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RESOLUCAO SMF Ne° 2882 DE 2 4 DE NOVEMBRO 2015.

Dispbe sobre os arquivos da Secretaria
Municipal de Fazenda, seus documentos, a
competente Tabela de Temporalidade do
Imposto Sobre a Transmissdo de Bens

Iméveis - ITBI e da outras providéncias.

O SECRETARIO MUNICIPAL DE FAZENDA, no uso das atribuices que Ihes sdo
conferidas pela legislacdo em vigor e 0 que consta no processo n° 04/000.884/2015, e

ainda,

CONSIDERANDO que é dever do Poder Publico promover a Gestdo dos Documentos
bem como assegurar o acesso as informacdes neles contidas, de acordo com o art.
216 da Constituicdo Federal e com o art. 2° da Lei n° 3404, de 5 de junho de 2002;

CONSIDERANDO as disposi¢cdes contidas no art. 8° do Decreto n°® 24.008, de 5 de
marco de 2004, sobre o Sistema Municipal de Gestédo de Arquivos — SIMARQ e no art.
24 do Decreto n° 22.615, de 30 de janeiro de 2003,

que determinou a instituicdo de Comissbes Permanentes de Avaliacdo de Documentos;

e

CONSIDERANDO, ainda, a proposta apresentada pela Comissdo Permanente de
Avaliagdo de Documentos, e aprovada pelo Arquivo Geral da Cidade do Rio de Janeiro

- Orgéo Central do Sistema Municipal de Gest&o de Arquivos.

RESOLVE:
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Secéo |

Dos Arquivos da Secretaria Municipal de Fazenda

Art. 1° Entende-se por arquivo, o conjunto de informacdes registradas, ndo importando
0 suporte, a fase, o0 género ou a natureza da informacé&o, organicamente acumulados,
produzidos ou recebidos pelos 6érgdos ativos desta Secretaria, quando do efetivo
exercicio de suas fungoes.

Art. 2° Os orgaos ativos que compdem a estrutura organizacional desta Secretaria sao
as unidades de criacao e guarda de documentos, identificados como Arquivo Corrente.
Paragrafo unico. O Centro Arquivistico, 6érgao setorial do Sistema Municipal de Gestao
de Arquivos desta Secretaria, atuara com competéncias de Arquivo Intermediario, sob
a supervisdo técnica do Arquivo Geral da Cidade do Rio de Janeiro, Orgdo Central do
Sistema Municipal de Gestdo de Arquivos — SIMARQ, tendo como geréncia

administrativa o 6rgéo, dentro da SMF, que o Centro Arquivistico estiver subordinado.

Secéo ll

Dos Documentos de Arquivo

Art. 3° Sdo documentos de arquivo todos os registros de informacdes em suporte
textual, especial e eletrénico, inclusive o magnético ou Optico, produzido ou recebido e
acumulado nos orgéaos referidos no art. 1° desta Portaria.

Art. 4° Os documentos identificados em razdo de seus valores, primario ou secundario,
terdo guarda temporaria ou permanente, observados os seguintes critérios:

| — Documentos de guarda temporaria: sdo aqueles que, findo o prazo de guarda por
prescricdo ou precaucao, sao eliminados sem prejuizo para a Administracdo que o
gerou ou a comprovacgao de qualquer direito; e

Il — Documentos de guarda permanente: sdo aqueles que, findo o prazo previsto no
inciso | deste artigo, devem ser preservados em razdo de seus conteudos
informacionais que sdo comprobatorios de acbes e direitos e, também, reservados a

pesquisa, a histéria e & memaria institucional.
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Art. 5° S&o considerados documentos de guarda permanente, 0S registros
informacionais sob a forma de qualquer suporte fisico (textual, especial ou eletrénico)
indicados na Tabela de Temporalidade. Estes, ap6s o prazo de guarda nos Arquivos
Correntes, deverdo ser preservados nos Arquivos Intermediarios até a data do
recolhimento ao Arquivo Geral da Cidade do Rio de Janeiro.

Paragrafo unico. Os documentos de carater permanente ndo poderdo ser eliminados
mesmo que sejam reproduzidos, quer pelo processo de microfiimagem ou por outra

forma.

