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INTRODUCAO

O presente instrumento é parte de uma politica vinculada ao desenvolvimento de
atividades de gestdo de documentos arquivisticos. Esta ferramenta elaborada segue as
diretrizes estabelecidas pelo Conselho Nacional de Arquivos e pelo Arquivo Nacional.

Baseando-se na Lei n° 8.159, de 08 de janeiro de 1991, que dispde sobre a Politica
Nacional de Arquivos Pablicos e Privados, € necessario que cada instituicdo elabore e
atualize seus instrumentos de Gestdo de Arquivo para suas respectivas finalidades.

A elaboracdo deste instrumento tem por objetivo orientar todas as unidades da
SEF/DF para que seus documentos sejam classificados no momento de sua producdo e/ou
recebimento. Uma vez que entende- se que a Classificagcdo consiste em um importante
processo da gestdo documental, a partir do agrupamento por assunto em codigos
numéricos definidos pelo Codigo de Classificacdo, sendo atividade essencial para 0s

processos de avaliacdo, recolhimento e/ou transferéncia.

Além disso, a classificacdo fundamenta a importante funcdo de dar acesso a
informacdo, de maneira rapida, eficiente e eficaz, 0 que garante o atendimento aos

usuérios internos e externos da melhor maneira possivel.

A implantacdo deste instrumento é essencial ao desenvolvimento de a¢des praticas
e de conscientizacdo de usuarios sobre a importancia do tratamento e organizacao da
memoria institucional como recurso estratégico e exercicio da cidadania. Dessa forma,
tem o objetivo de fomentar acGes praticas de organizacdo da informacdo, conforme o
modelo de estrutura de registro e recuperacdo de informacdes, tanto em suporte fisico

como digital.
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HISTORIA ADMINISTRATIVA DA SECRETARIA DE ESTADO DE FAZENDA
DO DISTRITO FEDERAL - SEF

INTRODUCAO

A construcdo desse texto que narra a historia administrativa da Secretaria de
Estado de Fazenda s6 foi possivel, por meio da pesquisa feita com objetivo de registrar
de forma documentada a historia administrativa da Secretaria de Estado de Fazenda do
Distrito Federal. A pesquisa teve o objetivo de preencher lacuna da falta de informacéo
concentrada sobre a historia administrativa da Secretaria de Estado de Fazenda, ndo se
confundido aqui a inexisténcia de dados, pois esses existem nos documentos que foram
localizados na pesquisa.

A pesquisa teve como documento inicial de trabalho o diagndstico dos arquivos
do Governo do Distrito Federal, realizado em 1990, disponibilizado pelo Arquivo Publico
do DF, e que permitiu conhecer boa parte da estrutura administrativa do GDF, somado a
pesquisa nos Diarios Oficiais do Distrito Federal, ja digitalizados, que podem ser
livremente consultados pelo site: http://www.sinj.df.gov.br/sinj/, bem como acesso e
leitura do projeto de Nominagdo do Fundo NOVACAP ao Programa Memdria do Mundo
da UNESCO.

HISTORIA ADMINISTRATIVA

A Secretaria de Estado da Fazenda do Distrito Federal- SEF, com a nomenclatura
e estrutura que hoje conhecemos percorreu longo caminho que se mescla a propria historia
administrativa do Governo do Distrito Federal, bem como a transferéncia da capital do
Brasil para o Centro do Pais.

Em 1946 a Assembleia Constituinte promulgou a Constituicdo dos Estados
Unidos do Brasil e em seu Art. 4° determinou que a Capital da Unido seria transferida
para o planalto central do Pais.

Em 19 de setembro de 1956, a lei n°® 2.874, disp6s sobre a mudanca da Capital
Federal e determinou a criagdo da Companhia Urbanizadora da Nova Capital do Brasil-
NOVACAP, cuja finalidade era gerenciar e coordenar a construcdo da nova Capital,
inaugurada em 21 de abril de 1960.

Em 1960, com a inauguragéo de Brasilia é criada a Prefeitura do Distrito Federal.
E teve como primeiro prefeito, Israel Pinheiro, até entdo Presidente da NOVACAP,

empresa criada pelo Governo do Presidente Juscelino Kubitschek em 19 de setembro de
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1956, pela Lei 2.874, como sociedade anénima, com a finalidade inicial de planejar,
implantar e construir a futura capital do Brasil.
A Secretaria de Estado da Fazenda do Distrito Federal nasceu como um
Departamento dentro estrutura da Prefeitura do Distrito Federal. O Departamento do
Tesouro, passou por Vvérias modificacbes de posigdes hierdrquicas, como
Superintendéncia-Geral da Fazenda até se transformar em 1989 em uma Secretaria,
atingindo assim outro nivel hierarquico, passando a ser denominada por Secretaria da
Fazenda e somente no ano de 2000 passou a denominacdo de Secretaria de Estado de

Fazenda.

PREFEITURA DO DISTRITO FEDERAL

Em 1960 é criada a Prefeitura do Distrito Federal, sendo o primeiro prefeito do
Distrito Federal Israel Pinheiro, (1960-1961).

Israel Pinheiro usando da autorizacdo que lhe é conferida pelo Art. 47 da Lei
N° 3.751, que prevé no seu art.1° da mesma Lei as Secretarias Gerais criadas pelo Art. 46
da Lei N°3.751, de 13 de abril de 1960, denominar-se-d0 Secretaria Geral de
Administracéo e Secretaria Geral de Assisténcia. E o Art. 2° da mesma lei prevé que a
Secretaria Geral de Administracdo tera a seu cargo as atividades relativas a pessoal,
material, orcamento, contabilidade, estatistica, comunicacGes e receita, e despesa
publicas, com destaque para o Departamento do Tesouro sob a diretoria de José
Gongalves Zuza(1960).

Em 1961 sob a gestdo de Paulo De Tarso Santos (1961) na prefeitura do Distrito
Federal, € reestruturada a Secretaria Geral de Administracdo, agora apresentada com o
departamento de financas. O Departamento de Financas foi o 6rgdo da Secretaria Geral
de Administracdo incumbido de, através de suas unidades de servico, executar e orientar
a execucdo das atividades relativas a tributacdo, auditoria, contabilidade e tesouraria.
O Departamento de Financas possuia as seguintes unidades de servicos: Servico de
Administracdo; Junta de Recursos Fiscais; Divisdo do Tesouro; Divisdo de Contabilidade;
Divisdo de Tributagcdo. Esse departamento teve como diretor Paulo Altivo Arbo
Prates (1962).

Em 1962, com a gestdo de José Sette Cémara (1961-1962) na Prefeitura do
Distrito Federal, por meio do decreto n° 156, de 7 de fevereiro de 1962, retirou- se as
atribuiges financeiras da Secretaria-geral de Administracdo transferindo-as para

a Superintendéncia Geral da Fazenda, mantendo inclusive o diretor Paulo Prates. Essa
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estrutura organica se manteve pelas gestdes dos Prefeitos Ivo Magalhdes/ Luis Carlos
Victor Pujol (1962-1964) e lvan de Sousa Mendes (1964).
No ano de 1964, por meio da lei n°® 4.545, de 10 de dezembro, homologada sob a
gestdo do Prefeito Plinio Reis Cantanhede Almeida (1964-1967) na Prefeitura do Distrito
Federal, a Superintendéncia Geral da Fazenda é transformada em Secretaria de Financas-
SEF, que teve como secretarios Joaquim Neves Pereira (1962), Wilson Julio de
Miranda (1967), Carlos Santos Janior e Ozias Monteiro Rodrigues, aumentando o nivel
hierarquico do 6rgdo que passa a ter como atribuicBes a administracdo de: receita,
despesa, contabilidade, fazendéria, financeira, patrimonial e auditoria financeira. Essa
estrutura € mantida na Prefeitura do Distrito Federal sob gestdo de Wadj6 da Costa
Gomide (1967- 1969).

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

Em 17 de outubro de 1969, pela Emenda Constitucional n® 1 a Prefeitura do
Distrito Federal € transformada em Governo do Distrito Federal. Hélio Prates (1969-
1974) é nomeado pelo Presidente da Republica como primeiro governador do Distrito
Federal.

A Secretaria de Financas-SEF mantém a sua estrutura também nas gestbes de
Elmo Serejo Farias (1974- 1979); Aimé Alcibiades de Silveira Lamaison (1979- 1982);
José Ornellas de Souza Filho e Ronaldo Costa Couto (1982-1985) e José Aparecido de
Oliveira (1985- 1988) no Governo do Distrito Federal.

Em 1989, apds 25 anos da criacdo da Secretaria de Financas, o Governador do
Distrito Federal, Joaquim Domingos Roriz (1988-1990), por meio da a Lei n° 49, de 25
de outubro de 1989, altera a estrutura administrativa do Distrito Federal, alterando a
denominacdo da Secretaria de Financas para Secretaria de Fazenda- SEF, sendo de sua
competéncia a administragdo tributaria, administracdo financeira, contabilidade e
controle interno. E tendo como Secretario Ozias Monteiro Rodrigues.

A mesma Lei n° 49, de 25 de outubro de 1989, também altera a denominacdo da
Secretaria do Governo em Secretaria de Planejamento- SEPLAN, 6rgéo responsavel pela
pesquisa, previsdo, planejamento, orcamento, sistema de informacdes, avaliacéo,
controle, informatica, organizacao e métodos e supervisdo das Administracdes Regionais
do Distrito Federal

Em 1992, na gestdo do Governador Cristovam Buarque (1995-1999), a Secretaria

de Fazenda passa por nova estruturacdo, com a entrada em vigéncia da Lei n°® 236, de 20

11
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de janeiro, que reestrutura administrativamente o Distrito Federal, unindo a Secretaria de
Fazenda-SEF com a Secretaria de Planejamento- SEPLAN, passando a ter a seguinte
denominacdo Secretaria de Fazenda e Planejamento-SEFP, contando  como
secretarios Everaldo de Almeida Maciel, Mario Tinoco e Valdivino José de
Oliveira (2008). Essa estrutura se mantem durante toda a gestdo de Cristovam Buarque
(1995-1999).

A Secretaria de Fazenda e Planejamento-SEFP € extinta pela lei n® 2.298, de 21
de janeiro de 1999, e passa a adotar novamente denominacao Secretaria de Fazenda- SEF,
assim como é criado como 6rgdo a Secretaria de Planejamento.

Em 2000, na gestdo do Governador Joaquim Domingos Roriz (1999- 2006), é
publicado o Decreto 21.170, de 5 de maio de 2000 que dispBe sobre a reestruturacao
administrativa do Distrito Federal. Nessa nova restruturacdo a instituicdo passa a ser
denominada Secretéria de Estado de Fazenda e Planejamento.

Em 2003 ¢ publicado Decreto n° 23.764, de 6 de maio de 2003, que transforma a
Subsecretaria de Planejamento em Secretaria de Estado de Planejamento e a Secretaria
de Estado de Fazenda e Planejamento passa a denomina- se Secretaria de Estado de
Fazenda, tendo como secretario Valdivino José de Oliveira. A estrutura permanece
durante a gestdo de José Roberto Arruda (2007-2010) no Governo do Distrito Federal.

Em 2010 na gestdo do Governador Wilson Lima (2010) é publicado o Decreto n®
31.364, de 2 de marco de 2010, unindo as Secretarias de Estado da Fazenda e a Secretaria
de Estado de Planejamento em Secretaria de Estado da Fazenda e Planejamento-
SEFP, tendo como Secretério de Estado André Clemente Lara Oliveira (2010).

Na gestdo do Governador Rogério Rosso (2010), é publicado o decreto 31.604, de
19 de abril de 2010, que separa as atividades fazendarias do planejamento e retorna
a Secretaria de Estado da Fazenda- SEF e a Secretaria de Estado de Planejamento-
SEPLAN. Sendo essa a denominagdo adotada pela Secretaria de Estado da Fazenda-
SEF até os dias atuais.

SECRETARIA DE ESTADO DE FAZENDA DO DISTRITO FEDERAL

A Secretaria de Estado de fazenda do Distrito Federal - SEF, ao longo dos anos
passou por diversas mudancas dentro da estrutura administrativa da Prefeitura do Distrito
Federal e do Governo do Distrito Federal, subindo hierarquicamente de departamento do

tesouro, passando por Superintendéncia Geral da Fazenda, Departamento de Financas,
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o

Secretaria de Financas, Secretaria de Fazenda, Secretaria de Fazenda e Planejamento, e

tornando- se entdo em 2010 em Secretaria de Estado de Fazenda do Distrito Federal.

A estrutura administrativa da Secretaria de Estado de Fazenda do Distrito

Federal.-SEF esta composta atualmente pelas seguintes subsecretarias: Subsecretaria da
Receita-SUREC; Subsecretaria de Administracdo Geral-SUAG; Subsecretaria de

Contabilidade-SUCON; Subsecretaria de Parcerias Publico-Privadas-

SUBPPP;

Subsecretaria de Tecnologia da Informacéo e Comunicagdo — SUTIC e Subsecretaria do
Tesouro — SUTES.

Ano de
criacao

1960

1961

1962

1964

QUADRO DE IDENTIFICACAO

Lei/Decreto

Lei N2 3.751, de
13 de abril de
1960

Decreto n? 61,
de 13 de junho
de 1961.

Decreto n? 156,
de 7 de
fevereiro de
1962

Lei n2 4.545, de
10 de dezembro
de 1964

Nome
Administrativo

Departamento
do Tesouro

Departamento
de Financgas

Superintendéncia
Geral da Fazenda

Secretaria de
Finangas

Diretor/Secretario

José
Zuza

Gongalves

Paulo Altivo Arbo
Prates

Joaquim Neves
Pereira

Joaquim Neves

Pereira
Joaquim Neves
Pereira
Wilson Julio
Miranda
Carlos Santos
Junior

Antonio Avancini
Fragomeni

Nomeagao

11/11/1960

17/01/1962

06/07/1962

27/05/1964

14/12/1964

05/04/1967

14/11/1969

08/11/1971
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1989

1992

1999

2000

Lei n2 49, de 25
de outubro de
1989

Lein2236, de 20
de janeiro de
1992

Lei n? 2.298, de
21 de janeiro de
1999

Decreto ne
21.170, de 5 de
maio de 2000.

Secretaria da
Fazenda

Secretaria de
Estado da
Fazenda e

Planejamento

Secretaria de
Fazenda

Secretaria de
Estado de
Fazenda e

Planejamento

Fernando
Tupinamb3
Valente

Fernando
Tupinamb3
Valente
Celso Albano
Costa

Marco Aurélio
Martins de Araujo

Ozias Monteiro
Rodrigues

Ozias Monteiro
Rodrigues

Dério Silva Reis

Everardo de
Almeida Maciel

Everardo de
Almeida Maciel

Wasny Nakle de
Roure

Mario Tinoco
José de

Valdivino
Oliveira

Valdivino José de

Oliveira

Valdivino José de
Oliveira
Valdivino José de
Oliveira

Ay
o

02/04/1974

29/03/1979

13/12/1982
09/04/1985

16/03/1989

01/01/1991

27/11/1991
20/01/1991

01/01/1995
15/12/1995

01/01/1999

01/03/2003
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2003

2010

2010

10

Decreto n
23.764, de 6 de
maio de 2003

31.364, de 2 de
margo de 2010

31.604, de 19
de abril de 2010

Secretaria da
Estado

de Fazenda
Secretaria de
Estado da
Fazenda e

Planejamento

Secretaria de
Estado

de Fazenda do
Distrito Federal

Valdivino José de
Oliveira

Valdivino José de
Oliveira

Valdivino José de
Oliveira

Luiz Tacca Junior

Ronaldo Lazaro

Junior

Valdivino José de
Oliveira

André Clemente
Lara Oliveira
André Clemente
Lara Oliveira
André Clemente
Lara Oliveira
Valdir Moysés
Simao

Marcelo
Piancastelli de
Siqueira

Adonias dos Reis
Santiago

Leonardo
Mauricio
Colombini

Pedro Meneguetti

Jodo Antonio
Fleury Teixeira

06/01/2005

03/04/2006

01/01/2007

26/02/2008

27/08/2008

01/01/2009

01/01/2011

07/11/2011

12/09/2012

01/01/2015

31/08/2015

29/01/2016
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METODOLOGIA

O Cddigo de Classificagdo e a Tabela de Temporalidade dos documentos da area-
fim foram propostos com base na Teoria das Trés lIdades, principio arquivistico
fundamental para criacdo dos instrumentos de gestdo documental, atrelado aos
fundamentos funcionalistas de construcdo do instrumento arquivistico a partir das fungdes
e atividades da estrutura organizacional do 6rgéo.

As etapas realizadas seguiram o0s seguintes passos:

1° passo: estudo da legislacao

O primeiro passo para elaboragdo dos instrumentos de gestdo arquivistica (Codigo
de Classificacdo e da Tabela de Temporalidade de Documentos) é o estudo da legislacao
e dos marcos regulatorios do funcionamento e da execucdo das atividades da Secretaria
de Estado da Fazenda do Distrito Federal. Foram analisados minuciosamente o
Regimento Interno do 6rgdo (Decreto n° 35.565, de 25 de junho de 2014), o Cédigo
Tributario Nacional, a Lei de Responsabilidade Fiscal, as leis que dispdem acerca das
atividades finalisticas do 6rgdo, os decretos regulamentares, 0s manuais operativos e
procedimentos operacionais padrdo, dentre outros disponibilizados pelos proprios
servidores. Conheceram-se as atribuicdes, as atividades, a organicidade dos documentos
produzidos e recebidos e outros dados importantes para a confecgéo destes instrumentos.

