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Caro(a) empresario(a),

Para administrar uma empresa, ter lucro e crescer, € necessario adotar algumas
boas praticas. E importante vocé controlar o dinheiro, ter registro dos clientes e
fornecedores, além de definir metas e agdes para vender mais e melhor.

S0 assim a empresa vai prosperar e gerar bons frutos.

Foi pensando nas boas praticas de gestdo que elaboramos este Caderno
de Gestdo. Ele vai auxilid-lo a implantar os controles necessarios para

administrar sua empresa com foco em melhorar vendas e lucros e obter
crescimento. Nele, vocé vai encontrar:

e historias de outros empreendedores;
e palavra do especialista;

e ferramentas de finangas;

e ferramentas de marketing e vendas;
® [embretes;

e dicas.

Use este Caderno de Gestdo para administrar sua empresa! Queremos
Ver Vocé e a sua empresa crescerem! Sucesso!
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~ FINANGAS o~

Os controles financeiros, como 0 nome ja diz, ajudam vocé a controlar o dinheiro
da empresa. E a forma que vocé tem para saber:

e quando podera faltar
dinheiro;

e quando podera
sobrar dinheiro.

Assim, vocé
tera tempo
para se
preparar
para essas
situagoes.

CONTROLE DE
DESPESAS PESSOAIS DO ME

Separar as despesas pessoais das despesas da empresa é essencial para quem quer crescer!
Vocé sabia que o empresario deve ter um salario definido para retirar mensalmente da
empresa? Essa retirada mensal chama-se pro-labore e deve ser um valor fixo que dé para
pagar as contas pessoais no més.

E como se vocé estivesse trabalhando em uma empresa e, no inicio do més, recebesse seu
salario. Para poder retirar o valor do pré-labore, & necessario a empresa ter o dinheiro em caixa.

(Caso a empresa ndo tenha todo o valor do pro-labore, vocé podera retirar parcelado. Um pouco
por semana, mas deve ter o controle de quanto retira para ndo ultrapassar o valor definido.
Com o valor do pro-labore, vocé deve pagar suas despesas pessoais do més.




DICAS PARA DEFINIR O SALARIO:

 anote separadamente seus gastos pessoais;

® s0me 0S gastos pessoais no final do més;

e com base no total dos gastos, defina um valor mensal para ser o seu pro-labore;
e anote o valor retirado no Controle de Entradas e Saidas, na coluna de saidas

e como pro-labore.

ALERTA!

Ha empresarios que definem um pro-labore de R$ 1.000,00
€, para pegar esse valor do caixa da empresa, acabam
atrasando outras contas, como um boleto de fornecedor.
Isso porque o valor de R$ 1.000,00 é muito alto para a
realidade do caixa da empresa. Essa situacdo pode gerar
dividas e atrapalhar o crescimento da empresa.

* Defina um valor de pré-labore que a empresa possa pagar a
VOCE.
* N&o cometa o erro de definir um pro-labore alto demais para a

realidade da empresa.

1o
Nossa sugesteo © o as despesas € 05

2 soquir 0 €spagos Pare

qastos pessoals:




R$ - Valor

Dia Despesas e gastos pessoais (em que vocé gastou?) (qual o valor que gastou?)

No Caderno de Ferramentas, em Ferramentas de Finangas,\
vocé encontra a planilha Controles de Despesas Pessoais do MEI
em branco para preenchimento. Yy




CONTROLE DE ENTRADAS E SAIDAS

Vocé sabia que, ao controlar as entradas e saidas, vocé esta controlando o dinheiro da
empresa e vai saber quanto sobra, quanto falta e por que sobrou ou faltou?

A tabela a seguir mostra um exemplo de como preencher o controle dirio do dinheiro:

Dia Doscrigie | st | avo o do oo on | S2100 (s i
empresa) empresa) + entradas - saidas)
Saldo do més anterior ((iltimo dia do més anterior) R$ 100,00
01 Venda a vista R$ 100,00 R$ 0,00 R$ 200,00
01 Pagamento fornecedor R$ 0,00 R$ 86,00 R$ 114,00
03 Venda com cheque R$ 200,10 R$ 314,10
04 Pagamento aluguel R$ 0,00 R$ 250,00 R$ 64,10
20 Pagamento DAS R$ 36,20 R$ 27,90
20 Venda & vista R$ 580,00 R$ 607,90
Total R$ 880,10 R$ 372,20
Saldo final (saldo inicial + entradas - saidas) = (R$ 100 + R$ 880,10 - R$ 372,20 R$ 607,90
= R$ 607,90)




) o Entradas (dinheiro | Saidas (dinheiro
Dia Descrlgao que entra no caixa da | que sai do caixa da
empresa) empresa)

Saldo (saldo inicial
+ entradas - saidas)

Saldo do més anterior ((iltimo dia do més anterior)

Total

Saldo final (saldo inicial + entradas - saidas)

No Caderno de Ferramentas, em Ferramentas de Finangas, vocé\
encontra a planilha Controles de Entradas e Saidas em branco para
preenchimento ao longo de 12 meses. )
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De LEERETES S

Com o controle de entradas e saidas, vocé pode saber:

e quanto dinheiro tem em caixa para comprar a vista e conseguir descontos;
e guando ndo tem dinheiro em caixa e precisa comprar a prazo;

e quando tera que atrasar algum boleto;

e gquando ha dinheiro sobrando para economizar.

Vocé vai acompanhar diariamente o saldo do caixa e saber, com antecedéncia, quando
precisa vender mais a vista do que a prazo.

J

Vock PODE ESTAR SE PERGUNTANDO: l

SE AS MINHAS VENDRS FORAM
MAIORES QUE 08 MEUS GRSTOS,
POR QUE NFAD VEJO ESSE DINHEIRO
QUE SOBROU?

PALAVRY D0 ESPECIHLISTH

Se vocg
€ Vvendey

a prazo

‘ nde ou
\C}egﬁgzsee dinhejrg Vocé ainga

o o r?;.ratng) tem de vendas para recep
i abela g Sequir, S wn
D iy - O6epare o que

da - 2 Pago co .
qutado'. ai ajud-fo 5 Iemt;n Sheque prg.
éM ainda no efe far de copray

tuou o Pagamentoy
Procure 0 SEBRAE e inscreva-se na Oficina SEl

Controlar meu Dinheiro.

