
PORTARIA SEF N° 168, DE 26/05/2023.

Determina o uso do Plano de Classificação e Tabela de Temporalidade de Documentos – Atividades-fim – Sistema SCTD, da Secretaria de Estado da Fazenda de Santa Catarina – SEF e dá outras 
providências.

O SECRETÁRIO ADJUNTO DA SECRETARIA DE ESTADO DA FAZENDA – SEF, no uso de suas atribuições legais, de acordo com a delegação de competência que lhe é conferida pelo art. 8º da Lei nº 
9.747, de 26 de novembro de 1994, pelo art. 7º do Decreto 902, de 21 de outubro de 2020, e regulamentada pela Instrução Normativa nº 06/2008/SEA, e Instrução Normativa nº 16/2020/SEA;
RESOLVE:
Art. 1º Homologar a classificação de documentos e os prazos de guarda e destinação de documentos estabelecidos no Anexo 1 e 2 desta Portaria, respectivamente, Plano de Classificação de Documentos 
e Tabela de Temporalidade de Documentos - atividades-fim, e determinar seu uso por este órgão.
Parágrafo Único. A publicação desta portaria libera o uso dos Instrumentos de Gestão Documental, a saber o Plano de Classificação e a Tabela de Temporalidade de Documentos, bem como a Tabela de 
Assuntos de atividades-fim (Processo SEA 6210/2023), para cadastramento de documentos e processos no Sistema de Gestão de Processos Eletrônicos - SGP-e.
Art. 2° Caberá à Comissão Permanente de Avaliação de Documentos da SEF - CPAD/SEF a competência de acompanhar o processo de implantação do Plano de Classificação de Documentos e da Tabela 
de Temporalidade das atividades-fim – SCTD, em todos os setores que produzem ou arquivam documento, inclusive no cadastramento de documentos e processos digitais no âmbito do SGP-e.
Parágrafo Único. A elaboração e publicação do Plano de Classificação e Tabela de Temporalidade das atividades-meio do Sistema SCTD, é de competência da Secretaria de Estado da Administração – 
SEA, conforme determina a legislação estadual, devido às características desses documentos, os quais são comuns a todos os Órgãos, e deverá ser aplicado em conjunto com o Plano de Classificação e 
Tabela de Temporalidade das atividades-fim.
Art. 3° Os responsáveis pela produção, tramitação, uso e arquivamento de documentos devem seguir as orientações da CPAD/SEF e realizar os procedimentos de aplicação do Plano de Classificação e 
Tabela de Temporalidade de Documentos de Arquivos – atividades meio e fim.
Art. 4° A aplicação do Plano de Classificação e Tabela de Temporalidade de Documentos de Arquivos – atividades meio e fim deve ser realizada para redução da massa documental acumulada, visando 
agilizar a recuperação de informações, garantir a preservação de documentos de valor permanente e reduzir os custos e espaços  de guarda de documentos que já cumpriram o prazo prescricional e tem 
como destinação a eliminação.
Art. 5º O recolhimento dos documentos que têm como destinação a guarda permanente será realizado de acordo com cronograma definido pela CPAD/SEF e Arquivo Público do Estado de Santa Catarina 
(APESC) e deverá seguir a Instrução Normativa vigente.
Art. 6º A eliminação de documentos que têm essa destinação determinada na Tabela de Temporalidade, será realizada por meio de Processo de Eliminação de Documentos, e deverá seguir as Instruções 
Normativas vigentes.
Art. 7º O Plano de Classificação e a Tabela de Temporalidade de Documentos das atividades- fim, anexos a esta portaria, deverão ser atualizados no prazo de 2 (dois) anos a contar da data de sua 
publicação, ou quando for necessário.
Art. 8º Será considerada como falta funcional o descumprimento do prescrito nesta Portaria, aplicando-se as sanções estatutárias que couberem.
Art. 9º Fica revogada a Portaria SEF Nº 308/2022, referentes aos planos e tabelas da SEF. 
Florianópolis, 26 de maio de 2023.
Augusto Puhl Piazza
Secretário Adjunto de Estado da Fazenda
Anexo I - Plano de Classificação de Documentos do Estado de Santa Catarina - Atividade-Fim