2° passo: Quadro de atribuicdes

O quadro de atribui¢Bes consiste em um instrumento auxiliar no qual, partir do
regimento interno, retiram-se as atribuic@es, rearranjando-as de maneira a organiza-las
hierarquicamente de acordo com as func@es, subfuncdes e atividades da Secretaria de
Estado da Fazenda do Distrito Federal no &mbito das &reas finalisticas. Preconizando os
principios funcionalistas, utilizaram-se, ainda, documentos estruturais (organograma) e
criou-se, a partir das atividades, um fluxograma dos processos desenvolvidos no 6rgao a
fim de subsidiar as classes que compdem o0s instrumentos arquivisticos, complementado

com o levantamento documental.
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3° passo: Levantamento de dados in loco

Em complemento ao processo de elaboragdo dos instrumentos arquivisticos, foram
realizadas reunifes e entrevistas. Nas entrevistas, apresentou-se um questionario
contendo perguntas relativas as funcdes e as atividades realizadas em cada setor das areas
finalisticas. As perguntas foram sobre espécies e tipologias documentais produzidas e
recebidas; contextualizacdo das atividades desenvolvidas; avaliacdo das necessidades
administrativas de utilizacdo dos documentos e outras informaces relevantes contidas no
regimento interno. As entrevistas foram realizadas no ambito de todas as Subsecretarias
que realizam atividades finalisticas. Iniciaram-se pela ordem: Subsecretaria do Tesouro,
Subsecretaria de Contabilidade, Assessoria do Gabinete, Subsecretaria de Parceria
Publico-Privada, Subsecretaria da Receita, Tribunal Administrativo de Recursos Fiscais
e por fim, Agéncia de Atendimento de Taguatinga, totalizando 28 pessoas, em 23
entrevistas. Em média, 34 horas.

As atividades mencionadas nas entrevistas foram divididas em classes, subclasses,
grupos e subgrupos. Em complemento as entrevistas, realizou- se o levantamento
documental de aproximadamente 1500 processos de éarea-fim e a andlise da
documentacao sobre assuntos de processos cadastrados no Sistema Integrado de Controle
de Processos - SICOP. A partir desse levantamento, fez- se um cruzamento dos assuntos
de area-fim levantados com os assuntos estabelecidos no Cédigo de Classificacao.
Verificou-se, dessa maneira, que toda documentacdo levantada por amostragem estava

contemplada nos instrumentos arquivisticos em producéo.

4° e 5° Passos: Definicdo de prazos de guarda e Definicédo da destinacéo final

Apo6s a divisdo das funcBes, das subfuncbes e das atividades analisou-se a
importancia dos documentos enquanto resultado para o 6rgdo, considerando as
necessidades administrativas, para determinar os prazos de guarda dos documentos da
area-fim, bem como definir a destinacdo final. A participacdo ativa dos servidores
entrevistados e da Comissdo Setorial de Avaliagdo de Documentos foi de suma
importancia no que tange a validacdo e corroboracdo do trabalho. Por fim, foram
definidos quais documentos da area-fim serdo guardados permanentemente e 0s que serdo
destinados para eliminacéo, findados seu prazo de vigéncia, com base na legislacéo e nos

estudos realizados nas etapas anteriores. Os documentos a partir das atividades dispostas
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no codigo apresentaram todas as categorias de valor primario (administrativo, fiscal e

juridico) e, também, valor secundario (historico e informativo).

Em decorréncia dessas caracteristicas, estabeleceram-se 0s, em conjunto com 0s
representantes dos setores, 0s prazos para cada documento.

Ressalta- se que os prazos de guarda estipulados podem ser reiniciados a qualquer
momento, por forca de acdo administrativa ou judicial que exija a apresentacdo dos
documentos. Nesse caso, retoma-se a contagem a partir da decisdo ou desfecho da
situacdo. No entanto, uma simples consulta ou pesquisa ao documento ndo interrompe a
contagem dos prazos.

Quanto ao prazo de guarda na fase intermediaria, estabeleceu-se em casos que se
considerou cabivel o prazo precaucional de 10 anos a partir da regra de 2 mandatos
eletivos de governo distrital (8 anos). Apos essa data, a documentacdo ja pode seguir
para sua destinacéo final.

As dez classes principais sao representadas por um numero inteiro, composto de

trés algarismos:

Classe 000 Classe 100 Classe 200 Classe 300  Classe 400
Classe 500 Classe 600 Classe 700  Classe 800  Classe 900

CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO DA AREA-
FIM

O Cddigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo foi elaborado usando-se a
codificacdo decimal com classes, subclasses, grupos e subgrupos. Com base nas
atribuicbes da Secretaria de Estado de Fazenda do Distrito Federal - SEF, 6rgdo da
Administracdo Direta do Distrito Federal, regido pelo DECRETO n° 35.565, de 25 de

junho de 2014, define-se a seguinte estrutura de classificacdo de suas atividades-fim:

100 GESTAO TRIBUTARIA

200 GESTAO CONTABIL

300 GESTAO DO TESOURO

400 GESTAO DAS PARCERIAS PUBLICO-PRIVADAS
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100 GESTAO TRIBUTARIA

Nas subdivisdes dessa classe classificam- se documentos referentes a superviséo, a
coordenacao e a execucdo tributaria do Distrito Federal; cabendo a Secretaria de Estado
da Fazenda do Distrito Federal toda a gestéo tributaria no seu @mbito. A gestao tributaria
divide-se em quatro grandes subclasses, quais sejam: Arrecadacdo tributéria; Fiscalizacéo
tributéria; Julgamento tributério e Atendimento ao contribuinte.

101 Planos, programas e Projetos de Trabalho
- Incluem-se os documentos referentes aos planos, programas e projetos de

trabalho sobre gestdo tributéria.

102 Normas
- Incluem- se documentos como: instru¢Ges normativas, notas técnicas, decretos,
portarias, propostas de legislacdo de regime especial, dentre outros referentes a
Gestdo Tributéria.
Obs.: Recomenda-se a ordenacao fisica a partir do tipo de norma:
— Instrucbes normativas;
— Notas técnicas;
— Decretos;
— Portarias;
— Propostas de legislacdo de Regime Especial;
— Qutras normas referentes a gestdo tributaria.
102.1 Proposigédo de Normas
- Incluem-se as propostas ndo publicadas das normas sobre a Gestao
Tributaria do Distrito Federal.
Obs.: Recomenda-se a ordenacdo fisica a partir do tipo de norma:
— Instrugbes normativas;
— Notas técnicas;
— Decretos;
— Portarias;
— Propostas de legislacdo de Regime Especial;

— Qutras normas referentes a gestéo tributaria.
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103 Registro de agdes técnicas

-Incluem-se os documentos referentes ao registro das atividades técnicas
desenvolvidas no &mbito da gestdo tributaria do Distrito Federal, tais como 0s

relatérios de atividades técnicas.
104 Estudos Econdmicos Fiscais

-Incluem-se os documentos a respeito dos estudos econdémicos-fiscais realizados
para identificar o desempenho da arrecadacao tributaria e o cenario econémico do
DF.

110 CADASTRO FISCAL DO DISTRITO FEDERAL

- Nas subdivisdes desta subclasse classificam- se 0s documentos referentes aos
cadastros fiscais das modalidades de imoveis, veiculos, pessoas fisica e juridica a
fim de promover a gestdo e a respectiva tributacdo (IPTU, ICMS, ISS, IPVA, dentre

outros) pela Secretaria de Estado da Fazenda.

111 Cadastro de Imoveis
- Nas subdivisbes desse grupo, classificam-se documentos sobre cadastro,
solicitacdo de atualizacdo de dados e baixa de imoveis.

111.1 Cadastramento e Recadastramento

- Incluem-se os documentos de cadastro de imoveis, bem como os de

recadastramento apds cancelamento e/ou suspensao do cadastro.

111.2 Alteracdo Cadastral

- Incluem-se os documentos de alteracdo cadastral, tais como alteracédo
de proprietario para imoéveis com registro em cartorio, desmembramento
de imdvel coletivo com registro em cartério; desmembramento de terreno

com registro em cartdrio, dentre outros.

111.3 Baixa de Inscricao
- Incluem-se os documentos de pedidos de baixa de inscricdo,

cancelamento e/ou suspenséo da inscrigéo.
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112 Cadastro de Empresas

- Nas subdivisdes desse grupo, classificam documentos de cadastro,

solicitacdo de atualizagdo de dados e baixa da empresa.

112.1 Cadastramento e Recadastramento

- Incluem-se os documentos de cadastro de empresas, bem como os de
recadastramento ap0Os cancelamento e/ou suspensdo do cadastro,
inclusive o pedido de inscricdo temporaria de empresa estabelecida em

outro estado.

112.2 Alteracdo Cadastral
- Incluem-se os documentos de alteragdo cadastral tais como pedidos de

retirada de nome do sécio da firma, inclusdo de novo sécio, entre outros.

112.3 Baixa de Inscricdo
- Incluem-se os documentos de pedidos de baixa de inscri¢éo,

cancelamento e/ou suspensdo da inscricgéo.

113 Cadastro de Pessoa Fisica

- Nas subdivisfes desse grupo, classificam-se os documentos de cadastro,
solicitacdo de atualizacdo de dados e baixa de Feirante/Ambulante (pessoa
fisica optante pelo Simples Candango); Produtor Rural (pessoa fisica);
Profissional Autbnomo; Microempreendedor Individual — MEI.

Obs.: O registro de informacgdes que compdem o Cadastro de Pessoa Fisica
formava um conjunto de documentos acondicionados em dossiés cadastrais.
Atualmente é feito nos sistemas informatizados, SISGET e AGnet da
SEF/SUREC, conforme Parecer 1/2012-NUARQ/GELOG/DILOG/UAG

113.1 Cadastramento e Recadastramento
- Incluem-se os documentos de cadastro de Feirante/Ambulante,
Produtor Rural e MEI, bem como os de recadastramento apds

cancelamento e/ou suspenséo do cadastro.

113.2 Alteracdo Cadastral
- Incluem-se os documentos de alteracdo cadastral tais como solicitagéo

de atualizacao de dados, entre outros.
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113.3 Baixa de Inscricao
- Incluem-se os documentos de pedidos de baixa de inscricdo,

cancelamento e/ou suspensdo da inscricdo de Feirante/Ambulante,
Produtor Rural e Microempreendedor Individual — MEI.

114 Cadastro de Veiculos
- Nas subdivisdes desse grupo, classificam-se documentos de cadastro e
solicitacdo de atualizacdo dos dados e baixa do veiculo do nome do

proprietario.

114.1 Cadastramento e Recadastramento
- Incluem-se os documentos de cadastro de veiculos, bem como os de

recadastramento da inscricéo.

114.2 Alteracdo Cadastral
- Incluem-se os documentos de alteracdo cadastral tais como solicitagéo

de atualizacdo de dados, mudanca de proprietario, dentre outros.

114.3 Baixa de Inscricao
- Incluem-se os documentos de pedidos de baixa do veiculo e

proprietario.

115 Dossié Cadastral

- Incluem-se os documentos referentes ao Conjunto de informacGes/dados
sobre o contribuinte fisico/juridico, existentes inicialmente em suporte fisico
(papel), e que passaram a ser atualizados apenas em sistema eletronico da

Subsecretaria de Receita.

120 ARRECADACAO TRIBUTARIA
- Nas subdivisdes dessa subclasse classificam- se os documentos referentes a toda
prestacdo pecuniaria compulsoria que ndo constitua sancdo de ato ilicito, instituida

por lei e cobrada mediante atividade administrativa plenamente vinculada.
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121 Lancamento Tributario

- Incluem-se documentos criados com a finalidade de determinar a matéria
tributavel, calcular o montante do tributo devido, identificar o sujeito passivo
e, se for o caso, propor a aplicacdo da penalidade cabivel.

122 Gestdo de Documentos Fiscais Eletronicos
- Inclui-se toda documentacdo gerada a partir das atividades de coordenacéo e
controle da recepcdo, da autorizagédo, do tratamento e da disponibilizacéo de

documentos fiscais eletrénicos

123 Cobranca Administrativa
- Incluem-se documentos por meio dos quais é realizada a atividade
administrativa de recolhimento de valores referentes aos bens tributaveis e seus

desdobramentos.

123.1 Parcelamento
- Incluem- se documentos relativos ao parcelamento, modalidade de
pagamento do crédito tributdrio ndo vencido ou vencido, em

determinado nimero de parcelas ou prestacdes.

123.2 Ressarcimento/Substituicdo Tributaria

- Incluem- se documentos referentes ao ressarcimento; quando o
contribuinte paga indevidamente ou paga um valor maior do tributo. O
ressarcimento do imposto retido a favor do Distrito Federal devera ser
efetuado pelo contribuinte, mediante emisséo de nota fiscal eletronica,
exclusiva para este fim, em nome de qualquer estabelecimento inscrito
como substituto tributario que seja fornecedor do contribuinte
substituido, na proporc¢éo da quantidade saida, no periodo em que ocorrer

a saida da mercadoria ou do produto tributado.

123.3 Restituicdo/Compensacdo Tributaria

- Incluem- se documentos de impostos recolhidos indevidamente.
Conforme estabelecido no art. 120 do Decreto n° 33.269/2011, quando
incorrido em erro de célculo de aliquota ou em duplicidade, sera

restituido na forma de compensacdo por meio de estorno contabil, na
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forma de crédito fiscal a ser utilizado nos periodos subsequentes.

Indébito tributario- Devolugdo em espécie ou compensacao.

123.4 Prescricéo

- Incluem- se documentos referentes a extincdo do direito que a
Secretaria de Estado da Fazenda do Distrito Federal possui de promover
acdo judicial para a cobranca do crédito tributério (essa agdo é
denominada execucdo fiscal) ja definitivamente constituido e ndo pago

pelo sujeito passivo; extingue também o proprio crédito.

123.5 Cadastro em Divida Ativa
- Nas subdivisbes deste subgrupo classificam—se documentos relativos
ao crédito da Fazenda Puablica de natureza tributaria, proveniente de

obrigacdo legal relativa a tributos e respectivos adicionais e multas.

123.51 Inscrigdo
- Incluem- se documentos relativos a inscri¢do do contribuinte em

cadastro de divida ativa.

123.52 Cancelamento
- Incluem- se documentos relativos ao cancelamento da inscrigéo

do contribuinte em cadastro de divida ativa.

123.53 Cobranca de Débitos Inscritos

- Incluem-se os documentos referentes a cobranca judicial e
extrajudicial dos débitos inscritos em divida ativa pelo 6rgédo
competente da administracdo tributaria e pelo 6rgdo central do

sistema juridico do Distrito Federal.

124 Boletim de Arrecadacéo
- Incluem-se os boletins que demonstram a arrecadagéo de tributos para um
determinado periodo de tempo, tais como os boletins de arrecadagdo e as

solicitacOes de informacdes a respeito da arrecadagéo no DF.
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130 CONCESSAO DE BENEFICIOS FISCAIS
- Nas subdivisdes desta subclasse classificam-se documentos referentes ao regime
especial de tributacdo que envolve uma vantagem ou simplesmente um
desagravamento fiscal perante o regime normal, assumindo-se como uma forma de
isencao, reducdo de taxas, deducdes a matéria coletavel, amortizacGes e/ou outras

medidas fiscais dessa natureza.

131 Imunidade Tributaria

- Incluem- se documentos referentes a Imunidade Tributaria. Ocorre quando a
Constituicdo, ao realizar a reparticdo de competéncia, coloca fora do campo
tributario certos bens, pessoas, patriménios ou servicos. Exemplos: Isencao do
IPTU para Clube de Servico, Loja Magonica e Ordem Rosa Cruz; Ocupacéo,
pelos arrendatérios, com op¢do de compra dos imdveis adquiridos da
TERRACAP vinculados ao Programa Jodo de Barro Candango, Projeto
Arrendamento Residencial Candango, com recursos provenientes do Programa
de Arrendamento Residencial — PAR, do Governo Federal; empreendimentos
econdmicos produtivos enquadrados no PRO-DF; imovel onde esteja
regularmente instalado asilo, orfanato e creche no Distrito Federal; imovel
cedido gratuitamente por pessoa fisica ou juridica para a instalacdo de posto de
assisténcia a que se refere o art. 9° da Lei n°® 2.349, de 1999. Isencdo da TLP:
Loja Magonica e Ordem Rosa Cruz; Clube de Servico; sociedades beneficentes
que se dedigquem, exclusivamente, a atividades assistenciais sem qualquer fim

lucrativo; InstituicGes de assisténcia social sem fins lucrativos.

132 Redugdo de Aliquota

- Incluem- se documentos referentes a reducdo da base de calculo tributario.
Exemplos: Reducéo de aliquota para imoveis com alvara de construcdo/habite-
se; Reducdo de aliquota e valor padrdo para iméveis edificados, tipo quitinete,

de uso residencial.

133 Isencéo
- Incluem- se documentos referentes a concessdao de beneficio por lei,

modalidade de Isencéo do Crédito. Primeiramente, entra em vigor a lei que ndo
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possibilita que o crédito seja constituido (pelo lancamento). Isto €, a lei
"proibe™ que se faca o langamento que ainda vai acontecer. Exemplos: Isen¢éo
Deficiente;  Isengdo  Taxista; Isengdo  Ex-Combatente;  Isencéo
Aposentado/Pensionista; Isen¢do Causa Mortis.

134 Anistia

- Incluem- se documentos referentes ao perdao de divida, por parte do sujeito
ativo, proveniente de infracdo a Legislagdo Tributaria. E modalidade de
Exclusdo do Crédito. Neste caso, primeiramente surge a infracdo e depois 0

perddo. Exemplo: Multas.

135 Remissdo

- Incluem- se documentos referentes ao perddo de divida, sobretudo, a
obrigacdo principal, dadas as caracteristicas econémicas do sujeito passivo; ou
por erro ou ignorancia escusaveis quanto a matéria de fato; ou pela diminuta
importancia do crédito; ou por consideragdes de equidade; ou pelas
peculiaridades da regido da entidade tributante. Primeiro surge a divida, depois

0 perddo da divida.

136 Nao incidéncia de tributos

- Incluem- se documentos relativos a ndo incidéncia de um tributo
correspondente aos fatos ou atos que ndo estdo constantes na lei para dar
nascimento a obrigacdo tributaria. Ou seja, ndo ha sequer fato gerador que
possa ser assinalado. O acontecimento material ndo se sujeita ao tributo por
ndo se enquadrar a hipétese legal da respectiva incidéncia.

