GUIA PRATICO

Como abrir uma
empresa de servigos
em Goiania

Decisdes, etapas, custos e estrutura para comecar com clareza.

NSIGHTIEY

Onde ideias ganham vida
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INSIGHTIFY

PUBLICAGAO INSIGHTIFY

Abrir empresa é preparar uma operagao

Este guia organiza decisdes que costumam aparecer separadas: atividade, endereco,
viabilidade, tributacao, estrutura, vendas e rotina de funcionamento.

Por que este guia existe

Porque formalizar uma empresa sem entender como ela vai funcionar pode
gerar retrabalho, custos ocultos e decisdes frageis. O objetivo aqui é ajudar o
empreendedor a comecar com mais clareza, método e consciéncia de estrutura.

AUTORIA IMPORTANTE

Este material orienta, mas nao

Insightify Coworking substitui analise técnica

Conteuido educativo alinhado ao cotidiano de DecisBes contabeis, juridicas, tributarias e de
empreendedores, profissionais liberais e licenciamento devem ser confirmadas com
pequenas empresas em Goiania. profissionais responsaveis e 6rgdos competentes.

Dados institucionais

Insightify Coworking
insightify.com.br
WhatsApp: (62) 3602-1304

Comecar com método ndo elimina todos os riscos. Mas reduz
improvisacoes que custam tempo, dinheiro e confianca.
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SOBRE O INSIGHTIFY

Onde ideias ganham vida

O Insightify oferece mais do que ambientes de trabalho. A proposta é apoiar decisdes, rotinas
e estruturas que ajudam negdcios a funcionarem melhor.

S

i

Estrutura, atendimento e presenca profissional em Goiania.

O Insightify Coworking reune solu¢des de endereco, salas, estacdes de trabalho, ambientes

para reunides, espacos para treinamentos e apoio administrativo para diferentes momentos
do negécio. Este guia faz parte do compromisso da marca de oferecer conteudo util, pratico
e aplicavel ao cotidiano de quem empreende.

Escritério Virtual e Endereco Fiscal
Coworking e estacdes de trabalho
Salas de atendimento e reunido
Espacos para treinamentos e eventos

Salas comerciais privativas
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COMO USAR

Nao leia apenas. Decida melhor.

O material foi pensado para ser consultado em etapas. Em alguns momentos, vocé lera; em
outros, devera responder, comparar e marcar pendéncias.

Leia por etapa ) Marque pendéncias

Cada capitulo responde a uma Use os checklists para separar o
decisdao importante antes de que ja esta resolvido do que
comecar. exige acdo.

Converse com
3 especialistas 4

Volte ao guia

Leve duvidas ao contador,
advogado ou 6rgao competente
quando necessario.

Use o material como referéncia
sempre que a operacdo mudar.

O melhor momento para usar este guia é antes de contratar estruturas
definitivas

Ele ajuda a identificar o que é essencial agora, o que pode ser combinado e o que pode esperar.

Uma empresa bem preparada ndo comeca perfeita. Comeca
consciente das decisées que precisa controlar.
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SUMARIO

A jornada completa do guia

O Bloco 1 ja traz os elementos iniciais e o Capitulo 1. Os demais capitulos serdo diagramados
na sequéncia, mantendo o mesmo sistema visual.

01 Defina o negécio antes de abrir a

Nota fiscal, conta bancaria e controles
empresa

Atividades, CNAEs e enquadramento Oferta, preco, atendimento e vendas

Endereco, viabilidade e privacidade Contratos, operacao e seguranca

Registro, CNPJ e cadastros municipais Checklist geral antes de comecar

Comece com a estrutura de que

Tributacao, custos e capital de giro .
precisa

Use o sumario como mapa de leitura: cada capitulo resolve uma decisao importante
antes do inicio da operacao.
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01

Defina o negocio
antes de abrir
a empresa

A formalizagdo deve acompanhar uma légica de operac¢ao. Antes de escolher CNAE,
endereco ou regime tributario, entenda o que a empresa realmente fara.

PRIMEIRA DECISAO
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CAPITULO 1

Antes do CNPJ, existe uma empresa a ser
desenhada

O CNPJ formaliza uma empresa. Mas ele ndo define sozinho o servico, o publico, a forma de
entrega, a rotina e a estrutura necessaria.

Muitos empreendedores comecam pelo Antes da formalizacao, é preciso
caminho mais visivel: procurar um responder a uma pergunta mais
contador, escolher uma natureza juridica, simples e mais dificil ao mesmo

definir um endereco e emitir o CNP). Essas tempo: como essa empresa devera
etapas sdo importantes, mas nao deveriam funcionar na pratica?

ser as primeiras decisdes.

Quando essa pergunta fica vaga, outras decis6es tendem a ser tomadas por impulso. O
endereco pode ser escolhido apenas pelo preco. O CNAE pode ser definido sem refletir o
servico real. A estrutura pode ficar maior que a necessidade ou menor que o atendimento
exige.

A abertura precisa servir a operagao

A empresa deve ser formalizada de acordo com aquilo que ela vai vender, para quem venderd, como entregara
e quais recursos serao necessarios para funcionar.

O CNPJ é consequéncia. A logica do negocio vem antes.
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PRIMEIRA DEFINICAO

O que a empresa vai vender?

Essa pergunta parece 6bvia, mas costuma revelar diferengas importantes entre atividade,
servigo, entrega e promessa comercial.

n i, n

Dizer “vou prestar consultoria”, “vou atender clientes”, “vou trabalhar com marketing” ou
“vou abrir uma empresa de servi¢os” ainda ndo é suficiente. A defini¢ao precisa ser concreta.

VAGO
Consultoria para empresas

MAIS CLARO Diagnéstico e plano de organizacéo financeira para pequenas
empresas de servigos

VAGO
Marketing digital

MAIS CLARO Gestdo de trafego e criacdo de campanhas para negécios locais que
vendem pelo WhatsApp

NA PRATICA

Descreva o servi¢co como se fosse explicar para um cliente

Se uma pessoa de fora ndo entende o que vocé vende, provavelmente sua operacao ainda precisa de mais
clareza.

INSIGHTIFY | GUIA PRATICO insightify.com.br 8
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COLOQUE EM PRATICA

Descreva sua oferta principal

Use esta pagina como rascunho. A resposta nao precisa ficar perfeita, mas precisa sair da
abstracao.

Servigo principal
Problema que resolve
Para quem sera oferecido
Como sera entregue

O que esta incluido

O que nao esta incluido

Exemplo de resposta

“Prestarei servico de consultoria financeira mensal para pequenas empresas de servicos, com andlise de
custos, fluxo de caixa, precificagéio e acompanhamento de indicadores.”

INSIGHTIFY | GUIA PRATICO insightify.com.br 9
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PUBLICO PRIORITARIO

Nem todo cliente possivel é cliente inicial

No inicio, foco reduz risco. A empresa pode atender varios perfis no futuro, mas precisa saber
para quem sua oferta foi pensada primeiro.

1 Quem sente mais o problema?

Identifique quem tem dor mais clara, urgéncia maior e disposicao real para
contratar.

2 Quem entende o valor da solugao?

Nem todo publico reconhece imediatamente o beneficio do servico. Isso afeta
venda, pre¢o e comunicagao.

3 Quem vocé consegue alcancar agora?

Um bom nicho inicial também depende de acesso: rede de contatos, canais,
indicagdes, localizagao e presenca digital.

Pergunta essencial

Se vocé s6 pudesse atender um tipo de cliente nos préximos 90 dias, quem
seria?

INSIGHTIFY | GUIA PRATICO insightify.com.br 10
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FORMA DE ENTREGA

Remoto, presencial ou hibrido?

A resposta define enderec¢o, agenda, atendimento, salas, contratos e experiéncia do cliente.

Remoto Presencial

Atendimento digital, menor

. Exige local adequado, Combina flexibilidade com
necessidade de sala, mas T -
; Po privacidade, deslocamento, encontros estratégicos, mas
maior dependéncia de = A .
recepcdo e experiéncia fisica exige clareza sobre quando
processos, agenda e 2
coerente. cada formato sera usado.

comunicagao.

A decisdo nao precisa ser definitiva. Mas precisa ser consciente. Um profissional pode trabalhar
remotamente e usar sala apenas para reunides importantes. Uma pequena empresa pode
iniciar em coworking e migrar para sala privativa quando a rotina exigir.

A estrutura deve acompanhar o jeito como a empresa entrega
valor.

INSIGHTIFY | GUIA PRATICO insightify.com.br 11
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CAPACIDADE INICIAL

Quanto sua empresa consegue atender
sem improvisar?

A abertura também exige uma nocao realista de agenda, volume, qualidade e capacidade de
entrega.

Ambiente, agenda e capacidade precisam conversar.

Quantos clientes posso atender por semana?
Quanto tempo cada entrega exige?

Existe limite de reunibes presenciais?

Que tarefas administrativas consomem tempo?
O atendimento depende apenas de mim?

ERRO COMUM

Vender antes de saber entregar

A primeira venda pode virar problema quando a empresa nao definiu escopo, prazo, responsavel, contrato e rotina minima de
acompanhamento.

INSIGHTIFY | GUIA PRATICO insightify.com.br 12
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RECURSOS NECESSARIOS

O que precisa existir para a empresa
funcionar?

Liste apenas o que é essencial para comecar. O restante pode entrar por etapa, conforme
receita, uso e necessidade real.

ENDERECO COMUNICAGAO

registro, divulgacao e telefone, WhatsApp, e-mail e
correspondéncias respostas

TRABALHO ATENDIMENTO

internet, mesa, equipamento e sala, privacidade, agenda e
rotina recepcao

FINANCEIRO COMERCIAL

conta, Pix, controle e proposta, contrato, follow-up e
comprovantes registro

Critério de decisao

Se o recurso ndao melhora venda, atendimento, entrega, regularidade ou controle, talvez ele possa
esperar.

INSIGHTIFY | GUIA PRATICO insightify.com.br 13
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NOME, APRESENTACAO E PERCEPGCAO

O nome comercial nao substitui uma
proposta clara

Identidade visual ajuda, mas o cliente precisa entender rapidamente o que a empresa faz e
por que aquilo importa.

Uma empresa pode ter um nome bonito, uma marca bem desenhada e um Instagram
organizado, mas ainda assim ndo comunicar uma oferta compreensivel. O contrario também é
comum: profissionais bons tecnicamente, mas que parecem improvisados porque nao
estruturaram apresentacdo, canais e atendimento.

