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1. Apresentacao de Negocio

Agéncias de Emprego é um ramo de atividade de assessoria em recursos humanos que visa
a prestacao de servicos de recrutamento e selecdo de pessoal, tanto para cargos efetivos
como para cargos temporarios. Com o aumento do desemprego e a maior concorréncia pela
busca de novos postos de trabalho, as pessoas estdao buscando empresas que possam
direcionar seus curriculos e auxilia-las na busca de emprego e/ou recolocacao profissional.

O negdcio de agéncia de empregos esta relacionado a intermediacdo entre empresas e o
mercado de trabalho. Representa a busca permanente da “pessoa certa, para o lugar certo,
na hora certa”.

As empresas estao "enxugando" suas estruturas e buscando servicos de empresas
especializadas. Diante dessa realidade, um dos segmentos que esta em crescimento € o de
recrutamento, selecdo e fornecimento de mao de obra temporaria ou efetiva. Com a
tendéncia da terceirizacdo das funcoes da area de pessoal nas organizacdes, este € um
servico cuja demanda estad em fase de grande expansao.

A agéncia é o elo entre o candidato e as empresas que oferecem vagas de emprego, sendo
entdo um facilitador na aproximacao entre duas partes que tém interesse comum, ou seja,
uma que procura uma colocacao profissional e outra que oferece a vaga.

Elas podem ser fisicas (ter instalacdes proprias) como também podem atuar virtualmente,
usando a internet como ferramenta. Em ambas, os servicos oferecidos sao praticamente os
mesmos, ou seja, buscar candidatos para as vagas de emprego de suas empresas parceiras.

A procura pelo servico de agenciamento verifica-se também em periodos de necessidade de
reforco de pessoal: sazonalidade, doencas, férias ou licenca.

Este documento nao substitui o Plano de Negdcio. Para elaboracdo do plano consulte o
Sebrae mais proximo.

2. Mercado

N3o ha informacdes estatisticas sobre o tamanho do mercado de agéncias de emprego.
Entretanto, o crescimento desse segmento esta relacionado ao mercado de contratacdo e
selecdo de recursos humanos.

Quando a empresa resolve preencher uma vaga de emprego, a area de selecao e
contratacao de recursos humanos verifica se existe alguém na empresa com o perfil
pretendido para ocupar essa vaga ou se vai pesquisar candidatos através do recrutamento
externo, no mercado de recursos humanos, podendo para isso, pesquisar o curriculo de
candidatos que os enviaram espontaneamente ou ficaram arquivados de recrutamentos
anteriores.

O mercado para agéncias de emprego esta aquecido, porém o empreendedor deve atentar
que existem grandes competidores estruturados e sedimentos no segmento fisico e virtual,
tais como a Catho, Emprego Certo e Vagas on Line. Especialmente nos grandes centros

urbanos. A pergunta é: “Como competir com estes gigantes e ter um negdcio de sucesso?”.
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A resposta passa pela identificacdo de nichos de mercado nao atendidos por estes
competidores, que precisam dos servicos de recrutamento e selecao, como por exemplo,
agéncias de emprego especializadas em determinado tipo de profissional ou perfil de
cliente, tais como micro e pequenas empresas, servicos domésticos, obras e reformas,
motoboys, saldes de beleza, dentre outros.

No ramo de “servicos domésticos”, por exemplo, a empresa pode se especializar em:
cozinheiras, babas, acompanhantes de idosos, caseiros, diaristas, enfermeiras e demais
profissoes do seguimento.

Ao concentrar seu negdcio em um nicho especifico, vocé sinergiza forcas e aumenta seu
poder de competicao: melhora seu networking, a promocao do seu negdcio, atratividade de
profissionais para recolocacdo e clientes do perfil desejado. Seja seu negdcio fisico ou
virtual.

3. Localizagao

A definicdo da localizacdo do empreendimento devera se basear na formatacdo operacional
que o empreendedor queira e espera dar a sua agéncia de empregos e também se ela sera
fisica (com sede e visita dos clientes e candidatos) ou virtual.

Deve-se avaliar a facilidade de identificacao e visibilidade da empresa pelos seus potenciais
clientes, que sao pessoas que buscam emprego ou realocacao no mercado de trabalho e
também as empresas que procuram o recrutamento de empregados. Por isso mesmo o
empreendedor devera definir antecipadamente qual sera o seu publico-alvo, tanto em
termos de empresas atendidas quanto a mao de obra que sera alocada.

Apds definir seu publico-alvo, principalmente quais empresas ou pessoas fisicas
contratantes para as quais sua Agéncia de Emprego vai atuar, parte-se entdo para a
identificacao da localizacdao mais adequada para instalar seu empreendimento. A instalacao
deve ser em local de facil acesso, com estacionamento facilitado, préprio ou que tenha esse
servigo prestado por terceiros na proximidade de sua empresa. Se as vagas a serem
oferecidas forem para cargos que exijam menor qualificacdo, o candidato a empresario deve
buscar areas em que apresentem grande circulacdo de pessoas, como regides centrais, por
exemplo, e com proximidade de transporte publico.

