ANEXO ÚNICO

Nomenclatura de arquivos por tipo de documento 

Este Anexo define e padroniza os nomes de arquivos gerados pelo interessado, a serem entregues ou remetidos à Secretaria da Receita Federal do Brasil. Dessa forma, será possível organizar e identificar o conteúdo dos arquivos, proporcionando agilidade no atendimento e na análise da demanda, além de facilitar a consulta do conteúdo de processos digitais e dossiês digitais de atendimento.  

Não deverão ser utilizados caracteres especiais na nomenclatura dos arquivos, tais como: acento agudo, acento circunflexo, cedilha, acento grave, asterisco, til, parênteses, apóstrofo, colchetes, hífen, percentual, cifrão, espaços em branco, barra etc.

Se necessário, utilizar o espaço sublinhado (underline) ( _ ) para separar palavras que compõem o nome de arquivo (Ex.: notas_fiscais.pdf) ou numerais que indiquem o volume dos arquivos (notas_ fiscais_1.pdf, notas_fiscais_2.pdf). Não utilize espaço em branco.  

A nomeação dos arquivos deverá obedecer à convenção estabelecida na planilha a seguir. Caso contrário, os arquivos poderão ser rejeitados ou a análise da demanda poderá ser prejudicada:

	Tipo de documento 
	Nomenclatura do arquivo 

	Formulário de solicitação de abertura de dossiê digital de atendimento. 
	sodea.pdf 

	Requerimentos relativos à solicitação dos serviços pretendidos pelo interessado. 
	requerimento_servico.pdf 

	Documentos de qualificação (contrato social que demonstre a condição de sócio-gerente, ata de nomeação de administrador etc., exceto procurações)e identificação pessoal do interessado (como RG, CNH, passaporte etc.). 
	interessado.pdf 

	Documentos de mandato ou outorga de poderes, bem como documentação de qualificação e identificação do outorgado. 
	procuracao.pdf 

	Notas Fiscais ou documentos equivalentes que comprovem transação comercial. 
	notas_fiscais.pdf 

	(exceto para despacho aduaneiro) 
	

	Recibos que comprovem transações financeiras ou comerciais entre pessoas físicas e jurídicas, não acobertados por nota fiscal ou conhecimento de transporte, ou entre pessoas físicas, tais como recibo de pagamento de comissões, recibo de honorários, recibos médicos etc. 
	recibos.pdf 

	Documentos de transações bancárias ou com instituições financeiras ou assemelhadas, como recibo de depósito, cópias de cheques, extratos, recibos de cartão de crédito, faturas de cartão de crédito, ordens de compra ou venda de ações, etc. 
	financeiros.pdf 

	Conhecimentos de transporte, conhecimentos de frete, bill of landing e qualquer outro documento que comprove transação comercial cujo objetoseja o transporte de pessoas ou bens.(exceto para despacho aduaneiro) 
	frete.pdf 

	Contestação de uma decisão administrativa (impugnação, recurso, manifestação de inconformidade, pedido de reconsideração etc.). 
	contestacao.pdf 

	Livros fiscais, contábeis e auxiliares. 
	livros.pdf 

	Comprovantes de pagamento de tributos, como Darf, GPS etc. 
	pagamentos.pdf

	Documentos exigidos para o despacho aduaneiro, tais como o conhecimento de carga ou documento equivalente, a fatura comercial, o packinglist (romaneio de carga), outros, exigidos em decorrência de acordos internacionais ou de legislação específica. 
	despacho_aduaneiro.pdf 

	Documentos oficiais emitidos pela administração pública, como certidões,alvarás, editais, atas, etc. 
	oficiais.pdf 

	Documentos que comprovem a propriedade de bens móveis ou imóveis,tais como escrituras, cessões de direito, certificado de registro e licenciamento de veículo, etc. 
	bens.pdf 

	Outros documentos não especificados. 
	outros.pdf 








