GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA ESTADUAL DE FAZENDA
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

Unidade Administrativa: GABINETE DO SECRETARIO

PRAZO DE DESTINAC/:\O .
SETOR TIPO ARQUIVAMENTO FINAL OBSERVACOES
DE ORIGEM DOCUMENTAL (em anos)
Corrente Intermediario Perm. Eliminar
GABINETE DO Ata 4 X
SECRETARIO Auto de Arresto 4 X
(GS)/ GABINETE
DO ) Auto de Remocéo e
SUBSECRETARI | Dep6sito 1 X Original ASPA
O (GSs) Autorizagao 4 X
Certidao 4 X
Declaracao 4 X
Ordem de Servigo 4 X
Pauta de Reunido 1 X
Planejamento Estra- Original APDO
tégico 2 X
Processo referente a
piso salarial 3 X
Projeto (PNAFE Original APDO
Qualifaz, e outros) 4 X
Proposta (Redugao de
gastos e outras) 2 X
Recorte de Jornal 1 X Ass. de Imprensa
Relatério Anual de
Atividades 3 X
Relatério de Ati-
vidades(Fiscal,Coordena 4 X
dorias e outros)
Termo de Confisséo de Original AGENFA
Débitos 4 X
Termo de Contrato Enquanto Vigente GSAD
X Assessoria Juridica
Termo de Comoda-to Enquanto Vigente GSAD
X Assessoria Juridica
Termo de Declara-cdo
3 X
PRAZO DE DESTINACAO FINAL .
SETOR TIPO ARQUIVAMENTO OBSERVACOES
DE ORIGEM DOCUMENTAL (em anos)
Corrente Intermediario Perm. Eliminar
GABINETE DE Ato Relativos a RH Controle CRH/
DIRECAO (GD) 2 X Publicadono D O
Demonstrativo Mensal Controle na GSOP
de Gastos com 1 X
Combustivel
Planilha de Controle de
Comunicagao Interna 2 X
Planilha de Controle de
Oficio 2 X
Planilha de Controle de
Portaria 2 X
Planilha de Expo-si¢ao
de Motivos 2 X
Portaria Original arquivado na
1 X COTRI e publicado
noD. O.
CORREGEDORI | Ata
A FAZENDARIA 2 X
Ordem de Servigo
(COFA2Z) 2 X
Processo Adminis- Permanecera na
trativo, Disciplinar e de X Corregedoria
Sindicancia




Projeto PNAFE

Enquanto Vigente

X
Relatério de Inspe-géo
5 X
PRAZO DE DESTINAGAO FINAL
SETOR TIPO ARQUIVAMENTO OBSERVACOES
DE ORIGEM DOCUMENTAL (em anos)
Corrente Intermediario Perm. Eliminar
ORGAO DE | Atestado Médico 1 X Controle CRH
JULGAMENTO | comunicagéo Interna Controle de infor-
DE PROCESSOS | Recebida/Expedida 12 X mag&o de processo
ADMINISTRATIV Deciséo de Julga-mento Permanecera na
O TRIBUTARIOS 9 X Uridade
(OJPAT) - -
_  Unidade de | Fichade Andamen-to de Permanecera na
Julgamento de 1° | Processos X Unidade
Grau (UJS) Ficha de Controle de Controle CRH
Fregiiéncia 1 X
Livro de Protocolo X E
Oficio recebido e Informagdes ane-xas
expedido 12 X a0S processos
Planilha de Distri-bui¢&o Somente para
de Carga dos 2 X controle interno
Julgamentos
Recibo de Paga-mento Controle CRH
Efetuados 1 X
Relatério Anual de
Atividades 5 X
Relatério Mensal de
Atividades 2 X
OJPAT — Acordao/ Ementa/ Permanecerdo no
Conselho Decisdo X Conselho
Adminjs_trativo Boletim Diario de Original no CRH
Tributario de 2° | Ocorréncia (BDO) 1 X
Grau (CAT) Ficha de Andamen-to de Permanecera no
Processos X Conselho
Ficha de Controle de Controle CRH
Frequéncia 1 X
Livro de Ata X
Livro de Protocolo X
Prestacéo de Conta Controle CRH
Antecipada de pa- 1 X
gamento de Pessoal
Relatério Anual de
Atividades 5 X
Relatério Mensal de
Atividades 2 X
Resolugéo
3 X
PRAZO DE DESTINACAO FINAL .
SETOR TIPO ARQUIVAMENTO OBSERVACOES
DE ORIGEM DOCUMENTAL (em anos)
Corrente Intermediario Perm. Eliminar
ASSESSORIA Carta Precatoria
JURIDICA 5 X
(AJUR) Decisé&o Permanecera na
X Assessoria
Decreto Permanecera na
X Assessoria
Diario Oficial
5 X
Informagéo Permanecera na
X Assessoria
Justificativa Permanecera na
X Assessoria
Mandado de Segu- Enquanto Vigente
ranca- TRT e outros X
Parecer Permanecera na
X Assessoria
Pedido de Reconsi- Permanecera na
deracéo X Assessoria




Pedido de Reexame Permanecera na
X Assessoria
Portaria Publicada no Diario
2 X Oficial
Processo (Tribunal de Enquanto Vigente
Contas, Adminis-trativo X
e outros)
Relagdo das AGENFAS | Enquanto Vigente
X
Termo de Contrato, Permanecera na
Concesséo, Cessdo de X Assessoria
Uso, Convénio e Doagdo
Tomada de Preco Original no CRF
1 X
PRAZO DE DESTINACAO
SETOR TIPO ARQUIVAMENTO FINAL OBSERVACOES
DE ORIGEM DOCUMENTAL (em anos)
Corrente Intermediario Perm. Eliminar
ASSESSORIA DE | Jornal Interno (A Nota Um exemplar
IMPRENSA Ai) 1 X
Recorte de Jornal
1 X
Realises Matérias elabora- as
1 X para publicar nos
Meios de Co-
municacao.
PRAZO DE DESTINACAO
SETOR TIPO ARQUIVAMENTO FINAL OBSERVACC)ES
DE ORIGEM DOCUMENTAL (em anos)
Corrente Intermediario Perm. Eliminar
ASSEQSORIA Ata
ECONOMICA 1 X
(AECON) Certidéo de atuali- zago
de Valores em Agdes 2 X
Judiciais
Comparativo Con-
solidado do ICMS 1 X
Garantido
Decreto Enquanto Vigente
X
Demonstrativo Ana-litico
do Ajuste Or-gamentario 4 X
Anual
Demonstrativo de Arquivado no setor
Consulta de Indi-cadores X
Econdmicos
Demonstrativo de
Despesas com Dia-rias 1 X
Demonstrativo de
Execucgdo Or¢camen-taria 1 X
e Financeira
Demonstrativo de Original no ICMS
Omisséo de reco- 1 X Garantido
lhimento do ICMS
Garantido
Demonstrativo do
Pagamento da Di-vida 1 X
Publica
Demonstrativo da Original na CAR
Receita 1 X
Dossié do Estudo da
Economia em MT 1 X
Dossié do Fundo de
Aval 1 X
Dossié da Reforma
Tributaria 1 X
Lei Enquanto Vigente
X
PRAZO DE DESTINA(;AO -
SETOR TIPO ARQUIVAMENTO FINAL OBSERVACOES
DE ORIGEM DOCUMENTAL (em anos)




Corrente Intermediario Perm. Eliminar
Parecer
(continuacao) 1 X
ASSESSORIA | pjano, Meta Estra-tégia
ECONOMICA e AcBes de Governo 4 X
Portaria Enquanto Vigente
X
Prestacéo de Contas Controle CRH
Antecipada de Paga- 1 X
mento de Pessoal
(PCAPP)
Proposta Orgamen-taria
4 X
Proposta de Pres-tacéo
de Servigo 1 X
(Consultorias)
Projeto do Acom-
panhamento da 1 X
Arrecadacgéo dos
Municipios
Projeto de Incentivo para
o0 Comércio 1 X
Projeto Paraiso
1 X
Quadro de Detalha-
mento de Despesa 1 X
(QDD)
Recibo de Paga-mento
Efetuado 1 X
Recorte de Jornal Assessoria de
1 X Imprensa
Relatério de Original CAR
Acompanhamento da 1 X
Arrecadacéo
Relatério
1 X
Tabela de indices Permanecera na
Econdmicos X Assessoria
PRAZO DE DESTINACAO .
SETOR TIPO ARQUIVAMENTO FINAL OBSERVACOES
DE ORIGEM DOCUMENTAL (em anos)
Corrente Intermediario Perm. Eliminar
ASSESSORIA DE | Ata 1 X
PLANEJAMENTO | Avaliag&o de curso 2 X
E DESENVOLVI- Dossié de Avalia-¢do de | Enquanto Vigente
MENTO Gestédo X
ORGANI- — - -
ZACIONAL Dossié de Consul-torias | Enquanto Vigente
(APDO) X
-Geréncia de Dossié da estrutura Permanecera na
Desen-volvimento | Organizacional X Assessoria
Organiza-cional Dossié do Lay Out 4 X
(GDO) Dossié do Planeja- Enquanto Vigente
mento Estratégico X
Dossié do Progra-ma 5 Enquanto Vigente
S X
Projeto Qualifaz Enquanto Vigente
X
Projeto PNAFE Enquanto Vigente
X
ASSESSORIA DE | Ata 1 X
PLANEJAMENTO | pjanejamento Estra- Enquanto Vigente
E DESENVOLVI- | tggico/Plano de agéo X
MENTO Planilha de Libera-c&do
ORGANI- de Orgamento 2 X
ZACIONAL e —
(APDO) Planilha de Memé-ria de
- Geréncia de Calculo 1 X
Planejamento e Planilha de Orga-mento
Orcamentn 2 X




