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NECOCIO CERTO

Rotelro
do Programa

COMO CRIAR E ADMINISTRAR BEM SUA EMPRESA

Bem-vindo!

E um prazer ter vocé participando
do Programa de Auto-Atendimento
Negocio Certo, concebido pelo Se-
brae SC, e editado e publicado pela
Revista Empreendedor com o objeti-
vo de ajudéa-lo a definir seu negdécio
de sucesso! Isso significa dizer que
vocé pode estar em um desses mo-
mentos na sua vida:

» buscando uma idéia de negocio;

» j& tem uma idéia de negdcio, mas
ndo sabe se ela é viavel;

» ja tem seu negobcio e gostaria de
registra-lo, mas teme ser muito
complexo este processo;

» j& registrou seu negdcio e agora
esta precisando de orientac¢des so-
bre como melhor administré-lo;

» precisa de orientacdes sobre mar-
keting.

Se vocé esta em algum destes
momentos, entdo, esta no lugar cer-
to! Aqui, tera orientacdes para todas
estas questdes.

Por isso, para aproveitar melhor o
Programa de Auto-Atendimento Ne-
gécio Certo Sebrae, propomos que
vocé leia este manual. Nele, vocé
encontrarq explicacdes detalhadas
sobre cada etapa que constitui este
Programa.

Boa leitura e bons negdcios!

APRESENTACAO

Este manual apresentara passo
a passo o Programa de Auto-Aten-
dimento Negdcio Certo Sebrae, per-
mitindo que vocé tenha uma visdo
clara de todos os processos envolvi-
dos. Assim, vocé encontrard aqui as
seguintes orientacdes:

» como é organizado o Programa Ne-
gécio Certo Sebrae?

» qual a metodologia do Programa Ne-
gdcio Certo Sebrae?

COMO E ORGANIZADO
0O PROGRAMA DE AUTO-
ATENDIMENTO NEGOCIO CERTO?

O Sebrae entende que o desafio de
uma organizacgao baseada no conheci-
mento € de identificar, criar, explicitar
e disseminar o conhecimento para me-
Ihor atender a seu publico.

Nesse sentido, o Programa de Auto-
Atendimento Negdcio Certo Sebrae e
a Revista Empreendedor oferecem ao
cliente uma Etapa de Ambientacéo (Eta-
pa Zero), que constitui este material que
vocé esta lendo, e mais cinco etapas,
a serem apresentadas ao longo de 12
edicdes, a partir deste més. Além des-

Manual Etapa Zero

sas apostilas publicadas mensalmente,
estas etapas podem ser acessadas via
internet no Portal Empreendedor (aces-
se www.empreendedor.com.br e clique
no banner Negdcio Certo Sebrae).

A seguir, vocé conhecera cada uma
das etapas do Programa e sua meto-
dologia de realiza¢do. Vamos 1a?

Etapas para o Programa
de Auto-Atendimento
Negdcio Certo Sebrae




Tendo completado seu cadastro, vocé
se torna um participante formal do
Programa Negdcio Certo Sebrae e
opta em qual das cinco etapas da
metodologia deseja ser atendido
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Etapa 0: Acesso ao Programa
de Auto-Atendimento
Negocio Certo Sebrae

Para tornar o Programa de Auto-
Atendimento mais consistente e
facilitar sua compreensdao, elabora-
mos a etapa zero na metodologia de
atendimento. Nesta etapa, vocé sera
ambientado no Programa, fara seu
cadastro e escolherd em qual etapa
deseja comecar a ser atendido.

Etapa 1: Gerando idéias
de negocios

O objetivo principal desta eta-
pa é ajuda-lo a definir sua idéia de
negocio a partir de sua realidade.
Para apoiar sua escolha, serdo dis-
ponibilizadas 650 fichas técnicas de
negadcios que estarao em formato de
fichas informativas em meio digital
(Banco de Idéias Digital). Se vocé

realizar seu auto-atendimento via
0800-643-0401, os tutores lhe indi-
cardo a melhor forma de acessar o
material.

As idéias serdo todas voltadas ao
ambiente de negd6cio de micro e pe-
guenas empresas seguindo as tendén-
cias atuais de mercado. Também con-
siderardo investimentos compativeis
com empresas de pequeno porte.