ANTES DE DIVULGAR

Defina uma frase simples Padronize os canais

“Ajudamos [publico] a resolver [problema] por E-mail, WhatsApp, proposta, contrato, site e
meio de [servi¢o/entregal.” perfis precisam transmitir a mesma mensagem.

Teste rapido

Alguém que recebeu sua proposta consegue explicar, em

uma frase, o que sua empresa entrega?

INSIGHTIFY | GUIA PRATICO insightify.com.br 14
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WORKBOOK

Resumo da empresa em uma frase

Preencha de forma direta. Esta frase servira como base para apresentacao, site, proposta e
conversa inicial com clientes.

A empresa prestara

para

por meio de

com atendimento

e iniciara suas atividades em

Se a frase ficou longa demais, a definicao ainda pode melhorar

Empresas dificeis de explicar costumam ser mais dificeis de vender.

INSIGHTIFY | GUIA PRATICO insightify.com.br 15
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ANTES DO CONTADOR

Chegue a reuniao com mais clareza

O contador é essencial, mas a qualidade da orientacdo melhora quando o empreendedor ja
consegue explicar a operacgao pretendida.

LEVE RESPOSTAS SOBRE

|:| Servico principal e servicos complementares
|:| Publico prioritario e forma de atendimento

|:| Local de trabalho e necessidade de receber clientes
|:| Endereco pretendido e uso comercial/fiscal

|:| Previsdo de faturamento e custos iniciais

|:| Quantidade de pessoas envolvidas na operac¢do
|:| Necessidade de emissdo de nota fiscal

|:| Atividades regulamentadas ou conselho profissional

Quanto melhor vocé explica a operacédo, melhor o profissional
consegue orientar a formalizacéo.

INSIGHTIFY | GUIA PRATICO insightify.com.br 16
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RISCOS EVITAVEIS

O que acontece quando a empresa
comeca sem definicao?

A auséncia de clareza no inicio costuma aparecer depois como retrabalho, custo ou perda de

confianca.
RISCO RISCO
Atividade mal descrita Endereco inadequado
CNAEs e notas fiscais podem nao refletir o Viabilidade, privacidade e atendimento
servigo real. podem gerar problemas futuros.
RISCO RISCO
Oferta confusa Preco improvisado
O cliente ndo entende o que esta Custos, impostos e tempo de entrega ficam
contratando. mal calculados.
RISCO RISCO
Estrutura excessiva Estrutura insuficiente
A empresa assume custos antes de ter A experiéncia de atendimento ndo sustenta
demanda. a promessa.

A boa noticia: quase todos esses riscos podem ser reduzidos antes da
abertura.

INSIGHTIFY | GUIA PRATICO insightify.com.br 17



Y

INSIGHTIFY

O que ja esta claro?

Marque o estagio de cada ponto antes de avancar para as proximas etapas.

PARCIAL PENDENTE

[ ] [ ]
[] []
[ ] [ ]
[] []
[ ] [ ]
[] []
[ ] [ ]
[] []

Servico principal

Publico prioritario

Forma de entrega

Necessidade de endereco

Local de trabalho

Atendimento presencial

Capacidade inicial

o o o o o O @O

Recursos essenciais

Se trés ou mais itens estiverem pendentes, talvez seja cedo para escolher estrutura definitiva.

INSIGHTIFY | GUIA PRATICO insightify.com.br 18
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CONEXAO PRATICA

A estrutura pode nascer por etapas

Nem toda empresa precisa comec¢ar com imovel préprio. Dependendo da operacado, é possivel
combinar recursos conforme o uso real.

Endereco, trabalho e atendimento nao precisam ser a mesma coisa.

O Insightify pode fazer sentido quando o empreendedor precisa registrar a empresa, preservar
o endereco residencial, receber correspondéncias, trabalhar fora de casa, atender clientes ou
realizar reunides sem assumir uma estrutura maior do que o momento exige.

Endereco Fiscal Endereco Comercial Coworking

Sala de atendimento Sala de reuniao Sala privativa

insightify.com.br | WhatsApp: (62) 3602-1304
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Capitulo 1 concluido

Antes de abrir a empresa, defina com clareza o que ela fara, para quem servira,
COMo entregara e quais recursos serao necessarios para operar sem improviso.

Préoximo capitulo

Atividades, CNAEs e enquadramento

insightify.com.br | WhatsApp: (62) 3602-1304
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INSIGHTIFY

Atividades, CNAEs
e enquadramento

A descricdo da atividade orienta decisdes contabeis, tributarias, fiscais e operacionais. O
ponto de partida nao é decorar cdédigos, mas explicar corretamente o que a empresa fara.

CLASSIFICAGCAO CORRETA
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CAPITULO 2

Atividade nao é apenas um codigo

Antes de chegar ao CNAE, o empreendedor precisa conseguir descrever a atividade real que
sera exercida. O cédigo deve representar o funcionamento do negdcio, ndo inventa-lo.

Na abertura de uma empresa de servi¢os, uma das primeiras etapas técnicas sera a definicao
das atividades econémicas. Essa definicdo costuma aparecer na forma de CNAEs, mas ela nasce
de algo mais simples: a descricao concreta do que a empresa vai fazer.

ATENGAO RISCO

CNAE é consequéncia da atividade Escolher pelo imposto pode custar

caro
Se a descricdo da atividade estiver vaga, o A escolha ndo deve ser feita apenas procurando a
enquadramento tende a ficar fragil. O contador menor carga tributaria. O cédigo precisa refletir o
precisa entender a operacdo para selecionar os servico real e as exigéncias aplicaveis.

codigos adequados.

O CNAE nédo é uma estratégia de marketing. E uma classificagéo
da atividade econémica.

servigo principal;

servi¢os complementares;
forma de atendimento;
presenca fisica ou remota;

possiveis exigéncias regulatorias.

INSIGHTIFY | GUIA PRATICO insightify.com.br 22
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CONCEITOS ESSENCIAIS

Atividade, servico, entrega e CNAE

Esses termos aparecem juntos, mas ndo significam a mesma coisa. Separa-los reduz confusao
na conversa com contador e na comunicacao com o cliente.

ATIVIDADE SERVICO

O campo econdmico geral em que
a empresa atuara.

O que sera oferecido ao cliente.

ENTREGA

O resultado, produto ou O cédigo usado para classificar a
acompanhamento prometido. atividade econdémica.

EXEMPLO

Uma empresa pode atuar em consultoria empresarial, vender diagnéstico financeiro,
entregar plano de agdo e ser enquadrada em CNAEs compativeis com essa atividade.

INSIGHTIFY | GUIA PRATICO insightify.com.br 23
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DESCRICAO DA ATIVIDADE

Quanto mais concreta, melhor a analise

A descricdo deve ajudar o contador a entender o que sera feito, como sera entregue e quais
limites precisam ser observados.

FRACO » .
Prestacdo de servicos em geral
MELHOR . - . . .
Consultoria em gestdo financeira para pequenas empresas de servigos
FRACO . L. .
Servicos administrativos
MELHOR

Apoio administrativo remoto, organizacdo de documentos e atendimento
a clientes de empresas contratantes

Use verbos e objetos claros

Atender, orientar, elaborar, analisar, desenvolver, intermediar, administrar, treinar, produzir, organizar. Depois,
indique para quem e com qual resultado.

Descricdo genérica gera duvida. Duvida gera retrabalho.
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WORKBOOK

Rascunho da atividade economica

Leve este rascunho para a conversa com o contador. Ele ndo substitui a analise técnica, mas
melhora a qualidade da orientacao.

Atividade principal em linguagem simples

Servigos que serdo prestados

Servigos que NAO serdo prestados

Publico atendido

Forma de entrega: remoto, presencial ou hibrido

Exigéncia profissional ou regulatéria conhecida

Observacdo importante

Nao tente escolher o CNAE sozinho apenas por pesquisa na internet. Use este rascunho para
orientar a conversa técnica.
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ATIVIDADE PRINCIPAL E SECUNDARIAS

A empresa pode fazer mais de uma coisa

A atividade principal deve representar o centro econdmico da operacdo. As secundarias
cobrem servi¢cos complementares, desde que fagam sentido para o negécio.

1 Atividade principal

E aquela que melhor representa a fonte central de receita, a operacio
predominante e o posicionamento da empresa.

2 Atividades secundarias

Podem incluir servicos complementares, acessérios ou correlatos. Elas devem ser
coerentes com a operacdo real e com o que a empresa pretende oferecer.

3 Cuidado com excesso

Adicionar cédigos demais pode gerar obrigacdes, confusdo e enquadramentos
desnecessarios. O objetivo é refletir a operagdo, ndo listar possibilidades aleatérias.

PERGUNTE AO CONTADOR

Quais CNAEs sao realmente necessarios para o que vou vender agora?

A resposta deve considerar atividade, emissao de nota, tributacao, licenciamento e eventuais exigéncias municipais.
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ENQUADRAMENTO

Natureza juridica, porte e regime
tributario

Essas escolhas se conectam a atividade, faturamento, sécios, responsabilidade, impostos e
forma de operacao.

Natureza Regime
juridica tributario
MEI, empresario individual, Microempresa, empresa de Simples Nacional, Lucro
sociedade limitada ou outro pequeno porte ou outro Presumido ou outro
formato, conforme caso. enquadramento aplicavel. regime, conforme analise.

A escolha ndo é apenas burocratica. Ela pode afetar emissdo de notas, contratacao, distribuicdo
de lucros, responsabilidade patrimonial e o custo total da operacao.

IMPORTANTE

Este guia nao substitui analise contabil

Use o material para entender as perguntas. A decisdo final deve considerar documentos, legislacdo aplicavel e orientacao
profissional.
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ATIVIDADES REGULAMENTADAS

Alguns servicos exigem cuidado adicional

Nem toda empresa de servicos pode ser aberta apenas com CNPJ, endereco e inscricdo.
Algumas atividades dependem de autorizagdo, registro ou responsavel técnico.

Quando ha conselho profissional ou exigéncia especifica, confirme antes da abertura.

salde, estética e bem-estar;

engenharia, arquitetura e atividades técnicas;
educacdo e treinamentos especificos;

servicos juridicos, contabeis e financeiros;
alimentos, eventos e atividades com publico;

atividades sujeitas a licenciamento sanitario, ambiental ou municipal.