®
E gratuita! SCl / SEBRAL ’
&5

fiado, signfic,
Nao recepey;

m



ANOTAGOES:

1



CONTAS A RECEBER

Valor (R$)

Data da cobranga Cliente Cheque pré-

datado Caderno ou ficha |  Anotagbes

Total do més

No Caderno de Ferramentas, em Ferramentas de Finangas,\
vocé encontra as planilhas de Contas a Receber em branco para
preenchimento. )

RELATORIO MENSAL DE RECEITAS BRUTAS

0 Final de més chegou?
Agora é a hora de preencher o Relatério Mensal de Receitas Brutas!

e Preencha com os dados de CNPJ, nome do empreendedor e més de apuragdo.
¢ Some as vendas do més com nota fiscal e anote na planilha.
¢ Some as vendas do més sem nota fiscal (dispensa de emissdo de nota fiscal)
e anote na planilha.
e Some o total das vendas com nota fiscal e sem nota fiscal e anote no Total
das Receitas.
¢ Anote os dados deste relatorio na planilha anual localizada dentro de Ferramentas
Financeiras, no més correspondente.
e Guarde em um arquivo, caixa ou local seguro. Vocé podera ter que apresentar essa
documentagdo em caso de fiscalizagao.

v



Exemplo preenchido MEI Comércio:

ATEN GAo!
Preencha apenas a parte do relatorio

que corresponder a atividade da
sua empresa.

CNPJ: 01.111.111/0001-11

Microempreendedor Individual: José Pedro da Silva

Periodo de Apuragdo: 01/01/2015 a 31/12/2015

RECEITA BRUTA MENSAL — REVENDA DE MERCADORIAS (COMERCIO)

Janeiro

Fevereiro

Margo

Abril

Maio

Junho

|- Revenda de de emisséo de

com
fiscal (sem nota fiscal)

0,00

1.500,00

1.100,00

0,00

1.522,00

2.615,00

Il - Revenda de mercadorias com documento fiscal emitido (com
nota fiscal)

0,00

0,00

1.512,50

2.357,30

2.318,50

2.887,30

IIl - Total das receitas com revenda de mercadorias (I+l)

0,00

1.500,00

2.612,50

2.357,30

3.840,50

5.502,30

RECEITA BRUTA MENSAL — VENDA DE PRODUTOS INDUSTRIALIZADOS (INDUSTRIA)

Janeiro

Fevereiro

Margo

Abril

Maio

Junho

documento fiscal (sem nota fiscal)

IV —Venda de produtos industrializados com dispensa de emissdo de

(com nota fiscal)

V —Venda de produtos industrializados com documento fiscal emitido

VI -Total das receitas com venda de produtos industrializados (IV+V)

RECEITA BRUTA MENSAL — PRESTAGAO DE SERVIGOS

Janeiro

Fevereiro

Margo

Abril

Maio

Junho

documento fiscal (sem nota fiscal)

VIl - Receita com prestacéo de servigos com dispensa de emissdo de

VIl - Receita com prestagéo de servigos com documento fiscal
emitido (com nota fiscal)

IX — Total das receitas com prestacao de servigos (VII+VIIl)

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

0,00

1.500,00

2.612,50

2.357,30

3.840,50

5.502,30

CNPJ: 01.111.111/0001-11

Microempreendedor Individual: José Pedro da Silva

Periodo de Apuragéo: 01/01/2015 a 31/12/2015

RECEITA BRUTA MENSAL — REVENDA DE MERCADORIAS (COMERCIO)

Julho

Agosto

Setembro

Outubro

Novembro

Dezembro

Total do Ano (Jan
Dez)

| - Revenda de mercadorias com dispensa de emissdo de documento
fiscal (sem nota fiscal)

2.510,00 3,

.520,00

2.610,00

1.963,00

1.200,00

1.500,00

20.040,00

Il — Revenda de mercadorias com documento fiscal emitido (com
nota fiscal)

2.941,70 2

.985,30

3.211,70

1.612,90

2.631,00

2.921,00

25.379,20

IIl - Total das receitas com revenda de mercadorias (I+l)

5.471,7 6

.505,30

5.821,70

3.575,90

3.831,00

4.421,00

45.419,20

RECEITA BRUTA MENSAL — VENDA DE PRODUTOS INDUSTRIALIZADOS (INDUSTRIA)

Julho

Agosto

Setembro

Outubro

Novembro

Dezembro

Total do Ano (Jan
aDez)

IV - Venda de produtos industrializados com dispensa de emissao de
documento fiscal (sem nota fiscal)

V —Venda de produtos industrializados com documento fiscal emitido
(com nota fiscal)

VI—Total das receitas com venda de produtos industrializados (IV+V)

RECEITA BRUTA MENSAL — PRESTAGAO DE SERVICOS

Julho

Agosto

Setembro

Outubro

Novembro

Dezembro

Total do Ano (Jan
aDez)

VIl - Receita com prestagéo de servigos com dispensa de emisso de
documento fiscal (sem nota fiscal)

VIl - Receita com fiscal emitido

(com nota fiscal)

40 de servigos com

IX — Total das receitas com prestacdo de servigos (VII-+VIll)

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

5.451,70 6

.505,30

5.821,70

3.575,90

3.831,00

4.421,00

45.419,20

%




Assim, vocé tera o registro das vendas e podera comparar com outros meses para
verificar:

e aumento das vendas entre 0s meses do ano;
® meses de maiores vendas;
® meses de menores vendas.

Com isso, vocé podera identificar, por exemplo:

* em que momentos do ano precisa ter mais ou menos estoques;

® 0S Meses nos quais deve fazer alguma promogao para vender mais;
e quando deve programar uma liquidag&o;

e quando tem mais volume de vendas e clientes;

e quando tem mais folgas e ociosidade.

Enfim, podera administrar melhor sua empresa para ter mais resultados!

No Caderno de Ferramentas, em Ferramentas de Financas, vocé
encontra a planilha Relatério Mensal de Receitas Brutas em branco
para preenchimento de todos 0s meses.

[



HISTORIAS DE MEI

Maria trabalhava muito e ndo via a cor do dinheiro...
Veja como ela resolveu essa situagao!

Maria trabalhou anos como manicure em saldo de beleza.
Com o nascimento do filho Lucas, resolveu comegar
a atender em sua casa. Fez curso de corte,
coloracdo e penteado de cabelos. Em
6 meses, ja estava com o saldo
funcionando na garagem da sua
casa. Maria tinha cada vez
mais clientes. A qualidade
dos servicos fez as
clientes indicarem o
saldo umas as outras.
A comunicagéo
boca a boca fez
0 saldo crescer.
Maria trabalhava
muito,  porém
tinha algo que
nao estava certo.

