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A organização e o envio correto de documentos fiscais para o escritório contábil são fundamentais
para garantir que sua empresa esteja em conformidade com a legislação tributária e para facilitar
o processo de contabilidade. Abaixo estão os principais documentos fiscais que você deve enviar
regularmente:

1. Notas Fiscais
Notas Fiscais de Vendas: Enviar todas as notas fiscais emitidas para vendas de
produtos ou prestação de serviços.
Notas Fiscais de Compra: Inclua todas as notas fiscais recebidas de fornecedores, que
comprovem as compras realizadas pela empresa.

2. Comprovantes de Receita
Recibos e Contratos: Envie recibos de pagamento e contratos relacionados à prestação
de serviços ou vendas.

3. Documentação de Despesas
Notas Fiscais de Despesas: Inclua notas fiscais de todas as despesas operacionais,
como aluguel, contas de serviços públicos, materiais, etc.
Comprovantes de Pagamento: Junte comprovantes de pagamentos de despesas, como
extratos bancários e recibos de pagamento.

4. Relatórios Fiscais



Relatórios de Vendas e Receitas: Documentos que resumam as vendas realizadas e as
receitas obtidas em um determinado período.
Relatórios de Despesas: Resumos que detalhem as despesas incorridas durante o
período.

5. Documentação Relacionada a
Funcionários

Folhas de Ponto: Enviar as folhas de ponto que registram as horas trabalhadas pelos
funcionários, se aplicável.
Folha de Pagamento: Inclua a folha de pagamento mensal que detalha os salários,
descontos e benefícios dos funcionários.
Comprovantes de Recolhimento: Enviar comprovantes de recolhimento de impostos e
contribuições, como INSS e FGTS.

6. Documentos Fiscais Relacionados a
Tributos

Guias de Recolhimento: Enviar cópias das guias de recolhimento de tributos, como ISS,
ICMS, e outros impostos estaduais e municipais.
Declarações: Incluir cópias das declarações de imposto de renda e outros tributos que a
empresa precisa apresentar.

7. Balanços e Demonstrativos
Balanço Patrimonial: Documentação que resume os ativos, passivos e patrimônio
líquido da empresa.
Demonstração de Resultados: Documentos que mostram a receita, custo e lucro da
empresa em um determinado período.

8. Outros Documentos
Contratos e Convênios: Documentos que estabelecem acordos com fornecedores,
clientes ou parceiros.
Documentação de Investimentos: Se houver, envie comprovantes relacionados a
investimentos realizados pela empresa.



Considerações Finais
Organização: Mantenha uma organização adequada dos documentos, preferencialmente
digitalizando e armazenando tudo de forma categorizada.
Periodicidade: Estabeleça uma rotina para enviar os documentos fiscais ao escritório
contábil, seja mensal, trimestral ou semestral, conforme necessário.
Comunicação: Sempre mantenha uma comunicação clara com o escritório contábil sobre
quaisquer alterações na operação da empresa que possam impactar a contabilidade.

Perguntas de Revisão
1. Quais tipos de notas fiscais devem ser enviadas ao escritório contábil?
2. Por que é importante enviar comprovantes de despesas?
3. Quais relatórios fiscais são essenciais para a contabilidade da empresa?
4. Que documentos relacionados a funcionários devem ser enviados ao escritório?
5. Como organizar os documentos fiscais para facilitar o envio?
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