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INTRODUCAO

Este guia tratara dos prazos de guarda e manutencgédo de livros e documentos fiscais, seja de competéncia
federal, estadual ou municipal, bem como das multas decorrentes da falta, atraso ou incorrecdo no
cumprimento das obrigacdes acessorias.

Embora a legislacdo nos aponte a regra geral para guarda de livros e documentos, devemos ter atengdo nos
prazos de guarda de documentos trabalhistas, previdenciarios e tributarios, que por vezes séo conflitantes, e
por outras omissas, restando-nos, sugerir neste guia, a forma mais correta de acordo com a legislacéo atual.

Nao se pretendeu esgotar o assunto, mas sim buscar o que ha de mais relevante no cotidiano empresarial

REGRA GERAL

[) PREVIDENCIARIA

Na esfera previdenciaria, a contagem do prazo decadencial se dar4 nos moldes do artigo 348 do Decreto n°®
3.048/99, que determina o prazo de 10 (dez) anos para a seguridade social apurar e constituir seus créditos,
in verbis:

“Art. 348. O direito da seguridade social de apurar e constituir seus créditos extingue-se ap6s dez

anos, contados:
| - do primeiro dia do exercicio seguinte aquele em que o crédito poderia ter sido constituido; ou

Il - da data em que se tornar definitiva a decisdo que houver anulado, por vicio formal, a constituicdo de crédito
anteriormente efetuado.”

Apurado e constituido o crédito de forma definitiva, a seguridade social tera ainda o prazo prescricional de 10
(dez) anos para executar o referido crédito, no forma do artigo 349 do mencionado Decreto, in verbis:

“Art. 349. O direito da seguridade social de cobrar seus créditos, constituidos na forma do artigo anterior, prescreve em
dez anos.”

Dito isto, o prazo para guarda dos documentos previdenciarios serd de 10 (dez) anos, exceto quando houver
cobranca administrativa ou judicial interposta pela seguridade social para executar o crédito constituido.
Nesse caso, os documentos deveréo ser guardados por prazo indeterminado (término da cobrancga).
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II) TRABALHISTA

DIREITO INDIVIDUAL

O prazo decadencial previsto é de 05 (cinco) anos para os trabalhadores rurais e urbanosl, com limite de 02
(dois) anos, como prazo prescricional para a formalizacdo de reclamacéo (artigo 11 da CLT).

A contagem do primeiro retroage, ou seja, os documentos pertinentes a guarda e conservacao que dizem
respeito a relagdo empregaticia que ja contam com esse prazo, podem, via de regra, ser inutilizados, pois, em
possivel reclamatéria o empregado sé podera discutir eventuais créditos trabalhistas dos Gltimos 05 (cinco)
anos, a contar da data do ingresso da acgéo.

Quanto ao segundo prazo, de 02 (dois) anosz, esse tera inicio a contar da data da extingdo do contrato de



trabalho.

ADMINISTRACAO

Além da regra geral que se aplica ao direito individual trabalhista, ainda temos regras préprias de carater
administrativo. Assim, contamos com o prazo prescricional de 30 (trinta) anos para os documentos
relacionados ao FGTS e 10 (dez) anos para os comprovante de pagamento do PIS/PASEP, e comprovante
de entrega da RAIS.

A contagem desses prazos, com excec¢do aos documentos do FGTS, iniciard a partir da data fixada para
recolhimento.

) TRIBUTARIA

O prazo de guarda e manutencdo de livros e documentos fisgais seja de comApeténcia federal, estadual ou
municipal, regra geral, terd ligagdo direta com a decadéncia e a prescricdo do direito da administracéo
publica de, respectivamente, constituir e executar o crédito tributario.

