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Apoio

O Sebrae Minas oferece, neste material, dicas praticas e objetivas para
auxiliar vocés, empresarios impactados com eventos naturais como en-
chentes, alagamentos, deslizamentos, entre outras.

As atualizacOes sdo realizadas constantemente no intuito de oferecer con-
tetido de forma emergencial e também preventiva.

Atendimento ao cliente

Neste momento, é importante vocé sempre contar com o suporte do Sebrae
Minas. A entidade pode auxilid-lo na reestruturacdo da gestdo de seu ne-
gocio. Escolha o melhor canal e entre em contato para orientacdes. Ha
atendimentos gratuitos a distancia e presenciais.

Atendimento por telefone e WhatsApp: 0800 570 0800

Atendimento presencial: Clique AQUI e encontre a agéncia de atendimento
mais proxima.

Sebrae na sua Empresa: Acesse o link e manifeste o seu interesse.
Atendimento via web: Clique AQUI e converse online com o Sebrae.

Materiais gratuitos para baixar na Biblioteca Digital: Baixe AQUI.


http://bit.ly/38vQ6hE
https://oferta.sebraemg.com.br/sebrae-na-sua-empresa
http://bit.ly/2Hweioi
http://bit.ly/2P1RZeb
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1° parte

COMO A LEGISLAGCAO
PODE AJUDAR

Algumas medidas poderdo auxilia-lo a usufruir de possiveis beneficios nas
cidades que tiveram situacdo de emergéncia ou calamidade publica decla-
rada, por meio de Decreto, nas dreas afetadas por Tempestade, conforme
IN/MI 2, de 20 de dezembro de 2016, do Ministério da Integracdo Nacional.

Até o momento, o Governo de Minas Gerais decretou situacdo de emer-
géncia e/ou calamidade publica em alguns municipios do Estado.

Verifique a situagdo do seu municipio acessando AQUI o boletim diario
da Defesa Civil.

Orientag¢dao Geral

E importante que vocé faca o Boletim de Ocorréncia na delegacia da Po-
licia Militar mais proxima e solicite o laudo técnico da Defesa Civil ou do
Corpo de Bombeiros referente as mercadorias perdidas e avariadas. Esses
documentos servirdo de prova perante o Fisco Estadual/Municipal; perante
a Justica ou, ainda, perante a entidade seguradora, se for o caso.

Documentos Fiscais

A parte fiscal da empresa deve ser reestabelecida apds eventos atipicos
como os ocorridos no final do ano e inicio deste.

Fique atento quanto a perda e/ou deterioracdo de documentacoes fiscais
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emitidos pela empresa: perda de livros fiscais — livros de entradas e saidas,
registro de ICMS, prestacao de servicos; livros contabeis — diario e razdo;
notas fiscais; comprovantes de despesas; registro de funciondrios; impostos;
folha de pagamento; blocos de venda ou prestacdo de servicos, etc.).

Documentos fiscais - extravio,
danificag¢do ou desaparecimento

Procure um posto de atendimento da Receita Federal do Brasil para verifi-
car quais comunicacdes precisam ser feitas.

Procure a Prefeitura local no caso de perda dos blocos de prestacdo de
servicos danificados para solicitar a inutilizacdo dos mesmos.

Entre em contato com o Fale Conosco da Secretaria de Estado de Fazenda
de Minas Gerais (SEF-MG) para verificar como informa documentos fiscais
extraviados, danificados ou desaparecidos.

Para auxilia-lo procure um profissional de contabilidade.

Receita Federal no municipio

A Receita Federal oferece servicos contabeis' e fiscais gratuitos para pes-
soas fisicas e juridicas de menor poder aquisitivo através Nicleo de Apoio
Contabil e Fiscal (NAF).

Servicos de regularizacao do CPF, consulta CNPJ do Microempreendedor
Individual, conferencia a situacdao da sua Declaracdao de Imposto de Renda,
do ITR e solicitar varios outros servicos da Receita Federal sem sair da
cidade, procure os Pontos de Atendimento Vitual (PAV) disponiveis.

No caso dos servicos da Receita Federal no municipio, procure o PAV e
NAF do eu municipio para verificar quais servigos efetivos de documentos
extraviados da Pessoa Juridica que eles auxiliam.

