X
o
Y
LU}
=
O
o
<
-
O



2021 © Servigo de Apoio as Micro e Pequenas Empresas de S&o Paulo — SEBRAE-SP
Todos os direitos reservados
A reprodugao ndo autorizada desta publicag&o, no todo ou em parte, constitui violagdo dos direitos autorais (Lei n° 9.610)
Esta publicagé&o atende a todos os requisitos da Lei Geral de Prote¢do de Dados (Lei n.° 13.709/2018).

Presidente do Conselho Deliberativo
Tirso de Salles Meirelles

Diretor-Superintendente
Wilson Martins Poit

Diretor Técnico
Ilvan Hussni

Diretor de Administracao e Financas
Guilherme Campos Junior

Unidade Gestao de Solucdes e Transformacao Digital
Gerente: Adriana de Barros Rebecchi

Coordenacao do Projeto de Desenvolvimento
Simone Rebougas Bryk

Conteudista
Silvio Vucinic

Unidade Marketing, Publicidade e Propaganda Institucional
Gerente: Mariana Ribas
Coordenacéo de Marketing: Fernanda Cristina de Oliveira

Apoio Técnico
Christine Engelberg
Daniel Augusto de Resende Neves
Douglas da Rocha Yoshida
Gisele Resende Costa
Leticia Duraes de Carvalho
Thiago Alves Vieira

versao: fev./2021

Servigo de Apoio as Micro e Pequenas Empresas de Séo Paulo — SEBRAE-SP
Unidade Gestao de Solucdes e Transformacao Digital
Rua Vergueiro, 1117 — Paraiso — CEP 01504-001 S&o Paulo — SP
Telefone: (11) 3177-4806
www.sebraesp.com.br



Sumario

MEI: Aspectos legais

1. Quem é o Microempreendedor Individual

2. Quais sao os meus direitos previdenciarios?

3. Como faco para formalizar um pequeno negécio como MEI?
4. Como faco para contratar um empregado?

Dicas para o seu negécio

1. Conheca melhor o seu negocio e venda mais

2. Fidelize o seu mercado e conquiste novos clientes
3. Saiba administrar seu dinheiro

4. Tudo que vocé precisa em um sé lugar

Este guia tem por objetivo reunir as principais informacoes e dicas para os MEls — Microempreendedo-
res Individuais, desde a sua formalizagéo até um momento mais maduro, onde é necessario contratar
um empregado para expandir 0 seu negocio.

Entao, vamos juntos descobrir em qual momento vocé esta e como o Sebrae-SP pode te ajudar!
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MEI: Aspectos legais

1. Quem é o Microempreendedor Individual?

Se vocé € acougueiro, azulejista, cabeleireiro, chaveiro, doceiro, eletricista, gesseiro, manicure/pedicu-
re, motoboy, pedreiro, pintor, tapeceiro, entre uma série de outras atividades, pode trabalhar de forma
regularizada e ter direito aos beneficios da Previdéncia Social gastando até R$ 61,00 por més. Para
isso, basta se formalizar como Microempreendedor Individual (MEI).

Esté nesta categoria de quem trabalha por conta propria, ganha até R$ 81 mil por ano (média de
R$ 6.750,00 por més), ndo tem participacéo em outra empresa como titular, sécio ou administrador e
podera ter até um empregado que receba um salario minimo ou o piso da categoria.

A lista de atividades enquadradas no MEIl é grande e esta disponivel para consulta no portal
www.gov.br/mei

Ser MEI traz vantagens. Como MEI, vocé tem direito a beneficios da Previdéncia Social como aposen-
tadoria por idade, por invalidez, auxilio-doenca e salario-maternidade, por exemplo.

O MEI esta enquadrado no Simples Nacional e no SIMEI, o regime simplificado de pagamento de
impostos em valores fixos mensais, ficando isento dos tributos federais (Imposto de Renda da Pessoa
Juridica - IRPJ, PIS, COFINS, IPI e CSLL). Como MEI, vocé recolhe até dia 20 de cada més, um valor
fixo conforme seu tipo de atividade.

Sa0 R$ 55,00 de INSS (para todas as atividades), mais R$ 5,00 de ISS (prestagao de Servicos) ou R$
1,00 de ICMS (comércio, industria ou servico de transporte Intermunicipal ou interestadual).
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Veja, a seguir, como calcular o recolhimento, de acordo com sua atividade.
Faca a conta, é simples:

Se vocé é um prestador de servicos, exceto de transporte intermunicipal ou interestadual (manicure,
pintor, por exemplo), vai pagar R$ 55,00 de INSS mais R$ 5,00 de ISS, totalizando R$ 60,00 por més.

Se vocé exerce alguma atividade ligada ao comércio (comerciante de bijuterias, por exemplo), a indus-
tria (fabricante de alimentos prontos congelados, por exemplo) ou presta servicos de transporte inter-
municipal ou interestadual (caminhoneiro de cargas néo perigosas, por exemplo), vai pagar R$ 55,00
de INSS, mais R$ 1,00 de ICMS, totalizando R$ 56,00 por més.

Se vocé exerce alguma atividade mista, que envolva prestagdo de servicos e comércio, vai pagar
R$ 61,00 (R$ 55,00 INSS + R$ 1,00 de ICMS + R$ 5,00 de ISS).

A contribuicao do INSS que o Microempreendedor Individual paga é de 5% sobre o valor do salario mini-
mo que, para 2021 foi fixado em R$ 1.100,00 (mil e cem reais), por més, conforme Medida Proviséria n°
1.021/20, de 30 de dezembro de 2020. Sendo assim, em 2021, o Microempreendedor Individual pagara
R$ 55,00 (cinquenta e cinco reais) de INSS. Consulte os valores atualizados no portal www.gov.br/mei

MElIs - Atividade INSS - R$ ICMS/ISS - R$ Total - R$
Comércio e Industria - ICMS 55,00 1,00 56,00
Prestagéo de Servigos - ISS 55,00 5,00 60,00

Atividade mista:

Comércio, Industria e Servicos - ICMS e ISS 55,00 6,00 61,00

O recolhimento desse valor ¢ feito via Documento de Arrecadacao do Simples Nacional (DAS).
O DAS ¢ obtido no proéprio portal www.gov.br/mei

Basta acessar o Portal www.gov.br/mei, clicar em “Ja sou MEI” e em seguida acessar o card: “Paga-
mento de Contribuicdo Mensal”. O empreendedor podera realizar uma das opgdes disponiveis: débito
automatico; pagamento on line ou boleto de pagamento.

No caso do boleto de pagamento, o empreendedor gerara os boletos (DAS) e devera salva-los ou
imprimi-los para fazer o pagamento pela internet ou presencialmente nos bancos conveniados, casas
lotéricas e/ou agéncias dos correios (Banco Postal).

Vocé nao precisa se preocupar em preencher o DAS. Ele vem totalmente pronto.

Imprima e efetue o recolhimento todos os meses.
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A falta de pagamento do DAS implicara em multa e juros pelo atraso €, consequentemente, a nao
contagem do tempo para obtencado dos beneficios da Previdéncia. O MEI paga imposto em valor fixo
mensal. Independentemente de ter exercido a atividade, de ter obtido receita da venda de mercadorias
ou da prestacao de servigos, o pagamento do DAS é obrigatério e deve ser efetuado mensalmente.

