4> Audccon

Tempo de guarda de
documentos

DOCUMENTOS TRABALHISTAS, PREVIDENCIARIOS

Documentos Prazo de Guarda e

Documentos Previdenciarios

Obs.: Na hipo6tese de dolo, fraude ou simulagdo o INSS, a qualquer tempo p
constituir seus créditos (Decreto n 3.048/99, art. 348)
- GPS original (Guia da Previdéncia Social);

- Folha de pagamento.

- Recibos de pagamento;

- Atestados médicos;

- Ficha de salario-familia;

- Ficha de salario-maternidade.

- CAT (Comunicacao de Acidente do Trabalho);

- Comprovante de pagamento de beneficios
reembolsados pelo INSS (salario-familia e salario-

maternidade).
30 anos
- Depésitos do FGTS (GFIP).
- Acordo de Compensacéao de Horas;
- Acordo de Prorrogacao de Horas;
- Adiantamento Salarial;
- Autorizacao de descontos nao previstos em lei;
- Controles de ponto;
- Contrato de trabalho e suas alteracdes;

- Recibos de abonos pecuniarios (férias);
- Recibos de gozo de férias;

10 anos

5 anos durante a vic
contrato e 2 anos aj



DOCUMENTOS TRABALHISTAS, PREVIDENCIARIOS

- Recibos de entrega de vale-transporte.
- Aviso prévio;
- TRCT (Termo de Rescisao do Contrato de Trabalho);
- Pedido de demissao e quaisquer outros documentos
rescisorios.

eguro-Desemprego

2 anos apos a resci

|

- SD (Requerimento de Seguro-Desemprego); 5 anos
- CD (Comunicado de Dispensa)

Programa de Integracao Social - PIS

- Documentos comprobatorios dos pagamentos e da 10 anos

base-de-calculo das contribuicdes.
CAGED - Cadastro Geral de Empregos e Desempregados

- Formulario padronizado - CAGED,;
- Recibos de entrega do arquivo gerado em meio
eletrénico.

36 meses a contar c

AlS - Relagdo Anual de Informagdes Sociais

- Formulario padronizado ou recibos de entrega do 5 anos
arquivo gerado em meio eletrébnico — RAIS
Contribuicao Sindical

- GRCS (Guia de Recolhimento de Contribuigao 5 anos
Sindical).
Salario-Educacéao

- Recibos de Salario-Educacao 10 anos
- Documentos de convénios
eguranca e Medicina do Trabalho

|

- ASO (Atestado de Saude Ocupacional) 20 anos apos a resc
- CIPA - Documentos relativos a eleicao 5 anos
- CIPA - Livros de ata. Prazo indeterminadc

- SESMT - Comprovante de entrega do Mapa Anual de
Acidente do Trabalho.

- PPRA (Programa de Prevencao de Riscos Ambientais)20 anos
- Declaracao de instalacao

- Estabelecimentos novos (NR 2).

- Resumo Estatistico Anual

- Empresas de construgao civil (NR 18)
- Registro de Seguranca

5 anos

Prazo indeterminadz

3 anos



DOCUMENTOS TRABALHISTAS, PREVIDENCIARIOS

Tempo de manutenc

- Caldeiras e vasos de press&o (NR 13) equipamento

Livros de Apresentacao Obrigatéria a Fiscalizagao

- Livro Diario 10 anos
- Livros de Inspecao do Trabalho Prazo indeterminads
- Livros de Registro de Empregados Prazo indeterminad
Outros

5 anos

- Impostos retidos
- PPP (Perfil Profissiografico Previdenciario) 20 anos

LIVROS FISCAIS

Livros / Documentos

Livro Diario

Livro Balancetes Diarios e Balancos

Livro Razao

Livro de Registro de Duplicatas

Atas de Reunioes ou Assembléias

Livro de Registro de Agoes Endossaveis

Livro de Registro de Agoes Nominativas

Livro de Transferéncia de Acoes Nominativas

Livro de Registro de Partes Beneficiarias Nominativas

Livro de Transferéncia de Partes Beneficiarias Nominativas

Livro de Atas das Assembléias Gerais

Livro de Presenca de Acionistas

Livros de Atas das Reunioes do Conselho de Administracao e Atas das
Reunioes de Diretoria

Livros de Atas e Pareceres do Conselho Fiscal

Livros das Atas da Administracao

Livros de Atas e Pareceres do Conselho

Livros de Atas da Assembléia

Arquivo Digital

Comprovantes de Rendimentos pago ou creditados e de Retencao na fonte



LIVROS FISCAIS

Comprovantes da Escrituragao (Notas Fiscais e Recibos)
Declaragao de Ajuste Anual - IRPF e comprovantes de dedugao e outros
valores

Informac¢oes importantes:

De acordo com o art. 3° da Lei n® 12.682/2012, um
documento digital tera o mesmo valor probatoério que o seu
respectivo original apenas quando o processo de
digitalizacdo for realizado de forma a manter a
integridade e a autenticidade do documento, com o
emprego de certificado digital regulado pela ICP-
Brasil (Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira).

Ou seja, ndo basta escanear os documentos da
sua empresa e pensar que as copias digitais
terdao o mesmo valor juridico que os seus
respectivos originais.

Muitos documentos nao tém necessidade de serem
impressos, como, por exemplo, Notas Fiscais Eletronicas,
boletos bancarios, comprovantes de pagamentos
eletronicos, relatérios gerenciais internos extraidos de um
software, etc.

Todos esses documentos podem ser guardados
apenas digitalmente.



