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Apresentacao

O Servico Brasileiro de Apoio as Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE é a entidade que
tem por missdo promover a competitividade e o desenvolvimento sustentavel das micro e
pequenas empresas e fomentar o empreendedorismo.

As empresas de pequeno porte sdo fundamentais para estimular a economia do Pais e pos-
sibilitar a incluséo social, mediante a maior oferta de postos de trabalho. A cada ano, nascem
cerca de 500 mil empresas no pais, o0 que € um namero consideravel. Entretanto, segundo
pesquisa realizada pelo SEBRAE, em 2004, 49,4% delas encerram as atividades com até 2
(dois) anos de existéncia, 56,4% com até 3 (trés) anos e 59,9% nédo sobrevivem além dos 4
(quatro) anos.

O desafio do SEBRAE é prestar apoio ao universo de milhdes de empreendedores de peque-
nos negécios que compdem o conjunto produtivo da economia do Brasil e que necessitam
de aprimoramento nos processos de gestéo e, principalmente, de uma visdo antecipada das
condicdes do mercado em que atuam ou em que irdo se estabelecer, para que possam tomar
decisdes mais objetivas e com riscos calculados, o que demonstra a importancia de planejar
acoes.

O plano de negdcio é o instrumento ideal para tracar um retrato fiel do mercado, do produto e
das atitudes do empreendedor, 0 que propicia seguranca para quem quer iniciar uma empresa
com maiores condi¢des de éxito ou mesmo ampliar ou promover inovacdes em seu negoécio.

Uma das prioridades da instituicdo, portanto, diz respeito a capacitacdo dos empresarios e
dos interessados em abrir sua empresa, investindo na elaboracédo de planejamento do ne-
g6cio e no conhecimento direcionado as praticas gerenciais, para que estes possam criar e
manter seus empreendimentos, participando efetivamente no desenvolvimento do Pais.

Sucesso nessa caminhada para elaboracéo do seu plano de negécio! E lembre-se: seu su-
cesso depende de vocé!



Plano de Nego6cio

O que é e para que serve

Imagine que vocé deseja construir uma casa, organizar uma festa, viajar para o campo ou
para o litoral. Com certeza, sua intencao é que tudo dé certo, mas, para que isso ocorra, é
necessario fazer um cuidadoso planejamento.

Preste atencao nesta palavra: PLANEJAMENTO. Ou seja, a casa, a festa e a viagem n&o vao
se realizar apenas porque vocé assim deseja, mesmo que seja um desejo ardoroso. Idéias
assim nascem em nossos coracdes, porém, para que elas se tornem realidade, é preciso
construi-las passo a passo.

Para que uma viagem aconteca, € necessario escolher o local a ser visitado, decidir o tempo
da viagem, quanto dinheiro levar, comprar passagens, reservar hotel, arrumar as malas, entre
tantas outras coisas.

Se, para uma simples viagem, precisamos fazer tudo isso, imagine quando queremos abrir
um negocio. E empreender, muitas vezes, é uma viagem para um lugar desconhecido.

Para vocé organizar suas idéias é que foi criado o PLANO DE NEGOCIO. Nesta viagem ao
mundo dos empreendedores, o plano de negdcio sera o0 seu mapa de percurso.

O plano ira orienta-lo na busca de informacdes detalhadas sobre o seu ramo, os produtos e
servicos que ira oferecer, seus clientes, concorrentes, fornecedores e, principalmente, sobre
0s pontos fortes e fracos do seu negécio, contribuindo para a identificacdo da viabilidade de
sua idéia e na gestdo da empresa.

Um plano de negécio € um documento que descreve por escrito os objetivos de um ne-
gocio e quais passos devem ser dados para que esses objetivos sejam alcancados, dimi-

nuindo os riscos e as incertezas. Um plano de negocio permite identificar e restringir seus
erros no papel, ao invés de cometé-los no mercado.

Ao final, seu plano ira ajuda-lo a responder a
seguinte pergunta: “Vale a pena abrir, manter
ou ampliar o meu neg6cio?”.

Lembre-se de que a preparacdo de um plano
de negécio € um grande desafio, pois exige
persisténcia, comprometimento, pesquisa,
trabalho duro e muita criatividade. Boa sor-
te, ou melhor dizendo, bom trabalho! E tenha
claro que comecar ja é a metade de toda a
acao. Sucesso!

Adaptado: Claudia Pavani — Plano de Negdcios: um guia
para o voo de sua empresa




B Plano de Negocio — Seu Mapa de Percurso

“Se quiser que algo seja bem-feito, faca vocé mes-

mo.” Nada mais certo do que essa expressao po-
pular, principalmente quando se trata da elaboragéo
de um plano de negécio.

Elaborando pessoalmente o seu plano de negdcio,
vocé tem a oportunidade de preparar um plano sob

levantou e nas quais pode depositar mais confianca.
Quanto mais vocé conhecer sobre o mercado e sobre o
ramo que pretende atuar, mais bem-feito sera seu plano.

Este manual tem por objetivo auxilia-lo na criacdo do seu

plano de negdcio, independentemente de vocé estar abrindo
um novo empreendimento ou ampliando um ja existente.

Vocé tera a sua disposicao um modelo de plano de negdcio. Encare este roteiro como uma

sugestdo. Provavelmente, sera preciso que vocé faca ajustes para que seu plano esteja ade-

guado ao tamanho e a atividade da sua empresa.

Para ajuda-lo no desenvolvimento do seu planejamento, o manual esta dividido em duas partes:

B  1° parte — A elaboracao do plano de negécio

Contém informac¢des importantes para a elaboracéo do plano de negécio. Esse primeiro bloco
€ composto pelas seguintes secdes:

-

O que é e como fazer

= VocCé tera acesso a explicacdes sobre cada etapa da elaboracéo do plano. Leia atentamente
todas as orientacées, pois, logo em seguida, sera hora de praticar.

Fique de olho

= Em alguns momentos, vocé recebera dicas sobre um determinado assunto. Fique alerta
para as recomendacdes que seréo feitas.

@ o epicr

= E hora de preencher todos os quadros e tabelas com as informacdes levantadas.

Roteiro para coleta de informacoes

= Ao final, vocé podera planejar as providéncias que seréo tomadas para obter as informa-
¢Oes necessarias a elaboracao do plano.




Esta parte do manual ir4 auxilia-lo a construir passo a passo o plano de negécio do seu em-
preendimento. Ao terminar sua elaboracéo, analise e reflita sobre as estratégias que esta
adotando e, se necessario, defina quais correcdes deverao ser feitas.

2% parte — A construcao do seu plano de negocio

Ao final do manual, vocé encontrara um modelo do plano em branco. Utilize todas as informa-
¢cOes pesquisadas e transporte-as para esse formulario.

Sucesso e méaos a obral!
Recomendacoes gerais

= InformacbBes sdo a matéria-prima de qual-
qguer plano de negécio, portanto, pesquise
e procure conhecer tudo sobre o seu setor.
Informacdes podem ser obtidas em jornais,
revistas, associacdes, feiras, cursos, junto a
outros empresarios do ramo, na Internet ou
com clientes e fornecedores potenciais.

= Lembre-se de que um plano de negdcio é
uma trilha e nao trilho e ndo deve ser enca-
rado como um instrumento rigido, portanto,
€ preciso acompanha-lo permanentemente.
Um plano de negécio é feito no papel e “a
lapis”, pois esta sujeito a correcoes.

= O plano de negdcio fala por vocé. Quanto
melhor sua aparéncia e quanto mais claras as idéias, melhores serdo os resultados. Além
disso, procure fazé-lo bem-feito e organizado. Assim, vocé ira tornar mais facil sua utiliza-
¢cao e sua consulta.

= Um plano de negdcio pode ser usado para se conseguir novos sécios e investidores, para
estabelecer parcerias com fornecedores e clientes ou mesmo apresentado a bancos para
a solicitacdo de financiamentos. Entretanto, lembre-se de que o maior usuario do seu pla-
no é vocé mesmo.

Em caso de duvidas, entre em contato com o SEBRAE do seu Estado, pessoalmente, por

telefone, carta ou e-mail. Ao final do manual, vocé encontrara a relacao de enderecos
do SEBRAE em todo o pais.
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Parte 1 - A elaboracao do plano de negoécio

1. Sumario Executivo

O que é e como fazer

O sumario executivo € um resumo do PLANO DE NEGOCIO. N&o se trata de uma introdu-
¢do ou justificativa e, sim, de um sumario contendo seus pontos mais importantes. Nele ira
constar:

Resumo dos principais pontos do plano de negécio;

Dados dos empreendedores, experiéncia profissional e atribuicées;
Dados do empreendimento;

Misséo da empresa,;

Setores de atividades;

Forma juridica;

Enquadramento tributario;

Capital social;

Fonte de recursos.

Fique de olho

Embora o sumario executivo compreenda a primeira parte do plano, ele s6 deve ser ela-
borado apés a conclusao do mesmo.

Ao ser lido por interessados, ele devera deixar clara a idéia e a viabilidade de sua implan-
tacdo. Informacdes mais detalhadas virdo nas partes seguintes.

1.1. Resumo dos principais pontos do plano de negocio

O que é e como fazer

Ao descrever o plano, fagca um breve relato
com suas principais caracteristicas. Procure
mencionar:

0 que é 0 negdcio;

guais os principais produtos e/ou servi-
cos;

guem seréo seus principais clientes;
onde serd localizada a empresa,;

0 montante de capital a ser investido;
gual sera o faturamento mensal,

gue lucro espera obter do negdcio;

em quanto tempo espera que o capital
investido retorne.




Hora de praticar

1.1. Resumo dos principais pontos do plano de negocio

Faca um resumo dos principais pontos do seu plano.

Indicadores de viabilidade Valor

Lucratividade

Rentabilidade

Prazo de retorno do investimento

Ponto de Equilibrio (PE)




1.2. Dados dos empreendedores, experiéncia profissional e atribuicoes

& .

® o que é e como fazer
Aqui vocé ira informar os dados dos responsaveis pela administracao do negécio. Faca também
uma breve apresentacdo de seu perfil, destacando seus conhecimentos, habilidades e experi-
éncias anteriores. Pense em como sera possivel utilizar isso a favor do seu empreendimento.

Fique de olho

B Para prevenir-se contra a escolha equivo-
cada de sdcios:

= analise se 0s objetivos dos sécios sdo
0S mesmos, tendo em vista o grau de
ambicdo de cada um e a dimensao que
desejam para o neg6cio;

= divida as tarefas antes de montar a
empresa. Defina o campo de atuacao
e horarios de trabalho;

= defina, com antecedéncia, o valor da
retirada pro-labore (remuneracao dos
proprietarios), como sera feita a distri-
buicdo dos lucros e 0 quanto sera reinvestido na empresa;

= estabeleca o grau de autonomia de cada um e até que ponto um dos envolvidos pode,
sozinho, tomar decisdes;

= determine se os familiares poderao ser contratados e quantos por parte de cada sécio.
Sempre escolha funcionarios e parceiros em conjunto;

= defina 0 que acontecera com a sociedade quando um dos sécios falecer ou ndo puder
mais trabalhar. Determine um sistema de sucessao;

= escreva todos 0s pontos que possam gerar atritos futuros em um contrato assinado
pelos sécios.

B Tenha claro que o que vai contribuir para a permanéncia de uma sociedade é algo téo
simples como o que mantém um casamento: dialogo e clareza. Conflitos séo inevitaveis, o
gue importa € a maneira de resolvé-los.

B Verifique se seu futuro sdcio ndo possui restricdes cadastrais ou pendéncias junto a 6r-
gaos como a Receita Federal, Secretaria de Estado da Fazenda e INSS. SituacGes como
essas podem dificultar o acesso a crédito junto a fornecedores e bancos, além de impedir
0 registro do negocio.




