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Criacao, funcionamento e
avallacao das Incubadoras
Tecnologicas no IFRN

Objetivo do Manual

Este manual tem como finalidade orientar servidores de gestdo dos campi do
IFRN guanto a criagdo e manutengao das incubadoras tecnologicas no Instituto.

Incubadoras Tecnologicas

Uma incubadora de empresas consiste em um projeto ou uma empresa ob-
jetivada na criagao e no desenvolvimento de pequenas empresas ou microempre-
sas (MPE), apoiando-as no inicio de seu funcionamento.

As incubadoras tecnoldgicas do IFRN tém como objetivo abrigar empresas
inovadoras frutos de projetos de pesquisa e desenvolvimento cientifico e tecno-
l6gico, buscando o fornecimento de um ambiente dedicado ao desenvolvimento
da empresa através do fornecimento de assessoria empresarial, contabilistica,
financeira e juridica. As incubadoras do IFRN também dividem despesas como
locacao, recepcao telefénica, acesso a internet, etc., entre as varias empresas la
instaladas, propiciando um ambiente empresarial adequado e realista para que
elas iniciem seu processo de crescimento.

Modelo Cerne

Atualmente, o IFRN conta com sete incubadoras tecnologicas que seguem o
modelo de gestdo proposto pelo CERNE (Centro de Referéncia para Apoio a No-
vos Empreendimentos), visando garantir mais profissionalismo nos processos e
maior qualidade dos empreendimentos gerados.

O CERNE visa criar um modelo padrao de atuagdo com a finalidade de am-
pliar a capacidade de as incubadoras gerarem, sistematicamente, empreendimen-
tos inovadores e bem-sucedidos. O objetivo da criacao desse modelo de atuacao
nas incubadoras pretende criar uma base de referéncia para que incubadoras das
diferentes dreas e tamanhos possam utilizar os conhecimentos basicos relacio-
nados ao empreendedorismo a fim de reduzir o nivel de variabilidade na obtencao
de sucesso nas empresas apoiadas.

Manual de processos relacionados a Pesquisa, Inovagao e Publicagtes



Classificacdo de Empresas e Conceitos
Relacionados ao Empreendedorismo

As empresas vinculadas as incubadoras podem ser classificadas nos seguin-
tes tipos:

1. Empresa Pré-Incubada: a pré-incubacao consiste na etapa de inicio de
formagao de uma empresa para a definicao de um projeto. O empreendi-
mento que participa desse processo pode ou ndo ser uma startup, porem,
seu modelo de negdcio ainda nao foi decidido por definitivo. A pré-incuba-
cao objetiva a abertura de caminhos que transformem as ideias do em-
preendimento em produtos, processos e/ou servi¢os de base tecnoldgica
inovadora e a criagao e maturacao desses empreendimentos.

2. Empresa Incubada: a incubagdo consiste na etapa na qual a empresa é
levada para a estrutura real de trabalho. Dessa forma, a incubacéo ten-
ta apoiar a formatagao do projeto em uma empresa com Seus primeiros
clientes e operagao ao longo do periodo de 1 a 3 anos, até o momento de
sua graduagao.

3. Empresa Graduada: a graduacao consiste na etapa na qual certifica-se
gque a empresa ja participou de todas as etapas da incubadora e esta pron-
ta para enfrentar a realidade de mercado, contando com seus proprios
recursos para a instalagao fisica.

Hotéis de projetos — antes mesmo da pré-incubacdo, uma incubadora do
IFRN podera dar suporte a um “hotel de projeto’, que consiste em uma ideagao e
pré-incubagao de empreendimentos. O hotel de projetos é desenvolvido em um
ambiente propicio de tutoria e capacitagdes, no intuito de que ideias e projetos
de pesquisa sejam aperfeicoados para alcancar uma alternativa de solugéo para
determinado problema da sociedade. O objetivo e resultado final € o desenvolvi-
mento de modelos de negdcio economicamente viaveis, ambientalmente corretos
e socialmente responsaveis com a finalidade de que seja iniciada uma startup.

Startup — sdo empresas que estdo comecando suas atividades no mercado
e que buscam a inovacdo em qualquer area ou ramo de atividade, procurando
desenvolver um modelo de negdcio escalavel e que seja repetivel, podendo esse
negocio ser uma spin-off.

Spin-off — sdo tecnologias resultantes do desdobramento de outras ja exis-
tentes. Em um exemplo pratico, uma spin-off é criada quando cientistas partem
desse principio para criarem novas tecnologias a partir daquela ja criada.
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Objetivos das Incubadoras

As incubadoras tecnoldgicas do IFRN objetivam:

Estimular a cultura do empreendedorismo inovador;

Prospectar, capacitar e selecionar empreendedores que apresentem ideias
de produtos, processos ou servicos inovadores, com potenciais diferen-
ciais de mercado, viabilidade técnica e econémica;

Oferecer tutoria qualificada, capacitacdes e experiéncias na area de em-
preendedorismo para 0s selecionados aprimorarem suas ideias, prototi-
pos e modelos de negdcios;

Favorecer a criacao de startups e spin-offs em ambiente institucional a
partir do desenvolvimento de projetos de pesquisa aplicados a inovagéo.

Criacao das
Incubadoras do IFRN

Sensibilizacao e prospecgao
de empreendimentos

A solicitacdo de criagdo de uma incubadora tecnologica deve partir da gestao
do campus a partir da analise das condi¢cdes do mesmo em relacdo a instalagao
da incubadora. A implantacdo da incubadora deve partir de um ambiente de ino-
vacao constituido com, no minimo, um “hotel de projeto”. Para isso, os alunos po-
dem, a partir de geragéo de ideias (ou brainstorm), criar um empreendimento para

ser pré-incubado (ver figura 1).
I.I
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Figura 1 - Etapas de hotel de projetos
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Nesse ponto, 0s gestores do campus devem criar estratégias de sensibilizacdo
e prospecgao de novos empreendimentos para buscar bons projetos que possam
estar vinculados a incubadora. Essas duas etapas também deverao ser realizadas
durante o funcionamento da incubadora com o objetivo de atrair continuadamen-
te novos empreendimentos. E importante destacar que esses empreendimentos
devem ter perfil para se transformarem em um negdcio e que sejam de interesse
da incubadora.

Segundo o Manual de Implantagdo CERNE, o processo de captacao de projetos
empreendedores é desenvolvido a partir de trés praticas-chave: sensibilizagéo, pros-
peccao e qualificacao de potenciais empreendedores, conforme indicado na figura 2.
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Figura 2 - Processo de sensibilizagdo e prospecgao de novos empreendimentos — modelo CERNE

A sensibilizagao consiste na difusdo do tema empreendedorismo e inovacao.
Para tanto, a gestao podera realizar eventos especificos que abordem o processo
de formagao empreendedora, geracao de ideias, planejamento e desenvolvimento
de empreendimentos. Para auxiliar na divulgacao da incubadora e na prospeccao
de novos empreendimentos, algumas ac¢des simples podem ser desenvolvidas:

- Site atrativo, que funcionara como um canal de comunicacao e divulgacao
da incubadora e de suas a¢des;

+ Utilizagao de redes sociais;

+ Envio de informativo eletrénico;

- Realizacdo de palestras junto a comunidade académica (graduagéo, pos-
-graduacao, cursos técnicos e nivel médio) e a comunidade em geral;

+ Realizacdo de palestras utilizando os casos de sucesso da incubadora
(empresas graduadas);

- Distribuicao e disponibilizagdo de material de divulgagéo (folders, carta-
zes, informativos) na sede dos parceiros e em eventos;

+ Insercao, em sites de parceiros, empresas incubadas e graduadas, de link
para o site da incubadora;

+ Divulgacao na imprensa de casos de sucesso da incubadora;

+ Participacao e apoio na realizacdo de eventos.

Para a prospeccao de novos projetos os gestores do campus poderdo desen-
volver agdes de prospecgao junto aos projetos de pesquisa e inovagao e/ou ex-
tensao do IFRN (com potencial para se transformar em negdcios), como também
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a realizagdo de competicdo de ideias em que se tenha a proposta de solucdes
para problemas ou se identifiquem oportunidades.

