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APRESENTACAO

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

As empresas de pequeno porte sdao fundamentais para estimular
a economia do Pais e possibilitar a inclusao social, mediante a
maior oferta de postos de trabalho. Elas representam 99,1% dos
empreendimentos formais no Brasil, geram 52,2% dos empregos com
carteiraassinadaerespondem por 20% do Produto Interno Bruto (PIB)".

De cada 10 empresas formalizadas 7 sobrevivem no Brasil apds 2 anos
da abertura é o que indica pesquisa elaborada pelo Sebrae a partir do
estudo dabase de dados da Receita Federal entre osanos 2005 e 2009.

O desafio do Sebrae é prestar apoio ao universo de milhdes de
empreendedores de pequenos negdcios que compdem o conjunto
produtivo da economia do Brasil e que necessitam de aprimoramento
nos processos de gestao e, principalmente, de uma visao antecipada
das condi¢des do mercado em que atuam ou em que irdo se
estabelecer, para que possam tomar decisdes mais objetivas e com
riscos calculados, o que demonstraaimportancia de planejaragoes.

O plano de negécio é o instrumento ideal para tracar um retrato fiel
do mercado, do produto e das atitudes do empreendedor, o que
propicia segurancga para quem quer iniciar uma empresa com maiores
condig¢oes de éxito ou mesmo ampliar ou promoverinovagdes em seu
negocio.

1 Fonte: SBA Fact Sheet 2009 — European Commission Enterprise and Industry e Ministerio do Trabalho e Emprego
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Uma das prioridades da instituicdo, portanto, diz respeito a capacitacao
dos empresarios e dos interessados em abrir sua empresa, investindo
na elaboracao de planejamento do negécio 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 elaboracao do seu plano de negécio!

Elembre-se:seu sucesso depende de vocé!

COMO ELABORAR UM PLANO DE NEGOCIOS
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PLANO DE NEGOCIO




0 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 intengao 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 nao vao se realizar apenas porque vocé assim
deseja, mesmo que seja um desejo ardoroso. Ideias assim nascem em
nossos coragdes, porém, para que elas se tornem realidade, é preciso
construi-las passo a passo.

Para que uma viagem aconteca, é 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 negdécio. E empreender, muitas vezes, é
uma viagem para um lugar desconhecido.

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

Um plano de negdcio é um documento que descreve por escrito
os objetivos de um negdcio e quais passos devem ser dados para

que esses objetivos sejam alcancados, diminuindo os riscos e as
incertezas. Um plano de negécio permite identificar e restringir
seus erros no papel, ao invés de cometé-los no mercado.

2 Adaptado: Cldudia Pavani — Plano de Negdcios: um quia para o vo da sua empresa
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O plano ird ajudé-lo a concluir se sua ideia é vidvel e a buscar
informagdes mais detalhadas sobre o seu ramo, os produtos e
servicos que ira oferecer, seus clientes, concorrentes, fornecedores e,
principalmente, sobre os pontos fortes e fracos do seu negécio.

Ao final, seu plano ird ajuda-lo a responder a seguinte pergunta: “Vale
apenaabrir, manter ouampliar o meu negécio?”.

Lembre-se de que a preparag¢ao de um plano de negécio nao é uma
tarefa facil, pois exige persisténcia, comprometimento, pesquisa,
trabalho duro e muita criatividade. Boa sorte, ou melhor dizendo,
bom trabalho! E tenha claro que comecar ja é ametade de todaaagao.

Sucesso!



Seu mapa de percurso

“Se quiser que algo seja bem-feito, faca vocé mesmo.” Nada mais
certo do que essa expressao popular, principalmente quando se
trata da elaboracao de um plano de negdcio.

Elaborando pessoalmente o seu plano de negécio, vocé tem a
oportunidade de preparar um plano sob medida, baseado em
informagdes que vocé mesmo levantou e nas quais pode depositar
mais confianca. Quanto mais vocé conhecer sobre o mercado e sobre
oramo que pretende atuar, mais bem-feito serd seu plano.

Este manual tem por objetivo auxilid-lo na criagdo do seu plano
de negocio, independentemente de vocé estar abrindo um novo
empreendimento ouampliando um ji existente.

Vocé tera a sua disposicao um modelo de plano de negdcio. Encare
este roteiro como uma sugestao. Provavelmente, serd preciso que
vocé faca ajustes para que seu plano esteja adequado ao tamanho e a
atividade da suaempresa.

Para ajuda-lo no desenvolvimento do seu planejamento, o manual
esta divididoemduas partes:

12 parte - A elaboracao do plano de negdcio

Contém informacgdes importantes para a elaboracdao do plano de
negocio. Esse primeiro bloco é composto pelas seguintes secoes:

* o que ée como fazer: vocé tera acesso a explicacdes sobre
cada etapa da elaboracao do plano. Leia atentamente todas as
orientagdes, pois, logo em seguida, sera hora de praticar;

COMO ELABORAR UM PLANO DE NEGOCIOS
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* fique de olho: em alguns momentos, vocé recebera
dicas sobre um determinado assunto. Fique alerta para as
recomendacodes que seraofeitas;

* hora de praticar: é hora de preencher todos os quadros e
tabelas comasinformacgdes levantadas.

* roteiro para coleta de informacgoes: ao final, vocé podera
planejar as providéncias que serdao tomadas para obter as
informacdes necessarias a elaboracao do plano.

Esta parte do manualird auxilid-lo a construir passo a passo o plano de
negoécio do seu empreendimento. Ao terminar sua elaboracao, analise
e reflita sobre as estratégias que estd adotando e, se necessario, defina
quais correcoes deverao ser feitas.

22parte - A construcaodo seuplanodenegdcio

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

Sucesso e maosaobra!



Recomendacobes gerais

* Informacdes sdo a matéria-prima de qualquer plano de

negocio, portanto, pesquise e procure conhecer tudo sobre o
seu setor. Informagdes podem ser obtidas em jornais, revistas,
associacoes, feiras, cursos ou junto a outros empresarios do
ramo.

Lembre-se de que um plano de negdcio é uma trilha e nao
trilho e nao deve ser encarado como um instrumento rigido,
portanto, é preciso acompanha-lo permanentemente. Um
plano de negécio é feito no papel e“a lapis’, pois esta sujeito a
correcgoes.

O plano de negdcio fala por vocé. Quanto melhor sua aparéncia
e quanto mais claras as ideias, melhores serao os resultados.
Além disso, procure fazé-lo bem-feito e organizado. Assim,
vocéirdtornar mais facil sua utilizacao e sua consulta.

Um plano de negdcio pode ser usado para se conseguir
novos socios 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 maiorusudrio do seu plano 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
encontrard arelacao deenderecos do Sebraeem todo o pais.

COMO ELABORAR UM PLANO DE NEGOCIOS
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PARTE 1

A ELABORACAO DO
PLANO DE NEGOCIO




1 — Sumario Executivo

Oqueéecomofazer

O sumaério executivo é um resumo do PLANO DE NEGOCIO. Nio
se trata de uma introducao ou justificativa e, sim, de um sumario
contendo seus pontos maisimportantes. Neleird constar:

* Resumodos principais pontos do plano de negécio;

* Dados dos empreendedores, experiéncia profissional e
atribuicoes;

¢ Dadosdoempreendimento;
* Missaodaempresa;

* Setoresdeatividades;

* Formajuridica;

* Enquadramento tributario;
¢ (Capitalsocial;

* Fontederecursos.

COMO ELABORAR UM PLANO DE NEGOCIOS
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Fique de olho

* Embora o sumario executivo compreenda a primeira
parte do plano, ele sé deve ser elaborado apés a
conclusaodo mesmo.

* Ao ser lido por interessados, ele deverd deixar clara a
ideia e a viabilidade de sua implantacdo. Informacgdes
mais detalhadas virdo nas partes seguintes.

1.1 - Resumo dos principais
pontos do plano de negdcio

Oqueéecomofazer

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

® oqueéonegocio;

® quaisos principais produtos e/ou servicos;
® qguemserdo seus principais clientes;

* ondeseralocalizadaaempresa;

* omontantede capital aserinvestido;

* qualserdofaturamento mensal;

¢ quelucroesperaobterdonegdcio;

* emquantotempo esperaque o capital investido retorne.



HORA DE PRATICAR

Faca um resumo dos principais pontos do seu plano.

Indicadores de viabilidade Valor

Lucratividade

Rentabilidade

Prazo deretorno doinvestimento
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1.2 — Dados dos empreendedores,
experiéncia profissional e
atribuicoes

O que éecomofazer

Aqui vocé ira informar os dados dos responsaveis pela administracdao
do negdcio. Faca também uma breve apresentacao de seu perfil,
destacando seus conhecimentos, habilidades e experiéncias
anteriores. Pense em como sera possivel utilizar isso a favor do seu
empreendimento.

Fique de olho

© Para prevenir-se contraaescolha equivocada de sécios:

- analise se os objetivos dos sécios sao os mesmos,
tendo em vista o grau de ambicdo de cadaum e a
dimensao que desejam para o negdcio;

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

- defina, com antecedéncia, o valor da retirada proé-
labore (remuneracao dos proprietarios), como
sera feita a distribuicdao dos lucros e o quanto sera
reinvestido naempresa;

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



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

- defina o que acontecera com a sociedade quando
um dos sdcios falecer ou ndo puder mais trabalhar.
Determine um sistema de sucessao;

+ escreva todos os pontos que possam gerar atritos
futuros em um contrato assinado pelos sécios.

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

» Verifique se seu futuro sécio ndo possui restricoes
cadastrais ou pendéncias junto a érgaos como a
Receita Federal, Secretaria de Estado da Fazenda e
INSS. Situacbes como essas podem dificultar o acesso a
crédito junto a fornecedores e bancos, além de impedir
oregistro do negdcio.

