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Introducéo

O MEI, Microempreendedor individual, € um programa criado pelo
Governo, que tem por objetivo facilitar a formalizacdo de pequenos
empreendedores.

O principal objetivo do programa é a formalizacdo de maneira menos
burocratica, permitindo que o pequeno empreendedor possua CNPJ, bem como
gue tenha acesso a beneficios previdenciarios.

Desde o cadastro do MEI até o pagamento dos impostos, tudo podera ser

realizado pela internet de maneira bem simplificada.

Esse manual, tem por objetivo, informar o passo a passo para a abertura
da sua empresa pelo MEI, quais as regras, vantagens, beneficios e obrigacoes,
além dos procedimentos praticos que deverao ser adotados, como por exemplo:
emissdao de nota fiscal, contribuicbes obrigatérias, emissdo de guia para

pagamento das contribuicdes, declaracdes que deverao ser realizadas etc.

Além disso, em um segundo momento abordaremos alguns aspectos de
contabilidade bésica, para a organizacdo da sua empresa, com explicacao de
alguns termos técnicos e ferramentas explicativas de realizacdo de controles

contabeis.



MEI — MICROEMPREENDEDOR INDIVIDUAL

1. VANTAGENS DE SER TORNAR MEI

O cadastro no MEI da algumas vantagens ao pequeno empreendedor,

como por exemplos:

e Criacdo de CNPJ, que possibilita emisséo de notas fiscais, bem

como facilita a abertura de contas bancéarias.

e O pequeno empreendedor, cadastrado no MEI, sera inscrito
automaticamente no programa Simples Nacional, com pagamento
de pequena taxa, referente a pagamento de ICMS ou ISS, bem

como um percentual que sera revertido a Previdéncia Social.

e Além disso, 0 mesmo podera gozar de beneficios previdenciarios,

como:

- Aposentadoria por idade (mulher com 60 anos e homens com 65
anos, com pelo menos 15 anos de contribuicéo);

- Aposentadoria por invalidez (depois de pelo menos 1 ano de
contribuicao);

- Salario maternidade (a partir de 10 meses de contribuicdo);

- Auxilio doenca (a partir de 1 ano de contribuicao);

- Pensé&o por morte;

- Auxilio reclusao.



2. REQUISITOS PARA SE TORNAR MEI

Para ser enquadrado no MEI o faturamento do pequeno empreendedor

ndo podera ser superior a R$ 81.000,00? (oitenta e um mil reais), por ano.

Além disso, o microempreendedor ndo podera ter participacdo em outra
empresa (ser socio, administrador ou titular de outra empresa), bem como
podera ter no maximo 1 (um) funcionario, recebendo 1 (um) salario minimo

nacional ou estadual, ou ainda, o piso da categoria.

3. ATIVIDADES PERMITIDAS

Nem todo o negdécio podera ser enquadrado no MEI. A extensa lista de
atividades permitidas podera ser consultada no Portal do Empreendedor, onde

encontram-se listadas em ordem alfabética.

Vamos citar aqui, algumas atividades que NAO podero ser enquadradas
no MEI:

e Construtoras de iméveis e empresas de obras de engenharia, em
geral.

e Empresas de execucdo de projetos, bem como decoracdo de
interiores.

e Servicos de natureza intelectual, regulamentados por lei, como por
exemplo, consultérios médicos e odontologicos, escritorios de
advocacia, servicos de consultoria e etc.

e Empresas de conservacao, vigilancia e limpeza.

1 Valor referente ao ano de 2021. Variando anualmente.



4. DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA CADASTRO DO MEI

Para se cadastrar no MEI vocé precisara dos seguintes documentos:

e Numero do CPF;

e RG;

e Numero do titulo de eleitor;

e Caso tenha realizado Declaracdo de Imposto de Renda, nos
ultimos dois anos, numero do recibo da declaracao do imposto de
renda.

e Endereco, com CEP, da sua residéncia e do local onde sua
atividade sera exercida.

e NUmero de celular ativo.

5. PASSO A PASSO PARA REALIZAR O CADASTRO DO MEI

O cadastro no MEI podera ser feito online e de forma gratuita.

S T A

Acesse o site www.portaldoempreendedor.gov.br

Clique no icone MEI — MICROEMPREENDEDOR INDIVIDUAL
Selecione a opcéo “FORMALIZACAQ”

Selecione a opgéo “NOVA INSCRICAO DE ACESSO”

Informe o CPF e data de nascimento, cliqgue em PROSSEGUIR

Insira o0 numero do titulo de eleitor ou nimero de recibo da ultima

Declaracao de Imposto de renda, cliqgue em PROSSEGUIR

7. Confira as informacdes pessoais

Informe o nimero da identidade e o telefone para contato (e-mail e
nome fantasia, ndo sdo campos obrigatérios, mas poderdo ser
preenchidos, caso os possua).

Informe o Capital Social (investimento inicial feito no empreendimento)


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

10. Selecione a ocupacao principal. Caso possua mais de uma atividade,
selecione as secundarias.

11.Selecione a forma de atuacdo (estabelecimento fixo, porta a porta,
internet entre outros)

12.Informe o enderec¢o comercial e residencial

13.Marque as trés declaracdes e pressione CONTINUAR

14.Confira os dados, confirme e envie.

