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SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

PORTARIA INTERNA N° 033, DE 19 de Abril de 2023

Aprova o Codigo de Classificacio de Documentos — CCD e a Tabela de
Temporalidade e Destinacao de Documentos — TTDD da Secretaria Municipal de
Receita

O SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO, no uso das atribuicdes
que lhe sao conferidas por Lel e, no exercicio de suas atribui¢oes legais, com base nos
trabalhos e levantamentos setoriais de avaliagao de documentos, o exame dos valores
historico, administrativo, juridico, contabil e outros, para recuperacao da informacao,
preservagao dos documentos de valor permanente, resgate da historia institucional e fins
de pesquisa, com a orientagao técnica e acompanhamento feito pelo Arquivo Publico
Municipal de Rondonopolis Prof. Arnoldo Beber, na condicao de orgao central do
Sistema Municipal de Arquivos - SISMARQ do Municipio de Rondondpolis;

CONSIDERANDO os termos do § 2° do art. 216 da Constituicdo da Republica, das
Leis federais n° 8.159/1991 e n°® 12.527/2011,dos Decretos estaduais n° 1.654, de 29 de
Agosto de 1997 e n°® 806 de 22 de janeiro de 2021;

CONSIDERANDO a Resolucao n® 1, de 18 de Outubro de 1995 do CONARQ -
Conselho Nacional de Arquivos, que dispoe sobre a necessidade da adocao de
planos e ou codigos de classificacio de documentos nos arquivos correntes, que
considerem a natureza dos assuntos resultantes de suas atividades e funcoes;

CONSIDERANDO a Lei 10.301, de 10 de Junho de 2019 em seu artigo 32 e as alineas
1 ao 08, que determina os procedimentos para aprova¢ao da Tabela de Temporalidade e
Destina¢ao de Documentos;

CONSIDERANDO que a Secretaria Municipal de Administracdo prima pelo
atendimento dos principios constitucionais da legalidade, impessoalidade, publicidade,
eficiéncia e moralidade bem como pela gestao publico transparente.

CONSIDERANDO a proposta do Codigo de Classificagao de Documentos-CCD e da
Tabela de Temporalidade de Documentos-TTDD da Secretaria Municipal de Receita
elaborada pela Comissao Setorial Permanente de Avaliacao de Documentos(CSPAD) da
Secretaria Municipal de Receita instituida pela Portaria 004/2022, de 14 de janeiro de
2022, com a orientagao técnica, acompanhamento e aprovagao da Comissao Central
Permanente de Avaliacdo de Documentos do Arquivo Publico Municipal de
Rondonopolis Prof. Amoldo Beber, instituida pela Portaria 067/2022 de 09 de Agosto
de 2022,

RESOLVE:
Artigo 1° — Fica aprovada o Codigo de Classificagao de Documentos — CCD e a Tabela

de Temporalidade e Destinacdo — TTDD de Documentos da Secretaria Municipal de
Receita em conformidade com Processo 004/2023/CCPAD,
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Artigo 2° - Em anexo segue a Tabela de Temporalidade e Destinagao de Documentos
aprovada neste ato,

Artigo 3° - Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

Leandro Junqueira de Padua Arduini
Secretario Municipal de Administragdo

Portaria n® 29.480/2021 (20/12/2021)
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Catalogacao na Publicacao (CIP)
Ficha Catalografica elaborado pela Bibliotecaria Kathia Luisi M. E. Dias

Comissao Central Permanente de Avaliacaio de Documentos —
Secretaria Municipal de Administracao — Prefeitura Municipal de
Rondonopolis.

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE
DOCUMENTOS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE RECEITA / Comissdo
Central Permanente de Avaliacio de Documentos - Secretaria Municipal de
Administragdo - Prefeitura Municipal de Rondondpolis — Rondonopolis, MT,
2022.
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I. Titulo.

Kathia Luisi Monteiro Elias Dias — Bibliotecaria — CRB 2146

CDD: 025.1714

Av. Duque de Caxias, 1000 — Bairro Vila Aurora—Fone/Fax (66) 3411-3500 — Cep. 78.740-022




Diario Oficial Eletrénico (Diorondon-e) Edicio n°® 5.434
_ Rondonoépolis, 26 de abril de 2023, Quarta-Feira.
1. INTRODUCAO

1.1 UTILIZACAO DO CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS E DA TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE
DOCUMENTOS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE RECEITA DA PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS

1.1.1 CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

A classificacao de documentos € uma das atividades fundamentais da gestao de documentos arquivisticos, que possibilita maior agilidade e eficiéncia no
gerenciamento e controle das informagoes. A classificagao documental permite a organizacao do acervo da Instituigao, pautada na analise e identificacao do
contetdo dos documentos; e determina o modo de ordenacao a ser aplicada em documentos analdgicos e digitais, com énfase na melhor forma de se guardar e
recuperar as informacdes produzidas na execu¢ao das atribui¢des institucionais.

O Codigo de Classificagao de Documentos — CCD ¢ um instrumento de trabalho utilizado nos arquivos correntes setoriais para classificar todo e
qualquer documento produzido ou recebido por determinado orgao no exercicio de suas atividades e fungdes. O Codigo de Classificagao de Documentos traz
precisao na localizacao de documentos, e na recupera¢ao das informagoes nele registradas, além de contribuir grandemente para a garantia da autenticidade,
integridade e disponibilidade dos registros Institucionais.

1.1.2 TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS (TTDD)

A Tabela de Temporalidade é o registro esquematico do ciclo de vida dos documentos, determinando os prazos de guarda no arquivo corrente, sua
transferéncia para o arquivo intermediério, a eliminagdo ou recolhimento para a guarda permanente no Arquivo Piiblico Municipal. E um instrumento da gestio
documental e ¢é passivel de alteragoes na medida em que a produgio de documentos se altera, devido a mudangas sociais, administrativas e juridicas.

A tabela ora apresentada neste trabalho esta esquematizada da seguinte forma:

» Assunto/Espécie documental: os assuntos/espécies documentais relacionados na Tabela correspondem aos documentos produzidos pelas atividades-
fim da Secretaria Municipal de Receita. Sao tipos documentais ja consagrados pelo uso e alguns identificados na legislagao que regula as atividades do setor.

» Prazo de Arquivamento: o tempo de guarda dos documentos esta relacionado ao seu ciclo de vida. Aos arquivos setoriais interessa ter acesso aos
documentos que estdo sujeitos a consulta diariamente. A documentacido que cumpriu sua funcao imediata, mas contém informacoes de carater probatorio, deve
ser transferida para o arquivo intermediario do orgao. O terceiro estagio prevé o recolhimento da documentagao produzida pelos o6rgaos publicos que tem
informagoes sobre o desempenho de sua funcao junto a sociedade. Esta produgao documental de valor permanente recebera um tratamento arquivistico que
contempla sua conservacao, arranjo e descrigao para estar disponivel a pesquisa e devera estar separada da documentacao de valor intermediario.
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1.1.3 COMO UTILIZAR O CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS E DA TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO
DE DOCUMENTOS

O codigo de Classificagao de Documentos e a Tabela de Temporalidade de Documentos — TTDD deve ser utilizada no momento da selegao e destinagao
dos documentos. O responsavel deve proceder da seguinte forma:

vii)  Ler atentamente como ¢ dividida a classifica¢ao principal e as subclassificacdes dos assuntos macro da Secretaria Municipal de Receita.

viii) Ao realizar a classificacado dos documentos verifique na Tabela de Temporalidade, o prazo de guarda e a destinacao final; Confira se o
documento encerrou seu tramite, ou seja, se ja atingiu o objetivo para o qual foi produzido ou recebido;

ix) Organize a documentagao por codigo de classificacao e cronologicamente, armazenando-a pelo tempo definido na tabela.

X) Observar se o documento se refere a dois ou mais assuntos, pois, neste caso, ele devera ser agrupado no conjunto documental que possui maior
prazo de guarda ou que tenha sido destinado a guarda permanente;

xi) Selecionar e separar os documentos, verificando se ha agoes judiciais em tramitagao, atentando para que a recontagem do prazo de guarda seja
reestabelecido;

xiij Contar o tempo de guarda a partir do primeiro dia util do ano seguinte ao da data de arquivamento do documento, salvo os documentos que
originam e comprovam despesas, cujo prazo de arquivamento ¢ contado a partir da aprovagao das contas;

Os prazos definidos na TTD correspondem ao tempo minimo de guarda de documentos. Estes prazos podem ser eventualmente ampliados, jamais
diminuidos sem autoriza¢ao da Comissao Setorial Permanente de Avaliagao de Documentos (CSPAD).

Documentos de Guarda Permanente nao terao prazos de guarda intermediaria, sendo imediatamente recolhidos ao Arquivo Piblico Municipal Arnoldo
Beber.