Seguem alguns pontos de devem ser observados quando da escolha do local de instalacao
da Agéncia de Empregos:

a) A relacdo entre receitas e despesas estimadas precisa ser compativel com os objetivos
definidos pelo empreendedor. E preciso estar atento ao custo do aluguel, prazo do contrato,
reajustes e reformas a fazer.

b) Certifique-se de que o imdvel atende as necessidades operacionais quanto a localizacao,
capacidade de instalacdo, caracteristicas da vizinhanca, servicos de agua, luz, esgoto,

telefone, transporte etc.

c) Verifique se existem facilidades de acesso, estacionamento e outras comodidades que
possam tornar mais conveniente e menos onerosa a adaptacdo do imovel.

d) Cuidado com imdveis situados em locais sujeitos a inundagdo ou préximos as zonas de
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risco. Consulte a vizinhanca a respeito.

e) Confira a planta do imdvel aprovada pela Prefeitura, e veja se ndo houve nenhuma obra
posterior, aumentando, modificando ou diminuindo a area, que devera estar devidamente
regularizada.

As atividades econdmicas da maioria das cidades sao regulamentadas pelo Plano Diretor
Urbano (PDU), que determina o tipo de atividade que pode funcionar em determinado
endereco. A consulta de local junto a Prefeitura deve atentar para:

e seoimovel estd regularizado, ou seja, se possui HABITE-SE;

e se as atividades a serem desenvolvidas no local respeitam a Lei de Zoneamento do
Municipio, pois alguns tipos de negdcios ndo sao permitidos em qualquer bairro;

e seos pagamentos do IPTU referente ao imdvel estdo em dia;

e no caso de serem instaladas placas de identificacao do estabelecimento, letreiros e
outdoors, sera necessario verificar o que determina a legislacdo local sobre o licenciamento
das mesmas;

exigéncias da legislacdo local e do Corpo de Bombeiros Militar.

4. Exigéncias Legais e Especificas

Para abrir uma empresa, o empreendedor poderd ter seu registro de forma individual ou em
um dos enquadramentos juridicos de sociedade. Ele devera avaliar as opcoes que melhor
atendem suas expectativas e o perfil do negdcio pretendido. Leia mais sobre este assunto no
capitulo ‘Informacdes Fiscais e Tributarias’.

O contador, profissional legalmente habilitado para elaborar os atos constitutivos da
empresa e conhecedor da legislacdo tributaria, podera auxiliar o empreendedor neste
processo.

Para abertura e registro da empresa é necessario realizar os seguintes procedimentos:

e Registro na Junta Comercial;

e Registro na Secretaria da Receita Federal (CNPJ);

e Registro na prefeitura municipal, para obter o alvara de funcionamento;
Enquadramento na entidade sindical patronal: empresa ficara obrigada a recolher a
contribuicdo sindical patronal, por ocasido da constituicdo e até o dia 31 de janeiro de cada
ano;

e Cadastramento junto a Caixa Econémica Federal no sistema “Conectividade Social —
INSS/FGTS”;

e Registro no Corpo de Bombeiros Militar: 6rgdo que verifica se a empresa atende as
exigéncias minimas de seguranca e de protecdo contra incéndio, para que seja concedido o
“Habite-se” pela prefeitura.
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Importante:

- Para a instalacao do negdcio é necessario realizar consulta prévia de endereco na
Prefeitura Municipal/Administracdo Regional, sobre a Lei de Zoneamento.

- A Lei 123/2006 (Estatuto da Micro e Pequena Empresa) e suas alteracoes estabelecem o
tratamento diferenciado e simplificado para micro e pequenas empresas. Isso confere
vantagens aos empreendedores, inclusive quanto a reducdo ou isencdo das taxas de
registros, licencas etc.

- E necessdrio observar as regras de protecao ao consumidor, estabelecidas pelo Cddigo de
Defesa do Consumidor (CDC) - Lei Federal n°. 8.078 publicada em 11 de setembro de 1990.

Além do cumprimento das exigéncias anteriores, é necessario pesquisar na Prefeitura
Municipal a legislacdo aplicada ao negdcio de agéncia de empregos.

O Sebrae local podera ser consultado para orientac3o.

5. Estrutura

A estrutura de uma agéncia de empregos deve ser definida segundo o interesse e
expectativa do empreendedor. Caso a agéncia seja “fisica”, ou seja, tenha uma sede para
atendimento dos clientes e candidatos, é recomendavel uma drea minima de 50 m2 podendo
variar até 100mz2. Alguns espacos especificos devem ser previstos:

- Area destinada a instalacdo da recepcao, que servira também como sala de espera para os
candidatos.

Se possivel, ter uma pequena sala com carteiras de estudante para que os candidatos
possam usar para preenchimento de fichas com suas informacdes pessoais e outras
informacoes cadastrais que a agéncia de empregos julgar como importantes para o processo
de conhecimento prévio do candidato;

- Espaco para instalacdo e funcionamento da area administrativo-financeira da empresa;

- Uma sala para entrevistas individuais e aplicacdo de testes. Esta sala deve ser utilizada
pelas pessoas envolvidas na parte de recrutamento e selecdo. Também é desejavel uma
sala um pouco mais ampla, dotada de carteiras de estudante, para aplicacdo de dindmica de
grupo ou outros processos de selecdao em grupo;

- Banheiros para uso dos candidatos e também para os funcionarios da agéncia de
empregos.

Todos os espacos indicados acima devem ser bem estruturados, dotados de layout
adequado visando possibilitar utilizacdo racional das areas, tanto pelos funcionarios quanto
pelos candidatos as vagas de trabalhos.

Os ambientes devem ser integrados, tanto na drea que tange ao desenvolvimento das
atividades fins (selecdo e recrutamento) quanto a parte administrativo-financeira. Ao mesmo
tempo, os ambientes devem ser totalmente isolados, visando com isto assegurar privacidade
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e individualidade em cada processo, principalmente os relacionados a entrevistas,
recrutamento e selecao.