Secéo Il
Da Tabela de Temporalidade

Art.6° A Tabela de Temporalidade é o instrumento sob a forma de quadro esquematico,
conforme legenda no Anexo |, que define o ciclo vital dos documentos por meio dos
processos de analise, avaliacdo e identificacdo dos valores que serdo atribuidos a eles
e, com isso, ficam definidos prazos de retencdo em cada Arquivo Corrente ou
Intermediario e a destinacao final de guarda permanente ou eliminagao.

Art. 7° Os assuntos da Tabela de Temporalidade do Imposto Sobre a Transmissao de
Bens Iméveis — ITBI (Anexo Il), estdo listados em ordem numérica do Coédigo de
Assunto de Protocolo — CAP, onde os profissionais da informagdo encontram
orientacdes sobre os prazos e procedimentos a serem obedecidos quanto a guarda ou
a eliminacdo dos documentos, seja em funcéo de legislacdo prépria ou de julgamento
de valor emitido pela Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos e aprovada
pelo Orgdo Central do Sistema Municipal de Gestdo de Arquivos — SIMARQ.

Paragrafo unico. O prazo de guarda contido em cada assunto na Tabela de
temporalidade, para posterior eliminacao ou recolhimento do original, ndo importando o
suporte, deve ser contado a partir da data de sua autuagao, sem o cOmputo do ano em
gue o documento foi elaborado.
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Secéo IV

Disposicdes Finais

Art. 8° Os processos cancelados por inconsisténcia na solicitacdo ou pela existéncia de
outro administrativo e ndo havendo a necessidade de juntada, deverdo ser tramitados
por despacho que solicita analise do fato, com o devido relato e a justificativa, para o
Centro Arquivistico — F/SUBG/CA, Orgio Setorial do SIMARQ, desta Secretaria, onde
terdo eliminacdo imediata, apds a guarda de 1 (um) ano.

Paragrafo Unico. Deve ser comunicado através de correio eletrénico, pelo Protocolo, o
cadastramento e/ou registro indevidos no Sistema Unico de Controle de Protocolo -
SICOP, informando a inexisténcia da producéo fisica — documento original, ao 6rgéo
setorial do SIMARQ desta Secretaria, para a regularizagédo no referido sistema.

Art. 9° A avaliacdo dos assuntos referentes as atividades meio desta pasta, ou seja,
agueles nao constantes da TTD do Anexo Il devem ser analisados em conformidade
com as Tabelas de Temporalidade da Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro.

Art.10. As Correspondéncias Oficiais serdo tratadas, analisadas e avaliadas seguindo
as orientagcbes do Centro Arquivistico — F/SUBG/CA, que repassa as normas
aprovadas pelo Arquivo Geral da Cidade do Rio de Janeiro, em conformidade com o
inciso Il do art. 8° do Decreto n° 24.008, de 05 de margco de 2004, dispondo sobre o
Sistema Municipal de Gestéo de arquivos — SIMARQ.

Art. 11. Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as

disposicbes em contrario.

MARCO AURELIO SANTOS CARDOSO

D. O RIO 25.11.2015
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ANEXO |
LEGENDA
COLUNA DESCRICAO
ITEM
1. Sequéncia numérica dos assuntos inseridos na TTD. Esta coluna auxilia no registro de eliminagao no sistema SICOP, rotina 2180, quando da
identificacao da tabela e do respectivo item que contém o assunto em estudo.
CAP — Codigo de Assunto de Protocolo
2 Aucxilia os profissionais do Protocolo no devido registro do documento, no arquivamento para a formacdo de conjuntos documentais e,
consequentemente, no processo de andlise e avaliacdo dos documentos que estardo organizados em primeira ordem, o cronolégico/ano e,
posteriormente, o Assunto/CAP.
DOCUMENTO/ASSUNTO
> Termo ou assunto analisado e esquematizado em seu Ciclo Vital, na TTD
DEFINICAO
4. Anotacbes necessarias de definicdes ou de padronizacgéo dos termos para auxiliar na classificagdo quando do registro no Sistema Unico de