A decadéncia e a prescricdo sdo modalidades de extincdo do crédito tributario, da mesma forma que o
pagamento, a compensacao, a transagao, a remissdo (perdao da divida), a conversdo de depdsito em renda,
0 pagamento antecipado e a homologagéo

Inciso XXIX, do artig027° da Constituigdo Federal, com nova redagdo dada pela Emenda Constitucional n® 28,

de 25 de maio de 2000. Vide item da “Comissdo de Conciliagdo Prévia” constante das “Regras Excepcionais” na Introdugéo deste
guia.
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Prazo para a administragdo constituir o crédito tributario. — Art. 173 do CTN.
4
Prazo para a adrpinistragao cobrar o crédito tributério ja previamente constituido — Art 174 do CTN.

do lancamento, a consignacdo em pagamento, a decisdo administrativa irreformavel, a decisdo judicial
transitada em julgado, a novacao e a confuséo.

Ressalte-se, que para o inicio da contagem desses prazos decadenciais e prescricionais existem formas, ora
disciplinadas por regra geral, ora por regras excepcionais.

Contudo, antes de adentrarmos aos prazos para guarda de documentos, objeto deste presente guia, mister se
faz tecer algumas considera¢cfes acerca das modalidades de lancamentos previstos em nosso Cédigo
Tributério Nacional, pois cada tipo de lancamento tem suas peculiaridades e, por conseguinte, exigem a
guarda da documentacéo por periodos diferentes. Pois vejamos:

Existem trés modalidades de lan¢gamento: de oficio, por declaragdo e por homologagéo.

Diz-se o langamento de oficio’ quando é feito por iniciativa da autoridade administrativa, independentemente
de qualquer colaboragcdo do sujeito passivo (contribuinte). Sdo exemplos classicos dessa modalidade de
lancamento o IPTU, IPVA, os servicos publicos postos a disposicao da sociedade (taxas) e os tributos pagos a
titulo de contribuicdo de melhoria.

O prazo para guarda dos documentos que comprovem 0 pagamento destes tributos € de 05 (cinco) anos,
conforme dispdem o artigo 174 do CTN.



A segunda modalidade de lancamento, qual seja, o lancamento por declaracdo, € aquele feito em face de
declaracéo fornecida pelo contribuinte ou por terceiro, quando um ou outro presta a autoridade administrativa
informag6es quanto a matéria de fato indispensavel a sua efetivagdo (CTN, art. 147).

Por muito tempo o IR, bem como o ITR, submetiam-se ao langcamento por declaracdo, mas, atualmente,
submetem-se ao “langamento por homologag&o” que trataremos adiante com mais aten¢do. S&o raros nos
dias de hoje, as hipoteses dessa espécie de lancamento por declaragéo, aplicaveis apenas por alguns
municipios brasileiros.

Por fim, temos o langamento por homologagao que é a espécie de procedimento em que os tributos serdo
calculados e recolhidos independentemente de prévia manifestacdo do sujeito ativo, vale dizer, sem que haja
lancamento por parte do Fisco.

Séo exemplos dessa modalidade de langcamento o IR, IRPJ, IRRF, ICMS, IPI, dentre outros.

Essa modalidade de langcamento encontra subsidio no artigo 150 do CTN e, regra geral, seus documentos
devem ser armazenados por 05 (cinco) anos, conforme determinagdo do mencionado artigo em seu 8 4°, que
trata do prazo para a homologagéo e extin¢édo do crédito.

o) prazo para a Fazenda Publica se pronunciar quanto ao lancamento por homologagao é de 05 (cinco) anos, a contar da ocorréncia do
fato gerador, e ap6s esse prazo, sem o pronunciamento, sera considerado homologado o langamento e ficara definitivamente extinto o
crédito. (84° do artigo 150, do Cédigo Tributario Nacional) GArtigo 149 do Cédigo Tributario Nacional.

Sobre esta referida modalidade de langamento existem interpretagcfes divergentes quanto a contagem de seu
prazo decadencial, que para uns € de 05 (cinco) e para outros 10 (dez) anos.

Todavia, tal questdo merece a devida atencéo e sera discutida em momento oportuno quando tratarmos das
“regras excepcionais”.

