
Anexo II - Tabela de Temporalidade de Documentos 

Secretaria de Estado de Fazenda - SEFAZ  

 

16 - Provimento dos recursos financeiros  

16.01 - Acompanhamento da implantação e execução da regularização de obrigações financeiras do Estado  

16.01.01 - Acompanhar os pleitos para realização de operações de crédito e operações equivalentes  

 
PRAZO GUARDA DESTINAÇÃO 

 

Tipologia 
Classificação 

de Sigilo 
Corrente Intermediário Eliminação Permanente 

Fundamentos 

Legais / 

Observações 

Dossiê Processo 

16.01.01.01  
Contrato de concessão de garantia da 

União para operação de crédito  
Ostensivo 

Enquanto 

Vigora 
20 anos X  

Autorização da 

STN/PGFN - 

Secretaria do 

Tesouro Nacional e 

Procuradoria Geral 

da Fazenda 

Nacional / Em vigor 

até a quitação do 

débito. 

Dossiê 

de 

operação 

de 

crédito 

 

16.01.01.02  
Contrato de empréstimo de operação 

de crédito  
Ostensivo 

Enquanto 

Vigora 
20 anos X  

Autorização da 

STN/PGFN - 

Secretaria do 

Tesouro Nacional e 

Procuradoria Geral 

da Fazenda 

Nacional / Em vigor 

até a quitação do 

débito. 

Dossiê 

de 

operação 

de 

crédito 

 

16.01.01.03  
Contrato de vinculação de receitas à 

garantia da União  
Ostensivo 

Enquanto 

Vigora 
20 anos X  

Autorização da 

STN/PGFN - 

Secretaria do 

Tesouro Nacional e 

Procuradoria Geral 

da Fazenda 

Nacional / Em vigor 

até a quitação do 

débito. 

Dossiê 

de 

operação 

de 

crédito 

 



 

16.01.02 - Analisar os projetos econômico-financeiros de parcerias público-privada do Estado 

 
PRAZO GUARDA DESTINAÇÃO 

 

Tipologia 
Classificação 

de Sigilo 
Corrente Intermediário Eliminação Permanente 

Fundamentos Legais 

/ Observações 
Dossiê Processo 

16.01.02.01  

Correspondência interna de solicitação 

de informação sobre parceria público-

privada - PPP  

Reservado 2 anos nenhum X 
    

16.01.02.02  
Ofício de informação sobre parceria 

público-privada - PPP  
Reservado 5 anos 10 anos X 

    

16.01.02.03  
Parecer técnico de avaliação 

econômico - financeira  
Reservado 5 anos 35 anos X 

 

Lei Estadual nº 5.068 

de 2007.    

 

16.01.03 - Executar as transferências constitucionais aos municípios do Estado  

 
PRAZO GUARDA DESTINAÇÃO 

 

Tipologia 
Classificação 

de Sigilo 
Corrente Intermediário Eliminação Permanente 

Fundamentos Legais 

/ Observações 
Dossiê Processo 

16.01.03.01  

Processo de auxílio a pagamento do 

regime previdenciário da 

ALERJ/MPERJ/TJRJ/TCE-RJ  

Ostensivo 2 anos 5 anos X 
 

Lei Estadual nº 5.166 

de 2007.   

16.01.03.02  

Processo de auxílio de cálculo para 

pagamento do Fundo de Manutenção e 

Desenvolvimento da Educação Básica 

e de Valorização dos Profissionais da 

Educação - FUNDEB  

Ostensivo 5 anos 5 anos X 
 

Lei Federal nº 11.494 

de 2007.   

16.01.03.03  

Processo de auxílio de cálculo para 

pagamento do Programa de Formação 

do Patrimônio do Servidor Público - 

PASEP  

Ostensivo 2 anos 5 anos X 
 

Lei Estadual nº 9.715 

de 1998.   

 

 

 

 

 

 

 



16.01.04 - Fornecer declaração de regularidade do Sistema Integrado de Administração Financeira para Estados e Municípios - SIAFEM  

 
PRAZO GUARDA DESTINAÇÃO 

 

Tipologia 
Classificação 

de Sigilo 
Corrente Intermediário Eliminação Permanente 

Fundamentos Legais 

/ Observações 
Dossiê Processo 

16.01.04.01  
Declaração de regularidade na 

apresentação de prestação de contas  
Ostensivo 

Ano de 

exercício 
5 anos X 

    

16.01.04.02  

Ofício de solicitação de declaração de 

regularidade no Sistema Integrado de 

Administração Financeira para Estados 

e Municípios - SIAFEM  

Ostensivo 
Ano de 

exercício 
5 anos X 

    

 

16.01.05 - Gerenciar o monitoramento diário das pendências do Estado do Rio de Janeiro  

 
PRAZO GUARDA DESTINAÇÃO 

 

Tipologia 
Classificação 

de Sigilo 
Corrente Intermediário Eliminação Permanente 

Fundamentos Legais 

/ Observações 
Dossiê Processo 

16.01.05.01  
Declaração de regularidades fiscais, 

financeiras e contábeis 
Ostensivo 

Enquanto 

vigora 
nenhum X 

 

Instrução 

Normativa/Secretaria 

do Tesouro Nacional 

n° 1 de 1997 e 

Portaria 

Interministerial dos  

Ministérios do 

Planejamento 

Orçamento e Gestão, 

Fazenda e do 

Controle e da 

Transparência n° 127 

de 2008 / Em vigor 

até a atualização dos 

dados cadastrais no 

sistema. 

  

16.01.05.02  
Ofício de informações sobre 

pendências financeiras e contábeis  
Ostensivo 

Enquanto 

vigora 
5 anos X 

 

Em vigor até a 

resolução das 

pendências.  
 

Processo 

de ação 

penal;  

 

 



16.01.06 - Realizar o acompanhamento financeiro dos convênios de receita e de despesa  

 
PRAZO GUARDA DESTINAÇÃO 

 

Tipologia 
Classificação 

de Sigilo 
Corrente Intermediário Eliminação Permanente 

Fundamentos Legais 

/ Observações 
Dossiê Processo 

16.01.06.01  
Correspondência interna de 

informação sobre convênios  
Ostensivo 3 anos 5 anos X 

    

16.01.06.02  
Correspondência interna de 

transferência de recursos  
Ostensivo 2 anos nenhum X 

    

16.01.06.03  

Declaração de regularidade na 

apresentação de prestação de contas 

de recursos 

Ostensivo 
Enquanto 

vigora 
20 anos X 

 

Resolução SEFAZ 

n° 09 de 2003 e Lei 

Complementar n° 

101, de 2000 /Em 

vigor até a 

atualização dos 

dados cadastrais no 

sistema. 

 

Processo 

de 

restituição 

de 

indébito;  

16.01.06.04 
Ofício de informações dos convênios 

de receita e de despesas  
Ostensivo 2 anos 5 anos X 

    

16.01.06.05 
Ofício de solicitação de pagamento ou 

transferência de recursos de convênios  
Ostensivo 2 anos 5 anos X 

    

 

16.01.07 - Supervisionar a movimentação orçamentária e o programa de parcelamento e pagamentos de restos a pagar  

 
PRAZO GUARDA DESTINAÇÃO 

 

Tipologia 
Classificação 

de Sigilo 
Corrente Intermediário Eliminação Permanente 

Fundamentos 

Legais / 

Observações 

Dossiê Processo 

16.01.07.01  

Ordem de pagamento de valores 

devidos a título de Restos a Pagar 

Processados - RPP 

Ostensivo 2 anos 5 anos X 
 

Lei Complementar  

nº 101 de 2000; Lei 

Complementar nº 

131 de 2009; 

Decreto-Lei nº 05 

de 1975; Lei 

Federal nº 4.320 de 

1964; Lei Federal 

nº 287 de 1979; Lei 

Federal nº 1.427/89; 

 

Processo de 

Pagamento 

do 

Programa 

de Restos à 

Pagar 

Processados 

- RPP 



Decretos Estaduais: 

40.874 de 2007; 

41.268 de 2008; 

41.625 de 2009; 

25.931 de 1999; 

Resoluções 

SEFAZ: nº 73 de 

2007; nº 74 de 

2007; nº 81 de 

2007; nº 131 de 

2008; nº 138 de 

2008; nº 142 de 

2008; nº 152 de 

2008; nº 182 de 

2008 / Contém 

dados pessoais. 

16.01.07.02  Processo de caução  Ostensivo 2 anos 5 anos X 
 

Lei Complementa 

nº 101 de 2000; Lei 

Complementar nº 

131 de 2009; 

Decreto-Lei nº 05 

de 1975; Lei 

Federal nº 4.320 de 

1964; Lei Federal 

287 de 1979; Lei 

Federal 1.427/89; 

Decretos Estaduais: 

40.874 de 2007; 

41.268 de 2008; 

41.625 de 2009; 

25.931 de 1999; 

Resoluções 

SEFAZ: nº 73 de 

2007; nº 74 de 

2007; nº 81 de 

2007; nº 131 de 

2008; nº 138 de 

  



2008; nº 142 de 

2008; nº 152 de 

2008; nº 182 de 

2008 / Contém 

dados pessoais. 

16.01.07.03  Processo de depósito recursal  Ostensivo 2 anos 5 anos X 
 

Lei Complementa 

nº 101 de 2000; Lei 

Complementar nº 

131 de 2009; 

Decreto-Lei 05 de 

1975; Lei Federal 

nº 4.320 de 1964; 

Lei Federal nº 287 

de 1979; Lei 

Federal nº 1.427 de 

1989; Decretos 

Estaduais: 40.874 

de 2007; 41.268 de 

2008; 41.625 de 

2009; 25.931 de 

1999; Resoluções 

SEFAZ: nº 73 de 

2007; nº 74 de 

2007; nº 81 de 

2007; nº 131 de 

2008; nº 138 de 

2008; nº 142 de 

2008; nº 152 de 

2008; nº 182 de 

2008 / Contém 

dados pessoais. 

  

16.01.07.04  Processo de devolução de fiança  Ostensivo 2 anos 5 anos X 
 

Lei Complementa 

nº 101 de 2000; Lei 

Complementar nº 

131 de 2009; 

Decreto-Lei 05 de 

1975; Lei Federal 

  



4.320 de 1964; Lei 

Federal nº 287 de 

1979; Lei Federal 

nº 1.427 de 1989; 

Decretos Estaduais: 

40.874 de 2007; 

41.268 de 2008; 

41.625 de 2009; 

25.931 de 1999; 

Resoluções 

SEFAZ: nº 73 de 

2007; nº 74 de 

2007; nº 81 de 

2007; nº 131 de 

2008; nº 138 de 

2008; nº 142 de 

2008; nº 152 de 

2008; nº 182 de 

2008 / Contém 

dados pessoais. 

16.01.07.05  
Processo de pagamento do Programa 

de Restos a Pagar Processados - RPP  
Ostensivo 

Enquanto 

vigora 
40 anos X 

 

Contém dados 

pessoais.  Em vigor 

até o pagamento  
  

 

16.01.08 - Supervisionar e coordenar a contratação de operações de crédito e operações equiparadas  

 
PRAZO GUARDA DESTINAÇÃO 

 

Tipologia 
Classificação 

de Sigilo 
Corrente Intermediário Eliminação Permanente 

Fundamentos Legais 

/ Observações 
Dossiê Processo 

16.01.08.01  

Certidão de cumprimento dos 

dispositivos legais relativo às contas 

do Estado  

Ostensivo 

Até a 

quitação 

da 

dívida 

20 anos X 
 

Resoluções nº 43 de 

2001 e 48 de 2007 

do Senado Federal; 

Lei Complementar 

nº 101 de 2000; 

Manual para 

Instrução de Pleitos 

- MIP  

Dossiê 

de 

operação 

de 

crédito  

 



16.01.08.02  
Cronograma de liberação de 

operações de crédito  
Ostensivo 

Até a 

quitação 

da 

dívida 

20 anos X 
 

Resolução nº 43 de 

2001 do Senado 

Federal; Manual 

para Instrução de 

Pleitos - MIP  

Dossiê 

de 

operação 

de 

crédito 

 

16.01.08.03  

Declaração de cumprimento dos 

dispositivos legais da lei de 

responsabilidade fiscal  

Ostensivo 2 anos 5 anos X 
 

Resolução nº 43 de 

2001 do Senado 

Federal.  

Dossiê 

de 

operação 

de 

crédito 

 

16.01.08.04  Declaração de precatórios  Ostensivo 2 anos 5 anos X 
 

Ato das Disposições 

Constitucionais 

Transitórias - 

ADCT. 

Dossiê 

de 

operação 

de 

crédito 

 

16.01.08.05  Declaração de vinculação em garantia  Ostensivo 

Até a 

quitação 

da 

dívida 

20 anos X 
 

Manual para 

Instrução de Pleitos 

– MIP.  

Dossiê 

de 

operação 

de 

crédito 

 

16.01.08.06  Dossiê de operação de crédito  Ostensivo 

Até a 

quitação 

da 

dívida 

20 anos X 
 

Manual para 

Instrução de Pleitos 

– MIP. 
  

16.01.08.07  
Lei autorizativa de operações de 

crédito  
Ostensivo 

Até a 

quitação 

da 

dívida 

20 anos X 
 

Manual para 

Instrução de Pleitos 

– MIP.  

Dossiê 

de 

operação 

de 

crédito 

 

16.01.08.08  
Parecer de contratação de operação de 

crédito  
Reservado 

Até a 

quitação 

da 

dívida 

20 anos X 
 

Resolução nº 43 de 

2001 do Senado 

Federal; Lei 

Complementar nº 

101 de 2000.  

Dossiê 

de 

operação 

de 

crédito 

 

 

 



16.01.08.09  
Parecer jurídico de legalidade do 

contrato celebrado  
Reservado 

Até a 

quitação 

da 

dívida 

20 anos X 
 

Manual para 

Instrução de Pleitos 

- MIP  

Dossiê 

de 

operação 

de 

crédito 

 

16.01.08.10  

Parecer jurídico e declaração do chefe 

do poder executivo de operação de 

crédito  

Ostensivo 

Até a 

quitação 

da 

dívida 

20 anos X 
 

Manual para 

Instrução de Pleitos 

- MIP  

Dossiê 

de 

operação 

de 

crédito 

 

16.01.08.11  
Parecer técnico de custo-benefício de 

operações de crédito  
Ostensivo 

Até a 

quitação 

da 

dívida 

20 anos X 
 

Manual para 

Instrução de Pleitos 

- MIP  

Dossiê 

de 

operação 

de 

crédito 

 

 

16.02 - Administração da arrecadação de receitas  

16.02.01 - Controlar cadastro de contribuintes  

 
PRAZO GUARDA DESTINAÇÃO 

 

Tipologia 
Classificação 

de Sigilo 
Corrente Intermediário Eliminação Permanente 

Fundamentos Legais 

/ Observações 
Dossiê Processo 

16.02.01.01  
Comprovante de inscrição de situação 

cadastral (CISC)  
Ostensivo 

Enquanto 

vigora 
5 anos X 

 

Resolução SEFAZ nº 

720 de 2014; Lei 

Federal nº 5.172 de 

1966, art. 156 - inc. 

V, art. 173 e 174 / 

Em vigor enquanto a 

empresa estiver 

habilitada. 

  

16.02.01.02  
Requerimento de alteração de cadastro 

de contribuintes  
Ostensivo 

Enquanto 

vigora 
5 anos X 

 

Resolução SEFAZ nº 

720 de 2014; Lei 

Federal 5.172 de 1966, 

art. 156 - inc. V, art. 

173 e 174 / Em vigor 

enquanto a empresa 

estiver habilitada. 

  

 



16.02.02 - Fiscalizar a arrecadação de contribuintes  

 
PRAZO GUARDA DESTINAÇÃO 

 

Tipologia 
Classificação 

de Sigilo 
Corrente Intermediário Eliminação Permanente 

Fundamentos Legais 

/ Observações 
Dossiê Processo 

16.02.02.01  

Atestado de intervenção técnica em 

equipamento emissor de cupom fiscal 

(ECF)  

Ostensivo 
Enquanto 

vigora 
5 anos X 

 

Resolução SEFAZ nº 

720 de 2014 / Em 

vigor enquanto a 

empresa estiver 

habilitada.  