Na duavida, trate como atividade que exige verificacao prévia.

Isso evita abrir a empresa e descobrir depois que endereco, CNAE ou licenca ndo atendem ao servico pretendido.
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PERGUNTAS AO CONTADOR

O que confirmar antes de avancar

Esta pagina organiza duvidas essenciais para levar a reunido técnica.

CHECKLIST DE CONVERSA

|:| Quais CNAEs representam melhor minha atividade?

|:| Existe CNAE impedido ou limitado para o regime pretendido?
|:| A atividade exige inscricdo municipal especifica?

|:| Ha necessidade de alvara, licenga ou autoriza¢do?

|:| Meu endereco pretendido é compativel com a atividade?

|:| A empresa pode emitir nota para todos os servicos previstos?
|:| Existe risco de enquadramento inadequado?

|:| Quais documentos devo preparar antes da abertura?

A pergunta certa economiza tempo antes de virar corregdo.
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ERROS COMUNS

Decisoes que parecem pequenas, mas
geram retrabalho

O problema nem sempre aparece no dia da abertura. Muitas vezes aparece quando a
empresa precisa emitir nota, contratar, atender ou crescer.

Atividade genérica CNAE por palpite

Dificulta enquadramento e emissao de nota. Pode nado representar o servico real.
Ignorar licencgas Esquecer servigos secundarios
Pode impedir o funcionamento regular. Pode limitar contratos futuros.
Exagerar nos CNAEs Escolher s6 pelo imposto

Pode gerar obrigacdes desnecessarias. Pode criar fragilidade operacional.

Melhor corrigir antes de abrir do que reorganizar quando clientes e
documentos ja estiverem em andamento.

INSIGHTIFY | GUIA PRATICO insightify.com.br 30



Y

INSIGHTIFY

Capitulo 2 concluido

Ao final deste capitulo, a atividade deixou de ser uma ideia genérica e passou a orientar
CNAEs, enquadramento, notas, licencas, endereco e estrutura. O proximo passo é verificar
onde essa empresa podera existir formalmente e como esse endereco sera usado.

Préoximo capitulo

Endereco, viabilidade e privacidade

insightify.com.br | WhatsApp: (62) 3602-1304
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03

Endereco, viabilidade
e privacidade

O endereco da empresa ndo € apenas um campo cadastral. Ele pode afetar registro,
licenciamento, divulgag¢ao, correspondéncias, privacidade e percepgao profissional.

DECISAO DE ESTRUTURA
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CAPIiTULO 3

O enderec¢o nao é apenas onde a empresa
fica

Para empresas de servicos, o endereco pode cumprir papéis diferentes: registro, referéncia
comercial, recebimento de documentos, local de trabalho e local de atendimento.

Uma das decisbes mais subestimadas na abertura de uma empresa é o endere¢o. Em muitos
casos, o empreendedor pensa apenas em preencher o cadastro. Mas o endereco pode
aparecer em documentos, notas fiscais, contratos, cadastros, correspondéncias, buscas e
materiais comerciais.

ATENGAO EM GOIANIA

Antes de usar um endereco, confirme
viabilidade e compatibilidade
A atividade, o local e o uso pretendido precisam

conversar. A andlise deve ser feita antes de assumir
COMpPromissos.

Endereco errado ndo é detalhe. Pode travar cadastro, operacéo e
atendimento.
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CINCO FUNCOES DO ENDERECO

Um mesmo campo pode resolver
problemas diferentes

Separar essas fungdes evita contratar uma estrutura maior apenas para resolver uma
necessidade especifica.

Registro onde a empresa sera cadastrada

5 Referéncia endereco apresentado ao mercado

s Correspondéncia onde documentos chegaréo

. Trabalho onde a rotina ser4 realizada
Atendimento onde clientes serdo recebidos

Vocé pode precisar de endereco sem precisar de uma sala exclusiva

Essa separacdo é especialmente importante para profissionais remotos, consultores, empresas digitais e servicos
sob demanda.

INSIGHTIFY | GUIA PRATICO insightify.com.br 34



Y

INSIGHTIFY

ENDERECO RESIDENCIAL

Usar casa como endereco pode ser
simples, mas nem sempre é ideal

A decisdo envolve viabilidade, privacidade, percepcdo profissional, mudancas futuras e limites
da atividade exercida.

Pode fazer sentido quando Pode ser ruim quando

atividade permite; expde a residéncia;
ndo ha atendimento; dificulta percepgao profissional;
privacidade ndo é problema; atividade exige enderego compativel;

custo precisa ser minimo. ha risco de mudanca cadastral.

PRIVACIDADE

O endereco residencial pode se tornar informacao publica

Dependendo dos cadastros, documentos e plataformas utilizadas, o endereco pode ficar acessivel para clientes,
fornecedores e terceiros.

O endereco escolhido agora pode acompanhar a empresa por
muito tempo.
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VIABILIDADE

Antes de contratar, confirme se o
endereco pode receber a atividade

A consulta de viabilidade ajuda a verificar se determinada atividade pode ser exercida no
endereco pretendido, conforme regras aplicaveis.

Definir atividade Tenha clareza sobre servico e CNAEs pretendidos.

Escolher endereco Residencial, comercial, virtual ou sala exclusiva.

Solicitar consulta Verificar compatibilidade e exigéncias.

Aguardar analise Aprovagio, pendéncia ou indeferimento.
4
Ajustar decisao Seguir, corrigir ou buscar outro endereco.
5
CUIDADO

Aprovado em um caso nao significa aprovado em todos

Viabilidade depende de atividade, endereco, regras locais, uso pretendido e documentos apresentados.
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ENDERECO FISCAL E COMERCIAL

Funcoes parecidas, usos diferentes

Na pratica, a empresa pode precisar de um endereco para fins fiscais e também de uma
referéncia profissional para se apresentar ao mercado.

8 Wil

Endereco Fiscal Endereco Comercial

Relacionado ao registro da empresa, Relacionado a apresentacao da empresa ao
inscricdo, documentos e compatibilidade da mercado, site, propostas, cartdes e
atividade. comunicacao profissional.

Endereco fiscal resolve cadastro. Endereco comercial comunica
presenca.
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RECEBER CLIENTES

O local de atendimento precisa sustentar
a promessa

Nem toda empresa precisa atender presencialmente. Mas quando atende, o ambiente
influencia confianca, privacidade e percepcao de profissionalismo.

Pergunte antes de escolher

O cliente sera recebido com frequéncia? A conversa
exige privacidade? A reunidao envolve documentos?
Havera mais de uma pessoa?

privacidade;

acessibilidade;

estacionamento;

recepgao;

siléncio;

recursos audiovisuais;

tempo de uso;

experiéncia de chegada.

Ambiente nao substitui qualidade, mas pode reforcar ou enfraquecer a percepcao do servico.
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WORKBOOK

Diagnostico do endereco

Antes de decidir, preencha os pontos abaixo. O objetivo é identificar o papel real do endereco
para sua operagao.

Endereco pretendido ou tipo de endereco

A atividade sera exercida nesse local?

Havera atendimento presencial?

O enderego aparecera em site, contratos ou propostas?
Ha necessidade de receber correspondéncias?

A privacidade do enderecgo residencial é relevante?

A consulta de viabilidade ja foi feita?

Se o endere¢o nao esta claro, nao avance para contratacao definitiva.
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IMAGEM PROFISSIONAL

Endereco também comunica percepgao

O cliente ndo avalia apenas o servico. Ele avalia sinais de organiza¢ao: endereco, resposta,
proposta, ambiente, contrato e atendimento.

Para empresas de servicos, especialmente profissionais liberais e pequenas empresas, a
confianca costuma ser construida antes da primeira entrega. O endere¢o pode ser um desses

sinais.
Privacidade Credibilidade
Separar residéncia e empresa evita Uma referéncia profissional pode
exposicao desnecessaria. fortalecer proposta e relacionamento.
Rotina Escala
Um endereco com apoio reduz improvisos A estrutura pode crescer conforme a
administrativos. demanda real.

Profissionalismo nédo é parecer grande. E parecer organizado.
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Abrir empresa em Goiania exige atencdo a endereco, atividade, inscricdo municipal, emissao

de nota e regras aplicaveis.

ATENGCAO EM GOIANIA

Nao use um endereco antes de confirmar se ele é compativel com a atividade pretendida.

Mesmo quando a empresa presta servico remoto, pode haver exigéncias cadastrais, fiscais ou
municipais relacionadas a atividade. Por isso, endereco e CNAE devem ser analisados em

conjunto.

Consulta de viabilidade

Confirme se o endereco pode receber a
atividade pretendida antes de assumir
COMpPromissos.

PERGUNTE AO CONTADOR

VERIFIQUE

Documentos e licengas

Atividades especificas podem depender de
autorizacdes, alvaras ou registros
complementares.

Este endereco atende a atividade e a forma como minha empresa vai funcionar?

Essa pergunta evita decisGes tomadas apenas por conveniéncia ou preco.

INSIGHTIFY | GUIA PRATICO
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COMO O INSIGHTIFY SE ENCAIXA

Estrutura flexivel para momentos
diferentes

Dependendo do estagio da empresa, endereco, trabalho e atendimento podem ser
combinados sem assumir uma estrutura maior do que a operacdo exige.

N -

s' 20 I.,ll_.l..‘” =

Endereco Fiscal para registro e compatibilidade cadastral

Endereco Comercial para presenca profissional e privacidade
Coworking para rotina de trabalho fora de casa
Salas sob demanda para atender, reunir e apresentar

Salas privativas para equipes ou uso frequente

insightify.com.br | WhatsApp: (62) 3602-1304
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CHECKLIST DO ENDERECO

Antes de decidir, confirme

Use este checklist para evitar escolhas precipitadas.

ENDERECO E VIABILIDADE

|:| A atividade da empresa ja foi descrita com clareza.

|:| Os CNAEs pretendidos foram analisados pelo contador.
|:| O endereco pretendido foi identificado.

|:| A consulta de viabilidade foi feita ou sera feita.

|:| Foi avaliado se havera atendimento presencial.

|:| A privacidade do endereco residencial foi considerada.
|:| Foi definido onde chegarao correspondéncias.

|:| O custo total da estrutura foi comparado.

|:| As regras do endereco contratado foram compreendidas.