1.1.4 ACERVO DOCUMENTAL DA SECRETARIA MUNICIPAL DE RECEITA

Os documentos fisicos da fase de Arquivo Corrente deverao ser mantidos na unidade administrativa da Secretaria Municipal de Receita conforme Lei
10.301/2019 disposto abaixo:

Art. 8° Integram o SISMARQ: I - como orgao central, o Arquivo Publico Municipal de Rondonopolis; II - Como orgaos setoriais, as unidades
administrativas das secretarias municipais que coordenam as atividades de gestao de protocolos e gestao de documentos.

Art. 9° Os servidores publicos da Administracao Direta e Indireta que coordenem ou chefiem atividades de arquivos, serdao no ambito de cada orgao e
nos termos das resolucdes emanadas pelo Orgao Central do Sistema agentes setoriais do Sistema e responsaveis pela execucio da atividade sistematizada.

Art. 10° Os orgaos setoriais do SISMARQ vinculam-se ao orgao central para os estritos efeitos do disposto nesta lei, sem prejuizo da subordinagao ou
vinculacao administrativa decorrente de sua posi¢ao na estrutura organizacional dos orgaos e entidades da administragcao publica municipal.
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Art. 12° Compete as unidades administrativas das secretarias municipais que coordenam as atividades de gestao de protocolos e gestao de documentos: I
- Implantar, coordenar e controlar as atividades de gestao de documentos de arquivo, em seu ambito de atuacao e de seus seccionais, em conformidade com as
normas aprovadas pelo Arquivo Publico Municipal; II - Implementar e acompanhar rotinas de trabalho desenvolvidas em seu ambito de atuagdo e de seus
seccionais, relativamente a padronizacao dos procedimentos técnicos referentes as atividades de produgao, classificagao, registro, tramitagao, arquivamento,
empréstimo, consulta, expedigao, avaliagao, eliminagao, transferéncia, recolhimento e preservacao de documentos ao Arquivo Publico Municipal, visando o
acesso aos documentos e informacdes neles contidas; II - Elaborar Planos de Classificagao de Documentos de Arquivo, com base nas funcdes e atividades
desempenhadas pelo 6rgao ou entidade, bem como acompanhar a sua aplicacao em seu ambito de atuacdo e de suas seccionais; I'V - Proporcionar aos servidores
que atuam na area de gestao de documentos de arquivo a capacitagao, aperfeicoamento, treinamento e reciclagem indispensaveis ao bom desempenho de suas
funcdes; V - Participar, com o orgao gestor, da formulagao das diretrizes e metas do SISMARQ.

2.CODIGO DE CLASSIFICACAO DOS DOCUMENTOS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE RECEITA

FUNCOES PRINCIPAIS

8.0 SECRETARIA MUNICIPAL DE RECEITA

Funcao: 8.0.01 — Administracao Tributaria e Fiscal

Funcao: 8.0.02 — Desenvolvimento Imobiliario

SUBFUNCOES

8.0 SECRETARIA MUNICIPAL DE RECEITA

FUNCAO: 8.0.01 - ADMINISTRACAO TRIBUTARIA E FISCAL

Subfuncao: 00 — Lancamento e Arrecadacao de Tributos

Subfuncao: 01 - IPTU

Subfuncao: 02 - ISSQN

Subfuncao: 03 — Contribui¢oes de Melhorias

Subfuncao: 04 — Licenciamento Economico

Subfuncao: 05 — Fiscalizacao de Receitas Proprias

Subfuncao: 06 — Julgamento e Consulta
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Subfuncao: 07 — Transferéncia Constitucional — FPM Federal
Subfuncao: 08 — Transferéncia Constitucional — FPM Estadual
FUNCAO: 8.0.02 - DESENVOLVIMENTO IMOBILIARIO
Subfungao: 00 — Gestao de Bens Imoveis
Subfungao: 01 — Controle Urbano

SERIES DOCUMENTAIS

8.0 SECRETARIA MUNICIPAL DE RECEITA
FUNCAO: 8.0.01 - ADMINISTRACAO TRIBUTARIA E FISCAL
SUBFUNCAO: 00 - LANCAMENTO E ARRECADACAO DE TRIBUTOS
01 | 8.0.01.00.00 Codigo Tributario do Municipio de Rondondpolis
02 | 8.0.01.00.01 Guia Rural
03 | 8.0.01.00.02 Guia simples de Remessa Produtor Rural
04 | 8.0.01.00.03 Relacao de Lotes para Conferéncia
05 | 8.0.01.00.04 Comprovante de quitacao referente Lotes para conferéncia e mapas de arrecadacao
06 | 8.0.01.00.05 Comprovante referente Lotes para conferéncia — Dagcao em pagamento
07 | 8.0.01.00.06 Comprovante de quitacao de débitos — Dacao em pagamento
08 | 8.0.01.00.07 Relacao de erros de conferéncia de lotes e zebrinha
09 | 8.0.01.00.08 Certidao de Processos Fiscais
10 | 8.0.01.00.09 Certidao de Atualizacao de Débitos
11 | 8.0.01.00.10 Requerimentos e Certidao Negativa de Débitos
12 | 8.0.01.00.11 Relatorio de situacao de processos — Certidoes de Quitacao
13 | 8.0.01.00.12 Relatérios de contribuintes referente ICMS
14 | 8.0.01.00.13 Termo de Confissao de Dividas
15 | 8.0.01.00.14 Notificagoes TSU
16 | 8.0.01.00.15 Alocagao manual de pagamentos
17 | 8.0.01.00.16 Nucleo de consisténcia de arquivo
18 | 8.0.01.00.17 Relatorio de Baixa de impostos
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8.0.01.00.18 Correcao de Arquivo Baixa de impostos
8.0.01.00.19 Notificagoes recebidas administrativas
8.0.01.00.20 Lancamentos de contratos de alienacao de Bens
8.0.01.00.21 Contratos de alienacao de Bens
8.0.01.00.22 Declaracao anual de produtor rural
8.0.01.00.23 Declaracao anual de estoque de produtor rural
8.0.01.00.24 Nota Fiscal Avulsa
8.0.01.00.25 Relatorio de Movimento Diario de Arrecadacao
8.0.01.00.26 Fichas Financeiras da Arrecadacao
8.0.01.00.27 Livro de Inscricao e Baixa da Divida Ativa
8.0.01.00.28 Processo de Inscricao de Divida Ativa
8.0.01.00.29 Processo de Baixa de Divida Ativa
8.0.01.00.30 Atualizacao e Baixa de Divida Ativa
8.0.01.00.31 Processos relativos a Cancelamento de Divida Ativa
8.0.01.00.32 Termo de inscrigao - Certiddo para ajuizamento de débitos
8.0.01.00.33 Cobranca Administrativa / Divida Ativa
8.0.01.00.34 Processo relativo a Certidao para Cancelar Débitos Ajuizados
8.0.01.00.35 Certidao de Cancelamento de Debitos Ajuizados
8.0.01.00.36 Processo relativo a Certidao Negativa de Débitos Municipais
8.0.01.00.37 Certidao Negativa de Débitos Municipais - CND
8.0.01.00.38 Processo relativo a Certidao Positiva de Débitos - Certidao
8.0.01.00.39 Certidao Positiva de Debitos
8.0.01.00.40 Documento de Arrecadacao Municipal / DAM/DAR — CND / Negativo/Positivo
8.0.01.00.41 Processos relativos a Parcelamento de Débitos de Tributos Municipais
8.0.01.00.42 Processos relativos a Parcelamento de Débitos em Divida Ativa
8.0.01.00.43 Processos relativos a Consolidacao de Crédito Sanitario
8.0.01.00.44 Requerimento Padrao Certidao Pessoa Fisica
8.0.01.00.45 Requerimento Padrao Certidao Pessoa Juridica
8.0.01.00.46 Requerimento Padrao Certidao Imovel
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48 | 8.0.01.00.47 Requerimento Padrao Nota Fiscal Avulsa
49 | 8.0.01.00.48 Processos relativos a Cancelamento de Multa/ Juros/ Correcao Monetaria
S50 | 8.0.01.00.49 Processos relativos a Cancelamento de Tributos Municipais
51 | 8.0.01.00.50 Processo relativo a Certidao de Isencao de Taxa de Licenga - Certidao
52 | 8.0.01.00.51 Processos relativos a Compensacao de Débitos e Créditos
53 | 8.0.01.00.52 Processos relativos a Devolucao de Pagamento Multa e Valores
54 | 8.0.01.00.53 Processos relativos a Isencao de Tributos/ Taxa de Licenca
SS | 8.0.01.00.54 Processos relativos a Remissao de Multas da Fiscalizagao
56 | 8.0.01.00.55 Processos relativos a Baixa Ex-Oficio
57 | 8.0.01.00.56 Concessao e Controle das Rentincias de Receita Tributarias
58 | 8.0.01.00.57 Consolidacao de Crédito — Taxa — Vigilancia Sanitaria
SUBFUNCAO: 01 - IPTU
59 | 8.0.01.01.00 Cadastro de IPTU Territorial
60 | 8.0.01.01.01 Documento de Arrecadagao Municipal / DAM/DAR — IPTU - Carné
61 | 8.0.01.01.02 Processo de isen¢ao de IPTU
62 | 8.0.01.01.03 Comprovante de Quitagao IPTU — Dagao em Pagamento
63 | 8.0.01.01.04 Processo de IPTU de chacaras
64 | 8.0.01.01.05 Processo de requisicao de reducao de IPTU de chacaras / Comprovantes de isencao
65 | 8.0.01.01.06 Livros de lancamento de imposto territorial e predial - IPTU
66 | 8.0.01.01.07 Processos relativos a Cancelamento de Tributos /IPTU
67 | 8.0.01.01.08 Processo realtivo a Certidao de Isencao de IPTU - Certidao
68 | 8.0.01.01.09 Processos relativos a Devolucao de Pagamento IPTU
69 | 8.0.01.01.10 Processos relativos a Devolucao de Pagamento IPTU/ Taxas
70 | 8.0.01.01.11 Processos relativos a Isencao de Tributos/ IPTU
71 | 8.0.01.01.12 Processos relativos a Revisao lancamento de IPTU
72 | 8.0.01.01.13 Atualizagao de Imposto Predial e Territorial Urbano IPTU
73 | 8.0.01.01.14 Processos relativos a Redugao de IPTU
SUBFUNCAO: 02 - ISSQN
74 | 8.0.01.02.00 Documento de Arrecadagdo Municipal / DAM/DAR - ISSQ/N
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8.0.01.02.01 Ficha de Prestacao de Servicos ISSQ/N