Importante! Caso vocé se esqueca e atrase o pagamento, sera necessario imprimir uma nova
guia para recolhimento em atraso, acessando o portal www.gov.br/mei, em “ja sou MEI”, “Pagamen-
to de Contribuicao Mensal” e em seguida selecione a opcao “Boleto de Pagamento”.

Os boletos de pagamentos serao gerados novamente e impressos, acrescidos com multas e juros para
a nova data de pagamento.

2. Quais sao os meus direitos previdenciarios?

Pagando mensalmente R$ 55,00 de INSS, vocé tem direito ao auxilio-doenca, aposentadoria por ida-
de, salario-maternidade, penséao e auxilio-reclusao.

Com esta cobertura vocé estara protegido em casos de doenca, acidentes, além dos afastamentos
para dar a luz, no caso das mulheres, e a aposentadoria por idade. A familia do empreendedor tera
direito a penséo por morte e auxilio-reclusao (para dependentes de quem esta preso).

E importante vocé saber o tempo de caréncia, ou seja, 0 tempo de contribuicdo para cada um desses
beneficios previdenciarios, veja:

Aposentadoria Homens: 240 CM - Idade Minima 65 anos.*
por idade Mulheres: 180 CM - Idade Minima 62 anos.*

Aposentadoria
por invalidez

Contribuir para a Previdéncia Social por, no minimo, 12 meses.

Auxilio-doenca Contribuir para a Previdéncia Social por, no minimo, 12 meses.

Salario-maternidade Contribuir para a Previdéncia Social por, no minimo, 10 meses.

Auxilio-reclusao e

pensio por morte Contribuir para a Previdéncia Social por, no minimo, 1 més.**

* Verifique as regras de transicao para quem ja estava filiado antes de 13/11/2019 (reforma da Previdéncia), em www.meu.inss.gov.br)

** A partir do 1° pagamento em dia. O pagamento ndo podera ocorrer apds o dbito ou a reclusdo. A duracéo desses beneficios sera va-
riavel conforme o nuimero de contribuicdes do segurado e o tempo de casamento ou unido estavel e aidade do dependente na data da
morte ou da recluséo. Para maiores detalhes consulte o Portal do Empreendedor, dlvidas frequentes, Previdéncia e demais beneficios.
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3. Como faco para formalizar um pequeno negécio como MEI?

A consulta prévia é uma pesquisa realizada junto a Prefeitura (ou Administragéo Regional) para o ci-
dadao verificar e confirmar se o endereco ou local desejado para estabelecer o seu negdcio é passivel
de instalacao de atividade da empresa ou n&o.

Atencao: A consulta prévia é importante porque evita problemas na formalizacao, tais como o cance-
lamento do registro.

Depois disso, a formalizacao do MEI é feita pela Internet no portal gov.br/mei

Fique atento, pois existem muitos sites com o endereco eletrénico semelhante e que podem
confundi-lo, cobrando taxas indevidas para a sua formalizacao como MEI.

A inscricao do MEI é gratuita e muito simples, devendo ser feita exclusivamente por meio do portal
gov.br/mei

O interessado devera acessar o portal gov.br/mei e selecionar a opcao “Quero ser MEI” e em se-
guida, selecionar a opcao “Formalize-se”. Sera necessario ter um cadastro para acesso aos servicos
digitais do Governo Federal disponibilizados no portal gov.br.

Caso tenha esse cadastro, insira 0 CPF e a senha para fazer o login. Caso nao tenha esse cadastro,
sera solicitado para criar uma conta no gov.br.

Apobs criar a sua conta e fazer o login, basta preencher os dados solicitados para realizar a inscricao
como MEI.

O interessado devera informar, o namero do CPF, data de nascimento, nimero do recibo da ul-
tima declaracao de Imposto de Renda da Pessoa Fisica (caso nao tenha feito a declaracao nos
dois Ultimos anos, ou seja, isento devera informar o nimero do titulo de eleitor), na pagina seguinte
complemente seus dados: nimero do Registro Geral (identidade), o CEP, endereco residencial
e comercial, telefone, e-mail, a atividade a ser exercida e selecione os campos de declara-
coes e desimpedimentos legais.

Concluida a inscricao, o empreendedor obtera imediatamente o CNPJ, a inscricao no INSS, na
Junta Comercial e o CCMEI - que ¢ o Certificado da Condicao de Microempreendedor Individual,
documento que comprova as inscricoes, dispensas de alvaras e licencas e o enquadramento do MEI
na sistematica SIMEI perante terceiros.

A Inscricao Estadual junto a Secretaria da Fazenda (SEFAZ-SP), também sera gerada automaticamente
para os contribuintes do ICMS, apds o registro do MEI no portal gov.br/mei e podera ser consultada
no portal cadesp.fazenda.sp.gov.br, pelo nimero do CNPJ.
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Os dados cadastrais do MEI serao disponibilizados ao municipio para que promova, automaticamente,
o cadastro municipal (Inscricdo Municipal).

Nem todas as Prefeituras Municipais, por enquanto, ao receber do portal gov.br/mei os dados da
empresa MEI, realizam automaticamente a Inscricao Municipal.

Entao, apds o registro no Portal do Empreendedor, o0 MEI devera efetuar imediatamente a sua Inscricéo
Municipal junto a Prefeitura da sua cidade.

Na cidade de SP, a Prefeitura Municipal recebe do Portal do Empreendedor os dados do MEI e efetua
automaticamente a inscricdo municipal (CCM - Cadastro de Contribuinte Mobiliario).

A Inscricao Municipal é obrigatoria! Consulte a Prefeitura da sua cidade!

A Resolugcao CGSIM n. 59/2020, dispensou o MEI, que se formalizar a partir de 01/09/2020, de obter
o alvara de funcionamento e as licencas de funcionamento, compreendidos os aspectos sanitarios,
ambientais, tributarios, de seguranca publica, uso e ocupacao do solo, atividades domiciliares e restri-
¢coes ao uso de espacos publicos.

Ao efetuar o seu registro, o MEI concorda com o conteudo do Termo de Ciéncia e Responsabilidade
com Efeito de Dispensa de Alvara e Licenca de Funcionamento a partir do ato de inscricao, emitido
eletronicamente, que permitira o exercicio de suas atividades, declarando sob as penas da lei que:

e Conhece e atende os requisitos legais exigidos pelo Estado e pela Prefeitura do Municipio para a
dispensa de alvara de licenga e funcionamento;

e Autoriza a inspecao e fiscalizagao no local de exercicio das atividades, ainda que em sua residéncia,
para fins de verificagcdo da observancia dos referidos requisitos; e

e Esta ciente de que que o ndo atendimento dos requisitos legais exigidos pelo Estado e pela Prefeitura
do Municipio acarretara o cancelamento da dispensa de alvara e licenca de funcionamento.
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Atencao:

S

A dispensa de alvaras e licencas nao se aplica ao uso de espacos
publicos, da via publica. O MEI que desejar exercer a sua ati-
vidade na via publica, necessita obter a permissao de uso da
Prefeitura Municipal.

A dispensa de alvaras e licencas, nao dispensa o MEI de veri-
ficar junto aos 6rgaos as exigéncias necessarias e cumpri-las.

