Como atender o MEI na pratica

Processo completo do primeiro atendimento a orientacao final — transformando cada abertura em um
relacionamento duradouro com o cliente.
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INOVACAO
E PROTAGONISMO
em

1. Atendimento do Cliente

O atendimento bem feito evita erros na abertura e ja posiciona o contador como consultor — nao apenas como um prestador de

servico.

P Levantar Atividades

Identificar todas as atividades exercidas pelo cliente com precisao

Como o Cliente Fatura

Entender a forma de faturamento: produto, servico ou ambos

Média Mensal

Identificar a média de faturamento mensal atual ou projetada

Identificar MEI's anteriores

Identificar se o empresario possui CNPJ's anteriores com dividas ou pendéncias nos 6rgaos de fiscalizacao

Projecao Anual

Projetar o faturamento anual e verificar adequagao ao limite do MEI
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2. Analise de Viabilidade

Nao basta abrir o MElI — é preciso garantir que ele pode funcionar legalmente.

Essa etapa protege o cliente e o contador.

VerificagcOes de Atividade e
Verificagcdes Municipais Licencas

Verificar municipio do cliente e Confirmar se a atividade &
Analisar regras da prefeitura permitida no MEI

Conferir restricoes por endereco » Verificar exigéncia de alvara de
funcionamento

e Avaliar necessidade de licengas
especificas

'CITY HALL

\ 4

A Uma atividade nao
permitida no MEI pode gerar
abertura invalida e problemas
futuros para o cliente.

INOVACAO

E PROTAGONISMO
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3. Solicitacao de Documentos

Um checklist padronizado traz agilidade e profissionalismo ao processo. Organize os
documentos antes de iniciar qualquer abertura.

-_—

Documentos de Identificacao

RG e CPF validos e legiveis do titular

-—

Comprovante de Endereco

Document Checklist

Ant amriend b Ay ¢ bt bt

e Importancia do Endereco fiscal
e Endereco residencial atualizado
. Endereco comercial

-—

Informacgdes da Atividade

Descricao detalhada da atividade a ser exercida

S E——

Contato

.

Telefone e e-mail para comunicacdes e envio de documentos

INOVACAO
E PROTAGONISMO
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4. Abertura do MEI

A abertura é simples, mas os erros acontecem nos detalhes. Cada campo preenchido incorretamente
pode gerar retrabalho e transtornos ao cliente.

Acesso ao gov.br

1 Entrar na plataforma com login do cliente
Escolha do CNAE

2 Selecionar o codigo correto da atividade
Definicao do Endereco

3
Informar endereco correto e completo
Conferéncia dos Dados

4 Revisar todas as informacodes antes de finalizar

- Emissao do CCMEI

Gerar e salvar o Certificado do MEI

INOVACAO
E PROTAGONISMO
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5. Entrega + OrientagcOes Basicas

Esse € o primeiro momento de entrega de valor ao cliente — e a impressao que fica define a percepcao de qualidade do

seu servico.

Envio dos Documentos Alerta sobre Golpes

Enviar o CCMEI, cartao CNPJ, IM e IE Alertar o cliente sobre golpes comuns

quando for o caso, de forma organizada e
profissional ao cliente cobrancas indevidas

aplicados em MEIls recém-abertos, como

INOVACAO
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6. Orientacao Completa ao cliente

Aqui o contador deixa de ser operacional e se torna essencial. A orientacdo completa € o que diferencia
um servico mediano de um servico de exceléncia.

Comunicacao e DAS

e Envio de audio explicativo personalizado

o Explicar como pagar o DAS mensalmente

¢ Composcao do valor do DAS, e a alteracao anual

o Reforcar que o DAS é obrigatério mesmo sem faturamento
o Explicar a importancia do pagamento em dia

e Multa e juros sobre o valor em atraso
e Inscricao em divida ativa

e Perda de beneficios previdenciarios
e Possivel cancelamento do MEI

e Exclusao do MEI e Simples Nacional

Gestao Financeira

o Orientar controle financeiro basico

e Reforgar a separacao entre financas pessoais (PF) e empresariais (PJ)
e Emissao de NFS

e Lucro x IRPF

| Consequéncias do Nao Pagamento

INOVACAO
E PROTAGONISMO
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Pontos Chave do MEI

Para uma gestao eficaz e livre de preocupacoes, é fundamental dominar os
aspectos mais importantes do MEI.