Se algum ponto estiver incerto, resolva antes de usar o endereco em documentos oficiais.
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Capitulo 3 concluido

Agora vocé ja sabe que o endereco precisa ser compativel com a atividade e com a
forma de funcionamento da empresa. O préximo capitulo organizara o caminho
de registro, CNPJ e cadastros necessarios para avancar na formalizacao.

Préoximo capitulo

Registro, CNPJ e cadastros municipais
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CAPITULO

04

Abertura, registro e
documentos

A formalizacdo ndo comeca no protocolo. Ela depende das decises tomadas antes:
atividade, endereco, enquadramento, viabilidade e documentacao.
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GUIA PRATICO
Abrir empresa é organizar uma sequéncia

O CNPJ é apenas um marco. Antes dele, existe uma cadeia de decisdes que reduz erros, retrabalho
e custos desnecessarios.

Descrever a atividade

01

O que a empresa fara, para quem e em que formato.
o Definir CNAEs e enquadramento

Atividade, porte e natureza juridica precisam conversar.
03 Escolher endereco compativel

O local deve sustentar cadastro, operagao e atendimento.
0s Preparar documentos

Dados dos sécios, contrato, viabilidade e solicitagdes.
0s  Registrar e licenciar

Junta, Receita, Prefeitura e demais exigéncias aplicaveis.

INSIGHTIFY RECOMENDA

Nao trate a abertura como uma lista de tarefas isoladas. A ordem correta diminui
retrabalho e evita que o empreendedor descubra incompatibilidades depois de
avangar.

O processo fica mais simples quando cada decisao anterior prepara a
préoxima.
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GUIA PRATICO

Antes do registro, confirme o que ja esta
decidido

A documentacgao formal s6 faz sentido quando as bases do negécio estao suficientemente claras.

Atividade econ6mica Endereco

Descricao real do servico e CNAEs Local para cadastro, divulgacdo e
provaveis. eventual atendimento.

Sdcios e responsabilidades Natureza juridica

Quem participa, quem assina e quem MEI, Empresario Individual, SLU ou
administra. LTDA, conforme o caso.

Regime tributario Exigéncias especificas

Simples Nacional, Lucro Presumido ou Conselhos profissionais, vigilancia,
outra opcao analisada pelo contador. alvaras, licencas ou responsavel técnico.

PERGUNTE AO CONTADOR

Quais decisdes precisam ser tomadas antes de iniciar o registro e quais podem
ser ajustadas durante o processo?

ERRO COMUM

Protocolar informacdes incompletas ou contraditorias apenas para acelerar a
abertura. O aparente ganho de tempo pode virar exigéncia, indeferimento ou
alteragao posterior.

Formalizar é importante. Mas formalizar com clareza é o que evita custo
escondido.
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GUIA PRATICO
O passo a passo da abertura

A sequéncia pode variar conforme atividade, municipio, natureza juridica e exigéncias especificas.
Ainda assim, a logica geral costuma seguir este caminho.

Planejamento Viabilidade

1 2
Atividade, s6cios, enquadramento Endereco e atividade no municipio
Contrato / ato Registro

3 A 4
Bce,%%;tgglfutrwicc’a do negécio Junta Comercial e Receita Federal
Inscricao municipal Licencas e alvara

5 6
Cadastro na Prefeitura Conforme exigéncias da atividade

NA PRATICA

O empreendedor nao precisa dominar todos os 6rgaos e sistemas. Mas precisa
entender o fluxo para cobrar prazos, acompanhar pendéncias e evitar decisdes
improvisadas.
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GUIA PRATICO

Documentos que costumam entrar no
rocesso

lista exata depende do tipo de empresa e da orientacao contabil. O objetivo aqui é antecipar o

que normalmente sera solicitado.
() Documentos pessoais dos sécios ou titular

Comprovante de enderec¢o dos responsaveis
Defini¢cdo do endereco da empresa
Descri¢do da atividade e CNAEs pretendidos
Contrato social ou ato constitutivo
Consulta de viabilidade, quando aplicavel

Dados de contato da empresa

Informaces sobre capital social

06 6 6 6 6 6 6

Procuragdes ou certificados digitais, se necessarios

ATENCAO EM GOIANIA

Quando o endereco sera usado para cadastro fiscal, a compatibilidade da
atividade com o local precisa ser verificada antes de seguir com seguranca.

Checklist é controle. Nao é burocracia.
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GUIA PRATICO

Consulta de viabilidade: pequena etapa,
grande efeito

iabilidade ajuda a confirmar se a atividade pretendida pode funcionar no endereco indicado,
considerando regras municipais e caracteristicas do local.

O QUE COSTUMA SER AVALIADO

Endereco, atividade econémica,
zoneamento, inscricdo municipal e
permissdes associadas a operacao
declarada.

DECISAO DE ESTRUTURA Escolher o endereco depois de definir a atividade reduz

o risco de incompatibilidade.

PERGUNTA UTIL

O endereco escolhido atende apenas ao cadastro ou também precisa sustentar
atendimento, reunides, correspondéncias e percepcao profissional?

ERRO COMUM

Escolher um endereco apenas por conveniéncia, sem considerar se ele € compativel
com a atividade e com a imagem que a empresa precisa transmitir.
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GUIA PRATICO

Orgaos e etapas: entenda a funcdo de cada
um

O empreendedor ndo precisa executar tudo sozinho, mas precisa saber quem faz o qué no
processo de abertura.

Junta Comercial Receita Federal

Registro do ato empresarial e Emissdao do CNPJ e cadastro

formalizacdo societaria. federal.

Prefeitura Conselhos e 6rgaos
setoriais

Inscricao municipal, viabilidade e Exigéncias de atividades

alvaras quando aplicavel. regulamentadas ou sensiveis.

Na davida, nao avance sozinho

O contador ajuda a transformar decisdes de negdcio em dados cadastrais coerentes.
O empreendedor ajuda explicando a operacdo real.

Abertura bem feita nasce da conversa entre operacao, contabilidade e
estrutura.
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GUIA PRATICO

Licencas e alvaras nao sao todos iguais

Algumas empresas de servicos terdo exigéncias simples. Outras dependerdo de atividade,

atendimento, risco, responsabilidade técnica ou normas especificas.
wIe Qe )
v‘:ga-?

PODE NAO SE APLICAR PODE DEPENDER DA ATIVIDADE

Alguns servigos ndo exigem licengas Saude, educagdo, eventos, alimentos e
complexas. atendimento fisico exigem ateng¢ao maior.
PODE EXIGIR RESPONSAVEL TECNICO PODE MUDAR COM O TEMPO

Atividades regulamentadas precisam de Mudanca de endereco, atividade ou uso do
analise propria. espaco pode gerar nova analise.
ATENCAO

O Insightify pode ajudar na estrutura de endereco e uso de espacos, mas a analise
contabil, tributaria e de licenciamento deve ser conduzida pelos profissionais
responsaveis.

Insightify | insightify.com.br | (62) 3602-1304 52



Y

INSIGHTIFY

MEI, SLU ou LTDA: nao escolha so pelo custo

A natureza juridica impacta responsabilidade, crescimento, sécios, faturamento, credibilidade e
forma de gestao.

MEI SLU LTDA

Pode ser simples e Permite empresa Util quando hé sécios ou
econdmico, mas possui individual com separagao necessidade de estrutura
limites de atividade, patrimonial, conforme societaria mais clara.

faturamento e orientagdo profissional.

contratacao.

PERGUNTE ANTES DE DECIDIR

Quiais restri¢cdes existem para minha atividade? O modelo escolhido suporta
crescimento, contratacdo, faturamento e entrada de sécios?

ERRO COMUM

Escolher o enquadramento apenas pelo menor custo inicial, sem avaliar se ele limita
a operacdo que a empresa realmente pretende desenvolver.
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GUIA PRATICO

O contador é parte da operacao, nao apenas
da abertura

Uma abertura bem conduzida nasce da traducdo correta entre atividade real, regras fiscais e
estrutura de funcionamento.

LEVE PARA A CONVERSA PECA CLAREZA SOBRE

Explique o servico, o publico, a CNAE, regime tributario, obrigacdes
forma de atendimento, o local de mensais, emissao de nota, endereco,
trabalho, a previsdo de receita, os licencas, pré-labore e custos

socios e os planos de crescimento. recorrentes.

Contabilidade boa ndao comeca no lancamento. Comec¢a na pergunta
certa.
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GUIA PRATICO
Coloque em pratica: plano de abertura

Use este quadro para transformar a abertura da empresa em um processo acompanhavel, com
responsaveis, documentos e pendéncias claras.
Atividade principal definida

CNAEs analisados pelo contador
Endereco escolhido ou em analise
Consulta de viabilidade

Natureza juridica definida
Documentos dos sdcios/titular
Contrato social ou ato constitutivo
Inscrigdo municipal / alvara

Pendéncias antes de emitir nota

PROXIMO PASSO

Depois de preencher este quadro, identifique o que depende de contador, o que
depende de endereco e o que depende de decisdao do empreendedor.

O objetivo ndo é acelerar tudo. E avancar sem perder controle.
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Capitulo 4 concluido

Vocé ja entendeu que a formaliza¢do é uma sequéncia de decisdes conectadas:
atividade, endereco, documentos, registro e licenciamento. Agora é hora de olhar

para os custos e para a estrutura minima necessaria para comecgar com
seguranca.

Préximo capitulo: custos, caixa e estrutura inicial

Insightify | Onde ideias ganham vida
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CAPITULO

05

Custos, caixa e estrutura
inicial

Abrir uma empresa ndo exige contratar tudo de uma vez. O desafio é separar custo de
formalizacdo, custo de operacdo e estrutura realmente necessaria.

COMECAR COM CONTROLE
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GUIA PRATICO
O custo de abrir nao é so taxa

Muitos empreendedores calculam apenas o gasto de registro. O problema costuma estar nos
custos recorrentes que aparecem depois.

PERGUNTA CENTRAL Quanto custa manter a empresa

funcionando nos primeiros meses?

Formalizacao Taxas, honorarios, certificados e registros.

Estrutura Endereco, espaco, equipamentos, internet e mobiliario.
Operacao Ferramentas, sistemas, contador, telefone, deslocamentos.
Comercial Site, identidade, anuncios, reunides e propostas.

Reserva Folego para meses de venda mais lenta ou implantacao.