O MEI que nao for fiel ao cumprimento das normas, tal qual de-
clarou, estara sujeito a multas, apreensoes e até mesmo ao fecha-
mento do empreendimento e cancelamento do seu registro.

Cobrancas indevidas de taxas

E bem provavel que alguns dias apds a sua inscricdo como MEI, vocé receba cobrancas que o deixa-
rao em duvida sobre se deverdo ou nao ser pagas.

A inscricao do MEI é totalmente gratuita.

Portanto, essas cobrancas podem ser indevidas.

Confira o que diz a Lei sobre os custos do MEI:

Artigo 4°, § 3° da Lei Complementar n. 123/2006:

“§ 3° Ressalvado o disposto nesta Lei Complementar, ficam reduzidos a 0 (zero) todos os
custos, inclusive prévios, relativos a abertura, a inscricao, ao registro, ao funcionamento, ao
alvara, a licencga, ao cadastro, as alteracoes e procedimentos de baixa e encerramento e aos
demais itens relativos ao Microempreendedor Individual, incluindo os valores referentes a
taxas, a emolumentos e a demais contribuicoes relativas aos érgaos de registro, de licencia-
mento, sindicais, de regulamentacao, de anotacao de responsabilidade técnica, de vistoria e
de fiscalizacao do exercicio de profiss6es regulamentadas. (Redacao dada pela Lei Comple-
mentar n°® 147, de 7 de agosto de 2014)”

Fique em dia. Nao deixe de pagar o DAS todos os meses!
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Consequéncias do nao pagamento do DAS:

e Cobranca de multa de 0,33% por dia de atraso (limitado a 20%), e de juros, calculados com base na
taxa SELIC, sendo que para o primeiro més de atraso os juros serdo de 1%.

e O MEI ndo conseguira obter Certidoes Negativas de Débito junto a receita Federal do Brasil, Estado
e/ou Municipio.

Essas certiddes sdo exigidas quando uma pessoa esta adquirindo um imavel, realizando algum proce-
dimento junto ao governo, contratando um financiamento, etc.

* Perda de beneficios previdenciarios: A contagem da caréncia inicia-se apenas a partir do paga-
mento da primeira contribuicao sem atraso, isso quer dizer rigorosamente em dia.

O pagamento em atraso da contribuicdo previdenciaria faz com que né&o seja computado o més ao
qual se refere para efeitos de caréncia dos beneficios previdenciarios, ou seja, mesmo que voceé realize
0 pagamento em atraso, com juros e multa, esse més nao sera computado para 0 cumprimento da
caréncia para a obtencao dos beneficios previdenciarios.

O cancelamento ou perda dos beneficios previdenciarios pode ocorrer caso nao haja o pagamento das
contribuicdes por 12 meses consecutivos, de acordo com a regulamentacgao.

Podera ocorrer também:

A suspensao e o cancelamento definitivo da inscricdo de Microempreendedor, caso nao realize o
pagamento de nenhum DAS e nem o envio da Declaragcado Anual Simplificada (DASN-SIMEI), por um
periodo consecutivo de dois anos-calendario.

Atencao: Suspensao da Contribuicao Previdenciaria: no periodo em que o MEI usufruir beneficio
previdenciario (salario-maternidade, auxilio-doenca ou auxilio-reclusao) a contribuicéo previdenciaria
fica suspensa, ou seja, N&o precisa ser paga. Durante esse periodo, o0 valor do INSS no DAS sera zero.
Os valores devidos de ICMS e ISS, referentes a esse tempo, serdo acumulados e somados, automati-
camente, até atingirem o valor minimo para recolhimento (R$ 10,00).
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Tire suas duvidas
O que faco se receber alguma cobranca?

Se vocé receber qualquer cobranca, geralmente via boleto bancério, nao pague antes de consultar
a Central de Relacionamento do Sebrae-SP pelo telefone 0800 570 0800.

O municipio pode cobrar alguma taxa para que eu inicie minhas atividades como MEI?
Nao, o Municipio nao pode cobrar taxas para que o MEI inicie a sua atividade.
Casos especiais em que os tributos serao devidos:

O MEI que se encontrar nas situacoes
especiais abaixo, devera recolher normal-
mente os tributos:

a. Imposto sobre Operacdes de Credito,
Céambio e Seguro, ou Relativas a Titulos
ou valores Mobiliarios - I0F;

b. Imposto sobre a Importacdo de Produ-
tos Estrangeiros - I;

¢. Imposto sobre a Exportacao de Produ-
tos Nacionais ou Nacionalizados - |E;

d. Imposto sobre a Propriedade Territorial

Rural - ITR;
e. Imposto de Renda, relativo aos rendi-

(5 D)

. o o

mentos ou ganhos liquidos auferidos °® P

em aplicacdes de renda fixa ou variavel;
f. f. Imposto de Renda relativo aos ganhos

de capital auferidos na alienacdo de

bens do ativo permanente;
g. Contribuicao para o Fundo de Garantia

do Tempo de Servico - FGTS;

h. Contribuicdo para manutengéo da Se-
guridade Social, relativa ao trabalhador;
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i. Imposto de Renda relativo aos pagamentos ou créditos efetuados pela pessoa juridica a pessoas fisicas;
j- Contribuicao para o PIS/Pasep, Cofins e IPI incidentes na importacao de bens e servicos;

k. ICMS devido, nas operacgoes sujeitas ao regime de substituicdo tributaria (na condicao de substi-
tuido); por ocasiao do desembaraco aduaneiro; diferencial de aliquota interestadual (aquisicoes de
mercadorias em outros Estados da Federagéo), demais casos especificos.

I. ISS devido na importacdo de servicos, retencao na fonte de servicos tomados, conforme o caso;

Para se manter legalizado, além do pagamento do DAS, é necessario:

Fazer o Relatorio Mensal de Receitas Brutas.

O Relatdrio Mensal € uma das obrigacdes do MEI, com ele vocé registrara mensalmente a receita de
sua empresa. Portanto, o empreendedor deve manter o controle em relagéo ao que compra e ao que
vende, deve saber quanto esta ganhando e gastando. Essa organizacao minima permite gerenciar
melhor 0 negdcio e sua propria vida financeira, além de ser importante para crescer e se desenvolver.

Para tanto, vocé devera registrar, mensalmente, em formulario simplificado, o total das suas receitas.
Neste relatorio mensal das receitas brutas devem ser anotados separadamente os valores provenien-
tes da revenda de mercadorias, da venda de produtos industrializados e prestagao de servicos, depen-
dendo da atividade desenvolvida pelo empreendedor.

