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Apresentacao

Caro empreendedor!

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

Nosso objetivo € levar informacdes sobre todos os
procedimentos necessarios para que mais e mais
empreendedores possam ser donos do seu proprio
negacio, usufruindo dos beneficios da Lei Geral da Micro
e Pequena Empresa.

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

Com CNPJ, vocé pode abrir conta empresarial e acessar
linhas de crédito especificas, com juros mais baixos.

Seja um empresario! Agora ficou mais facil abrir um
negédcio. Se vocé gostar desta cartilha, compartilhe-a com
seus amigos e familiares. Ajude-nos a multiplicar estas
informacdes. Elas s&o valiosas e podem mudar a vida de
muita gente.
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0 que e uma
Microempresa?

A classificacao de empresas em relagao ao seu
porte pode ser feita pelo seu numero de
funcionarios, patriménio, faturamento, estrutura,
etc. No Brasil foi criado em 1999 o Estatuto da
Micro e Pequena Empresa, que adota o critério
da receita bruta anual para classificar o porte das
empresas, cujos valores foram atualizados pelo
Decreto n° 5.028/2004, de 31 de marco de 2004.
Segundo o documento, é considerada
microempresa (ME) aquela que tiver receita bruta
anual igual ou inferior a R$ 360.000.
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1" PASSO

@ Contratacao do Contador

— O Sebrae recomenda a contratacédo de um
contador desde o principio do processo. Ele ira
orienta-lo ao longo de todo os passos da abertura
da empresa. Além disso, a inscricao estadual da
empresa soO pode ser feita por meio de um
contador. Ou seja: € uma figura fundamental para o
sucesso do processo de formalizagao do seu
negocio.
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PASSO

Consulta e Viabilizacao

Antes de abrir sua empresa, é preciso se informar.
Faca uma pesquisa antecipada sobre a existéncia
de empresas constituidas com nomes
empresariais idénticos ou semelhantes ao nome
pesquisado. Essa é uma etapa obrigatoria, que
deve ser preenchida no site da junta comercial.
http://www.empresafacil.ap.gov.br/

Além da consulta de viabilidade do nome
empresarial, € importante que nesta etapa vocé
procure a prefeitura onde sua empresa sera
instalada para verificar os critérios de concessao
do Alvara de Funcionamento para o exercicio da
sua atividade no local escolhido.
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PASSO

Junta Comercial ou Cartorio
— de Registro de Pessoa Juridica

O registro legal de uma empresa é emitido na Junta
Comercial do Estado ou no Cartério de Registro de
Pessoa Juridica. Para as pessoas juridicas, esse
passo é equivalente a obtencao da certidao de
nascimento de uma pessoa fisica. A partir desse
registro, a empresa existe oficialmente, o que néo
significa que ela possa comecar a operar.

Para fazer o registro é preciso apresentar uma
série de documentos e formularios que podem
variar de um estado para o outro.

Os mais comuns sao: Contrato Social; Documentos
pessoais de cada sécio (no caso de uma
sociedade).

0 que é Contrato Social?

@y

Contrato Social é a peca mais importante do inicio
da empresa, e nele devem estar definidos
claramente os seguintes itens:

Interesse das partes; Objetivo da empresa,;
Descricao do aspecto societario e a maneira de
integralizacdo das cotas.

Para ser valido, o Contrato Social devera ter o visto
de um advogado. As Microempresas e Empresas
de Pequeno Porte sao dispensadas da assinatura
do advogado, conforme prevé o Estatuto da Micro e
Pequena Empresa.
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Documentos necessarios
para a inscricao =

Se tudo estiver certo, sera possivel prosseguir com
o arquivamento do ato constitutivo da empresa,
quando geralmente serédo necessarios 0s
documentos:

Contrato Social ou Requerimento de Empresério
Individual ou Estatuto, em trés vias;

Cépia autenticada do RG e CPF do titular ou dos
sOcCios;

Requerimento Padrao (Capa da Junta Comercial),
em uma via;

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

Pagamento de taxas através de DARF.

Os precos e prazos para abertura variam de estado
para estado. Para isso, o ideal é consultar o site da
Junta Comercial do estado em que a empresa
estiver localizada.