Para tanto, sdo considerados na
elaboracao da metodologia da Etapa
1 quatro aspectos principais:

» vocé esta buscando orientacbes
para definir um novo negocio ou
para verificar se sua idéia esta de
acordo com o seu perfil;

» o seu perfil, habilidades, vocacdes,
motivacdes, conhecimentos, experi-
éncias profissionais, hobbies, cren-
¢as, valores e regido em que vive
sao de relevancia na hora da esco-
Iha do negdcio;

» ndo existe resposta pronta na es-
colha do negdcio. Vocé deve busca-
la dentro de si mesmo;

» as idéias propostas considerar&o
as atuais tendéncias do mercado.

Levando em consideracdo os as-
pectos anteriormente mencionados,
apds se cadastrar, vocé sera convida-
do a responder a um conjunto de per-
guntas que tém por propdsito ajuda-
lo a fazer o primeiro filtro de idéias,
encontrando as mais alinhadas com
o seu perfil pessoal. Se estiver em
meio digital, respondera no préprio
sistema e receberd os resultados au-
tomaticamente. Para isso, vocé tera
acesso ao Manual da Etapa I: Geran-
do Idéias de Negdcios.

Concluida a primeira etapa, vocé
passara para a segunda etapa do Pro-
grama, na qual sera verificada a via-
bilidade mercadol6gica e econdmico-
financeira da idéia selecionada.
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NEGOCIO CERTO

Etapa 2: Verificando a
viabilidade do negdcio

O objetivo principal da segunda
etapa do Programa de Auto-Atendi-
mento Negocio Certo Sebrae é auxi-
lid-lo a verificar a viabilidade merca-
dolégica e econdmico-financeira da
idéia de negdcio escolhida.

Esta etapa € fundamental, pois
nem sempre uma idéia é necessa-
riamente uma boa oportunidade de
investimento. Portanto, de forma a
proporcionar informacdes necessa-
rias para que vocé possa vencer esta

Fique ligado!
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Vocé pode fazer o curso
pela internet ou pelo
encarte impresso na
revista Empreendedor

etapa da viabilidade e avancar para
a etapa da formalizacdo do negécio,
alguns aspectos foram considerados
na elaboracdo dos conteudos:

» diferenca entre idéia e oportunidade;

» estudo da viabilidade apoiado nas in-
formacdes de um plano de negdcio;

» customizacdo da solucdo para os
setores da indUstria, comércio e
prestacao de servicos;

» customizacgao da solucéo, também
nas diversas formas de constitui-
¢do juridica de empresas, e respec-
tiva carga tributéria.

COMO CRIAR E ADMINISTRAR BEM SUA EMPRESA

O principal contetddo nesta etapa
€ sobre o Plano de Negdcios. Para
isso, vocé tera acesso ao Manual da
Etapa II: Verificando a viabilidade do
negécio. Ele serd apresentado pas-
so a passo de forma simples e com
linguagem adequada, para que vocé
compreenda com facilidade.

Etapa 3: Formalizando o negdcio

Esta etapa do Programa de Auto-
Atendimento Negoécio Certo Sebrae
tem por objetivo principal orienta-lo
na formalizac&o do negdcio. A elabo-
racdo do contetdo considera desde
a definicdo da forma juridica mais
adequada até o passo-a-passo do re-
gistro do futuro negdcio nas esferas
municipal, estadual e federal. Além
disso, ainda serdo consideradas in-
formacdes e orientagdes referentes
ao processo de registro, conforme o
tipo de negdcio escolhido.

Portanto, ao entrar nesta etapa
vocé terd orientacBes e informacdes
sobre como devera proceder para for-
malizar sua empresa. Para isso, vocé
terd acesso ao Manual da Etapa llI:
Formalizando o negécio. Este manual
contém as orientacdes e informacbes
a respeito de como proceder para for-
malizar o seu negdcio.

Etapa 4: Organizando e
Administrando o Negdécio

O objetivo principal desta etapa
€ apoia-lo na administracdo da sua
empresa, agora ja registrada.

Para tanto, ao acessar esta eta-
pa, vocé recebera orientacdes sobre
como avaliar os resultados da em-
presa: receita, rentabilidade, ponto
de equilibrio, lucratividade, adminis-
tracdo do fluxo de caixa, controle de
contas a pagar e contas a receber.

Etapa 5: Relacionando o
negdcio com o mercado

Esta é a etapa final do Programa




de Auto-Atendimento Neg6cio Certo
Sebrae. Tem como objetivo principal
apoiar o relacionamento do seu ne-
gécio com o mercado.