Essas receitas devem estar separadas ainda entre as que foram efetivadas com a dispensa de emissao
de nota fiscal (no caso de consumidor final pessoa fisica) ou com emissao de nota fiscal (no caso de
venda ou servico a empresas, as chamadas pessoas juridicas).
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Veja a seguir o modelo de relatério mensal das receitas brutas:

CNPJ:
Microempreendedor individual:

Periodo de apuragéo:

| - Revenda de mercadorias com dispensa de emissao de documento fiscal R$
Il - Revenda de mercadorias com documento fiscal emitido R$
Il - Total das receitas com revenda de mercadorias (| + II') R$
| RECEMABRUTAMENSAL - VENDADE PRODUTOS INDUSTRIALIZADOS (NDUSTRIA) |
IV - Venda de produtos industrializados com dispensa de emissao de documento fiscal R$
V - Venda de produtos industrializados com documento fiscal emitido R$
VI - Total das receitas com venda de produtos industrializados ( IV + V) R$
| RECETABRUTAMENSAL-PRESTACAODESERVICOS |
VII - Receita com prestagao de servicos com dispensa de emisséo de documento fiscal R$
VIII - Receita com prestagéo de servicos com documento fiscal emitido R$
IX - Total das receitas com prestacao de servicos ( VIl + VIII') R$
X - Total geral das receitas brutas no més (lll + VI + IX) R$
LOCAL E DATA: ASSINATURA DO
EMPRESARIO:

ENCONTRAM-SE ANEXADOS A ESTE RELATORIO:
- Os documentos fiscais comprobatérios das entradas de marcadorias e servicos tomados referentes ao periodo;
- As notas fiscais relativas as operagdes ou prestacdes realizadas eventualmente emitidas
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O MEI devera manter em seu poder, da mesma forma, as notas fiscais de compras de produtos
e de servicos, de modo a garantir a procedéncia legal de tudo que adquire, e as eventualmente
emitidas para serem anexadas ao formulario simplificado.

Sugerimos que também guarde 0os comprovantes das despesas para o exercicio de sua atividade, tais
como: comprovante de pagamento de aluguel, agua, luz, telefone, internet, combustivel, etc;

Declare seu faturamento na Receita Federal uma vez por ano por meio da Declaragcao Anual
Simplificada do MEI (DASN-SIMEI).

Nao ha um faturamento minimo exigido para ser MEI, no entanto ha um faturamento bruto maximo,
que é R$ 81 mil anuais para o exercicio, ou uma média de R$ 6.750,00 mensais. A Declaragao
anual é simplificada e devera ser feita também pela internet, no site gov.br/mei, obrigatoriamente até o
ultimo dia do més de maio de cada ano.

4. Como faco para contratar um empregado?

Para vocé, que nesse momento passou a ser um Microempreendedor Individual, ou simplesmente
MEI, e esta interessado em contratar empregados, é importante saber quais as principais regras e
exigéncias para fazer isto de acordo com a legislacao trabalhista vigente no pais. Com um empregado,
vOCé podera ter mais tempo para se dedicar ao seu negdcio e lucrar mais.

Contrate no maximo um empregado

O MEI pode ter apenas 1 (um) empregado e seu salario ndo pode ser maior nem menor que 0 PisSoO
fixado pelo sindicato da categoria, ou que o salario minimo nacional ou regional. Deve receber o que
for maior.

Solicite somente os documentos obrigatorios

E proibido exigir documentos discriminatérios ou obstativos & contratacdo, como por exemplo, exame
de gravidez e de HIV, conforme o artigo 1° da Portaria MTE n°® 41, de 28 de marco de 2007.

“Art. 1° Proibir ao empregador que, na contratacdo ou nha manutencdo do emprego do trabalhador,
faca a exigéncia de quaisquer documentos discriminatorios ou obstativos para a contratacao, especial-
mente certidao negativa de reclamataria trabalhista, teste, exame, pericia, laudo, atestado ou declara-
cdo relativos a esterilizacdo ou a estado de gravidez. ”
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Fique atento se for exigida experiéncia anterior

E proibido exigir do candidato ao emprego, experiéncia minima superior a 6 (seis) meses no mesmo
tipo de atividade (art. 442-A da CLT).

“Art. 442-A. Para fins de contratagcdo, o empregador ndo exigira do candidato a emprego comprovacdo
de experiéncia prévia por tempo superior a 6 (seis) meses no mesmo tipo de atividade.”

Custo minimo para contratagcao de um empregado

Os valores podem alterar caso o piso salarial da categoria profissional seja superior ao sa-
lario-minimo. Como exemplo, para salario igual ao valor do salario minimo, o custo previdenciario,
recolhido em GPS - Guia da Previdéncia Social, ¢ de R$ 115,50 (correspondentes a 10,5% do salério
minimo vigente), sendo R$ 33,00 (3% do salario minimo) de responsabilidade do empregador (MEI)
e 82,50 (7,5% ou conforme tabela de contribuicao mensal ao INSS) descontado do empregado.
A aliquota de 3% a cargo do empregador nao se altera.

Além do encargo previdenciario de 3% de responsabilidade do empregador, o MEI também deve de-
positar o FGTS, calculado a aliquota de 8% sobre o salario do empregado. Sendo assim, o custo total
da contratagao de um empregado pelo MEI é de 11% sobre o valor total da folha de salarios (3%
de INSS mais 8% de FGTS).

ATENGAO: O MEI devera consultar & convencéo coletiva de trabalho para saber dos acordos estabe-
lecidos entre o sindicato representativo das empresas (categoria econdmica) € o sindicato representa-
tivo dos empregados (categoria profissional), como por exemplo:

® Piso salarial,

¢ Jornada de trabalho;

e Obrigatoriedade do fornecimento de cesta basica ou vale refeicao;
e Seguro de vida;

e Convénio médico;

¢ Uniformes;

e Programa de Participacao nos Lucros/Resultados — PLR;

Onde encontrar: A convencao coletiva de trabalho pode ser encontrada na Internet, no site dos pro-
prios sindicatos patronais. Para saber qual é o sindicato da sua categoria, faca a consulta de enquadra-
mento sindical junto a Federacdo do Comércio (FECOMERCIO) e a Federacéao das Industrias (Fiesp),
conforme a atividade empresarial.
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Conheca algumas das principais obrigacdes do MEI com o seu empregado
¢ Realizar a anotacao do contrato de trabalho na Carteira de Trabalho e Previdéncia Social - CTPS.
e Preencher o livro ou ficha de matricula de empregado.

e Comunicar a contratagéo ao Ministério do Trabalho e Emprego — MTE, por meio do CAGED — Cadas-
tro Geral de Empregados e Desempregados.

e Fazer a inscricao do empregado no Programa Integrado Social - PIS, caso ele nao possua.
e Pagar o salario mensalmente.
e Fornecer o demonstrativo de pagamento mensal discriminando o valor do salario e os descontos legais.

e Prestar mensalmente informagdes sobre a remuneracao do empregado no sistema SEFIP/GFIP
Sistema Empresa FGTS e Informacdes a Previdéncia - CEF Caixa Econdmica Federal.

e Realizar o desconto da contribuic&o previdenciaria do empregado e recolher juntamente com a sua
contribuicéo ao Instituto Nacional do Seguro Social - INSS.

e Fornecer ao empregado, ao final de cada ano-calendario, o Demonstrativo de Rendimentos e Impos-
to Pago para os fins do Imposto de Renda de Pessoa Fisica - IRPF.

e Entregar anualmente a RAIS — Relagéo Anual de Informagoes Sociais.

