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[bookmark: _Toc533115997]INTRODUÇÃO
Elemento opcional.
Por se tratar de um Plano de Negócios elaborado com a intenção de ser apresentado como Trabalho de Graduação (TG), recomenda-se que o aluno (ou grupo) escreva alguns parágrafos introdutórios, fazendo referência ao objeto, a justificativa pela escolha do objeto, os objetivos gerais e específicos, a metodologia e as técnicas de pesquisa utilizadas, bem como a estrutura do texto. Embora seja a primeira parte do Trabalho, a Introdução deve ser escrita por último, pois depende das demais seções para ser feito.   
[bookmark: _Toc533115998]SUMÁRIO EXECUTIVO
Como se fosse um resumo do plano de negócios, o Sumário Executivo é utilizado para fornecer detalhes e informações que podem despertar o interesse do leitor, tendo como objetivo principal convencê-lo da viabilidade do negócio. Em geral, o Sumário Executivo deve conter, de forma sucinta, os seguintes aspectos:
· Contexto: a justificativa econômica para a implantação do negócio.
· Resumo do negócio: o negócio que se quer empreender e as características da empresa.
· Sócios: as características e as experiências pessoas e profissionais dos empreendedores envolvidos.
· Resumo Financeiro: investimentos iniciais necessários, fontes de recursos, período de recuperação do capital e taxa de retorno.

A exemplo da Introdução, o Sumário Executivo deve ser escrito por último, pois depende das demais seções para ser feito.
[bookmark: _Toc533115999]DESCRIÇÃO DA EMPRESA
[bookmark: _Toc533116000]Dados dos Empreendedores
Descrever de forma detalhada as características e as experiências pessoais e profissionais dos sócios da empresa, considerando formação, experiência profissional e grau de conhecimento da área do negócio proposto.
[bookmark: _Toc533116001]Dados do Empreendimento
Descrever de forma detalhada as características do empreendimento, considerando a sua localização, o setor de atividade, o produto, a forma jurídica, o enquadramento tributário, a ideologia central (missão, visão e valores) e o capital social da empresa.
[bookmark: _Toc533116002]ANÁLISE DE MERCADO
[bookmark: _Toc533116003]Caracterização do Produto
Em se tratando de uma mercadoria, o produto pode ser classificado como um bem de capital, intermediário ou de consumo; bem de consumo durável ou não durável; bem substituto ou complementar; bem normal ou inferior. Ele pode ser classificado também como um serviço. Independentemente da classificação, neste item é importante descrever de forma detalhada as características dos produtos que se pretende ofertar, contemplando um quadro com as descrições e respectivos preços[footnoteRef:2].  [2:  Considerando que o Curso é de Tecnologia em Gestão Comercial, recomenda-se que o Plano de Negócio seja desenvolvido prioritariamente na área de serviços (comercial).] 

[bookmark: _Toc533116004]Caracterização dos Clientes
A definição da clientela potencial depende do produto que se pretende ofertar. No caso do Brasil, a maior parte daquilo que é produzido é consumido internamente e uma parte menor é exportada. Internamente, os agentes consumidores são as famílias, as empresas e o governo. A clientela potencial pode ser classificada ainda por ramo de negócio (setor produtivo), segmento de mercado (limites geográficos, nível de rendimento, sexo, faixa etária) ou comportamento (costumes, percepções, preferências). Nesta parte, portanto, é importante identificar os clientes potenciais, contemplando um quadro[footnoteRef:3] com a perspectiva de vendas para cada um eles.  [3:  Cabe salientar que este quadro deve ser elaborado, tendo-se como referência o quadro relativo ao tópico 4.1 (Caracterização do Produto).] 


