Prazos

Observagdes

Local de Arquivo

Fazer a guarda nesse periodo devido devolugdo da compra em dinheiro. Nesse caso o

Formularios de Devolugdo ano de emissdo mais 5 anos N 3 h L Unidade
bloco de pedidos com a assinatura do cliente é um comprovante.
Recibos emitidos aos clientes ano de emissdo mais 5 anos
Unidade
- " . . . . - Ap6s a realizagdo do inventarios os blocos de pedidos utilizados
Formularios de Pedidos Manuais arquivar até a contagem de estoque através de Inventario .
podem ser descartados Unidade
Canhotos de Notas Fiscais assinados ano de emissdo mais 5 anos Obs: se estiver com processo juridico, precisa guardar até finalizar o processo Unidade
Canhotos de Boletos assinados ano de emissdo mais 5 anos Obs: se estiver com processo juridico, precisa guardar até finalizar o processo Unidade
AR Carta de Anuéncia ano de emissdo mais 5 anos Unidade
Protocolo Carta de Anuéncia ano de emissdo mais 5 anos Unidade
Instrumento de Protestos ano de emissdo mais 5 anos Obs: se estiver com processo juridico, precisa guardar até finalizar o processo Unidade
Contrato de Confissdo de Divida arquivar por até 2 anos depois da quitagdo Obs: se estiver com processo juridico, precisa guardar até finalizar o processo Unidade
Comprovantes de recebimento em cartdo Seguir tabela de descarte Unidade
Relatérios de Caixa Seguir tabela de descarte Unidade
Relatério de Cheques recebidos no caixa Seguir tabela de descarte Unidade
Relatério 114 Conferéncia Nosso Nimero Seguir tabela de descarte Unidade
Recibo de Pagamentos em Caixa ano de emiss3o mais 5 anos Obs; se o fornecedor cobrar temos que apresentar o comprovante para ndo Unidade
pagar novamente
Relatério 304 Conferéncia das Carteiras - Didrio Seguir tabela de descarte Unidade
Pedidos recebidos no caixa arquivar até a contagem de estoque através de Inventario Unidade
Formulario de transferencia de produtos no estoque: avaria, garantia, uso e
€oNsumo ... arquivar até a contagem de estoque através de Inventario Apds a contagem de estoque os formuldrios podem ser descartados Unidade
Formulario de Bonificagdo dos funciondrios do estoque ano de emissdo mais 5 anos Unidade
Comprovante de Entrega de Mercadoria - Transportadoras ano de emissdo mais 5 anos Unidade
Romaneio de Separagdo de Pedidos arquivar até a contagem de estoque através de Inventario Unidade
Protocolo de envio de documentagdo para contabilidade Seguir tabela de descarte Unidade

Contrato Aluguel Administradora de Bens

ano de emissdo mais 5 anos

BO - CONTABILIDADE

Contrato Aluguel Terceiros

ano de emissdo mais 5 anos

BO - CONTABILIDADE

Contrato com Operadoras de Cartdo Cielo

apos vigéncia do contrato guardar por no minimo mais 6 anos

BO - Administrativo

Contrato com Operadoras de Cartdo Diversos

apos vigéncia do contrato guardar por no minimo mais 6 anos

Unidade

Contratos com Transportadoras

apos vigéncia do contrato guardar por no minimo mais 6 anos

Unidade

Contrato Comerciais (Ipiranga, Motul, Iconic ...)

apos vigéncia do contrato guardar por no minimo mais 6 anos

BO - Administrativo

Contrato de compra de Marca (exemplo Texaco)

apos vigéncia do contrato guardar por no minimo mais 10 anos

BO - Administrativo

Contratos com advogados

apos vigéncia do contrato guardar por no minimo mais 6 anos

BO - Administrativo

Contratos com Consultoria (exemplo Paex)

