CENOFISCO

Centro de Orientacao Fiscal 13/01/2023
Resumo: Tabelas com prazos de guarda de documentos Federais e Trabalhistas.

Origem: FEDERAL

Qualificagoes: Tributario

Guarda de Documentos e Prazos

Data de publicagao: 14/09/2018

Existem, basicamente, trés dispositivos legais relacionados ao prazo de guarda da documentagdo comercial e fiscal, quais sejam:

a) o art. 195 do Cédigo Tributario Nacional (CTN), que determina que os livros obrigatérios de escrituragdo comercial e fiscal e os
respectivos comprovantes dos langamentos deverao ser considerados até o termo final de prescri¢gao dos créditos tributarios das operagdes a
que se refiram;

b) o art. 37, da Lei n°® 9.430/96 determina que comprovantes da escrituragdo da pessoa juridica, relativos a fatos que repercutam em
langamentos contabeis de exercicios futuros, serdo conservados até que se opere a decadéncia do direito de a Fazenda Publica constituir os
créditos tributarios relativos a esses exercicios;

c) o art. 4° do Decreto-Lei n° 486/69 determina que o comerciante deve conservar em ordem enquanto néo prescritas eventuais agdes que
Ihes sejam pertinentes. Portanto muitos livros por serem também de natureza mercantil devem observar os prazos societarios e da legislagao
comercial.

A seguir, um resumo pratico do tempo minimo de guarda de cada tipo de documentagao ou arquivo:

FEDERAL

Prazo Minimo de

Documentos ou Arquivos Guarda

base Legal

Art. 195 do CTN, art. 37 da Lei n©
Arquivos digitais e SPED: ECD/EFD/NFe | 05 anos (ver nota 2) [9.430/96 e o art. 49 do Decreto-Lei n®
486/69.

Art. 195 do CTN, art. 37 da Lei n©
05 anos 9.430/96 e o art. 4° do Decreto-Lei n°
486/69.

Comprovantes de Rendimentos Pagos
e de Retengdo na Fonte

Art. 195 do CTN, art. 37 da Lei n°
DARF (PIS/COFINS/IRF/IRP]/CSLL) 05 anos (ver nota 3) |9.430/96 e o art. 4° do Decreto-Lei n°®
486/69.

Declaragdo Comprobatdria de

Percepcdo de Rendimentos - DECORE 05 anos Art. 39 da Resolugdo CFC 872/00.

Art. 26 da Instrugdo Normativa RFB
1.033/2010, art. 195 do CTN, art. 37 da
Lei n® 9.430/96 e o art. 4° do Decreto-Lei
no 486/69.

Declaragdo do Imposto de Renda

Retido na Fonte - DIRF 05 anos

Art. 383 do Decreto 7.212/10 - RIPI, art.
05 anos 195 do CTN, art. 37 da Lei n©® 9.430/96 e
o art. 4° do Decreto-Lei n°© 486/69.

Declaragdo do Imposto sobre Produtos
Industrializados - DIPI

Art. 195 do CTN, art. 37 da Lei n©
05 anos 9.430/96 e o art. 4° do Decreto-Lei n©
486/69.

Declaragdo Especial de Informagdes -
DIF

Art. 195 do CTN, art. 37 da Lei n°
05 anos 9.430/96 e o art. 4° do Decreto-Lei n®
486/69.

Declaragdo Imposto de Renda da
Pessoa Juridica - DIP]

Art. 40 do Decreto 4.382/02 , art. 195 do
05 anos CTN, art. 37 da Lei 9.430/96 e o art. 4°
do Decreto-Lei n® 486/69.

Declaragdo Imposto Territorial Rural -
DITR

Art. 195 do CTN, art. 37 da Lei n©
05 anos 9.430/96 e o art. 4° do Decreto-Lei n©
486/69.

Declaragdo Operagdes Imobiliarias -
DIMOB

Art. 195 do CTN, art. 37 da Lei n°
05 anos 9.430/96 e o art. 4° do Decreto-Lei n©
486/69.