Controle de Protocolo - SICOP, pelo profissional de Protocolo ou no Arquivo, para a compreensdo e a correta anadlise e avaliacdo do

documento.
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COLUNA DESCRICAO
5. GUARDA — Prazos de retencdo dos documentos nas duas primeiras Idades de Arquivo.
5.1 A.C. - Arquivo Corrente
5.2. A.l. - Arquivo Intermediario
6. DESTINAGCAO — Determinagéo do destino final do documento, ndo importando o suporte
6.1. M — Microfilmagem
6.2. D — Digitalizagdo
6.3. E — Eliminag&o
6.4 RECOLHIMENTO — Determinagdo da passagem de documentos do Arquivo Intermediario para o Arquivo Permanente — Arquivo Geral da
Cidade do Rio de Janeiro.
6.4.1 % - Percentual por amostragem
6.4.2 T — Totalidade do conjunto documental
6.5 NATUREZA DA INFORMACAO — Estabelece o acesso a informagcéo.
6.5.1 O - Ostensivo — Acesso liberado
6.5.2 S — Sigiloso — Reservas no acesso.
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COLUNA

DESCRICAO

Neste campo, além da justificativa das decisdes registradas nas colunas anteriores, ha casos de citacdo da fundamentacéo legal e da forma

de como proceder a efetivacdo do processo de avaliacdo e/ou substituicdo do suporte da informacéo.
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SUBSECRETARIA DE GESTAO
CENTRO ARQUIVISTICO

ANEXO I

SIMARQ - SISTEMA MUNICIPAL DE GESTAO DE ARQUIVOS

Orgéo: Coordenadoria do Imposto Sobre a Transmiss&o

de Bens Imoéveis (F/SUBTF/CIT)

Subordinacao: Subsecretaria de Tributacédo e Fiscali  zacdo
Espécie do(s) Documento(s): Processos
GUARDA DESTINACAO
) Recolhe
ITEM CAP ASSUNTO DEFINICAO JUSTIFICATIVA
A. C. Al E Sigilo
% T o s
N&o se autua mais na SMF.
Atende-se aos prazos maximos legais
para a guarda:
- Valorizado para a pesquisa e a historia,
acervo unico.
1 24000 | ITBI(CITAR) Solicitacdes diversas la 20a - - X - 15a

- O documento contarda o prazo de guarda
a partir da data de autuacgédo, reservando-
se a totalidade para o recolhimento ao
arquivo Geral da Cidade do Rio de
Janeiro.
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GUARDA DESTINACAO
Recolhe
ITEM | CAP ASSUNTO DEFINICAO JUSTIFICATIVA
A C Al E Sigilo
0,
% | T o S
Instrumento pelo qual a Atende-se aos prazos e procedimentos
autoridade competente legais para a guarda e salvaguarda das
certifica, ou ndo, a informacdes:
ITBI — Auto o
existéncia de uma .
de Infracdo - O documento contara o prazo de guarda
infracdo a legislacao . N
2 24001 (Pago ou 1a 20a X | 1% | - - 15a | @ partir da data de autuagéo, reservar-se-
vigente, caracterizando £ 10 S .
inscrito em a 1% dos originais textuais para o
Divida Ativa) devidamente a mesma recolhimento ao Arquivo Geral da Cidade
e impondo, de forma do Rio de Janeiro, eliminando- -se o
expressa, penalidade ao
restante.
infrator, quando couber.
Atende-se aos prazos e procedimentos legais
TBI Documento que visa para a guarda e salvaguarda das informacdes:
orientar o contribuinte - O documento contara o prazo de guarda a
Consulta (do . x .

3 24002 el/ou o Fisco sobre 1a 20a X | 1% | - - 15a | partir da data de autuacgéo, reservar-se-a 1%
contribuinte davidas de matéria dos originais textuais para o recolhimento ao
ou do fisco) tributéria Arquivo Geral da Cidade do Rio de Janeiro,

' eliminando- -se o restante.
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GUARDA DESTINAC}AO
Recolhe
ITEM CAP ASSUNTO DEFINICAO JUSTIFICATIVA
A C Al D E Sigilo
0,
% T o s
Atende-se aos prazos e procedimentos legais
. 5 para a guarda e salvaguarda das informacdes:
ITBI — Regularizacéo de
Transposicao pagamento por - O documento contard o prazo de guarda a
4 24003 A - la 20a - X | 3% | - - 15a | partir da data de autuaco, reservar-se-a 5%
de transferéncia de crédito
. dos originais textuais para o recolhimento ao
pagamento de uma guia paga.
Arquivo Geral da Cidade do Rio de Janeiro,
eliminando- -se o restante.
N&o se autua mais na SMF.
Atende-se aos prazos maximos legais para a
Imunidade — Pedido de guarda;
5 24004 Distrito reconhecimento de favor la 20a - - - X - 15a ,
- O documento contara o prazo de guarda a
Federal legal pelo contribuinte. partir da data de autuacgdo, reservando-se a
totalidade para o recolhimento ao Arquivo
Geral da Cidade do Rio de Janeiro.

