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Apresentacao

O paragrafo segundo do artigo 216 da Constituicdo da Republica Federativa do
Brasil, de 1988, disp6s que cabe a Administragdo Publica, na forma da lei, a gestdo da
documentacdo governamental e as providéncias para franquear sua consulta a quantos dela
necessitem.

Diante disso, a Lei n°® 8.159, de 8 de janeiro de 1991, regulamentada pelo Decreto n°
4.073, de 3 de janeiro de 2002, considerou que é dever do Poder Publico a gestédo
documental e a protecédo especial a documentos de arquivos, como instrumento de apoio a
administracdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e
informacéo, regulamentando a Politica Nacional de arquivos publicos e privados.

Conforme o aludido Decreto, em cada 6rgdo e entidade da Administragdo Publica
Federal, haverd uma Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos (CPAD) que tera
a responsabilidade de orientar e realizar o processo de analise, avaliacdo e selecdo da
documentacdo produzida e acumulada no seu ambito de atuacdo, tendo em vista a
identificacdo dos documentos para guarda permanente e a eliminacdo dos destituidos de
valor.

A Portaria RFB n° 2.242, de 9 de outubro de 2012, instituiu a Comissao de Avaliacéo
de Documentos (CAD) da RFB para seguir e divulgar as diretrizes e normas estabelecidas
pela CPAD (Ministério da Fazenda) com a finalidade de elaborar o Codigo de Classificacédo
de Documentos (CCD) e a Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD) relativos as
atividades-fim da RFB, além de promové-los, divulga-los e aplica-los no ambito da RFB.

A implementacdo desses instrumentos de gestdo documental padronizara a
organizacdo dos procedimentos das unidades que compbdem a RFB, no que tange a
classificacdo, a avaliacdo e a destinacdo dos documentos produzidos e recebidos no
desempenho de suas atividades.

Diante disso, nota-se que a classificacéo é o proced
imento que permite organizar documentos com atributos congéneres, 0s quais serao
arquivados conforme a funcéo e a atividade que suscitou a sua producao.

A organizacdo dos documentos de arquivos e 0 acesso as informacdes sdo objetivos
a serem alcancados por meio do desenvolvimento de um programa de gestdo de
documentos. A implantacdo de programas de gestdo de documentos apresenta-se como
uma atividade primordial na RFB, sendo essencial a aplicacdo de normas e procedimentos
técnicos para organizar e viabilizar a execugéo dos servigos arquivisticos.

O uso de mecanismos técnicos de classificacdo de documentos e a determinacao da

temporalidade, assim como a definicdo da destinacdo em guarda permanente ou



eliminacéo, sdo essenciais para o alcance de uma melhor prestacdo de servicos dentro de
um programa de gestdo documental.

A classificacdo por assunto do presente Cadigo utiliza o modelo decimal, dividido em
4 classes, que se subdividem em subclasses. Os codigos numéricos refletem a
subordinacao do grupo a subclasse e desta, a classe.

A Tabela de Temporalidade apresenta os prazos de guarda nos arquivos corrente e
intermediario e sua destinacdo final, bem como as justificativas para tal. Por fim,
complementa o Codigo e a Tabela um indice, ferramenta que assiste a classificacdo, no
qgual os descritores sdo organizados alfabeticamente, com remissivas para as paginas

e/ou codigo correspondente.



CODIGO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO RE LATIVOS AS
ATIVIDADES-FIM DA SECRETARIA DA RECEITA FEDERAL DO BRASIL (RFB)

1 Breve historico da Secretaria da Receita Federal  do Brasil (RFB)

A histéria da tributag@o no Brasil tem inicio em 1534, sendo a criagcdo da Secretaria

da Receita Federal do Brasil, em 1968, um marco que representou um significativo avango

na facilitacdo do cumprimento das obrigac8es tributarias, contribuindo para o aumento da

arrecadacao no final dos anos de 1960. Houve uma expressiva elevacdo da carga tributéria

nacional, que se situava entre 16% e 18% do Produto Interno Bruto (PIB) no inicio da

década, e atingiu niveis superiores a 24% do PIB apds 1968.

Abaixo, um breve historico:

1534 - criagdo das primeiras reparti¢cdes tributarias no Brasil: as Provedorias
da Fazenda Real, extintas em 1770 pela Coroa Portuguesa, que passou a
centralizar a administracao tributaria do seu império por meio do Eréario Régio.
As provedorias locais foram transformadas nas Juntas da Real Fazenda,
passando a subordinar-se diretamente ao Erario Régio;

1808 - vinda da familia real para o Brasil, com a criacdo do Conselho da
Fazenda, subordinado ao Erario Régio, j& no Brasil, para administrar a
arrecadacao e a fiscalizacdo de impostos;

1824 - criacdo do Ministério da Fazenda e do Tribunal do Tesouro Publico
(transformado, em 1831, no Tribunal do Tesouro Nacional);

1850 - no ambito do Tribunal do Tesouro Nacional surgiu a Diretoria Geral das
Rendas Publicas, 6rgdo especializado na administracdo tributéria (alterada
para Diretoria das Rendas Publicas em 1892 e Diretoria da Receita Publica
em 1909);

1934 - a administracao tributaria passa a ser exercida pela Direcdo Geral da
Fazenda Nacional, constituida pelos Departamentos de Rendas Internas,
Rendas Aduaneiras e Imposto de Renda. A estrutura de funcionamento era
plurifuncional, cada um administrando os tributos de sua competéncia e
exercendo as atividades de tributacdo, fiscalizacdo, arrecadacdo e apoio
administrativo;

1968 - criagdo da Secretaria da Receita Federal, instituida pelo Decreto n°

63.659, de 1968, em substituicdo a antiga Direcdo-Geral da Fazenda



Nacional, como fruto das reformas do periodo 1965-1967, que adaptaram a
administracdo tributaria ao rapido crescimento econdmico vivenciado pelo
Pais.

A RFB como conhecemos hoje surgiu, inicialmente, com a Medida Proviséria (MP) n°
258, de 21 de julho de 2005, sendo consolidada posteriormente pela Lei n® 11.457, de 16 de
marcgo de 2007, quando, entdo, ocorreu a fusédo entre a Secretaria da Receita Federal (SRF)
e a Secretaria da Receita Previdenciaria (SRP), criando-se a RFB. Na ocasido desta fuséo,
0 novo oOrgdo foi apelidado pela imprensa de "Super Receita”, que visava unificar a
arrecadacao de todos os tributos e contribui¢cbes federais, inclusive as previdenciarias.

A decisé@o de reorganizar a administragédo fazendaria federal baseou-se, sobretudo,
no principio constitucional da eficiéncia. A principal razdo para esta unificacdo é
racionalizacdo e consequente melhoria da atuacdo do Estado na fiscalizacéo, arrecadacéo e
administracdo de tributos.

Tecnicamente, com esta nova legislacao, alterou-se a denominacdo da Secretaria da
Receita Federal para Receita Federal do Brasil e transferiu, para este 6rgdo competéncias
antes atribuidas a Secretaria da Receita Previdenciaria, quais sejam: a fiscalizacao,
arrecadacao, administracdo e normatizacdo do recolhimento das contribuicdes sociais para

o financiamento da seguridade social (as "contribuicdes previdenciarias").

2 Estrutura e competéncias da RFB

As competéncias da RFB, definidas em seu Regimento Interno (Portaria MF n° 203 de 14 de

maio de 2012), séo:

“Art. 1° A Secretaria da Receita Federal do Brasil - RFB, 6rgdo especifico singular,
diretamente subordinado ao Ministro de Estado da Fazenda, tem por finalidade:

| - planejar, coordenar, supervisionar, executar, controlar e avaliar as atividades de
administracdo tributria federal e aduaneira, inclusive as relativas as contribuicdes sociais
destinadas ao financiamento da seguridade social e as contribuicdes devidas a terceiros,
assim entendidas outras entidades e fundos, na forma da legislagédo em vigor;

Il - propor medidas de aperfeicoamento e requlamentacdo e a consolidacdo da legislacdo
tributaria federal;

Il - interpretar e aplicar a legislacdo tributdria, aduaneira, de custeio previdenciario e
correlata, editando os atos normativos e as instrucdes necessarias a sua execucao;

IV - estabelecer obrigacfes tributarias acessorias, inclusive disciplinar a entrega de
declaracoes;




[.]

VIl - acompanhar a execucdo das politicas tributdria e aduaneira e estudar seus efeitos
sociais e econdmicos;

VIIl - planejar, dirigir, supervisionar, orientar, coordenar e executar 0S servicos de
fiscalizacdo, lancamento, cobranca, arrecadacdo e controle dos tributos e demais receitas
da Uni&o sob sua administracao;

[.]

XIII - realizar estudos para subsidiar a formulacdo da politica tributéria e estabelecer politica
de informag¢des econdmico-fiscais e implementar sistemética de coleta, tratamento e
divulgacéo dessas informacoes;

[..]

XVII - dirigir, supervisionar, orientar, coordenar e executar os servicos de administracdo,
fiscalizacdo e controle aduaneiros, inclusive no que diz respeito a alfandegamento de areas
e recintos; [...]” (grifo nosso).

