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SUGESTAO DE NOMENCLATURA PARA ARMAZENAMENTO DE DOCUMENTOS DIGITAIS

Para a denominacdo dos arquivos, orienta-se:

utilizar *_” (underline) como separador no lugar de “espago em branco” a fim de evitar conflito com o Internet Explorer;
sempre informar no nome do arquivo a data de referéncia;

utilizar o formato de data “aaaammdd” a fim de ordenar a apresentacdo dos arquivos, facilitando a visualizagéo e busca;
adotar a mesma nomenclatura para arquivos de conteddo semelhante, exemplo CND_FAZ_MUNICIPAL_20060123.

Nome para arquivar o documento

Descricdo

CONTRATO_SOCIAL_19980605

Documento de Constituicdo da Empresa (Ato Constitutivo, Ata da Assembléia de Constituicao,
Decreto de Constituicao...).

PRIMEIRA_ALTERACAQO_19980709

Documento de Alteragdo do Documento de Constituicdo da Empresa (Alteracdo Contratual, Ata
de Assembléias...).

FIC_MUNICIPAL_20050705

Ficha de Inscri¢do Cadastral Municipal

CNPJ_19980609

Ficha de Inscricdo Cadastral Federal

FIC Estadual 20060101

Ficha de Inscri¢do Cadastral Estadual

CND_FAZ_MUNICIPAL_20060123

Certidao Negativa de Débitos da Fazenda Municipal

CND_FAZ_ESTADUAL_20060206

Certiddo Negativa de Débitos da Fazenda Estadual

CND_SRFPGFN_20051004

Certidao Negativa de Débitos da Secretaria da Receita Federal e da Procuradoria Geral da Fazenda
Nacional

CND_SRF 20050128

Certidao Negativa de Débitos da Secretaria da Receita Federal

CND PGFN_20050104

Certiddo Negativa de Débitos da Procuradoria Geral da Fazenda Nacional

CND_INSS_20060411

Certiddo Negativa de Débitos do Instituto Nacional do Seguro Social

CND_FGTS_20060112

Certiddo Negativa de Débitos do Fundo de Garantia por Tempo de Servico

CND_PROTESTO_20060119

Certiddo Negativa de Débitos de Protesto de Titulos e Documentos

CND_FAL CONC_20060119

Certiddo Negativa de Faléncia e Concordata da Justica Estadual

CND_CIV_CRIM_20020731

Certiddo Negativa Civel e Criminal da Justica Estadual

*ISSQN_20060306_1

Imposto Sobre Servigos de Qualquer Natureza
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*IPTU_20050215_1LJ01

Imposto Predial e Territorial Urbano

*PI1S_20060131

Programa de Integracdo Social

*|RRF_20040528

Imposto de Renda Retido na Fonte

*IRPJ_20010601

Imposto de Renda de Pessoa Juridica

*GPS_20060101

Guia de Recolhimento da Previdéncia Social

*GFIP_20060101_1

Guia de Recolhimento do FGTS

*COFINS_20060131

Contribuicdo Para o Financiamento Seguridade Social

*DRE_20051231

Declaracdo de Resultado de Exercicio

BALANCO_PATRIMONIAL_20051231

*BALANCETE_20051231

ACT_CESAMA_20060301

Atestado de Capacidade Técnica

* ndo sdo documentos necessarios para o cadastro em 6rgaos publicos.

Exemplo:

Certiddes armazenadas seguindo as sugestdes acima:

[

Documento { &)

Sub-tipo Data Documento| i) Opgies

[] CHD_FAZ_MUKICIPAL 20060123, jpg. cal

--- woltar an topo ---

234172006 i) &)
234272006 i) &)
274372006 i) ) &)
2TI472006 i) &)

Taotal: 4 documentos
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