10
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GUARDA DESTINAC}AO
Recolhe
ITEM CAP ASSUNTO DEFINICAO JUSTIFICATIVA
A C Al D E Sigilo
% T
0 o | s
N&o se autua mais na SMF. Atende-se aos
prazos maximos legais para a guarda:
ITBI - . - Valorizado para a pesquisa e a historia
_ Pedido de '
Imunidade ) acervo unico.
6 24006 reconhecimento de favor la 20a - - - X - 15a
de legal pelo contribuinte. - O documento contara o prazo de guarda a
Fundagoes partir da data de autuacgdo, reservando-se a
totalidade para o recolhimento ao Arquivo
Geral da Cidade do Rio de Janeiro.
ITBI — N&o se autua mais na SMF. Atende-se aos
. razos e procedimentos legais para a guarda
Imunidade P P gais p g
) e salvaguarda das informagées:
de Pedido de
7 24007 InstituicBes | reconhecimento de favor la 20a - X | 10% | - - 15a | - O documento contara o prazo de guarda a
- partir da data de autuacéo, reservar-se-a 10%
de legal pelo contribuinte.
o dos originais textuais para o recolhimento ao
Assisténcia ) . . .
Arquivo Geral da Cidade do Rio de Janeiro,
Social .
eliminando- se o restante.

11
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GUARDA DESTINACAO
Recolhe
ITEM CAP ASSUNTO DEFINICAO JUSTIFICATIVA
A. C. Al D E Sigilo
0,
% T o s
N&o se autua mais na SMF. Atende-se aos
ITBI prazos e procedimentos legais para a guarda
] ] e salvaguarda das informagées:
Imunidade Pedido de
8 | 24008 de reconhecimento de favor | 1la 20a - X | 10% | - - | 154 | - O documento contara o prazo de guarda a
G I partir da data de autuacéo, reservar-se-a4 10%
InstituicBes legal pelo contribuinte.
5 dos originais textuais para o recolhimento ao
de Educacéo ] ) ) ]
Arquivo Geral da Cidade do Rio de Janeiro,
eliminando- se o restante.
N&o se autua mais na SMF. Atende-se aos
ITBI — prazos maximos legais para a guarda:
Imunidade . - - 3 histéri
Pedido de Valorizado para a pesquisa e a historia,
de ) acervo unico.
9 24009 L reconhecimento de favor la 20a - - - X - 15a
Instituicoes .
legal pelo contribuinte - O documento contara o prazo de guarda a
de partir da data de autuacdo, reservando- se a
Previdéncia totalidade para o recolhimento ao Arquivo
Geral da Cidade do Rio de Janeiro.

12
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GUARDA DESTINAC}AO
Recolhe
ITEM CAP ASSUNTO DEFINICAO JUSTIFICATIVA
A C Al D E Sigilo
0,
% T o s
N&o se autua mais na SMF. Atende-se aos
prazos maximos legais para a guarda:
Pedido de - Valorizado para a pesquisa e & histdria,
Imunidade — reconhecimento de acervo Unico.
10 24010 L la 20a - - - X - 15a
Municipios favor legal pelo - O documento contara o prazo de guarda a
contribuinte. partir da data de autuacdo, reservando-se a
totalidade para o recolhimento ao Arquivo
Geral da Cidade do Rio de Janeiro.
N&o se autua mais na SMF. Atende-se aos
prazos maximos legais para a guarda:
ITBI - Pedido de - Valorizado para a pesquisa e & histdria,
Imunidade de reconhecimento de acervo Gnico.
11 24012 o la 20a - - - X - 15a
Sindicato de favor legal pelo - O documento contard o prazo de guarda a
trabalhadores contribuinte partir da data de autuacdo, reservando-se a
totalidade para o recolhimento ao Arquivo
Geral da Cidade do Rio de Janeiro.