A estrutura de qualquer empreendimento é fator determinante para que sejam evitados
custos desnecessarios, que os clientes sejam valorizados e os produtos possam ser
elaborados ou comercializados com a melhor qualidade possivel.

6. Pessoal

A quantidade de profissionais esta relacionada ao porte do empreendimento. Ha agéncias
gue contam com os sdcios e uma secretaria, devido ao porte minusculo, e por estarem
iniciando o negdcio. Para uma agéncia de empregos de porte mediano, pode-se comecar
com cinco empregados:

e uma recepcionista;

e um encarregado pela area administrativo-financeira;

e um auxiliar para servicos gerais/arquivista;

e um psicologo que ird atuar na parte de recrutamento e selecdo de candidatos;

e um auxiliar para os trabalhos de recrutamento e selecdo, sendo recomendado que seja
estudante da area de psicologia.
Os colaboradores devem ter as seguintes competéncias, que devem ser focadas no processo
de selecao e contratacao:

e recepcionista: a recepcionista devera ter conhecimento sobre as atividades da agéncia
de empregos, além de habilidade para lidar com pessoas e entender as expectativas,
desejos e beneficios que o cliente espera.

e auxiliar de servicos gerais e arquivista: devera ser uma pessoa interessada,
comprometida e ter o desejo de crescimento profissional.

e encarregado pela drea administrativo-financeira: além de conhecer muito bem o negdcio
da agéncia de empregos, ele deve ter boas nocdes de organizacdo empresarial nas areas de
financas, mercadoldgica e de pessoas, além de controles de titulos a receber e a pagar,
conciliacdo de contas bancarias e outras atividades correlatas.

e psicologo e auxiliar de recrutamento e selecdo: além do conhecimento em técnicas de
selecao de recursos humano e orientacao de carreira, o profissional deve ser bom ouvinte,
ter discricao e guardar sigilo profissional, saber intervir em demandas sociais, saber orientar
de forma adequada e ter habilidades de compreenséao e analise.

O empreendedor devera se incumbir da administracao geral da empresa, mas também
devera estar presente nas demais areas, principalmente as que envolvam as atividades fim
da agéncia de empregos (selecdo e recrutamento) e, acima de tudo, atuar na prospeccao de
clientes empresariais.

Para contratar colaboradores o empresario devera considerar questdes essenciais no
atendimento aos clientes, tais como: agilidade e presteza no atendimento, capacidade de
identificar as necessidades dos clientes e disposicao para atendimento qualificado.
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O empreendedor devera participar de seminarios, congressos e cursos direcionados ao seu
ramo de negdcio, para manter-se atualizado e sintonizado com as tendéncias do setor.

Deve-se estar atento para a convencao coletiva do sindicato dos trabalhadores no qual sua
empresa esta enquadrada (esta informacao sera obtida junto ao contador ou diretamente no
sindicato local), utilizando-a como balizadora dos salarios e orientadora das relacoes
trabalhistas, evitando, assim, consequéncias desagradaveis.

O Sebrae da localidade podera ser consultado para aprofundar as orientacées sobre o perfil
do pessoal e o treinamento adequado.

7. Equipamentos

S3o necessarios os seguintes moveis e equipamentos, tendo como base uma empresa em
inicio de suas atividades, que podem ser adquiridos novos ou de segunda mao (em bom
estado):

Area administrativa:

1 computador completo;
1 impressora;
1 telefone;
e 1 mesas;
e 1 cadeira presidente
e 2 cadeiras atendimento
e 1 armario para o escritdrio.
Moveis e Equipamentos para recepcao e sala de testes

e 10 cadeiras universitarias[null ;]

e 1 mesa de reunioes;

e cadeiras (estilo longarinas para recepcao) 4 x 3;
e 1 computador para recepcao;

e 1 mesa para recepcao;

e 5 computadores para aplicacao de testes;

e 1 impressora;

1 telefone;

1 purificador de agua.

8. Matéria Prima/Mercadoria

A gest3o de estoques no varejo é a procura do constante equilibrio entre a oferta e a
demanda. Este equilibrio deve ser sistematicamente aferido através de, entre outros, os
seguintes trés importantes indicadores de desempenho:

Giro dos estoques: o giro dos estoques é um indicador do nimero de vezes em que o capital
investido em estoques ¢é recuperado através das vendas. Usualmente é medido em base

anual e tem a caracteristica de representar o que aconteceu no passado.

Obs.: Quanto maior for a freqiiéncia de entregas dos fornecedores, logicamente em menores
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lotes, maior sera o indice de giro dos estoques, também chamado de indice de rotacdo de
estoques.

Cobertura dos estoques: o indice de cobertura dos estoques ¢ a indicacdo do periodo de
tempo que o estoque, em determinado momento, consegue cobrir as vendas futuras, sem
que haja suprimento.

Nivel de servico ao cliente: o indicador de nivel de servico ao cliente para o ambiente do
varejo de pronta entrega, isto ¢, aquele segmento de negdcio em que o cliente quer receber
a mercadoria, ou servico, imediatamente apds a escolha; demonstra o nimero de
oportunidades de venda que podem ter sido perdidas, pelo fato de nao existir a mercadoria
em estoque ou ndo se poder executar o servico com prontidao.

Portanto, o estoque dos produtos deve ser minimo, visando gerar o menor impacto na
alocacdo de capital de giro. O estoque minimo deve ser calculado levando-se em conta o
numero de dias entre o pedido de compra e a entrega dos produtos na sede da empresa.