15.NAO ESQUECA DE IMPRIMIR O CERTIFICADO DE CONDIQAO DE
MICROEMPREENDEDOR INDIVIDUAL (CCMEI)

Pronto! Agora vocé ja esta cadastrado no MEI

6. ALTERACOES NO CCMEI (CERTIFICADO DE CONDICAO DE
MICROEMPREENDEDOR INDIVIDUAL

Pode acontecer de apds a emissdo do CCMEI, ocorrer algum erro em
algum dado cadastrado. Se isso acontecer vocé podera realizar a alteracdo

diretamente no site, veja como:

e Clique em MEI — MICROEMPREENDEDOR INDIVIDUAL (no site
do Portal do empreendedor).

e Vocé devera criar um codigo de acesso. Clique no botao “gere um
novo codigo de acesso clicando aqui”.

e ANOTE O CODIGO PARA CONSULTAS POSTERIORES

e O site sera redirecionado para a pagina do Simples Nacional.
Informe CNPJ, CPF, digite os caracteres informados na pagina e
clique em Validar

e Informe titulo de eleitor ou niumero de recibo da ultima Declaracéo
de Imposto de Renda

e Data de nascimento



e Digite os caracteres da imagem, fornecida pelo site, e clique em
CONTINUAR

e Retorne para a tela inicial do Portal do Empreendedor e informe
CNPJ, CPF, o cédigo de acesso e clique em PROSSEGUIR

e Altere os dados que estao errados.

e Cligue em ENVIAR

e Imprima o CCMEI com as devidas alteragdes

ATENCAOQ!: as alteracBes precisam ser informadas aos 6rgéos de
fiscalizacdo (Prefeitura e todos os 6rgdos de licenciamento do seu
negaocio).

7. TRIBUTOS, TAXAS E CONTRIBUICOES DE RESPONSABILIDADE DO
MEI

O Microempreendedor cadastrado no MEI, devera fazer recolhimento de
taxas e contribuicbes mensais. Tais contribuicbes serdo pagas através do DAS

(Documento de Arrecadacdo do Simples Nacional).
O vencimento da contribuicdo mensal é em todo dia 20.

Os valores variam de acordo com o tipo de produto vendido ou de servico

prestado.
Valores a serem pagos no ano de 20212

e Comércio e Industria — R$ 56,00
e Servicos — R$ 60,00
e Comércio e Servicos — R$ 61,00

2 Os valores da DAS mudam anualmente e s3o calculadas sobre o valor do saldrio minimo nacional.



No valor da DAS estdo compreendidos 0s seguintes pagamentos: 5% do
salario minimo vigente (referente ao INSS) + ICMS, se for o caso de Comeércio

e/ou Industria ou ISS, se for prestacdo de servigos.

Além da DAS, o Microempreendedor devera pagar, caso_contrate

empregado, contribuicdo previdenciaria patronal (3%), retencao de contribuicdo
previdenciaria do INSS (cujo percentual varia de acordo com a tabela de
contribuicdo social dos empregados, que devera ser consultada no site da
previdéncia social), bem como 8% de FGTS e demais obrigacdes trabalhistas.
Importante ressaltar que as contribui¢cdes referentes ao empregado deverao ser

pagas em guias proprias (Nao serdo pagas no DAS).

O n&o pagamento do DAS implicara na perda dos beneficios
previdenciarios, além de impedir a emissdo de certiddes negativas da

empresa, impedindo-a, por exemplo, de participar de licitacdes publicas.

8. PASSO A PASSO PARA EMISSAO DO DAS (Documento de

Arrecadacao do Simples Nacional)

A emissao das guias mensais podera ser realizada através do aplicativo

PGMEI, no Portal do Simples Nacional.

1. Acesse:
wwwa8.receita.fazenda.gov.br/SimplesNacional/Aplicacoes/ATSPO/pg
mei.app/ldentificacao/

2. Digite o CNPJ e o codigo fornecido pelo proprio site. Clique em
CONTINUAR

3. Cligue em EMITIR GUIA DE PAGAMENTO (DAS)

4. Selecione periodo de apuracao

5. Selecione 0 ano e meses que deseja e clique em CONTINUAR



6. O sistema gerara um arquivo em PDF. Abra-o e ap0s imprima 0s
boletos.

9. DECLARACAO DO IMPOSTO DE RENDA DO MEI

O MEI exerce dois papéis, de empresario (Pessoa Juridica) e o de cidadao
(Pessoa Fisica). Portanto, além da entrega obrigatéria da Declaracdo Anual do
Simples Nacional do Microempreendedor Individual (DASN-SIMEI), quem ja se
formalizou, também podera ser obrigado a entregar a Declaracdo de Imposto
de Renda Pessoa Fisica (DIRPF).

MEI| — Pessoa Fisica

A pessoa fisica podera ter que declarar o Imposto de Renda na condicéo
de MEI, com base nos rendimentos a partir do momento em que se enquadrar

em uma das situacOes estabelecidas pela Receita Federal.

A principal condicdo € ter recebido rendimentos tributaveis iguais ou
superiores a R$ 28.559,70 ao longo do ano-calendario. Por isso, é fundamental
se manter atento quanto a existéncia de demais parametros que possam gerar

a obrigatoriedade da declaracéo.



MEI — Pessoa Juridica

O MEI precisa enviar a Declaracdo Anual do Simples Nacional para o
Microempreendedor Individual (DASN-SIMEI), também conhecida como
Declaracao Anual de Faturamento do MEI.

Sendo assim, a DASN-SIMEI, que deve ser enviada anualmente, é a
principal declaracéo a ser realizada pelo MEI — pessoa juridica.

10.COMO DECLARAR GANHOS COMO MEI NO IRPF-2021

Existem duas metodologias para o microempreendedor individual declarar seus
ganhos no IRPF 2021.

A primeira delas é a metodologia contabil, voltada a quem tem controle de

caixa.

