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“O projeto deve ser escrito sempre de forma impessoal, ou seja, nunca nosso projeto, nossa

empresa, faremos etc em sim: este projeto, a empresa, sera feito...”

Margens:

e Margem esquerda 3 cm, direita 2,5 cm, superior 2,5 cm, inferior 2,5 cm

e Fonte do texto: Times 12 ou Arial 11

e Capitulos: fonte 14, negrito, tudo em letra maiuscula, alinhado a esquerda

e Espacamento entre linhas: 1,5

e Sub capitulos: fonte 12, negrito, somente primeira letra maiuscula e alinhado a esquerda

e Numeracio dos capitulos: arabicos. Exemplo: capitulos 1, 2, 3 e subcapitulos: 1.1, 1,2, 1.3,

1.3.1, 1.3.2
Obs. Usar no maximo 3 digitos para numerar os subcapitulos. Exemplo: 3.2.4.

Obs. A capa nao tem numero de pagina. A pagina 1 ¢ a partir da folha de rosto, porém, nao deve aparecer o

numero das respectivas paginas. Comeca a aparecer a partir da introducao.

Obs. Nao deve haver desenhos nos cabegalhos e rodapés e nem pano de fundo.
Paginacao:

Todas as folhas deverdo ser contadas consecutivamente a partir da folha de rosto (capa nao conta).
Porém, somente a partir da primeira folha da parte textual (Introducdo) serdo colocados os numeros
correspondentes e, dai, em todas as folhas, em algarismos arabicos. O ntimero da folha deve vir no canto
superior direito, a 2 cm da borda superior da folha e o ultimo algarismo a 2 cm da borda direita da folha,
digitado em tamanho menor que a do texto. Referéncias, Apéndice e Anexo tém suas folhas numeradas dando

seqiiéncia a paginacdo da parte textual.
Pré-texto:

Capa (obrigatorio)

Folha de Rosto (obrigatorio)
Folha de avaliacao (obrigatorio)
Epigrafe (opcional)

Indice (obrigatorio)
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Roteiro de projeto (SUMARIO EXECUTIVO ATE COMENTARIOS E CONCLUSOES)
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Anexos (opcional)
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CURSO TECNICO DE

(Centralizado, Negrito, 14)

TITULO

(Centralizado, Negrito, 16, Titulo em maitscula, Subtitulo se houver, apenas a primeira

letra maiuscula)

Sao José dos Campos

2008
(Centralizado, Negrito, 14)
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(Centralizado, Negrito, 14, tudo em letra maitscula)

LOGO

Idealizadores do projeto

(Centralizado Negrito, 14 e somente primeira letra maiuscula)

Nome completo (alinhado a esquerda, 12)
Nome completo
Nome completo

Prof. Orientador: nome completo

(Todos professores que orientarem deverdo ser descritos)

(Negrito, alinhado a direita, letra 12)

Sao José dos Campos

2008

(centralizado, negrito, 14)
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4.° Indice

INDICE
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(negrito, alinhado a esquerda, 14 e tudo maitscula)
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2.2.1 Valores . 10

(negrito, alinhado a esquerda, 12, somente primeira letra maitiscula)

Anexo (s):
Consiste em um texto ou documento nao elaborado pelo grupo, que serve de fundamentacao,
comprovacao e ilustragdo.



CORPO DO TRABALHO

1 SUMARIO EXECUTIVO EXECUTIVE SUMMARY SUMARIO EJECUTIVO

eSumario Executivo (20 linhas aproximadamente)
eExecutive Summary

eSumario Ejecutivo

O Sumario Executivo ¢ a principal se¢do do seu projeto e deve expressar uma sintese do que sera
apresentado na seqiliéncia, preparando o leitor e atraindo o mesmo para uma leitura com mais atengao e
interesse.

Embora o Sumario Executivo apareca no inicio do seu projeto, deve ser a tltima parte a ser escrita. Nele
deve conter todas as informagdes-chave do projeto em nao mais de duas paginas (minimo de 20 linhas).