Para atendimento a estas finalidades, a RFB estad estruturada, atualmente, da
seguinte forma:

Subsecretaria de arrecadagéo e atendimento (Suara)
Subsecretaria de tributacdo e contencioso (Sutri)
Subsecretaria de fiscalizagéo (Sufis)

Subsecretaria de aduana e relac¢des institucionais (Suari)
Subsecretaria de gestéao corporativa (Sucor)

Superintendéncias Regionais (SRRF)

3 Estrutura do Cédigo de Classificacdo de Documento s

Com base nas definicbes do regimento interno, na estrutura organizacional
atualizada e no levantamento junto as areas, foram identificadas as seguintes macrofuncées
da RFB:

1- Definigcdo e administracao da politica tributaria federal

2- Planejamento, administracao e controle da arrecadacdao tributaria federal
3- Planejamento e execucéo da fiscalizacao tributaria federal

4- Administracdo aduaneira

Assim, o cadigo foi estruturado da seguinte forma:

Classe Funcéo



100 POLITICA E ADMINISTRACAO TRIBUTARIA FEDERAL

200 ARRECADACAO TRIBURARIA FEDERAL
300 FISCALIZACAO TRIBUTARIA FEDERAL
400 ADMINISTRACAO ADUANEIRA

Classe 100 — POLITICA E ADMINISTRACAO TRIBUTARIA FE DERAL

A classe 100 corresponde a funcao de definicdo, elaboracdo e implementacdo da politica
tributaria federal, contemplando, para tanto, as atividades de:

- elaboracao, aperfeicoamento, modificacdo, regulamentacdo, consolidacéo, simplificacdo e
disseminacdo da legislagdo tributaria, aduaneira, de contribuicbes sociais destinadas ao

financiamento da previdéncia social e de outras entidades e fundos;

- avaliacGes, elaboracdo de estudos econdmico-tributarios e decisbes de carater geral em

previsdo e analise tributaria e

- intercambio de informacdes técnicas, de trabalhos, de estudos e de experiéncias, de
interesse da administragdo tributaria, com outros 6rgaos que tratem de matéria correlata, inclusive no

ambito internacional.

Assim, a classe 100 foi estruturada da seguinte forma:

100 POLITICA E ADMINISTRACAO TRIBUTARIA FEDERAL

101 NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO

102 PRESTACAO DE INFORMACOES EM PROCESSO JUDICIAL
110 PREVISAO E ANALISE TRIBUTARIA

120 CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO E JUDICIAL

130 RELACOES INSTITUCIONAIS

110 — Previsao e Analise Tributaria

A atividade de previsdo e andlise tribuaria envolve avaliacdes, estudos econdémico-
tributarios e decisdes de carater geral relacionadas a analise da receita e do gasto tributario,
fornecendo informacdes que permitem a compreensdo do processo de evolugcdo e gestdo

dos tributos administrados pela RFB.

120 - Contencioso Administrativo e Judicial
A atividade de acompanhamento do contencioso administrativo e judicial refere-se ao
estudo, a analise e a divulgacéo, por meio de boletins informativos, de matérias relativas as

decisbes do contencioso administrativo e judicial, com o objetivo de formar um repositério de



informacgdes que subsidiem decisdes futuras sobre matérias correlatas.

130 — Relagdes Institucionais

A atividade representada por este descritor consiste no relacionamento da RFB com
instituicdes nacionais e 6rgédos do sistema tributario (intercambio de informacgdes técnicas,
de trabalhos, de estudos e de experiéncias de interesse da administracao tributaria) e
internacionais (celebracdo e implementacdo de acordos internacionais, de cooperagdo
técnica, de assisténcia mutua administrativa e de intercdmbio de informacdes de natureza

tributaria e aduaneira e atividades de adidancia).

Classe 200 —- ARRECADACAO TRIBUTARIA FEDERAL

A classe 200 refere-se a funcéo primordial da RFB de arrecadacédo de tributos. Inclui
as atividades de execucdo, controle e avaliagdo da administracdo tributaria federal;
estabelecimento de obrigacdes tributarias acessorias, inclusive disciplinar a entrega de
declaracdes; gestdo de cadastros; controle da rede arrecadadora; prestacdo de servicos a
sociedade e proposicdo de medidas de aperfeicoamento e regulamentacdo para a
consolidacao da legislacéo tributaria federal.

Assim, a classe 200 foi estruturada da seguinte forma:

200 ARRECADACAO TRIBUTARIA FEDERAL

201 NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO
202 AGENDA TRIBUTARIA

203 CODIFICACAO DE RECEITAS

204 ACRESCIMOS LEGAIS

205 METODOS DE APROPRIACAO

210 PLANEJAMENTO, AVALIACAO E ACOMPANHAMENTO
220 INTERACAO COM A SOCIEDADE

230 GESTAO DE CADASTROS

240 ENTREGA DE DECLARACOES

250 CONTROLE DO CREDITO TRIBUTARIO

260 CONTROLE DA REDE ARRECADADORA

270 ADMINISTRACAO DE REGIMES DE TRIBUTACAO DIFERENCIADOS



210 — Planejamento, Avaliacdo e Acompanhamento

Refere-se a atividade de planejamento, coordenacédo, supervisdo, gerenciamento,
controle e avaliacdo das atividades operacionais da arrecadacdo, de cobranca, do
atendimento ao contribuinte e da educacdao fiscal, bem como ao acompanhamento do nivel

de arrecadacéao.

220 - Interagao com a Sociedade
Refere-se ao relacionamento da RFB com a sociedade por meio de campanhas

educativas e do fornecimento de informagdes fiscais, econémicas e cadastrais.

230 — Gestao de Cadastros

Refere-se aos procedimentos de controle , manutencdo e atualizacdo dos cadastros
geridos pela RFB. A subclasse foi subdividida por cadastro (CNPJ, CPF, CAFIR e CEIl) e
cada cadastro possui subdivisbes para as respectivas acdes (inscricdo/atualizacdo, evento

de baixa e/ou cancelamento e eventos de nulidade)

240 — Entrega de Declaracbes

Refere-se a atividade de recebimento e andlise das declaracbes de natureza
econdmica, financeira, fiscal e previdenciaria da pessoa fisica, juridica, bem como do imovel
rural, exigidas pela legislacdo, sendo classificadas em declaracbes para tributos nao

previdenciarios e declaracdes para contribuicées sociais previdenciarias.

250 — Controle do Crédito Tributario

Refere-se as atividades relacionadas ao controle do crédito tributario, tais como:
cobranca do crédito tributario; andlise de direitos creditorios do contribuinte; extingédo,
suspensdo e exclusao do crédito tributério; inscricdo na Divida Ativa da Unido e incentivos

fiscais regionais.

260 — Controle da Rede Arrecadadora
Refere-se a atividade de controle desenvolvida junto as instituicdes arrecadadoras

bem como a apuracéo de irregularidades.

270 — Administracdo de Regimes de Tributacdo Difere  nciados
Refere-se a atividade de administracdo e controle dos regimes de tributacdo

diferenciados, como o Simples Nacional.



Classe 300 — FISCALIZACAO DE TRIBUTOS FEDERAIS

A classe 300 refere-se a funcéo de fiscalizar os tributos federais. Inclui as atividades
de normatizacdo, regulamentacdo, planejamento, controle, avaliacdo, pesquisa,

investigacdo bem como execucédo dos procedimentos de fiscalizacao tributaria.
Assim, a classe 300 foi estruturada da seguinte forma:

300 FISCALIZACAO DE TRIBUTOS FEDERAIS

301 NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO
310 PLANEJAMENTO, CONTROLE E AVALIACAO
320 EXECUGCAO DE PROCEDIMENTO FISCAL
330 CONTROLE FISCAL ESPECIAL

310 — Planejamento Controle e Avaliacao
Refere-se as atividades de planejamento, controle e avaliacdo da fiscalizacéo
tributéria, tais como a definicdo de diretrizes e metas das atividades operacionais na area

fiscal, acompanhamento e avaliacdo da fiscalizagéo e dos contribuintes.

320 — Execucgédo de Procedimento Fiscal

Refere-se aos procedimentos de execugdo da acgdo fiscal previamente preparada
para verificar o cumprimento das obrigacdes tributarias das pessoas fisicas e juridicas
relativas aos tributos administrados pela RFB. Inclui, ainda, atividades como a revisédo de
declaracdes de pessoas fisicas e juridicas, o lancamento do crédito tributério, a
comunicacdo da existéncia de irregularidades as autoridades competentes e o arrolamento
de bens e direitos para controle do patriménio passivel de ser indicado como garantia de

crédito tributario.

330 — Controle Fiscal Especial

Refere-se aos procedimentos de controle para a producédo de bebida, cigarro, papel
imune e biodiesel tais como a marcacao e rotulagem de produtos nacionais e importados, a

distribuicéo de selos de controle e o registro especial.