O negdcio de agéncia de empregos ndo possui matéria prima.

O produto a ser oferecido é a prestacdo de servicos de aproximacdo entre candidatos em
busca de uma vaga de emprego e as empresas que oferecem essa vaga, atuando como elo
de aproximacao entre essas duas partes (candidato versus empresa).

Para a definicdo do mix dos produtos a ser oferecido, o empresario devera observar os
concorrentes, ouvir permanentemente seus clientes e ir fazendo adaptacoes ao longo do
tempo.

9. Organizacao do Processo Produtivo

A organizacdo do processo produtivo de uma agéncia de emprego deve seguir alguns
passos fundamentais na sua estrutura operacional, conforme se descreve abaixo.

1° Passo

- Contato Comercial — nesse quesito o empreendedor devera buscar empresas que venham
a ser parceiras na disponibilizacdo de vagas via sua de empregos. Nesse caso, devera ser
firmado convénio para a busca de candidatos para uma vaga especifica ou de forma que a de
empregos se torne exclusiva em todos os processos de selecao e recrutamento de mao de
obra para tal empresa.

- Formacao de banco de dados — a agéncia precisa formar e manter devidamente atualizado
um banco de dados com diversos curriculos de candidatos para as mais variadas areas de
atuacao. Nesse processo, o empreendedor de precisa criar mecanismos para atrair
candidatos potenciais para compor seu banco de dados, o denominado banco de talentos.

2° Passo
- Tendo sido definidas as vagas que serao oferecidas para cada empresa, passa-se entao

para o processo de validacdo com a empresa que disponibilizara a vaga de emprego, no que
tange as atribuicdes, qualificacGes e experiéncias requeridas para cada vaga. Isto porque o
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servico da agéncia de empregos sera o de selecionar no minimo trés candidatos para cada
vaga disponibilizada.

- Uma vez definidas as qualificacdes requeridas para cada uma das vagas, os funcionarios da
agéncia passam entdo para o processo efetivo de identificacdo de curriculos de candidatos
gue se enquadram nas vagas. Essa busca devera ocorrer de forma sistémica e apoiada por
um software que gerencie adequadamente um banco de dados de curriculos.

3° Passo

- Encontrando os candidatos, via curriculo previamente cadastrado no banco de dados que
atendam as exigéncias da vaga oferecida, passa-se entdo para o contato com esses
possiveis candidatos.

- Nesse contato devera ser identificado o interesse do candidato para a vaga oferecida.
Havendo o interesse, deve-se agendar a entrevista inicial, aplicacdo de testes, dentre outros
pontos, enfim, efetivar o processo de recrutamento e selecao.

- Caso nao sejam encontrados candidatos em seu banco de dados que preencham os
requisitos da vaga, deve-se entdo partir para o anuncio em jornal de grande circulacdo na
regiao, visando encontrar candidatos para tal vaga.

- Os candidatos que buscam a agéncia de empregos pelo antincio devem também ser
agregados em seu banco de dados de curriculos, pois mesmo que ndo se enquadrem na
vaga oferecida naquele momento poderao servir para outras vagas que venham a ser
disponibilizadas por sua agéncia de empregos.

4° Passo

- Transcorrido todo o processo de recrutamento e selecdo de candidatos, deve-se entdo
partir para a fase final, que € o encaminhamento dos candidatos selecionados pela agéncia
de empregos para entrevista com a empresa que disponibilizou tais vagas.

- Essa entrevista final pode ser efetuada na empresa que busca o candidato ou podera
ocorrer na agéncia de empregos, tudo ird depender de quem solicitou a vaga.

- Um ponto fundamental, e que faz diferenca nesse processo de selecado final, é que o
empregado da agéncia que efetua o recrutamento e selecdo de candidatos esteja presente,
juntamente com o empresario ou seu representante, pois isto ird dar maior seguranca para a
empresa que disponibilizou a vaga de emprego.

- Definido, por parte da empresa ou seu representante, o candidato para a vaga, deve-se
entdo, segundo o que estd previsto no contrato inicial com a empresa, emitir a fatura pelos
servicos prestados e que fora acordado anteriormente.

- Finaliza o processo daquela vaga. No entanto, deve-se realizar acompanhamento do
desempenho do profissional contratado para validar se o processo de recrutamento e
selecdo atendeu as exigéncias do empresario. Pois caso o candidato contratado ndo se
adequar a empresa contratante, a agéncia de empregos devera proceder a reposicdo sem
custos para o empresario.
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10. Automacao

Ha no mercado uma boa oferta de sistemas para gerenciamento de pequenos negdcios. Para
uma produtividade adequada, devem ser adquiridos sistemas que integrem as compras, as
vendas e o financeiro.

Os softwares possibilitam:

e 0 cadastro de clientes e fornecedores,

e controle de estoque,

e servico de mala-direta para clientes e potenciais clientes,

e cadastro de mdveis e equipamentos,

e controle de contas a pagar e a receber,

e fornecedores, folha de pagamento,

e fluxo de caixa,

e fechamento de caixa.
A automacao para esse tipo de empreendimento empresarial € fundamental, ja que sem um
processo automatizado a agéncia de empregos estara fadada ao insucesso. Isto porque a
falta de um software que possibilite rapida consulta ao banco de dados de curriculos sera
um grande limitador de tempo e principalmente de qualidade.