Faturamento Anual

Emissao de NFS-e

$
Limite de Faturamento Anual: R$ Notas Fiscais de Servico Eletrénica
81.000. Exceder o limite pode levar (NFS-e) é obrigatéria para vendas e
ao desenquadramento do MEI. servicos para PJ, facultativa para PF.
0—

Obrigacobes Tributarias

Pagamento do DAS

Declaracao Anual do Simples Documento de Arrecadacao do
Nacional (DASN-SIMEI) deve ser Simples (DAS) é o pagamento
entregue anualmente, mesmo sem mensal obrigatério, mesmo sem
faturamento. faturamento.

Diferencial de aliquotas

Quando empresa comercial nhas
aquisicoes de mercadorias de outra
UF, poderd haver incidéncia de
ICMS, quando for o caso.

Limite de compra e caso de
comeércio

O MEI pode realizar compras de
mercadoria até o limite de 80% da
sua receita bruta

INOVACAO
E PROTAGONISMO
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O que e MEI?
Explicado de Forma Simples

O Microempreendedor Individual (MEI) € um regime criado para formalizar pequenos
negocios. Entenda como ele pode ser a chave para 0 seu sucesso.

% Definicao Simples |~ Saia da Informalidade
O MEI € um CNPJ para quem Ao se tornar MEI, vocé ganha
trabalha por conta propria, credibilidade, pode emitir notas
formalizando sua atividade de forma fiscais e acessar mais oportunidades
facil e legal. de negocio.

+*# ° AN ° (] °° ° LY L]
Previdéncia Social %] Impostos Simplificados
Tenha acesso a beneficios como Pague um valor fixo e baixo por més,
aposentadoria, auxilio-doenca e que ja inclui todos os impostos e
salario-maternidade pagando uma contribuicbes necessarios.
taxa fixa mensal.

% Quem Pode Ser MEI?

Quem fatura até R$ 81.000 por ano,
nao €& socio de outra empresa e
exerce uma das atividades
permitidas.

INOVACAO
E PROTAGONISMO
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Orientacao 1: Conta Bancaria para MEI

Apos registrar seu MEI, o proximo passo crucial é organizar suas financas. Uma conta bancaria empresarial
separada é fundamental para a saude financeira do seu negdcio.

01

Separe Suas Financgas

Mantenha as financas pessoais e empresariais separadas. Isso facilita o controle, a prestacao de contas e evita
problemas fiscais, apresentando uma imagem mais profissional do seu negdcio.

¢C

Prepare a Documentacao

Tenha em maos o Certificado de Condigcdo de Microempreendedor Individual (CCMEI), RG, CPF e comprovante
de endereco. Alguns bancos podem solicitar outros documentos adicionais.

03

Escolha o Banco Certo

Pesquise e compare os bancos. Considere taxas, pacotes de servicos, facilidade de acesso (digital ou
agéncias), e se oferecem solucdes especificas para MEls, como maquininhas de cartao e linhas de crédito.

¢¢

Diferenca Conta Pessoal x PJ

Contas PJ oferecem servicos como emissdo de boletos, linhas de crédito empresariais e integragcao com
sistemas de gestdo, que nao estao disponiveis em contas pessoais, sendo essenciais para o crescimento do
seu MEI.

INOVACAO
E PROTAGONISMO
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Business

INOVACAO
E PROTAGONISMO

Personal

Orientacao 2
Entenda o Fluxo de Dinheiro - PJ x PF

Manter as financas da sua empresa (Pessoa Juridica - PJ) separadas das suas
financas pessoais (Pessoa Fisica - PF) € um dos pilares para o sucesso do seu
MEI. Essa distincao é crucial para a conformidade legal, a gestao tributaria
eficiente e, principalmente, para a saude financeira do seu negécio.