Classe 400 — ADMINISTRACAO ADUANEIRA

A classe 400 refere-se a funcdo de dirigir, supervisionar, orientar, coordenar e

executar os servigcos de administracao, fiscalizagdo e controle aduaneiros, inclusive no que



diz respeito a alfandegamento de &reas e recintos.
Assim, a classe 400 foi estruturada da seguinte forma:

400 ADMINISTRACAO ADUANEIRA

401 NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO

402 CLASSIFICACAO FISCAL DE MERCADORIAS

403 CONTROLE DE ORIGEM DE MERCADORIAS

404 ALFANDEGAMENTO E DEMARCACAO

410 HABILITACAO, CREDENCIAMENTO, ADESAO E CONCESSAO
420 DESPACHO ADUANEIRO

430 FISCALIZACAO ADUANEIRA

440 VIGILANCIA E REPRESSAO

410 — Habilitagdo, Credenciamento, Adeséo e Concess &o
Refere-se aos procedimentos de verificacdo da capacidade e enquadramento de
situacdo juridica dos operadores do comércio exterior, para fins de habilitacao,

credenciamento, autorizacédo, adesao e suas prorrogacoes.

420 — Despacho Aduaneiro

Refere-se ao conjunto de formalidades e procedimentos que devem ser cumpridos
na entrada e na saida de bens, mercadorias e pessoas do pais, como a conferéncia da
correcao e exatiddo da mercadoria a ser despachada em relacdo ao que foi declarado. A
subclasse foi subdividida pela operacédo realizada, tais como importacdo comum, exportacao
comum, admissdo em regimes aduaneiros especiais e admissdo em regimes aduaneiros

aplicados em &reas especiais.

430 — Fiscalizacdo Aduaneira
Refere-se as atividades de gerenciamento do risco aduaneiro, execugdo de
procedimento fiscal, procedimento especial de controle e investigagdo de origem de

mercadoria.

440 - Vigilancia e Repressao
Refere-se ao planejamento e execucdo das a¢bes de vigilancia e repressao no

combate a ilicitos praticados contra a legislacao tributaria e aduaneira.
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CODIGO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO RE LATIVOS AS
ATIVDADES-FIM DA SECRETARIA RECEITA FEDERAL DO BRAS IL

CLASSE 100 POLITICA E ADMINISTRACAO TRIBUTARIA FEDERAL
200 ARRECADACAO TRIBUTARIA FEDERAL
300 FISCALIZACAO TRIBUTARIA FEDERAL

400 ADMINISTRACAO ADUANEIRA

100 POLITICA E ADMINISTRACAO TRIBUTARIA FEDERAL

Esta classe contempla as atividades da Secretaria da Receita Federal do Brasil

(RFB) referentes a elaboracdo e implementacéo da politica tributéria federal.
101 NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO

Nas subdivisOes deste descritor, classificam-se os documentos referentes

as normatizacao e analise e interpretacéo da legislacao tributaria.

101.1 NORMAS E LEGISLACAO EM ADMINISTRACAO TRIBUTARIA
FEDERAL
Incluem-se documentos referentes a elaboracéo,

aperfeicoamento, modificacdo, regulamentacdo, consolidagéo,
simplificacdo e disseminagcdo da legislacéo tributéria, aduaneira,
de contribuicbes sociais destinadas ao financiamento da
previdéncia social e de outras entidades e fundos, tais como:
Notas Técnicas, Instru¢cdes Normativas, Normas de Execucéo,
Notas, Notas Executivas, Ordens de Servico, Atos Declaratorios

Interpretativos.

Os documentos referentes a normatizacao, que tratem de matéria
especifica da area aduaneira, deverao ser classificados no cadigo

401 Normatizacdo. Regulamentacao.
101.2 ANALISE E INTERPRETACAO DA LEGISLACAO TRIBUTARIA

Incluem-se documentos referentes a interpretacdo da legislacéo



102

110

111

112

tributaria, aduaneira e correlata, decisbes em processos de
consulta de interpretagdo da legislagdo tributaria, aduaneira, de
custeio previdenciario e correlata, recursos de divergéncias em
processos de consulta e disseminagdo relativa a legislacéo
tributaria, aduaneira e a jurisprudéncia administrativa, tais como:
Notas Técnicas, Instrugdes Normativas, Normas de Execucéo,
Solucdes de Consulta, Notas, Notas Executivas, Ordens de

Servico.
PRESTACAO DE INFORMACOES EM PROCESSO JUDICIAL

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos de preparacao e
prestacdo de informacdes em processos judiciais, bem como subsidios
técnicos para instrucdo em acdes civis originarias, tais como: Pareceres,

Notas Técnicas, Informacdes.

PREVISAO E ANALISE TRIBUTARIA

Incluem-se documentos referentes as avaliagées, estudos econémico-tributarios
e decisdes de carater geral no desenvolvimento das atividades de previsdo e

analise, tais como: Relatdrios, Estudos Técnicos.

RECEITATRIBUTARIA

Incluem-se documentos referentes a estudos e projetos em previsao e
analise de receitas, estimativa das receitas administradas, estimativa das
receitas incluidas na LDO, no OGU, renuncias decorrentes da
concessao de beneficios de natureza tributaria e analise sobre
comportamento da arrecadagédo, tais como: Relatdrios de Atividades de

Estimativa, Acompanhamento e Andlise da Arrecadacao.

Os estudos e avaliagbes de carater geral devem ser classificados no
codigo 110.

GASTO TRIBUTARIO

Incluem-se documentos referentes a quantificacdo e ao
acompanhamento das receitas objeto de renuncia fiscal,
decorrente de incentivos, beneficios, reducgbes, deducbes ou

isen¢cbes de natureza tributaria e estimativa dos gastos tributarios
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para inclusdo na LDO, no OGU e no PPA, tais como: Relatoérios de
Atividades de Estimativa, Acompanhamento e Analise dos Valores
das Renudncias decorrentes dos beneficios fiscais previstos na

legislacao tributaria e aduaneira.

Os estudos e avaliagBes de carater geral devem ser classificados

no cédigo 110.

CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO E JUDICIAL

Nas subdivisbes deste descritor, classificam-se documentos referentes ao

acompanhamento do contencioso administrativo e judicial.

ACOMPANHAMENTO DO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO

Incluem-se documentos referentes ao acompanhamento, a analise e a
divulgacédo de matéria relativas ao contencioso administrativo, inclusive os
referentes a proposicdo de sumulas e resolugcdes ao CARF, tais como:

Relatorios e Boletins sobre matérias administrativas.
ACOMPANHAMENTO DO CONTENCIOSO JUDICIAL

Incluem-se documentos referentes ao acompanhamento, estudo e
divulgacédo de decises judiciais relativos a tributos administrados pela
RFB, tais como: Relatérios e Boletins sobre matérias judiciais, inclusive

Mandados de Seguranca.

RELACOES INSTITUCIONAIS

Nas subdivisbes deste descritor, classificam-se os documentos referentes a

relagdes institucionais nacionais e internacionais.

RELACOES INSTITUCIONAIS NACIONAIS

Incluem-se documentos referentes ao intercambio de informacdes
técnicas, de trabalhos, de estudos e de experiéncias, de interesse da
administracdo tributdria, tais como: Acordos, Ajustes, Protocolos,
Convénios, Intercambio de Informacdes e Prestacdo de Servicos,
implementados ou ndo, com 06rgdos e entidades nacionais Relatorios
Técnicos, Prestacdo de Contas e Aditamentos que estejam relacionados
com a Administracdo Tributaria e Aduaneira e de Custeio Previdenciario e

correlatos.
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132

132.1

132.2

RELACOES COM ORGAOS DO SISTEMA TRIBUTARIO

Incluem-se documentos referentes a estudos e projetos de
cooperacgdo técnicacom as administragfes tributarias e demais
orgdos federais, estaduais, distritais ou municipais, tais como: 0s
contratos, convénios e ajustes, firmados entre a Receita Federal e os

Estados, Municipios e Distrito Federal.

RELACOES INSTITUCIONAIS INTERNACIONAIS

by

Incluem-se documentos referentes a celebracdo e implementacdo de
acordos internacionais, de cooperacdo técnica, de assisténcia mutua
administrativa e de intercambio de informacdes de natureza tributaria e
aduaneira, de negociagcbes comerciai internacionais bilaterais ou
multilaterais no que se refere a matéria aduaneira internacional, a defesa
comercial, ao comércio de servigcos e bens, a propriedade intelectual e
assuntos correlatos, visando evitar a dupla tributacdo e prevenir a evasdo
fiscal, considerando a legislacdo doméstica e internacional, tais como:
acordos, ajustes, protocolos, intercambio de informacdes e prestacdo de
servicos, com 06rgdos e entidades internacionais, relatorios técnicos,
prestacdo de contas e aditamentos que estejam relacionados com a
Administracdo Tributaria e Aduaneira e de Custeio Previdenciario e

correlatos.
FOROS TECNICOS INTERNACIONAIS

Incluem-se documentos referentes a participacdo da Receita Federal
do Brasil em grupos de trabalho no ambito do Mercosul, foros
técnicos internacionais, reunifes para tratar de temas especificos
relacionados a matérias tributarias, aduaneiras e de custeio
previdenciario em qualquer foro internacional, bem como,
documentos relacionados ao acompanhamento da implementacéo e
execucdo dos compromissos internacionais assumidos, tais como:
Relatérios e Estudos Técnicos, Atas, Registros de Reunides,

Palestras, Seminarios e Eventos.

