CONTABILIDADE
LUCENA

TEMPO DE GUARDA DE DOCUMENTOS

DEPARTAMENTO CONTABIL

= DCTF = Guias recolhidas de IRPJ, contribuicdo
Sinos - .
= Documentos contabilizados social e IR Fonte
= Notas fiscais de servigo, faturas ou recibos
= Livros Didrio e Razdo emitidas por empresas terceirizadas
0 anos o . n .
= Declaragdo do IRPJ, DIPJ ou PJ-Simples (como agéncias de emprego, servicos de
(nos) . A
= DIRF limpeza, vigildncia, etc.) ou por
autdbnomos
DEPARTAMENTO FISCAL
= Livros fiscais: entradas (mods. & A),
controle producdo e estoque (mod. B = Notas fiscais de fornecedores
RUDFTO (mod. § apuragdo do IPI, apuragdo = Arquivos em meio magnético (sistema de
do ICMS e inventario processamento de dados para registrar
= Guias de recolhimento do IPI negdcios e atividades econémicas,
Snos = Guia de Informacgdo e Apuragao do ICMS escriturar livros ou elaborar documentos)
(GIA) = Comprovantes de dedugdes do Imposto
= Guias de recolhimento do ICMS de Renda (despesas e receitas de projetos
= Guias de DARF Simples culturais, obras audiovisuais, etc.)
= Guias de DAS - Simples Nacional = Declaragdo Comprobatéria de Percepgao
= Livros, declaragdes e guias de recolhimento de Rendimentos (Decore)
do ISS
0 anos " Guias d_e Pl.s © COfI,ns = Livro de saidas (mods. 2 A)
= Notas fiscais de saidas
DEPARTAMENTO PESSOAL
Zinos = Pedido de demissdo = Termo de rescisao do contrato de
= Comunicacdo de dispensa - Aviso Prévio trabalho
= CAGED (Cadastro Geral de Empregados e
Zinos
Desempregados)
= Acordos de compensagao e prorrogagao de
horas = Comprovante de entrega de Comunicagao
= Recibos (de adiantamento, de pagamento, de de Dispensa
abono de férias, de gozo de férias e de = Relagdo de contribuigao sindical
entrega do Requerimento do Seguro = Guias de recolhimento de contribuicdo
Hinos Desemprego) sindical
= Atestados médicos = Solicitacdo de abono de férias e do &
= Autorizagdo para descontos ndo previstos em salario
lei = Documentos relativos a eleigdo da CIPA
= Cartdes, livros ou fichas de ponto = Recibo de entrega do vale-transporte
= Mapa anual de acidentes do trabalho
= P|S-Pasep incapacidade e salario-maternidade, guias
= Documentos sujeitos a fiscalizagdo do INSS de recolhimento, folha de pagamento,
0 anos . . (o i
(recibo e ficha de saldrio-familia, atestados etc.)
médicos relativos a afastamento por = Salario-educacdo
= Programa de Controle Médico de Saude complementares, conclusdes e medidas
Ocupacional (PCMSO): dados dos exames adotadas
@ anos médicos admissional, periddico, demissional, = Programa de Prevengao de Riscos
de retorno ao trabalho e de mudancga de Ambientais (PPRA)
fungdo, bem como avaliagdo clinica, exames = Perfil Profissiografico Previdenciario (PPP)
B anos = Todos os documentos relativos ao FGTS

= Livros ou fichas de registro dos empregados
Indeterminado = Livros de inspec¢do do trabalho
= Livros de atas da CIPA

= Contrato de trabalho
= Rais (3nos)

* Estes prazos indicam o tempo de guarda, mas, como a data inicial de contagem varia conforme cada caso, o
periodo efetivo de manuteng¢éo dos documentos pode ser estendido. Solicite orientagdo neste sentido.
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