DOCUMENTOS TRABALHISTAS, PREVIDENCIARIOS E FUNDIARIOS

Documento

Tempo de Guarda

Base Legal

® Guias do FGTS (RE, GR, GRE, GFIP)

Lei 8036/90 — art. 23 § 5°

30 anos .
recibos, folhas de pagamento Enunciado 95 do TST
® Exames médicos (admissional, periddico,
de retorno ao trabalho, mudanca de funcéo e .
demissional), incluindo avaliacdo clinica e 50 anos NR 7 subitens 7.4.1, 7.4.2,
exames complementares, as conclusdes e 7.45e7.4.5.1
as medidas aplicadas (contados apds o
desligamento do trabalhador)
Lei 8212/91 —art. 32 § 11°
Decreto 3048/99 - art. 225
. s e e (@] STF declarou a
® Documentacao sujeito a fiscalizagdo do 49-&'4985 o inconstitucionalidade  deste
INSS dispositivo, passando a gerir
0 prazo prescricional o
Cadigo Tributario Nacional )
® PIS/PASEP - a contar da data prevista 10 anos Decreto-lei 2052/83 - art. 3°
para seu recolhimento
® Salario-Educacéo 10 anos Decreto 3142/99 — art. 1
® Arquivos digitais (empresas que utilizam
sistemas de processamento eletrénico de
dados para o registro de negbcios e
atividades econbmicas, escrituragao de livros
ou producdo de documentos de natureza _
contébil, fiscal, previdenciaria e de 10 anos Lei n® 10.666/03 - art. 8
Seguranca e Medicina do Trabalho séao
obrigadas a arquivar e conservar,
devidamente certificados, o0s respectivos
sistemas de arquivos, em meio digital ou
assemelhado a disposicao da fiscalizagao).
® RAIS 5 anos Portaria MTE n% 651/07
e a1 CTN (Lei n® 5172/66, art
® GRCS - Contribui¢ao Sindical S anos 174).
® Relatorios de acidente do trabalho e .
doengas ocupacionais feitas pelos SESMT S anos NR 4, subitem 4.12, letra
da empresa
® Acordo de compensacgao
® Acordo de prorrogacao de horas
® Autorizagcao para descontos nao previstos
em lei
® Cartdes, Fichas ou Livros de Ponto CF/88, aIrEt 795°i20i?; XXIX,
® Guias de Recolhimento de contribuigéo 5 anos (red. da EG n® 28/2000)

sindical, assistencial e confederativa

® Recibo de 13° salario

® Recibo de abono de férias

® Recibo de adiantamento do 13° salario
® Recibo de gozo de férias

® Recibos de adiantamento




® Recibos de pagamento

® Relagéo de contribuicao sindical,
assistencial e confederativa

® Solicitacdo da 12 parcela do 132 salério
® Solicitagcdo de abono de férias
® \/ale-Transporte

® Recibo de entrega da Comunicacdo de
Dispensa (CD)

® Recibo de entrega de Requerimento

Resolucao/CODEFAT ne

de rescisdo de contrato

5 S
Seguro-Desemprego (SD) anos 393/04, art. 5°, § unico
® Ficha de registro do trabalhador
dispensado
® Documentos relativos & eleicdo da CIPA 5 anos NR 5, subitem 5.40 - letra “j”
e CAGED 36 meses 1P(_§)rt§a£|g MTE n? 235/03, art.
® Aviso prévio, pedido de demissdo, termo 5 anos CF/88, art 79, inciso XXIX

(red. da EC n® 28/2000)

® | ivros de Atas da CIPA

® |ivros de Inspegéo do Trabalho
® Contrato de Trabalho

® | ivros ou fichas de Registro de

Indeterminado

Empregados
e COFINS 5 anos 1(;-2')\1 (Lel n® 5172/66, art
Observacao:

1) O art.8? da Portaria MTE n® 2590, de 30 de dezembro de 2009, que aprovou as instrugcbes para
declaracao da Relacdo Anual de Informagdes Sociais (RAIS), referentes ao ano-base 2009, dispde:

Art. 82 O estabelecimento é obrigado a manter arquivados, durante cinco anos, a
disposi¢cdo do trabalhador e da Fiscalizagdo do Trabalho, os seguintes documentos
comprobatérios do cumprimento das obrigacdes relativas ao Ministério do Trabalho e

Emprego — MTE:

| - o relatério impresso ou a cépia dos arquivos; e

Il - o Recibo de Entrega da RAIS.

Contudo, por ser a RAIS um documento de suma importancia, que demonstra toda a vida profissional
do empregado durante o contrato de trabalho com a empresa, estando, inclusive, vinculada
diretamente ao PIS/Pasep, recomenda-se que seja guardada por prazo indeterminado.