1 Os servigos ndo substituem um escritério de contabilidade.
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https://www.gov.br/receitafederal/pt-br/assuntos/educacao-fiscal/educacao-fiscal/naf/nucleos/centros-naf-em-minas-gerais
https://www.gov.br/receitafederal/pt-br/assuntos/educacao-fiscal/educacao-fiscal/naf/nucleos/centros-naf-em-minas-gerais
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Servigos Disponibilizados no PAV:

CAEPF — Inscricdo ou Alteragdo de Dados

CNO - Inscricdo, Alteracdo ou Anulagdo por Multiplicidade

Consulta Pendéncia Fiscal PF, PJ, Imével Rural

Consulta Pendéncia Malha Fiscal Pessoa Fisica

Consulta Restituicdo e Situacdo DIRPF

Cépia de Processo, exceto de PJ lucro real/presumido/arbitrado
Cépia Declaragdo e Recibos para Pessoa Fisica — DIRPF, DIRF Beneficiario e DITR
Cépia Declaracdo e Recibos — GFIP, Perdcomp, Dacon, Dmed

CPF - Comprovante de Inscricdo, Inscricdo, Alteracdo e Regularizacdo
Emissdao de Documento de Arrecadacdo — DARF e GPS

Impugnacgao, Recurso, Manifestagdo de Inconformidade

Juntada de Documentos

Procuracdo RFB

Protocolo de Documentos

Protocolo de Documentos — CNPJ — Inscrigdo, Alteracdo e Baixa

Protocolo de Documentos — Retificacdo de Documentos de Arrecadacdo - REDARF/
RETGPS

Conversdo de Processo Eletronico para Digital — esse servico pode ser solicitado
através do Chat da Receita Federal do Brasil.

CAFIR - Inscricdo, Alteracdo, Cancelamento ou Reativacdo — esse servico pode ser
solicitado através do e-CAC

Protocolo de Documentos — Certiddo de Obra — esse servico pode ser solicitado
através do e-CAC

Protocolo de Documentos — Certiddo de Regularidade Fiscal — esse servico pode ser
solicitado através do e-CAC

Link do Portal e-CAC: https://cav.receita.fazenda.gov.br/autenticacao/login

Recuperac¢dao de Notas Fiscais
ja emitidas
Nota Fiscal Eletronica do Consumidor (NFC-e) e/ou Nota Fiscal Eletro-

nica (NF-e): procure o profissional de contabilidade para os procedimen-
tos de recuperacao.


https://cav.receita.fazenda.gov.br/autenticacao/login
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Nota fiscal MEI de Servico (Bloco de Notas): faca 0 comunicado de extra-
vio das Notas fiscais na Prefeitura da sua cidade e veja os procedimentos
necessarios para reimprimir o bloco.

Nota fiscal MEI de Comércio/Induistria/Transporte entre estados ou mu-
nicipios: procure a Secretaria de Estado da Fazenda do Estado mais proxima.

Clique AQUI e acesse o0s enderecos e telefones.

Perda de Notas Fiscais de
fornecedores

Caso tenha dificuldade no levantamento das mercadorias perdidas, solici-
te aos seus fornecedores o reenvio das Ultimas notas fiscais de compras.

Verifique com seu contador se 0 mesmo possui arquivado os documentos
fiscais de entrada. Caso contrdrio, solicite ao seu fornecedor o arquivo
XML e o DANFE (Documento Auxiliar de Nota Fiscal Eletronica).

Observagoes:

Se surgirem dividas, procure um profissional de contabilidade ou o Nicleo
de Apoio Contabil e Fiscal (NAF) da regido.

Aproveite e confira AQUI os telefones dos NAF.

Perda do estoque de mercadoria,
com ou sem retenc¢do de ICMS

Procure o seu profissional de contabilidade para que ele emita Nota Fiscal
com CFOP (Codigo Fiscal da Operacdo) - 5.927, para baixa de estoque da
mercadoria que se perdeu.

5.927 - Lancamentos efetuados a titulo de baixa de estoque decorrente de
perda, roubo ou deterioragdo.
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http://www.fazenda.mg.gov.br/secretaria/enderecos/RELACAO_AF_e_CANAIS_DE_ATENDIMENTO.pdf
http://www.fazenda.mg.gov.br/secretaria/enderecos/RELACAO_AF_e_CANAIS_DE_ATENDIMENTO.pdf
https://www.gov.br/receitafederal/pt-br/assuntos/educacao-fiscal/educacao-fiscal/naf/nucleos/centros-naf-em-minas-gerais
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Observacao:

Os valores (precos) de cada um dos itens constantes nas Notas Fiscais de
lancamento de baixa devem ter o mesmo valor (preco) da Nota Fiscal de
entrada (origem), assim como os respectivos impostos. Se tiver alguma
duvida, procure um profissional de contabilidade de sua confianca.