INSIGHTIFY RECOMENDA

Antes de decidir por uma sala proépria ou estrutura fixa, simule um cenario
conservador de receita e veja se o custo cabe mesmo nos meses mais fracos.
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GUIA PRATICO
Separe quatro grupos de custos

Essa separacdo evita misturar investimento inicial com despesas mensais e ajuda a entender o
Caixa necessario para comecar.

1. Abertura 2. Estrutura

honorarios @ endereco
taxas @ sala
certificado @ mobilidrio

registro @ internet

deslocamento

3. Operacgao 4. Aquisicao
contador site
sistemas anuncios
telefone propostas

reunides

Quando o custo é separado, a decisao deixa de ser emocional e
passa a ser estratégica.
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GUIA PRATICO
Compare cenarios antes de decidir

A melhor estrutura ndo é a mais barata nem a mais completa. E a que sustenta a operacdo sem
comprometer o caixa.

Home office Coworking / sob Sala propria
demanda
Baixo custo inicial, mas Flexibilidade para comecar, Mais controle, mas maior
pode expor endereco e atender e crescer conforme custo fixo e compromisso

limitar atendimento. 0 uso. mensal.

DECISAO DE ESTRUTURA

Ndo compare apenas mensalidades. Compare tudo que esta incluido: endereco,
recepcao, internet, mobilidrio, limpeza, salas, atendimento, estacionamento e tempo
de gestao.

Insightify | insightify.com.br | (62) 3602-1304 60



Y

INSIGHTIFY

GUIA PRATICO

O ponto de equilibrio mostra o minimo
necessario

Antes de assumir custos fixos, calcule quanto a empresa precisa vender para pagar as despesas
mensais.

FORMULA SIMPLES

Custos fixos mensais + margem de contribuicao = ponto
de equilibrio

EXEMPLO DE LEITURA

Se a empresa tem custos fixos de R$ 4.000 e cada venda contribui com R$ 400
depois dos custos variaveis, ela precisa de 10 vendas para empatar.

ERRO COMUM

Assumir uma estrutura fixa antes de saber quantos clientes serao necessarios
apenas para pagar a operagao.

A estrutura nao deve ser escolhida pelo entusiasmo do comeco, mas
pela capacidade real de sustentacao.
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GUIA PRATICO

Reserva de seguranca: o caixa que protege a
decisao

Comecar sem reserva aumenta a pressao comercial e pode levar o empreendedor a aceitar
qualquer cliente, preco ou condicao.

1 mes 3 meses 6 meses
Minimo para cobrir Mais seguro para Recomendavel para
atrasos simples. negécios em operacdes com venda
implantagao. consultiva ou ciclo
longo.

; o 7,|'!T,;'-’j :

i

-

3

o

NA PRATICA

Reserva ndo é dinheiro parado. E margem de decisdo para vender melhor, ajustar a
operacao e evitar cortes precipitados.

Empreender sem caixa torna qualquer imprevisto uma urgéncia.
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GUIA PRATICO
Custo total da estrutura

Antes de comparar alternativas, liste o que cada modelo realmente entrega. O custo invisivel
costuma estar fora da mensalidade.

Endereco empresarial nao sim sim
Recepcao nao sim depende
Internet e mobiliario parcial sim contratar
Salas sob demanda externo sim depende
Limpeza e manutencao préprio incluido contratar
Privacidade residencial baixa alta alta
Flexibilidade alta alta baixa
LEITURA CORRETA

A comparacado deve considerar custo, tempo, qualidade de atendimento, percepgao
profissional e flexibilidade para crescer.
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GUIA PRATICO
O que pode ser contratado conforme o uso

Nem toda estrutura precisa virar custo fixo. Alguns recursos podem acompanhar a maturidade da
empresa.

S I

iji

Endereco fiscal e comercial Quando a empresa precisa registrar, preservar residéncia e transmitir
presenca profissional.

Coworking Quando o empreendedor precisa de rotina, foco e ambiente de trabalho
sem assumir imovel.
Salas sob demanda Quando o atendimento ou reunido acontece em dias especificos.

Espago para treinamentos Quando a empresa precisa reunir pessoas em datas pontuais.

Sala privativa Quando ha uso frequente, equipe, privacidade ou atendimento
constante.

A estrutura pode crescer junto com a empresa, nao antes dela.
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GUIA PRATICO

Coloque em pratica: diagnéstico financeiro
inicial
Preencha com valores aproximados. O objetivo é enxergar o tamanho do compromisso antes de

contratar a estrutura.
Custo de abertura estimado

Custos fixos mensais

Custos variaveis por venda
Receita conservadora esperada
Quantidade minima de clientes
Reserva disponivel

Prazo até a primeira receita
Estrutura indispensavel agora

Estrutura que pode esperar

TESTE DA DECISAO

Se o cenario conservador nao sustenta a estrutura escolhida, simplifique a operacao,
reduza custos fixos ou avance por etapas.

ERRO QUE CUSTA CARO

Comecar com aparéncia de empresa grande, mas sem caixa para sustentar
atendimento, venda e entrega nos primeiros meses.
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GUIA PRATICO

Estrutura inicial: o suficiente para comecar
bem

Profissionalismo ndo depende de assumir todos os custos de uma vez. Depende de criar uma
experiéncia coerente com a entrega prometida.

COMECE PELO INDISPENSAVEL CONTRATE POR ETAPA

Endereco compativel, canais profissionais, Use solugdes flexiveis para testar rotina,
emissao de nota, contrato, atendimento demanda de clientes, frequéncia de
organizado e local adequado quando atendimento e necessidade real de espaco.

houver reunido.

DECISAO DE ESTRUTURA O Insightify pode reunir enderego, coworking, salas e
estrutura profissional conforme o momento do negdcio.
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Capitulo 5 concluido

Vocé agora tem uma visao mais clara dos custos de abertura, dos custos
recorrentes e da estrutura minima necessaria para comecar com controle. O

proximo passo é transformar essa clareza em planejamento de operacgao,
atendimento e primeiros clientes.

Préximo capitulo: operacao e primeiros clientes

Insightify | Onde ideias ganham vida
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06

Nota fiscal, conta bancaria e
controles

Depois do CNPJ, a empresa precisa funcionar com rotina administrativa, documentos organizados e
controles minimos para ndo operar no improviso.




GUIA PRATICO insightify.com.br

Depois do CNPJ, comeca a operagao

A empresa formalizada precisa emitir corretamente, receber bem, controlar dinheiro, guardar
documentos e acompanhar pendéncias.

CNPJ NAO E ROTINA OPERAGAO EXIGE CONTROLE
Ter registro ndo significa que a empresa esta Sem controles simples, o empreendedor
pronta para vender, receber, emitir nota e descobre problemas apenas quando o caixa
acompanhar a operagao. aperta ou o contador pede documentos.
. Rotina
1 Nota fiscal 2 Conta P) 3 Documentos 4 Controles 5 mensal
NA PRATICA

A operacao precisa ser simples o bastante para ser mantida toda semana. Controle perfeito que
ninguém atualiza ndo funciona.

Insightify | insightify.com.br | (62) 3602-1304
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Nota fiscal: o que precisa estar pronto

Emitir nota corretamente depende de cadastro, atividade, servi¢o descrito, sistema da prefeitura e
orientagdo contabil.

Inscricdo municipal Acesso ao sistema

Confirmacdo do cadastro da empresa no Login, senha, certificado ou autorizacdo
municipio. aplicavel.

Descricao do servigo Tributos e retengdes

Texto coerente com a atividade prestada e a Orientacdo contabil sobre aliquotas,
nota emitida. reten¢des e obrigacdes.

-

DOCUMENTO CERTO, PROCESSO MAIS SEGURO
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GUIA PRATICO insightify.com.br

A nota fiscal precisa conversar com a venda

O texto da nota deve refletir o servico real, sem prometer algo diferente do contrato, da proposta
ou da atividade cadastrada.

PROPOSTA CONTRATO NOTA FISCAL
. . . fi mbin ra registr
O que foi vendido ao cliente. O que ficou co binado e O que sera registrado
delimitado. formalmente.
PERGUNTE AO CONTADOR

Qual descrigdo de servigo devo usar nas notas? Ha retenc¢do? O cliente exige alguma informacao
especifica? O CNAE escolhido permite essa emissdo?

* Evite descri¢des genéricas demais.

* Padronize textos recorrentes.

* Guarde proposta, contrato e comprovantes junto da nota.
* Revise retenc¢des quando o cliente for empresa.

Insightify | insightify.com.br | (62) 3602-1304



GUIA PRATICO insightify.com.br

Conta P) e separacao financeira

Misturar dinheiro pessoal e empresarial confunde o caixa, dificulta decisdes e prejudica a leitura
real do negdcio.

CONTA PESSOAL CONTA DA EMPRESA

* gastos da casa * recebimentos

* despesas pessoais * pagamentos do negécio

* cartdo pessoal * impostos

* transferéncias familiares * pro-labore ou retirada definida

DECISAO DE CONTROLE

A empresa precisa saber quanto faturou, quanto gastou, quanto deve e quanto pode retirar sem
comprometer a operagao.

Insightify | insightify.com.br | (62) 3602-1304
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GUIA PRATICO insightify.com.br

Controles minimos para comecar

Nao é necessario implantar um sistema complexo no primeiro dia. Mas é perigoso nao controlar
nada.

Receitas Despesas
cliente, valor, data, nota, forma de pagamento fornecedor, vencimento, categoria, comprovante
Clientes Documentos

contato, proposta, contrato, situagdo e préoxima . .
notas, guias, contratos, certidées e comprovantes

acao
Prazos Indicadores
impostos, renovagdes, cobrangas e entregas faturamento, inadimpléncia, margem e recorréncia

O CONTROLE BOM E O QUE VOCE CONSEGUE MANTER

Comece simples. Atualize sempre. Melhore depois.
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Rotina mensal com o contador

A contabilidade funciona melhor quando recebe informag¢6es organizadas. Enviar tudo de Ultima
hora aumenta risco e retrabalho.

1 Semana 1

Separar notas emitidas e recebidas.

Semana 2

Conferir despesas e comprovantes.

3 Semana 3

Validar guias, tributos e pendéncias.

Semana 4

Revisar nimeros e preparar o més seguinte.

ERRO COMUM

Tratar o contador como alguém que “resolve depois”. A contabilidade registra, orienta e calcula, mas
depende da qualidade das informacdes enviadas.

Insightify | insightify.com.br | (62) 3602-1304
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GUIA PRATICO insightify.com.br

Documentos precisam ter lugar certo

A empresa deve conseguir encontrar rapidamente notas, contratos, comprovantes, guias e
comunicacdes importantes.