()



Um domingo, conversando com Pedro, seu marido, ela reclamou! Pedro disse que
ndo sabia como ajudar, mas ficou com aquilo na cabega. Na segunda-feira, quando
Pedro chegou para trabalhar, lembrou que, no ano anterior, seu chefe passou por uma
situacdo parecida. Resolveu perguntar como ele conseguiu ajuda. Seu chefe disse
que procurou 0 SEBRAE. A noite, quando Pedro chegou em casa, disse para
Maria procurar ajuda no SEBRAE.
Maria ligou para 0 0800.570.0800 e marcou uma hora com um
especialista.

TA RCONTECENDOI

V

Lig
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PALAVRA DO ESPECIALISTA

Maria, vocé fez muito bem em procurar o SEBRAE. Estamos aqui para ajudar!

A sensacao de que ndo esta sobrando dinheiro pode ter varios motivos.
Para cada empresa, sera diferente.

Maria, como vocé nos falou, as clientes sdo todas conhecidas do bairro e
costumam deixar os valores dos servicos anotados. E o velho e bom “fiado”

Como vocé ndo gosta de cobrar as clientes, os valores vdo acumulando e
aumentando cada vez mais.

Essa situagéo torna-se dificil para a cliente, pois pagar todo o fiado em uma
Unica vez vai ficar pesado. Da mesma forma, torna-se diffcil para vocé, que
ndo recebe o0s valores do servigo, mas precisa pagar contas e boletos.

Qutro aspecto que percebemos € que Seu preco estd bem abaixo do preco
praticado pelos concorrentes e é 0 menor do bairro. Isso pode ser bom para
atrair clientes, contudo, como o seu preco é bem menor do que os demais
concorrentes, vocé pode aumentar 10% e, mesmo assim, ficara com o
menor preco do bairro. Vou sugerir cinco agdes para vocé fazer:

1. combinar com cada cliente como pagar os fiados;

2. definir uma data mensal para cada cliente fazer o pagamento do seu fiado;
3. aumentar em 10% 0s pregos dos Servicos;

4. criar uma tabela com 0s novos pregos.

Procure o SEBRAE e inscreva-se na Oficina SEl
Controlar meu Dinhgiro.

F gratuital! Sl / SEBRAE

INDIVIDUAL

Se voce esta se sentindo como a Maria, trabalha muito

e ndo vé sobrar dinheiro, é hora de procurar ajuda do
especialista SEBRAE.



Preencha todos 0s meses este relatorio com a receita bruta (com e sem nota fiscal) da

sua empresal Sdo as informagdes necessdrias para a declaragdo anual!

CNPJ:

Microempreendedor Individual:

Periodo de Apuragéo:

RECEITA BRUTA MENSAL — REVENDA DE MERCADORIAS (COMERCIO)

Janeiro

Fevereiro

Margo

Abril

Maio

Junho

| — Revenda de mercadorias com dispensa de emissao de documento
fiscal (sem nota fiscal)

- de ias com fiscal emitido (com
nota fiscal)

Il - Total das receitas com revenda de mercadorias (I-+1l)

RECEITA BRUTA MENSAL — VENDA DE PRODUTOS INDUSTRIALIZADOS (INI

DUSTRIA)

Janeiro

Fevereiro

Margo

Abril

Maio

Junho

IV —Venda de p industriali com disp de emissdo de
documento fiscal (sem nota fiscal)

V —Venda de p industriali com fiscal emitido
(com nota fiscal)

VI -Total das receitas com venda de produtos industrializados (IV+V)

RECEITA BRUTA MENSAL — PRESTAGAO DE SERVIGOS

Janeiro

Fevereiro

Margo

Abril

Maio

Junho

VIl - Receita com prestagéo de servigos com dispensa de emissdo de
documento fiscal (sem nota fiscal)

VIl - Receita com prestagéo de servigos com documento fiscal
emitido (com nota fiscal)

IX — Total das receitas com prestagéo de servigos (VII+VIll)

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

CNPJ:

Microempreendedor Individual:

Periodo de Apuragéo:

RECEITA BRUTA MENSAL — REVENDA DE MERCADORIAS (COMERCIO)

Julho

Agosto

Setembro

Outubro

Novembro

Dezembro

Total do Ano
(Jan a Dez)

| - Revenda de mercadorias com dispensa de emissdo de documento
fiscal (sem nota fiscal)

1l - Revenda de mercadorias com documento fiscal emitido (com
nota fiscal)

IIl - Total das receitas com revenda de mercadorias (I+Il)

RECEITA BRUTA MENSAL — VENDA DE PRODUTOS INDUSTRIALIZADOS (INDUSTRIA)

Julho

Agosto

Setembro

Outubro

Novembro

Dezembro

Total do Ano
(Jan a Dez)

IV - Venda de produtos industrializados com dispensa de emisséo de
documento fiscal (sem nota fiscal)

V—Venda de produtos industrializados com documento fiscal emitido
(com nota fiscal)

VI - Total das receitas com venda de produtos industrializados (IV+V)

RECEITA BRUTA MENSAL — PRESTAGAO DE SERVIGOS

Julho

Agosto

Setembro

Outubro

Novembro

Dezembro

Total do Ano
(Jan a Dez)

VIl - Receita com prestagéo de servigos com dispensa de emissdo de
documento fiscal (sem nota fiscal)

VIl - Receita com prestagéo de servigos com documento fiscal emitido
(com nota fiscal)

IX — Total das receitas com prestagao de servigos (VII-+VIll)

X — Total geral das receitas brutas no més (Ill+VI+IX)
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Vocé sabia que, ao preencher a planilha com a receita bruta, més a més, vocé ja esta
com as informac0es prontas para a declaragdo do ano que vem!? Agora é s acessar 0
site www.portaldoemprendedor.gov.br

CAS0 VOCE NFio TENHA EMITIDO TDOS 0 DAS 7
DO ANO DA DECLARACAD, VAI APARECER UMA

MENSAGEM AVISANDO QUE VOCE PRECISA EMITI-LOS.

CLIQUE NA MENSAGEM PARA ENVIA-LA E PARA

IMPRIMIR SEU RECIBO E A DECLARACHO.

CONTROLE DE ESTOQUE

Outra ferramenta essencial para quem precisa ter produtos estocados!
Comece fazendo o controle de estoque dos principais produtos ou insumos da sua empresal
E simples e facil!