Órgão responsável:   SEF - Secretaria de Estado da Fazenda
Grupo: 06 GESTÃO DE SERVIÇOS PÚBLICOS
Subgrupo: 06.22 Gestão Fazendária
Função: 06.22.01 Fiscalização, Tributação, Dívida Pública e Captação de Recursos
Subfunção: 06.22.01.01 Fiscalização e Tributação
Atividade: 06.22.01.01.01 Gestão da Fiscalização e Tributação
Documentos: 06.22.01.01.01.001 Processo sobre Recolhimento de ICMS

06.22.01.01.01.002 Processo sobre Pagamento Integral de Notificação
06.22.01.01.01.003 Processo sobre Saldo de Notificação
06.22.01.01.01.004 Processo sobre Transferência de Débito
06.22.01.01.01.005 Processo sobre Transferência de Crédito
06.22.01.01.01.006 Processo sobre Regime Especial
06.22.01.01.01.007 Processo sobre Regime Especial de Temporada
06.22.01.01.01.008 Termo de Ajuste do Sistema Integrado Nacional de Informações Econômico-Fiscais - SINIEF
06.22.01.01.01.009 Termo de Remessa de Lançamento Fiscal
06.22.01.01.01.010 Relatório de Pagamento do IPVA
06.22.01.01.01.011 Processo do Imposto sobre a Propriedade de Veículo Automotor - IPVA
06.22.01.01.01.012 Documento de Informações Econômicos-Fiscais do Imposto sobre a Transmissão Causa Mortis e

