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TIPOS E TEMPO DE RETENÇÃO DE DOCUMENTOS CEON

Tipos de dados: 
A CEON Tecnologia & Inteligência LTDA, no âmbito do exercício de suas atividades, coleta os seguintes dados pessoais: 
a) Colaboradores na modalidade Pessoa Jurídica: Nome, CPF, CNPJ, Endereço, Dados Bancários e Telefone;
b) Fornecedores Pessoa Jurídica: Razão Social, CNPJ, Endereço Comercial, Dados Bancários, Telefone, E-mail; 
c) Prestadores de Serviço Pessoa Jurídica: Razão Social, CNPJ, Endereço Comercial, Dados Bancários, Telefone e E-mail; 
d) Clientes Pessoa Jurídica: Razão Social, CNPJ, Endereço Comercial, Telefone, E-mail; 
e) Clientes Pessoa Física: Nome, CPF, Endereço Comercial ou Residencial, Telefone, E-mail;
f) Estagiários: Nome, CPF, Endereço, Telefone e E-mail, Matrícula Faculdade, Dados do Curso; 
g) Dados para registro dos clientes nas Verticais CEON: Nome, CPF, E-mail, Endereço Comercial; 
h) Currículos: Nome, Idade, E-mail, Telefone e Endereço. 
Documentos Armazenados em Repositório Físico 
a) Cópia do Contrato Colaboradores Pessoa Jurídica;
b) Documentos relacionados à processos licitatórios (Editais, Atas/Contratos, Relatórios, Notas de Empenhos, Cópias de Propostas); 
c) Declarações de Entrega de Equipamentos e Uniformes aos Colaboradores;
d) Cópia do Contrato de Estagiários; 
e) Notas Fiscais; 
f) Contratos Clientes Pessoa Jurídica;
g) Contratos Clientes Pessoa Física; 
Documentos Armazenados em Repositório Lógico
a) Cópia do Contrato Colaboradores Pessoa Jurídica;
b) Documentos relacionados à processos licitatórios (Editais, Atas/Contratos, Relatórios, Notas de Empenhos, Cópias de Propostas); 
c) Declarações de Entrega de Equipamentos e Uniformes aos Colaboradores;
d) Cópia do Contrato de Estagiários; 
e) Notas Fiscais de Compra (Equipamentos, Insumos, etc.)
f) Contratos Clientes Pessoa Jurídica;
g) Contratos Clientes Pessoa Física;
h) Notas Fiscais de Entrada;
i) Notas Fiscais de Saída
j) Comprovantes de Pagamentos (Colaboradores, Impostos, Fornecedores, Prestadores de Serviços Aluguel, Condomínio, Telefone, Mercado, Luz, Serviços Gerais). 
k) Currículos recebidos; 
Tempo de retenção de Dados conforme legislação: 
Comerciais e Fiscais
Prazo 20 anos
· Compensação Mercantil;
· Contrato de Seguro/ Informação de Valores;
· Contrato de Seguro Pessoal;
· Contratos previdenciários privados;
· Novação e Pagamentos Mercantis;
· Títulos de Capitalização.
Prazo 08 anos
· Títulos ou Contratos de Investimentos Coletivos;
Prazo Indeterminado
· Ações Judiciais e/ou Administrativas
Tributário
Prazo 05 anos
· Notas fiscais e recibos;
· Livros Fiscais;
· IR - Imposto de Renda;
· CSLL - Contribuição Social Sobre o Lucro Líquido;
· PIS - Programa de Integração Social;
· COFINS - Contribuição para Financiamento da Seguridade Social;
· ICMS - Imposto sobre Circulação de Mercadorias e Sobre Prestação de Serviços de Transporte Interestadual, Intermunicipal e de Comunicação;
· Declarações: DIPJ, DCTF, DACON;
· DASN - Declaração Anual do Simples Nacional;
· DIRF - Declaração do Imposto Retido na Fonte;
· Declaração de Ajuste Anual - IRPF e Deduções;
· GIA - Guia de Informação e Apuração do ICMS.
Trabalhista e Previdenciário
Prazo 30 anos
· FGTS - Fundo de Garantia do Tempo de Serviços;
· GFIP - Guia de Recolhimento do FGTS e Informações à Previdência Social;
· GRFC - Guia de Recolhimento Rescisório do FGTS e da Contribuição Social;
· Comprovantes de Depósito do FGTS
Prazo 20 anos
· PPP - Perfil Profissiográfico Previdenciário;
· PCMSO - Programa de Controle Médico de Saúde Ocupacional;
Prazo 10 anos
· Folha de Pagamento;
· Sistema Eletrônico de Dados Trabalhistas e Previdenciários;
· CAT - Comunicação de Acidentes de Trabalho;
· GPS - Guia de Previdência Social.
· Guia de Previdência Social.
· Contratos Firmados com a Administração Pública (Cópia de Notas Fiscais e Comprovantes de Entregas/Serviços Prestados)
Prazo 05 anos
· GRCSU - Contribuição Sindical;
· Recibo de Pagamento de Salário, Férias, 13º e Controle de Ponto;
· CAGED - Cadastro Geral de Empregados e Desempregados;
· Relação Anual de Informações Sociais (RAIS).

Prazo 02 anos
· Termo de Rescisão do Contrato de Trabalho, Pedido de Demissão e Aviso Prévio.
Prazo Indeterminado
· Contrato de Trabalho;
· Livro ou Ficha de Registro de Empregado.
Atualmente, é permitido as empresas o armazenamento da documentação eletronicamente, seja em mídias fiscais - Pendrives e HDs Externos, Servidores Externos e Internos -, e em plataformas de armazenamento na nuvem.
A documentação deve ser armazenada em meio eletrônico, ótico ou equivalente, tendo o mesmo valor probatório do original para fins de prova em procedimentos de fiscalização. Contudo, é importante que a CEON Tecnologia & Inteligência Ltda. assegure a guarda dos arquivos digitais durante o período exigido pela legislação, mantendo uma cópia de segurança e consultando o entendimento dos fiscos estadual e municipal antes de destruir os documentos físicos.
Embora nem toda a documentação listada acima, abranja a atividade da empresa, e leve diretamente dados pessoais em sua composição, muitos documentos, acabam elencando, ao menos, o nome completo e CPF de algum responsável legal das empresas, bem como dos usuários das verticais comercializadas pela CEON, e/ou, dados pessoais para fins de cumprimento de obrigação trabalhista ou fiscal.

                                                  Florianópolis/SC, 12 de maio de 2022.

Carolina Maciel 
Responsável pela Adequação 
CEON Tecnologia & Inteligência Ltda.
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