[bookmark: _Toc533116005]Caracterização dos Fornecedores 
A depender do tipo de negócio que se pretende empreender, a caracterização dos fornecedores pode ser mais ou menos complexa. Se o objetivo é oferecer um serviço, a demanda de fornecedores pode ficar restrita a alguns insumos, como água, luz, telefone, combustível, internet, materiais de escritório, copa e cozinha, higiene e limpeza e materiais de divulgação. Se o objetivo é produzir uma mercadoria, além de insumos produtivo e logística de transportes, a empresa pode demandar matéria-prima e materiais secundários, entre outros. Nesta parte, portanto, é importante identificar os fornecedores, contemplando um quadro com a política de preço, prazos de entrega e prazos de pagamentos.
[bookmark: _Toc533116006]Caracterização dos Concorrentes 
Além da clientela que se pretende atingir, é importante que o empreendedor conheça os seus potenciais concorrentes. Para tanto, é de suma importância que seja identificada a estrutura de mercado, já que existem aqueles que possuem as chamadas barreiras à entrada de novos concorrentes. Isto posto, é importante identificar e avaliar os concorrentes, contemplando, em linhas gerais, a política de preços e a tecnologia utilizadas, os pontos fortes e fracos e as oportunidades e ameaças que cada um deles representa.
[bookmark: _Toc533116007]Análise Setorial
Neste tópico, é importante que se faça uma avaliação do setor em que a empresa pretende atuar e dos segmentos mais relacionados (demandantes) ao produto a ser ofertado. A questão-chave deste item é reunir informações e dados estatísticos que ilustrem a tendência do setor e dos segmentos relacionados ao produto[footnoteRef:4]. Se a tendência é de crescimento do setor e dos segmentos relacionados, a procura pelo produto em questão poderá ser maior, de modo que há indícios de que o negócio poderá prosperar.  [4:  Na ausência de estudos acabados, o caminho para ilustrar a tendência do setor e dos segmentos relacionados ao produto é levantar dados de anos anteriores e projetá-los por meio de métodos estatísticos.] 

[bookmark: _Toc533116008]Análise Macroeconômica 
Aqui é importante que se faça uma avaliação do cenário macroeconômico. A questão-chave deste item é reunir informações e dados estatísticos que ilustrem a tendência, não de um setor ou segmento específico, mas de toda a economia, contemplando variáveis como PIB, nível de emprego e políticas econômicas etc.
[bookmark: _Toc533116009]Quantificação da Demanda
Considerando a tendência dos fatores que influenciam a demanda (setor produtivo, população, renda, idade, sexo etc.) e as análises setorial e macroeconômica, bem como a campanha de marketing que se pretende efetuar, estimar o crescimento real (quantidade) médio das vendas da empresa, para um determinado período (pelo menos cinco anos). Neste ponto, é importante construir um quadro[footnoteRef:5] com a escala mensal e anual de vendas para o período considerado, contemplando as vendas iniciais e a estimativa de crescimento.  [5:  Cabe salientar que este quadro deve ser elaborado, tendo como referência o quadro relativo ao tópico 4.1 (Caracterização do Produto).] 


[bookmark: _Toc533116010]PLANO DE MARKETING
[bookmark: _Toc533116011]Análise SWOT
A matriz SWOT ou FOFA (Strenghts/Forças, Weaknesses/Fraquezas, Opportunities/Oportunidades e Threats/Ameaças) analisa o ambiente interno e externo à empresa. Essa análise permite um posicionamento franco frente às estruturas que a empresa possui e verifica dificuldades e lacunas apresentadas pelos concorrentes. Além disso, a SWOT corrobora com o Plano de Marketing da empresa e permite a elaboração de um Plano de Contingência para fatores críticos de sucesso do empreendimento. 
[bookmark: _Toc533116012]Estratégia de Marketing
Discorrer sobre o Plano de Marketing do empreendimento, contemplando o público alvo, as estratégias de comunicação, publicidade, propaganda e merchandising, bem como a política de preços, as estratégias promocionais e a estrutura de comercialização. O fluxo de atividades e responsabilidades, os meios e técnicas para comunicação organizacional e aspectos gerais relacionados a normas de convivência, assim como formas de avaliação e feedback também podem ser detalhados neste tópico. 


