Documentos que devem ser enviados a Organizacao Contabil
Departamento Contabil

1. Extratos Bancarios, Extratos de Aplicagoes Financeiras e Cartdes de Crédito: enviar extrato
mensal com a movimentacao do 12 ao U Iltimo dia de cada més;

2. Depésito Bancario: anexar copia do comprovante da origem. Por exemplo, no recebimento de
duplicata, anexar copia desta;

3. Avisos de Cobranca Bancaria e de Cartdes de Crédito: enviar os avisos de todas as
operacdes (desconto, cobranca simples, vinculada, cheques descontados e em custodia,
antecipagoes, cartdes de crédito);

4. Enviar todos os avisos bancarios, tais como: despesas, transferéncias, aplicacoes, débitos,
créditos, etc.;

5. Contratos de seguros com apélice, empréstimos, financiamentos, leasing, etc.: enviar uma
cépia do contrato e do pagamento das parcelas;

6. Despesas com refeigdes, gasolina, alcool, material de limpeza, brindes, conservacao,
manutencao, e outras pequenas despesas somente poderao ser contabilizadas quando
comprovadas com a nota fiscal do consumidor ou nota fiscal de servigos (12 via);

7. Recebimentos de duplicatas por caixa: anotar a data do recebimento no verso;

8. Relatério Diario do Caixa: informar a movimentagao de recebimentos e pagamentos do dia em
moeda corrente, fechando saldo do dia, anexando os respectivos documentos;

9. Prazo de entrega de documentos fiscais: até o dia 02 (dois) de cada més

documentos contabeis até o dia 10 (dez) de cada més..

OBSERVACAO:
Ticket de maquinas registradoras (supermercados), notas de pedidos, notas de controle interno,
despesas particulares (sécios) ndo devem ser enviadas, pois nao possuem valor contabil.