76

8.0.01.02.02 Livro de Registro dos Servicos prestados/Registro de duplicatas - ISSQ/N

77

8.0.01.02.03 Processo de ISSQ/N

78

8.0.01.02.04 Requerimento Padrao de ISSQ/N Eventual

79

8.0.01.02.05 Processos relativos a Revisao langcamento de ISSQ/N

80

8.0.01.02.06 Processos relativos a Devolucao de Pagamento ISS/QN

81

8.0.01.02.07 Processos relativos a Isencdo de Tributos ISSQN

SUBFUNCAO: 03 - CONTRIBUICOES DE MELHORIAS

82

8.0.01.03.00 Processos de Contribuicao para Asfalto

83

8.0.01.03.01 Processos relativos a Revisao lancamento de Contribui¢cao de Melhoria:

84

8.0.01.03.02 Documento de Arrecadagao Municipal / DAM/DAR — Contribuicao de Melhorias

SUBFUNCAO: 04 - LICENCIAMENTO ECONOMICO

85

8.0.01.04.00 Processo de Cadastramento, Alteracao, Baixa, Recadastramento, Suspensao ou Reativacao -
Comeércio/Industria/Prestagcao de Servigo/ Profissional Liberal / Autonomo

86

8.0.01.04.01 Documento de Arrecadagao Municipal / DAM/DAR — Inscricao Municipal

87

8.0.01.04.02 Processo relativo a Inscrigao Municipal - Comércio/Industria/Prestagao de Servigo/ Profissional Liberal / Autonomo

88

8.0.01.04.03 Processo de Baixa de Inscricao Municipal - IM

89

8.0.01.04.04 Certidao de Inscricao Municipal

90

8.0.01.04.05 Alvara/Licenca para Funcionamento de Empresas

91

8.0.01.04.06 Processos relativos a Alvara de Licenca Temporaria

92

8.0.01.04.07 Processos relativos a Cassacgao de Licenca

93

8.0.01.04.08 Processos relativos a Interdicao de Atividades

94

8.0.01.04.09 Processos relativos a liberacao de Interdicao de Atividades

95

8.0.01.04.10 Documento de Arrecadagao Municipal / DAM/DAR —Taxa de Licenca de Fiscalizacao de Evento

96

8.0.01.04.11 Alvard/Licenca para Realizacao de Eventos

97

8.0.01.04.12 Processo Relativo a Alvara/Licencga para Realiza¢ao de Eventos

98

8.0.01.04.13 Alvara/Licenca de Licenca Temporaria

929

8.0.01.04.14 Requerimento de Certidao de Uso de Solo para fins de licenciamento economico

8.0.01.04.15 Ordem de servico Fiscais para emissao de certidao de Uso de Solo para fins de licenciamento econdmico
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101 | 8.0.01.04.16 Documento de Arrecadacao Municipal / DAM/DAR — Certidao de Uso de Solo
102 | 8.0.01.04.17 Certidao de Uso de Solo
103 | 8.0.01.04.18 Processo Administrativo para Licenciamento Econdmico
104 | 8.0.01.04.19 Ficha de Cadastro de Contribuintes
105 | 8.0.01.04.20 Cadastro, Localizagao e Funcionamento do PJ e PF - FIA
106 | 8.0.01.04.21 DAME — Declaracao Anual Movimento Economico e Boletim Econdmico
107 | 8.0.01.04.22 Processo de ouvidoria do Licenciamento Economico
108 | 8.0.01.04.23 Contrato Social Baixados / Suspensos
SUBFUNCAO: 05 — FISCALIZACAO DE RECEITAS PROPRIAS
109 | 8.0.01.05.00 Processos Internos relativos a Levantamento Fiscal
110 | 8.0.01.05.01 Notificacao Preliminar de Débitos e Comprovante de Entrega (AR — Correios ou e-mail do contribuinte)
111 | 8.0.01.05.02 Termo de Inicio e Conclusdo de Fiscalizacao de Fimas
112 | 8.0.01.05.03 Processos relativos a autorizagao para emissao de notas fiscais/faturas de servicos - AIDF
113 | 8.0.01.05.04 Autorizagao de Impressao de Documentos Fiscais - AIDF
114 | 8.0.01.05.05 Processos relativos a Extravio de Notas Fiscais
115 | 8.0.01.05.06 Processos Internos relativos a Lancamento de Estimativa
116 | 8.0.01.05.07 Processos relativos a Esclarecimento sobre Documentacao fiscal
117 | 8.0.01.05.08 Auto de Infracao e Multa — AIM
118 | 8.0.01.05.09 Processos relativos a Lancamento de Auto de Infracao e Multa - AIM
119 | 8.0.01.05.10 Processos relativos a Recurso contra Auto de Infracao e Multa - AIM
120 | 8.0.01.05.11 Processo Fiscal Tributario relativo a Cobranca de Valores - ISSQN
121 | 8.0.01.05.12 Auto de Infragao e Multa de Imposto Sobre Servigo - ISSQN
122 | 8.0.01.05.13 Processos relativos a Cancelamento de Tributos/ISSQN - Auto Lancado
123 | 8.0.01.05.14 Processos relativos a Recurso Contra ISSQN
124 | 8.0.01.05.15 Relacao De Pessoas Nomeadas Substitutos Tributarios ISSQN
125 | 8.0.01.05.16 Ordem de Servigo / Fiscais
126 | 8.0.01.05.17 Prorrogacio de Prazo de Alvara Provisério

127 | 8.0.01.05.18 Requerimento Padrao Solicitacao de Pesquisa Fiscal
128 | 8.0.01.05.19 Edital de Notificacao de Lancamento Tributario com Prazo de 30 (Trinta) Dias.
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8.0.01.05.20 Declaracao Mensal de Servicos — DMS Firmas nao cadastradas