Pedido de restitui¢do de ICMS (Imposto
sobre Circula¢do de Mercadorias e
Servigos) por substituigdo tributaria
em caso de furto; roubo ou qualquer
outro tipo de perda

Procure o profissional de contabilidade de sua empresa para que ele faca
o levantamento dos documentos necessarios e inicie o requerimento de
restituicao de ICMS ST.

Serdo necessarios os seguintes documentos:

« Requerimento de Restituicdo do ICMS - Substituicdo Tributaria - for-
mulario modelo 06.01.01, preenchido e assinado de acordo com
documento de identidade (em 02 vias);

« Originais das notas fiscais preenchidas, conforme o caso, nos ter-
mos dos Artigos 27, 28 ou 29, todos do Anexo XV RICMS/02. Deve
ser emitida uma nota fiscal para cada periodo de referéncia;

« Planilha Resumo do Pedido de Restituicdao de ICMS/ST, em arquivo
eletronico e de forma impressa conforme modelo disponibilizado
pela SEF-MG (obrigatdria para contribuintes que ndo emitem docu-
mentos fiscais por processamento eletronico de dados);

Planilha Resumo Geral por Produto, em arquivo eletronico e de
forma impressa conforme modelo disponibilizado pela SEF-MG
(obrigatéria para contribuintes que emitem documentos fiscais por
processamento eletronico de dados);
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- Planilha de Notas Fiscais de Saidas Restituiveis, que justificam a
solicitacdo de restituicdo, em arquivo eletronico e de forma im-
pressa conforme modelo disponibilizado pela SEF-MG;

- Comprovante de entrega do(s) arquivo(s) eletronico(s) contendo os
registros obrigatorios previstos no Anexo VIl do RICMS/02, inclusi-
ve os tipos 88STES e 88STITNF;

- Laudo de Pericia/Bombeiro, quando se tratar de incéndio, enchen-
te e desmoronamento;

» Laudo da Seguradora.

Para informacdes detalhadas acesse:
http.//www.fazenda.mg.qov.br/empresas/restituicao/docicms_st.html/

Observagdo:

Esse procedimento ndo se aplica ao Microempreendedor individual.

IPTU

Em alguns municipios mineiros, os proprietarios de iméveis afetados pelas
chuvas ocorridas nas ultimas semanas podem solicitar o perddo do paga-
mento do Imposto Predial Territorial Urbano a Prefeitura. Verifique se sua
cidade se encaixa nesta situacao.

Contrato de Seguro

Verifique se seu estabelecimento possui um contrato de seguro vigente
e com coberturas que englobem situacOes de ressarcimento no caso de
prejuizos decorrentes de fendmenos da natureza, por exemplo.

Entre em contato com sua seguradora para obter mais informagoes.
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ATENCAO: Caso vocé tenha feito algum financiamento de equipamentos,
maquinarios e imoveis, procure seu banco para verificar possiveis seguros
feitos no momento da contratacdo.

Paralisag¢do e prevengédo de
acidente de trabalho

Em decorréncia das chuvas, se sua empresa for interditada ou embargada,
seus empregados devem receber 0s salarios como se estivessem em efeti-
VO exercicio e todos os encargos devem ser pagos normalmente.

Durante o periodo de limpeza, certifique-se que o estabelecimento estd
seguro e cuide para que todos os funcionarios estejam em seguranca.

FGTS

0 Saque Calamidade do FGTS é uma modalidade em que o trabalhador
tem direito a sacar o saldo da conta do FGTS por necessidade pessoal,
urgente e grave decorrente de desastre natural que tenha atingido a sua
area de residéncia. O valor so é liberado quando a situacdo de emergén-
cia ou o estado de calamidade publica tenha sido decretado por meio de
decreto do governo do Municipio ou Estado e publicado em prazo ndo su-
perior a 30 dias do primeiro dia til seguinte ao da ocorréncia do desastre
natural, se este for assim reconhecido, por meio de portaria do Ministério
do Desenvolvimento Regional.