Orgcamento Planilha de Rema-
(GPLAN) nejamento de Or- 2 X
camento
Planilha de Suple-
mentacao de Orga- 2 X
mento
Quadro de Detalha-
mento de Despesa- 2 X
(QDD)
Relatério Anual de
Atividades 4 X
PRAZO DE DESTINACAO .
SETOR TIPO ARQUIVAMENTO FINAL OBSERVACOES
DE ORIGEM DOCUMENTAL (em anos)
Corrente Intermediario Perm. Eliminar
APDO Projeto PNAFE Enquanto Vigente
— Unidade de X
Coorde-nacéao
Estadual (UCE)
do Programa
Nacional de Apoio
a Administragé@o
Fiscal para os
Estados (PNAFE)
CcO MISS~AO DE Livro Ata Enquanto Vigente
LICITACAO X
Livro de Controle de Enquanto Vigente
Processos 1 X
Processo Licitatério Somente cépia, 0
4 X original no CRF
PRAZO DE DESTINACAO
SETOR TIPO ARQUIVAMENTO FINAL OBSERVACOES
DE ORIGEM DOCUMENTAL (em anos)
Corrente Intermediario Perm. Eliminar
ESCOLA DE Apostila Enquanto Vigente
FORMACAO X
FAZENDARIA Ata 1 X Copia
(EFF) Atestado 1 X Original na CRH
Aviso de Férias 1 X Original no CRH
Certificado de conclu- _ _ _ _ Arquivar até oin-
séo de curso teressado retirar
Check List- Cursos 1 X Relacdo de material
Cronograma de Cursos 1 X Esta no Relatério
anual
Declaracéo 1 X Para o servidor
Escala de Férias 1 X Sistema CRH.
Ficha de Avaliagéo Consta na tabula-g&o
(Cursos e Eventos) 2 X de Avaliacdo
Ficha de Inscricéo 1 X Cursos e eventos
Folders ( eventos ) 2 X
Lista de Presenca 2 X Permanente na EFF
Lista de recebimento de Permanecera na EFF
Certificado 2 X
Livro de controle e his- Enquanto Vigente Permanecera na EFF
térico de Certificados X
Mapa Demonstrativo de Para o controle do
Débito e Crédito 1 X orcamento da EFF
Nota Fiscal 1 X Copia
Ordem de Servico 1 X
Pauta de Reunides 1 X
Pedido de Adiantamen- Original na CRF
to 1 X
Pedido de Combustivel Original na GSOP
e Lubrificantes 1 X
Planilha de Controle de Original na GSOP
Trafego de Veiculos 1 X




Portaria Engquanto vigente Cépia somente para
X informacéo
Proposta de Cursos 1 X De empresas
Proposta de Orcamento 1 X
Quadro de Colabora- Enquanto Vigente Atualizado
dores X regularmente
PRAZO DE DESTINAC/:\O .
SETOR TIPO ARQUIVAMENTO FINAL OBSERVACOES
DE ORIGEM DOCUMENTAL (em anos)
Corrente Intermediario Perm. Eliminar
Recibo de Paga-mento a Copia
Auténomo (RPA) 1 X
(continuac&o) Recibos de Paga- CRH
ESCOLA DE mentos Efetuados 1 X
FORMAGAG Relagéo de Equi- Somente para
FAZENDARIA . "
pamentos Recebidos e 1 X controle interno
Encaminhados
Relagao de Partici-
pantes (Eventos)
2 X
Relatério Anual de
Avaliacdo (Eventos) 1 X
Relatério de Atendi- Somente para
mento Técnico 1 X controle interno
Relatério de Ativi-dades Somente para
Help Desck 1 X controle interno
Relatério Semanal dos Somente para
Equipamentos de 1 X controle interno
Informética
Relatério de Repas-se
dos Eventos 1 X
Relatério de Vei-culos Somente para
1 X controle interno
Tabulag&o da Ava-liagdo
2 X
Termo de Contrato 1 X Com empresas ou
pessoas que dao
cursos para a EFF
Termo de Entrega 1 X
Termo de Referén-cia Original na APDO-
(ProjetoPNAFE) 1 X UCE
Termo de Respon- Para controle des
sabilidade de Equi- 1 X equipamentos em-
pamentos prestados pela EFF
Termo de Respon- Permanecera na EFF
sabilidade de Bens X
Mbveis
Unidade Administrativa : GABINETE DO SECRETARIO
PRAZO DE DESTINACAO .
SETOR TIPO ARQUIVAMENTO FINAL OBSERVACOES
DE ORIGEM DOCUMENTAL (em anos)
Corrente Intermediario Perm. Eliminar
DOCUMENTOS | Agenda
COMUNS A 2 X
TODOS OS Comunicagao Inter-na
ARQUIVOS Expedida e Rece-bida 1 X
Diario Oficial Exemplar para
1 X consulta na
Biblioteca
Fax
1 X
Folder de Divul-gacéo Permanecer os que
de Eventos 1 X indicam evidéncia
para o servidor
E- mail
1 X
Livro de Protocolo
2 X
Memorando
1 X




Oficio Recebido e
Expedido 2 3 X
Quadro de Remessa de
Documentos 1 X
Relatério de Assi- Controle CRH
duidade de Servidor 1 X
Requerimento
2 X
Requisi¢do de Mate-rial Controle GMAP
ao almoxarifado (RMA) 1 X

Unidade Administrativa: COORDENADORIA GERAL DO SISTEMA INTEGRADO ADMINISTRATIVO FAZENDARIO (CGSIAD)
PRAZO DE DESTINACAO
SETOR TIPO ARQUIVAMENTO FINAL OBSERVACOES
DE ORIGEM DOCUMENTAL (em anos)
Corrente Intermediario Perm. Eliminar
COORDENADOR | Atestado Médico Anexado no dossié
IA DE 1 X do funcionério
RECURSOS Atestado por Tempo de Valido por 30 dias
HUMANOS Servigo 1 X
g:R!—') . Boletim de Ocor-réncia N&o é mais
eréncia de :

. ~ 1 1 X produzido.
Administragédo de — — -
Recursos Certidao por Tempo de Valido por 30 dias
Humanos (GRH) | Servico 1 1 X

Dossié do Funcio-nario Enquanto Toda a documen-
Vigente X tacdo do servidor
Escala de Férias Registrado e publi-
1 X cado no DOE
Ficha de Controle de Controle mensal
Assiduidade 2 3 X
Ficha de Controle de Renovada
Carteira Fun-cional 1 X anualmente
Folha de Pagamento 4 X
Folha de Pagamento
Suplementar 4 X
Formulério de Eventos Todas as altera-cdes
(FX) 2 1 X sdo registra-das
Livro de Assenta- mento Enquanto
de Pessoal Vigente X
Livro indice de No-mes Enquanto
de Pessoal Vigente X
Ordem de Penséo Enquanto Vigente Registrado e arqui-
Judicial X vado no Dossié do
servidor
Planilha de Ordem Enquanto Somente para con-
Numérica Vigente X trole da geréncia
PRAZO DE DESTINACAO
SETOR TIPO ARQUIVAMENTO FINAL OBSERVACOES
DE ORIGEM DOCUMENTAL (em anos)
Corrente Intermediario Perm. Eliminar
Prestac&o de Contas
(continuac&o) Antecipada de Paga- 2 5 X
GERENCIA DE | mento de Pessoal
RECURSOS (PCAPP)
HUMANOS Processo de Pessoal Registrado e
-Adicionais,Atos, arquivado no Dossié
Averbagéo de tem- do Funcionario.
po de servigo, Por-
tarias,Licencas(Trat. de X
Saude,Inter. Par-ticular,
Prémio)
Processo de Pessoal - Registrado e arqui-
Férias,Licenga ges- vado no dossié do
tante,Remogdo, A 1 X servidor. Andlise do
Disposicéo, Transfe- que estd no Arquivo
réncia Geral
Recibo de Paga-mento Documento néo é
Efetuado 5 X mais produzido
Relatério de Cotas Original na GEPRO
1 X




Relatério de Despe-sas Original na ASPA
de Pessoal 1 X
Relatério de Fre-quiéncia Controle mensal
2 X
Relatério de Controle mensal
Gerenciamento 2 X
Automatico de Ponto
Relatério para Paga- Considerar o prazo
mento de Indeniza-¢ao 3 X ap6s o pagamento
de Transporte
Retribuicdo Com-
plementar Varidvel- RCV 3 X
CRH — Geréncia | Avaliagdo de Even-tos Registrado no
de Atendimento 1 X sistema
ao Ser Humano | projeto de Atendi-mento Enquanto
(GASH) ao Servidor Vigente X
Relatérios Enquanto Vigente
X
PRAZO DE DESTINACAO .
SETOR TIPO ARQUIVAMENTO FINAL OBSERVACOES
DE ORIGEM DOCUMENTAL (em anos)
Corrente Intermediario Perm. Eliminar
COORDENADOR | Aviso de Recebi-mento
IA DE (AR) 1 X
RECURSOS Faturas (Correio) Primeira Via Cood.
MATERIAISA _ 2 X Rec. Financ
éCeRAM)Oi—OGerenma Guia de Postagem -
P . Carta Registrada e Carta 1 X
Administrativo Simoles
(GAA) b
- Malote Lista de Postagem
1 X
Listagem de Movi-mento ECT-Empresa de
para ECT 1 X Correios e
Telégrafos)
Quadro de Remessa de Segunda Via
Documento 1 X
Quadro de Remessa de Segunda Via
Malote 1 X
Relag&o de Documen-
tos encaminhados pelas
Coordenadorias 1 X
SEDEX 1 X Terceira Via
Termo de Recebi-mento
de DAR 3 2 X
CRM- GAA Relatério de Entrega de Registrado no
- Protocolo Processos 2 X sistema
Relatério de Trami-tacéo Registrado no
2 X sistema
PRAZO DE DESTINA(;AO .
SETOR TIPO ARQUIVAMENTO FINAL OBSERVACOES
DE ORIGEM DOCUMENTAL (em anos)
Corrente Intermediario Perm. Eliminar
COORDENADOR | Certificado de Vei-culos Enquanto Acompanha o
IA DE Vigente Veiculo
RECURSOS Faturas Sanemat, Original na Coord.
MATERIAIS Telemat e outras) 1 X Rec. Financeiro
S%Z'\r/gncia de Ficha Individual de Enquanto Vigente
Servicos Consumo de Com- X
Operacionais bgst.lvel ?or Veiculo -
(GSOP) Liquidag&o de Em-penho Or|g|na_1| na Cpord.
1 X Rec. Financeiro
Multa de Transito Enquanto Vigente Encaminhadas ao
X 6rgdo que esta u-
tilizando o veiculo
Nota de Empenho Original na Coord.
1 X Rec. Financeiro
Nota Fiscal Terceira Via. 18Via
1 X na CRF