O passo a passo para contratar

Opte pelos servicos de um contador e concentre esforcos na atividade da sua empresa

Recomendamos que vocé, MEI, contrate um contador para Ihe oferecer os servicos de assessoria em
departamento de pessoal. Estes profissionais detém conhecimentos especificos sobre a legislacao
vigente, garantindo o cumprimento de todas as exigéncias e obrigacoes legais com o seu empregado.
Dessa forma, vocé que é MEI ndo precisara ter dores de cabeca com erros, atrasos e autuacoes, po-
dendo concentrar todos os seus esforcos na principal atividade da sua empresa. Conheca 0s passos
para contratacdo do seu empregado.

1. Exame médico de saude ocupacional

O MEI devera solicitar ao candidato a empregado que realize o exame médico de saude ocupacional.
Além de ser uma obrigagéo legal, o0 exame é de suma importancia: € por meio dele que se verifica a ca-
pacidade fisica e mental para o trabalho proposto. O exame médico deve ser custeado pelo empregador.
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2. Registro na Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS)

Anotar na CTPS do empregado a data de admissao, o salario, o cargo, a fungéo e as condicdes
especiais, se houver e devolvé-la ao empregado, em até 5 dias Uteis a partir da contratacéo.

3. Cadastro Geral de Empregados e Desempregados (Caged)

Ja em posse do atestado médico e feito o registro na CTPS, o passo seguinte é incluir a admissao no
Caged até o dia 07 do més seguinte ao da admissao do empregado ou no dia de sua contratagéo, caso
ele tenha solicitado ou esteja recebendo o seguro desemprego. O MEI devera informar a movimentacao
de pessoal no més anterior, atravées do CAGED pelo site do MTE na internet em www.mte.gov.br

4. Entrega da guia de Recolhimento do FGTS (GRF/SEFIP)

Em seguida é hora de prestar informacdes sobre a remuneracao do seu empregado mensalmente atra-
vés do GFIP/SEFIP, que devera ser entregue até o dia 7 do més seguinte aquele em que a remuneracao
foi paga, creditada, ou se tornou devida ao trabalhador.

Caso néo haja expediente bancario no dia 7 (dia da entrega), a entrega devera ser antecipada para o
dia de expediente bancario imediatamente anterior.

Observacao: O MEI n&o esta obrigado ao uso de certificado digital para o envio da GFIP (Art. 102 da
Resolucao CGSN n. 94/2011 e a Circular CEF n°. 626/2013).

Para mais informacdes sobre a GFIP/SEFIP consulte uma Agéncia da CEF — Caixa econémica Federal
ou acesse o Portal da CEF na internet: www.cef.gov.br.

5. Recolhimento do Fundo de Garantia por Tempo de Servico (FGTS)

O MEI devera realizar o pagamento do FGTS até o dia 07 de cada més em conta bancaria vinculada
ao trabalhador junto a CEF - Caixa Econdmica Federal, na importancia de 8% calculada sobre o valor
do salario pago ao empregado. Esse € um encargo do empregador, nao devendo ser descontado do
salario do empregado. Quando o MEI entregar a GFIP/SEFIP, sera gerada a GRF - Guia de Re-
colhimento do FGTS - para que possa realizar o pagamento.
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6. Entrega da Relacao Anual de Informacgoes Sociais (RAIS)

O MEI devera entregar anualmente a RAIS com as informagdes do seu empregado relativas ao ano
anterior. O prazo para a entrega da RAIS costuma iniciar-se na segunda quinzena de janeiro de cada
ano. Acompanhe o prazo que sera estabelecido pelo MTE para os préoximos anos-base. Para a entrega
da declaragcao e mais informacoes sobre a RAIS, acesse www.rais.gov.br.

7. Contribuicao previdenciaria ao Instituto Nacional do Seguro Social (INSS)

Para contribuir, 0 empregado do MEI pagara um valor mensalmente, calculado sobre o seu salario,
de acordo com a aplicacao da tabela abaixo. Por exemplo, caso 0 empregado receba mensalmente
o salario de R$ 1.200,00, pagara 7,5% sobre R$ 1.100,00 e mais 9% sobre R$ 100,00, totalizando
R$ 91,50. O MEI devera descontar a contribuicéo previdenciaria do salario do seu empregado e re-
passar ao INSS através da GPS — Guia da Previdéncia Social juntamente com a sua cota patronal
mensalmente (3%).

Tabela para Empregado, Empregado Doméstico e Trabalhador Avulso 2021
Salario de Contribuicdo (R$) Aliquota
Até R$ 1.100,00 7,5%
De R$ 1.100,01 a R$ 2.203,48 9%
De R$ 2.203,49 até R$ 3.305,22 12%
De R$ 3.305,23 até R$ 6.433,57 14%

Os valores das tabelas foram extraidos da Portaria SEPRT/ME n° 477, de 12 de janeiro de 2021 e terdo aplicacao sobre as
remuneragdes a partir de 1° de janeiro de 2021. O salario de contribuigdo ndo podera ser inferior a R$ 1.100,00 (mil e cem
reais), nem superior a R$ 6.433,57 (seis mil quatrocentos e trinta e trés reais e cinquenta e sete centavos).

8. Salario Familia

Salario-familia € o beneficio pago na proporcao do respectivo nimero de filhos ou equiparados de qual-
quer condicao até a idade de quatorze anos ou invalido de qualquer idade, independente de caréncia
e desde que o salario de contribuicao seja inferior ou igual ao limite maximo permitido.

De acordo com a Portaria SEPRT/ME n°® 477, de 12 de janeiro de 2021, o valor do salario-familia &

de R$ 51,27, por filho de até 14 anos incompletos ou invélido de qualquer idade,, para quem ganhar
até R$ 1.503,25.
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Posteriormente, compensara o valor pago na GFIP.

Mais informacdes estéao disponiveis no portal do INSS na Internet. Consulte os valores para 0s proxi-
MOS anos.

Salario Valor unitario da quota (por filho)

até R$ 1.503,25 R$ 51,27
acima de R$ 1.503,25 -

9. Efetuar o cadastro no Programa de Integracao Social (PIS)

Caso 0 empregado nao possua a sua matricula, o MEI devera efetuar o cadastro no PIS. Informacdes
sobre o cadastro do PIS estédo disponiveis em www.cef.gov.br.

10. Contribuicao sindical do empregado

Com a Reforma Trabalhista promovida pela Lei n® 13.467/2017 foi o fim da obrigatoriedade do recolhi-
mento da contribuicado sindical.

Essa contribuicéo era recolhida anualmente por empregados e empresas e destinada a sindicatos,
federacoes, confederacdes, centrais sindicais e até o Ministério do Trabalho.

A nova redacéo do artigo 582 da CLT é clara e afirma que os empregadores s6 descontarao
a contribuicao sindical dos empregados que tiverem prévia e expressamente autorizado o
seu recolhimento.

“Art. 582. Os empregadores sdo obrigados a descontar da folha de pagamento de seus empregados
relativa ao més de marco de cada ano a contribuicdo sindical dos empregados que autorizaram prévia
e expressamente o seu recolhimento aos respectivos sindicatos.”

11. Vale-transporte

O MEI devera fornecer vale-transporte para o deslocamento exclusivo do empregado da sua residén-
cia para o local de trabalho e vice-versa, sempre que o0 empregado utilizar qualquer tipo de transporte
publico coletivo, municipal, intermunicipal ou interestadual, exceto 0s servigos seletivos e especiais.