  

16.02.02.02  
Auto de apreensão de bens, 

mercadorias ou documentação  
Ostensivo 

Enquanto 

vigora 
10 anos X 

 

Decreto Estadual nº 

2.473 de 1979 /Em 

vigor até a liquidação 

ou extinção do débito 

tributário.  

  

16.02.02.03  Auto de infração tributária  Ostensivo 
Enquanto 

vigora 
10 anos X 

 

Decreto Lei Estadual 

nº 5 de 1975, art. 

220; Decreto 

Estadual nº 2.473 de 

1979, art. 72; Lei 

Federal nº 5.172 de 

1966, art. 156 - inc. 

V, art. 173 e 174 / 

Em vigor até a 

liquidação por 

pagamento, extinção 

por qualquer motivo 

legal, a liquidação de 

parcelamentos 

solicitados ou a 

confirmação da 

inscrição em Dívida 

Ativa, caso não esteja 

sendo contestado 

judicialmente.  

 

 

  



16.02.02.04  
Autorização de impressão de 

documentos fiscais (AIDF)  
Ostensivo 

Enquanto 

vigora 
5 anos X 

 

Lei Federal 5.172 de 

1966, art. 156 - inc.  

V, art. 173 e 174 /Em 

vigor enquanto a 

empresa estiver 

habilitada.  

  

16.02.02.05  Cadastro de inscrição especial  Ostensivo 
Enquanto 

vigora 
5 anos X 

 

Resolução SEFAZ nº 

720 de 2014; Decreto 

Estadual nº 2.473 de 

1979; Lei Federal nº 

5.172 de 1966, art. 

156 - inc. V, art. 173 

e 174 / Em vigor até 

a ciência ao 

contribuinte, após 

recursos/Em vigor até 

a próxima atualização 

dos dados cadastrais. 

  

16.02.02.06  Certidão de pagamento de tributo  Ostensivo 
Enquanto 

vigora 
5 anos X 

 

Resolução SER nº 

284 de 2006; Lei 

Federal nº 5.172 de 

1966, art. 156 - inc. 

V, art. 173 e 174.  

Em vigor enquanto o 

contribuinte estiver 

regular. 

  

16.02.02.07  Certidão de regularidade fiscal  Ostensivo 
Enquanto 

vigora 
5 anos X 

 

Em vigor por 180 

dias da emissão ou 

antes se for cancelada 

ou enquanto a 

empresa estiver 

regular.  

  

16.02.02.08  
Comunicação de denúncia sobre 

irregularidade fiscal  
Ostensivo 

Enquanto 

vigora 
10 anos X 

 

Decreto Estadual nº 

2.473 de 1979, art. 

57; Lei Federal nº 

5.172 de 1966, art. 

156 - inc. V, art. 173 

  



e 174 / Em vigor até 

o pronunciamento 

fiscal sobre a 

apuração da denúncia 

sobre irregularidade, 

com adoção das 

medidas cabíveis/ Em 

vigor até a apuração 

da denúncia. 

16.02.02.09  
Comunicação de desistência de baixa 

de inscrição  
Ostensivo 

Enquanto 

vigora 
5 anos X 

 

Resolução SEFAZ nº 

720 de 2014; Portaria 

SAF nº. 935 de  

2011; Decreto 

Estadual nº 2473 de 

1979; Lei Federal nº 

5.172 de 1966, art. 

156 - inc. V, art. 173 

e 174/ Em vigor até a 

ciência ao 

contribuinte, após 

recursos/Em vigor até 

a alteração do 

cadastro. 

  

16.02.02.10  
Comunicação de extravio de livros e 

documentos fiscais  
Ostensivo 

Enquanto 

vigora 
10 anos X 

 

Lei Federal nº 5.172 

de 1966, art. 156 - 

inc. V, art. 173 e 174 

/ Em vigor enquanto 

a empresa estiver 

habilitada.  

  

16.02.02.11  
Comunicação de inutilização de livros 

e documentos fiscais  
Ostensivo 

Enquanto 

vigora 
5 anos X 

 

Lei Federal nº 5.172 

de 1966, art. 156 - 

inc. V, art. 173 e 174 

/ Em vigor enquanto 

a empresa estiver 

habilitada.  

 

 

  



16.02.02.12  
Comunicação de inutilização de roubo 

ou perda de mercadorias  
Ostensivo 

Enquanto 

vigora 
5 anos X 

 

Lei Federal nº 5.172 

de 1966, art. 156 - 

inc. V, art. 173 e 174 

/ Em vigor enquanto 

a empresa estiver 

habilitada.  

  

16.02.02.13  Comunicação de reinício de atividade  Ostensivo 
Enquanto 

vigora 
10 anos X 

 

Resolução SEFAZ nº 

720 de 2014; Decreto 

Estadual nº 2.473 de 

1979; Lei Federal nº 

5.172 de 1966, art. 

156 - inc. V, art. 173 

e 174 / Em vigor até 

o término do prazo da 

paralisação 

temporária, com 

prorrogação, se 

houver.  

  

16.02.02.14  

Declaração de exoneração de Imposto 

sobre a Circulação de Mercadorias e 

Serviços na Importação - ICMS 

Ostensivo 
Enquanto 

vigora 
5 anos X 

 

Resolução SEF 6.474 

de 2002/ Em vigor 

até a aposição do 

visto pelo Auditor 

Fiscal do Estado, e 

entrega da 

documentação ao 

contribuinte. 

  

16.02.02.15  

Declaração de utilização de benefícios 

fiscais do Imposto sobre a Circulação 

de Mercadorias e Serviços - ICMS 

Ostensivo 
Enquanto 

vigora 
5 anos X 

 

Lei Federal nº 5.172 

de 1966, art. 156 - 

inc. V, art. 173 e 174  

/ Em vigor enquanto 

a empresa estiver 

habilitada.  

  

16.02.02.16  
Formulário de representação fiscal 

para fim penal  
Ostensivo 

Enquanto 

vigora 
10 anos X 

 

Resolução Conjunta 

SEFAZ/PGJ n° 114 

de 2011; Lei Federal 

nº 5.172 de 1966, art. 

156 - inc. V, art. 173 

  



e 174 / Em vigor até 

o encaminhamento 

para o Ministério 

Público.  

16.02.02.17  
Guia de liberação de mercadoria 

estrangeira  
Ostensivo 

Enquanto 

vigora 
5 anos X 

 

Convênio ICMS nº 

85 de 2009 / Em 

vigor até a aposição 

do visto pelo Auditor 

Fiscal da Receita 

Estadual entrega da 

documentação ao 

contribuinte 

  

16.02.02.18  
Nota de débito de parcelamento 

espontâneo  
Ostensivo 

Enquanto 

vigora 
5 anos X 

 

Decreto Estadual nº 

2.473 de 1979; Lei 

Federal nº 5.172 de 

1966, art. 156 - inc. 

V, art. 173 e 174 /Em 

vigor até a liquidação 

do parcelamento 

solicitado ou 

inscrição em Divida 

Ativa ou a extinção 

por qualquer motivo 

legal. 

  

16.02.02.19  Nota de débito tributário  Ostensivo 
Enquanto 

vigora 
5 anos X 

 

Decreto Estadual nº 

2473de 1979; Lei 

Federal nº 5.172 de 

1966, art. 156 - inc. 

V, art. 173 e 174 / 

Em vigor até a 

liquidação do 

parcelamento 

solicitado ou 

inscrição em Divida 

Ativa ou a extinção 

por qualquer motivo 

legal. 

  



16.02.02.20  Nota de lançamento de imposto  Ostensivo 
Enquanto 

vigora 
10 anos X 

 

Decreto Lei Estadual 

nº 5 de 1975, art. 

220; Decreto 

Estadual nº 2.473 de 

1979, art. 93; Lei 

Federal nº 5.172 de 

1966, art. 156 - inc. 

V, art. 173 e 174 / / 

Em vigor até o 

trânsito em julgado 

da ação judicial que 

originou a NL, com 

levantamento de 

depósitos, se 

houver/Idem Auto de 

Infração  

  

16.02.02.21  
Ofício de solicitação de informação 

fiscal  
Ostensivo 

Enquanto 

vigora 
5 anos X 

 

Convênio de 

Cooperação Técnica 

S/Nº de 1999 /Em 

vigor até o 

atendimento da 

solicitação.  

  

16.02.02.22  
Pedido de alteração de sistema 

eletrônico de processamento de dados  
Ostensivo 

Enquanto 

vigora 
5 anos X 

 

Lei Federal nº 5.172 

de 1966, art. 156 - 

inc. V, art. 173 e 174 

/ Em vigor enquanto 

a empresa estiver 

habilitada. 

  

16.02.02.23  
Pedido de cessação de uso de sistema 

eletrônico de processamento de dados  
Ostensivo 

Enquanto 

vigora 
5 anos X 

 

Lei Federal nº 5.172 

de 1966, art. 156 - 

inc. V, art. 173 e 174 

/ Em vigor enquanto 

a empresa estiver 

habilitada. 

 

 

 

  



16.02.02.24  
Pedido de uso de sistema eletrônico de 

processamento de dados  
Ostensivo 

Enquanto 

vigora 
5 anos X 

 

Lei Federal nº 5.172 

de 1966, art. 156 - 

inc. V, art. 173 e 174 

/ Em vigor enquanto 

a empresa estiver 

habilitada.  

  

16.02.02.25  Petição de ação fiscal  Ostensivo 
Enquanto 

vigora 
5 anos X 

 

Lei Federal nº 5.172 

de 1966, art. 156 - 

inc. V, art. 173 e 174 

/ Em vigor até 

encerramento da ação 

fiscal.  

  

16.02.02.26  

Petição de alíquota de Imposto sobre a 

Propriedade de Veículos Automotores 

- IPVA 

Ostensivo 
Enquanto 

vigora 
5 anos X 

 

Lei nº 2.877 de 1997, 

art. 10º / Em vigor 

até transcorridos 60 

dias da ciência da 

decisão sem recurso 

do interessado.  

  

16.02.02.27  
Petição de alteração de dados 

cadastrais  
Ostensivo 

Enquanto 

vigora 
5 anos X 

 

Resolução SEFAZ nº 

720 de 2014; Decreto 

Estadual nº 2.473 de 

1979; Lei Federal nº 

5.172 de 1966, art. 

156 - inc. V, art. 173 

e 174 / Em vigor 

enquanto a empresa 

estiver habilitada.  

  

16.02.02.28  
Petição de alteração de regime 

tributário  
Ostensivo 

Enquanto 

vigora 
5 anos X 

 

Resolução SEFAZ nº 

720 de 2014; Decreto 

Estadual nº 2.473 de 

1979; Lei Federal nº 

5.172 de 1966, art. 

156 - inc. V, art. 173 

e 174 / /Em vigor até 

a ciência ao 

contribuinte, após 

recursos.  

  



16.02.02.29  
Petição de alteração de situação 

cadastral  
Ostensivo 

Enquanto 

vigora 
5 anos X 

 

Resolução SEFAZ nº 

720 de 2014; Portaria 

SAF nº. 935 de 2011; 

Decreto Estadual nº 

2.473 de 1979; Lei 

Federal nº 5.172 de 

1966, art. 156 - inc. 

V, art. 173 e 174 / 

Contém dados 

pessoais. / Em vigor 

por 60 dias, após a 

concessão da baixa 

ou após parecer do 

órgão responsável. 

  

16.02.02.30  
Petição de alteração de situação 

cadastral em paralisação temporária 
Ostensivo 

Enquanto 

vigora 
10 anos X 

 

Resolução SEFAZ nº 

720 de 2014; Decreto 

Estadual nº 2.473 de 

1979; Lei Federal nº 

5.172 de 1966, art. 

156 - inc. V, art. 173 

e 174 / Em vigor até 

o término do prazo da 

paralisação 

temporária.  

  

16.02.02.31  

Petição de alteração de situação 

cadastral em prorrogação de 

paralisação temporária  

Ostensivo 
Enquanto 

vigora 
5 anos X 

 

Resolução SEFAZ nº 

720 de 2014; Decreto 

Estadual nº 2.473 de 

1979; Lei Federal nº 

5.172 de 1966, art. 

156 - inc. V, art. 173 

e 174 / Em vigor até 

término do prazo da 

prorrogação da 

paralisação 

temporária. 

 

 

  



16.02.02.32  
Petição de apostilamento de 

comprovante de pagamento  
Ostensivo 

Enquanto 

vigora 
10 anos X 

 

Decreto Lei nº 5 de 

1975; Decreto 

Estadual nº 2.473 de 

1979; Lei Federal nº 

5.172 de 1966, art. 

156 - inc. V, art. 173 

e 174 / Em vigor até 

a ciência ao 

contribuinte do 

apostilamento feito e 

devolução de 

eventuais 

documentos a ele.  

  

16.02.02.33  
Petição de aproveitamento de crédito 

extemporâneo  
Ostensivo 

Enquanto 

vigora 
5 anos X 

 

Lei Federal nº 5.172 

de 1966, art. 156 - 

inc. V, art. 173 e 174/ 

Em vigor até a data 

da ciência ao 

contribuinte, do 

deferimento ou 

indeferimento, após 

recursos. 

  

16.02.02.34  
Petição de aquisição de formulário de 

segurança (PAFS)  
Ostensivo 

Enquanto 

vigora 
5 anos X 

 

Lei Federal nº 5.172 

de 1966, art. 156 - 

inc. V, art. 173 e 174 

/ Em vigor enquanto 

a empresa estiver 

habilitada.  

  

16.02.02.35  
Petição de autenticação de livros 

fiscais  
Ostensivo 

Enquanto 

vigora 
5 anos X 

 

Lei Federal nº 5.172 

de 1966, art. 156 - 

inc. V, art. 173 e 174 

/ Contém dados 

pessoais. / Em vigor 

enquanto a empresa 

estiver habilitada.  

 

 

  



16.02.02.36  
Petição de autorização de 

estabelecimento gráfico  
Ostensivo 

Enquanto 

vigora 
5 anos X 

 

Decreto nº 2.747 de 

2000; Lei Estadual nº 

2.657 de 1996; 

Resolução nº 720 de 

2014 / Em vigor 

enquanto a empresa 

estiver habilitada.  

  

16.02.02.37  
Petição de autorização para aquisição 

de lacre  
Ostensivo 

Enquanto 

vigora 
5 anos X 

 

Resolução SEFAZ nº 

720 de 2014/ Em 

vigor enquanto a 

empresa estiver 

habilitada. 

  

16.02.02.38  

Petição de autorização para aquisição 

de veículo com isenção de Imposto 

sobre Circulação de Mercadorias e 

Serviços - ICMS 

Ostensivo 
Enquanto 

vigora 
5 anos X 

 

Convênio ICMS 38 

de 2012; Resolução 

SEFAZ nº 591 de 

2013 /Em vigor até a 

ciência ao 

interessado, após 

recursos.  

  

16.02.02.39  

Petição de cálculo de guia de controle 

de Imposto sobre Transmissão Causa-

Mortis e por Doação de quaisquer 

Bens e Direitos - ITD 

Ostensivo 2 anos 5 anos X 
 

Decreto Lei nº 5 de 

1975; Decreto 

Estadual nº 2.473 de 

1979; Lei Estadual nº 

1.427 de 1989; 

Resolução SEFAZ nº 

48 de 2007. 

  

16.02.02.40  Petição de cancelamento de nota fiscal  Ostensivo 
Enquanto 

vigora 
5 anos X 

 

Lei Federal nº 5.172 

de 1966, art. 156 - 

inc. V, art. 173 e 174 

/ Em vigor enquanto 

a empresa estiver 

habilitada. 

  

16.02.02.41  Petição de certidão de dados cadastrais  Ostensivo 
Enquanto 

vigora 
5 anos X 

 

Resolução SEFAZ nº 

720 de 2014; Decreto 

Estadual nº 2.473 de 

1979; Lei Federal nº 

  



5.172 de 1966, art. 

156 - inc. V, art. 173 

e 174 / Em vigor até 

a emissão por órgão 

competente, validade 

de 180 dias.  