A etapa de qualificacdo de potenciais empreendedores sera discutida no topi-
co relacionado a manutencgao da incubadora.

Critérios para criacao das Incubadoras no IFRN

Segue abaixo os critérios para criagdo de uma Incubadora vinculada a um
campus do IFRN:

1. Possuir ao menos 1 hotel de projeto com perspectiva de incubacao;

2. Possuir ao menos 1 sala no modelo de Coworking? e 1 sala para comportar
a gestao da incubadora;

3. Possuir um gestor® de incubadora servidor do IFRN (ou terceirizado pela
fundacao de apoio ao IFRN);

4. Possuir reserva de recurso, pelo campus, para manutencao da incubadora.
Esse recurso pode ser constituido de:

a. funcao gratificada para gestor da incubadora, servidor do IFRN e/ou;
b. bolsa para monitor da incubadora, aluno do IFRN e/ou;
C. recurso para adquirir material de consumo para a incubadora;

4. Possuir cronograma de capacitacao para hotéis de projetos.

5. Possuir regimento interno que contenha as normas e procedimentos da
incubadora;

6. Possuir servidores para ministrar os cursos de capacitagdo nos hotéis de
projetos;

7. Possuir planejamento para os dois proximos anos do funcionamento da
incubadora, incluindo a carga horaria de dedicacéo a incubadora pelo seu
gerente e outros que couberem a sua administracao e atuacao.

Pré-incubacado de Empresas

A etapa de pré-incubacao visa estimular o empreendedorismo e preparar 0s
hotéis de projetos que tenham potencial de negdécios por meio da capacitacao
empresarial dos empreendedores e da melhoria do produto proposto para que
este seja comercial.

Nessa etapa, 0 empreendedor deve ter uma definicdo clara dos pontos funda-
mentais para a sustentacdo do negaocio: problema/necessidade, cliente e solugao.
Além disso, o empreendedor deve ter um produto minimo vidvel (MVP)/protdtipo,
demonstrando que o negdcio tem potencial para ser escalado e replicado.

2 Modelo de trabalho que se baseia no compartilhamento de espago e recursos de escritério, reunindo alunos,
servidores e afins que podem desenvolver atividades junto ao hotel de projetos.
3 O gestor escolhido ndo deve ser do quadro de gestao do campus.
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Espera-se que ao final dessa fase o empreendedor possua um planejamento
associado ao modelo de negocios do mercado ao qual esta se inserindo. Em ou-
tras palavras, a pré-incubacao devera ser organizada visando atingir dois objetivos
principais:

1. Modelo de negocios;
2. Produto ou servigo pronto para ser oferecido ao mercado (ou pelo menos
em protétipo).

O prazo de permanéncia na pré-incubacgao € de até 9 meses, contados a partir
da assinatura do contrato, podendo ser prorrogado por igual periodo. Dependendo
da especificidade do projeto, esse prazo podera ser estendido em até 6 meses.

O processo de pré-incubacao até a etapa de incubacao requer a qualificacao
do projeto, 0 qual sera avaliado em cada um dos cursos oferecidos pela gestdo da
incubadora para o desenvolvimento do modelo de negdcios, assim como ao de-
senvolvimento do produto. Apds a participagao e aprovagao em todas as etapas
da pré-incubacéao, o projeto podera ser incubado. Antes de abrir uma incubadora,
a gestao deve agendar um cronograma e 0s responsaveis por ministrar cada um
dos cursos. A pré-incubacgao devera possuir cursos de capacitacdo abordando os
seguintes conhecimentos:

Modelagem e gestao de negécios;
Gestao de projetos;

Métodos ageis;

Marketing;

Gestao financeira.

abkown =

Os procedimentos de avaliagdo dos hotéis de projetos durante a etapa de
pré-incubacgao serdo apresentados no capitulo referente ao funcionamento e ava-
liagao da incubadora.

Procedimento para solicitacao
de criacao de Incubadora

A solicitacao de criacdo de uma incubadora tecnoldgica deve partir da gestao
do campus a partir da analise das suas condigdes em relacdo a instalagdo da
incubadora.

A primeira etapa consiste em realizar reunides com as comunidades acadé-
mica e local para ampla discussao da implantacdo da incubadora tecnologica no
campus. Com posse da ata da reunido, a Coordenacao de Pesquisa e Inovagao
do campus (COPEIN) deve enviar um processo para criagao de incubadora, o qual
deve conter:

1. Projeto da incubadora contendo introducao, objetivos, justificativa, infraes-
trutura (incluindo salas, mobiliarios, equipamentos de informatica e/ou
afins), previsdo orcamentaria, indicacao da integracao das acdes de Ensi-
no, Pesquisa e Extensdo com a Incubadora como um instrumento de ino-
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vagéo (ecossistema de inovacao) e outros que couberem;
2. Documentos de funcionamento do Hotel de Projetos, contendo resumo
dos que foram aprovados, quantitativo de projetos recebidos e numero de
capacitagdes realizadas, entre outros;
Minuta de regimento interno e resolucao de criacao da incubadora;
Documento de planejamento de como a incubadora fara aderéncia ao mo-
delo e gestao CERNE;
5. Minuta de edital para a selegdo de empresas e hotéis de projetos;
Documento em que conste o planejamento para até 2 anos de funcionamento;
7. Minuta com a indicagao do gestor da incubadora com sua a carga hora-
ria destinada a incubadora e outros que couberem a sua administracéo e
atuagao;
8. Atadereunido pedagodgica ou administrativa com a participacdo das comu-
nidades académica e local com aprovacao para a criacdo da incubadora.

> w

o

O setor de empreendedorismo do Nucleo de Inovacdo Tecnoldgica (NIT) fara
analise do processo através da avaliagdo dos seguintes pontos:

1. Hotel de Projeto:
b. Aincubadora tera ao menos 1 hotel de projeto?
c. Osresumos dos projetos dos hotéis de projeto estdo coerentes com
0S objetivos da incubadora?

2. Gestor da Incubadora:
a. O gestor da incubadora escolhido se adequa as orientacdes deste
manual?

3. Recurso Financeiro:
a. Aincubadora recebera recurso financeiro para sua manutengao?
b. Os recursos financeiros destacados estao coerentes com as orien-
tacdes deste manual?

4. Infraestrutura:
a. Ainfraestrutura minima adequada para a realizagédo das atividades
da incubadora foi obedecida?
b. O campus tem infraestrutura que permita o crescimento da incubadora?

5. Programa de capacitagao para hotéis de projetos:
a. O cronograma para capacitacao para hotéis de projetos esta coe-
rente com as orientagdes deste manual?

6. Planejamento das atividades da incubadora:
a. A atuacao e carga horaria de todos os membros da incubadora fo-
ram explicitadas?
b. Durante o biénio, os hotéis de projetos passardo a ser empresas in-
cubadas? Durante o biénio, a empresa incubada sera graduada?

7. Regimento interno:
a. Oregimento interno esta de acordo com o padrao disponibilizado?
b. O regimento tem aprovacao da PROJU?
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ApoGs a avaliacdo dos 7 pontos destacados, o setor de empreendedorismo
do NIT emitira parecer sobre a avaliagdo que sera enviada para o coordenador
de pesquisa do campus. Em caso de parecer afirmativo, a Diretoria de Inovacao
Tecnoldgica do IFRN (DITEC) agendard uma reunido (presencial ou por videocon-
feréncia) para orientar a gestdo da incubadora sobre a avaliacdo da incubadora e
as atividades a serem desenvolvidas. Em caso de parecer negativo quanto a soli-
citacao, o setor de inovagao do NIT deve orientar sobre a adequagao do processo
e cabera a gestao do campus acatar essas orientagoes.

Ap0ds a reunido junto aos membros da DITEC, os gestores da incubadora de-
verao agendar uma reunido com 0s membros integrantes dos hotéis de projeto e
das empresas incubadas para orienta-los quanto ao trabalho na incubadora, bem
como divulgar o cronograma de capacitacdes para 0s hotéis de projeto. Essa re-
unido definira o inicio oficial do funcionamento da incubadora, que sera divulgada
nos principais meios de comunicagao do IFRN.

A figura 3 ilustra o fluxograma para criacao das incubadoras no ambito do IFRN.