130

8.0.01.05.21 Declaragao Mensal de Servicos — DMS

131

8.0.01.05.22 Devolucao de Bloco de Notas

132

8.0.01.05.23 Notificagoes de Langamentos

133

8.0.01.05.24 Substituigao Tributaria

134

8.0.01.05.25 Relacao de Substituicao Tributaria

135

8.0.01.05.26 Processo Fiscal Tributario

136

8.0.01.05.27 Processo Fiscal Finalizado

137

8.0.01.05.28 Termos de Devolucao

SUBFUNCAO: 06 - JULGAMENTO E CONSULTA

138

8.0.01.06.00 Decisao Administrativa

139

8.0.01.06.01 Despacho Administrativo

140

8.0.01.06.02 Formulario de Arquivamento do Processo instaurado

SUBFUNCAO: 07 — TRANSFERENCIAS CONSTITUCIONAIS — FPM FEDERAL

141

8.0.01.07.00 Relatério Mensal de Repasse e Indice do Fundo de Participagdo Municipal — FPM - Federal

142

8.0.01.07.01 Solicitacao de Elaboragao de Interposi¢ao de Recurso do FPM Federal junto Procuradoria Geral do Municipio

143

8.0.01.07.02 Relatorio do Fundo de Participagao Municipal — FPM Federal conforme Lei de Responsabilidade Fiscal - LRF

SUBFUNCAO: 08 - TRANSFERENCIAS CONSTITUCIONAIS - FPM ESTADUAL

144

8.0.01.08.00 Relatério Mensal de Repasse e Indice do Fundo de Participagdo Municipal — FPM - Estadual

145

8.0.01.08.01 Solicita¢ao de Elaboracao de Interposicao de Recurso do FPM Estadual junto Procuradoria Geral do Municipio

146

8.0.01.08.02 Relatorio do Fundo de Participagdo Municipal — FPM Estadual conforme Lei de Responsabilidade Fiscal - LRF

147

8.0.01.08.03 Demonstrativo de Arrecadacao Semanal do FPM Estadual da AMM — Associacao Mato-Grossense dos Municipios

FUNCAO: 8.0.02 - DESENVOLVIMENTO IMOBILIARIO

SUBFUNCAO: 00 - GESTAO DE BENS IMOVEIS

148

8.0.02.00.00 Cadastro Municipal Mobiliario

149

8.0.02.00.01 Boletim de Cadastro Mobiliario

150

8.0.02.00.02 Cadastro de Logradouros

151

8.0.02.00.03 Cadastro de Numeracao

152

8.0.02.00.04 Plantas de Loteamentos/ Quadras
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153 | 8.0.02.00.05 Processos relativos a Atualizagdo de Nome/Endereco de proprietario
154 | 8.0.02.00.06 Processo relativo a Certiddo de Area Construida/ Tributada - Certiddo de decadéncia - INSS
155 | 8.0.02.00.07 Processo relativo a Certidao de Valor Venal - Certidao
156 | 8.0.02.00.08 Planta Genérica de Valores -
157 | 8.0.02.00.09 Memorial descritivo
158 | 8.0.02.00.10 Laudo de avaliagao de Imovéis para locacao
159 | 8.0.02.00.11 Laudo de avaliacao de Imoveis para aquisicao
160 | 8.0.02.00.12 Guia de Imposto de Transicao de Bens e Imoveis - ITBI
161 | 8.0.02.00.13 Documento de Arrecadagao Municipal / DAM/DAR — ITBI
162 | 8.0.02.00.14 Processos relativos ITBI
163 | 8.0.02.00.15 Laudo de avaliagao de Imoveis para ITBI
164 | 8.0.02.00.16 Relacao de Cadastramento Imoveis Rurais
165 | 8.0.02.00.17 Cadastramento Imovel Rural Incra
166 | 8.0.02.00.18 Certificado de Cadastro de Imovel Rural - CCIR
SUBFUNCAO: 01 - CONTROLE URBANO
167 | 8.0.02.01.00 Auto de Apreensao de Mercadorias de Ambulantes
168 | 8.0.02.01.01 Auto de Infracao e Multa - AIM/Reincidéncia
169 | 8.0.02.01.02 Notificagcao Preliminar
170 | 8.0.02.01.03 Controle das Reclamacoes relativas a Posturas Municipais
171 | 8.0.02.01.04 Processos relativos a Edital de Notificacao
172 | 8.0.02.01.05 Processos de extin¢ao de procedimento fiscal
173 | 8.0.02.01.06 Certidao de uso de solos para controle urbano

3.TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE RECEITA

8.0 SECRETARIA MUNICIPAL DE RECEITA
FUNCAO: 8.0.01 - ADMINISTRACAO TRIBUTARIA E FISCAL
SUBFUNCAO: 00 - LANCAMENTO E ARRECADACAO DE TRIBUTOS
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PRAZO DE ARQUIVAMENTO

CODIGO DE CLASSIFICACAO DOCUMENTAL / DESTINACAO OBSERVACOES
DESCRICAO DE ASSUNTO

ARQUIVO ARQUIVO
CORRENTE | INTERMEDIARIO

Le1 N 1800/1990 / vide Leis n® 2213/1994, n®
2550/1996, n® 2847/1998, n° 3121/1999, n°
4197/2004, n° 5376/2008, n° 11.364/2021 e n°
11.405/2021

8.0.01.00.00 Codigo Tributario do Municipio de Enquanto estiver
Rondonopolis vigorando

8.0.01.00.01 Guia Rural 05 ANOS 02 ANOS ELIMINACAO
8.0.01.00.02 Guia simples de Remessa Produtor Rural 05 ANOS 02 ANOS ELIMINACAO
8.0.01.00.03 Relagao de Lotes para Conferencia 05 ANOS 02 ANOS ELIMINAGCAO

8.0.01.00.04 Comprovante de quitagao referente Lotes
para conferéncia e mapas de arrecadagao

02 ANOS ELIMINACAO

05 ANOS 02 ANOS ELIMINAGAO

8.0.01.00.05 Comprovante referente Lotes para

A - N 05 ANOS 02 ANOS ELIMINACAO
conferéncia — Dagdo em pagamento

8.0.01.00.06 Comprovante de quitagdo de débitos —
Dacao em pagamento

8.0.01.00.07 Relagao de erros de conferéncia de lotes e
zebrinha

8.0.01.00.08 Certidao de Processos Fiscais 05 ANOS 02 ANOS ELIMINACAO
8.0.01.00.09 Certidao de Atualizagao de Débitos 05 ANOS 02 ANOS ELIMINACAO
8.0.01.00.10 Requerimentos e Certidao Negativa de
Débitos

8.0.01.00.11 Relatério de situacdo de processos —
Certidoes de Quitagao

8.0.01.00.12 Relatorios de contribuintes referente ICMS 05 ANOS 02 ANOS ELIMINACAO
8.0.01.00.13 Termo de Confissao de Dividas 05 ANOS 02 ANOS GUARDA PERMANENTE
8.0.01.00.14 Notificagoes TSU 05 ANOS 02 ANOS ELIMINACAO

05 ANOS 02 ANOS ELIMINACAO

05 ANOS 02 ANOS ELIMINACAO

05 ANOS 02 ANOS ELIMINACAO

05 ANOS 02 ANOS ELIMINACAO
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8.0.01.00.15 Alocagao manual de pagamentos 05 ANOS 02 ANOS ELIMINACAO

8.0.01.00.16 Nucleo de consisténcia de arquivo 05 ANOS 02 ANOS ELIMINAGAO
8.0.01.00.17 Relatorio de Baixa de impostos 05 ANOS 02 ANOS ELIMINAGAO
8.0.01.00.18 Corregao de Arquivo Baixa de impostos 05 ANOS 02 ANOS ELIMINAGCAO
8.0.01.00.19 Notificagodes recebidas administrativas 05 ANOS 02 ANOS ELIMINACAO

8.0.01.00.20 Langamentos de contratos de alienagao de
Bens

8.0.01.00.21 Contratos de alienagao de Bens 05 ANOS 02 ANOS GUARDA PERMANENTE
8.0.01.00.22 Declaragao anual de produtor rural 05 ANOS 02 ANOS ELIMINACAO

8.0.01.00.23 Declaragao anual de estoque de produtor
rural

8.0.01.00.24 Nota Fiscal Avulsa 05 ANOS 02 ANOS ELIMINACAO
8.0.01.00.25 Relatorio de Movimento Diario de

05 ANOS 02 ANOS GUARDA PERMANENTE

05 ANOS 02 ANOS ELIMINACAO

05 ANOS 02 ANOS ELIMINACAO

Arrecadagao
8.0.01.00.26 Fichas Financeiras da Arrecadagao 05 ANOS 02 ANOS ELIMINAGAO

8.0.01.00.27 Livro de Inscri¢do e Baixa da Divida Ativa 05 ANOS 05 ANOS ELIMINACAO TOTIe0 NORUATIVA STB 032010

INSTRUCAO NORMATIVA STB 03/2010
VERSAO IT - 19/12/2016
- ;- . - INSTRUCAO NORMATIVA STB 08/2016
8.0.01.00.28 Processo de Inscrigao de Divida Ativa ELIMINACAO \.-ERS;LS; 1-12/12/2016
INSTRUCAO NORMATIVA STB 09/2016
VERSAOI-12/12/2016
INSTRUCAO NORMATIVA STB 03/2010
VERSAO IT - 19/12/2016
. . . . INSTRUCAO NORMATIVA STB 08/2016
8.0.01.00.29 Processo de Baixa de Divida Ativa ELIMINACAO \.-ERS;L((,;I_ 1211212016
INSTRUCAO NORMATIVA STB 09/2016
VERSAOI-12/12/2016
INSTRUCAO NORMATIVA STB 03/2010
) ) ) ) _ VERSAO - 19/12/2016
8.0.01.00.30 Atualizagao ¢ Baixa de Divida Ativa ELIMINAGAO INSTRUCAO NORMATIVA STB 08/2016
VERSAOI - 12/12/2016
INSTRUCAO NORMATIVA STB 09/2016
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8.0.01.00.31 Processos relativos a Cancelamento de
Divida Ativa

ELIMINACAO

VERSAOI-12/12/2016
INSTRUCAO NORMATIVA
VERSAO IT - 19/12/2016
INSTRUCAO NORMATIVA
VERSAOI-12/12/2016
INSTRUCAO NORMATIVA
VERSAOI-12/12/2016

