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FISCALIZACAO
TEMPO DE GUARDA DOS DOCUMENTOS

Manter o arquivo de documentos antigos é uma tarefa despendiosa e ocupa espago fisico desnecessario na empresa.

O Parecer Normativo CST n? 21, de 30/05/80, permite que os documentos relativos a tributos de esfera federal sejam
microfilmados.

" Os documentos de interesse da fiscalizagdo de tributos federais poderdo ser exibidos ao fisco sob a forma de cdpias obtidas a partir do
processo de microfilimagem, desde que tais cdpias atendam aos requisitos e as formalidades estabelecidas na Lei n° 5.433/68, e no Decreto n°
64.398/69 que a regulamentou. Os originais dos referidos documentos deverdo, entretanto, ser conservados até que ocorra a prescricdo dos
créditos tributarios decorrentes das operagées a que se referirem (art. 195, paragrafo tnico, do CTN), facultando-se aos agentes do fisco exigir
sua apresentagdo sempre que entenderem necessario e oportuno fazé-lo no interesse da agéo fiscalizadora e da seguranga do controle fiscal. "

O Decreto em referéncia, foi revogado pelo Decreto n® 1.799, de 30/01/96, DOU de 31/01/96, que trouxe novas instrugbes
sobre o procedimento de microfiimagem de documentos, dados e imagem, por meios fotograficos ou eletrénicos. A empresa
que adotar este sistema, devera obter previamente o registro junto ao Ministério da Justica.

Para documentos trabalhistas, pode-se seguir a mesma orientagédo, porém sempre estara sujeito a apresentacédo do original ou
em certidao autenticada, conforme previsto no art. 830 da CLT.

A empresa que utiliza sistema de processamento eletrdnico de dados para o registro de negécios e atividades econémicas,

escrituracdo de livros ou produgdo de documentos de natureza contdbil, fiscal, trabalhista e previdenciaria é obrigada a
arquivar e conservar, devidamente certificados, os respectivos sistemas e arquivos, em meio digital ou assemelhado, durante
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10 anos, a disposigado da fiscalizagado (art. 8° da MP n® 83, de 12/12/02, DOU de 13/12/02 / art. 8° da Lei n°® 10.666, de

08/05/03, DOU de 09/05/03).

Cada documento tem sua vida Util, desde que previamente estabelecido em normas legais, denominado "periodo
prescricional". A prescricdo é de 2 anos ap6s o desligamento do empregado, podendo reclamar os 5 Ultimos anos do seu
contrato de trabalho, conforme previsto no art. 72, XXIX, da CF/88. Para o menor de idade, o prazo € contado a partir do
momento em que completa 18 anos de idade. Para 0 empregado rural a partir da rescisdo do contrato de trabalho.

Assim, vencido o periodo prescricional, ndo ha necessidade de manté-lo em arquivo. Demais documentos do empregado
deverdo ser guardados, observando o tempo de guarda, conforme a tabela abaixo:

DOCUMENTOS TEMPO DE GUARDA FUNDAMENTAGCAO
Atestado Médico de Gestante 10 anos Decreto n? 612/92 / Decreto n? 2.173, de 05/03/97,
DOU de 06/03/97 / Art. 94 do RPS/99
CAGED ou antigo Cadastro de Admitidos ou 3 anos Art. 1° da Portaria n® 194/95 / Portaria n® 2.115, de
Demitidos 29/12/99, DOU de 30/12/99
CIPA - Anexo | 5 anos NR 4.12 da Portaria n® 3.214/78
CIPA (todos os documentos relativos a eleicdo) 5 anos NR 5.40 da Portaria n® 3.214/78
CIPA - Livro de Atas tempo indeterminado | né&o prevista na legislagio
Contribuicéo Sindical 5 anos Art. 174, da Lei n® 5.172/66 (CTN)
Cépia do Mapa Trimestral enviado a DRT tempo indeterminado | né&o prevista na legislagio
DARF / IRRF 5 anos Art. 42, da IN n? 8/93, da SRF
DIRF / IRRF 5 anos IN n® 66, de 05/12/96, DOU de 09/12/96, da Secretaria

da Receita Federal

Declaracao de Instalacées

tempo indeterminado

nao prevista na legislagao

Exames médicos

tempo indeterminado

nao prevista na legislacao

FGTS (RE, GR E GRE)

30 anos

Enunciados n?s 95 e 206 do TST

Ficha de Acidentes do Trabalho e Resumo
Estatistico Anual (em construcdes)

3 anos

NR 18.31.1 e 18.32.1 da Portaria n® 3.214/78

Ficha de Andlise de Acidentes

tempo indeterminado

nao prevista na legislacao

Ficha de Salario-Maternidade

10 anos

Decreto n? 612/92 / Decreto n® 2.173, de 05/03/97,
DOU de 06/03/97 / Art. 94 do RPS/99