ATIVIDADES DE ADIDANCIA
Incluem-se documentos referentes ao desempenho das atribuicdes

dos Adidos da Receita Federal do Brasil no exterior no que se refere
a obtencdo de informacfes e documentos para fins de instrucéo

processual, gestdo da unidade administrativa de adidancia e outras
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204

atividades exercidas juntas as missfes de natureza diplomatica, tais
como: Relatérios, Pareceres, Planos de Atividades, Propostas de

Medidas Administrativas.

ARRECADACAO TRIBUTARIA FEDERAL

Esta classe contempla as atividades da Receita Federal do Brasil referentes a
arrecadacao tributaria federal, como normatizacdo, regulamentacdo, planejamento,
avaliacdo, acompanhamento da arrecadacao, gestdo de cadastros, de declaracbes
tributarias, procedimentos de controle do crédito tributario e de sua rede

arrecadadora, além de atividades referentes a interacdo com sociedade.

NORMATIZAGAO. REGULAMENTACAO

Incluem-se normas, regulamentacdes, diretrizes, orientacdes, definicbes
de procedimentos, estudos para elaboragdo de atos normativos, suas
revisbes, catalogos de normas, manuais e decisbes voltados para a
area de arrecadacdo, cobranca, atendimento ao contribuinte e
educacao fiscal, tais como: Relatérios, Notas Técnicas, Pareceres.
AGENDA TRIBUTARIA

Incluem-se documentos referentes a definicdo dos prazos de entrega de
Declaragfes; a divulgacdo dos periodos de apuracdo; a definicdo das
datas de vencimento dos tributos e dos cédigos de arrecadagéo
relativos a impostos, contribui¢cdes federais e a definicdo de datas nédo
Uteis (feriados nacionais, estaduais e municipais, pontos facultativos,
datas comemorativas, dias de luto e de calamidade publica, dentre
outros que sejam considerados ndo Uteis para as finalidades de
interesse da Administrag&o), tais como: ADE referentes aos vencimentos

dos prazos para pagamento dos tributos administrados pela RFB.
CODIFICACAO DE RECEITAS

Incluem-se documentos referentes a codificagdo das receitas federais a
serem recolhidas e contabilizadas no Tesouro Nacional e a codigos de
receita para langcamentos de oficio e para envio de débitos para
inscricdo em Divida Ativa daUnido, tais como: ADE referentes aos

codigos de receitas federais.
ACRESCIMOS LEGAIS

Incluem-se documentos referentes as definicbes da correcéo



monetaria, de multas, juros e encargos, suas incidéncias sobre débitos,
créditos, depdsitos ou mercadorias e a divulgacdo de indicadores
econdmicos de interesse tributario, de tabelas praticas, de métodos de
célculo desses indicadores e de métodos de arredondamento ou
truncamento, tais como: ADE referentes aos valores acrescidos de
impostos e contribuicbes, administrados pela RFB, ndo pagos nos

prazos previstos na legislacédo especifica.
205 METODOS DE APROPRIACAO

Incluem-se documentos referentes a métodos de apropriacdo das
fracbes do crédito e das fracbes do débito, a amortizacdes por
utilizacdo proporcional e amortiza¢des por utilizacdo linear, tais como:
ADE referentes aos métodos de apropriacdo das fragcdes dos créditos,

débitos, amortizacdes.

210 PLANEJAMENTO, AVALIACAO E ACOMPANHAMENTO

Incluem-se documentos referentes ao planejamento, a coordenacdo, a
supervisdo, ao gerenciamento, ao controle e a avaliacdo das atividades
operacionais da arrecadacgédo, de cobranca, do atendimento ao contribuinte e da
educacao fiscal, tais como: Notas Técnicas, Diagndésticos, Relatorios, Planilhas,

Estatisticas.

211 ACOMPANHAMENTO DO NIVEL DE ARRECADACAO

Incluem-se documentos referentes ao acompanhamento do nivel de
arrecadacao global, regional, setorial e por rubrica orcamentéria e de
indicadores de falta e insuficiéncia de pagamentos, tais como:

Relatérios de Analise e Acompanhamento.

220 INTERACAO COM A SOCIEDADE

Nas subdivisbes deste descritor classificam-se os documentos referentes ao

relacionamento da Receita Federal com a sociedade.
221 EDUCACAO FISCAL

Incluem-se documentos referentes a estudos, projetos e programas de
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222.1

222.2

222.3

educacdo fiscal interna e externa e de campanhas educativas junto a
sociedade, para o cumprimento das obrigag@es tributérias pelos cidadaos,
tais como: Filmes Educativos, Painéis, Livros, Cartilhas, Folhetos e

Apresentacdes para palestras.
ATENDIMENTO A SOCIEDADE

Nas subdivisOes deste descritor classificam-se os documentos referentes
ao fornecimento de informacBes fiscais, econbmicas e cadastrais,

pesquisa de situacao fiscal e emissao de certiddes.
PESQUISA DE SITUACAO FISCAL

Incluem-se documentos referentes a solicitacdo de
informacdes sobre a regularidade fiscal do contribuinte, tais
como: Formulario de Solicitacdo de Pesquisa da Situacdo
Fiscal e Cadastral, Relatério de Restricbes de Tributos
Previdenciarios, Relatérios, Relatério com informacbes
cadastrais e pendéncias de termos de compromisso de
inventariante, Matricula do imével no Cartério de Registro de
Iméveis; CCIR; Escritura / Contrato / Compromisso de Compra

e Venda.
EMISSAO DE CERTIDOES

Incluem-se documentos referentes aos pedidos de emisséo de
certiddes pela RFB, tais como: Formulério de Requerimento de
Certiddo Conjunta, Certiddo Negativa de Débitos, Certiddo
Positiva de Débitos e Certiddo Positiva de Débitos com efeito
de Negativa, referentes a Tributos Federais, a Divida Ativa da
Unido e a Contribuicdo Social Previdenciaria, Certiddo de
Regularidade de Obras de Construcdo Civil e Declaracdo de
Regularidade de Situacdo do Contribuinte Individual, outros
documentos que comprovem a suspensdo da exigibilidade do

crédito tributario.

FORNECIMENTO DE INFORMACOES FISCAIS,
ECONOMICAS E CADASTRAIS

Incluem-se documentos referentes a procedimentos de

solicitacdo e emissdo de copias de documentos, tais como:
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231.1

cOpias de DeclaracBes, de Processos e de Documentos de
Arrecadacéo.

VALIDACAO DE PROCURACAO ELETRONICA

Incluem-se documentos relativos a procedimentos de emisséo
e validacdo de procuracao eletrbnica para o contribuinte, tais
como: Cépias autenticadas dos documentos de identificacdo do
outorgante e do outorgado, Cdpia autenticada de procuracao

publica e requerimento de cancelamento.

GESTAO DE CADASTROS

Nas subdivisbes deste descritor classificam-se documentos referentes aos
procedimentos de controle, consulta, manutencdo e atualizacdo de dados e da
situacdo cadastral de pessoas fisicas, pessoas juridicas e de imdveis rurais

perante a RFB.

CADASTRO NACIONAL DE PESSOA JURIDICA (CNPJ)

Incluem-se documentos referentes a inscricao, atualizagéo e alteracéo
de dados, suspenséo, restabelecimento, declaracdo de inexisténcia,
interrupcdo tempordéria, reinicio de atividades, devolucdo e aviso de
recebimento do cartdo CNPJ referentes ao Cadastro Nacional de
Pessoa Juridica, tais como: Requerimento de Certiddo Conjunta,
Procuracéo particular com firma reconhecida do outorgante ou de
Procuracao publica para representar o contribuinte junto & RFB, Cépia
autenticada de documento de identidade, decisbes e outros
documentos que comprovem a suspensédo da exigibilidade do crédito

tributério.
Sugere-se ordenar por evento (inscricao, atualizacéo, etc.).
DECLARACAO DE INAPTIDAO

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos para
declaracao de inaptiddo, realizados de oficio, acarretando ao
CNPJ declarado inapto restricoes relativas ao impedimento de
participacdo em licitacdo Pdublica, celebracdo de convénio,
abstencdo de beneficios fiscais e financeiro, realizacdo de
operacbes de créditos com recursos publicos, movimentacdo
de contas correntes, tais como: Atos declaratorios, Editais de
intimacdo, Despachos, Relacdes Nominais das pessoas

juridicas declaradas inaptas.
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232.1

EVENTOS DE BAIXA

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos de baixa
que se consubstanciam na extingdo do nimero do CNPJ em
razéo do encerramento da liquidacéo voluntaria do processo de
faléncia, seja judicial ou extrajudicial, bem como em razéo de
incorporacado, fusdo e cisdo total, além da transformacédo de
matriz de Orgdo Publico, inscrito como filial e vice-versa, tais
como: Ficha Cadastral da Pessoa Juridica, Protocolo de
transmisséo ou original do DBE, assinado pela pessoa fisica
responsavel perante o CNPJ, Copia autenticada do ato de
extingdo registrado no 6érgdo competente ou Copia autenticada

de documentagdo comprobatoria, Original do DBE (duas vias).
EVENTOS DE NULIDADE

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos de uma
declaracdo de nulidade do ato cadastral no CNPJ quando

houver sido atribuido mais de um numero de inscricdo para o
mesmo estabelecimento, bem como em situacdo em que seja
constatado vicio no ato cadastral, tais como: Pareceres,

Informac@es, Despachos Decisorios.