Acesse AQUI o site da Caixa e saiba mais.
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https://www.caixa.gov.br/beneficios-trabalhador/fgts/condicoes-e-documentos-para-saque-do-FGTS/Paginas/default.aspx
https://www.caixa.gov.br/beneficios-trabalhador/fgts/condicoes-e-documentos-para-saque-do-FGTS/Paginas/default.aspx
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2° parte

A ELABORAGCAO DO
PLANEJAMENTO FINANCEIRO

O planejamento financeiro é prioritario por ser necessario dimensionar,
em termos de valores, o que deve ser feito para que o negdcio volte a
funcionar adequadamente. E preciso definir qual o montante de investi-
mento, assim como a necessidade de capital de giro para a operacionali-
zacdo do negdcio.

1. Investimentos

Relacione na planilha 1- Investimentos fixos 0s equipamentos, maquinas,
méveis, utensilios, ferramentas, computadores e veiculos a serem adquiri-
dos para reposicdo, a quantidade necessaria, o valor estimado de cada um
e o total a ser desembolsado.

Observe:

- Evite imobilizac6es desnecessdrias. Quando possivel, alugue ao
invés de construir ou comprar;

« Considere a possibilidade de terceirizar algumas atividades, isso
reduzird a necessidade de compra de maquinas e equipamentos;

 Pesquise e avalie as diversas opcdes de aquisicao (leildes, classi-
ficados, lojas de usados);

« Fique atento ao estado de conservacdo e a garantia do que ira
comprar, para evitar prejuizos.
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Planilha 1- Investimentos fixos

Investimentos fixos

A - Maquinas e equipamentos
Descricdo Quantidade | Valor Unitario Total

SUB-TOTAL (A)
B - Moveis e utensilios
Descrigfes Quantidade | Valor unitario Total

SUB TOTAL (B)
C - Veiculos
Descrigdo Quantidade | Valor unitario Total

SUB-TOTAL (C)
D - Informatica
Descricoes Quantidade | Valor unitario Total

SUB-TOTAL (D)
TOTAL DOS INVESTIMENTOS FIX0S | SUB-TOTAL (A+B+C+D)

1.2. Investimentos pré-operacionais

Estes investimentos compreendem os gastos realizados antes de a empre-
sa reabrir as portas.

Preencha a planilha 4 — Investimentos pré-operacionais estimando as des-
pesas com reforma (pintura, instalacdo elétrica, troca de piso, etc.) e gatos
relacionados a divulgacao da reabertura da empresa.
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Planilha 4 - Investimentos pré-operacionais

Investimentos Pré-operacionais R$
Reformas
Divulgagao para reabertura

TOTAL 0,00

1.2. Capital de giro

Para projetar o capital de giro necessario para retomar as atividades, é
preciso estimar estoques, compras e vendas. Acesse AQUI a ferramenta e
siga as instrugdes.

A - ESTOQUE

Atencdo: Estoque afetado

« Separe os estoques em perdas, itens para liquidacdo ou itens sem
danos para que consiga mensurar melhor as novas compras.

- Fique atento(a) as notas fiscais conforme descrito acima, nas infor-
macoes sobre legislacao.

Novos estoques

« Preencha a planilha 2 — Estimativa do estoque inicial identificando
0s materiais ou as mercadorias que devem ser compradas.

« Procure formar os estoques dando preferéncia aos itens de maior
giro, ou seja, aqueles que tém maior saida e aceitacao.

« Faca uma ampla pesquisa junto aos seus fornecedores, explique a
situacdo atual e identifique oportunidades de novas negociacdes.
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Orientagdes para Recuperagdo de Pequenos Negdcios Atingidos pelas Chuvas

Planilha 2 - Estimativa do estoque inicial

A - Estimativa do Estoque Inicial

PREVISOES

ITEM Descricdao

Valor
Quant. . Total
unitario

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

Total (A) - Estoque inicial

B - VENDAS
Atencdo: Vendas ja realizadas

« Caso ndo tenha um sistema on-line procure junto ao banco ou ope-
radoras de cart0es os relatorios dos valores a receber.

- Separe os valores por periodos (preferéncia mensal).