137 Regime Especial de Tributacdo- RET
- Incluem- se documentos referentes a modalidade de tributacdo, em que
determinado setor ou até atividade empresarial tem uma forma diferenciada de

aplicacdo tributéria, em relacdo aos demais contribuintes.
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140 FISCALIZACAO TRIBUTARIA

- Nas subdivisdes desta subclasse classificam- se documentos referentes a
documentacao relativa a fiscalizacdo de tributos pagos e ndo pagos de contribuintes
e ndo contribuintes. As atividades da fiscalizagdo tributaria dividem-se em quatro
focos principais: Monitoramento; Auditorias; Diligéncias e Fiscalizacdo de

mercadorias em transito.

141 Auditoria e Monitoramento

- Incluem-se documentos produzidos em decorréncia da execucdo das
atividades de auditoria e monitoria da fiscalizacdo tributaria para identificacédo
de eventuais inconsisténcias e realizacdo de diligéncias preventivas de

desobediéncia ao fisco.

142 Investigacdo de Fraudes Fiscais

- Incluem-se documentos referentes a planejamento, controle e avaliacdo das
atividades de analise, pesquisa e investigacao de fraudes fiscais. A fraude fiscal
consiste em ndo cumprimento dos deveres fiscais do individuo ou de uma
empresa. Por exemplo: o ndo pagamento dos tributos obrigatorios ou a

obtencdo indevida de beneficios publicos.

142.1 Auto de Infracéo

- Incluem-se os documentos referentes ao procedimento administrativo
realizado pelo fisco distrital no caso de constatacdo de infracdo a
legislacdo tributéria.

Obs.: Neste conjunto documental incluem-se, também, os autos de

infracdo e apreenséo.

150 JULGAMENTO TRIBUTARIO

- Nas subdivisfes dessa subclasse classificam-se documentos referentes a atividade
de impugnagdo administrativa (recurso voluntario e recurso do contencioso)
prevista em lei, por meio da qual a parte ou quem esteja legitimado a intervir na
causa provoca o reexame das decisoes.

Obs.: Impugnacdo administrativa também equivale a reclamagdo contra

lancamento tributario
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151 Julgamento de Recursos de Jurisdi¢do Voluntaria

- Inclui-se documentos referentes aos processos de reconhecimento de
beneficios fiscais de carater ndo geral, como imunidade, isencdo e remisséo
tributarias, de autorizacdo de adocdo de regime especial de interesse do
contribuinte, relacionados a emissao e escrituracdo de documentos fiscais e
de apuracdo e recolhimento de obrigacéo tributaria, e de restituicdo de tributo
(Lei 4.567/11, art. 89, I1).

152 Julgamento de Recursos do Contencioso

- Inclui-se documentos referentes ao julgamento de processos referentes a
exigéncia de crédito tributario, formalizada em Auto de Infragdo (Al), em
Auto de Infracdo e Apreenséo (AlA) ou em Notificacdo de Lancamento (Lei
n°® 4.567/11, art. 24), resultado, principalmente de autuacdes fiscais

relacionadas a infrac@es tributarias dos impostos ICMS e ISS.

160 ATENDIMENTO AO CONTRIBUINTE

- Nas subdivisdes dessa subclasse classificam- se documentos referentes ao

atendimento de demandas de cunho econdmico-fiscais aos contribuintes.

161 Autorizacdo para Impressao de Documentos Fiscais - AIDF

- Incluem —se documentos referentes a Autorizacdo para Impressao de
Documentos Fiscais para pessoa fisica, exceto produtor rural pessoa fisica
equiparado a pessoa juridica; pessoa juridica no caso de inscricao
suspensa/cancelada por falta de documento fiscal valido, exceto empresa
emitente de NF-e; Microempreendedor Individual — SIMEI; produtor de
evento ndo inscrito no CF/DF. Excecdes previstas no § 2° da clausula primeira

do Protocolo ICMS n° 42/2009 (aguardente, sucata, venda porta a porta).

162 Emisséo de Certiddes de Débitos
- Incluem-se documentos referentes a emissao de certidao negativa de debitos
para pessoa fisica, juridica, imdvel ou veiculo, bem como verificagdo de

débitos para pessoas juridicas, tais como Certiddo Negativa de Débitos,
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Certiddo Positiva com Efeitos de Negativa, Certiddo Negativa de Divida

Ativa, Certiddo Positiva de Débitos, Certidao Positiva de Divida Ativa.

163 Atendimento a Consultas Tributérias
- Inclui- se o documento que € o instrumento no qual o contribuinte recorre
para esclarecer duvidas quanto a determinado dispositivo da legislacéo

tributaria relacionado com a sua atividade.

- Consultas que gerem efeito normativo deverdo ser classificadas no codigo
110, recebendo a temporalidade e destinacdo final desse. Lei n° 4.567, de 09
de maio de 2011. Arts. 55 ao 63.

200 GESTAO CONTABIL

201 Planos, programas e Projetos de Trabalho
- Incluem-se os documentos referentes aos planos, programas e projetos de

trabalho sobre a gestdo contabil.

202 Normas

- Incluem- se documentos como: Instru¢Ges normativas, Plano de Contas, notas
técnicas, decretos, portarias de natureza contabil do Distrito Federal.

Obs.: Recomenda-se a ordenacao fisica a partir do tipo de norma:

— Instrugdes normativas;

— Notas técnicas;

— Decretos;

— Portarias;

— Planos de Contas;

— Qutras normas referentes a gestdo contabil.

202.1 Proposigédo de Normas

- Incluem-se as propostas ndo publicadas das normas sobre a Gestdo Contabil
do Distrito Federal.

Obs.: Recomenda-se a ordenacéo fisica a partir do tipo de norma:

— Instrugdes normativas;
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— Notas técnicas;
— Decretos;
— Portarias;

— Propostas de legislacdo de Regime Especial;

— Qutras normas referentes a gestdo contabil.

203 Registro de acdes técnicas
-Incluem-se os documentos referentes ao registro das atividades técnicas
desenvolvidas no ambito da gestdo contébil do Distrito Federal, tais como o0s

relatorios de atividades técnicas.

210 PRODUCAO TECNICA DE CONHECIMENTO
- Classificam-se os documentos referentes a elaboracdo de estudos e projecdes

fiscais a fim de acompanhar a conjuntura econdmico-financeira do Distrito Federal.

211 Demonstrativos de Custos Publicos
- Incluem- se os demonstrativos: Analitico de Custos Publicos, Sintético de

Custos Publicos e Consolidado de Custos Publicos.

211.1 Demonstrativo Analitico de Custos Publicos
- Inclui-se o documento demonstrativo que possibilita visualizar o custo

em forma de cascata.

211.11 Proposicdo de Demonstrativo Analitico de Custos
Publicos
- Inclui-se as propostas de Demonstrativo Analitico de Custos

Publicos ndo aprovadas.

211.2 Demonstrativo Sintético de Custos Publicos

- Inclui- se o documento o qual tem o objetivo de demonstrar o custo
de cada item da estrutura funcional programatica de forma isolada nas
categorias laborais, materiais, servigos, servico da divida,

funcionamento, beneficios e investimentos.
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211.21 Proposicdo de Demonstrativo Sintético de Custos
Publicos

- Inclui-se as propostas de Demonstrativo Sintético de Custos
Publicos ndo aprovadas.

211.3 Demonstrativo Consolidado de Custos Publicos

- Inclui- se 0 documento que possibilita visualizar a contraposicao entre
0 planejamento e a execucdo financeira e fisica dos Programas de
Trabalho.

211.31 Proposicao de Demonstrativo Consolidado de Custos
Publicos
- Inclui-se as propostas de Demonstrativo Consolidado de

Custos Publicos ndo aprovadas.

212 Boletim de Informacgdes Fiscais

- Inclui-se 0 documento criado para apresentagdo de informacoes fiscais com
0 objetivo de explicar de maneira sintética os dados produzidos pela
Secretaria de Estado da Fazenda do Distrito Federal, tais como o0s boletins de

informagdes fiscais.

213 Educacédo Fiscal

-Incluem-se os documentos referentes as atividades de educacdo fiscal
promovida pela SEF/DF e participagdo no Grupo de Educacdo Fiscal
(SEF/DF, SEDF, CGDF, Receita Federal), tais como os relatorios finais,
inscricdo e relacdo de participantes, bem como os editais e propostas de

Cursos.

220 CRIACAO DE CONTAS CONTABEIS

- Incluem-se documentos administrativos — oficios - que solicitam a criacdo de
contas contabeis. As contas contabeis constituem-se representacoes escrituradas de
bens, direitos, obrigacdes, capital, reservas, etc. de uma entidade. A finalidade
dessas contas € registrar as movimentacdes transcritas do livro diario, expressando-

se monetariamente.
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230 GESTAO PATRIMONIAL DO DISTRITO FEDERAL
- Nas subdivisfes dessa subclasse classificam- se documentos referentes a gestdo

patrimonial, atribuicdo da Secretaria de Estado da Fazenda do Distrito Federal. Tem

como funcdo orientar, acompanhar a execucdo das atividades relativas a gestao

patrimonial dos 6rgdos da administracao direta e indireta do Distrito Federal. Bem

como, analisar e adotar procedimentos da alienacdo de bens patrimoniais de

propriedade do ente federativo e coordenar e supervisionar a execugdo das

operacdes de acompanhamento da gestdo patrimonial e de analise e registro do

patrim6nio mobiliario e imobiliario do Distrito Federal.

231 Operac0es patrimoniais

- Incluem- se documentos referentes as operagdes patrimoniais, as quais

consistem no registro de entrada, movimentagdes e saida de bens do acervo dos

orgdos do Governo do Distrito Federal.

231.1 Incorporacéo

- Incluem- se os documentos relativos ao ato de registro dos bens
adquiridos ou produzidos pelos 6rgdos da Administracdo do Distrito
Federal no sistema de gestao.

231.2 Desincorporacao

- Incluem- se os documentos relativos ao ato de registrar a exclusao do
bem do acervo patrimonial do Distrito Federal no sistema de gestdo, tais
como os atos de exclusdo através de alienacdo, perecimento, extravio e

subtracao.

231.3 Transferéncia
- Incluem- se os documentos relativos a distribuicdo de patrimdnio no

sistema de gestéo.

231.4 Certiddes e Escrituras de Bens Imoveis
- Incluem-se certidOes, escrituras e demais documentagdo acerca das

propriedades e 6nus de imoéveis do Governo do Distrito Federal.
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231.5 Cadastro de Obras em andamento e Iméveis a regularizar
- Incluem- se documentos referentes as atividades de lancamento da
despesa realizada e pendente de incorporacdo no Cadastro de Obras em

Andamento ou Imdveis a Regularizar.

232 Controle Patrimonial
- Nas subdivisfes desse subgrupo classificam- se documentos relativos ao
controle e acompanhamento dos bens moveis e semoventes, bem como seus

registros e demonstrativos.

232.1 Controle de Inventarios Patrimoniais
- Incluem-se documentos administrativos e processos relativos ao
controle de inventarios patrimoniais realizados pelas unidades

administrativas, detalhado por 6rgdo usuario.

232.2 Controle do estado de conservacdo e condi¢des de guarda e de
utilizacdo dos bens moveis e semoventes

- Incluem- se documentos relativos ao controle do estado de conservacgéo
e condicdes de guarda e de utilizacdo dos bens mdveis e semoventes sob
guarda dos 6rgaos do Governo do Distrito Federal.

232.3 Controle do cumprimento das normas e da documentagédo
pertinente a gestdo patrimonial

- Incluem-se documentos relativos ao controle do cumprimento, pelos
orgdos do Distrito Federal, das normas e da documentacdo pertinente a

gestdo patrimonial.

232.4 Controle da distribuicdo de plaquetas de identificacdo dos bens
moveis incorporados

- Incluem- se documentos relativos ao controle da distribuicéo e afixagéo
de plaquetas de identificagdo dos bens moveis incorporados ao acervo

patrimonial do Distrito Federal.
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232.5 Acompanhamento de despesas patrimoniais
- Incluem-se documentos referentes ao acompanhamento de despesas

patrimoniais de aquisicdo de equipamentos e material permanente.

232.6 Demonstrativos patrimoniais
- Incluem- se demonstrativos mensais e anuais das operacgdes

patrimoniais realizadas no sistema geral de patrimonio.

233 Inspecéo patrimonial

- Incluem- se documentos referentes a atividade de inspecdo patrimonial.
Dentre esses: relatorio das inspecdes realizadas e lavratura de Termo de
Ocorréncia, em caso de constatacdo de irregularidades na administracao

patrimonial.

234 Prestacdo de orientacdo técnica referente a assuntos patrimoniais
- Incluem- se documentos resultantes da solicitacdo e da atividade de prestacao
de orientacdo técnica sobre assuntos patrimoniais aos 6rgdos do Governo do

Distrito Federal.

235 Atribuicdo de responsabilidade aos Agentes Setoriais de Patrimonio

- Incluem-se documentos referentes a atribuicdo de responsabilidade aos
Agentes Setoriais de Patrimoénio pela guarda e uso dos bens moveis e
semoventes incorporados e transferidos, bem como controlar a devolugdo dos

certificados.

PRESTACAO E TOMADA DAS CONTAS PUBLICAS

- Nas subdivisdes dessa subclasse classificam-se documentos referentes a

atribuicdo da Secretaria de Estado da Fazenda do Distrito Federal de supervisionar

a elaboracdo das tomadas de contas dos ordenadores de despesa, pagadores e

demais responsaveis por bens e valores publicos da Administragdo Direta e

supervisionar a consolidacdo da prestacdo das contas anuais do Governador do

Distrito Federal a serem submetidas ao Poder Legislativo.
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241 Balango Geral do Distrito Federal
- Inclui-se o documento referente a demonstracdo sintética anual das
informagdes da execucdo orgamentaria e financeira do Governo do Distrito
Federal. E composto pela conjugacio dos dados do Sistema Integrado de
Administracdo Orcamentaria Financeira e Contabil- SIAC (balango geral) com
os dados das empresas independentes que estdo no orgcamento de investimento
e dispéndio (empresas publicas e sociedades de economia mista).
241.1 Balancos e Balancetes
- Incluem- se os documentos referentes a segundas vias dos balangos e
balancetes das unidades que compdem o Relatorio de Organizacdo de
Contas, documento cujo original é encaminhado a Camara Legislativa do

Distrito Federal.

242 Prestacdo de Contas do Governador do Distrito Federal

- Inclui-se o documento referente a prestacdo de contas anual do governador
do Distrito Federal. E composto pelo conjunto de documentos relacionados na
Resolucéo n° 296, de 15 de setembro de 2016 (Regimento Interno do Tribunal
de Contas do Distrito Federal).

242.1 Relatorio do Organizador das Contas

-Inclui-se 0 documento constituido por um conjunto de relatérios
elaborados por diversas unidades do governo e encaminhado & Camara
Legislativa do Distrito Federal pela Secretaria de Estado de Fazenda para

realizar a prestacdo de contas do governador do Distrito Federal.

242.2 Relatorio de Responsabilidade Fiscal

- Inclui-se o documento composto pela juncdo dos relatorios: Relatorio
Resumido da Execucdo Orcamentaria- RREO e Relatério de Gestédo
Fiscal- RGF, ambos produzidos pela Subsecretaria de Contabilidade, a fim

de compor a prestacéo de contas do governador do Distrito Federal.

242.21 Relatdrio Resumido da Execuc¢do Orcamentaria- RREO
- Inclui- se o documento referente @ demonstracdo fiscal relativa a
recursos dos or¢amentos fiscais e da seguridade social, inclusive

sob a forma de subvengbes para pagamento de pessoal ou de
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custeio em geral ou de capital, excluidos, no altimo caso, aqueles

provenientes de aumento de participacéo acionaria.

242.22 Relatdrio de Gestdo Fiscal - RGF

- Inclui- se o documento o qual é um dos instrumentos de
Transparéncia da Gestdo Fiscal criados pela Lei de
Responsabilidade Fiscal (LRF). Especificamente, 0 RGF objetiva
o0 controle, 0 monitoramento e a publicidade do cumprimento, dos
limites estabelecidos pela LRF: Despesas com Pessoal, Divida
Consolidada Liquida, Concessdo de Garantias e Contratacdo de
Operacdes de Crédito.

243 Tomada de Contas dos Ordenadores de Despesa
- Inclui-se os documentos referentes as tomadas de contas realizadas pelos
ordenadores de despesa, agentes recebedores e pagadores da administracao

direta e fundos especiais.

300 GESTAO DO TESOURO
Nas subdivisdes dessa classe classificam-se documentos referentes as atividades de
programacdo financeira, tesouraria, controle de recursos financeiros, controle da divida

publica e ajuste fiscal; e gestdo do Fundo Constitucional do Distrito Federal.

301 Planos, programas e Projetos de Trabalho
- Incluem-se os documentos referentes aos planos, programas e projetos de

trabalho sobre a gestdo do tesouro do Distrito Federal.

302 Normas

- Incluem-se documentos como: instrugdes normativas, notas técnicas, decretos,
portarias, dentre outros referentes a gestdo do tesouro.

Obs.1: Inclui-se o Decreto de Programacéao Financeira, documento resultante de
obrigacdo legal da Secretaria de Estado de Fazenda de prepara-lo anualmente
para o exercicio seguinte, que dispde sobre a programacdo orcamentaria e

financeira a partir do cronograma mensal de desembolso do Distrito Federal.
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Obs.2: Recomenda-se a ordenacdao fisica a partir do tipo de norma:
— Instrugdes normativas;
— Notas técnicas;
— Decretos;
— Portarias;
— Qutras normas referentes a gestao do tesouro.
302.1 Proposicao de Normas
-Incluem-se as propostas ndo publicadas das normas sobre a Gestdo do
Tesouro do Distrito Federal.
Obs.: Recomenda-se a ordenacao fisica a partir do tipo de norma:
— Instrugdes normativas;
— Notas técnicas;
— Decretos;
— Portarias;
— Propostas de legislacdo de Regime Especial;
— Outras normas referentes a gestéo tributéria.
303 Registro de acdes técnicas
-Incluem-se 0s documentos referentes ao registro das atividades técnicas
desenvolvidas no ambito da gestdo do tesouro do Distrito Federal, tais como 0s

relatorios de atividades técnicas.