Para tanto, ao acessar esta etapa,
vocé recebera orientacbes de impor-
tantes assuntos sobre marketing que
0 auxiliardo a:

» atrair e reter clientes;

» construir relacionamentos;

» entender as forcas e o comporta-
mento do mercado;

» buscar oportunidades de negocios;

» estudar produtos e servicos que
atendam as novas demandas e ne-
cessidades dos clientes.

Enfim, neste manual vocé encon-
trara varias ferramentas para o rela-
cionamento de sua empresa com 0
mercado.

COMO E A METODOLOGIA
DO PROGRAMA DE AUTO-
ATENDIMENTO NEGOCIO
CERTO SEBRAE?

I ENCARTE NA REVISTA
EMPREENDEDOR

Se vocé optou por fazer o curso
por meio do material impresso dis-
ponivel na Revista Empreendedor,
vocé receberd, a cada edicdo men-
sal, informacdes e orientacBes para
a abertura do seu negocio por meio
dos manuais que vdo compor cada
etapa do Programa.

Vejamos como se apresenta cada
etapa no material impresso:

Etapa 1: Gerando Idéias
de Nego6cios

» Vocé responde o questionario de
avaliacdo do perfil empreendedor.

» Vocé responde, opcionalmente,
este questionario e calcula os in-
dices na avaliacdo de seus pontos
fracos e na definicdo das acdes re-
comendadas para cada um deles.

» Enfim, fechando a Etapa 1, vocé
adota uma das idéias com bons in-
dices de aconselhabilidade e pas-
sa para a proxima etapa.

Etapa 2: Verificando a
Viabilidade do Negdcio

» Explica como elaborar um Plano
de Negdcio, levando em considera-
¢ao as viabilidades econémicas e
financeiras.
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NEGOCIO CERTO

» Levanta as informacdes necessa-
rias para responder as questdes.

» Conduzido pelo manual, vocé che-
ga a conclusdes sobre viabilidade
econdmica e financeira da idéia de
negocio escolhida na Etapa 1, ou ja
definida anteriormente.

» No final desta etapa, vocé tem a
opcao de passar para a Etapa 3 do
Programa de Auto-Atendimento Ne-
gécio Certo Sebrae.

Etapa 3: Formalizando o Neg6cio

» Nesta etapa, vocé opta por uma
forma juridica para conduzir seu
negocio.

» Vocé receberd informacbes sobre
0s diversos passos necessarios.
Nesta etapa, vocé também pode
consultar a opinido de contadores.

» Enfim, ao estar com sua empresa for-
malizada vocé pode avancar para as
demais etapas do Programa de Auto-
Atendimento Negdcio Certo Sebrae.

Etapa 4: Organizando e
Administrando o Negécio

» Esta etapa faz parte do Manual 1V,
onde vocé vai encontrar diversos
formularios e outros instrumen-
tos de gestdo bésica da empresa.
Exemplos deste conteddo s&o: re-
ceita, rentabilidade, ponto de equi-
librio, lucratividade, fluxo de caixa,
contabilidade de contas a pagar e
receber etc.

Etapa 5: Relacionando o
Negdcio com o Mercado

Esta etapa faz parte do Manual V,
onde vocé terd importantes informa-
¢cdes sobre marketing. Este manual con-
tém orientacOes e dicas béasicas para o
relacionamento de sua empresa com
o0 mercado. Para facilitar seu entendi-
mento, 0s principais assuntos sobre
Marketing estdo organizados em cinco
fases que chamamos de “caminhos”.
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INTERNET
(PORTAL EMPREENDEDOR
www.empreendedor.com.br)

Aos leitores que possuem acesso

a internet, aconselhamos a utiliza-

cdo deste meio para a realizacdo do

curso.

» Ao inscrever-se, vocé recebera
uma senha de acesso.

» Neste caso, vocé terd tudo em
meio digital e podera fazer o auto-
atendimento em sua prépria casa
ou trabalho.

» Ao entrar no ambiente, vocé rece-
bera uma orientacdo sobre o soft-
ware, suas ferramentas e como
usa-lo, o que chamamos de Am-
bientacao.

» Logo apos, vocé pode preencher
um questionario que o ajudara a
iniciar sua escolha da idéia de ne-
gécio, comecando assim a Etapa 1
do Programa de Auto-Atendimento
Negdcio Certo Sebrae por internet.