Com o controle do estoque, vocé sabera quanto necessita de cada produto para atender
a demanda. Evitara desperdicios e custos desnecessarios com estoques. Identificara
quando o prego de compra mudar!

Exemplo de preenchimento:

e em Descricdo, vocé deve colocar
0 que aconteceu com o produto;
e em Quantidade de Entrada,
deve colocar a quantidade de
produto que entrou no estoque
por compra ou devolugao dos
clientes;

e em Quantidade de Saida,
deve colocar a quantidade de
produto que saiu do estoque
por consumo, por venda ou por
ter ido para a loja para vender;

e em Saldo, some as entradas
e diminua as saidas.

20



Produto: Unidade de
Medida:
Estoque Estoque
Minimo: Méximo:
Data Descrigéo Preco de Quantidade Quantidade Saldo (entradas
Compra Entrada Saida - saidas)
Vocé deve ter uma ficha para cada um dos principais produtos! Exemplo:
Produto: Arroz branco tipo 1 Unidade de Quilos
Medida:
Estoque 10kg Estoque 30 kg
minimo: Maximo:
Data Descri¢ao Preco de Quantidade | Quantidade | Saldo (entradas
Compra Entrada Saida - saidas)
04/11/14 | Compra R$ 5,20 20 20
04/11/14 | Cozinha 0 3 17
05/11/14 | Cozinha 0 2 15
06/11/14 | Cozinha 0 2 13
07/11/14 | Cozinha 0 2 11
08/11/14 | Compra R$ 5,15 30 41

=

25

21



HISTORIAS DE MEI

Cristina € MEI e fornece refeigbes prontas (marmitas) para empresas. O fornecimento
¢ feito de segunda a sexta-feira para almocos. As quantidades sdo combinadas
antecipadamente com os clientes. Ela produz apenas a quantidade necessaria para
atendé-los. Mesmo sabendo da quantidade a ser produzida, muitas vezes, acaba
faltando algum ingrediente durante a produg&o.




PALAVRA DO ESPECIALISTA

Cristina, sua preocupacao é muito importante por dois motivos:

® Vocé ndo pode deixar faltar produtos;
® vocé ndo pode deixar sobrar

produtos em grandes quantidades,
pois podem vencer e isso ¢ pe

rda para a empresa.

E eficiente e mais lucrativo voce ter sem

pre a quantidade que atenda
ao volume de vendas da semana.

Nossas dicas sdo:

* faga uma lista de produtos que vocé deve ter em estoque;

* calcule a quantidade necessaria para um determinado perfodo,
por exemplo, uma semana;

® compre 0s produtos considerando o prazo de entrega dos fornecedores;

® S€ a entrega ¢ imediata, considere um estoque menor;

® Sé a entrega ¢ demorada, considere um estoque maior;

¢ compre quantidades maiores se o produto for de u
0u s 0 prego for muito bom;

* confira o prazo de validade dos
for estocar;

® controle o estoque dos principais produtos em uma planilha.

So frequente

produtos, principalmente se

E simples, f4cil e rapido se vocé tiver as informagdes necessérias!
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Senhor Toshiro e suas massas!

Toshiro queria aumentar as vendas de massas e deixar '

0s clientes contentes. Como 0 pessoal gostava
de comprar fiado, encomendou umas
cadernetas, carimbando nas capas a
sigla: “CRM — Caderneta de Registro
Mensal”. Era nela que controlava as

contas dos clientes. Logo, a CRM

ficou popular no bairro.

“Anota ai na CRM dois pacotes

de tortei para a patroa”,

ordenava a Benedita. “Minha

mée mandou perguntar quanto

vai pagar de CRM este més”,

chegava o recado da Silvinha. )
Mas a cademeta ndo servia i
apenas para cobrar os clientes.

Era a sua bola de cristal. Naquelas

linhas, Toshiro enxergava muito r

mais do que o total a receber no |

final do més. Ele identificava o0s
gostos dos clientes, as preferéncias,
a quantidade que compravam,
quando compravam e as massas que
mais consumiam.

S0 de olhar a caderneta, Toshiro sabia
quando oferecer novidades para 0s
clientes. A data escolhida para pagar a
CRM era quando os clientes estavam com
a carteira mais cheia.

0 cliente levava sempre lasanha? Toshiro
criava pacotes promocionais com um outro
tipo de massa. Fazia pacotes promocionais com
dois, trés e quatro tipos de massas para criar
novos habitos na familia e incentivar o consumo de
outros produtos.

HISTORIAS DE MEI

24



A cliente comprava sempre massa de pastel?
D&-Ihe campanha promovendo 0 macarrdo ou algum tipo de molho.
Fazia tempo que n&o levava nhoque?
Era s6 lembra-la da tradicéo de comer nhoque no dia 29 de cada més!
A Ultima compra foi ha muito tempo? Toshiro ligava avisando que 0 macarrao
estava em promogdo e que, se 0 cliente comprasse trés pacotes,
ganhava o molho de queijo.
A CRM de Toshiro havia formado a base do desenvolvimento
da sua empresa.
Toshiro organizou o cadastro de clientes e fazia agdes
em datas comemorativas.
Cada vez prosperava mais!
Um belo dia, recebeu um convite para ir a uma
feira de equipamentos para panificagdo. Toshiro
nunca tinha ido a uma feira e resolveu conferir as
novidades!
L4, viu uma maquina para fechar ravioli, pastéis e
outros tipos de massa.
Ficou encantado!
Logo pensou: “Com essa maquina, vou ganhar
tempo e qualidade. Posso produzir mais, com maior
qualidade e melhor prego”. Néo teve duvida, era hora de
investir em tecnologia para ter ganhos de produtividade
e qualidade.
Na volta para casa, Toshiro lembrou que seu cliente Mateus
trabalha em um banco.
Foi até sua casa para saber mais sobre como conseguir um
financiamento para a maquina.
Mateus informou a Toshiro que existem linhas de crédito
especiais para quem é MEI.
Essas linhas sdo para comprar maquinas, equipamentos, fazer
reformas e capital de giro. O capital de giro pode ser utilizado
para a compra de estoques, contratagdo de pessoal e pagamento
dos gastos do dia a dia do negdcio. Toshiro agradeceu e voltou
para casa feliz!
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~ MARKETING £ VENDAS

O marketing é composto de
quatro elementos que devem
ser analisados e combinados
para quem quer vender mais e
melhor. Ndo é s6 propaganda,
COmo muitas pessoas acreditam,
mas a propaganda faz parte do
marketing! Os quatro elementos
que compdem o marketing sdo
chamados de 4Ps!

