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Apresentação
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Caro	empreendedor!

�	com	grande	prazer	que	o	Sebrae/AP	entrega	a	voc�	
este	passo	a	passo	para	abertura	de	microempresa.	

Nosso	 objetivo	 �	 levar	 informa��es	 sobre	 todos	 os	
procedimentos	 necess�rios	 para	 que	 mais	 e	 mais	
empreendedores	 possam	 ser	 donos	 do	 seu	 pr�prio	
neg�cio,	usufruindo	dos	benef�cios	da	Lei	Geral	da	Micro	
e	Pequena	Empresa.

Na	pr�tica,	abrir	uma	empresa	garante	ao	empreendedor	
o	 registro	 no	 Cadastro	 Nacional	 da	 Pessoa	 Jur�dica	
(CNPJ).	Ou	seja,	quem	�	formalizado,	pode	emitir	nota,	
participar	de	licita��es,	comprar	direto	de	fornecedores,	
ampliar	prazos	para	pagamentos	e	receber	a	mercadoria	
na	porta	do	estabelecimento,	entre	outras	vantagens.	

Com	CNPJ,	voc�	pode	abrir	conta	empresarial	e	acessar	
linhas	de	cr�dito	espec�Þcas,	com	juros	mais	baixos.
Seja	 um	 empres�rio!	 Agora	 Þcou	 mais	 f�cil	 abrir	 um	
neg�cio.	Se	voc�	gostar	desta	cartilha,	compartilhe-a	com	
seus	amigos	e	 familiares.	Ajude-nos	a	multiplicar	estas	
informa��es.	Elas	s�o	valiosas	e	podem	mudar	a	vida	de	
muita	gente.
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A	classiÞca��o	de	empresas	em	rela��o	ao	seu	

porte	pode	ser	feita	pelo	seu	n�mero	de	

funcion�rios,	patrim�nio,	faturamento,	estrutura,	

etc.	No	Brasil	foi	criado	em	1999	o	Estatuto	da	

Micro	e	Pequena	Empresa,	que	adota	o	crit�rio	

da	receita	bruta	anual	para	classiÞcar	o	porte	das	

empresas,	cujos	valores	foram	atualizados	pelo	

Decreto	n¼	5.028/2004,	de	31	de	mar�o	de	2004.	

Segundo	o	documento,	�	considerada	

microempresa	(ME)	aquela	que	tiver	receita	bruta	

anual	igual	ou	inferior	a	R$	360.000.

O que é uma
 Microempresa?

5PASSO	A	PASSO	PARA	ABERTURA	DE	MICROEMPRESA



Contratação do Contador
O	Sebrae	recomenda	a	contrata��o	de	um	
contador	desde	o	princ�pio	do	processo.	Ele	ir�	
orient�-lo	ao	longo	de	todo	os	passos	da	abertura	
da	empresa.	Al�m	disso,	a	inscri��o	estadual	da	
empresa	s�	pode	ser	feita	por	meio	de	um	
contador.	Ou	seja:	�	uma	Þgura	fundamental	para	o	
sucesso	do	processo	de	formaliza��o	do	seu	
neg�cio.

TAXA MÊS
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Consulta e Viabilização
Antes	de	abrir	sua	empresa,	�	preciso	se	informar.	
Fa�a	uma	pesquisa	antecipada	sobre	a	exist�ncia	
de	empresas	constitu�das	com	nomes	
empresariais	id�nticos	ou	semelhantes	ao	nome	
pesquisado.	Essa	�	uma	etapa	obrigat�ria,	que	
deve	ser	preenchida	no	site	da	junta	comercial.	
http://www.empresafacil.ap.gov.br/
Al�m	da	consulta	de	viabilidade	do	nome	
empresarial,	�	importante	que	nesta	etapa	voc�	
procure	a	prefeitura	onde	sua	empresa	ser�	
instalada	para	veriÞcar	os	crit�rios	de	concess�o	
do	Alvar�	de	Funcionamento	para	o	exerc�cio	da	
sua	atividade	no	local	escolhido.	
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Junta Comercial ou Cartório
de Registro de Pessoa Jurídica
O	registro	legal	de	uma	empresa	�	emitido	na	Junta	
Comercial	do	Estado	ou	no	Cart�rio	de	Registro	de	
Pessoa	Jur�dica.	Para	as	pessoas	jur�dicas,	esse	
passo	�	equivalente	�	obten��o	da	certid�o	de	
nascimento	de	uma	pessoa	f�sica.	A	partir	desse	
registro,	a	empresa	existe	oÞcialmente,	o	que	n�o	
signiÞca	que	ela	possa	come�ar	a	operar.
Para	fazer	o	registro	�	preciso	apresentar	uma	
s�rie	de	documentos	e	formul�rios	que	podem	
variar	de	um	estado	para	o	outro.	
Os	mais	comuns	s�o:	Contrato	Social;	Documentos	
pessoais	de	cada	s�cio	(no	caso	de	uma	
sociedade).