O empreendedor deve montar uma planilha com seus ganhos e despesas
mensais. Calculando a diferenca entre faturamento e custos, o MEI chega ao seu

ganho real.

Esse lucro é declarado no IRPF, na ficha de “Rendimentos isentos e ndo

tributaveis”, linha 13.

A segunda metodologia é ade presuncdo, e serve para o empreendedor que

nao tem um controle de caixa.



O governo assume o0s percentuais de rendimentos isentos com base na

atividade desempenhada pelo MEI:

v" 8% do faturamento é isento para comércio, industria e transporte de
cargas; 16% para transporte de passageiros; e 32% para servicos em

geral.

Por exemplo: um microempreendedor individual que atua com servigos
faturou R$ 50 mil em 2020. Ele deve calcular a parcela do seu faturamento isenta
de impostos: R$ 50 mil x 32% = R$ 16 mil.

Esse valor deve ser declarado no IRPF, também na ficha de “Rendimentos
isentos e nao tributaveis”, linha 13. Dessa forma, o MEI ndo precisa conhecer suas

despesas.

As duas metodologias sé@o aceitas pela Receita Federal — mas a primeira é

melhor por dar uma dimensao real do lucro do microempreendedor individual.

O MEI so6 é obrigado a declarar se tiver rendimentos isentos e ndo tributaveis
acima de R$ 40 mil (ou caso se enquadre em outros casos citados acima). Mesmo
assim, recomenda-se que o microempreendedor individual sempre preencha o IRPF.
Essa declaracéo de rendimentos pode, por exemplo, facilitar a obtenc&o de crédito no

banco.

COMO SER ISENTO DE IMPOSTO DE RENDA IRPF, COMO MEI,
INDEPENDENTEMENTE DO VALOR DO LUCRO AUFERIDO?

Tendo uma escrituracdo contabil tudo muda, porque nado existe limite

maximo para o lucro isento na hora de declarar a renda como pessoa fisica. Ou



seja, todos os lucros obtidos pela empresa MEI poderéo ser langados como

rendimentos isentos e néo tributaveis.

Nesse caso, 0 microempreendedor precisard dos servicos de um
escritério de contabilidade ou de um contador para produzir um Informe de
Rendimentos. Isso € necessario para declarar exatamente qual foi o lucro da
empresa, bem como o que foi repassado a pessoa fisica titular do MEI (pro-
labore) no ano.

11.COMO EMITIR A DECLARACAO ANUAL (DASN-SIMEI -
MICROEMPREENDEDOR INDIVIDUAL)

O MEI, devera, todo ano até o dia 31 de maio, emitir uma Declaracéo
denominada DASN-SIMEI — MICROEMPREENDEDOR INDIVIDUAL, onde

informara seu faturamento no ano anterior.

A Declaracdo podera ser feita, de forma gratuita e online. E preciso
guardar as notas fiscais emitidas ao longo de todo o ano anterior, que resultaréo

no faturamento anual ao serem somados.

Passo a passo para a emissao da Declaracao:

1. Acesse o site do Simples Nacional;

2. Procure a opg¢ao “DASN-SIMEI — Declaragao Anual para o MEI”;

3. Digite o CNPJ da empresa sem pontos ou tracos, além dos caracteres
especiais de seguranca;

4. Escolha “Original” no campo “Tipo da Declaragao”, seguido do ano-base
da declaracéo. Para a DASN-SIMEI 2021, escolha 2020;

5. Informe o faturamento de cada atividade (industria ou comércio;
prestacdo de servi¢os; comercio e servigos juntos). Se vocé so prestou
atividades em um desses segmentos, preencha “0” (zero) nos outros

campos;


http://www8.receita.fazenda.gov.br/simplesnacional/servicos/grupo.aspx?grp=8

6. Na mesma tela, informe se teve empregado no periodo da declaracao;

7. Surgird um extrato com os pagamentos efetuados ao longo do ano-base,
como ICMS, INSS e ISS. Confira e clique no botdo “Transmitir”;

8. A Ultima tela informa que a transmissao ocorreu com sucesso. Também
disponibiliza para impresséo o recibo de entrega da DASN-SIMEI. O

arquivo pode ser apenas salvo, em formato PDF.

Na Declaracdo (DASN-SIMEI), o MEI informara seu faturamento e ainda,
se houve ou ndo contratacdo de algum funcionéario. Lembrando que o MEI

somente podera contratar um funcionario.

Abaixo, segue modelo da Declaracgéo:

Declaracdo Anual do SIMEI

(" SIMPLES

Recibo de Entrega da Declaracao
Original

Periodo abrangido pela Declarac¢éo: 01/01/2020 a 31/12/2020

1. Informag¢6es do Contribuinte

Nome Empresarial CNPJ

Data da Abertura Data de Opcéo pelo SIMEI

2. Resumo da Declaracéo

PA Beneficio INSS ICMS ISS Valor Valor Pago
INSS apurado
11/2020 N&o 49,90 - 5,00 54,90 54,90
12/2020 N&o 49,90 - 5,00 54,90 54,90




3. Informag6es SocioeconOmicas e Fiscais

Valor da receita bruta total de comércio, indUstria, transportes R$ 0,00
intermunicipais e interestaduais e fornecimento de refeigcbes

Valor da receita bruta total dos servicos prestados de qualquer natureza, R$ 10.000,00
exceto transportes intermunicipais e interestaduais

Receita Bruta Total R$ 10.000,00

Possuiu empregado durante o periodo abrangido pela Declaragdo? Nao

4. Informagdes da Recepcdo da Declaracéo

Data e Horario da Transmissao da Declaracdo

30/03/2020 17:45:44

Numero do Recibo

02072018206292350

Autenticacdo

35007.52081.51852.21891

12.DISPENSA DE ALVARAS E LICENCAS DE FUNCIONAMENTO PARA
O MICROEMPREENDEDOR INDIVIDUAL - MEI

O procedimento estabelecido pelo Comité de Gestdo da Rede Nacional
para a Simplificacdo do Registro e da Legalizacdo de Empresas e Negdcios -
CGSIM, por meio da Resolucdo n° 59, de 12 de agosto de 2020, que concede
ao Microempreendedor Individual - MEI autorizacao para inicio imediato de suas
atividades apés a conclusédo do registro, dispensando o empreendedor de obter

guaisquer outras autorizacdes prévias ao inicio da atividade.

