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Saiba por quanto tempo
guardar os documentos
contabeis

Quando tratamos de documentos, os escritorios
contabeis fazem parte das empresas que mais produzem
papel diariamente. Notas fiscais, recibos de pagamentos dos
clientes e extratos bancarios sao apenas alguns dos documentos
gerados e que se acumulam com o tempo dentro do setor.

Todos eles contém informagoes importantes e que precisam ser
armazenadas de forma correta para evitar extravios, perdas,
danos ao documento e, principalmente, facilitar o acesso em
caso de solicitacao.

Para isso, a guarda de documentos contabeis precisa ser
estabelecida, tendo como um dos seus beneficios o aumento da
produtividade.

Caso a guarda de documentos contabeis seja feita de forma
desorganizada, a empresa ou escritorio tera como consequéncia
diversos prejuizos, entre eles a insatisfacao do cliente e o
vazamento de informag¢oes. No pior cenario, uma situacido
como essa pode causar, inclusive, processos judiciais.

O armazenamento de documentos contabeis € um tema que
gera muitas duvidas. Uma das mais comuns é: por quanto
tempo € necessario guardar os documentos contabeis?
Como sabemos, todos eles tém um tempo determinado para
guarda, porém o prazo exato nem sempre € de conhecimento de
todos.
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Por isso que, para responder essa questao, a Acervo preparou
esse texto. Vamos explicar a partir de uma lista o prazo para
armazenamento dos principais documentos contabeis. Confira
abaixo!

Principais prazos para guarda de documentos contabeis

Documentos Municipais

Nota Fiscal de Servico

Fatura de Servico

Livro de Registro de Nota Fiscal de Servicos Eletronica (NFs)
Documentos em Geral

Pagamento de ISS

Documentos Estaduais

ICMS

Despacho de Transporte

Cupom Fiscal Emitido por ECF
Manifesto de Carga

Nota Fiscal de Servicos de Transporte
Nota Fiscal de Venda ao Consumidor
Livro de Registro de Inventario

Livro de Registros de Apuracao de IPI
Nota Fiscal Modelo | ou I-A

Livro de Registro de Entradas e Saidas

Documentos Federais

Termo de Rescisao de CT

Pedido de Demissao

Aviso Prévio

Livro de Atas (CIPA)

Livros de Escrituracao Fiscal/Comercial

Controles de Ponto
DIRPF



PIS/COFINS

Folha de Pagamento

Recibos de pagamento de 13°
Guia de Previdéncia Social

Guia de Recolhimento do FGTS
Contrato de Trabalho

Livro ou ficha de colaborador

Vale ressaltar que os documentos contabeis sao
inlmeros e que aqui escolhemos apenas alguns
para mostrar o tempo de guarda. No entanto, para
garantir que os documentos estejam arquivados de forma segura
€ importante contar com o auxilio de uma empresa especializada
no assunto, assim como a Acervo.
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