Por Quanto Tempo Preciso Guardar os Documentos
da Minha Empresa

Com o avango tecnologico, imaginavamos que a montanha de pdpeis
desapareceriam das nossas prateleiras e armarios, porém esse sonho vai ficando
cada vez mais para tras. Pode ser que no futuro isto venha a ser uma realidade, mas
enquanto isto ndo acontece, precisamos ficar atentos as exigéncias da Lei quanto ao
prazo para a guarda de todos os documentos gerados ao longo dos anos.

Importante:

Se tiver dividas quanto a se deve ou ndo manter algum documento em arquivo, ndo
o destrua, os homens do governo volta e meia sentem falta de algo, e véo lhes
cobrar.

Viégas Contabilidade
Rua da Republica, 46
Centro - Santa Rita - PB
(83)98861-4264 / 98649-2930
= 3229-2055
b | toinhoviegas@hotmail.com




TRABALHISTA E PREVIDENCIARIO

e Comprovante de entrega GPS (Guia da Previdéncia
Social) ao sindicato profissional

10 anos

seguinte

TIPOS DE DOCUMENTOS Pgl'j‘pz\%f INICIO DA CONTAGEM AMPARO LEGAL
Retroativo a data da . o
e Acordo de Compensacao de Horas 5 anos Extin¢do do Contrato de Inciso XXIX.art.7 CF,
art. 11CLT
Trabalho
e Acordo de prorroaacio de horas 5 anos Retroativo a data da extingdo Inciso XXIX.art.7° CF,
P gag do contrato de trabalho art. 11CLT
, . Tempo de Item 7.4.5 Poraria SSST
e Atestado de Saude Ocupacional validade n° 24/94
e CAGED - Cadastro Geral de Empregados e Primeiro dia do exercicio 8§ 20 art 1°, Port. MThb n°®
36 meses :
Desempregados seguinte 194/95
. _ Retroativo a data de extin¢do
e Carta com Pedidos de Demisséo 5 anos do contrato de trabalho
«  CAT - Comunicacio de Acidente do Trabalho 10 anos Primeiro dia do exercicio | A 55 £ 45| £ 8.212/91

a do exercicio
inte

e Comprovante de pagamento de beneficios
reembolsados pelo INSS

e Comunicagdo do Aviso Prévio

e Contrato de trabalho

e DARF’s - PIS (Programa de Integracédo So

e Depositos do FGTS

e Folha de pagamento

e  GFIP - Guia de Recolhimento do F
do Tempo de Servigo e Informac@
Social

e GPS (Guia da previdéncia Social

e GRCS - Guia de Recolhimento d
Sindical

e Lancamentos contabeis de contrib
previdenciarias

e Livro de Inspencéo do Trabalho
e Livros ou Fichas de Registro de Empregado

Art.32 e 45 lei 8.212/91

Art.32 e 45 lei 8.212/91

Inciso XXIX.art.7° CF,
art. 11CLT

Art.3° 10° Dec-lei n°
2052/83

Art23, Par. 5°, Lei 8.036
de 11 de Maio de 1990.

Art 32 e 45 lei 8.212/91

Item 11 sa Resolucéo
INSS n° 19/2000

Itens 2 e 3 do Manual de
Preenchimento da GPS

Art. 173 c/c Art. 150
Cdbdigo Tributério
Nacional

1° dia do exercicio seguinte
ou data de anulagéo da
constituicdo do crédito
anteriormente efetuado

Art 32 e 45 Lei 8.212/91

Retroativo a data da extin¢do

Inciso XXIX, art 7° CF,

e Livros, Cartdes ou Ficha de Ponto 05 anos do contrato de trabalho art11 da CLT
e  PPP-Perfil Profissiogréfico previdenciario 30 anos Primeiro dia QO Exercicio
seguinte
0 1 NO
o RAIS-Relagdo Anual de Informagdes Sociais 10anos Data da Entrega Art3 ez%)gzD/%% Lein
x Primeiro dia do exercicio Art. 23 85 Lei n°

e RE-Relacdo de Empregado do FGTS 30 anos sequinte 8036/1990

. Retroativo a data da extingdo | Inciso XXIX, art. 7° CF;
e Recibo de Entrega do Vale Transporte 05 anos do contrato de trabalho art 11 da CLT

. - Primeiro dia do exercicio Inciso XXIX, art. 7° CF;
e Recibo de Pagamento de Salario 10 anos sequinte art 11 da CLT




Primeiro dia do exercicio

Inciso XXIX, art. 7° CF;