[bookmark: _Toc533116013]PLANO OPERACIONAL
[bookmark: _Toc533116014]Engenharia do Projeto
A exemplo da caracterização dos fornecedores, a engenharia do projeto pode ser mais ou menos complexa. Se o objetivo é montar uma empresa de representação comercial, por exemplo, a estrutura requerida pode ser uma pequena sala, de modo que as inversões ficariam restritas à compra de equipamentos, móveis e utensílios. Não obstante, se o objetivo é montar uma indústria, pode ser que haja a necessidade de inversões na compra de terrenos, projetos, edificações, adequações ou reformas, além de máquinas, equipamentos, veículos, móveis e utensílios. Independentemente da complexidade, é de suma importância que se elabore um quadro com as inversões fixas, contemplando descrição e respectivas quantidades.
[bookmark: _Toc533116015]Processos de Produção
Se o objetivo é montar uma indústria, é importante também descrever as estratégias de produção, o padrão tecnológico e os métodos de fabricação/produção, bem como o fluxo de produção, com o detalhamento do mapa de processos da empresa e dos setores envolvidos. Verificar também a possibilidade de terceirizações e/ou subcontratações e em que condições isso pode ocorrer.
[bookmark: _Toc533116016]Layout
Trata-se do “desenho” do modo como serão organizados os profissionais, equipamentos, máquinas, ferramentas e os estoques dentro da empresa. Além de elevar a produtividade, um bom layout pode reduzir perda de tempo e custos.
[bookmark: _Toc533116017]Escala de Produção
A escala de produção diz respeito ao “tamanho” da empresa. Trata-se da capacidade instalada do empreendimento; a máxima produção que pode ser obtida, considerando a engenharia do projeto. Entre outros fatores, a definição da capacidade instalada é de suma importância para a determinação do ponto de equilíbrio do empreendimento. Neste ponto, é importante construir um quadro, tendo como base o quadro relativo ao tópico 4.1 (Caracterização do Produto).
[bookmark: _Toc533116018]PLANO FINANCEIRO
[bookmark: _Toc533116019]Composição do Capital
Descrever, com o auxílio de planilhas, o capital fixo, o capital de trabalho e os recursos mercadológicos necessários para a implantação e execução do negócio. Este item pode ser mais ou menos complexo, a depender do tipo de negócio e da engenharia do projeto.
[bookmark: _Toc533116020]Capital Fixo
O Capital fixo diz respeito aos investimentos nas instalações da unidade de negócio e deve ser estimado, levando-se em conta o quadro relativo ao tópico 5.1 (Engenharia do projeto), bastando apenas acrescentar uma coluna com os respectivos valores de cada item. A literatura recomenda que sejam acrescentados 5% a título de imprevistos.  
[bookmark: _Toc533116021]Capital de Trabalho
Por capital de trabalho entendem-se os recursos financeiros necessários para bancar os custos do empreendimento entre o início das operações e a entrada líquida de receitas. Devem ser considerados o custo do estoque de materiais, de produtos em elaboração e de produtos acabados e o custo de financiamento das vendas. A exemplo do capital fixo, recomenda-se acrescentar 5% a título de imprevistos.  
[bookmark: _Toc533116022]Recursos Mercadológicos  
Uma empresa que não tem um bom plano de marketing não consegue bons contratos e vendas suficientes para cobrir seus custos e se manter no mercado. Em se tratando de um Plano de Implantação de Negócios, a empresa terá que consolidar a sua marca no mercado, por meio da execução de uma campanha de divulgação junto a sua clientela potencial. Nestes termos e considerando o item 4 (PLANO DE MARKETING), faz-se necessária a elaboração de um quadro com a descrição e respectivos valores das estratégias de marketing que serão utilizadas.
[bookmark: _Toc533116023]Fontes de Recursos
Composto o capital, o próximo passo é considerar as fontes de recursos, que podem ser internas (recursos próprios) ou externas (recursos de terceiros). As primeiras não têm incidência de juros e data de vencimento, ao contrário das fontes externas, que exigem remuneração fixa e preferencial, além de garantias reais, de modo que podem comprometer a viabilidade do negócio. Como a taxa de juros é um custo adicional, é importante escolher agentes que oferecem a menor taxa efetivo de financiamento. Normalmente, os negócios são pensados a partir da combinação de fontes de recursos, de modo que neste item deve ser elaborado um quadro com as devidas proporções de recursos próprios e de terceiros.
[bookmark: _Toc533116024]Classificação e Projeção de Receitas
As receitas podem ser classificadas como receitas diretas e receitas indiretas. As receitas diretas são aquelas originárias das vendas de mercadorias ou serviços. É composta pelo faturamento da empresa. As receitas indiretas são oriundas de aplicações da empresa no mercado financeiro e da venda de bens depreciados durante a vida útil do negócio. Neste ponto, é importante que se elabore um quadro com a projeção das receitas diretas[footnoteRef:6], o que deve ser feito levando-se em conta o quadro relativo ao tópico 4.7 (quantificação da demanda).  [6:  As receitas indiretas devem ser inseridas apenas no Fluxo Líquido de Fundos.] 