Ocorréncia com 0 Enquanto Vigente
Veiculo X
Orcamentos de pregos Original Coord. Rec.
1 X Financeiro.
Planilha de Consu-mo
de Combustivel 1 5 X
Planilha de Controle de Somente para
Ligacbes Inter-urbanas 1 X controle mensal
Planilha de Controle de
Telefonemas Irregulares 5 X
Planilha de Controle de Somente para
Trafego 1 X controle
Relatério de Acom-
panhamento de Ser- 1 X
vicos de Limpeza
Requisi¢éo de Com- Original Coord. Rec.
bustivel 1 X Financeiro.
Requisi¢éo de Pas- Original Coord. Rec.
sagens 1 X Financeiro.
Termo de Como-dato Enquanto Vigente Original na GSAD
X
Termo de Respon- Enquanto Vigente
sabilidade de Veiculo X
PRAZO DE DESTINAQAO .
SETOR TIPO ARQUIVAMENTO FINAL OBSERVACOES
DE ORIGEM DOCUMENTAL (em anos)
Corrente Intermediario Perm. Eliminar
CRM — Geréncia | Nota Fiscal/Fatura Primeira Via na CRF
de Servigos 5 X
Administrativos Liquidagdo de Em-penho Primeira Via na CRF
(GSAD) 1 X
Relatério de Audi-torias Original CRF
1 X
Relatério Gerencial
1 X
Requerimento Li-cenga Original no Rec.
Prémio 1 X Humanos
Requisi¢éo de Pas- Primeira Via na CRF
sagens 1 X
Termo de Comoda-to/ Enquanto Vigente Registrado no TCE
Cesséo de Uso 5 X ASSEJUR
Termo de Contrato Enquanto Vigente Registrado no TCE
5 X ASSEJUR.
Termo de Convénio Enquanto Vigente Registrado no TCE
5 X ASSEJUR
Termo de Doagéo Registrado no TCE
5 X ASSEJUR
PRAZO DE DESTINAQAO .
SETOR TIPO ARQUIVAMENTO FINAL OBSERVACOES
DE ORIGEM DOCUMENTAL (em anos)
Corrente Intermediario Perm. Eliminar
CRM — Geréncia | Balango Anual Original na Coord. de
de Materiais e 1 X Contabilidade
Patrimonio Formulario de Re-
(GMAP) manejamento na 1 1 X
Dotagé&o de Material
Livro de Baixa Enquanto Vigente
X
Nota Fiscal de Ma-terial Primeira via na Cood.
de Consumo e 1 1 X de Rec. Financeiros
Permanente
Relatorio de Aten- Gerado através das
dimento de Material de Requisi¢des de
Consumo 1 1 X Material
Relatério dos Bens
Baixados 1 X
Relatério dos Bens
Incorporados 1 X
Relatério de Emis-sédo Fica registrado no
de Nota Fiscal 1 1 X sistema




Registro Patrimo-nial por Fica registrado no
Nota Fiscal 1 1 X sistema
Requisi¢éo de Ma-terial Recebido das
1 1 X diversas unidades
Termo de Baixa de Vida Lavrado no Livro de
Util 1 1 X Baixa
Termo de Cesséo de Enquanto Vigente GSAD
Uso X Assessoria Juridica
Termo de Comoda-to Enquanto Vigente GSAD
X Assessoria Juridica
Termo de Contrato Enquanto Vigente GSAD
Assessoria Juridica
Termo de Respon-
sabilidade de Bens 1 X
Moveis
Termo de Transfe-réncia Fica registrado no
de Bens Mo6-veis 1 1 X sistema
Tomada de Preco Cépia para com-
1 1 X frontar com a
Nota Fiscal
PRAZO DE DESTINACAO .
SETOR TIPO ARQUIVAMENTO FINAL OBSERVACOES
DE ORIGEM DOCUMENTAL (em anos)
Corrente Intermediario Perm. Eliminar
COORDENADOR | Aviso de Férias Controle na CRH.
IA DE 1 X
RECURSOS DE | Escala de Férias Controle na CRH.
TECNOLOGIA 1 X
DE ~
~ Prestac&o de Contas Controle na CRH.
INFORMAGAO Antecipada de Paga- 1 X
(CRTI) de P |
- Geréncia de rg‘g‘;?jpe essoal
Sistemas (GSIS) ( )
Processo de Proces-
samento de Dados 5 X
Relatério de Via-gem Controle na CRF
1 X
CRTI — Geréncia | Escala de Operado-res
de Producéo 1 X
(GPRD) Listagem de Movi-mento
Correios (ECT) 1 X
Relatério de Acom-
panhamento de Ar-quivo 1 X
Recebido Via STM-400-
SITRAN
Relatério de Controle de N&o é mais produ-
processamento 1 X zido e esta regis-
trado no sistema
PRAZO DE DESTINAQAO .
SETOR TIPO ARQUIVAMENTO FINAL OBSERVACOES
DE ORIGEM DOCUMENTAL (em anos)
Corrente Intermediario Perm. Eliminar
CRTI — Geréncia | Ata 2 X Projeto PNAFE
g‘? Suporte Catalogo/prospecto 2 X
ecnico Escala de Plantao —
Suporte 1 X
Certificado dos Enquanto Vigente
Componentes de E- X
guipamentos
Documento/ Segu-ro de | Enquanto Vigente
Veiculos X
Dossié de Servigos de Enquanto Vigente Faz parte do Projeto
Telecomunicagéo X PNAFE
Lista de Presenca de
Cursos 1 X
Manual de Opera-¢é&o de | Enquanto Vigente Arquivado na
Equipamentos X Geréncia
Manual de Proce- Enquanto Vigente Arquivado na
dimentos Técnicos X Geréncia
Nota de Empenho 1 X Controle na CRF
Enquanto Vigente 22 via-Para garantia
Nota Fiscal X dos equipamentos




Planilha de Controle de | Enquanto Vigente Arquivado na
Equipamento X Geréncia
Planilha de Controle de Né&o é mais produzi-
Horas Extras 1 X do.Controle na CRH
Planta de Projetos Enquanto Vigente Arquivado na
Logicos X Geréncia
Projeto PNAFE Enquanto Vigente
X
Proposta de Orga-mento Prestacéo de
1 X servicos
Registro de Softwa-re Enquanto Vigente Arquivado na
X Geréncia
Relatério Técnico 1 X
Solicitagdes atendi-das e X De servico, equi-
pendentes 2 pamento e outros
Termo de Contrato Enquanto X GSAD
Vigente Assessoria Juridica
Termo de Respon- Enquanto Vigente Arquivado na
sabilidade de Equi- X Geréncia (Projeto
pamento PNAFE)
PRAZO DE DESTINACAO .
SETOR TIPO ARQUIVAMENTO FINAL OBSERVACOES
DE ORIGEM DOCUMENTAL (em anos)
Corrente Intermediario Perm. Eliminar

COORDENADOR | Boletim de Crédito Enquanto Vigente

IA DE X

RECURSOS Demonstrativo das

FINANCEIRO Variagdes Patri-moniais 5 X

(CRF) (Anexo 8)

- Geréncia de

Programacéo e

Execucao

Financeira

(GPEF)

CRF-Geréncia de | Ficha de Copia de Para controle interno;

E-xecucgéo Empenho 5 X ndo é mais produzido

Orgamenta-ria da

despesa (GEOD)

COORDENADOR | Balancete Mensal

IA DE 2 X

RECURSOS Balango Anual

FINANCEIROS 2 X

(—C(_?&'e:r)éncia Conciliagdo Banca-ria Original na Coord.

2 X De Contabilidade

Tomada de - — -

Contas (GTC) Ficha de Prestacao de R_eglstrado no
Contas de A- 2 X sistema
diantamento
Ficha de Prestacdo de
Contas de Dia-rias 2 X
Ordem de Pagamen-to Enquanto Vigente
Especial (OPE) X
Processo de Paga-
mento e Prestacéo de 4 X
Contas de Diarias
Processo de Restos a
Pagar Cancelados 4 X
Processo de Paga-
mento da Folha de 5 X
Pagamento
Processo de paga-
mento 4 X
Processo Licitatorio 5 X Modalidade Carta

Convite, Tomada de
precos, e concorrén-
cia publica
Relacdo Anual de Antigamente era o
Pagamentos Emitidos Livro de Controle de
(Situag@o de Empenho) 4 X Pagamentos




PRAZO DE DESTINAC/:\O .
SETOR TIPO ARQUIVAMENTO FINAL OBSERVACOES
DE ORIGEM DOCUMENTAL (em anos)
Corrente Intermediario Perm. Eliminar
CRF-Unidade de | Projeto PNAFE Enquanto Vigente Toda a documen-
Co-ordenacédo ( Projeto Tributario, X tacao financeira
Estadual (UCE) | Financeiro e deste projeto
do Programa | Procuradoria Geral do devera ser
Nacional de Apoio | Estado permanente
a Administracdo
Fiscal para os
Estados (PNAFE)
PRAZO DE DESTINACAO .
SETOR TIPO ARQUIVAMENTO FINAL OBSERVACOES
DE ORIGEM DOCUMENTAL (em anos)
Corrente Intermediario Perm. Eliminar
ASSESSORIA DE | Ata
PLANEJAMENTO 1 X
ADMINISTRATIV | Auto de Penhora, Enquanto Vigente Apos concluséo do
O (ASPA) Registro, Remogéo e X Processo
Dep6sito
Consolidacéo das Original na APDO
Despesas Orgamen- 3 X
tarias
Controle dos Pro-cessos
Licitatérios 1 X
Demonstrativo de Original GSAD
Despesa com Con-trato 1 X ASSEJUR
Demonstrativo Sin-tético Original na APDO
da Fase 1 X
Diagnéstico das Co-
ordenadorias 2 X
Estatuto do Servidor Enquanto Original na Cood. de
Publico Vigente X Rec. Humanos
Estatistica
5 X
Estrutura Organiza- Enquanto Vigente Original na APDO
cional X
indice Econémico Enquanto Vigente
X
Legislagédo Finan-ceira Enquanto Vigente
de Licitag@o X
Mapeamento das
Coordenadorias 2 X
Medic&o dos Indica-
dores das Coorde- 1 X
nadorias
Minuta Enquanto Vigente
X
Norma Estadual de Enquanto Vigente
Licitag@o X
Orgamento para Li-
citacéo 1 X
PRAZO DE DESTINA(;AO .
SETOR TIPO ARQUIVAMENTO FINAL OBSERVACOES
DE ORIGEM DOCUMENTAL (em anos)
Corrente Intermediario Perm. Eliminar
Pedido de Reserva e Somente para controle
Compra 1 X interno
(continuagé&o) Planilha de Com- Original na Coord. de
ASSESSORIA DE | pressibilidade de 1 X Recursos Financeiros
PLANEJAMENTO | g plementacéo
ADMINISTRATIV | Orcamentaria
ASOPA Planilha de Controle de Original na GSOP
Combustivel 1 X
Plano de Acéo Plu- Original na APDO
rianual 5 X
Portaria Enquanto Vigente
X
Previsdo das Neces-
sidades 1 X