Essa organizacao garante que vocé tenha clareza sobre o desempenho da sua
empresa, evitando misturas que podem levar a problemas fiscais e a
dificuldade de identificar o lucro real. Lembre-se de registrar todas as entradas
e saidas para um controle financeiro eficaz e profissional.
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Orientacao 3:

Despesas de Negocio x Despesas Pessoais

Distinguir entre gastos da empresa (PJ) e pessoais (PF) é crucial para a saude
financeira do seu MEI e para evitar problemas fiscais.

Despesas de Negdcio (PJ)

Pagos da conta empresarial:

Materiais e insumos

Equipamentos e ferramentas
Softwares e assinaturas de negocios
Marketing e publicidade

Servicos profissionais (contador,
advogado)

Aluguel de escritério/espaco

Contas (agua, luz, internet) do espaco
de trabalho

Transporte para fins de negocio
Seguros empresariais

Combustivel para veiculo de trabalho

INOVACAO

E PROTAGONISMO

em acao-

Despesas Pessoais (PF)

Pagos da conta pessoal:

Alimentacao e supermercado
Contas pessoais (agua, luz, internet
residencial)

Transporte pessoal (manutencao de
carro, gasolina)

Aluguel/hipoteca da residéncia
Seguros pessoais

Entretenimento e lazer

Vestuario e itens pessoais
Despesas medicas

Educacao (cursos pessoais)
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Orientacao 4:
Pague o DAS

O Documento de Arrecadacao do Simples Nacional (DAS) é o pilar da sua regularidade como MEI.
Entenda sua importancia e como ele protege vocé e sua familia.

O que € 0 DAS? o | Valor, Vencimento e Pagamento
O DAS é um tributo mensal fixo que Com um valor fixo e baixo, o DAS vence
engloba os impostos (ICMS e/ou ISS, todo dia 20 do més. Pague facilmente pelo
dependendo da sua atividade) e a aplicativo MEI, internet banking ou boleto
contribuicdo para a Previdéncia Social gerado no Portal do Empreendedor.

(INSS), garantindo seus direitos.

O ° ° ° . ~ °
<R Seus Direitos Assegurados Riscos da Inadimpléncia
Ao pagar o DAS em dia, vocé tem acesso a O nao pagamento resulta em multas e
beneficios  previdenciarios  essenciais juros, inscricao em divida ativa, perda dos
como  aposentadoria, auxilio-doenca, beneficios previdenciarios e pode levar ao
salario-maternidade e pensao por morte cancelamento do seu CNPJ MEI.

para seus dependentes.

{f} Investimento no Futuro

Manter o DAS em dia € mais do que uma
obrigacdao; é um investimento na sua
seguranca e na tranquilidade do seu futuro
e da sua familia, mantendo seu negdcio
regularizado.

INOVACAO
E PROTAGONISMO

em ACAv-
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INOVACAO

MODELOS DE MENSAGENS POS ABERTURA

Ol3, tudo bem?
Passando para informar que o seu MEI ja foi constituido.
A guia de contribuicdo mensal vencera todo dia 20, e vocé

podera emiti-la através do app ou pelo site
https://www8.receita.fazenda.gov.br/SimplesNacional/Aplicac

0es/ATSPO/pgmei.app/ldentificacao.

Basta informar o CNPJ XX. XXX. XXX/XXXX-XX, escolher o ano
e 0 més que deseja pagar.

E importante manter o controle de rendimentos durante o ano,
para que seja possivel transmitir a DASN SIMEI - Declaracao
Anual do Simples Nacional, sempre no ano seguinte.

O seu limite de faturamento em ANO é de R$ XX XXX XX e é
muito importante que vocé abra uma conta bancaria PJ apenas
para as operacoes da sua empresa!

Ahh... Lembre-se de manter o pagamento em dia, para garantir
os beneficios previdenciarios!

Vocé também pode emitir a guia mensalmente através do APP:
https://play.google.com/store/apps/details?id=br.gov.fazenda.r
eceita.mei

E PROTAGONISMO

em AChAO-

”
~ MEI significa Microempreendedor Individual.
E a forma mais simples de formalizar seu negoécio.

