
Documentos Prazos Observações Local de Arquivo 

Formulários de Devolução ano de emissão mais 5 anos
Fazer a guarda nesse período devido devolução da compra em dinheiro. Nesse caso o 

bloco de pedidos com a assinatura do cliente é um comprovante. 
Unidade

Recibos emitidos aos clientes ano de emissão mais 5 anos

Unidade

Formulários de Pedidos Manuais arquivar até a contagem de estoque através de Inventário 
Após a realização do inventários os blocos de pedidos utilizados 

podem ser descartados Unidade

Canhotos de Notas Fiscais assinados ano de emissão mais 5 anos Obs: se estiver com processo jurídico, precisa guardar até finalizar o processo Unidade

Canhotos de Boletos assinados ano de emissão mais 5 anos Obs: se estiver com processo jurídico, precisa guardar até finalizar o processo Unidade

AR Carta de Anuência ano de emissão mais 5 anos Unidade

Protocolo Carta de Anuência ano de emissão mais 5 anos Unidade

Instrumento de Protestos ano de emissão mais 5 anos Obs: se estiver com processo jurídico, precisa guardar até finalizar o processo Unidade

Contrato de Confissão de Dívida arquivar por até 2 anos depois da quitação Obs: se estiver com processo jurídico, precisa guardar até finalizar o processo Unidade

Comprovantes de recebimento em cartão Seguir tabela de descarte Unidade

Relatórios de Caixa Seguir tabela de descarte Unidade

Relatório de Cheques recebidos no caixa Seguir tabela de descarte Unidade

Relatório 114 Conferência Nosso Número Seguir tabela de descarte Unidade

Recibo de Pagamentos em Caixa ano de emissão mais 5 anos
Obs; se o fornecedor cobrar temos que apresentar o comprovante  para não 

pagar novamente 
Unidade

Relatório 304 Conferência das Carteiras - Diário Seguir tabela de descarte Unidade

Pedidos recebidos  no caixa arquivar até a contagem de estoque através de Inventário Unidade

Formulário de transferencia de produtos no estoque: avaria, garantia, uso e 

consumo ... arquivar até a contagem de estoque através de Inventário Após a contagem de estoque os formulários podem ser descartados Unidade

Formulário de Bonificação dos funcionários do estoque ano de emissão mais 5 anos Unidade

Comprovante de Entrega de Mercadoria - Transportadoras ano de emissão mais 5 anos Unidade

Romaneio de Separação de Pedidos arquivar até a contagem de estoque através de Inventário Unidade

Protocolo de envio de documentação para contabilidade Seguir tabela de descarte Unidade

Contrato Aluguel Administradora de Bens ano de emissão mais 5 anos BO - CONTABILIDADE

Contrato Aluguel Terceiros ano de emissão mais 5 anos BO - CONTABILIDADE

Contrato com Operadoras de Cartão Cielo após vigência do contrato guardar por no mínimo mais 6 anos BO - Administrativo

Contrato com Operadoras de Cartão Diversos após vigência do contrato guardar por no mínimo mais 6 anos Unidade

Contratos com Transportadoras após vigência do contrato guardar por no mínimo mais 6 anos Unidade

Contrato Comerciais (Ipiranga, Motul, Iconic  ...) após vigência do contrato guardar por no mínimo mais 6 anos BO - Administrativo

Contrato de compra de Marca (exemplo Texaco) após vigência do contrato guardar por no mínimo mais 10 anos BO - Administrativo

Contratos com advogados após vigência do contrato guardar por no mínimo mais 6 anos BO - Administrativo

Contratos com Consultoria (exemplo Paex) após vigência do contrato guardar por no mínimo mais 6 anos BO - Administrativo

Procurações período de vigência Unidade

Financiamentos de Veículos após vigência do contrato guardar por no mínimo mais 6 anos BO - Opercações 

Empréstimos Bancários após vigência do contrato guardar por no mínimo mais 6 anos Bo - Financeiro

Contratos de Software após vigência do contrato guardar por no mínimo mais 6 anos BO - Tecnologia da Informação

Matrículas dos imóveis da Mariano Administradora de Bens Não tem necessidade de guarda, disponivel em cartorio

