
10 passos  
para  empreender melhor



como 
el abor ar 
um pl ano 
de 
negócios 
“no ta 10”

plano de negócio (pn) é um guia  
de planejamento bem estruturado  
para caracterizar uma nova empresa  
ou reorganizar uma já existente.  
ele é fundamental para mapear 
informações que servirão de norte 
tanto para empreendedores como  
para possíveis investidores. 

  10 passos para empreender melhor
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C o m e C e  p e l o 

O ponto de partida para 
estruturar um bom PN, 
segundo Fernando Pedro 
de Moraes, professor de 
Empreendedorismo da 
Universidade Presbiteriana 
Mackenzie de Campinas,  
é definir o conceito do 
negócio. 

OTIECNOC

  10 passos para empreender melhor 1. como elaborar um plano 
de negócios nota 10

m

“ N e s t e  i t e m ,  fa ç a  
u m  r e s u m o  c o m  
a  n e C e s s i d a d e  
d e  s e u s  C l i e n t e s ,  
c o m o  e l a  
s e r á  at e N d i d a  e  
q u a i s  s e r ã o  a s 
e s t r at é g i a s  
pa r a  at r a i r 
c o m p r a d o r e s  
e  m a N t ê- l o s  
s at i s f e i t o s  e  f i é i s  
à  s u a  e m p r e s a .”



tipo de negócio
Defina o tipo de negócio e como ele será 
oferecido aos clientes, bem como os atri-
butos de valor da oferta e essa relação com 
as oferecidas pelos seus concorrentes.

riscos

Informe os riscos inicialmente reconheci-
dos e como eles serão gerenciados, além 
dos potenciais de lucro e de crescimento 
do negócio.

impactos

Coloque os possíveis impactos causados 
pelo seu negócio (como os ambientais e 
sociais) e sua contribuição para um desen-
volvimento sustentável.

 
O sEgUNDO Pa ssO 
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integrantes  
Apresente áreas 
de expertises, 
conhecimentos 
e experiências 
dos envolvidos no 
negócio.

planos de marketing  
e de vendas 
Explique como 
serão vendidos os 
produtos ou serviços 
e a projeção de 
crescimento. 

organização  
Informe princípios, 
valores e missão da 
empresa; tipo de 
licença para operar; 
estruturas legal e 
organizacional;  
e distribuição dos  
cargos e das 
atividades.

processo  
Descreva produto ou 
serviço. Demonstre 
custo e formação  
de preços, estruturas  
de distribuição, 
logística, marketing  
e comunicação.

expansão 
Projete prazo em que 
o negócio atingirá um 
crescimento real.

mercado  
Além de traçar os perfis 
de mercado, clientes e 
concorrentes, defina 
tendências do setor 
no qual está inserido e 
exponha a estratégia 
competitiva para 
superar adversários.

finanças 
Descreva projeções de fluxos de caixa, tempo 
e taxa de retorno do investimento, definindo 
um modelo de ponto de equilíbrio do negócio 
e fontes de recursos financeiros (próprio, de 
investidores, de terceiros etc.).

d i r e t r i z e s 

Nos setes tópicos 
seguintes, o PN 
estabelece todo o 
escopo da empresa. 

P SIAAPICNIR
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faça  
o  pl ano 
es tr atégico 
de vendas  
e  acompanhe 
sua  
e xecução 

este planejamento é fundamental  
para garantir a sobrevivência  
da empresa e organizar os recursos, 
tendo como foco a maximização  
das vendas e a redução dos custos.  
deve ser compartilhado com  
os colaboradores delegando  
as metas e as responsabilidades  
de cada um.

  10 passos para empreender melhor
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Como aCompanhar 

Valide as metas estipuladas mês 
a mês. É preciso manter o ciclo 
contínuo: planejar o futuro e 
realizar no presente, verificar o 
que funcionou (ou não) e corrigir 
os desvios.

ORIETOR
s i g a  e s t e

QUaNDO fa zEr 

O plano estratégico de vendas deve 
ser anual. O ideal é começar a ela-
borar o plano do ano seguinte em 
setembro ou outubro para que fique 
pronto em dezembro. 