- ldentifique também se seus clientes foram afetados e tente negociar.
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« Se a empresa estiver fechada tente encontrar os clientes por meio
de redes sociais e se coloque a disposicao para negociacdes e rece-
bimentos virtuais como PIX e links de pagamentos.

Projecdo de vendas

- Nesse primeiro momento a empresa pode ter diminuicdes de fatu-
ramento devido a organizacdo da propria cidade. Considere essa
sazonalidade na projecao.

- Considere também margens menores dos produtos em liquidacdo.

- Trabalhe também com encomendas, assim conseguira prazos me-
[hores nas compras.

C - GASTOS

Este € um periodo de muitos gastos para a empresa, seja pelas dividas
ja existentes ou pelas novas que chegaram de forma inesperada. Nesse
momento € importante ter tudo na ponta da caneta para ndo complicar
mais no futuro.

« Assim que possivel entre em contato com os fornecedores, isso
transmite confian¢a e seguranca, facilitando novos acordos.

+ Renegocie com o fornecedor as compras em aberto que foram per-
didas, estipulando novos valores e prazos de pagamento.

- Tente negociar os custos fixos como aluguel, agua, condominio, mas
cuidado para ndo acumular todas as contas em uma Unica data, para
ndo gerar problemas de pagamentos futuros. Caso tenha ddvidas
baixe AQUI a ferramenta fluxo de caixa ou entre em contato com o
Sebrae para te auxiliar.

« Seja cauteloso ao levantar os custos fixos, trabalhando com alguma
“margem de seguranca” na hora de estima-los;
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Considere o pré-labore, que é a remuneracao do dono pelo seu
trabalho, como um custo mensal. Lembre que, caso ndo haja outra
fonte de renda para o empreendedor, é pelo pré-labore que ele ird
pagar seus Compromissos pessoais;

Procure, sem perder a qualidade, reduzir ao maximo os custos fixos.
Adote praticas que contribuam para a diminuicdo do desperdicio e
do retrabalho;

Procure negociar parcelas menores e, caréncias e prazos de paga-
mento maiores para que nao prejudique o fluxo de caixa. Mas fique
atento aos juros e multas.

Verifique as condicdes de renegociacdo e adiamento de parcelas
oferecidas por sua instituicdo financeira em casos de calamidade
publica, pois algumas oferecem propostas diferenciadas e isen¢des
de taxas em alguns servicos.

Evite o cheque especial e atrasos em faturas de cartdo de crédito.
Opte por linhas de empréstimo no comeco, para se evitar a inadim-
pléncia e dificuldades do crédito.

Identifique os juros e multas dos boletos e dé preferéncia por aque-
les com maiores taxas para comecar a renegociar.

Faca orcamentos com novos fornecedores para tentar reduzir cus-
tos e obter melhores margens de contribuicdo.

Verifique na prefeitura possiveis servicos de apoio a empresa.

Conte com o Sebrae para te auxiliar nesse momento com materiais
e consultorias financeiras para se organizar.
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39 parte

A elaboragdao do Planejamento
de Acesso ao Crédito

Instrug¢oes para financiamento

O Sebrae esta atuando junto as instituigdes financeiras melhores con-
dicdes de crédito para que vocé empresario consiga se reestruturar.
Além do FAMPE - Fundo de Aval da Micro e Pequena Empresa, que te
auxilia na garantia, também possuimos o Sebraetec que também subsi-
dia parte de projetos de inovacdo como designer, producdo, qualidade
entre outros.

Ao solicitar um empréstimo é importante que tenha em maos o levanta-
mento dos investimentos e gastos projetados, para que consiga negociar
melhor o crédito. Separe os investimentos fixos (maquinas, equipamen-
tos e reformas), investimentos pré-operacionais (despesas com reforma,
como pintura, instalagao elétrica, troca de piso, etc. e gastos relacio-
nados a divulgacdo da reabertura da empresa. Além disso, apresente
o0 valor que necessita para capital de giro (estoques, valores devidos a
funcionarios e fornecedores).

Com essa separacao, ficara mais facil identificar os recursos necessarios
junto aos bancos, com possibilidades de reducfes de taxas ou melhoria
de prazos.

Levante também os recebiveis como cheques pré-datados, boletos e ven-
das em cartdo que podem ser usados como garantia nas operacoes, isto
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pode reduzir ainda mais a taxa de juros. Negocie com o seu gerente e
compare as condicOes oferecidas por outras Instituicdes Financeiras.