Fluxograma de criacdo das incubadoras tecnolégicas no IFRN

COPEIN Setor de Empreendedorismo do NIT DITEC Gestao da incubadora
Iniciar

Realizar reunido
para discussdo da
incubadaora com
participagac da
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académica e local
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abertura de
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Abrir processo via

protocolo com Agendar apoio a

se Notificar COPEIN 2
3 s Qs critérios foram S R gestdo da
formulario i sobre deferimento
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processa? do IFRN

Finalizar

Figura 3 - Fluxograma para criagdo das incubadoras tecnolégicas no IFRN
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Manutencao das Incubadoras

Inscricao de Empresas e Hotéis de Projetos

A aprovacao de um empreendimento, seja ele hotel de projeto ou empresa,
depende da disponibilidade de vaga e da aprovacao em processo seletivo regido
por edital publico, que pode ser disponibilizado em periodos pré-determinados ou
ser de fluxo continuo, a ser desenvolvido pela gestao da incubadora.

O processo seletivo deve ser realizado com o objetivo de selecionar os em-
preendimentos que apresentem maior probabilidade de sucesso, levando em
consideragdo a documentacao apresentada no ato da inscrigdo. Para tanto, € es-
sencial que a gestao da incubadora defina os critérios a partir de uma analise
criteriosa da realidade da incubadora. Para a inscricdo de empresas é importante
destacar as seguintes documentacdes fundamentais, conforme modelo apresen-
tado no Anexo I:

1. Plano de Desenvolvimento do Empreendedor: composto por uma autoa-
valiacao e pelo detalhamento de acdes de qualidade de vida dos empreen-
dedores; deve contemplar processos de melhoria continua e educacional
dos socios, além de desenvolver comportamentos empreendedores.

2. Plano de Gestao: detalha o organograma e 0s recursos disponiveis ou
necessarios para o desenvolvimento do empreendimento, incluindo recur-
s0s humanos, técnicos e estrutura em geral.

3. Plano de Mercado: devera detalhar a existéncia de mercado e a capaci-
dade de prospeccao comercial, visando oferecer produtos e servicos que
atendam a uma demanda.

4. Plano Tecnolégico: apresenta detalhes do produto, desde o estado da arte
com as pesquisas de anterioridade até o fluxo do processo produtivo, pas-
sando pela descricdo detalhada de aspectos técnicos, de inovagao, estagio
de desenvolvimento da solugéo, cronograma de desenvolvimento, proprie-
dade intelectual, testes, certificacdes, registros e licengas necessarias.

5. Plano de Capital: detalha o planejamento financeiro do seu negdcio a cur-
to, médio e longo prazo.

Apos a disponibilizagao do resultado final, 0 empreendedor tera prazo para
constituicdo e formalizagcdo da empresa junto aos 6rgdos competentes. Para as
propostas selecionadas se tornarem incubadas residentes, devera ser disponibili-
zado documento que autorize seu registro no espaco da incubadora.

Depois do registro da empresa e entrega dos documentos, o empreendedor
selecionado devera ser convocado para a assinatura do contrato de uso comparti-
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lhado. O vinculo com a incubadora so sera efetivado apos a assinatura do contra-
to, de acordo com a modalidade de incubagao:

1. Contrato da empresa (incubagao e pés-incubacao):
a. Documentos necessarios:
ll. Copia de CNPJ;
lll. Contrato Social;
IV. Documentos pessoais (RG, CPF e comprovante de enderego) do
responsavel legal pela empresa.

2. Contrato do projeto (pré-incubacao):
a. Documentos necessarios:
|.  Cdpia dos documentos pessoais (RG, CPF e comprovante de en-
dereco) do responsavel legal pelo projeto.

Somente apos assinatura do contrato o empreendimento se instala na incu-
badora. A equipe de gestao da incubadora devera realizar um evento de integracao
do novo incubado para conhecer os colaboradores, a infraestrutura, os servicos
oferecidos, a legislacado interna, as empresas vinculadas, entre outros.

Uma taxa de inscricdo para incubacao de empresas pode ser cobrada atraves
de Guia de Recolhimento da Unido (GRU).

Monitoramento dos Empreendimentos

O monitoramento e avaliacdo dos empreendimentos representa o gerencia-
mento das agdes necessarias para o desenvolvimento das empresas que tém
como objetivo central identificar seus problemas e potencialidades. O monitora-
mento devera ocorrer levando em consideragao os 5 (cinco) eixos de desenvolvi-
mento do negodcio: empreendedor, tecnoldgico, capital, mercado e gestéao.

A seguir, sdo apontados 0s objetivos do sistema de monitoramento dos em-
preendimentos:

Avaliar os resultados obtidos no periodo estipulado;

Analisar o cumprimento das acdes previstas;

Diagnosticar eventuais deficiéncias e propor acdes corretivas;

Definir servicos com base na situagdo apresentada pela empresa;

Definir os proximos passos no processo de incubagao;

Avaliar e registrar o grau de maturidade da empresa e sua aptiddo para se
graduar.

ok wn

A equipe de gestdo da incubadora devera monitorar as atividades desenvol-
vidas e os resultados alcangados pela empresa por meio de visitas e reunides. A
avaliagdo devera ocorrer nos 1°, 6°, 12° e 18° més a fim de levantar as necessida-
des e a situagao da empresa.

A seqguir s@o listados os critérios a serem utilizados na avaliagdo dos empreen-
dimentos incubados, que deverao ser preenchidos conforme o modelo no Anexo |l.
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Tabela 1 - Critérios de avaliacao no eixo empreendedor

Eixo Empreendedor: grau de maturidade do empreendedor

Insuficiente

Satisfatorio

1 — (o) a — (o) — (o)
—20% Baixo - 40% | Médio —60% | Bom — 80% —100%
Tempo de
dedicacao a 10 horas 18 horas 25 horas 32 horas 40 horas
empresa
Existéncia Atingir a . Atingir a
- Atingir a meta — —
de planeja- | meta pro- roietada no Atingir a meta | Atingir a meta | meta pro-
mento pes- |jetada no projetada projetadano | projetadano |jetada no
- T diagnostico S S e
soal atuali- | diagndstico |3 diagndstico diagndstico diagndstico
inicial em o | s o |3
zado e em inicial em 409 inicial em 60% | inicial em 80% | inicial em
operagio 20% ° 100%
Investimen- Alingir a Atingir a meta - - Alingir a
meta pro- . Atingir a meta | Atingir a meta | meta pro-
to pessoal . projetada no . . ;
. jetada no S projetadano | projetadano |jetada no
em quali- T diagndstico S S T
= diagnodstico |. .3 diagndstico diagndstico diagnostico
ficagao e ioial inicial em nicial 60% | inicial 30% | inicial
consultoria | nicialem 40% inicial em 60% | inicial em 80% | inicial em
20% 100%
Participa-
Participagado | Participacado | Participagdo | Participagdo |cdoem
Participagao | percentual percentual percentual percentual todos os
em quali- em eventos e | em eventos e [emeventose |emeventose [eventos
ficagoOes e qualificacdes | qualificagcdes | qualificagbes | qualificagbes | e qualifi-
eventosda [promovidos |[promovidos |promovidos promovidos cacoes
incubadora | pelaincuba- |[pelaincuba- | pelaincubado- | pelaincuba- | promovidos
doraem 20% | doraem 40% |raem 60% doraem 80% | pela incuba-

dora
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Tabela 2 - Critérios de avaliagdo no eixo gestao