HORA DE PRATICAR

I8
Socio 1
Nome
Endereco
Cidade Estado
Telefone 1 Telefone 2
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Perfil (breve curriculo)

Atribuicoes do sécio 1 (papel a serdesempenhado na sociedade)
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Sécio2

Nome

Endereco

Cidade Estado
Telefone 1 Telefone 2

Perfil (breve curriculo)

Atribuicoes do sécio 2 (papel a ser desempenhado na sociedade)
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1.3 —Dados do empreendimento

Oqueéecomofazer

Nesta etapa, vocé ird informar o nome da empresa e o numero de
inscricao no CNPJ - Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas—seamesma
jaestiverregistrada. Caso contrario, indique o numero do seu CPF.

HORA DE PRATICAR

Nome da Empresa
CNPJ/CPF

1.4. — Missao da empresa

Oqueéecomofazer

A missdao da empresa é o papel que ela desempenha em sua area de
atuacéo. E a razao de sua existéncia hoje e representa o seu ponto de
partida, poisidentificae dd rumo ao negdcio.

Para definira missao, procure responder as seguintes perguntas:

* Qualéoseunegécio?

® Queméoconsumidor?



* Oqueévalorparaoconsumidor?

* Oque éimportante para os empregados, fornecedores, socios,
comunidade, etc.

Vejaalguns exemplos de missao:

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

* Locadora de veiculos: oferecer solu¢des em transporte, por
meio do aluguel de carros, buscando a exceléncia.

* Hospital: promover a melhoria da qualidade de vida e
satisfacdo das pessoas, praticando a melhor medicina, por
meio de uma organizacgao hospitalarauto-sustentavel.

HORA DE PRATICAR

Missao daempresa

COMO ELABORAR UM PLANO DE NEGOCIOS
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1.5 — Setores de atividade

Defina qual é o negécio de sua empresa e, em seguida, assinale em
qual(is) setor(es) sua empresa pretende atuar. Para ajuda-lo, leia a
seguiras explicagdes sobre os principais setores da economia.

Agropecuaria

Sao os negdcios cuja atividade principal diz respeito ao cultivo do solo
para a producao de vegetais (legumes, hortalicas, sementes, frutos,
cereais, etc.) e/ou a criagdo e tratamento de animais (bovino, suino,
etc.). Exemplos: plantio de pimenta, cultivo de laranja, apicultura,
criacao de peixes ou cabras.

Industria

Sao as empresas que transformam matérias-primas em produtos
acabados, com auxilio de maquinas ou manualmente. Abrange desde
o artesanato até a moderna producao de instrumentos eletrénicos.
Exemplos:fabrica de méveis, confeccdo de roupas, marcenaria.

Comércio

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

Prestacaodeservicos

Sdo as empresas cujas atividades ndao resultam na entrega de
mercadorias e, sim, no oferecimento do préprio trabalho ao
consumidor. Exemplos: lavanderia, oficina mecanica, escolainfantil.



HORA DE PRATICAR

" Agropecuédria | Inddstria . Comércio

. Servicos  Outros

1.6 — Forma juridica

O que éecomofazer

O primeiro passo para que uma empresa exista é asua CONSTITUICAO
formal. Para tanto, é necessario definir sua forma juridica. A forma
juridica determina a maneira pela qual ela serd tratada pela lei, assim
como o seu relacionamento juridico com terceiros. As formas juridicas
Mais comuns paraas micro e pequenas empresas sao:

* Microempreendedor Individual - MEI: pessoa que trabalha
por conta prépria e que se legaliza como pequeno empresario.
Sua inscricao é feita gratuitamente pela internet (www.
portaldoempreendedor.gov.br).

* Empresario Individual: pessoa fisica que exerce atividade
econOmica organizada para a producao ou a circulagao de
bens ou de servicos. Responde com o seu patriménio pessoal
pelas obrigacdes contraidas pelaempresa.

COMO ELABORAR UM PLANO DE NEGOCIOS
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* Empresa Individual de Responsabilidade Limitada -
EIRELI: empresa constituida por uma Unica pessoa, titular da
totalidade do capital social. A empresa responde por dividas
apenas com seu patrimonio, e nao com os bens pessoais do
titular.

* Sociedade Limitada: sociedade composta por, no minimo,
dois sécios, pessoas fisicas ou juridicas. A responsabilidade
de cada socio é limitada ao valor de suas cotas, mas todos
respondem solidariamente pela integralizacdao do capital
social.

Fique de olho

Informe-se com um contabilista sobre a forma juridica
mais adequada para constituiraempresa.

HORA DE PRATICAR

Microempreendedor Individual - MEI

Empresério Individual

COMO ELABORAR UM PLANO DE NEGOCIOS
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()Empresalndividual de Responsabilidade Limitada - EIRELI
( )SociedadeLimitada
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1.7 — Enquadramento tributario

Oqueéecomofazer

O Simples Nacional destina-se as empresas que se beneficiarao
da reducao e simplificagdo dos tributos, além do recolhimento de
um imposto Unico. O enquadramento no Simples esta sujeito a
aprovacao da Receita Federal e considera a atividade e a estimativa
de faturamento anual da empresa. A Lei também prevé beneficios
quanto a desburocratizacao, acesso ao mercado, ao crédito e ajustica,
oestimuloainovacgao eaexportacao.

A Lei enquadra como microempresa (ME) a pessoa juridica com
receita bruta anual igual ou inferior a RS 360 mil. Se a receita bruta
anual for superior a RS 360 mil e igual ou inferior é RS 3,6 milhdes ela
serd classificada como Empresa de Pequeno Porte (EPP). Para as ME e
EPP, o Simples Nacional abrange os seguintes tributos e contribuicdes:
IRPJ, CSLL, PIS/PASEP, COFINS, IPI, ICMS, ISS e a Contribuicao para a
Seguridade Social Patronal.

A Lei também criou o Microempreendedor Individual (MEI), que é
pessoa que trabalha por conta prépria e se legaliza como pequeno
empresario optante pelo Simples Nacional, com receita bruta anual
de até R$ 60 mil. O MEI pode ter um empregado e nao pode ser
sécio ou titular de outra empresa. O recolhimento dos impostos e
contribuicdes é feito em valor fixo mensal, independente da receita
bruta.

COMO ELABORAR UM PLANO DE NEGOCIOS
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Fique de olho

Informe-se com um contabilista sobre os tributos
devidos, suas aliquotas e beneficios fiscais.

Optante pelo SIMPLES

()Sim

( )Nao

Observacao: Empresas ndao optantes pelo Simples estardo sujeitas ao
recolhimento dos seguintes tributos e contribuicoes:

COMO ELABORAR UM PLANO DE NEGOCIOS
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IRPJ-Imposto de Renda Pessoa Juridica;
PIS - Contribuicao para os Programas de Integracao Social;

COFINS - Contribuicao para Financiamento da Seguridade
Social;

CSLL - Contribuicao Social sobre o Lucro Liquido;
IP1-Imposto sobre Produtos Industrializados (para industria);

ICMS - Imposto sobre Circulacdao de Mercado (para
industria, comércio e servigos de transporte intermunicipal e
interestadual);

ISS —Imposto sobre Servicos (prestacao de servicos).



1.8 — Capital social

Oqueéecomofazer

O capital social é representado por todos os recursos (dinheiro,
equipamentos, ferramentas, etc.) colocado(s) pelo(s) proprietario(s)
para a montagem do negécio. Mais adiante, ao elaborar o plano
financeiro do seu empreendimento, vocé saberd o total do capital a
seraplicado.

Caso vocé escolha ter uma sociedade, serd preciso determinar o valor
do capital que cada sécioirainvestire o seu percentual.

HORA DE PRATICAR

— \

Sécio 1
Sécio 2
Sécio 3
Socio 4

COMO ELABORAR UM PLANO DE NEGOCIOS
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1.9. — Fonte de recursos

Oqueéecomofazer

Aqui vocé ira determinar de que maneira serao obtidos os recursos
para a implantacdo 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)
detodo o capital necessario paraaabertura daempresa, ja a utilizacao
de recursos de terceiros compreende a busca de investidores ou de
empréstimos junto ainstituicdes financeiras.

HORA DE PRATICAR

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




Roteiro para coleta deinformacoes

Pare e pense como e onde ird buscar as informacdes que o ajudarao a
elaborar o Sumdrio Executivo. Uma sugestao é fazer pesquisas junto
ao Sebrae, contabilistas, 6rgaos governamentais, etc. Organize-se
utilizando o roteiro que se encontranofinaldomanual.

COMO ELABORAR UM PLANO DE NEGOCIOS
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2 — Analise de mercado

2.1 — Estudo dos clientes

Oqueéecomofazer

Esta é uma das etapas mais importantes da elaboracao do seu plano.
Afinal, sem clientes ndao ha negdécios. Os clientes nao compram apenas
produtos, mas solucdes para algo que precisam ou desejam. Vocé
pode identificar essas solugcdes se conhecé-los melhor. Para isso,
responda as perguntas e siga 0s passos a seguir:

1° passo: identificando as caracteristicas gerais dos

clientes

Se pessoasfisicas

COMO ELABORAR UM PLANO DE NEGOCIOS
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Qual afaixaetaria?

Na maioria sao homens ou mulheres?
Tém familia grande ou pequena?
Qual éoseutrabalho?
Quantoganham?

Qual éasuaescolaridade?

Onde moram?

Se pessoas juridicas (outras empresas)

Emqueramoatuam?
Quetipode produtos ou servigos oferecem?

Quantosempregados possuem?



Ha quanto tempo estao no mercado?

Possuem filial? Onde?
Qual asua capacidade de pagamento?

Tém umaboaimagem no mercado?

2° passo: identificando os interesses e comportamentos

dosclientes

Que quantidade e com qual freqliéncia compram esse tipo de
produto ou servico?

