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CÓDIGO ASSUNTO DATAS-LIMITE
UNIDADE DE ARQUIVAMENTO OBSERVAÇÕES

/
JUSTIFICATIVASQUANTIDADE ESPECIFICAÇÃO

0-0-3-3 RELATÓRIO DE ATIVIDADES INSTITUCIONAL (FINAL) 2014 - 2015 1 MAÇO  

0-0-6-3-
1-1

Manifestação de interesse do cidadão. Incluem-se
documentos referentes a demanda dos cidadãos

relacionadas a informações, esclarecimentos, orientações
sobre normas e posicionamentos da DPRJ sobre assuntos

diversos.

1998 - 2016
 7 CAIXAS + 3 MAÇOS

0-1-0-3 AUDIÊNCIA. DESPACHO. REUNIÃO (ASSUNTOS
GERAIS)

1999/2002/2006
- 2008

1 MAÇO  

0-1-3-3 FELICITAÇÃO. CONVITE. AGRADECIMENTO. PÊSAMES.
DESPEDIDA

1998 / 2001 -
2004

2 MAÇO  

0-1-3-5 PROTESTO.REIVINDICAÇÃO.RECLAMAÇÃO.SUGESTÃO. 2001 – 2002 /
2009

2 MAÇO  

0-1-3-6 PEDIDO. OFERECIMENTO. INFORMAÇÃO DIVERSA 1998 – 2002 /
2013-2014

2 MAÇO  

0-1-4-1 GESTÃO AMBIENTAL Incluem-se documentos referentes à
programas socioambientais, campanhas e coleta seletiva.

2016 1 MAÇO  

0-2-0-6-
1

Dados Cadastrais - atualização e recadastramento.
Incluem-se comunicação de mudança de nome, e alteração

de endereço e telefone.
2016 1 MAÇO  

0-2-0-6-
3

Solicitação de certidões, declarações e averbação de
documentos; de pedidos de informação sobre histórico
funcional; e de pedidos de registros e/ou anotações no

assentamento funcional.

1998/2016 2 MAÇO  

0-2-0-6-
4

Carta de apresentação. Carta de recomendação 1998 1 MAÇO  

0-2-0-7 HORÁRIO DE EXPEDIENTE Inclui-se escala de plantão. 2003/2009/2016 1 MAÇO  

0-2-0-9

COMUNICADO E INFORME DIVERSO SOBRE GESTÃO
DE PESSOAS Incluem-se comunicações de posse,

afastamentos de cargo, concurso de remoção, mudanças
de lotação, e outros.

2002 - 2015 2 MAÇO  

0-2-0-9-
1

Informações sobre gestão de pessoas. Incluem-se pedidos
de informações sobre política de pessoal, recursos

humanos e departamento pessoal.
2015 1 MAÇO  

0-2-2-1-
2

Curso promovido por outra instituição com ônus (assuntos
gerais)

2015 2 MAÇO  

0-2-2-1-
3-1

Curso sem ônus promovido por outra instituição no Brasil 2015 - 2016 1 MAÇO  

0-2-3-1-
3-1

Solicitação de lotação, remoção, transferência, permuta de
Defensor / Servidor.

2015 1 MAÇO  

0-2-4-1-
0

Folha de Pagamento. Ficha Financeira (assuntos gerais). 2014 - 2016 1 MAÇO  

0-2-4-5-
1

Reembolso de despesas (assuntos gerais). Refere-se aos
documentos que não envolvem pagamento. // Incluem-se

solicitações, requerimentos e consultas para pagamento de
reembolso de despesas.

2003 / 2016 1 MAÇO  

0-2-8-0
DELEGAÇÃO DE COMPETÊNCIA / PROCURAÇÃO

(ASSUNTOS GERAIS) Refere-se aos documentos que não
envolvem pagamento.

2007 1 MAÇO  

0-3-0-1 CADASTRO DE FORNECEDOR DE MATERIAL 1998 1 MAÇO  

0-3-0-2
ESPECIFICAÇÃO, PADRONIZAÇÃO, CODIFICAÇÃO,

PREVISÃO, CATÁLOGO, IDENTIFICAÇÃO,
CLASSIFICAÇÃO DE MATERIAL Inclui amostras.

2016 1 MAÇO  

0-3-1-1-
3

Solicitação de material permanente não adquirido 2002 / 2014 -
2016

1 MAÇO  

0-3-1-2-
3

Solicitação de material de consumo não adquirido. 2011 - 2018 1 MAÇO  

0-3-2-3 TRANSPORTE DE MATERIAL 2015 1 MAÇO  

0-3-2-1 CONTROLE DE ESTOQUE Inclui-se requisição, distribuição
e Relatório de Movimentação de Almoxarifado (RMA).