310 CONTROLE DE LIBERAQAO FINANCEIRA

- Incluem-se documentos referentes aos pedidos de liberacdo financeira, tais como
Solicitacdo de Recursos; Mensagens de Liberacdo de Limite Financeiro, incluindo a
solicitacdo de pagamento de folha de pessoal de servidores do Governo do Distrito

Federal, em documento denominado Resumo de Folha de Pessoal.

320 GESTAO DA TESOURARIA

- Nas subdivisbes dessa subclasse classificam-se documentos referentes aos
procedimentos de liquidacbes, pagamentos, transferéncias, aplicacdes, resgates,
conciliacdo bancaria, contabilizacdo da conta restituivel (consignacfes/ retengoes),
acompanhamento das aplicagdes financeiras, contabilizacdo das receitas sobre

aplicacdes, entre outros.
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321 Alvaréa de Levantamento

- Inclui-se o processo composto pelos seguintes documentos: Alvara de
levantamento emitido pelo Judiciario em que, apds deciséo, determina ao Estado
0 resgate de valores até entdo mantidos em juizo ou a devolugéo ao contribuinte.
O Alvara de Levantamento é composto por: comprovante bancario ou judicial,
documento de arrecadacdo-DDAR, Alvard de Levantamento e oficio do

Judiciario.

322 Controle de caucdes de contratos do Governo do Distrito Federal

- Incluem-se documentos relativos a cautela que a Secretaria de Estado de
Fazenda do Distrito Federal toma como garantia de indenizacdo caso haja o ndo
cumprimento do servigo previsto em contrato com o Governo do Distrito
Federal. Essa cautela pode ser recolhida em forma de Titulo da Divida Publica e

Devolucéo de Carta de Fianca e Apdlice.

323 Controle de guias de recolhimento da Secretaria de Estado da Fazenda do
Distrito Federal

- Inclui-se 0 documento que realiza o recolhimento das receitas de 6rgaos,
fundos, autarquias, fundacdes e demais entidades integrantes dos orcamentos
fiscal e da seguridade social, tais como taxas, aluguéis de imdveis publicos,

servigos administrativos e educacionais, multas, entre outros.

324 Controle dos Titulos de Renda Publica

- Incluem-se os documentos como:

Titulo de Renda Fixa; Obrigacbes do Tesouro Nacional; ParticipacGes
Societarias; Letras de Cambio; Certificado de Depdsito Bancario Endossavel;

Titulos da divida agréria; Nota Promissoria; entre outros.

330 GESTAO FINANCEIRA
- Nas subdivisdes dessa subclasse classificam-se documentos referentes as atividades
desempenhadas pelo 6rgdo para garantir um controle adequado e relevante dos

recursos.
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331 Conciliacao Bancéria
- Inclui-se os documentos referente a comparacdo do saldo de uma conta
bancaria de movimento com uma informacdo externa a contabilidade, de

maneira que se possa ter certeza quanto a exatiddo do saldo em anélise, em tais

como o Extrato bancario, relatorios de conciliagdo bancaria.

332 Gestéo de Fundos Publicos

- Nas subdivis@es desse grupo classificam-se documentos relativos as atividades
de acompanhamento, controle e orientacdo dos registros dos atos e fatos da
execucdo orcamentaria e financeira dos fundos geridos pelos oOrgdos da

administracao direta do Governo do Distrito Federal.

332.1 Relatorios Comparativos de Receita Orcada x Arrecadada
- Incluem-se relatdrios referentes a receita prevista para a arrecadagdo em

comparagdo com a receita final arrecadada.

333 Pagamentos do Governo do Distrito Federal
- Nas subdivisdes desse grupo classificam-se documentos relativos a realizacéo
e ao controle do repasse de recursos financeiros, de acordo com a programacéo

financeira anual.

333.1 Solicitacdo de autorizacéo de pagamento
- Nas subdivisdes desse subgrupo classificam-se documentos relativos aos
pagamentos realizados pelo Governo do Distrito Federal.

333.11 Mensagens SIGGo (prioridades)
-Incluem-se as mensagens do Sistema Integrado de Gestdo

Governamental consideradas como prioridade de pagamento.

333.12 Autorizacao de Emissdo de Ordem Bancaria
-Incluem-se documentos relativos a autorizagdo de emissdo de

ordem bancéria para pagamentos no &mbito do GDF.

333.13 Relacéo de creditos rejeitados BRB- Pagamento de pessoal
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-Incluem-se  documento  relativos a  verificacdo, ao
acompanhamento e ao controle do pagamento de pessoal quando

ndo realizado em data prevista.

333.2 Relatorios de pagamento

- Incluem-se documentos referentes aos relatérios de pagamento do
Governo do Distrito Federal, como: Relatorio de recebido dos bancos;
Relatdrio de Regularizacdo de folha de pessoal; Relatorio de Autorizagédo

de pagamento, entre outros.

333.3 Pagamento de Guia de Previdéncia Social — GPS

- Incluem-se os documentos relativos ao pagamento da Guia de
Previdéncia Social, documento habil para o recolhimento das
contribuicdes sociais de encargo do empregador, no caso, 0s 6rgdos do

Governo do Distrito Federal.

333.4 Pagamento de PASEP - Programa de Formacao do Patriménio do
Servidor Publico

- Incluem-se documentos referentes ao Programa de Formacdo do
Patriménio do Servidor Publico instituido pela Lei Complementar n° 8, de
03/12/70, com a finalidade de constituir um fundo para prover o servidor
publico de um abono anual e saque dos depdsitos em seu nome, por motivo

de casamento, aquisicdo de casa propria, aposentadoria ou morte.

333.5 Demonstrativo Analitico de ConsignacGes Banco Regional de
Brasilia- BRB
- Inclui-se 0 documento Demonstrativo Analitico de Consignacbes do

BRB, elaborado pela Secretaria de Estado de Fazenda do Distrito Federal.

340 Gestéo do Fundo Constitucional do Distrito Federal

- Nas subdivis@es desse descritor classificam-se os documentos relativos as atividades de
coordenacdo da gestdo dos recursos provenientes do Fundo Constitucional do Distrito
Federal — FCDF — instituido pela Lei n® 10.633, de 27 de dezembro de 2002 -,
acompanhando, controlando e administrando os créditos orcamentarios e 0s repasses

financeiros para as areas estratégicas do Governo do Distrito Federal, quais sejam:
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seguranca, saude e educagdo, bem como a coordenacdo da elaboracdo da proposta
orcamentaria dos recursos do FCDF, a programacao financeira e controle das despesas
publicas (pessoal e encargos sociais, custeio e investimento) dos 6rgdos da area de
seguranca publica do Distrito Federal, e controle das despesas de pessoal e encargos

sociais das areas de saude e educacdo da mesma unidade federativa.

341 Orientac0es e SolicitacGes da Uniédo
- Incluem-se os documentos referentes as auditorias, recomendacoes, relatérios,
notas técnicas pareceres e demais documentos oriundos de orgaos federais, tais
como relatorio de gestdo instituido pelas seguintes normativas do TCU: Instrugdo
Normativa n° 63, de 1° de setembro de 2010, Instrucdo Normativa n® 72, de 15 de
maio de 2013 e Portaria n°® 175, de 9 de julho de 2013.

342 Aplicacdo do Fundo Constitucional do Distrito Federal
- Classificam-se nas subdivisGes desse descritor os documentos referentes a
execucdo orcamentaria e financeira do Fundo Constitucional do Distrital.

342.1 Saude

- Incluem-se documentos referentes a aplicagdo de recursos na area da

Saude.

342.2 Educacéo
- Incluem-se documentos referentes a aplicacdo de recursos na area da

Educacéo.

342.3 Seguranca
- Nas subdivisbes desse grupo classificam-se documentos referentes a
aplicacdo de recursos com vistas a organizacdo e manutencdo das

corporacdes pertencentes a area de Seguranca Publica do Distrito Federal.

342.31 Corpo de Bombeiros Militar do Distrito Federal- CBMDF
- Incluem-se documentos referentes a aplicacdo de recursos no
CBMDF.

342.32 Policia Militar do Distrito Federal- PMDF
- Incluem-se documentos referentes a aplicacdo de recursos na
PMDF.
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342.33 Policia Civil do Distrito Federal- PCDF

- Incluem-se documentos referentes a aplicacdo de recursos na

PCDF.

350 CONTROLE DA DiVIDA PUBLICA E AJUSTE FISCAL

- Incluem-se documentos referentes & divida contraida pelo governo com entidades
financeiras ou pessoas da sociedade para financiar parte dos seus gastos que ndo sdo
cobertos com a arrecadacdo de impostos ou alcancar alguns objetivos de gestdo
econdmica. Refere-se, também, ao ajuste fiscal, um conjunto de politicas que busca
equilibrar o orcamento do governo, incluindo-se a divida pablica. Exemplo: Pagamento
da divida publica, contratos de empréstimos e financiamentos, documentagédo

administrativa, entre outros, referentes a divida pablica e ajuste fiscal.

351 Programa de Reestruturagéo e Ajuste fiscal — PAF

- Incluem-se documentos referentes a execucdo da Lei 9.496/97, o Programa de
Reestruturacdo e Ajuste Fiscal do Distrito Federal — PAF/DF, parte integrante do
contrato de renegociacdo da divida com previsdo para o periodo de 30 anos. O
PAF/DF é revisado anualmente com agdes corretivas de ajuste fiscal ao longo do
referido contrato.

O Programa prevé em sua revisdo anual a definicdo de metas que envolvem o
controle efetivo da execucdo da despesa e realizacdo da receita publica, o
cumprimento de compromissos e acdes previstas, a elaboracdo de relatério anual
com prazo de entrega para até 31 de maio de cada exercicio e ainda, o recebimento
da equipe de técnicos da Secretaria do Tesouro Nacional, com objetivo de
verificar o cumprimento das metas estabelecidas pelo PAF/DF para o exercicio

em analise e formulacdo de metas para o triénio seguinte.

400 GESTAO DAS PARCERIAS PUBLICO-PRIVADAS

Nas subdivisfes dessa classe classificam- se documentos referentes aos contratos de
prestacdo de obras ou servigos ndo inferiores a R$ 20 milhdes, com duragdo minima de
cinco e no maximo 35 anos, firmado entre empresa privada € 0 governo do Distrito

Federal.
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401 Planos, programas e Projetos de Trabalho

- Incluem-se os documentos referentes aos planos, programas e projetos de

trabalho sobre a gestdo das parcerias publicos privadas do Distrito Federal.

402 Normas

- Incluem- se documentos como: Instru¢Ges normativas, notas técnicas, decretos,
portarias, dentre outros referentes a gestdo de Parcerias Publico-Privadas.

Obs.: Recomenda-se a ordenacdo fisica a partir do tipo de norma:

— Instrugdes normativas;

— Notas técnicas;

— Decretos;

— Portarias;

— Outras normas referentes a gestao de parcerias publico-privadas.

402.1 Proposicao de Normas

- Incluem-se as propostas ndo publicadas das normas sobre a Gestdo das
Parcerias Publico-Privadas do Distrito Federal.

Obs.: Recomenda-se a ordenacéo fisica a partir do tipo de norma:

— Instrugdes normativas;

— Notas técnicas;

— Decretos;

— Portarias;

— Qutras normas referentes a gestao de parcerias publico-privadas.

403 Registro de acOes técnicas
-Incluem-se os documentos referentes ao registro das atividades técnicas
desenvolvidas no &mbito da gestdo das parcerias publico-privadas do Distrito

Federal, tais como os relatérios de atividades técnicas.

410 PROJETOS DE PARCERIA PUBLICO-PRIVADA
- Inclui-se toda documentacao referente a projetos de parceria publico-privada, tais
como: Manifestacdo de Interesse Privado — MIP, Procedimento de Manifestacdo de

Interesse — PMI, editais, estudos técnicos, econdmico-financeiros e juridicos.
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO DA AREA- FIM

SEF

Secretaria de Estado de Fazenda do Distrito Federal- SEF/DF
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APRESENTACAO

A Tabela de Temporalidade dos documentos referentes as atividades da area-fim
da Secretaria de Estado da Fazenda do Distrito Federal — SEF/DF é um instrumento
arquivistico de suma importancia na politica de gestdo documental de um 6rgédo. Atrelada
ao Cadigo de Classificacao, possibilita a realizagdo da funcdo arquivistica de avaliacao,
essencial para o ciclo vital dos documentos.

A avaliacdo documental é a funcdo arquivistica na qual, apés a devida
classificacdo dos documentos, é possivel aplicar temporalidade, julgar os valores dos
documentos arquivisticos (valores primario e secundario) e encaminha-los para a sua
destinacdo final: guarda permanente ou eliminacéo.

A Tabela de Temporalidade da SEF/DF foi elaborada a partir da teoria
funcionalista que utiliza o regimento interno em conjunto com o organograma para definir
as funcles, as subfuncdes e as atividades desenvolvidas por cada subsecretaria do 6rgao.
Apos vasto levantamento documental e entrevistas foi possivel o estabelecimento dos
prazos de guarda dos documentos em cada fase, conforme seus valores.

Obs.: Ressalta- se que os prazos de guarda estipulados podem ser reiniciados a
qualguer momento, por forca de acdo administrativa ou judicial que exija a apresentacao
de dos documentos. Nesse caso, retoma-se a contagem a partir da decisédo ou desfecho
da situacdo. No entanto, uma simples consulta ou pesquisa ao documento nédo interrompe
a contagem dos prazos.

A Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo relativos as
atividades-fim da SEF/DF segue os padrbes do Arquivo Nacional, conforme descrito a
sequir:

a) Descritor/Assunto

Sdo resultantes das funcbes ou atividades que se referem aos conjuntos
documentais recebidos ou produzidos pela SEF/DF, hierarquicamente distribuidos de
acordo com as funcdes e as atividades desempenhadas.

b) Prazos de Guarda

Para o estabelecimento dos prazos de guarda e destinacdo final foram realizadas

pesquisas de campo junto as respectivas areas, respeitando sempre a funcdo de cada

documento, bem como a experiéncia do entrevistado.
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Neste campo serdo registradas as informacdes, referentes ao tempo necessario de
guarda dos documentos nos arquivos corrente e intermediario, visando atender as
necessidades especificas da SEF/DF.

Na fase corrente, os documentos deverdo estar a disposi¢ao de seu produtor, pois
estdo tramitando e/ou sdo consultados frequentemente.

Na fase intermediaria, o0 documento é consultado com menor frequéncia, mas
ainda necessita cumprir o prazo de guarda estabelecido na Tabela de Temporalidade,
antes da efetivacdo da destinagédo final.

c) Destinagéo Final:

Neste campo € registrada a destinacdo estabelecida, que pode ser a guarda
permanente ou a eliminacao.

Um documento de guarda permanente deve apresentar informacdes de cunho
historico, fonte de prova, informacéo e pesquisa (valor secundério).

E passivel de eliminag&o aquele documento que jé tiver cumprido o valor primario
e ndo possuir valor gque justifique a sua guarda.

d) Observacoes

Neste campo sdo registradas informacges complementares, necessérias a correta

aplicacdo da Tabela, aléem de sugestbes de procedimentos, podendo ainda constar

aspectos elucidativos quanto a destinacao final dos documentos.
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ASSUNTO

PRAZOS DE GUARDA

FASE
CORRENTE

FASE
INTERMEDIARIA

DESTINACAO
FINAL

OBSERVACOES

100 GESTAO TRIBUTARIA

101 Planos, programas e projetos de trabalho 5 anos 10 anos Guarda
Permanente
102 Normas En_quanto i Guarda
vigorar Permanente
102.1 Proposicao de normas 2 anos 5 anos Eliminagéo
Sao passiveis de eliminacdo os relatorios
. NS Guarda e T N
103 Registro de a¢des técnicas 5 anos 10 anos parciais cujas informagdes encontram-se
Permanente - L e
consolidados no relatério final.
104 Estudos Econdmicos Fiscais En_quanto 5 anos Guarda
vigorar Permanente

110 CADASTRO FISCAL DO DISTRITO FEDERAL

111 Cadastro de Imdveis
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Até a baixa da

111.1 Cadastramento e Recadastramento SR 1 ano Eliminagéo
inscrigdo
< Até a baixa da o
111.2 Alteracdo Cadastral inscricio 1 ano Eliminagéo
111.3 Baixa de Inscrigao 5 anos 1 ano Eliminagéo
112 Cadastro de Empresas
Até a baixa da o
112.1 Cadastramento e Recadastramento inscricio 10 anos Eliminagéo
x Até a baixa da o
112.2 Alteragdo Cadastral inscricio 10 anos Eliminagéo
112.3 Baixa de Inscricdo 5 anos 1 ano Eliminacéo
113 Cadastro de Pessoa Fisica
113.1 Cadastramento e Recadastramento Ate a baixa da 1ano Eliminagéo

inscri¢éo
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Até a baixa da

113.2 Alteracdo Cadastral SR 1ano Eliminagéo
inscrigdo
113.3 Baixa de Inscrigdo 5 anos 1 ano Eliminagéo
114 Cadastro de Veiculos
114.1 Cadastramento e Recadastramento At? a ba_mfa da 1 ano Eliminagéo
inscrigcdo
114.2 Alteracdo Cadastral Ate a ba_mfa da 1 ano Eliminagéo
inscricdo
114.3 Baixa de Inscrigdo 5 anos 1 ano Eliminagéo
115 Dossié Cadastral En_quanto 5 anos Eliminacéo
vigorar
120 ARRECADAGAO TRIBUTARIA
121 Langamento Tributario 2 anos 5 anos Eliminagéo
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122 Gestdo de Documentos Fiscais Eletronicos 5 anos 5 anos Eliminagéo
123 Cobranca Administrativa
Ressalta- se a necessidade de, ap6s a
123.1 Parcelamento Até a qylt_a(;ao 5 anos Eliminacio quitacdo do débito, dar bglxaNaos processos
do débito que dependem da quitacdo para sua
concluséo.
Até a
123.2 Ressarcimento/Substituicdo Tributaria | finalizacdo do 5 anos Eliminacéo
processo
Até a
123.3 Restituicdo/Compensacédo Tributaria | finalizacdo do 5 anos Eliminagéo
processo
Até a
123.4 Prescricdo finalizacdo do 5 anos Eliminagéo
processo
123.5 Cadastro em Divida Ativa
123.51 Inscricéo Ate 0 5 anos Eliminagéo
cancelamento
123.52 Cancelamento Ate a quitacdo 5 anos Eliminagéo

da divida
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123.53 Cobranca dos Deébitos Inscritos