A concessdo da dispensa ocorre mediante manifestacdo do
empreendedor quanto ao conhecimento e aceite dos requisitos legais definidos
pelo poder publico para a realizacdo da atividade pretendida. Esta manifestacéo

ocorre no ato de inscrigdo ou alteragao cadastral realizada por meio do Portal do



Empreendedor através do aceite do Termo de Ciéncia e Responsabilidade com
Efeito de Dispensa de Alvaré e Licenga de Funcionamento.

Importante esclarecer, que a dispensa de alvards e licencas de
funcionamento ndo desobriga o MEI de cumprir com os requisitos estabelecidos
pelo poder publico relativamente ao funcionamento regular de sua atividade,
compreendidos 0s aspectos sanitarios, ambientais, tributarios, de seguranca
publica, uso e ocupacéo do solo, atividades domiciliares e restricbes ao uso de
espacos publico

¢ O que mudacom aresolucao 59 do CGSIM?

A Resolugéo CGSIM n° 59, de 12 de agosto de 2020 veio alterar trés de
suas Resolucdes vigentes, de forma a dispensar o MEI de alvaras e licencas de

funcionamento.

A principais alteracdes sao:

- As atividades exercidas pelo MEI passam a ser consideradas de baixo

risco;

- Todas as ocupacGes do MEI dispensadas de alvaras e licencas de
funcionamento, mediante a manifestacdo pelo empreendedor da
concordancia ao Termo de Ciéncia e Responsabilidade com Efeito de
Dispensa de Alvara e Licenca de Funcionamento a partir do ato de
inscricdo ou alteracao;

- Fortalecimento de papel dos 6rgaos e entes federais, estaduais, distritais
e municipais dispensarem exigéncias especiais ao MEI para inicio de seu

funcionamento; e


https://www.gov.br/empresas-e-negocios/pt-br/empreendedor/perguntas-frequentes

- Adocao do mecanismo de acesso digital Unico do usuario aos servicos

publicos, para fins de identificacdo e autenticacdo segura do

empreendedor.

13.COMO EMITIR NOTA FISCAL

O MEI estara dispensado de emitir nota fiscal para consumidor pessoa

fisica, porém, estara obrigado a emissao quando o destinatario da mercadoria

ou servico for outra empresa, salvo quando esse destinatario emitir nota fiscal

de entrada.

Nota Fiscal Avulsa: Essa € a forma mais facil para os MEIs emitirem
nota fiscal, porém néo sao todos os Estados que possuem esse tipo de
nota fiscal. Para emitir essa nota, o MEI deve ir na Secretaria da
Fazenda (Sefaz) do seu Estado e fazer a solicitagcdo (ou, num escritério
da Sefaz, no caso de o Estado néo oferecer o servigo pela internet).
Normalmente, pela internet € gratuito. Porém, podera ser cobrada uma
taxa para fazer a solicitacdo num escritorio da Sefaz. Verifique como é
feito o procedimento no seu Estado e quais os documentos

necessarios para isso;

Nota Fiscal Avulsa Eletrénica (NFA-e): E uma forma eletrénica e
gratuita de emitir a nota fiscal avulsa, porém, sdo poucos os Estados
gue oferecem esse servico. Ela funciona da mesma forma de uma nota
fiscal avulsa;

Nota Fiscal de Venda a Consumidor: Essa nota é utilizada para
venda de produtos. Para fazer a impressao dessa nota, numa gréfica,
€ preciso pedir uma autorizacdo AIDF na Secretaria da Fazenda do seu
Estado e depois imprimir numa grafica seguindo as regras impostas no

seu Estado.



« Notas Fiscais Eletronicas (NF-e): O MEI pode, porém ndo €
obrigado, utilizar as notas fiscais eletrénicas. Caso ele decida utiliza-la,
terd que cumprir 0s mesmos requisitos de uma empresa nao optante
pelo MELI.

Essa € uma caracteristica de emissédo de Nota Fiscal para prestacéo
de servicos.

Segue abaixo o0s requisitos, bem como 0 passo a passo para emissao de
Nota Fiscal Eletronica:

v' Credenciamento junto a Prefeitura

O primeiro passo para emitir nota fiscal MEI, de prestacdo de servico, é
fazer um credenciamento junto a Secretaria de Fazenda da sua cidade. Este
orgao sera o responsavel por cadastrar o seu CNPJ como emissor de nota fiscal

no Municipio.

Com o aval da SEFAZ municipal, o Microempreendedor Individual estara

autorizado a emitir NFS-e (Notas Fiscais Eletronicas).

Portanto, ndo ha como emitir nota fiscal MEI de prestacao de servigcos sem

antes procurar o poder Executivo Municipal.

v' Acesse o sistema da prefeitura

As prefeituras séo responsaveis em disponibilizar um sistema para que 0s

Microempreendedores Individuais possam gerar suas notas fiscais de servico.