Extratos Bancários ano de emissão mais 5 anos estão sendo salvos no servidor BO - Financeiro

Comprovantes de Pagamento ano de emissão mais 5 anos estão sendo salvos no servidor BO - Financeiro

Boletos recebidos de fornecedores 6 meses Unidade

Apólices de Seguros - Arquivo digital arquivar somente no período de vigência estão sendo salvos no servidor BO - Operações 

Apólices de Seguros - Enviado pela seguradora arquivar somente no período de vigência Unidade

Documentos Lançados que retornam da contabilidade ano de emissão mais 5 anos Unidade

Documentos dos Funcionários : Ficha de Admissão Indeterminado Unidade

Documentos dos Funcionários : Contratos e acordos de admissão Indeterminado Unidade

Documentos dos Funcionários: Atestados 5 anos 5 anos durante a vigência do contrato, até 2 anos após a rescisão Unidade

Documentos dos Funcionários: Cartão Ponto Assinado 5 anos 5 anos durante a vigência do contrato, até 2 anos após a rescisão Unidade

Documentos dos Funcionários: Holerites 5 anos 5 anos durante a vigência do contrato, até 2 anos após a rescisão Unidade

Documentos dos Funcionários: Recibo de férias 5 anos 5 anos durante a vigência do contrato, até 2 anos após a rescisão Unidade

Documentos dos Funcionários: Advertências 5 anos 5 anos durante a vigência do contrato, até 2 anos após a rescisão Unidade

Documentos dos Funcionários: Afastamentos 5 anos 5 anos durante a vigência do contrato, até 2 anos após a rescisão Unidade

Documentos de funcionários desligados da empresa 2 anos Unidade

Documentos de funcionários: Exames 20 anos 20 anos após a rescisão Unidade

FGTS - Fundo de Garantia por Tempo de Serviço 30 anos da emissão BO - DEPARTAMENTO PESSOAL 

GFIP - Guia recolhimento do  FGTS e Informações à Previdência Social  30 anos da emissão BO - DEPARTAMENTO PESSOAL 

GRFC - Guia de recolhimento rescisório do FGTS e da contribuição social 30 anos da emissão BO - DEPARTAMENTO PESSOAL 

GPS - Guia de Previdência Social 30 anos da emissão BO - DEPARTAMENTO PESSOAL 



Contribuição Sindical 30 anos da emissão BO - DEPARTAMENTO PESSOAL 

CAGED - Cadastro Geral de Empregados e Desempregados 30 anos da emissão BO - DEPARTAMENTO PESSOAL 

RAIS - Relação Anual de Informações Sociais 30 anos da emissão BO - DEPARTAMENTO PESSOAL 

Livros Fiscais Indeterminado BO - CONTABILIDADE

IR - Imposto de Renda Ultimos 5 anos do exercício entrega BO - CONTABILIDADE

CSLL - Contribuição Social sobre Lucro Líquido Ultimos 5 anos do exercício entrega BO - CONTABILIDADE

PIS - Programa de Integração Social Ultimos 5 anos do exercício entrega BO - CONTABILIDADE

COFINS - Contribuição para Financiamento da Seguridade Social Ultimos 5 anos do exercício entrega BO - CONTABILIDADE

ICMS - Imposto sobre Circulação de Mercadoria e Prestação de Serviços  Ultimos 5 anos do exercício entrega BO - CONTABILIDADE

Declarações: DIPJ, DCTF, DACON Ultimos 5 anos do exercício entrega BO - CONTABILIDADE

DASN - Declaração Anual do Simples Nacional Ultimos 5 anos do exercício entrega BO - CONTABILIDADE

DIRF - Declaração do Imposto Retido na Fonte Ultimos 5 anos do exercício entrega BO - CONTABILIDADE

Documentos Fiscais de Entrada ano de emissão mais 2 anos Documentos Fisicos de entrada Unidade

Emissão Descarte 

Outubro 

Novembro 

Dezembro

Janeiro 

Fevereiro 

Março 

Abril 

Maio 

Junho

Julho

Agosto 

Setembro

Tabela de Descarte de Documentos 

Fevereiro

Novembro

Maio

Agosto 