Projeto PNAFE Enquanto Vigente

X
Proposta de Cursos E renovado

1 X anualmente
Proposta de Orga-
mentos de Empresas 1 X
Regulamento do sis- Enquanto Vigente
tema Gerenciamen-to X
pelas Diretrizes
Relagéo de Despe-sas Sistema SIAF
por Dotacéo 1 X
Relagéo dos Itens do GEMAP
Estoque 1 X
Relagdo de Mate-riais Enquanto Vigente GEMAP
X
Relatério de Visita
Técnica 1 X
Relatério de Com-trole Controle GMAP
de Consumo de Material 1 X
Relatério do Perfil das Original na CRF
Despesas 5 X
Relatério de Previ-sédo
de Utilizacao de Material 1 X Controle GMAP
de Consumo
Relatério de Plane- Original na APDO
jamento Estratégico Desdobramento de
3 X Meta do CGSIAD

UNIDADE ADMINISTRATIVA: COORDENADORIA GERAL DO SISTEMA INTEGRADO ADMINISTRATIVO FAZENDARIO — CGSIAD

PRAZO DE DESTINACAO .
SETOR TIPO ARQUIVAMENTO FINAL OBSERVACOES
DE ORIGEM DOCUMENTAL (em anos)
Corrente Intermediario Perm. Eliminar
DOCUMENTOS | Agenda
COMUNS A 2 X
TODOS OS Comunicagao Inter-na /
ARQUIVOS Memorandos 2 X
Expedido e Recebido
Diario Oficial Exemplar para
1 X consulta na Biblioteca
Fax
1 X
Folder de Divulga-¢éo Permanecer os que
de Eventos 1 X indicarem evidén-cia
para o servidor
E- mail
1 X
Livro de Protocolo
2 X
Oficio Recebido e
Expedido 2 X
Quadro de Remessa de
Documentos 1 X
Relatério de Assi- Controle CRH
duidade de Servidor 1 X
Requerimento
2 X
Requisicéo de Material Controle GMAP
(RMA) 1 X

Unidade Administrativa: COORDENADORIA

GERAL DO SISTEMA INTEGRA

DO DE ADMINISTRAGAO FINANCEIRA ESTADUAL

(CGSIAF)
PRAZO DE DESTlNACAO .
SETOR TIPO ARQUIVAMENTO FINAL OBSERVACOES
DE ORIGEM DOCUMENTAL (em anos)
Corrente Intermediario Perm. Eliminar
COORDENADOR | Demonstrativo de
IA DE - Residuos Passivos a 1 X
PROGRAMACAO | Pagar
E CONTROLE Pedido de Autori-zagao Registrado no sistema
FINANCEIRO Prévia para Despesas 1 X
D) age | Planinade Débito da
B Tesouraria 1 X




Andlise e Relatério da Despe-as- Registrado no sistema
Controle da (SIA 613) 1 X
Despesa (GACD) | Relatério de Fecha- Registrado no sistema
mento de Despesa 1 X
Relatério do Malote Somente para o
Eletrénico 1 X controle
Relatério de Previ-sédo Registrado no sistema
da Programacéao 1 X
Financeira
Relatério de Progra- Registrado no sistema
macao Financeira 1 X
Realizada
Resumo das Folhas de Original na GEPF
Pagamento 1 X
PRAZO DE DESTINACAO .
SETOR TIPO ARQUIVAMENTO FINAL OBSERVACOES
DE ORIGEM DOCUMENTAL (em anos)
Corrente Intermediario Perm. Eliminar
CPCF- Geréncia | Ata
de Andlise e 1 X
Controle da Autorizagdo de Re-
Receita (GACR) passe (AR) 1 X
Aviso de Crédito
1 X
Apuracdo da Recei-
ta Liquida Real-RLR 2 X
Boletim de Atua-lizagéo Registrado no sistema
de Cadastro de Usuérios 1 X
Boletim do ICMS Controlado na GCA -
(Imposto sobre Cir- CAR
culag&@o de Merca-dorias 1 X
e Servigos)
Boletim de Recolhi- Registrado no sistema
mento de Arrecada- ¢cao 1 X
Estadual-BRAE
Cheque Devolvido Enquanto Vigente Até o resgate da divida
X
Comunicado de Cre- Registrado no sistema
denciamento e Cadas- 1 X
tramento de Bancos
Decreto Enquanto Vigente
X
Demonstrativo da Produzido pela CAR
Arrecadacéo Es-tadual 1 X
Demonstrativo de N&o é mais produ-
Arrecadagdo ICMS 75% 1 X zido. Controle na
por Municipios CAR
Demonstrativo de Produzido pela CAR
Arrecadagéo ICMS 80% 1 X
por Exatorias
Demonstrativo de
Créditos a Terceiros 1 X
PRAZO DE DESTINA(;AO OBSERVA(;OES
SETOR TIPO ARQUIVAMENTO FINAL
DE ORIGEM DOCUMENTAL (em anos)
Corrente Intermediario Perm. Eliminar
Demonstrativo da Registrado no sistema
Geréncia de Distribuigéo do FPM
Anélise e 1 X
Controle da Demonstrativo da
Receita (GACR) | pistribuicsio de Cotas 1 X
ntinuaca Demonstrativo da Registrado no sistema
(continuagao) Receita Estadual 1 X
Demonstrativo de Registrado no sistema
Porcentagem (%) 1 X
Aplicados
Demonstrativo de Acompanhamento na
Recolhimento (PRODEI 1 1 X CODE
e outros)
Demonstrativo de Sistema da GEPF
Repasse 1 X




Demonstrativo de Sistema da GEPF
Transferéncias Federais 1 X
Demonstrativo do Valor
do Limite do Pagamento 2 X
Mensal
Dossié da Arreca-dagéo N&o é mais produ-zido.
X Produzido pela CAR
Extrato Bancario
1 X
PRAZO DE DESTINACAO .
SETOR TIPO ARQUIVAMENTO FINAL OBSERVACOES
DE ORIGEM DOCUMENTAL (em anos)
Corrente Intermediario Perm. Eliminar
Lei Enquanto Vigente Para o acompa-
Geréncia de X nhamento da pu-
Andlise e blicagdo do FPM
Controle da Planilha de Acom- Produzido pela
Receita (GACR) | panhamento Diario da 1 X Coordenadoria de
) . Arrecadagéo Arrecadagéo
(continuagdo) Planilha de Acom- Produzido pela
panhamento do Im-posto Coordenadoria de
sobre Produ-tos 1 X Contabilidade
Industrializados (IPI)
Planilha de Acom- Produzido pela
panhamento de 1 X Coordenadoria de
Receitas Federais Contabilidade
Planilha de Controle de Somente para controle
Relatérios pedi-dos ao 1 X interno
CEPROMAT
Planilha da Evolu-¢&o da Produzido pela
Arrecadagdo ICMS 1 X Coordenadoria de
100% Arrecadacéo
Planilha de Infor-macéo Produzido pela
de Arreca-dagéo de 1 X Coordenadoria de
Tributos Estaduais Arrecadacéo
Portaria Enquanto Vigente
X
Processo de Soli-citagdo Copias
de Restitui-c&o 1 X
Procuracéo para Permanecera
Realizagbes de Saques X arquivado na Geréncia
Bancérios
Quadro de Apura-¢céo — Original na CCON
Relatério SIA 731 1 X
Quadro Informativo da CAR
Arrecadacdo Mensal 1 X
Quadro de Previsédo de Somente para controle
Crédito para os 1 X interno
Municipios -Quadro |
PRAZO DE DESTINACAO .
SETOR TIPO ARQUIVAMENTO FINAL OBSERVACOES
DE ORIGEM DOCUMENTAL (em anos)
Corrente Intermediario Perm. Eliminar
Quadro Resumo dos Enquanto Vigente Registrado no sistema
Geréncia de Balancetes Mensais X
Andlise e Relag&o de Aviso de Substituidos pelos
Controle da Crédito em Conta 1 X Extratos Bancérios
Receita (GACR) Relacéo das impor- Registrado no sistema
(continuago) ::ag:\:/llas Creditadas no ) «
Relagao de Orgéos e Enquanto Vigente Somente para controle
Usuérios X interno
Relatério de Acom- Original na
panhamento da Re-ceita Coordenadoria de
Orgada com a Receita 1 X Contabilidade
Arrecadada-SIA 731
Relatério de Acom- Original na
panhamento da Re-ceita Coordenadoria de
Orgada com a Receita Enquanto Vigente X Arrecadagédo (CAR)
Arrecadada Recursos do
Tesou-ro (ACHR 522)




Relatério do Acom-
panhamento da Ar- 1 X
recadacdo 75% (AGY
1920)
Relatério de Apura-gao Substituido pelo
de Boletins de Demonstrativo de
Arrecadagdo-BRAES 1 X Crédito
AGY 1870)
Relatério de Arre- CAR
cadacao por Con- 1 X
tribuinte
Relatério de Auto- Realizado para as
rizacdo de Repasse 1 X Conciliag6es Diarias
(AGY 1111 R)
Relatério da Receita CAR
Analitica Recolhida 1 X
Relatério da Receita CAR
Recolhida no Pe-riodo 1 X
PRAZO DE DESTINACAO .
SETOR TIPO ARQUIVAMENTO FINAL OBSERVACOES
DE ORIGEM DOCUMENTAL (em anos)
Corrente Intermediario Perm. Eliminar
Relatério das Im- Este relatério é
Geréncia de portancias Credi-tadas produzido
Andlise e ao FPM (ACYR 580) mensalmente
Controle da 1 1 X
Receita (GACR) | Relatério das Im- Contém dados da
. 5 portancias credita-das semana, més e ano.
(continuagéo) ao FPM(ACYR 565) Esta regis-trado no
1 1 X sistema.
Relatério do Resu-mo Original na
acumulado de Despesa Coordenadoria de
Orcamen-taria (SAl 617) 1 X Contabilidade
Tabela de Conta Atualizada
Financeira 1 X regularmente
Tabela de Banco
1 X
Tabela de Paga-mento Enquanto Vigente
de Tarifas X
Termo de Contrato Enquanto Vigente X Contratos com
instituicdes financeiras
Termo de Convénio Enquanto Vigente
X
PRAZO DE DESTINACAO .
SETOR TIPO ARQUIVAMENTO FINAL OBSERVACOES
DE ORIGEM DOCUMENTAL (em anos)
Corrente Intermediario Perm. Eliminar
COORDENADOR Copias de atas de
IA DE - Ata 2 X diversos érgdos do
PROGRAMACAO Estado
E CONTROLE Atestado de Crédito
FINANCEIRO Cancelado 3 X
(CPCE) . Autorizagéo de Repasse Registrado no sistema
— Geréncia de (ARR) 1 X
Execucéo e - — - -
Programagéo Boletlm_ de Crédito Registrado no sistema
Financeira Consolidado 1 X
(GEPF) Cheque Salario Conforme Portaria
Cancelados X interna serdo elimi-
nados no prazo de 120
dias
Decreto Enquanto Vigente
X
Demonstrativo de Cotas Registrado no sistema
Extras 1 X
Demonstrativo da Cota Somente para controle
Financeira 1 X interno
Demonstrativo das N&o é mais controlado
Despesas a serem 1 X por esta geréncia
Pagas com a Receita
Demonstrativo Mensal N&o é mais controlado
de Arre-cadagéo 1 X por esta geréncia