apos vigéncia do contrato guardar por no minimo mais 6 anos

BO - Administrativo

Procuragdes

periodo de vigéncia

Unidade

Financiamentos de Veiculos

apos vigéncia do contrato guardar por no minimo mais 6 anos

BO - Opercagdes

Empréstimos Bancdrios

apos vigéncia do contrato guardar por no minimo mais 6 anos

Bo - Financeiro

Contratos de Software

apos vigéncia do contrato guardar por no minimo mais 6 anos

BO - Tecnologia da Informagdo

Matriculas dos iméveis da Mariano Administradora de Bens

N3do tem necessidade de guarda, disponivel em cartorio

Extratos Bancdrios

ano de emissdo mais 5 anos

estdo sendo salvos no servidor

BO - Financeiro

Comprovantes de Pagamento

ano de emissdo mais 5 anos

estdo sendo salvos no servidor

BO - Financeiro

Boletos recebidos de fornecedores 6 meses Unidade
Apdlices de Seguros - Arquivo digital arquivar somente no periodo de vigéncia estdo sendo salvos no servidor BO - Operagdes
Apdlices de Seguros - Enviado pela seguradora arquivar somente no periodo de vigéncia Unidade
Documentos Langados que retornam da contabilidade ano de emissdo mais 5 anos Unidade
Documentos dos Funciondrios : Ficha de Admisséo Indeterminado Unidade
Documentos dos Funcionarios : Contratos e acordos de admissdo Indeterminado Unidade
Documentos dos Funciondrios: Atestados 5 anos 5 anos durante a vigéncia do contrato, até 2 anos apés a rescisao Unidade
Documentos dos Funcionarios: Cartdo Ponto Assinado 5 anos 5 anos durante a vigéncia do contrato, até 2 anos apds a rescisdo Unidade
Documentos dos Funcionarios: Holerites 5 anos 5 anos durante a vigéncia do contrato, até 2 anos apés a rescisao Unidade
Documentos dos Funcionarios: Recibo de férias 5 anos 5 anos durante a vigéncia do contrato, até 2 anos apds a rescisdo Unidade
Documentos dos Funcionarios: Adverténcias 5 anos 5 anos durante a vigéncia do contrato, até 2 anos apés a rescisao Unidade
Documentos dos Funcionarios: Afastamentos 5 anos 5 anos durante a vigéncia do contrato, até 2 anos apds a rescisdo Unidade
Documentos de funciondrios desligados da empresa 2 anos Unidade
Documentos de funciondrios: Exames 20 anos 20 anos apos a rescisdo Unidade

FGTS - Fundo de Garantia por Tempo de Servico

30 anos da emisséo

BO - DEPARTAMENTO PESSOAL

GFIP - Guia recolhimento do FGTS e Informag&es a Previdéncia Social

30 anos da emissdo

BO - DEPARTAMENTO PESSOAL

GRFC - Guia de recolhimento rescisdrio do FGTS e da contribui¢do social

30 anos da emisséo

BO - DEPARTAMENTO PESSOAL

GPS - Guia de Previdéncia Social

30 anos da emissdo

BO - DEPARTAMENTO PESSOAL




Contribuigdo Sindical

30 anos da emissdo

BO - DEPARTAMENTO PESSOAL

CAGED - Cadastro Geral de Empregados e Desempregados

30 anos da emisséo

BO - DEPARTAMENTO PESSOAL

RAIS - Relagdo Anual de Informagdes Sociais

30 anos da emissdo

BO - DEPARTAMENTO PESSOAL

Livros Fiscais

Indeterminado

BO - CONTABILIDADE

IR - Imposto de Renda

Ultimos 5 anos do exercicio entrega

BO - CONTABILIDADE

CSLL - Contribuigdo Social sobre Lucro Liquido

Ultimos 5 anos do exercicio entrega

BO - CONTABILIDADE

PIS - Programa de Integrac&o Social

Ultimos 5 anos do exercicio entrega

BO - CONTABILIDADE

COFINS - Contribuigdo para Financiamento da Seguridade Social

Ultimos 5 anos do exercicio entrega

BO - CONTABILIDADE

ICMS - Imposto sobre Circulagdo de Mercadoria e Prestagdo de Servigos

Ultimos 5 anos do exercicio entrega

BO - CONTABILIDADE

Declaragdes: DIPJ, DCTF, DACON

Ultimos 5 anos do exercicio entrega

BO - CONTABILIDADE

DASN - Declaragdo Anual do Simples Nacional

Ultimos 5 anos do exercicio entrega

BO - CONTABILIDADE

DIRF - Declaragdo do Imposto Retido na Fonte

Ultimos 5 anos do exercicio entrega

BO - CONTABILIDADE

Documentos Fiscais de Entrada

ano de emissdo mais 2 anos

Documentos Fisicos de entrada

Unidade

Tabela de Descarte de

D.

Emissdo

Descarte

Outubro

Novembro

Fevereiro

Dezembro