COMO fa zEr 

dica 1 - Leve em conta as questões 
que podem interferir nos resulta-
dos, tanto as de macro (econômica, 
político-legal, tecnológica, natural, 
cultural e demográfica) como as de 
microambiente (instituições que im-
pactam e são impactadas por sua 
atividade, como clientes, fornecedo-
res e concorrentes). 

dica 2 - Estabeleça as metas, que 
devem ter três qualidades: quan-
titativa (na forma de um número, 
como venda, preço, margem, custo, 
perdas, ganhos etc.); mensurável 
(ter uma mecânica simples para ve-
rificar sua ordem de grandeza, como 
produtos vendidos, receita do mês e 
pedidos feitos); e atingível (sem exa-
geros, use o bom senso).

fonte: Alan Jezovsek Kuhar, professor do curso de Administração da Escola Superior de Propaganda e Marketing (ESPM)

  10 passos para empreender melhor 2. faça o plano estratégico  
de vendas e acompanhe sua execução



mantenha 
o  
es t oque 
sob 
controle 

a gestão adequada do estoque é fundamental 
para a saúde do negócio. ela ajuda o 
empresário a tomar decisões para evitar 
prejuízos, reduzir custos e, ao mesmo tempo, 
melhorar os ganhos das vendas, explica a 
professora e coordenadora do centro de 
excelência em logística e supply chain (gvcelog) 
da fgv/eaesp, priscila de souza miguel.
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“a  f u N ç ã o  d o  g e s t o r  é 

e q u i l i b r a r :  o  e s t o q u e 

N ã o  d e v e  s e r  g r a N d e 

d e m a i s ,  pa r a  m i N i m i Z a r 

p e r d a s  e  c u s t o s ,  N e m 

m u i t o  p e q u e N o ,  pa r a  

at e N d e r  b e m  à  d e m a N d a .”
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EUQOTSE
medidas importantes 

s a u d á v e l

para 
um

saiba exatamente os tipos de pro-
dutos estocados, a quantidade de 
cada um e o prazo de validade. 
Liste também os itens danificados 
ou fora dos padrões de qualidade.

Defina o giro de estoque (quantas 
vezes a mercadoria será renovada 
no prazo de um ano) e a média de 
dias que consegue atender com o 
estoque disponível.

Produtos com bom giro podem 
ser comercializados com melhor 
margem de lucro. Para isso, nego-
cie lotes maiores com os fornece-
dores, diminuindo custos com a 
compra e o transporte. 

Verifique quais são os artigos mais 
importantes para seu negócio e 
tenha maior controle sobre eles.

analise a demanda de consumo 
de cada produto para traçar o 
planejamento de compra e arma-
zenamento das mercadorias.

Detectou material sem ou com 
pouco giro? Isso significa cus-
tos altos. Como solução possível, 
pense em ações promocionais ou 
devolução ao fornecedor. 

faça um calendário para definir 
os períodos de renovação do ma-
terial e para manter um volume 
adequado durante todo o ano.

crie e acompanhe indicadores identifique oportunidades 

  10 passos para empreender melhor 3. mantenha o  
estoque sob controle



Capriche na 
adminis tr ação 
do fluxo  
de caix a

resumidamente, fluxo de caixa é a 
composição de entradas e saídas de 
recursos de uma empresa ao longo do 
tempo. “a gestão desses processos é decisiva 
para evitar a quebra do negócio”, destaca 
o professor do curso de administração 
da escola superior de propaganda e 
marketing (espm), bruno araujo.

  10 passos para empreender melhor
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p r o C e d i m e n t o s

controle total 
�  faça o acompanhamento diário das 

entradas e saídas de recursos. Evite os 
controles mensais. 

�  Use planilhas para visualizar melhor as 
entradas e saídas.  

�  Na planilha de contas a pagar, liste to-
das as despesas assumidas pela em-
presa, como compra de mercadorias, 
salários, impostos, aluguel, emprésti-
mos, contribuições, entre outros, apon-
tando as respectivas datas em que de-
verão ser saldadas.

