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Tabela de Temporalidade Documental

A TTD (Tabela de Temporalidade Documental) é um instrumento de destinagdo, aprovado pela autoridade
competente, que determina os prazos em que os documentos devem ser mantidos nos arquivos ativos, ou
recolhidos aos intermedidrios, inativos ou permanentes, estabelecendo critérios para a sua eliminagéo. !

A TTD resulta da atividade de avaliag¢ao, que define prazos de guarda para os documentos em razao de seus
valores administrativo, fiscal, juridico-legal, técnico, histdrico, autoriza a sua eliminag¢ao ou determina a sua
guarda permanente. E um instrumento eficaz de gestdo documental porque garante a simplificaco e a racio-
nalizagdo dos procedimentos de gestao, autorizando a eliminagéo criteriosa de documentos desprovidos de
valor que justifique a sua guarda e a preserva¢ao dos documentos de guarda permanente. >

Os exemplos a seguir listam documentos importantes para cada drea de uma organizagao:

MACRO-FUNCAO DOCUMENTO/ DOSSIE

Contabilidade/ Fiscal Guias de Recolhimento (Prdprias): Federais:
COFINS, CSLL, IRPJ, IRRF; PIS; Municipais: ISS,
TLIF/TFE (Taxa de Fiscalizagdo de
Estabelecimentos); TFA {Taxa de Fiscalizag3o de
Anuncios)
Contabilidade/ Fiscal Guias de Recolhimento (Terceiros): Federais:
PIS/COFINS, CSLL, IRPJ; INSS (11%); Municipais: ISS
Contabilidade/ Fiscal Guias de Recclhimento (Terceiros): RPA dos
Autdénomos (via original assinada); Guias de
Recolhimento (INSS)
Contabilidade/ Fiscal Livros Contabeis: Didrio (inclui ¢ Balanco, DRE,
DMPL, DFC, Laudo de Avaliacdo, quando aplicavel);
Razdo; Balancete
Contabilidade/ Fiscal Livros Fiscais: Livro de Registro e Apuracdo do I155;
Livro de Apuragao do Lucro Real {Lalur}; Livro de
Apuragao da Contribuigdo Social; Livro de Apuracao
do ICMS - Modelo 9; Livro de Registro de Entradas e
Saldas; Livro de Registro de Utilizacdo de
Documentos Fiscais e Termos de Ocorréncia
Contabilidade/ Fiscal Nota Fiscal de Entrada

Contzbilidade/ Fiscal Nota Fiscal de Simples Remessa

1 - Baseado em: ABNT - Arquivos: terminologia. NBR9578/1986.

2 - Baseado em: Ieda Pimenta Bernardes (Coordenacido). Gestdo Documental Aplicada / Ieda Pimenta Bernardes, Hilda Delatorre.
Séo Paulo: Arquivo Publico do Estado de Sao Paulo, 2008. 54 p.
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MACRO-FUNCAO DOCUMENTO/ DOSSIE

Contabilidade/ Fiscal Declaragdes e Documentos de Suporte: DACON;
DCTF; DES; DIPJ; DIRF; DITR; PER/DCOMP; GIA

Contabilidade/ Fiscal Auditoria Contabil e Fiscal

Contabilidade/ Fiscal Canciliagdo Contabil

Contabilidade/ Fiscal Demonstragdes Financeiras: Balango, DRE, DFC,
DMPL

Contabilidade/ Fiscal Demonstrativos e Documentos de Suporte: |OF;

PIS/COFINS; IRPJ/CSLL; Créditos em prejuizo fiscal;
JCP = Juros sobre capital préprio; Apuracédo de

dividendos
MACRO-FUNCAO DOCUMENTO/ DOSSIE
Juridico Contencioso Administrativo : Processos
Administrativos/ Termos de Ajuste de Conduta
Juridico Contencioso Ambiental, Civel, Penal,
Previdenciario, Trabalhista e Tributario: Processos
Judiciais
Juridico Contrato com Cliente
Juridico Contrato Corporativo (Infra-estrutura)
Juridico Estudos: Consultivo Ambiental, Civel, Penal,
Trabalhista e Tributario
Juridico Exploracdo Imobilidria (Contratos de Uso e Posse)
MACRO-FUNCAO DOCUMENTO/ DOSSIE
Juridico Imaveis proprios: escrituras, registro de imoveis,
impostos, laudos e certiddes
Juridico Nomes de dominio
Juridico Pareceres e Consultas
Juridico Procuragoes
Juridico Registro de Marcas e patentes
MACRO-FUNCAO DOCUMENTO/ DOSSIE
Comunicagdo e Marketing Agdes Carporativas: Eventos e outras agdes de

responsabilidade do departamento. Eventos
externos (fotos, convites, folhetos)
Comunicagac e Marketing Fornecedores Potenciais