Para fazer uso do marketing, é
importante analisar os 4Ps para
sua empresa.

Vamos a um exemplo!

Mario tem uma van de
cachorro-quente  localizada
na praca da cidade. E um
local de muito movimento,
pois, em torno da praca, ha
varias lojas, dois bancos e
um colégio. Mario costuma
ter clientes de todos o0s locais
da cidade e do interior. Sdo
alunos e pessoas que vém
a0s bancos e ao comeércio.
Quando Marcio resolveu usar
0 marketing para aumentar
suas vendas, ele analisou 0s
4Ps da seguinte forma:

26
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P do marketing

0 que fazer

Produto e/ou
Servigos

Trabalhar sempre com produtos de qualidade.

Ter trés tamanhos de cachorro-quente.

Ter variedade de condimentos (ervilha, milho, queijo ralado,
azeite de oliva, tempero verde, mostarda, etc.).

Usar saco plastico para embalar o pao do cachorro-quente.
Entregar ao cliente dois guardanapos de papel e um palito
de dente.

Usar luvas para montar o cachorro-quente.

Ter alcool gel para passar nas méos.

Ter balas, chicletes e gomas para completar a venda.

Ter magas como uma opgao de fruta.

Pregos

Calcular o prego que deve vender cada cachorro.

Comparar o prego calculado com o prego dos concorrentes.
Fazer um prego um pouco maior que 0s concorrentes, pois
tem maior variedade de condimentos.

Fazer o preco pelo tamanho do cachorro para ser justo com
0s consumidores.

Posicionar o preco de venda da maga, por unidade, maior
que na fruteira e supermercado por se tratar de produto
complementar e de conveniéncia.

Ponto de Venda

Manter a banca sempre limpa.

Ter trés lixeiras espalhadas para o cliente descartar o lixo.
Ter bancos e mesas para o0s clientes que desejam comer
no local.

Ter uma musica ambiente agradavel.

Promogao

Em datas comemorativas, fazer a decoragéo da banca
(Natal, Pascoa, Dia das Criangas, etc).

Fazer pacotes promocionais (combos) como: 1 cachorro
pequeno + 1 suco + 1 magd = R$ 12,00.

Distribuir imas de geladeira com fone para encomendas.
Ter um cartdo com espago para 10 carimbos. Sempre que
o cliente compra um cachorro, carimba o cartdo. Quando
o cartdo tiver 10 carimbos, o cliente ganha um cachorro-
quente.

AH, VALE pARg QUALQUER EMPRESR, MESMo

A ) '

4PS DA SUR EMpRe
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HISTORIAS DE MEI

Marta revende roupas femininas e masculinas em casa, em uma pequena loja.




PALAVRA DO ESPECIALISTA

Marta, para vocé escolher a melhor forma de divulgacéo, deve fazer uma rapida

pesquisa com seus clientes e potenciais clientes (aqueles que ainda ndo sio
clientes, mas podem vir a ser). Pergunte a cada um deles:

* como ficam sabendo das novidades do bairro ou da cidade?
® como gostam de ser avisados sobre promogdes e langamentos?

Com base nessas respostas, vocé sabera onde divulgar sua empresa e que acoes
deve fazer para manter os clientes informados sobre novidades, lancamentos

e promocoes. Nada melhor do que perguntar ao proprio cliente! Veja alguns
exemplos de divulgacdo:

* internet — facebook, site, e-mail:

® andncio em jornal do bairro;

® placas de rua;

* panfletos;

® carro de som (verificar se é permitido);

® faixas;

* patrocinio de lixeiras ou toalhas de mesa em restaurantes, pizzarias, etc.:

® promogoes de vendas como: degustacdes, amostras gratis, sorteios,
brindes, descontos especiais, imé de geladeira, adesivos, efc.

0 importante é saber do cliente a melhor forma de se comunicar com ele.
Nada adianta fazer carro de som se o cliente ndo trabalha no bairro ou na
cidade e ndo vai ouvir a divulgagdo. Nada adianta colocar um andncio no

jornal se o cliente ndo Ié aquele jornal. Vocé deve divulgar onde o cliente vai
Ver, ouvir ou ler!

Procure o SEBRAE e inscreva-se
na Oficina SEI Vender.

E gratuita! SG’ / SEBRAE

INDIVIDUAL
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DATAS COMEMORATIVAS

Todos 0s meses, temos datas comemorativas. Algumas delas sdo oportunidades para:

e vender mais;

e divulgar a empresa;

e conquistar novos clientes;
e fidelizar clientes.

Em cada inicio de més,
temos uma lista com as
datas  comemorativas.
|dentifique as datas que
$30 importantes para sua
empresa fazer alguma
acdo. Na planiha a
seguir, registre a data
e a agdo que pretende
fazer.

Pode ser um

e-mail especial,

uma decorago, uma
mensagem ao cliente ou até uma promogao especial para aquele momento! Inspire-se e
planeje como aproveitar as datas comemorativas para crescer!

) o ‘ \

Exemplo:
Data a ser come- | O que se come- | Agdo a ser realizada para Quando fazer a agéo
morada mora comemorar
2° domingo de Dia das Méaes - Decorar a loja com fotografias | 01/05
maio de maes e filhos.

- Entregar uma rosa para cada | Sabado anterior ao
cliente mée no sabado anterior. | Dia das Mées

- Criar kits de produtos com 01/05
embalagem especial para o Dia
das Maes.




