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CUSTODIA DE DOCUMENTOS

CUMPRA A NORMATIVA DE CONSERVACAO DE DOCUMENTOS E POUPA ESPACO
COM O NOVO SERVICO DE CUSTODIA DE DOCUMENTOS

S6 precisa de solicitar o pack de Custddia de Documentos, guardar a documentacao nas caixas e sela-las.
Recolhemos as caixas ao domicilio e colocamo-las num centro de alta seguranca da Iron Mountain onde
permanecerao custodiadas.

Quando precisar de aceder aos documentos, so tera de enviar um e-mail a solicitar as caixas para
consultacaja@lyreco.com, € as mesmas ser-lhe-3o entregues ao domicilio. Quando a documentacgéo chegar
ao fim da sua vida util sera colocada a sua disposicéo ou destruimo-la proporcionando-lhe um certificado de
destruicao confidencial.




PORQUE E IMPORTANTE CONSERVAR DE FORMA CORRECTA OS
DOCUMENTOS DA EMPRESA?

Optimizacao de espaco
* Externalizando a custédia de documentos podera optimizar a utilizagdo das suas instalagcées direccionando
0 espaco para a actividade principal do negécio.

Poupanca de custos

* Permite-lhe reduzir custos ocultos ja que os seus recursos poderao ser centralizados na actividade para
que foram contratados, e reduzir os custos do aluguer de instalacdes ao externalizar toda a documentagao
passiva.

Cumprimento da normativa legal

* Deve ter em conta que por normativa legal existem prazos maximos e minimos de conservagao
de documentos, assim como procedimentos especificos para a sua custéddia e destruicao.

PORQUE A LYRECO?

* Rapido e simples, pronto para comecar a utilizar.

* Trabalhamos com a Iron Mountain, lider do sector na gestao de informagcéo com mais de 50 anos de
experiéncia.

* Os centros de custddia da Iron Mountain foram concebidos para a gestao e custédia de documentos com
as medidas de seguranca mais avangadas do mercado.

* Preco competitivo e sem surpresas ja que todos os servicos estdo incluidos: custodia, transporte e
devolucao ou destruicéo certificada.

O QUE POSSO GUARDAR NA CAIXA?

Pode guardar todo o tipo de documentos.

A nossa recomendacéo é que o faca em caixas de arquivo definitivo como as que aparecem na foto para que a
documentacgao esteja 0 mais segura possivel.

Contratos de fornecedores, facturas, guias de entrega, expedientes académicos, certificados, baixas médicas,
exames, escrituras da empresa, recibos de compras, notas de despesas, histérias clinicas, impostos, folhas de
pagamentos e salarios, contratos de empregados, despedimentos, reformas, apdlices de seguros, registos de

compras, formularios de dados de clientes, etc.




O QUE INCLUI O PACK?

* 3 caixas de custodia de documentos com as suas etiquetas de identificacao.

 Selagens de seguranca numeradas para garantir que a caixa nao foi aberta em nenhum momento permitindo-lhe
cumprir com a normativa de proteccao de dados.

* Manual de instrucdes e boas praticas para a realizacdo do inventario da documentacao.
* Custddia das trés caixas durante um periodo de tempo variavel em funcdo do trimestre de contratacdo do servico.

* 3 consultas e devolugdes por pack durante o ano de contratacdo. As consultas incluem sempre selagens de
seguranga novas para que possa fechar a caixa.

* Destruigéo ou devolugéo passado o periodo de custédia acordado.
A destruicdo inclui apenas a destruicdo de papel, cartdo e elementos metalicos de fixagdo como grampos, clips
e afins. Se a caixa contiver outros materiais sera realizada uma quotizacao.

O servigo durante o ano seguinte a contratagdo do servigo e sucessivos sera realizado por caixa de custddia,
incluindo a custodia da mesma e uma consulta com as suas selagens durante um ano natural. O custo da
destruicao ou devolucao esta incluido na compra do pack.
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COMO FUNCIONA?

COMPRE O PACK —

SEGUINDO O

PROCEDIMENTO . iy RECEBE O PACK
NORMAL :

GUARDA A DOCUMENTAGCAO NAS CAIXAS SEGUINDO AS
RECOMENDACOES QUE APARECEM NO GUIA DE BOAS-
VINDAS AO SERVICO

SOLICITA A RECOLHA A LYRECO RECOLHE
DAS CAIXAS AS CAIXAS

A partir deste momento as caixas permanecem no centro de custédia
da Iron Mountain. Se precisar de consultar a documentagdo ou destrui-
la s6 precisa de enviar um e-mail para consultacaja@lyreco.com

Este servico requer a assinatura de um contrato que um comercial lhe entregara.

Para qualquer duvida telefone-nos pelo
808 206 070
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GUIA PRAZOS LEGAIS DE CONSERVACAO DE DOCUMENTOS

Planos sociais

Contratos de trabalho

Reformas antecipadas

Dados dos trabalhadores temporarios

6 ANOS

Autorizacoes e licencas
Folhas de pagamento e salarios

Contratos e acordos 8 ANOS

Registos de clientes e fornecedores

Facturas

Impostos 'I 4 ANOS

Livros contabilisticos
Relatorios de auditoria

Periodos de conservacéo de referéncia de documentos em Portugal. Pode haver documentos que tenham de
ser custodiados no pais de origem. A normativa pode mudar, ndo fixe prazos de conservagao sem consultar um
assessor legal. A Lyreco e a Iron Mountain ndo sdo responsaveis por possiveis danos derivados da utilizacao da
informacao contida neste gréfico.