[bookmark: _Toc533116025]Classificação e Projeção de Custos
Para efeito da elaboração de um Plano de Negócio, os custos devem ser classificados em fixos e variáveis. Os custos fixos são aqueles que independem do volume de produção, como depreciação, aluguéis, impostos indiretos, mão de obra indireta, custos da administração etc. Os custos variáveis, por seu turno, são aqueles que variam com a quantidade produzida, tais como matéria-prima; força e luz, mão de obra direta, impostos sobre venda, comissão de vendedores etc. Recomenda-se que sejam elaborados um quadro com a descrição e projeção dos custos fixos e outro com a descrição e projeção dos custos variáveis.
[bookmark: _Toc533116026]Demonstrativos de Resultados
A demonstração do resultado deve ser feita por meio de uma planilha, confrontando-se as projeções das receitas diretas (item 7.3) e dos custos fixos e variáveis (item 7.4) para o período considerado. Esta planilha é de suma importância para a elaboração do Fluxo de Fundos Líquidos do negócio, que é a base de cálculo de alguns indicadores de viabilidade.

[bookmark: _Toc533116027]ESTUDO DE VIABILIDADE
[bookmark: _Toc533116028]Indicadores de Viabilidade
Os métodos de estudos de viabilidade mais comuns são o Ponto de Equilíbrio, o Prazo de Recuperação do Capital, o Valor Presente Líquido e a Taxa Interna de Retorno. O primeiro deve ser elaborado com base nas projeções das receitas diretas (item 7.3) e dos custos fixos e variáveis (item 7.4), considerando-se a utilização de 100% da capacidade instalada do empreendimento. Os demais devem ser elaborados tomando-se por base o Fluxo de Fundos Líquidos.
[bookmark: _Toc533116029]PLANO DE CONTINGÊNCIA

Com base na Análise Swot (item 5.1), deve ser apresentado um Plano de Contingência, com estratégias para aproveitamento das oportunidades, superação das fraquezas e enfrentamento das ameaças. Recomenda-se que o Plano de Contingência esteja atrelado ao Plano de Marketing (5), que, por sua vez, estabelece relações com os recursos mercadológicos (7.1.3).

























[bookmark: _Toc533116030]CONSIDERAÇÕES FINAIS

Por se tratar de um Plano de Negócios elaborado com a intenção de ser apresentado como Trabalho de Graduação (TG), recomenda-se que o aluno (ou grupo) escreva alguns parágrafos recuperando aspectos importantes do texto, para, na sequência, estabelecer conclusões.
[bookmark: _Toc347131795][bookmark: _Toc347131828][bookmark: _Toc348020298][bookmark: _Toc395211110][bookmark: _Toc533116031]REFERÊNCIAS
[bookmark: _Toc347131796][bookmark: _Toc347131829]Elemento obrigatório. As referências consistem em um conjunto padronizado de elementos descritivos retirados de um documento e que permite sua identificação individual. Devem ser elaboradas conforme a ABNT NBR 6023.
De modo geral, os elementos essenciais numa referência são: autor, título, subtítulo (se houver), edição, local, editora e data da publicação. Devem ser grafados da seguinte forma:


AUTOR. Título. Subtítulo (se houver). Edição. Local. Editora. Data da Publicação.