CADASTRO NACIONAL DE PESSOA FiSICA (CPF)

Incluem-se documentos referentes a inscri¢do, atualizacdo e alteracéo
de dados cadastrais, suspenséo da inscricdo, restabelecimento da

inscricdo, indicacdo de pendéncia de regularizacdo, regularizacdo da
situacao cadastral, cancelamento da inscricdo, declaracao de nulidade

da inscricdo, tais como: Documentos de ldentificacdo, Titulo de

Sugere-se ordenar por evento (inscricdo, atualizacao, etc.)

EVENTOS DE CANCELAMENTO

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos que
decorre da duplicidade de inscricdo, ou do Obito da pessoa
fisica inscrita, tais com: Certiddo de Obito, CPF e Documento
de ldentidade que conste filiagcdo, data de nascimento e

naturalidade, Documento de Identidade do parente que
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comprove o parentesco.
EVENTOS DE NULIDADE

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos
decorrente de vicios, como fraudes, inclusive na hip6tese de
inexisténcia da pessoa fisica, tais como: Pareceres,

Informac@es, Despacho Decisorio.

CADASTRO DE IMOVEIS RURAIS (CAFIR)

Incluem-se documentos referentes a inscricdo, alteracdo de dados
cadastrais, cancelamento, reativacdo e comunicacdo da declaracao,
tais como: Ficha de atualizacdo, Certidao de inteiro teor do Registro
Iméveis com o registro, Certidao de registro de matricula do imoével no
Registro de Imoveis, Escritura, contrato ou compromisso de compra e

venda, Declaracdo de posse, Documento de Informacéo e DIAC.
Sugere-se ordenar por evento (inscrigéo, atualizagao, etc.)
EVENTOS DE CANCELAMENTO

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos do
cancelamento da inscricdo do imével rural no CAFIR, que
ocorrerdo nas seguintes hipéteses: transformagcdo em imovel
urbano, duplicidade de inscricdo cadastral, inscricdo indevida,
determinacdo judicial, aquisicdo ou desapropriacdo, tais como:
Pedido de cancelamento, Certiddo de registro de matricula do
imovel no Registro de Imoéveis ou Certiddo de perimetro
urbano, Certiddo em relatério do Registro de Iméveis, Certidao

de inteiro teor do Registro Iméveis, Despacho Decisorio.

CADASTRO ESPECIFICO DO INSS (CEl)

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos de

cadastramento e encerramento da matricula CEI, relacionados as
atividades econbmica de pessoa fisica ou juridica, tais como:
Requerimento de Inscrigdo, Copia do instrumento de constituicdo,
Comprovante de inscricdo no CNPJ, Projeto devidamente aprovado

pelo CREA, ART, Alvara de Concesséo de Licenga para Construgao.
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ENTREGA DE DECLARACOES

Nas subdivisbes deste descritor classificam-se documentos referentes ao
cumprimento da obrigacdo de entregar declaracdes com informacbes de
natureza econdmica, financeira, fiscal e previdenciaria da pessoa fisica,

juridica e do imovel rural, exigidas pela legislacao tributaria e previdenciaria.

DECLARACOES PARA TRIBUTOS NAO PREVIDENCIARIOS

Incluem-se as declaracbes que prestam informacfes sobre Impostos e
Contribuicbes Sociais ndo previdenciarias e informacfes necessarias as
suas apuracbes e documentos decorrentes dos procedimentos de
recepcao, retificacdo, suspensdo, cancelamento, reativacdo e controle de
contribuintes omissos, tais como: DBF, DACON, DCIDE, DCP, DCTF,
DECRED, DERC, DEREX, DIF, DIMOB, DIPJ, DIRF, DIRPF, DITR, DNF,
DOI, DSPJ Inativos, DTTA.

- Sugere-se ordenar por tipo de Declaracéo.

DECLARACOES PARA CONTRIBUICOES SOCIAIS PREVIDENCIARIAS

Incluem-se as declaracdes que prestam informacgdes sobre Contribuicbes
Sociais Previdenciarias e informagBes necessarias as suas apuragdes e
documentos decorrentes dos procedimentos de recepcao, retificagcéo,
suspensédo, cancelamento, reativacdo e controle de contribuintes omissos,
tais como: DISO, DPREV, DMED, Guia de FGTS e GFIP.

- Sugere-se ordenar por tipo de Declaracao.

CONTROLE DO CREDITO TRIBUTARIO

Nas subdivisdbes deste descritor classificam-se documentos referentes ao

controle do crédito tributario.

COBRANCA DO CREDITO TRIBUTARIO

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos de cobranca do
crédito tributario  fazendario e previdenciario, tais como: Processos de

cobranga, Processos de cobranca de regularizacdo de obras, Cartas de
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cobranga, Avisos de cobranca, suas devolugdes, Avisos de recebimento,

Editais e Intimacoes.
CONTROLE DO CREDITO TRIBUTARIO SUB JUDICE

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos de controle do
crédito tributario sub judice, constantes dos sistemas de registro de
crédito, tais como: Relatérios, Pareceres, Despachos Decisorios,
Informac@es, Liminar em Mandado de Seguranca e Concessao de
Medida Cautelar ou de Tutela Antecipada em Espécie de Acdo

Judicial.
ANALISE DE DIREITOS CREDITORIOS DO CONTRIBUINTE

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos de andlise de
direitos creditérios, como ressarcimento, reembolso e restituicdo de tributos

federais, tais como: Despachos Decisorios, Pareceres, Informacoes.
- Sugere-se ordenar por tipo de direito creditoério.
EXTINCAO DO CREDITO TRIBUTARIO

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos de extingdo do
crédito tributario, como transacéao, remissao, conversao e
reconhecimento de prescricdo e decadéncia, tais como: Despachos

Decisérios, Pareceres, Informacdes.
PAGAMENTOS

Incluem-se documentos utilizados para pagamento de receitas
federais, tais como: DARF, GPS, DAS, cheques ndo honrados,
Titulos da Divida Agréria e Titulos utilizados na liquidagédo de débitos,

suas correcoes, retificagdes, alocacdes e bloqueios.
COMPENSACAO

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos de
compensacao entre débitos e créditos tributarios federais, tais como:
Declaracdo de Compensacdo, Despachos Decisorios, Pareceres,

Informacoes.
SUSPENSAO DO CREDITO TRIBUTARIO

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos de suspensado do
crédito tributério  decorrentes de moratéria, depdsito do montante

integral, reclamacdo, recursos, tais como: Despachos Decisérios,
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Pareceres, Informacoes.
EXCLUSAO DO CREDITO TRIBUTARIO

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos de reconhecimento
de isencéao de créditos de tributarios e de concessao de anistia em matéria

tributaria, tais como: ADE, Despachos Decisorios, Pareceres, Informacoes.
INSCRICAO NA DiVIDA ATIVA DA UNIAO

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos de encaminhamento
de débitos tributérios para inscricdo em Divida Ativa da Unido, de revisdo
de débitos inscritos na Divida Ativa da Unido indevidamente e de

fornecimento de subsidios, provas e célculos elaborados em atendimento a
requisicoes da Procuradoria da Fazenda Nacional, tais como: Despachos

Decisérios, Pareceres, Informacdes.
INCENTIVOS FISCAIS REGIONAIS

Incluem-se documentos referentes ao controle do crédito tributario
decorrente da opcédo da aplicagdo de parcela do Imposto de Renda
Pessoa Juridica - IRPJ nos Fundos de Investimento Regionais Finor,
Finam e Funres, tais como: Normas de Execucéo, Extrato das Aplicacdes e
Incentivos Fiscais, Pedido de Emissdo Adicional de Incentivos Fiscais,
Ordem de Emissao Adicional de Incentivos Fiscais, Acordaos, Despachos

Decisoérios.

CONTROLE DA REDE ARRECADADORA

Incluem-se documentos referentes as atividades desenvolvidas junto as
Instituicbes recadadoras, tais como: Devolucdo, Prestacdo de Contas da
Instituicdo Financeira, Correcdo e Retificacdo de Documentos de Recolhimento

de Receitas.

APURACAO DE IRREGULARIDADES DA REDE ARRECADADORA

Incluem-se documentos referentes a representacdo, denuncia, intimacao,
penalidade e impugnacdo, decorrentes da execug¢do dos contratos,
convénios e ajustes com a Rede Arrecadadora, tais como: Comunicacdo

de Irregularidade, Intimac&o, Despacho Decisorio.