Organizacao documentale parte da experlenaa
profissional.

Contrato social e alteracdes

Notas fiscais emitidas

Notas fiscais recebidas

Comprovantes de pagamento

Guias e tributos

Contratos e propostas

Correspondéncias importantes

O 0O 0dddd g i

Certificados e acessos
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GUIA PRATICO insightify.com.br

A correspondéncia empresarial também precisa
de processo

Cartas, notifica¢des, cartdes, documentos bancarios e encomendas autorizadas ndao podem
depender da memoria de alguém.

RECEBER ORGANIZAR AGIR
. O que exige resposta,
Quem recebe, onde registra Onde guarda, por quanto q g P
; X pagamento, assinatura ou
€ como avisa. tempo e quem pode retirar.

encaminhamento.

S i

ENDERECO PROFISSIONAL NAO E SO CADASTRO

Insightify | insightify.com.br | (62) 3602-1304
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GUIA PRATICO insightify.com.br

Coloque em pratica: mapa de controles

Marque o que ja existe e o que ainda precisa ser organizado antes da opera¢do ganhar volume.

|:| Conta bancaria PJ definida

|:| Acesso a emissao de nota fiscal

|:| Modelo de descri¢do de servigo validado
Planilha ou sistema de receitas

Planilha ou sistema de despesas

Pasta de documentos fiscais

Pasta de contratos e propostas

Rotina mensal com contador

Controle de clientes e cobrangas

O o o o o o O

Registro de correspondéncias

CRITERIO

Se a empresa ainda depende de memodria, prints soltos e mensagens perdidas, o controle precisa ser
simplificado antes de crescer.

Insightify | insightify.com.br | (62) 3602-1304
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O Insightify pode apoiar a rotina, nao substituir a
gestao

Estrutura profissional ajuda a operacdo, mas nao dispensa controles, contador e decisdes do
empreendedor.

Endereco e correspondéncias Telefonia e recados

Referéncia empresarial, recebimento

organizado e privacidade do endereco Canal institucional para reduzir perda de

contatos e organizar retornos.

residencial.

Coworking e rotina Salas sob demanda

Ambiente para separar trabalho, Reunibes, atendimentos e orienta¢des

atendimento e foco operacional. quando o presencial fizer diferenca.
IMPORTANTE

O Insightify organiza recursos de endereco, trabalho e atendimento. A analise fiscal, contabil e
tributaria deve ser conduzida com o contador.

Insightify | insightify.com.br | (62) 3602-1304
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Capitulo 6 concluido

Vocé ja sabe que a empresa precisa transformar o CNPJ em rotina: emitir,
receber, controlar, guardar documentos e acompanhar pendéncias sem
improviso.

Préximo capitulo

Oferta, preco, atendimento e vendas

Insightify | Onde ideias ganham vida 79
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Oferta, preco, atendimento e
vendas

Depois de estruturar a empresa, chega a etapa que sustenta a operagdo: transformar servico em
oferta clara, prego coerente e processo comercial acompanhavel.

Prtamance i Caiaas

G
|fll'”‘” b]

28.450

ettt

PRIMEIROS CLIENTES




GUIA PRATICO insightify.com.br

Vender servico exige mais do que divulgar

A venda comeca quando o cliente entende o problema, reconhece valor e confia que a empresa
conseguira entregar.

Oferta Preco Atendimento
O que vocé resolve e para Como o valor cobre custos, Como o contato vira
quem. tempo e risco. confianga.

A venda profissional nasce da combinacao entre
clareza, consisténcia e acompanhamento.

Insightify | insightify.com.br | (62) 3602-1304
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insightify.com.br

Uma boa oferta reduz explicacoes demais

Quando a oferta é vaga, a venda depende de longas conversas para o cliente entender o basico.

FRASE-GUIA

Ajudo [perfil de cliente] a resolver [problema] por meio de [servico] com [forma de
entregal.

Perfil

Quem sera atendido primeiro.

Servigo

O que sera entregue de forma objetiva.

Formato

Como sera contratado, entregue e
acompanhado.

Insightify | insightify.com.br | (62) 3602-1304

Problema

Qual dor ou necessidade sera resolvida.

Diferencial

Por que a solugdo é adequada.
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GUIA PRATICO insightify.com.br

Preco nao deve nascer do chute

A precificacdo precisa considerar custo, tempo, margem, complexidade, posicionamento e
percepcdo de valor.

Custo Tempo Margem
) o horas de atendimento, lucro necessario para
despesas fixas e variaveis ~
preparo e gestdo sustentar a empresa

Valor Mercado Risco
. . . faixas praticadas e alternativas retrabalho, inadimpléncia e
impacto percebido pelo cliente ;

existentes escopo aberto

ERRO QUE CUSTA CARO

Definir preco apenas olhando concorrente ou perguntando “quanto o cliente paga?”. Servico mal
precificado parece vender, mas pode corroer caixa.

Insightify | insightify.com.br | (62) 3602-1304
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insightify.com.br

Atendimento é processo, nao improviso

O cliente percebe profissionalismo quando respostas, prazos e proximos passos sdo claros.

Canal

WhatsApp, telefone, e-mail ou formulario
precisam ter funcao.

Préxima acao

Toda conversa precisa terminar com um
encaminhamento.

Registro

Contato, necessidade, proposta e status
devem ficar acessiveis.

Retorno

Prometeu responder? Defina prazo e
cumpra.

A EXPERIENCIA COMERCIAL COMEGA ANTES DO CONTRATO

2 Py A

Insightify | insightify.com.br | (62) 3602-1304
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Um funil simples ja ajuda muito

Mesmo em negdcios pequenos, acompanhar as etapas evita esquecer interessados e perder
oportunidades maduras.

Lead Diagnéstico Proposta - Negociacao - Fechamento - Pés-venda

Pergunta central

Qual é a proxima ac¢do concreta com cada interessado?

* Responder mensagem recebida.

* Agendar conversa de diagnéstico.

* Enviar proposta objetiva.

* Fazer follow-up no prazo combinado.

* Registrar motivo de perda ou fechamento.
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GUIA PRATICO insightify.com.br

Da primeira conversa ao contrato

Quanto mais claro o caminho, menor a chance de perder o cliente no meio do processo.

1 1. Interesse

Mensagem, indicagdo, anuncio ou busca.

2 2. Entendimento

Perguntas sobre necessidade, prazo e contexto.

3 3. Proposta

Escopo, valor, condi¢des e proximos passos.

4 4. Fechamento

Contrato, pagamento, nota e inicio.

NA PRATICA

Uma proposta enviada sem data de retorno vira arquivo esquecido. Defina sempre quando e como o
préximo contato acontecera.

Insightify | insightify.com.br | (62) 3602-1304
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Pos-venda também vende

O primeiro cliente pode gerar recorréncia, indicacao, depoimento e aprendizado para melhorar a
oferta.

Entrega combinada Acompanhamento

Pergunte se o resultado atendeu a
necessidade.

Cumpra escopo, prazo e comunicagao.
Indicagdo Melhoria

Cliente satisfeito pode abrir portas. Use duvidas e obje¢des para ajustar oferta.

Venda nao termina no “sim”. Ela continua na
experiéncia.

« Combine entregas antes de comecar.

* Documente decisdes importantes.

+ Organize retornos e renovagoes.

* Peca autoriza¢do antes de usar depoimentos ou cases.

Insightify | insightify.com.br | (62) 3602-1304
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Indicadores comerciais minimos

Acompanhe poucos numeros, mas acompanhe sempre. Eles mostram se o problema esta no
volume, na conversao ou no fechamento.

Leads recebidos Conversas iniciadas

quantas oportunidades chegaram guantos contatos avancaram
Propostas enviadas Fechamentos

quantas ofertas foram formalizadas quantos clientes contrataram
Ticket médio Motivos de perda

valor médio por cliente por que ndo contrataram

VOCE PROVAVELMENTE NAO PENSOU NISSO

Muitas empresas ndo precisam de mais divulga¢do. Precisam melhorar resposta, proposta, follow-up
e clareza de oferta.

Insightify | insightify.com.br | (62) 3602-1304
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insightify.com.br

Coloque em pratica: plano comercial inicial

Use este quadro para transformar inten¢do de venda em rotina de acompanhamento.

[

O o o o o o o o o

Oferta principal escrita em uma frase

Perfil de cliente prioritario definido

Lista inicial de contatos e indicacOes

Mensagem padrao de primeiro atendimento

Roteiro de perguntas de diagndstico

Modelo de proposta comercial

Prazo de follow-up definido

Planilha ou CRM simples

Indicadores comerciais minimos

Pagina, artigo ou material de apoio para enviar ao cliente

CRITERIO

Se a venda depende apenas de lembrar quem respondeu e quem ficou pendente, o processo ainda
esta fragil.

Insightify | insightify.com.br | (62) 3602-1304
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Capitulo 7 concluido

Vocé agora tem um caminho para organizar oferta, preco, atendimento,
proposta, follow-up e indicadores comerciais simples antes de buscar
crescimento.

Préximo capitulo

Contratos, operacao e seguranga

Insightify | Onde ideias ganham vida 91
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CAPITULO

08

Contratos, operacao e
seguranca

Depois de abrir a empresa, comeca a parte que quase ninguém organiza
com antecedéncia: proteger a operacao, registrar acordos e reduzir
riscos do dia a dia.
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SEGURANCA OPERACIONAL




Abrir € s6 o comeco

A formalizacdo cria a empresa. A rotina protege a empresa.

Quando o CNPJ esta ativo, muitas decisdes passam a produzir
consequéncias: contratos assinados, dados de clientes recebidos, notas
emitidas, senhas compartilhadas, documentos arquivados e obriga¢des
recorrentes. O empreendedor que ignora essa camada opera no
improviso.

ATENGAO EM GOIANIA

Em negocios de servigos, a maior parte dos problemas ndo nasce da ideia. Nasce
da falta de rotina: proposta sem aceite formal, contrato incompleto, _
comBrovantes perdidos, autorizacdo verbal e auséncia de registro do que foi
com

inado.

A meta deste capitulo ndo é transformar vocé em advogado. E ajudar vocé a
enxergar quais protecdes minimas precisam estar presentes antes que a
empresa comece a crescer.