Sendo assim, ap6s fazer o seu credenciamento junto a Secretaria de

Fazenda Municipal, sera gerado um login e uma senha. Com o login e senha em


https://blog.contaazul.com/gestao-de-nf-e-um-guia-simples-e-facil-para-empreendedores/
https://www.qipu.com.br/dicionario/cnpj/

maos, vocé deverd acessar o portal da Prefeitura da sua cidade e procurar a
secao que dara acesso ao sistema para emissao de NFS-e.

Algumas prefeituras costumam pedir que vocé faca o download de uma

extensdo no seu navegador para autenticar 0 acesso ao sistema.

v" Preencha a sua nota fiscal

Ao acessar o sistema para emissao de notas fiscais de servico eletronicas
da sua Prefeitura, € hora de preencher a NFS-e. Fique atento na hora de
preencher todos os campos, especialmente os destinados aos dados do tomador

de servico, da descricéo do servico e do valor do servico.

Antes da emissdo é importante conferir todos os campos e atestar que
esta tudo preenchido corretamente, pois caso ocorra erro, serd necessario o
cancelamento da NFS-e, e isso podera gerar penalidade perante ao Fisco.
Somente apos a conferéncia minuciosa, clique no botéo para gerar a nota fiscal

de servico eletronica.

v' Salve a notafiscal de servico

Apos gerar a nota fiscal, no sistema da Prefeitura, havera um botédo para
gue vocé possa salvar a NFS-e no seu computador. Geralmente, o download
esta disponivel nos formatos de PDF ou de arquivo XML. Salve as notas fiscais

em uma pasta e envie para os seus clientes.

Lembrando que o MEI ndo tem a obrigacdo de emitir Nota Fiscal
Eletrbnica-NF-e, mesmo se realizar vendas interestaduais, exceto se desejar e
por opc¢do. (8 1° do artigo 106, da Resolucdo CGSN n° 140, de 2018).


http://normas.receita.fazenda.gov.br/sijut2consulta/link.action?visao=anotado&idAto=92278

14.DOCUMENTOS QUE PODERAO SER IMPRESSOS PELO MEI

- Cartdo do CNPJ: Acesse 0 a pagina:

https://servicos.receita.fazenda.qgov.br/servicos/cnpjreva/cnpjreva solicitacao.a
sp

Digite o numero de CNPJ da empresa, bem como os caracteres
fornecidos no site.

- Certificado do MEI (CCMEI): Acesse o site:

www.portaldoempreendedor.gov.br

Cligue em MElI - MICROEMPREENDEDOR INDIVIDUAL.

Va para o final da pagina onde aparece um item EMISSAO DE
CERTIFICADO DO MEI - CCMEL.

Abrira uma pagina, digite seu CPF e sua data de nascimento, clique
em PROSSEGUIR e ap6s surgirA o Certificado do
Microempreendedor Individual. IMPRIMIR.

- Relatério Mensal de Receitas

Imprimir (um para cada més).


https://servicos.receita.fazenda.gov.br/servicos/cnpjreva/cnpjreva_solicitacao.asp
https://servicos.receita.fazenda.gov.br/servicos/cnpjreva/cnpjreva_solicitacao.asp
http://www.portaldoempreendedor.gov.br/

Segue modelo de relatério mensal:

RELATORIO MENSAL DAS RECEITAS BRUTAS

CNPJ:

Empreendedor individual:

Periodo de apuracéo:

RECEITA BRUTA MENSAL — REVENDA DE MERCADORIAS (COMERCIO)

| — Revenda de mercadorias com dispensa de emisséo de R$
documento fiscal

Il — Revenda de mercadorias com documento fiscal emitido R$
Il — Total das receitas com revenda de mercadorias (I + 11) R$

RECEITA BRUTA MENSAL — VENDA DE PRODUTOS INDUSTRIALIZADOS (INDUSTRIA)

IV — Venda de produtos industrializados com dispensa de emissdo |R$

de documento fiscal

V — Venda de produtos industrializados com documento fiscal R$

emitido

VI — Total das receitas com venda de produtos industrializados (IV | R$

+V)

RECEITA BRUTA MENSAL — PRESTACAO DE SERVICOS

VIl — Receita com prestacdo de servicos com dispensa de emissao | R$

de documento fiscal

VIIl — Receita com prestacao de servicos com documento fiscal R$

emitido

IX — Total das receitas com prestacao de servicos (VII + VIII) R$
R$

X - Total geral das receitas brutas no més (lll + VI + IX)

LOCAL E DATA:

ASSINATURA DO EMPRESARIO:

ENCONTRAM-SE ANEXADOS E ESTE RELATORIO:

- Os documentos fiscais comprobatérios das entradas de mercadorias e servigos tomados referentes ao periodo;
- As notas fiscais relativas as operacgdes ou prestacgdes realizadas eventualmente emitidas.




15.EMISSAO DE CERTIDOES NEGATIVAS

As certiddes mais utilizadas para cadastro e licitagoes:

* CND — Certiddo Negativa de Débitos do INSS;
* CRF — Certidao de Regularidade do FGTS;
* Certidao de Débitos Estaduais;

» Certidao de Débitos Municipais. (Acessar o site da secretaria de fazenda

do municipio)

* Certiddo Conjunta de Débitos Relativos a Tributos Federais e a Divida

Ativa da Uniao.