Dicas

« Empréstimos: Apds apurar 0s novos investimentos e a necessidade
de capital de giro, entre em contato com as instituicdes financeiras
para renegociar. Algumas institui¢cdes possuem linhas especificas
para esses momentos.

- Verifique se a empresa esta apta a atender as condicoes e se
gerara resultados que possibilitem a quitacao do financiamento.
Caso contrario, busque alternativas, mesmo que, para isso, tenha
que reestruturar um projeto menor que a empresa anterior.

- Financiamentos: Identifique se no contrato ha clatsula de seguro.

» Existem plataformas de financiamento coletivo que auxiliam em
captacdo de recursos para empresa, seja por doagao ou empréstimo.

« As instituicoes financeiras Sicoob, Caixa Economica Federal e
BDMG estdo oferecendo condi¢oes especiais para empresas lo-
calizadas em municipios que decretaram emergéncia ou calamida-
de publica.

BDMG

Micro Empresas e Empresas de Pequeno Porte podem solicitar ao Sebrae
uma simulacdo de crédito junto ao BDMG, preencha o cadastro AQUI que
entraremos em contato com vocé.
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Garantias

As garantias podem ser um empecilho para conseguir o crédito empresa-
rial nesse momento, diante disso o Sebrae por meio do FAMPE — Fundo de
Aval da Micro e Pequena Empresa — pode facilitar o acesso ao crédito das
MPE’s, fornecendo as garantias complementares em operacoes de crédito
junto as Instituicdes Financeiras conveniadas.

Em Minas Gerais as Instituicdes Financeiras conveniadas sao: BDMG, Caixa,
Sicoob e Banco Original.

Procure a sua instituicdo de relacionamento, verifique as condicdes oferta-
das pelos parceiros do FAMPE em MG, e compare as condicOes ofertadas
por cada um deles para tomar a melhor decisdo de acesso a crédito.

E importante ressaltar que a anélise e concessdo do crédito é de responsa-
bilidade da Instituicdo Financeira, ndo cabendo ao Sebrae interferir nesse
processo, entrando apenas como avalista da operacdo de crédito.

Sebraetec

O empresario que necessita de servicos tecnoldgicos para inovagao, por
meio da melhoria de processos, produtos e servicos ou da introducdo de
inovacdo de mercado em seu negdcio pode procurar o SEBRAE para ser
atendido pelo Programa SEBRAETEC. Sdo consultorias nas tematicas de
design, producdo e qualidade, desenvolvimento tecnoldgico e sustentabi-
lidade. O atendimento é individualizado, sob medida para cada empresa e
com acompanhamento do Sebrae para assegurar a qualidade do trabalho
executado. Além disso, o Sebrae subsidia boa parte do atendimento, ou
seja, paga a maior parte da conta.

Para mais informacoes, acesse AQUI.
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A elaboragdao do Planejamento
de Marketing

Como o marketing pode ajudar

Apos iniciar o planejamento financeiro dessa nova etapa da empresa e dar
baixa nos estoques para evitar 0 pagamento de impostos sobre mercado-
rias perdidas, € hora de pensar pontos ligados ao marketing. As sugestoes
a sequir foram pensadas de forma a evitar erros comuns nesse momento de
grande tensdo e urgéncia na resolucdo dos problemas. O objetivo é fazer com
que o retorno financeiro seja mais rapido, recuperando a perda inesperada.

Cadastro de clientes

O cadastro de clientes é uma listagem com telefones, e-mails, enderecos,
WhatsApp e redes sociais, além de informacdes sobre os produtos ou ser-
vicos que os clientes costumam buscar na sua empresa.

Uma empresa com esse cadastro faz divulga¢des mais baratas e direcio-
nadas, e entra em contato com os clientes sempre que tiver algo novo
a oferecer ou comunicar. Todos os empreendimentos que ndo tém o ca-
dastro como atividade didria estdo perdendo chances de negécios ao nao
utilizarem essa ferramenta.

Na comunicagao com os clientes evite mencionar o ocorrido. Caso ele tra-
ga o assunto do acidente, é importante ser claro ao dizer que a empresa
foi afetada, mas as atividades estdao voltando a normalidade. Em seguida,
o profissional deve atender a demanda que motivou o contato.
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Cadastro de clientes

a 50.0:
Usadas essas 5 50 0 e entre o cliente e sua empresa.

