de Engenharia

MemorandoMemorando

Memorando SMO nº 123/2021

Referência: Breve resumo do memorando

Ao Senhor Secretário Municipal de Obras
[Nome do Titular]

Recuo de 2,5 cm para o início do parágrafo

Tipo e Número de expediente

Ao Excelentíssimo Senhor Prefeito 
[Nome do Titular]

Referência: Breve resumo do ofício

Ofício SMA nº 123/2021

OfícioOfícioModelos:

Ofício SMA nº 123/2021

Referência: Breve resumo do ofício

Ao Excelentíssimo Senhor Prefeito 
[Nome do Titular]

Tipo e Número de expediente

 Recuo de 2,5 cm para o início do parágrafo

Respeitosamente,

      Lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem 
ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem 
ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem 
ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum  lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem 
ipsum lorem ipsum lorem ipsum  lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum.

      Ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum 
lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum 
lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum 
lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum 
lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum 
lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum 
lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum 
lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum (Texto genérico).

[Nome do Titular]

 Recuo de 2,5 cm para o início do parágrafo

      Lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem 
ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem 
ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem 
ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum  lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem 
ipsum lorem ipsum lorem ipsum  lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum.

      Ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum 
lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum 
lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum 
lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum 
lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum 
lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum 
lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum 

[Nome do Titular]

Vocativo

Memorando SMO nº 123/2021

Ofício SMA nº 123/2021

Referência (assunto)
Referência: Breve resumo do ofício

Ao Excelentíssimo Senhor Prefeito 
[Nome do Titular]

Rio Claro, 24 de junho de 2021

      Lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem 
ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem 
ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem 
ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum  lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem 
ipsum lorem ipsum lorem ipsum  lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum.

      Ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum 
lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum 

Rua 6, 3265, Alto de Santana. Núcleo Administrativo Municipal (NAM)

Fone: (19) 35221910 – E-mail: adm@adm.rc.sp.gov.br 

lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum 
lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum 
lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum 
lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum 
lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum 
lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum 
lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum (Texto genérico).

Rua 6, 3265, Alto de Santana. Núcleo Administrativo Municipal (NAM)

Cabeçalho

lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum 
lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum 
lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum 
lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum 
lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum 
lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum 
lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum (Texto genérico).

Local e data
Rio Claro, 24 de junho de 2021

Se tiver dúvidas em relação às orientações, 
contate a Coordenadoria de Arquivo Intermediário,

Se tiver dúvidas em relação às orientações, 

                                       [Nome do Titular]

Rua 6, 3265, Alto de Santana. Núcleo Administrativo Municipal (NAM)

Fone: (19) 35221976 – E-mail: engenharia@obras.rc.sp.gov.br 

Atenciosamente,

lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum 
lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum 
lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum 
lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum 
lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum 
lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum (Texto genérico).

Assinatura
Atenciosamente,

Identificação do signatário
[Assinatura]

[Nome do Titular]
Diretor do Depto. de Engenharia
Secretaria Municipal de Obras

Identificação do signatário
[Assinatura]

[Nome do Titular]
Secretaria Municipal de Administração

COORDENADORIA de 
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intermediário



c) Assinatura
▪  Para autoridades superiores: Respeitosamente,
▪ Para autoridades de mesma hierarquia ou de 

hierarquia inferior: Atenciosamente,
▪  Assinatura do autor da comunicação: alinha-

mento centralizado.
▪ Identificação do signatário: todas as comu-

nicações oficiais devem trazer nome e 
cargo da autoridade que as expede, 

abaixo do local de sua assiantura.APHRC

a) Cabeçalho: contém o nome completo do órgão 
que o expediu.Não utilizar logotipos de gestão, 

somente o brasão do Estado/munícipio.

b) Conteúdo
▪ Tipo e número do expediente, seguido da sigla do órgão 
que o expede (Memorando SME 123/2021 ou Ofício SME 
123/2021).
▪ Local e data alinhados à direita (Rio Claro, 24 de junho de 
2021).
▪ Referência (assunto): resumo do teor do documento 
(Referência: Envio do Relatório de Atividades 2021).
▪ Destinatário: nome e cargo da pessoa a quem é dirigida 
a comunicação.
▪ No ofício, o vocativo a ser empregado em comunica-
ções dirigidas aos Chefes de Poder é “Excelentíssimo 
Senhor”, seguido do cargo e nome do destinatário (Ao 
Excelentíssimo Senhor Prefeito [seguido do nome do 
titular]). 
▪ No memorando utiliza-se o termo “Senhor”, seguido 
do cargo ocupado e nome (Ao Senhor Secretário 
Municipal de Obras [seguido do nome do titular]).
▪ Texto com introdução, desenvolvimento e conclu-
são: alinhamento justificado, recuo de 2,5cm para 
início de cada parágrafo.
▪ Fecho (Aproveitamos o ensejo para renovar 
nossos votos de elevada estima e consideração).