Para emissdo da Certiddo Conjunta da Receita Federal e da

Procuradoria, entre no site: www.receita.fazenda.gov.br

1. Selecione a opcédo Empresa, na aba Servicos;

2. A seguir, cliqgue em Certiddes e Situacao Fiscal;

3. Selecione o servico Certidao de Regularidade Fiscal RFB/PGFN;
4. O proximo passo é digitar o CNPJ da sua empresa e 0s caracteres;

5. Cliqgue em consultar, a proxima tela ja sera a emissao de sua Certidao.

A emissao da CRF - Certiddo negativa do FGTS é feita através do site da
Caixa Econbmica Federal, na pagina de Consulta da Regularidade do

Empregador.


http://www.receita.fazenda.gov.br/
https://consulta-crf.caixa.gov.br/consultacrf/pages/consultaEmpregador.jsf
https://consulta-crf.caixa.gov.br/consultacrf/pages/consultaEmpregador.jsf
https://consulta-crf.caixa.gov.br/consultacrf/pages/consultaEmpregador.jsf

Na consulta, o usuario deve utilizar o cadastro CNPJ, da pessoa juridica.

Siga os passos indicados abaixo:

1. Preencha os niumeros do seu CNPJ, preencha o codigo da imagem

e clique em "consultar".

2. Ao consultar, uma pégina é exibida indicando se a empresa esté

ou ndo regular. Se estiver regular a informacao é disponibilizada.

3. Entrando na péagina, o usuario ja obtém informacgdes prévias do

documento e deve selecionar "visualizar".

4. A pagina seguinte, contém a certiddo do FGTS preenchida com os
dados da empresa. Além disso, contém a validade do documento

e 0 numero de certificacdo que serve para atestar a sua validade.

5. Para obté-lo em seu computador ou dispositivo, selecione
"Imprimir" na parte de cima da tela. Vocé pode salva-lo em formato

PDF ou imprimir.

16.COMO DAR BAIXA NO MEI

Caso queira dar a baixa do programa do MEI, acesse o0 site

www.portaldoempreendedor.gov.br

ok~ 0 DdBE

Clique no icone MEI — MICROEMPREENDEDOR INDIVIDUAL
Solicitacdo de Baixa Cadastral

E necessario gerar um codigo de acesso

Clique em: GERE UM NOVO CODIGO CLICANDO AQUI

Sera direcionado para a pagina do Simples Nacional. Entéo, informe o
CNPJ, CPF e digite os caracteres. Cligue em VALIDAR.


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

6. Informe o Titulo de Eleitor ou 0 nimero do recibo da ultima Declaracéo
de Imposto de Renda de Pessoa Fisica, data de nascimento, digite os
caracteres da imagem e CONTINUA

7. Retorne ao Portal do Empreendedor, informar o CNPJ, CPF, e o
codigo de acesso e PROSSEGUIR. Lembre-se sempre de anotar o
codigo para consultas futuras

8. Na aba Declaracdes, clique em: Declaro, perante a Lei, que solicito
minha baixa simplificada nesta data como Microempreendedor
Individual, nos termos do Inciso | do Artigo 4° da Lei Complementar n°®
123/2006. Declaro ainda ter ciéncia que os débitos posteriormente
apurados até a data da baixa poderdo ser cobrados conforme
determina o Paragrafo 3° do Artigo 9° da Lei Complementar n°
123/2006

9. Confirme e cligue em CONTINUAR

10.Em seguida, vai aparecer a Tela de Conferéncia de Dados, confirmar
os dados e cligue em Continuar; caso haja algum dado errado,
interrompa nesse momento clicando em CANCELAR

11.Confirme a solicitacéo de baixa de sua inscricdo no MEI e depois, em
ENVIAR

12.Imprima o CCMEI.

Além disso, é necessario dar baixa em todos os érgéos licenciadores ou
de cadastro no Municipio e/ou no Estado também. Também é necessario dar
baixar em todos os 6rgaos onde fez o cadastro e licenciamento, por exemplo,
Sistema do Governo Estadual (SEF) para a NF, Prefeitura Municipal, Bombeiros,

Vigilancia Sanitaria etc.



17.DECLARACAO DE EXTINCAO DO MEI

Para a emissdo da Declaracdo de extingcdo apds a baixa entre no site:

www.receita.fazenda.gov.br/SimplesNacional

1. Cligue na aba: SIMEI - Todos os servicos - DASN SIMEI -
DECLARACAO ANUAL PARA o MEI,

2. AbrirA uma nova janela na qual devera ser digitado o CNPJ + os
caracteres disponibilizados pelo site.

3. Selecione situacdo especial e a data do evento que devera ser a data
gue foi feita a baixa

4. Imprima a declaragéo

18.CERTIDAO DE BAIXA

Para Imprimir a certiddo de baixa, acesse o site:

www.receita.fazenda.qgov.br/pessoajuridica/CNPJ/cnpjreva/cnpjreva so

licitacao.asp

Abrira uma nova janela na qual devera ser digitado o CNPJ + os

caracteres fornecidos pelo site e clique em CONSULTAR.

No final da pagina imprimir certiddo de baixa.


http://www.receita.fazenda.gov.br/SimplesNacional
http://www.receita.fazenda.gov.br/pessoajuridica/CNPJ/cnpjreva/cnpjreva_so%20licitacao.asp
http://www.receita.fazenda.gov.br/pessoajuridica/CNPJ/cnpjreva/cnpjreva_so%20licitacao.asp

CONTABILIDADE BASICA PARA MEI

1. O QUE E CONTABILIDADE?

Contabilidade é a ciéncia que estuda, interpreta e registra os fenébmenos

gue afetam o patrimoénio de uma entidade.

Todas as movimentacdes relativas a dinheiro e valores realizadas dentro
de uma organizacao sao registradas pela contabilidade, que resume os fatos em
forma de balangos, demonstrativos e relatorios. Por meio desses dados sao
apresentados os resultados alcancados pela empresa, fornecendo uma ampla

guantidade de informacdes Uteis para as tomadas de decisdes em seu comando.