Hora de praticar

1.2. Dados dos empreendedores, experiéncia profissional e atribuicoes

Sécio 1

Nome

Endereco

Cidade Estado
Telefone 1 Telefone 2

Perfil (breve curriculo)

Atribuicdes do sécio 1 (papel a ser desempenhado na sociedade)




So6cio 2

Nome

Endereco

Cidade Estado
Telefone 1 Telefone 2

Perfil (breve curriculo)

Atribuicdes do Sdcio 2 (papel a ser desempenhado na sociedade)




1.3. Dados do empreendimento
O que é e como fazer

Nesta etapa, vocé ird informar o nome da empresa e o numero de inscricdo no CNPJ — Ca-
dastro Nacional de Pessoas Juridicas — se a mesma ja estiver registrada. Caso contrario,
indique o niumero do seu CPF.

Hora de praticar

1.3. Dados do empreendimento
Nome da Empresa

CNPJ/CPF

1.4. Missao da empresa
O que é e como fazer

A missdo da empresa é o papel que ela desempenha em sua area de atuacéo. E a raz&o de
sua existéncia hoje e representa o seu ponto de partida, pois identifica e da rumo ao negé-
cio.

Para definir a missao, procure responder as seguintes perguntas:

B Qual é o seu negécio?

B Quem é o consumidor?

B O que é valor para o consumidor?

B O que é importante para os empregados, fornecedores, sécios, comunidade, etc.

Veja alguns exemplos de misséo:

Empresa de alimentos. Servir alimentos saborosos e de qualidade com rapidez e simpatia,
em um ambiente limpo e agradavel.

Locadora de veiculos. Oferecer solucdes em transporte, por meio do aluguel de carros,
buscando a exceléncia.

Hospital. Promover a melhoria da qualidade de vida e satisfacéo das pessoas, praticando a
melhor medicina, por meio de uma organizacao hospitalar auto-sustentavel.




Hora de praticar

1.4. Missao da empresa

1.5. Setores de atividade

O que é e como fazer

Defina qual € o negdcio de sua empresa e, em seguida, assinale em qual(is) setor(es) sua
empresa pretende atuar. Para ajuda-lo, leia a seguir as explicagcdes sobre os principais seto-
res da economia.

Agropecuéria

S&0 os negocios cuja atividade principal diz respeito ao cultivo do solo para a producéo de
vegetais (legumes, hortalicas, sementes, frutos, cereais, etc.) e/ou a criacdo e tratamento
de animais (bovino, suino, etc.). Exemplos: plantio de pimenta, cultivo de laranja, apicultu-
ra, criacdo de peixes ou cabras.

IndUstria

S&do0 as empresas que transformam matérias-primas em produtos acabados, com auxilio
de maquinas ou manualmente. Abrange desde o artesanato até a moderna producgéo de
instrumentos eletrénicos. Exemplos: fabrica de méveis, confeccédo de roupas, marcena-
ria.

Comércio

Sao as empresas que vendem mercadorias diretamente ao consumidor — no caso do comér-
cio varejista — ou aquelas que compram do fabricante para vender para o varejo — COmeércio
atacadista. Exemplos: papelaria, lanchonete, loja de roupas, distribuidora de bebidas.

Prestacao de servicos

S80 as empresas cujas atividades ndo resultam na entrega de mercadorias e, sim, no
oferecimento do proéprio trabalho ao consumidor. Exemplos: lavanderia, oficina mecénica,
escola infantil.



Hora de praticar

1.5. Setores de atividade
Q Agropecuaria

U Industria

U Comércio

Q Servicos

U outros

1.6. Forma juridica 5

O que é e como fazer

O primeiro passo para que uma empresa exis-
ta é a sua CONSTITUICAO formal. Para tan-
to, é necessario definir sua forma juridica. A
forma juridica determina a maneira pela qual
ela sera tratada pela lei, assim como o seu re-
lacionamento juridico com terceiros. A seguir,
vocé encontrard informacdes basicas sobre
as formas juridicas mais comuns para micro e
pequenas empresas:

B Sociedade Limitada
Nesse tipo de empresa duas ou mais pes-
soas associam-se para a criacdo de uma
pessoa juridica, com existéncia e patriménio distintos da pessoa fisica dos sécios. Quem
exerce a atividade empresarial € a sociedade (representada pelos seus administradores),
e quem responde pelas dividas contraidas é o patrimdnio da sociedade. Em sintese, a
responsabilidade dos sécios é limitada.

Mas cuidado! Havendo indicios de abuso ou confusdo patrimonial, a personalidade juridica
pode ser desconsiderada, respondendo entao os sécios e administradores pelos débitos.

B Empresario

E aquele que exerce individualmente e de maneira organizada atividades voltadas para a
producdo ou comercializacdo de bens e servi¢os, sendo obrigatério seu registro na Junta
Comercial. N&do ha a presenca de sécios e 0 proprietario assume integralmente a respon-
sabilidade pelos resultados e riscos. Nesse tipo de empresa, o dono responsabiliza-se
pelas obrigacdes da empresa, que sao ILIMITADAS, isto é, o patrimbnio pessoal pode ser
exigido para o pagamento de certas dividas, como por exemplo: débitos trabalhistas, com
fornecedores, tributos, danos ao consumidor, danos ambientais, etc.




Fique de olho

= Procure um contabilista e informe-se qual é a forma juridica mais adequada para a
constituicdo de sua empresa.

Hora de praticar

1.6. Forma Juridica

Q Empresario
U sociedade Limitada

U outra:

1.7. Enquadramento tributario

& )
id O que é e como fazer

Basicamente, a pequena empresa pode adotar
duas formas diferentes para o céalculo e o recolhi-
mento dos impostos junto ao Governo Federal: o
REGIME NORMAL ou o REGIME SIMPLES.

Encaixam-se no Regime Normal as empresas que
recolnem impostos da forma tradicional, ou seja,
cumprem todos 0s requisitos previstos em lei para
cada imposto existente.

Ja o Regime Simples é destinado as empresas que —
com possibilidade de enquadramento — irdo se beneficiar da
reducéo e simplificacdo dos tributos, além do recolhimento de um impos-

to Unico junto a Unido. O enquadramento no SIMPLES esté sujeito a aprovacédo da Receita
Federal e leva em consideracdo o ramo de atividade e a estimativa de faturamento anual da
empresa.

Além dos tributos federais, sdo devidos impostos e contribuicbes para o Governo Estadual
(ICMS) e Municipal (ISS).

Fique de olho

B Busque informacg@es junto a um contabilista sobre os tributos devidos, suas aliquotas e
possiveis beneficios fiscais.
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1.7. Enquadramento tributario

1.7.1. Ambito federal

U REGIME SIMPLES

U REGIME NORMAL

IRPJ — Imposto de Renda Pessoa Juridica

PIS — Contribuicdo para os Programas de Integracdo Social
COFINS — Contribuicao para Financiamento da Seguridade Social
CSLL — Contribuicao Social sobre o Lucro Liquido

IPI — Imposto sobre Produtos Industrializados (apenas para industria)

1.7.2. Ambito estadual

Qicms - Regime Simplificado

Uicms - Imposto sobre Circulacdo de Mercadorias e Servicos (SISTEMA DEBITO E CRE-
DITO)

1.7.3. Ambito municipal

Wiss- Imposto sobre Servigcos

1.8. Capital Social

O que é e como fazer

O capital social é representado por todos os re-
cursos (dinheiro, equipamentos, ferramentas,
etc.) colocado(s) pelo(s) proprietario(s) para a
montagem do negdcio. Mais adiante, ao elabo-
rar o plano financeiro do seu empreendimento,
vocé saberd o total do capital a ser aplicado.

Caso vocé escolha ter uma sociedade, sera pre-
ciso determinar o valor do capital que cada s6cio
ird investir e o seu percentual.
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1.8. Capital Social

Nome do Sécio Valor (R$) % de participagéo
Sécio 1
Sécio 2
Sécio 3
Sécio 4
TOTAL 100,00

1.9. Fonte de recursos

& )
’d O que é e como fazer

Aqui vocé ira determinar de que maneira serdo obtidos os recursos para a implantacao da
empresa. Para o inicio das atividades, vocé pode contar com recursos proprios, de terceiros
ou com ambos.

Recursos préprios envolvem a aplicacao por parte do(s) proprietario(s) do capital necessario
para a abertura da empresa, ja a utilizacao de recursos de terceiros compreende a busca de
investidores ou de empréstimos junto a instituicdes financeiras.

) Horade praticar

1.9. Fonte de recursos

Descreva qual a origem dos recursos necessarios para a abertura da empresa.

Roteiro para coleta de informacoes

Pare e pense como e onde ira buscar as informacfes que o ajudardo a elaborar o Sumario
Executivo. Uma sugestao é fazer pesquisas junto ao SEBRAE, contabilistas, érgaos governa-
mentais, etc. Organize-se utilizando o roteiro que se encontra no final do manual.




2. Analise de Mercado

2.1. Estudo dos clientes

O que é e como fazer

Esta € uma das etapas mais importantes da elaboracao do seu plano. Afinal, sem clientes
ndo ha negocios. Os clientes ndo compram apenas produtos, mas solucdes para algo que
precisam ou desejam. Vocé pode identificar essas solu¢cbes se conhecé-los melhor. Para isso,
responda as perguntas e siga 0S passos a segulir:

B  1°passo: identificando as caracteristicas gerais dos clientes.

B Se pessoas fisicas

Qual a faixa etaria?

Na maioria sdo homens ou mulheres?
Tém familia grande ou pequena?
Qual é o seu trabalho?

Quanto ganham?

Qual é a sua escolaridade?

Onde moram?

B Se pessoas juridicas (outras empresas)

Em que ramo atuam?

Que tipo de produtos ou servicos oferecem?
Quantos empregados possuem?

Hé& quanto tempo estdo no mercado?
Possuem filial? Onde?

Qual a sua capacidade de pagamento?
Tém uma boa imagem no mercado?

B  2°passo: identificando os interesses e comportamentos dos clientes.

B Que quantidade e com qual freqtiéncia compram esse tipo de produto ou servico?
Onde costumam comprar?
B Que preco pagam atualmente por esse produto ou servi¢co similar?

B  3°passo: identificando o que leva essas pessoas a comprar.

O preco?

A qualidade dos produtos e/ou servicos?
A marca?

O prazo de entrega?

O prazo de pagamento?

O atendimento da empresa?
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4° passo: identificando onde estdo os seus clientes.
Qual o tamanho do mercado em que voceé ir4 atuar?

E apenas sua rua?

O seu bairro?

Sua cidade?

Todo o Estado?

O Pais todo ou outros paises?

Seus clientes encontrardo sua empresa com facilidade?

Apbs responder essas perguntas, sera possivel entender melhor seus clientes. No quadro
Hora de praticar, escreva suas conclusdes a respeito do seu mercado consumidor.

Fique de olho

B Uma dica é escolher apenas uma parte do
mercado para atender. Encontre um grupo
de pessoas ou empresas com caracteristicas
e necessidades parecidas e trate-os de ma-
neira especial. Um exemplo dessa estratégia
€ uma loja de roupas que se especializa em
atender criancas ou uma confeitaria que fa-
brica sobremesas dietéticas.

B Uma empresa € viavel quando tem clientes
em quantidade e com poder de compra Su-
ficiente para realizar vendas que cubram as
despesas, gerando lucro.

B Vocé pode utilizar diversas técnicas para pesquisar seus consumidores. Essas técnicas
vao desde a aplicacdo de questionarios, entrevistas e conversas informais com clientes
potenciais, a observacédo dos concorrentes.
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2.1. Estudo dos clientes

B Pdblico-alvo (perfil dos clientes)

B Comportamento dos clientes (interesses e o que os levam a comprar)

®m Area de abrangéncia (onde estdo os clientes?)
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2.2. Estudo dos concorrentes

O que é e como fazer

Vocé pode aprender licbes importantes observando a atuacéo da concorréncia. Procure iden-
tificar quem s&o seus principais concorrentes. A partir dai, visite-os e examine suas boas
praticas e deficiéncias.

Lembre-se de que concorrentes sao aquelas empresas que atuam no mesmo ramo de ativi-
dade que vocé e que buscam satisfazer as necessidades dos seus clientes.