ADMINISTRACAO DE REGIMES DE TRIBUTACAO DIFERENCIADOS

by

Incluem-se documentos referentes a opcéo, inclusdo, exclusdo, reincluséo,

vedacdo de opcao, recurso administrativo, representacédo fiscal e revisdo de



exclusédo do regime de tributagéo diferenciado, bem como Simples Nacional, tais
como: Solicitacdo de Opcéo pelo Simples Nacional, Comunicagéo de Exclusédo

do Simples Nacional, Despachos Decisérios, Pareceres, Informagdes.

300 FISCALIZACAO DE TRIBUTOS FEDERAIS

Esta classe contempla as atividades da Secretaria da Receita Federal do Brasil
referentes a normatizacdo, regulamentacdo, planejamento, controle, avaliagéo,

pesquisa, investigacdo, bem como, execucdo dos procedimentos de fiscalizacdo

tributaria.

301 NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO
Incluem-se normas, regulamentagbes, diretrizes, procedimentos,
estudos para elaboracdo de atos normativos, manuais e decisdes
voltados para as atividades de fiscalizacdo, tais como: Notas Técnicas,
Instru¢cdes Normativas, Normas de Execucdo, Notas, Notas Executivas,
Ordens de Servico, Atos Declaratérios Interpretativos.

310 PLANEJAMENTO, CONTROLE E AVALIACAO.

Incluem-se documentos referentes a definicdo de diretrizes e metas das
atividades operacionais na éarea fiscal, acompanhamento e avaliacdo da
fiscalizacdo e dos sujeitos passivos, tais como: Notas Técnicas, Diagndsticos.

Relatoérios, Planilhas, Estatisticas.
311 SELECAO E PROGRAMACAO

Incluem-se documentos referentes ao planejamento e preparo do

procedimento fiscal, tais como: Dossiés de Selecdo e Programacao.
312 ACOMPANHAMENTO DE CONTRIBUINTES

Nas subdivisdes deste descritor, classificam-se documentos referentes ao

acompanhamento de maiores e demais contribuintes.
312.1 ACOMPANHAMENTO DE MAIORES CONTRIBUINTES

Incluem-se documentos referentes aos estudos para identificacédo
dos contribuintes de potencial econdmico-tributario e variaveis
macroecondmicas para inclusdo no programa de acompanhamento e
avaliacdo em nivel global, regional, setorial e por rubrica

orcamentaria, tais como: Notas Técnicas, Diagndsticos. Relatérios,
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Planilhas, Estatisticas.
ACOMPANHAMENTO DOS DEMAIS CONTRIBUINTES

Incluem-se os documentos referentes aos estudos para identificacéo
dos contribuintes que ndo sdo enquadrados como maiores, tais
como: Notas Técnicas, Diagndsticos. Relatérios, Planilhas,

Estatisticas.
PESQUISA E INVESTIGACAO

Incluem-se documentos referentes a representacdo ou denuncia, combate
aos crimes contra a ordem tributaria, inclusive de natureza previdenciaria,
os de contrabando e descaminho e de lavagem ou ocultacédo de bens, de
direitos e valores, relatérios de producdo de conhecimento para uso da
RFB e demais 6rgaos e entidades da administracdo publica e justica, tais

como: Notas Técnicas, Diagndsticos. Relatérios, Planilhas, Estatisticas.

EXECUCAO DE PROCEDIMENTO FISCAL

Nas subdivisbes deste descritor, classificam-se documentos referentes aos
procedimentos de diligéncia, fiscalizagdo, revisdo de declaracdes e

representacao fiscal.
ACAO FISCAL

Nas subdivisdes deste descritor, classificam-se documentos referentes a
execucdo de procedimentos de fiscalizagcdo inerentes a pessoas fisicas e

juridicas.
PESSOAS FISICAS

Incluem-se documentos referentes as aclGes de fiscalizacdo
previamente preparadas para verificar o cumprimento das
obrigac@es tributarias das pessoas fisicas relativas aos tributos e
contribuicbes administrados pela RFB, bem como demais
procedimentos fiscais controlados por RPF, além de documentos
referentes a diligéncia, pericia, representacdo e denuncia, tais como:
Intimacdo do contribuinte, Dossiés de Execucdo de procedimentos

fiscais, Relatorios, Auto de infracdo, MPF e Termos.
PESSOAS JURIDICAS

Incluem-se documentos referentes as acdes de fiscalizacéo
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previamente preparadas para verificar o cumprimento das obrigactes
tributérias das pessoas juridicas relativas aos tributos e contribui¢cdes
administrados pela RFB, bem como demais procedimentos fiscais
controlados por RPF, além de documentos referentes a diligéncia,
pericia, representacdo e denuncia, tais como: Intimacdo do
Contribuinte, Dossiés Execucdo de Procedimentos Fiscais,

Relatorios, Auto de infracdo, MPF e termos.
REVISAO DE DECLARACOES

Nas subdivisbes deste descritor, classificam-se documentos referentes a

revisdo de declaracdes inerentes a pessoas fisicas e juridicas.
PESSOAS FISICAS

Incluem-se documentos referentes a revisdo sistematica de
declaracdes de pessoas fisicas e de ITR retidas em malha fiscal; tais
como: Termos de intimacgao, Notificacdo de Lancamento, Dossiés de

Revisao de declaracéo e Relatérios Fiscais.
PESSOAS JURIDICAS

Incluem-se documentos referentes a revisdo sistematica de
declaracdes de pessoas juridicas e de ITR retidas em malha fiscal,
tais como: Termos de intimacdo, Autos de infracdo, Avisos de

recebimento, Dossiés de revisdo de declaracdo e Relatorios fiscais.
LANCAMENTO DO CREDITO TRIBUTARIO

Nas subdivisdes deste descritor, classificam-se documentos referentes aos
procedimentos administrativos que identificam o contribuinte e o valor do

tributo devido.
NOTIFICA(;AO DE LANCAMENTO

Incluem-se documentos referentes a constituicdo do crédito tributario
decorrente de sistemas informatizados, tais como: as Cartas e 0s

Avisos de recebimento.

A documentacao referente a notificacdo de langcamento realizada em
procedimento de revisdo de declaragfes devera ser classificada no
codigo 322.1.
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REVISAO DO LANCAMENTO

Incluem-se documentos referentes ao saneamento de
impropriedades em lancamento tributério ja efetuado, tais como:

Pareceres, Informacdes, Despachos Decisorios.
REPRESENTACOES FISCAIS

Incluem-se documentos referentes a comunicacdo a autoridade
competente da existéncia de irregularidades de que o servidor tenha
conhecimento em razédo de sua funcdo; tais como: Exclusédo do simples,
Inaptiddo, Suspensdo de imunidade ou isencdo, Exclusdo de

Refis/Paes/Paex.
REPRESENTA(;AO FISCAL PARA FINS PENAIS

Incluem-se documentos referentes a comunicacdo a autoridade
competente da existéncia de crime de que o servidor fiscal tenha
conhecimento em razdo de sua funcédo, tais como: Representacdo

Fiscal, Informacdes, Termos de Declaracao.

ARROLAMENTO DE BENS E DIREITOS

Incluem-se documentos relacionados a elaboracao de listagem de bens e
direitos do sujeito passivo para controle do patrimbénio passivel de ser
indicado como garantia de crédito tributario e a representacdo para a
propositura de medida cautelar fiscal, tais como: Comunicados para
averbacdo e seu cancelamento, Alienacdo, oneracédo e transferéncia dos

bens arrolados, Termos, Provas que instruem a representacao.
CONTROLE FISCAL ESPECIAL

Nas subdivisbes deste descritor, classificam-se documentos referentes aos
procedimentos de controle para producdo de bebida, cigarro, papel imune,

biodiesel.

MARCACAO E ROTULAGEM DE PRODUTOS NACIONAIS E
IMPORTADOS

Incluem-se documentos referentes a marcacgéo e a rotulagem de produtos
nacionais e importados, tais como: Pareceres, Atos Declaratérios
Executivos, Pedidos de enquadramento em Regimes Especiais, Notas

Técnicas.
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DISTRIBUICAO DE SELOS DE CONTROLE

Incluem-se documentos referentes as atividades de distribuicdo, controle,
fornecimento, devolugdo, remanejamento, inutilizacdo e transferéncia de
selos, de produtos nacionais e importados e de selos impréprios, tais
como: Requisi¢do de Fornecimento do Selo de Controle, Requisigdo de
Transferéncia do Selo de Controle, Termo de Verificacdo de Procedimento

Fiscal, Termos de Apreenséo.