16.02.02.42  
Petição de certificação de pagamento 

de tributo  
Ostensivo 

Enquanto 

vigora 
5 anos X 

 

Resolução SER nº 

284 de 2006; Lei 

Federal nº 5.172 de 

1966, art. 156 - inc. 

V, art. 173 e 174 / 

Em vigor até a 

ciência ao 

interessado.  

  

16.02.02.43  
Petição de certificação de regularidade 

fiscal  
Ostensivo 

Enquanto 

vigora 
5 anos X 

 

Em vigor por 180 

dias da emissão, ou 

antes, se for 

cancelada ou 

enquanto a empresa 

estiver regular.  

  

16.02.02.44  
Petição de concessão de regime 

especial 
Ostensivo 

Enquanto 

vigora 
10 anos X 

 

Lei Federal nº 5.172 

de 1966, art. 156 - 

inc. V, art. 173 e 174 

/ Em vigor até a 

ciência ao 

contribuinte do 

deferimento ou 

indeferimento, após 

recursos. 

  

16.02.02.45  
Petição de credenciamento de 

estabelecimento inventor  
Ostensivo 

Enquanto 

vigora 
5 anos X 

 

Resolução SEFAZ nº 

720 de 2014 / Em 

vigor enquanto a 

empresa estiver 

habilitada.  

 

 

  



16.02.02.46  

Petição de credenciamento ou 

descredenciamento de nota fiscal 

eletrônica 

Ostensivo 
Enquanto 

vigora 
5 anos X 

 

Lei Federal nº 5.172  

de 1966, art. 156 - 

inc. V, art. 173 e 174 

/ Em vigor enquanto 

a empresa estiver 

habilitada.  

  

16.02.02.47  
Petição de impugnação de auto de 

infração em 1ª instância 
Ostensivo 

Enquanto 

vigora 
10 anos X 

 

Decreto Estadual nº 

2.473 de 1979 / Em 

vigor até a liquidação 

ou extinção do débito 

tributário.  

  

16.02.02.48  

Petição de diferimento de imposto 

sobre a circulação de  mercadorias na 

importação de máquinas e 

equipamentos 

Ostensivo 
Enquanto 

vigora 
5 anos X 

 

Lei Federal nº 5.172 

de 1966, art. 156 - 

inc. V, art. 173 e 174 

/ Em vigor até o 

término do 

diferimento.  

  

16.02.02.49  
Petição de impressão e emissão 

simultânea de documentos fiscais 
Ostensivo 

Enquanto 

vigora 
5 anos X 

 

Convênio ICMS 58 

de 1995 / Em vigor 

enquanto a empresa 

estiver habilitada. 

  

16.02.02.50  
Petição de impugnação da nota de 

lançamento de imposto em 1ª instância  
Ostensivo 

Enquanto 

vigora 
5 anos X 

 

Decreto Estadual nº 

2.473 de 1979, art. 

106; Lei Federal nº 

5.172 de 1966, art. 

156 - inc. V, art. 173 

e 174 / Em vigor até 

o trânsito em julgado 

da ação judicial que 

originou a NL, com 

levantamento de 

depósitos, se 

houver/Idem auto de 

infração. 

 

 

  



16.02.02.51  

Petição de impugnação de lançamento 

de Imposto sobre Veículos 

Automotores - IPVA 

Ostensivo 
Enquanto 

vigora 
5 anos X 

 

Lei Estadual nº 2.877 

de 1997, Decreto 

Estadual nº 2.473 de 

1979 / Em vigor até a 

liquidação por 

pagamento, extinção 

por qualquer motivo 

legal, a liquidação de 

parcelamentos 

solicitados ou a 

confirmação da 

inscrição em Dívida 

Ativa, caso não esteja 

sendo contestado 

judicialmente.  

  

16.02.02.52  

Petição de impugnação de lançamento 

de Imposto sobre Transmissão Causa-

Mortis e por Doação de quaisquer 

Bens e Direitos - ITD 

Ostensivo 2 anos 5 anos X 
 

Decreto Lei nº 5 de 

1975; Decreto 

Estadual nº 2.473 de 

1979; Lei Estadual nº 

1.427 de 1989; 

Resolução SEFAZ nº 

48 de 2007.  

  

16.02.02.53  Petição de inscrição especial  Ostensivo 
Enquanto 

vigora 
5 anos X 

 

Resolução SEFAZ nº 

720 de 2014; Decreto 

Estadual nº 2.473 de 

1979; Lei Federal nº 

5.172 de 1966, art. 

156 - inc. V, art. 173 

e 174 / Em vigor até 

a ciência ao 

contribuinte, após 

recursos. 

  

16.02.02.54  Petição de inscrição facultativa  Ostensivo 
Enquanto 

vigora 
5 anos X 

 

Resolução SEFAZ nº 

720 de 2014; Decreto 

Estadual nº 2.473 de 

1979; Lei Federal nº 

5.172 de 1966, art. 

  



156 - inc. V, art. 173 

e 174 / Em vigor até 

a ciência ao 

contribuinte, após 

recursos.  

16.02.02.55  Petição de inscrição obrigatória  Ostensivo 
Enquanto 

vigora 
5 anos X 

 

Resolução SEFAZ nº 

720 de 2014; Decreto 

Estadual nº 2.473 de 

1979; Lei Federal nº 

5.172 de 1966, art. 

156 - inc. V, art. 173 

e 174. Em vigor até a 

ciência ao 

contribuinte, após 

recursos. 

  

16.02.02.56  
Petição de parcelamento de auto de 

infração tributária  
Ostensivo 

Enquanto 

vigora 
10 anos X 

 

Resolução SEFAZ Nº 

680 de 2013 /Em 

vigor até a liquidação 

ou extinção do débito 

tributário.  

  

16.02.02.57  
Petição de parcelamento espontâneo de 

débitos tributários  
Ostensivo 

Enquanto 

vigora 
5 anos X 

 

Resolução SEFAZ nº 

680 de 2013; Lei 

Federal nº 5.172 dev. 

1966 art. 156 - inc. 

V, art. 173 e 174 / 

Em vigor até 

liquidação do 

parcelamento 

solicitado/inscrição 

em Dívida 

Ativa/extinção por 

qualquer motivo 

legal.  

  

16.02.02.58  
Petição de prorrogação de tratamento 

tributário diferenciado  
Ostensivo 

Enquanto 

vigora 
5 anos X 

 

Lei Federal nº 5.172 

de 1966, art.156 - 

inc. V, art. 173 e 174 

/ Em vigor até a 

  



publicação do 

deferimento ou 

indeferimento e 

ciência ao 

contribuinte, após 

todos os recursos.  

16.02.02.59  Petição de reativação de inscrição  Ostensivo 
Enquanto 

vigora 
5 anos X 

 

Resolução SEFAZ nº 

720 de 2014; Portaria 

SAF nº 935 de 2011; 

Decreto Estadual nº 

2.473 de 1979; Lei 

Federal nº 5.172 de 

1966, art. 156 - inc. 

V, art. 173 e 174 /Em 

vigor até a ciência ao 

contribuinte, após 

recursos.  

  

16.02.02.60  
Petição de reativação de inscrição de 

impedimento  
Ostensivo 

Enquanto 

vigora 
5 anos X 

 

Resolução SEFAZ nº 

720 de 2014; Portaria 

SAF nº 935 de 2011; 

Decreto Estadual nº 

2.473 de 1979; Lei 

Federal nº 5.172 de 

1966, art. 156 - inc. 

V, art. 173 e 174 / 

/Em vigor até a 

ciência ao 

contribuinte, após 

recursos. 

  

16.02.02.61  

Petição de reconhecimento de isenção 

de Imposto sobre a Propriedade de 

Veículos Automotores - IPVA 

Ostensivo 
Enquanto 

vigora 
5 anos X 

 

Lei Estadual nº 2.877 

de 1997, art. 5º / Em 

vigor até o término 

do prazo de 60 dias 

da ciência da decisão 

sem recurso do 

interessado. 

 

  



16.02.02.62 
Petição de reconhecimento de isenção 

de tributo estadual  
Ostensivo 

Enquanto 

vigora 
5 anos X 

 

Lei Federal nº 5.172 

de 1966, art. 156 - 

inc. V, art. 173 e 174 

/Em vigor até a 

ciência ao 

contribuinte do 

deferimento ou 

indeferimento, após 

recursos.  

  

16.02.02.63 

Petição de reconhecimento de não 

incidência de Imposto sobre a 

Propriedade de Veículos Automotores 

- IPVA 

Ostensivo 
Enquanto 

vigora 
5 anos X 

 

Lei Estadual nº 2.877 

de 1997, art. 5º / Em 

vigor até o término 

do prazo de 60 dias 

da ciência da decisão 

sem recurso do 

interessado. 

  

16.02.02.64 
Petição de recurso da nota de 

lançamento de imposto em 2ª instância  
Ostensivo 

Até 

transito 

em 

julgado 

5 anos X 
 

Decreto Estadual nº 

2.473 de 1979, art. 

106; Lei Federal nº 

5.172 de 1966, art. 

156 - inc. V, art. 173 

e 174 / Contém dados 

pessoais. /Até 

trânsito em julgado 

da ação judicial que 

originou a NL, com 

levantamento de 

depósitos, se 

houver/Idem Auto de 

Infração.  

  

16.02.02.65 
Petição de recurso do auto de infração 

tributária em 2ª instância 
Ostensivo 

Enquanto 

vigora 
10 anos X 

 

Decreto Estadual nº 

2.473 de 1979  / Em 

vigor até a liquidação 

ou extinção do débito 

tributário. 

 

 

  



16.02.02.66 
Petição de recurso especial da nota de 

lançamento de imposto  
Ostensivo 

Até 

transito 

em 

julgado 

5 anos X 
 

Decreto Estadual nº 

2473 de 1979, art. 

106; Lei Federal nº 

5.172 de 1966, art. 

156 - inc. V, art. 173 

e 174 / Até o trânsito 

em julgado da ação 

judicial que originou 

a NL, com 

levantamento de 

depósitos, se 

houver/Idem Auto de 

Infração.  

  

16.02.02.67 
Petição de recurso especial de auto de 

infração tributária 
Ostensivo 

Até 

transito 

em 

julgado 

10 anos X 
 

Decreto Estadual nº 

2.473 de 1979, art. 

106; Lei Federal nº 

5.172 de 1966, art. 

156 - inc. V, art. 173 

e 174. 

  

16.02.02.68 

Petição de regularização de cobrança 

de Imposto sobre a Propriedade de 

Veículos Automotores - IPVA 

Ostensivo 
Enquanto 

vigora 
5 anos X 

 

Resolução nº 99 de 

2007, art. 21 / Em 

vigor até o término 

do prazo de 60 dias 

da ciência da decisão 

sem recurso do 

interessado. 

  

16.02.02.69 

Petição de retificação de guia de 

controle de Imposto sobre Transmissão 

Causa-Mortis e por Doação de 

quaisquer Bens e Direitos - ITD 

Ostensivo 2 anos 5 anos X 
 

Decreto Lei nº 5 de 

1975; Decreto 

Estadual nº 2.473 de 

1979; Lei Estadual nº 

1.427 de 1989; 

Resolução SEFAZ nº 

48 de 2007. 

  

16.02.02.70 
Petição de renovação de regime 

especial  
Ostensivo 

Enquanto 

vigora 
5 anos X 

 

Lei Federal nº 5.172 

de 1966, art. 156 - 

inc. V, art. 173 e 174 

/ Em vigor até a 

  



ciência ao 

contribuinte, do 

deferimento ou 

indeferimento, após 

recursos.  

16.02.02.71 
Petição de reparcelamento de auto de 

infração tributária  
Ostensivo 

Enquanto 

vigora 
10 anos X 

 

Em vigor até a 

liquidação ou 

extinção do débito 

tributário 

parcelamento. 

  

16.02.02.72 
Petição de reparcelamento espontâneo 

de débitos tributários  
Ostensivo 

Enquanto 

vigora 
5 anos X 

 

Resolução SEFAZ nº 

680 de 2013/Em 

vigor até a liquidação 

do parcelamento. 

  

16.02.02.73 

Petição de ressarcimento de imposto 

sobre circulação de mercadorias e 

prestação de serviços de substituição 

tributária  

Ostensivo 
Enquanto 

vigora 
10 anos X 

 

Resolução SEF n° 

3.004 de 1999; Lei 

Federal nº 5.172 de 

1966, art. 156 - inc. 

V, art. 173 e 174 / 

Em vigor até a 

homologação, ciência 

ao contribuinte e 

entrega de duas vias 

da nota de 

ressarcimento 

mediante 

recibo/ciência do 

indeferimento, após 

todos os recursos.  

  

16.02.02.74 Petição de restituição de indébito  Ostensivo 
Enquanto 

vigora 
10 anos X 

 

Decreto-Lei Estadual 

n°5 de 1975, art. 183 

a 186; Decreto 

Estadual n° 2.473 de 

1979, art. 97; 

Resolução SEF n° 

2455 de 1994; Lei 

Federal nº 5.172 de 

  



1966, art. 156 - inc. 

art. 173 e 174 / Em 

vigor após 

homologação, ciência 

ao contribuinte do 

lançamento a crédito 

ou a SUBFIN para 

depósito em conta 

fornecida pelo 

contribuinte/ciência 

do indeferimento, 

após todos os 

recursos.  

16.02.02.75 

Petição de revalidação de guia de 

controle de Imposto sobre Transmissão 

Causa-Mortis e por Doação de 

quaisquer Bens e Direitos - ITD 

Ostensivo 2 anos 5 anos X 
 

Decreto Lei nº 5 de 

1975; Decreto 

Estadual nº 2.473 de 

1979; Lei Estadual nº 

1.427 de 1989; 

Resolução SEFAZ nº 

48 de 2007. 

  

16.02.02.76  

Petição de revisão de cálculo de 

Imposto sobre Transmissão Causa-

Mortis e por Doação de quaisquer 

Bens e Direitos - ITD 

Ostensivo 
Enquanto 

vigora 
5 anos X 

 

Decreto Lei nº 5 de 

1975; Decreto Estadual 

nº 2.473 de 1979; Lei 

Federal nº 5.172 de 

1966, art. 156 - inc. V, 

art. 173 e 174; Lei nº 

1427 de 1989 / Em 

vigor até a entrega ao 

contribuinte do Ofício a 

PG-14 atestando, ou 

não, a regularidade do 

pagamento; ciência das 

guias de controle 

complementares e 

entrega das mesmas ao 

contribuinte (se 

houver).  
 

  



16.02.02.77 
Petição de solicitação de benefício 

fiscal  
Ostensivo 

Enquanto 

vigora 
5 anos X 

 

Decreto Estadual nº 

27.815 de 2001; Lei 

Federal nº 5.172 de 

1966, art. 156 - inc. 

V, art. 173 e 174 / 

Em vigor até a 

ciência ao 

contribuinte do 

deferimento ou 

indeferimento, após 

recursos.  

  

16.02.02.78 
Petição de transferência de crédito 

acumulado  
Ostensivo 

Enquanto 

vigora 
10 anos X 

 

Lei Federal nº 5.172 

de 1966, art. 156 - 

inc. V, art. 173 e 174 

/ Em vigor até a 

ciência ao 

contribuinte do 

deferimento ou 

indeferimento, após 

recursos.  

  

16.02.02.79 
Petição de transferência de crédito 

acumulado de exportação  
Ostensivo 

Enquanto 

vigora 
5 anos X 

 

Lei Federal nº 5.172 

de 1966, art. 156 - 

inc. V, art. 173 e 174 

/ Em vigor até a 

ciência ao 

contribuinte do 

deferimento ou 

indeferimento, após 

recursos.  

  

16.02.02.80 
Petição de tratamento tributário 

diferenciado  
Ostensivo 

Enquanto 

vigora 
5 anos X 

 

Lei Federal nº 5.172 

de 1966 / Em vigor 

até publicação do 

deferimento ou 

indeferimento e 

ciência ao 

contribuinte, após 

todos os recursos.  