Demonstrativo Mensal Somente para controle
das Libera-cdes de 1 X interno
Cotas e Pa-gamentos
Demonstrativo Mensal Registrado no sistema
da Progra-magcéo 1 X
Financeira
Demonstrativo Mensal Registrado no sistema
de Receitas e Despesas 1 X
Demonstrativo Mensal Registrado no sistema
da Receita Prevista 1 X e na GACR
PRAZO DE DESTINACAO .
SETOR TIPO ARQUIVAMENTO FINAL OBSERVACOES
DE ORIGEM DOCUMENTAL (em anos)
Corrente Intermediario Perm. Eliminar
(continuacao) Demonstrativo da Registrado no sistema
Movimentacé&o Fi- 1 X
Geréncia de nanceira
Execucéo e Demonstrativo de Conforme Portaria N ©
Programacéao Pagamento 1 X
glgla;r::celra— Demonstrativo de
Pagamento em Crédito/ X
Olerites
Demonstrativo da Somente para
Previsdo da Receita e 1 X informacéao
Despesas
Demonstrativo da N&o é mais contro-lado
Receita Anual 1 X pela geréncia
Demonstrativo de Registrado no sistema
Repasse Efetuado 3 X
Demonstrativo de Saldo Somente para controle
Financeiro — Restos a 1 X interno
Pagar
Demonstrativo da Somente para controle
Situacdo Financeira 1 X interno
Demonstrativo das Registrado no sistema
transferéncias Federais 1 X
Dossié do Movi-mento Permanecera na
Mensal da Folha de geréncia
Pagamento — Convénio 5 X
MS/ MT-
Folha de Pagamento
X
Fluxo de Arrecada-céo Esta incluido no ARR
2 X
Informac&o do FPM) Dados inclusos no
1 X Balanco Anual
Instrugdo Normativa Enquanto Vigente
X
PRAZO DE DESTINACAO .
SETOR TIPO ARQUIVAMENTO FINAL OBSERVACOES
DE ORIGEM DOCUMENTAL (em anos)
Corrente Intermediario Perm. Eliminar
(continuacao) Lei Enquanto Vigente
X
Gerénci~a de Levantamento do Controle na GACR
Execucéo e Faturamento, Arre- Para efeito de
Programacéo cadag&o e Consumo dos encontro de contas
Financeira- Orgéos e ICMS a 1 X
GEPF Recolher
Listagem de Docu- Enquanto Vigente
mentos para Convé-nio X
Livro de Controle de Enquanto Vigente Somente para controle
Pagamento X interno
Livro de Controle da Enquanto Vigente Somente para controle
Programacéo X interno
Livro de Fluxo de Caixa | Enquanto Vigente Somente para controle
X interno
Malote Recebidos e Somente para
Expedidos 1 X comunicag&o entre 0s
6rgdos




Nota de Ordem ban- Controle diério, no
caria Consolidada 1 sistema
Ordem de Pagamen-to Registrado no sistema
Especial (OPE) 1
Planilha de Controle de
Saldo de Cheque Salario 1
Planilha de Encar-gos Somente para controle
Parcelados 1 interno
Portaria Enquanto Vigente
Prestacdo de Conta
Antecipada de Paga- 1 5
mento de Pessoal
(PCAPP)
Previsdo de Duo-décimo Registrado no sistema
3
Processamento de
Consignacdes 1
Processo Deferido Somente para
2 informacao
PRAZO DE DESTINACAO .
SETOR TIPO ARQUIVAMENTO FINAL OBSERVACOES
DE ORIGEM DOCUMENTAL (em anos)
Corrente Intermediario Perm. Eliminar
Programacéo Finan- Somente para controle
(continuacao) ceira (D os 6rgdos do 1 X interno
Geréncia de Estado)
Execucdo e Projeto PNAFE Enquanto Vigente Original na APDO
Programacéo X
Flnanc(;age;': Quadro de Faturas Registrado no sistema
(CEMAT e outras) 1 X
Quadro Cenério da Registrado no sistema
Programacé&o Finan- 1 X
ceira Anual (Fonte 100
Rec. Do Tesouro)
Quadro de Progra-
macao Financeira 1 X
Quadro Demons-trativo Registrado no sistema
do Movi-mento de 3 X
Fundos
Recibos de Cheques
Salérios/ Olerite 1 X
Recibo do Paga-mento/
Deposito de Penséo X
Judicial 1
Relagéo dos Paga-
mentos Efetuados 1 X
Relacéo dos Regis-tros Eliminar depois que
Rejeitados por Meio 1 X chega ao banco e o
Magnético credor recebe
Relatério Consigna-gdes Registrado no sistema
(AGUBK75RI) 1 X
Relatério Contabil/
Extratos Bancarios 1 X
Relatério de Con-trole Registrado no sistema
de Liberag6es das
Ordens Bancé-rias e
Boletim de Crédito 1 X
Relatério de Con-trole Controle no GMAP
Orgamentario de 1 X
Material
PRAZO DE DESTINA(;AO .
SETOR TIPO ARQUIVAMENTO FINAL OBSERVACOES
DE ORIGEM DOCUMENTAL (em anos)
Corrente Intermediario Perm. Eliminar
Relatério de Con-trole Controle no GMAP
(continuacao) Orgamentario de 1 X
Geréncia de Material




Execucéo e Relatério do Con-vénio
Programacé&o Mato Grosso do Sul e 3 X
Financeira- Mato Gros-so
GEPF (Pagamento de Pessoal
Inativo)
Relatério de Crédito em Registrado no sistema
Conta 1 X
Relatério Mensal da Produzido pela CODE
Previsdo e Paga- 1 X
mento da Divida
Relatério do Movi-mento Registrado no sistema
Diario/ Paga-mento (SAl 1 X
626)
Relatério da Previ-séo Produzido pela CAR
de Arrecadacdo ICMS 1 X
(75,80,100%)
Relatério das Recei-tas Controle na
X Despesas Reais 3 X Coordenadoria. de
Contabilidade
Relatério das Recei-tas Controle no siste-ma
1 X
Relatério referente a Registrado no sistema
pagamento de pessoal 3 X
Relatério de Refle-xdo Somente para controle
(Ajuste Fiscal) 3 X interno
Repasse (FUNDEF, GACR. Incluso no
SEDUC e outros) 1 X Balanco Anual
Resumo da Folha de
Pagamento X
Resumo dos Paga-
mentos Cancelados X
Termo de Acordo Enquanto Vigente
X
Termo de Contrato Enquanto Vigente Viana CCON
X
Termo de Convénio Enquanto Vigente Controle na GSAD
X ASSEJUR
PRAZO DE DESTINAQAO .
SETOR TIPO ARQUIVAMENTO FINAL OBSERVACOES
DE ORIGEM DOCUMENTAL (em anos)
Corrente Intermediario Perm. Eliminar
COORDENADOR | Balanco Orcamenté-rio e Tomada de Contas
IADE Financeiro Anual X anual
CONTROLE DA Balancete Orgamen-tario Permanecera na
DIVIDA E DOS e Financeiro Mensal X coordenadoria
ENCARGOS Certiddo de Crédito e Enquanto Vigente
ESTADUAIS Medigdes 3 X
(CODE) S22 — ,
Demonstrativo da divida Permanecera na
fundada inter- na e X coordenadoria
externa anual
Demonstrativo da divida | Enguanto Vigente
fundada in- terna e 3 X
externa mensal
Demonstrativo da divida
com encargos sociais e 2 3 X
fiscais
Demonstrativo de o- Enquanto Vigente
peracdes de Crédito 3 X
Demonstrativo de Quadromem
Pagamento da Divi-da e 2 3 X
Encargos
Demonstrativo de Secretaria do Te-souro
Pagamento e Previ-sdo | Enquanto Vigente Nacional e
3 X BACEN
Demonstrativo das
Previsdes da Divida e 2 3 X
Encargos
Demonstrativo de Programa de De-
Previsdes e Paga- senvolvimento
mentos —PRODEI 2 3 X Industrial
Livro de Controle de Enquanto Vigente Somente para controle
Pagamento X interno
Planilha dos Contra-tos Permanecera na
da Divida e En-cargos X coordenadoria




Processo de Paga-
mento

7

Relatério de Saldo
Devedor

Enquanto Vigente

Refere-se ao Ter-mo
de Contrato

Termo de Contrato da
Divida e Encar-gos

X

Permanecera na
coordenadoria

SETOR
DE ORIGEM

TIPO
DOCUMENTAL

PRAZO DE

ARQUIVAMENTO

(em anos)

DESTINACAO

FINAL

OBSERVAGOES

Corrente

Intermediario

Perm.

Eliminar

COORDENADOR
1A DE
CONTABILIDADE
(CCON) -
Gabinete

Balanco Geral do Estado
de Mato Grosso

X

Balango de Outros
Estados

Enquanto Vigente

Orgamento Anual do
Estado

Enquanto Vigente

CCON - Geréncia
de Conciliagéo e
Controle Analitico
(Gcca)

Conciliagdo Banca-ria

Extrato Bancario
BEMAT

Posicéo Atual das
Contas Bancérias

Relacéo de Créditos

Referente a Folha de
Pagamento

Relac&o de Descon-tos

Referente a Folha de
Pagamento

Relatério de Clas-
sificagdo da Folha de
Pagamento

Resumo Agéncias
Bancarias

CCON - Geréncia
de Apoio Técnico
Contéabil (GATC)

Balanco, Balancete e
Conciliacdo dos Orgéos

Integra o Balango
Geral

Boletim Financeiro

Notas de Empenhos dos
Orgéos

Prestacéo de Contas
Balancos,Balancetes e
ConciliacGes

Relatério da Folha de
Pagamento

De todos os érgédos

Resumo da Folha de
Pagamento

Encaminhado pela
SAD

SETOR
DE ORIGEM

TIPO
DOCUMENTAL

PRAZO DE

ARQUIVAMENTO

(em anos)

DESTINAGCAO

FINAL

Corrente

Intermediéario

Perm.