Utilize o quadro Hora de praticar e faca comparacdes entre a concorréncia e o seu proprio
negécio. Enumere os pontos fortes e fracos em relacdo a:

gualidade dos materiais empregados — cores, tamanhos, embalagem, variedade, etc.;
preco cobrado;

localizagéao;

condicdes de pagamento — prazos concedidos, descontos praticados, etc.;

atendimento prestado;

servicos disponibilizados — horéario de funcionamento, entrega em domicilio, tele-atendi-
mento, etc.;

garantias oferecidas.

Apbs fazer essas comparacdes, tire algumas conclusdes.

Sua empresa podera competir com as outras que ja estao ha mais tempo no ramo?

O que fara com que as pessoas deixem de ir aos concorrentes para comprar de sua em-
presa?

Héa espaco para todos, incluindo vocé?

Se aresposta for sim, explique os motivos disso. Caso contrario, que mudancas devem ser
feitas para vocé concorrer em pé de igualdade com essas empresas?

Fique de olho

Lembre-se: a concorréncia também deve ser vista como uma situacao favoravel. Bons
concorrentes servem como parametro de comparacdo e de parceria, além de ser uma
fonte de estimulo & melhoria.
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2.2. Estudo dos concorrentes

Condicdes de

Qualidade Preco Pagamento

Localizacao

Sua Empresa

Concorrente 1
(nome)

Concorrente 2
(nome)

Conclusoes




Atendimento

Servigos aos clientes

Garantias oferecidas
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2.3. Estudo dos fornecedores

O que é e como fazer

O mercado fornecedor compreende todas as
pessoas e empresas que irdo fornecer as ma-
térias-primas e equipamentos utilizados para a
fabricac@o ou venda de bens e servicos. Inicie
o estudo dos fornecedores levantando quem
serao seus fornecedores de equipamentos, fer-
ramentas, maéveis, utensilios, matérias-primas,
embalagens, mercadorias e servicos.
gz
Relacdes de fornecedores podem ser encontradas
em catalogos telefénicos e de feiras, sindicatos e
no préprio SEBRAE. Outra fonte rica de informa-
¢Oes é a Internet.

Mantenha um cadastro atualizado desses fornecedo-
res. Pesquise, pessoalmente ou por telefone, ques-

tdes como: preco, qualidade, condicbes de pagamento e o prazo médio de entrega. Essas

informacgdes serdo Uteis para determinar o investimento inicial e as despesas do negdcio.

Preenchendo o quadro de estudo dos fornecedores, vocé tera uma melhor visédo de quem sao
e de como atuam seus fornecedores.



Fique de olho

Analise pelo menos trés empresas para cada artigo necessario;

Mesmao escolhendo um entre varios fornecedores, é importante manter contato com todos,
ou pelo menos com os principais, pois nao é possivel prever quando um fornecedor en-
frentaré dificuldades;

Ao adquirir matérias-primas, insumos ou mercadorias faca um estudo de verificacdo da
capacidade técnica dos fornecedores. Todo fornecedor deve ser capaz de suprir o material
ou as mercadorias desejadas, na qualidade exigida, dentro do prazo estipulado e com o
preco combinado;

Atomada e a comparacéao de precos facilitam a coleta de informac¢des sobre aquilo que se
deseja adquirir, aumentando as chances de se tomar decisdes mais acertadas;

Verifique se é exigida quantidade minima de compra e lembre-se de evitar intermediarios,
sempre que possivel.
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2.3. Estudo dos fornecedores

Ordem Descricdo dos itens a serem Nome do fornecedor
adquiridos (matérias-primas, insumos,
mercadaorias e servicos)

10




Preco

Condicdes de
pagamento

Prazo de entrega

Localizacao (estado
e/ou municipio)
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Roteiro para coleta de macoes

Planeje como ira buscar informacdes sobre o mercado consumidor, concorrente e fornecedor.
Crie uma agenda de trabalho. Conhecer o mercado € uma das tarefas mais importantes para
a elaboracao do plano de negdcio. Transporte esse planejamento para o roteiro consolidado
gue se encontra no final do manual.




3. Plano de Marketing
3.1. Descricao dos principais produtos e servigos
..) O que é e como fazer

Aqui vocé deve descrever os principais itens que serdo fabricados, ven-
didos ou os servicos que serdo prestados. Informe quais as
linhas de produtos, especificando detalhes como tamanho,
modelo, cor, sabores, embalagem, apresentacdo, rétulo,
marca, etc. Se necessario, fotografe os produtos e coloque
as fotos como documentacédo de apoio ao final do seu plano
de negécio.

Para empresas de servico, informe quais servi¢cos serao pres-
tados, suas caracteristicas e as garantias oferecidas.

Lembre-se de que a qualidade do produto é aquela que o con-
sumidor enxerga. Quando decidir melhorar um produto ou um
servico, pense sempre sob o ponto de vista do cliente.

Fique de olho

B Verifique se ha regulamentos ou exigéncias oficiais a serem atendidas (vigilancia sanitéaria,
normas técnicas, etc.) para a producao ou acondicionamento dos produtos vendidos por
VOCE;

Bl) Hora de praticar

3.1. Descricao dos principais produtos e servigos

PRINCIPAIS PRODUTOS (a serem fabricados, revendidos ou servi¢os prestados)
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3.2. Preco

O que é e como fazer

Preco é o que consumidor esté disposto a pagar pelo que vocé ira oferecer. A determinacao
do preco deve considerar os custos do produto ou servico e ainda proporcionar o retorno
desejado. Ao avaliar o quanto o consumidor esta disposto a pagar, vocé pode verificar se seu
preco sera compativel com aquele praticado no mercado pelos concorrentes diretos.

Fique de olho

B O preco de venda sera trabalhado novamente no Plano Financeiro, quando calcularmos o
faturamento total da empresa.

3.3. Estratégias promocionais

O que é e como fazer

Promocéo é toda acdo que tem como objetivo apresentar, informar, convencer ou lembrar os
clientes de comprar os seus produtos ou servicos e nao 0os dos concorrentes. A seguir, estdo
relacionadas algumas estratégias que vocé podera utilizar:

propaganda em radio, jornais e revistas;

internet;

amostras gratis;

mala direta, folhetos e cartdes de visita;

catalogos;

carro de som e faixas;

brindes e sorteios;

descontos (de acordo com os volumes comprados);
participacdo em feiras e eventos.

Determine de que maneira vocé ira divulgar seus produtos, pois todas as formas de divulga-
¢cdo implicam custos. Descreva suas estratégias no quadro Hora de Praticar. Leve em conta o
retorno dessa estratégia, seja na imagem do negécio, no aumento do nimero de clientes ou
no acréscimo da receita.

Existem diversos tipos de divulgacdo. Use a criatividade para encontrar as melhores maneiras
de divulgar seus produtos ou, entdo, observe o que seus concorrentes fazem.



Fique de olho

B Os catalogos de produtos apresentam a empresa de forma organizada e detalhada. Inclua
em seu catalogo fotos, informacdes técnicas e formas de utilizacéo.

B Panfletos e volantes podem ser entregues em locais com grande fluxo de pessoas. Neles,
vocé deve colocar informacgdes basicas sobre os produtos e servicos (nome da empresa,
endereco, telefone, etc.).

B Uma alternativa interessante € a divulgacdo em revistas especializadas ou em jornais de
bairro. Esses andncios sdo mais baratos e atingem diretamente o seu publico-alvo.

B Feiras sdo bons locais para apresentar sua empresa a um publico selecionado por juntar
clientes, especialistas, concorrentes e fornecedores, além de gerar vendas.

B Uma marca bem trabalhada contribui para o sucesso do empreendimento. Crie uma marca
(nome e logotipo) que seja facil de pronunciar e memorizar. Consulte o nome e a logo-
marca junto ao INPI — INSTITUTO NACIONAL DE PROPRIEDADE INDUSTRIAL —, para
certificar-se de que podera fazer uso de ambos. Busque mais informacg8es na pagina do
INPI (www.inpi.gov.br) ou em um ponto de atendimento do SEBRAE.

Hora de praticar

3.3. Estratégias promocionais

Descreva as estratégias de promocao e divulgacao que ira utilizar.




3.4. Estrutura de comercializacao

& .

id O que é e como fazer
A estrutura de comercializacao diz respeito aos canais de distribuicdo, isto €, como seus
produtos e/ou servigos chegardo até os seus clientes. A empresa pode adotar uma série de
canais para isso, como: vendedores internos e externos, representantes, etc.

Reflita sobre quais serdo os meios mais adequados para se alcancar os clientes e preencha
0 quadro Hora de Praticar. Para isso, pense no tamanho dos pedidos, na quantidade de com-
pradores e no comportamento do cliente, isto €, se ele tem por habito comprar pessoalmente,
por telefone ou outro meio.

Fique de olho

B A comercializacdo dos produtos e/ou servicos pode ser feita pelos proprietarios, por ven-
dedores ou por outras empresas. Independente da forma, o importante é que isso seja
feito.

B Uma opc¢do € montar uma boa equipe interna de vendas, que conheca bem os produtos da
empresa e as vantagens sobre a concorréncia.

B Outra alternativa é a contratacdo de representantes comerciais. Isso é viavel quando se
explora uma regido extensa e desconhecida. Ao trabalhar com representantes, tome cui-
dado com questbes trabalhistas e ndo se esqueca de elaborar um contrato especifico.
Consulte um contabilista ou um advogado.

B O telefone é um instrumento de vendas muito utilizado atualmente. Pode ser conjugado
com a divulgacao dos produtos e servicos da empresa.

Hora de praticar

3.4. Estrutura de comercializacao

Formas de comercializacao e distribuicdo (descreva abaixo quais seréo utilizadas).




3.5. Localizagao do negoécio

& .
id O que é e como fazer
Neste momento, vocé deve identificar a melhor localizacdo para a instalacdo de seu negdcio e
justificar os motivos da escolha desse local. A definicdo do ponto esta diretamente relacionada
com o ramo de atividades.

Um bom ponto comercial é aquele que gera um volume razoavel de vendas. Por isso, se a
localizagéo é fundamental para o sucesso de seu negdcio, leve em consideracdo os seguintes
aspectos.

B Analise o contrato de locacao, as condi¢cdes de pagamento e o prazo do aluguel do imo-
vel;

B Verifique as condi¢des de seguranc¢a da vizinhanca;

B Observe a facilidade de acesso, o nivel de ruido, as condi¢cdes de higiene e limpeza e a
existéncia de locais para estacionamento;

B Fique atento para a proximidade dos clientes que compram seus produtos e o fluxo de
pessoas na regido;

B Lembre—se de certificar da proximidade de concorrentes;

B Avalie a proximidade dos fornecedores, pois isso influencia no prazo de entrega e no custo
do frete;

B Visite o ponto pelo menos trés vezes, em horarios alternados, para verificar o0 movimento
de pessoas e de veiculos no local.

Fique de olho

B Acomprade um imdvel para a instalacdo da empresa € uma opc¢do pouco comum. Agindo
assim, vocé imobiliza a maior parte dos recursos, comprometendo os valores destinados
para capital de giro.

B Escolha a localizacdo em funcao do tipo de empreendimento. Vocé pode querer montar
um bar em um espaco que vocé ja tem disponivel. Cuidado, pois podera forcar o negdcio
em um local inapropriado. Se vocé ja possui o local, encontre o negécio mais adequado
para ele.

B Caso alugue um imével, ndo feche o contrato de locacdo sem antes verificar se, no local é
permitida a atividade desejada. Essa consulta é feita na Prefeitura de sua cidade. Verifique
se ha implicacdes em érgaos como a vigilancia sanitaria e o corpo de bombeiros.




Hora de praticar

3.5. Localizagao do negoécio

Endereco
Bairro Cidade Estado
Fone 1 Fone 2 Fax

Consideracdes sobre o ponto (localizacdo), que justifiquem sua escolha:

Roteiro para coleta de informagoes

Levante como e onde vocé ira obter informacdes para definir as estratégias de marketing para
seu futuro negécio. Se necessério busque a ajuda de especialistas, para isso verifique se o
SEBRAE do seu Estado disponibiliza servicos de consultoria. Utilize o quadro disponivel no fi-
nal do manual para registrar as tarefas necessarias para a conclusédo do plano de marketing.