Onde costumam comprar?

Que preco pagam atualmente por esse produto ou servigo
similar?

3° passo: identificando o que leva essas pessoas a

comprar

Opreco?

A qualidade dos produtos e/ou servigos?
Amarca?

O prazodeentrega?

O prazo de pagamento?

Oatendimento daempresa?

4°passo:identificando onde estao os seus clientes

Qual otamanho do mercado em que vocéird atuar?
Eapenassuarua?
O seu bairro?

Suacidade?

COMO ELABORAR UM PLANO DE NEGOCIOS
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* TodooEstado?

¢ OPaistodoououtros paises?
* Seusclientesencontrarao suaempresacomfacilidade?

Apo6s responder essas perguntas, serd possivel entender melhor
seus clientes. No quadro Hora de praticar, escreva suas conclusoes a
respeito do seu mercado consumidor.

Fique de olho

* Umadicaéescolherapenas uma parte do mercado para
atender. Encontre um grupo de pessoas ou empresas
com caracteristicas e necessidades parecidas e trate-
os de maneira especial. Um exemplo dessa estratégia
é uma loja de roupas que se especializa em atender
criangas ou uma confeitaria que fabrica sobremesas
dietéticas.

°*Uma empresa é viavel quando tem clientes em
quantidade e com poder de compra suficiente para
realizar vendas que cubram as despesas, gerando lucro.

* Vocé pode utilizar diversas técnicas para pesquisar seus
consumidores. Essas técnicas vao desde a aplicacdo de
questiondrios, entrevistas e conversas informais com
clientes potenciais, a observa¢do dos concorrentes.



HORA DE PRATICAR

— \J

[ 3

Publico-alvo (perfil dos clientes)

COMO ELABORAR UM PLANO DE NEGOCIOS
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Comportamento dos clientes (interesses e o que os levam a
comprar)

Areade abrangéncia (onde estdo os clientes?)

COMO ELABORAR UM PLANO DE NEGOCIOS
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2.2 — Estudo dos concorrentes

Oqueéecomofazer

Vocé pode aprender licbes importantes observando a atuacao
da concorréncia. Procure identificar quem sao 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 atividade que vocé e que buscam satisfazer as
necessidades dos seus clientes.

Utilize o quadro Hora de praticar e fagca comparacdes entre a
concorréncia e o seu préprio negécio. Enumere os pontos fortes e
fracosemrelagdoa:

* qualidade dos materiais empregados - cores, tamanhos,
embalagem, variedade, etc.;

* precocobrado;
¢ localizagao;

* condi¢cbes de pagamento - prazos concedidos, descontos
praticados, etc,;

¢ atendimento prestado;

* servicos disponibilizados - horério de funcionamento, entrega
em domicilio, tele-atendimento, etc,;

* garantiasoferecidas.

Ap0ds fazer essas comparagoes, tire algumas conclusdes.

¢ Sua empresa podera competir com as outras que ja estao ha
mais tempo noramo?

COMO ELABORAR UM PLANO DE NEGOCIOS
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* O que fard com que as pessoas deixem de ir aos concorrentes
paracomprar de suaempresa?

* Haespacoparatodos,incluindovocé?

* Searespostaforsim, explique os motivos disso. Caso contrario,
gue mudancas devem ser feitas para vocé concorrer em pé de
igualdade com essas empresas?

Fique de olho

© Lembre-se:aconcorrénciatambém deve ser vistacomo
uma situacao favoravel. Bons concorrentes servem
como parametro de comparacao e de parceria, além de
seruma fonte de estimulo a melhoria.

HORA DE PRATICAR

COMO ELABORAR UM PLANO DE NEGOCIOS
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2.3 — Estudo dos fornecedores

Oqueéecomofazer

O mercado fornecedor compreende todas as pessoas e empresas
que irdo fornecer as matérias-primas e equipamentos utilizados
para a fabricacdo ou venda de bens e servicos. Inicie o estudo
dos fornecedores levantando quem serao seus fornecedores de
equipamentos, ferramentas, moéveis, utensilios, matérias-primas,
embalagens, mercadorias e servigos.

Relacdes de fornecedores podem ser encontradas em catalogos
telefénicos e de feiras, sindicatos e no préprio SEBRAE. Outra fonte rica
deinformacdes éalnternet.

Mantenha um cadastro atualizado desses fornecedores. Pesquise,
pessoalmente ou por telefone, questdes como: preco, qualidade,
condigbes de pagamento e o prazo médio de entrega. Essas
informacdes serdo Uteis para determinar o investimento inicial e as
despesasdo negdcio.

Preenchendo o quadro de estudo dos fornecedores, vocé terd uma
melhorvisao de quem sdao e de como atuam seus fornecedores.



Fique de olho

© Analise pelo menos trés empresas para cada artigo
necessario;

* Mesmo 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 enfrentara 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;

* A tomada e a comparacao de precos facilitam a coleta
de informacdes 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.

HORA DE PRATICAR

COMO ELABORAR UM PLANO DE NEGOCIOS
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Roteiro para coleta deinformacoes

Planeje como ira buscar informagdes sobre o mercado consumidor,
concorrente e fornecedor. Crie uma agenda de trabalho, conhecer
o mercado é uma das tarefas mais importantes para a elaboracao
do plano de negdcio. Transporte esse planejamento para o roteiro
consolidado.

COMO ELABORAR UM PLANO DE NEGOCIOS
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3 — Plano de marketing

3.1 — Descricao dos principais
produtos e servicos

Oqueéecomofazer

Aqui vocé deve descrever os principais itens que serao fabricados,
vendidos ou os servicos que serdo prestados. Informe quais as linhas
de produtos, especificando detalhes como tamanho, modelo, cor,
sabores, embalagem, apresentacao, rétulo, marca, etc. Se necessario,
fotografe os produtos e coloque as fotos como documentacao de
apoioao final do seu plano de negdcio.

Para empresas de servico, informe quais servicos serao prestados,
suas caracteristicas e as garantias oferecidas.

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

Fique de olho

* Verifique se ha regulamentos ou exigéncias oficiais a
serem atendidas (vigilancia sanitaria, normas técnicas,
etc.) para a producao ou acondicionamento dos
produtos vendidos por vocé.

COMO ELABORAR UM PLANO DE NEGOCIOS
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HORA DE PRATICAR

Principais produtos (a serem fabricados, revendidos ou servigos
prestados)

3.2 — Preco

O que éecomofazer

Preco é o que consumidor esta disposto a pagar pelo que vocé ird
oferecer. A determinacgao 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 serd compativel com aquele praticado no
mercado pelos concorrentes diretos.

COMO ELABORAR UM PLANO DE NEGOCIOS
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Fique de olho

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

3.3 — Estratégias promocionais

Oqueéecomofazer

Promocao é toda acdo que tem como objetivo apresentar, informar,
convencer ou lembrar os clientes de comprar os seus produtos ou
servigos e ndao os dos concorrentes. A seguir, estdao relacionadas
algumas estratégias que vocé podera utilizar.

COMO ELABORAR UM PLANO DE NEGOCIOS

Propagandaemradio, jornais e revistas;

Internet;

Amostras gratis;

Mala direta, folhetos e cartoes de visita;

Catélogos;

Carrode som efaixas;

Brindes e sorteios;

Descontos (de acordo com os volumes comprados);

Participacao em feiras e eventos.

Determine de que maneira vocé ira divulgar seus produtos, pois

U
-

todas as formas de divulgacao implicam em custos. Descreva suas
estratégias no quadro Hora de Praticar. Leve em conta o retorno dessa



estratégia, seja naimagem do negécio, no aumento do numero de
clientesounoacréscimo dareceita.

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

Fique de olho

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

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

* Uma alternativa interessante é a divulgagao em revistas
especializadas ou em jornais de bairro. Esses anuncios
sao mais baratos e atingem diretamente o seu publico-
alvo.

COMO ELABORAR UM PLANO DE NEGOCIOS

* Feiras sdo bons locais para apresentar suaempresaaum
publico selecionado por juntar clientes, especialistas,
concorrentes e fornecedores, além de gerar vendas.

* 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 logomarca junto ao INPI - INSTITUTO
NACIONAL DE PROPRIEDADE INDUSTRIAL -, para
certificar-se de que podera fazer uso de ambos. Busque
mais informagdes na pagina do INPI (www.inpi.gov.br).

UM
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HORA DE PRATICAR
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Descreva as estratégias de promocao e divulgacao queira utilizar

COMO ELABORAR UM PLANO DE NEGOCIOS
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3.4 — Estrutura de comercializacao

O que éecomofazer

A estrutura de comercializacdo diz respeito aos canais de distribuicao,
isto é, como seus produtos e/ou servicos chegarao até os seus
clientes. A empresa pode adotar uma série de canais para isso, como:
vendedores internos e externos, representantes, etc.

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

Fique de olho

© A comercializagao dos produtos e/ou servigcos pode ser
feita pelos proprietarios, por vendedores ou por outras
empresas. Independente da forma, o importante é que
isso sejafeito.

* Uma opgao é montar uma boa equipe interna de
vendas, que conheca bem os produtos da empresa e as
vantagens sobre a concorréncia.

» Qutra alternativa é a contratacdo de representantes
comerciais. Isso é vidvel quando se explora uma
regido extensa e desconhecida. Ao trabalhar com
representantes, tome cuidado com questdes trabalhistas
e ndo se esqueca de elaborar um contrato especifico.
Consulte um contador ou um advogado.

COMO ELABORAR UM PLANO DE NEGOCIOS

* Otelefone é um instrumento de vendas muito utilizado
atualmente. Pode ser conjugado com a divulgacao dos
produtos e servicos daempresa.
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HORA DE PRATICAR
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Formas de comercializacao e distribuicdao (descreva abaixo quais
serao utilizadas).