Nesse caso, podera ser descontada a importancia equivalente a 6% do salario do empregado, limitado
ao valor integral do vale transporte. Essa € a participacao do empregado no custo do vale-transporte.

Observacao: o vale-transporte nunca devera ser fornecido em dinheiro. Deve ser adquirido nos pos-
tos autorizados e posteriormente entregue ao empregado.
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12. Vale-refeicao

A empresa devera verificar na convencao coletiva de trabalho da categoria se existe a obrigacao em
fornecer o vale-refeicdo ao empregado.

E-social

O e-social - Sistema de Escrituracao Digital das Obrigacdes Fiscais, Previdenciarias e Trabalhistas é
obrigatdrio para o MEI que possuir empregado. As empresas devem prestar informacdes aos 6rgaos
governamentais por meio do e-social.

O e-social substituira aos poucos muitas das obrigacdes trabalhistas, previdenciarias e fiscais, como
por exemplo, o CAGED, a RAIS, a GFIP, a DIRF.

Fique atento ao cronograma de implantacdo do e-social. A partir de maio 2021, o MEI que possuir

empregado devera utilizar obrigatoriamente o e-social para enviar informacoes sobre a folha de paga-
mento. Converse com o seu contador e acompanhe as noticias no site www.esocial.gov.br.

CLT - Consolidacao das Leis de Trabalho

Criada em 1943 para regulamentar as relagoes trabalhistas, a CLT é, paralelamente a Constituicao Fe-
deral de 1988, a principal norma legislativa brasileira referente ao direito do trabalho, qual foi reformada/
alterada pela Lei n° 13.467/2017.
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Direitos do Trabalhador

O empregado do MEI tem os mesmos direitos trabalhistas que qualquer empregado, assim o MEI
devera pagar:

e Salario mensal;

e Férias apos o periodo aquisitivo de 1 ano, acrescidas de 1/3 do salario de férias;
* 13° Salario;

* FGTS;

® AViSO-prévio;

® Horas extras;

e Adicional noturno (quando ocorrer trabalho apés as 22h);

e Adicional de Insalubridade, (quando for o caso de atividade insalubre), etc.

N&o deixe de consultar a convencao coletiva de trabalho firmada entre o sindicato das empresas € 0
sindicato dos empregados para conhecer as regras acordadas para 0 seu segmento empresarial.

Documentacao que nao pode faltar

Documentos que devem ser solicitados no momento da contratacao

Como vocé esta prestes a se tornar um empregador, € fundamental que vocé saiba claramente quais
os documentos a serem solicitados ao seu empregado no momento da contratacao.

Documentacao necessaria
Ao admitir um empregado, o MEI devera solicitar a entrega dos seguintes documentos:

e Carteira de Trabalho e Previdéncia Social - CTPS: devera ser solicitada ao empregado para rea-
lizacéo das anotacdes devidas e devolvida no prazo de até 5 dias Uteis a partir da contratacéo. Reco-
menda-se a emissao de um protocolo de entrega, ou contra recibo, tanto quando o funcionario fornece
a CTPS ao empregador, como na ocasiao em que o empregador devolve o documento ao trabalhador.

e Certificado Militar: prova de quitacdo com o Servico Militar (para os homens maiores de 18 anos).

¢ Certidao de Nascimento, ou de Casamento, e Certidao de Nascimento dos filhos (car-
teira de vacinacao filhos também): servirdo para a verificacdo de dados, para a concessao do
salario-familia e abatimento dos dependentes para efeito do Imposto de Renda.
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* Atestado Médico de Saude Ocupacional: atesta a sanidade fisica e psicolégica do empregado.

¢ Declaracao de rejeicao ou de requisicao do vale transporte: para saber se 0 empregado utiliza
ou nao transporte publico para ir e voltar ao trabalho.

¢ Outros documentos: cédula de identidade, CPF, numero do PIS (Programa de Integracao Social) e
titulo de eleitor.

¢ Assinatura do contrato de trabalho em duas vias: registra o acordo formal de trabalho que esta
sendo estabelecido entre as partes, ou seja, empregador e empregado.

Contrato de Trabalho

O contrato de trabalho é o acordo entre empregador e empregado sobre a relacao de emprego, po-
dendo ser feito nas modalidades tacita ou expressa, verbal ou por escrito. Recomenda-se que o con-
trato de trabalho seja realizado por escrito.

Veja quais s&o as informacgdes que nao podem faltar no contrato de trabalho:

e Dados completos do empregador e do empregado.

¢ Data de admissao.

e Cargo e funcao a ser exercida pelo empregado.

e Salario bruto mensal a ser pago.

e Horario de entrada/saida e intervalo para refeicao e descanso.

e Prazo de duracao do contrato de trabalho (determinado* ou indeterminado).
e Possibilidade de mudancas de locais de trabalho, se houver.

¢ Previsdo de ressarcimento de danos causados ao patriménio do empregador.

e Autorizacéo para descontos do salario de beneficios concedidos, como no vale transporte e na as-
sisténcia médica.

e Autorizag&o para desconto da contribuicdo sindical anual, caso empregado deseje contribuir para
seu sindicato profissional.

e Assinaturas das partes e de duas testemunhas.

*Se determinado, informe a data de inicio e de término
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NRs: Normas Reguladoras do Trabalho

As NRs determinam algumas obrigacdes que devem ser cum-
pridas pelo MEI para zelar pela integridade fisica e psiquica do
seu empregado.

NR 06 - Equipamentos de Protecao Individual (EPI):

Trata da obrigatoriedade em fornecer e aplicar todas as me-
didas possiveis para eliminar ou minimizar riscos de aciden-
tes, de acordo com o tipo de risco.

NR 07 - Programa de Controle Médico de Satuide Ocupa-
cional (PCMSO): determina que o empregado realize exames
médicos, a custa do empregador, na admissao, periodicamente
(geralmente anual), na mudanca de funcéo, na demisséo, no afas-
tamento e no retorno ao trabalho.

NR 09 - Programa de Prevencao de Riscos Ambientais (PPRA):
Tem por objetivo a preservacao da saude e qualidade de sua vida dos seus funcionarios.

Recomendamos que o MEI terceirize essa atividade contratando empresa de prestacéo de servicos de
seguranca e medicina do trabalho. Solicite indicacao a outros empresarios ou pesquise nos sites de
busca da internet e escolha a empresa da sua preferéncia.

Modalidades de contratos de trabalho
Contrato por prazo indeterminado

Trata-se dos tradicionais contratos que tém data de inicio, mas nao tem data ou condicao preestabe-
lecida para o término do contrato de trabalho.

Contrato por prazo determinado

Tem data de inicio e de término preestabelecias, com prazo maximo de 2 (dois) anos. Sao poucas as hipo-
teses em que se admite a contratacao do empregado por prazo determinado (§ 2° do artigo 443 da CLT):

e De servico cuja natureza ou transitoriedade justifique a predeterminacao do prazo;
¢ De atividades empresariais de carater transitorio e;
¢ De experiéncia.

Também é possivel contratar por prazo determinado quando autorizada pela convencao coletiva de

trabalho da categoria.
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Devido as limitacdes, esta modalidade de contrato € bem menos utilizada em comparacao com os
contratos de trabalho por prazo indeterminado, com excecao do contrato por prazo determinado de
experiéncia, que é muito utilizado, sempre precedendo o contrato por prazo indeterminado.