Para escrever o Sumario Executivo, procure responder de forma breve, pois esta tudo detalhado no

interior do projeto, as seguintes perguntas:

O qué? O que ¢ a sua empresa? (que tipo de empresa quanto a sua classificagdo— exemplo Ltda ou S/A
ou Micro-Empresa)
Qual ¢é seu produto /servigo? Descrever claramente o seu produto, (se possivel colocar fotos de

seu produto ou servicos)

Onde? Onde sua empresa sera localizada? Enderego (real ou ficticio) mapa de acesso

Onde esta seu mercado/clientes?

Quanto? Quanto de dinheiro deve ser investido?

Como se dara o retorno do investimento?

Por qué? Por que o negdcio ¢ interessante? (Realgar as vantagens)

2 MISSAO E VISAO

Missdo ¢ uma frase e nela deve se expressar o qué a empresa faz, como e para quem?

A Visao também ¢ uma frase e nela deve se descrever onde a empresa pretende chegar no futuro? O
que ela pretende ser?

Pode-se dizer que a missdo ¢ a visao da empresa sdo seus objetivos, porém, € interessante escrever um
subitem (objetivo) detalhando as duas frases. E uma redagdo em que o tema sio as descricdes da missdo e a
visao.

A Missdo e a Visdo serdo usadas para que todos colaboradores e clientes da empresa saibam dos seus

propositos.



3 OBJETIVOS E METAS

e Objetivos

O objetivo ¢é o detalhamento (pode ser em topicos) da missdo e da visdo, no entanto serve para facilitar

para que os dirigentes da empresa ndo se percam e trabalhem para chegar a um lugar comum.

Exemplo:

Ser uma empresa reconhecida no mercado pela qualidade de seus produtos e servigos;

Expandir o negécio regionalmente / nacionalmente / internacionalmente;

Expandir através de filiais

Expandir-se através de franquia

Ser uma organizagdo comprometida com programas de responsabilidade social;

Promover constantemente estratégias de marketing que procurem superar as expectativas dos
clientes;

Pleitear certificagdes de qualidade e de responsabilidade social

Metas (Pode deixar para a segunda fase do projeto)

Para atingirmos os objetivos, tragamos metas, que sdo os prazos para atingirmos determinadas acdes.

Como exemplo, pode-se citar:

A partir do inicio de operacdo do negdcio:

Iniciar as atividades de responsabilidade social no 24 més;

Desenvolver um crescimento de 15% ao ano até o 5° ano;

Atingir o ponto de equilibrio empresarial no 6° més;

Iniciar as atividades de certificagdo ISO 9000 ¢ NBR 16001 NO 30° més;

Ter, no 5° ano, pelo menos 30 empresas franqueadas;

Desenvolver programas de treinamento e desenvolvimento de pessoas anualmente;

Possuir 20% do mercado na regido do Vale do Paraiba até o 51° ano.

4 RESPONSABILIDADE SOCIO-AMBIENTAL

A Responsabilidade Sécio-Ambiental ¢ a descrigdo de como a empresa podera em médio e longo prazo,

contribuir para a melhoria do meio ambiente e/ou sociedade uma institui¢ao beneficente, um bairro etc.

A responsabilidade social.(o que sua empresa pode contribuir para geragdo de empregos) gerar

economia local.

4.1 Valores da Organizaciao

Os valores sao a¢des que os administradores do(s) negocios acreditam e pretenderdo atingir, tais como:

agir sempre com honestidade, buscar qualidade total em tudo e sempre, incentivar a comunicagdo e a

criatividade entre seus colaboradores, procurar sempre promover satisfagdo total para seus clientes. Obs. Deve

ser descrito, como pretendem executar cada um dos pontos citados!




5 COMPETENCIA DOS RESPONSAVEIS

Elaborar um organograma

Competéncia dos Responsaveis sdo os conhecimentos, habilidades, cursos profissionais e experiéncia

profissional de cada socio
Obs. Nao sdo as descrigdes das atividades a serem desenvolvidas por cada integrante, tais

como: RH, Financas, Marketing etc.

