Guarda de Documentos - Prazos

O contribuinte deverd manter em boa guarda e ordem, enquanto ndo decorrido o prazo decadencial e
ndo prescritas eventuais acées que lhes sejam pertinentes, todos os livros de escrituragdo obrigatdrios
por legislacdo fiscal especifica, bem como os documentos e demais papéis que serviram de base para
escrituragdao comercial e fiscal.

Tais arquivos e documentos deverdo ser apresentados a administragdo tributaria, quando solicitado.

A Peluso apresenta, abaixo, resumo pratico do tempo minimo de guarda de cada tipo de documentacao
ou arquivo:

DOCUMENTOS ou ARQUIVOS PRAZO MINIMO DE GUARDA
Arquivos SPED: ECD/EFD/NFe 06 anos (ver nota 2)
DARF (PIS/COFINS/IRF/IRPJ/CSLL) 05 anos (ver nota 3)
l;g((:)li/ll'sgées DIPJ/DIPI/DIF/DITR/DIMOB/PER- 06 anos

DIRF 05 anos

Exames Médicos (Admissdo, Demissdo e Periddico) 20 anos

Extratos Bancarios 06 anos

Folha de Pagamento 35 anos

Folha de Ponto 05 anos

Formulario CAGED 10 anos

GFIP (FGTS - RE / GR) 35 anos

GPS 05 anos (ver nota 3)
GR Contribuicao Sindical / Assistencial 05 anos

Holerites / Recibos de Pagamentos 05 anos

Laudo PPRA 20 anos

Livro de Inspecao do Trabalho Permanente

Livro Diario 06 anos (ver nota 2)
Livro Razdo 06 anos (ver nota 2)

Livros de Entradas e Saidas 05 anos ap6s o ultimo langamento (ver nota

2)
Livro Registro de Inventario 2)6 anos apds o ultimo lancamento (ver nota
Livros: Apuracao do ISS e ICMS 05 anos apos o ultimo lancamento
Livros de Atas de Assembleia Permanente
Notas Fiscais e Cupons Fiscais 05 anos (veja nota 1)
Orcamentos / Contratos de Obras Até o final da garantia
Processos Trabalhistas Permanente
Prontudrios de Funcionarios Permanente
RAIS Indeterminado
Recibo de Vale Refeicao 06 anos
Recibo de Vale Transporte 06 anos

Nota 1: As notas fiscais e comprovantes de aquisicdo de imobilizado e intangiveis deverdo ser guardadas
até 5 anos apds a baixa ou depreciagdo/amortizacdo total do ativo.

Nota 2: Os registros contdbeis e documentagdo pertinente a periodos em que houve prejuizo fiscal
compensavel (IRPJ e CSLL) deverdo ser conservados até 5 anos apds a compensacdo total dos
respectivos prejuizos.