EVAAAHC �  Na planilha de entradas, inclua as pre-
visões de recebimentos no caso de ven-
das a prazo, apontando as datas em 
que entrarão no caixa.

 vale lembrar: em caso de vendas 
parceladas, o valor total da venda não 
deve ser lançado de uma vez, somente 
o montante de cada parcela, na respec-
tiva data de vencimento.

 
 
estabeleç a metas 

�  Trabalhe com previsões e objetivos, res-
pondendo às perguntas: aonde eu que-
ro chegar? Qual volume de vendas es-
pero ter? 

�  acompanhe esses dois elementos. Uma 
boa planilha em Excel permite esse 
controle.

�  Eleja alguns tópicos para facilitar esse 
planejamento, como valor médio de 
vendas; tempo médio para recebimen-
to das vendas; valor médio de compras; 
tempo médio de compra; e tempo de 
estoque.

Gerencie as vendas 
a pr azo 

�  avalie a gestão do estoque. se o prazo 
for menor, existe a possibilidade de am-
pliá-lo para o cliente.

�  Esteja atento à margem de lucro de 
cada produto. se ela for alta, é possí-
vel conceder maior prazo de pagamen-
to. Lembre-se: quanto menor for essa 
margem, maior será a necessidade de 
recursos para suprir o caixa.

�  se não for possível reduzir o prazo de 
recebimento, avalie a possibilidade de 
repasse do custo do financiamento ao 
cliente, sem se prejudicar em relação à 
concorrência. 

  10 passos para empreender melhor 4. capriche na administração 
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Como manter 
equipes 
mo tivadas 

uma equipe motivada produz melhor,  
busca soluções, transmite mais confiança 
aos clientes e, consequentemente, 
contribui para o sucesso dos negócios. 
por isso, esse é um ponto que merece total 
atenção do empresário. há muita coisa que 
pode ser feita para atingir esse objetivo. 
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T E R M Ô M E T R O  T E R M Ô M E T R O  T E R M Ô M E T R O  
“a pat i a ,  d i m i N u i ç ã o  d e 

p r o d u t i v i d a d e ,  fa lta s 
r e c o r r e N t e s  a o  t r a b a l h o 
e  d i s t r a ç õ e s  s ã o  s i n a i s 
fa c i l m e N t e  p e r c e p t í v e i s 
a o  e m p r e e N d e d o r  d e 
qu e  o  f u N c i o N á r i o  e s tá 
d e s m o t i va d o .” 

É o que alerta a coordenadora  
do Centro de Empreendedorismo 
da fundação armando alvares 
Penteado (faap), Alessandra 
Andrade.
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va mos por etapa s >>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>

valorize o trabalho  
individual e em equipe

�  reconheça com feedback 
positivo sempre que o 
colaborador atingir uma meta, 
solucionar um problema ou 
adotar iniciativas acertadas. 

�  Esse reconhecimento não 
precisa necessariamente ser 
atrelado a uma premiação 
financeira. 

mantenha um diálogo  
direto com os funcionários

�  Esteja aberto a receber  
críticas e sugestões e incentive 
esse tipo de comportamento  
na equipe.

�  garanta acesso direto, 
disponibilizando uma caixa 
de sugestões ou promovendo 
reuniões de avaliação a cada 
bimestre, por exemplo. 

�  Dentro do possível, procure 
implementar as sugestões. 

proporcione um clima  
de cooperação e respeito

�  antes de tudo, crie um ambiente  
de igualdade e respeito entre todos 
– entre você com seus funcionários 
e entre eles. 

�  Cobre dos colaboradores  
a mesma atitude. 

�  Momentos de confraternização em 
datas especiais, como aniversários 
e festas de fim de ano, também 
colaboram para a interação.

possibilite oportunidades  
de crescimento

�  É importante o colaborador 
perceber que pode ascender 
profissionalmente na empresa. 

�  Isso gera comprometimento  
e é uma forma de retê-lo. 

�  Crie um plano de carreira  
e um programa de participação 
nos lucros. 