4. Plano Operacional

4.1. Layout

O que é e como fazer

Por meio do layout ou arranjo fisico, vocé ira definir como ser& a distribuicdo dos diversos
setores da empresa, de alguns recursos (mercadorias, matérias-primas, produtos acabados,
estantes, gondolas, vitrines, prateleiras, equipamentos, méveis, matéria-prima etc.) e das
pessoas no espaco disponivel. Um bom arranjo fisico traz uma série de beneficios, como:

aumento da produtividade;
diminuicao do desperdicio e do retrabalho;
maior facilidade na localizacdo dos produtos pelos clientes na area de vendas;
melhoria na comunicacdo entre 0s setores e as pessoas.

O ideal é contratar um profissional qualificado para ajuda-lo nessa tarefa, se isso néao for pos-
sivel, faca vocé mesmo um esquema, distribuindo as areas da empresa, 0s equipamentos,
moéveis e as pessoas de forma racional e sensata. Veja abaixo um exemplo de layout.
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Fique de olho

B Verifique se ha exigéncias especificas quanto ao layout, conforme a legislacao vigente
para este tipo de negécio;

B Certifique se é possivel adequar o layout da empresa para pessoas portadoras de neces-
sidades especiais.

Hora de praticar
4.1. Layout ou arranjo fisico

Desenhe abaixo um esquema de como ficardo as principais areas e como serdo alocadas
maquinas, equipamentos, moveis, etc.
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Fique de olho

4.2. Capacidade produtiva/comercial/servicos

O que é e como fazer

E importante estimar a capacidade instalada da
empresa, isto é, o quanto pode ser produzido
ou quantos clientes podem ser atendidos com a
estrutura existente. Com isso, é possivel dimi-
nuir a ociosidade e o desperdicio.

B Seja realista e considere na projecdo do
volume de producado, de vendas ou de ser-
vicos: o tipo de produto ou servico, as suas
instalacdes e maquinario, sua disponibilidade
financeira, o fornecimento de matérias-primas e
ou mercadorias e o tamanho do mercado.

B Leve em conta, também, a sazonalidade, isto €, as oscilacdes do mercado, em funcgéo
daquilo que ira produzir ou revender.

Hora de praticar

4.2. Capacidade produtiva/comercial/servicos
Qual sera a capacidade maxima de producao (ou servicos) e comercializacao?

Qual sera o volume de producédo (ou servigos) e comercializagao iniciais?




4.3. Processos operacionais

O que é e como fazer

E o momento de registrar como a empresa ira funcionar. Vocé deve pensar em como seréo
feitas as varias atividades, descrevendo, etapa por etapa, como sera a fabricacéo dos produ-
tos, a venda de mercadorias, a prestacdo dos servicos e, até mesmo, as rotinas administra-

tivas.

Identifique que trabalhos serdo realizados, quem serdo 0s responsaveis, assim como 0s ma-

teriais e equipamentos necessarios.

Para isso, vocé mesmo podera elaborar um roteiro com essas informacdes. Veja, a seguir, 0
exemplo de um dos processos de uma industria de artigos do vestuario. Em seguida, faca o

mesmo para as diversas atividades da sua empresa.

C MOLDE )

C MEST[))E ;RTE )

CORTADEIRA ELETRICA
e

( ACABAMENTO )

{ EMBALAGEM )

C EXPEDICAO )

Hora de praticar

4.3. Processos operacionais

Descreva como seréo feitas as principais atividades do negdcio.




4.4. Necessidade de pessoal

>

O que é e como fazer

Fique de olho

Hora de praticar

4.4. Necessidade de pessoal

Faca a projecdo do pessoal necessario para o funcionamento do negécio. Esse item inclui
o(s) sécio(s), os familiares (se for 0 caso) e as pessoas a serem contratadas.

B Verifique a disponibilidade de méo-de-obra qualificada na regido. Se néo for essa a situa-
¢ao, procure investir no treinamento de sua equipe;

B Lembre-se de consultar os sindicatos de classe a fim de obter informacdes sobre a legis-
lac&o especifica, acordos coletivos, piso salarial, quadro de horérios, etc.

CARGO/FUNCAO

QUALIFICACOES NECESSARIAS

Roteiro para coleta de informagoes

Defina quais informacdes vocé precisa obter para concluir a elaboracdo do plano operacional.
Novamente utilize o roteiro disponibilizado ao fim do manual para planejar-se melhor.



5. Plano Financeiro

Investimento total

Nessa etapa, vocé ira determinar o total de recursos a ser investido para que a empresa co-
mece a funcionar. O investimento total é formado pelos:

B [nvestimentos fixos.
B Capital de Giro.
B |nvestimentos pré-operacionais.

5.1. Estimativa dos investimentos fixos

M d O que é e como fazer

O investimento fixo corresponde a todos os bens que vocé deve comprar para que seu negoé-
cio possa funcionar de maneira apropriada.

No quadro a seguir, relacione os equipamentos, maquinas, méveis, utensilios, ferramentas
e veiculos a serem adquiridos, a quantidade necesséria, o valor de cada um e o total a ser
desembolsado.

Fique de olho

B Evite imobilizacbes desnecessarias. Quando possivel, alugue ao invés de construir ou
comprar;

B Considere a possibilidade de terceirizar algumas atividades, isso reduzira a necessidade
de compra de maquinas e equipamentos;

B Pesquise e avalie as diversas opcdes de aquisicao (leildes, classificados, lojas de usados).
Cuidado com o estado de conservacao e a garantia do que ird comprar.




A —Maquinas e equipamentos

Descricao Qtde. @ Valor Unitario @ Total
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B — Moveis e utensilios

Descricao Qtde. @ Valor Unitario @ Total
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C- Veiculos

Descricao Qtde. @ Valor Unitario @ Total

: ® ®

- ® ®

3 ® ©

4 ® ®

5 ® ®
SUB-TOTAL(C) $

TOTAL DOS INVESTIMENTOS FIXOS SUB-TOTAL(A+B+C) $

5.2. Capital de giro

? o que é e como fazer

O capital de giro é o montante de recursos necessario para o funcionamento normal da em-
presa, compreendendo a compra de matérias-primas ou mercadorias, financiamento das ven-
das e o pagamento das despesas. Ao estimar o capital de giro para o comeco das atividades
da empresa, vocé devera apurar o estoque inicial e o caixa minimo necessario.

A — Estimativa do estoque inicial

O estoque inicial € composto pelos materiais (matéria-prima, embalagens, etc.) indispenséa-
veis a fabricacédo de seus produtos ou pelas mercadorias que serao revendidas.

No quadro Hora de Praticar, identifique quais ma-
teriais ou mercadorias devem ser comprados, as
guantidades, seu preco unitario e o total a ser
gasto. Para isso, leve em consideracdo a sua ca-

pacidade de producéo, o tamanho do mercado e
0 seu potencial de vendas.

Fique de olho

B Faca uma ampla pesquisa junto a seus forne-
cedores. Pechinche, negociando bons precos
e condi¢cBes de pagamento, assim vocé reduz
despesas, oferecendo precos competitivos e
aumentando as receitas e o lucro da empre-
sa.




B Tenha um controle apurado dos seus estoques, assim vocé sabera qual o momento certo
para adquirir novos produtos.

B Para a formacado dos estoques, dé preferéncia aos itens de maior giro, ou seja, aqueles
gue tém maior saida e aceitacdo. Estoque parado por muito tempo, na maior parte das
vezes, representa prejuizo.

Q D Hora de Praticar

A — Estimativa do estoque inicial

Descricao Qtde. @ Valor Unitario @ Total
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B — Caixa Minimo

E o capital de giro proprio necessario para movimentar seu negdcio. Representa o valor em
dinheiro que a empresa precisa ter disponivel para cobrir os custos até que as contas a rece-
ber de clientes entrem no caixa. Corresponde a uma reserva inicial de caixa.

Para calcular a necessidade liquida de capital de giro € preciso conhecer os prazos médios
de vendas, compras e estocagem. Essas informacfes podem ser pesquisadas junto a con-
correntes e fornecedores e serdo utilizadas na apuracao do caixa minimo, iSso porque nas
vendas financiamos os clientes por meio dos prazos concedidos e somos financiados pelos
fornecedores por meio dos prazos para pagamento negociados.

Acompanhe o exemplo a seguir e aprenda como calcular a necessidade de capital de giro pro-
prio e o caixa minimo. Posteriormente, faca 0 mesmo no quadro Hora de Praticar, utilizando
os dados especificos da sua atividade.

1° Passo: Contas a receber — Calculo do prazo médio de vendas

E a média do prazo de financiamento a clientes, ou seja, do prazo concedido aos clientes para
que estes efetuem o pagamento do que compraram.

Prazo medio de (%) @ Ndmero de dias @ Média Ponderada em dias
vendas

a vista 20%  (x) 0 ©) 0

a prazo (1) 45%  (X) 30 ©) 13,5

a prazo (2) 30% @ 60 @ 18

a prazo (3) 5% (X) 90 ©) 45

a prazo (4) - @ - @ -

Prazo médio total 36 dias

No exemplo acima, para a politica de vendas da empresa, estimou-se que:

B 20% das vendas serao a vista;
B 45% das vendas com 30 dias;
B 30% das vendas com 60 dias e
B 5% das vendas com 90 dias.

Para calcularmos a média ponderada dos prazos de vendas, basta multiplicarmos o percen-
tual das vendas pelo numero de dias que serdo concedidos aos clientes. O resultado acima
indica que em média a empresa leva 36 dias para receber suas vendas a prazo.






4° Passo: Calculo da necessidade liquida de capital de giro em dias

E a diferenca entre os recursos da empresa que se encontram fora do seu caixa (contas a re-
ceber + estoques) e 0s recursos de terceiros no caixa da empresa (fornecedores). Se positivo,
o resultado indica quantos dias em que o caixa ficarda descoberto, se negativo aponta que 0s
recursos financeiros das vendas entram no caixa antes que sejam feitos os pagamentos.

Recursos da empresa fora do seu caixa

NUmero de dias

1. Contas a Receber — prazo médio de vendas 36 dias
2. Estoques — necessidade média de estoques 5 dias
Subtotal 1 (item 1 + 2) 41 dias
Recursos de terceiros no caixa da empresa

3. Fornecedores — prazo médio de compras 15 dias
Subtotal 2 15 dias
Necessidade Liquida de Capital de Giro em dias (Subtotal 1 26 dias

— Subtotal 2)

Somando o prazo médio de vendas (contas a receber) e 0 prazo médio de estocagem (esto-
gues) e diminuindo desse resultado o prazo médio de compras (fornecedores) encontraremos
a necessidade liquida de capital de giro em dias. Em nosso exemplo, o prazo de 26 dias sig-
nifica que a empresa ira necessitar de caixa nesse periodo para cobrir seus gastos e financiar
clientes.

B —

Caixa Minimo

Representa a reserva em dinheiro necessaria para que a empresa financie suas operacées
iniciais. E obtida ao multiplicarmos a necessidade liquida de capital de giro em dias pelo custo
total diario da empresa.

1. Custo fixo mensal (Quadro 5.11 — Estimativa dos Custos Fixos R$ 4.400,00
Operacionais Mensais)

2. Custo variavel mensal (Subtotal 2 do quadro 5.12 — Demonstrativo R$ 9.000,00
de Resultados)

3. Custo total da empresa (item 1 + 2) R$ 13.400,00

4. Custo total diario (item 3 + 30 dias) R$ 446,66

5. Necessidade Liquida de Capital de Giro em dias (vide resultado do 26 dias
qguadro anterior)
Total de B — Caixa Minimo (item 4 x 5) R$ 11.613,16
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A partir dos dados fornecidos acima o caixa minimo necessario para a cobertura dos custos
da empresa para um periodo de 26 dias € de R$ 11.613,16.