Regra geral, conforme o disposto no artigo 173 do Cdédigo Tributario Nacional, a Fazenda Publica conta com o
prazo decadencial de 05 (cinco) anos, para constituir o crédito tributario, prazo esse com inicio da contagem
na forma seguinte:

a) do primeiro dia do exercicio seguinte aquele em que o crédito poderia ter sido constituido; ou

b) da data em que se tornar definitiva a decisdo que houver anulado, por vicio formal, a constituicdo de
crédito anteriormente efetuado.

REGRA EXCEPCIONAL

Ndo obstante a norma geral regular prazos decadenciais e prescricionais bem como suas formas de
contagem, podem ocorrer pendéncias judiciais ou administrativas e nesses casos, o0s livros, documentos e
papéis relacionados devem ser guardados enquanto ndo prescrito os prazo de interposicdo das eventuais
acoes.

I) DAS ACOES CIVEIS

1. Quanto aos prazos das acdes, cuja prescrigdo € disciplinada pelo Cédigo Civil Brasileiro (artigo
205), as acdes prescrevem em 10 (dez) anos, se a lei ndo lhe houver fixado prazo menor (artigo 206), ndo
havendo mais distingdo de prazos para agdes entre presentes ou entre ausentes.

No caso da execuc¢do, de acordo com a Sumula 150 do STF: “prescreve a execugdo no mesmo
prazo da prescricdo da agao”.
2. 2. Quanto as ac¢des que visam a cobranga do crédito tributario, o prazo prescricional é aquele



previsto no artigo 174 do CTN, qual seja, 05 (cinco) anos, contados da constituicao definitiva do crédito,
podendo ocorrer a interrupcdo da contagem no caso de citacdo pessoal feita ao devedor; pelo protesto
judicial; por qualquer ato judicial que constitua em mora o devedor ou por qualquer ato inequivoco ainda que
extrajudicial, que importe em reconhecimento do débito pelo devedor.

Quanto aos tributos sujeitos ao langcamento por homologacdo, como ja dito anteriormente, existem
interpretagfes divergentes quanto a contagem de seu prazo decadencial. Esta questdo merece a devida
atencdo. Sendo vejamos:

O STJ tem externado o posicionamento de que o prazo decadencial para que a fazenda constitua o crédito
tributario, na hipétese de tributos sujeitos ao lancamento por hgmologag:éo, seria de 10 (dez) e ndo de 05

(cinco) anos conforme determina o CTN em seu artigo 150, § 4° .

Tal interpretacdo surge da conjugacgéo do artigo 150, § 4°, com o artigo 173, |, do CTNs, onde o STJ entende
que: por se tratar de langcamento por homologagdo, o Fisco, tem 05 (cinco) anos para homologar o
pagamento. Ao final desse prazo o Fisco pode chegar a concluséo de que, como ndo houve pagamento, pode
ele efetuar o langcamento de oficio. E como esse langamento submete-se ao artigo 173, I, do CTN, a extin¢éo
do direito da Administragdo Publica constituir o crédito s6 se dara 10 (dez) anos apds a ocorréncia do fato
gerador.

Ressalte-se, que pelo entendimento do STJQ, 0 prazo decadencial comecga a correr no exato momento em que
se encerraria 0o prazo de homologagéo previsto no artigo 150, § 4°, do CTN. Contudo em ambos julgados,
esse entendimento foi ratificado quando ndo houve o pagamento antecipado do tributo, fato este que
descaracteriza o lancamento por homologagé&o.

Concluimos, portanto, que: nos tributos sujeitos ao regime de lancamento por homologacéo, o prazo para
constituir o crédito tributario se rege pelo artigo 150, § 4°, do Cddigo Tributario Nacional, isto é, 05 (cinco)
anos a contar da ocorréncia do fato gerador; a incidéncia da regra supde, evidentemente, hipotese tipica de
lancamento por homologacéo (aquela em que ocorre o pagamento antecipado do tributo).

No entanto, se o pagamento do tributo nédo for antecipado, j& ndo ser4d o caso de langamento por
homologacéao, hip6tese em que a constituicdo do crédito tributario devera observar o disposto no artigo 173, |,
do CTN conforme o entendimento dos julgados do STJ.