Doação de Quaisquer bens e Direitos - DIEF/ITCMD
06.22.01.01.01.013 Tabela IPVA
06.22.01.01.01.014 Relatório de Impressão de Dívida Ativa - IDVA
06.22.01.01.01.015 Relatório de Impressão de Notificação - INOT
06.22.01.01.01.016 Relatório de Arrecadação Bancária
06.22.01.01.01.017 Processo sobre Cancelamento de Notificação Fiscal
06.22.01.01.01.018 Quadro Lotacional do Grupo de Ocupação de Fiscalização e Arrecadação - OFA
06.22.01.01.01.019 Processo sobre Cadastramento de Notificações das Operações - DIEF
06.22.01.01.01.020 Processo sobre Parcelamento de Débitos
06.22.01.01.01.021 Processo sobre Parcelamento de Dívida Ativa
06.22.01.01.01.022 Processo sobre Parcelamento de Notificação Fiscal
06.22.01.01.01.023 Processo sobre Protocolo ICMS
06.22.01.01.01.024 Processo sobre Refinanciamento Fiscal - REFIS
06.22.01.01.01.025 Processo sobre Verificação Fiscal
06.22.01.01.01.026 Processo sobre Cessação de Uso de Ponto de Venda
06.22.01.01.01.027 Processo sobre Cessação de Uso de Máquina Registradora
06.22.01.01.01.028 Processo sobre Cessação de Uso de Processamento Eletrônico de Dados
06.22.01.01.01.029 Processo sobre Isenção de IPVA
06.22.01.01.01.030 Processo sobre Isenção de ITCMD
06.22.01.01.01.031 Processo sobre Liberação de Documento Fiscal - Importação
06.22.01.01.01.032 Processo sobre Extravio de Documento Fiscal
06.22.01.01.01.033 Processo sobre Ex-Ofício de Inscrição Estadual - IE
06.22.01.01.01.034 Processo sobre Isenção de ICMS - Deficiente Físico
06.22.01.01.01.035 Processo sobre Edital Declaratório
06.22.01.01.01.036 Processo sobre Edital de Notificação
06.22.01.01.01.037 Processo sobre Extravio de Bloco de Nota Fiscal
06.22.01.01.01.038 Processo sobre Convênio de Cooperação Técnica
06.22.01.01.01.039 Processo sobre Renovação de Convênio de Cooperação Técnica
06.22.01.01.01.040 Processo sobre Comissão Técnica Fiscal - CITEF
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06.22.01.01.01.041 Processo sobre Correção de Tributos
06.22.01.01.01.042 Processo sobre Correção de Documento de Arrecadação - DAR
06.22.01.01.01.043 Processo sobre Cobrança de Repasse
06.22.01.01.01.044 Processo sobre Concessão de Crédito
06.22.01.01.01.045 Processo sobre Consulta de Contribuinte
06.22.01.01.01.046 Processo sobre Apropriação Indébita
06.22.01.01.01.047 Processo sobre Cessação de Uso de Emissor de Cupom Fiscal - ECF
06.22.01.01.01.048 Processo sobre Autorização para Impressão de Documento Fiscal - AIDEF e Prova Zero
06.22.01.01.01.049 Processo sobre Alteração de Código
06.22.01.01.01.050 Notificação Fiscal - 1ª Via
06.22.01.01.01.051 Notificação Fiscal - 2ª Via
06.22.01.01.01.052 Nota Fiscal Recebida - 2ª Via
06.22.01.01.01.053 Listagem Interestadual de Preços
06.22.01.01.01.054 Guia de Informação sobre Arrecadação - GIA
06.22.01.01.01.055 Planilha de Preço de Combustível
06.22.01.01.01.056 Planilha de Pauta de Preços de Produtos
06.22.01.01.01.057 Planilha de Preço de Veículo
06.22.01.01.01.058 Ficha de Atualização Cadastral - FAC
06.22.01.01.01.059 Ficha de Atualização Cadastral - FAC - Cancelada
06.22.01.01.01.060 Processo para Autorização do Uso de Emissão de Cupom Fiscal - ECF - Indeferimento
06.22.01.01.01.061 Processo de Uso de Emissão de Cupom Fiscal - ECF - Deferimento
06.22.01.01.01.062 Processo de Implantação de Software para Emissão de Cupom Fiscal
06.22.01.01.01.063 Edital de Cancelamento de Documento Fiscal de Empresa
06.22.01.01.01.064 Edital de Cancelamento de Documento Fiscal de Produtor Rural
06.22.01.01.01.065 Edital de Notificação
06.22.01.01.01.066 Processo sobre Declaração de Informação Econômica-Fiscal - DIEF
06.22.01.01.01.067 Demonstrativo de Créditos Acumulados
06.22.01.01.01.068 Denúncia de Infração
06.22.01.01.01.069 Denúncia de Obrigação Tributária
06.22.01.01.01.070 Denúncia de Abuso de Autoridade
06.22.01.01.01.071 Declaração de Exoneração de ICMS de Mercadoria Estrangeira
06.22.01.01.01.072 Convênio 57/95 - Cadastro e Alteração