  



16.02.02.81 
Petição de utilização de crédito 

acumulado  
Ostensivo 

Enquanto 

vigora 
5 anos X 

 

Lei Federal nº 5.172 

de 1966, art. 156 - 

inc. V, art. 173 e 

174/Em vigor até o 

deferimento ou 

indeferimento da 

petição. 

  

16.02.02.82 

Petição de valor de Imposto sobre a 

Propriedade de Veículos Automotores 

- IPVA 

Ostensivo 
Enquanto 

vigora 
5 anos X 

 

Resolução nº 99 de 

2007, art. 21 / Em 

vigor até o término 

do prazo de 60 dias 

da ciência da decisão 

sem recurso do 

interessado. 

  

16.02.02.83 

Petição de verificação e cálculo de 

excesso em inventário/divórcio por 

escritura pública de Imposto sobre 

Transmissão Causa-Mortis e por 

Doação de quaisquer Bens e Direitos - 

ITD 

Ostensivo 2 anos 5 anos X 
 

Decreto Lei nº 5 de 

1975; Decreto 

Estadual nº 2.473 de 

1979; Lei Estadual  

nº 1.427 de 1989; 

Resolução SEFAZ nº 

48 de 2007.  

  

16.02.02.84 

Petição de verificação e cálculo de 

excesso em processos judiciais de 

Imposto sobre Transmissão Causa-

Mortis e por Doação de quaisquer 

Bens e Direitos - ITD 

Ostensivo 2 anos 5 anos X 
 

Decreto Lei nº 5 de 

1975; Decreto 

Estadual nº 2.473 de 

1979; Lei Estadual nº 

1.427 de 1989; 

Resolução SEFAZ nº 

48 de 2007. 

  

16.02.02.85 Processo de ação fiscal  Ostensivo 
Enquanto 

vigora 
5 anos X 

 

Lei Federal nº 5.172 

de 1966, art. 156 - 

inc. V, art. 173 e 174 

/ Em vigor até 

encerramento da ação 

fiscal.  

 

 

  



16.02.02.86 
Processo de alteração de regime 

tributário  
Ostensivo 

Enquanto 

vigora 
5 anos X 

 

Resolução SEFAZ nº 

720 de 2014; Decreto 

Estadual nº 2.473 de 

1979; Lei Federal nº 

5.172 de 1966, art. 

156 - inc. V, art. 173 

e 174 / Em vigor até 

a ciência ao 

contribuinte e após 

recursos.  

  

16.02.02.87 
Processo de alteração de situação 

cadastral  
Ostensivo 

Enquanto 

vigora 
5 anos X 

 

Resolução SEFAZ nº 

720 de 2014; Portaria 

SAF nº 935 de 2011; 

Decreto Estadual nº 

2.473 de 1979; Lei 

Federal nº 5.172 de 

1966, art. 156 - inc. 

V, art. 173 e 174 / 

Em vigor até o prazo 

de 60 dias, após a 

concessão da baixa 

ou após parecer do 

órgão responsável. 

  

16.02.02.88 
Processo de alteração de situação 

cadastral de impedimento  
Ostensivo 

Enquanto 

vigora 
5 anos X 

 

Resolução SEFAZ nº 

720 de 2014; Decreto 

Estadual nº 2.473 de 

1979; Lei Federal nº 

5.172 de 1966, art. 

156 - inc. V, art. 173 

e 174 / Em vigor até 

a ciência ao 

contribuinte e após 

recursos.  

  

16.02.02.89 

Processo de alteração de situação 

cadastral de prorrogação de 

paralisação temporária  

Ostensivo 
Enquanto 

vigora 
5 anos X 

 

Resolução SEFAZ nº 

720 de 2014; Decreto 

Estadual nº 2.473 de 

1979; Lei Federal nº 

  



5.172 de 1966, art. 

156 - inc. V, art. 173 

e 174 / Em vigor até 

o término do prazo da 

prorrogação da 

paralisação 

temporária. 

16.02.02.90 
Processo de alteração de situação 

cadastral em paralisação temporária  
Ostensivo 

Enquanto 

vigora 
10 anos X 

 

Resolução SEFAZ nº 

720 de 2014; Decreto 

Estadual nº 2.473 de 

1979; Lei Federal nº 

5.172 de 1966, art. 

156 - inc. V, art. 173 

e 174 / Em vigor até 

o término do prazo da 

paralisação 

temporária. 

  

16.02.02.91 
Processo de análise da nota de débito 

tributário  
Ostensivo 

Enquanto 

vigora 
5 anos X 

 

Decreto Estadual nº 

2.473 de 1979; Lei 

Federal nº 5.172 de 

1966, art. 156 - inc. 

V, art. 173 e 174 / 

Em vigor até a 

inscrição em Dívida 

Ativa.  

  

16.02.02.92  
Processo de análise de débito de 

parcelamento espontâneo  
Ostensivo 

Enquanto 

vigora 
5 anos X 

 

Decreto Estadual nº 

2.473 de 1979; Lei 

Federal nº 5.172 de 

1966, art. 156 - inc. 

V, art. 173 e 174 / Em 

vigor até a liquidação 

do parcelamento 

solicitado/inscrição em 

Dívida Ativa/extinção 

por qualquer motivo 

legal.  
 

  



16.02.02.93 
Processo de apostilamento de 

comprovante de pagamento  
Ostensivo 

Enquanto 

vigora 
10 anos X 

 

Decreto Lei nº 5 de 

1975; Decreto 

Estadual nº 2.473 de 

1979; Lei Federal nº 

5.172 de 1966, art. 

156 - inc. V, art. 173 

e 174 /Em vigor até a 

ciência ao 

contribuinte do 

apostilamento feito e 

devolução de 

eventuais 

documentos a ele.  

  

16.02.02.94 
Processo de aproveitamento de crédito 

extemporâneo  
Ostensivo 

Enquanto 

vigora 
10 anos X 

 

Lei Federal nº 5.172 

de 1966, art. 156 - 

inc. V, art. 173 e 174 

/ Em vigor até data 

da ciência ao 

contribuinte do 

deferimento ou 

indeferimento, após 

recursos.  

  

16.02.02.95 

Processo de aquisição de veículo com 

isenção de imposto sobre circulação de 

mercadorias e prestação de serviços  

Ostensivo 
Enquanto 

vigora 
5 anos X 

 

Convênio ICMS 38 

de 2012; Resolução 

SEFAZ nº 591 de 

2013 /Em vigor até a 

ciência ao interessado 

e após recursos.  

  

16.02.02.96 
Processo de cadastro de inscrição 

especial  
Ostensivo 

Enquanto 

vigora 
5 anos X 

 

Resolução SEFAZ nº 

720 de 2014; Decreto 

Estadual nº 2.473 de 

1979; Lei Federal nº 

5.172 de 1966, art. 

156 - inc. V, art. 173 

e 174 / Em vigor até 

a alteração cadastral. 

 

  



16.02.02.97 
Processo de cadastro de inscrição 

facultativa  
Ostensivo 

Enquanto 

vigora 
5 anos X 

 

Resolução SEFAZ nº 

720 de 2014; Decreto 

Estadual nº 2.473 de 

1979; Lei Federal nº 

5.172 de 1966, art. 

156 - inc. V, art. 173 

e 174 / Em vigor até 

a ciência ao 

contribuinte e após 

recursos.  

  

16.02.02.98 
Processo de certificação de dados 

cadastrais  
Ostensivo 

Enquanto 

vigora 
5 anos X 

 

Resolução SEFAZ nº 

720 de 2014; Decreto 

Estadual nº 2.473 de 

1979; Lei Federal nº 

5.172 de 1966, art. 

156 - inc. V, art. 173 

e 174 / Em vigor até 

a emissão das 

certidões, por órgão 

competente (validade 

de 180 dias).  

  

16.02.02.99 
Processo de certificação de pagamento 

de tributo  
Ostensivo 

Enquanto 

vigora 
5 anos X 

 

Resolução SER nº 

284 de 2006; Lei 

Federal nº 5.172 de 

1966, art. 156 - inc. 

V, art. 173 e 174 / 

Em vigor até a 

ciência ao 

interessado.  

  

16.02.02.100 
Processo de concessão de regime 

especial  
Ostensivo 

Enquanto 

vigora 
5 anos X 

 

Lei Federal nº 5.172 de 

1966, art. 156 - inc. V, 

art. 173 e 174 /Em 

vigor até a ciência ao 

contribuinte do 

deferimento ou 

indeferimento e após 

recursos.  

  



16.02.02.101 Processo de consulta jurídico tributária  Ostensivo 
Enquanto 

vigora 
10 anos X 

 

Decreto Lei Estadual 

nº 5 de 1975, art. 

273; Decreto 

Estadual nº 2.473 de 

1979, art. 150; Lei 

Federal nº 5.172 de 

1966, art. 156 - inc. 

V, art. 173 e 174 /Em 

vigor até a ciência ao 

contribuinte da 

decisão final da 

consulta.  

  

16.02.02.102 
Processo de credenciamento de 

estabelecimento interventor  
Ostensivo 

Enquanto 

vigora 
5 anos X 

 

Resolução SEFAZ nº 

720 de 2014 /Em 

vigor enquanto a 

empresa estiver 

habilitada. 

  

16.02.02.103 
Processo de denúncia sobre 

irregularidade fiscal  
Ostensivo 

Enquanto 

vigora 
10 anos X 

 

Decreto Estadual nº 

2.473 de 1979, art. 

57; Lei Federal nº 

5.172 de 1966, art. 

156 - inc. V, art. 173 

e 174 / Em vigor até 

o pronunciamento 

fiscal sobre a 

apuração da denúncia 

sobre irregularidade, 

com adoção das 

medidas cabíveis.  

  

16.02.02.104 

Processo de diferimento de imposto 

sobre a circulação de mercadorias e 

serviços na importação de máquinas e 

equipamentos 

Ostensivo 
Enquanto 

vigora 
5 anos X 

 

Lei Federal nº 5.172 

de 1966, art. 156 - 

inc. V, art. 173 e 174 

/Em vigor até o 

término do 

diferimento.  

 

 

  



16.02.02.105 
Processo de exigência do crédito 

tributário  
Ostensivo 

Enquanto 

vigora 
10 anos X 

 

Decreto-Lei Estadual 

nº 5 de 1975, art. 

220; Decreto 

Estadual nº 2.473 de 

1979, art. 72; Lei 

Federal nº 5.172 de 

1966, art. 156 - inc. 

V, art. 173 e 174 /Em 

vigor até a liquidação 

por pagamento, 

extinção por qualquer 

motivo legal, a 

liquidação de 

parcelamentos 

solicitados ou a 

confirmação da 

inscrição em Dívida 

Ativa, caso não esteja 

sendo contestado 

judicialmente.  

  

16.02.02.106 

Processo de impugnação de 

lançamento de Imposto sobre a 

Propriedade de Veículos Automotores 

- IPVA 

Ostensivo 
Enquanto 

vigora 
5 anos X 

 

Lei Estadual nº 2.877 

de 1997, Decreto nº 

2.473 de 1979 / Em 

vigor até a liquidação 

por pagamento, 

extinção por qualquer 

motivo legal, a 

liquidação de 

parcelamentos 

solicitados ou a 

confirmação da 

inscrição em Dívida 

Ativa, caso não esteja 

sendo contestado 

judicialmente. 

 

  

  



16.02.02.107 

Processo de impugnação de 

lançamento de Imposto sobre 

Transmissão Causa-Mortis e por 

Doação de quaisquer Bens e Direitos - 

ITD 

Ostensivo 2 anos 5 anos X 
 

Decreto Lei Estadual 

nº 5 de 1975; Decreto 

Estadual nº 2.473 de 

1979; Lei Estadual nº 

1.427 de 1989; 

Resolução SEFAZ nº 

48 de 2007.  

  

16.02.02.108 

Processo de isenção de Imposto sobre 

a Propriedade de Veículos 

Automotores - IPVA 

Ostensivo 
Enquanto 

vigora 
5 anos X 

 

Lei Estadual nº 2.877 

de 1997, art. 5º/ Em 

vigor até o término 

do prazo de 60 dias 

da ciência da decisão 

sem recurso do 

interessado. 

  

16.02.02.109 

Processo de não incidência do imposto 

sobre a circulação de mercadorias e 

serviços para táxi  

Ostensivo 
Enquanto 

vigora 
5 anos X 

 

Resolução SER n.º 

331 de 2006 / Em 

vigor até a ciência ao 

interessado e após 

recursos.  

  

16.02.02.110 
Processo de notificação de lançamento 

de imposto  
Ostensivo 

Enquanto 

vigora 
10 anos X 

 

Decreto Lei Estadual 

nº 5 de 1975, art. 

220; Decreto 

Estadual nº 2.473 de 

1979, art. 93; Lei 

Federal nº 5.172 de 

1966, art. 156 - inc. 

V, art. 173 e 174 / 

Até transito em 

julgado em julgado 

da ação judicial que 

originou a NL, com 

levantamento de 

depósitos, se 

houver/Idem Auto 

Infração.  

 

 

  



16.02.02.111 
Processo de parcelamento espontâneo 

de débitos tributários  
Ostensivo 

Até 

transito 

em 

julgado 

5 anos X 
 

Resolução SEFAZ nº 

680 de 2013; Lei 

Federal nº 5.172 de 

1966, art. 156 - inc. 

V, art. 173 e 174 / 

Em vigor até 

liquidação do 

parcelamento 

solicitado/inscrição 

em Dívida 

Ativa/extinção por 

qualquer motivo 

legal.  

  

16.02.02.112 
Processo de reconhecimento de 

isenção de tributo estadual  
Ostensivo 

Enquanto 

vigora 
5 anos X 

 

Lei Federal nº 5.172 

de 1966, art. 156 - 

inc. V, art. 173 e 174 

/ / Em vigor até a 

ciência ao 

contribuinte do 

deferimento ou 

indeferimento e após 

recursos.  

  

16.02.02.113 

Processo de reconhecimento de não-

incidência de Imposto sobre a 

Propriedade de Veículos Automotores 

- IPVA 

Ostensivo 
Enquanto 

vigora 
5 anos X 

 

Lei Estadual nº 2.877 

de 1997, art. 4º / Em 

vigor até o término 

do prazo de 60 dias 

da ciência da decisão 

sem recurso do 

interessado. 

  

16.02.02.114 

Processo de redução de alíquota de 

Imposto sobre a Propriedade de 

Veículos Automotores - IPVA 

Ostensivo 
Enquanto 

vigora 
5 anos X 

 

Lei Estadual nº 2.877 

de 1997, art. 4º / Em 

vigor até o término 

do prazo de 60 dias 

da ciência da decisão 

sem recurso do 

interessado. 

 

  



16.02.02.115 

Processo de regularização de cobrança 

de Imposto sobre a Propriedade de 

Veículos Automotores - IPVA 

Ostensivo 
Enquanto 

vigora 
5 anos X 

 

Resolução nº 99 de 

2007, art. 21 Em 

vigor até o término 

do prazo de 60 dias 

da ciência da decisão 

sem recurso do 

interessado. 

  

16.02.02.116 
Processo de renovação de benefício 

fiscal  
Ostensivo 

Enquanto 

vigora 
5 anos X 

 

Lei Federal nº 5.172 

de 1966, art. 156 - 

inc. V, art. 173 e 174 

/ Em vigor até a 

ciência ao 

contribuinte do 

deferimento ou 

indeferimento, após 

recursos. 

  

16.02.02.117 
Processo de renovação de regime 

especial  
Ostensivo 

Enquanto 

vigora 
5 anos X 

 

Lei Federal nº 5.172 

de 1966, art. 156 - 

inc. V, art. 173 e 174 

/ Em vigor até a 

ciência ao 

contribuinte do 

deferimento ou 

indeferimento, após 

recursos. 

  

16.02.02.118 
Processo de reparcelamento 

espontâneo de débitos tributários  
Ostensivo 

Enquanto 

vigora 
5 anos X 

 

Resolução SEFAZ nº 

680 de 2013; Lei 

Federal nº 5.172 de 

1966, art. 156 - inc. V, 

art. 173 e 174 / Em 

vigor até liquidação 

do parcelamento 

solicitado/inscrição 

em Dívida 

Ativa/extinção por 

qualquer motivo legal.  
 

