Competéncia Federal

I - Trabalhista e Previdenciario

Documento Tempo de Inicio da contagem
guarda

Acordo de 5 anos Retroativo a data da extin¢ao do
compensagdo de horas contrato de trabalho
Acordo de prorrogacao 5 anos Retroativo a data da extingdo do
de horas contrato de trabalho
Atestado de Saude Tempo de
Ocupacional validade
CAGED - Cadastro, 36 meses Primeiro dia do exercicio seguinte
Geral de Empregados e
Desempregados
Carta com Pedido de 5 anos Retroativo a data da extingao do
Demissao contrato de trabalho
CAT - Comunicacao de 10 anos Primeiro dia do exercicio seguinte
Acidente do Trabalho
CIPA -  Comissao Indeterminado
Interna de Prevengao de
Acidentes - livros de
atas
CIPA -  Comissao 5 anos Proximo processo eleitoral
Interna de Prevencao de
Acidentes - processo
eleitoral
COFINS — Contribui¢ao 5 anos Data do recolhimento
Financiamento da
Seguridade Social
(inclusive DARF)
Comprovante de 10 anos Primeiro dia do exercicio seguinte
entrega da GSP (Guia
da Previdéncia Social)
ao sindicato profissional
Comprovante de 10 anos Primeiro dia do exercicio seguinte ou
pagamento de data de anulacao da constituicao do

beneficios




reembolsados pelo crédito anteriormente efetuado

INSS

Comunica¢ao do Aviso 5 anos Retroativo a data da extin¢ao do

Prévio contrato de trabalho

Contrato de trabalho Indeterminado

DARF’s — PIS 10 anos Data do recolhimento

(Programa de

Integragdo Social)

Depositos do FGTS 30 anos Primeiro dia do exercicio seguinte ou
data de anulacdo da constitui¢ao do

crédito anteriormente efetuado

Documentos das 10 anos Primeiro dia do exercicio seguinte

entidades isentas de

contribui¢do permanente

previdenciaria  (Livro

Razio, balango

patrimonial e

demonstragao de

resultado do exercicio

etc.)

Livro Diario

Ficha de Acidente do 03 anos Primeiro dia do exercicio seguinte

Trabalho ¢ Formulario

Resumo Estatistico

Anual

FINSOCIAL - Fundo 10 anos Data do recolhimento

de Investimento Social

Folha de pagamento 10 anos Primeiro dia do exercicio seguinte

GFIP - Guia de 30 anos Primeiro dia do exercicio seguinte ou

Recolhimento do Fundo data de anulacao da constitui¢ao do

de Garantia do Tempo crédito anteriormente efetuado

de Servico e

Informagdes a

Previdéncia Social

GPS (Guia da 10 anos Primeiro dia do exercicio seguinte ou

Previdéncia Social) -

data de anulacao da constitui¢ao do




original

crédito anteriormente efetuado

GRCS - Guia de 5 anos Primeiro dia do exercicio seguinte ou
Recolhimento da data de anulacao da constitui¢ao do
Contribui¢ao Sindical crédito anteriormente efetuado
GRE- Guia de 30 anos Primeiro dia do exercicio seguinte ou
Recolhimento do FGTS data de anulacao da constituicao do
crédito anteriormente efetuado
GRFP - Guia de 30 anos Primeiro dia do exercicio seguinte ou
Recolhimento data de anulacao da constitui¢ao do
Rescisorio do FGTS e crédito anteriormente efetuado
Informacdes a
Previdéncia Social
Historico clinico 20 anos Data da extingdo do contrato de
trabalho
Informacdes prestadas 10 anos Primeiro dia do exercicio seguinte ou
ao INSS data de anulacao da constituicao do
crédito anteriormente efetuado
Langamentos contdbeis permanente
de contribuicoes
previdenciarias 10 anos Primeiro dia do exercicio seguinte ou
data de anulacao da constitui¢ao do
2. Livro Diario crédito anteriormente efetuado
2. Livro Razdo
Livro  "Registro de Existéncia do
Seguranca" equipamento
Livro de Inspecdo do Indeterminado
Trabalho
Livros ou fichas de Indeterminado
Registro de
Empregados
Livros, cartdo ou fichas 5 anos Retroativo a data da extingdo do

de ponto

contrato de trabalho




Mapa de avaliacdo dos
acidentes do trabalho
(SESMT)