Comunicagao e Marketing Material de comunicacdo interna, externa e
promocional: Folhetos, catilogos (Jobs de
aprovacao e mostrudrios)
Comunicagao e Marketing Planos estratégicos e de agdes
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MACRO-FUNGAO DOCUMENTO/ DOSSIE

RH: Beneficios Contrato e aditivos — Alimentagdo
RH: Beneficios Contrato e aditivos — Assisténcia Médica e
Odonloldgica
RH: Beneficios Contrato e Aditivos - Prestadores de
Servigo/ Fornecedores
RH: Beneficios Movimento de Assisténcia Médica
RH: Departamento Pesscal Livro de Inspecdo do Trabalho
RH: Departamento Pessoal Movimento de Vale Refeicao e Alimentagao
RH: Departamento Pesscal Movimento de Vale Transporte
RH: Departamento Pesscal Prontudrios dos Funcionarios
RH: Departamento Pessoal Recibo de Pagamento: Holerite
RH: Departamento Pesscal Recibo de Pagamento: Relagio de Depdsito
RH: Departamento Pessoal Recibo e Aviso de Férias
RH: Departamento Pessoal Reembolso de Despesas
RH: Departamento Pesscal RelagBes Sindicais/ Trabalhistas
RH: Departamento Pesscal Relacdes Sindicais/ Trabalhistas
RH: Departamento Pessoal Cartdo / Espelho de Ponto / Justificativa de Ponto
RH: Departamento Pessoal Cartdo / Espelho de Ponto / Justificativa de Ponto
RH: Departamento Pessoal CIPA
RH: Departamento Pessoal Comunicados/ Circulares
RH: Departamento Pessoal Controle de Quilometragem
RH: Departamento Pessoal Declaragdes: CAGED, DIRF, RAIS
RH: Departamento Pessoal Folha de Pagamento
RH: Departamento Pessoal Guias de Recolhimento: Contribuictes Sindical/

Assistencial, FGTS {GRF, RET, SEFIP,
Demanstrativo das Retengdes) INSS (GPS e
Demonstrative de Recolhimento)

RH: Medicina do Trabalho Contrato e aditivos — Seguranca do
Trabalho/ PCMSO

RH: Medicina do Trabalho PCMSO - Programa de Controle Médico de
Saude Ocupacional

RH: Medicina do Trabalho PPP - Perfil Profissiografico Previdenciario

RH: Medicina do Trabalho Prontuarios Médicos

RH: Medicina do Trabalho Relatorio de Atendimento Ambulatarial
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MACRO-FUNCAO DOCUMENTO/ DOSSIE

RH: Seguranca do Trabalho Anélise Preliminar de Risco das Atividades (APR)
RH: Seguranca do Trabalho Formulario das Notificagdes/ Adverténcias
RH: Seguranca do Trabalho PCMAT - Programa de Controle do Meio Ambiente
do Trabalho
RH: Seguranca da Trabalho Plano de Emergéncia
RH: Seguranga do Trabalho PPRA - Programa de Prevengao de Riscos
Ambientais
RH: Seguranca do Trabalho Relatério de Acidente e Incidente do Trabalho
RH: Seguranca do Trabalho Relatério Estatistico Anual de Seguranca do
Trabalho
RH: Seguranca do Trabalho Relatério Estatistico de Seguranga do Trabalho
MACRO-FUNCAD DOCUMENTO/ DOSSIE

RH: Treinamento e Desenvalvimento Actes Corparativas

REH: Treinamento o Desenvalvimento Avaliacdo de Desempenho

RH: Treinamento e Desenvalvimento Banco de Talentos

RH: Treinamento e Desenvelvimento Cargos e Salarios

RH: Treinamento & Desenvalvimento Frograma da Lei de Cotas

RH: Treinamento e Desenvolvimanto Programa de Desenvolvimento Profissional/

Treinamento

RH: Treinamento e Desenvolvimeanto Programas Institucionais

RH: Treinamento e Desenvolvimento Requisicdo de Funciondrios

RH: Treinamento e Desenvolvimento Treinamento




A seguir listamos sugestoes, baseadas nas melhores praticas, de tempo de guarda e organizag¢ao dos docu-
mentos das dreas Contabil / Fiscal, lembramos que sdo sugestoes baseadas nas melhores praticas e que cada