Eixo Gestao: capacidade de gerenciamento da empresa

Insuficiente — Baixo — . o Bom — | Satisfatorio —
N N Médio — 60% o o
20 % 40% 80% 100%
S - Missdo e Visdo o
Misséo e Visdo Misséo e
~ correspondem S
nao correspon- o Visao cor-
I - aos objetivos
Missao e dem aos objeti- respondem
. propostos, o
Visao VOS propostos e aos objetivos
) porém néo € de
no planejamen- . propostos no
to conhecimento laneiamento
de todos prane]
Estrutura
Estrutura o
~ . B organizacio-
N&o possui organizacional
nal elabora-
estrutura elaborada, com
o ~ da, com as
Estrutura or- | organizacional fungdes e res- ~
R ~ i funcdes e as
ganizacional |nem fungdes e ponsabilidades o
o . ) responsabili-
responsabilida- definidas, porém :
: o dades defini-
des definidas nao divulgada a .
todos das, divulga-
da a todos
Atualiza- .
Plano de Ne- . Atualizado,
C . . Atualiza- do, em
gocio atuali- . ~ em opera-
~ ‘ domas [Atualizado e em |[operacéo, ~
zado, conten- | Ndo atualizado | ~x ~ G¢ao ecom
. naoem | operagao mas sem :
do os 5 eixos ~ . registro de
operagao registro de .
do Cerne o evidéncias
evidéncias
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Tabela 3 - Critérios de avaliacao no eixo mercado

Eixo Mercado: comercializagao do produto

Insuficiente — o i o _ ano, | Satisfatério -
20 % Baixo — 40% | Médio — 60% | Bom — 80% 100%
Atingir a meta Atingir a meta | Atingir a meta | Atingir a Atingir a
Nimero de ro'gtada o projetada no | projetadano | meta projeta- | meta projeta-
rospectos (Fj)iaj n6stico diagndstico diagndstico da no diag- da no diag-
prosp inic?al om 20% inicial em inicial em nostico inicial | néstico inicial
°140% 60% em 80% em 100%

z — Atingir a meta | Atingir a meta | Atingir a Atingir a
N;m:;ct)aie A;tgng;;garr;ita projetada no | projetadano | meta projeta- | meta projeta-
zorrp:erciais (Fj)iaj nGstico diagndstico diagnoéstico | da no diag- da no diag-
enviadas inic?al om 20% inicial em inicial em nostico inicial | néstico inicial

°140% 60% em 80% em 100%
Atingir a meta Atingir a meta [ Atingir a meta | Atingir a Atingir a
Nimero ro'gtada o projetada no | projetadano [ meta projeta- | meta projeta-
de vendas giaj A6stico diagndstico diagnodstico | da no diag- da no diag-
realizadas inicgi]al om 20% inicial em inicial em ndéstico inicial | nostico inicial
° | 40% 60% em 80% em 100%
:/::?Ifeilizg Atualizado, Atualizado,
finalizado | N&o atualiza- AtuallzNado Atualizado €M operagao, f €m opera-
. . mas nao em ~ | mas sem Géo e com
e disponi- |do ~ em operacao ; ;
bilidade de operagao reg|stro_de reglstro.de
orcamento evidéncias evidéncias
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Tabela 4 - Critérios de avaliagao no eixo tecnologia

Eixo Tecnologia: desenvolvimento de novos produtos/servigos e acesso a fomento

Insuficiente —

Satisfatorio —

o — A0% ‘o — 60% _ 809
20 % Baixo — 40% | Médio — 60% | Bom — 80% 100%
Melhorias Atingir a . Atingir a _ Atlng|r ameta Atingir a meta Atmgw ameta
. meta projeta- | meta projeta- | projetada no . projetada no
realizadas . . D projetada no AR
da no diag- da no diag- diagndstico ‘ o diagndstico
noproduto/ | .~ "% . PUNTTRI ST N diagndstico oS
servico nostico inicial | ndstico inicial | inicial em inicial em 80% inicial em
¢ em 20% em 40% 60% °[100%
Criagdo Atingir a . Atingir a ' Atmglr a meta Atingir a meta Atlﬁglr a meta
meta projeta- | meta projeta- | projetada no . projetada no
de novos . . . . projetada no . .
da no diag- da no diag- diagnostico . . . diagnostico
produtos/ ) Dy | e diagnostico N
servicos nostico inicial | néstico inicial | inicial em inicial em 80% inicial em
¢ em 20% em 40% 60% > [100%
Prospecgao Atingir a Atingir a Atingir a meta — Atingir a meta
ou acesso ) . X Atingir a meta .
meta projeta- | meta projeta- | projetada no . projetada no
a fomen- . : D projetada no AR
da no diag- da no diag- diagndstico ‘ o diagndstico
to (novos TR AT D diagnostico N
roietos nostico inicial | ndstico inicial | inicial em inicial em 80% inicial em
proj em 20% em 40% 60% °1100%

elaborados)
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Tabela 5 - Critérios de avaliacao no eixo capital

Eixo Capital: viabilidade econdmica financeira
Insuficiente — P v o _ ono, | Satisfatorio
20% Baixo — 40% | Médio — 60% | Bom — 80% —100%
Atingir a Atingir a Atingir a Atingir a rAnUerj[g'rfo_
meta projeta- | meta projeta- | meta projeta- | meta projeta- ota dapno
Faturamento | da no diag- da no diag- da no diag- da no diag- e o
- .. .2 | diagnodstico
nostico inicial | néstico inicial | ndstico inicial | ndstico inicial inicial em
em 20% em 40% em 60% em 80%
100%
o L . o Atingir a
Atingir a Atingir a Atingir a Atingir a meta bro-
meta projeta- | meta projeta- | meta projeta- | meta projeta- iota dapno
Lucratividade | da no diag- da no diag- da no diag- da no diag- Jd . .
iagnostico
nostico inicial | nostico inicial | ndstico inicial | nostico inicial inicial em
em 20% em 40% em 60% em 80% o
100%
Atingir a Atingir a Atingir a Atingir a fﬁ'erj[g'rfo_
meta projeta- | meta projeta- | meta projeta- | meta projeta- ota dapno
Rentabilidade | da no diag- da no diag- da no diag- da no diag- ) A
- .2 | diagnoéstico
nostico inicial | ndstico inicial | néstico inicial | nostico inicial inicial em
em 20% em 40% em 60% em 80%
100%
o o — — Atingir a
Atingir a Atingir a Atingir a Atingir a meta bro-
meta projeta- | meta projeta- | meta projeta- | meta projeta- | . P
Ponto de : . : : jetada no
A da no diag- da no diag- da no diag- da no diag- . .
Equilibrio TR PR T . .. .~ . |diagnostico
nostico inicial | nostico inicial | ndstico inicial | néstico inicial inicial em
em 20% em 40% em 60% em 80% 100%
o o o - Atingir a
Atingir a Atingir a Atingir a Atingir a meta bro-
meta projeta- | meta projeta- | meta projeta- | meta projeta- | . P
Retorno do : : . . jetada no
. da no diag- da no diag- da no diag- da no diag- AT
Investimento P P PR - .~ | diagnostico
nostico inicial | nostico inicial | ndstico inicial | nostico inicial inicial em
em 20% em 40% em 60% em 80% 100%
(o]

A seguir sdo apontadas as referéncias de cada avaliacao semestral.

1° Semestre — Periodo de Instalagao

Descricao do periodo: adaptacao e preparacao das primeiras unidades desti-
nadas a comercializagao, além de ajuste aos principais parametros de sua parti-
cipacao no mercado.
Requisitos:

1. Nota superior a 50% em todos os itens;
2. Nao ter nota inferior a 10% em nenhum item.

Observagao: em caso de obtencao de nota inferior a 10%, o empreendimento deve

receber orientacao, apoio e aconselhamento e, ainda, revisar seus objetivos para
melhorar o desempenho. Nesse periodo, ndo ha desligamento.
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2° Semestre — Periodo de Crescimento

Descricao do periodo: periodo em que o empreendimento deve trabalhar direta-
mente no mercado e comecar a faturar. Devera possuir ferramentas de planejamento
e controle financeiro, carteira de clientes cadastrados e plano basico de marketing.
Requisitos:

1. Nota superior a 60% em todos os itens;
2. Na&o ter nota inferior a 30% em nenhum item.

Observagao: em caso de obtengao de nota inferior a 60%, a empresa pode receber
orientagao, consultoria e aconselhamento, incrementando as agdes de apoio. A
partir dessa etapa pode haver desligamento.

3° Semestre — Periodo de Consolidagao

Descricdo do periodo: periodo de evolugdo para uma condigao de expansao
de mercado, quando a empresa tem o dever de aumentar o seu faturamento.
Requisitos:

1. Nota superior a 70% em todos os itens;
2. Na&o ter nota inferior a 40% em nenhum item.

Observagao: em caso de obtengao de nota inferior a 70%, a empresa pode receber
orientagao, consultoria e aconselhamento, incrementando as agdes de incentivo e
capacitacao. A partir dessa etapa pode haver desligamento.