O que é Contrato Social?
Contrato	Social	�	a	pe�a	mais	importante	do	in�cio	
da	empresa,	e	nele	devem	estar	deÞnidos	
claramente	os	seguintes	itens:
Interesse	das	partes;	Objetivo	da	empresa;
Descri��o	do	aspecto	societ�rio	e	a	maneira	de	
integraliza��o	das	cotas.
Para	ser	v�lido,	o	Contrato	Social	dever�	ter	o	visto	
de	um	advogado.	As	Microempresas	e	Empresas	
de	Pequeno	Porte	s�o	dispensadas	da	assinatura	
do	advogado,	conforme	prev�	o	Estatuto	da	Micro	e	
Pequena	Empresa.
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Documentos necessários
para a inscrição
Se	tudo	estiver	certo,	ser�	poss�vel	prosseguir	com	
o	arquivamento	do	ato	constitutivo	da	empresa,	
quando	geralmente	ser�o	necess�rios	os	
documentos:	

Contrato	Social	ou	Requerimento	de	Empres�rio	
Individual	ou	Estatuto,	em	tr�s	vias;

C�pia	autenticada	do	RG	e	CPF	do	titular	ou	dos	
s�cios;

Requerimento	Padr�o	(Capa	da	Junta	Comercial),	
em	uma	via;

FAC	(Ficha	de	Cadastro	Nacional)	modelo	1	e	2,	
em	uma	via;

Pagamento	de	taxas	atrav�s	de	DARF.

Os	pre�os	e	prazos	para	abertura	variam	de	estado	
para	estado.	Para	isso,	o	ideal	�	consultar	o	site	da	
Junta	Comercial	do	estado	em	que	a	empresa	
estiver	localizada.
Registrada	a	empresa,	ser�	entregue	ao	seu	
propriet�rio	o	NIRE	(N�mero	de	IdentiÞca��o	do	
Registro	de	Empresa),	que	�	uma	etiqueta	ou	
carimbo,	feito	pela	Junta	Comercial	ou	Cart�rio,	
contendo	um	n�mero	que	�	Þxado	no	ato	
constitutivo.
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CNPJ – Registro on line

Com	o	NIRE	(N�mero	de	IdentiÞca��o	do	Registro	
de	Empresa)	em	m�os,	chega	a	hora	de	registrar	a	
empresa	como	contribuinte,	ou	seja,	de	obter	o	
CNPJ.	O	registro	do	CNPJ	�	feito	exclusivamente	
pela	internet,	no	site	da	Receita	Federal	por	meio	
do	download	de	um	programa	espec�Þco,	o	
Documento	B�sico	de	Entrada.
Voc�	preenche	a	solicita��o	e	os	documentos	
necess�rios,	que	s�o	informados	no	site,	devem	
ser	enviados	por	Sedex	ou	pessoalmente	para	a	
Secretaria	da	Receita	Federal,	e	a	resposta	�	dada	
tamb�m	pela	Internet.

Ao	fazer	o	cadastro	no	CNPJ,	�	preciso	escolher	a	
atividade	que	a	empresa	ir�	exercer.	Essa	
classiÞca��o	ser�	utilizada	n�o	apenas	na	
tributa��o,	mas	tamb�m	na	Þscaliza��o	das	
atividades	da	empresa.	O	ideal	�	que	voc�	tenha	
uma	atividade	principal	e,	no	m�ximo,	14	
secund�rias.
Lembre-se	que	nem	todas	as	empresas	podem	
optar	pelo	Simples,	principalmente	as	prestadoras	
de	servi�os	que	exigem	habilita��o	proÞssional.	
Portanto,	antes	de	fazer	sua	inscri��o	no	CNPJ,	
consulte	os	tipos	de	empresa	que	n�o	se	
enquadram	no	Simples.