Competéncia Federal

Documento Tempo de guarda Inicio da contagem / Base Legal
Arquivo em meio magnético (sistema de | 10 anos Primeiro dia do exercicio seguinte
processamento de dados para registrar
negocios e atividades econdmicas,
escriturar livros ou elaborar
documentos)
Auditores independentes (documentos, 6 anos Data da emissdo de seu parecer
relatdrios, pareceres etc)
Comprovantes da Escrituragdo (Notas 6 anos Primeiro dia do exercicio seguinte ou
Ficais e recibos) data de anulacdo da constituicao do
crédito anteriormente efetuado
Comprovantes de dedugdes do Imposto | 6 anos Primeiro dia do exercicio seguinte ou
de Renda (despesas e receitas de data de anulacdo da constituicao do
projetos culturais, obras audiovisuais crédito anteriormente efetuado
etc.)
Contrato de Seguros - informacado de 20 anos Término da vigéncia
valores
Contratos de seguros de bens - 6 anos Término da vigéncia ou prazo
documentos originais prescricional, o que for maior
Contratos de seguros de pessoas - 20 anos Término da vigéncia
documentos originais
Contratos Previdencidrios Privados 20 anos Término da vigéncia
DECORE - Declaragdo Comprobatoria 6 anos Primeiro dia do exercicio seguinte
de Percepcdao de Rendimentos
DIP] - Declaragdo Integrada de 10 anos Primeiro dia do exercicio seguinte
Informagdes Econdmico-Fiscais da
Pessoa Juridica
DIRF - Declaragdo de imposto de Renda | 10 anos Data da entrega a SRF
Retido na Fonte
Extincdo das debéntures 6 anos Primeiro dia do exercicio seguinte
Imposto de Renda - documentos 6 anos Primeiro dia do exercicio seguinte
relativos a declaracdo (geral)
Imposto sobre Produtos Industrializados | 6 anos Ocorréncia do fato gerador, do
(pessoa juridica) — comprovantes de primeiro dia do exercicio seguinte
escrituracao ou data de anulacao da constituicdo
do crédito anteriormente efetuado
Livros obrigatérios de escrituracao fiscal | 10 anos Primeiro dia do exercicio seguinte ou
e comercial data de anulacdo da constituicao do
- Livro Didrio permanente crédito anteriormente efetuado - Lei
- Livro Raz&o 10 anos 5.172 Art 173 Cdédigo Tributario
Nacional
Livro Balanco Patrimonial/Geral Permanente A lei ndo prevé descarte
Livro de Apuracgao de Lucro Real (Lalur) Permanente Lei 8.212 Art 46Lei Organica da
Seguridade Social
Pagamentos mercantis 20 anos
S/A - Titulos ou contratos de 8 anos Primeiro dia do exercicio seguinte
investimento coletivo
Titulos de capitalizagdao - documentos 20 anos Término da vigéncia ou do resgate,
originais 0 que for maior
Titulos de capitalizagdo - informacao de | 20 anos Término da vigéncia
valores
Cofins - Contribuicao para 10 anos Lei 8.212 Art 33Lei Organica da
Financiamento da Seguridade Social Seguridade Social
(Recolhimento)
PIS - Programa de Integragao Social 10 anos Lei 2.052/83 Art. 3° e 10°PIS-
(Recolhimento) PASEP
IRPJ - Imposto de Renda Pessoa 10 anos apds a Lei 8.212 Art 46Lei Organica da
Juridica entrega da Seguridade Social
Declaragdo na
Receita Federal
CSLL ( Contribuigao Social sobre o
Lucro Liquido)
IPI (Imposto de Produtos 10 anos Lei 5.172 Art 173Cddigo Tributario
Industrializados) Nacional
IRPF - Imposto de Renda Pessoa Fisica 10 anos apds a Instrugao Normativa n°8/93 Art. 4°
entrega da Secretaria da Receita Federal
Declaragdo na
Receita Federal
ITR - Imposto Territorial Rural 10 anos Lei 5.172 Art 173Cddigo Tributario
Nacional
Movimento Contabil ou Movimento de 6 anos Lei 5.172 Art 173Cddigo Tributario
Caixa Nacional
Conciliacdo Bancaria 6 anos Lei 5.172 Art 173Cddigo Tributario
Nacional
Extrato Bancario 6 anos Lei 5.172 Art 173Cddigo Tributario
Nacional