  



o atendimento não garante por si só  
a fidelização do cliente, mas se for  
de má qualidade, certamente poderá 
afastá-lo, avalia o professor de 
marketing de serviço da universidade 
presbiteriana mackenzie, roberto 
gondo. portanto, é um ponto a ser 
levado em conta – especialmente nos 
dias hoje, com acesso à tecnologia, 
o que torna o consumidor bem mais 
exigente, e a tarefa de conquistá-lo, 
muito mais desafiadora.

  10 passos para empreender melhor

as regr as  
de ouro 
par a um 
atendiment o 
“no ta 10”
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“ e m p r e s a s  d e 
t o d o s  o s  p o r t e s 
p o d e m  fa Z e r  u m 
at e n d i m e n t o  d e 
q u a l i d a d e ,  b a s ta 
t e r  c a pa c i d a d e  d e 
o b s e r va ç ã o  a p u r a d a 
pa r a  i d e n t i f i C a r 
o  c o N j u N t o  d e 
i N f o r m a ç õ e s  q u e 
o  C l i e n t e  d e s e j a 
e m  t o d a s  a s  fa s e s 
d o  p r o c e s s o  d e 
c o m p r a”,  d e s ta c a 
r o b e r t o  g o N d o . 

l e m b r e - s e 

personalização  As pessoas 
gostam de ser tratadas de forma 
mais individualizada e valorizam 
serviços customizados. Procure 
entender como o seu cliente 
espera ser atendido e conheça seus 
hábitos de compra.

formação dos colaboradores  
A capacitação deve ser encarada 
pelo empresário como um fator 
estratégico para a melhoria da 
qualidade do atendimento. Mais do 
que prestar uma recepção cordial, 
o vendedor tem que demonstrar 
conhecer bem o produto, o estilo 
e a marca que está vendendo. 
Dessa forma, passará segurança e 
conquistará a confiança do cliente. 

comprometimento   O bom 
atendimento não se restringe 
apenas ao momento de receber e 
fechar a venda na loja. O cliente 
quer ser bem assistido em todas 
as etapas, inclusive no pós-venda. 
Vale lembrar que, muitas vezes, o 
processo de compra se inicia bem 
antes de ele entrar na loja física 
(ela pode começar em pesquisas na 
internet, por exemplo). Portanto, 
um site bem estruturado, com 
informações claras e precisas, 
também conta pontos. 

t r ê s  p r át i C a s F U N D A M E N T A I S   F U N D A M E N T A I S   F U N D A M E N T A I S   
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promoções e liquidações são instrumentos 
importantes para aumentar o fluxo da loja 
e vender mais, destaca o professor  
da faculdade de administração, economia  
e contabilidade da universidade de 
são paulo (fea-usp), nuno fouto. mas, 
atenção: essas ações precisam seguir 
um bom planejamento, incluindo 
previsão orçamentária e estratégias de 
divulgação e atendimento ao cliente.

“ n ã o  b a s ta  b a i x a r  o s 
p r e ç o s .  o  s u c e s s o  d e p e N d e 
d e  i N v e s t i m e N t o s  e m 
d e c o r a ç ã o ,  d i v u l g a ç ã o  e 
t r e i N a m e N t o .  t o d o s  e s s e s 
c u s t o s  d e v e m  e s ta r  N a 
p o N ta  d o  l á p i s .”

  10 passos para empreender melhor

a hor a 
certa 
de fa zer 
promoções 
e 
l iquidações



  

faça um calendário – Ações 
promocionais devem seguir uma 
programação estratégica, levando 
em conta períodos sazonais, datas 
comemorativas e grandes eventos.
Exemplo: Dia dos Namorados, Dia das 
Mães, Dia dos Pais etc. 

detecte o momento certo – Às vezes, o 
comerciante tem uma expectativa de vendas 
em determinado período que não se realiza. 
Para regular o estoque e atingir a meta de 
venda, uma saída é lançar mão da liquidação. 

invista na divulgação – É possível, 
por exemplo, instalar banners, distribuir 
panfletos, usar as redes sociais ou 
anunciar na mídia convencional.