03/2010

08/2016

09/2016

8.0.01.00.32 Termo de inscricaio - Certidao para
ajuizamento de débitos

ELIMINACAO

INSTRUCAO NORMATIVA
VERSAO IT - 19/12/2016
INSTRUCAO NORMATIVA
VERSAOI-12/12/2016
INSTRUCAO NORMATIVA
VERSAOI-12/12/2016

03/2010

08/2016

09/2016

8.0.01.00.33 Cobran¢a Administrativa — Divida Ativa

ELIMINACAO

INSTRUGCAO NORMATIVA
VERSAOI - 12/12/2016

09/2016

8.0.01.00.34 Processo relativo a Certidao para Cancelar
Débitos Ajuizados

ELIMINACAO

INSTRUGCAO NORMATIVA
VERSAQ IT - 19/12/2016
INSTRUGCAO NORMATIVA
VERSAOI-12/12/2016
INSTRUGCAO NORMATIVA
VERSAOI-12/12/2016

03/2010

08/2016

09/2016

8.0.01.00.35 Certidao de Cancelamento de Deébitos
Ajuizados

8.0.01.00.36 Processo relativo a Certiddo Negativa de
Débitos Municipais

ELIMINACAO

ELIMINACAO

INSTRUGCAO NORMATIVA
VERSAO IT - 19/12/2016
INSTRUGCAO NORMATIVA
VERSAOI-12/12/2016
INSTRUGCAO NORMATIVA
VERSAOI-12/12/2016

03/2010

08/2016

09/2016

8.0.01.00.37 Certidao Negativa de Débitos Municipais -
CND

8.0.01.00.38 Processo relativo a Certidao Positiva de
Débitos - Certidao

ELIMINACAO

ELIMINACAO

8.0.01.00.39 Certidao Positiva de Débitos

ELIMINACAO

8.0.01.00.40 Documento de Arrecadacao Municipal /
DAM/DAR — CND / Negativo/Positivo

ELIMINACAO

8.0.01.00.41 Processos relativos a Parcelamento de
Débitos de Tributos Municipais

ELIMINACAO
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8.0.01.00.42 Processos relativos a Parcelamento de
Débitos em Divida Ativa

05 ANOS

05 ANOS

ELIMINACAO

INSTRUCAO NORMATIVA STB 03/2010
VERSAQ IT - 19/12/2016
INSTRUCAO NORMATIVA STB 08/2016
VERSAOTI - 12/12/2016
INSTRUCAO NORMATIVA STB 09/2016
VERSAOI - 12/12/2016

8.0.01.00.43 Processos relativos a Consolidagao de
Crédito Sanitario

8.0.01.00.44 Requerimento Padrao Certidao Pessoa
Fisica

ELIMINACAO

ELIMINACAO

INSTRUCAO NORMATIVA STB 03/2016
VERSAOI- 12/12/2016

8.0.01.00.45 Requerimento Padrao Certidao Pessoa
Juridica

ELIMINACAO

8.0.01.00.46 Requerimento Padrao Certidao Imovel

ELIMINACAO

8.0.01.00.47 Requerimento Padrao Nota Fiscal Avulsa

8.0.01.00.48 Processos relativos a Cancelamento de
Multa/ Juros/ Corre¢cao Monetaria

ELIMINACAO

ELIMINACAO

8.0.01.00.49 Processos relativos a Cancelamento de
Tributos Municipais

ELIMINACAO

8.0.01.00.50 Processo relativo a Certidao de Isencao de
Taxa de Licenga - Certidao

8.0.01.00.51 Processos relativos a Compensacao de
Débitos e Créditos

ELIMINACAO

ELIMINACAO

8.0.01.00.52 Processos relativos a Devolucao de
Pagamento Multa e Valores

ELIMINACAO

8.0.01.00.53 Processos relativos a Isengao de Tributos/
Taxa de Licenca

ELIMINACAO

8.0.01.00.54 Processos relativos a Remissao de Multas
da Fiscalizacao

ELIMINACAO

8.0.01.00.55 Processos relativos a Baixa Ex-Oficio

ELIMINACAO
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8.0.01.00.56 Concessao e Controle das Renuncias de
Receita Tributarias

05 ANOS

GUARDA PERMANENTE

INSTRUGCAO NORMATIVA STB 04/2010 —
VERSAOI-27/12/2010

8.0.01.00.57 Consolidagdo de Crédito -

Vigilancia Sanitaria

Taxa

05 ANOS

GUARDA PERMANENTE

INSTRUGCAO NORMATIVA STB 07/2016 —
VERSAOTI-12/12/2016

8.0 SECRETARIA MUNICIPAL DE RECEITA
FUNCAO: 8.0.01 - ADMINISTRACAO TRIBUTARIA E FISCAL
SUBFUNCAO: 01 -IPTU

CODIGO DE CLASSIFICACAO DOCUMENTAL /
DESCRICAO DE ASSUNTO

PRAZO DE ARQUIVAMENTO

ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
INTERMEDIARIO

DESTINACAO

OBSERVACOES

8.0.01.01.00 Cadastro de IPTU Territorial

Enquanto estiver
vigorando

GUARDA PERMANENTE

DJSIR}ICAO NORMATIVA STB 01/2016 —
VERSAOTI-12/12/2016

8.0.01.01.01 Documento de Arrecadagao Municipal /
DAM/DAR — IPTU - Camé

8.0.01.01.02 Processo de isencao de IPTU

05 ANOS

05 ANOS

02 ANOS

02 ANOS

ELIMINACAO

ELIMINACAO

INSTRUCAO NORMATIVA STB 01/2016 —
VERSAOI - 12/12/2016

INSTRUGCAO NORMATIVA STB 01/2016 —
VERSAOI - 12/12/2016

8.0.01.01.03 Comprovante de Quitacao IPTU — Dagao
em Pagamento

05 ANOS

02 ANOS

ELIMINACAO

INSTRUCAO NORMATIVA STB 01/2016 —
VERSAOI - 12/12/2016

8.0.01.01.04 Processo de IPTU de chacaras

05 ANOS

02 ANOS

ELIMINACAO

INSTRUGCAO NORMATIVA STB 01/2016 —
VERSAOI - 12/12/2016

8.0.01.01.05 Processo de requisi¢ao de reducao de IPTU
de chacaras / Comprovantes de isencao

8.0.01.01.06 Livros de lancamento de imposto territorial
e predial - [IPTU

05 ANOS

05 ANOS

02 ANOS

02 ANOS

ELIMINACAO

ELIMINACAO

INSTRUGCAO NORMATIVA STB 01/2016 —
VERSAOI - 12/12/2016

INSTRUGCAO NORMATIVA STB 01/2016 —
VERSAOI-12/12/2016
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8.0.01.01.07 Processos relativos a Cancelamento de
Tributos /IPTU

05 ANOS

02 ANOS

ELIMINACAO

INSTRUGCAO NORMATIVA STB 01/2016 —
VERSAOI - 12/12/2016

8.0.01.01.08 Processo realtivo a Certidao de Isen¢ao de
IPTU - Certidao

05 ANOS

02 ANOS

ELIMINACAO

INSTRUGCAO NORMATIVA STB 01/2016 —
VERSAOTI-12/12/2016

8.0.01.01.09 Processos relativos
Pagamento IPTU

a Devolugao de

05 ANOS

02 ANOS

ELIMINACAO

INSTRUGCAO NORMATIVA STB 01/2016 —
VERSAOI - 12/12/2016

8.0.01.01.10 Processos relativos a Devolugdo de
Pagamento IPTU/ Taxas

05 ANOS

02 ANOS

ELIMINACAO

INSTRUGCAO NORMATIVA STB 01/2016 —
VERSAOI - 12/12/2016

8.0.01.01.11 Processos relativos a Isencao de Tributos/
IPTU

8.0.01.01.12 Processos relativos a Revisao langamento
de IPTU

05 ANOS

05 ANOS

02 ANOS

02 ANOS

ELIMINACAO

ELIMINACAO

INSTRUGCAO NORMATIVA STB 01/2016 —
VERSAOTI-12/12/2016

INSTRUGCAO NORMATIVA STB 01/2016 —
VERSAOI - 12/12/2016

8.0.01.01.13 Atualizagcao de
Territorial Urbano IPTU

Imposto Predial e

05 ANOS

02 ANOS

ELIMINACAO

INSTRUGCAO NORMATIVA STB 01/2016 —
VERSAOI - 12/12/2016

8.0.01.01.14 Processos relativos a Redugdo de IPTU

05 ANOS

02 ANOS

ELIMINACAO

INSTRUGCAO NORMATIVA STB 01/2016 —
VERSAOTI-12/12/2016

8.0 SECRETARIA MUNICIPAL DE RECEITA

FUNCAO: 8.0.01 - ADMINISTRACAO TRIBUTARIA E FISCAL

SUBFUNCAO: 02 - ISSQN

CODIGO DE CLASSIFICACAO DOCUMENTAL /
DESCRICAO DE ASSUNTO

PRAZO DE ARQUIVAMENTO

ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
INTERMEDIARIO

DESTINACAO

OBSERVACOES

8.0.01.02.00 Documento de Arrecadagao Municipal /
DAM/DAR - ISSQ/N

GUARDA PERMANENTE

INSTRUCAO NORMATIVA STB 03/2022 —
VERSAO I — DIARIO OFICIAL 5264 —
22/08/2022

INSTRUCAO NORMATIVA STB 082016 —
VERSAOI-12/12/2016
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8.0.01.02.01 Ficha de Prestacdo de Servicos ISSQ/N