organizagdo deve consultar seu caso especifico:
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AREA DOCUMENTO/ DESCRICAD CONTEUDO ARRANJO FISICO TEMPO DE TEMPO DE OBSERVAGOES
DOSSIE RETENGAO RETENGAO
Arquivo Ativo Arquivo
(Fisico) Inativo
(Fisico)
Contabilidade/ | Demonstrativos Relatdrios Demanstrativos e Documentos NSA NiA N/A N/A
Fliscal de Apuracdo de Suporte: 10F; PIS/COFINS;
IRPJ/CSLL; Créditos em
prejulzo fiscal; 1CP - Juros
sobre capital préprio;
Apuragdo de dividendos
Contablilidade/ Gulas de Gulas de Federals: COFINS, CSLL, Calxa, separada por empresa € 2 anos 18 anos Havendo algum tipo de
Fiscal Recolhimente Recolhimento de [RP], IRRF; PIS; Municipais: por tipo de guia, conteddo processo o prazo deve
(Préprias) Impostos Tributos ISS, TLIF/TFE (Taxa de organizado em ordem ser desconsiderado e
e Taxas Fiscalizacdo de cronglégica. Podem ser feltas acompanhar o
Estabelecimentos); TFA (Taxa divisérias para cada tipo de andamento do processo
de Fiscallzagdo de Anunclos) gula
Contabilidade/ Guias de Guias de Federais: PIS/COFINS, C5LL, Caixa, separada por obra, Durante a execucao 20 anos Havendo algum tipo de
Fiscal Recolhimento Recolhimento de IRF1; INSS (11%); conteddo organizado em da abra processo o prazo deve
(Terceiros) Impostos Tributos Municipais: [55 ordem cronclégica. As gulas ser descoensiderado e
e Taxas estdo anexadas a nota fiscal de acompanhar g
origem, exceto para andamento do processo
PIS/COFINS, CSLL & IRPJ
AREA DOCUMENTO/ DESCRICAD CONTEUDO ARRANIO FISICO TEMPO DE TEMPO DE OBSERVAGOES
DOSSIE RETENGAO RETENGAO
Arquivo Ativo Arquivo
(Fisico) Inativo
(Fisico)
Contabilidade/ | Demonstrativos Relatérios Demonstrativos & Documentos NS A N/A NfA N/A
Flscal de Apuracdo de Suporte: 10F; PIS/COFINS;
IRPJ/CSLL; Créditos em
prejuizo fiscal; 1CP - Juros
sobre capital préprio;
Apuracdo de dividendos
Contabllidade/ Gulas de Gulas de Federais: COFINS, CSLL, Calxa, separada por empresa 2 anos 18 anos Havendo algum tipo de
Fiscal Recolhimento Recolhimento de [RP], IRRF; PIS; Municipais: por tipo de guia, conteddo processo O prazo deve
(Prdprias) Impostos Tributos ISS, TLIF/TFE (Taxa de organizadao em ordem ser desconsiderado e
e Taxas Fiscalizacdo de cronoldgica. Podem ser feltas acompanhar o
Estabelecimentos); TFA (Taxa divisdrias para cada tipo de andamento do processo
de Fiscalizagio de Anunclos) quia
Contabilidade/ Gulas de Guias de Federais: PI5/COFINS, C5LL, Calxa, separada por obra, Durante a execugao 20 anos Havendo algum tipo de
Fiscal Recolhimento Recolhimento de IRP1; INSS (11%); conteddo organizado em da abra processo o prazo deve
(Tercelros) Impostos Tributos Municipais: [S5 ordem croncldgica. As gulas ser desconsiderado e
e Taxas estdo anexadas a nota fiscal de acompanhar o
origem, exceto para andamento do processo
PIS/COFINS, CSLL & IRP)
AREA DOCUMENTO/ DESCRICAO CONTEUDO ARRANJIO FISICO TEMPO DE TEMPO DE OBSERVACOES
DOSSIE RETENGAO RETENCAO
Arquivo Ative Arquivo
(Fisico) Inativo
(Fisico)
Contabilidade/ Gulas de RPA - Recibo de RFA dos Autdnomos [via Pasta suspensa, separada por 1 ano 35 anes MN/A
Fiscal Recolhimento Pagamento a original assinada); Gulas de autdnomo, em ordem
{Tercelros) Auténomao Recolhimento (INSS) cronoldglca dentro de cada
divisdria. As gulas estdo
anexadas ao RPA dos
autdnomos
Contabilidade/ | Livros Contabels NSA Diario (Inclul o Balanco, DRE, | Calxa, separada por empresa, 5 anos Permanente MN/A
Fiscal DMPL, DFC, Laudo de conteddo erganizado em
Avaliagdo, quando aplicavel); | ordem cronoldgica. Podem ser
Diarlo Auxiliar de Obra; feitas divisdrias para cada tipo
Razdo; Balancete de livro
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AREA DOCUMENTO/ DESCRICAD CONTEUDO ARRANIO FISICO TEMPO DE TEMPO DE OBSERVACOES
DOSSIE RETENCAO RETENCAO
Arquivo Ativo Arquivo
{Fisico) Inativo
(Fisico)
Contabilidade Livros Fiscais NiA Livro de Reglstro e Apuracao Calxa, separada por empresa, Até o Fermanente NjA
Fiscal do 15S; Livro de Apuragdo do conteddo erganizado em preenchimento
Lucro Real (Lalur); Livro de ordem croncldgica. Podem ser completo ou
Apuragdo da Contribuigdo feitas divisdrias para cada tipo encerramento da
Soclal; Livro de Apuragdo do de livro empresa ou fillal
ICMS - Modelo 9; Livro de
Registro de Entradas e
Saldas; Livro de Reglstro de
Utilizagdo de Documentos
Fiscais e Termos de
Ocorréncia
Centabllidade/ Nota Fiscal de N/A Nota Fiscal; AP - Autorizacao | Calxa, separada por empresa e 1ano 7 anas Exceto as notas fiscals
Fiscal Entrada de pagamento e Fundo Fixo por obra ¢u centro de custo. com retengdo de
Documentes em ordem impaostos (INSS e 1S5)
cronolégica {data do
movimento)
Contabilidades Nota Fiscal de Taldo ou Nota Fiscal Calxa, separada por empresa, Até o término do Permanente MN/A
Fiscal Simples Remessa Formulario de contetido em ordem sequencial | taldo ou formulario
Notas