Ou seja, € por meio do trabalho da contabilidade que o dono do patriménio

consegue controlar e planejar o futuro de seu negécio, certificando-se de que a

empresa esta de acordo com suas metas e decidindo qual providéncia tomar

para atingir seus objetivos com mais eficiéncia.

2. O QUE E PATRIMONIO?

Patriménio € o conjunto total de bens, direitos e obrigacfes ligados a
uma pessoa fisica ou juridica, abrangendo, ao mesmo tempo, tudo aquilo que se

tem (bens e direitos) e tudo aquilo que se deve (obrigacdes).

Do ponto de vista da contabilidade, apenas sao considerados direitos e
obrigacfes o que pode ser avaliado em algum valor mensuravel, ou seja, o que

pode ser convertido de alguma forma em moeda.



Os bens e direitos representam a parte positiva do patriménio, que é
chamada de ATIVO.

J& as obrigacdes constituem o lado negativo do patriménio, denominado
de PASSIVO.

Bens: tudo aquilo que possui valor econdmico e que pode ser convertido
em dinheiro, sendo utilizado dentro da empresa para desempenhar alguma
funcdo que va ao encontro do objetivo principal de seu proprietario.

Direitos: sdo os recursos que a empresa tem direito a receber, mas ainda

nao estdo sob a posse dela.

Obrigacdes: sdo os valores e dividas a serem pagos para terceiros e

fazem parte do passivo da empresa.

3. BALANCO PATRIMONIAL

O balanco patrimonial € o resultado do levantamento de tudo que a
empresa tem (dinheiro em caixa, contas a receber, imdveis, entre outros) e, de
tudo que a empresa deve (contas e obrigacdes a pagar), para descobrir, no final,

gual é as posicao patrimonial da empresa naquele momento.

Por meio dele é possivel saber qual é a situacdo contabil, financeira e
econdmica da empresa, funcionando como se fosse um retrato da empresa

durante um periodo especifico.

Como fazer um Balan¢o Patrimonial?


http://portal.blbbrasilescoladenegocios.com.br/balanco-patrimonial-o-que-e-e-qual-sua-estrutura-3/

Demonstrar um balanc¢o patrimonial nada mais é do que listar todos os
valores investidos e pertencentes por direito a empresa (ativos) de um lado e

colocar todos os débitos e dividas contraidas pela entidade (passivos) de outro.

Porém, é importante primeiro saber as competéncias e caracteristicas dos

elementos que serdo analisados. Sao eles:

1. Ativos

Os ativos sao divididos em duas categorias: ativos circulantes e ativos ndo
circulantes. Essa divisado € baseada na “liquidez” de cada item: quanto mais facil

for sua circulagéo e conversdo em dinheiro, mas liquido o ativo sera.

Com isso, podemos dizer que estdo entre os ativos circulantes o dinheiro
disponivel em caixa, depositos em conta corrente, contas a receber de clientes,
cheques, impostos a recuperar, investimentos de curto prazo, estoques, entre

outros.

Ja entre os ativos néo circulantes, estdo aqueles realizaveis em longo
prazo (dividas parceladas a receber e crédito junto a socios, por exemplo),
investimentos (participacfes, acdes e outros investimentos de longo prazo),
moveis e imoveis (terrenos, automoveis, prédios, equipamentos e tudo que

componha a estrutura fisica da empresa) e o0s ativos intangiveis (marcas,

patentes, processos, pontos de venda, pesquisas e afins).

2. Passivos

Para classificar os passivos da empresa também é utilizado o critério de
liquidez, semelhante ao que acontece com os ativos. A divisdo entre itens

circulantes e ndo circulantes continua.

O primeiro inclui todas as dividas e obrigacbes a serem pagas pela
empresa a credores em um prazo igual ou menor do que um ano. Por isso, estao

no passivo circulante os empréstimos de curto prazo, as contas a pagar a


http://portal.blbbrasilescoladenegocios.com.br/ativo-intangivel/

fornecedores, obrigacdes, financiamentos, salarios de funcionérios, sendo todos

com prazo inferior a um ano.

J4 na categoria de passivos ndo circulantes entram os valores em
financiamentos de longo prazo, dividas com fornecedores, empréstimos,
contingéncias trabalhistas e todo tipo de pagamento de débitos planejado para

ser feito em um prazo maior do que um ano.

3. Patriménio liquido

Ao final, o resultado mostrara o patriménio liquido, que sera capital social
da empresa e todas suas reservas, ja estando abatidos os prejuizos acumulados
e as acdes pertencentes a tesouraria. O patriménio liquido é composto pelo
capital proprio dos soécios investido inicialmente na empresa, bem como
qguaisquer lucros reinvestidos no negocio, e representa o valor patrimonial real

da empresa.