Declaragdo Simplificada da Pessoa
Juridica - DSPJ (Inativa e Simples)
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Demonstrativo de Apuragdo das

Art. 195 do CTN, art. 37 da Lei n©

Prestagdo de Servigos

A e 05 anos 9.430/1996 e o art. 4° do Decreto-Lei n°
Contribuigdes Sociais - DACON 486/1969.
Art. 195 do CTN, art. 37 da Lei n©
Demonstrativo de Notas Fiscais - DNF 05 anos 9.430/1996 e o art. 4° do Decreto-Lei n®
486/1969.
. P, . Art. 195 do CTN, art. 37 da Lei n©
Bgr’;ﬂonstratlvo do Crédito Presumido - 05 anos 9.430/1996 e o art. 4° do Decreto-Lei n°
486/1969.
Documentos relativos a retengdo dos
11% de INSS sobre as NFs de 10 anos § 11 do art. 31 da Lei n°© 8.212/91.

Art. 195 do CTN, art. 37 da Lei n©

Livro Diario 05 anos (ver nota 2) |9.430/1996 e o art. 4° do Decreto-Lei n®
486/1969.
Art. 195 do CTN, art. 37 da Lei n©
Livro Razdo 05 anos (ver nota 2) |9.430/1996 e o art. 4° do Decreto-Lei n®

486/1969.

Livro Registro de Inventario

05 anos apos o
ultimo langamento
(ver nota 2)

Art. 195 do CTN, art. 37 da Lei n©
9.430/96 e o art. 4° do Decreto-Lei n®
486/69.

Livros de Atas de Assembleia

Permanente

N&o ha

Livros de Entradas e Saidas

05 anos apds o
ultimo langamento
(ver nota 2)

Art. 195 do CTN, art. 37 da Lei n©
9.430/1996 e o art. 4° do Decreto-Lei n®
486/1969.

Livros: Apuragdo do ISS e ICMS

05 anos apds o
ultimo langamento

Art. 195 do CTN, art. 37 da Lei n°
9.430/96 e o art. 4° do Decreto-Lei n°
486/69.

Notas Fiscais e Cupons Fiscais

05 anos (veja nota
1)

Art. 195 do CTN, art. 37 da Lei n©
9.430/96 e o art. 4° do Decreto-Lei n©
486/69.

Até o final da

Orgamentos / Contratos de Obras garantia Ndo ha
< : °
Pedido Eletronico de Restituigdo e ﬁr;i;fl;aalr?sigusgzg g?&m::t'vgfgg I?ei
ggg;;agao de Compensacgo - PER- 05 anos n° 9.430/96 e o art. 4° do Decreto-Lei n®
486/69.
Processos Trabalhistas Permanente N&o ha
Prontudrios de Empregados Permanente N&o ha

I. Nota Editorial

1: As notas fiscais e comprovantes de aquisicdo de imobilizado e intangiveis deverdo ser guardadas até 5 anos apds a baixa ou

depreciagao/amortizacéo total do ativo.

2: Os registros contabeis e documentacgéo pertinente a periodos em que houve prejuizo fiscal compensavel (IRPJ e CSLL) deveréo ser
conservados até 5 anos apos a compensagao total dos respectivos prejuizos.

3: Havendo compensacéo de tributo, por recolhimento indevido ou a maior, a DARF ou GPS correspondente devera ser arquivada por 5

anos a partir da data da referida compensacao.

TRABALHISTA

Em face do prazo prescricional para o ingresso de agao trabalhista previsto no art. 7°, inciso XXIX, da Constituicdo Federal/88, os
documentos trabalhistas e previdenciarios deverao ser conservados pelo prazo minimo de cinco anos, contados da data do pagamento da verba

ou de dois anos contados da rescisdo contratual.