Competéncia Estadual

Documento Tempo de guarda Inicio da contagem / Base Legal

Bilhete de Passagem Aquaviario 6 anos

Bilhete de Passagem e Nota de 6 anos

Bagagem

Bilhete de Passagem Ferrovidrio 6 anos

Bilhete de Passagem Rodovidrio 6 anos

Conhecimento aéreo 6 anos Lei 5.172 Art 173Cddigo Tributario
Nacional

Conhecimento de Transporte 6 anos Lei 5.172 Art 173Cédigo Tributéario

Aquatico de Cargas Nacional

Conhecimento de Transporte 6 anos Lei 5.172 Art 173Cédigo Tributéario

Ferroviario de Cargas Nacional

Conhecimento de Transporte 6 anos Lei 5.172 Art 173Cédigo Tributéario

Rodoviario de Cargas Nacional

Cupom Fiscal emitido por ECF 6 anos

Despacho de Transporte 6 anos Primeiro dia do exercicio seguinte

Manifesto de Carga 6 anos

Nota Fiscal de Servigo de 6 anos

Comunicacao

Nota Fiscal de Servigo de 6 anos

Telecomunicacdes

Nota Fiscal de Servigo de 6 anos

Transporte

Nota Fiscal de Venda a Consumidor 6 anos

Nota Fiscal, modelos 1 ou 1-A 6 anos Lei 5.172 Art 173Cddigo Tributario

Nacional

Nota Fiscal de Compra de Ativo
Imobilizado

6 anos apods depreciacao
do bem

Lei 5.172 Art 173Cddigo Tributario
Nacional

Nota Fiscal de Venda de Ativo 10 anos Lei 5.172 Art 173Cddigo Tributario

Imobilizado Nacional

Nota Fiscal/Conta de energia 6 anos

elétrica

Ordem de Coleta de Cargas 6 anos

Ordem de Servigo 6 anos Lei 5.172 Art 173Cddigo Tributario
Nacional

Resumo de Movimento Didrio 6 anos

Carné de recolhimento - ME e EPP 10 anos Primeiro dia do exercicio seguinte

anterior regime de estimativa

Documentos fiscais e formuldrios 6 anos Primeiro dia do exercicio seguinte

ndo emitidos — Desenquad. ME/ EPP

Livro de Registro de Entradas 6 anos Primeiro dia do exercicio seguinte

Livro de Registro de Saidas

10 anos considerando
data do ultimo
lancamento

Livro de Registro de Controle da
Producdo e do Estoque

6 anos considerando data
do dltimo lancamento

Livro de Registro do Selo Especial
de Controle

6 anos considerando data
do dltimo lancamento

Livro de Registro de Impressao de permanente
Documentos Fiscais

Livro de Registro de Utilizacao de permanente
Docs Fiscais e Termos de

Ocorréncias

Livro de Registro de Inventario permanente

Livro de Registro de Apuracao do
IPI

6 anos considerando data
do dltimo lancamento

Livro de Registro de Apuracao do
ICMS

6 anos considerando data
do ultimo langamento

Livro de Movimento de
Combustiveis,

6 anos considerando data
do ultimo langamento

- Lei 5.172 Art 173 Cédigo
Tributario Nacional

ICMS - Imposto de Circulagdo de
Mercadorias

10 anos

Lei 5.172 Art 173Cddigo Tributario
Nacional

IPVA - Imposto sobre Propriedade 10 anos Lei 5.172 Art 173Cddigo Tributario
de Veiculos Automotores Nacional
DAE - Documento de Arrecadagdo 10 anos Lei 5.172 Art 173Cddigo Tributéario
Estadual Nacional
ITBI (Imposto de Transmissdo Bens | 10 anos Lei 5.172 Art 173Cddigo Tributario
Imdveis) Nacional
GIA - Guia de Informagédo e 10 anos Lei 5.172 Art 173Cddigo Tributario
Apuracao do ICMS (mensal) Nacional
Declaragdo Anual de Movimento 10 anos Lei 5.172 Art 173Cddigo Tributario

Econdmico e Fiscal

Nacional




Competéncia Municipal

Documento

Tempo de guarda

Inicio da contagem /
Base Legal

Documentos em geral

-Nota Fiscal de Servigo

10 anos

Primeiro dia do exercicio
seguinte

-Nota Fiscal — Fatura de Servico

10 anos

Livro de Registro de Notas Fiscais de
Servigos Prestados

10 anos considerando data
do ultimo langamento

Livro de Registro de Notas Fiscais-Faturas

10 anos considerando data

Primeiro dia do exercicio

Participacdo dos Municipios

de Servigos Prestados a Terceiros do ultimo langamento seguinte

Livro de Registro de Movimento Diario de 10 anos

ingressos em Diversdes Publicas

Livro de Registro de Recebimento de permanente

Impressos Fiscais e Termos de Ocorréncias

Livro de Registro de Impressao de permanente

Documentos Fiscais

ISSQN (Imposto sobre Servigos de 10 anos Lei 5.172 Art 173Cddigo

qualquer natureza) Tributério Nacional

Taxa de Fiscalizagdo para Funcionamento 10 anos Lei 5.172 Art 173Cddigo
Tributario Nacional

IPTU (Imposto Predial Urbano) 10 anos Lei 5.172 Art 173Cddigo
Tributério Nacional

DIPAM - Declaragao para Indice para 10 anos Lei 5.172 Art 173Cddigo

Tributario Nacional

Trabalhista Previdenciario

Trabalho

Documento Tempo de guarda | Inicio da contagem

Acordo de compensacao de horas 5 anos Retroativo a data da extingdo do
contrato de trabalho

Acordo de prorrogacao de horas 5 anos Retroativo a data da extingdo do
contrato de trabalho