Até a quitacdo
da divida

5 anos

Eliminacgéo

124 Boletim de Arrecadacgéo

Até o
encerramento

5 anos

Eliminagéo

130 CONCESSAO DE BENEFICIOS FISCAIS

131 Imunidade Tributaria

Até a
finalizacdo do
processo

5 anos

Eliminagéo

132 Redugdo de Aliquota

Até a
finalizacdo do
processo

5 anos

Eliminagéo

133 Isencéo

Até a
finalizacdo do
processo

5 anos

Eliminacéo

134 Anistia

Até a
finalizacao
do processo

5 anos

Eliminagéo

135 Remissédo

Até a
finalizacao
do processo

5 anos

Eliminacéo

136 N&o incidéncia de tributos

Até a
finalizacao
do processo

5 anos

Eliminacéo

137 Regime Especial de Tributacdo- RET

Até a
finalizacao
do processo

5 anos

Eliminagéo

140 FISCALIZACAO TRIBUTARIA
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141 Auditoria e Monitoramento 5 anos 10 anos Eliminacgéo
142 Investigacdo de Fraudes Fiscais 5 anos 10 anos Guarda
Permanente
142.1 Auto de Infracdo Atea au Itagao 20 anos Eliminagéo
do debito
150 JULGAMENTO TRIBUTARIO
151 Julgamento de Recursos de Jurisdigdo | .. Até a -
o finalizacdo do 10 anos Eliminagéo
Voluntéria
processo
Até a
152 Julgamento de Recursos do Contencioso finalizacdo do 10 anos Eliminagéo
processo
160 ATENDIMENTO AO CONTRIBUINTE
Até o
161 Autorizacao para Impressao de Documentos | cancelamento 2 anos Eliminacio
Fiscais- AIDF do cadastro ¢
fiscal
162 Emissao de Certiddes de Débitos 1 ano - Eliminagéo
163 Atendimento a Consultas Tributarias 2 anos 5 anos Eliminagéo
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200 GESTAO CONTABIL

201 Planos, programas e projetos de trabalho 5 anos 10 anos Guarda
Permanente
202 Normas En_quanto i Guarda
vigorar Permanente
202.1 Proposicdo de normas 2 anos 5 anos Eliminacéo
Sao passiveis de eliminacdo os relatérios
. . Guarda o . i ~
203 Registro de acdes técnicas 5 anos 10 anos parciais cujas informacfes encontram-se
Permanente - L e
consolidados no relatorio final.
x . Guarda
210 PRODUGCAO TECNICA DE CONHECIMENTO 5 anos 10 anos
Permanente
211 Demonstrativos de Custos Publicos
211.1 Demonstrativo Analitico de Custos Guarda
o 5 anos 5 anos
Publicos Permanente
211.11 Proposicao de Demonstrativo 2 aNnos 5 anos Eliminacio
Analitico de Custos Publicos ¢
211.2 Demonstrativo Sintético de Custos Guarda
- 5 anos 5 anos
Pablicos Permanente
211.21 Proposicdo de Demonstrativo 2 anos 5 anos Eliminacio

Sintético de Custos Publicos
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211.3 Demonstrativo Consolidado de Custos Guarda
- 5 anos 5 anos

Publicos Permanente
211.31 Proposicao de Demonstrativo 2 aNnos 5 anos Eliminacio

Consolidado de Custos Publicos ¢

212 Boletim de Informacgdes Fiscais 5 anos 5 anos Guarda
Permanente

213 Educacdo Fiscal 5 anos 5 anos Guarda
Permanente

Enquanto a

220 CRIACAO DE CONTAS CONTABEIS conta 10 anos Guarda

contabil Permanente
estiver ativa
230 GESTAO PATRIMONIAL DO DISTRITO FEDERAL
231 OperacgOes Patrimoniais

231.1 Incorporacgéo 5 anos 10 anos Guarda
Permanente

231.2 Desincorporacao 5 anos 10 anos Guarda
Permanente

231.3 Transferéncia 5 anos 10 anos Guarda
Permanente

231.4 Certiddes e Escrituras de Bens Imodveis 5 anos 10 anos Guarda
Permanente
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231.5 Cadastro de Obras em andamento e Até a L
. . L a 10 anos Eliminagéo
Iméveis a regularizar regularizacdo
232 Controle Patrimonial
232.1 Controle de Inventarios Ate~ L
) - aprovacao de 5 anos Eliminagéo
Patrimoniais
contas
232.2 Controle do estado de .
< . Até
conservacao e condi¢des de guarda da « L
e . aprovacao de 5 anos Eliminagéo
utilizacdo dos bens moveis e
contas
semoventes
232. 3 Controle do cumprimento das Até
normas e da documentacdo pertinente aprovacao de 5 anos Eliminacéo
a gestdo patrimonial contas
232.4 Controle da distribuicdo de plaquetas d Guarda
. e L 5 anos 5 anos
identificacdo dos bens moveis incorporados Permanente
Até
232.5 Acompanhamento de Despesas « S
) o aprovacdo de 5 anos Eliminacéo
Patrimoniais
contas
Até Guarda
232.6 Demonstrativos Patrimoniais aprovacéo 5 anos
Permanente
das contas
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233 Inspecéo patrimonial 5 anos 10 anos Eliminagéo
234 Prestacédo de orientacdo técnica referente a L
; - 5 anos 10 anos Eliminagéo
assuntos patrimoniais
235 Atrlbuu;ao d_e rAesponsabllldade aos Agentes En_quanto 5 anos Eliminacio
Setoriais de Patriménio vigorar
240 PRESTACAO E TOMADA DAS CONTAS PUBLICAS
Até Guarda
241 Balango Geral do Distrito Federal aprovacéo 5 anos Permanente
das contas
Até
241.1 Balancos e Balancetes aprovacéo 5 anos Eliminagéo
das contas
242 Prestacdo de Contas do Governador do Até x Guarda
Distrito Federal aprovacao 5 anos Permanente
das contas
Até
242.1 Relatorio do Organizador das Contas aprovacéo 5 anos Guarda
' Permanente
das contas
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Até

242.2 Relatorio de Responsabilidade Fiscal aprovacao 5 anos Guarda
Permanente
das contas
242.21 Relatdrio Resumido da Até
Execucao aprovacao 5 anos Eliminacgéo
Orcamentéria- RREO das contas
- N Até
242.22 Relatorio de Gestdo Fiscal- « N
aprovacao 5 anos Eliminacéo
RGF
das contas
Até
243 Tomada de contas dos ordenadores de x Guarda
aprovacao 5 anos
despesa Permanente
das contas
300 GESTAO DO TESOURO
301 Planos, programas e projetos de trabalho 5 anos 10 anos Guarda
Permanente
302 Normas En_quanto i Guarda
vigorar Permanente
302.1 Proposicéo de normas 2 anos 5 anos Eliminagéo
S@o passiveis de eliminacdo os relatorios
. NS Guarda T . . ~
303 Registro de agOes técnicas 5 anos 10 anos Permanente parciais cujas informagdes encontram-se

consolidados no relatorio final.
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Até a
310 CONTROLE DE LIBERACAO FINANCEIRA aprovacao 5 anos Eliminacgéo
das contas
320 GESTAO DA TESOURARIA
Até a
321 Alvara de Levantamento finalizacdo do 10 anos Eliminagéo
processo
N Até a
322 Controle de caugdes de contratos do Governo « S
- aprovacéo das 5 anos Eliminagéo
do Distrito Federal
contas
323 Controle de Guias de Recolhimento da
Secretaria de Estado da Fazenda do Distrito 1 ano - Eliminagéo
Federal
324 Controle dos Titulos de Renda Publica Até o resgate - Guarda
Permanente
330 GESTAO FINANCEIRA
331 Conciliacdo Bancaria 5 anos 5 anos Eliminagéo
332 Gestdo de Fundos Publicos
332.1 Relatorios Comparativos de Receita Guarda
5 anos 10 anos
Orgada x Arrecadada Permanente
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333 Pagamentos do Governo do Distrito Federal

333.1 Solicitagéo de autorizagdo de pagamento

333.11 Mensagens SIGGo

Ate aprovagdo

S80 guardadas apenas as mensagens do

T 10 anos Eliminacgéo Sistema Integrado de Gestdo Governamental
(Prioridades) das contas . o
consideradas como prioridade de pagamento
333.12 Autorizacdo de Emissdo de | Até aprovacao S
- 5 anos Eliminagéo
Ordem Bancéria das contas
333.13 Relacéo de créditos
rejeitados BRB- Pagamento de 5 anos 5 anos Eliminagéo
pessoal
333.2 Relatorios de pagamento Ate aprovagao 5 anos Eliminacéo
das contas
333.3 Pagamento de Guia de Previdéncia | Até aprovacao S
: 10 anos Eliminagéo
Social — GPS das contas
333.4 Pagamento de PASEP- Programa de
Formacao do Patriménio do Servidor 5 anos 5 anos Eliminagéo
Publico
333.5 Demonstrativo Analitico de Lo
5 anos 5 anos Eliminagéo

Consignacdes BRB
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340 GESTAO DO FUNDO CONSTITUCIONAL DO DISTRITO FEDERAL

341 Orientac0es e SolicitagOes da Uni&o 5 anos 25 anos Eliminagéo
342 Aplicacdo do Fundo Constitucional do Distrito Federal
342.1 Saude Ate aprovagao 5 anos Eliminacéo
das contas
342.2 Educagéo Ate aprovagao 5 anos Eliminagéo
das contas
342.3 Seguranca
342.31 Corpo de Bombeiros A6 aDrovacio
Militar do Distrito Federal - daspconta% 5 anos Eliminacéo
CBMDF
342.32 Policia Militar do Até aprovacdo 5 anos Eliminacio
Distrito Federal-PMDF das contas ¢
342.33 Policia Civil do Até aprovacéo 5 anos Eliminacio
Distrito Federal- PCDF das contas ¢
350 CONTROLE DA DIVIDA PUBLICA E | Até quitacio 30 anos Guarda
AJUSTE FISCAL do contrato Permanente
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351 Programa de Reestruturacdo e Ajuste Fiscal
— PAF

Até quitacdo
do contrato

30 anos

Guarda
Permanente

400 GESTAO DAS PARCERIAS PUBLICO-PRIVADAS

401 Planos, programas e projetos de trabalho 5 anos 10 anos Guarda
Permanente
402 Normas Enquanto i Guarda
vigorar Permanente
402.1 Proposicao de normas 2 anos 5 anos Eliminacéo
Sdo passiveis de eliminacdo os relatorios
. . Guarda L . . ~
403 Registro de acdes técnicas 5 anos 10 anos parciais cujas informagBes encontram-se
Permanente . L
consolidados no relatorio final.
410 PROJETOS DE PARCERIA PUBLICO- Enquanto 20 anos Guarda
PRIVADA vigorar Permanente
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INDICE

INDICE REMISSIVO

ASSUNTO CODIGO

Acompanhamento de despesas patrimoniais 232.5
Alvara de Levantamento 321
Anistia 134
Arrecadacdo Tributaria 120
Atendimento ao contribuinte 160
Atendimento a Consultas Tributarias 163
Atribuicao de responsabilidade aos Agentes Setoriais de Patrimonio 235
Auditoria e monitoramento 141
Auto de infracdo 142.1
Autorizacdo de Emissdo de Ordem Bancaria 333.12
Autorizacdo para Impressdo de Documentos Fiscais - AIDF 161
Balanco geral do Distrito Federal 241
Balancos e Balancetes 241.1
Beneficios Fiscais 130
Boletim de Informagdes Fiscais 212
Boletins de Arrecadacéo 124
Cadastro de empresas 112
Cadastro de imdveis 111
Cadastro de obras em andamento e imdveis a regularizar 2315
Cadastro de pessoas fisicas 113
Cadastro de veiculos 114
Cadastro Fiscal do Distrito Federal 110
Cancelamento em Divida Ativa 123.52
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Caucao 322
Certiddes de debitos 162
Certiddes e Escrituras de Bens Imdveis 2314
Cobranca Administrativa 123
Compensacao Tributéria 123.3
Conciliagdo Bancéria 331
Consulta tributaria 163
Controle da distribuicdo de plaguetas 232.4
Controle da divida publica e ajuste fiscal 350
Controle de Inventarios Patrimoniais 232.1
Controle de Liberagéo Financeira 310
Controle do cumprimento das normas e da documentacédo pertinente a 2323
gestdo patrimonial

Controle do estado de conservacao e condi¢c6es de guarda da utilizagéo 2322
dos bens moveis e semoventes

Controle Patrimonial 232
Criacdo de Contas Contabeis 220
Decreto de Programacdo Financeira 302
Demonstrativo Analitico de Consignacbes Banco Regional de Brasilia- 3335
BRB

Demonstrativo Analitico de Custos Publicos 211.1
Demonstrativo Consolidado de Custos Publicos 211.3
Demonstrativos de Custos Publicos 211
Demonstrativo Sintético de Custos Publicos 211.2
Demonstrativos patrimoniais 232.6
Desincorporagéo 231.2
Devolucéo de Carta de Fianca e Apdlice 322
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Divida Publica e Ajuste Fiscal 350
Educacéo Fiscal 213
Estudos Econdmicos Fiscais 104
Extrato Bancario 331
FCDF - Corpo de Bombeiros Militar do Distrito Federal- CBMDF 342.31
FCDF - Educagéo 342.2
FCDF - Policia Civil do Distrito Federal- PCDF 342.33
FCDF - Policia Militar do Distrito Federal- PMDF 342.32
FCDF - Saude 342.1
Fiscalizacdo Tributaria 140
Fundos Publicos 332
Gestéo da Tesouraria 320
Gestdo das parcerias publico-privadas 400
Gestéo do Tesouro 300
Gestéo de documentos fiscais eletronicos 122
Gestdo Financeira 330
Guia de Recolhimento 323
Impugnacéo administrativa 151
Imunidade tributaria 131
Incorporagéo 231.1
Inscricdo em Divida Ativa 123.51
Inspecéo patrimonial 233
Investigacao de fraudes fiscais 142
Isencéo 133
Julgamento de Recursos do Contencioso 152
Lancamento Tributario 121




(dl

Business Process Outsourcing

Mensagens SIGGo (prioridades) 333.11
N&o incidéncia de tributos 136
Normas sobre gestdo contébil 202
Normas sobre gestao de parcerias publico-privadas 402
Normas sobre gestdo do tesouro 302
Normas sobre gestdo tributéria 102
Operac0es patrimoniais 231
Pagamento da divida publica 350
Pagamento de Guia de Previdéncia Social — GPS 333.3
Pagamento de PASEP- Programa de Formacdo do Patrimdnio do 3334
Servidor Publico

Pagamentos do Governo do Distrito Federal 333
Parcelamento 123.1
Pedidos de Liberacdo financeira 310
Planos sobre a gestdo tributéria 101
Planos sobre a gestdo contabil 201
Planos sobre a gestdo do tesouro 301
Planos sobre a gestdo de parcerias publico privadas 401
Prescricao 123.4
Prestacdo de orientacdo técnica referente a assuntos patrimoniais 234
Prestacdo e Tomada das Contas Publicas 240
Prestacdo de contas do Governador 242
Produgdo Técnica 210
Programa de Reestruturacdo e Ajuste fiscal — PAF 351
Programa sobre a gestdo contabil 201
Programa sobre a gestdo de parcerias publico privadas 401
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Programa sobre a gestdo do tesouro 301
Programa sobre a gestdo tributéria 101
Projetos de Parceria Publico-Privada 410
Projetos de trabalho sobre a gestdo contabil 201
Projetos de trabalho sobre a gestdo de parcerias publico privadas 401
Projetos de trabalho sobre a gestéo do tesouro 301
Projetos de trabalho sobre a gestdo tributaria 101
Julgamento tributério 150
Julgamento de recursos de jurisdi¢do voluntéria 151
Julgamento de recursos do contencioso 152
Reducdo de aliquota 132
Regime Especial de Tributacdo 137
Registro de acdes técnica da gestdo contabil 203
Registro de acGes técnica da gestdo de parcerias publica-privadas 403
Registro de acGes técnica da gestdo do tesouro 303
Registro de acdes técnica da gestdo tributaria 103
Relacdo de créditos rejeitados BRB 333.13
Relatorio de Autorizagdo de pagamento 333.2
Relatorio de Gestdo Fiscal- RGF 242.22
Relatdrio de recebido dos bancos 333.2
Relatorio de Regularizacdo de folha de pessoal 333.2
Relatdrio de Responsabilidade Fiscal 242.22
Relatdrio do Organizador das Contas 242.1
Relatdério Resumido da Execucdo Orgamentaria- RREO 242.21
Relatorios Comparativos de Receita Orcada x Arrecadada 332.1
Relatdrios de pagamento 333.2
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Remisséo 135
Ressarcimento 123.2
Restituicdo 123.3
Resumo de Folha de Pessoal 312
Solicitagdes de autorizacdo de pagamento 333.1
Substituicdo Tributéria 123.2
Termo de Ocorréncia 233
Titulo da Divida Publica 322
Titulos de Renda Publica 324
Tomada de Contas 243
Transferéncia 231.3