14 - PADRONIZAÇÃO DE
DOCUMENTOS (b)

Normas de apresentação de documentos simples:

APHRC



Se tiver dúvidas em relação às orientações, 
contate a Coordenadoria de Arquivo Intermediário,
pelo e-mail intermediario@aphrioclaro.sp.gov.br 

ou telefone (19) 3522-1937

Arquivo Público e Histórico do Município de Rio Claro 
“Oscar de Arruda Penteado” 

Telefone: (19) 3522-1948 Site: http://aphrioclaro.sp.gov.br/
Rua 6, 3265, Alto do Santana. CEP 13504-099, Rio Claro-SP

d) Formatação
▪ Tipo de letra Times New Roman, estilo normal, 
tamanho 12.
▪ Espaçamento entre linhas simples e de 6pt 
depois. 
▪ Número da página, a partir da segunda página, 
canto inferior direito.
▪ Margens: superior 5cm; esquerda 3cm; 
inferior 2,5 cm; direita 1,5cm.
▪Tamanho do papel A4 - 21 x 29,7cm.
▪ Não abusar no uso de negrito, itálico, subli-
nhado, LETRAS MAIÚSCULAS, sombreado, 
sombra, relevo e bordas.
▪ Impressão dos textos em cor preta e papel 
branco. Impressão colorida apenas para 
gráficos e imagens. Utilizar ambas as faces 
do papel.
▪ Salvar o arquivo de texto elaborado para 
consulta posterior ou aproveitamento de 
trechos para casos análogos. Para facili-
tar a localização, os nomes dos arquivos 
digitais devem ser compostos da 
seguinte maneira: 

Tipo do documento + Número do docu-
mento + Palavras-chave do conteúdo 
(Of. 123 - relatório produtividade ano 
2021).

COORDENADORIA de 
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15 - SEI! cIDADES

O Sistema Eletrônico de Informações (SEI) é uma 
plataforma WEB para criação, tramitação e 
gestão de documentos e processos digitais.

Funcionalidades:

A plataforma foi desenvolvida para garantir a produção 
de documentos e de processos eletrônicos com padro-
nização, transparência, segurança, economia e susten-
tabilidade ambiental. O sistema reforça a eficiência e a 
celeridade das ações governamentais, assegurando a 
gestão, a preservação e o acesso aos documentos 
eletrônicos, nato-digitais ou digitalizados.

Desenvolvido pelo Tribunal Regional Federal 
da 4ª Região (TRF-4), foi cedido ao Gover-

no do Estado de São Paulo por meio de 
Acordo de Cooperação Técnica e adap-

tado para atender os municípios 
paulistas.

Editor de texto integrado: criação e edição de 
documentos diretamente na plataforma.

Controle de acesso e segurança: cadastro dos 
usuários vinculado ao CPF e e-mail.

Documentos externos: permite anexar documen-
tos externos ao processo digital, em formato 

PDF.



Insira seu usuário: CPF sem pontos e traços.
Informe seu e-mail cadastrado.
Selecione a sigla da sua cidade no SEI [Rio Claro - 
RCLAR].

Como acessar o SEI:

Para quem já possui cadastro:

Na página de login:

Nome completo

CPF E-mail

Cargo/Função

Local de trabalho

Se ainda não tem acesso, envie seus dados para cadastro à 
Coordenadoria de Arquivo Intermediário da instituição              
arquivística [APHRC]:

Arquivo Público e Histórico do Município de Rio Claro 
“Oscar de Arruda Penteado” 

Telefone: (19) 3522-1948 Site: http://aphrioclaro.sp.gov.br/
Rua 6, 3265, Alto do Santana. CEP 13504-099, Rio Claro-SP

Se tiver dúvidas em relação às orientações, contate 
a Coordenadoria de Arquivo Intermediário, pelo 
e-mail intermediario@aphrioclaro.sp.gov.br ou 

telefone (19) 3522-1937

4) Caso tenha esquecido a senha, clique em 
“Esqueci minha senha” para receber um link no 

e-mail cadastrado e redefinir.

1) Acesse a plataforma oficial:
https://sei.cidades.sp.gov.br/seicidades

2) Clique no ícone “Acessar o SEI Servidores e 
Funcionários Públicos Municipais”.

3) Selecione a cidade [Rio Claro - RCLAR] e 
clique em “Acessar meu SEI”.

Pronto, agora você pode gerenciar os processos rece-
bidos em sua unidade ou despachar novos processo.

COORDENADORIA de 
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          Links associados

Conselho Internacional de Arquivos (ICA) https://www.ica.org/

Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) https://www.gov.br/conarq/pt-br

Arquivo Nacional (AN) https://www.gov.br/arquivonacional/pt-br

Arquivo Público do Estado de São Paulo (APESP) http://www.arquivoestado.sp.gov.br/

Arquivo Público e Histórico do Município de Rio Claro (APHRC) http://www.aphrioclaro.sp.gov.br/ 

Associação de Arquivistas de São Paulo (ARQ-SP) https://arqsp.org.br/
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Rua 6, 3265, Alto do Santana. CEP 13504-099, Rio Claro - SP

instagram.com/arquivoderioclaro/facebook.com/arquivopublicoehistoricoderioclaro/

hORÁRIO DE ATENDIMENTO: 8H às 12H E 13H ÀS 17H

intermediario@aphrioclaro.sp.gov.br pesquisa@aphrioclaro.sp.gov.bradm@aphrioclaro.sp.gov.br

aphrioclaro.sp.gov.bryoutube.com/@arquivoderioclaro

Telefone de atendimento: (19) 3522-1948/ 3522-1937

tODOS OS DIREITOS RESERVADOS AO ARQUIVO PÚBLICO E HISTÓRICO DO MUNICÍPIO DE RIO CLARO
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