  



16.02.02.119 
Processo de representação fiscal para 

fim penal  
Ostensivo 

Até 

transito 

em 

julgado 

10 anos X 
 

Resolução Conjunta 

SEFAZ/PGJ n° 114 

de 2011. Lei Federal 

nº 5.172 de 1966, art. 

156 - inc. V, art. 173 

e 174 /Em vigor até o 

fim dos trâmites 

jurídicos. 

  

16.02.02.120 

Processo de ressarcimento de imposto 

sobre a circulação de mercadorias e 

serviços de substituição tributária 

Ostensivo 
Enquanto 

vigora 
10 anos X 

 

Resolução SEF n° 

3004 de 1999; Lei 

Federal nº 5.172 de 

1966, art. 156 - inc. 

V, art. 173 e 174 / 

Em vigor até a 

homologação, ciência 

ao contribuinte e 

entrega de duas vias 

da nota de 

ressarcimento 

mediante 

recibo/ciência do 

indeferimento, após 

todos os recursos.  

  

16.02.02.121 Processo de restituição de indébitos  Ostensivo 
Enquanto 

vigora 
10 anos X 

 

Decreto Lei Estadual 

nº 5 de 1975, art. 183 

a 186; Decreto 

Estadual nº 2.473 de 

1979, art. 97; 

Resolução SEF n° 

2455 de 1994; Lei 

Federal nº 5.172 de 

66, art. 156 - inc. V, 

art. 173 e 174 / Em 

vigor até a 

homologação, ciência 

ao contribuinte do 

lançamento a crédito 

  



ou a SUBFIN para 

deposito em conta 

fornecida pelo 

contribuinte/ciência 

do indeferimento, 

após todos os 

recursos.  

16.02.02.122 

Processo de revisão de cálculo de 

Imposto sobre Transmissão Causa-

Mortis e por Doação de quaisquer 

Bens e Direitos - ITD 

Ostensivo 
Enquanto 

vigora 
5 anos X 

 

Decreto Lei nº 5 de 

1975; Decreto 

Estadual nº 2.473 de 

1979; Lei Federal nº 

5.172 de 1966, art. 

156 - inc. V, art. 173 

e 174; Lei 1427 de 

1989 / Em vigor até a 

entrega ao 

contribuinte do 

Ofício a PG-14 

atestando, ou não, a 

regularidade do 

pagamento; ciência 

das guias de controle 

complementares e 

entrega das mesmas 

ao contribuinte (se 

houver).  

  

16.02.02.123 

Processo de revisão de valor de 

Imposto sobre a Propriedade de 

Veículos Automotores - IPVA 

Ostensivo 
Enquanto 

vigora 
5 anos X 

 

Resolução nº 99 de 

2007, art. 21 / Em 

vigor até o término do 

prazo de 60 dias da 

ciência da decisão sem 

recurso do interessado. 

  

16.02.02.124 
Processo de solicitação de informação 

fiscal 
Ostensivo 

Enquanto 

vigora 
5 anos X 

 

Lei Federal nº 5.172 de 

1966, art. 156 - inc. V, 

art. 173 e 174 / Em 

vigor até o atendimento 

da solicitação. 

  



16.02.02.125 Processo de substituição tributária  Ostensivo 
Enquanto 

vigora 
5 anos X 

 

Lei Federal nº 5.172 

de 1966, art. 156 - 

inc. V, art. 173 e 174 

/ Em vigor enquanto 

a empresa estiver 

habilitada.  

  

16.02.02.126 

Processo de transferência com 

pagamento de imposto sobre a 

circulação de mercadorias e serviços 

para táxi 

Ostensivo 
Enquanto 

vigora 
5 anos X 

 

Resolução SER n.º 

331 de 2006 / Em 

vigor até a ciência ao 

interessado, após 

recursos.  

  

16.02.02.127 
Processo de transferência de crédito 

acumulado  
Ostensivo 

Enquanto 

vigora 
10 anos X 

 

Lei Federal nº 5.172 

de 1966, art. 156 - 

inc. V, art. 173 e 174 

/ Em vigor até ciência 

ao contribuinte do 

deferimento ou 

indeferimento, após 

recursos. 

  

16.02.02.128 
Processo de transferência de crédito 

acumulado de exportação  
Ostensivo 

Enquanto 

vigora 
5 anos X 

 

Lei Federal nº 5.172 

de 1966, art. 156 - 

inc. V, art. 173 e 174 

/ Em vigor até a 

ciência ao 

contribuinte do 

deferimento ou 

indeferimento, após 

recursos.  

  

16.02.02.129 

Processo de transferência de veículo 

adquirido com não incidência do 

imposto sobre a circulação de 

mercadorias e serviços - ICMS 

Ostensivo 
Enquanto 

vigora 
5 anos X 

 

Resolução SER n.º 

331 de 2006 / Em 

vigor até a ciência ao 

interessado, após 

recursos.  

  

16.02.02.130 
Processo de tratamento tributário 

diferenciado  
Ostensivo 

Enquanto 

vigora 
5 anos X 

 

Lei Federal nº 5.172 

de 1966, art. 156 - 

inc. V, art. 173 e 174 
  



/ Em vigor até a 

publicação do 

deferimento ou 

indeferimento e 

ciência ao 

contribuinte, após 

todos os recursos.  

16.02.02.131 
Processo de utilização de crédito 

acumulado  
Ostensivo 

Enquanto 

vigora 
10 anos X 

 

Lei Federal nº 5.172 

de 1966, art. 156 - 

inc. V, art. 173 e 174 

/ Em vigor até a 

ciência ao 

contribuinte do 

deferimento ou 

indeferimento, após 

recursos.  

  

16.02.02.132 
Registro de escrituração fiscal digital 

(EFD)  
Ostensivo 

Enquanto 

vigora 
5 anos X 

 

Convênio 143 de 

2006; Ajuste SINIEF 

Nº 2 de 2009; Lei 

Federal nº 5.172 de 

1966, art. 156 - inc. 

V, art. 173 e 174 / 

Em vigor enquanto a 

empresa estiver 

habilitada. 

  

16.02.02.133 
Requerimento de alteração de situação 

cadastral de impedimento  
Ostensivo 

Enquanto 

vigora 
5 anos X 

 

Resolução SEFAZ nº 

720 de 2014; Decreto 

Estadual nº 2.473 de 

1979; Lei Federal nº 

5.172 de 1966, art. 

156 - inc. V, art. 173 

e 174 / Em vigor até 

a ciência ao 

contribuinte, após 

recursos.  

 

 

  



16.02.02.134 Requerimento de isenção de tributo  Ostensivo 
Enquanto 

vigora 
5 anos X 

 

Lei Estadual nº 2.877 

de 1997, art. 5º / Em 

vigor até a ciência ao 

interessado, após 

recursos.  

  

16.02.02.135 

Requerimento de não incidência do 

imposto sobre a circulação de 

mercadorias e serviços para taxi  

Ostensivo 
Enquanto 

vigora 
5 anos X 

 

Resolução SER n.º 

331 de 2006 / Em 

vigor até a ciência ao 

interessado, após 

recursos.  

  

16.02.02.136 

Requerimento para transferência com 

pagamento de Imposto sobre a 

circulação de mercadorias e serviços 

para taxi  

Ostensivo 
Enquanto 

vigora 
5 anos X 

 

Resolução SER n.º 

331 de 2006 / Em 

vigor até a ciência ao 

interessado, após 

recursos. 

  

16.02.02.137 

Requerimento para transferência de 

veículo adquirido com não incidência 

do imposto sobre a circulação de 

mercadorias e serviços - ICMS 

Ostensivo 
Enquanto 

vigora 
5 anos X 

 

Resolução SER N.º 

331 de 2006 / Em 

vigor até a ciência ao 

interessado, após 

recursos. 

  

16.02.02.138 
Solicitação de consulta jurídico 

tributária  
Ostensivo 

Enquanto 

vigora 
10 anos X 

 

Decreto Lei Estadual 

nº 5 de 1975, art. 

273; Decreto 

Estadual nº 2.473 de 

1979, art. 150; Lei 

Federal nº 5.172 de 

1966, art. 156 - inc. 

V, art. 173 e 174 / 

Em vigor até a 

ciência ao 

contribuinte da 

decisão final da 

consulta.  

 

 

 

  



16.02.02.139 Solicitação de informação fiscal  Ostensivo 
Enquanto 

vigora 
5 anos X 

 

Lei Federal nº 5.172 

de 1966, art. 156 - 

inc. V, art. 173 e 174 

/ Em vigor até o 

atendimento da 

solicitação.  

  

16.02.02.140 
Tabela de definição de valores de 

veículos usados  
Ostensivo 

Enquanto 

vigora 
5 anos X 

 

Resolução nº 99 de 

2007, art. 21 / Em 

vigor até o término 

do prazo de 60 dias 

da ciência da decisão 

sem recurso do 

interessado. 

  

16.02.02.141 
Termo de acordo de substituição 

tributária  
Ostensivo 

Enquanto 

vigora 
5 anos X 

 

Lei Federal nº 5.172 

de 1966, art. 156 - 

inc. V, art. 173 e 174/ 

Em vigor enquanto a 

empresa estiver 

habilitada.  

  

 

16.03 - Administração das dívidas públicas mobiliária e contratual  

16.03.01 - Acompanhar a gestão da dívida pública estadual  

 
PRAZO GUARDA DESTINAÇÃO 

 

Tipologia 
Classificação 

de Sigilo 
Corrente Intermediário Eliminação Permanente 

Fundamentos 

Legais / 

Observações 

Dossiê Processo 

16.03.01.01  
Tabela de projeção de parâmetros 

macroeconômicos  
Ostensivo 

Enquanto 

vigora 
nenhum X 

 

Em vigor enquanto 

houver contratos 

ativos. 
 

Reclamação 

de 

consumidor;  

 

16.03.02 - Controlar os contratos da administração direta e acompanhar os contratos da administração indireta 

 
PRAZO GUARDA DESTINAÇÃO 

 

Tipologia 
Classificação 

de Sigilo 
Corrente Intermediário Eliminação Permanente 

Fundamentos Legais 

/ Observações 
Dossiê Processo 

16.03.02.01  
Demonstrativo de consolidação da 

dívida da administração indireta  
Ostensivo 2 anos 5 anos X 

 

Lei Federal nº 4.320 

de 1964.   



 

16.03.03 - Elaborar os demonstrativos da dívida do tesouro estadual  

 
PRAZO GUARDA DESTINAÇÃO 

 

Tipologia 
Classificação 

de Sigilo 
Corrente Intermediário Eliminação Permanente 

Fundamentos Legais 

/ Observações 
Dossiê Processo 

16.03.03.01 
Demonstrativo da dívida fundada 

interna e externa 
Ostensivo 2 anos nenhum X  

Lei Federal nº 4.320 

de 1964, Anexo 16. 
 

 

 

16.03.04 - Gerenciar os pagamentos de precatórios 

 
PRAZO GUARDA DESTINAÇÃO 

 

Tipologia 
Classificação 

de Sigilo 
Corrente Intermediário Eliminação Permanente 

Fundamentos Legais 

/ Observações 
Dossiê Processo 

16.03.04.01  

Correspondência interna de solicitação 

de pagamento dos parcelamentos de 

precatórios  

Ostensivo 3 anos nenhum X 
 

Constituição Federal, 

artigo 100 / Contém 

dados pessoais. 
 

 

16.03.04.02  

Correspondência interna de solicitação 

de transferência de disponibilidade de 

recursos  

Ostensivo 3 anos nenhum X 
 

Constituição Federal, 

artigo 100 / Contém 

dados pessoais. 
 

 

16.03.04.03  
Correspondência interna de solicitação 

de transferência de recursos  
Ostensivo 3 anos nenhum X 

 

Constituição Federal, 

artigo 100 / Contém 

dados pessoais. 
 

 

16.03.04.04  
Ofício de comprovação de pagamento 

dos parcelamentos de precatórios  
Ostensivo 3 anos nenhum X 

 

Constituição Federal, 

artigo 100 / Contém 

dados pessoais. 
 

 

16.03.04.05  
Ofício de informação sobre os 

pagamentos de precatórios  
Ostensivo 3 anos 20 anos X 

 

Decreto n° 40.603 de 

2008 - EC.62 de 

2009 / Contém dados 

pessoais. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



16.03.05 - Gerenciar os pagamentos de requisições de pequeno valor  

 PRAZO 

GUARDA 
DESTINAÇÃO 

 

Tipologia 

 Classificaç

ão de 

Sigilo 

Corrent

e 

Intermediá

rio 

Eliminaç

ão 

Permane

nte 

Fundamentos Legais / 

Observações 
Dossiê 

Proces

so 

16.03.05.01 

Correspondência interna de solicitação de 

emissão de programação de desembolso de 

requisição de pequeno valor  

Ostensivo 3 anos nenhum X  
Contém dados 

pessoais.  
  

16.03.05.02 
Correspondência interna de solicitação de 

emissão de requisição de pequeno valor  
Ostensivo 3 anos nenhum X  

Contém dados 

pessoais.  
  

16.03.05.03 
Ofício de comprovação de pagamentos de 

requisição de pequeno valor  
Ostensivo 3 anos nenhum X  

Constituição Federal, 

Art. 100, §3; Decreto 

n° 40.603 de 2007 / 

Contém dados 

pessoais.  

  

16.03.05.04 
Ofício de informação de entidades sobre 

pagamento de requisição de pequeno valor  
Ostensivo 3 anos nenhum X  

Constituição Federal, 

Art.100, §3; Decreto, 

n° 40.603 de 2009 / 

Contém dados 

pessoais. 

  

16.03.05.05 
Ofício de orientação de cumprimento de 

julgado  
Ostensivo 

Enquan

to 

vigora 

5 anos X  

Constituição Federal, 

Art.100, §3; Decreto 

n° 40.603 de 2008 / 

Contém dados 

pessoais. Em vigor 

até o pagamento da 

requisição de pequeno 

valor. 

  

16.03.05.06 
Processo de pagamento de requisições de 

pequeno valor - RPV  
Ostensivo 

Enquan

to 

vigora 

5 anos X  

Constituição Federal, 

art. 100, §3; Decreto 

n° 40.603 de 2007/ 

Contém dados 

pessoais / Em vigor 

até o pagamento da 

RPV. 

  



 

16.04 - Administração dos haveres financeiros e mobiliários do tesouro estadual  

16.04.01 - Acompanhar os saldos das contas bancárias do tesouro estadual  

 
PRAZO GUARDA DESTINAÇÃO 

 

Tipologia 
Classificação 

de Sigilo 
Corrente Intermediário Eliminação Permanente 

Fundamentos 

Legais / 

Observações 

Dossiê Processo 

16.04.01.01  

Correspondência interna de 

informação de valores a serem 

contabilizados  

Ostensivo 2 anos 5 anos X 
    

16.04.01.02  

Correspondência interna de 

informação sobre questionamentos 

bancários  

Ostensivo 2 anos 5 anos X 
    

16.04.01.03  

Correspondência interna de 

solicitação de informações sobre 

recursos financeiros 

Ostensivo 2 anos 5 anos X 
   

devolução 

de fiança, 

caução, 

depósito 

recursal;  

16.04.01.04  

Despacho de confirmação de 

existência de crédito para devolução 

ao solicitante  

Ostensivo 
Enquanto 

vigora 
nenhum X 

 

Em vigor até a 

atualização do 

sistema de apoio do 

Tesouro.  