R. Adib Auada, 35 - Jd Lambreta
Granja Viana - Cotia/ SP
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GLOSSARIO
ACERVO
Totalidade dos documentos sob custddia de um arquivo.
ACESSO
1. Possibilidade de consulta a documentos. 2. Funcdo arquivistica destinada a tornar
acessiveis 0s documentos e a promover sua utilizacdo mediante a preparacdo e a
publicacdo de instrumentos de pesquisa, a organizacdo de servigo educativo, de referéncia
e divulgacéo.
ACONDICIONAMENTO
Ato ou efeito de embalar documentos de forma apropriada a sua preservacdo e manuseio.
ACUMULACAO
Reunido de documentos produzidos e recebidos no curso das atividades de uma
instituicdo ou pessoa.
ADMINISTRAQAO DE ARQUIVOS
Diregdo, superviséo e coordenagéo das atividades de arquivo.
ADMINISTRACAO DE DOCUMENTOS
Ver GESTAO DE DOCUMENTOS
AMOSTRAGEM
Técnica de selecdo de documentos representativos de um conjunto.
ANEXACAO
Juntada em carater definitivo, na qual prevalece, para referéncia, o nimero do processo
mais antigo.
ANEXO
Documento juntado a outro ou a um processo por afinidade de conteldo, em carater
definitivo.
APENSACAO
Juntada em caréater temporério, feita com o objetivo de elucidar ou subsidiar a matéria
tratada, conservando cada processo a sua identidade e independéncia.
APENSO
Documento juntado a processo sem, contudo, passar a integra-lo.
ARMAZENAMENTO
Ato ou efeito de guardar documentos em areas utilizadas para este fim.
Ver também ACONDICIONAMENTO

. Adib Auada, 35 - Jd Lambreta
R. Adib Au J ‘l ,” 69
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ARQUIVAMENTO
1. Sequéncia de operacdes que visam a guarda ordenada de documentos. 2. Acdo pela
qual uma autoridade determina a guarda de um documento cessada a sua tramitacéo
Ver também ARRANJO
ARQUIVO
1. Conjunto de documentos independente da natureza dos suportes, acumulados por uma
pessoa fisica ou juridica, publica ou privada, ao longo de suas atividades. 2. Instituicdo
ou servico que tem por finalidade a custodia, o processamento técnico, a conservacao e
utilizacdo de arquivos.
ARQUIVO ADMINISTRATIVO
1. Arquivo com predominancia de documentos decorrentes do exercicio das atividades-
meio de uma instituicdo; expressdo usada em oposi¢do a arquivo técnico. 2. Unidade
administrativa ou servico encarregado do arquivo administrativo.
ARQUIVO CENTRAL
Unidade responsavel pela normalizacdo dos procedimentos técnicos aplicados aos
arquivos de uma administracdo, podendo ou ndo assumir a centralizacdo do
armazenamento. Também chamado arquivo geral. Ver também ARQUIVO SETORIAL.
ARQUIVO CORRENTE
Conjunto de documentos em tramitacdo ou ndo, que pelo seu valor primario é objeto de
consultas frequentes pela entidade que o produziu, a quem compete a sua administracao.
2. Unidade administrativa ou servigo encarregado do arquivo corrente.
ARQUIVO ESTADUAL
Arquivo pablico mantido pela administracédo publica estadual.
ARQUIVO GERAL
Ver ARQUIVO CENTRAL.
ARQUIVO HISTORICO
Ver ARQUIVO PERMANENTE
ARQUIVO INTERMEDIARIO
1. Conjunto de documentos originarios de arquivos correntes, com uso pouco frequente
que aguarda destinacdo. 2. Unidade administrativa ou servigo encarregado do arquivo
intermediario. 3. Depdsito especialmente construido para armazenamento de arquivos
intermediarios.
ARQUIVO MUNICIPAL
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Arquivo publico mantido pela administracdo publica municipal.
ARQUIVO NACIONAL
Arquivo publico mantido pela administracdo central ou federal de um pais.
ARQUIVO PARTICULAR
Ver ARQUIVO PRIVADO.
ARQUIVO PERMANENTE
1. Conjunto de documentos preservados em carater definitivo em fungéo de seu valor. 2.
Unidade administrativa ou servico encarregado do arquivo permanente também chamado
de arquivo historico.
ARQUIVO PRIVADO
Arquivo acumulado por pessoa fisica ou juridica de direito privado.
ARQUIVO PUBLICO
1. Arquivo acumulado por instituicdo publica no exercicio de suas fungdes, independente
de seu ambito de acdo e do sistema de governo do pais. 2. Arquivo integrante da
administragdo puablica.
ARQUIVO REGIONAL
Arquivo encarregado de arquivos de uma determinada regiao.
ARQUIVO SETORIAL
1. Arquivo acumulado por um determinado setor ou servico de uma administracdo. 2.
Unidade administrativa ou servico encarregado do arquivo setorial, existindo um arquivo
central, estara a ele tecnicamente subordinado.
ARQUIVO TECNICO
1. Arquivo com predominancia de documentos decorrentes do exercicio das atividades-
fim de uma instituicdo; expressao usada em oposi¢do a arquivo administrativo. 2. Unidade
administrativa ou servico encarregado do arquivo técnico.
ARRANJO
Sequéncia de operacdes que, de acordo com um plano ou quadro previamente
estabelecido, visa a organizacao dos documentos de um arquivo ou colecdo, utilizando-

se diferentes métodos.

ATIVIDADE-FIM
Expressdo que designa as atividades desenvolvidas em decorréncia da finalidade de uma

instituicao.
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Ver também ARQUIVO TECNICO
ATIVIDADE-MEIO
Expressao que designa as atividades que dao suporte a consecucao das atividades-fim de
uma instituicéo.
Ver também ARQUIVO ADMINISTRATIVO.
AVALIACAO
Processo de anélise e selecdo de documentos de arquivo, que estabelece sua destinacao
de acordo com os valores que lhes sdo atribuidos.
Ver também COMISSAO DE AVALIACAO.
CICLO VITAL DOS DOCUMENTOS
Sucessivas fases por que passam os documentos de um arquivo, da sua producao até sua
eliminacdo ou guarda permanente.
Ver também TEORIA DAS TRES IDADES
CLASSE
Cada diviséo que compde um sistema de classificacéo.
CLASSIFICACAO
1. Organizacdo dos documentos de um arquivo ou colecdo, de acordo comum Plano de
Classificacdo ou Quadro de Arranjo. 2. Ato ou efeito de analisar e identificar o contetdo
de documentos, selecionar a categoria de assunto sob a qual devem ser arquivados e
determinar o cddigo para a sua recuperacdo. 3. Ato pelo qual se atribui a documentos, ou
as informacbes neles contidas, graus de restricdo de acesso. Também chamada
classificacdo de seguranca.
CLASSIFICACAO DECIMAL
Ver METODO DECIMAL.
CODIGO
Conjunto de simbolos, normalmente letras e/ou nimeros que mediante uma convencao,
representam dados.
Ver também NOTACAO.
CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS
Sistema de codigo derivado de um Plano de Classificacéo.
COMISSAO DE AVALIACAO
Grupo multidisciplinar encarregado da avaliacdo de documentos de um arquivo.
CONSERVACAO

\v‘ r’\a!\"‘\r\::‘(m ;ra‘l‘;:w?w: ta 72




> Ay
[CL
Business Process Outsourcing
Ato ou efeito de promover a preservacao e a restauracdo de documentos.
CONSULTA
Busca direta ou indireta de informagdes.
DATA DE ACESSO
Periodo a partir do qual, terminado o prazo de restricdo de acesso, o documento esta
liberado para consulta.
DATAS-LIMITE
Elemento de identificacdo cronoldgica, em que sdo mencionados o inicio e término do
periodo abrangido por um conjunto de documentos.
DESCARTE
Exclusdo de documentos do acervo de um arquivo, apds avaliacdo, com a finalidade de
encaminha-los a uma instituicdo ou pessoa.
Ver também ELIMINACAO
DESCRICAO
Conjunto de procedimentos que, levando em conta os elementos formais e de contetdo
das unidades de arquivamento representam-nas nos instrumentos de pesquisa.
DESTINACAO
Decisdo, a partir da avaliacdo, quanto ao encaminhamento dos documentos para guarda
permanente ou eliminacéo.
Ver também: TABELA DE TEMPORALIDADE
DOCUMENTACAO
1. Conjunto de documentos. 2. Ato ou servico de coleta, organizacdo, processamento
técnico e disseminacédo de informacdes e documentos.
DOCUMENTO
Unidade de registro de informagdes qualquer que seja o suporte utilizado.
Ver também ITEM DOCUMENTAL.
DOCUMENTO OFICIAL
Documento emanado do poder publico ou de instituicGes de direito privado que produz
efeitos de ordem juridica na comprovacgéo de um fato.
DOCUMENTO PUBLICO
1. Do ponto de vista da acumulagdo, documento de arquivo publico. 2. Do ponto de vista
da propriedade, documento de propriedade do poder publico. 3. Do ponto de vista da
producéo, documento emanado do poder publico.
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DOSSIE
Unidade de arquivamento constituida de documentos relacionados entre si por assunto.
ELIMINACAO
Destruicdo de documentos que, na avaliagdo, foram considerados sem valor para a guarda
permanente.
EMPRESTIMO
Transferéncia fisica e temporéaria de documentos para locagao interna ou externa, com
fins de referéncia, consulta reproducédo pesquisa ou exposicao.
ESPECIE DOCUMENTAL
Divisdo de género documental, que retine tipos documentais por suas caracteristicas
comuns de estruturacdo da informacgéo, como ata, carta, decreto, fotografia, memorando,
oficio, plantas, relatério.
FICHARIO
1. Conjunto de fichas ordenadas, segundo critérios pré-estabelecidos, utilizado para fins
de controle e recuperacdo de documentos e informacdes. 2. Movel utilizado para guarda
de fichas.
FUNDO
Conjunto de documentos de uma mesma proveniéncia; termo que equivale a arquivo.
Também referido como nucleo.
FUNDO ABERTO
Conjunto ao qual podem ser acrescentados novos documentos, em fungédo do gerador do
arquivo continuar em atividade. Também referido como ndcleo aberto.
FUNDO FECHADO
Fundo que, em func¢éo do fato do gerador do arquivo ndo se encontrar mais em atividade,
ndo receberd acréscimos de documentos de data posterior a sua existéncia. Também
referido como ndcleo fechado.
GENERO DOCUMENTAL
Reunido de espécies documentais que se assemelham por seus caracteres essenciais,
particularmente o suporte e a forma de registro da informacdo, como documentacao
audiovisual, documentagdo cartografica, documentacdo iconografica, documentacdo
informatica, documentacdo micrografica, documentacéo textual.
GESTAO DE DOCUMENTOS
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Administracdo da producdo, tramitacdo, organizacao, uso e avaliagdo de documentos,
mediante técnicas e praticas arquivisticas, visando a racionalizacdo e eficiéncia dos
arquivos. Também referida como administracdo de documentos.
GUIA DE RECOLHIMENTO
Instrumento de controle de entrada de documentos nos arquivos permanentes.
GUIA DE TRANSFERENCIA
Instrumento de controle de entrada de documentos em arquivos intermediarios.
IDENTIFICACAO
Processo de reconhecimento, sistematizacdo e registro de informacdes sobre arquivos
com vistas ao seu controle fisico e/ou intelectual.
ITEM DOCUMENTAL
Unidade documental materialmente indivisivel. Também referido como peca.
Ver também DOCUMENTO.
JUNTADA
Ato ou efeito de apensacao ou anexagdo de um processo a outro. Termo também aplicado
a juncao de documentos a um processo.
LISTA DE ELIMINACAO
Relacdo de documentos cuja eliminacéo foi autorizada.
Ver também. TERMO DE ELIMINACAO
LISTA DE RECOLHIMENTO
Ver GUIA DE RECOLHIMENTO
LISTA DE TRANSFERENCIA
Ver RELACAO DE TRANSFERENCIA
LISTAGEM DE ELIMINACAO
Ver LISTA DE ELIMINAC}AO
METODO DE ARQUIVAMENTO
Sequéncia de operacdes que determina a disposicdo dos documentos de um arquivo ou
colecdo, uns em relacdo aos outros, e a identificagdo de cada unidade.
METODO DECIMAL
Método de ordenagédo que tem por eixo um plano prévio de distribuicdo dos documentos
em dez grandes classes, cada uma podendo ser subdividida em dez subclasses e assim por
diante.
NOTACAO
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Caodigo de identificacdo das unidades de arquivamento, constituido de nameros, letras
e/ou sinais, que permite sua ordenacgéo ou localizacao.
NUCLEO
Ver FUNDO
ORDENACAO
Ato ou efeito de dispor documentos ou informacdes segundo um determinado metodo.
PECA
Ver ITEM DOCUMENTAL
PERIODO DE RETENCAO
Periodo de tempo, baseado em estimativas de uso, em que os documentos devem ser
mantidos nos arquivos correntes, antes de serem transferidos para um arquivo
intermediario, ou em um arquivo intermediério, antes de serem recolhidos ao arquivo
permanente.
PLANO DE CLASSIFICACAO
Esquema elaborado a partir do estudo das estruturas e fungdes da instituicao e analise do
arquivo por ela produzido, pelo qual se distribuem os documentos em classes, de acordo
com métodos de arquivamento especificos. Expressdo geralmente adotada em arquivos
correntes.
Ver também CODIGO DE CLASSIFICAGAO
PRAZO DE ELIMINAQAO
Prazo fixado em Tabela de Temporalidade para eliminacdo de documentos nao
considerados de valor permanente.
PRAZO DE GUARDA
Prazo definido na Tabela de Temporalidade, ao fim do qual a destinacéo € efetivada.
Também referido como prazo de retencéo.
Ver também PERIODO DE RETENCAO
PRAZO DE RETENCAO
Ver PRAZO DE GUARDA
PRESERVACAO
Prevencdo da deterioracdo e danos em documentos, por meio de adequado controle
ambiental e/ou tratamento.
PRINCIPIO DA PROVENIENCIA
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Principio basico da Arquivologia segundo o qual os arquivos gerados por uma instituicao
ou pessoa ndo devem ser misturados aos de outros geradores.
PRINCIPIO DO RESPEITO AOS FUNDOS
Ver PRINCIPIO DA PROVENIENCIA
PROJECAO
Saliéncia colocada, ou existente, na parte superior das fichas, guias ou pastas suspensas
destinadas ao registro de informacdes, permitindo rapida visualizacéo.
PROTOCOLO
Servico encarregado do recebimento, registro, classificacao, distribuicdo, tramitacéo e
expedicdo de documentos.
Ver também ARQUIVO CORRENTE
RECOLHIMENTO
1. Entrada de documentos em arquivos permanentes, em conformidade com a sua
jurisdicdo arquivistica. 2. Operacdo pela qual um conjunto de documentos passa da
custddia do arquivo intermediario para o arquivo permanente.
Ver também RELACAO DE RECOLHIMENTO
RECUPERACAO DA INFORMACAO
Ato ou efeito de identificar ou localizar a informacéo desejada.
RELACAO DE RECOLHIMENTO
Ver GUIA DE RECOLHIMENTO
RELACAO DE TRANSFERENCIA
Ver GUIA DE TRANSFERENCIA
SELECAO
Eleicdo, durante a avaliacdo de um arquivo, dos documentos de valor permanente e dos
passiveis de eliminacdo, mediante critérios e técnicas previamente estabelecidos.
SISTEMA DE ARQUIVAMENTO
Conjunto de rotinas, procedimentos e métodos de arquivamento compativeis entre si,
tendo em vista a organizacdo e conservagao de documentos ou arquivos, bem como
acesso agil as informacoes neles contidas.
SISTEMA DE ARQUIVOS
Conjunto de arquivos que independentemente da posi¢do que ocupam nas respectivas
estruturas administrativas, funcionam de modo integrado e articulado na persecucédo de

objetivos comuns.
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SUPORTE
Material sobre o qual as informacdes sao registradas.
TABELA DE TEMPORALIDADE
Instrumento de destinacdo, aprovado pela autoridade competente, que determina prazos
de transferéncia, recolhimento ou eliminacdo de documentos.
TEORIA DAS TRES IDADES
Teoria segundo a qual os arquivos sao correntes, intermediarios ou permanentes de acordo
com a frequéncia de uso por seus geradores e a identificagdo de seus valores primério e
secundario.
Ver também CICLO VITAL DE DOCUMENTOS
TERMO DE ELIMINAC}AO
Instrumento que reune informagdes sucintas sobre os documentos que, apds terem
cumprido o prazo de guarda estabelecido na Tabela de Temporalidade, foram eliminados.
Ver também LISTA DE ELIMINACAO.
TIPO DOCUMENTAL
Divisdo de espécie documental que reline documentos por suas caracteristicas comuns
em termos de férmula diplomatica, natureza de conteudo ou técnica do registro, tais como
cartas precatorias, cartas régias, cartas-patentes, decretos sem numero, decretos-leis,
decretos legislativos, fotografias tematicas, retratos, daguerreotipos, litogravuras,
serigrafias, xilogravuras.
TIPOLOGIA DOCUMENTAL
Ver TIPO DOCUMENTAL
TRANSFERENCIA
Passagem de documentos do arquivo corrente para o arquivo intermediario
TRIAGEM
Ver SELECAO
UNIDADE DE ARQUIVAMENTO
Documento ou conjunto de documentos que se toma por base para fins de
armazenamento, notagéo e arranjo.
VALOR ADMINISTRATIVO
Valor que um documento possui para a administragdo produtora do arquivo, na medida
em que informa ou aprova seus atos presentes ou futuros.
Ver também VALOR PRIMARIO
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VALOR FISCAL
Valor atribuido a documentos ou arquivos para comprovacédo de operacdes financeiras ou
fiscais.
VALOR HISTORICO
Ver VALOR PERMANENTE
VALOR INFORMATIVO
Valor que um documento possui pelas informagdes nele contidas, independente de seu
valor probatorio.
VALOR LEGAL
Valor que um documento possui perante a lei para comprovar um fato ou constituir um
direito. Ver também VALOR PROBATORIO
VALOR PERMANENTE
Valor probatorio ou valor informativo que justifica a guarda permanente de um
documento em um arquivo.
Ver também VALOR SECUNDARIO
VALOR PRIMARIO
Valor atribuido aos documentos em funcao do interesse que possam ter para o gerador do
arquivo, levando-se em conta a sua utilidade para fins administrativos, legais e fiscais.
VALOR PROBATORIO
Valor intrinseco de um documento de arquivo que lhe permite servir de prova legal.
VALOR SECUNDARIO
Valor atribuido aos documentos em funcao do interesse que possam ter para o gerador do
arquivo, e para outros usuarios, tendo em vista a sua utilidade para fins diferentes

daqueles para os quais foram originalmente produzidos.
FONTE: Arguivo Nacional

Dicionéario de Termos Arquivisticos: subsidios para uma terminologia brasileira.
RJ. 1992
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Al