06.22.01.01.01.073 Convênio de Imposto sobre Circulação de Mercadoria e Serviços - ICMS
06.22.01.01.01.074 Convênio do Sistema Integrado Nacional de Informações Econômica-Fiscais - SINIEF
06.22.01.01.01.075 Circular sobre Fiscalização e Tributação
06.22.01.01.01.076 Processo sobre Certidão de Baixa de Inscrição Estadual - IE
06.22.01.01.01.077 Termo de Inutilização de Documento Fiscal
06.22.01.01.01.078 Certificado de Efetivação de Tarefa
06.22.01.01.01.079 Certificado Pró-Labore
06.22.01.01.01.080 Autorização para Exoneração do ICMS
06.22.01.01.01.081 Ato Homologatório de Emissão de Cupom Fiscal - ECF
06.22.01.01.01.082 Certidão Positiva com Efeito de Negativa
06.22.01.01.01.083 Processo sobre Restituição de Recolhimento Indevido
06.22.01.01.01.084 Processo sobre Restituição de Tributos
06.22.01.01.01.085 Processo do Programa Catarinense de Revigoramento Econômico - Revigorar
06.22.01.01.01.086 Processo sobre Retificação da Certidão de Dívida Ativa
06.22.01.01.01.087 Processo sobre Desmembramento de Valores
06.22.01.01.01.088 Processo sobre Comunicado de Baixa de Estoque por Furto
06.22.01.01.01.089 Processo sobre Denúncia Espontânea
06.22.01.01.01.090 Processo sobre Concessão de Crédito Presumido
06.22.01.01.01.091 Processo sobre Termo de Prorrogação Fiscal
06.22.01.01.01.092 Processo sobre Alteração de Contrato
06.22.01.01.01.093 Processo sobre Baixa de Débitos do IPVA
06.22.01.01.01.094 Processo sobre Isenção de ICMS para Táxi
06.22.01.01.01.095 Processo Administrativo Fiscal - PAF
06.22.01.01.01.096 Processo sobre Exoneração do ICMS
06.22.01.01.01.097 Processo sobre Arrecadação Estadual - DARE
06.22.01.01.01.098 Declaração de Informação de Movimento Econômico - DIME
06.22.01.01.01.099 Processo sobre Cancelamento de Débitos do IPVA
06.22.01.01.01.100 Demonstrativo de Saldo de Parcelas
06.22.01.01.01.101 Demonstrativo de Crédito de Parcelas de Produtividade
06.22.01.01.01.102 Demonstrativo de Plantão Fiscal
06.22.01.01.01.103 Demonstrativo da Média de Produtividade
06.22.01.01.01.104 Processo sobre Baixa de Restrição de Benefício Tributário - RBT
06.22.01.01.01.105 Processo sobre Parcelamento ITCMD
06.22.01.01.01.106 Processo sobre Cancelamento de Parcelamento ITCMD
06.22.01.01.01.107 Processo sobre Manifestação de ITCMD
06.22.01.01.01.108 Processo sobre Autorização de Processamento de Dados AUPD
06.22.01.01.01.109 Processo sobre Homologação de Autorização de Processamento de Dados
06.22.01.01.01.110 Processo sobre Reconhecimento de Crédito de ICMS
06.22.01.01.01.111 Processo sobre Transferência de Crédito de ICMS
06.22.01.01.01.112 Processo sobre Tratamento Tributário Diferenciado - TTD
06.22.01.01.01.113 Processo sobre Reativação do EX-ofício de Inscrição Estadual - IE
06.22.01.01.01.114 Processo sobre Cancelamento do EX-ofício de Inscrição Estadual - IE
06.22.01.01.01.115 Processo sobre Parcelamento de ICMS
06.22.01.01.01.116 Processo sobre Prorrogação de Prazo de Documentos Fiscais e ICMS
06.22.01.01.01.117 Processo sobre Retificação de EFD
06.22.01.01.01.118 Processo sobre Exclusão de Sócio do Quadro Societário
06.22.01.01.01.119 Processo sobre Defesa ou Recurso Apresentado pelo Contribuinte
06.22.01.01.01.120 Processo sobre Arrolamento Administrativo de Bens e Direitos
06.22.01.01.01.121 Processo sobre Exclusão de Empresa do Simples Nacional
06.22.01.01.01.122 Processo do Contencioso Administrativo Tributário
06.22.01.01.01.123 Acórdãos sobre Contencioso Administrativo Tributário
06.22.01.01.01.124 Termo de Julgamento sobre Contencioso Administrativo Tributário
06.22.01.01.01.125 Ata de Sessão de Julgamento sobre Contencioso Administrativo Tributário
06.22.01.01.01.126 Processo sobre Alteração de Uso de Emissor de Cupom Fiscal - ECF
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06.22.01.01.01.127 Processo sobre Inutilização de Lacres
06.22.01.01.01.128 Processo de Requisição de Informação sobre Movimentação Financeira - RMF