N Fique de olho

B O custo total corresponde ao somatério dos
custos fixos e variaveis. Mais adiante vocé ira
aprender a calcular esses custos. Essas infor-
macdes poderdo ser obtidas no demonstrativo
de resultados que é elaborado ao final do plano
financeiro, por isso prossiga na leitura do ma-
nual e quando estiver com tais informacfes em
maos retorne ao célculo do caixa minimo.

B Vocé deve ter notado, que quanto maior sua
necessidade liquida de capital de giro em dias,
maior € o caixa minimo. Portanto, procure nego-
ciar bem os prazos com clientes e fornecedores
e ndo mantenha mercadorias e matérias-primas
paradas por muito tempo em estoque.
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i D Hora de praticar

B — Caixa Minimo
B  1° Passo: Contas a receber — Calculo do prazo médio de vendas

Prazo médio , . Média Ponderada
0, m
de vendas (%) @ Numero de dias @ em dias

a vista

a prazo (1)

a prazo (2) -

a prazo (3) -

®|®|@|®|
0](0}(0)(0]|O)

a prazo (4) -

@ Prazo medio total @

B  2°Passo: Fornecedores — Calculo do prazo médio de compras

Prazo médio de , . Média Ponderada
0,
compras @) (X)) Numero de dias (=) om dias

a vista

a prazo (1)

a prazo (2) -

a prazo (3) -

®|®|@|®|
0](0}(0)(0]|O)

a prazo (4) -

@ Prazo medio total @

B  3°Passo: Estoques — Calculo da necessidade média de estoques

NUmero de dias

Necessidade média de estoques




4° Passo: Calculo da necessidade liquida de capital de giro em dias

Recursos da empresa fora do seu caixa

Numero de dias

1. Contas a Receber — prazo médio de vendas

2. Estoques — necessidade média de estoques

Subtotal 1 (item 1 + 2)

Recursos de terceiros no caixa da empresa

3. Fornecedores — prazo médio de compras

Subtotal 2
Necessidade Liquida de Capital de Giro em dias (Subtotal 1
— Subtotal 2)
B — Caixa Minimo
1. Custo fixo mensal (Quadro 5.11 — Estimativa dos Custos Fixos R$
Operacionais Mensais)
2. Custo variavel mensal (Subtotal 2 do quadro 5.12 — Demonstrativo |R$
de Resultados)
3. Custo total da empresa (item 1 + 2) R$
4. Custo total diario (item 3 + 30 dias) R$
5. Necessidade Liquida de Capital de Giro em dias (vide resultado do dias
guadro anterior)
Total de B — Caixa Minimo (item 4 x 5) R$
5.2. Capital de giro (resumo)
Descricéo R$

A — Estoque Inicial

B — Caixa Minimo

TOTAL DO CAPITAL DE GIRO (A + B)

5.3. Investimentos pré-operacionais

O que é e como fazer

Compreendem os gastos realizados antes do inicio das atividades da empresa, isto €, antes
gue ela abra as portas e comece a vender. Sdo exemplos de investimentos pré-operacionais:
despesas com reforma (pintura, instalacdo elétrica, troca de piso, etc.) ou mesmo as taxas de
registro da empresa.
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5.3. Investimentos pré-operacionais

Investimentos Pré-Operacionais R$

Despesas de legalizacdo

Obras civis e/ou reformas

Divulgacéo

Cursos e treinamentos

Outras despesas
TOTAL

5.4. Investimento total (resumo)

O que é e como fazer

Agora que vocé estimou os valores para investimentos fixos, financeiros e pré-operacionais,
€ 0 momento de conhecer o total a ser investido no negécio.

Transporte para o quadro 5.4, INVESTIMENTO TOTAL, o somatério dos:

B quadro 5.1 — Estimativa dos Investimentos Fixos.
B quadro 5.2 — Capital de Giro.
B quadro 5.3 — Estimativa de Investimentos Pré-Operacionais.

Em seguida avalie se o capital para criacdo da empresa sera feito a partir de recursos proprios
(investimento dos proprietarios) ou de terceiros (pessoas externas ou instituicdes financeiras).
Entéo preencha o quadro de fontes de recursos definindo em que proporgéo isso ira aconte-
cer.



Fique de olho

cao e as garantias exigidas.

Hora de praticar

5.4. Investimento total (resumo)

B Pense em como e onde ira buscar 0s recursos para iniciar ou ampliar o negdcio. Vocé
dispbe do capital necessario para isso (recursos proprios) ou sera necessario recorrer a
bancos (recursos de terceiros), por exemplo?

B Ao fazer uso de financiamento, procure saber quais sao as linhas de crédito para peque-
nas empresas. Peca ao gerente do banco escolhido orientacdes sobre o que pode ser
financiado, até quanto, a taxa de juros, a caréncia e o prazo de pagamento, a documenta-

B Verifique se vocé esta apto a atender essas condicdes e se a empresa ira gerar resultados
gue possibilitem a quitacdo do financiamento. Caso contrario, busque alternativas, mesmo
gue, para isso, tenha que adiar o projeto ou iniciar um empreendimento menor.

Descricdo dos investimentos

Valor (R$)

(%)

1. Investimentos Fixos — Quadro 5.1

2. Capital de Giro — Quadro 5.2

3. Investimentos Pré-Operacionais
— Quadro 5.3

TOTAL (1 +2 +3)

100,00

Fontes de recursos

Valor (R$)

(%)

1. Recursos proprios

2. Recursos de terceiros

3. Outros

TOTAL (1 +2+3)

100,00
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5.5. Estimativa do faturamento mensal da empresa

O que é e como fazer

Esta talvez, é uma das tarefas mais dificeis

para quem ainda n&o iniciou as atividades.

Uma forma de estimar o quanto a empresa ira
faturar por més é multiplicar a quantidade de
produtos a serem oferecidos pelo seu preco de
venda, que deve ser baseado em informacfes
de mercado. Para isso, considere:

B 0 preco praticado pelos concorrentes dire-
tos; e

B 0 quanto seus potenciais clientes estao dis-
postos a pagar.

Fique de olho

B As previsfes de vendas devem ser baseadas na avaliacdo do potencial do seu mercado e
em sua capacidade produtiva.

B Faca suas estimativas de faturamento para um periodo de, pelo menos, 12 meses. Seja cau-
teloso ao projetar as receitas e verifique se ha sazonalidade no seu ramo, isto &, se existem
épocas em que as vendas aumentam ou diminuem, como no Natal ou férias escolares.

B Ao estimar as vendas, foi considerado o preco de mercado. Porém, existem outros meios
para se precificar um produto, como por exemplo, fixar uma margem de ganho sobre o
custo do produto.
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5.5. Estimativa do faturamento mensal da empresa

Quantidade
Produto/Servigo (Estimativa de @
Vendas)

Preco de Venda Faturamento
Unitario (em R$) Total (em R$)

Ol |N[o(afr]w]|N|E

10.
TOTAL

®|®|@|@|®|@|@|@|®|
0]10](0](0)(0)(0)(0}|0)(0}(O,

B  5.6. Estimativa do custo unitario de matéria-prima, materiais diretos e
terceirizacoes

Aqui, sera calculado o custo com materiais (ma-
téria-prima + embalagem) para cada unidade
fabricada. Essa informacdo é importante, caso
vocé deseje abrir uma industria.

Os gastos com matéria-prima e embalagem sao
classificados como custos varidveis numa in-
duastria, assim como as mercadorias em um co-
mércio. Como o préprio nome diz, esses custos
variam (aumentam ou diminuem) de acordo com
0 volume produzido ou vendido.

Observe o exemplo a seguir e, depois, calcule o
custo unitario com materiais para os produtos de sua
empresa.




Produto: calca masculina
Material Quantidade Custo Unitério (R$) Total (R$)

1. Tecido 4 metros 2,50 10,00
2. Elastico 2 metros 0,30 0,60
3. Linha 15 metros 0,10 1,50
4, Ziper de 15 cm 1 unidade 0,80 0,80
5. Bot&o 4 unidades 0,10 0,40
6. Etiqueta 1 unidade 0,30 0,30
7 Saco plastico 1 unidade 0,05 0,05
8 Caixa 1 unidade 0,50 0,50
Total 14,15

Hora de Praticar

5.6. Estimativa dos custos de matéria-prima, materiais diretos e
terceirizacoes

(Este item devera ser preenchido somente pelo setor industrial.)

Produto 1:

Materiais/insumos usados Qtde. Total (R$)

G|P|@|X|®|E|@|@|®]|®| &
0]0/(0]|0)(0]0}(0}(0) 0]

Total




Produto 2:
Materiais/insumos usados Qtde. @ Custo(F:J$r;itar|o @ Total (R$)
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Total

Produto 3:

Materiais/insumos usados Qtde. @ Custo(F:J$r;itar|o @ Total (R$)

® ©)
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® O
® O
® O
® O
® ®
® O
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Total




Produto 4:

Materiais/insumos usados Qtde. Total (R$)

G|P|P|X|®|E|@|@|®|®| ©
0]0/(0]|0)(0]0}(0}(0)|0] (O]

Total

5.7. Estimativa dos custos de comercializacao

y )
® o que é e como fazer

Aqui, seréo registrados 0s gastos com impostos e comissées de vendedores ou representan-
tes. Esse tipo de despesa incide diretamente sobre as vendas e, assim como 0 custo com
materiais diretos ou mercadorias vendidas, é classificado como um custo variavel.

Para calcula-los, basta aplicar, sobre o total das vendas previstas, o percentual dos impostos
e de comissoes.

Fique de olho

B As empresas optantes pelo SIMPLES devem desconsiderar o recolhimento dos seguintes
impostos: IRPJ, PIS, COFINS, Contribuicdo Social e IPI;

B O ICMS é um imposto de abrangéncia estadual e estdo obrigadas a recolhé-lo as empre-
sas que trabalhem com a venda de produtos ou com servi¢os de transporte intermunicipal
e interestadual. O ISS é devido a prefeitura pelas empresas prestadoras de servicos.
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5.7. Estimativa dos custos de comercializacao

Descricdo

%

®

Faturamento
Estimado (quadro 5.5)

Custo Total
(R9)

1.

Impostos

Impostos Federais

SIMPLES

IRPJ

PIS

COFINS

IPI

CSLL — Contribuicao Social sobre
o Lucro Liquido

® |®|@|®[®|

0310]0]0/(0]l0)

Impostos Estaduais

ICMS — Imposto sobre Circulacéo
de Mercadorias e Servigos

)

O)

Impostos Municipais

ISS — Imposto sobre Servigos

)

@

Subtotal 1

2.

Gastos com vendas

Comissoes

Propaganda

Taxa de administracdo do cartdo
de crédito

® |®|®

Subtotal 2

TOTAL (Subtotal 1 + 2)

([ @ (W]




5.8. Apuracgao dos custos dos materiais diretos e/ou mercadorias vendidas
O que é e como fazer

Nesta etapa, vocé devera apurar o CMD — Custos com Materiais Diretos (para a industria)
—ou 0 CMV - Custo das Mercadorias Vendidas (para o comércio).

O custo dos materiais diretos ou das mercadorias vendidas representa o valor que deveréa ser
baixado dos estoques pela sua venda efetiva. Para calcula-lo, basta multiplicar a quantidade
estimada de vendas pelo seu custo de fabricacéo ou aquisicéo.

O custo com materiais diretos e ou mercadorias vendidas é classificado como um custo vari-
avel, aumentando ou diminuindo em fun¢éo do volume de producéo ou de vendas.

Hora de Praticar

5.8. Apuracao do custo dos materiais diretos e/ou mercadorias vendidas

Estimativa de Custo Unitario
Produto/Servico Vendas (em @ de Materiais/
unidades) Aquisicao (R$)

CMD/CMV
(R$)

O |N[o|ar[w N

10.
TOTAL

|GGG ||
0)(0) 0] 0000000,

5.9. Estimativa dos custos com mao-de-obra

O que é e como fazer

Agora, vocé devera definir quantas pessoas serdo contratadas (se necessario) para realizar
as diversas atividades do negdcio. Pesquise e determine quanto cada empregado recebera.