05 ANOS

GUARDA PERMANENTE

INSTRUCAO NORMATIVA STB 03/2022 —
VERSAO I — DIARIO OFICIAL 5264 —

22/08/2022
INSTRUGCAO NORMATIVA STB 08/2016
VERSAOI - 12/12/2016

8.0.01.02.02 Livro de Registro dos
prestados/Registro de duplicatas - ISSQ/N

Servigos

05 ANOS

GUARDA PERMANENTE

INSTRUCAO NORMATIVA STB 03/2022 —
VERSAO I — DIARIO OFICIAL 5264 —

22/08/2022
INSTRUGCAO NORMATIVA STB 082016
VERSAOI-12/12/2016

8.0.01.02.03 Processo de ISSQ/N

05 ANOS

GUARDA PERMANENTE

INSTRUGCAO NORMATIVA STB 03/2022 —
VERSAO I — DIARIO OFICIAL 5264 —

22/08/2022
INSTRUCAO NORMATIVA STB 08/2016
VERSAOI - 12/12/2016

8.0.01.02.04 Requerimento Padrao de ISSQ/N Eventual

05 ANOS

GUARDA PERMANENTE

INSTRUCAO NORMATIVA STB 03/2022 —
VERSAO I — DIARIO OFICIAL 5264 —

22/08/2022
INSTRUGCAO NORMATIVA STB 082016
VERSAOI-12/12/2016

8.0.01.02.05 Processos relativos a Revisao langamento
de ISSQ/N

8.0.01.02.06 Processos relativos
Pagamento ISS/QN

a Devolugao de

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA PERMANENTE

GUARDA PERMANENTE

INSTRUCAO NORMATIVA STB 03/2022 —
VERSAO I — DIARIO OFICIAL 5264 —

22/08/2022
INSTRUGCAO NORMATIVA STB 082016
VERSAOI - 12/12/2016

INSTRUCAO NORMATIVA STB 03/2022 —
VERSAO I — DIARIO OFICIAL 5264 —

22/08/2022
INSTRUGCAO NORMATIVA STB 082016
VERSAOI - 12/12/2016

8.0.01.02.07 Processos relativos a Isencao de Tributos
ISSQN

8.0 SECRETARIA MUNICIPAL DE RECEITA

05 ANOS

FUNCAO: 8.0.01 - ADI\]INISTRA(;:&O TRIBUTARIA E FISCAL
SUBFUNCAO: 03 — CONTRIBUICOES DE MELHORIAS

GUARDA PERMANENTE

INSTRUCAO NORMATIVA STB 03/2022 —
VERSAO I — DIARIO OFICIAL 5264 —

22/08/2022

INSTRUGCAO NORMATIVA STB 08/2016 —

VERSAOI - 12/12/2016

CODIGO DE CLASSIFICACAO DOCUMENTAL /

PRAZO DE ARQUIVAMENTO

DESTINACAO

OBSERVACOES
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DESCRICAO DE ASSUNTO ARQUIVO ARQUIVO
CORRENTE | INTERMEDIARIO

8.0.01.03.00 Processos de Contribuicao para Asfalto 05 ANOS GUARDA PERMANENTE

8.0.01.03.01 Processos relativos a Revisao lancamento 05 ANOS 02 ANOS ELIMINACAO
de Contribuicao de Melhoria:

8.0.01.03.02 Documento de Arrecadagao Municipal / 05 ANOS 02 ANOS ELIMINACAO
DAM/DAR — Contribui¢ao de Melhorias

8.0 SECRETARIA MUNICIPAL DE RECEITA
FUNCAO: 8.0.01 - ADMINISTRACAO TRIBUTARIA E FISCAL
SUBFUNCAO: 04 - LICENCIAMENTO ECONOMICO

PRAZO DE ARQUIVAMENTO

CODIGO DE CLASSIFICACAO DOCUMENTAL /
DESCRICAO DE ASSUNTO

ARQUIVO ARQUIVO DESTINACAO OBSERVACOES

CORRENTE | INTERMEDIARIO

8.0.01.04.00 Processo de Cadastramento, Alteragao,
Baixa, Recadastramento, Suspensao ou Reativagao - RMANENTE |INSTRUCAO NORMATIVA STB 042016 —
BAEC — Comércio/Industria/Prestacio de Servigo/ 07 ANOS GUARDA PE TE VERSAOT- 12122016

Profissional Liberal / Autonomo
8.0.01.04.01 Documento de Arrecadacao Municipal /

. L. 07 ANOS RMANEN

DAM/DAR - Inscrigao Municipal CUARDA PE E
8.0.01.04.02 Processo relativo a Inscrigao Municipal -
Comeércio/Induistria/Prestacao de Servigo/ Profissional 07 ANOS GUARDA PERMANENTE
Liberal / Autonomo
%.\(;.01.04.03 Processo de Baixa de Inscrigao Municipal - 07 ANOS GUARDA PE B
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8.0.01.04.04 Certidao de Inscrigao Municipal

07 ANOS

GUARDA PERMANENTE

8.0.01.04.05 Alvara/Licenca para Funcionamento de
Empresas

8.0.01.04.06 Processos relativos a Alvara de Licenca
Temporaria

07 ANOS

GUARDA PERMANENTE

GUARDA PERMANENTE

INSTRUGCAO NORMATIVA STB 03/2022 —

VERSAO I — DIARIO OFICIAL 5264
22/08/2022

INSTRUGCAO NORMATIVA STB 08/2016
VERSAOI-12/12/2016

INSTRUGCAO NORMATIVA STB 03/2022 —

VERSAO I — DIARIO OFICIAL 3264
22/08/2022

INSTRUCAO NORMATIVA STB 08/2016
VERSAOI - 12/12/2016

8.0.01.04.07 Processos relativos a Cassacao de Licenca

GUARDA PERMANENTE

8.0.01.04.08 Processos relativos a Interdicao de
Atividades

GUARDA PERMANENTE

8.0.01.04.09 Processos relativos a liberacao de
Interdigao de Atividades

GUARDA PERMANENTE

8.0.01.04.10 Documento de Arrecadagao Municipal /
DAM/DAR -Taxa de Licenga de Fiscalizagao de
Evento

GUARDA PERMANENTE

INSTRUGCAO NORMATIVA STB 03/2022 —

VERSAO I — DIARIO OFICIAL 3264
22/08/2022

INSTRUCAO NORMATIVA STB 08/2016
VERSAOI - 12/12/2016

8.0.01.04.11 Alvara/Licenga para Realizagao de Eventos

GUARDA PERMANENTE

INSTRUGCAO NORMATIVA STB 03/2022 —

VERSAO I — DIARIO OFICIAL 5264
22/08/2022

INSTRUCAO NORMATIVA STB 08/2016
VERSAOI-12/12/2016

8.0.01.04.12 Processo Relativo a Alvara/Licenca para
Realizacao de Eventos

8.0.01.04.13 Alvara/Licenca de Licenca Temporaria

GUARDA PERMANENTE

GUARDA PERMANENTE

INSTRUGCAO NORMATIVA STB 03/2022 —

VERSAO I — DIARIO OFICIAL 3264
22/08/2022

INSTRUCAO NORMATIVA STB 08/2016
VERSAOI - 12/12/2016

INSTRUGCAO NORMATIVA STB 03/2022 —

VERSAO I — DIARIO OFICIAL 5264
22/08/2022

INSTRUGCAO NORMATIVA STB 08/2016
VERSAOI-12/12/2016

8.0.01.04.14 Requerimento de Certidao de Uso de Solo
para fins de licenciamento economico

GUARDA PERMANENTE

NSTR_]JCAO NORMATIVA STB 04/2016
VERSAOTI-12/12/2016

8.0.01.04.15 Ordem de servigo Fiscais para emissao de

GUARDA PERMANENTE
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certiddo de Uso de Solo para fins de licenciamento
economico