PARA AJUDAR, LISTAMOS ALGUMAS DATAS EM QUE VOCE PODERA PLANEJAR ACOES:

JANEIRO

01 - Ano-novo

06 - Dia de Reis

08 - Dia do Fotografo

20 - Dia do Farmacéutico

24 - Dia Nacional dos Aposentados
30 - Dia da Saudade

FEVEREIRO

01 - Dia do Publicitario

02 - Dia de lemanja e Nossa Sra. dos Navegantes

09 - Dia do Zelador

16 - Dia do Reporter

MARGO

08 - Dia da Mulher

10 - Dia do Sogro

12 - Dia do Bibliotecario

14 - Dia do Vendedor de Livros
15 - Dia Mundial do Consumidor
19 - Dia de S&0 José

ABRIL

01 - Dia da Mentira

07 - Dia do Corretor e Dia Mundial da Satde
19 - Dia do indio

21 - Dia do Metaldrgico

23 - Dia de S&o Jorge

25 - Dia do Contabilista

27 - Dia da Empregada Doméstica
28 - Dia da Sogra

MAIO

Segundo domingo - Dia das Méaes
07 - Dia do Oftalmologista

12 - Dia Mundial do Enfermeiro
15 - Dia do Gerente Bancario

15 - Dia do Assistente Social

16 - Dia do Gari

22 - Dia do Apicultor

25 - Dia da Industria

25 - Dia do Massagista

31 - Dia do Espirito Santo
JUNHO

01 - Semana Mundial do Meio
Ambiente

03 - Pentecostes

09 - Dia do Porteiro e do Tenista
12 - Dia dos Namorados

18 - Dia do Quimico

24 - Dia de S&o0 Jodo

29 - Dia de S&o Pedro e S&o Paulo
JULHO

10 - Dia da Pizza

16 - Dia do Comerciante

20 - Dia do Amigo e Dia
Internacional da Amizade

25 - Dia de S&o Cristovao e do
Escritor

26 - Dia da Vovd

27 - Dia do Motociclista

28 - Dia do Agricultor

AGOSTO

Segundo domingo — Dia dos Pais
11 - Dia do Advogado

13 - Dia do Economista

14 - Dia do Cardiologista

25 - Dia do Soldado

27 - Dia do Psicologo

28 - Dia dos Bancarios

31 - Dia da Nutricionista
SETEMBRO

07 - Dia da Independéncia do Brasil
09 - Dia do Administrador e do
Veterinario

20 - Dia do Gaticho (Revolugéo
Farroupilha)

21 - Dia da Arvore

30 - Dia da Secretaria



OUTUBRO DEZEMBRO

04 - Dia dos Animais 01/12 - Dia Internacional da Luta contra a AIDS
12 - Dia das Criangas 11/12 - Dia do Arquiteto

13 - Dia do Fisioterapeuta 11/12 - Dia do Engenheiro

15 - Dia do Professor 23/12 - Dia do Vizinho

18 - Dia do Médico 25/12 - Natal

31 - Dia das Bruxas — Halloween 31/12 - Réveillon

NOVEMBRO

01 - Dia de Todos 0s Santos
08 - Dia do Radiologista

20 - Dia Nacional da Consciéncia Negra
28 - Dia Mundial de Acéo de Gracas

ﬁ




DICAS

Planeje suas agdes para as datas comemorativas pelo menos com 60 dias de antecedéncia ao
seu acontecimento. Por exemplo, em janeiro, planeje as agdes para as datas comemorativas
do més de margo! Assim, vocé tera tempo para preparar 0s estoques, pensar nas promogoes
e até organizar a decoragao! 7

Procure o SEBRAE ¢ inscreva-se

AGORA E na Oficina SE! Vender.
A SUA VEZ! E graa SeC1 / b i

&5

Data a ser 0 que se comemora | Agdo a ser realizada Quando fazer a agdo
comemorada para comemorar




TRABALHANDO COM METAS

Nossa vida € baseada em metas: diarias, semanais, mensais. As metas de vendas s40 0s
primeiros passos para se obter sucesso! Sem metas, qualquer resultado pode parecer bom!
Com metas, vocé tera desafios, ter algo a alcancar e o esforgo sera concentrado!

Vocé pode estar se perguntando: “mas para que serve isso de verdade?”. Serve para atingirmos
0S nossos objetivos. Os objetivos sdo 0s propdsitos, 0 que cada um deseja conquistar. As
metas servem para definirmos um caminho para chegar |4 e para atingir os objetivos.

Que tal ver um exemplo comum, do cotidiano, do dia a dia?

”

Vocé quer comprar um carro até o final do ano.1

Para realizar esse objetivo, precisa economizar
e guardar todo més R$ 500,00.

Veja:

- Objetivo = comprar um carro

- Meta = guardar R$ 500,00 por més
- Prazo = até o final do ano

S

DICAS PARA DEFINIR
AS METAS DE VENDAS:

e calcule 0 quanto sua empresa precisa vender no més
para pagar todas as despesas e ter lucro;
e defina quanto de lucro deseja ter;
e verifique se esse valor de venda é possivel atingir
€ em quanto tempo;
® £aso ndo seja possivel atingir logo o valor,
trace metas de vendas até chegar nele;
* se é possivel atingir o valor de venda, aumente
0 lucro e trace as novas metas.
4’

Procure o SEBRAE e inscreva-se na Oficina
SEl Plangjar.

E gratuita! s e’ / I%{ﬁﬁ%%ﬂz}zREENDEDOR
&



Vamos a um exemplo pratico!

Jorge é MEI e tem uma lavagem de carros. A receita de vendas, em média, é de
R$ 2.580,00 por més. Jorge tem condicbes de lavar mais carros e aumentar seu
faturamento. Para isso, precisa fazer algumas agdes para divulgar sua empresa. Mas,
antes de divulgar, Jorge vai tragar suas metas de vendas para 0s proximos 3 meses.
Jorge quer atingir R$ 4.500,00 de vendas por més e percebeu que consegue aumentar
R$ 500,00 em cada més. Definiu suas metas com base nessas informagdes para 0s
proximos 4 meses. Assim, 0 quadro de metas do Jorge sera:

Més [ Meta Realizado
Venda atual R$ 2.580,00
Janeiro R$ 3.000,00

Fevereiro R$ 3.500,00

Marco R$ 4.000,00

Abril R$ 4.500,00




Jorge vai acompanhar, més a més, o quanto da meta conseguiu atingir na coluna
Realizado. Assim, saberd como esta em relacdo a seu objetivo, que é chegar a uma
venda mensal de R$ 4.500,00. Para melhor administrar sua meta, Jorge resolveu dividir
a meta do més por semanas. Veja como ele resolveu fazer:

Valor que pretendo vender no més 1 R$ 3.000,00
Semanas Meta Realizado
12 semana do més R$ 1.000,00

22 semana do més R$ 800,00

3% semana do més R$ 500,00

42 semana do més R$ 450,00

Vocé pode definir sua meta por:

e quantidade de produtos;
e receita de venda (como o exemplo do Jorge);
® més, semana e dia.

0 importante é adequar a realidade da empresa!