N&o se esqueca de que, além dos salérios, devem ser considerados 0s custos com encargos
sociais (FGTS, férias, 13° salario, INSS, horas-extras, aviso prévio, etc.)
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Sobre o total de salarios, vocé deve aplicar o percentual relativo aos encargos sociais, soman-
do-os aos salarios, vocé sabera qual o custo total com méao-de-obra.

Fique de olho

B Um contabilista podera informéa-lo quais séo os encargos sociais devidos pela sua empresa.
Pesquise no sindicato patronal, o piso salarial a ser pago e quais os beneficios devidos.

Hora de Praticar

5.9. Estimativa dos custos com mao-de-obra

Salério (%) de Encargos
o
Funcéo N® de @ Mensal @ subtotal @encargos sociais

Empregados (RS) (R$) sociais (R$)

Total
(R9)

Ol |N[o(afrw]|DN|F

10.
TOTAL

||| @@ X]|®]E
0]0/(0}(0)(0](0)0}(0](0)[0]0]
®|@|@®|®|®]®|E|@|®]|®]E
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OO®®|®|GOG®|®|®|®

5.10. Estimativa do custo com depreciacao

O que é e como fazer

Lembre-se de que as maquinas, equipamentos e ferramentas desgastam-se ou tornam-se
ultrapassados com o passar dos anos, sendo necessaria sua reposi¢ao. O reconhecimento
da perda do valor dos bens pelo uso € chamado de depreciacao.

Para calcular a depreciacdo dos investimentos fixos, é necessario seguir 0s passos descritos
abaixo:

B relacione as maquinas, equipamentos, ferramentas, utensilios, veiculos, etc. utilizados.
Lembre-se de que estas informac¢8es foram levantadas na planilha de investimentos fixos
(quadro 5.1.);




¢cao;

B determine o tempo médio de vida util (em anos) desses bens;

B divida o valor do bem pela sua vida Gtil em anos para saber o valor anual da deprecia-

B divida o custo anual com depreciacéo por 12, para calcular a depreciacdo mensal.

Entenda melhor como calcular a depreciagdo com o seguinte exemplo:

Informacdes Gerais

Nome do bem

magquina de costura

e eficiente.

de sua vida util.

prazos:
imoéveis — 25 anos;
maquina — 10 anos;

veiculos — 5 anos;

Fique de olho

B Apesar de ser um custo e influenciar na formacgéo do preco, a depreciacdo ndo representa
um desembolso (saida de dinheiro do caixa). Entretanto, dependendo da situacéo finan-
ceira e das estratégias do negdcio, pode-se fazer uma reserva para a troca do bem ao final

equipamentos — 5 anos;
moveis e utensilios — 10 anos;

computadores — 3 anos.

Tempo médio de vida Util 5 anos
Valor do bem R$ 5.000,00
_ R$ 5.000,00
Depreciacéo anual = R$1.000,00 ao ano
5 anos
_ R$ 1.000,00
Depreciacdo mensal = R$ 83,33 a0 més
12 meses

Isso quer dizer que, a cada més, esse equipamento vale R$83,33 menos, ou seja, possivel-
mente, ao final de 5 anos, sera preciso adquirir um nova maquina de costura, mais moderna

B Atitulo de informacdo, a Receita Federal considera, para efeito de vida util, os seguintes
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B Essas informacfes funcionam como referéncia e ndo devem ser seguidas como regra.

B Em algumas atividades empresariais, maquinas e equipamentos sofrem desgastes maio-
res. Isso deve ser considerado no célculo da depreciacéo;

B Lembre-se de que maquinas e equipamentos sucateados tém maiores custos de manu-
tencdo, além de produtividade mais baixa.

Hora de Praticar

5.10. Estimativa do custo com depreciacao

Valor do ... ... | Depreciacéo | Depreciacéo
. . Vida util
Ativos Fixos Bem em Anos Anual Mensal
(R$) (R$) (R9)

5.1.A— Maquinas e equipamentos

5.1.B — Méveis e maquinas
5.1.C — Veiculos
TOTAL

5.11. Estimativa dos custos fixos operacionais mensais

? o que é e como fazer

Os custos fixos sao todos os gastos que nado se alteram em funcdo do volume de producdo
ou da quantidade vendida em um determinado periodo.

Por exemplo, imagine que, em um determinado més, uma empresa sofra uma queda em suas
vendas. Ainda assim, pagara despesas com aluguel, energia, salarios, etc. Esses valores
séo custos fixos porque séo pagos, normalmente, independente do nivel de faturamento do
negocio.

No quadro abaixo, liste todos os seus custos fixos e estime os valores mensais de cada um.
Procure ajustar o quadro de acordo com os tipos de despesas do seu empreendimento.

Fique de olho

B Ao levantar os custos fixos, seja cauteloso. Ja diz o ditado que “o seguro morreu de velho”;
por isso, trabalhe com alguma “margem de seguranca” na hora de estimar esses gastos.

B Sem perder a qualidade, procure reduzir ao maximo os custos fixos. Adote praticas que
contribuam para a diminuicdo do desperdicio e do retrabalho.




B O pr6-labore é a remuneragéo do dono pelo seu trabalho e deve ser considerado men-
salmente como um custo. Lembre-se de que, caso vocé nao disponha de outra fonte de
renda, é pelo pré-labore que ir4 pagar seus compromissos pessoais.

B N3&o se esqueca de relacionar o valor da depreciacdo mensal das maquinas e equipamen-

tos calculados anteriormente.

Hora de Praticar

5.11. Estimativa de custos fixos operacionais mensais

Descricao

Custo Total Mensal (em R$)

Aluguel

Condominio

IPTU

Agua

Energia elétrica

Telefone

Honorarios do contador

Pro-labore

Manutenc¢&o dos equipamentos

Salarios + encargos — quadro 5.9

Material de limpeza

Material de escritério

Combustivel

Taxas diversas

Servicos de terceiros

Depreciacdo — quadro 5.10

Outras despesas

TOTAL




5.12. Demonstrativo de resultados
O que é e como fazer

Apbs reunir as informacgdes sobre as estimativas de faturamento e os custos totais (fixos e
variaveis), é possivel prever o resultado da empresa, verificando se ela possivelmente ira
operar com lucro ou prejuizo.

Hora de Praticar

5.12. Demonstrativo de resultados

Quadro Descricédo (R$) %

5.5. 1. Receita Total com Vendas

2. Custos Variaveis Totais

5.8. (-) Custos com materiais diretos e/ou CMV(*)

5.7. (Subtotal 1) |(-) Impostos sobre vendas

5.7. (Subtotal 2) |(-) Gastos com vendas

Subtotal de 2

3. Margem de Contribuicéo (1 — 2)

5.11 4. (-) Custos Fixos Totais

5. Resultado Operacional (Lucro/Prejuizo) (3 - 4)

(*) CMV — Custo das Mercadorias Vendidas

Fique de olho

B \olte ao quadro 5.2. e utilize as informa¢des do Demonstrativo de Resultados para calcu-
lar o caixa minimo necessario.

| 5.13. Indicadores de viabilidade

5.13.1. Ponto de equilibrio

<

O que é e para que serve

O ponto de equilibrio representa o quanto sua empresa precisa faturar para pagar todos os
seus custos em um determinado periodo. Utilizando as férmulas a seguir, vocé pode calcular
o ponto de equilibrio em faturamento.




<

Custo Fixo Total

A) PE = -
Indice da Margem de Contribuigc&o (*)

(*) Observagao

Margem de Contribuigao
(Receita Total — Custo Variavel Total)

indice da Margem de Contribui¢ao

Receita Total

O valor da margem de contribuicao, do custo fixo e da receita total sdo encontrados no De-
monstrativo de Resultados (quadro 5.12.)

Exemplo

Valores anuais:

Receita Total: R$ 100.000,00
Custo Variavel Total: R$ 70.000,00
Custo Fixo Total: R$ 19.500,00

. R$ 100.000,00 — R$ 70.000,00
Indice da Margem de Contribuicdo = =0,30
R$ 100.000,00

R$ 19.500,00
PE = = R$65.000,00
0,30

Isso quer dizer que é necessario que a empresa tenha uma receita total de R$ 65.000,00 ao
ano para cobrir todos 0s seus custos.

Fique de olho
B O ponto de equilibrio também pode ser calculado em unidades vendidas. Entretanto, para
as empresas que trabalham com uma grande variedade de produtos ou servicos, é reco-

mendavel calcular o ponto de equilibrio em faturamento.

B Concentre seus esfor¢os para que o empreendimento ultrapasse o ponto de equilibrio,
pois, somente assim, vocé ira obter lucro.



) Hora de praticar

Ponto de equilibrio

5.13.2. Lucratividade

O que é e para que serve

E um indicador que mede o lucro liquido em relacéo as vendas. E um dos principais indica-
dores econdmicos, pois esta relacionado a competitividade. Se sua empresa possui uma boa
lucratividade, ela apresentarda maior capacidade de competir, isso porque podera investir mais
em divulgacdo, na diversificacdo dos produtos e servi¢os, na aquisicdo de novos equipamen-
tos, etc.

Lucro Liquido
Lucratividade = x 100
Receita Total

Exemplo
Receita Total: R$ 100.000,00/ano
Lucro Liquido: R$ 8.000,00/ano
R$ 8.000,00
Lucratividade = x 100 = 8%
R$ 100.000,00

Isso quer dizer que sob 0os R$ 100.000,00 de receita total “sobram” R$ 8.000,00 na forma de
lucro, depois de pagas todas as despesas e impostos, o que indica uma lucratividade de 8%
ao ano.
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(‘. l) Hora de praticar

Lucratividade

5.13.3. Rentabilidade

O que é e para que serve

E um indicador de atratividade dos negdcios, pois mede o retorno do capital investido aos s6-
cios. E obtido sob a forma de percentual por unidade de tempo (més ou ano). E calculada por
meio da divisdo do lucro liquido pelo investimento total. A rentabilidade deve ser comparada
com indices praticados no mercado financeiro.

Lucro Liquido
Rentabilidade = x 100
Investimento Total

Exemplo

Lucro Liquido: R$ 8.000,00/ano

Investimento Total: R$ 32.000,00
R$ 8.000,00

Rentabilidade = x 100 = 25% ao ano
R$ 32.000,00

Isso significa que, a cada ano, o empresario recupera 25% do valor investido através dos
lucros obtidos no negdcio.




>

) Horade praticar

Rentabilidade

5.13.4. Prazo de retorno do investimento

O que é e para que serve

Assim como a rentabilidade, também é um indicador de atratividade. Indica o tempo necessa-

rio para que o empreendedor recupere o0 que investiu.

. Investimento Total
Prazo de Retorno do Investimento =

Lucro Liquido

Exemplo

Lucro Liquido: R$ 8.000,00/ano

Investimento Total: R$ 32.000,00
R$ 32.000,00

Prazo de Retorno do Investimento = = 4 anos
R$ 8.000,00

Isso significa que, 4 anos apos o inicio das atividades da empresa, 0 empreendedor tera re-

cuperado, sob a forma de lucro, tudo o que gastou com a montagem.




Hora de praticar

Prazo de retorno do investimento

Roteiro para coleta de informacdes

E hora de trabalhar os nimeros do empreendimento. Or¢camentos, célculos e projecdes deve-
réo ser feitas. Estabeleca quais sé@o as informacdes mais importantes a serem pesquisadas e
registre como ira obté-las no roteiro para coleta de informacdes disponivel no fim do manual.




6. Construcao de Cenarios

? o que é e como fazer
Apbs a finalizacéo do seu plano de negécio, simule valores e situacdes diversas para a em-
presa. Prepare cenarios onde o neg6cio obtenha resultados pessimistas (queda nas vendas
e/ou aumento dos custos) ou otimistas (crescimento do faturamento e diminuicdo das despe-
sas). A partir dai, pense em ac¢@es para evitar e prevenir-se frente as adversidades ou entdo
para potencializar situacdes favoraveis. Faca quantas simulacdes julgar necessario e tenha
sempre alternativas (plano B).

