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ASSUNTO: CHECK-LIST DOCUMENTOS A SEREM ENTREGUES À CONTABILIDADE  
 
   
Prezado Cliente 

 
 

Com a finalidade de auxiliar sua empresa na entrega de documentos ao 
escritório de contabilidade, criamos um check-list (planilha de controle), onde V.sa. 
poderá mensalmente, checar a entrega dos documentos.     

 
Mandaremos mensalmente uma planilha atualizada. 

 
No site do Serkat, também tem esta planilha para impressão, no link download: 
www.serkat.com.br/download 
 
 
Estamos a sua disposição para esclarecer eventuais dúvidas. 

 

Atenciosamente,  
SERKAT CONTABILIDADE.      
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CHECK-LIST DOCUMENTOS x ESCRITÓRIO DE CONTABILIDADE 

 
DOCUMENTOS MENSAIS 

 Notas de entradas/ saídas / serviços / Conhecimento de Frete em formato xml etc.; 
 Redução Z; 
 Nota Fiscal de consumidor eletrônica; 
 Guias FGTS, GRRF; 
 Extratos Bancários e Aplicações, Arquivo OFX ou OFC e também PDF; 
 Extratos dos Empréstimos, Contratos de Empréstimos e Financiamentos e Planilhas Financeiras 

dos mesmos, Arquivo OFX ou OFC e também PDF; 
 Extratos vendas Cartão de Crédito em formato Excel; 
 Recibos de Aluguéis; 
 Francesas e Boletos diversos em formato PDF;  
 Contas pagas (telefone, Água, luz, publicidades, despesas com refeições, combustíveis e 

lubrificantes, material de limpeza, brindes, conservação, manutenção e outras despesas), 
 Cartão Ponto dos empregados para cálculo de salários e rescisões. 

 
 

DOCUMENTOS ESPORÁDICOS 
 GRU e TCFA Ibama; 
 Alvarás, Multas de Trânsito, IPVA, Licenciamento de Veículo, Seguro DPVAT, Taxa de Registro de 

Veículo, Taxas da JUCESC, ETC.; 
 Guia Sindical patronal e dos empregados; 
 Apólices de Seguros e seus pagamentos; 
 Contratos de câmbio, Despesas com a Importação; 
 Documento de compra e venda e Nota Fiscal do veículo; 
 Escritura de compra e venda de imóvel; 
 Contratos (compra e venda de imóvel e/ou outros bens, aluguéis etc.), 
 Relatório de Estoque. 

 

 