Os exemplos citados anteriormente nao esgotam a amplitude dos documentos existentes no
departamento Contabil / Fiscal e nem representam uma verdade absoluta, mas podem ser
considerados como uma boa diregédo a seguir.
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A seguir listamos sugestdes, baseadas nas melhores praticas, de tempo de guarda e organizagao dos docu-
mentos da drea de Recursos Humanos, lembramos que sdo sugestoes baseadas nas melhores praticas e que
cada organizacao deve consultar seu caso especifico:

Recursos Humanos na Administracdo do Pessoal

Identificagao Origem Original ou Suporte / Arranjo Tempo de retengdo — | Destino Tempo de retengdo
Copia (Papel e Fisico Arquivo Setorial — Arquivo Externo
Eletrénico)
Acordos Coletivos Prépria Area | Original (P) Pasta Suspensa/Ordem |5 anos. Verificar se Eliminado pelo -
¥ Acordos/Dissidios cronoldgica precisa ser retido em proprio setor apds
¥ Convengdo Coletiva caso de haver o referido pericdo
processos em
andamento.
Atestado Médico (dispensa Prépria Area | Original (P) Arquivados junto com as | 1 més Arguivo Central/ 5 anos
ou comparecimento a Justificativas de Ponto. Arguivo Externo
consultas)
Cartao/ Espelho de Ponto / Prépria Area | Original (P) (E) Caixa/Separada por 1 més Arguivo Central/ 5 anos
Justificativa de Ponto empresa/Ordem Arguivo Externo
(eletrdnico) Cronoldgica
Declaragdes Prépria Area | Original (P) (E) Caixa'Separada por 1. Eliminado pelo -
1. CAGED empresaltipo de 1. 5anos proprio setor
2. DIRF documento/Ordem 2. 10 anos apos o referido
3. RAIS Cronoldgica 3. Permanente periodo
2. Manter no
setor
3. Manter no
setor
Folha de Pagamento Propria Area | Original (E) - 30 anos em meio Arguivo Central/ -
eletrdnico Arguivo Externo
Guias de Recolhimento (1) Propria Area | Original (F) Caixa/Separada por Arguivo Central/ 1.7 anos
¥ Contribuigdes Sindicall empresaltipo de 1. 3anos Arguivo Externo 2. Permanente
Assistencial documento/Ordem 2. 3anos 3. Permanente
¥ FGTS (GFIP) Cronclégica 3. 3anos 4. Permanente
¥ INSS (GPS) 4. 3anos
v INSS (Terceiros)
Livro de Inspegac do Propria Area | Original (P} Fasta Suspensa/l Fermanente - Fermanenie (os
Trabalho separados por empresa. livros das empresas
Os livros das empresas inativas ficardo no
inativas ficardo no Arquivo Externo)
Arquivo Externo.