O processo de automacao de uma agéncia de empregos deve abranger todas as etapas de
selecdo e recrutamento desse empreendimento, que vai desde o cadastro de curriculos de
candidatos em seu banco de dados, as anotacdes principais sobre cada curriculo/candidato,
além da insercdo das vagas que as empresas conveniadas disponibilizam.

Deve-se procurar softwares de custo acessivel ou gratuitos (para selecdo e recrutamento e
gestdo do negdcio), além de compativeis com uma pequena empresa.

Seguem algumas opcoes de software que podem auxiliar na gestdo do empreendimento:

e Software RH;
e Kad Agéncia Empregos;
e SPA Software de R&S.

11. Canais de Distribuicao

O canal de distribuicdo em uma agéncia de empregos também serd a forma relacionada aos
contatos comerciais na busca de empresas parceiras, visando assegurar a oferta de vagas.

Outro canal de distribuicdo é a forma com que o empreendedor desse segmento venha
dispor para capturar curriculos de pessoas que estejam em busca de um emprego ou
aqueles que, mesmo empregados, queiram ser realocados no mercado corporativo, visando
estruturar consistentemente seu banco de talentos.

A forma mais comum é através de anuncios em jornais ou com a estruturacdo de um site na
internet para o recebimento de curriculos para compor seu banco de dados.

Uma outra forma de canal de distribuicdo, esta na criacdo de grupos através de rede sociais
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como WhatsApp e Facebook.

Independentemente do canal de distribuicdo adotado, o sucesso de um negdcio depende,
principalmente, da capacidade de percepcao de oportunidade do empreendedor e da sua
agilidade para adaptar seus canais de distribuicdo, aproveitando tendéncias e criando novas
formas de fazer sua empresa ser conhecida por seus clientes.

12. Investimentos

Investimento compreende todo o capital empregado para iniciar e viabilizar o negdcio até o
momento de sua auto-sustentacdo. Pode ser caracterizado como:

- investimento fixo — compreende o capital empregado na compra de imdveis,
equipamentos, mdveis, utensilios, instalacoes, reformas etc.;

- investimentos pré-operacionais — sdo todos os gastos ou despesas realizadas com
projetos, pesquisas de mercado, registro da empresa, projeto de decoracdo, honorarios
profissionais e outros;

- capital de giro — € o capital necessario para suportar todos os gastos e despesas iniciais,
geradas pela atividade produtiva da empresa. Destina-se a viabilizar as compras iniciais,
pagamento de saldrios nos primeiros meses de funcionamento, impostos, taxas, honorarios
de contador, despesas de manutencao e outros.

Para uma agéncia de empregos “fisica” o empreendedor devera dispor de aproximadamente
RS 37.000,00 para fazer frente aos seguintes itens de investimento:

Area Administrativa

1 Computador

RS 1.500,00

1 Impressora

RS 750,00

1 Telefone

RS 100,00

1 Mesa

RS 600,00

1 Cadeira Presidente

RS 350,00

2 cadeiras

RS 330,00

1 Armario

RS 600,00

Moveis e Equipamentos para recepcao e sala de testes
10 carteiras universitarias
RS 1.100,00

1 mesa de reunides

RS 400,00

cadeiras (estilo longarinas para recepcao) 4 x 3
RS 700,00

1 computador para recepcao
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RS 1.500,00
1 mesa para recepcao
RS 350,00
1 Cadeira Secretaria
RS 180,00
5 computadores para aplicacao de testes
RS 7.500,00
1 impressora para recepcao
RS 750,00
1 telefone
RS 100,00
1 purificador de agua
RS 600,00
Despesas Pré-operacionais, Reformas e Capital de Giro
Construcao e reforma de instalacoes
RS 10.000,00
Despesas de registro da empresa, honorarios Contabeis e taxas
RS 2.000,00
Capital de giro para suportar o negdcio nos primeiros meses de atividade
RS 8.000,00
TOTAL DO INVESTIMENTO
RS 37.410,00

Obs.: vale ressaltar que estes niumeros sao estimados, ndao devendo, portanto, dispensar
uma pesquisa detalhada para cada projeto alinhada a elaboracao de um Plano de
Negdcio.

A previsdo de faturamento de uma Agéncia de Emprego nesse padrdo gira em torno de RS
12.000,00

Para uma agéncia virtual, que atue exclusivamente via web, o investimento pode ser
reduzido significativamente, e deve ser apurado no plano de negdcios do empreendedor.

Antes de montar a empresa, é importante que o empreendedor elabore um Plano de
Negdcios, onde os valores necessarios a estruturacao da empresa podem ser mais
detalhados, em funcao dos objetivos estabelecidos de retorno e alcance de mercado. O
capital de giro necessario para os primeiros meses de funcionamento do negdcio também
deve ser considerado neste planejamento.

Nessa etapa, ¢ indicado que o empreendedor procure o Sebrae para consultoria adequada
ao seu negdcio, levando em conta suas particularidades. O empreendedor também podera
basear-se nas orientacdes propostas por metodologias de modelagem de negdcios, em que
€ possivel analisar o mercado no qual estara inserido, mapeando o segmento de clientes, os
concorrentes, a mdo de obra necessaria, fornecedores, as atividades chave, as parcerias
possiveis, sua estrutura de custos e fontes de receita..

13. Capital de Giro

Capital de giro é o montante de recursos financeiros que a empresa precisa manter para
garantir fluidez dos ciclos de caixa. O capital de giro funciona com uma quantia imobilizada
no caixa (inclusive banco) da empresa para suportar as oscilacoes de caixa.
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O capital de giro é regulado pelos prazos praticados pela empresa, sdo eles: prazos médios
recebidos de fornecedores (PMF); prazos médios de estocagem (PME) e prazos médios
concedidos a clientes (PMCC).