13
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GUARDA DESTINACAO
Recolhe
ITEM CAP ASSUNTO DEFINICAO JUSTIFICATIVA
A. C. Al D E Sigilo
% T
0 o | s
N&o se autua mais na SMF. Atende-se aos
prazos e procedimentos legais para a guarda
Pedido de e salvaguarda das informagdes:
ITBI —
12 24013 Imunidade de reconhecimento de 1a 20a ) X 10% | - _ 15a | O documento contard o prazo de guarda a
favor legal pelo partir da data de autuacgdo, reservar-se- -a
Templos o
contribuinte. 10% dos originais textuais para o recolhimento
ao Arquivo Geral da Cidade do Rio de Janeiro,
eliminando-se o restante.
N&o se autua mais na SMF. Atende-se aos
prazos maximos legais para a guarda:
ITBI —
Parcelamento Documento emitido Valorizado para a pesquisa e & histéria, acervo
pelo Fisco para Gnico.
13 24015 (Pago ou o la 20a - - X - 15a
cobranca de crédito o d .
inscrito em _ _ - ocumento contard o prazo de guarda a
Divida Ativa) tributario. partir da data de autuacdo, reservando-se a
totalidade para o recolhimento ao Arquivo
Geral da Cidade do Rio de Janeiro.

14
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GUARDA DESTINACAO
Recolhe
ITEM CAP ASSUNTO DEFINICAO JUSTIFICATIVA
A. C. Al D E Sigilo
0,
% T o s
Atende-se aos prazos maximos legais para a
ITBI — ) guarda: Valorizado para a pesquisa e a histéria,
) Pedido de o
Reconhecimen ) acervo unico.
reconhecimento de
14 24016 to de favor legal pelo la 20a - - - X - 15a | . O documento contara o prazo de guarda a
suspensao de L partir da data de autuagdo, reservando-se a
contribuinte

pagamento totalidade para o recolhimento ao Arquivo Geral

da Cidade do Rio de Janeiro.
Atende-se aos prazos e procedimentos legais

5 . para a guarda e salvaguarda das informacdes:
Devolucéo de tributo
ITBI — pago indevidamente — - O documento contard o prazo de guarda a
15 | 24017 Restituicdo Deferidos ou la 20a - X | 1% | - - 158 | partir da data de autuaco, reservar-se-a 1%
. dos originais textuais para o recolhimento ao
Indeferidos.
Arquivo Geral da Cidade do Rio de Janeiro,
eliminando- -se o restante.

15
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ITEM

CAP

ASSUNTO

DEFINICAO

GUARDA

DESTINACAO

Al

Recolhe

%

Sigilo

O

JUSTIFICATIVA

16

24018

ITBI — Revisao

de Valor Venal

Pedido de reducéo da

base de célculo do ITBI

la

20a

X | 1%

15a

N&o se autua mais na SMF. Atende-se aos
prazos e procedimentos legais para a guarda e

salvaguarda das informagoes:

- O documento contara o prazo de guarda a
partir da data de autuacao, reservar-se-a 1%
dos originais textuais para o recolhimento ao
Arquivo Geral da Cidade do Rio de Janeiro,

eliminando- se o restante.

17

24019

ITBI -
Comprovagao

de Pagamento

Autuacdo indevida —
trata- -se de Oficio
comunicando fracdes

infimas de terrenos.

la

20a

X 1%

15a

Ndo se autua mais na SMF. Atende-se aos
prazos e procedimentos legais para a guarda e
salvaguarda das informagoes:

- O documento contard o prazo de guarda a
partir da data de autuacdo, reservar-se-a 1%
dos originais textuais para o recolhimento ao
Arquivo Geral da Cidade do Rio de Janeiro,

eliminando- se o restante.