COMO ELABORAR UM PLANO DE NEGOCIOS
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3.5 — Localizacao do negocio

Oqueéecomofazer

Neste momento, vocé deve identificar a melhor localizacao para a
instalacao de seu negdcio e justificar os motivos da escolha desse
local. A definicdo do ponto esta diretamente relacionada com o ramo
deatividades.

Um bom ponto comercial é aquele que gera um volume razodvel de
vendas. Por isso, se a localizagcao é fundamental para o sucesso de seu
negécio, leve em consideragdo os seguintes aspectos.

* Analise o contrato de locacao, as condi¢cdes de pagamento e o
prazodoalugueldoimovel;

* Verifique ascondi¢des de seguranga da vizinhanca;

* Observe afacilidade de acesso, o nivel de ruido, as condi¢des de
higiene e limpeza e a existéncia delocais para estacionamento;

* Fique atento para a proximidade dos clientes que compram
seus produtos e o fluxo de pessoas naregiao;

* Lembre-sedecertificar da proximidade de concorrentes;

* Avalie a proximidade dos fornecedores, pois isso influencia no
prazo de entrega e no custo dofrete;

¢ Visite o ponto pelo menos trés vezes, em horarios alternados,
para verificar o movimento de pessoas e de veiculos nolocal.

COMO ELABORAR UM PLANO DE NEGOCIOS
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Fique de olho

* A compra de um imével para a instalacdo da empresa
é uma opgao pouco comum. Agindo assim, vocé
imobiliza a maior parte dos recursos, comprometendo
osvalores destinados para capital de giro.

¢ Escolha a localizacdo em funcao do tipo de empreendi-
mento.Vocé pode querer montar um bar em um espaco
que vocé ja tem disponivel. Cuidado, pois podera forcar
o negocioem um local inapropriado. Se vocé ja possui o
local, encontre o negécio maisadequado paraele.

¢ Caso alugue um imovel, ndo feche o contrato de locagao
sem antes verificar se, no local é permitida a atividade
desejada. Essa consulta é feita na Prefeitura de sua
cidade. Verifique se ha implicagdes em érgaos como a
vigilancia sanitéria e o corpo de bombeiros.

Endereco
Bairro Cidade Estado
Fone 1 Fone 2 Fax

Consideragdes sobre o ponto (localizagao), que justifiquem sua

escolha:




Roteiro para coleta deinformacoes

Levante como e onde vocé ird obter informacgdes para definir as
estratégias de marketing para seu futuro negécio. Se necessario
busque aajuda de especialistas. Utilize o quadro disponivel no final do
manual para registrar as tarefas necessarias para a conclusao do plano
de marketing.

COMO ELABORAR UM PLANO DE NEGOCIOS
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4 — Plano Operacional

4.1 - Layout ou arranjo fisico

Oqueéecomofazer

Por meio do layout ou arranjo fisico, vocé ird definir como sera a
distribuicao 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:

* aumentoda produtividade;
¢ diminuicaododesperdicio e doretrabalho;

* maior facilidade na localizacao dos produtos pelos clientes na
areadevendas;

* melhorianacomunicagao entre os setores e as pessoas.

O ideal é contratar um profissional qualificado para ajuda-lo nessa
tarefa, se isso ndo for possivel, faca vocé mesmo um esquema,
distribuindo as areas da empresa, 0os equipamentos, moéveis e as
pessoas de formaracional e sensata.



Layout ou arranjofisico

PORTA DE ACO

AREA COMERCIAL

PORTA DE ACO

basculante

ESCRITORIO / DEPOSITO

AREA DE
FORNO

=

~

70x2,10

basculante basculante basculante

CONVENGOES

1. Depésito para farinha de trigp 4. Mesa de servigo
2. Amassadeira 5. Divisora

3. Balanca 6. Modeladora

basculante

7. Forno elétrico
8. Tahuleiros
9. Fermentadeira

1

|

|

|

|

|
AREAPARA |
CONFEITARIA |
|

1

|

|

1

1

10. Cilindro
11. Pia
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Fique de olho

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

e Certifique se é possivel adequar o layout da empresa
para pessoas portadoras de necessidades especiais.

HORA DE PRATICAR

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

COMO ELABORAR UM PLANO DE NEGOCIOS
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4.2 — Capacidade produtiva/
comercial/servicos

O que éecomofazer

E importante estimar a capacidade instalada da empresa, isto &, o
quanto pode ser produzido ou quantos clientes podem ser atendidos
com a estrutura existente. Comisso, é possivel diminuir a ociosidade e
o desperdicio.

Fique de olho

© Seja realista e considere na projecao do volume de
producao, de vendas ou de servicos: o tipo de produto
ou servico, as suas instalacées e maquinario, sua
disponibilidade financeira, o fornecimento de matérias-
primas e ou mercadorias e o tamanho do mercado.

° Leve em conta, também, a sazonalidade, isto ¢, as
oscilagdes do mercado, em funcédo daquilo que ira
produzir ou revender.

COMO ELABORAR UM PLANO DE NEGOCIOS

(@)
—_



COMO ELABORAR UM PLANO DE NEGOCIOS

(@)
N

HORA DE PRATICAR

Qual serd a capacidade maxima de producao (ou servicos) e
comercializagao?

Qual sera o volume de producao (ou servicos) e comercializagao
iniciais?

4.3 — Processos operacionais

O que éecomofazer

E 0 momento de registrar como a empresa ird funcionar. Vocé deve
pensar em como serao feitas as varias atividades, descrevendo,
etapa por etapa, como sera a fabricacdo dos produtos, a venda
de mercadorias, a prestacao dos servigos e, até mesmo, as rotinas
administrativas.

Identifique que trabalhos serdo realizados, quem serdao os
responsaveis, assim como 0s materiais e equipamentos necessarios.

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



MOLDE
' :
MESA DE CORTE
CORTADEIRA ELETRICA

TURA

a

(o)
3
a

ACABAMENTO
EMBALAGEM

EXPEDICAO

HORA DE PRATICAR

9

| ACABAMENTO |
¥

| EMBALAGEM |
9

________EXPEDICAO______

\g

Descreva como serao feitas as principais atividades do negdcio.
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4.4 — Necessidade de pessoal

Oqueéecomofazer

Faca a projecao do pessoal necessdrio para o funcionamento do
negocio. Esse item inclui o(s) socio(s), os familiares (se for o caso) e as
pessoas a serem contratadas.

Fique de olho

* Verifique a disponibilidade de mao-de-obra qualificada
na regido. Se nao for essa a situacao, procure investir no
treinamento de sua equipe;

® Lembre-se de consultar os sindicatos de classe a fim
de obter informacdes sobre a legislacao especifica,
acordos coletivos, piso salarial, quadro de horarios, etc.

COMO ELABORAR UM PLANO DE NEGOCIOS
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HORA DE PRATICAR

Roteiro para coleta deinformacoes

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

Investimento total

Nessa etapa, vocé ird determinar o total de recursos a ser investido
para que a empresa comece a funcionar. O investimento total é
formado pelos:

® investimentos fixos;
* capitaldegiro;

* investimentos pré-operacionais.

5.1 — Estimativa dos
investimentos fixos

Oqueéecomofazer

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

No quadro a seguir, relacione os equipamentos, maquinas, moveis,
utensilios, ferramentas e veiculos a serem adquiridos, a quantidade
necessaria, o valor de cadaum e o total a serdesembolsado.



Fique de olho

 Evite imobilizacdes desnecessarias. Quando possivel,
alugue aoinvés de construirou comprar;

* Considere a possibilidade de terceirizar algumas
atividades, isso reduzird a necessidade de compra de
maquinas e equipamentos;

© Pesquise e avalie as diversas op¢des de aquisicao
(leildes, classificados, lojas de usados). Cuidado com o
estado de conservacdo e agarantiado queird comprar.

HORA DE PRATICAR
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A -Maquinas e equipamentos

Sub-total(a)

B -Moveis e utensilios

Sub-total(a)




C-Veiculos

Sub-total(a) $

Sub-total $

Total dos investimentos fixos (A+B+C)

5.2 — Capital de giro

O que éecomofazer

O capital de giro é o montante de recursos necessario para o
funcionamento normal da empresa, compreendendo a compra
de matérias-primas ou mercadorias, financiamento das vendas e o
pagamento das despesas.

A - Estimativado estoqueinicial

O estoque inicial é composto pelos materiais (matéria-prima,
embalagens, etc.) indispensaveis a fabricacdao de seus produtos ou
pelas mercadorias que serao revendidas.

No quadro Hora de Praticar, identifique quais materiais ou
mercadorias devem ser comprados, as quantidades necessarias, seu
preco unitdrio e o total a ser gasto. Para isso, leve em consideracao a
sua capacidade de producao, o tamanho do mercado e o potencial de
vendasdaempresa.

COMO ELABORAR UM PLANO DE NEGOCIOS
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Fique de olho

* Faca uma ampla pesquisa junto a seus fornecedores.
Pechinche, negociando bons precos e condicoes de
pagamento, assim vocé reduz despesas, oferecendo
precos competitivos e aumentando as receitas e o lucro
daempresa.

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

© Para a formacao dos estoques, dé preferéncia aos itens
de maior giro, ou seja, aqueles que tém maior saida e
aceitacao. Estoque parado por muito tempo, na maior
parte das vezes, representa prejuizo.

HORA DE PRATICAR
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A - Estimativado estoqueinicial

Total de A

B -Caixaminimo

E o capital de giro préprio necessério para movimentar seu negécio.
Representa o valor em dinheiro que a empresa precisa ter disponivel
para cobrir os custos até que as contas a receber de clientes entrem no
caixa.Corresponde aumareservainicial de caixa.