REGISTRO ESPECIAL PARA BEBIDA, CIGARRO, PAPEL IMUNE E
BIODIESEL

Incluem-se documentos referentes ao controle fiscal de cigarros, bebidas,
papel imune e biodiesel, tais como: ADE, Termos e Pedidos de Opcéo, de
Enquadramento, de Reenquadramento, de Exclusdo, Despachos

Decisérios, Pareceres.
CONTROLE DE PRODUCAO DE BEBIDAS

Incluem-se documentos referentes ao acompanhamento de sistemas de
controle de medicdo de vazdo e sistemas de controle de producdo de
bebidas, tais como: Relatdrios de monitoramento, de Diligéncias, Estudos

e Analises dos dados disponiveis nos sistemas.
CONTROLE E RASTREAMENTO DA PRODUCAO DE CIGARROS

Incluem-se documentos referentes ao acompanhamento de sistemas de
controle e rastreamento da producao de cigarros, tais como: Relatorios de

monitoramento, Estudos e analise de dados disponiveis nos sistemas.

ADMINISTRACAO ADUANEIRA

Esta classe contempla as atividades da Secretaria da Receita Federal do Brasil
referentes a normatizacdo, regulamentacdo, alfandegamento, demarcacao,
habilitacdo, credenciamento, adesdo, concessdo, despacho, além de regimes

aduaneiros, vigilancia, represséao e fiscalizacdo aduaneira.

NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO

Incluem-se normas, regulamentagbes, diretrizes, procedimentos,
estudos para elaboracdo de atos normativos e regulamentares,
manuais, decisbes e documentos referentes a elaboracao,

aperfeicoamento, modificacdo, regulamentacdo, consolidacao,
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simplificacdo e disseminacdo da legislacdo aduaneira., tais como: Notas
Técnicas, Instrugdes Normativas, Normas de Execucgdo, Notas, Notas

Executivas, Ordens de Servico, Atos Declaratorios Interpretativos.

Os documentos referentes & normatizacdo que abranjam outras
matérias deverdo ser classificados no cédigo 101.1 Normas e

Legislacdo em administracdo tributaria federal.
CLASSIFICACAO FISCAL DE MERCADORIAS

Incluem-se documentos referentes a estudos, pesquisas e
implementacdo de nomenclaturas, traducdo e internalizacdo de notas
explicativas, decisbes e pareceres sobre codigos de classificagdo e
nomenclatura, tais como: Solucdo de Consulta, Pareceres, Notas

Técnicas.
CONTROLE DE ORIGEM DE MERCADORIAS

Incluem-se documentos referentes a procedimentos de controle e
verificacdo da origem declarada de mercadorias importadas no Pais, e
a estudos para definicdo de regras de origem, que subsidiam as
atividades de verificacdo dos certificados de origem das mercadorias,

tais como: Atos Declaratérios, Relatdrios, Notas Técnicas.
ALFANDEGAMENTO E DEMARCACAO

Incluem-se documentos referentes a especificacdo, padronizacéo,
instalacdo, habilitagdo, autorizacdo, revisdo, credenciamento, vistoria,
acompanhamento e avaliacdo das condicbes de funcionamento
relativos aos locais e recintos alfandegados e a demarcacao de zonas
primarias e de vigilancia aduaneira, tais como: AtosDeclaratérios
Executivos de Alfandegamento ou Desalfandegamento, Atos

Declaratorios Executivos de Credenciamento para operar Regimes

Aduaneiros Especiais.

HABILITACAO, CREDENCIAMENTO, ADESAO E CONCESSAO

Nas subdivisbes desse descritor, classificam-se 0os documentos referentes aos
procedimentos de verificacdo da capacidade e enquadramento de situacao
juridica dos operadores do comércio exterior, para fins de habilitacdo,
credenciamento, autorizacdo, adesdo e suas prorrogacdes, conferindo a

regularidade para o desempenho de suas atividades e o exercicio de direitos.
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IMPORTADORES E EXPORTADORES

Incluem-se os documentos referentes a habilitacdo, credenciamento,
autorizacdo, adesao e prorrogacdes de importadores e exportadores, tais
como: Requerimento de Habilitacdo, Formulario de Cadastramento Inicial,
Despacho Decisorio, Cépia dos Documentos de Identificacdo (RG e CPF)

do Responsével.

OPERADORES VINCULADOS A ATIVIDADE ADUANEIRA

Incluem-se os documentos referentes a habilitacdo e ao credenciamento
de operadores nas atividades aduaneiras, como mandatérios,
despachantes e ajudantes, transportadores, agentes de carga e prepostos,
tais como: Requerimento de Habilitacdo, Formulario de Cadastramento
Inicial e Atualizacdo de Responsaveis e Representantes Legais, Despacho
Decisério, Ato Declaratorio Executivo, Copia do Documento de
Identificacdo do Responsavel Legal pela Pessoa Juridica e dos
Representantes a serem Credenciados, Coépia do Contrato Social e da
Certiddo da Junta Comercial, Copia do Ato de Designacdo do

Representante Legal.
REGIMES ADUANEIROS ESPECIAS

Incluem-se documentos relativos as atividades de habilitagéo,

credenciamento, adesédo e concessdo de todos os regimes aduaneiros
especiais, tais como: Atos Declaratérios Executivos, Requerimento de
Concessdo do Regime, Termos de Responsabilidade, Requerimento de
Prorrogacdo do Regime, Autorizacdo de Movimentacdo de Bens

Submetidos ao Regime de Admissao Temporaria.
Sugere-se ordenar por tipo de regime.

S&o exemplos de regimes aduaneiros especiais:
- Admisséo Temporaria

- Exportacdo Temporaria

- Drawback

- Transito Aduaneiro

- Entreposto Aduaneiro

- Depésito Franco
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- Loja Franca
REGIMES ADUANEIROS APLICADOS EM AREAS ESPECIAIS

Incluem-se o0s documentos relativos as atividades de habilitacao,

credenciamento, adesdo e concessdo de todos os regimes aduaneiros

aplicados em areas especiais, como a Zona Franca de Manaus, Areas de
Livre Comércio e Zonas de Processamento de Exportacao, tais como: Atos
Declaratorios Executivos, Requerimentos, Formulario de Cadastramento
Inicial e Atualizacdo de Responsaveis e Representantes Legais, Copia do
Documento de ldentificacdo do Responsavel Legal pela Pessoa Juridica e
dos Representantes a serem Credenciados, Cépia do Contrato Social e

Certiddo da Junta Comercial.
Sugere-se ordenar por tipo de regime.
REGIMES DE TRIBUTACAO

Incluem-se documentos relativos as atividades de habilitacao,

credenciamento, adesdo e concessao ao Regime Especial de Tributagéo,
ao Regime de Tributacdo Simplificada e ao Regime de Tributacdo
Unificada, tais como: Formulario para Requerimento de Habilitacao,
Formuléario para Requerimento do Cadastramento, Copia dos documentos
de identificacdo (RG e CPF) do responsavel pela empresa

microimportadora, Cépia dos atos constitutivos da pessoa juridica,
Certiddo simplificada da Junta Comercial, Coépia da identidade do
responsavel habilitado, Copia da identidade do representante a ser

credenciado.
Sugere-se ordenar por tipo de regime.

APLICACAO DE PENALIDADES EM OPERADORES DO COMERCIO
EXTERIOR

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos de abertura de
processos administrativos para aplicagdo de penalidades sobre a conduta
dos operadores do comércio exterior, tais como: Suspensdo e Cassacao

de habilitagcdo, Credenciamento e autorizagéo, Multas.

DESPACHO ADUANEIRO

Nas subdivisdes desse descritor, classificam-se os documentos referentes ao
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conjunto de formalidades e procedimentos que devem ser cumpridos na
entrada e na saida de bens, mercadorias e pessoas do pais, como a conferéncia
da correcdo e exatiddo da mercadoria a ser despachada em relacdo ao que foi

declarado.
IMPORTA(;AO COMUM

Incluem-se documentos referentes a operacdes realizadas mediante a
apresentacdo de Declaracdo de Importagdo, tais como: Conhecimento de

Carga, Fatura Comercial e Romaneio de Carga.
DESPACHO SIMPLIFICADO NA IMPORTACAO

Incluem-se documentos referentes a operacdes realizadas mediante
a apresentacdo de Declaracdo Simplificada de Importagéo, tais
como: Conhecimento de Carga, Fatura Comercial e Via original de

receita médica.
DESPACHO DE REMESSA EXPRESSA NA IMPORTACAO

Incluem-se documentos referentes a operacdes realizadas mediante
apresentacdo da Declaracdo de Importagdo de Remessa Expressa
por empresas aéreas de transporte expresso internacional, tais
como: Conhecimento de carga ou Copia de passaporte e Bilhete de

passagem aérea.
EXPORTACAO COMUM

Incluem-se documentos referentes a operacdes realizadas mediante a
apresentacdo de Declaracdo de Exportacdo, tais como: primeira via da
nota fiscal, via original do conhecimento e do manifesto internacional de

carga.
DESPACHO SIMPLIFICADO NA EXPORTACAO

Incluem-se documentos referentes a operacdes realizadas mediante
a apresentacdo de Declaracdo Simplificada de Exportacao, tais

como: Primeira Via da Nota Fiscal, Conhecimento de Carga.
DESPACHO DE REMESSA EXPRESSA NA EXPORTACAO

Incluem-se documentos referentes a operacdes realizadas mediante
a apresentacao de Declaracdo de Remessa Expressa de Exportacéo
por empresas aéreas de transporte expresso internacional, tais

como: Conhecimento de Carga ou Copia de Passaporte e Bilhete de
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Passagem Aérea.
DESPACHO PARA ADMISSAO EM REGIMES ADUANEIROS ESPECIAIS

Incluem-se documentos referentes a operacdes realizadas mediante a
apresentacdo de declaracbes para despacho de todos os regimes
aduaneiros especiais, tais como: Fatura Comercial, Primeira via da Nota
Fiscal, Conhecimento de Carga, Laudos Periciais, Declaracdo de Transito
Aduaneiro, MIC-DTA, TIF-DTA.