I. Nota Editorial

O art. 440 da CLT determina que contra os empregados menores de 18 anos de idade ndo corre prazo prescricional. Sendo assim,
quando estes empregados completarem 18 anos € que o empregador devera iniciar o "prazo de guarda" dos documentos que a estes se

relacionarem.
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Dessa forma, por disposigéo legal ou por uma questao de cautela, existem documentos que deverdao permanecer arquivados por um prazo

maior. Com base no exposto, relacionamos esses documentos.

Documento

Prazo de Guarda

Base Legal

Previdéncia Social

- GPS original (Guia da Previdéncia
Social); e

10 anos Lei n® 8.212/91, art. 32, § 11°
- Folha de pagamento.
- Recibos de pagamento;
- Atestados médicos;
5 anos Decreto n° 3.048/99, arts. 348 e 349
- Ficha de salario-familia; e
- Ficha de salédrio-maternidade.
- CAT (Comunicagdo de Acidente do
Trabalho); e
- Comprovante de pagamento de 5 anos Decreto n° 3.048/99, art. 348
beneficios reembolsados pelo INSS
(salario-familia e salario-maternidade).
Documentos relacionados ao FGTS (*)
5 anos Lei n°® 8.036/90, art. 23, § 5°

- Depositos do FGTS (GFIP).

Trabalhista

- Acordo de Prorrogagdo de Horas;
- Adiantamento Salarial;

- Autorizagdo de descontos ndo
previstos em lei;

- Controles de ponto;

- Contrato de trabalho e suas
alteragoes;

- Recibos de abonos pecuniarios
(férias);

- Recibos de gozo de férias; e

- Recibos de entrega de vale-
transporte.

- Aviso prévio;

5 anos durante a
vigéncia do contrato
e 2 anos apos a
rescisdo.

CF, art. 79, XXIX

- TRCT (Termo de Rescisdo do
Contrato de Trabalho); e

- Pedido de demissdo e quaisquer
outros documentos rescisorios.

2 anos apos a
rescisdo

CF, art. 70, XXIX

Seguro-Desemprego

- SD (Requerimento de Seguro-
Desemprego); e

- CD (Comunicado de Dispensa).

5 anos

CF, art. 79, XXIX, e Resolugdo CODEFAT

no 467/05, art. 16, § 6°

Programa de Integracdo Social (PIS)

- Documentos comprobatérios dos
pagamentos e da base de célculo das
contribuigdes.

10 anos

Decreto-Lei n® 2.052/83, arts. 3% e 10,

e Decreto n° 4.524/02, art. 94.

CAGED (Cadastro Geral de Empregados e Desempregados)

- Recibo de entrega, cépia do arquivo
e extrato da movimentagdo
processada.

5 anos

Portaria MTE/GM n° 1.129/14, art. 2°, §
10,

As empresas ja obrigadas ao eSocial
estdo dispensadas da transmissdo do
CAGED. A substituicdo do CAGED ocorrera
para as admissdes e desligamentos
ocorridos a partir de 01/01/2020 (Portaria

SEPRT/ME n° 1.127/19).
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RAIS (Relagdo Anual de Informagdes Sociais)

- Formuldrio padronizado ou recibos
de entrega do arquivo gerado em
meio eletronico - RAIS.

5 anos

Portaria MTE/GM n© 1.256/03, art. 8°.

Esclarecemos ainda que todas as
empresas declarantes do eSocial, que se
enquadrarem nos critérios descritos
abaixo, estdo desobrigadas de declarar a
RAIS, e serdo bloqueadas de declarar a
RAIS pelo GDRAIS 2019 (Portaria n°
1.127/19):

1) Empresas obrigadas ao envio de
eventos peridédicos (folhas de
pagamento), inclusive eventos S-1299 -
Fechamento dos Eventos Periddicos, em
todos os meses do ano-base 2019 (jan a
dez/2019);

2) Empresas criadas no ano-base 2019 e
obrigadas ao envio de eventos periddicos
(folhas de pagamento), inclusive eventos
S$-1299 - Fechamento dos Eventos
Periédicos, desde o més de criagdo até
dezembro de 2019.