Veja como as etapas se apresen-
tam:

Etapa 1: Gerando ldéias de Negdcio

» Vocé é questionado sobre ter ou
ndo uma idéia de negdcio. Caso
vocé ja tenha uma idéia, pode pro-
cura-la no banco de idéias. Porém,
podera escolher mais quatro idéias
além da que ja tem.

» Responde na tela quatro questdes
para gerar idéias de negécio e es-
colhe da lista resultante até cinco
idéias (se ja informou uma, escolhe
mais quatro).

» Tem acesso na tela as fichas das
idéias de negdcio escolhidas.

» Responde na tela o Questionario
1: “Qual das idéias é mais compati-
vel com meu perfil pessoal?”.

» Recebe na tela informacgdes sobre
o nivel de aconselhabilidade das
idéias de negdcio (quais estdo com

COMO CRIAR E ADMINISTRAR BEM SUA EMPRESA

bom nivel e quais tém apenas nivel
intermediério ou ndo sdo aconse-
Ihaveis).

» Responde na tela o Questionario
2: “Caracteristicas do comporta-
mento empreendedor”. (opcional)

» Recebe na tela informacdes quan-
to ao seu perfil de empreendedor.
(opcional)

» Tem opcdo de imprimir 0 sumario
dos resultados dos questionarios e
comentarios.

» Analisa resultados.

» Escolhe uma das idéias com bom
nivel de aconselhabilidade.

» Segue orientacdes na tela sobre
qual caminho tomar, dependendo
dos resultados.

Etapa 2: Verificando a
Viabilidade do Negdcio

» Recebe na tela orientacdes sobre
a elaboracao do Plano de Negdcio.

» Elabora o Plano de Negécio na
tela, utilizando formulario disponi-
vel no site.

» Tem a op¢ao de imprimir questbes
para levantamento das informa-
¢Oes necessarias ao Plano de Ne-
gécio.

» Tem opc¢do de sair e retornar em
outro momento com as informa-
coes.

» Segue orientacdes sobre qual ca-
minho tomar, dependendo dos re-
sultados.

Etapa 3: Formalizando o Negdcio

» Recebe na tela orientacdes sobre
a forma juridica e procedimentos
para formalizacdo do negécio.

» Tem a opcdo de imprimir estas
orientacdes para decidir qual a
melhor forma e retornar ao atendi-
mento em outro momento e/ou de
outra forma (material impresso ou
CD-Rom).

» Escolhe a forma juridica.

» Segue os procedimentos para for-




malizacdo do negocio.

» Entra em contato com o Sebrae
para usar o convénio com o CRC/
Sescon/Sindicont ou conduz, vocé
mesmo, a formalizagéao.

Etapa 4: Organizando e
Administrando o Negécio

» Recebe na tela opcdes de diversos
formularios de gestdo e orienta-
cdes disponiveis.

» Tem a opcdo de imprimir formula-
rios e orientacdes ou obté-los na
forma ja impressa (ver forma de
atendimento: Material Impresso).

» Utiliza estes formularios no dia-a-
dia de sua empresa para avaliacédo
da necessidade de capital de giro,
controle de vendas e compras, etc.
Todas estas ferramentas geren-
ciais vdo compor um manual deno-

minado Manual da Etapa IV: Admi-
nistrando a sua Empresa.

Etapa 5: Relacionando o
Negdcio com o Mercado

» Recebe na tela os caminhos basi-
cos do Marketing.

» Tem a opcdo de imprimir 0 mes-
mo conteddo que é disponibilizado
também em PDF.

» Informa-se e pode aplicar o que
aprendeu em sua empresa, melho-
rando suas vendas.

TUTORIA

A tutoria tem um diferencial, pois
atenderd ndo somente as pessoas
que fazem o curso via internet, mas
também aquelas que optarem pelo
meio impresso, além de orientar so-
bre todo o conteddo do programa.
Vocé pode entrar em contato com a
tutoria por meio de:

» tira-davidas (recurso disponivel
para os clientes que optarem pelo
acesso a internet);

» e-mail:  negociocerto@sc.sebrae-
sc.com.br

Negdcio Certo Sebrae Programa de Auto-Atendimento

Para tirar suas davidas entre em contato conosco
pelo e-mail negociocerto@sc.sebrae.com.br
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