Eliminar

OBSERVAGOES

CCON - Geréncia
de Registros
Contabeis
(GREC)

Boletim Bancario

2

X

Contrato

2

X

Relatério de Acom-
panhamento da Re-ceita
Orcada e Arre-cadada

SIA 729

Relatério de Acom-
panhamento da Re-ceita
Orcada e Arre-cadada
das Diretas

SIA 731

Relatério de Acom-
panhamento da Re-ceita
Orcada e Arre-cadada
por Fonte

SIA 741 e 742

Relatério de Acom-
panhamento da Re-ceita
a Consolidar

SIA 744




Relatério de Acom-
panhamento da re-ceita
total Orcada e X SIA 733
Arrecadada Direta e
Indireta
Relatério de Confe-
réncia da Receita X SIA 730
Relatério de Emis-séo
de Receita Rea-lizado X SIA 734
no Trimestre
Relatério por Ele-mento
e Fonte X SIA 743
Relatério da Receita
Orgada e arrecadada X
Indiretas
Relatério Informa-tizado ACHPR 522
da CAR X
Relatério da Receita por
Elemento X SIA 735
Relatério Trimestral SIA 738
Consolidado Diretas X SIA 739
e indiretas SIA 740
PRAZO DE DESTINACAO .
SETOR TIPO ARQUIVAMENTO FINAL OBSERVACOES
DE ORIGEM DOCUMENTAL (em anos)
Corrente Intermediario Perm. Eliminar
ASSESSORIA DE | Ata Enquanto Vigente
PLANEJAMENTO X
FINANCEIRO Autorizag&o de Re- Somente para consulta
(ASPF) passe 1 X
Balanco Geral do Estado | Enquanto Vigente Produzido na CCON
X
Decreto Enquanto Vigente
X
Demonstrativo dos Original na GACD
Residuos Passivos a 1 X
Pagar
Ficha de Inscrigdo para EFF
Curso 1 X
Ficha Técnica de Enquanto Vigente Para o controle do ar
Equipamento X condicionado
Fluxograma e matri-zes Permanecera na
das Unidades X Assesssoria
Lei Enquanto Vigente
X
Listagem Multipla Seplan.Registrado no
1 X sistema
Manual Técnico de Enquanto Vigente Produzido pela Seplan
Orgamento X
Planejamento Estra-
tégico CGSIAF 1 X
Planilha de Ajuste Fiscal | Enquanto Vigente
Anual X
Planilha de Débitos da Original na GACD
Tesouraria 1 X
Planilha de Previséo de Somente para consulta
Despesa com Pessoal 1 X atualizado mensal/
Planilha de Restos a Original na GACD
Pagar 1 X
Projeto Qualifaz Enquanto Vigente Original na APDO
X
Projeto PNAFE Enquanto Vigente Projeto controlado na
X APDO (UCE).
Quadro Demons-trativo Somente para consulta
do Movi-mento de Fundo 1 X
PRAZO DE DESTINA(;AO .
SETOR TIPO ARQUIVAMENTO FINAL OBSERVACOES
DE ORIGEM DOCUMENTAL (em anos)
Corrente Intermediario Perm. Eliminar
Relacéo dos Itens do Enquanto Vigente Controlado na GMAP
(continuacao) Estoque X




ASSESSORIA DE
PLANEJAMENTO
FINANCEIRO
(ASPF)

Relatério Anual de
Atividades CGSIAF 4 X
Relatério de Avalia-g&o Original na APDO
dos Resultados 1 X
Relatério RD Fonte CCON
XGrupo de Despesa 1 X FVGD
Resolugéo Enquanto Vigente
X
Resumo das Ativi-dades Consta no relatério
das Coorde-nadorias 1 X Anual do CGSIAF
(Relatério de Atividades)
Termo de Convénio Enquanto Vigente Copia
X

Unidade Administrativa: COORDENADORIA

GERAL DO SISTEMA INTEGRADO DE ADDMINISTRAGAO FINANCEIRA ESTADUAL

CGSIAF
PRAZO DE DESTINAGAO
SETOR TIPO ARQUIVAMENTO FINAL OBSERVACOES
DE ORIGEM DOCUMENTAL (em anos)
Corrente Intermediario Perm. Eliminar
DOCUMENTOS | Agenda
COMUNS A 2 X
TODOS 08 Comunicagéo In-terna
ARQUIVOS Expedida e Recebida 2 X
Diario Oficial
1 X
Fax
1 X
Folder de Divul-gacéo Permanecer os que
de Eventos 1 X registram evidén- cia
para o servidor
E- mail
1 X
Livro de Protocolo
2 X
Memorando
1 X
Oficio Recebido e
Expedido 2 X
Quadro de Remessa de
Documentos 1 X
Relatério de Assiduidade Controle CRH
de Servidor 1 X
Requerimento
2 X
Requisi¢éo de Mate-rial Controle GMAP
ao almoxarifado —RMA 1 X

Unidade Administrativa: COORDENADORIA

GERAL DO SISTEMA INTEGRA

DO DE ADMINISTRAGAO TRIBUTARIA ESTADUAL

(CGSIAT)
PRAZO DE DESTINAQAO .
SETOR TIPO ARQUIVAMENTO FINAL OBSERVACOES
DE ORIGEM DOCUMENTAL (em anos)
Corrente Intermediario Perm. Eliminar
COORDENADOR | Livro de Controle de
1A DE | Remessa 1 9 X
ARRECADA- Nota Fiscal de Sai-da,
GAO (CAR) Interna e entrada 3 meses 10 X
- Geréncia  de Fy e Conheci-mento
Controle de Notas de Transporte 3 meses 5 X
Fiscais (GCNF) — P -
Notificag&o de Con- Sistema Integrado de
tribuinte 1 9 X Informacao sobre
Operaces Interes-
taduais com merca-
dorias- SINTEGRA
Planilha de Mani-festo
de Transporte 3 meses 10 X
Planilha Totaliza-dora
(Lote) 1 5 X
Processo de Autori-
zag8o Retroativa para
ser Usuério do Sistema 1 X
Eletrénico de Dados




Recibo de Arquivo
Magnético (SINTEGRA)

Relatério de Atividades
Anual

X

SETOR
DE ORIGEM

TIPO
DOCUMENTAL

PRAZO DE
ARQUIVAMENTO
(em anos)

DESTINAGCAO

FINAL

Corrente

Intermediario

Perm.

Eliminar

OBSERVAGCOES

COORDENADOR
IA DE
ARRECADA-GAO
(CAR)

- Geréncia de
Contro-le de
Arrecadagéo
(GCA)

Demonstrativo da
Arrecadagéo Esta-dual
por Tributo (CHR 893)

X

Registrado no sistema

Documento de Ar-
recadacdo Modelo 1
(DAR 1)

3 meses

10

Documento de Ar-
recadacdo Modelo 2
(DAR 2)

10

N&o é mais produzido

Documento de Ar-
recadacdo Modelo 3
(DAR 3)

3 meses

10

Terceira Via Exatoria

Documento de
Prestacéo de Contas

Relagéo de Docu-
mentos Duplicados
(CHR 225)

Registrado no sistema

Relatério de Acom-
panhamento da Re-ceita
Orgcada com a
Arrecadada/CHR 522

Registrado no sistema

Relatério de Arre-
cadacdo por Agén-cia
Bancéria e por Data de
Arrecada-¢cao-CHR 888,
889, 890

Registrado no sistema

Relatério Compara-tivo
de documentos
arrecadados-CHR55 A

Registrado no sistema

Relatério de Critica de
Documentos de
Arrecadagd@o-CHR 203

Registrado no sistema

SETOR
DE ORIGEM

TIPO
DOCUMENTAL

PRAZO DE
ARQUIVAMENTO
(em anos)

DESTINAGCAO

FINAL

Corrente

Intermediéario

Perm.

Eliminar

OBSERVAGOES

COORDENADOR
1A DE
ARRECADA-
GAO (CAR)
Geréncia de
Informa-¢céo
Fiscal (GIF)

Ata de Incineragéo

10

N&o é mais produzida

Carga de Documen-to
Fiscal (CDF)

Declaragéo Anual de
Movimento Eco-
némico(DAME)

N&o é mais produzido

Declaragéo Anual de
Estoque de Pro-dutor
(DAEP)

Declaragéo de Esto-que
Anual do Co-mércio
(DEAP)

Documento de Ar-
recadacdo Cancela-do
Modelo 3-DAR 3

Guia de Informacéo de
Apuracéo Rural

Pedido de Cance-
lamento ou Anula-cdo de
Documento Fiscal
(PECAM)

Registrado no sistema

Pedido de Emissao de
Documento Fis-cal
(PEDF)