Observações importantes: 
· Todas as referências que estiverem aqui descritas dever estar citadas no texto corretamente.
· Todas as citações feitas no texto devem possuir as respectivas referências aqui.
· As referências devem estar em ordem alfabética.
· As referências são alinhadas somente à margem esquerda do texto (ABNT NBR 6023).
· Entre uma referência e outra digitar ENTER.
· Cuidado: um erro comum é colocar o ano nas citações nos textos diferente do ano da referência feita ao final.
· A ABNT NBR 14724 informa que todo o texto deve ser em preto, inclusive as referências, sendo assim, estas devem ser impressas em preto, quando há referências extraídas da internet, retirar inclusive o sublinhado.
· A ABNT NBR 6023 é completa e fácil de ser entendida, possui muitos exemplos, deve ser usada para a elucidação das dúvidas.

Para documentos legais (Constituição, emendas constitucionais, leis complementares e ordinárias, medidas provisórias, decretos, resoluções), tem-se como elementos essenciais: jurisdição, título, numeração, data e dados da publicação; no caso de Constituição e emendas, entre o nome da jurisdição e o título, acrescentar a palavra Constituição e o ano de promulgação entre parênteses (ABNT NBR 6023). 
Atenção: quando se encontra um documento legal em meio eletrônico, ele indica onde foi publicado (DOU, por exemplo, Diário Oficial da União), e a data de publicação, é por essas informações que se deve procurar o original, para se fazer a correta referência.
A seguir estão dois exemplos.

BRASIL. Decreto N. 6.759/09, de 5 de fevereiro de 2009. Regulamenta a administração das atividades aduaneiras, e a fiscalização, o controle e a tributação das operações de comércio exterior. Diário Oficial da União de 06 de fevereiro de 2009. Poder Executivo, Brasília, DF, 06 de fevereiro de 2009. Seção 1, p.1.

BRASIL. Instrução Normativa N. 241, de 6 de novembro de 2002. Dispõe sobre o regime especial de entreposto aduaneiro na importação e na exportação. Diário Oficial da União de 08 de novembro de 2002. Poder Executivo, Brasília, DF, 08 novembro de 2002. Seção 1 p.119.

A seguir, podem ser encontrados diversos exemplos de referências.

AMERICAN LIBRARY ASSOCIATION. et al. Código de Catalogação Anglo- Americano. Tradução da parte I e apêndices sob a responsabilidade da Comissão Brasileira de Documentação em Processos Técnicos; Federação Brasileira de Associação de Bibliotecários. 2. ed. São Paulo: FEBAB, 1983, v.1, 424 p.

ARAGÃO, E. M. de; MATTOS, C. R. de. Catalogação-na-fonte; avaliação e crítica. In: CONGRESSO BRASILEIRO DE BIBLIOTECONOMIA E DOCUMENTAÇÃO, 10., 1979, Curitiba. Anais. Curitiba: Associação Bibliotecária do Paraná, 1979. p. 262-270.

ASSOCIAÇÃO BRASILEIRA DE NORMAS TÉCNICAS. NBR 6023: Informação e documentação – Referências – Elaboração. Rio de Janeiro. 2002.

________. NBR 6024: Informação e documentação – Numeração progressiva das seções de um documento escrito – Apresentação. Rio de Janeiro. 2003.

________. NBR 6027: Informação e documentação – Sumário – Apresentação. Rio de Janeiro. 2003.

________. NBR 6028: Informação e documentação – Resumo – Procedimento. Rio de Janeiro. 2003.

________. NBR 6034: Informação e documentação – Índice – Apresentação. Rio de Janeiro. 2004.

________. NBR 10520: Informação e documentação – Citações em documentos – Apresentação. Rio de Janeiro. 2002.

________. NBR 12225: Informação e documentação – Lombada – Apresentação. Rio de Janeiro. 2004.

________. NBR 14724: Informação e documentação – Trabalhos acadêmicos – Apresentação. Rio de Janeiro. 2011.
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