4° Semestre — Periodo de Graduagao

Descricdo do periodo: periodo em que a empresa deve se preparar para de-
sincubacao.
Requisitos:

1. Nota superior a 80% em todos os itens;
2. Na&o ter nota inferior a 60% em nenhum item.

Observagao: em caso de obtencao de nota inferior a 80%, a empresa ¢é avaliada
quanto a possibilidade de graduacéo e, em casos especiais, 0 periodo de incuba-
¢ao pode ser prorrogado por até 12 meses. Nessa fase, espera-se que nao ocorra
desligamento.

5° e 6° Semestres — Periodo Complementar

Descri¢do do periodo: periodo destinado para empresas avaliadas no quesito
anterior.
Requisitos:

1. Nota superior a 80% em todos os itens;
2. Na&o ter nota inferior a 60% em nenhum item.

Observagao: periodo no qual a empresa deve cumprir 0s compromissos penden-
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tes dos semestres anteriores e alcangar a pontuagdo minima de graduagao. A
empresa pode atingir a pontuagdo necessaria para ser graduada a qualquer mo-
mento.

Durante o periodo de avaliagdo o empreendimento pode ser desligado da in-
cubadora por duas formas:

1. Por solicitagdo do empreendedor: o diretor executivo da empresa devera
solicitar a gestao da incubadora, por meio de carta assinada por todos 0s
seus socios, o desligamento da incubadora, ficando a gestao responsavel
por emitir parecer sobre o desligamento em até cinco dias Uteis.

2. Por avaliacdo da gestao da incubadora: no caso de ndo obtencao das pon-
tuacdes minimas requeridas nos critérios de avaliacao, o empreendimen-
to pode ser desligado da incubadora. A gestdo da incubadora tera que
emitir parecer sobre o desligamento do empreendimento.

Graduacao dos Empreendimentos

Finalizando-se com sucesso o processo de incubacao e apos apresentar ca-
pacidade empresarial de gestao, negociacao e planejamento de acdes futuras, a
empresa estara apta a se graduar e se consolidar no mercado. Neste processo,
a avaliacao destacada na secao anterior € de extrema importancia para munir a
equipe de gestao nessa decisao.

Dessa forma, o processo de graduacao pode ser dado de duas formas:

1. Por solicitagao do empreendedor: o diretor executivo da empresa podera
solicitar a gestao, por meio de carta assinada por todos 0s seus socios,
a graduacdo da empresa com pelo menos 30 dias de antecedéncia da
cerimbnia de graduacgdo. A gestdo da incubadora emitira parecer em até
5 dias Uteis sobre a solicitagao, levando em consideragao a avaliagao da
empresa.

2. Poravaliagdo da gestdo da incubadora: o empreendimento € avaliado com
base nos dados apresentados no processo de avaliacdo semestral.
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Gestao da Incubadora

Regimento Interno

A incubadora devera comprovar a sua existéncia formal por meio de regimen-
to interno que apresente o conjunto de normas que disciplinam a organizacgao, as
competéncias e o funcionamento da incubadora. Além de manter vinculo formal
com o IFRN, € importante que a incubadora tenha um gestor com dedicagdao mi-
nima de 10 horas semanais.

O regimento interno da incubadora deve destacar a natureza, vinculagdo e
sede, objeto e missao, competéncias, estrutura operacional, estrutura organiza-
cional, patrimdnio, recursos orgamentarios e financeiros, procedimentos para 0s
incubados, valores das taxas de incubacdo mensais destinadas as empresas, en-
tre outros. Esse Ultimo devera conter detalhes sobre essa taxa, tais como valores,
teto e associagdo com o rendimento da empresa. E importante destacar que 0s
custos sdo pagos atraveés de GRU.

Gestao Financeira

Para acompanhar a gestao financeira, a incubadora pode utilizar uma planilha
de fluxo de caixa mensal que apresente valores de receitas e despesas previstas e
realizadas. Em muitos casos, as receitas sdo provenientes de taxas de incubacao,
taxas de inscricdo em processo de selecao, taxas de inscricao em eventos promo-
vidos pela incubadora e demais servicos prestados. As despesas sao referentes
aos custos de operacionalizacdo da incubadora e de alguns dos servigos dispo-
nibilizados para os incubados. E importante destacar que os pagamentos devem
ser realizados através de GRU.

Infraestrutura Fisica e Tecnoldgica

A infraestrutura minima para o funcionamento de uma incubadora consiste
em uma sala, no modelo de coworking, contendo ilhas com uma mesa e cadeiras
de forma que os seus integrantes consigam facilmente interagir entre si. A sala
pode ainda ter espacgo para apresentacdes em datashow ou televisor e compu-
tadores que possam ser utilizados de forma compartilhada com os usuarios da
sala. Uma sala para comportar a gestao da incubadora também é imprescindivel.
As figuras 4 e 5 apresentam ilustracdes de salas no modelo de coworking.
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A infraestrutura para uma incubadora com empresas deve conter, além da
sala no modelo de coworking e da sala da gestdo da incubadora, salas que com-
portem as empresas incubadas.

g

Figura 4 — Modelo de sala no estilo Coworking 1 Figura 5 - Modelo de sala no estilo Coworking 2

Comunicagao e Marketing

A incubadora deve possuir meios para realizar as agdes de comunicacgao,
marketing, assessoria de imprensa e relacdes publicas de modo que possa dar
mais visibilidade as suas agdes e as empresas incubadas.

Podera utilizar as seguintes ferramentas de comunicacao e marketing:

+  Site interativo,

+ Informativo eletrénico;

+  Material de comunicagao impresso e eletrénico;
+ Redes sociais;

+ Assessoria de imprensa;

+  Relacdes publicas.

E imprescindivel destacar que as a¢des de comunicacéo e marketing das em-
presas incubadas ou pos-incubadas ndo podem ser divulgadas em canal institu-
cional, seja por redes sociais, site, material institucional, assessoria de imprensa
ou relacdes publicas. Nesse caso, sugere-se que a incubadora possua meios de
comunicacgao proprios para divulgar suas agoes.
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ANEXO |
MODELQ DE PLANO
DE NEGOCIO



Roteiro Simplificado para Elabora- @

¢ao de Plano de Negdcios de Em- PRC(
preendimentos Incubados no IFRN EDUCACAO CENCA ETECKOLOGI il e 2
EMPRESA
INSIRA AQUI O NOME DA EMPRESA
LOCAL E DATA

NATAL, RN, 19 DE JULHO DE 2017/
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Roteiro Simplificado para Elabora- @
¢ao de Plano de Negoécios de Em- PE

INSTITUTO FEDERAL DE

preendimentos Incubados no IFRN EDUCACAD, IENCIA E TECHOLOGIA PRO-REITORIA DE PESQUISA E INOVACAO

SUMARIO

. Sumario executivo

. Empresa

. Plano de desenvolvimento pessoal

. Plano de gestéao

. Plano tecnoldgico (produto/servico)

. Plano de mercado

. Plano de capital (financeiro)

. Plano de acéo integrado

. Declaragao do empreendedor no ato de apresentacao do plano de negocios
10. Justificativa do avaliador que sustenta o parecer final
11. Parecer do avaliador

Oo~NoobhwnNn =
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Roteiro Simplificado para Elabora-

¢ao de Plano de Negdcios de Em- PROPI

preendimentos Incubados no IFRN

INSTITUTO FEDERAL DE
AO, CIE
B R b eTE - oLOGA PRO-REITORIA DE PESQUISA E INOVACAD

LOGOMARCA DA
EMPRESA

SUMARIO EXECUTIVO

Breve Descri¢ao da
Empresa

Descrever a empresa em até 8 linhas, apresentando, de forma sucin-
ta, as caracteristicas do empreendimento; indicar o site, nimero de
socios e funcionarios; citar outros contratos importantes, projetos da
empresa e se existem patentes ou internacionalizagao de produtos/
Servigos.