6 IMPORTANCIA DO PROJETO?

Procurar dados secundarios de mercado. Aqui deve-se descrever as tendéncias do mercado, dados e/ou
estudos (artigos) que descrevem sobre o crescimento do setor e citar a fonte e ano de publicacao.

7 INFORMACOES QUANTO AO MERCADO

7.1 Publico alvo e segmentacio
(Quem sdo as pessoas / empresas segmentam que pretende vender o produto/servigo e area, regio,

perfil do publico que ird vender seu produto)

7.2 Pesquisa de mercado
Elaborar um questionario, fazer a pesquisa de campo (amostra minima 100 pessoas. Se for empresa,
pesquisar no minimo 5- cinco). Analisar as respostas, tabular os dados e relacionar aqui dados em tabelas e

graficos. Descrever o per

7.3 Concorrentes do Negodcio

(descrever quem sao, onde estdo localizados, seus pontos fortes e fracos)

8 ESTRATEGIA DE MARKETING

8.1 Diferenciais Diante da Concorréncia

Descrever em que ponto ou pontos seu produto ou servigo sera diferente: formulacdo, design, preco, forma de
entrega, ambiente, horario de funcionamento entre outros.

8.2 Pontos Fortes e Fracos
Sdo as potencialidades e fragilidades do seu negocio. Sdo fatores internos, tais como equipes

inadequadas e falta de conhecimento do mercado (ponto fraco) ¢ mao de obra especializada e localizagdo
privilegiada (ponto forte).



CHECKLIST INTERNO

Sdo as potencialidades e fragilidades do seu negdcio. Sdo fatores internos. Veja dentre os itens
a seguir (marketing, time gerencial etc), o que pode caracterizar-se como pontos fortes e fracos,
descreva-os e justifique o porqué?.

Marketing

Qualidade do produto Servigos ao cliente Canais de distribuicao
Diferenciagao do produto Pesquisa de marketing

Politicas de determinacao de prego For¢a de venda

Sistema de Informacoes Gerenciais

Velocidade e resposta a resolucao de problemas Sistema orientado para o usuario

Time Gerencial

Habilidades Experiéncia Espirito de time
Operacoes

Controle de matérias-primas Controle de estoques
Capacidade de produgao Controle de qualidade
Estrutura do custo de produgao Instalagdes e equipamentos
Financas

Alavancagem financeira Relagdes com acionistas

Recursos Humanos

Capacidade dos funcionarios Turnover de pessoal
Moral dos empregados Desenvolvimento dos empregados
Motivacao dos empregados

8.3 Como serao trabalhados os pontos fracos?

O que sera feito para resolver esse problema?

8.4 Ameacas e Oportunidades

Sdo as descri¢cdes dos fatores que podem prejudicar e de quais podem favorecer o seu negbcio,
relacionadas a: politica, economia (cambio, inflagdo, reducdo do poder aquisitivo etc), tais como aumento do
consumo e falta de ofertante na localidade (oportunidades) e aumento da concorréncia e¢ langamentos de

produtos substitutos no mercado (ameaca).



CHECKLIST EXTERNO

Sdo as descricdes dos fatores que podem prejudicar e de quais podem favorecer o seu negocio,

relacionadas a: politica, economia (cambio, inflagdo, reducdo do poder aquisitivo etc), tais como aumento do
consumo ¢ falta de ofertante na localidade (oportunidades) e aumento da concorréncia e langamentos de
produtos substitutos no mercado (ameaca).