AlA
AIDF
AN
ArpDF
BRB
CBMDF
CF
CFDF
CGU-PR
CNPJ
CONARQ
CP

CPC
CTN
DDAR
DF
DODF
FCDF

FUNDEFE

GDF
GPS
ICMS
IPTU
IPVA
ISS
ITBI
LRF
MEI

LISTA DE SIGLAS
Auto de Infracdo
Auto de Infracdo e de Apreensao
Autorizacgdo para Impressdo de Documentos Fiscais
Arquivo Nacional
Arquivo Publico do Distrito Federal
Banco Regional de Brasilia
Corpo de Bombeiros Militar do Distrito Federal
Constituicao Federal
Cadastro Fiscal do Distrito Federal
Controladoria Geral da Unido, Presidéncia da Republica
Cadastro de Pessoa Juridica
Conselho Nacional de Arquivos
Cddigo Penal
Caodigo de Processo Civil
Caodigo Tributario Nacional
Documento de Arrecadagéo
Distrito Federal
Diério Oficial do Distrito Federal
Fundo Constitucional do Distrito Federal
Fundo de Desenvolvimento do Distrito Federal
Governo do Distrito Federal
Guia de Previdéncia Social
Imposto sobre Circulagdo de Mercadorias e Servicos
Imposto Predial e Territorial Urbano
Imposto sobre a Propriedade de Veiculos Automotores
Imposto Sobre Servigos
Imposto de Transmissdo de Bens Imoveis
Lei de Responsabilidade Fiscal

Microeemprededor Individual
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NF
NF-e
PAF
PAR
PASEP
PCDF

PMDF
PRO-DF

RET
RGF
RREO
RRF
SEF

SIAC

SIAFI
SICOP
SIGGo

SINIEF

SUBPPP
SUCON
SUREC
SUTES
TARF
TCDF

TCU
TERRACAP
TLP

Nota Fiscal

Nota Fiscal Eletronica

Programa de Ajuste Fiscal

Programa de Arrendamento Residencial

Programa de Formac&o do Patrimonio do Servidor Publico
Policia Civil do Distrito Federal

Policia Militar do Distrito Federal

Programa de Promocéo do Desenvolvimento Econémico
Integrado e Sustentavel do Distrito Federal

Regime Especial de Tributagéo

Relatorio de Gestédo Fiscal

Relatdério Resumido de Execucdo Orcamentaria
Relatorio de Responsabilidade Fiscal

Secretaria de Estado da Fazenda do Distrito Federal
Sistema Integrado de Administracdo Orcamentéria
Financeira e Contébil

Sistema de Administracdo Financeira do Governo Federal
Sistema Integrado de Controle de Processos

Sistema Integrado de Gestdo Governamental

Sistema Nacional Integrado de Informagdes Econémico-
Fiscais

Subsecretaria de Parcerias Publico-Privadas
Subsecretaria de Contabilidade

Subsecretaria da Receita

Subsecretaria do Tesouro

Tribunal Administrativo de Recursos Fiscais

Tribunal de Contas do Distrito Federal

Tribunal de Contas da Unido

Companhia Imobiliaria de Brasilia

Taxa de Longo Prazo
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QUADRO RESUMO DA LEGISLACAO
CODIGO LEGISLACAO
100 GESTAO TRIBUTARIA
101 Planos, programas e Projetos
de Trabalho
102 Normas -
102.1 Proposicéo de normas -
103 Registro de agdes fiscais -
104 Estudos Econdmicos Fiscais Decreto n° 35.565, de 25 de junho de 2014.

110 Cadastro fiscal do distrito ) ) o ) o
Lein®1.708, de 13 de outubro de 1997. DispGe sobre a inscricdo no Cadastro Fiscal do Distrito Federal.

federal

111 Cadastro de Imdveis Decreto n°® 28.445, de 20 de novembro de 2007, arts. 6° ao 12-A.

111.1 Cadastramento e

S Decreto n° 28.445, de 20 de novembro de 2007, arts. 6° ao 12-A.

111.2 Alteragéo Cadastral Decreto n° 28.445, de 20 de novembro de 2007, arts. 6° ao 12-A.

111.3 Baixa de Inscricdo Decreto n° 28.445, de 20 de novembro de 2007, arts. 6° ao 12-A.
Lei n®2.510, de 29 de dezembro de 1999, art. 2°

112 Cadastro de Empresas Decreto n° 18.955, de 22 de dezembro de 1997, arts. 20 ao 35

Decreto n° 25.508, de 19 de janeiro de 2005, art.16
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112.1 Cadastramento

Recadastramento

112.2 Alteracdo Cadastral
112.3 Baixa de Inscricdo

113 Cadastro de Pessoa Fisica

113.1 Cadastramento

Recadastramento

113.2 Alteracdo Cadastral

113.3 Baixa de Inscricdo

e

e

Lei n®2.510, de 29 de dezembro de 1999, art. 2°

Decreto n° 18.955, de 22 de dezembro de 1997, arts. 20 ao 35
Decreto n° 25.508, de 19 de janeiro de 2005, art.16

Lei n®2.510, de 29 de dezembro de 1999, art. 2°

Decreto n° 18.955, de 22 de dezembro de 1997, arts. 20 ao 35
Decreto n° 25.508, de 19 de janeiro de 2005, art.16

Lei n®2.510, de 29 de dezembro de 1999, art. 2°

Decreto n° 18.955, de 22 de dezembro de 1997, arts. 20 ao 35
Decreto n° 25.508, de 19 de janeiro de 2005, art.16

Lei n° 3.492, de 08 de dezembro de 2004.

Decreto n° 18.955, de 22 de dezembro de 1997, arts. 20 ao 35
Decreto n° 25.508, de 19 de janeiro de 2005, art. 17.

Lei n° 3.492, de 08 de dezembro de 2004.

Decreto n° 18.955, de 22 de dezembro de 1997, arts. 20 ao 35
Decreto n° 25.508, de 19 de janeiro de 2005, art. 17.

Lei n° 3.492, de 08 de dezembro de 2004.

Decreto n° 18.955, de 22 de dezembro de 1997, arts. 20 ao 35
Decreto n°® 25.508, de 19 de janeiro de 2005, art. 17.

Lei n° 3.492, de 08 de dezembro de 2004.

Decreto n° 18.955, de 22 de dezembro de 1997, arts. 20 ao 35
Decreto n° 25.508, de 19 de janeiro de 2005, art. 17.
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114 Cadastro de Veiculos

1141 Cadastramento e
Recadastramento

114.2 Alteracdo Cadastral

114.3 Baixa de Inscricdo

120 Arrecadacdo tributaria

121 Langamento tributério

122 Gestdo de Documentos
Fiscais Eletronicos

123 Cobrang¢a administrativa
123.1 Parcelamento

123.2 Ressarcimento/substitui¢ao
tributaria

123.3 Restituicdo/compensacgao

tributaria

Decreto n°® 34.024, de 10 de dezembro de 2012, arts. 25 e 26.
Decreto n° 34.024, de 10 de dezembro de 2012, arts. 25 e 26.

Decreto n° 34.024, de 10 de dezembro de 2012, arts. 25 e 26.
Decreto n°® 34.024, de 10 de dezembro de 2012, arts. 25 e 26.

Lei n®5.172, de 25 de outubro de 1966, arts. 142 a 150.

Decreto n°® 35.565, de 25 de junho de 2014, art. 39.

Lei complementar n° 833, de 27 de maio de 2011.
ICMS- Decreto n® 18.955, de 22 de dezembro de 1997, art. 330.
ISS- Decreto n° 16.128 de 6 de dezembro de 1994, arts 7° e 8°.

Lei n®5.172, de 25 de outubro de 1966. Arts. 165 a 169. Prescreve em dois anos a a¢ao anulatéria da

decisdo administrativa que denegar a restituicao.
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Lei n°5.172, de 25 de outubro de 1966. Art. 173. O direito de a Fazenda Publica constituir o crédito
tributario extingue-se apds 5 (cinco) anos, contados: | — do primeiro dia do exercicio seguinte aquele
em que o langcamento poderia ter sido efetuado; Il — da data em que se tornar definitiva a decisdo que
houver anulado, por vicio formal, o langamento anteriormente efetuado. Parégrafo tunico. O direito a
_ que se refere este artigo extingue-se definitivamente com o decurso do prazo nele previsto, contado da
123.4 Prescricao R - U . . :
data em que tenha sido iniciada a constituicdo do crédito tributario pela notificacdo, ao sujeito passivo,
de qualquer medida preparatoria indispensavel ao langamento.

A temporalidade e a destinagdo final justificam- se devido ao disposto no Cédigo Tributario Nacional,

art. 169. Prescreve em dois anos a a¢ao anulatdria da decisdo administrativa que denegar a restituicao.

123.5 Cadastro em Divida Ativa

123.51 Inscricao Lein®5.172, de 25 de outubro de 1966. Art.174. A acdo para a cobranca do crédito tributario prescreve

123.52 Cancelamento em cinco anos, contados da data da sua constituigcdo definitiva

123.53 Cobranca de Débitos
Inscritos
124 Boletim de Arrecadacao -
Regimento Interno da Secretaria de Fazenda do Distrito Federal cita todos os beneficios fiscais que séo

130 Concesséao de beneficios ) ) ) ) o .
analisadas para deferimento ou indeferimento pela Secretaria, ndo sendo necessario, portanto, a sua

fiscais
subdivisdo para a inclusdo de novos beneficios ou documentos.
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131 Imunidade

132 Reducéo de Aliquota

Portaria n® 273, de 19 de dezembro de 2014,

ICMS- Decreto n° 18.955, de 22 de dezembro de 1997. art. 159

IPTU/TLP- Constituicdo da republica federativa do brasil de 1988, arts. 150, 203, 209 e 213
ITCD/ITBI- Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988, art. 150.
IPVA- Constituigdo da Republica Federativa do Brasil de 1988, art. 150.
ICMS- Decreto n° 18.955, de 22 de dezembro de 1997, art. 7°a 7- b.
IPTU/TLP- Decreto n° 28.445, de 20 de novembro de 2007, art. 14

ISS- Lei n° 3.730, de 30 de dezembro de 2005.

Lei n°® 3.731, de 30 de dezembro de 2005.

Lei n®3.736, de 13 de janeiro de 2006.

IPVA- Decreto n® 34.024, de 10 de dezembro de 2012, art.11.
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Lei n®5.172, de 25 de outubro de 1966. art. 179. A isencdo, quando ndo concedida em carater geral, é
efetivada, em cada caso, por despacho da autoridade administrativa, em requerimento com o qual o
interessado faca prova do preenchimento das condi¢des e do cumprimento dos requisitos previstos em
lei ou contrato para concessdo. § 10 Tratando-se de tributo lancado por periodo certo de tempo, 0
despacho referido neste artigo serd renovado antes da expiracdo de cada periodo, cessando
automaticamente os seus efeitos a partir do primeiro dia do periodo para o qual o interessado deixar de
133 Isencao promover a continuidade do reconhecimento da isencao.
Lei n®5.172, de 25 de outubro de 1966, art. 179.
ICMS - Decreto n° 18.955, de 22 de dezembro de 1997. art. 6°.
IPTU- Decreto n°® 28.445, de 20 de novembro de 2007, arts. 21 e 22.
ITCD/ITBI- Decreto n° 34.982, de 19 de dezembro de 2013, art. 5°.
ISS - Decreto n° 25.508, de 19 de janeiro de 2005, art. 3°.
IPVA - Decreto n® 34.024, de 10 de dezembro de 2012, art. 6°.
134 Anistia Lei n°5.172, de 25 de outubro de 1966, arts. 180 a 182.
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135 Remissao

136 Nao incidéncia de tributos

Ay

Lei n®5.172, de 25 de outubro de 1966. Art. 173. O direito de a Fazenda Publica constituir o crédito
tributario extingue-se apds 5 (cinco) anos, contados: | — do primeiro dia do exercicio seguinte aquele
em que o lancamento poderia ter sido efetuado; Il — da data em que se tornar definitiva a deciséo que
houver anulado, por vicio formal, o langamento anteriormente efetuado. Parégrafo nico. O direito a
que se refere este artigo extingue-se definitivamente com o decurso do prazo nele previsto, contado da
data em que tenha sido iniciada a constituicdo do crédito tributario pela notificacdo, ao sujeito passivo,
de qualquer medida preparatoria indispensavel ao langcamento.

ICMS - Lei n®5.172, de 25 de outubro de 1966, art. 172.

IPTU/TLP - Lei n®5.172, de 25 de outubro de 1966, art. 156.

IPVA - Decreto n® 34.024, de 10 de dezembro de 2012, art. 5°

Lei complementar n°® 004 de 30 de dezembro de 1994, art. 7°.

ICMS - Decreto n° 18.955, de 22 de dezembro de 1997, art. 5°.

IPTU - Decreto n° 28.445, de 20 de novembro de 2007, art. 20.

ISS- Decreto n° 16.128 de 6 de dezembro de 1994, art. 10 / Decreto n° 25.508, de 19 de janeiro de 2005,
art. 2°.

ITCD/ITBI - Decreto n® 34.982, de 19 de dezembro de 2013, art. 4°.

IPVA - Decreto n® 34.024, de 10 de dezembro de 2012, art. 5°.
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137 Regime Especial de
Tributacdo- RET

140 Fiscalizacao tributaria
141 Auditoria e Monitoramento
141.1 Investigacdo de Fraudes

Fiscais

141.2 Auto de Infracéo

150 Julgamento tributario

ICMS- Decreto n° 18.955, de 22 de dezembro de 1997, arts. 320-d a 320- i.
Decreto n° 29.179, de 19 de junho de 2008

Portarias n°225/2006 e n°162/2016.

Lei n®3.873, de 16 de junho de 2006.

Lei n®2.510, de 29 de dezembro de 1999.

Lei n® 1.166, de 22 de julho de 1996.

Lei n®3.168, de 11 de julho de 2003

ISS - Decreto n° 25.508, de 19 de janeiro de 2005, art. 8°.

Lei n®3.873, de 16 de junho de 2006.

Lei n°2.510, de 29 de dezembro de 1999.

Lei complementar n°® 004 de 30 de dezembro de 1994, art. 62.

Decreto-lei n° 2.848, de 7 de dezembro de 1940. Art. 109, que trata da extin¢do do direito do Estado
de punir os ilicitos penais (prescri¢do da pretensdo punitiva do Estado), bem como no art. 1°, 2°, 3°,
na Lei 8.137, de 1990, a qual define crimes contra a ordem tributaria e econdmica.

Decreto distrital N° 33.268.Art. 64. Da decisdo de primeira instancia desfavoravel ao contribuinte
cabera, no prazo de trinta dias, contado da ciéncia, recurso voluntario, com efeito suspensivo, para o

TARF, cabendo o julgamento a uma de suas camaras.

89



> Ay
[CL

Business Process Outsourcing ’
Decreto n° 33.269, de 18 de outubro de 2011. Art. 62. Admitida a impugnacéo contra o lancamento,
0s autos do processo serdo encaminhados, no prazo de 5 (cinco) dias, a autoridade julgadora de
primeira instancia, que tera até 30 (trinta) dias para decidir, a contar da distribuicdo dos autos para
elaboracéo de relatorio e parecer.
Art. 63. No julgamento em que for decidida questdo preliminar, sera também decidido o mérito, salvo
guando incompativeis, observado o disposto no § 5° do art. 147.
Art. 64. Na apreciacdo dos autos, a autoridade julgadora podera formular quesitos ao atuante, cuja
manifestacdo sera obrigatoria, observado o disposto no art. 7°.

151 Julgamento de Recursos de ] ) ] o
8 1° Para fins do disposto no caput, entendem-se por quesitos perguntas que tenham por objetivo

Jurisdicdo Voluntéaria ) ] ] ] )
esclarecer para o julgador questdes cujo perfeito entendimento ndo esteja ao seu alcance.
§ 2° Deveré o diretor da area responsavel pelo lancamento, em caso de impossibilidade de
manifestacdo por parte do autuante, por estar licenciado, aposentado, impedido legalmente ou
afastado por qualquer motivo, designar servidor diverso.
Art. 65. O autuante, antes de prolatada a decisdo de primeira instancia, podera rever o lancamento,
observando-se o disposto na legislacéo tributéria, sendo dada ciéncia ao diretor da area.
8§ 1° A revisdo a que se refere o caput poderé ser feita por servidor diverso, nas hipéteses listadas no §

2° do art. 64.
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152 Julgamento de Recursos do

Contencioso

8§ 2° Se da revisdo a que se refere este artigo resultar desconstituicéo, total ou parcial, do crédito
tributario, cabera a unidade responsavel pelo langamento promover a devida exoneracao do sujeito
passivo dos respectivos gravames decorrentes do contencioso fiscal.

Art. 66. A decisdo da autoridade julgadora de primeira instancia contera os fundamentos legais e a
ordem de intimagdo para cumprimento da exigéncia fiscal ou interposi¢do de recurso e mencionara o
relatorio e o parecer acolhidos.

Paragrafo unico. As inexatiddes materiais da decisdo poderao ser corrigidas de oficio ou por
requerimento do sujeito passivo.

Art. 67. Em caso de impugnacéo julgada procedente, compete ao diretor da area responsavel pelo
lancamento do tributo indicar, no &mbito da respectiva diretoria, a unidade que promovera as
alteracdes visando a adequacdo do valor do crédito tributario aos termos da decisdo, se assim
determinado pela autoridade julgadora.