Breve Descrigao
do Produto ou
Servigo

Descrever de forma resumida, em até 8 linhas, qual(is) é(séo) o(s)
produto(s)/servigo(s) principal(is) da empresa, podendo citar outros
secundarios.

Principais Diferen-
ciais Competitivos

Listar, em até 8 linhas, os principais diferenciais competitivos da em-
presa (0 que é que sua empresa ou produto/servigo tem que mesmo
que a concorréncia quisesse ndo conseguiria supera-lo?).

Empreendedores

Nome completo do empreendedor e principal formagao (1 linha
cada)
Nome completo do empreendedor e principal formagao (1 linha
cada)
Nome completo do empreendedor e principal formagao (1 linha
cada)

Principais Resulta-
dos Esperados na
Incubacao

Descrever de forma objetiva, em até 8 linhas, as razdes e expecta-
tivas que levam sua empresa a se incubar no Proine e como vocé
acredita que o Proine pode contribuir para o sucesso de seu em-
preendimento.
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Roteiro Simplificado para Elabo- o

ragao de Plano de Negécios de Em- PROPI
preendimentos Incubados no IFRN EDUCACAG GENCA ETECNOLOGI PRO-REITORIA DE PESQUISA £ INOVACAD
DADOS DA EMPRESA

Empresa: CNPJ:

Endereco: Telefone:

Data constituigao: Data inicio da Incubagao:

Inscricao Municipal: Inscricao Estadual:

Responsavel Legal: CPF:

E-mail: Celular:

PLANO DE DESENVOLVIMENTO PESSOAL

Com base nas informacgdes disponiveis no contrato social, a empresa deve
descrever neste item ndo apenas o0 nome completo dos empreendedores/socios
da empresa, mas tambem qual sera sua participacdo percentual e societaria na
empresa. Esse item deve ser seguido de um breve Curriculo dos Sécios e dos
elementos encontrados no diagnodstico inicial (autoavaliagéo), que demonstram
a existéncia de um Plano de Desenvolvimento Pessoal que promova a Qualidade
de Vida dos empreendedores, que contemple processos de melhoria continua e
educacional dos socios e que desenvolva comportamentos Empreendedores. Se
possivel, todos esses elementos do Plano de Desenvolvimento pessoal devem es-
tar sistematizados na forma de Plano de Acdo. Nao ha limite de linhas ou paginas
para este item, mas recomenda-se a seguinte estrutura:

1.1 Empreendedores/Sécios & Participagoes

As informacgdes contidas neste item devem estar em conformidade com o contra-
to social para empresa ou, caso ainda ndo haja empresa formalizada, em confor-
midade com o pactuado entre as partes.

1.1.1 Breve Curriculo dos Sécios

Cada breve curriculo deve ser capaz de apresentar os principais diferenciais
de cada sdécio que ird contribuir com este empreendimento (limitado a 10
linhas para cada curriculo de cada sécio, mantido este formato).

1.1.2 Diagnéstico Inicial (autoavaliagao)
Informacdes de cada um dos soécios

1.1.2.1 Pessoal — Qualidade de Vida

Descrever neste item quais sdo as caracteristicas pessoais e 0 mo-
mento por que vocé passa atualmente, inclusive sobre seu momento
e situacao financeira para empreender em um novo negoécio. Discorra
sobre o estado civil, principais atividades de lazer/tempo livre e quais
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atividades Ihe demandam tempo e investimento para o crescimento
pessoal, mesmo que sem ganhos econémicos (social, esportes, reli-
gioso, afetivo, etc.). Deve indicar, também nesta parte, quanto ao as-
pecto pessoal, como vocé se V& nos proximos 3 anos — em até 1000
palavras.

1.1.2.2 Educacional — Melhoria Continua

Descrever neste item qual a sua formagao educacional e como esta
contribui para o seu empreendimento, além de indicar quais as suas
pretensdes educacionais acerca de formagao, capacitagao, qualifica-
¢ao, cursos livres e outros para os proximos 3 anos — em até 1000
palavras.

1.1.2.3 Empreendedor — Comportamentos Empreendedores
Descrever neste item quais sdo as caracteristicas e comportamentos
que vocé tem que podem contribuir para 0 sucesso de seu empreen-
dimento e quais caracteristicas e comportamentos empreendedores
voCcé pretende desenvolver nos proximos 3 anos — em até 1000 pala-
vras. Atengao: incluir, nos trés itens acima, como vocé acredita que a
incubadora e o processo de incubagdo podem contribuir com o seu
desenvolvimento nestas trés areas: pessoal, educacional e empreen-
dedora.

PLANO DE GESTAO

Nesta parte do Plano de Negocios, sera descrita a “razao de ser da empresa e
a forma como ela quer ser reconhecida por clientes” na forma de Misséao e Visao,
detalhando como a empresa € gerenciada, seu organograma e 0s recursos dis-
poniveis ou necessarios para o desenvolvimento do empreendimento, incluindo
recursos humanos, técnicos, estrutura em geral e parceiros. Se possivel, todos es-
ses elementos do Plano de Gestao devem estar sistematizados na forma de Plano
de Acdo. Nao ha limite de linhas ou paginas para este item, mas, recomenda-se a
seguinte estrutura:

1.1 Missao & Visao
A missao € a razao de ser da organizacao. A Visao é como a empresa deseja ser
vista e conhecida (posicionamento futuro).

1.2 Modelo de Gestao

Nesta parte, a empresa descreve como acontecem 0s processos de tomada de
decisdo no empreendimento. Se sdo centralizadas em apenas uma pessoa, em
niveis hierarquicos ou ainda de modo participativo. Descreve aqui, também, a si-
tuagdo societdria modelo (% de participacdo dos socios).

1.3 Organograma

Colar aqui a imagem que demostra 0 organograma da empresa seguido de um
breve relato sobre o organograma. Todas as fungdes existentes na empresa de-
vem constar no organograma.
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1.4 Recursos Disponiveis & Necessarios

1.4.1 Humanos

Descrever as fungdes e perfis necessarios para cada uma das pessoas
descritas no organograma. Se possivel, colocar nos anexos as descricoes
funcionais.

1.4.2 Técnicos

Descrever de quais recursos técnicos e tecnologicos o empreendimento
dispde para o desenvolvimento, produgdo e comercializacdo de seus pro-
dutos/servicos: sejam laboratorios, equipamentos diferenciados, linha de
producdo montada, escritérios comerciais e parcerias técnico-cientificas.

1.4.3 Estrutura

Descrever quais recursos em termos de estrutura que pertencem a empre-
sa (ndo aos socios ou parceiros) que sdo de fundamental importancia para
0 sucesso e competitividade do empreendimento.

1.4.4 Parceiros

Descrever as pessoas ou instituicdes com gquem a empresa tem contrato
de parceria formal (ndo apenas a troca de logomarcas) e com quem esteja
desenvolvendo atividades atualmente.

PLANO TECNOLOGICO

Esta é uma das partes mais importantes do Plano de Negécios. E nela onde
os empreendedores apresentam seus produtos e servicos, desde o estado da arte
e suas pesquisas de anterioridade até o fluxo do processo produtivo, passando
pela descricdo detalhada de aspectos técnicos, de inovagéao, estagio de desen-
volvimento da solucéo, cronograma de desenvolvimento, propriedade intelectual
e registros necessarios para producao, testes e comercializacao, incluindo certi-
ficacdes. Se possivel, todos esses elementos do Plano Tecnoldgico devem estar
sistematizados na forma de Plano de Agédo. Ndo ha limite de linhas ou paginas
para este item, mas recomenda-se a estrutura seguinte:

2.1 Estado da Arte & Pesquisa de Anterioridade

O Estado da Arte & Pesquisa de Anterioridade devem descrever tudo que se co-
nhece sobre o produto/servico em termos académicos, patentes e/ou mercados,
além de trazer elementos que demonstrem a importancia ou relevancia do que
tem sido desenvolvido por esse empreendimento. Podem ser incluidos, nos ane-
X0s, artigos, fotos ou mesmo referéncias bibliograficas e citacao de outros sites.

2.2 Descricao Geral do Produto/Servigo

2.2.1 Descrigao Técnica & Caracteristicas
Tecnicamente, o que € o seu produto ou servigo. Esta parte ndo tem limite
de linhas e deve realmente descrever tecnicamente seu produto/servico.