Mudancas na sociedade

Mudanca nas preferéncias dos clientes — Impactando a demanda ou o design do produto
Tendéncias populacionais — Impactando a distribui¢do, a demanda ou o design do produto

Mudancas Governamentais

Nova legislagao — Impactando os custos dos produtos
Novas prioridades de cumprimento de leis — Impactando os investimentos, os produtos, a demanda

Mudancas Econdomicas

Taxa de juros — Impactando a expansao, os custos financeiros
Taxa de cambio — Impactando a demanda doméstica e externa, os lucros
Mudanc¢a na renda pessoal real — Impactando a demanda

Mudancas na Competicao

Adocao de novas tecnologias — Impactando a posicao de custos, a qualidade do produto

Novos concorrentes — Impactando os pregos, a participagdo de mercado, a margem de contribuicao
Mudancas de pre¢os — Impactando a participacdo de mercado, a margem de contribui¢do

Novos produtos — Impactando a demanda, os gastos com propaganda

Mudancas nos Fornecedores

Mudanca nos custos - Impactando os precos, a demanda, a margem de contribui¢cdo
Mudancas na cadeia de suprimentos — Impactando os processos produtivos, exigéncias de investimento
Mudancas no nimero de fornecedores — Impactando os custos, a disponibilidade.

Mudancas no Mercado

Novos usos dos produtos — Impactando a demanda, a utilizacdo da capacidade

Novos mercados — Impactando os canais de distribui¢do, a demanda, a utilizagdo da capacidade

Obsolescéncia de produtos — Impactando os pregos, a demanda, a utilizagao da capacidade



8.5 Como serao trabalhadas as ameacas?

Relacionar as oportunidades e ameagas advindas dos seguintes setores:

O que sera feito para tentar resolver ou reduzir o impacto das ameagas?

8.6 Marketing Mix: Preco, Praca, Produto e Propaganda.

Preco: o preco de entrada no mercado sera igual, inferior ou acima da média praticada pelo mercado?

Praca: é a descri¢do do lugar onde comercializara seus produtos ou servico. Tipo de pessoas e sua
classe social sdo pessoas que trabalham ao redor, caracteristicas geograficas do lugar (se for importante) etc.

Produto: Neste ponto devem-se detalhar as caracteristicas do seu produto, servigo ou ambos, se for o
caso. Esbogar o que ¢, quem criou, facilidade de se comercializar, produzir, comprar, se ¢ um produto ou
servico que tem grande potencial de mercado.

Propaganda: sdo os veiculos que utilizara para divulgacdo do negoécio (TV, radio, jornal, folder,
panfletos etc). Devem ser descritos a freqii€ncia de uso e levantar um custo para o inicio e depois para a
manuten¢do. Descrever também como se dara o langamento do produto ou servico no mercado, ou seja, a

inauguragao.

8.7 Logo

Criar e desenhar o logo da empresa aqui. Também explicar o que representa o desenho e as

cores utilizadas em sua composic¢ao.

8.8 Orcamento Mensal de Marketing

Em funcdo do que foi definido como propaganda, quais serdo os custos com cada tipo de
propaganda adotada? Se houver uma inaugurag¢do, quanto custard e quais e quanto serdo os gastos

mensais para os primeiros meses de atividade.

9 PLANO OPERACIONAL

9.1 Periodo e sistema de atendimento ao Cliente

(Horario e dia de funcionamento do negécio) / (o que devera ser valorizado no atendimento ao cliente,
tais como: cordialidade, ndo deixa-lo clientes esperando, surpreendé-los. Criar uma manual do bom
atendimento)

9.2 Como o produto ou servi¢co sera comercializado?

O produto ou servico sera comercializado no local, local e delivery ou somente delivery? Montar um
sistema de logistica (aquisi¢do, armazenagem e entrega dos produtos). Verificar se hd e descrever os custos

implicitos no processo.
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9.3 Sistemas de gestdo e qualidade

Planejar um sistema de gestdo e qualidade para a empresa. Descrever ferramentas de gestdo
que poderdo ser utilizadas (5 S, PDCA etc) e explicar como serdo utilizadas (método de

implementagdo, manutencao e feed back)

9.4 Organograma funcional
Quantos e quem serdo os colaboradores? Qual a fungdo de cada um? Trabalhardo todos no mesmo

periodo? Quanto receberdo cada um de pro-labore ou salario? Desenhar aqui um organograma.