Identificagao Origem Original ou Suporte [ Arranjo Tempo de retengdo — | Destino Tempo de retengdo
Copia (Papel e Fisico Arquivo Setorial — Arquivo Externo
Eletrénico)
FCMSO/Exames Médicos Fornecedor | Original (P) Arguivado no Prontuario | 4 meses apds a Arquivo Centrall 30 anos
Admissionais, Periddicos e Externo do Colaborador rescisdo contratual Arguivo Externo
Demissionais
PCMSO/Laudos Fornecedor | Original (P) Pasta Suspensa / 5 anos Arquivo Centralf 20 anos
Externo Ordem alfabética Arguivo Externo
Prontudrio de Funcionério Prépria Area | Original (P) Pasta Suspensa / 4 meses apds a Arguivo Centrall 30 anos
Ordem alfabética pelo rescisdo contratual Arguivo Externo

nome completo do
funcionrio. Pronludrios
inativos serdo
arquivados por més de
rescisdo e em seguida
em ordem alfabética.

Recibo de Pagamento Prdpria Area | Original (P} (E) Caixa/Separada por 1ano Arquivo Centralf 10 anos
(holerite) empresa/Ordem Arguivo Externo
Cronolégica
Recibo e Aviso de Férias Propria Area | Original (F) (E) Arguivado no Prontuario | 4 meses apds a Arguivo Centrall 30 anos
do Colaborador rescisdo contratual Arguivo Externo
Relagao de Depasito Bancos Original (F) (E) Caixa/Separada por 2 meses Arguivo Centrall 10 anos
Bancério (créditos em conta) | conveniados empresa/Ordem Arguivo Externo
Cronclégica
RPA (Recibo de Pagamento | Todas as Original (P) Caixalpor prestador de - Arquivo Centralf 30 anos
a Autdnomo) — via original dreas que servigo em ordem Arguivo Externo
assinada utilizam alfabética e cronoldgica
autbnomos
Curriculos Prdpria Area | Original (P} Pasta Suspensa/Por 1ano Eliminado pelo -
fungdo {ordem préprio setor apss
alfabética) o referido periodo

(1) Na hipétese de dolo, fraude ou simulagdo, o INSS poderéa a qualguer tempo apurar e constituir seus créditos.
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mensais

Alfabética de
Fornecedor

Identificagao Origem Original ou Cépia Suporte / Arranjo Tempo de retengdo | Destino Tempo de retengdo —
(Papel e Eletrénico) | Fisico — Arquivo Setorial Arquivo Externo
Contrato e aditivos — Fornecedores | Cdapia (P) Pasta Suspensa /Ordem | Manter vigentes Eliminado pelo -
Alimentagdo Alfabética de proprio setor.
Fornecedor Contratos

originais sdo

enviados para

Arguivo Externo

(via Juridico e

Arguivo Central)
Confrato e aditivos — Fornecedores | Capia (F) Pasta Suspensa /Ordem | Manter vigentes Eliminado pelo -
Assisténcia Médica Alfabética de prdprio setor.

Fornecedor Contratos

originais séo

enviados para

Arguivo Externo

(via Juridico e

Arquivo Central)
Contrato e aditivos — Fornecedores | Copia (P) Pasta Suspensa /Ordem | Manter vigentes Eliminado pelo -
Seguranca do Trabalho/ Alfabética de proprio setor.
PCMSO Fornecedor Contratos

originais sao

enviados para

Arquivo Externo

(via Juridico e

Arguivo Central)
Vale Alimenta¢&o — Pedidos | Prépria Area | Original (F) Pasta Suspensa /Ordem | 1 ano Arquivo 5 anos

CentraliArquivo
Externo

Os exemplos citados anteriormente nao esgotam a amplitude dos documentos existentes no departamento de
Recursos Humanos e nem representam uma verdade absoluta, mas podem ser considerados como uma boa

diregdo a seguir.

Para saber mais e contar com solugdes profissionais na area de organizag¢do da informagao,
seguindo a legislag¢ao vigente para seu mercado especifico, entre em contato com a REDATA!

redata@redata.com.br
(11) 3399-2188 ou 99946-7714

redata.com.br