O contrato de trabalho por prazo determinado é a excecao. A regra geral € o trabalhador ser contrata-
do por prazo indeterminado.

Contrato de experiéncia

E um contrato por prazo determinado, destinado para que empregado e empregador se conhegam
antes da “efetivacéo”, ou seja, antes do contrato de trabalho passar a vigorar por prazo indeterminado.

Nessa condicéo, o empregador pode verificar os conhecimentos, as aptiddes, a conduta e o compor-
tamento do empregado, enquanto o empregado conhece as condigdes de trabalho, sua adaptacao,
colegas, superiores, tarefas, etc. O prazo do contrato de experiéncia é de no maximo 90 dias, podendo
ser renovado uma unica vez.

Recomendamos que seu empregado seja contratado pelo periodo de experiéncia de 45 dias, poden-
do ser renovado por mais 45 dias. Assim vocé podera verificar as competéncias do seu empregado
por até 90 dias. Ultrapassado o prazo contratado, o contrato de trabalho passa a vigorar por prazo
indeterminado. Caso verifique que o empregado possui as aptidoes desejadas pela sua empresa,
basta o empregado trabalhar um dia além do prazo que passara a vigorar o contrato de trabalho por
prazo indeterminado.

Caso a empresa entenda que o empregado nao possui as aptiddes desejadas, basta comunica-lo
no Ultimo dia de trabalho de experiéncia, ndo permitindo que trabalhe nenhum dia apds esse prazo.
Lembre-se que o contrato de experiéncia deve ser sempre anotado na CTPS. E caso o MEI dispense
0 empregado antes do término do prazo contratado de experiéncia, ele devera pagar indenizacao ao
empregado correspondente a metade da remuneragdo que o empregado teria direito se trabalhasse
até o final do prazo do contrato.
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Dicas para o seu negoécio

1. Conheca melhor o seu negdcio e venda mais

Saiba quem é o seu cliente

Vocé sabe quem é o cliente e como ele consome aquilo que vocé vende? Se nao sabe, comece a ob-
servar. SO assim vocé vai saber o melhor jeito de fabricar, embalar e entregar seu produto ou servico.

Por exemplo, se vocé vende roupas e seu cliente costuma ir a pé a sua loja, ofereca uma embalagem
facil de carregar. Se vocé vende sorvete e seu cliente esta acostumado a comer dentro do carro, entre-
gue um recipiente com protecao para que o sorvete ndo derreta no carro. Facilitar a vida do seu cliente
€ importante para que ele volte a comprar de vocé.

Saiba quem sao seus concorrentes

Concorrente n&o é s6 quem vende a mesma coisa que a sua empresa. Concorrente € todo mundo que
disputa com vocé uma venda. Se vocé vende pipoca, por exemplo, tem como concorrentes outros
pipoqueiros, carrinhos de churros, de milho e de doces. Lembre-se, quando uma crianga quer comer
na saida da escola, todas essas opcdes concorrem entre si.

e Ande pelo seu bairro, conheca os precos, 0s produtos e 0s horarios em que seus concorrentes tra-
balham;

¢ \/eja em quais pontos vocé é melhor e em quais pontos seus concorrentes sao melhores e, entéo,
concentre-se nos pontos em que vocé é mais forte para vender mais;

e Se esforce e melhore seu negdcio nas coisas em que 0 concorrente leva vantagem.

A seguir preparamos um exemplo de como é possivel registrar essas informacoes:
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Dia Pipoqueiro Zé Concorrente 01 Concorrente 02

Produto Pipoca e batata Pipoca Churros
Preco R$ 4,50 R$ 3,50 R$ 4,00
Horarios 14h as 21h 13h as 18h 16h as 22h
Embalagem | Papeldao com desenhos para criancas Saquinho de Papelao comum
papel comum
Qualidade Pipoca sempre fresquinha Pipoca murcha e fria Pouco recheio
. . Reclama de suas N&o investe na
As criancas adoram comer as pipocas .
. vendas, se pergunta qualidade e perde
Resultados | nas embalagens coloridas. Houve cres- oy .
. por gue o Nnegocio muitas vendas
cimento de vendas na porta da escola. ~ . .
nao vai para frente. por conta disso.

No exemplo acima, oferecer pipocas sempre fresquinhas e ter uma embalagem que atraia as criancas
fez com que o pipoqueiro Zé vendesse uma quantidade maior de produtos mesmo a um preco maior
do que seus concorrentes.

Anote o que vocé vende

Anote em um caderno, celular, ou computador as informacdes sobre suas vendas. A cada venda, re-
gistre o produto vendido, o horario e o dia da venda. Sabendo quais s&o 0s produtos ou servicos que
sua empresa mais vende, os dias e horarios de maior movimento, vocé podera melhorar seu negdcio.
Veja 0s exemplos:

e Diminuir o preco nos horarios de menor movimento para aumentar as vendas;
e Fazer promocgdes para 0s produtos menos vendidos que estdo no estoque;

e Mudar os dias e horarios de trabalho, deixando de trabalhar em horarios em que 0 movimento é baixo
para comecar a trabalhar em dias e horarios em que 0 movimento possa ser maior.

Anote o que vocé deixa de vender
Sabe quando o cliente pede um produto que vocé nao vende? Anotel

Se varios clientes procuram por um produto que vocé nao oferece, estude a ideia de passar a oferecé-lo.
Anote também as reclamacdes.

O cliente é o maior termémetro para sua empresa. Ouvir sua opiniao fara com que vocé melhore cada
vez mais 0 seu negocio!
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Calcule o quanto exatamente vocé precisa vender

Defina o quanto vocé quer faturar no final do més. Divida
esse numero pelos dias em que voceé trabalha e voceé tera
uma meta diaria.

Antes de sair de casa rumo ao trabalho, calcule o quanto
VOCE precisaria vender para atingir essa meta. Afinal, ndo
ha como medir se um dia de trabalho foi bom ou ruim
sem saber o quanto deveria ser vendido. Mantenha o re-
gistro de cada venda realizada e ao final do dia confira o
resultado!

2. Fidelize o seu mercado e conquiste
novos clientes

Pense com a cabeca do cliente

Se vocé fosse cortar o cabelo, comer um cachorro-quen-
te ou comprar uma camiseta, como gostaria de ser trata-
do? Quanto tempo esperaria para ser atendido? Quanto
pagaria por esses produtos ou servicos? Reflita, anote essas informacdes, olhe para sua empresa e
veja se vocé esta atendendo seu cliente da mesma forma como gostaria de ser atendido.

Seja criativo e ofereca novos produtos

Aumente o numero de produtos que vocé vende e fature mais. Um cliente que compra um x-burger
também podera consumir um refrigerante, e até uma sobremesa. Um cliente que compra uma fura-
deira também pode precisar de parafusos e buchas de parede. O cliente ndo tem obrigacao de saber
tudo o0 que esta a venda na sua empresa.

Portanto, seja capaz de oferecer produtos que complementem seu “cardapio principal.

Embalagens criativas, no caso de alimentos higiene, produtos ou ingredientes diferentes do que vocé
sempre usou sao maneiras de surpreender 0 seu publico.