Sugere-se ordenar por tipo de regime:
- Admisséo Temporaria

- Exportacédo Temporaria

- Drawback

- Transito Aduaneiro

- Entreposto Aduaneiro

- Depésito Franco

- Loja Franca

DESPACHO PARA ADMISSAO EM REGIMES ADUANEIROS APLICADOS
EM AREAS ESPECIAIS.

Incluem-se documentos referentes a operacdes realizadas mediante a
apresentacdo de declaracdo para despacho de regimes aduaneiros
aplicados em areas especiais, como a Zona Franca de Manaus, Areas de
Livre Comércio e Zonas de Processamento de Exportacdo, tais como:
Primeira via da nota fiscal, Fatura comercial, Certiddo de registro de

propriedade maritima e DI especifica para admissao no regime.

Sugere-se ordenar por tipo de regime.

FISCALIZACAO ADUANEIRA

Nas subdivisbes desse descritor, classificam-se os documentos relativos aos
procedimentos de fiscalizagdo do cumprimento da legislacdo tributaria e

aduaneira.

GERENCIAMENTO DO RISCO ADUANEIRO

Incluem-se documentos referentes a estudos e pesquisas com vistas a
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determinagdo de risco aduaneiro, bem como as atividades de
coordenacgédo e orientacdo da prevencdo e combate a fraudes e praticas

delituosas em matéria aduaneira, tais como: Relatdrios, Estudos Técnicos.
PESQUISA FISCAL ADUANEIRA

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos de pesquisa e
definicdo da selecdo de pessoas fisicas e juridicas passiveis de
fiscalizacdo como dossiés de pesquisa fiscal aduaneira, tais como:

Dossiés de Selecédo, Programacao, Relatorios.
EXECUCAO DE PROCEDIMENTO FISCAL

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos executados durante
fiscalizagbes, englobando atividade de apuracdo de crédito tributério,
aplicagdo de pena de perdimento e aplicacdo de penalidades
compensatorias de natureza comercial e medidas de salvaguarda, tais
como: MPF, RPF, Autos de Infracdo, Termos, Relatérios, Laudos e

Representacoes.
PROCEDIMENTO ESPECIAL DE CONTROLE

Incluem-se documentos referentes a operagbes de importacdo e
exportacdo de bens e mercadorias sobre as quais recaiam suspeita de
irregularidade punivel com a pena de perdimento, tais como: Relatérios,
Notas Técnicas, Memorandos, Oficios e Atos Declaratérios, Laudos
Técnicos, Requisi¢cdes de informacdes & administragdo aduaneira do pais

do fornecedor, Intimacdes.
INVESTIGACAO DE ORIGEM DE MERCADORIA

Incluem-se documentos referentes a processos de investigacdo de origem
de mercadorias, quando houver suspeita de irregularidade relacionada a
veracidade ou a observancia das disposi¢cdes do Regime de Origem do
Mercosul, tais como: Relatérios, Notas Técnicas, Memorandos, Oficios e
Atos Declaratérios, Requisicdo de informacdes adicionais junto a

autoridade competente do Estado-Parte exportador.

VIGILANCIA E REPRESSAO

Nas subdivisbes desse descritor, classificam-se os documentos relativos aos

procedimentos de planejamento e execuc¢do das agfes de vigilancia e repressao.
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PLANEJAMENTO DAS ACOES DE VIGILANCIA E REPRESSAO

Incluem-se documentos referentes ao planejamento regional e nacional
das ac6es de vigilancia e repressédo aduaneira, tais como: Notas Técnicas,
Diagndsticos, Relatérios, Planilhas, Estatisticas.
ACOES DE VIGILANCIA
Incluem-se documentos referentes as acdes preventivas e de
monitoramento, sem alvo pré-definido, no combate a ilicitos
praticados contra a legislacao tributaria e aduaneira, tais como:

Relatdrios Regionais Mensais e Anuais, Relatérios Nacionais.
ACOES DE REPRESSAO

Incluem-se documentos referentes as acdes de repressdo no
combate a ilicitos praticados contra a legislacdo tributaria e
aduaneira, tais como Relatérios Regionais Mensais e Anuais,
Relatorios Nacionais e MPF dessas atividades, englobando
procedimentos de apuracdo de crédito tributario e penas de

perdimento.



TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO RE LATIVOS
AS ATIVIDADES-FIM DA SECRETARIA DA RECEITA FEDERAL DO BRASIL
(RFB)

A avaliagdo constitui-se em atividade essencial do ciclo de vida documental
arquivistico, na medida em que define quais documentos serdo preservados para fins
administrativos ou de pesquisa e em que momento poderdo ser eliminados ou destinados
aos arquivos intermediario e permanente, segundo o valor e o potencial de uso que
apresentam para a administracdo que os gerou e para a sociedade.

A tabela de temporalidade, portanto, € um instrumento arquivistico que tem por
objetivo definir prazos de guarda e destinacéo final de documentos. E com base neste
instrumento que o processo de gestdo documental tem continuidade com a eliminacéo ou o
recolhimento dos documentos ao Arquivo Nacional.

Para definicdo dos prazos de guarda e a destinacéao final aqui apresentados, foram
utilizados critérios definidos em legislacdo especifica e nos processos internos de trabalho.

Os prazos no arquivo corrente foram determinados com base na finalidade e uso
administrativo dos documentos. A guarda intermedidria visa, de uma forma geral, cumprir 0s
prazos precaucionais determinados com base na legislacdo e no entendimento das areas.

Como regra, os documentos de natureza historica, que representam a evolucdo das
atividades e a atuacdo da RFB ao longo dos anos, foram definidos como de guarda
permanente, sendo ao final de seu prazo intermediario, recolhidos ao Arquivo Nacional,
caracterizados como documentacdo ostensiva, ou seja, aberto a consultas de qualquer
cidaddo que necessite.

Esses conjuntos referem-se, em grande parte, aos documentos provenientes das
atividades de regulamentacdo, normatizacéo, estudos e planejamento.

Além desses conjuntos, foram definidos, como de guarda permanente, aqueles
documentos com potencial de comprovar e/ou garantir direitos. Essa avaliagdo foi feita com
base na producéo e finalidade dos documentos.

Os conjuntos documentais referentes a arrecadacao, a entrega de declaragdes ou
gue envolvam a cobranca e pagamento de tributos, perdem o seu valor administrativo
guando o pagamento e/ou a sangdo decorrida do ndo pagamento sdo efetivados. De acordo
com o CTN, artigos 144, 8§ 4° do 150, 168, 173 e 174, o direito de cobrar da RFB cessaem 5
anos, bem como o direito do contribuinte de recorrer as acdes nesse sentido. Por isso,
esses conjuntos foram destinados a eliminacdo. O prazo de guarda no arquivo corrente foi
definido de acordo com a utilizacdo e varia em decorréncia da conclusdo de sua finalidade

administrativa. Na maioria dos casos, foi utilizado o termo “enquanto vigora”. Os prazos no



arquivo intermediario foram definidos de forma a resguardar direitos comprovados por esses
conjuntos. Dessa forma, de acordo com o CTN, artigos 144, § 4° do 150, 168, 173 e 174,
definiu-se o prazo de 5 anos ap06s o término da vigéncia.

Para os conjuntos documentais provenientes das atividades relacionadas aos
cadastros, o prazo de guarda no arquivo corrente foi definido com base no tempo em que o
cadastro vigora. Apos 0 evento de baixa que encerra o cadastro, o prazo de guarda
intermediaria comeca a contar. Esse prazo foi definido com base na legislagdo que
determina que o prazo decadencial para pretenséo punitiva penal e administrativa do Estado
€ de 5 anos, de acordo com art. 109 do CP e art. 142 da Lei n° 8.112, de 1990. Dessa forma,
foi definido o prazo precaucional de 15 anos para a maioria desses conjuntos e como
destinacéo final a eliminagéo.

E importante ressaltar que, embora alguns desses conjuntos sejam utilizados para
comprovacao de direitos previdenciarios, essas informacdes sdo migradas para o CNIS, que
tem fé puablica e deve ser utilizado no requerimento de direitos. Além disso, os documentos
relativos as acfGes cadastramento, atualizacdo cadastral e encerramento sdo eliminados,
mas a informacdo de que o cadastro foi realizado em algum momento fica registrada no

sistema permanentemente.
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