Quanto maior o prazo concedido aos clientes e quanto maior o prazo de estocagem, maior
sera sua necessidade de capital de giro. Portanto, manter estoques minimos regulados e
saber o limite de prazo a conceder ao cliente pode melhorar muito a necessidade de
imobilizacdo de dinheiro em caixa.

Se o prazo médio recebido dos fornecedores de matéria-prima, mao-de-obra, aluguel,
impostos e outros forem maiores que os prazos médios de estocagem somada ao prazo
médio concedido ao cliente para pagamento dos produtos, a necessidade de capital de giro
sera positiva, ou seja, é necessaria a manutencdo de dinheiro disponivel para suportar as
oscilacoes de caixa. Neste caso um aumento de vendas implica também em um aumento de
encaixe em capital de giro. Para tanto, o lucro apurado da empresa deve ser ao menos
parcialmente reservado para complementar esta necessidade do caixa.

Se ocorrer o contrario, ou seja, os prazos recebidos dos fornecedores forem maiores que os
prazos médios de estocagem e os prazos concedidos aos clientes para pagamento, a
necessidade de capital de giro é negativa. Neste caso, deve-se atentar para quanto do
dinheiro disponivel em caixa é necessario para honrar compromissos de pagamentos futuros
(fornecedores, impostos). Portanto, retiradas e imobilizacdes excessivas poderao fazer com
que a empresa venha a ter problemas com seus pagamentos futuros.

Um fluxo de caixa, com previsao de saldos futuros de caixa deve ser implantado na empresa
para a gestdao competente da necessidade de capital de giro. Sé assim as variacdes nas
vendas e nos prazos praticados no mercado poderdo ser geridas com precisao.

Geralmente a necessidade de Capital de Giro € de nivel médio, sendo sugerido um
percentual da ordem de um terco do investimento total que para o caso especifico
estimamos RS 8.000,00.

14. Custos

Sao todos os gastos realizados na producao de um bem ou servico e que serdo incorporados
posteriormente ao preco dos produtos ou servicos prestados, como: aluguel, agua, luz,
salarios, honorarios profissionais, despesas de operacionais, insumos consumidos no
processo de prestacao de servicos e execucao dos servicos e depreciacao dos equipamentos
e instalacoes.

O cuidado na administracao e reducao de todos os custos envolvidos na compra, producao e
venda de produtos ou servicos que compdem o negdcio, indica que o empreendedor podera
ter sucesso ou insucesso, na medida em que encarar como ponto fundamental a reducao de
desperdicios, a compra pelo melhor preco e o controle de todas as despesas internas.
Quanto menores os custos, maior a chance de ganhar no resultado final do negdcio.

Entre essas despesas, estdo o que chamamos de custos fixos e custos variaveis.

Custos varidveis
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Sao aqueles que variam diretamente com a quantidade produzida ou vendida, na mesma
proporcao.

Custos fixos

Sao os gastos que permanecem constantes, independente de aumentos ou diminuigoes na
quantidade produzida e vendida. Os custos fixos fazem parte da estrutura do negdcio.

Abaixo apresentamos uma estimativa de custos fixos mensais tipicos de uma de empregos
fisica, que devem ser confirmados e atualizados na cidade ou regido em que a mesma sera
instalada e compor o plano de negdcios do empreendedor:

Custos

Salarios, encargos

RS 1.800,00

Agua, Luz, telefone e acesso & internet

RS 650,00

Impostos 15% da Receita

RS 1.800,00

Contador

RS 950,00

Higiene e manutencao

RS 250,00

Propaganda / Marketing

RS 700,00

Aluguel

RS 1.500,00

Total

RS 7.750,00

O cuidado na administracao e reducao de todos os custos envolvidos na compra, producao e
venda de produtos ou servicos que compdem o negdcio indica se o empreendedor terd
sucesso ou insucesso, na medida em que encarar como ponto fundamental a reducao de
desperdicios, a compra pelo melhor preco e o controle de todas as despesas internas.
Quanto menores os custos, maior a chance de ganhar no resultado final do negdcio.

Seguem algumas dicas para manter os custos controlados:

e comprar pelo menor preco;

e negociar prazos mais extensos para pagamento de fornecedores;

e evitar gastos e despesas desnecessarias;

e manter equipe de pessoal enxuta;

e reduzir a inadimpléncia, por meio do uso de cartdoes de crédito e débito.
Lembramos que estes custos sdo baseados em estimativas para um pequeno negdcio.
Aconselhamos ao empresario que queira abrir um negdcio dessa natureza que elabore um
plano de negdcio com a ajuda do Sebrae do seu estado no sentido de estimar os custos
exatos do seu empreendimento conforme o porte e os servicos oferecido
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15. DiversificacdofAgregacao de Valor

Para o sucesso do negdcio é fundamental um mix de servicos complementares que o
empreendedor pode oferecer tais como:

- Realizar pesquisas de mercado relacionadas a areas potenciais ou em franco
desenvolvimento em sua regido, visando oferecer servicos e posicionamento para seus
clientes atuais ou possiveis;

- Prestar servicos de headhunter, tanto para executivos quanto para empresarios que
buscam um profissional diferenciado no mercado;

- Fazer apresentacao de curriculos de profissionais que compdem seu banco de talentos
para empresas especificas, via visitas rotineiras a sua base de clientes e também na busca
de prospeccao de novos clientes. Essa prestacao de servicos prospectiva somente deve
ocorrer apods acordo firmado com os profissionais que terdo seus curriculos apresentados
nas empresas, bem como tais profissionais ja deverdo ter passado por rigorosos testes de
avaliacdo técnica e psicoldgica;

A ndo cobranca pelo recebimento de curriculos para composicdo de seu banco de dados ou
banco de talentos reveste-se de alto valor agregado.