9.5 Sistema de Gestiao de Pessoas
e Perfil dos colaboradores
e Recrutamento e selegdo
e Treinamento

e Tratamento dos colaboradores (estilo de lideranca e justificativa)

9.6 Fornecedores
Quem serdo seus fornecedores (descrever mais de um), onde estdo localizados, vocé efetuara suas
compras sozinho ou procurara fazé-las em conjunto com outras empresas para minimizar os pregos? Caso seja

uma empresa de servigo e ndo tenha fornecedores com certa representatividade, elimine este sub capitulo.

9.7 Parcerias Estratégicas
Existem algumas empresas que poderda desenvolver alguma atividade em conjunto que poderd ser
interessante para a organizagao, por ser entrante, ou seja, nova no mercado? Caso sim, descrever qual (is) e por

qué?

10 ENQUADRAMENTO TRIBUTARIO

Descrever qual serd o enquadramento tributario adotado (Simples, Lucro Real ou Presumido), explicar

o que ¢ e justificar o por qué da escolha.

11 FORMA JURIDICA

Descrever qual serd a forma juridica adotada (Sociedade Simples, Ltda. ou Sociedade Anonima),

explicar o que ¢ e justificar o por qué da escolha.

12 PLANO FINANCEIRO

12.1 Investimento Fixo e Depreciacdes

12.2 Estimativa de Vendas e Faturamento bruto mensal
12.3 Composicdo Mensal dos Custos Variaveis

12.4  Composigdo Mensal dos Custos Fixos

12.5 Composicao do Investimento Inicial

12.6  Fluxo de Caixa

12.7  Demonstrativo de Resultados
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13 COMENTARIOS E CONCLUSOES (minimo 20 linhas)

Exemplo:

Apobs o desenvolvimento de varias pesquisas e respectivas descri¢des inerentes ao desenvolvimento
deste projeto, podem ser relatadas alguns comentérios e conclusdes. Dentre eles que o negocio se apresenta
com grande viabilidade de implantagdo, pelo fato do mercado de estética estar em franco crescimento no pais,
como descrito no item 3 deste projeto, com resultados significativos e também no que se refere a geracao de
empregos diretos e indiretos. Todos estes fatos expressam, em parte, o potencial de sucesso que a Imperial
Estética podera gerar, tanto para seus investidores, como para a sociedade.

Ressaltando os resultados financeiros apresentados no Plano Financeiro, o investimento inicial para o
negocio sera de R$ 36.822,73, no entanto, isto podera ser retornado em aproximadamente 12 meses, portanto,
em um periodo de curto prazo. Quanto a remuneragdo mensal que o negocio podera gerar, esta, sera de
aproximadamente 29%, muito superior as taxas proporcionadas por produtos de instituicdes financeiras
atualmente, tais como: fundos de renda fixa, varidveis e até mesmo o mercado de agdes.

O que vem alicergar ainda mais o desenvolvimento deste negocio, ¢ a estratégia adotada de entrada no
mercado e politica de expansdo, sendo estas estruturadas, através de estudos e pesquisas de mercado,
valorizando a técnica, a objetividade e o dinamismo.

O Planejamento Operacional valorizara sempre a qualidade em todas as suas etapas, se adequando
sempre, através de pesquisas, a preferéncia da clientela. Com a implantagdo de uma politica de motivagdo e
valorizacdo dos colaboradores, a Imperial Estética procurara garantir sempre a eficiéncia e eficacia de todos os
processos do negocio.

Como informagdo e de certa maneira, uma forma de garantia e aumento de credibilidade, segundo o
Sebrae (2003) grande parte dos insucessos empresariais das micro e pequenas empresas brasileiras sdo
motivados pela falta de planejamento adequado por parte de seus dirigentes, e esse fator ja pudemos minimiza-
lo, com o desenvolvimento deste estudo, feito de forma minuciosa e objetiva.

Neste sentido, a partir de todas essas descrigdes, podemos concluir que a Imperial Estética sera sem
davida uma grande oportunidade de negdcio, desenvolvido para quem procura uma oOtima opgdo de

investimento, com alta rentabilidade e risco moderado.
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