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     •  30 anos

     •  20 anos

     •  10 anos

     •  5 anos
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Quais são as obrigações legais 
do condomínio e a periodicidade?

Periodicidade Obrigações legais do condomínio

Atestado CIPA (NR5)

Atestado Para Raios - SPDA

Atestado de Primeiros Socorros (NR7)

Laudo de Instalações Elétricas (NR10)

Laudo de PPRA - (NR9)

Atestado de Brigada de Combate a 

Incêndio

Atestado de Análise de Água

Licença e funcionamento dos 

Elevadores (Municipal)

RIA dos elevadores

Recarga dos Extintores

Seguro Patrimonial/Reconstrução

Teste de Mangueiras de Hidrantes

Atestado de Sistema Elétrico com A.R.T.

Atestado de Sistema de Gás com A.R.T.

Atestado de Sistema de Segurança com A.R.T.

Atestado de Abrangência do Grupo Gerador com A.R.T.

Atestado do Sistema de Incêndio com A.R.T.

Atestado de Materiais de Acabamento com A.R.T.

Atestado de Brigada de Combate a Incêndio com A.R.T.

Certificado Digital

Habite-se / Certificado de Conclusão 

Seguro dos Funcionários

ANUAL

5 ANOS

Acompanha 
prazo de 
renovação 
de AVCB

Tempo
conforme 
contratação 

SEMESTRAL

Vitalício

Opcional do 
cliente

Desinfecção Caixas d'água/Reservatórios

Dedetização

0303

Existe uma série de obrigações que todo condomínio deve cumprir para evitar quaisquer 
tipos de problemas. Confira a periodicidade para não perder nenhum prazo!

DE 1  a 5 ANOS
AVCB (Auto de Vistoria do Corpo de Bombeiros)

CLCB (Certificado de Licença do Corpo de Bombeiros) - Verificar 
enquadramento na legislação

Atestado E.P.I. (NR6) - 5 anos a partir da data do registro (quando o funcionário 
assina que retirou o EPI)



Documentos trabalhistas e tempo de guarda
É essencial manter os documentos dos funcionários 
guardados pelo prazo legal, confira na tabela abaixo:

Tempo de
guarda

Documentos dos Funcionários

FGTS - depósitos e documentos relacionados

GFIP (Guia de Recolhimento do FGTS e de Informações à Previdência Social)

Guia de Recolhimento Rescisório do FGTS (GRRF)

Acordos (compensação e prorrogação de 

horas)

Adiantamento Salarial - comprovante

Autorização de Descontos

Aviso-prévio Comunicado

Cadastro Geral de Empregados e 

Desempregados (CAGED) (a contar a data de envio)

Carta com pedido de demissão

Comissão Interna de Prevenção de 

Acidentes (CIPA) - Processo eleitoral

Comprovantes (entrega da GPS ao 

sindicato, pagamento de benefícios 

reembolsados pelo INSS)

Comunicação de Acidente de Trabalho 

(CAT)

Contribuição Sindical/Assistencial

Controle de Ponto

Documentos sobre a retenção de 11% 

sobre nota fiscal, fatura ou recibo

Lançamentos contábeis de fatos 

geradores da contribuições previdenciárias

Mapa de Avaliação Anual (SEMSMT)

RAIS/DIRF/CAGED/ PAT/ FAP

Recibo de Benefícios (VR/VA/CB/VT)

Recibo de entrega, relatório impresso ou 

cópia dos arquivos da RAIS

Recibos de Pagamentos (Férias, 13º, 

Salário e Abono)

Salário-Educação/Salário-Maternidade

Seguro Desemprego (comunicação de 

dispensa e requerimento)

Termo de Rescisão do Contrato de Trabalho 

(TRCT)

Vale transporte - recibo e documentos

DARF PIS/Folha

Documentos que comprovem a isenção da contribuição previdenciária

Folha de Pagamento (fins exclusivamente previdenciários)

Guia da Previdência Social (GPS) 

Salário-Família (documentos sobre a concessão, manutenção e pagamento das cotas)

Contrato de Trabalho

Livro ou Fichas de Registro de Empregados

Prontuários de Funcionários

Atestado de Saúde Ocupacional (ASO)

Exames Médicos (Admissão, Demissão e Periódico)

Perfil Profissiográfico Previdenciário (PPP)

Programa de Controle Médico de Saúde Ocupacional (PCMSO)

Programa de Prevenção de Riscos Ambientais (PPRA)

30
anos

20
anos

10
anos

5
anos

Indeterminado
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Documentos do condomínio 
e tempo de guarda

Tempo de guarda Documentos do prédio

Atestado Med. Ôhmica / Análise de água

Pastas de Prestação de Contas (a contar após o 
vencimento)

Apólice Seguro Patrimonial e de Funcionários

Atestado Desratização

Atestado Limpeza Caixa d’água

Extratos Bancários

AVCB / CLCB - (Vigente - Renovado) 

Dossiê (Convenção/Especificação)

Livros de Atas de Assembleia 

Processos Trabalhistas

Orçamentos / Contratos de Obras
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Listamos alguns documentos importantes e o tempo de guarda de cada um, confira:



CONTE COM UMA 
ADMINISTRADORA DE 
CONDOMÍNIOS

Administração 
de condomínios 
do jeito que 
você precisa

www.graiche.com.br

A experiência de uma assessoria especializada pode fazer  toda a 
diferença na gestão do condomínio.

O Grupo Graiche possui os melhores serviços nos segmentos de 
administração condominial, locação e venda de imóveis.

Soluções personalizadas 
para cada tipo de 
empreendimento
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