Para que vocé calcule a necessidade liquida de capital de giro é
preciso definir os prazos médios de vendas, compras e estocagem.
Essas informagdes podem ser pesquisadas junto a concorrentes e
fornecedores e serao utilizadas na apuracao do capital de giro, ja que
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 préoprio e o caixa minimo.
Posteriormente, faca o mesmo no quadro Hora de Praticar, utilizando
os dados especificos da suaatividade.

COMO ELABORAR UM PLANO DE NEGOCIOS

~
—_




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.
avista 20% 0 0
a prazo (1) 45% 30 13,5
a prazo (2) 30% 60 18
a prazo (3) 5% 90 4,5
a prazo (4) - - -
Prazo médio total 36 dias

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

® 20%dasvendasserdoavista;

* 45%dasvendascom 30dias;

* 30%dasvendascom60dias; e

* 5%dasvendascom90dias.

Para calcularmos a média ponderada dos prazos de vendas, basta
multiplicarmos o percentual das vendas pelo numero de dias que
serao concedido aos clientes. O resultado acima indica que em média
aempresaleva 36dias parareceber suas vendas a prazo.
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2° passo: Fornecedores — Calculo do prazo médio de

compras

Segue a mesma légica do item anterior, porém devemos calcular
o prazo médio dado pelos fornecedores para o pagamento dos
produtos e servicos adquiridos.

avista 50% 0 0

a prazo (1) 50% 30 15

a prazo (2) = - _

a prazo (3) - - -

a prazo (4) = - _
Prazo médio total 15 dias

Partindo da premissa que 50% das compras sao realizadas a vista
e 50% em 30 dias, novamente devemos ponderar os prazos,
multiplicando o percentual do volume de compras pelos prazos
médios concedidos pelos diversos fornecedores. Nessa situacdo a
empresa tem aproximadamente 15 dias de prazo para o pagamento
de seus débitos junto aos fornecedores.

3° passo: Estoques — Calculo da necessidade média de
estoques

E o prazo médio de PERMANENCIA da matéria prima ou das
mercadorias nos estoques da empresa. Abrange desde a data em que
é feito o pedido ao fornecedor até o momento em que os produtos
sao vendidos. Lembre-se de que um prazo maior de permanéncia das
mercadorias em estoque ird gerar uma necessidade maior de capital

degiro.
5 dias

Dando continuidade ao nosso exemplo, foi estimado um prazo médio
de permanénciaem estoque de 5dias.

Necessidade média de estoques
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4° passo: Calculo da necessidade liquida de capital de

giroemdias

Compreende a diferenca entre os recursos da empresa que se
encontram fora do seu caixa (contas a receber + estoques) e os
recursos de terceiros no caixa da empresa (fornecedores). Se positivo,
o resultado indica o nimero de dias em que o caixa ficarad descoberto,
se negativo pode apontar que os recursos financeiros originados
pelas vendas entram no caixa antes antes que sejam efetuados os
pagamentos.

—

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 deterceirosno caixadaempresa |

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

Somando o prazo médio de vendas (contas a receber) e 0 prazo médio
de estocagem (estoques) e diminuindo desse resultado o prazo
médio de compras (fornecedores) obteremos a necessidade liquida
de capital de giro em dias. Em nosso exemplo, o prazo de 26 dias
significa que a empresa ird necessitar durante esse periodo de caixa
para cobrir seus gastos e financiar clientes.

B -Caixaminimo

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



1. Custo fixo mensal (Quadro 5.11)

RS 4.400,00

2. Custo variavel mensal (Subtotal 2 do quadro 5.12) R$ 9.000,00
3. Custo total da empresa (item 1 + 2) RS 13.400,00
4. Custo total diério (item 3 + 30 dias) RS 446,66
5. Necessidade Liquida de Capital de Giro em dias .
- . 26 dias
(vide resultado do quadro anterior)
Total de B - Caixa minimo (item 4 x 5) R$ 11.613,16

A partir dos dados fornecidos acima o caixa minimo necessario para
a cobertura dos custos da empresa para um periodo de 26 dias é de

R$11.613,16.

Fique de olho

» O custo total corresponde ao somatorio dos custos fixos
e variaveis. Mais adiante vocé ira aprender a calcular
esses custos. Essas informacbes poderao ser obtidas
no demonstrativo de resultados que sera elaborado ao
final do plano financeiro, por isso prossiga na sua leitura
e assim que estiver com tais informacées em méaos

retorne o calculo do caixa minimo.

*Vocé deve ter notado, que quanto maior sua
necessidade liquida de capital de giro em dias, maior
sera o caixa minimo. Portanto, procure negociar bem
0s prazos com clientes e fornecedores e ndao mantenha
mercados e matérias-primas paradas por muito tempo

emestoque.
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Capitaldegiro (resumo)

A - Estoque inicial

B — Caixa minimo

Total do capital de giro (A +B)

HORA DE PRATICAR

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

vendas

a vista

a prazo (1)

a prazo (2)

a prazo (3)

a prazo (4)

Prazo médio total
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2° passo: Fornecedores — Calculo do prazo médio de
compras

a vista

a prazo (1)

a prazo (2)

a prazo (3)

a prazo (4)

Prazo médio total

3° passo: Estoques — Calculo da necessidade média de
estoques

I

| Necessidade média de estoques

4° passo: Calculo da necessidade liquida de capital de
giroemdias

1. Contas a Receber — prazo médio de vendas

2. Estoques — necessidade média de estoques
Subtotal 1 (item 1 + 2)

3. Fornecedores — prazo médio de compras
Subtotal 2

Necessidade Liquida de Capital de Giro em
dias (Subtotal 1 - Subtotal 2)
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B - Caixaminimo

1. Custo fixo mensal (Quadro 5.11) RS

2. Custo variavel mensal (Subtotal 2 do quadro 5.12) | R$

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

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

5. Ngcessidade Liquida de Capital de Giro em dias dias
(vide resultado do quadro anterior) -

Total de B - Caixa minimo (item 4 x 5) RS

Capital de giro (resumo)

A - Estoque inicial

B - Caixa minimo

Total do capital de giro (A +B)

5.3 — Investimentos
pré-operacionais

Oqueéecomofazer

Compreendem os gastos realizados antes do inicio das atividades da
empresa, isto é, antes que ela abra as portas e comece a vender. Sao
exemplos de investimentos pré-operacionais: despesas com reforma
(pintura, instalacao elétrica, troca de piso, etc.) ou mesmo as taxas de

registro daempresa.



HORA DE PRATICAR

Despesas de legalizacao

Obras civis e/ou reformas

Divulgacao

Cursos e treinamentos
Outras despesas
Total

5.4 — Investimento total (resumo)

Oqueéecomofazer

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

Transporte paraoquadro, INVESTIMENTOTOTAL, o somatério dos:
¢ quadro5.1 - Estimativa dos Investimentos Fixos;

® quadro5.2-Capital de Giro;

* quadro 5.3 -Estimativa de Investimentos Pré-Operacionais.
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Em seguida avalie se o capital para criacao da empresa sera feito
a partir de recursos proprios (investimento dos proprietarios) ou
de terceiros (pessoas externas ou instituicdes financeiras). Entao
preencha o quadro de fontes de recursos definindo em que proporcao
issoira acontecer.

Fique de olho

* Pense em como e onde ird buscar os recursos para
iniciar ou ampliar o negdcio. Vocé dispde do capital
necessario para isso (recursos proprios) ou sera
necessario recorrer a bancos (recursos de terceiros), por
exemplo?

* Ao fazer uso de financiamento, procure saber quais
sao as linhas de crédito para pequenas 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 documentagao e as
garantias exigidas.

* Verifique se vocé estd apto a atender essas condicoes
e se a empresa ird gerar resultados que possibilitem
a quitacdo do financiamento. Caso contrario, busque
alternativas, mesmo que, para isso, tenha que adiar a
inauguragao ou iniciar um empreendimento menor do
queoplanejado.



HORA DE PRATICAR

1. Investimentos Fixos — Quadro 5.1

2. Capital de Giro - Quadro 5.2

3. Investimentos Pré-Operacionais — Quadro 5.3

1. Recursos préprios

2. Recursos de terceiros

3. Outros

o 4
—
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5.5 — Estimativa do faturamento
mensal da empresa

O que éecomofazer

Esta talvez, é uma das tarefas mais dificeis para quem ainda nao
iniciou suas 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 informac¢des de mercado.
Paraisso, considere:

® opreco praticado pelos concorrentes diretos; e

® oquantoseus potenciais clientes estao dispostos a pagar.

Fique de olho

® As previsdes de vendas devem ser baseadas na
avaliacdao do potencial do seu mercado e em sua
capacidade produtiva.

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

® 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.



_ -
HORA DE PRATICAR

— R
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5.6 — Estimativa do custo unitario

de matéria-prima, materiais
diretos e terceirizacoes

Aqui, sera calculado o custo com materiais (matéria-prima +
embalagem) para cada unidade fabricada. Essa informacdo é
importante, caso vocé deseje abrirumaindustria.

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

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

Produto: calcamasculina

1. Tecido 4 metros 2,50 15,00
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. Botao 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 19,15




HORA DE PRATICAR
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(Esteitem devera ser preenchido somente pelo setorindustrial.)

Produto 1:

Total

Produto 2:

(@ 4
(W

Total
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Total
Total

Produto 3
Produto 4
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5.7 — Estimativa dos custos de
comercializacao

O que éecomofazer

Aqui, serdo registrados os gastos com impostos e comissoes
de vendedores ou representantes. Esse tipo de despesa incide
diretamente sobre as vendas e, assim como o custo com materiais
diretos ou mercadorias vendidas, é classificado como um custo
variavel.

Para calculd-los, basta aplicar, sobre o total das vendas previstas, o
percentual dosimpostos e de comissoes.