Processos de Recur-sos
de Prefeituras Contra o

indice de Participagéo 2 3 X
dos Municipios
PRAZO DE DESTINAC/:\O .
SETOR TIPO ARQUIVAMENTO FINAL OBSERVACOES
DE ORIGEM DOCUMENTAL (em anos)
Corrente Intermediario Perm. Eliminar
Relacdo de Remessa de Anexado ao proto-colo
(continuag&o) Documento 1 X de Entrega
Relacéo do Valor a- Substituido pelo ACYR
COORDENADOR | dicionado por um-nicipio 1 X 600. Regis-trado no
IA DE | (ACYR 582) sistema
A?\gEgﬁg)A Relag&o das Varia-ges
GAO (C dos indices (ACYR 540) 5 X
Geréncia de — - -
Informa-c&o Relato~r|o de Auto_dg Registrado no sistema
Fiscal (GIF) Infragdo e Impo-sicéo de 1 X
Multa (ACYR 551)
Relatério Totaliza-dor Relatérios 582 e 600
5 X
Relatério do Valor Registrado no sistema
Adicionado Apura-do no
DAR Avulso (ACYPR 1 X
018)
Relatério de Valor Registrado no sistema
Adicionado Comér-cio e
Industria DAMES com 1 X
Baixa (ACYR 530)
Relatério Valor Crédito Registrado no sistema
Recurso 1 X
Relatério Valor De- Registrado no sistema
volucdes (Anexo Il Guia 1 X
ICMS) (DHRPR 090)
Relatério Valor de Registrado no sistema
Prestacéo de Ser-vico 1 X
(Anexo | Guia ICMS)
(DHRPR 090)
Termo de Recebi-mento De DAR 3
3 7 X
PRAZO DE DESTINACAO .
SETOR TIPO ARQUIVAMENTO FINAL OBSERVACOES
DE ORIGEM DOCUMENTAL (em anos)
Corrente Intermediario Perm. Eliminar
Aviso de Cobranga Devolvido pelo Correio
COORDENADOR 1 X
IA DE - | Certiddo de Regula-
ARRECADA-GAO | ridade Cadastral 1 X
- C'/:\R . Comunicado Devolvido pelo Correio
Geréncia de 1 X
Cadas-tro- GCAD — -
Dossié de Cadastro Enquanto Vigente
Comércio e Indis-tria 10 X
(CCl)
Dossié de Cadastro de Enquanto Vigente Contém 12 Via do PAC
Contribuinte do Cadastro 10 X
Agrope-cuério —CAP
Ficha de Processos
Pendentes sob Pena de 3 X
Suspenséo 528
Informacéo
1 X
Intimagé&o Devolvido pelo correio
1 X
Processo de Baixa de Para CCl e CAP
Cadastro 1 10 X
Processo de Reca- Registrado no sistema
dastramento de con-
tribuinte do CAP 1 X
Processo de Reso-lugcéo Permanecera na
X Geréncia
Processo de Reva- Permanecera na
lidac&o X Geréncia
Quadro de Remessa de
Documentos 1 X




Relatério de Produ-gao Controle GEPRO
Mensal de Ati-vidades 1 X
Relatério de viagem 1 X Controle CRF
Resolucéo 1 X Publicado no DOE
Solicitagéo de rela-tério,
reativacdo e cadastro de 3 X
empresa
PRAZO DE DESTINACAO .
SETOR TIPO ARQUIVAMENTO FINAL OBSERVACOES
DE ORIGEM DOCUMENTAL (em anos)
Corrente Intermediario Perm. Eliminar
COORDENADOR | Aviso de Cobranca Devolvido pelo correio
1A DE 3 X (ECT)
ARRECADA- Disquete de Parcela- Enquanto Vigente Até a quitagdo do
GAO (CAR) mento Protocolado nas X parcelamento
— Geréncia de AGENEAS
(F:ics)gtj (%o(r:r(t:agt)e Plano de Agdo do Enquanto Vigente Faz parte do Projeto
Projeto Tributario X PNAFE
Processo de Com-
provacdo de Paga- 2 X
mento de Tributos
Relatério de Omis-sos
Estimativa 1 X
Relatério de Omis-sos
ICMS Garantido 1 X
Relatério de Omis-sos
ICMS Normal 1 X
COORDENADOR | Aviso de Recebi-mento- Devolvida pelo Correio
1A DE | AR-devolvido 2 X (ECT)
ARRECADA- Aviso de Recebi-mento
GAO- CAR  —| de Estimativa 5 X
Estimativa Disquete de Reviséo de Recebido do
Estimativa 1 X contribuinte
Notificagdo de Em- Substituiu a Noti-
guadramento e revi-sdo 5 X ficacdo de Enqua-
de Estimativa (NERE) dramento e Langa-
mento de Estimati-va
(NELE)
Processo de Desen-
quadramento de Es- 5 X
timativa
Processo de Solici-tacdo
de Saldo Cre-dor 5 X
Homologado Deferido
PRAZO DE DESTINA(;AO .
SETOR TIPO ARQUIVAMENTO FINAL OBSERVACOES
DE ORIGEM DOCUMENTAL (em anos)
Corrente Intermediario Perm. Eliminar
CCORDENADOR | Autorizag&o
|A DE . 1 X
ARRECADA-GAO [ Certidao
—CAR 1 X
tr—a,t’-i\\;/)gloAdmlnls— Informagbes
1 X
Ordem de Servico
1 X
Quadro de Remessa de
Documentos 1 X
Relatério de Produ-
tividade Fiscal 1 X
Relatorio de Vale
Transporte 1 X




COORDENADOR | Demonstrativo da Controle na GCA
IA DE Arrecadagéo Esta-dual 1 X
ARRECADA- Portaria Enquanto Vigente Original COTRI
CAO- CAR X
— Assessoria da - -
Coordenadoria Pr.oceg.s.o de Audi-toria Enquanto Vigente
Tributaria X
Relatério de Docu-
mentos de Arreca-dagéo
(ACHPR 009, AGRPC 1 X
495 e outros)
Relatério Anual de
Atividades 1 X
Relatério Diario da
Arrecadacéo 1 X
Relatério de Fecha-
mento da Arreca-dacéo 1 X
Relatérios Projeto Enquanto Vigente
PNAFE X
PRAZO DE DESTINACAO
SETOR TIPO ARQUIVAMENTO FINAL OBSERVACOES
DE ORIGEM DOCUMENTAL (em anos)
Corrente Intermediario Perm. Eliminar
COORDENADOR | Boletim de Altera-cado N&o é mais produzido
1A DE 1 9 X
ARRECADA-CAO | Declaragio N&o é mais produzido
(CAR) _ 1 9 X
- ICMS Garantido Documento de Ar-
recadacdo Modelo 1 1 1 X
(DAR 1) Devolvido
Intimagéo N&o é mais produzido
1 5
Livro de Controle de
Ndmero de Lote 1 9 X
Livro de Controle de
Remessa de Do- 1 9 X
cumentos
Livro de Protocolo de
Pareceres Infor- 1 9 X
mativos
Notas Fiscais de
Entrada 3 meses 10 X
Ordem de Servico Original na GEPRO
1 X
Parecer Informativo Primeira Via
Quanto ao Pedido do 1 9 X Contribuinte
Contribuinte
Planilha de Controle Incluido no Rela-tério
de Produtividade 1 X ranking. Re-gistrado no
Fiscal sistema
Relagéo de Proces-sos N&o é mais produzido
Entregues 1 5 X
Relatério Mensal de Original na GEPRO
Atividades Fiscais 1 X
Relatério Ranking de Incluido no Rela-tério
Produtividade do 1 X Mensal de Atividades
Calculador Fiscais e registrado no
sistema. GEPRO
PRAZO DE DESTINA(;AO
SETOR TIPO ARQUIVAMENTO FINAL OBSERVA(;C)ES
DE ORIGEM DOCUMENTAL (em anos)
Corrente Intermediario Perm. Eliminar
COORDENADOR | Ajuste SINIEF E do Conselho Na-
IA DE - (Sistema Integrado X cional de Politica
TRIBUTACAO Nacional de Fazendaria-CONFAZ
(COTRI) Informacdes Permanecera na
- Geréncia de Econdmicos Fiscais Geréncia
Proces-sos de Ata Do CONFAZ
Legislacado 3 X
Tributaria (GPLT) Comunicagéo In-terna
Recebida e Expedida 12 X
Convénio ICMS Do CONFAZ
X




Decreto
10 X
Diario Oficial do Permanecera na
Estado X Geréncia
Diario Oficial da Unido Exemplar na Biblioteca
5 5 X
Instancia Permanecera na
Extraordinaria X Geréncia
Instrugéo Normativa Permanecera na
X Geréncia. Publica-da
no DOE
Instrucéo Orientati-va Permanecera na
X Geréncia
Livro de protocolo de Permanecera na
Controle de Processos X Geréncia
Minuta
3 X
Oficios Recebidos e
Expedidos 12 X
Portaria Publicada no DOE
X
Processo de Com- Permanecera na
sulta e Restituicéo X Geréncia
Tributéria
Projeto de Lei
5 X
Protocolo ICMS X Do CONFAZ
PRAZO DE DESTINACAO .
SETOR TIPO ARQUIVAMENTO FINAL OBSERVACOES
DE ORIGEM DOCUMENTAL (em anos)
Corrente Intermediario Perm. Eliminar
COORDENADOR | Aviso de Recebi-mento
|A DE 5 5 X
TRIBUTACAO — | comunicado
COTRI 5 5 X
“Geréncia de Credencial para La- Original no Processo
Proces-sos = x
Especiais cragdo e Deslacra—gao
de Méquinas 5 5 X
Registradoras
Demonstrativo Au-xiliar Devolvido pelo correio
da Apuracéo do
Recolhimento do ICMS 1 5 X
Demonstrativo de
Substituicdo Tri-butéaria 1 5 X
Dossié das Firmas Permanecera na
Credenciadas para Geréncia
Lacracéo e Desla- X
cragdo de Maquinas
Registradoras
Ficha de Controle de Engquanto Vigente
Maquina Regis-tradora X
Guia de Postagem Somente para controle
1 X interno
Livro de Controle de Permanecera na
Entrada e Saida de X Geréncia
Processo Espe-cial
Listagem de Regi-me
Especial 1 2 X
Livro de Registro de Copia
Apuracédo do ICMS 1 5 X
Livro de Registro de Permanecera na
Comunicado de Re- X Geréncia
gime Especial
Livro de Termo de Permanecera na
Acordo, De Anuén-cia, Geréncia
De Responsabi-lidade X
e de Regime Especial




PRAZO DE DESTINAC/:\O .
SETOR TIPO ARQUIVAMENTO FINAL OBSERVACOES
DE ORIGEM DOCUMENTAL (em anos)
Corrente Intermediario Perm. Eliminar
Geréncia de Pro- | Mandado de Segu- Copia
cessos Especiais | ranca 1 X
. 5 Parecer dos Equipa- Permanecera na
(continuagdo) | mentos Emissor de X Geréncia
Cupom Fiscal- ECF
Pauta Portaria Disponivel na Internet
1 X
Planilha de Controle Permanecera na
de Devolugéo de X Geréncia
Lacres
Portarias Copia
1 X
Processo de Lacra- Permanecera na
¢éo, Deslacracédo e Geréncia
Intervengdo de Ma- X
guina Registradora
Processos de Re-gime
Especial 2 10 X
Processos Suspen-sos
de Regime Es-pecial 2 10 X
Relatério de Com-trole
de ICMS- Regime 1 5 X
Especial
Requerimento de Permanecera na
Entrega de Lacres X Geréncia
Termo de Acordo
5 7 X
Termo de Respon-
sabilidade 5 7 X
PRAZO DE DESTINAQAO .
SETOR TIPO ARQUIVAMENTO FINAL OBSERVACOES
DE ORIGEM DOCUMENTAL (em anos)
Corrente Intermediario Perm. Eliminar
COORDENADOR | Ordem de Servigo
|A DE . 1 X
TRIBUTAGAO Portaria Enquanto Vigente Somente cépias
-Geréncia de X
suporte a0 Relatério Mensal de
atendimento do .
- Servidores 1 1 X
contribuinte — —
(GSAC) Relatério C!e_ Previ-sédo
Orgcamentaria 1 X
COTRI Cheques Cancela-dos
-Geréncia de 1 5 X
apolo & | Conciliagao Banca-ria
fiscalizag@o(GAF) 1 5 X
Copia de Cheques Referente a Paga-
1 5 X mento de Diarias
Demonstrativo de Controle interno
Diarias 1 X
Demonstrativo de
Gastos com Diarias 1 5 X
Documentos Refe- Licengas, Férias,
rente a Pessoal 1 X Atestados e outros.
Extrato Bancéario
1 5 X
Ordem de Servigo
1 X
Planilha de Acom-
panhamento de 1 X
Cheques Pendentes
Processo de Paga-
mento de Diéria 1 3 X 12 via CRF
Requisi¢do de Com-
bustivel 1 5 X
Requisicéo de Pas-
sagem 1 5 X