 

Processo 

de 

devolução 

de fiança, 

Processo 

de 

caução, 

Processo 

de 

depósito 

recursal; 

 

16.04.01.05  
Extrato de acompanhamento dos 

saldos utilizados pelo tesouro estadual  
Ostensivo 

Até 

aprovação 

das 

contas 

5 anos X 
    

16.04.01.06  
Ofício de informação de valor mensal 

da folha de pagamento da PreviBanerj  
Ostensivo 

Ano de 

exercício 
5 anos X 

    



16.04.01.07  

Ofício de informação de valores 

creditados nas contas do tesouro 

estadual  

Ostensivo 
Ano de 

exercício 
5 anos X 

    

16.04.01.08  
Ofício de informação dos valores 

diários dos saques da conta B  
Ostensivo 

Ano de 

exercício 
30 anos X 

    

 

16.05 - Aplicação de recursos nas despesas com a gestão e a modernização das atividades da Administração Fazendária  

16.05.01 - Promover, coordenar e controlar as ações de planejamento e aplicação de recursos  

 
PRAZO GUARDA DESTINAÇÃO 

 

Tipologia 
Classificação 

de Sigilo 
Corrente Intermediário Eliminação Permanente 

Fundamentos Legais 

/ Observações 
Dossiê Processo 

16.05.01.01  

Ata de aprovação de relatório de gestão 

e planejamento do Fundo de 

Administração Fazendária - FAF  

Ostensivo 5 anos 5 anos  X  
  

16.05.01.02  
Plano anual de aplicação de recursos 

fazendários (PAP)  
Ostensivo 5 anos 5 anos  X  

  

16.05.01.03  
Plano bienal de investimentos 

fazendários (PEB)  
Ostensivo 5 anos 5 anos  X  

  

16.05.01.04  
Processo de Auxílio-Moradia à 

Auditores Fiscais  
Ostensivo 5 anos 5 anos X 

 
 

  

16.05.01.05  Relatório anual de gestão fazendária Ostensivo 5 anos 5 anos 
 

X  
  

16.05.01.06  
Relatório trimestral de gestão 

fazendária 
Ostensivo 5 anos 5 anos X 

 
 

  

 

16.06 - Assegurar e zelar pelo equilíbrio financeiro do Tesouro Estadual  

16.06.01 - Acompanhar a elaboração do fluxo de caixa  

 
PRAZO GUARDA DESTINAÇÃO 

 

Tipologia 
Classificação 

de Sigilo 
Corrente Intermediário Eliminação Permanente 

Fundamentos Legais 

/ Observações 
Dossiê Processo 

16.06.01.01  
Cronograma de pagamento de restos a 

pagar processados  
Reservado 2 anos nenhum X 

    

 

 

 

 



16.06.02 - Analisar os documentos e elaborar a programação de pagamento  

 
PRAZO GUARDA DESTINAÇÃO 

 

Tipologia 
Classificação 

de Sigilo 
Corrente Intermediário Eliminação Permanente 

Fundamentos Legais 

/ Observações 
Dossiê Processo 

16.06.02.01  

Mensagem de informação sobre 

eventual inconsistência na 

programação de desembolso  

Ostensivo 2 anos nenhum X 
   

Processo 

de 

pagamento 

de 

requisições 

de 

pequeno 

valor;  

16.06.02.02  
Mensagem de solicitação inerente a 

pagamento  
Ostensivo 2 anos nenhum X 

    

 

16.07 - Controle, fiscalização e assessoramento das atividades da administração orçamentária, financeira e patrimonial nos órgãos da administração direta e 

indireta  

16.07.01 - Analisar e certificar tomada de contas especiais determinadas pelo Tribunal de Contas do Estado/RJ- TCE  

 
PRAZO GUARDA DESTINAÇÃO 

 

Tipologia 
Classificação 

de Sigilo 
Corrente Intermediário Eliminação Permanente 

Fundamentos Legais 

/ Observações 
Dossiê Processo 

16.07.01.01  

Ofício de encaminhamento da matriz 

de achados de tomada de contas 

especiais  

Reservado 

Até 

aprovação 

das 

contas 

5 anos X 
 

Instrução Normativa 

AGE nº 18 de 2012.    

16.07.01.02  

Ofício de encaminhamento do 

relatório de auditoria de tomada de 

contas especiais  

Ostensivo 

Até 

aprovação 

das 

contas 

5 anos X 
    

16.07.01.03  
Processo de auditoria e certificação de 

tomada de contas especiais  
Reservado 

Até 

aprovação 

das 

contas 

5 anos X 
 

Decreto Estadual nº 

43.463 de 2012 e 

Deliberação TCE/RJ 

nº 198 de 1996; 

Instrução Normativa 

nº 22 de 2013.  

 

  



16.07.01.04  
Registro de achados de tomada de 

contas especiais  
Reservado 

Até 

aprovação 

das 

contas 

5 anos X 
 

Contém dados 

pessoais.   

16.07.01.05  
Relatório de papéis de trabalho de 

tomada de contas especiais  
Ostensivo 

Até 

aprovação 

das 

contas 

5 anos X 
 

Contém dados 

pessoais.   

 

16.07.02 - Analisar solicitações, consultas e planejamentos de auditoria  

 
PRAZO GUARDA DESTINAÇÃO 

 

Tipologia 
Classificação 

de Sigilo 
Corrente Intermediário Eliminação Permanente 

Fundamentos Legais 

/ Observações 
Dossiê Processo 

16.07.02.01  
Despacho de acompanhamento do 

planejamento de auditoria  
Ostensivo 

Até 

aprovação 

das 

contas 

5 anos X 
 

Decreto Estadual nº 

43.463 de 2012; 

Instrução Normativa 

AGE nº 17 de 2012. 

  

16.07.02.02  
Despacho de avaliação de 

planejamento de auditoria  
Ostensivo 

Até 

aprovação 

das 

contas 

5 anos X 
 

Decreto Estadual nº 

43.463 de 2012; 

Instrução Normativa 

AGE nº 17 de 2012.  

  

16.07.02.03  
Despacho de resposta à solicitações de 

análise de auditoria  
Ostensivo 

Até 

aprovação 

das 

contas 

5 anos X 
    

16.07.02.04  Parecer de consulta de controle interno  Ostensivo 

Até 

aprovação 

das 

contas 

5 anos X 
 

Instrução Normativa 

AGE nº 08 de 2009.    

16.07.02.05  
Parecer de disponibilidade de recursos 

financeiros 
Ostensivo 

Até 

aprovação 

das 

contas 

5 anos X 
 

Decreto Estadual nº 

43.463 de 2012; 

Decreto nº 41.880, 

de 25 de 2009; 

Instrução 

Normativa/AGE nº 9 

de 2010. 

  



16.07.02.06  
Relatório de análise de auditorias 

especiais  
Ostensivo 

Até 

aprovação 

das 

contas 

5 anos X 
 

Decreto Estadual nº 

43.463 de 2012.   

16.07.02.07  
Relatório de papéis de trabalho de 

análise e avaliação  
Ostensivo 

Até 

aprovação 

das 

contas 

5 anos X 
 

Contém dados 

pessoais.    

 

16.07.03 - Analisar, certificar e elaborar relatório de contas dos responsáveis  

 
PRAZO GUARDA DESTINAÇÃO 

 

Tipologia 
Classificação 

de Sigilo 
Corrente Intermediário Eliminação Permanente 

Fundamentos Legais 

/ Observações 
Dossiê Processo 

16.07.03.01 
Ofício de solicitação de informação de 

prestação de contas  
Reservado 

Até 

aprovação 

das 

contas 

5 anos X 
 

Decreto Estadual nº 

43.463 de 2012 e nº 

41.880 de 2009; 

Deliberação TCE-RJ 

nº 198 de 1996; e 

Instruções 

Normativas/AGE 

nºs: 09 de 2010; 13 

de 2012; 14 de 2012; 

18 de 2012; Lei 

12.527de 2011 

(LAI) / Reservado 

até o término do 

procedimento de 

auditoria. 

  

16.07.03.02 Registro de achados de auditoria  Reservado 

Até 

aprovação 

das 

contas 

5 anos X 
 

Decreto Estadual nº 

43.463 de 2012 e nº 

41.880 de 2009; 

Deliberação TCE-RJ 

nº 198 de 1996; e 

Instruções 

Normativas/AGE 

nºs: 09 de 2010; 13 

  



de 2012; 14 de 2012; 

18 de 2012;  

Reservado até o 

término do 

procedimento de 

auditoria. 

16.07.03.03 
Relatório de auditoria e certificação de 

conta  
Reservado 

Até 

aprovação 

das 

contas 

5 anos X 
 

Decreto Estadual nº 

43.463 de 2012 e nº 

41.880 de 2009; 

Deliberação TCE-RJ 

nº 198 de 1996; e 

Instruções 

Normativas/AGE 

nºs: 09 de 2010; 13 

de 2012; 14 de 2012; 

18 de 2012;  

Reservado até o 

término do 

procedimento de 

auditoria. 

  

16.07.03.04 
Relatório de papéis de trabalho de 

análise de prestação de contas  
Reservado 2 anos 5 anos X 

 

Reservado até o 

término do 

procedimento de 

auditoria. 

  

 

16.08 – Coordenação da produção e da publicação de informações extraídas dos Sistemas Contábeis  

16.08.01 - Realizar balanços e demonstrativos contábeis  

 
PRAZO GUARDA DESTINAÇÃO 

 

Tipologia 
Classificação 

de Sigilo 
Corrente Intermediário Eliminação Permanente 

Fundamentos Legais 

/ Observações 
Dossiê Processo 

16.08.01.01  

Correspondência interna de 

atendimento às determinações e 

recomendações contábeis  

Ostensivo 2 anos 5 anos X 
 

 
  

16.08.01.02  Nota de análise técnica contábil  Ostensivo 2 anos 5 anos X 
 

 
  

16.08.01.03  Relatório de gestão fiscal (RGF)  Ostensivo 2 anos 5 anos X 
 

 
  

16.08.01.04  Relatório de prestação de contas Ostensivo 2 anos 5 anos X 
 

 
  



16.08.01.05  
Relatório resumido de execução 

orçamentária (RREO)  
Ostensivo 2 anos 5 anos X 

 
 

  

 

16.09 - Gerenciamento das ações da Secretaria de Estado de Fazenda, na gestão financeira do Estado  

16.09.01 - Supervisionar a movimentação das disponibilidades financeiras do tesouro estadual  

 
PRAZO GUARDA DESTINAÇÃO 

 

Tipologia 
Classificação 

de Sigilo 
Corrente Intermediário Eliminação Permanente 

Fundamentos Legais 

/ Observações 
Dossiê Processo 

16.09.01.01  
Apólice de seguro de garantia de 

obrigações assumidas por terceiros  
Ostensivo 

Enquanto 

vigora 
5 anos X 

 

Lei Federal nº 8.666 

de 1993, Decreto 

Estadual nº 3.149 de 

1980, Código Civil / 

Em vigor até o 

encerramento dos 

contratos. 

  

16.09.01.02  Contrato de fiança bancária  Ostensivo 
Enquanto 

vigora 
5 anos X 

 

Lei Federal nº 8.666 

de 1993, Decreto 

Estadual nº 3.149 de 

1980, Código Civil / 

Em vigor até o 

encerramento dos 

contratos. 

  

16.09.01.03  
Correspondência interna de 

pagamentos efetuados  
Ostensivo 2 anos 5 anos X 

 

Manual de 

procedimentos.    

16.09.01.04  Despacho de restituição de caução  Ostensivo 5 anos 5 anos X 
 

Lei Federal nº 8666 

de 1993, Decreto 

Estadual nº 3.149 de 

1980, Código Civil. 

 

Processo 

de 

restituição 

de caução 

 

16.09.01.05  
Guia de caução das garantias 

contratuais depositadas no tesouro  
Ostensivo 5 anos 5 anos X 

 

Lei Federal nº 8.666 

de 1993, Decreto 

Estadual nº 3.149 de 

1980, Código Civil. 

 

 

 

  



16.09.01.06  
Ofício de autorização de aplicação de 

recursos da conta bancária  
Ostensivo 2 anos 5 anos X 

 

Decreto Estadual nº 

43.233 de 2011; 

Decreto Estadual nº 

43.389 de 2011; 

Decreto Estadual nº 

43.642 de 2012. 

 

Processo 

de 

solicitação 

judicial de 

bloqueio 

de valor;  

16.09.01.07  
Ofício de autorização de resgate de 

recursos aplicados em conta bancária  
Ostensivo 2 anos 5 anos X 

 

Decreto Estadual nº 

43.233 de 2011; 

Decreto Estadual nº 

43.389 de 2011; 

Decreto Estadual nº 

43.642 de 2012. 

  

16.09.01.08  
Ofício de autorização de transferência 

de recursos entre contas bancárias  
Ostensivo 2 anos 5 anos X 

 

Decreto Estadual nº 

43.233 de 2011; 

Decreto Estadual nº 

43.389 de 2011; 

Decreto Estadual nº 

43.642 de 2012. 

  

16.09.01.09  
Ofício de autorização de pagamento 

de despesas  
Ostensivo 2 anos 5 anos X 

 

Decreto Estadual nº 

43.233 de 2011; 

Decreto Estadual nº 

43.389 de 2011; 

Decreto Estadual nº 

43.642 de 2012. 

  

16.09.01.10  
Ofício de comunicação de abertura de 

conta corrente  
Ostensivo 2 anos 5 anos X 

    

16.09.01.11  
Ofício de solicitação de abertura de 

conta bancária  
Ostensivo 2 anos 5 anos X 

   

Processo 

de 

restituição 

de fiança 

criminal;  

16.09.01.12  
Ofício de solicitação de abertura de 

conta corrente a instituição bancária  
Ostensivo 2 anos 5 anos X 

   

Processo 

de 

restituição 

de fiança 

criminal;  



16.09.01.13  
Ofício de solicitação de alteração de 

conta bancária  
Ostensivo 2 anos 5 anos X 

    

16.09.01.14  
Ofício de solicitação de encerramento 

de conta à Secretaria de Fazenda  
Ostensivo 2 anos 5 anos X 

    

16.09.01.15  

Ofício de solicitação de encerramento 

de conta bancária à instituição 

financeira  

Ostensivo 2 anos 5 anos X 
    

16.09.01.16  Relação de ordens bancárias externas  Ostensivo 2 anos 5 anos X 
    

 

16.10 - Gestão e incorporação das políticas fiscais do Estado  

16.10.01 - Acompanhar as transferências constitucionais  

 
PRAZO GUARDA DESTINAÇÃO 

 

Tipologia 
Classificação 

de Sigilo 
Corrente Intermediário Eliminação Permanente 

Fundamentos Legais 

/ Observações 
Dossiê Processo 

16.10.01.01  

Correspondência interna de solicitação 

de parecer técnico sobre transferências 

constitucionais  

Ostensivo 2 anos 5 anos X 
 

 
  

16.10.01.02  

Correspondência interna de solicitação 

de projeções e estimativas sobre 

transferências constitucionais 

Ostensivo 2 anos 5 anos X 
 

 
  

16.10.01.03  

Correspondência interna de solicitação 

de parecer jurídico sobre transferências 

constitucionais  

Ostensivo 2 anos 5 anos X 
 

 
  

 

16.10.02 - Acompanhar os resultados contábeis das empresas estatais dependentes  

 
PRAZO GUARDA DESTINAÇÃO 

 

Tipologia 
Classificação 

de Sigilo 
Corrente Intermediário Eliminação Permanente 

Fundamentos Legais 

/ Observações 
Dossiê Processo 

16.10.02.01  
Ofício de solicitação de informações 

das empresas estatais  
Ostensivo 2 anos 5 anos X 

    

 

 

 

 

 



16.10.03 - Apoiar as atividades da Comissão de Programação Orçamentária e Financeira do Estado do Rio de Janeiro  

 
PRAZO GUARDA DESTINAÇÃO 

 

Tipologia 
Classificação 

de Sigilo 
Corrente Intermediário Eliminação Permanente 

Fundamentos Legais 

/ Observações 
Dossiê Processo 

16.10.03.01  

Ata de elaboração de deliberação da 

Comissão de Programação 

Orçamentária e Financeira do Estado 

do Rio de Janeiro - COPOF  

Ostensivo 2 anos 10 anos 
 

X 
   

 

16.10.04 - Avaliar o impacto sobre a arrecadação do Estado no âmbito das relações federativas e assessorar a administração superior em propostas que 

preservem os interesses do Estado  

 
PRAZO GUARDA DESTINAÇÃO 

 

Tipologia 
Classificação 

de Sigilo 
Corrente Intermediário Eliminação Permanente 

Fundamentos Legais 

/ Observações 
Dossiê Processo 

16.10.04.01  
Correspondência interna de 

reclassificação de receitas  
Ostensivo 2 anos 5 anos X 

 
 

  

16.10.04.02  

Correspondência interna de solicitação 

de informações para elaboração de 

peças orçamentárias 

Ostensivo 2 anos 5 anos X 
 

 
  

16.10.04.03  
Correspondência interna de solicitação 

de nota técnica de projeções de receitas  
Ostensivo 2 anos 5 anos X 

 
 

  

16.10.04.04  

Correspondência interna de solicitação 

de informações relativas às elaborações 

de peças orçamentárias às projeções de 

receitas  

Ostensivo 2 anos 5 anos X 
 

 
  

16.10.04.05  Nota técnica de projeções de receita  Reservado 2 anos 10 anos X 
 

Reservado até a 

aprovação e 

divulgação dos 

dados. 