Fique de olho

Na construcéo de cenarios é fundamental considerar algumas possibilidades:

B Nos primeiros meses, as vendas serem menores que 0 previsto;

B O inicio das atividades ser um pouco mais demorado que o programado;

B Estratégias de marketing podem néo surtir os efeitos esperados no curto prazo;
B Necessidade de obter mais recursos financeiros que o previamente planejado;

B Possiveis reacdes de concorrentes.
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B  AcOes corretivas e preventivas




7. Avaliacao Estratégica
7.1. Analise da matriz F.O.F.A.

O que é e como fazer

A matriz F.O.FA. é um instrumento de analise simples e valioso. Seu objetivo é detectar
pontos fortes e fracos, com a finalidade de tornar a empresa mais eficiente e competitiva,
corrigindo assim suas deficiéncias. F.O.F.A. é um acrdstico para:

orgas
portunidades

raquezas

> M O T

meacas

A andlise F.O.F.A. levara vocé pensar nos aspectos favoraveis e desfavoraveis do negdcio,
dos seus proprietarios e do mercado.

A matriz F.O.F.A. é sempre feita em quadrantes, ou seja, em quatro quadrados iguais. Em
cada quadrado sao registrados fatores positivos e negativos para a implantagéo do negécio.
Saiba como construir a matriz lendo as explicaces abaixo.

FORCAS OPORTUNIDADES

Faca uso das forgas

Sao caracteristicas internas da empresa ou
de seus donos que representam vantagens
competitivas sobre seus concorrentes ou
uma facilidade para atingir os objetivos
propostos.

Exemplos:

e Atendimento personalizado ao cliente
Preco de venda competitivo

Equipe treinada e motivada
Localizagdo estratégica da empresa

Explore as oportunidades

S&o situacdes positivas do ambiente
externo que permitem & empresa alcancar
seus objetivos ou melhorar sua posi¢éo no
mercado.

Exemplos:

Existéncia de linhas de financiamenta
Poucos concorrentes na regiao
Aumento crescente da demanda
Disponibilidade de bons imdveis para
locacéo




FRAQUEZAS AMEACAS
Elimine as fraquezas Evite as ameacas

Sao fatores internos que colocam a empresa | Sao situacdes externas nas quais se tém

em situacdo de desvantagem frente a pouco controle e que colocam a empresa
concorréncia ou que prejudicam sua atuacéo |diante de dificuldades, ocasionando a
no ramo escolhido. perda de mercado ou a reducédo de sua

lucratividade.

Exemplos: Exemplos:
e Pouca qualificacdo dos funcionarios e Impostos elevados e exigéncias legais
e Indisponibilidade de recursos financeiros rigorosas

(capital) e Existéncia de poucos fornecedores
e Falta de experiéncia anterior no ramo e Escassez de mdo-de-obra qualificada
e Custos de manutencéo elevados e Inseguranca e violéncia na regido

No quadro Hora de praticar, relna as pessoas envolvidas diretamente na montagem do em-
preendimento. Busque identificar os fatores internos da empresa e do mercado que possam
impactar sua atividade futura, identificando forcas, fraquezas, ameacas e oportunidades.

Fique de olho

B Na analise do ambiente externo, existe a chamada “faca de dois gumes”, isto é, situacdes
gue sdo ao mesmo tempo oportunidades e ameacas. Por exemplo, o crescimento do setor
onde se atua, pode representar tanto uma oportunidade de aumento das vendas, como
uma ameaca por facilitar a entrada de novos concorrentes.

B Seja honesto e objetivo ao elaborar essa analise. Nao seja pessimista ou otimista em
excesso. Procure enfocar a realidade e nao como vocé gostaria que as coisas fossem. O
ideal € que vocé registre sempre uma idéia por linha, isso torna a avaliacdo mais facil.




Hora de praticar

7.1. Analise da matriz F.O.F.A.

FATORES INTERNOS
(controlaveis)

FATORES EXTERNOS
(incontrolaveis)

PONTOS FRACOS

Forcas OPORTUNIDADES
(0))]
LL
l—
'
O
LL
wn
O
I—
zZ
5
o
FrAQUEZAS AMEACAS




m 8. Avaliacao do Plano de Negocio

O Plano de Negécio desenvolvido por vocé é um valioso instrumento de planejamento. Por
ser 0 seu mapa de percurso, ele deve ser consultado e acompanhado constantemente.

Avalie cada uma das informacdes e lembre-se de que o plano de negdcio tem por objetivo
ajuda-lo a responder a pergunta lancada no inicio desse manual: “Vale a pena abrir, manter
ou ampliar o meu neg6cio?”.

Saiba que o mundo e o mercado estéo sujeitos a mudancgas; a cada dia surgem novas opor-
tunidades e ameacas. Assim sendo, procure adaptar seu planejamento as novas realidades.
E por este motivo que um plano de negécio é “feito a lapis”, para que possa ser corrigido,
alterado e ajustado. Procure refazer seu plano de tempos em tempos.

Empreender € sempre um risco, mas empreender sem planejamento € um risco que pode ser
evitado. O plano de neg6cio, apesar de ndo ser a garantia de sucesso, ira auxilia-lo a tomar
decisdes mais acertadas, assim como a ndo se desviar de seus objetivos.

Q‘. l) Hora de praticar
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m Parte 2 - A Construcao do seu Plano de Negocio

B  Formulario Plano de Negocio

Identifique uma
oportunidade de negdécio
e pule duas casas

Se vooit nilo
Observe fez o Plano
seus de Nagdcio
concorrentes voile pars a
e pule uma primeira cass
casa

Faga uma
pesquisa
de mercado
e pule
uma casa

Analise a viabilidade da empresa
a ser implantada e pule trés casas
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] 1. Sumario Executivo
1.1 —RESUMO DOS PRINCIPAIS PONTOS DO PLANO DE NEGOCIO

Faca um resumo dos principais pontos do seu plano.

Indicadores de viabilidade Valor

Lucratividade

Rentabilidade

Prazo de retorno do investimento

Ponto de Equilibrio (PE)




1.2. Dados dos empreendedores, experiéncia profissional e atribui¢coes

Sécio 1

Nome

Endereco

Cidade Estado
Telefone 1 Telefone 2

Perfil (breve curriculo)

Atribuicdes do sécio 1 (papel a ser desempenhado na sociedade)




Sé6cio 2

Nome

Endereco

Cidade Estado
Telefone 1 Telefone 2

Perfil (breve curriculo)

Atribuicdes do Sdcio 2 (papel a ser desempenhado na sociedade)




1.3. Dados do empreendimento

Nome da Empresa

CNPJ/CPF

1.4. Missao da empresa

1.5. Setores de atividade
Q Agropecuaria

U Industria

U Comércio

Q Servicos

U outros

1.6. Forma Juridica
Q Empresario
U Sociedade Limitada

U outra:




1.7. Enquadramento tributario

1.7.1. Ambito federal

U REGIME SIMPLES

U REGIME NORMAL

= PIS — Contribuicao para os Programas de Integracédo Social

= COFINS — Contribuicdo para Financiamento da Seguridade Social

IRPJ — Imposto de Renda Pessoa Juridica

= CSLL — Contribuicao Social sobre o Lucro Liquido

= |Pl — Imposto sobre Produtos Industrializados (apenas para industria)

1.7.2. Ambito estadual

icms - Regime Simplificado

Uicms - Imposto sobre Circulacdo de Mercadorias e Servicos (SISTEMA DEBITO E CRE-

DITO)
1.7.3. Ambito municipal

Wiss- Imposto sobre Servigcos

1.8. Capital Social

Nome do Sécio Valor (R$) % de participagéo
Sécio 1
Sécio 2
Sécio 3
Sacio 4
TOTAL 100,00




| 1.9. Fonte de recursos

Descreva qual a origem dos recursos necessarios para a abertura da empresa.




2. Analise de Mercado

2.1. Estudo dos clientes

B Pdblico-alvo (perfil dos clientes)

B Comportamento dos clientes (interesses e o que os levam a comprar)

®m Area de abrangéncia (onde estdo os clientes?)




2.2. Estudo dos concorrentes
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2.3. Estudo dos fornecedores
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3. Plano de Marketing

3.1. Descricao dos principais produtos e servigos

PRINCIPAIS PRODUTOS (a serem fabricados, revendidos ou servi¢os prestados)

| 3.2. Preco




B  3.3. Estratégias promocionais

Descreva as estratégias de promocao e divulgacao que ira utilizar.

| 3.4. Estrutura de comercializacao

Formas de comercializacao e distribuicdo (descreva abaixo quais seréo utilizadas).




B  3.5. Localizacdao do negocio

Endereco
Bairro Cidade Estado
Fone 1 Fone 2 Fax

Consideracdes sobre o ponto (localizacdo), que justifiquem sua escolha:




4. Plano Operacional

4.1. Layout ou arranjo fisico

Desenhe abaixo um esquema de como ficardo as principais areas e como serdo alocadas
maquinas, equipamentos, moéveis, etc.




B  4.2. Capacidade produtiva/comercial/servicos

Qual sera a capacidade maxima de producao (ou servicos) e comercializacao?

Qual sera o volume de producédo (ou servigos) e comercializagao iniciais?




B  4.3. Processos operacionais

Descreva como seréo feitas as principais atividades do negdcio.




B  4.4. Necessidade de pessoal

CARGO/FUNCAO QUALIFICACOES NECESSARIAS




m 5. Plano Financeiro
®m  5.1. Estimativa dos investimentos fixos
A —Maquinas e equipamentos
Descricao Qtde. @ Valor Unitario @ Total
1 ® ®
2 ® )
3 ® ®
4 ® )
5 ® )
6 ® ®
7 ® )
8 ® ®
9 ® )
10 Q) ©)
SUB-TOTAL(A) $
B — Moveis e utensilios
Descricao Qtde. @ Valor Unitario @ Total
1 ®
2 ® )
3 ® ®
4 ® ©
5 ® )
6 ® ®
7 ® )
8 ® ®
9 ® )
10 Q) ©)
SUB-TOTAL(B) $




C- Veiculos

Descricao Qtde. @ Valor Unitario @ Total
! ® ®
- ® O
3 ® ®
4 ® O
5 ® ®
SUB-TOTAL(C) $
TOTAL DOS INVESTIMENTOS FIXOS SUB-TOTAL(A+B+C) $
5.2. Capital de giro
A — Estimativa do estoque inicial
Descricao Qtde. @ Valor Unitario @ Total
! ® ®
- ® O
3 ® ®
4 ® O
5 ® O
6 ® O
7 ® O
8 ® ®
9 ® ®
10 ) O
$

TOTAL DE A




B — Caixa Minimo

B  1° Passo: Contas a receber — Calculo do prazo médio de vendas

Prazo médio de
vendas

a vista @ @
a prazo (1) @ @
a prazo (2) @ @
a prazo (3) @ @
a prazo (4) @ @

Prazo médio total

(%) @ Numero de dias @ Média Ponderada em dias

B  2°Passo: Fornecedores — Calculo do prazo médio de compras

Prazo médio de , _ o
0,
compras (%) @ Numero de dias @ Média Ponderada

a vista @ @
a prazo (1) @ @
a prazo (2) @ @
a prazo (3) @ @
a prazo (4) @ @

Prazo médio total

B  3°Passo: Estoques — Calculo da necessidade média de estoques

NUmero de dias

Necessidade média de estoques




B  4°Passo: Calculo da necessidade liquida de capital de giro em dias

Recursos da empresa fora do seu caixa Nimero de dias

1. Contas a Receber — prazo médio de vendas

2. Estoques — necessidade média de estoques

Subtotal 1 (item 1 + 2)

Recursos de terceiros no caixa da empresa

3. Fornecedores — prazo médio de compras

Subtotal 2

Necessidade Liquida de Capital de Giro em dias (Subtotal 1
— Subtotal 2)

B — Caixa Minimo

1. Custo fixo mensal (Quadro 5.11 — Estimativa dos Custos Fixos
Operacionais Mensais)

2. Custo variavel mensal (Subtotal 2 do quadro 5.12 — Demonstrativo
de Resultados)

B 3. Custo total da empresa (item 1 + 2)

- 4. Custo total diario (item 3 + 30 dias)

- 5. Necessidade Liquida de Capital de Giro em dias (vide resultado do dias
_ guadro anterior)

_ Total de B — Caixa Minimo (item 4 x 5)

| 5.2. Capital de giro (resumo)

Descricéo R$

A — Estoque Inicial

B — Caixa Minimo
TOTAL DO CAPITAL DE GIRO (A +B)




5.3. Investimentos pré-operacionais

Investimentos Pré-Operacionais

R$

Despesas de legalizacdo

Obras civis e/ou reformas

Divulgacéo

Cursos e treinamentos

Outras despesas

TOTAL

5.4. Investimento total (resumo)

Descricdo dos investimentos Valor (R$)

(%)

1. Investimentos Fixos — Quadro 5.1

2. Capital de Giro — Quadro 5.2

3. Investimentos Pré-Operacionais
— Quadro 5.3

TOTAL (1 +2+3)

100,00

Fontes de recursos Valor (R$)

(%)

1. Recursos proprios

2. Recursos de terceiros

3. Outros

TOTAL (1 +2+3)

100,00




5.5. Estimativa do faturamento mensal da empresa

Quantidade
Produisenico | - (Estmativade  ®  (iiElgTnrs) © Tot (em o)

L ®© ©
2 ®© ®
3 ®© S
4. ®© S
5 ®© S
6. ®© S
7 ®© ®
8 ®© S
0. ®© S
10. X ®
TOTAL

5.6. Estimativa dos custos de matéria-prima, materiais diretos e

terceirizacoes

Produto 1:

Materiais/insumos usados

Qtde.