Escolha de atividades
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Inscrição e Registro
Para	as	empresas	que	trabalham	com	a	produ��o	
de	bens	e/ou	com	venda	de	mercadorias	�	
necess�rio	o	registro	na	Secretaria	Estadual	da	
Fazenda,	a	chamada	Inscri��o	Estadual.
Ela	�	obrigat�ria	para	os	setores	do	com�rcio,	
ind�stria	e	servi�os	de	transporte	intermunicipal	e	
interestadual.	Tamb�m	est�o	inclu�dos	os	servi�os	
de	comunica��o	e	energia.	Ela	�	necess�ria	para	a	
obten��o	da	inscri��o	no	ICMS	(Imposto	sobre	
Circula��o	de	Mercadorias	e	Servi�os)
Esta	solicita��o	dever�	ser	via	internet.	Para	isso,	�	
necess�rio	ter	um	contador,	e	este	deve	estar	pr�-
autorizado	(ter	senha	de	acesso),	pois	�	ele	quem	
far�	a	solicita��o	de	inscri��o.
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DUC	(Documento	ònico	de	Cadastro),	em	tr�s	
vias;

DCC	(Documento	Complementar	de	Cadastro),	
em	1	via;	

Comprovante	de	endere�os	dos	s�cios,	c�pia	
autenticada	ou	original;

C�pia	autenticada	do	documento	que	prove	
direito	de	uso	do	im�vel,	como	por	exemplo	o	
contrato	de	loca��o	do	im�vel	ou	escritura	
p�blica	do	im�vel;

N�mero	do	cadastro	Þscal	do	contador;

Comprovante	de	contribuinte	do	ISS,	para	as	
prestadoras	de	servi�os;

Certid�o	simpliÞcada	da	Junta	(para	empresas	
constitu�das	h�	mais	de	tr�s	meses);

C�pia	do	ato	constitutivo;

C�pia	do	CNPJ;

C�pia	do	alvar�	
de	funcionamento;

RG	e	CPF	dos	s�cios.
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Documentos necessários
Em geral a documentação pedida 
para o cadastro é:



Vale	lembrar	que	em	alguns	estados	a	Inscri��o	
Estadual	pode	ser	solicitada	depois	do	pedido	do	
alvar�	de	funcionamento.
Registro	municipal

Para	as	empresas	que	trabalham	com	presta��o	
de	servi�os	�	necess�rio	o	registro	na	Prefeitura	
Municipal.	Na	maioria	dos	estados	esse	registro	
sair�	automaticamente	ap�s	o	registro	da	empresa	
na	Junta	Comercial.	Para	os	demais,	o	processo	
varia	de	acordo	com	as	regras	de	cada	munic�pio.
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Alvará do corpo de Bombeiros

As	ediÞca��es	e	�reas	de	risco	de	inc�ndio	
dever�o	possuir	Alvar�	de	Preven��o	e	
Prote��o	Contra	Inc�ndio	-	APPCI,	expedido	
pelo	Corpo	de	Bombeiros	Militar	do	estado.	
Esta	solicita��o	dever�	ser	protocolada	
juntamente	ao	Corpo	de	Bombeiros,	que	far�	
uma	avalia��o	do	grau	de	risco	da	ediÞca��o.	
O	procedimento	para	libera��o	do	alvar�	varia	
de	acordo	com	o	grau	de	risco	de	cada	
ediÞca��o.

Bombeiros

CORPO DE BOMBEIROS MILITAR
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Alvará de Funcionamento

Todos	os	estabelecimentos	comerciais,	industriais	
e/ou	de	presta��o	de	servi�os	precisam	de	uma	
licen�a	pr�via	do	munic�pio	para	funcionar.	Esta	
licen�a	�	o	Alvar�	de	Funcionamento	e	
Localiza��o.	Ele	deve	ser	solicitado	junto	�	
prefeitura	e	o	procedimento	para	obten��o	do	
alvar�	varia	de	acordo	com	a	legisla��o	de	cada	
munic�pio.
As	demais	secretarias	do	munic�pio	como	as	de	
Sa�de,	Meio	Ambiente,	Planejamento,	Obras	e	
Via��o,	poder�o	estar	envolvidas	no	processo	de	
legaliza��o	de	uma	empresa,	tudo	vai	depender	da	
atividade	desenvolvida.	A	informa��o	das	
exig�ncias	legais	municipais	voc�	deve	obter	no	1¼	
passo,	no	momento	que	Þzer	a	consulta	de	
viabilidade.

Geralmente,	a	documenta��o	necess�ria	�:

Formul�rio	pr�prio	da	prefeitura;

Consulta	pr�via	de	endere�o	aprovada;

C�pia	do	CNPJ;

C�pia	do	Contrato	Social;

Laudo	dos	�rg�os	de	vistoria,	quando	necess�rio.	
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DÚVIDAS
FREQUENTES

Gastos
Al�m	do	custo	do	contador,	o	custo	m�dio	para	a	
abertura	de	uma	empresa	varia	de	estado	para	
estado.	Assim,	o	gasto	pode	variar	entre	R$	30,00	
a	R$	200,00.
Ap�s	abrir	a	empresa,	os	custos	iniciais	s�o:	
alugu�l,	gastos	com	�gua	e	energia,	telefone,	
honor�rios	do	contador,	impostos	e	os	custos	como	
o	funcion�rio	se	houver	contrata��o	de	imediato.