16
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GUARDA DESTINACAO
Recolhe
ITEM CAP ASSUNTO DEFINICAO JUSTIFICATIVA
A C Al D E Sigilo
0,
% T o s
N&o se autua mais na SMF pelo codigo 24020.
Atende-se aos prazos maximos legais para a
ITBI — guarda:
. Comprovagéao de
18 24020 | Alegacéo de . la 20a - - - X - 15a | . 0 documento contara o prazo de guarda a
entrada em receita.

pagamento. partir da data de autuagdo, reservando-se a
totalidade para o recolhimento ao Arquivo Geral

da Cidade do Rio de Janeiro.
Atende-se aos prazos maximos legais para a

guarda:
ITBI — Regularizacao de - Valorizado para a pesquisa e a histdria, acervo
s pagamento por Unico.
19 24021 Apropriacao o o la 20a - - - X - 15a
transferéncia de crédito .

de pagamento. . - O documento contard o prazo de guarda a
de uma guia paga. partir da data de autuacdo, reservando-se a
totalidade para o recolhimento ao Arquivo Geral

da Cidade do Rio de Janeiro.

17
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GUARDA DESTINAC}AO
Recolhe
ITEM CAP ASSUNTO DEFINICAO JUSTIFICATIVA
A C Al E Sigilo
0,
% T (0] S
Atende-se aos prazos e procedimentos legais
ITBI — Nota de . para a guarda e salvaguarda das informacdes:
Documento emitido
Lancamento pelo Fisco para - O documento contard o prazo de guarda a
20 24022 (Pago ou cobranca de crédito la 20a X 1% | - - 252 | partir da data de autuagdo, reservar-se-a 1%
inscrito em tributério dos originais textuais para o recolhimento ao
Divida Ativa) . Arquivo Geral da Cidade do Rio de Janeiro,
eliminando-se o restante.
Atende-se aos prazos e procedimentos legais
) para a guarda e salvaguarda das informacdes:
ITBI — Pedido de
Reconhecimen reconhecimento de - O documento contard o prazo de guarda a
21 | 24023 la 20a X | 1% | - - 158 | partir da data de autuacdo, reservar- -se-& 1%
to de favor legal pelo
. - dos originais textuais para o recolhimento ao
Imunidade Contribuinte.
Arquivo Geral da Cidade do Rio de Janeiro,
eliminando- se o restante.
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GUARDA DESTINACAO
Recolhe
ITEM CAP ASSUNTO DEFINICAO JUSTIFICATIVA
A C Al E Sigilo
0,
% T (0] S
Atende-se aos prazos e procedimentos legais
) para a guarda e salvaguarda das informacoées:
Pedido de
ITBI - reconhecimento de - O documento contara o prazo de guarda a
22 24024 | Reconhecimen favor legal pelo la 20a X 1% | - - 152 | partir da data de autuacdo, reservar-se-4 1%
to de Isencao o dos originais textuais para o recolhimento ao
Contribuinte
Arquivo Geral da Cidade do Rio de Janeiro,
eliminando-se o restante.
Atende-se aos prazos e procedimentos legais
) para a guarda e salvaguarda das informacdes:
ITBI - Pedido de
Reconhecimen reconhecimento de - O documento contara o prazo de guarda a
23 | 24025 o de ndo favor legal pelo 1la 20a X | 1% | - - 158 | partir da data de autuacdo, reservar- -se-& 1%
e - dos originais textuais para o recolhimento ao
incidéncia. Contribuinte.
Arquivo Geral da Cidade do Rio de Janeiro,
eliminando- se o restante.
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GUARDA DESTINACAO
Recolhe
ITEM CAP ASSUNTO DEFINICAO JUSTIFICATIVA
A C Al D E Sigilo
0,
% T o s
Atende-se aos prazos e procedimentos legais
para a guarda e salvaguarda das informacdes:
Auto de s
Infracdo — 27 via do documento - O documento contard o prazo de guarda a
24 Posturas original de Auto de 58 202 - - 1% | - - 25% | partir da data de reservar- se-a 1% dos originais
Municipais Infracéo textuais para o recolhimento ao Arquivo Geral
unicipai
da Cidade do Rio de Janeiro, eliminando- -se o
restante.

20
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A.C. ARQUIVO CORRENTE

Al ARQUIVO INTERMEDIARIO
D DIGITALIZAR
M MICROFILMAR
E ELIMINAR
% PERCENTUAL A RECOLHER
T RECOLHIMENTO TOTAL
0] OSTENSIVO
S SIGILOSO
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