TABELA DE TEMPORALIDADE PARA DOCUMENTOS

PESSOAIS
	Documentos


	Prazo de guarda

	Recibos de Aluguel

1 ano

Condomínio

5 anos – pedir carta de quitação a cada ano, isso facilitará a guarda somente de um documento por ano.

Consórcio

Até a quitação

Conta de água

6 meses

Conta de gás

6 meses

Conta de luz

6 meses

Convênio médico

2 anos – obs.: em decorrência da nova lei dos planos, verificar a faixa etária, pois em alguns casos é interessante guardar até 10 anos.

Imposto de renda e comprovantes de  rendimentos

6 anos

IPTU

10 a 15 anos




DICAS DA BIBLIOTECA CENTRAL

➢   Procure organizar a documentação pessoal sempre por assunto.

➢   Você pode utilizar-se de pastas coloridas para fazer a separação dos assuntos.

➢   Coloque a documentação em pastas ( nunca dobre o documento, pois esse

       procedimento provoca o rompimento da fibra do papel, o que   causa destruição  do documento). Obs.: as certidões costumam ser entregues em capas, com o documento dobrado.

➢   Não utilize durex para colar um documento rasgado, se o mesmo tiver que ser guardado  por mais de um ano, pois com o tempo o papel absorve a cola do durex, mancha o papel e deixa novamente o documento rasgado. O correto é colar o documento com um pedaço de papel vegetal.

➢   Nunca utilize clips de metal para guardar documentos por mais de 6 meses, pois eles mancham o documento de ferrugem (utilize clips de plástico de boa qualidade).                                 