Meta de vendas por més:
Més | Meta Realizado
Venda atual
Janeiro
Fevereiro
Marco

Abril

Maio

Junho
Julho
Agosto
Setembro
Outubro
Novembro
Dezembro
Total do Ano

Meta de vendas por semana:

Valor que pretendo vender no Més de
Semanas Meta Realizado
12 semana do més
22 semana do més
32 semana do més
42 semana do més
5% semana do més

No Caderno de Ferramentas, em Ferramentas de Marketing )
e Vendas, vocé encontra a planilha Metas de Vendas por
Semana em branco para preenchimento. Y,

As metas devem ser compativeis com a realidade da empresa. Caso contrario, vocé
ficara desmotivado por correr atrds de resultados impossiveis de alcancar. Apos definir
as metas de vendas, é importante pensar nas agoes para alcanga-las!



Vejamos o exemplo do Jorge! Depois de definir as metas, ele resolveu listar as agdes
(ue precisa fazer. Jorge precisa agir para que o aumento de lavagens aconteca!

Meta do més de janeiro: R$ 3.000,00

Acbes — o que fazer

Prazo — quando fazer

Resultado esperado

* Pedir aos clientes se
indicariam a lavagem
para outras pessoas. Se
o cliente disser que sim,
pedir indicagoes.

Imediato

Conseguir cinco novos
clientes por més por
indicagéo

lavagem com telefone.

o Criar um pacote Em janeiro Ter 10 clientes com
promocional no qual o contrato mensal. Hoje
cliente contrata quatro ndo tem nenhum
lavagens por més, a um

preco pré-estabelecido,

com 10% de desconto.

Paga no inicio do més e

usa durante o més.

o Criar um cartdo no Em janeiro Distribuir um cartdo para
qual o cliente que lavar cada cliente

o carro 10 vezes ganha

uma lavagem de graca.

® Fazer um valor espe- | Em janeiro Fechar parceria com
cial para empresas que duas novas empresas
lavarem mais de quatro no més (empresas
carros por més. Tanto préximas)

para carros da empresa

como para carros de

funcionarios.

e Fazer sacos de lixo Em fevereiro Colocar em todos

e colocar dentro dos 0S carros

carros com telefone da

lavagem.

e Criar servico de leva | Em fevereiro Conquistar cinco

e busca de carros. clientes novos no més
¢ Colocar uma placa Em margo Chamar mais atengéo
nova sinalizando a para o fone

E entdo... quer definir suas acbes para atingir as metas de vendas?!




Acdes — 0 que fazer Prazo — quando fazer Resultado esperado

No Caderno de Ferramentas, em Ferramentas de Marke’[ingN
e Vendas, vocé encontra as planilhas Planejamento de Metas
em branco para preenchimento. )

D(;I;Ism ’I;REEI.?E DE Ayypp PARA
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CADASTRO DE CLIENTES

Muitas vezes, esse é um item deixado de lado, mas ndo deveria. O cadastro de clientes
é uma peca fundamental para melhorar as vendas de sua empresa. Cliente gosta de
relacionamento! Alids, da a oportunidade de se relacionar com ele quando passa os dados
para contato. Use 0s espagos a seguir para registrar informagoes dos seus clientes.

Nome:

Enderego:

Telefone:

E-mail:

Produtos/Servigos que compram:

Outras informagcdes (precos, descontos, quantidades, tamanhos, negociagdes, etc.):

No Caderno de Ferramentas, em Ferramentas de Marketing
e Vendas, vocé encontra as planilhas Cadastro de Clientes em

branco para preenchimento.




CADASTRO DE FORNECEDORES

Vocé poderd também cadastrar seus fornecedores. Essa agéo é essencial para todas as
empresas, pois permite saber:

e quem vende insumos, matéria-prima ou produtos de que a empresa necessita;
® 0 que vendem;

e quem € a pessoa de contato para comprar e negociar;

® por quanto vendem;

e quais condicOes de compra que oferecem;

® COMO negociar.

Anote os dados dos principais fornecedores da sua empresa!

Empresa:

Pessoa de contato:

Endereco:

Telefone:

E-mail:

Produtos/Servigos que vendem:

Outras informagdes (descontos, prazos, pregos, etc.):

No Caderno de Ferramentas, em Ferramentas
de Marketing e Vendas, vocé encontra as
planilhas Cadastro de Fornecedores em branco
para preenchimento.

Procure o SEBRAE e inscreva-se na Oficina
SEI Comprar.

@
toe. S@T / SEBRAE
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HISTORIAS DE MEI QURIS AS ESTRATE IS 47
PRRA CONQUISTAR cLIENTES
Vocés conhecem a banana-maca!? RUMENTAR 0 FATURAMENT)
Vender frutas ndo é facil, ainda mais em um OU VENDER Mg)s?

local onde ha outras bancas vendendo 0 mesmo

produto. A concorréncia esta ao lado. A

A banana-maca ¢é diferente das outras bananas:

para amadurecer, precisa ser abafada com temperatura bem alta.

Certa vez, o fornecedor mandou para Pedro seus pedidos, como de costume, mas,
quando fez 0 processo de amadurecimento das bananas, ocorreu que de 30% a 40%
nao ficaram da cor amarela e sim da cor verde-claro. O primeiro pensamento de
Pedro foi 0 prejuizo que iria ter e, nesse sentido, fez como todos 0s concorrentes que
recebiam as frutas do mesmo fornecedor: reclamou.

O fornecedor disse que ia dar um desconto e que essa fruta era de outra

regido. Além disso, mencionou que, as vezes, esse problema

acontecia, mas que a fruta era de 6tima qualidade.

A maioria dos concorrentes separava 0 que

estava com cor diferente e levava para trocar,

enquanto outros pediam desconto ao

fornecedor e ndo vendiam as bananas que / ,.\
estavam com a cor diferente. T Ry

Pedro pensou gue, mesmo com 0
desconto, iria perder de 30% a
40% das vendas desse produto e {
ndo contava com esse prejuizo,

mas também nado queria dar mais <
prejuizo ao fornecedor. Quando o
fornecedor disse que era de 6tima
qualidade, Pedro resolveu provar a
banana e viu que era muito boa mesmo!

Qual foi a estratégia de Pedro? Quando chegou
a banca, na hora de expor o produto, deixou

as bananas de cor verde-claro separadas

das demais. Colocou 0 prego mais alto do

Qque as outras de cor normal.




A maioria dos clientes perguntava por que aquelas bananas eram mais caras se
estavam verdes. Pedro informava que eram de outra regido, de excelente qualidade,
e amadureciam aos poucos. Entéo, convidava o cliente a experimentar. Eles gostavam

e ele reforgava que as bananas demorariam mais para amadurecer, evitando
desperdicios.