Insightify | Onde ideias ganham vida 93



Os documentos que evitam ruido

Nem tudo precisa ser complexo. Mas tudo que é essencial precisa estar
registrado.

01

Proposta comercial

Escopo, preco, prazo, forma de pagamento e validade.

Contrato ou aceite

02
Registro claro do que foi contratado e das responsabilidades de cada parte.
03 Termos de atendimento
Regras sobre remarcacdo, cancelamento, entregas, confidencialidade e limites.
os » Comprovantes organizados
Notas, recibos, autorizagdes, conversas importantes e documentos fiscais.
NA PRATICA

A informalidade pode parecer agilidade no comec¢o. Mas, quando surge uma
divergéncia, aquilo que nao foi registrado vira disputa de meméria.
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Contrato nao é burocracia

E a forma mais simples de deixar expectativas alinhadas.

Contrato com cliente O que observar

Objeto O que exatamente sera entregue.
Prazo Datas, etapas e condi¢des para execugao.
Pagamento Valores, vencimentos, multas e reajustes.
Responsabilidades O que depende do fornecedor e do cliente.
Cancelamento Regras para desisténcia, remarcacao ou
encerramento.
PERGUNTE AO ADVOGADO

Seu contrato precisa ser proporcional ao risco do seu servico. Um contrato excessivo pode travar a
venda; um contrato fraco pode deixar sua empresa exposta.
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Operacao minima organizada
O que precisa estar pronto para a empresa nao depender da memoéria do

empreendedor.

o1 » Cadastros 02 » Fiscal

CNPJ, inscricdo municipal,
alvaras, acessos e senhas
organizados.

Rotina de emissao de notas,
reten¢des e envio ao contador.

03\ Financeiro os ) Atendimento

Canais oficiais, horarios, registro

Conta bancaria, comprovantes,
de demandas e respostas

cobrancas e conciliagao basica.

padrao.
0s » Documentos 06\ Seguranca
Pastas digitais, nomes de Backup, permissdes, protecao de
arquivos e controle de versdes. dados e confidencialidade.

INSIGHTIFY RECOMENDA

Mesmo empresas pequenas precisam separar o que € pessoal do que € empresarial: e-
mail, telefone, endereco, documentos, agenda e conta bancaria.

Insightify | Onde ideias ganham vida
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Riscos que nascem da informalidade

Quase sempre o problema aparece depois que o servico ja foi prestado.

Situacao Prevencao

Venda fechada por Cliente discorda do escopo

Formalizar proposta e aceite.
mensagem ou do prazo.

Fica dificil provar cobranca,

Pagamento sem registro L
atraso ou quitagdo.

Padronizar cobrancas e recibos.

Dados enviados por Informacgdes ficam Definir canal oficial e pastas
qualquer canal espalhadas e expostas. seguras.

Mistura vida pessoal,
Endereco improvisado atendimento e cadastro
fiscal.

Separar endere¢o da empresa da
residéncia.

VALE LEMBRAR

Prevencdo ndo elimina todos os problemas, mas reduz ruido, melhora a relacao
com o cliente e protege a reputacdao da empresa.
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Seguranca também é percepcao
Erofissional

cliente percebe quando a empresa tem método.

Seguranca ndo é apenas tecnologia. E o conjunto de escolhas que transmite
confiabilidade: endereco adequado, canais oficiais, documentacao organizada,
recepcao profissional, horarios claros e resposta consistente.

o1 » Endereco

Evita expor a residéncia e melhora a apresentagdo institucional.

02 » Canais

WhatsApp, e-mail e telefone profissional reduzem ruido.

03 » Documentos

Pastas e registros facilitam auditoria, prova e continuidade.
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Quando o espaco também
protege a operacgao

Algumas decisdes de estrutura reduzem risco antes mesmo da
primeira venda.

o1 » Endereco fiscal .

Organiza o cadastro da empresa e
evita improvisos.

0z » Salas sob demanda o

Permite atender clientes sem
assumir custo fixo.

NA EXPERIENCIA DO INSIGHTIFY

Recepcao

Ajuda em correspondéncias,
visitantes e imagem institucional.

Coworking

Da rotina, foco e estrutura para
operar fora de casa.

Empresas no inicio costumam precisar menos de espaco permanente e mais de
estrutura certa no momento certo: endereco, atendimento, sala e rotina.

Insightify | Onde ideias ganham vida
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Capitulo 8 concluido

Vocé agora tem um mapa dos cuidados minimos para
transformar o CNPJ em uma opera¢ao mais segura, organizada e
profissional.

Préximo capitulo

Primeiros 30 dias: rotina, foco e crescimento
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Primeiros 30 dias: rotina,
foco e crescimento

O primeiro més depois da abertura nao deve ser um periodo de
improviso. Ele precisa criar ritmo comercial, financeiro e operacional
para o negdcio continuar.




O primeiro mes define o padrao

A empresa comeca a criar reputacdo antes de parecer pronta.

Nos primeiros 30 dias, o empreendedor precisa sair da mentalidade de
abertura e entrar na mentalidade de operac¢do. O foco muda: ndo basta ter
documentos. E preciso vender, atender, cobrar, registrar e aprender com o
mercado.

PERGUNTA CENTRAL

O que precisa acontecer nos préximos 30 dias para provar que sua empresa
tem rotina, canal de venda, capacidade de entrega e controle minimo?

A resposta nao precisa ser sofisticada. Precisa ser pratica, mensuravel e
acompanhada toda semana.
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Linha do tempo dos 30 dias

Uma sequéncia simples para evitar dispersao.

Dias1a7 Organizar documentos, canais oficiais, agenda,
1 proposta e rotina fiscal.

Dias 8 a 15 Testar oferta, conversar com potenciais clientes e
2 ajustar argumentos.

Dias 16 @23  padronizar atendimento, follow-up, cobranca e
3 entrega.

Dias 24 a30 Medir resultados, revisar custos e decidir proximos
4 ajustes.

ANTES DE AVANCAR

N&o espere o més terminar para corrigir o rumo. Acompanhe a rotina semanalmente e ajuste enquanto
ainda ha tempo.
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Agenda minima do empreendedor

Sem rotina, tudo parece urgente e nada parece importante.

01

02

03

04

05

Segunda

Revisar agenda, propostas abertas e prioridades da semana.

Terca

Executar entregas e resolver pendéncias operacionais.

Quarta

Fazer prospeccao, follow-up e contato com oportunidades.

Quinta

Conferir financeiro, cobrancgas, notas e documentos.

Sexta

Medir resultados, registrar aprendizados e ajustar a préxima semana.

INSIGHTIFY RECOMENDA

Se vocé trabalha sozinho, a agenda é sua equipe invisivel. Ela precisa lembrar vocé
de vender, entregar, cobrar e melhorar.
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Indicadores que cabem no comeco

Nao complique o controle antes de entender o negdcio.

o1 » Leads recebidos

Quantas pessoas demonstraram
interesse real.

0z » Taxa de resposta

Quantos contatos continuaram a
conversa.

os » Receita recebida

Quanto dinheiro entrou de fato.

02

04

06

Propostas enviadas

Quantas oportunidades viraram
oferta concreta.

Vendas fechadas

Quantas propostas viraram
contrato ou pagamento.

Custo mensal

Quanto a empresa precisa pagar
para existir.

O objetivo do indicador ndo é enfeitar uma planilha. E ajudar vocé a tomar
decisdes melhores: insistir, ajustar, pausar ou investir.

Insightify | Onde ideias ganham vida
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O que acompanhar e o que delegar

Empreender ndo significa controlar tudo com as préprias maos.

Acompanhar de perto Pode ser delegado

v emissao operacional de
v proposta de valor

documentos
v experiéncia do cliente v organiza¢ao de agenda
v/ preco e margem v controle de correspondéncias
v qualidade da entrega v limpeza de dados e arquivos

v tarefas administrativas

v relacionamentos-chave .
repetitivas

DECISAO DE ESTRUTURA

Quanto mais a empresa cresce, mais importante fica separar decisdes
estratégicas de tarefas operacionais.
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Erros comuns nos primeiros 30 dias

Eles parecem pequenos, mas cobram preco alto depois.

01

02

03

04

05

Esperar o cliente aparecer

A abertura da empresa nao gera demanda automaticamente.

Misturar contas

Quando tudo passa pela pessoa fisica, o controle desaparece.

Vender sem proposta

O cliente compra uma coisa e espera outra.

Adiar rotina fiscal

Depois fica mais caro, confuso e arriscado.

Trabalhar em qualquer lugar

Ambiente ruim afeta foco, atendimento e imagem.

ERRO QUE CUSTA CARO

N&o é a falta de uma grande estrutura que prejudica o inicio. E a falta de uma
estrutura minima coerente com o servico que vocé pretende entregar.
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Plano de acao: 30 dias

Use este checklist como primeira régua de execucado.

[

[

Definir canais oficiais de atendimento

Organizar documentos e acessos da empresa

Criar proposta comercial padrao

Definir rotina semanal de vendas e follow-up

Separar conta e controle financeiro

Validar processo de emissao de notas

Listar potenciais clientes e parceiros

Agendar pelo menos uma revisao semanal

COLOQUE EM PRATICA

Escolha trés itens para executar nesta semana. Um guia sé cria valor quando vira

decisdo concreta.

Insightify | Onde ideias ganham vida
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Quando a estrutura precisa evoluir

O crescimento comeca a pedir novas combinacdes.

;:‘7 OBRAIN g

Al "
hamenluismu‘w %

2024. 2026

Nossa Vieks

01 ) Mais clientes 02 » Mais entregas
Aumenta a necessidade de Exige processos e controle de
agenda, sala e atendimento. documentos.

0z . Mais exposicao os » Mais equipe
Pede endereco, presenca digital e Pede rotina, espacos, reunides e
imagem profissional. alinhamento.

NA PRATICA

A melhor estrutura ndo é a maior. E aquela que acompanha o momento do
negocio sem engessar custos.
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O Insightify como estrutura de apoio

Quando a empresa precisa funcionar melhor, ndo apenas parecer maior.

O Insightify pode entrar em diferentes momentos da jornada: como endereco
fiscal, apoio de recepcado, sala para atendimento, ambiente de trabalho, local
para reunido, treinamento ou transi¢cdo para uma opera¢ao mais estruturada.