Recibos de Pagamento de Férias 10 anos sequinte art 11 da CLT
. . Primeiro dia do exercicio Inciso XXIX, art. 7° CF;
0 1 )
Recibos de Pagamento do 13° salario 10 anos sequinte art 11 da CLT
- - — —— 5
Reqo!hlmentos previdenciarios do contribuinte Indeterminado Item 9.3.8.1 Port.SSST n
individual 25/94
GRRF — Guia do Recolhimento Rescisorio 30 anos Data do Recolhimento Item 3 dioRgg%lggao INSS
Salario Familia — Documentos relacionados ao 10 anos Primeiro dia do exercicio § 10 Art 84 Dec 3048/99
beneficio seguinte
1° dia do exercicio seguinte
SEFIP — Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS 30 anos ou.data de anulacdo da Item 11 da Resolugéo

e Informagdes a Previdencia Social

Seguro Desemprego — Comunicado de Dispensa

Termo de Rescisdo do Contrato de Trabalho

Caso haja acoes relativas ao p

Arquivo em meio magnético (sistema d
processamento de dados para registrar
atividades econdmicas, escriturar livro
documentos)

Comprovantes da Escrituracdo (No
recibos)

DECORE - Declaragdo Comproh
de Rendimentos

DIPJ - Declaracao Integrada de
Econdmico-Fiscal - Pessoa Juric

DIRF - Declaracdo de imposto d
Fonte

Imposto de Renda - documentos
(geral)

Imposto sobre Produtos Industrializado
juridica) - comprovantes de escriturago

4 B
F L - ’

FEDERAL

o do crédito
e efetuado

INSS n° 19/2000

do contrato

§ Unico, art 5° Resol.
71/94

Inciso XXIX, art. 7° CF;
art 11 da CLT

="

y

Art. 7° IN SRF n° 68/95

Art. 37 Lei 9430/96,
inciso 111 art. 45 Lei
8981/95 e art. 173 CTN

Resolucdo CFC n°
872/2000.

MIPJ, IN SRF n° 28/2000

a SRF

Art. 25 da IN SRF 146/99

Primeiro dia do exercicio
seguinte

Art. 174 do Cod. Trib.
Nacional

Ocorréncia fato gerador 1°
dia exerc. seguinte ou data

anulagdo.constitui¢do crédito

anteriormente efetuado

Art. 116,421, DEC. n°
2637/98 c/c art. 37 Lei n°
9430/96

Primeiro dia do exercicio

Livros obrigatérios de escrituracéo fiscal e comercial 5 anos seguinte ou data de anulagdo | Art. 174,195 do Cdd.

. L Indeterminado o o o .
Livro Diério da constituicdo do crédito Tributario Nacional

. ~ 10 anos .
Livro Razéo anteriormente efetuado

Término da vigéncia ou
. T L 20 anos .
e Titulos de capitaliza¢do - documentos originais resgate, o que for maior
20 anos Términno da vigéncia

e  Titulos de capitalizagdo - informagdes de valores




ESTADUAL

. . Primeiro dia do exercicio

e  Cupon Fiscal emitido por ECF 05 anos seguinte
o Documentos fiscais e formularios ndo emitidos - 05 anos Primeiro dia do exercicio

Desenquad. ME/ EPP seguinte
. . Primeiro dia do exercicio

e Livro de Registro de Entradas 05 anos seguinte
. . . Primeiro dia do exercicio

e Livro de Registro de Saidas 05 anos seguinte
e  Livro de Registros de Apuracdo do ICMS 05 anos Prlmelrosgéa:;ij:teexermmo

e  Livro de Registros de Apuracdo do IPI 05 anos gdia (_110 exercicio

e Livro de Registros de Impressdo de Documentos 0 exercicio
Fiscais

e Livro de Registros de Inventario

e Nota Fiscal de Venda a Consumidor

e Nota Fiscal, modelos 1 ou 1-A

Nota Fiscal/Conta de energia elétrica

MUNICIPAL
F A L

Documentos em geral

Visto que os drgaos
sejam acrescidos um

Todos os documen S vacdo, seguindo
0s prazos estipuladc

Salientamos a impo 2 [e9 orio contabil antes de
descartar quaisquer mudancas na legislacdo e o que esta
contido neste informe osteriores.

Importante também, compreende Oes quer judiciais, quer de fiscalizacdo, a guarda

dos documentos contida cidos apds a prescri¢do da agdo.

Viégas Contabilidade