§ 1° Para os fins do disposto no caput, a autoridade julgadora fara constar da prépria decisdo a ordem
de remessa dos autos a unidade responsavel pelo langcamento do tributo, que tera o prazo de 15
(quinze) dias, prorrogaveis por outros 15 (quinze) dias, por despacho fundamentado do chefe da
unidade, para promover as alteraces necessarias.

§ 2° Ultimadas as alteragdes a que se refere o § 1°, os autos retornardo a unidade julgadora para
intimacg&o do impugnante e, quando for o caso, encaminhamento ao Tribunal Administrativo de
Recursos Fiscais para 0 reexame necessario.

Art. 68. O disposto neste Capitulo aplica-se, no que couber, aos julgamentos efetuados no ambito do

Tribunal Administrativo de Recursos Fiscais.
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Art. 69. Da decisdo de primeira instancia contraria ao sujeito passivo cabera recurso voluntario, com
efeito suspensivo, ao Tribunal Administrativo de Recursos Fiscais, no prazo de 30 (trinta) dias,
contado da ciéncia.
160 Atendimento ao contribuinte -
) Decreto n° 18 955, de 22 de dezembro de 1997, art. 80. A data limite para emissdo dos documentos
161 Autorizacao para Impressao

fiscais a que se refere o artigo anterior ndo podera ultrapassar o periodo de um ano, contado da data
da respectiva impressao (Ajustes SINIEF 2/87 e 3/94).

de Documentos Fiscais- AIDF

162 Emisséo de Certiddes de )
Débit Lei complementar n° 004 de 30 de dezembro de 1994, arts. 43 ao 46.
ebitos

163 Atendimento a Consultas ) )

R Lei n° 4.567, de 09 de maio de 2011. Arts. 55 ao 63.
200 GESTAO CONTABIL

201 Planos, programas e projetos

de trabalho

202 Normas -

202.1 Proposicédo de normas -

203 Relatorio de acles técnicas Decreto n° 35.565, de 25 de junho de 2014.

210 Producéo técnica de

conhecimento

211 Demonstrativos de Custos Lei complementar n® 101, de 4 de maio de 2000, arts. 4° e 50.

Publicos Decreto n° 32.598, de 15 de dezembro 2010, arts. 93 ao 100.
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211.1 Demonstrativo Analitico de
Custos Publicos
211.11 Proposicao de
demonstrativo analitico de custos
publicos
211.2 Demonstrativo Sintético de
Custos Publicos
211.21 Proposicao de
demonstrativo de custos publicos
211.3 Demonstrativo Consolidado
de Custos Publicos
211.31 Proposicao de
Demonstrativo Consolidado de
Custos Publicos
212 Boletim de Informaces
Fiscais

213 Educacéo Fiscal

220 Criacao de contas contabeis

Lei complementar n® 101, de 4 de maio de 2000

Lei complementar n° 101, de 4 de maio de 2000.
Decreto n°® 32.598, de 15 de dezembro 2010
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Resolugdo n°® 296, de 15 de setembro de 2016 do TCDF, em seu art. 206, § 2° Dentro do prazo de
230 Gestao patrimonial do cinco anos contados da publicacdo, nos 6rgaos oficiais, da decisao terminativa a que se refere o § 3°
distrito federal do art. 197, o Tribunal poderd, a vista de novos elementos considerados suficientes, autorizar o
desarquivamento do processo e determinar que se ultime a respectiva tomada ou prestacao de contas.
231 Operag0es patrimoniais
231.1 Incorporacéo
231.2 Desincorporagao
231.3 Transferéncia
231.4 Certidoes e Escrituras de
Bens Imoveis
231.5 Cadastro de Obras em
andamento e Imoveis a
Decreto n° 16.109 de 01 de dezembro de 1994
regularizar
232 Controle patrimonial
232.1 Controle de Inventarios
Patrimoniais
232.2 Controle do estado de
conservacdo e condicbes de
guarda da utilizagdo dos bens

mdveis e semoventes
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232.3 Controle do cumprimento
das normas
232.4 Controle da distribuicao de
plaquetas
232.5 Acompanhamento de
despesas patrimoniais
232.6 Demonstrativos
patrimoniais:
233 Inspecao patrimonial
234 Prestacdo de orientacdo
técnica referente a assuntos
patrimoniais
235 Atribuicéo de
responsabilidade aos Agentes
Setoriais de Patrimoénio
Resolucdo n°® 296, de 15 de setembro de 2016 do TCDF, em seu art. 206, § 2° Dentro do prazo de
240 Prestacao e tomada das cinco anos contados da publicacdo, nos 6rgaos oficiais, da decisdo terminativa a que se refere o § 3°
contas publicas do art. 197, o Tribunal poderd, a vista de novos elementos considerados suficientes, autorizar o
desarquivamento do processo e determinar que se ultime a respectiva tomada ou prestacao de contas.
241 Balango Geral do Distrito Lei orgénica do DF

Federal Lei complementar n® 101, de 4 de maio de 2000.
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241.1 Balancos e Balancetes Le? arganica do BF )
Lei complementar n°® 101, de 4 de maio de 2000.
242 Prestacao de Contas do Lei organica do DF
Governador do Distrito Federal Lei complementar n°® 101, de 4 de maio de 2000.
242.1 Relatorio do Organizador
das Contas
242.2 Relatorio de
Responsabilidade Fiscal
242.21 Relatorio Resumido da

. . Lei complementar n® 101, de 4 de maio de 2000.
Execucao Orcamentaria- RREO

242.22 Relatorio de Gestao Fiscal

- RGF

Resolucdo n° 296, de 15 de setembro de 2016 do TCDF, em seu art. 206, § 2° Dentro do prazo de
243 Tomada de contas dos cinco anos contados da publicacdo, nos 6rgaos oficiais, da decisdo terminativa a que se refere o § 3°
ordenadores de despesa do art. 197, o Tribunal poderd, a vista de novos elementos considerados suficientes, autorizar o

desarquivamento do processo e determinar que se ultime a respectiva tomada ou prestacao de contas.
300 GESTAO DO TESOURO
301 Planos, programas e projetos
de trabalho
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302 Normas

302.1 Proposi¢ao de normas

303 Registro de acdes técnicas

310 Controle de Liberacéo

financeira

320 Gestéo da tesouraria

321 Alvaréa de Levantamento
322 Controle de caucdes de
contratos do Governo do Distrito
Federal

Decreto de Programacao Financeira- Constituicdo federal, art. 165
Lei complementar n® 101, de 4 de maio de 2000.

Decretos anuais do poder executivo

Decreto de Programacao Financeira- Constituicdo federal, art. 165
Lei complementar n® 101, de 4 de maio de 2000.

Decretos anuais do poder executivo

Resolucdo n° 296, de 15 de setembro de 2016 do TCDF, em seu art. 206, § 2° Dentro do prazo de
cinco anos contados da publicacdo, nos érgdos oficiais, da decisdo terminativa a que se refere o § 3°
do art. 197, o Tribunal poderd, a vista de novos elementos considerados suficientes, autorizar o
desarquivamento do processo e determinar que se ultime a respectiva tomada ou prestacdo de

contas.

Decreto n° 35.565, de 25 de junho de 2014, art. 110.

Decreto n°® 35.565, de 25 de junho de 2014, art. 110.
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323 Controle de guias de
recolnimento da Secretaria de
Estado da Fazenda do Distrito
Federal

324 Controle dos Titulos de
Renda Publica

330 Gestéo financeira

331 Conciliacao bancéria

332 Gestao de Fundos Publicos
332.1 Relatérios Comparativos de
Receita Orcada x Arrecadada
333 Pagamentos do Governo do
Distrito Federal

333.1 Solicitagcdo de autorizagao
de pagamento

333.11 Mensagens SIGGo
(prioridades)

333.12 Autorizagao de Emisséo de
Ordem Bancaria

333.13 Relacdo de créditos
rejeitados BRB

Decreto n° 35.565, de 25 de junho de 2014, art. 110.

Decreto n°® 35.565, de 25 de junho de 2014, art. 110.

Decreto n° 35.565, de 25 de junho de 2014, art. 111

Decreto n° 35.565, de 25 de junho de 2014, art. 113

Decreto n° 35.565, de 25 de junho de 2014, art. 112.
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333.2 Relatorios de pagamento
333.3 Pagamento de Guia de
Previdéncia Social — GPS
333.4 Pagamento de PASEP-
Programa de Formacao do Decreto n° 35.565, de 25 de junho de 2014, art. 112.
Patriménio do Servidor Publico
333.5 Demonstrativo Analitico de
Consignagdes Banco Regional de
Brasilia- BRB
340 Gestao do fundo
constitucional do Distrito Federal
341 Orientacdes e Solicitacdes da )
o Decreto n° 35.565, de 25 de junho de 2014.
342 Aplicagéo do fundo
constitucional do Distrito Federal

342.1 Saude Lei n®10.633, de 27 de dezembro de 2002. Institui o Fundo Constitucional do Distrito Federal —
342.2 Educacéo FCDF, para atender o disposto no inciso XIV do art. 21 da Constituicdo Federal.

342.3 Seguranca Lei n®8.443, de 16 de julho de 1992. Dispde sobre a Lei Organica do Tribunal de Contas da Uniéo e
342.31 Corpo de Bombeiros d& outras providéncias.

Militar do Distrito Federal- Instrucdo Normativa TCU n° 72/2013. Altera a Instrucdo Normativa-TCU n° 63, de 1° de setembro de
CBMDF 2010, que estabelece normas de organizagéo e de apresentacdo dos relatdrios de gestdo e das pecas
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342.32 Policia Militar do Distrito
Federal- PMDF

342.33 Policia Civil do Distrito
Federal- PCDF

350 Controle da divida publica e

ajuste fiscal

351 Programa de Reestruturacéo
e Ajuste fiscal - PAF

401 Planos, programas e projetos
de trabalho

402 Normas

402.1 Proposicdo de normas

403 Registro de acles técnicas

complementares que constituirdo os processos de contas da administracdo publica federal, para

julgamento do Tribunal de Contas da Unido, nos termos do art. 7° da Lei n° 8.443, de 1992.

Instrucdo Normativa TCU n° 63/2013. Estabelece normas de organizacao e de apresentacdo dos
relatérios de gestdo e das pecas complementares que constituirdo os processos de contas da
administracdo publica federal, para julgamento do Tribunal de Contas da Uni&o, nos termos do art.
7° da Lei n° 8.443, de 1992.

Lei N° 11.079, de 30 de dezembro de 2004. A qual Institui normas gerais para licitacdo e

contratacdo de parceria publico-privada no &mbito da administragdo publica.

Lei 9.496/97, o Programa de Reestruturacao e Ajuste Fiscal do Distrito Federal — PAF/DF, parte

integrante do contrato de renegocia¢do da divida com previsdo para o periodo de 30 anos.

400 GESTAO DE PARCERIAS PUBLICO- PRIVADAS

Decreto n°® 35.565, de 25 de junho de 2014.
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410 Projetos de parceria publico-

privada

Lei 3.792, de 02 de fevereiro de 2006, “Art.5° As clausulas dos contratos de parceria publico-
privada atenderdo ao disposto no art. 23 da Lei no 8.987, de 13 de fevereiro de 1995, no que couber,
devendo também prever: | — o0 prazo de vigéncia do contrato, compativel com a amortizacao dos
investimentos realizados, ndo inferior a 5 (cinco), nem superior a 35 (trinta e cinco) anos, incluindo

eventual prorrogacao; ”
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FLUXOGRAMAS CLASSE 100 — Gestio Tributaria
101 Planos, Programas e Projetos de Trabalho

102 Normas 1021 Proposicdo de Normas
103 Fegistro de Ac¢des Fiscais
104 Estudos Econdmicos Fiscais
111.1 Cadastramento e Recadastramento
111 Cadastro de Imoveis 111.2 Alteracdo Cadastral
111.3 Baixa de Inscricdo
112.1 Cadastramento e Recadastramento

112 Cadastro de Empresas 112 2 Alteracdo Cadastral
110 Cadastro Fiscal 1123 Baixa de Inscricdo
do Distrito Federal 113.1 Cadastramento e Recadastramento
113 Castro de Peszoa Fisica < 1132 Alteracio Cadastral
1133 Baixa de Inscricdo
1141 Cadastramento e Recadastramento
114 Cadastro de Veiculos { 1142 Alteracio Cadastral
114 3 Baixa de Inscricdo
121 Lancamento Tributario
122 Gestdo de Documentos Fiscais Eletronicos
1231 Parcelamento
123 2 Ressarcimento/Substituicio Tributaria
. 123 3 Restituicdo/Compensacio Tributaria
120 Arrecadacdo Tributdria 123 Cobranca 123 4 Prescrigio
Administrativa 123 51 Inscricio
123.5 Cadastro de Divida Ativa < Eig Siﬁiiﬁ?:f
Débitos Inscritos
124 Boletim de Arrecadacio
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131 Imumdade Trbutana
132 Beducio de Aliquota

133 Izsenclo
130 Concessio de Beneficios Fiscais 134 Anistia
135 Femissédo
136 Nio Incidéncia de Tributos
137 Regime Especial de Tributacdo - RET

) L Y. 141 Auditonia e Monitoramento
140 Fiscalizacio Tributara << _ o
142 Investigacdo de Fraudes Fiscais —— 142.1 Auto de Infracio
151 Julgamento de Recursos de Junisdiciio Voluntaria

150 Julgamento Tributdrio <
132 Julgamento de Eecursos de Contencioso

161 Autorizacio para Impressiio de Documentos Fiscais - ATDF

160 Atendimento ao Contribuinte 162 Emissio de Certiddo de Débatos

163 Atendimento a Consultas Tributaria
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CLASSE 200 — Gestao Contabil

201 Planos, Programas e Projetos de Trabalho

202 Normas 202.1 Proposicio de Normas
203 Begistro de Ac¢des Tecnicas

211.1 Demonstrativo

Analitico de Custos
Publicos
211 Demonstrativo 211.2 Demonstrativo
de Custos Publicos Sintético de

210 Producdo Técnica de

Conhecimento Custos Publicos

211.3 Demonstrativo
Conszolidado de

Custos Publicos
212 Boletim de Informacgées Fiscais

213 Educacdo Fiscal
220 Criagdo de Contas Contidbeis

211.11 Proposicéo de
Demonstrativo Analitico de
Custos Publicos

211.21 Proposicio de
Demonstrative Smntético de
Custos Publicos

211.31 Proposicio de

Demonstrativo Consolidado de
Custos Publicos
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231.1 Incorporacio
231.2 Desincorporacio
231 Operacdes Patrimoniais 2313 Transferéncia
231 4 Certidées e Escrituras de Bens Imdveis
231 5 Cadastro de Obras em andamento e Imoveis a regularizar

230 Gestao Patrimonial 232.1 Controle de Inventarios Patrimoniais

do Distrito Federal
O sHo Feder 2322 Controle do estado de conservacgiio e condigdes de goarda da
utilizacio dos bens movels e semoventes
2323 Controle do cumprimento das normas e da documentacio pertinente
232 Controle Patrimonial  gestio patrimonial
2324 Controle da distribuicdo de plaguetas de identificacio dos bens
moveis incorporados
232.5 Acompanhamento de Despesas Patrimoniais
232.6 Demonstrativos Patrimoniais
233 Inspecio Patrimonial
34 Prestacio de orientacio técnica referente a assuntos patrimoniats
235 Atribuicio de responsabilidade aos Agentes Setoriais de Patrimonio
241 Balanco Geral do Distrito Federal ——  241.1 Balancos e Balancetes
242 1 Relatorio Organizador de Contas
) 242 Prestacio de Contas do 747 2 Relatério d %42'21 mRegtono Res’u_m tdo dao
240 Prestacéo das Contas Publicas Governador do Distrito Federal -+ Relatorio de xecugdo Orgamentania- RRE
Responsabilidade Fiscal 242 22 Relatorio de Gestéo Fiscal-
REGE

243 Tomada de contas dos ordenadores de despesa
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Classe 300 — Gestao do Tesouro

301 Planos, Programas e Projetos de Trabalho

302 Normas

302.1 Proposicio de Normas

303 Registro de Ac¢des Técnicas
310 Controle da Liberacdo Financeira

320 Gestio da Tesouraria

330 Gestio

Financeira

321 Alvara de Levantamento
322 Controle de caugdes de contratos do Governo do Distrito Federal

323 Controle de Guias de Recolhimento da Secretania de Estado da Fazenda do Dhistrito Federal
324 Controle dos Titulos de Renda Pablica

331 Conciliacio Bancaria

%z%li?:m de Fundos 332.1 Relatorios Comparativos de Receita Orcada x Arrecadada
333.11 Mensagens 51GGo
(Prioridades)
333.1 Solicitacdo de 333.12 Autorizacio de Emissio de
autorizacio de pagamento Ordem Bancaria
333.13 Relagdo de créditos rejeitados
333 Pagamento do BRB- Pagamento de pessoal

Governo do 333.2 Relatorios de pagamento

Distrito Federal
333.3 Pagamento de Guia de Previdéncia Social — GPS

333 4 Pagamento de PASEP- Programa de Formacio do Patrimédnio do Servidor
Publico

333.5 Demonstrativo Analitico de Consignacdes BRB
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341 Orientacdes e Solicitagdes da Umdo
3421 Sande

) . 342.2 Educacdo
340 Gestdo do Fundo o 34231 Corpo de Bombeiros Militar do
Constitucional do 342 Aphcacdo do .
L. - Distrito Federal - CBMDF
Dhstrito Federal Fundo Constitucional do . o ..
Distrito Federal 23S 342 32 Policia Militar do Distrito
1sirito Feder = Seguranca Federal PMDF
342 .33 Policia Civil do Dhstrito Federal-
PCDF

350 Controle da Divida Publica

e Ajuste Fiscal 351 Programa de Reestruturacio e Ajuste Fiscal — PAF
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Classe 400 — Gestio das Parcerias Publico-Privadas

401 Planos. Programas e Projetos de Trabalho

402 Normas 402.1 Proposicdo de Normas

403 Registro de Acdes Técnicas

410 Projetos de Parceria Publico-Privada
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