Endereco Fiscal Escritorio Virtual
Coworking Salas de Reuniao
Salas Privativas Espaco Talking

INSIGHTIFY RECOMENDA

Comece com a estrutura que resolve o problema de hoje, mas escolha um parceiro
capaz de acompanhar o préximo estagio da empresa.
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Capitulo 9 concluido

Vocé agora tem uma rotina pratica para transformar os primeiros
30 dias em aprendizado, organizacdo e avanco real.

Préximo capitulo

Escolha da estrutura e solugdes do Insightify
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CAPITULO

10

Escolha da estrutura e
proximos passos

Depois de entender as etapas, decisdes e riscos, chega o momento de

montar uma estrutura coerente com o jeito como sua empresa realmente
vai funcionar.




Estrutura nao é tamanho

E coeréncia entre servico, cliente, rotina e capacidade de entrega.

Muitos empreendedores confundem estrutura com custo fixo. Mas estrutura
nao significa necessariamente alugar uma sala, contratar equipe ou comprar
equipamentos. Estrutura é ter o suporte necessario para vender, atender,
entregar e crescer com mais seguranca.

" —

NA PRATICA

A empresa que comega com clareza economiza energia. Ela sabe quando precisa de
endereco, quando precisa de espago, quando precisa de sala e quando precisa apenas
de rotina organizada.

A pergunta final ndo é: qual servico contratar? A pergunta correta é: de que
estrutura minha operac¢ao precisa para comecar bem?
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Mapa de necessidades

Use este quadro para identificar o que sua empresa precisa agora.

o1 » Endereco o

Preciso registrar, comunicar ou
apresentar minha empresa com
mais profissionalismo.

o3 » Trabalho v
Preciso de foco, rotina, internet,
mesa e ambiente para produzir.

os » Crescimento s

Preciso de mais constancia,
processos, imagem e possibilidade
de expansdo.

INSIGHTIFY RECOMENDA

Atendimento

Preciso receber clientes,
chamadas, correspondéncias ou
documentos com organizagao.

Reuniao

Preciso receber clientes, parceiros
Ou equipe em um espacgo
adequado.

Flexibilidade

Preciso comecar sem assumir
custos fixos pesados.

Marque no maximo trés necessidades prioritarias. Se vocé marcar todas, talvez

esteja tentando resolver ansiedade, ndo estrutura.
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Trés formas comuns de comecar

A estrutura ideal depende do momento empresarial.

Perfil

Profissional solo

Empresa em validagao

Operacao em crescimento

Equipe pequena

Estrutura sugerida

Endereco + sala sob demanda

Coworking + reunifes pontuais

Sala privativa + apoio
administrativo

Coworking + salas de
alinhamento

Objetivo

Separar vida pessoal, formalizar
e atender bem.

Criar rotina, vender e ajustar a
oferta.

Ganhar estabilidade e imagem
institucional.

Trabalhar junto sem assumir
estrutura proépria pesada.

Ndo ha uma Unica resposta certa. Hd combinag¢des melhores ou piores para cada fase.

Insightify | Onde ideias ganham vida
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Servicos como resposta a situacoes reais

O Insightify entra quando a estrutura precisa acompanhar a decisao.

01

03

05

Escritério Virtual 02

Para empresas que precisam de
endereco, correspondéncias,
telefonia e apoio profissional sem
ocupar espaco fixo.

Coworking 04

Para quem precisa de rotina, foco
e ambiente profissional de
trabalho.

Salas Privativas 06

Para empresas que ja precisam de
base fixa, privacidade e presenca
institucional.

Insightify | Onde ideias ganham vida

Endereco Fiscal

Para formalizar o cadastro da
empresa com mais segurancga e
separar o CNPJ da residéncia.

Salas de Reuniao

Para receber clientes, parceiros,
equipe ou conduzir apresentacdes
com mais credibilidade.

Espaco Talking

Para treinamentos, encontros,
workshops e acdes de
desenvolvimento.
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Quando escolher o Escritorio Virtual

Para quem precisa comecar com presenca profissional, sem montar escritorio
proprio.

v sua empresa precisa de endere¢o comercial ou fiscal;

v vOCcé ndo quer expor o endereco residencial;

v arotina ndo exige uma sala fixa todos os dias;

v 0 atendimento precisa parecer organizado desde o inicio;

v correspondéncias, telefonia e apoio administrativo precisam ter fluxo.

DECISAO DE ESTRUTURA

Escritério Virtual ndo é auséncia de estrutura. E uma estrutura inteligente para
empresas que ainda ndo precisam ocupar um escritério todos os dias.
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Quando escolher Coworking ou salas

Coworking

v precisa de foco fora de casa

v quer rotina sem contrato longo

v precisa de internet e ambiente profissional
v/ quer conviver com outras empresas

v nao precisa receber clientes todos os dias

Quando a empresa precisa transformar rotina em percepcao profissional.

Salas sob demanda

v precisa atender com privacidade

v vai conduzir reunido estratégica

v quer apresentar proposta com autoridade

v precisa de TV, projetor ou mesa adequada

v quer elevar a percep¢do do servigo
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Monte sua combinacao inicial

Use esta pagina como sintese pratica do Guia.

01

02

03

04

05

1. Minha empresa vai vender

para quem, com qual proposta e por qual canal?

2. Minha empresa vai atender

onde, em quais horarios e com que percep¢ao profissional?

3. Minha empresa vai operar

sozinha, com parceiros ou com equipe?

4. Minha empresa vai registrar

qual endereco, quais documentos e quais rotinas?

5. Minha empresa vai crescer

com quais indicadores e quais ajustes nos préoximos 90 dias?

COLOQUE EM PRATICA

Responda essas cinco perguntas antes de escolher qualquer estrutura. O servico

vem depois da clareza.

Insightify | Onde ideias ganham vida
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Ideias em pratica.

Insightify significa exatamente isso: um insight que se
transforma em acao.

Este Guia nasceu para cumprir essa promessa: organizar
informacdo, transformar duvidas em decisdes e ajudar
empresas de servi¢cos a sairem da teoria para a pratica.

Onde ideias ganham vida.

Insightify | Onde ideias ganham vida 120



Consideracoes finais

Vocé ndo abriu apenas uma empresa. Vocé comecou uma operacao.

Se este Guia ajudou vocé a enxergar decisdes que antes pareciam soltas, ele
ja cumpriu parte do seu papel. Abrir uma empresa de servicos exige
documentos, mas também exige método, rotina, clareza comercial e uma
estrutura compativel com o momento do negécio.

Empreender ndo é apenas formalizar um CNPJ. E transformar uma capacidade
profissional em uma operacao capaz de gerar valor, atender pessoas, cumprir
COMpPromissos e crescer com consisténcia.

MENSAGEM FINAL

Comece simples, mas ndo comece desorganizado. A diferenca entre improviso e
crescimento costuma estar nas primeiras decisdes.
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Vocé chegou ate aqui.

Esperamos que este material tenha ajudado vocé a transformar
duvidas em decisdes e planejamento em acdo. A partir daqui, o
proximo passo é escolher uma estrutura coerente com o seu
momento e comecar a executar com metodo.

Empreender exige coragem. Crescer
exige estrutura.
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Sobre o Insightify

Onde ideias ganham vida.

O Insightify nasceu para oferecer mais do que infraestrutura. Nosso propésito
é apoiar empreendedores, profissionais liberais e pequenas empresas na
construcdo de negdcios mais organizados, profissionais e preparados para
crescer.

Por isso, N0ssos espacos e servicos existem para responder a situacdes reais da
rotina empresarial: formalizacao, atendimento, produtividade, reunides,
expansao, percepcao profissional e gestao do dia a dia.

NOSSO COMPROMISSO

Produzir conhecimento util, aplicavel e conectado aos desafios reais de quem
empreende em Goiania.

INSIGHTIFY COWORKING INSIGHTIFY.COM.BR

Insightify | Onde ideias ganham vida 123



Y

INSIGHTIFY

Colecao Gestao na Pratica

Conteudos para colocar a mao na massa.

Esta publicacdo inaugura uma linha editorial do Insightify criada para

apoiar empresas de servicos com conteudos praticos, claros e aplicaveis
ao cotidiano de gestao.

VOLUME 1

Guia Pratico: Como abrir uma empresa de servigos em Goiania

A proposta da cole¢do é simples: menos teoria solta, mais orienta¢do para
decidir, organizar e agir.

Ideias em pratica.

Esse é o espirito da Colecdo Gestdo na Pratica.
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Temas da colecao

A gestdao de empresas de servicos sera tratada por areas fundamentais.

o1 » Estratégia 02 . Financgas
metas, indicadores, decisdo e fluxo de caixa, preco, capital de
posicionamento giro e margem

0z Gestao de Pessoas osa » Marketing e Vendas
contratacado, lideranca, delegacao comunicacdo, atendimento,
e rotina proposta e conversao

os » Mercado s\ Marketing Digital
pesquisa, concorréncia, SEO, Google Ads, Instagram e
diferenciacao e tendéncias inteligéncia artificial

FOCO EDITORIAL

Sempre com atencao especial a empresas de servi¢os, profissionais liberais, pequenos
negdcios e empreendedores que precisam transformar gestao em pratica.
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Proximos guias em desenvolvimento

Uma cole¢do para acompanhar diferentes fases da empresa.

[ ] Primeira Contratacdo [ ] Gestdo Financeira

[ ] Marketing para Pequenos Negécios [ ] Crescimento Empresarial
[] Estratégia para Empresas de Servicos [ ] Financas na Prética

[ ] Gestdo de Pessoas [ ] Marketing e Vendas

[ ] Mercado e Diferenciacdo [ ] Marketing Digital

O objetivo é criar uma biblioteca viva de conteuddos Uteis para quem empreende,
administra e faz empresas de servigos acontecerem no mundo real.
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O que fazer agora

Transforme este Guia em uma primeira decisdao concreta.

01

Releia os checklists

Marque o que ja esta resolvido e o que ainda precisa de atencdo.

Converse com seu contador

02
Valide CNAE, tributacao, endereco, inscricdao municipal e obrigacdes.
03 » Defina sua estrutura inicial
Escolha a combinacao minima para vender, atender e operar.
osa » Organize os proximos 30 dias
Crie uma rotina simples de vendas, entrega, financeiro e revisao.
os . Conheca o Insightify
Veja como nossos servicos podem apoiar o momento da sua empresa.
CONTATO

Site: insightify.com.br
WhatsApp: (62) 3602-1304
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Colecao Gestao na Pratica

Conteudos para colocar a mao na massa.
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