Tributos
A	microempresa	estar�	enquadrada	no	Simples	
Nacional,	que	�	uma	forma	simpliÞcada	e	
englobada	de	recolhimento	de	tributos	e	
contribui��es,	tendo	como	base	de	apura��o	a	
receita	bruta.	A	al�quota	vai	variar	de	4%	at�	
17,42%.
�	importante	voc�	saber	tamb�m	que	uma	ME	de	
servi�o,	com�rcio	e	ind�stria	pagam	impostos	
diferentes.	A	de	servi�o	paga	o	ISS;	a	de	com�rcio,	
o	ICMS;	e	a	ind�stria	o	IPI.
Consulte	as	tabelas	do	Simples	Nacional	na	
Resolu��o	do	CGSN	de	201	e	veriÞque	em	que	
faixa	de	tributa��o	sua	empresa	se	encontra.	As	
tabelas	s�o	as	seguintes:		I,	II,	III,	IV,	V,VI.
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Modalidades de Empresa

Voc�	tamb�m	precisar�	escolher	qual	a	
modalidade	da	sua	ME.	Conhe�a	as	op��es:	
Empresa	de	Responsabilidade	Limitada	(Eireli)
A	pessoa	f�sica	que	exerce	atividade	econ�mica	
sem	s�cios	pode	abrir	uma	Eireli.	A	principal	
diferen�a	�	que	em	caso	de	d�vidas,	o	patrim�nio	
pessoal	do	empres�rio	n�o	ser�	usado	para	o	
cumprimento	das	obriga��es.	Resumindo,	h�	uma	
separa��o	dos	bens	pessoais	dos	da	empresa.	O	
capital	social	m�nimo	exigido	para	a	abertura	de	
uma	empresa	de	responsabilidade	limitada	�	de	
100	sal�rios	m�nimos.

Sociedade Limitada
Para	se	abrir	uma	sociedade	limitada	�	necess�rio	
ter	pelo	menos	um	s�cio.	Em	caso	de	d�vidas,	os	
s�cios	responder�o	tamb�m	com	seus	bens	
pessoais,	dentro	da	sua	parcela	na	sociedade.	Por	
exemplo:	se	h�	dois	s�cios	e	cada	um	deles	
responde	com	50%	na	sociedade,	em	caso	de	
d�vidas,	eles	dividir�o	ao	meio	a	responsabilidade	
de	pagamento.
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Empresário Individual
Assim	como	na	Eireli,	a	pessoa	f�sica	n�o	precisa	
de	s�cios	para	abrir	a	sua	empresa.	Por�m,	em	
caso	de	d�vidas,	seus	bens	privados	ser�o	usados	
para	os	devidos	pagamentos	aos	credores.	Isso	
tamb�m	vale	para	d�vidas	pessoais,	em	que	bens	
da	empresa	podem	ser	usados	para	quit�-las.	Se	o	
empres�rio	for	casado	em	comunh�o	de	bens,	os	
bens	do	seu	c�njuge	tamb�m	podem	servir	como	
pagamento.

Processo de formalização
O	tempo	para	a	abertura	da	sua	empresa	ir�	variar	
de	acordo	com	o	estado	no	qual	ela	se	encontra.	
Consulte	na	administra��o	estadual	ou	na	junta	
comercial	do	seu	estado	como	�	feito	o	processo.
Nos	que	j�	disponibilizam	uma	entrada	�nica	de	
documentos	para	abertura	de	empresa,	o	processo	
dura	em	m�dia	de	5	a	15	dias	consecutivos.	
Naqueles	que	ainda	n�o	t�m	essa	entrada,	o	
tempo	para	a	abertura	pode	variar	entre	15	a	30	
dias.
Embora	algumas	quest�es	variem	de	estado	para	
estado,	o	processo	de	registro	de	uma	empresa	�	
composto	por	uma	s�rie	de	passos	em	comum,	
obrigat�rio	para	todos.	V�o	desde	a	consulta	da	
viabilidade	de	abertura	at�	o	estabelecimento	do	
aparato	Þscal	necess�rio	para	o	funcionamento.
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Central de Relacionamento 0800 570 0800

Escritório Regional do Sebrae em Santana 
Avenida Rui Barbosa, 1193 - Centro - Santana/AP

CEP.: 68.925-198 - Fone: (96) 3281-2475