3) Empresas encerradas em 2019 e
obrigadas ao envio de eventos periddicos
(folhas de pagamento), inclusive eventos
S$-1299 - Fechamento dos Eventos
Periddicos, desde janeiro de 2019 até o
més de encerramento da empresa.

Vale ressaltar que as empresas acima
mencionadas estdo compreendidas nos
grupos 1 e 2 do eSocial, conforme
cronograma estabelecido pela Portaria n®
1.419/19.

As empresas que ndo se enquadrarem
nos critérios da desobrigagdo da Portaria
n® 1.127/19, além de realizarem a
declaragdo a RAIS ano-base 2019 pelo
GDRAIS, devem enviar a declaragéo ao
eSocial, conforme cronograma
estabelecido pela Portaria n® 1.419/19.

Contribuigao Sindical

- GRCS (Guia de Recolhimento de
Contribuigdo Sindical).

5 anos

CTN, art. 174

Salario-Educacdo

- Recibos de Salario-Educagédo -
Documentos de convénios.

10 anos

Decreto-Lei n® 1.422/75, art. 1°, § 39,
e Decreto n° 3.142/99, art. 1°

Segurancga e Medicina do Trabalho

- Atestado de Salde Ocupacional
(ASO).

20 anos apds a
rescisdo.

Portaria MTb n© 3.214/78, NR-7, subitem
7.6.1.1.

- CIPA - documentos relativos a
eleigdo.

5 anos

Portaria MTb n© 3.214/78, NR-5, subitem
5.40, "j".

- CIPA - atas de reunido

Prazo indeterminado

Portaria MTb n© 3.214/78, NR-5, subitem
5

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

5 anos

Portaria MTb n© 3.214/78, NR-4, subitem
4.12, "j".

- PPRA (Programa de Prevengdo de
Riscos Ambientais).

20 anos

Portaria MTb n© 3.214/78, NR-9, subitem
9.3.8.2.

- Declaragdo de instalagdo -
estabelecimentos novos (NR-2).

Prazo indeterminado

Portaria MTb n© 3.214/78, NR-2, subitem
2

- Resumo Estatistico Anual - empresas
de construgdo civil (NR-18).

3 anos

Portaria MTb n© 3.214/78, NR-18, subitem
18.32.2

- Registro de Seguranga - caldeiras e
vasos de pressdo (NR-13).

Tempo de
manutengdo do
equipamento

Portaria MTb n© 3.214/78, NR-13, subitem
13.6.4.

Livros de Apresentagdo Obrigatodria a Fiscalizagdo

- Livro Diario.

10 anos

Lei n° 8.212/91, art. 32, § 11°
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- Livros de Inspegdo do Trabalho.

Prazo indeterminado

CLT, art. 628

- Livros de Registro de Empregados.

Prazo indeterminado

CLT, art. 603

I. Nota Editorial

(*) O Plenério do Supremo Tribunal Federal (STF) declarou a inconstitucionalidade das normas
anos para agdes relativas a valores nao depositados no Fundo de Garantia do Tempo de Servigo

reviam prazo prescricional de 30
). O entendimento é o de que o

FGTS esta expressamente definido na Constituicdo da Republica (artigo 7°, inciso Ill) como direito dos trabalhadores urbanos e rurais e,

portanto, deve se sujeitar a prescrigao trabalhista, de cinco anos (Recurso Extraordinario com agravo (ARE) 709212).

Assim, na modulag&do da deciséo ficou definido que, para os casos cujo termo inicial da prescri¢do ou seja, a auséncia de depdsito no
FGTS, ocorra apés a data do julgamento (13/11/2014), aplica-se, o prazo de cinco anos. Para aqueles em que o prazo prescricional ja esteja

em curso, aplica-se o que ocorrer primeiro: 30 anos, contados do termo inicial, ou cinco anos, a partir do julgamento.
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