5 anos

Data do comprovante de entrega

PIS-Programa de
Integragdo  Social —
PASEP — Programa de
Formagao do
Patriménio do Servidor
Publico

10 anos

Data do recolhimento

RAIS - Relagdao Anual
de Informagdes Sociais

10 anos

Data da entrega

RE - Relacdo de
Empregados do FGTS

30 anos

Primeiro dia do exercicio seguinte

Recibo de entrega do
formulario Declaragao
de Instalacao

Indeterminado

Recibo de entrega do
vale-transporte

5 anos

Retroativo a data da extin¢ao do
contrato de trabalho

Recibos de pagamentos
de férias

10 anos

Primeiro dia do exercicio seguinte

Recibos de pagamentos
de salarios

10 anos

Primeiro dia do exercicio seguinte

Recibos de pagamentos
do 13° salario

10 anos

Primeiro dia do exercicio seguinte

Recolhimentos
previdenciarios do
contribuinte individual

Indeterminado

PPRA
de
Riscos

Registros
(Programa
Prevencdao de
Ambientais)

20 anos

Planejamento anual seguinte

Salario-educacao —
documentos
relacionados
beneficio

ao

10 anos

Primeiro dia do exercicio seguinte




Contrato de Trabalho

Salario-familia — 10 anos Primeiro dia do exercicio seguinte
documentos

relacionados ao

beneficio

SEFIP - Sistema 30 anos Primeiro dia do exercicio seguinte ou
Empresa de data de anulacao da constitui¢ao do
Recolhimento do FGTS crédito anteriormente efetuado

e Informagdes a

Previdéncia Social

Seguro Desemprego — 5 anos Data da extingdo do contrato de
Comunicado de trabalho

Dispensa

Termo de Rescisao do 5 anos Retroativo a data da extingao do

contrato de trabalho

Competéncia Federal

Il - Comercial e Fiscal

Documento

Tempo de
guarda

Inicio da contagem

Arquivo em  meio
magnético (sistema de
processamento de dados
para registrar negocios,
e atividades
econdmicas, escriturar
livios ou  elaborar
documentos)

5 anos

Primeiro dia do exercicio seguinte

Auditores
independentes
(documentos, relatorios,
pareceres etc)

5 anos

Data da emissao de seu parecer

Compensacao mercantil

20 anos

da
(Notas

Comprovantes
Escrituragao
Ficais e recibos)

5 anos

Primeiro dia do exercicio seguinte ou
data de anulagdo da constitui¢ao do
crédito anteriormente efetuado

Comprovantes de
deducdes do Imposto de

5 anos

Primeiro dia do exercicio seguinte ou
data de anulagdo da constitui¢ao do




Renda  (despesas e
receitas de  projetos
culturais, obras
audiovisuais etc.)

crédito anteriormente efetuado

Contrato de Seguros —
informacao de valores

20 anos

Término da vigéncia

Contratos de seguros de
bens — documentos
originais

5 anos

Término da vigéncia ou prazo
prescricional, o que for maior

Contratos de seguros de
pessoas — documentos|
originais

20 anos

Término da vigéncia

Contratos
Previdenciarios
Privados

20 anos

Término da vigéncia

DECORE - Declaragao
Comprobatoéria de
Percepgao de
Rendimentos

5 anos

Primeiro dia do exercicio seguinte

DIPJ] - Declaragao
Integrada de
Informagdes
Economico-Fiscais da
Pessoa Juridica

5 anos

Primeiro dia do exercicio seguinte

DIRF — Declara¢ao de
imposto de Renda
Retido na Fonte

5 anos

Data da entrega a SRF

Exting¢ao das debéntures

5 anos

Primeiro dia do exercicio seguinte

Imposto de Renda
documentos relativos a
declaracgdo (geral)