Folha de Pagamento

tempo indeterminado

Art. 45 da Lei n® 8.212/91 / Arts. 347, 348 e 349 do
RPS/99

INSS - GR, GRPS e GPS (nado sujeito ao
levantamento fiscal)

tempo indeterminado

Art. 45 da Lei n® 8.212/91 / Arts. 347, 348 e 349 do
RPS/99

INSS - Levantamento de débitos apurados pela
fiscalizagcdo em NFLD

10 anos

Art. 46 da Lei n? 8.212/91 / Arts. 347, 348 e 349 do
RPS/99

Livro de Inspecdo do Trabalho

tempo indeterminado

nao prevista na legislagao

PIS/PASEP - Documentos de cadastramento e 10 anos Arts. 32 e 10 do Decreto-lei n? 2.052/83
inclusive pagamentos de abonos

RAIS 10 anos Arts. 32 e 10 do Decreto-lei n? 2.052/83
Recibos de Pagamento de salario, bem como 30 anos Enunciados n°s 95 e 206 do TST

comprovante de crédito em conta corrente

Registro de empregados

tempo indeterminado

nao prevista na legislagéo

Registro de Seguranca de Caldeira

tempo indeterminado

nao prevista na legislacao

Relatérios de Acidentes do Trabalho e Doencas 5 anos NR 4.12 da Portaria n® 3.214/78
Ocupacionais/SESMT

Salario-Educacéo - Convénio 10 anos Art. 16, da Instrugdo n? 2, de 11/12/95, FNDE
Contribuicdo Social sobre pagamentos de 10 anos Lei Complementar n® 84/96; Decreto n® 1.826/96;
autébnomos - Coépia do comprovante do carné de Orientagdo Normativa n® 5, de 08/05/96; e Ordem de
recolhimento, bem como a inscricdo do Servico n® 151, de 28/11/96

segurado autbnomo perante o INSS, quando a

empresa tenha optado pela incidéncia de 20%

sobre o seu saldrio-de-contribuicéo

Registro de dados do Programa de Prevengao 20 anos Portaria n® 25, de 29/12/94; NR 9.3.8.2 da Portaria n®
de Riscos Ambientais - PPRA - NR 9 3.214/78

Salério-Familia (comprovantes de pagamentos, 10 anos Decreto n® 2.172, de 05/03/97 (RBPS) / Art. 84 do
cbpias das certidées e atestados de vacinagbes RPS/99

obrigatdrias)

Seguro-desemprego (CD e SD) 5 anos Lei n? 8.900, de 30/06/94; Instrugdo Normativa n° 1, de

30/06/94; Resolugdo n® 71, de 26/10/94; Resolugao n°
75, de 16/12/94; Resolucédo n? 393, de 08/06/04
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NR 6 - EQUIPAMENTOS DE PROTECAO INDIVIDUAL - EPI
CERTIFICADO DE APROVACAO - PRORROGACAO DE VALIDADE

A Portaria n2 326, de 20/06/12, DOU de 22/06/12, da Secretaria de Inspecao do Trabalho, prorrogou o prazo de validade
de Certificado de Aprovacao de Equipamentos de Protecao Individual - EPI. Na integra:

A Secretaria de Inspegéo do Trabalho, no uso das atribuicdes conferidas pelo art. 14, inciso Il, do Decreto n.® 5.063, de 3 de
maio de 2004 e em face do disposto no item 6.9.2 da Norma Regulamentadora n.2 6, aprovada pela Portaria MTb n.2 3.214, de
8 de junho de 1978, resolve:

Art. 12 - Os Certificados de Aprovagéo - CA dos Equipamentos de Protegdo Individual - EPI destinados a protegédo contra
agentes térmicos (calor e chamas), utilizados no combate a incéndio, que estéo validos até 7/06/2012 e cujas amostras forem
recebidas para analise pelo laboratério credenciado pelo DSST até o dia 29/06/2012, terdo sua validade prorrogada para a
data prevista para a conclusao dos ensaios, acrescida de 90 dias.

§ 1° - Os laboratérios credenciados devem encaminhar lista com o nimero do CA e a previsdo para conclusdo dos ensaios
para o DSST.

§ 2° - Os CA enquadrados nas situagdes elencadas nos incisos acima terdo sua validade prorrogada no sistema CAEPI e

serao disponibilizados para consulta no enderego eletrénico http://www.mte.gov.br, ndo sendo emitido novo documento.

Art. 22 - Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

VERA LUCIA RIBEIRO DE ALBUQUERQUE
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