Dito isso, e considerando que o objetivo deste guia ndo é outro sendo o de dar ao usuario o melhor
aconselhamento possivel no sentido de evitar que se venha a ser compelido a pagar tributo que ja tenha
decaido ou prescrito, bem como refutar eventual exacdo pelo ato de guardar documentos essenciais pelo
tempo necessario, nossa sugestao € a seguinte: que tais documentos, quando sujeitos a modalidade de

"“Art. 150. 0 langamento por homologacéo, que ocorre quanto aos tributos cuja legislagéo atribua ao
sujeito passivo o dever de antecipar o pagamento sem prévio exame da autoridade administrativa, opera-
se pelo ato em que a referida autoridade, tomando conhecimento da atividade assim exercida pelo
obrigado, expressamente a homologa.
()
4° Se a lei ndo fixar prazo a homologagéo, sera de 5 (cinco) anos, a contar da ocorréncia do fato
gerador; expirado esse prazo sem que a Fazenda Publica se tenha pronunciado, considera-se homologado
o langamento e definitivamente extinto o crédito, salvo se comprovada a ocorréncia de dolo, fraude ou simulagéo.”
"eArt. 173. (...) I - O direito de a Fazenda Publica constituir o crédito tributario extingue-se apds 5 (cinco) anos, contados do primeiro
dia do exercicio seguinte aquele em que o langamento poderia ter sido efetuado.”
RESP 132.329 — Min. Relator Garcia Vieira, j. em 28/04/1999, DJ de 07.06.1999, e Eresp 169.246 — Min
Rel. Milton Luiz Pereira, DJ 04/03/2002, disponivel em (www.stj.gov.br) .
lancamento por homologagédo, sejam de fato armazenados por 05 (cinco) anos quando houver a antecipacao
do pagamento do tributo, e, 10 (dez) anos, conforme entendimento do STJ, quando o tributo ndo for pago de

forma antecipada.




1) FALENCIA E RECUPERAGAO JUDICIAL

Ocorrendo faléncia ou o deferimento do processamento de recuperacao judicial fica suspenso o curso da
prescricdo bem como todas as acdes e execucbes em face do devedor, inclusive aquelas dos credores
particulares do sécio solidario.

O prazo prescricional relativo as obrigagdes do falido recomecga a correr a partir do dia em que transitar em
julgado a sentenca do encerramento da faléncia (artigo 6° e 157, da Lei n® 11.101/05).

Ressalte-se que esta lei ndo se aplica a:

© empresa publica e sociedade de economia mista;

{10) instituicdo financeira publica ou privada, cooperativa de crédito, consoércio, entidade de
prewdencna complementar, sociedade operadora de plano de assisténcia a saude, sociedade seguradora,
sociedade de capitalizacéo e outras entidades legalmente equiparadas as anteriores (artigo 2° da Lei n°
11.101/05).

I1l) COMISSAO DE CONCILIACAO PREVIA

Com a interposicdo de demanda perante a Comissdo de Conciliacdo Prévia o prazo prescricional sera
suspenso e recomegard a partir da tentativa frustrada de conciliacéo, conforme disposto no artigo 625-G da
Lei n® 9.958/00, ou no término do prazo de 10 (dez) dias da interposicdo da demanda, conforme disposto no
artigo 625-F da mencionada Lei.

APRESENTACAO

Dessa maneira, a fim de agilizarmos a consulta desses prazos, iniciaremos a segunda parte desse trabalho
apresentando, preliminarmente, quadros sinoticos, sendo os primeiros relativos a prazos de guarda e os
demais inerentes as multas de obrigacGes acessorias, ambos relacionando a competéncia Federal,
abrangendo, respectivamente, as areas previdencidria, trabalhista e tributaria, e, por fim, as competéncias
Estadual e Municipal.

A seguir, na terceira parte, serdo apresentadas as bases legais para os prazos e as multas das obrigagées
acessorias indicados nos quadros sinéticos.