2016 1 MAÇO  

0-3-2-4 AUTORIZAÇÃO DE SAÍDA DE MATERIAL 2014 - 2015 1 MAÇO  
0-3-2-5 RECOLHIMENTO DE MATERIAL AO DEPÓSITO 2016 1 MAÇO  
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0-3-4-1 ORDEM DE SERVIÇO PARA INSTALAÇÃO E
MANUTENÇÃO DE EQUIPAMENTO E MOBILIÁRIO

2015 - 2016 1 MAÇO  

0-4-1-0-
1

Fornecimento, instalação, manutenção e reparo de serviços
básicos (assuntos gerais). Refere-se aos documentos que

não envolvem pagamentos.
2016 1 MAÇO  

0-4-1-0-
1-1

Ordem de serviço para fornecimento, instalação,
manutenção e reparo de serviços básicos.

2015 - 2016 1 MAÇO  

0-4-1-1-
4

Solicitação de imóvel não adquirido. 2013 1 MAÇO  

0-4-1-5-
1

Ordem de serviço para limpeza, imunização e
desinfestação. Inclusive para jardins.

2015 1 MAÇO  

0-4-1-5-
2

Ordem de serviço para manutenção de infraestrutura
predial. Incluem-se instalações elétricas, hidrossanitárias,

águas pluviais, subestações, gás liquefeito de Petróleo
(G.L.P.).

2015 - 2016 1 MAÇO  

0-4-1-5-
3

Ordem de serviço para manutenção de sistemas
eletromecânicos. Incluem-se supervisão predial, sistemas
de telefonia, elevadores, climatização (ar condicionado,
desumidificador ou aquecedor), exaustão e aparelhos

eletro-eletrônicos.

2016 1 MAÇO  

0-4-1-7

USO DE DEPENDÊNCIAS Incluem-se documentos
referentes à utilização por curto prazo de auditórios e
demais dependências dos imóveis, pela DPRJ ou por

terceiros.

2015 1 MAÇO  

0-4-2-1-
3

Solicitação de veículo não adquirido. 2015 - 2016 1 MAÇO  

0-4-2-7-
3

Requisição de uso de estacionamento e garagem 2015 - 2016 2 MAÇO  

0-4-4-1 SERVIÇO DE VIGILÂNCIA (ASSUNTOS GERAIS) Refere-
se aos documentos que não envolvem pagamento.

2014 - 2016 1 MAÇO  

0-5-1-1-
1

Previsão Orçamentária 2003 / 2015 1 MAÇO  

0-6-0-1-
1-3

Publicação de matérias nos boletins administrativos, de
pessoal e de serviço.

2003 1 MAÇO  

0-6-1-2-
1

Registro de documentação bibliográfica (assuntos gerais). 2002 1 MAÇO  

0-6-2-2 PROTOCOLO Refere-se à recepção, tramitação e
expedição de documentos arquivísticos

1993 / 1997 -
2018

38 CAIXAS + 2 MAÇOS

0-6-2-4 CLASSIFICAÇÃO E ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS
(ASSUNTOS GERAIS)

2005 / 2007 -
2015

1 MAÇO  

0-6-4-0-
1

Informações sobre a DPRJ. Incluem-se documentos
referentes aos pedidos de informações sobre as funções e

atividades da DPRJ e os serviços que presta.

2007 / 2015 -
2016 1 MAÇO  

0-6-4-0-
2

Solicitação de consulta, empréstimo e cópia de processos e
documentos.

1997 - 2000 -
2014

6 CAIXAS + 3 MAÇOS

0-7-3-1-
1

Ordem de serviço de assistência técnica de informática
Incluem-se solicitações de atendimento e apoio ao usuário,

relatórios de chamadas pendentes e relatórios de
chamadas atendidas.

2007 / 2015 1 MAÇO  

MENSURAÇÃO TOTAL: 60 CAIXAS (8,40 m/l)
DATA - LIMITE GERAL: 1993 / 1997 - 2018

 

 
RAFAELA DA CONCEIÇÃO PANEMA

RESPONSÁVEL PELA SELEÇÃO
 

APROVA:
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DOCUMENTOS
 

AUTORIZA:
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Documento assinado eletronicamente por RAFAELA DA CONCEIÇÃO PANEMA, Arquivista, em 06/12/2023, às 11:06, conforme
horário oficial de Brasília, com fundamento no art. 6º, § 1º, do Decreto nº 8.539, de 8 de outubro de 2015.

Documento assinado eletronicamente por RICARDO DE MATTOS PEREIRA FILHO, Secretário de Tecnologia da Informação e
Comunicação, em 08/12/2023, às 15:48, conforme horário oficial de Brasília, com fundamento no art. 6º, § 1º, do Decreto nº
8.539, de 8 de outubro de 2015.

Documento assinado eletronicamente por PATRICIA CARDOSO MACIEL TAVARES, Defensora Pública Geral do Estado, em
12/12/2023, às 16:23, conforme horário oficial de Brasília, com fundamento no art. 6º, § 1º, do Decreto nº 8.539, de 8 de outubro de
2015.
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm


A autenticidade deste documento pode ser conferida no site http://sei.rj.def.br/sei/controlador_externo.php?
acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o código verificador 1261532 e o código CRC B2F6D9A9.

Referência: Processo nº E-20/001.003767/2022  

Avenida Marechal Câmara, 314 - Bairro Centro
Rio de Janeiro - RJ - CEP 20020-080

  - www.defensoria.rj.def.br
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