Subfunção: 06.22.01.02 Dívida Pública e Captação de Recursos
Atividade: 06.22.01.02.01 Gestão da Dívida Pública e Captação de Recursos
Documentos: 06.22.01.02.01.001 Certificado de Registro

06.22.01.02.01.002 Relatório da Dívida Pública
06.22.01.02.01.003 Posição da Dívida Fundada - Interna
06.22.01.02.01.004 Posição da Dívida Fundada - Externa
06.22.01.02.01.005 Previsão de Desembolso Financeiro para Pagamento de Dívida Pública
06.22.01.02.01.006 Previsão Orçamentária para Dívida Pública Fundada
06.22.01.02.01.007 Carta de Fiança
06.22.01.02.01.008 Demonstrativo da Apuração dos Valores a Pagar
06.22.01.02.01.009 Empenho e Liquidação da Dívida Pública
06.22.01.02.01.010 Contrato de Empréstimo
06.22.01.02.01.011 Cronograma de Pagamento da Dívida Pública com Encargos Projetados
06.22.01.02.01.012 Certidão Atestando o Adimplemento
06.22.01.02.01.013 Programa de Entendimento Técnico do Programa de Ajuste Fiscal - PAF
06.22.01.02.01.014 Termo de Entendimento Técnico do Programa de Ajuste Fiscal - PAF
06.22.01.02.01.015 Relatório sobre Cadastro de Operações de Crédito - COC
06.22.01.02.01.016 Relatório Emitido à Secretaria do Tesouro Nacional - STN
06.22.01.02.01.017 Relatório sobre Precatório
06.22.01.02.01.018 Demonstrativo de Pagamento da Dívida Fundada - Interna
06.22.01.02.01.019 Demonstrativo de Pagamento da Dívida Fundada - Externa
06.22.01.02.01.020 Processo sobre Operação de Crédito
06.22.01.02.01.021 Processo sobre Garantia na Operação de Crédito
06.22.01.02.01.022 Tabela de Indicadores do Programa de Modernização de Gestão Fiscal - PROFISCO
06.22.01.02.01.023 Boletim sobre a Captação de Recursos do SINCOV
06.22.01.02.01.024 Planilha de Controle dos Convênios
06.22.01.02.01.025 Planilha de Controle das Emendas
06.22.01.02.01.026 Certidão do Tribunal de Contas do Estado - TCE
06.22.01.02.01.027 Relatório sobre Riscos Fiscais e Passivos Contingentes

Anexo II - Tabela de Temporalidade de Atividade-Fim

Grupo: 06 - GESTÃO DE SERVIÇOS PÚBLICOS 
Subgrupo: 22 - Gestão Fazendária
Função: 01 - Fiscalização, Tributação, Dívida Pública e Captação de Recursos
Subfunção: 01 - Fiscalização e Tributação

Atividade Documento
Prazo de guarda Destinação

ObservaçãoFase 
corrente

Fase
intermediária Eliminação Guarda

permanente
01 - Gestão da 
Fiscalização e 
Tributação

001 - Processo sobre Recolhimento de ICMS 6 anos X Até o encerramento do 
processo

002 - Processo sobre Pagamento Integral de Notificação 6 anos X Até o encerramento do 
processo

003 - Processo sobre Saldo de Notificação 6 anos X Até o encerramento do 
processo

004 - Processo sobre Transferência de Débito 6 anos X Até o encerramento do 
processo

005 - Processo sobre Transferência de Crédito 6 anos X Até o encerramento do 
processo

006 - Processo sobre Regime Especial 10 anos 5 anos X
007 - Processo sobre Regime Especial de
Temporada 6 anos X

008 - Termo de Ajuste do Sistema Integrado
Nacional de Informações Econômico-Fiscais – SINIEF 20 anos X

009 - Termo de Remessa de Lançamento Fiscal 5 anos X
010 - Relatório de Pagamento do IPVA 2 anos X
011 - Processo do Imposto sobre a Propriedade de Veículo 
Automotor – IPVA 5 anos X

012 - Documento de Informações Econômico-Fiscais do 
Imposto sobre a Transmissão Causa Mortis e Doação de 
Quaisquer bens e Direitos – DIEF/ITCMD

5 anos X

013 - Tabela IPVA 5 anos X
014 - Relatório de Impressão de Dívida Ativa –  IDVA 6 anos X
015 - Relatório de Impressão de Notificação – INOT 6 anos X
016 - Relatório de Arrecadação Bancária 5 anos 10 anos X
017 - Processo sobre Cancelamento de
Notificação Fiscal 6 anos X Até o encerramento do 

processo
018 - Quadro Lotacional do Grupo de Ocupação de 
Fiscalização e Arrecadação – OFA 3 anos X

019 - Processo sobre Cadastramento de Notificações das 
Operações – DIEF 6 anos X

DIEF - Declaração de 
Informação Econômica-
Fiscal

020 - Processo sobre Parcelamento de Débitos 6 anos X Até o encerramento do 
processo

021 - Processo sobre Parcelamento de Dívida Ativa 6 anos X Até o encerramento do 
processo

022 - Processo sobre Parcelamento de
Notificação Fiscal 6 anos X Até o encerramento do 

processo
023 - Processo sobre Protocolo ICMS 5 anos 15 anos X

024 - Processo sobre Refinanciamento Fiscal – REFIS 6 anos X Até o encerramento do 
processo

025 - Processo sobre Verificação Fiscal 6 anos X
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