Nome do cliente i email | identi Estado Civill enderego cep Redes Sociais|  Preferéncias |2 COmP

Para obter mais ferramentas que possuam auxilid-lo nesse tépico de cadas-
tro de clientes, acesse AQUI o kit na nossa Biblioteca Digital gratuitamente.

Estratégias Promocionais

Divulgag¢ao

A divulgacdo abrange toda acdo realizada com o objetivo de fazer com que
0 publico conheca mais a empresa, 0s produtos e 0s servicos.

O primeiro passo de uma boa divulgacdo € lembrar as caracteristicas dos
clientes. Importante saber se: ouvem radio? Em que regido moram  ou
trabalham? Quais lugares frequentam? O que leem? Utilizam redes sociais?
E preciso ter uma nocdo dessas questdes para escolher a forma de divul-
gacdo mais adequada.

Abaixo, encontra-se a ferramenta “Roteiro para acdes de divulgagao”. Res-
pondendo as perguntas que ela traz, o empreendedor estara planejando
sua divulgacdo de forma racional e tera maiores chances de sucesso.
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Observe:

Grande parte da divulgacdo pode ser feita de forma mais barata, via e-mail,
panfletos na caixa de correios, mensagem por WhatsApp e aplicativos para
clientes ja cadastrados.

Caso o cliente tenha autorizado, mantenha a comunicac¢ao por aplicativos
de mensagens, como WhatsApp, Telegram etc., pois facilitam a interagdao e
rapidez na informagdo. Telefonemas também sdo formas de divulgacdo, mas
ndo sdo muito bem-vindos, principalmente quando usados em excesso.

Existem estratégias e acdes que sdo utilizadas para qualquer negdcio,
independentemente do perfil dos clientes. Sdo acdes por redes sociais
como Facebook, Instagram, Twitter, Pinterest, Linkedin e outras. As Redes
Sociais sdo muito fortes, importantes e de rapida absor¢do quando bem
planejadas, independente dos produtos e servigos que estejam sendo
oferecidos. O empresario e sua equipe devem avaliar a possibilidade de
utilizacdo dessas redes sociais, mas sempre de forma estratégica e anali-
sando os resultados.

ROTEIRO PARA ACOES DE DIVULGACAO

Este roteiro auxilia na tomada de decisdao para uma boa
divulgacao da sua empresa.

Qual (ais) o(s) objetivo (s) da
divulgacdo?

Quais os produtos e/ou servigos
serdo divulgados?

Qual (ais) estratégias (s) sera (o)
usadas para a divulgacao?

Quando a divulgagdo sera feita?

Qual é a verba disponivel para a
divulgacdo?

Quais os meios de comunicagao
serdo utilizados (radio, televisdo,
internet, redes sociais, aplicativos,
jornal, revista, mala direta,
panfleto, carro de som, etc)?
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Para obter mais ferramentas que possuam auxilid-lo nesse topico de
divulgacdo da empresa, acesse AQUI o kit na nossa Biblioteca Digital
gratuitamente.

Promog¢do

A promogdo é uma forma de fazer com que o cliente compre no momento
em que a empresa quer ou precisa vender. Nesse sentido, o empreen-
dimento oferece alguma vantagem, durante tempo limitado, criando no
cliente a sensacdo de que adquirir o produto ou servico naquele momento
€ mais vantajoso.

Observe:

Parte do estoque restante pode ser vendido como pecas com leves de-
feitos, a precos menores. Esse tipo de promocao requer cuidado. Procure
vender as pecas em outro espago que ndo o da empresa atingida para
evitar que a imagem do negdcio continue ligada ao acidente.

E importante observar também que se hd uma procura pelo produto maior que
a oferta na regido, ndo ha necessidade, a principio, de diminuir os precos.
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PLANO DE PROMOGAO

A funcdo do plano promocional é ajudar a empresa a coordenar quais
serao as melhores agdes de promocgdo, assim como manter a
orientacdo das suas acdes para produzir os resultados desejados.

Qual o objetivo da campanha
promocional da empresa?

Qual (ais) produto (s) ou servigo
(s) serdo divulgados na

divulgar seu produtos
le/ou servicos:

promaocao?

Qual o periodo da promocgéo?