Registrada a empresa, sera entregue ao seu
proprietario o NIRE (Numero de Identificacao do
Registro de Empresa), que é uma etiqueta ou
carimbo, feito pela Junta Comercial ou Cartério,
contendo um numero que é fixado no ato
constitutivo.
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PASSO .
CNPJ - Registro on line @

— Com o NIRE (Numero de Identificacao do Registro
de Empresa) em maos, chega a hora de registrar a
empresa como contribuinte, ou seja, de obter o
CNPJ. O registro do CNPJ é feito exclusivamente
pela internet, no site da Receita Federal por meio
do download de um programa especifico, o
Documento Basico de Entrada.

Vocé preenche a solicitacao e os documentos
necessarios, que sao informados no site, devem
ser enviados por Sedex ou pessoalmente para a
Secretaria da Receita Federal, e a resposta é dada
também pela Internet.

R
\@ Escolha de atividades
Dy Ao fazer o cadastro no CNPJ, é preciso escolher a

atividade que a empresa ira exercer. Essa
classificacao sera utilizada ndo apenas na
tributacdo, mas também na fiscalizacéo das
atividades da empresa. O ideal € que vocé tenha
uma atividade principal e, no maximo, 14
secundarias.
Lembre-se que nem todas as empresas podem
optar pelo Simples, principalmente as prestadoras
de servicos que exigem habilitacéo profissional.
Portanto, antes de fazer sua inscricao no CNPJ,
consulte os tipos de empresa que nao se
enquadram no Simples.

|
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PASSO

Inscricio e Registro |[—$

Para as empresas que trabalham com a producéo
de bens e/ou com venda de mercadorias é
necessario o registro na Secretaria Estadual da
Fazenda, a chamada Inscricao Estadual.

Ela é obrigatdria para os setores do comércio,
industria e servicos de transporte intermunicipal e
interestadual. Também estao incluidos os servicos
de comunicacao e energia. Ela é necessaria para a
obtencao da inscricao no ICMS (Imposto sobre
Circulacao de Mercadorias e Servicos)

Esta solicitacdo devera ser via internet. Para isso, é
necessario ter um contador, e este deve estar pré-
autorizado (ter senha de acesso), pois é ele quem
fard a solicitacao de inscricao.
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Documentos necessarios
Em geral a documentacao pedida
para o cadastro é:

DUC (Documento Unico de Cadastro), em trés
vias;

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

Comprovante de enderecos dos socios, copia
autenticada ou original;

Copia autenticada do documento que prove
direito de uso do imdvel, como por exemplo o
contrato de locagao do imdvel ou escritura
publica do imovel;

Numero do cadastro fiscal do contador;

Comprovante de contribuinte do ISS, para as
prestadoras de servicos;

Certidao simplificada da Junta (para empresas
constituidas ha mais de trés meses);

Copia do ato constitutivo; %
Cépia do CNPY; //

Copia do alvara A
de funcionamento; \ 4

~
RG e CPF dos socios.
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Vale lembrar que em alguns estados a Inscricao
Estadual pode ser solicitada depois do pedido do
alvara de funcionamento.

Registro municipal

Para as empresas que trabalham com prestacéao
de servicos é necessario o registro na Prefeitura
Municipal. Na maioria dos estados esse registro
saira automaticamente apés o registro da empresa
na Junta Comercial. Para os demais, o processo
varia de acordo com as regras de cada municipio.
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i° passO

Alvara do corpo de Bombeiros

As edificacdes e areas de risco de incéndio
deverao possuir Alvara de Prevencao e
Protecdo Contra Incéndio - APPCI, expedido
pelo Corpo de Bombeiros Militar do estado.
Esta solicitagcdo devera ser protocolada
juntamente ao Corpo de Bombeiros, que fara
uma avaliacdo do grau de risco da edificacéo.
O procedimento para liberagcéo do alvara varia
de acordo com o grau de risco de cada
edificacao.

|
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I" PASSO

Alvara de Funcionamento

Todos os estabelecimentos comerciais, industriais
e/ou de prestacao de servigos precisam de uma
licenca prévia do municipio para funcionar. Esta
licenca é o Alvara de Funcionamento e
Localizacéo. Ele deve ser solicitado junto a
prefeitura e o procedimento para obtencéo do
alvara varia de acordo com a legislacéo de cada
municipio.