7. a hora certa de fazer  
promoções e liquidações

e n t e n d a  o s 

C o n C e i t o s 

promoções são 
ações realizadas para 
chamar a atenção do 
consumidor. 

liquidações têm 
objetivo de limpar  
o estoque.

s e t e  d i C a s  p a r a  a C e r ta r  n o  a lv o

411 1

2
6

receba bem o cunsumidor – Os 
funcionários devem estar bem treinados 
e inteirados de toda a estratégia da 
promoção ou liquidação para passar 
segurança ao cliente de que ele está diante 
de um bom negócio. 

seja verdadeiro – Vale ressaltar: os 
descontos anunciados precisam ser reais. 
O consumidor não pode ter a impressão de 
que a ação é falsa.

crie oportunidades – Bole estratégias 
para potencializar os ganhos. Uma boa  
ideia é a criação dos combos de mercadorias, 
como um kit com camiseta e boné,  
ou o clássico “leve três, pague dois”. 

aprenda com os erros – É importante 
avaliar os resultados a cada promoção. 
Assim, poderá deixar de lado o que não deu 
certo e reproduzir as estratégias positivas 
da próxima vez. 



a imp ortância 
de manter  
um fundo  
de reserva 

muito associado a questões trabalhistas, 
como pagamento de 13º salário de funcionários, 
um fundo de reserva pode auxiliar a micro e 
pequena empresa em outras situações também.  
em casos de pequenos imprevistos, por exemplo,  
pode evitar empréstimos bancários de alto 
custo que comprometam a saúde financeira 
do negócio. “por isso, esse é um dos itens que 
não deve faltar em uma boa gestão financeira”, 
avalia o professor de economia da universidade 
presbiteriana mackenzie, agostinho pascalicchio. 

  

8
“SEGUro” Contr a riSCoS  

o fundo de reserva nasce da avaliação dos riscos, uma 
prática da boa gestão financeira. “por melhor que seja a 
administração, eventuais perdas financeiras nunca deixam 
de existir. ainda mais num país como o Brasil”, explica 
pascalicchio. Esses riscos de perda podem estar ligados a 
impostos, concorrência predatória, questões trabalhistas e 
inflação mal avaliada. 



R E S E R V A SR E S E R V A SR E S E R V A S

quando começar  
a  poupar ? 

�  O ideal é iniciar o negócio já com  
um fundo de reserva. 

�  O capital deve ser próprio para 
garantir maior flexibilidade 
gerencial, com mais agilidade  
na tomada de decisões e 
adaptações a novos cenários  
do mercado.

�  Evite empréstimos para fugir  
do custo elevado dos juros  
e não comprometer a receita 
futura. 

quanto poupar  
por mês ?  

�  Num cenário ruim, especialistas 
indicam que o ideal é ter 
no fundo de reserva o valor 
equivalente a, no mínimo,  
a três meses dos custos 
operacionais mais encargos. 

�  Mensalmente, a recomendação 
básica é que seja provisionado 
um valor de até 10% da receita 
operacional líquida – há quem 
sugira até 30%.

�  Vale lembrar que cada negócio 
tem seu risco próprio. Então,  
cabe dimensionar o valor ideal 
para a sua empresa.

como administr ar  
os  recursos ? 

�  O ideal é manter o fundo 
de reserva em aplicações 
conservadoras, mas que tenham 
alta liquidez.

�  Agostinho Pascalicchio, do 
Mackenzie, sugere opções como 
CDB, CDI e Tesouro Nacional. 

  10 passos para empreender melhor 8. a importância de manter  
um fundo de reserva

b e m  a d m i n i s t r a d a s 



finanças  
do negócio 
versus 
finanças 
pessoais

embora comum, misturar as finanças pessoais 
com as empresariais é um comportamento pouco 
saudável para a gestão do negócio, alerta 
ricardo rocha, professor do advance program 
in finance, do insper. por isso, recorrer ao caixa 
da empresa para pagar contas domésticas, como 
supermercado, abastecimento do carro ou escola 
das crianças, não pode ser uma prática habitual. 