  

 

 

 

 

 

 

 



16.10.05 - Coordenar as iniciativas pertinentes à transparência fiscal  

 
PRAZO GUARDA DESTINAÇÃO 

 

Tipologia 
Classificação 

de Sigilo 
Corrente Intermediário Eliminação Permanente 

Fundamentos Legais 

/ Observações 
Dossiê Processo 

16.10.05.01  

Correspondência interna de solicitação 

de informações relativas à 

transparência fiscal  

Ostensivo 2 anos 5 anos X 
 

 
  

16.10.05.02  
Ofício de solicitação de informações 

relativas à transparência fiscal  
Ostensivo 2 anos 5 anos X 

 
 

  

 

16.10.06 - Coordenar e acompanhar a programação financeira do Estado  

 
PRAZO GUARDA DESTINAÇÃO 

 

Tipologia 
Classificação 

de Sigilo 
Corrente Intermediário Eliminação Permanente 

Fundamentos Legais 

/ Observações 
Dossiê Processo 

16.10.06.01  

Correspondência interna de 

informações sobre execução 

orçamentária e financeira  

Ostensivo 2 anos 5 anos X 
 

 
  

16.10.06.02  

Correspondência interna de solicitação 

de informações sobre previsão de 

despesa  

Ostensivo 2 anos 5 anos X 
 

 
  

16.10.06.03  
Correspondência interna de 

programação financeira 
Ostensivo 2 anos 5 anos X 

 
 

  

16.10.06.04  
Nota técnica de programação 

financeira  
Reservado 2 anos 10 anos X 

 

Reservado até a 

aprovação e 

divulgação dos 

dados. 

  

16.10.06.05  Nota técnica do plano de investimentos  Reservado 2 anos 10 anos X 
 

Reservado até a 

aprovação e 

divulgação dos 

dados. 

  

16.10.06.06  
Ofício de informação de execução 

orçamentária e financeira  
Ostensivo 2 anos 5 anos X 

 
 

  

16.10.06.07  
Ofício de solicitação de adequações 

necessárias ao plano de investimentos  
Ostensivo 2 anos 5 anos X 

 
 

  

16.10.06.08  Ofício de solicitação de informações Ostensivo 2 anos 5 anos X 
 

 
  



referentes ao plano de investimentos  

16.10.06.09  
Ofício de solicitação de informações 

sobre previsão de despesa  
Ostensivo 2 anos 5 anos X 

 
 

  

16.10.06.10  

Relatório de análise do impacto 

orçamentário e financeiro de 

contratações e concursos 

Reservado 2 anos 10 anos X 
 

Reservado até a 

aprovação e 

divulgação dos 

dados. 

  

 

16.10.07 - Elaborar e acompanhar as projeções das receitas, transferências constitucionais e participações governamentais  

 
PRAZO GUARDA DESTINAÇÃO 

 

Tipologia 
Classificação 

de Sigilo 
Corrente Intermediário Eliminação Permanente 

Fundamentos Legais 

/ Observações 
Dossiê Processo 

16.10.07.01  Ofício de reclassificação de receita  Ostensivo 2 anos 5 anos X 
 

 
  

16.10.07.02  
Ofício de solicitação de informações 

relativas às projeções de receitas  
Ostensivo 2 anos 5 anos X 

 
 

  

16.10.07.03  
Ofício de solicitação de nota técnica 

relativa a projeções de receitas  
Ostensivo 2 anos 5 anos X 

 
 

  

16.10.07.04  

Ofício de solicitação de parecer 

jurídico sobre participações 

governamentais  

Ostensivo 2 anos 5 anos X 
 

 
  

16.10.07.05  
Ofício de solicitação de parecer 

jurídico sobre projeções de receita  
Ostensivo 2 anos 5 anos X 

 
 

  

16.10.07.06  

Ofício de solicitação de parecer 

jurídico sobre transferências 

constitucionais  

Ostensivo 2 anos 5 anos X 
 

 
  

16.10.07.07  
Ofício de solicitação de parecer técnico 

sobre projeções de receita  
Ostensivo 2 anos 5 anos X 

 
 

  

16.10.07.08 
Ofício de solicitação de projeções e 

estimativas  
Ostensivo 2 anos 5 anos X 

 
 

  

 

 

 

 

 

 



16.10.08 - Estudar e propor as metas fiscais do Estado no âmbito do Programa de Reestruturação e Ajuste Fiscal  

 
PRAZO GUARDA DESTINAÇÃO 

 

Tipologia 
Classificação 

de Sigilo 
Corrente Intermediário Eliminação Permanente 

Fundamentos Legais 

/ Observações 
Dossiê Processo 

16.10.08.01 

Correspondência interna de solicitação 

de execução orçamentária de receitas e 

despesas  

Ostensivo 2 anos 5 anos X 
 

 
  

16.10.08.02 

Correspondência interna de solicitação 

de informações sobre as demandas da 

Secretaria do Tesouro Nacional - STN  

Ostensivo 2 anos 5 anos X 
 

 
  

16.10.08.03 
Ofício de solicitação de inclusão de 

novo espaço fiscal  
Ostensivo 2 anos 5 anos X 

 
 

  

16.10.08.04 

Ofício de solicitação de informações 

relativas às demandas da Secretaria do 

Tesouro Nacional - STN  

Ostensivo 2 anos 5 anos X 
 

 
  

 

16.10.09 - Orientar, em conjunto com a Secretaria de Estado de Planejamento e Gestão, os órgãos quanto à gestão de seus recursos orçamentários  

 
PRAZO GUARDA DESTINAÇÃO 

 

Tipologia 
Classificação 

de Sigilo 
Corrente Intermediário Eliminação Permanente 

Fundamentos Legais 

/ Observações 
Dossiê Processo 

16.10.09.01  

Ofício de solicitação de adequações 

necessárias à programação 

orçamentária e financeira  

Ostensivo 2 anos 5 anos X 
 

 
  

16.10.09.02  

Ofício de solicitação de adequações 

necessárias ao Programa de 

Saneamento dos Municípios no 

entorno da Baía de Guanabara - PSAM 

Ostensivo 2 anos 5 anos X 
 

 
  

16.10.09.03  

Ofício de solicitação de informações 

referentes à programação orçamentária 

e financeira  

Ostensivo 2 anos 5 anos X 
 

 
  

16.10.09.04  

Ofício de solicitação de informações 

referentes ao Programa de Saneamento 

dos Municípios no entorno da Baía de 

Guanabara - PSAM  

Ostensivo 2 anos 5 anos X 
 

 
  

 



16.11 - Gestão e suporte aos sistemas contábeis  

16.11.01 - Promover a emissão de relatórios contábeis  

 
PRAZO GUARDA DESTINAÇÃO 

 

Tipologia 
Classificação 

de Sigilo 
Corrente Intermediário Eliminação Permanente 

Fundamentos Legais 

/ Observações 
Dossiê Processo 

16.11.01.01 
Relatório da execução da receita e 

despesa dos ordenadores  
Ostensivo 2 anos 5 anos X 

 
 

  

16.11.01.02 
Relatório de execução da receita e da 

despesa das contas de gestão  
Ostensivo 2 anos 5 anos X 

 

Lei Complementar 

101 de 2000 e Lei 

Federal n° 4.320 de 

1964. 

  

16.11.01.03 
Relatório de execução orçamentária da 

despesa  
Ostensivo 2 anos 5 anos X 

 
 

  

16.11.01.04 
Relatório de execução orçamentária da 

receita  
Ostensivo 2 anos 5 anos X 

 
 

  

16.11.01.05 
Relatório de movimentação de saldos 

contábeis (Balancetes)  
Ostensivo 2 anos 5 anos X 

 
 

  

 

16.12 - Inspeção das atividades dos membros da Secretaria de Estado da Fazenda  

16.12.01 - Planejar e elaborar programa de trabalho para correições  

 
PRAZO GUARDA DESTINAÇÃO 

 

Tipologia 
Classificação 

de Sigilo 
Corrente Intermediário Eliminação Permanente 

Fundamentos Legais 

/ Observações 
Dossiê Processo 

16.12.01.01  
Formulário de acompanhamento de 

programa de trabalho de correições  
Ostensivo 5 anos nenhum X 

    

16.12.01.02  
Parecer técnico de sugestão de ações 

corretivas  
Reservado 

Enquanto 

vigora 
10 anos X 

 

Em vigor até a 

apuração das 

medidas/ Reservado 

até a aprovação e a 

divulgação das ações 

corretivas. 

  

16.12.01.03  
Planilha de acompanhamento mensal 

das repartições fiscais consolidada  
Ostensivo 5 anos nenhum X 

 

 

 

 

 

  



16.12.01.04  

Processo de informação para adoção 

de medidas relativas à fiscalização e 

arrecadação tributária  

Reservado 
Enquanto 

vigora 
10 anos X 

 

Em vigor até a 

apuração das 

medidas / Reservado 

até a aprovação e 

divulgação das 

medidas. 

  

16.12.01.05  
Relatório de acompanhamento de 

correição  
Ostensivo 5 anos nenhum X 

    

16.12.01.06 
Relatório de acompanhamento mensal 

das repartições fiscais (RAM)  
Ostensivo 5 anos nenhum X 

    

 

 

16.13 - Julgamento de litígio tributário em primeira instância administrativa  

16.13.01 - Controlar e registrar a produtividade dos auditores tributários  

 
PRAZO GUARDA DESTINAÇÃO 

 

Tipologia 
Classificação 

de Sigilo 
Corrente Intermediário Eliminação Permanente 

Fundamentos Legais 

/ Observações 
Dossiê Processo 

16.13.01.01  
Mapa de produtividade dos auditores 

tributários  
Ostensivo 5 anos 10 anos X 

 
 

  

16.13.01.02  
Relatório de participação de 

julgamento de turma  
Ostensivo 5 anos 10 anos X 

 
 

  

16.13.01.03  
Relatório de produção dos auditores 

tributários  
Ostensivo 5 anos 10 anos X 

 
 

  

 

16.13.02 - Revisar em primeira instância processos tributários  

 
PRAZO GUARDA DESTINAÇÃO 

 

Tipologia 
Classificação 

de Sigilo 
Corrente Intermediário Eliminação Permanente 

Fundamentos Legais 

/ Observações 
Dossiê Processo 

16.13.02.01  Acórdão de 1ª instância administrativa  Ostensivo 

Até 

transito 

em 

julgado 

10 anos X 
    

16.13.02.02 
Ata de julgamento de litígio tributário 

em 1ª instância  
Ostensivo 2 anos 10 anos X     

 



16.14 – Julgamento de litígio tributário em segunda instância administrativa  

16.14.01 – Controlar e registrar a atividade e produtividade dos conselheiros  

 
PRAZO GUARDA DESTINAÇÃO 

 

Tipologia 
Classificação 

de Sigilo 
Corrente Intermediário Eliminação Permanente 

Fundamentos Legais 

/ Observações 
Dossiê Processo 

16.14.01.01  
Guia de distribuição de recurso para 

conselheiro  
Ostensivo 5 anos nenhum X 

 
 

  

16.14.01.02  
Mapa de produtividade dos 

conselheiros  
Ostensivo 2 anos nenhum X 

 
 

  

16.14.01.03  
Planilha de distribuição de recursos em 

2ª instância  
Ostensivo 2 anos nenhum 

 
X  

  

16.14.01.04  
Planilha de distribuição de recursos 

para conselheiro  
Ostensivo 5 anos 5 anos 

 
X  

  

16.14.01.05  
Relatório de controle de frequência de 

sessões  
Ostensivo 2 anos nenhum X 

 
 

  

 

16.14.02 – Revisar em segunda instância processos administrativo-tributários  

 
PRAZO GUARDA DESTINAÇÃO 

 

Tipologia 
Classificação 

de Sigilo 
Corrente Intermediário Eliminação Permanente 

Fundamentos Legais 

/ Observações 
Dossiê Processo 

16.14.02.01  Acórdão de 2ª instância administrativa  Ostensivo 
Ano de 

exercício 
5 anos 

 
X 

   

16.14.02.02 Ata de julgamento de litígio tributário  Reservado 2 anos 5 anos  X    

16.14.02.03 Formulário de súmula de julgamento  Ostensivo 2 anos 5 anos 
 

X 
   

16.14.02.04 Pauta de recursos para julgamento  Ostensivo 2 anos 5 anos 
 

X 
   

 

16.15 - Manutenção e controle dos compromissos que onerem o Estado  

16.15.01 - Analisar e dar encaminhamento processual às determinações judiciais trabalhistas e cíveis  

 
PRAZO GUARDA DESTINAÇÃO 

 

Tipologia 
Classificação 

de Sigilo 
Corrente Intermediário Eliminação Permanente 

Fundamentos Legais 

/ Observações 
Dossiê Processo 

16.15.01.01  

Correspondência interna de 

solicitação de pagamento de 

condenação cível e trabalhista  

Ostensivo 2 anos 5 anos X 
 

Lei Federal nº 8.666 

de 1993; Lei Federal 

nº 287 de 1979; 

Decreto Estadual nº 

  



40.613 2007; 

Resolução Conjunta 

PGE/SEFAZ nº 30 

de 2004; Resolução 

Conjunta 

PGE/SEFAZ nº 31 

de 2004. / Contém 

dados pessoais.  

16.15.01.02  
Despacho de informação sobre 

bloqueio cível ou trabalhista  
Ostensivo 

Enquanto 

vigora 
40 anos X 

 

Lei Federal nº 8.666 

de 1993; Lei Federal 

nº 287 de 1979; 

Decreto Estadual nº 

40.613 de 2007; 

Resolução Conjunta 

PGE/SEFAZ nº 30 

de 2004; Resolução 

Conjunta 

PGE/SEFAZ nº 31 

de 2004. Contém 

dados pessoais. / Em 

vigor até o término 

da movimentação 

perante juízo.  

 

Processo 

de 

solicitação 

judicial de 

bloqueio 

de valor 

 

16.15.01.03  
Ofício de informação sobre bloqueio 

cível ou trabalhista  
Ostensivo 

Enquanto 

vigora 
40 anos X 

 

Lei Federal nº 8.666 

de 1993; Lei Federal 

nº 287 de 1979; 
Decreto Estadual nº 

40.613 de 2007; 

Resolução Conjunta 

PGE/SEFAZ nº 30 de 

2004; Resolução 

Conjunta PGE/SEFAZ 

nº 31 de 2004. Contém 

dados pessoais. / Em 

vigor até o término da 

movimentação perante 

juízo. 

 

  



16.15.01.04  
Ofício de ratificação de bloqueio cível 

ou trabalhista  
Ostensivo 

Enquanto 

vigora 
40 anos X 

 

Lei Federal nº 8.666 

de 1993; Lei Federal 

nº 287 de 1979; 

Decreto Estadual nº 

40.613 de 2007; 

Resolução Conjunta 

PGE/SEFAZ nº 30 

de 2004; Resolução 

Conjunta 

PGE/SEFAZ nº 31 

de 2004. Contém 

dados pessoais. / Em 

vigor até o término 

da movimentação 

perante juízo. 

  

16.15.01.05  
Ofício de retificação de bloqueio cível 

ou trabalhista  
Ostensivo 

Enquanto 

vigora 
40 anos X 

 

Lei Federal nº 8.666 

de 1993; Lei Federal 

nº 287 de 1979; 

Decreto Estadual nº 

40.613 de 2007; 

Resolução Conjunta 

PGE/SEFAZ nº 30 

de 2004; Resolução 

Conjunta 

PGE/SEFAZ nº 31 

de 2004. Contém 

dados pessoais. / Em 

vigor até o término 

da movimentação 

perante juízo. 