Outro fator importante de agregacao de valor é oferecer a aplicacdo de testes modernos e
atualizados, colaborando para diagnosticar perfis e possibilitar o desenvolvimento dos
empregados das empresas parceiras.

Um ponto determinante como diferencial a uma agéncia de empregos é o de realizar visitas
regulares a todos os seus clientes (empresas), independentemente de ter algum assunto
especifico ou ndo, pois tais visitas viabilizam uma continua aproximacao entre as partes “de
empregos versus empresas parceiras”, sendo esse um momento impar para discutir e
apresentar novas possibilidades comerciais e melhorias nas rotinas da empresa, com a
prestacao de servicos de consultoria na area de recursos humanos.

E importante pesquisar junto aos concorrentes para conhecer os servicos que estao sendo
adicionados e desenvolver opcoes especificas com o objetivo de proporcionar ao cliente um
servico diferenciado. Além disso, conversar com os clientes atuais para identificar suas
expectativas € muito importante para o desenvolvimento de novos servicos ou produtos
personalizados, o que amplia as possibilidades de fidelizar os atuais clientes, além de cativar
novos.

O empreendedor deve manter-se sempre atualizado com as novas tendéncias, novas
técnicas, novos métodos, através da leitura de colunas de jornais e revistas especializadas,
cursos de curta duracdo, ou através da Internet.

O empresario de empregos devera atuar com profundo respeito aos seus pares/concorrentes
e também a toda a sociedade, isto porque uma empresa tem seus proprietarios, mas, no
entanto, toda e qualquer empresa existe para atender a sociedade, ainda mais em um
segmento que trata com o ser humano, tanto internamente quanto externamente. Em
algumas vezes seu quadro funcional estarda tratando com pessoas que por vezes
apresentam-se com a autoestima baixa, pelo fato de estarem fora do mercado de trabalho.
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Por esse fato citado o atendimento devera ser feito com grande deferéncia e respeito desde
a recepcao até o ultimo atendimento que normalmente sera feito por um (a) psicélogo (a),
gue nesse momento devera atuar segundo o que preceitua seu juramento na conclusdo de
seu curso superior. Claro que ndo se trata de um atendimento clinico, mas devera ser de
uma forma a animar o dito candidato, que poderd ser um étimo profissional e suas
dificuldades momentaneas inibem suas qualificacGes.

No cadastramento inicial de curriculos de candidato em seu banco de dados é aconselhavel
elaborar uma ficha com os principais dados pessoais, incluindo a insercao de foto, copia dos
documentos, comprovante de endereco e outros documentos ou certidoes que possam
auxiliar na avaliacao do interessado.

Por fim, seguem alguns dos grandes diferenciais para que a de empregos se destaque,
juntamente com o seu empreendedor, nesse mercado altamente concorrido: presteza,
respeito e sigilo no atendimento, qualidade dos servicos, preco e condicoes de pagamento,
esse ultimo para as empresas parceiras.

Outra oportunidade de agregacao de valor que ndo pode ser ignorada e tem forca
propulsora no negdcio € o convénio com escolas profissionalizantes de atividades muito
demandadas por nichos ou segmentos especificos (manicures na beleza, garcons e
cozinheiros no turismo e gastronomia, dentre outros). A agéncia pode ser uma referéncia na
colocacao destes profissionais e tornar-se reconhecida como um banco de oportunidades
especifico.

16. Divulgagao

Os meios para divulgacdo variam de acordo com o porte e o publico-alvo escolhido. A
divulgacdo de uma agéncia de empregos podera ocorrer:

e Via anuncio em jornal de grande circulacdo de sua regido, com ofertas de vagas de
emprego;

e Criacdo de site com apresentacdo facil, contendo as vagas de emprego disponiveis;

¢ Divulgacao em redes sociais como Facebook, WhatsApp, Instagram, etc.
Pode-se ainda divulgar a agéncia de empregos mediante a realizacdo de eventos
relacionados a area de recursos humanos (presenciais ou virtuais), sempre com a avaliacdo
do custo beneficio da divulgacao versus potencial de fechamento de negdcios.

Desta forma as diversas pessoas que estejam buscando novas oportunidades de trabalho
tomarao conhecimento dessa empresa.

Se for de interesse do empreendedor, um profissional de marketing e comunicagao
(convencional e/ou digital) podera ser contratado para desenvolver campanhas especificas.

Todas as formas de divulgacdo apresentadas sdo importantes para divulgacdo da Agéncia
de Empregos, e terdo o resultado potencializado se o empresario investir no bom
atendimento e na qualidade dos produtos.
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17. Informacgoes Fiscais e Tributarias

O segmento de AGENCIA DE EMPREGOS, assim entendido pela CNAE/IBGE (Classificacdo
Nacional de Atividades Econémicas) 7810-8/00 como atividade de servico de selecdo e
agenciamento de mao de obra, ndo podera optar pelo SIMPLES Nacional - Regime Especial
Unificado de Arrecadacao de Tributos e Contribuicoes devidos pelas ME (Microempresas) e
EPP (Empresas de Pequeno Porte), instituido pela Lei Complementar n® 123/2006, por se
enquadrar como atividade vedada na Lei Compl. 123/2006, consolidada pela RCGSN
94/2011.