Hoje, para vender seus produtos, Pedro usa trés estratégias:
e primeira estratégia — produtos com qualidade — s6 compra de fornecedores
que vendem frutas de excelente qualidade;
e segunda estratégia e a mais importante — ter produto diferente dos concorrentes
— observou 0s concorrentes e percebeu que s6 vendiam bananas maduras e sujas.
Entdo, resolveu ter bananas em trés estagios: maduras, meio maduras e verdes.
Também, comegou a limpar as bananas. Retirou as pontas, cortou bem o0s cachos e
colocou uma rede na ponta de cada cacho para que o cliente ndo suje as maos
a0 pega-las. Além disso, limpou as outras frutas que vende e cuida muito a
exposicdo. Cuida para ndo amassar as frutas enquanto estéo expostas,
procura colocar sempre frutas frescas e tem a famosa degustacéo. O
cliente também pode provar antes de comprar;
e terceira estratégia — argumentacéo correta — comegou
a incentivar os clientes a comprar frutas em quantidades
certas para consumo e em estagios diferentes de maturagao,
evitando, dessa maneira, que estraguem na fruteira e acabem
indo para o lixo. Comegou a ajudar o cliente a comprar seus
produtos! Quando tem uma fruta de época, informa ao cliente
quando chegou, quanto dura e oferece a degustagéo!
Algumas vezes, para os clientes figis, coloca junto com suas
compras uma fruta de brinde. Escolhe uma fruta que o cliente ndo
costuma comprar para conhecer € incentivar o consumo!
Com o passar do tempo, foi conquistando mais e mais clientes!
Aumentou sua clientela e seu faturamento. Apds adotar suas proprias
estratégias, em 6 meses, Pedro dobrou seu faturamento.




PRINCIPAIS OBRIGACOES DO ME

e Efetuar o pagamento do valor fixo mensal referente a tributagéo da sua empresa. Esse
pagamento deve ocorrer até o dia 20 de cada més, por meio do DAS.

e Declarar anualmente, por meio do site www.portaldoempreendedor.gov.br, a
receita bruta total da empresa correspondente ao ano anterior. O prazo de entrega da
declaragdo, sem cobranca de multa, é até o dia 31 do més de maio.

e Se 0 MEl tiver funciondrio, devera atender as obrigacdes trabalhistas vigentes.

e Preencher o relatdrio mensal de receitas brutas, conforme modelo disponivel no site:
www.portaldoempreendedor.gov.br.

NOTAS FISCAIS

e Emitir nota fiscal sempre que vender produtos ou Servigos para outras empresas.
e Guardar por 5 anos todas as notas fiscais de compras feitas pela empresa.
e Reter as notas fiscais de compras relacionadas a atividade da empresa.

ATENCAO!
0 MEI esta dispensado de emitir nota fiscal quando realizar

vendas e prestar servicos a consumidores pessoas fisicas,
porém, se estes solicitarem, a nota fiscal podera ser emitida.

EMPRESAS PRESTADORAS DE SERVICOS DEVEM:

e fazer a inscricdo municipal junto a prefeitura municipal;
e solicitar a Autorizagdo para Impresséo de Documentos Fiscais (AIDOF) para imprimir
as notas fiscais da empresa.

EMPRESAS DE COMERCIO E INDOSTRIA DEVEM:

e comprar uma nota avulsa em papelarias ou emitir uma nota fiscal avulsa eletrdnica,
sempre que precisarem emitir nota fiscal.



ATENCAO!
Empresas que forem de comércio ou inddstria estdo isentas de inscricao
estadual (Decreto n° 47.026). Para emitir a nota fiscal avulsa eletronica MEI,
acesse o link: https://www.sefaz.rs.gov.br. No menu, procure por Emissao
de Nota Fiscal Eletronica e siga as indicagdes do site.

ALVARA

e Consultar previamente a Prefeitura Municipal quanto a viabilidade de registrar a
atividade pretendida no local desejado e verificar quais exigéncias sdo solicitadas para
a renovagao do alvara.

ATENCAO!
0 alvara de funcionamento tem vencimento. Procure
a também a Prefeitura Municipal para solicitar

a renovagao.

0 desenquadramento como MEI podera ocorrer sempre que:

* o faturamento da empresa for maior que R$ 81.000,00 no ano ou ultrapassar o valor
proporcional do periodo;

e contratar mais de um funcionario;

e ter um sdcio ou ser sdcio de outra empresa;

e incluir atividade ndo constante na lista do MEI;

e abrir uma filial.

Se sua empresa for desenquadrada do MEI, sera enquadrada como microempresa (ME)
da primeira faixa do Simples Nacional.



PASSO A PASSO PARA IMPRIMIR SEU DAS

Acesse o Portal do Empreendedor em
www.portaldoempreendedor.gov.br

9 Clique no icone “SERVICOS”

Cligue em Clique em
“PAGUE SUA CONTRIBUIGAO MENSAL” “BOLETO DE PAGAMENTO”

Digite o CNPJ da empresa Clique em
e os caracteres solicitados. “EMITIR GUIA DE PAGAMENTO DAS”

Selecione o ano entre as opgdes apresentadas. Abriraluma tel_a para'selecdoidos meses
referentes ao imposto a ser pago.

Opgéo para impressao Caso deseje alterar a data de

de todas do ano! pagamento, digite a data no
campo "Informe a data para
pagamento do DAS”.

Basta clicar em emitir DAS e a guia abrira em PDF para impressao.

A opcéo "Pagar Online" gera um documento para realizagdo do pagamento por meio de débito em conta corrente. No
momento, apenas disponivel para usudrios do Banco do Brasil com acesso ao Internet Banking.

Os documentos gerados em cada opg¢é@o possuem numeragdes diferentes. Caso escolha a opgédo "Pagar Online", ao
final da transag@o, apos receber a confirmagdo do banco de que a transacéo foi efetivada, o usuario podera imprimir o
comprovante do pagamento. Caso queira imprimi-lo posteriormente, devera acessar o Portal e-CAC, no site da Receita
Federal do Brasil, utilizando certificado digital ou cédigo de acesso do referido Portal, selecionar a aba "Pagamentos e
Parcelamentos” e, na sequéncia, o servigo "Consulta de Comprovante de Pagamento - DARF, DAS e DJE".
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