Fique de olho

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

© O ICMS é um imposto de abrangéncia estadual e estdao
obrigadas a recolhé-lo as empresas que trabalhem com
a venda de produtos ou com servicos de transporte
intermunicipal e interestadual. O ISS é devido a
prefeitura pelas empresas prestadoras de servicos.

COMO ELABORAR UM PLANO DE NEGOCIOS
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SIMPLES
IRPJ

PIS
COFINS

CSLL - Contribuicado Social
sobre o Lucro Liquido

ICMS - Imposto sobre
Circulacao de Mercadorias e
Servicos

ISS — Imposto sobre Servicos
Subtotal 1

Comissoes

Propaganda

Taxa de administracdo do
cartao de crédito

Subtotal 2
TOTAL (Subtotal 1 + 2)
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5.8 — Apuracao dos custos dos
materiais diretos e/ou
mercadorias vendidas

Oqueéecomofazer

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

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

O custo com materiais diretos e ou mercadorias vendidas é
classificado como um custo variavel, aumentando ou diminuindo em
funcdo do volume de producao ou de vendas.

HORA DE PRATICAR
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5.9 — Estimativa dos custos com
mao de obra

Oqueéecomofazer

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

Nao se esqueca de que, além dos salarios, devem ser considerados
0s custos com encargos sociais (FGTS, férias, 13° saldrio, INSS, horas-
extras, aviso prévio, etc.)

Sobre o total de saldrios, vocé deve aplicar o percentual relativo aos
encargos sociais, somando-os aos salarios, vocé sabera qual o custo
totalcommaodeobra.



b Fique de olho

* Um contabilista podera informa-lo quais sdao 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
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5.10 — Estimativa do custo com
depreciacao

O que éecomofazer

Lembre-se de que as maquinas, equipamentos e ferramentas vao se
desgastar ou tornam-se ultrapassados com o passar dos anos, sendo
necessaria sua reposicao. O reconhecimento da perda do valor dos
bens pelo uso é chamado de depreciacao.

Para calcular a depreciacao dos investimentos fixos, é necessario
seguir os passos descritos abaixo:

* relacione as maquinas, equipamentos, ferramentas, utensilios,
veiculos, etc. utilizados. Lembre-se de que estas informacoes
foramlevantadas na planilha deinvestimentos fixos (quadro5.1.);

¢ determine otempo médio de vida util (em anos) desses bens;

¢ divida o valor do bem pela sua vida util em anos para saber o
valoranual da depreciacao;

¢ divida o custo anual com deprecia¢do por 12, para calcular a
depreciacdao mensal.

Entenda melhor como calcular a depreciagcao com o seguinte
exemplo:

Nome do bem magquina de costura
Tempo médio de vida util 5 anos
Valor do bem R$ 5.000,00
Depreciacao anual R$5.000,00 = R$1.000,00a0ano
5anos

R$ 83,33 aomeés

Depreciacao mensal R$ 1.000,00
12 meses

COMO ELABORAR UM PLANO DE NEGOCIOS
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Isso quer dizer que, a cada més, esse equipamento vale R$83,33
menos, ou seja, possivelmente, ao final de 5 anos, sera preciso adquirir
um nova maquinade costura, mais moderna e eficiente.

Fique de olho

* Apesar de ser um custo e influenciar na formacgédo do

preco, a depreciacao nao representa um desembolso
(saida de dinheiro do caixa da empresa). Entretanto,
dependendo da situacdo financeira e das estratégias do
negécio, pode-se fazer umareserva para a troca do bem
aofinal de suavida util.

¢ Atitulo de informacao, a Receita Federal considera, para

efeito de vida util, os seguintes prazos:
« imoéveis-25anos;
+ maquina-10anos;
« equipamentos-5anos;
« moéveis e utensilios— 10anos;
» veiculos-5anos;
- computadores-3anos.

Essas informagdes funcionam como referéncia e ndo
devem ser seguidas como regra.

Em algumas atividades empresariais, maquinas e
equipamentos sofrem desgastes maiores. Isso deve
ser considerado no calculo da depreciacao;
Lembre-se de que maquinas e equipamentos
sucateados tém maiores custos de manutencgdo, além
de produtividade mais baixa.



HORA DE PRATICAR

5.2.1 - Obras
civis/reformas

5.2.2 - Maquinas
e equipamentos

5.2.3 - Méveis e
maquinas

5.2.4 — Veiculos
5.2.5 — Outros
Total

5.11 - Estimativa dos custos fixos
operacionais mensais

O que éecomofazer

Os custos fixos sao todos os gastos que ndo se alteram em funcao do
volume de producado ou da quantidade vendida em um determinado
periodo.
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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 sao custos fixos porque

09



COMO ELABORAR UM PLANO DE NEGOCIOS

\O
ON

sdo pagos, normalmente, independente do nivel de faturamento do
negdcio.

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
dedespesas do seuempreendimento.

Fique de olho

* Ao levantar os custos fixos, seja cauteloso. J& diz
o ditado que “o seguro morreu de velho”; por isso,
trabalhe com alguma “margem de seguranca” na hora
de estimaresses gastos.

© Sem perder a qualidade, procure reduzir ao maximo
os custos fixos. Adote praticas que contribuam para a
diminuicao do desperdicioe doretrabalho.

© O pré-labore é a remuneracdo do dono pelo seu
trabalho e deve ser considerado mensalmente como
um custo. Lembre-se de que, caso vocé nao disponha
de outrafonte de renda, é pelo pré-labore que ird pagar
seus compromissos pessoais.

* Ndo se esqueca de relacionar o valor da depreciagao
mensal das maquinas e equipamentos calculados
anteriormente.



HORA DE PRATICAR

Aluguel
Condominio
IPTU

Agua

Energia elétrica

Telefone

Honorarios do contador

Pro-labore

Manutencao dos equipamentos

Saldrios + encargos — quadro 5.9

Material de limpeza

Material de escritorio

Combustivel

Taxas diversas

Servicos de terceiros

Depreciacao - quadro 5.10
Outras despesas
Total

COMO ELABORAR UM PLANO DE NEGOCIOS
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5.12 — Demonstrativo de
resultados

O que éecomofazer

Ap6s reunir as informacdes sobre as estimativas de faturamento e
0s custos totais (fixos e varidveis), é possivel prever o resultado da
empresa, verificando se ela possivelmente ird operar com lucro ou
prejuizo.

HORA DE PRATICAR

53, 1. Receita Total com Vendas

2. Custos Variaveis Totais

(-) Custos com materiais

58. diretos e/ou CMV(*)
(Ss.z.btotal " (-) Impostos sobre vendas
5.7.

(SUthtaI 2) (‘) Gastos com vendas

Subtotal de 2

3. Margem de Contribuicao
(1-2)

5.11. 4. (-) Custos Fixos Totais

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

(*) CMV - Custo das Mercadorias Vendidas

COMO ELABORAR UM PLANO DE NEGOCIOS
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5.13 — Indicadores de viabilidade

5.13.1 - Ponto de equilibrio

O queéeparaqueserve

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 emfaturamento.

A) PE = Custo FixoTotal

indice daMargem de Contribuicao (*)
(*) Observacao
o Margem de Contribuicao
IndicedaMargem _ (ReceitaTotal - CustoVariavelTotal)
de Contribuicao ReceitaTotal

O valor da margem de contribuicao, do custo fixo e da receita total
podem ser encontrados no Demonstrativo de Resultados (quadro
5.12)

Exemplo

Valores anuais:

ReceitaTotal: R$ 100.000,00

CustoVaridvelTotal: R$70.000,00

Custo FixoTotal: R$ 19.500,00

IndicedaMargem _  R$100.000,00-R$70.000,00 _g 30

de Contribuicao R$ 100.000,00 !
PE = — R$19.500.,00 _ - R$65.000,00

0,30

99
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Isso quer dizer que é necessario que aempresa tenha umareceita total
de R$ 65.000,00 a0 ano para cobrirtodos os seus custos.

Fique de olho

© 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 recomendavel que se calcule
o ponto de equilibrio em faturamento.

*Concentre seus esforgos 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

Oqueéeparaqueserve

E um indicador que mede o lucro liquido em relacdo as vendas. E
um dos principais indicadores econdmicos das empresas, pois esta
relacionado a sua competitividade. Se sua empresa possui uma
boa lucratividade, ela apresentard maior capacidade de competir,
isso porque poderd realizar mais investimentos em divulgacao,
na diversificacao dos produtos e servicos, na aquisicao de novos
equipamentos, etc.

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

U

Isso quer dizer que sob os R$ 100.000,00 de receita total “sobram”
RS 8.000,00 na forma de lucro, depois de pagas todas as despesas e
impostos, o que indicauma lucratividade de 8% ao ano.

HORA DE PRATICAR
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Lucratividade

5.13.3. Rentabilidade

O queéeparaqueserve

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

Rentabilidade = LucroLiquido x 100
Investimento Total

Exemplo
Lucro Liquido: R$ 8.000,00/ano
InvestimentoTotal: R$32.000,00

Rentabilidade = R$8.000,00 X 100 = 25%aoano
R$32.000,00

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



HORA DE PRATICAR

Rentabilidade

5.13.4 — Prazo de retorno do
investimento

O queéeparaqueserve

Assim como a rentabilidade, também é um indicador de atratividade.
Indica o tempo necessario para que o empreendedor recupere o que
investiu em seu negdcio.

Prazo de RetornodolInvestimento = Investimento Total
LucroLiquido

Exemplo

Lucro Liquido: R$ 8.000,00/ano

> (OMO ELABORAR UM PLANO DE NEGOCIOS
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Investimento Total: R$32.000,00

Prazo de Retornodo Investimento = R$32.000,00 = 4anos
RS 8.000,00

Isso significa que, 4 anos apos o inicio das atividades da empresa, o
empreendedor tera recuperado, sob a forma de lucro, tudo o que
gastou com amontagem do negocio.