2.2.2 Inovagao Proposta
O conceito de inovagao considerado aqui € 0 mesmo contido no Manual de
Oslo, podendo ser de produto, processo ou outro. E de fundamental impor-
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tancia que seu produto/servico seja inovador para o processo de incubacao
no Proine.

2.2.3 Diferenciais Tecnoldgicos

Quando comparado com outras tecnologias, produtos e servicos disponi-
veis na mesma area de abrangéncia de sua empresa, 0 que pode ser con-
siderado como tecnologias que sua empresa, produto e servigo possui que
lhe destaca em relagdo a concorréncia e outros mercados? (Descreva aqui).

2.2.4 Estagio de desenvolvimento do Produto/Servigo

Descrever se 0 seu produto/servico € uma ideia, se € um projeto sistemati-
zado, se esta em estagio de texto ou se ja se encontra finalizado, patentea-
do ou em estégio de comercializacdo. E importante mostrar evidéncias. Se
necessario, Use 0S anexos.

2.2.5 Propriedade Intelectual/Patente/Registro

Descrever quais patentes serdo geradas em decorréncia dos seus produ-
tos/servicos. Caso ja as tenha registrado, insira 0 numero de registro e da-
tas. E importante citar outras patentes registradas anteriormente pela em-
presa ou a intensao de fazé-lo futuramente.

2.2.6 Registros Necessarios ou Licengas

Descrever aqui quais sao 0s registros e licengas necessarias para o desen-
volvimento, producédo e comercializagdo de seus produtos/servicos, desta-
cando quais dessas ja estdo regularizadas e disponiveis na empresa.

2.3 Fluxo de processo produtivo

Utilizando-se de fluxograma de processo de engenharia, descreva seu processo
produtivo ou processo de fornecimento de servigo. Se necessario, complemente
com a descrigdo do processo aqui Ou via anexos, caso o texto seja mais extenso.

PLANO DE MERCADO

Antes mesmo do processo de incubagao, a empresa precisa demonstrar a
existéncia de mercado e sua capacidade para busca-lo comercialmente, veiculan-
do produtos e servigos que atendam a uma demanda gerada ou ndo. Desse modo,
€ preciso entender que o segmento de mercado em que a empresa atua € base
para o sucesso do empreendimento, com projecdes ou dados de participagao no
mercado. Quase sempre sdo necessarias as conducdes profissionais de pesqui-
sas de mercado, analise de cenarios, clientes, fornecedores e concorrentes bem
apoiadas (documento) em um Plano de Marketing completo. Se possivel, todos
esses elementos do Plano de Mercado devem estar sistematizados na forma de
Plano de Agao. Nao ha limite de linhas ou paginas para este item, mas recomen-
da-se a estrutura seguinte:

3.1 Descrigao do Mercado

Descrever de forma clara qual o mercado que o produto/servico da empresa ira
abranger. E importante, sempre que possivel, indicar nimeros e referéncias que
permitam entender o tamanho do mercado e segmento que sera o foco.
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3.2 Participagao no mercado (Share) pretendida

O share corresponde a parcela de mercado que a empresa ira conquistar ou atin-
gir com seu produto ou servigo, seja no mercado local, nacional ou internacional.
Essa projecao so € possivel se acompanhada do claro dimensionamento do ta-
manho do mercado no item anterior. Destaque as evidéncias que comprovem gue
Sua empresa sera capaz de conquistar esse share.

3.3 Anilise de Cenarios (SWOT)

Espera-se, neste item, que se utilizando de uma Analise SWOT, ou outra ferramen-
ta, a empresa descreva as Forcas, Oportunidades, Fraquezas e Ameacgas do em-
preendimento. Se possivel, é desejavel que tenham sido realizados os cruzamen-
tos para mitigar as ameacas, eliminar as fraquezas, potencializar as fortalezas e
se apoiar nas oportunidades, como prevé a analise SWOT. Essa € uma parte im-
portante para a empresa e deve ser sistematizada com qualidade. A Matriz SWOT
deve ser apresentada aqui ou no anexo.

3.4 Clientes

Descrever quem sao os clientes, seus perfis, quantos sao, onde se localizam geo-
graficamente, o que eles buscam e esperam no seu segmento de mercado, qual
seu poder de pagamento etc.

3.5 Concorrentes

Descrever quem sdo os concorrentes (seus perfis, diferenciais competitivos, quan-
tos sdo, onde se localizam geograficamente, o que eles fornecem, a que preco,
sua parcela de mercado (share), indicar sites, detalhar os produtos/servigos con-
correntes, em anexo, se necessario, demonstrar ha quanto tempo eles estao no
mercado e suas fragilidades, etc.

3.6 Fornecedores

Descrever como se da a sua relagdo com fornecedores (parceiros ou clientes),
guem sdo os fornecedores de sua empresa (produtos, servigos, bancos, acade-
mia, etc.), seus perfis, quantos sdo, onde se localizam geograficamente, qual o
grau de dependéncia da empresa para com eles, etc.

3.7 Plano de Marketing

Espera-se, nesta parte, um Plano de Marketing completo, elaborado e finalizado,
que pode ser inserido como anexo. Os pontos que seguem sao considerados pon-
tos minimos a serem preenchidos para que a empresa demonstre como seu pro-
duto/servigo chegara até o mercado.

3.7.1 Segmentagao do Mercado
Descrever quais sdo 0s segmentos de mercado em que a empresa ira ou
n&o atuar.

3.7.2 Estratégias de comunicacgao e de entrada
Descrever como a empresa, ou seu produto/servico, se tornara conhecida
em escala para que as vendas realmente acontecam.

3.7.3 Projecao de vendas
Demonstrar quanto a empresa ira comercializar. Todas as metas de vendas
precisam ser proporcionais aos investimentos realizados. Uma empresa
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nao tem vendas mundiais sem divulgacao mundial em escala. As projecoes
de vendas ndo sdo meramente o desejo dos empreendedores, mas preci-
sam estar respaldadas pela capacidade de produgao, atendimento, equipe,
comercializacdo e qualidade. A projecdo de vendas precisa ser bem argu-
mentada e consistente.

3.7.4 Estratégias de Vendas

Descrever como o seu produto/servigo sai do anonimato para ser um pro-
duto/servico de sucesso, com grande visibilidade, aceitacao e vendas. Lis-
tar as estratégias.

3.7.5 Politica de pregos

Descrever qual o preco de venda de seu produto/servico e como a empresa
chegou a esse valor (estimativa, célculo, pesquisa, estudo de viabilidade).
Se necessario, anexar documentos que sustentem sua politica de precos.

3.7.6 Logistica e Distribuicao

Descrever como seu produto/servigo chegara até o cliente final. Demons-
trar as rotas, os custos, 0s gargalos, 0s parceiros e riscos que podem decor-
rer desse processo e como mitiga-los.

3.7.7 Fluxo de Atendimento ao Cliente

Descrever como acontece o atendimento ao cliente, sua prospecc¢ao, seu
acompanhamento, CRM, ERP, client list, mailing, quando o cliente busca a
empresa ou € prospectado por ela.

3.7.8 Servigos Pds-venda e Garantia

Descrever como acontece o atendimento ao cliente, especialmente durante
0 pos-vendas, entrega do produto e servi¢os, garantias, call center, rede de
coleta, empresas autorizadas para manutencao, ouvidoria, portais e sites,
pontos de venda, stands, etc.

PLANO DE CAPITAL (FINANCEIRO)

De modo geral, as empresas privadas (segundo setor) tém fins lucrativos e,
por isso, precisam também demonstrar, desde sua origem, a existéncia de viabili-
dade econémica e financeira por meio de metodologia e indicadores consolidados
gue apresentem, no minimo, por meio de tabelas, graficos e analises, os elemen-
tos que seguem. Se possivel, todos esses elementos do Plano de Capital devem
estar sistematizados na forma de Plano de Acdo. Nao ha limite de linhas ou pagi-
nas para este item, mas recomenda-se a estrutura seguinte:

4.1 Planilha de Investimento
4.2 Projecao de Receitas

4.3 Projegao de Custos

4.4 Indicadores de Viabilidade
4.5 Plano de Agao de Capital

O Proine fornece, no processo de qualificacdo e elaboracao de seu Plano
de Negocios, capacitacdes e modelos para que 0os empreendedores possam ter
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mais facilidade para elaborar essa parte do documento, tendo como documento
de apoio planilhas em excel. Recomenda-se que as planilhas sejam preenchidas
e coladas nesta parte do documento, sempre seguidas de alguns paragrafos de
analise que convertem numeros em dados, dados em informacdes e informacdes
em tomada de decisdo. A parte financeira deve ser capaz de demonstrar a viabili-
dade do empreendimento.