  10 passos para empreender melhor

9
“ e s s e  t i p o  d e  u s o  d o s 

r e c u r s o s  d a  e m p r e s a 

p o d e  C o m p r o m e t e r  

o  C r e s C i m e n t o  

d o  e m p r e e N d i m e N t o  

o u  at é  q u e b r á- l o .”
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  10 passos para empreender melhor 9. finanças do negócio  
versus finanças pessoais

tenha contas separ adas 

�  O ideal é ter contas correntes separadas: a da 
pessoa física, para abrigar recursos pessoais, 
bem como os pagamentos domésticos; e da 
pessoa jurídica, com toda a movimentação do 
negócio. 

�  Para ajudar a criar essa disciplina, vale separar 
essas contas em bancos diferentes.

orç a mentos distintos

�  Faça orçamentos diferentes para controlar as 
finanças pessoais e as finanças da empresa.  

�  Uma planilha de finanças pessoais, com 
despesas e recursos disponíveis, ajuda até 
quem não tem muita disciplina com esse 
assunto. 

�  Do lado da empresa, manter o orçamento 
organizado ajuda a visualizar onde os recursos 
estão sendo empregados, além de que 
permite apontar oportunidades de enxugar 
custos e fortalecer a saúde financeira do 
empreendimento. 



t u d o  b e m 
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  9. finanças do negócio  
versus finanças pessoais

deFina suas retir adas 

�  O grande desafio do dono de uma micro ou pequena 
empresa é saber quanto retirar do negócio por mês 
de uma forma justa e sustentável. 

�  Especialistas apontam que a remuneração dos 
sócios pelas atividades administrativas (pró-labore) 
deve ser definida conforme o valor de mercado para 
a função exercida. 

�  Ricardo Rocha, do Insper, pondera que se as finanças 
pessoais estiverem equilibradas, o empreendedor 
pode optar por um pró-labore menor até que as 
finanças da empresa estejam saudáveis. 

�  Em relação ao valor referente à distribuição de 
lucros, o montante e a periodicidade de resgate 
dependerão do regime tributário em que  
se encaixa a empresa. 

�  Planeje o valor dessa retirada levando em conta 
a saúde financeira da empresa e a necessidade 
de investimento, afinal, parte do lucro pode ser 
reinvestida no negócio.



como já visto, o ideal é que o empreendedor 
mantenha, em média, 30% das receitas da 
empresa em aplicações de curto prazo para 
não correr o risco de inviabilizar o negócio 
por causa de imprevistos financeiros. 
quando o empresário não possui esse capital 
de giro, uma das saídas mais comuns é 
recorrer a um financiamento. “uma linha 
de financiamento pode ser uma opção mais 
viável do que o cheque especial e o cartão 
de crédito, que possuem taxas de juros 
muito altas”, afirma elton casagrande, 
professor do departamento de economia da 
unesp de araraquara. “mas essa alternativa 
deve ser avaliada com cautela”, alerta. 
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  10 passos para empreender melhor

Defina com clareza o valor financeiro que 
precisa financiar e no que será empregado. 

reúna informações (custos, prazos, limites 
etc.) sobre as linhas de crédito disponíveis 
no mercado. Não se restrinja ao banco com o 
qual já trabalha. as condições podem variar 
muito de uma instituição para outra. 

Verifique se as linhas de microcrédito, que 
geralmente oferecem taxas de juros mais 
baixas e condições de pagamento mais fle-
xíveis, atendem às suas necessidades. 

Certifique-se de que os fatores de restrição de sua empresa 
(situação legal, garantias, capital próprio etc.) estejam ade-
quados às exigências do banco para a concessão do crédito. 

Normalmente, o banco exige comprovações da viabilidade 
do negócio e de sua capacidade de pagamento para correr o 
mínimo de risco possível. Tenha um plano de negócios bem 
estruturado para apresentar. 

fuja de empréstimos com taxa de juros maior 
do que a rentabilidade do seu negócio.

Lembre-se de calcular os custos do emprés-
timo, as tarifas e os tributos que incidem so-
bre o crédito que está tomando, como o Im-
posto sobre Operações de Crédito e Câmbio 
e seguros (IOf). 

acrescente o empréstimo no planejamento 
financeiro da empresa, garantindo que as 
parcelas sejam pagas até o fim. 
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Cartilha desenvolvida com carinho pela federação do Comércio de Bens, serviços 
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