HORA DE PRATICAR

Prazo deretornodoinvestimento

Roteiro para coleta deinformacoes

E hora de trabalhar os nimeros do empreendimento. Orcamentos,
calculos e projecdes deverao ser feitas. Estabeleca quais sao as
informacdes mais importantes a serem pesquisadas e registre como
ird obté-las no roteiro para coleta de informagdes disponivel no fimdo
manual.



6 — Construcao de cenarios

Oqueéecomofazer

Apos a finalizacao do seu plano de negécio, simule valores e situacoes
diversas para a empresa. Prepare cenarios onde o negécio obtenha
resultados pessimistas (queda nas vendas e/ou aumento dos custos)
ou otimistas (crescimento do faturamento e diminuicdo despesas).
A partir dai, pense em acdes para evitar e prevenir-se frente as
adversidades ou entédo para potencializar situacdes favoraveis. Faca
quantas simulac¢des julgar necessario e tenha sempre alternativas de
acoes (planoB).

Fique de olho

Na construcao de cenarios é fundamental considerar
algumas possibilidades:

© nos primeiros meses, as vendas serem menores que o
previsto;

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

© estratégias de marketing podem ndo surtir os efeitos
esperados no curto prazo;

* necessidade de obter mais recursos financeiros que o
previamente planejado;

© possiveis reacdes de concorrentes.
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7 — Avaliacao estratégica

7.1 — Analise da matriz F.0.F.A.

Oqueéecomofazer

A matriz F.O.F.A. 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 umacroéstico para:

F
o
F

A

orca
portunidades
raquezas
meacas

A analise 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 implantacao do negécio. Saiba como construir a

matrizlendo as explicagbes a seguir.




Forcas
Faca uso das forcas

Sao caracteristicasinternas daempresa
ou de seus donos que representam
vantagens competitivas sobre seus
concorrentes ou uma facilidade para
atingir os objetivos propostos.
Exemplos:

« Atendimento personalizado

ao cliente

« Preco de venda competitivo

« Equipe treinada e motivada

« Localizacao estratégica da

Oportunidades
Explore as oportunidades

Sao situagdes positivas do ambiente
externo que permitem a empresa
alcancar seus objetivos ou melhorar
sua posi¢cao no mercado.
Exemplos:
« Existéncia de linhas de
financiamento
+ Poucos concorrentes na
regiao
+ Aumento crescente da
demanda

Elimine as fraquezas

Sdo fatores internos que colocam
a empresa em situacao de
desvantagem frente a concorréncia
ou que prejudicam sua atuacao no
ramo escolhido.
Exemplos:
« Pouca qualificacdo dos
funcionarios
« Indisponibilidade de recursos
financeiros (capital)
- Falta de experiéncia anterior
no ramo
« Custos de manutencao
elevados

empresa « Disponibilidade de bons
iméveis para locagao
Fraquezas Ameacas

Evite as ameacas

Sao situagoes externas nas quais se
tém pouco controle e que colocam
a empresa diante de dificuldades,
ocasionando a perda de mercado
ou a reducao de sua lucratividade.
Exemplos:
« Impostos elevados e
exigéncias legais rigorosas
« Existéncia de poucos
fornecedores
+ Escassez de mao de obra
qualificada
« Inseguranca e violéncia na
regiao

\

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

* Na andlise do ambiente externo, existe a chamada “faca
de dois gumes’, isto é, situacdes que sao 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.

© Seja honesto e objetivo ao elaborar essa andlise. Nao
seja pessimista ou otimista em excesso. Procure enfocar
a realidade e ndo como vocé gostaria que as coisas
fossem. O ideal é que vocé registre sempre uma ideia
porlinha, isso tornaa avaliacao mais facil.

HORA DE PRATICAR




FORCAS

OPORTUNIDADES

FrRAQUEZAS

AMEACAS
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8 — Avaliacao do Plano de
Negocio

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

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

Saiba que o mundo e o mercado estao sujeitos a mudancas; a cada
dia surgem novas oportunidades 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 é sempre um risco, mas empreender sem planejamento
éumrisco que pode serevitado. O plano de negocio, apesar de nao ser
a garantia de sucesso, ira auxilia-lo a tomar decisdes mais acertadas,
assim comoanao se desviar de seus objetivos.



HORA DE PRATICAR
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PARTE2
A CONSTRUCAO

DO SEU PLANO DE
NEGOCIO




1. Sumario Executivo

1.1 — Resumo dos principais
pontos do Plano de Negdcio

Faca um resumo dos principais pontos do seu plano.

Indicadores de viabilidade

Valor

Lucratividade

Rentabilidade

Prazo deretorno doinvestimento

Ponto de Equilibrio (PE)
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1.2 — Dados dos empreendedores,
experiéncia profissional e
atribuicoes

Sécio 1

Nome

Endereco
Cidade Estado
Telefone 1 Telefone 2

Perfil (breve curriculo)

N C(OMO ELABORAR UM PLANO DE NEGOCIOS
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Atribuicées do sdcio 1 (papel a ser desempenhado na sociedade)

Sécio2

Nome

Endereco

Cidade

Estado

Telefone 1

Telefone 2

Perfil (breve curriculo)
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Atribuicées do sdcio 1 (papel a serdesempenhado na sociedade)

1.3 — Dados do empreendimento

Nome da Empresa
CNPJ/CPF

1.4 — Missao da empresa

N C(OMO ELABORAR UM PLANO DE NEGOCIOS
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1.5 — Setores de atividades

' Agropecudria " Industria .~ Comércio
" Servicos  Outros
1.6 — Forma juridica

Microempreendedor Individual - MEI

Empresario Individual

()
()
( )Empresalndividual de Responsabilidade Limitada - EIRELI
( )Sociedade Limitada

()

Outra:

1.7 — Enquadramento tributario

1.7.1 = Ambito federal

Optante pelo SIMPLES
()Sim
( YNao
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Observacao: Empresas ndao optantes pelo Simples estardo sujeitas ao
recolhimento dos seguintes tributos e contribui¢des:

IRPJ-Imposto de Renda Pessoa Juridica;
PIS — Contribuicdo para os Programas de Integracao Social;

COFINS - Contribuicao para Financiamento da Seguridade
Social;

CSLL - Contribuicao Social sobre o Lucro Liquido;
IP1-Imposto sobre Produtos Industrializados (para industria);

ICMS - Imposto sobre Circulacdao de Mercado (para
industria, comércio e servigos de transporte intermunicipal e
interestadual);

ISS —Imposto sobre Servicos (prestacao de servicos).

1.8 — Capital social

Sécio 1

Sécio 2

Sécio 3

Sécio 4




1.9 — Fonte de recursos

Descreva qual a origem dos recursos necessarios para a abertura da
empresa.
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~ 2 - Anélise de mercado

2.1 — Estudo dos clientes

Publico-alvo (perfil dos clientes)

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

Areade abrangéncia (onde estdo os clientes?)

N C(OMO ELABORAR UM PLANO DE NEGOCIOS
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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 servicos

Principais produtos (a serem fabricados, revendidos ou servicos
prestados)

3.2 — Preco

No C(OMO ELABORAR UM PLANO DE NEGOCIOS
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3.3 — Estratégias promocionais

Descreva as estratégias de promocao e divulgacao queird utilizar.

3.4 — Estrutura de comercializacao

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

(D (OMO ELABORAR UM PLANO DE NEGOCIOS
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3.5 — Localizacao do negocio

Endereco

Bairro

Cidade

Estado

Fone 1

Fone 2

Fax

Consideragdes sobre o ponto (localizagdo), que justifiquem sua

escolha:
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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, méveis, etc.
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4.2 — Capacidade produtiva/
comercial/servicos

Qual serd a capacidade maxima de producao (ou servicos) e
comercializagao?

Qual sera o volume de producao (ou servicos) e comercializagao
iniciais?

4.3 — Processos operacionais

Descreva como serao feitas as principais atividades do negécio.
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4.4 - Necessidade de pessoal
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5 — Plano Financeiro

5.1 — Estimativa dos
investimentos fixos

A -Maquinas e equipamentos

(O (OMO ELABORAR UM PLANO DE NEGOCIOS
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B -Moveis e utensilios

Sub-total (A)

C-Veiculos

Sub-total (A)

Total dos investimentos fixos

Sub-total
(A+B+C)




5.2 — Capital de giro

A - Estimativado estoqueinicial

Totalde A

B - Caixaminimo

1° passo: Contas a receber - Calculo do prazo médio de

vendas

a vista

a prazo (1)

a prazo (2)

a prazo (3)

a prazo (4)

Prazo médio total
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2° passo: Fornecedores — Calculo do prazo médio de
compras

a vista

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

a prazo

a prazo

(
(
(
(

Prazo médio total

3° passo: Estoques — Calculo da necessidade média de
estoques

I

| Necessidade média de estoques

4° passo: Calculo da necessidade liquida de capital de
giroemdias

1. Contas a Receber — prazo médio de vendas

2. Estoques — necessidade média de estoques
Subtotal 1 (item 1 + 2)

3. Fornecedores — prazo médio de compras
Subtotal 2

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

(D (OMO ELABORAR UM PLANO DE NEGOCIOS
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B - Caixaminimo

1. Custo fixo mensal (Quadro 5.11) RS

2. Custo variavel mensal (Subtotal 2 do quadro 5.12) | RS

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

4. Custo total didrio (item 3 + 30 dias) RS

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

Total de B - Caixa minimo (item 4 x 5) RS

Capitaldegiro (resumo)

A - Estoque inicial

B - Caixa minimo

Total dos investimentos financeiros (A +B)

5.3 — Investimentos
pré-operacionais

Despesas de legalizagao

Obras civis e/ou reformas

Divulgacao

Cursos e treinamentos

Outras despesas

Total
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5.4 — Investimento total (resumo)