Para este item, espera-se a utilizacao e apresentacao de tabelas completas
gue permitam consolidar dados e informacdes em consonancia com as demais
partes do Plano de Negdcio. O que ndo esta na parte financeira provavelmente
ndo acontecera pela falta de recursos. Desse modo, todos os investimentos (lis-
tar), a projecao de receitas, custos, despesas, fluxo de caixa e demais indicadores
devem ser apresentados neste item. Provavelmente, um profissional de contabi-
lidade, administragdo ou economia devera ser consultado nesta fase. Recomen-
da-se, também, a participagdo em capacitacdes especificas da incubadora ou de
instituicdes parceiras como o SEBRAE, que podem também ajudar na construcao
desses elementos.

DECLARAGAO DO EMPREENDEDOR NO ATO DA APRESENTAGAO DO PLANO DE
NEGOCIOS

Eu, [nome completo do empreendedor e representante legal da empresa e
CPF], declaro, para os devidos fins, que as informagdes contidas neste documento
sao verdade, de minha total responsabilidade quanto as fontes e descricoes, res-
peitadas a ética e a propriedade intelectual, e representam a realidade da empresa
nesta data. Me comprometo a manter este documento atualizado e disponivel,
semestralmente ou quando solicitado pela INCUBADORA, para fins de avaliacao
e monitoramento do estagio de desenvolvimento deste empreendimento: [nome
completo do empreendimento e CNPJ].

Natal, RN, 19 de julho de 2017

Nome completo do Empreendedor
CPF: 123456789-00
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ANEXO Il
FORMULARIQS
DE AVALIAGAO
DE MATURIDADE
DAS EMPRESAS

INCUBADAS



Formulario de Avaliagdo de O
Maturidade das Empresas PROPI

AO, CIE
Incubadas B R b eTE - oLOGA PRO-REITORIA DE PESQUISA E INOVACAQ

Eixo Empreendedor: Grau de Maturidade do Empreendedor

Insuficiente — | Baixo — Médio - Bom — | Satisfatorio
20 % 40% 60% 80% - 100%

Tempo de dedicagao a
empresa

Existéncia de planeja-
mento pessoal, atualiza-
do e em operagao

Investimento pessoal
em qualificagao e con-
sultoria

Participagcao em quali-
ficagoes e eventos da
incubadora

Margue com o nimero (1) o campo da tabela com a nota que melhor descreve as informagdes identificadas
guando da andlise do Plano de Negdcio deste empreendimento. Marque o nimero (0) nos demais campos.

JUSTIFICATIVA DO AVALIADOR QUE SUSTENTA O PARECER FINAL

Parecer do avaliador

Natal/RN, 20 de julho de 2017
( ) Empresa atendeu os critérios deste
eixo

( ) Empresa atendeu parcialmente os
critérios deste eixo

( ) Empresa ndo atendeu os critérios Nome completo do Avaliador
deste eixo CPF: 123456789-00
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Formulario de Avaliagao de
Maturidade das Empresas
Incubadas

INSTITUTO FEDERAL DE P, .- .
AO, CIEI
R0 GRANOE DONORTE -0 CA PRO-REITORIA DE PESQUISA E INOVACAQ

Eixo Gestao: capacidade de gerenciamento da empresa

Insuficiente —
20 %

Baixo — 40% | Médio — 60% | Bom — 80%

Satisfatorio —
100%

Missao e Visao

Estrutura orga-
nizacional

Plano de Nego-
cio atualizado
contendo os 5
eixos do Cerne

Marque com o nimero (1) o campo da tabela com a nota que melhor descreve as informagdes identificadas
guando da andlise do Plano de Negdcio deste empreendimento. Marque o nimero (0) nos demais campos.

JUSTIFICATIVA DO AVALIADOR QUE SUSTENTA O PARECER FINAL

Parecer do avaliador

( ) Empresa atendeu os critérios
deste eixo

( ) Empresa atendeu parcialmente
0s critérios deste eixo

( ) Empresa ndo atendeu os crité-
rios deste eixo

Natal/RN, 20 de julho de 2017

Nome completo do Avaliador
CPF: 123456789-00
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Formulario de Avaliagdo de O
Maturidade das Empresas
Incubadas

PROPI

PRO-REITORIA DE PESQUISA E INOVACAQ

INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA

Eixo Mercado: comercializagao do produto

Insuficiente = |  Baixo — Médio — Borm — 80% Satisfatério —
20 % 40% 60% ° 100%

Numero de pros-
pectos

Numero de pro-
postas comer-
ciais enviadas

Nudmero de ven-
das realizadas

Plano de Marke-
ting finalizado e
disponibilidade
de orgamento

Margue com o nimero (1) o campo da tabela com a nota que melhor descreve as informagdes identificadas
guando da andlise do Plano de Negdcio deste empreendimento. Marque o nimero (0) nos demais campos.

JUSTIFICATIVA DO AVALIADOR QUE SUSTENTA O PARECER FINAL

Parecer do avaliador

Natal/RN, 20 de julho de 2017

( ) Empresa atendeu os critérios
deste eixo

( ) Empresa atendeu parcialmente
0s critérios deste eixo

( ) Empresa ndo atendeu os critérios Nome completo do Avaliador
deste eixo CPF: 123456789-00
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Formulario de Avaliagdo de O
Maturidade das Empresas PROPI
Incubadas i o o Te  TECHOLOGIA PRO-REITORIA DE PESQUISA E INOVACAO

Eixo Tecnologia: desenvolvimento de novos produtos/servigos e acesso a fomento

Insuficiente — : o o _ono, | Satisfatério
20 % Baixo — 40% | Medio — 60% | Bom — 80% 100%

Melhorias
realizadas no
produto/servico

Criacao de
novos produtos/
servicos

Prospeccao

ou acesso a
fomento (novos
projetos elabo-
rados)

Margue com o nimero (1) o campo da tabela com a nota que melhor descreve as informagdes identificadas
quando da andlise do Plano de Negdcio deste empreendimento. Marque o nimero (0) nos demais campos.

JUSTIFICATIVA DO AVALIADOR QUE SUSTENTA O PARECER FINAL

Parecer do avaliador

Natal/RN, 20 de julho de 2017
( ) Empresa atendeu os critérios
deste eixo

( ) Empresa atendeu parcialmente os
critérios deste eixo

( ) Empresa ndo atendeu os critérios Nome completo do Avaliador
deste eixo CPF:123456789-00
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Formulario de Avaliagao de

Maturidade das Empresas PROPI
Incubadas o Cuntoe oo woare  TECaLOGIA PRO-REITORIA DE PESQUISA E INOVACAO
Eixo Capital: viabilidade econémica financeira
Insuficiente — : o o Satisfatorio —
- 40% - 60% ~ 80%
20 % Baixo — 40% [ Médio — 60% | Bom — 80% 100%
Faturamento

Lucratividade

Rentabilidade

Ponto de Equi-
librio

Retorno do
Investimento

Margue com o nimero (1) o campo da tabela com a nota que melhor descreve as informagdes identificadas
guando da andlise do Plano de Negdcio deste empreendimento. Marque o nimero (0) nos demais campos.

JUSTIFICATIVA DO AVALIADOR QUE SUSTENTA O PARECER FINAL

Parecer do avaliador

deste eixo

rios deste eixo

() Empresa atendeu os critérios

() Empresa atendeu parcialmente
0s critérios deste eixo .
( ) Empresa ndo atendeu os crité- Nome completo do Avaliador

Natal/RN, 20 de julho de 2017

CPF:123456789-00
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