As demais secretarias do municipio como as de
Saude, Meio Ambiente, Planejamento, Obras e
Viacao, poderado estar envolvidas no processo de
legalizacdo de uma empresa, tudo vai depender da
atividade desenvolvida. A informagao das
exigéncias legais municipais vocé deve obter no 1°
passo, no momento que fizer a consulta de
viabilidade.

Documentos necessarios
Geralmente, a documentacéo necessaria é:

Formulario préprio da prefeitura;

Consulta prévia de endereco aprovada;

Cépia do CNPJ;

Cépia do Contrato Social;

Laudo dos érgaos de vistoria, quando necessario.

\
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DUVIDAS
FREQUENTES

\ Gastos
©®

Além do custo do contador, o custo médio para a
abertura de uma empresa varia de estado para
estado. Assim, o gasto pode variar entre R$ 30,00
a R$ 200,00.

Apés abrir a empresa, 0s custos iniciais sao:
aluguél, gastos com agua e energia, telefone,
honorarios do contador, impostos e os custos como
o funcionario se houver contratagao de imediato.

yg Tributos

A microempresa estara enquadrada no Simples
Nacional, que € uma forma simplificada e
englobada de recolhimento de tributos e
contribui¢cdes, tendo como base de apuracéo a
receita bruta. A aliquota vai variar de 4% até
17,42%.

E importante vocé saber também que uma ME de
servico, comercio e industria pagam impostos
diferentes. A de servigco paga o ISS; a de comércio,
o ICMS; e a industria o IPI.

Consulte as tabelas do Simples Nacional na
Resolucédo do CGSN de 201 e verifique em que
faixa de tributacdo sua empresa se encontra. As
tabelas séo as seqguintes: |, II, I, 1V, V,VI.

|
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[‘U{é’ //]’ Modalidades de Empresa

Vocé também precisara escolher qual a
modalidade da sua ME. Conheca as opgoes:
Empresa de Responsabilidade Limitada (Eireli)

A pessoa fisica que exerce atividade econémica
sem socios pode abrir uma Eireli. A principal
diferenca é que em caso de dividas, o patriménio
pessoal do empresario nao sera usado para o
cumprimento das obrigacdes. Resumindo, ha uma
separacao dos bens pessoais dos da empresa. O
capital social minimo exigido para a abertura de
uma empresa de responsabilidade limitada é de
100 salérios minimos.

@ Sociedade Limitada
Para se abrir uma sociedade limitada & necessario

ter pelo menos um sécio. Em caso de dividas, os
sécios responderao também com seus bens
pessoais, dentro da sua parcela na sociedade. Por
exemplo: se ha dois sbcios e cada um deles
responde com 50% na sociedade, em caso de
dividas, eles dividirdo ao meio a responsabilidade
de pagamento.
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Empresario Individual

Assim como na Eireli, a pessoa fisica ndo precisa

@ de sdcios para abrir a sua empresa. Porém, em
caso de dividas, seus bens privados serdao usados
para os devidos pagamentos aos credores. Isso
também vale para dividas pessoais, em que bens
da empresa podem ser usados para quita-las. Se o
empresario for casado em comunhao de bens, os
bens do seu cénjuge também podem servir como
pagamento.

T_B| Processo de formalizacao

M f O tempo para a abertura da sua empresa ira variar
- de acordo com o estado no qual ela se encontra.
Consulte na administracao estadual ou na junta
comercial do seu estado como é feito o processo.
Nos que ja disponibilizam uma entrada Unica de
documentos para abertura de empresa, 0 processo
dura em média de 5 a 15 dias consecutivos.
Naqueles que ainda nao tém essa entrada, o
tempo para a abertura pode variar entre 15 a 30
dias.

Embora algumas questdes variem de estado para
estado, o processo de registro de uma empresa é
composto por uma série de passos em comum,
obrigat6rio para todos. Vao desde a consulta da
viabilidade de abertura até o estabelecimento do
aparato fiscal necessario para o funcionamento.
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