Invista em divulgacao

Mostre para mais gente sua empresa e seus produtos. Coloque cartazes com fotos em seu estabele-
cimento e distribua folhetos de divulgacao em lugares onde seu publico frequenta. Estas s&o formas
simples de divulgar seu negdcio e atrair novos clientes.
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Paginas em redes sociais também sao ferramentas acessiveis e que vocé pode usar para aumentar
suas vendas. Aproveite as facilidades da internet e divulgue sua empresa sem pagar nada.

Va atras de novas informacoées

Para que seu negdcio tenha sucesso, vocé precisa estar atento ao que acontece em seu bairro, em
sua cidade e até mesmo em outros lugares do mundo. Um novo tipo de sanduiche, um novo sabor de
sorvete ou uma nova marca de camisetas pode ser o divisor de aguas para o sucesso do seu negdocio.
Procure ler jornais, revistas e sites na internet que tragam novas ideias ao seu negdcio e nao esqueca
de observar 0os concorrentes ao seu redor. Um cachorro-quente diferente vendido na Argentina pode
ser uma oportunidade para que vocé inove, venda um produto diferente dos concorrentes e aumente
seu faturamento.

Conquiste seu cliente

Valorize e fidelize o fregués! Cartbes fidelidade, promogdes especiais, descon-
tos e brindes podem fazer com que vocé ganhe um cliente fiel ao seu estabelecimento.
E importante pensar em formas de manter o cliente satisfeito para que ele volte com frequéncia.

Seja simpatico! Um bom atendimento é importantissimo para que o cliente saia satisfeito. Esta ainda é
a forma mais comum de atrair novos clientes e manter os antigos!

3. Saiba administrar seu dinheiro

Controle o caixa da sua empresa

Passo 1: Anote tudo 0 que entra e 0 que sai do caixa da sua empresa. Sempre que um novo produto
ou servico for vendido, anote o motivo desta entrada ou saida e o valor. Exemplo:

Dia Descricao Valor Entrada ou saida
02/02/2015 Venda de 02 pastéis R$ 7,00 Entrada
02/02/2015 Venda de 01 refrigerante R$ 3,00 Entrada
02/02/2015 Pagamento de fornecedor - R$ 50,00 Saida

05/02/2015 Venda de 04 pastéis R$ 14,00 Entrada

Quando fizer suas compras, se possivel guarde os comprovantes. Eles te ajudardo na hora de registrar
tudo que saiu do seu caixa.

e Nao deixe de anotar nada. Anote tudo o que gastou e 0 que entrou no caixa da sua empresa. S6
assim vocé conseguira ter controle das suas financas.
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Passo 2: Ao final de cada dia de trabalho, organize essas informacgdes.

Exemplo:
Dia Entradas Saidas Saldo
02/02/2015 R$ 80,00 R$ 80,00
03/02/2015 R$ 120,00 R$ 50,00 R$ 150,00
04/02/2015 R$ 70,00 R$ 220,00
05/02/2015 R$ 80,00 R$ 70,00 R$ 230,00
Resultado - Lucro R$ 230,00

Fazendo esse exercicio todos os dias, ao final do més vocé sabera qual foi 0 desempenho da sua empre-
sa. Quando o resultado € positivo, como no exemplo acima, dizemos que a empresa esta dando lucro.

Poupe ao menos uma parte do seu lucro

Algumas vezes vocé tera que investir dinheiro para fazer com que seu negoécio continue funcionando.
Trocar o carro, comprar Novos equipamentos ou mesmo adquirir mais mercadorias sdo investimentos
que todo empresario deve estar preparado para fazer na hora de renovar ou ampliar seu negoécio. Para
nao ter problema com essas contas, guarde semanalmente parte do que vocé lucra como poupanca
da empresa. Assim, quando esses investimentos forem necessarios, vocé nao sera pego desprevenido.

Guarde um pouco de dinheiro, principalmente nos dias de maior movimento. Assim quando as vendas
nao forem tao boas, vocé tera dinheiro guardado para pagar seu fornecedor.

e Retire dinheiro para uso pessoal em datas definidas. Exemplo: todo dia 15 e 30 de cada més.

e Nao misture seu proprio dinheiro com o dinheiro da empresa. Assim, sera mais facil controlar o di-
nheiro de sua empresa

Escolha bem e saiba negociar com seus fornecedores

Pontualidade na entrega, prazos e condicdes de pagamento diferenciados sao aspectos importan-
tes que vocé deve negociar com seu fornecedor. Por meio de suas anotacdes de compras antes de
negociar com um fornecedor veja 0 quanto vocé comprou dele no ano anterior, dessa forma ele vera
que suas compras sao significativas. Se possivel, encontre um fornecedor que seja parceiro do seu
negocio. Uma relacado de parceria é sempre melhor do que uma simples relacdo de compra e venda.
Uma boa parceria pode render um prazo melhor de pagamento, um preco mais baixo, ou quem sabe
uma entrega a domicilio (na porta de sua empresa).

Sebrae - Guia do MEI




Evite vender fiado

A venda fiado, além de ndo garantir o recebimento, também afeta negativamente o caixa da sua em-
presa, principalmente se vocé paga seus fornecedores a vista. Para evitar dores de cabeca como essa,
ofereca formas alternativas de pagamento, como maquinas de cartdo de débito e crédito.

Caso voceé utilize o caderninho de vendas fiadas, saiba analisar para quais clientes realmente vale a
pena vender nesta condicao.

4. Conheca o Programa Empreenda Rapido e dé mais um passo em
direcao ao seu sucesso!

O Empreenda Réapido é um programa do Governo de SP
com o Sebrae-SP, que tem como objetivo oferecer em um EMPREENDA

sO lugar tudo o que o empreendedor precisa para abrir ou

ampliar o seu negécio. RAP ID 0 : .

Baseado em 6 pilares, o empreendedor podera realizar a

abertura de sua empresa com agilidade, acessar crédito com

as melhores taxas de juros do mercado; aprender a gerir a seu negocio; se inscrever em cursos de
qualificacéo profissional; além de criar e gerir solucdes inovadoras e acessar o mercado por meio de
parcerias com plataformas digitais.

Consulte a agenda de turmas disponiveis na sua regiao pela Central de Atendimento no telefone
0800 570 0800, ou na unidade do Sebrae-SP mais proxima de vocé.
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Nao tenha duvidas, conte com o Sebrae-SP sempre que precisar. Temos diversas solucoes,
feitas especialmente pensando em vocé.

Fontes e referéncias para consultas:

http://www.sebraesp.com.br/

http://www.receita.fazenda.gov.br/

http://gov.br/mei

http://www.desenvolvimentoeconomico.sp.gov.br/empreendarapido/home
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http://www.sebraesp.com.br/

http://www.receita.fazenda.gov.br/

http://gov.br/mei
http://www.portaldoempreendedor.gov.br/




https://www.sebrae.com.br/sites/PortalSebrae/ufs/sp?codUf=26
https://www.youtube.com/c/SebraeSPaulo/featured
https://web.facebook.com/sebraesp?_rdc=1&_rdr
https://twitter.com/sebraesp?lang=en
https://www.flickr.com/photos/sebraesp/
https://soundcloud.com/sebraesp
https://www.instagram.com/sebraesp/
https://issuu.com/sebraesp