(@]
(-
>
=
Q
=
o

(R$)

Total (R$)

G|P|@|@|®|E|@|@|®|®| ©

0]10](0](0)(0)(0)(0]|0)(0}(O,

To

tal




Produto 2:
Materiais/insumos usados Qtde. @ Custo(F:J$r;itar|o @ Total (R$)

® ®
® O
® ®
® O
® O
® O
® O
® ®
® O
® ®

Total

Produto 3:

Materiais/insumos usados Qtde. @ Custo(F:J$r;itar|o @ Total (R$)

® ®
® O
® ®
® O
® O
® O
® O
® ®
® O
® ®

Total




Produto 4:

(o]
cC
>
=
Q
=
]

O)
3
N
E)
&

Materiais/insumos usados Qtde.

(R$)

G|P|P|X|®|E|@|@|®|®| ©
0]0/(0]|0)(0]0}(0}(0)|0] (O]

Total




5.7. Estimativa dos custos de comercializacao

Descrigéo % ® Eotimado (quadro 58 O R9)
1. Impostos
Impostos Federais
SIMPLES ® =
IRPJ ) =
PIS ) ©)
COFINS ® ©
IPI ) ©)
0Ciljlc_ro E%r;tigt;mgao Social sobre @ @
Impostos Estaduais
:jCMS - Impqsto sobre _Circulac;éo @ @
e Mercadorias e Servigos
Impostos Municipais
ISS — Imposto sobre Servigos @ @
Subtotal 1
2. Gastos com vendas
Comissdes @ @
Propaganda @ @
gzx(?r g;tzdmlmstragao do cartéo @ @
Subtotal 2 @
®

TOTAL (Subtotal 1 + 2)
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B  5.8. Apuracao do custo dos materiais diretos e/ou mercadorias vendidas

Produto/Servico E\ignn(]jzgv(z r(rj1e @ cijueslt\jl)agenrli:g/o CMD/CMV
unidades) Aquisicao (R$) (R$)
1. ) =
2, ) =
3. ) =
4. ) ©)
5, ) ©)
6. ) =
7 ® O
8. ® ®
9. ® ®
10. ) ©
TOTAL
| 5.9. Estimativa dos custos com mao-de-obra
o Salério (%) de Encargos
NG | mpregados ® Mensal @ Yigg) @ encargos @ sociais @ (rg)
1 ® ® ® ® ®
2 ® ® ® ® ®
3. ® ® ® ® ®
4. ® e ® ® ®
5. ® ® ® ® ®
6. ® ® ® ® ®
7 ® ® ® ® ®
8. ® ® ® ® ®
0. ® ® ® ® ®
10. ® ® ® ® ®
TOTAL ) ©) X ©) *)




5.10. Estimativa do custo com depreciacao

Ativos Fixos

Valor do
Bem

(R$)

Vida atil
em Anos

Depreciacéo
Anual

(R$)

Depreciacéo
Mensal

(R9)

5.1.A— Maquinas e equipamentos

5.1.B — Méveis e maquinas

5.1.C — Veiculos

TOTAL

5.11. Estimativa de custos fixos operacionais mensais

Descricao

Custo Total Mensal (em R$)

Aluguel

Condominio

IPTU

Agua

Energia elétrica

Telefone

Honorarios do contador

Pro-labore

Manutenc¢&o dos equipamentos

Salarios + encargos — quadro 5.9

Material de limpeza

Material de escritério

Combustivel

Taxas diversas

Servicos de terceiros

Depreciacdo — quadro 5.10

Outras despesas

TOTAL




5.12. Demonstrativo de resultados

Quadro Descricéo (R$) %
5.5. 1. Receita Total com Vendas
2. Custos Variaveis Totais
5.8. (-) Custos com materiais diretos e/ou CMV(*)

5.7. (Subtotal 1) |(-) Impostos sobre vendas

5.7. (Subtotal 2) |(-) Gastos com vendas

Subtotal de 2

3. Margem de Contribui¢céo (1 — 2)

5.11 4. (-) Custos Fixos Totais

5. Resultado Operacional (Lucro/Prejuizo) (3 - 4)

(*) CMV - Custo das Mercadorias Vendidas
5.13. Indicadores de viabilidade

5.13.1. Ponto de equilibrio

5.13.2. Lucratividade

5.13.3. Rentabilidade

5.13.4. Prazo de retorno do investimento




/

arios

6. Construcao de Cen

(¥ — €) reuoroeiadQ ozinlaid/01onT 'g

Srejo) soxy soisn) (-) v

TT°S

(Z re10gns — 1) oedingiuod ep wabren ‘¢

Z [el0gns

SepuaA wod soiseo (-)

(z re1010ns) "2

sepuana aiqos soisodw] (-)

(T rero1ans) "2

AND N0 a8 solalIp srelarew wod soisn) (-) ']8'G
SIe]0) SI9ARLIBA S0ISND 'Z
SEePUSA WOI [B10] BIIBISY 'T 'G'G

(%) | ($4) 101eA | (%) | ($d) Joren | (%) | ($d) Jofen
elsiwissad

BISIWII0 oleud) [oAgA0ld olreUa)
oleua)

oedliosaQg

oipend




B  AcOes corretivas e preventivas




7. Avaliacao Estratégica
7.1. Andlise da matriz F.O.FA.

FATORES INTERNOS FATORES EXTERNOS
(controlaveis) (incontrolaveis)

0 FORC;AS OPORTUNIDADES
L

o

O

LL

0

O

|_

pa

O

a

» |FrRAQUEZAS AmMEeacas

O

(@)

<

o

LL

0

O

|_

pd

O

a

8. Avaliacao do plano de negocio




ONDE ENCONTRAR O SEBRAE

SEBRAE ACRE

Rua Rio Grande do Sul, 109 - Centro
CEP: 69903-420 — Rio Branco/AC
Fone: (68) 3216-2100

SEBRAE ALAGOAS

Rua Dr. Marinho de Gusmao, 46 - Centro
CEP: 57020-560 — Maceio6/AL

Fone: (82) 3216-1600

SEBRAE AMAZONAS

Rua Leonardo Malcher, 924 — Centro
CEP 69010-170 — Manaus/AM

Fone: (92) 2121-4900

SEBRAE AMAPA

Av. Ernestino Borges, 740 — Bairro do Laguinho
CEP: 68908-010 — Macapa/AP

Fone: (96) 3214-1400 / 1408

SEBRAE BAHIA

Travessa Horacio César, 64 — Largo dos Aflitos
CEP: 40060-350 — Salvador/BA

Fone: (71) 3320-4300 / 0800-284000

SEBRAE CEARA

Av. Monsenhor Tabosa, 777 — Praia de Iracema
CEP: 60150-010 — Fortaleza/CE

Fone: (85) 3255-6600

SEBRAE DISTRITO FEDERAL
SIA Trecho 03 — Lote 1580
CEP: 71200-030 — Brasilia/DF
Fone: (61) 3362-1600

SEBRAE ESPIRITO SANTO

Av. Jerbnimo Monteiro, 935 — Centro
CEP: 29010-003 — Vitoéria/ES

Fone: 0800-399192

SEBRAE GOIAS

Av. T-3 N, 1000 — Setor Bueno
CEP: 74210-240 — Goias/GO
Fone: (62) 3250-2000

SEBRAE MARANHAO

Av. Prof. Carlos Cunha, s/n°® — Jaracaty
CEP: 65076-820 — S&o Luiz/MA

Fone: (98) 3216-6166

SEBRAE MINAS GERAIS

Av. Barao Homem de Melo, 329 — Nova Suica
CEP: 30460-090 — Belo Horizonte/MG

Fone: (31) 3269-0180

SEBRAE MATO GROSSO

Av. Historiador Rubens de Mendonga, 3999 - CPA
CEP: 78050-904 — Cuiaba/MT

Fone: (65) 3648-1200

SEBRAE MATO GROSSO DO SUL

Av. Mato Grosso, 1661 — Centro

CEP: 79002-950 — Campo Grande/MS
Fone: (67) 2106-5511 / 0800-7035511

SEBRAE PARA

Rua Municipalidade, 1461 — Bairro do Umarizal
CEP: 66050-350 — Belém/PA

Fone: (91) 3181-9000

SEBRAE PARAIBA

Av. Maranhao, 983 — Bairro dos Estados
CEP: 58030-261 — Jodo Pessoa/PB
Fone: (83) 3218-1000

SEBRAE PERNAMBUCO

Rua Tabaiares, 360 — llha do Retiro.
CEP: 50750-230 — Recife/PE

Fone: (81) 2101-8400

SEBRAE PIAUI

Av. Campos Sales, 1046 — Centro Norte
CEP: 64000-300 — Teresina/PI

Fone: (86) 3216-1300

SEBRAE PARANA

Rua Caeté, 150 — Prado Velho
CEP: 80220-300 — Curitiba/PR
Fone: (41) 3330-5800
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SEBRAE RIO DE JANEIRO

Rua Santa Luzia, 685 — 7°, 8° e 9° andares — Centro
CEP: 20030-041 — Rio de Janeiro/RJ

Fone: 0800-782020

SEBRAE RIO GRANDE DO NORTE

Av. Lima e Silva, 76 — Lagoa Nova

CEP: 59075-970 — Natal/RN

Fone: (84) 3616-7900 / 3616-7954 / 0800-842020

SEBRAE RONDONIA

Av. Campos Sales, 3421 — Bairro Olaria
CEP: 78902-080 — Porto Velho/RO
Fone: (69) 3217-3800

SEBRAE RORAIMA

Av. Major Willians, 680 — Séo Pedro
CEP: 69301-110 — Boa Vista/RR
Fone: (95) 3623-1700

SEBRAE RIO GRANDE DO SUL

Av. Sete de Setembro, 555 — Centro
CEP: 90010-190 — Porto Alegre/RS
Fone: (51) 3216-5006

SEBRAE SANTA CATARINA

Av. Rio Branco, 611 — Centro

CEP: 88015-203 — Florianopolis/SC
Fone: (48) 3221-0800 / 0800-483300

SEBRAE SERGIPE

Av. Tancredo Neves, 5500 — América
CEP: 49080-480 — Aracaju/SE

Fone: (79) 2106-7700

SEBRAE SAO PAULO

Rua Vergueiro, 1117 — Paraiso
CEP: 01504-001 — S&o Paulo/SP
Fone: 0800-780202

SEBRAE TOCANTINS

102 Norte Av. LO 4 Lote 1, ¢j. 2
Plano Diretor Norte.

CEP: 77006-006 — Palmas/TO
Fone: (63) 3223-3300