Termo de Respon-

sabilidade 1 X
PRAZO DE DESTINAC/:\O .
SETOR TIPO ARQUIVAMENTO FINAL OBSERVACOES
DE ORIGEM DOCUMENTAL (em anos)
Corrente Intermediario Perm. Eliminar
AGENCIA Certificado de Ma-
FAZENDARIA tricula de Garimpei-ro X
(AGENFA) _ | Ficha de Controle de Original CRH
- Setor de Apoio | Assiduidade 1 X
Administrativo - =
Intimacéo
1 X
Livro de Controle de Enquanto Vigente
Processos e Do- X
cumentos Fiscais
Ordem de Servico
1 X
Prestacdo de Conta Encaminhado ao CRH
Antecipada 1 X
Processo de Infor-
macé&o Administra-tiva 1 4 X
AGENFA — Setor | Autorizagéo de Im- Dados incluidos na
de Autorizagao de | presséo de Docu- 5 5 X Ficha de registro
Impresséo de | mentos Fiscais
Documentos Certid&o de Ido-
Fiscais (AIDF) neidade das Gréfi-cas 1 X
Declaracéo de Do-
cumentos Fiscais 1 X
Ficha de Registro de Enquanto Vigente Permanece no setor
Autenticacdo de Do- X até abaixa da empresa
cumentos Fiscais
Processo de Auto-
rizag&@o e Extravio de
Documentos Fiscais 2 8 X
Requerimento para
Registro de Docu- 1 X
mentos Fiscais
Processo de Auto-
rizacdo e Extravio de 2 8 X
Documentos Fiscais
PRAZO DE DESTINACAO .
SETOR TIPO ARQUIVAMENTO FINAL OBSERVACOES
DE ORIGEM DOCUMENTAL (em anos)
Corrente Intermediario Perm. Eliminar
AGENFA Aviso de Recebimento
- Setor de (AR) 1 X
Atendimento a0 | Certid&o Negativa de Segunda via
Contribuinte Débitos Gerais 2 3 X
Documento de Ar- Permanecera 6 (seis)
recadacdo (DAR) meses no arquivo
Automatizado, Nor- X corrente.
mal, ICMS Garanti-do Registrado no sistema
e Estimado
Documento de Ar- Enquanto Vigente Até a inspecéo da
recadacdo Modelo 3 3 X Corregedoria
(DAR 3)
Ficha Cadastral (FC) Enquanto Vigente Enquanto a empre-sa
X ndo for baixada
Livro de Carga de DAR | Enquanto Vigente
3 10 X
Notificag&o de En- A 32 Via da Reviséo
guadramento de por disquete
Estimativa (NERE) e 2 3 X
Revisdo de Esti-mativa
Processo de Contes-
tacdo ICMS Garan-tido 1 9 X
Processo de Com-
testagdo de Termo de
Apreensdo e Dep6sito 2 4 X




Processo Manual de
Revisdo de Estima-tiva 2 8 X
Processo de Revisdo E controlado pela
de Estimativa 2 3 X (CAR)
PRAZO DE DESTINAC/:\O .
SETOR TIPO ARQUIVAMENTO FINAL OBSERVACOES
DE ORIGEM DOCUMENTAL (em anos)
Corrente Intermediario Perm. Eliminar
AGENFA — Setor | Atestado de Produ- Controle GEPRO
de Processos | tividade Fiscal 1 X
Fiscais Documento de Ar- Enquanto Vigente Até a inspegdo da
recadacdo Modelo 3 10 X Corregedoria
(DAR 3)
Ficha de Controle de Enquanto Vigente Anexada ao PAT apos
Débitos Fiscais 5 X conclusédo
Intimacéo
1 X
Livro de Carga de DAR | Enquanto Vigente
3 10 X
Livro de Protocolo de Engquanto Vigente
Defesa do Com- 2 X
tribuinte
Livro de Registro de Enquanto Vigente Apbs concluséo do
Auto de Infragéo 5 X Processo e inspe-¢céo
da Corregedoria
Mapa de Posiciona-
mento Fiscal — Par-
celamento/ Tramita- 1 X
cdo
Processo Adminis- Enquanto Ap6s conclusédo do
trativo Tributario (PAT) Vigente 6 X Processo e inspe-¢céo
da Corregedoria
Termo de Vista
1 X
PRAZO DE DESTINACAO .
SETOR TIPO ARQUIVAMENTO FINAL OBSERVACOES
DE ORIGEM DOCUMENTAL (em anos)
Corrente Intermediario Perm. Eliminar
AGENFA Documento de Ar- Enquanto Vigente Até inspecédo da
- Setor de | recadagédo Modelo 3 3 X Corregedoria
Emisséo de | (DAR 3)
Documentos  Fis- | possié dos Produ- Permanecera no setor
cais tores Rurais X
Livro de Carga de Engquanto Vigente
Documento de Ar- 1 X
recadacdo Modelo 3
(DAR 3)
Notas Fiscais Avul-sas | Enguanto Vigente Até inspecédo da
Emitidas 8 X Corregedoria
Pedido de Autori- Enguanto Vigente Até inspecédo da
zacdo de Crédito 5 X Corregedoria
Pedido de Utiliza-cao Enguanto Vigente Até inspecdo da
de Crédito 5 X Corregedoria
AGENFA — Setor | Livro de Protocolo de Enquanto Vigente Até o ano de
de Protocolo Baixa 5 X concluséo do Livro
Livro de Protocolo Enquanto Vigente Até o ano de
Geral 5 X concluséo do Livro
Termo de Elimina-¢&o Permanecera no setor
de Documentos X
AGENCIA Livros Contabeis, Ap0s conclusdo da
FAZENDARIA- Notas Fiscais e 1 10 X baixa e emissédo da
AGENFA Bloco de Notas uti- Certidao de Baixa o
— Setor de Baixa | lizadas das Empre-sas contribuinte terd dez
gue entraram com anos para re-tirar os
Processo de Baixa documen- tos fiscais
na Agenfa.
Livro de Baixa Permanecera no setor
X
Processo de Baixa Registrado no sistema
5 X e Dossié na GCAD




PRAZO DE DESTINAC/:\O .
SETOR TIPO ARQUIVAMENTO FINAL OBSERVACOES
DE ORIGEM DOCUMENTAL (em anos)
Corrente Intermediario Perm. Eliminar
COORDENADOR | Documentos Refe- Licengas, Férias,
1A _DE | rentes a Pessoal 1 X atestados e outros
FISCALIZAGAO | Guia de Transito Registrado no sistema
(COFIS) 1 5 X
- . Geréncia Ordem de Servico Registrado no sistema
Executiva de 1 X e GEPRO
Fiscalizacdo de
Mercadorias em | Processo Referente ao
Transito Termo de Apre-enséo 2 4 X
(GETRANS) e Depésito
Relatério dos Postos Controle GEPRO
Fiscais 2 X
Termo de Apre-enséo
e Depdsito 2 4 X
COFIS Pedido de Autori- Enquanto Vigente
—Geréncia de | zagdo de Crédito 10 X
Cré-ditos e Apoio | (PAC)
a  Fiscalizagdo | pedido de Utiliza-¢a0 Enquanto Vigente
(GECAF) de Crédito (PUC) 10 X
Processo de Dili- Engquanto Vigente
géncia 5 X
Processo de Pedido de | Enquanto Vigente O Processo retorna
Autorizagdo de Crédito para o contribuinte
(PAC)
Processo de Pedido de | Enquanto Vigente O Processo retorna
Utilizagdo de Crédito para o contribuinte
(PUC)
Processo de Solici-
tacdo de Certiddo de 1 X
Regularidade Fiscal
PRAZO DE DESTINACAO
SETOR TIPO ARQUIVAMENTO FINAL OBSERVACOES
DE ORIGEM DOCUMENTAL (em anos)
Corrente Intermediario Perm. Eliminar
COORDENADOR | Auto de Infragé@o
1A - DE 2 8 X
FISCALIZACAO | Ficha de Andlise de Referente ao Saldo de
(COFIS) § Produtividade Fiscal 2 X Cotas
;DroGrz:sgC?o Z Ordem de Servico Incluido no Relatério
J! ¢ 1 X de Atividades Fiscais
Analise de — —
Fiscalizagio e | Relatorio de Ativi-
Produtividade dades da Geréncia 2 X
Fiscal (GEPRO) Relatério da Jornada Referente ao grupo
de Posto Fiscal 2 8 X AFATE
Relatério Mensal das Referente ao grupo
Atividades dos Fiscais 2 8 X FTE
Relatério de Pro- Incluido no Relatério
grama Especial 1 X de Atividades Fiscais
COORDENADOR | Documentos Refe- Licenga, Férias,
1A _ DE | rente a Pessoal 1 X Atestados e outros
FISCALIZAGAO | Ordem de Servigo
(COFIS) | Especial 1 X
Erecutiva M2 [ Relatorio de Ativi
; e dades da Geréncia 2 X
Fiscalizacdo - . —
GEFIS Relatorio de Ativi-
dades dos Segmen-tos 2 X
Solicitagédo de Dia-
Rias 1 X
PRAZO DE DESTINA(;AO .
SETOR TIPO ARQUIVAMENTO FINAL OBSERVACOES
DE ORIGEM DOCUMENTAL (em anos)
Corrente Intermediario Perm. Eliminar