 
  

16.15.01.06  
Ofício de solicitação de bloqueio cível 

ou trabalhista  
Ostensivo 

Enquanto 

vigora 
40 anos X 

 

Lei Federal nº 8.666 

de 1993; Lei Federal 

nº 287 de 1979; 

Decreto Estadual nº 

40.613 de 2007; 

Resolução Conjunta 

PGE/SEFAZ nº 30 de 

  



2004; Resolução 

Conjunta 

PGE/SEFAZ nº 31 de 

2004. Contém dados 

pessoais. / Em vigor 

até o término da 

movimentação 

perante juízo. 

16.15.01.07  
Ofício de solicitação de bloqueio de 

valor  
Ostensivo 

Enquanto 

vigora 
40 anos X 

 

Lei Federal nº 8.666 

de 1993; Lei Federal 

nº 287 de 1979; 

Decreto Estadual nº 

40.613 de 2007; 

Resolução Conjunta 

PGE/SEFAZ nº 30 de 

2004; Resolução 

Conjunta 

PGE/SEFAZ nº 31 de 

2004. Contém dados 

pessoais. / Em vigor 

até o término da 

movimentação 

perante juízo.  

 
  

16.15.01.08  
Processo de solicitação judicial de 

bloqueio de valor  
Ostensivo 

Enquanto 

vigora 
40 anos X 

 

Lei Federal nº 8.666 

de 1993; Lei Federal 

nº 287 de 1979; 

Decreto Estadual nº 

40.613 de 2007; 

Resolução Conjunta 

PGE/SEFAZ nº 30 de 

2004; Resolução 

Conjunta 

PGE/SEFAZ nº 31 de 

2004. Contém dados 

pessoais. / Em vigor 

até o término da 

movimentação perante 

juízo. 

  



 

16.15.02 - Analisar os processos de restituições de indébitos, cauções e fianças  

 
PRAZO GUARDA DESTINAÇÃO 

 

Tipologia 
Classificação 

de Sigilo 
Corrente Intermediário Eliminação Permanente 

Fundamentos Legais 

/ Observações 
Dossiê Processo 

16.15.02.01  
Despacho de informação sobre caução 

em dinheiro  
Ostensivo 

Enquanto 

vigora 
20 anos X 

 

Lei Federal nº 8.666 

de 1993, Lei nº 

5.172 de 1966- 

CTN. / Contém 

dados pessoais. / Em 

vigor até o 

pagamento.  

 

Processo 

de 

restituição 

caução 

em 

dinheiro 

 

16.15.02.02  
Despacho de informação sobre fiança 

criminal  
Ostensivo 

Enquanto 

vigora 
20 anos X 

 

Decreto-Lei nº 

3.689 de 1941; Lei 

Federal nº 287 de 

1979 / Contém 

dados pessoais. / Em 

vigor até o 

pagamento.  

 

Processo 

de 

restituição 

de fiança 

criminal 

 

16.15.02.03  
Despacho de informação sobre 

restituição de indébito  
Ostensivo 

Enquanto 

vigora 
20 anos X 

 

Lei Federal nº 5.172 

de 1966 (CTN); Lei 

Federal nº 287 de 

1979; Resolução 

SEEF nº 2.455/1994 

/ Contém dados 

pessoais. / Em vigor 

até o pagamento.  

 

Processo 

de 

restituição 

de 

indébito 

 

16.15.02.04  
Mandado de pagamento de fiança 

criminal  
Ostensivo 

Enquanto 

vigora 
20 anos X 

 

Decreto- Lei nº 

3.689 de 1941; Lei 

Federal nº 287 de 

1979 / Contém 

dados pessoais. / Em 

vigor até o 

pagamento.  

  

16.15.02.05  
Ofício de informação sobre fiança 

criminal  
Ostensivo 

Enquanto 

vigora 
20 anos X 

 

Decreto- Lei nº 

3.689 de 1941; Lei   



Federal nº 287 de 

1979 / Contém 

dados pessoais. / Em 

vigor até o 

pagamento. 

16.15.02.06  
Ofício de informação sobre restituição 

de indébito  
Ostensivo 

Enquanto 

vigora 
20 anos X 

 

Lei Federal nº 5.172 

de 1966 (CTN); Lei 

Federal nº 287/1979; 

Resolução SEEF nº 

2.455 de 1994 / 

Contém dados 

pessoais. / Em vigor 

até o pagamento.  

  

16.15.02.07  
Ofício de pagamento de fiança 

criminal  
Ostensivo 

Enquanto 

vigora 
20 anos X 

 

Decreto- Lei nº 

3.689 de 1941; Lei 

Federal nº 287 de 

1979 / Contém 

dados pessoais. / Em 

vigor até o 

pagamento. 

  

16.15.02.08  
Processo de restituição de carta de 

fiança  
Ostensivo 

Enquanto 

vigora 
20 anos X 

 

Decreto Federal nº 

3.149 de 1980; Lei 

Federal nº 8.666 de 

1993. Em vigor até 

o pagamento.  

  

16.15.02.09  
Processo de restituição de caução em 

dinheiro  
Ostensivo 

Enquanto 

vigora 
20 anos X 

 

Lei Federal nº 8.666 

de 1993, Lei Federal 

nº 5.172 de 1966 

(CTN). Em vigor até 

o pagamento.  

  

16.15.02.10  
Processo de restituição de fiança 

criminal  
Ostensivo 

Enquanto 

vigora 
20 anos X 

 

Decreto- Lei nº 

3.689 de 1941; Lei 

Federal nº 287 de 

1979 / Contém 

dados pessoais. / Em 

vigor até o 

pagamento. 

  



16.15.02.11  Processo de restituição de indébito  Ostensivo 
Enquanto 

vigora 
20 anos X 

 

Lei Federal nº 5.172 

de 1966 (CTN); Lei 

Federal nº 287 de 

1979; Resolução 

SEEF nº 2.455 de 

1994 / Em vigor até 

o pagamento.  

  

 

16.15.03 - Gerenciar instruções sobre bloqueios nas contas do Estado e Imposto de Renda Retido na Fonte referente a precatórios  

 
PRAZO GUARDA DESTINAÇÃO 

 

Tipologia 
Classificação 

de Sigilo 
Corrente Intermediário Eliminação Permanente 

Fundamentos 

Legais / 

Observações 

Dossiê Processo 

16.15.03.01  

Comunicado de bloqueios ou 

transferências realizadas nas contas do 

Estado  

Ostensivo 
Enquanto 

vigora 
20 anos X 

 

Lei Estadual n º 287 

de 1979 e CRFB de 

1988. Contém dados 

pessoais. Em vigor 

até a restituição do 

valor à conta do 

Estado.  

  

16.15.03.02  

Correspondência interna de 

pagamento de valores para a emissão 

de Programa de Desembolso - PD 

Reservado 2 anos 5 anos X 
 

Constituição 

Federal de 1988; 

Lei Complementar 

nº 87 de 1986; Lei 

Complementar nº 63 

de 1990  

  

16.15.03.03  
Despacho de informação sobre 

bloqueios em contas do Estado  
Ostensivo 

Enquanto 

vigora 
20 anos X 

 

Lei Estadual n º 287 

de 1979 e CRFB de 

1988. Contém dados 

pessoais. Em vigor 

até a restituição do 

valor à conta do 

Estado.  

 

Processo 

de 

bloqueios 

em contas 

do Estado 

 

16.15.03.04  

Despacho de solicitação sobre 

declaração de imposto de renda retido 

na fonte referente a precatórios 

Ostensivo 
Enquanto 

vigora 
20 anos X 

 

CRFB de 1988; Lei 

Federal nº 10.833 de 

2003; Lei Federal nº 
 

Processo 

de 

declaração 



8.541 de 1992; 

Instrução Normativa 

SRF nº 491 de 

2005; Decreto 

Estadual nº 12.716 

de 1989. Contém 

dados pessoais. Em 

vigor até o 

cumprimento do 

objetivo da 

declaração.  

de 

imposto 

de renda 

retido na 

fonte  

 

16.15.03.05  
Guia de documentação de arrecadação 

de receitas federais 
Ostensivo 2 anos 5 anos X 

 

Lei Federal nº 

10.833 de 2003   

16.15.03.06  

Mandado de pagamento com 

autenticação bancária e comprovação 

de entrada em receita  

Ostensivo 
Enquanto 

vigora 
20 anos X 

 

CRFB de 1988; Lei 

Federal nº 10.833 de 

2003; Lei Federal nº 

8.541 de 1992; 

Instrução Normativa 

SRF nº 491 de 

2005; Decreto 

Estadual nº 12.716 

de 1989. Contém 

dados pessoais. Em 

vigor até o 

cumprimento do 

objetivo da 

declaração. 

  

16.15.03.07  

Ofício de informação do pagamento 

do Programa de Formação de 

Patrimônio do Servidor Público - 

PASEP mensal de débitos e créditos 

tributários federais - DCTF 

Ostensivo 2 anos 5 anos X 
 

Lei Federal nº 

10.833 de 2003.   

16.15.03.08  

Ofício de informação sobre processo 

de declaração de imposto de renda 

retido na fonte referente a precatórios 

Ostensivo 
Enquanto 

vigora 
20 anos X 

 

CRFB de 1988; Lei 

Federal nº 10.833 de 

2003; Lei Federal nº 

8.541 de 1992; 

Instrução Normativa 

  



SRF nº 491 de 

2005; Decreto 

Estadual nº 12.716 

de 1989. Contém 

dados pessoais. Em 

vigor até o 

cumprimento do 

objetivo da 

declaração. 

16.15.03.09  
Processo de bloqueios em contas do 

Estado  
Ostensivo 

Enquanto 

vigora 
20 anos X 

 

Lei Estadual n º 287 

de 1979 e CRFB de 

1988. Contém dados 

pessoais. Em vigor 

até a restituição do 

valor à conta do 

Estado.  

  

16.15.03.10  

Processo de declaração de imposto de 

renda retido na fonte referente a 

precatórios 

Ostensivo 
Enquanto 

vigora 
20 anos X 

 

CRFB de 1988; Lei 

Federal nº 10.833 de 

2003; Lei Federal nº 

8.541 de 1992; 

Instrução Normativa 

SRF nº 491 de 

2005; Decreto 

Estadual nº 12.716 

de 1989. Contém 

dados pessoais. Em 

vigor até o 

cumprimento do 

objetivo da 

declaração. 

  

 

 

 

 

 

 

 



16.16 - Negociação e captação de recursos  

16.16.01 - Assessorar tecnicamente aos órgãos na captação de recursos  

 
PRAZO GUARDA DESTINAÇÃO 

 

Tipologia 
Classificação 

de Sigilo 
Corrente Intermediário Eliminação Permanente 

Fundamentos Legais 

/ Observações 
Dossiê Processo 

16.16.01.01  Carta consulta de operações de crédito  Ostensivo 5 anos 5 anos X 
 

Manual para 

instrução de pleitos – 

MIP. 
  

 

 

16.17 - Orientação e supervisão das atividades dos órgãos e entidades quanto às normas e procedimentos contábeis  

16.17.01 - Elaborar, normatizar, supervisionar e orientar rotinas contábeis  

 
PRAZO GUARDA DESTINAÇÃO 

 

Tipologia 
Classificação 

de Sigilo 
Corrente Intermediário Eliminação Permanente 

Fundamentos 

Legais / 

Observações 

Dossiê Processo 

16.17.01.01  
Boletim de normas e rotinas 

contábeis 
Ostensivo 

Enquanto 

vigora 
nenhum 

 
X 

Em vigor até a 

anulação do 

boletim.  
  

16.17.01.02  
Correspondência interna de 

orientação de procedimento contábil  
Ostensivo 2 anos 5 anos X 

 

Lei Federal n° 

4.320 de 1964 e 

Lei Estadual n° 287 

de 1979; Manuais 

de Contabilidade 

da STN e demais 

legislações. 

  

16.17.01.03  
Despacho de deferimento sobre 

matéria de natureza contábil  
Ostensivo 

Ano de 

exercício 
10 anos X 

 

Lei Federal n° 

4.320 de 1964 e 

Lei Estadual n° 287 

de 1979; Manuais 

de Contabilidade 

da STN. 

 

 

 

 

 

Processo de 

normatização 

de rotina 

contábil 



16.17.01.04  
Despacho de indeferimento sobre 

matéria de natureza contábil  
Ostensivo 

Ano de 

exercício 
10 anos X 

 

Lei Federal n° 4.320 

de 1964 e Lei 

Estadual n° 287 de 

1979; Manuais de 

Contabilidade da 

STN. 

 

Processo de 

normatização 

de rotina 

contábil 

 

16.17.01.05  
Informe de normas e rotinas 

contábeis  
Ostensivo 

Enquanto 

vigora 
nenhum X 

 

Em vigor até a 

anulação do 

informativo.  
  

16.17.01.06  
Manual de procedimento de normas e 

rotinas contábeis 
Ostensivo 

Enquanto 

vigora 
nenhum 

 
X 

Em vigor até a 

atualização do 

manual.  
  

16.17.01.07  
Mensagem eletrônica (comunica) de 

orientação de procedimento contábil  
Ostensivo 2 anos 5 anos X 

 

Lei Federal n° 

4.320 de 1964 e 

Lei Estadual n° 287 

de 1979; Manuais 

de Contabilidade 

da STN e demais 

legislações. 

  

16.17.01.08  
Nota técnica de orientação de 

procedimento contábil  
Ostensivo 2 anos 5 anos X 

    

16.17.01.09  
Parecer de orientação de 

procedimento contábil  
Ostensivo 

Enquanto 

vigora 
5 anos X 

 

Em vigor até a 

atualização do 

manual.  
  

16.17.01.10  
Processo de normatização de rotina 

contábil 
Ostensivo 

Enquanto 

vigora 
nenhum X 

 

Em vigor até a 

atualização do 

manual.  
  

 

16.17.02 - Promover a manutenção e atualização do plano de contas único e da tabela de eventos do SIAFEM/RJ  

 
PRAZO GUARDA DESTINAÇÃO 

 

Tipologia 
Classificação 

de Sigilo 
Corrente Intermediário Eliminação Permanente 

Fundamentos Legais 

/ Observações 
Dossiê Processo 

16.17.02.01  

Correspondência interna de solicitação 

de inclusão de naturezas orçamentárias 

de despesa  

Ostensivo 5 anos 10 anos X 
 

 

 

 

 

  



16.17.02.02  

Correspondência interna de solicitação 

de inclusão de naturezas orçamentárias 

de receita no classificador da 

Secretaria de Planejamento e Gestão  

Ostensivo 5 anos 10 anos X 
 

 
  

16.17.02.03  
Mensagem eletrônica (comunica) de 

informações sobre o plano de contas  
Ostensivo 5 anos 10 anos X 

 

Lei Federal n° 4.320 

de 1964 e Lei 

Estadual n° 287 de 

1979; Manual de 

Contabilidade da 

STN - Parte IV 

(PCASP)/ 

Classificador 

SEPLAG. 

  

16.17.02.04  Plano de contas Ostensivo 
Enquanto 

vigora 
nenhum X 

 

Em vigor até a sua 

atualização.    

 

16.18 - Promoção de estudos e pesquisas associadas ao gasto público, gestão e administração de ativos e passivos  

16.18.01 - Execução dos procedimentos de pagamentos de concessionárias de serviços públicos  

 
PRAZO GUARDA DESTINAÇÃO 

 

Tipologia 
Classificação 

de Sigilo 
Corrente Intermediário Eliminação Permanente 

Fundamentos Legais 

/ Observações 
Dossiê Processo 

16.18.01.01 

Mensagem de informação de valor e 

competência da fatura a ser 

descentralizada  

Ostensivo 5 anos 5 anos X 
    

16.18.01.02 
Planilha de acompanhamento de 

consumo dos órgãos  
Ostensivo 5 anos 5 anos X 

   

Processo 

de 

restituição 

de caução  

 