5 anos

Primeiro dia do exercicio seguinte

Imposto sobre Produtos
Industrializados (pessoa
juridica) —
comprovantes de
escrituracao

5 anos

Ocorréncia do fato gerador, do primeiro
dia do exercicio seguinte ou data de
anulacao da constitui¢ao do crédito

anteriormente efetuado




Livros obrigatorios de 5 anos Primeiro dia do exercicio seguinte ou

escrituracao  fiscal e data de anulacdo da constitui¢ao do
comercial permanente crédito anteriormente efetuado
2. Livro Diario 10 anos

2. Livro Razdo

Novagao mercantil 20 anos

Pagamentos mercantis 20 anos

S/A — Titulos ou 8 anos Primeiro dia do exercicio seguinte
contratos de

investimento coletivo

Titulos de capitalizagdo 20 anos  Término da vigéncia ou do resgate, o que
- documentos originais for maior

Titulos de capitalizagdo 20 anos Término da vigéncia
— informacao de valores

Competéncia Estadual

Il - Fiscal
Documento Tempo Inicio da Contagem
de
guarda

Bilhete de Passagem Aquaviario

Bilhete de Passagem e Nota de
Bagagem

Bilhete de Passagem Ferroviario
Bilhete de Passagem Rodoviario
Conhecimento aéreo

Conhecimento de Transporte Aquatico
de Cargas

Conhecimento de Transporte
Ferroviario de Cargas

5 anos Primeiro dia do exercicio
Conhecimento de Transporte seguinte
Rodoviario de Cargas




Cupom Fiscal emitido por ECF
Despacho de Transporte
Manifesto de Carga

Nota  Fiscal de Servico de
Comunicagao

Nota  Fiscal de Servico de
Telecomunicagdes

Nota Fiscal de Servigo de Transporte
Nota Fiscal de Venda a Consumidor
Nota Fiscal, modelos 1 ou 1-A

Nota Fiscal/Conta de energia elétrica
Ordem de Coleta de Cargas

Resumo de Movimento Diario

Livro de Registro de Impressdo de
Documentos Fiscais

Livro de Registro de Utilizagdo de
Docs Fiscais € Termos de Ocorréncias

Livro de Registro de Inventario

Livro de Registro de Apuragao do IPI

Carné de recolhimento - ME e EPP 5 anos Primeiro dia do exercicio
anterior regime de estimativa seguinte
Documentos fiscais e formularios ndo 5 anos Primeiro dia do exercicio
emitidos — Desenquad. ME/ EPP seguinte
Livro de Registro de Entradas
Livro de Registro de Saidas
Livro de Registro de Controle da
Produgao e do Estoque

Primeiro dia do exercicio
Livro de Registro do Selo Especial de seguinte
Controle 5 anos




Livro de Registro de Apuracdo do

ICMS
Livro de Movimento de
Combustiveis,

Competéncia Municipal

IV - Fiscal
Documento Tempo de Inicio da contagem
guarda
Documentos em geral 5 anos Primeiro dia do exercicio
seguinte

2. Nota Fiscal de Servico

2. Nota Fiscal —Fatura de Servigo
Livro de Registro de Notas Fiscais de Servigos Primeiro dia do exercicio
Prestados seguinte

5 anos

Livro de Registro de Notas Fiscais-Faturas de
Servigos Prestados a Terceiros

Livro de Registro de Movimento Diério de ingressos
em Diversdes Publicas

Livro de Registro de Recebimento de Impressos
Fiscais e Termos de Ocorréncias

Livro de Registro de Impressio de Documentos
Fiscais