8.0.01.04.16 Documento de Arrecadacao Municipal /
DAM/DAR - Certidao de Uso de Solo

07 ANOS

GUARDA PERMANENTE

INSTRUGCAO NORMATIVA STB 04/2016 —
VERSAOI-12/12/2016

8.0.01.04.17 Certidao de Uso de Solo

07 ANOS

GUARDA PERMANENTE

DJSTR_]LI(;;’JLO NORMATIVA STB 042016 —
VERSAOTI-12/12/2016

8.0.01.04.18 Processo Administrativo
Licenciamento Econdmico

para

07 ANOS

GUARDA PERMANENTE

NSTR}ICAO NORMATIVA STB 04/2016 —
VERSAOTI-12/12/2016

8.0.01.04.19 Ficha de Cadastro de Contribuintes

07 ANOS

GUARDA PERMANENTE

INSTRUGCAO NORMATIVA STB 04/2016 —
VERSAOI-12/12/2016
INSTRUGCAO NORMATIVA STB 06/2016 —
VERSAOTI - 12/12/2016

8.0.01.04.20 Cadastro, Localizagao e Funcionamento do
PJ e PF -FIA

8.0.01.04.21 DAME - Declaracao Anual Movimento
Economico e Boletim Econdomico

07 ANOS

07 ANOS 02 ANOS

GUARDA PERMANENTE

ELIMINACAO

DJSTR_]LI(;AO NORMATIVA STB 042016 —
VERSAOTI-12/12/2016

8.0.01.04.22 Processo de ouvidoria do Licenciamento
Econodmico

07 ANOS

GUARDA PERMANENTE

8.0.01.04.23 Contrato Social Baixados / Suspensos

07 ANOS 02 ANOS

ELIMINACAO

8.0 SECRETARIA MUNICIPAL DE RECEITA

FUNCAO: 8.0.01 - ADMINISTRA(;AO TRIBUTARIA E FISCAL
SUBFUNCAO: 0S5 — FISCALIZACAO DE RECEITAS PROPRIAS

CODIGO DE CLASSIFICACAO DOCUMENTAL /
DESCRICAO DE ASSUNTO

8.0.01.05.00 Processos  Internos relativos

Levantamento Fiscal

PRAZO DE ARQUIVAMENTO

ARQUIVO ARQUIVO
CORRENTE | INTERMEDIARIO

05 ANOS 05 ANOS

DESTINACAO

ELIMINACAO

OBSERVACOES
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8.0.01.05.01 Notificagdio Preliminar de Deébitos e
Comprovante de Entrega (AR — Correios ou e-mail do
contribuinte)

05 ANOS

05 ANOS

ELIMINACAO

INSTRUCAO NORMATIVA STB 04/2022 —
VERSAO I — DIARIO OFICIAL 5288 -
26/09/2022

8.0.01.05.02 Termo de Inicio e Conclusao de
Fiscalizagao de Fimas

ELIMINACAO

8.0.01.05.03 Processos relativos a autorizagdo para
emissao de notas fiscais/faturas de servigos - AIDF

ELIMINACAO

8.0.01.05.04 Autorizacao de Impressao de Documentos
Fiscais - AIDF

ELIMINACAO

8.0.01.05.05 Processos relativos a Extravio de Notas
Fiscais

ELIMINACAO

8.0.01.05.06 Processos Internos relativos a Langamento
de Estimativa

8.0.01.05.07 Processos relativos a Esclarecimento sobre
Documentacao fiscal

ELIMINACAO

ELIMINACAO

8.0.01.05.08 Auto de Infracao e Multa — AIM

ELIMINACAO

INSTRUCAO NORMATIVA STB 04/2022
VERSAO I — DIARIO OFICIAL 5288
26/09/2022

8.0.01.05.09 Processos relativos a Lancamento de Auto
de Infracao e Multa - AIM

ELIMINACAO

INSTRUCAO NORMATIVA STB 04/2022
VERSAO I — DIARIO OFICIAL 5288 -
26/09/2022

8.0.01.05.10 Processos relativos a Recurso contra Auto
de Infracao e Multa - AIM

8.0.01.05.11 Processo Fiscal Tributario relativo a
Cobranga de Valores - ISSQN

ELIMINACAO

ELIMINACAO

INSTRUCAO NORMATIVA STB 04/2022
VERSAO I — DIARIO OFICIAL 5288 -
26/09/2022

INSTRUCAO NORMATIVA STB 03/2022
VERSAO I — DIARIO OFICIAL 5264
22/08/2022

8.0.01.05.12 Auto de Infracao e Multa de Imposto Sobre
Servigo - ISSQN

ELIMINACAO

INSTRUCAO NORMATIVA STB 03/2022 —
VERSAO I — DIARIO OFICIAL 5264 —
22/08/2022

INSTRUGCAO NORMATIVA STB 04/2022
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VERSAO I — DIARIO OFICIAL 5288
26/09/2022

8.0.01.05.13 Processos relativos a Cancelamento de
Tributos/ISSQN - Auto Lancado

ELIMINACAO

INSTRUCAO NORMATIVA STB 03/2022

VERSAO I — DIARIO OFICIAL 5264 -

22/08/2022

8.0.01.05.14 Processos relativos a Recurso Contra
ISSQN

ELIMINACAO

INSTRUCAO NORMATIVA STB 03/2022
VERSAO I — DIARIO OFICIAL 5264
22/08/2022

8.0.01.05.15 Relagao De Pessoas Nomeadas Substitutos
Tributarios ISSQN

ELIMINACAO

INSTRUCAO NORMATIVA STB 03/2022
VERSAO I — DIARIO OFICIAL 5264
22/08/2022

8.0.01.05.16 Ordem de Servico / Fiscais

ELIMINACAO

8.0.01.05.17 Prorrogacgao de Prazo de Alvara Provisorio

ELIMINACAO

8.0.01.05.18 Requerimento Padrao Solicitacio de
Pesquisa Fiscal

ELIMINACAO

8.0.01.05.19 Edital de Notificagao de Langamento
Tributario com Prazo de 30 (Trinta) Dias.

ELIMINACAO

INSTRUCAO NORMATIVA STB 04/2022
VERSAO I - DIARIO OFICIAL 5288
26/09/2022

8.0.01.05.20 Declaracao Mensal de Servicos — DMS
Firmas nao cadastradas

ELIMINACAO

8.0.01.05.21 Declaracao Mensal de Servigos — DMS

ELIMINACAO

8.0.01.05.22 Devolugao de Bloco de Notas

8.0.01.05.23 Notificagdes de Langamentos

ELIMINACAO

ELIMINACAO

INSTRUCAO NORMATIVA STB 04/2022
VERSAO I — DIARIO OFICIAL 5288
26/09/2022

8.0.01.05.24 Substituicao Tributaria

ELIMINACAO

8.0.01.05.25 Relagao de Substitui¢ao Tributaria

ELIMINACAO

Av. Duque de Caxias, 1000 — Bairro Vila Aurora—Fone/Fax (66) 3411-3500 — Cep.
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8.0.01.05.26 Processo Fiscal Tributario

8.0.01.05.27 Processo Fiscal Finalizado

8.0.01.05.28 Termos de Devolucao

8.0 SECRETARIA MUNICIPAL DE RECEITA

05 ANOS
05 ANOS

05 ANOS

FUNCAO: 8.0.01 - ADMINISTRACAO TRIBUTARIA E FISCAL

SUBFUNCAO: 06 - JULGAMENTO E CONSULTA

05 ANOS

05 ANOS

05 ANOS

ELIMINACAO
ELIMINACAO

ELIMINACAO

PRAZO DE ARQUIVAMENTO

CODIGO DE CLASSIFICACAO DOCUMENTAL /
DESCRICAO DE ASSUNTO

ARQUIVO
CORRENTE

INTERMEDIARIO

ARQUIVO

DESTINACAO

OBSERVACOES

8.0.01.06.00 Decisao Administrativa

05 ANOS

02 ANOS

ELIMINACAO

DJST'R:UCAO NORMATIVA STB 13/2016 —
VERSAOI - 12/12/2016

8.0.01.06.01 Despacho Administrativo

05 ANOS

02 ANOS

ELIMINACAO

]:NSTR‘UCAO NORMATIVA STB 13/2016 —
VERSAOTI-12/12/2016

8.0.01.06.02 Formulario de Arquivamento do Processo
instaurado

8.0 SECRETARIA MUNICIPAL DE RECEITA

05 ANOS

FUNCAO: 8.0.01 - ADMINISTRJ}C[&O TRIBUTARIA E FISCAL
SUBFUNCAO: 07 — TRANSFERENCIAS CONSTITUCIONAIS -FPM FEDERAL

02 ANOS

ELIMINACAO

INSTRUGCAO NORMATIVA STB 13/2016 —

VERSAOI - 12/12/2016

PRAZO DE ARQUIVAMENTO

CODIGO DE CLASSIFICACAO DOCUMENTAL /
DESCRICAO DE ASSUNTO

8.0.01.07.00 Relatério Mensal de Repasse e Indice do

ARQUIVO
CORRENTE

05 ANOS

ARQUIVO
INTERMEDIARIO

DESTINACAO

GUARDA PERMANENTE

OBSERVACOES

DJST'R:UCAO NORMATIVA STB 02/2022 -
VERSAO I — DIARIO OFICIAL 5286 -

Av. Duque de Caxias, 1000 — Bairro Vila Aurora—Fone/Fax (66) 3411-3500 — Cep. 78.740-022




Diario Oficial Eletrénico (Diorondon-e) Edicio n°® 5.434

Rondonoépolis, 26 de abril de 2023, Quarta-Feira.