Calculando os valores do balanco patrimonial e ja tendo em maos os
valores dos ativos e passivos, é facil chegar ao patriménio liquido, simplesmente

subtraindo o segundo dos primeiros. Ou seja:

Ativo — Passivo = Patrimdnio liquido

Ou

Ativo = (Passivo + Patriménio liquido)



Balanco Patrimonial

PASSIVO
EXIGIVEL

PATRIMONIO
LiQUIDO

Segue abaixo um exemplo resumido de um balanc¢o patrimonial da empresa:

ATIVO PASSIVO

CIRCULANTE 20.000,00 CIRCULANTE 1.700,00

Caixa e Banco 5.000,00 Salarios a pagar 1.500,00

Clientes a receber 15.000,00 Impostos a Recolher 200,00

NAO CIRCULANTE 30.000,00 NAO CIRCULANTE 5.000,00

Aplicacdo Financeira 30.000,00 Empréstimos 5.000,00

IMOBILIZADO 6.000,00 PATRIMONIO Lf{lUIDD 49_300,00
Mdveis e Utensilios 6.000,00

Capital Social 10.000,00

lucro liquido acumulado 39.300,00

TOTAL ATIVO 56.000,00 TOTAL PASSIVO 56.000,00

4. ANALISE DE FLUXO DE CAIXA

O fluxo de caixa, é uma ferramenta de gestao que realiza 0 monitoramento

das movimentagdes financeiras de uma empresa em um determinado periodo.



Em outras palavras, o fluxo de caixa nada mais é do que o controle do que entra

e do que sai de dinheiro do caixa de uma empresa.

Por ser um instrumento de gestdo, recomenda-se que o fluxo de caixa
seja utilizado diariamente ou até mesmo imediatamente apds qualquer
movimentagdo financeira no caixa da empresa. Sé assim serd possivel ter a
nocgéo exata do fluxo de capital que entra e que sai de sua empresa, mantendo

0 negocio de forma mais saudavel.

Como fazer o fluxo de caixa da sua empresa

O primeiro passo para se organizar um fluxo de caixa simples € separar

suas saidas e entradas de dinheiro em caixa em algumas categorias.

As saidas de caixa devem ser separadas entre pagamento de
fornecedores, despesas administrativas (contas diversas) e pagamentos de
impostos, parcelas de dividas e investimentos, e registradas assim que forem

realizadas.

Ja as entradas de recursos, que devem vir basicamente por meio do
faturamento com vendas, devem ficar uma categoria separada. Com isso, basta
somar o valor de tudo que entra e subtrair o valor de tudo que sai de dinheiro,
encontrando assim o saldo total em relacdo ao periodo analisado. Importante
lembrar que esse numero deve bater com o valor do caixa e das contas

bancérias do seu balanco patrimonial.

(Planilha do fluxo de caixa em anexo)

O Capital de Giro e sua importancia




Capital de giro é a quantia de dinheiro necessaria para manter as
operacdes da empresa funcionando. O capital de giro necessita ser
monitorado e acompanhado permanentemente, pois esta sempre sob o impacto
das diversas mudancas sofridas pela empresa, como reducdo de vendas,
aumento de despesas, necessidade de investimentos, aumento de custos,

crescimento da inadimpléncia, entre outros.

Como calcular o capital de giro

Em primeiro lugar, € preciso definir quais sdo os custos fixos de sua
empresa durante o periodo, como pagamento de funcionarios, impostos, aluguel,

energia, etc.

Depois, € preciso contabilizar todas as contas e valores a receber. Todo
tipo de pagamento deve ser incluido, mensalmente, inclusive o numero de

parcelas em que ele sera pago.

Vocé devera levar em conta também o valor médio de ativos guardados

em estoque, de acordo com os meses de funcionamento da empresa.

Com isso, o valor do capital de giro correspondera a seguinte férmula:


http://portal.blbbrasilescoladenegocios.com.br/bloco-k/
http://portal.blbbrasilescoladenegocios.com.br/bloco-k/
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todas as suas o valor que vocé
contas a receber possui em estoque

Agora, pegue o primeiro valor e faca uma conta simples de subtracao:

todas as suas CBD o valor que vocé ) as contas C[}D o valor a pagar em

contas a receber possui em estoque a pagar impostos e despesas

Pronto, este € o valor necessario para fazer seu negécio funcionar por
\ um certo periodo de tempo, ou seja, o seu capital de giro. /

Fonte: SEBRAE

O que fazer para ter um bom capital de giro?

Existem algumas acdes que podem ser desenvolvidas para aumentar o

capital de giro e duas delas, certamente, vocé ja conhece:

e reduzir as despesas,

e aumentar as receitas.

No entanto, como fazer isso?

Algumas pequenas atitudes podem fazer toda a diferenca para que a sua

empresa alcance melhores resultados, tais como:

e lembre os seus clientes a respeito do vencimento da conta com sua
empresa,

e busque melhores condi¢cdes de pagamentos junto aos fornecedores,

e reduza as despesas que pouco ou nada colaboram com o seu negocio,

« melhore o controle do estoque, descontinuando os produtos parados,

« trabalhe com controles financeiros e fluxo de caixa diariamente,

e busque recursos subsidiados e vantajosos para sua empresa.


https://blog.cargobr.com/formas-reduzir-os-custos-com-frete/
https://blog.cargobr.com/o-que-e-fluxo-de-caixa/

O empreendedor € aquele que observa os detalhes das operacbes e
busca constantemente a organizagao e o controle de todos 0s processos em sua

empresa.

Conclusao

Chegamos ao fim do nosso e-book.

Aqui vocé pbde aprender sobre como ser tornar um MEI, sobre os
beneficios, as vantagens e as obrigacbes do programa criado para 0s

Microempreendedores se formalizarem.

Também pdde ter um panorama de emissdes de Declaracdes, Notas

Fiscais e guias, bem como custos mensais para a formalizacdo da sua empresa.

Por ultimo, fizemos uma breve explanacédo de contabilidade basica, bem
como sobre elaboracao de alguns controles contabeis, que permitirdo uma maior

organizacdo para a sua empresa.

Espero que este manual seja uma ferramenta que auxilie nas rotinas
diarias de seu negadcio e na gestédo financeira da sua empresa, obtendo melhor

controle e bons resultados.
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