Atestado de Saude Ocupacional Tempo de

validade

CAGED - Cadastro Geral de 36 meses Primeiro dia do exercicio seguinte

Empregados e Desempregados

Carta com Pedido de Demissao 5 anos Retroativo a data da extingdo do
contrato de trabalho

CAT - Comunicacao de Acidente do 10 anos Primeiro dia do exercicio seguinte

CIPA - Comissao Interna de Prevencao
de Acidentes - livros de atas

Indeterminado

CIPA - Comissdo Interna de Prevencao | 5 anos Préximo processo eleitoral

de Acidentes - processo eleitoral

COFINS - Contribuicao Financiamento 5 anos Data do recolhimento

da Seguridade Social (inclusive DARF)

Comprovante de entrega da GSP (Guia | 10 anos Primeiro dia do exercicio seguinte

da Previdéncia Social) ao sindicato

profissional

Comprovante de pagamento de 10 anos Primeiro dia do exercicio seguinte ou

beneficios reembolsados pelo INSS data de anulagao da constituicdo do
crédito anteriormente efetuado

Comunicagdo do Aviso Prévio 5 anos Retroativo a data da extingdo do

contrato de trabalho

Contrato de trabalho

Indeterminado

Contribuigdo Sindical

Depésitos do FGTS 30 anos Primeiro dia do exercicio seguinte ou
data de anulagdo da constituicao do
crédito anteriormente efetuado

Ficha de Acidente do Trabalho e 03 anos Primeiro dia do exercicio seguinte

Formuldrio Resumo Estatistico Anual

FINSOCIAL - Fundo de Investimento 10 anos Data do recolhimento

Social

Folha de pagamento 10 anos Primeiro dia do exercicio seguinte

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

de Garantia do Tempo de Servigo e data de anulagdo da constituicao do

Informacdes a Previdéncia Social crédito anteriormente efetuado

GPS (Guia da Previdéncia Social) - 10 anos Primeiro dia do exercicio seguinte ou

original data de anulagdo da constituicao do
crédito anteriormente efetuado

GRCS - Guia de Recolhimento da 5 anos Primeiro dia do exercicio seguinte ou

data de anulagdo da constituicao do
crédito anteriormente efetuado




GRE- Guia de Recolhimento do FGTS 30 anos Primeiro dia do exercicio seguinte ou
data de anulagdo da constituicdo do
crédito anteriormente efetuado

GRFP - Guia de Recolhimento 30 anos Primeiro dia do exercicio seguinte ou

Rescisorio do FGTS e Informacbes a data de anulagdo da constituicao do

Previdéncia Social crédito anteriormente efetuado

Historico clinico 20 anos Data da extingdo do contrato de
trabalho

Informagdes prestadas ao INSS 10 anos Primeiro dia do exercicio seguinte ou

data de anulagdo da constituicdo do
crédito anteriormente efetuado

Livro “Registro de Seguranga”

Existéncia do
equipamento

Livro de Inspecdo do Trabalho

Indeterminado

Livros ou fichas de Registro de
Empregados

Indeterminado

Livros, cartdo ou fichas de ponto 5 anos Retroativo a data da extincdo do
contrato de trabalho

Mapa de avaliagdo dos acidentes do 5 anos Data do comprovante de entrega

trabalho (SESMT)

RAIS - Relagdo Anual de Informacgdes 10 anos Data da entrega

Sociais

RE - Relagdo de Empregados do FGTS 30 anos Primeiro dia do exercicio seguinte

Recibo de entrega do formulario
Declaracdo de Instalacao

Indeterminado

Recibo de entrega do vale-transporte 5 anos Retroativo a data da extincdo 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

Recibo de Pagamento de Auténomo - 30 anos Lei 8.212 Art 45 § 1°Lei Organica

RPA

da Seguridade Social

Recolhimentos previdenciarios do
contribuinte individual

Indeterminado

Registros PPRA (Programa de 20 anos Planejamento anual seguinte
Prevengdo de Riscos Ambientais)

Saldrio-educagdo — documentos 10 anos Primeiro dia do exercicio seguinte
relacionados ao beneficio

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

SEFIP - Sistema Empresa de 30 anos Primeiro dia do exercicio seguinte ou
Recolhimento do FGTS e Informacdes data de anulacdo da constituicao do
a Previdéncia Social crédito anteriormente efetuado
Seguro Desemprego - Comunicado de 5 anos Data da extingdo do contrato de

Dispensa

trabalho
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