Fundo de Participagao Municipal — FPM - Federal

22/09/2022

8.0.01.07.01 Solicitagao de Elaboracao de Interposigao
de Recurso do FPM Federal junto Procuradoria Geral do
Municipio

05 ANOS

GUARDA PERMANENTE

D\ISI'R:UCAO NORMATIVA STB 02/2022 —
VERSAO I — DIARIO OFICIAL 5286 -

22/09/2022

8.0.01.07.02 Relatéorio do Fundo de Participacao
Municipal —~ FPM Federal conforme Lei de

Responsabilidade Fiscal - LRF

8.0 SECRETARIA MUNICIPAL DE RECEITA

05 ANOS

FUNCAO: 8.0.01 - ADMINIS'[RJ}C[&O TRIBUTARIA E FISCAL
SUBFUNCAO: 08 — TRANSFERENCIAS CONSTITUCIONAIS -FPM ESTADUAL

GUARDA PERMANENTE

DJST'R:UCAO NORMATIVA STB 02/2022 -
VERSAO I — DIARIO OFICIAL 5286 -

22/09/2022

CODIGO DE CLASSIFICACAO DOCUMENTAL /
DESCRICAO DE ASSUNTO

PRAZO DE ARQUIVAMENTO

ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
INTERMEDIARIO

DESTINACAO

OBSERVACOES

8.0.01.08.00 Relatério Mensal de Repasse e Indice do
Fundo de Participagao Municipal — FPM - Estadual

05 ANOS

GUARDA PERMANENTE

INSTRUGCAO NORMATIVA STB
VERSAOI-12/12/2016
INSTRUCAO NORMATIVA STB
VERSAOI-12/12/2016

10/2016 —

12/2016 —

8.0.01.08.01 Solicitagao de Elaboracao de Interposigao
de Recurso do FPM Estadual junto Procuradoria Geral

do Municipio

8.0.01.08.02 Relatorio do Fundo de
Municipal — FPM Estadual conforme
Responsabilidade Fiscal - LRF

8.0.01.08.03 Demonstrativo de Arrecadagao Semanal do
FPM Estadual da AMM — Associagao Mato-Grossense
dos Municipios

Participagao
Lei de

05 ANOS

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA PERMANENTE

GUARDA PERMANENTE

GUARDA PERMANENTE

INSTRUCAO NORMATIVA STB
VERSAOI-12/12/2016
INSTRUCAO NORMATIVA STB
VERSAOI-12/12/2016

INSTRUCAO NORMATIVA STB
VERSAOI-12/12/2016
INSTRUCAO NORMATIVA STB
VERSAOI - 12/12/2016

INSTRUCAO NORMATIVA STB
VERSAOI-12/12/2016
INSTRUGAO NORMATIVA STB
VERSAOI-12/12/2016

10/2016 —

12/2016 —

10/2016 —

12/2016 —

10/2016 —

12/2016 —
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SECRETARIA MUNICIPAL DE RECEITA
FUN(;AO: 8.0.02 - DESENVOLVIMENTO IMOBILIARIO
SUBFUNCAO: 00 - GESTAO DE BENS IMOVEIS

CODIGO DE CLASSIFICACAO DOCUMENTAL /
DESCRICAO DE ASSUNTO

PRAZO DE ARQUIVAMENTO

ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
INTERMEDIARIO

DESTINACAO

OBSERVACOES

8.0.02.00.00 Cadastro Municipal Mobiliario

Enquanto estiver
vigorando

GUARDA PERMANENTE

INSTRUGCAO NORMATIVA STB 052016 —
VERSAOI - 12/12/2016

8.0.02.00.01 Boletim de Cadastro Mobiliario

Enquanto estiver
vigorando

GUARDA PERMANENTE

INSTRUGCAO NORMATIVA STB 052016 —
VERSAOI-12/12/2016

8.0.02.00.02 Cadastro de Logradouros

Enquanto estiver
vigorando

GUARDA PERMANENTE

INSTRUCAO NORMATIVA STB 05/2016 —
VERSAOI - 12/12/2016

8.0.02.00.03 Cadastro de Numeragao

Enquanto estiver
vigorando

GUARDA PERMANENTE

INSTRUGCAO NORMATIVA STB 052016 —
VERSAOI - 12/12/2016

8.0.02.00.04 Plantas de Loteamentos/ Quadras

Enquanto estiver
vigorando

GUARDA PERMANENTE

INSTRUGCAO NORMATIVA STB 052016 —
VERSAOTI-12/12/2016

8.0.02.00.05 Processos relativos a Atualizacao de
Nome/Enderego de proprietario

Enquanto estiver
vigorando

GUARDA PERMANENTE

INSTRUCAO NORMATIVA STB 05/2016 —
VERSAOI - 12/12/2016

8.0.02.00.06 Processo relativo a Certidio de Area
Construida/ Tributada - Certidao de decadéncia - INSS

Enquanto estiver
vigorando

GUARDA PERMANENTE

8.0.02.00.07 Processo relativo a Certidaio de Valor
Venal - Certiddo

Enquanto estiver
vigorando

GUARDA PERMANENTE

8.0.02.00.08 Planta Genérica de Valores -

Enquanto estiver
vigorando

GUARDA PERMANENTE

8.0.02.00.09 Memorial descritivo

Enquanto estiver
vigorando

GUARDA PERMANENTE
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8.0.02.00.10 Laudo de avaliacio de Imovéis para
locacao

Enquanto estiver
vigorando

GUARDA PERMANENTE

8.0.02.00.11 Laudo de avaliagio de Imoveis para
aquisi¢ao

Enquanto estiver
vigorando

GUARDA PERMANENTE

8.0.02.00.12 Guia de Imposto de Transicao de Bens e
Imoveis - ITBI

8.0.02.00.13 Documento de Arrecadacao Municipal /
DAM/DAR - ITBI

Enquanto estiver
vigorando

Enquanto estiver
vigorando

GUARDA PERMANENTE

GUARDA PERMANENTE

INSTRUCAO NORMATIVA STB 022016 —
VERSAOI-12/12/2016
INSTRUCAO NORMATIVA STB 062016 —
VERSAOI- 12/12/2016
INSTRUCAO NORMATIVA STB 022016 —
VERSAOI-12/12/2016
INSTRUCAO NORMATIVA STB 062016 —
VERSAOI- 12/12/2016

8.0.02.00.14 Processos relativos ITBI

Enquanto estiver
vigorando

GUARDA PERMANENTE

INSTRUCAO NORMATIVA STB 022016 —
VERSAOI-12/12/2016
INSTRUCAO NORMATIVA STB 06/2016 —
VERSAOI- 12/12/2016

8.0.02.00.15 Laudo de avaliacao de Imoveis para ITBI

8.0.02.00.16 Relacao de Cadastramento Imoveis Rurais

Enquanto estiver
vigorando

05 ANOS

02 ANOS

GUARDA PERMANENTE

ELIMINACAO

INSTRUCAO NORMATIVA STB 022016 —
VERSAOI-12/12/2016
INSTRUCAO NORMATIVA STB 06/2016 —
VERSAOI- 12/12/2016

8.0.02.00.17 Cadastramento Imoével Rural Incra

8.0.02.00.18 Certificado de Cadastro de Imodvel Rural -
CCIR

05 ANOS

05 ANOS

02 ANOS

02 ANOS

ELIMINACAO

ELIMINACAO

SECRETARIA MUNICIPAL DE RECEITA

FUNCAO: 8.0.02 - DESENVOLVIMENTO IMOBILIARIO

SUBFUNCAO: 01 - CONTROLE URBANO

CODIGO DE CLASSIFICACAO DOCUMENTAL /
DESCRICAO DE ASSUNTO

PRAZO DE ARQUIVAMENTO

ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
INTERMEDIARIO

DESTINACAO

OBSERVACOES

8.0.02.01.00 Auto de Apreensao de Mercadorias de

05 ANOS

02 ANOS

ELIMINACAO
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Ambulantes
8.0.02.01.01 Auto de Infracaio e Multa - 05 ANOS 05 ANOS ELIMINACAO
AIM/Reincidéncia
8.0.02.01.02 Notifica¢ao Preliminar

05 ANOS 02 ANOS ELIMINACAO

8.0.02.01.03 Controle das Reclamacoes relativas a 05 ANOS 02 ANOS ELIMINACAO
Posturas Municipais

8.0.02.01.04 Processos relativos a Edital de Notificagao

05 ANOS 02 ANOS ELIMINACAO

8.0.02.01.05 Processos de extingdo de procedimento 05 ANOS 02 ANOS ELIMINACAO
fiscal

8.0.02.01.06 Certidao de uso de solos para controle; 05 ANOS 02 ANOS ELIMINACAO INSTRUGAO NORMATIVA STB 042016 —
urbano VERSAOI- 12/12/2016
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