Com o MEI vocé tem:

v/ CNPJ

v/ Pode emitir nota fiscal

v/ Acesso aos beneficios do INSS

EMISSAO pe NOTA FISCAL & LIMITE bE FATURAMENTO

= Obrigatério ao prestar servicos = Aberto em abril/2026:
para empresas (PJ) RS 60.750,00 em 2026

000
\’—A.BI:IL‘2(‘)26 = A partir de 2027:
RS 81.000,00 -

por ano

=% Aberto em abril/2026:

RS 60.750,00
em 2026

= A Receita Federal:

COMO FUNCIONA NA PRATICA

& PAGAMENTO po DAS Al CONTROLE po FATURAMENTO
—» Todo dia 20 —» Registre tudo que faturar
— Valor: RS 86,05 2

Isso sera usado na

Esse pagamento garante: | Declaracio Anual

do MEI

v/ Aposentadoria
v/ Auxilio-doenca
/' Saldrio-maternidade NUNCA FACA ISSsO:

X Pagar contas pessoais (CPF)
na conta da empresa

© Em 2027 muda conforme salario minimo

@ Atraso gera multa e pode prejudicar

; Sempre separar PF e PJ
beneficios

S

Vocé também pode criar um roteiro proprio para entregar aos cliente (imagem meramente ilustrativa. Adapte os valores de acordo com a sua realidade)
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. -
Regras de Limite de Faturamento do MEI

Compreender os limites de faturamento do MEI é crucial para a conformidade e para evitar problemas
futuros com a Receita Federal.

Limite Anual Padrao

O faturamento bruto anual do Microempreendedor Individual (MEI) ndo pode ultrapassar R$ 81.000,00.
Este valor é proporcional ao numero de meses de atividade no ano de abertura do CNPJ.

Tolerancia de 20%

E permitido exceder o limite anual em até 20%.

Isso significa que o faturamento pode chegar a R$ 97.200,00 (R$ 81.000,00 + 20%) em um Unico
ano, sem que o MEI seja desenquadrado retroativamente. O desenquadramento ocorrera em Janeiro
do ano seguinte.

Exclusao Retroativa (acima de 20%)

Se o faturamento ultrapassar os 20% de tolerdncia (ou seja, mais de R$ 97.200,00 no ano), o MEI
serd desenquadrado retroativamente a 1° de janeiro do ano em que ocorreu 0 excesso, e devera
recolher os impostos como Microempresa (ME) desde o inicio do ano.

Reenquadramento

Caso o desengquadramento ocorra por excesso de faturamento (mais de 20% do limite), o empresario
s podera se reenquadrar como MEI no ano-calendario seguinte, apos cumprir as novas obrigacoes
fiscais como ME.

INOVACAO

E PROTAGONISMO
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As 6 Etapas do Atendimento

01 02

Atendimento do Cliente Analise de Viabilidade

Levantar atividades, faturamento e perfil do cliente Verificar municipio, atividade permitida, alvaras e licencas

03 04

Solicitacao de Documentos Abertura do MEI

RG, CPF, comprovante de endereco, atividade e contato Acesso ao gov.br, CNAE correto, conferéncia e emissao do CCMEI
05 06

Entrega + OrientacOes Basicas Orientacao Completa

CCMEI, cartdo CNPJ, limite de faturamento, DAS e alertas sobre DAS, consequéncias, controle financeiro e separacao PF x PJ
golpes

[ . Lembre-se: Um processo bem executado € a base para um escritério contabil que cresce por indicacao e constréi uma carteira
de clientes fiel e duradoura.

INOVACAO
E PROTAGONISMO
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Quem DOMINA esse processo...

Nao s6 abre MEI — constréi relacionamento e fideliza clientes.

Posicionamento Fidelizacao

Deixa de ser visto como um simples Clientes bem orientados retornam,
abridor de CNPJ e passa a ser indicam e crescem junto com O
reconhecido como consultor de escritorio contabil

confianca

Diferenciacao

Um processo estruturado e profissional € o maior diferencial competitivo no

mercado contabil atual

INOVACAO
E PROTAGONISMO
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Cratiddo!
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