Determine de que Maraws comum X as | poradods| oo | as| mesponsiver
maneira vocé ira utilizadas

Brindes Promocionais e
sorteios

Concursos

Amostra gratis

Condicdes especiais de vendas

Cupons

Displays e demonstragdo no
ponto de venda

Experimentacdo gratuita

Descontos (de acordo com os
volumes comprados)

Participagdo em feiras e
eventos

Garantias

Jogos

Pacotes com precgos
promocionais

Recompensa por fidelidade

Reembolso pos venda

Quais 0s meios de
comunicacao da loja para
informar os clientes das
promocdes?

Quais os materiais de
divulgagdo seréo utilizados
(cartazes, banners, outdoor,

faixas, folders entre outros)?
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Para obter mais ferramentas que possuam auxilid-lo com a promocao de seus
produtos e servicos, acesse AQUI o kit na nossa Biblioteca Digital gratuitamente.

Ultimas dicas de marketing

Uma nova localizag¢do?

Avalie se 0 mais vidvel é optar por um novo local para a empresa. Nesse
caso, lembre-se que quanto mais acessivel o local for para o seu tipo de
publico, maiores as chances de sucesso. Atente para as necessidades de
carga e descarga, estacionamento, servicos como abastecimento de dgua,
luz, telefone e Internet.

Verifique se o imovel esta regularizado e se a prefeitura permite atividade
como a sua no local. As leis que regem a colocacdo de placas e sinaliza-
cao também precisam ser checadas, afinal, a empresa deve ficar visivel ao
publico em geral.

A mesma localiza¢cao?
Observe:

Revitalize o visual do imével. Muitas vezes é mais interessante esperar
uma semana a mais e reabrir a todo vapor do que tentar conciliar reforma
e atividade normal da empresa. A imagem do negdcio serd muito impor-
tante nessa nova fase.

Produtos e servicos

Diminua o nimero de itens trabalhados, se for preciso. Os itens que pos-
suem maior giro de vendas devem continuar no mix de produtos ofere-
cidos. E possivel reiniciar as atividades com menos produtos e manter a
saude financeira da empresa.
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Utilidades

Procura de orientag¢do em caso de
emergéncia

Sempre que ocorrer ou houver iminéncia de ocorréncia de desastre, a De-
fesa Civil Estadual deverd ser acionada pela populacdo ou, ainda, pelos
orgdos da administracdo municipal, estadual e federal.

Contatos da Defesa Civil:
Telefone geral: (31) 3915-0199
Plantdo: (31) 99818-2400

Telefones de emergéncia
Bombeiros - 193
Policia - 190
Ambulancia - 192

Defesa Civil - 199
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CONTATOS ORIENTAGCOES OBSERVAGOES
Telefones: 155 para todo o estado de
Minas Gerais. (31) 3303-7995 para Correio eletronico: (somente
SEFAZ/MG

Secretaria de Estado
da Fazenda de Minas
Gerais

outros estados ou paises e uso em
celular.

Hordrio de atendimento: das 7h as
19h, de segunda a sexta-feira (exceto
feriados).

para mensagens que incluam
anexos)

centraldeatendimento@fazenda.
mg.gov.br

Receita Federal do
Brasil

Servico telefonico da Receita Federal
e da Procuradoria-Geral da Fazenda
Nacional disponibilizado ao cidaddo
por meio do telefone: 146, para
ligagdes realizadas no Brasil.

Este telefone é da central de
atendimento.

Delegacia Regional
do Trabatho

Central de atendimento Al6 trabalho,
telefone: 158

0 canal de atendimento Central
de Atendimento Al6 Trabalho
estd preparado para atender a
populagdo, em dmbito nacional,
no que diz respeito a informa-
¢des como seguro-desemprego,
abono salarial, carteira de traba-
lho, FGTS, entre outras. Ligacoes
feitas a partir de telefones celu-
lares sdo cobradas como tarifa
local; ligagdes de telefone fixo
s@o gratuitas.

Caixa Econémica
Federal

Telefone: 0800 726 0101

A Caixa Econémica Federal
disponibiliza atendimento em
todos os municipios do estado de
Minas Gerais.

Central do Banco do
Brasil

Telefone: 0800 729 0722

Este telefone é da central de
atendimento.

Banco de Desenvol-
vimento de Minas
Gerais (BDMG)

Entre em contato através do telefo-
ne: (31) 3219 8000

Ou via fax: (31) 3273 5084
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