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

1. Recursos proprios

2. Recursos de terceiros
3. Outros

Total (1+2 +3) 100,00

5.5 — Estimativa do faturamento
mensal da empresa




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

Produto 1:

Total

Produto 2:

Total
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Total
Total

Produto 3
Produto 4

—N
SOID0DIN I0 ONYId WN 4YH0IYII OWO0D I~
—




5.7 — Estimativa dos custos de
comercializacao

SIMPLES

IRPJ

PIS

COFINS

CSLL - Contribuicao Social
sobre o Lucro Liquido

ICMS - Imposto sobre
Circulacao de Mercadorias e
Servicos

ISS — Imposto sobre Servicos

Subtotal 1

Comissoes

Propaganda

Taxa de administracdo do
cartdo de crédito

Subtotal 2

Total (Subtotal 1 + 2)

I~ (OMO ELABORAR UM PLANO DE NEGOCIOS
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5.8 — Apuracao dos custos dos
materiais diretos e/ou
mercadorias vendidas

5.9 — Estimativa dos custos com
mao de obra
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5.10 — Estimativa do custo com
depreciacao

5.2.1 — Obras
civis/reformas

5.2.2 - Maquinas
e equipamentos

5.2.3 - Moveis e
maquinas

5.2.4 — Veiculos
5.2.5 - Outros
Total

5.11 — Estimativa de custos fixos
operacionais mensais

Aluguel

Condominio
IPTU

Agua

Energia elétrica
Telefone

Honorarios do contador

Pro-labore

Manutencao dos equipamentos
Saldrios + encargos — quadro 5.9




Material de limpeza

Material de escritério

Combustivel

Taxas diversas

Servicos de terceiros
Depreciacao - quadro 5.10
Outras despesas

Total

5.12 — Demonstrativo de
resultados

53, 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 Contribuicdo
(1-2)
5.11 4. (-) Custos Fixos Totais

5. Resultado Operacional
(Lucro/Prejuizo) (3 - 4)
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5.13 — Indicadores de viabilidade

5.13.1 — Ponto de equilibrio

5.13.2. — Lucratividade
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5.13.3. Rentabilidade

5.13.4. — Prazo de retorno do
investimento
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Acdes corretivas e preventivas




7 — Avaliacao estratégica

7.1 — Analise da matriz F.0.F.A.

FoRrcas OPORTUNIDADES

FRAQUEZAS AMEACAS
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8 — Avaliacao do Plano de
Negocio
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Onde encontrar o Sebrae

Sebrae Nacional

SGAS Av. L2 Sul 605, Conjunto A - Asa Sul - Brasilia/DF
Site:www.sebrae.com.br

Twitter: twitter.com/sebrae

Youtube: http://www.youtube.com/user/tvsebrae
Facebook: https://www.facebook.com/sebrae
Central de Relacionamento: 08005700800

SEBRAE ACRE
Rua Rio Grande do Sul, 109 - Centro - CEP:69903-420 - Rio Branco/AC
www.ac.sebrae.com.br

SEBRAEALAGOAS
Rua Dr.Marinho de Gusmao, 46 — Centro — CEP:57020-560 - Maceio/AL
www.al.sebrae.com.br

SEBRAEAMAZONAS
Rua Leonardo Malcher, 924 - Centro - CEP: 69010-170 - Manaus/AM
www.am.sebrae.com.br

SEBRAEAMAPA
Av.Ernestino Borges, 740 - Julido Ramos — CEP:68908-090 - Macapa/AP
www.ap.sebrae.com.br

SEBRAEBAHIA

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

www.ba.sebrae.com.br



SEBRAE CEARA

Av.MonsenhorTabosa, 777 — Praiade Iracema - CEP:60150-010 -
Fortaleza/CE

www.ce.sebrae.com.br

SEBRAEDISTRITO FEDERAL
SIATrecho 03 - Lote 1580 - CEP: 71200-030 - Brasilia/DF
www.df.sebrae.com.br

SEBRAEESPIRITOSANTO
Av.Jeronimo Monteiro, 935 — Centro— CEP: 29010-003 - Vitéria/ES
www.es.sebrae.com.br

SEBRAE GOIAS
Av.T-3 N, 1000 - Setor Bueno — CEP: 74210-240 - Goiania/GO
www.sebraego.com.br

SEBRAE MARANHAO

Av. Prof.Carlos Cunha, s/n° - Jaracaty — CEP:65076-820 — Sao Luiz/MA
Tel.:(98)3216-6166

www.sebrae.com.br/uf/maranhao

SEBRAE MINAS GERAIS

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

www.sebraemg.com.br

SEBRAE MATO GROSSO

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

www.mt.sebrae.com.br

SEBRAE MATO GROSSO DO SUL
Av. Mato Grosso, 1661 - Centro— CEP:79002-950 - Campo Grande/MS
www.ms.sebrae.com.br
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SEBRAE PARA

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

www.pa.sebrae.com.br

SEBRAE PARAIBA
Av.Maranhao, 983 —Bairro dos Estados—CEP:58030-261-Jodo Pessoa/PB
www.pb.sebrae.com.br

SEBRAEPERNAMBUCO
RuaTabaiares, 360 - Ilha do Retiro — CEP: 50750-230 — Recife/PE
www.pe.sebrae.com.br

SEBRAEPIAUI

Av.Campos Sales, 1046 — Centro Norte - CEP: 64000-300 - Teresina/PI
Tel.:(86)3216-1300

www.pi.sebrae.com.br

SEBRAEPARANA
Rua Caeté, 150 - Prado Velho — CEP:80220-300 - Curitiba/PR
www.pr.sebrae.com.br

SEBRAERIODEJANEIRO
Av.Calodgeras, 23 - Loja Centro— CEP:20030-040 - Rio de Janeiro/RJ
www.rj.sebrae.com.br

SEBRAERIO GRANDE DO NORTE
Av.Lima e SSilva, 76 —Lagoa Nova - CEP:59075-970 — Natal/RN
www.rn.sebrae.com.br

SEBRAERONDONIA
Av.Campos Sales, 3421 - Bairro Olaria— CEP: 78902-080 - Porto Velho/RO
www.ro.sebrae.com.br

SEBRAERORAIMA
Av.MajorWillians, 680 — Sdao Pedro— CEP:69301-110-Boa Vista/RR
www.rr.sebrae.com.br



SEBRAERIO GRANDEDO SUL
RuaJodo Manoel, 282 - Centro - CEP:90910-030 Porto Alegre/RS
www.sebrae-rs.com.br

SEBRAESANTA CATARINA
Av.RioBranco,611-Centro- CEP:88015-203 - Florianépolis/SC
www.sebrae.com.br/uf/santa-catarina/

SEBRAE SERGIPE
Av.Tancredo Neves, 5500 — América— CEP:49080-480 - Aracaju/SE
www.se.sebrae.com.br

SEBRAE SAO PAULO

RuaVergueiro, 1117 —Paraiso— CEP:01504-001 - Sdo Paulo/SP
Tel.:(11)32532121

www.sebraesp.com.br

SEBRAETOCANTINS

102 Norte Av.LO4 Lote 1, ¢j.2-Plano Diretor Norte — CEP: 77006-006 —
Palmas/TO

www.to.sebrae.com.br

N
o
o
O
)
Ll
=
(W]
P
o
=
<
—1
-
=
j—
(o'
<
(e
o
[aa)]
<
—
Ll
o
=
o
N




REFERENCIAS
BIBLIOGRAFICAS




CEAG/MG. Programa microempresa. Belo Horizonte: CEAG, 1987.83 p., il.

CENNI, Marcelo. Montando uma empresa: dicas para obter sucesso.
Belo Horizonte: Auténtica, 1998.94 p., il. (Colecao Pequena Empresa, v.1).

CHIAVENATO, Idalberto. Vamos abrir um negécio? Sao Paulo: Makron
Books, 1995.140p.,il.

COMO administrar uma pequena empresa: manual metodolégico.
[Belo Horizonte]: Sebrae MG, [19--].

DE FELIPPE JUNIOR, Bernardo. Pesquisa: o que é e para que serve. Brasilia:
Sebrae, 71 p.,il. (Série Marketing para a Pequena Empresa, 6).

DOLABELLA, Fernando. O segredo de Luisa. Sdo Paulo: Cultura, 1999.
312p,il.

FUNDACAO ROBERTO MARINHO. Aprender a empreender. [S.I]: Sebrae,
2001.160p.il.

GUIA PEQUENAS EMPRESAS GRANDES NEGOCIOS: como montar seu
préprio negécio. Sao Paulo: Globo, 2002. 152 p., il.

MANUAL iniciando um pequeno grande negdcio. [Brasilial: Sebrae, [19--].

MANUAL do curso basico de formacao de contabilistas consultores.
[Belo Horizonte]: Sebrae MG, [19--].

MANUAL do plano de negdcios. [S.l.: s.n], [19--]. Baseado no Business Plan
Work Book, publicado pela Entrepreneurship Development Corporation of
Honoluluem 1984.

MENDONC A, Carlos Alberto Verissimo de; PINTO, Paulo César Ferreira.
Gestdo estratégica: Série Contabilizando o sucesso. Brasilia. Sebrae,
2003.47p.

PEQUENOS negécios: treinamento gerencial bésico. [Belo Horizonte]:
Sebrae MG, [19--].

PROGRAMA de desenvolvimento de empreendedores: plano de negdcios.
[Belo Horizonte]: Sebrae MG, [19--].

N
o
N
O
&)
[
=
(W]
a
o
=
<
—1
-
=
j—
o
<
o
o
[a'a)
<
J—
Ll
o
=
o
N
















SEBRAE

Servico Brasileiro de Apoio as
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