Neste segmento temos as seguintes op¢oes tributarias:

Lucro Presumido: E o lucro que se presume através da receita bruta de vendas de
mercadorias e/ou prestacao de servigos. Trata-se de uma forma de tributagdo simplificada
utilizada para determinar a base de calculo dos tributos das pessoas juridicas que ndo
estiverem obrigadas a apuracao pelo Lucro Real. Nesse regime, a apuracdo dos impostos é
feita trimestralmente.

A base de calculo para determinacdo do valor presumido varia de acordo com a atividade da
empresa. Sobre o resultado da equacao: Receita Bruta x % (percentual da atividade), aplica-
se as aliquotas de:

- IRPJ - 15%. Podera haver um adicional de 10% para a parcela do lucro que exceder o valor
de RS 20 mil, no més, ou RS 60 mil, no trimestre, uma vez que o imposto é apurado
trimestralmente;

- CSLL - 9%. N3o ha adicional de imposto.

- PIS - 1,65% - sobre a receita bruta total, compensavel;

- COFINS - 7,65% - sobre a receita bruta total, compensavel.

Incidem também sobre a receita bruta os impostos estaduais e municipais:

- ICMS - Em regra geral, as aliquotas variam conforme o estado, entre 17 e 19%. Alguns
produtos ou servigcos possuem aliquotas reduzidas ou diferenciadas.

- ISS — Calculado sobre a receita de prestacdo de servicos, varia conforme o municipio onda
a empresa estiver sediada, entre 2 e 5%.

Além dos impostos citados acima, sobre a folha de pagamento incidem as contribuicoes
previdenciarias e encargos sociais (tanto para o lucro real quanto para o lucro presumido):

- INSS - Valor devido pela Empresa - 20% sobre a folha de pagamento de salarios, pro-
labore e autonomos;

- INSS - Auténomos - A empresa devera descontar na fonte e recolher entre 11% da
remuneracao paga ou creditada a qualquer titulo no decorrer do més a auténomos,
observado o limite maximo do salario de contribuicdo (o recolhimento do INSS sera feito
através da Guia de Previdéncia Social - GPS).
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- FGTS - Fundo de Garantia por tempo de servico, incide sobre o valor da folha de salarios a
aliquota de 8%.

Lucro Real: E o lucro liquido do periodo de apuracao ajustado pelas adicoes, exclusdes ou
compensacoes estabelecidas em nossa legislacdo tributaria. Este sistema € o mais
complexo, que deverd ser bem avaliado por um contador. As aliquotas para este tipo de
tributacdo sao:

- IRPJ - 15% sobre a base de calculo (lucro liquido). Havera um adicional de 10% para a
parcela do lucro que exceder o valor de RS 20 mil, multiplicado pelo nimero de meses do
periodo. O imposto podera ser determinado trimestralmente ou anualmente;

- CSLL - 9%, determinada nas mesmas condigoes do IRPJ;

- PIS - 1,65% - sobre a receita bruta total, compensavel;

- COFINS - 7,65% - sobre a receita bruta total, compensavel.

Incidem também sobre a receita bruta os impostos estaduais e municipais:

- ICMS - Em regra geral, as aliquotas variam conforme o estado, entre 17 e 19%. Alguns
produtos ou servicos possuem aliquotas reduzidas ou diferenciadas.

- ISS — Calculado sobre a receita de prestacdo de servicos, varia conforme o municipio onda
a empresa estiver sediada, entre 2 e 5%.

Além dos impostos citados acima, sobre a folha de pagamento incidem as contribuicoes
previdenciarias e encargos sociais (tanto para o lucro real quanto para o lucro presumido):

- INSS - Valor devido pela Empresa - 20% sobre a folha de pagamento de salarios, pro-
labore e auténomos;

- INSS - Auténomos - A empresa devera descontar na fonte e recolher entre 11% da
remuneracao paga ou creditada a qualquer titulo no decorrer do més a auténomos,
observado o limite maximo do salario de contribuicdo (o recolhimento do INSS sera feito
através da Guia de Previdéncia Social - GPS).

- FGTS - Fundo de Garantia por tempo de servico, incide sobre o valor da folha de salarios a
aliquota de 8%.

Recomendamos que o empreendedor consulte sempre um contador, para que ele o oriente
sobre o enquadramento juridico e o regime de tributacdo mais adequado ao seu caso.

18. Eventos

Existem diversos eventos que apresentam oportunidade de negdcios e qualificacdo aos
empreendedores de uma agéncia de empregos, distribuidos por formacao profissional,
segmento de clientes atendidos e regides do pais. Alguns principais:
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Encontro Sul Americano de Recursos Humanos - ESARH

e Evento: bianual
e Local: Consultar local da edicao
e www.esarh.com.br
Congresso Nacional sobre Gestao de Pessoas - CONARH/ ASBRH

e Evento: anual
e Local: em cidades diferentes
e www.conarh.com.br

19. Entidades em Geral

A principal entidade, que contém informacdes de outra entidades e eventos de porte
nacional e regional é:

Associacao Brasileira de Recursos Humanos - ABRH
www.abrh.com.br

Procure na sua regido as entidades que podem representa-lo e apoiarem seu negdcio no
estabelecimento de parcerias de negdcios.

20. Normas Teécnicas

Norma técnica é um documento, estabelecido por consenso e aprovado por um organismo
reconhecido que fornece para um uso comum e repetitivo regras, diretrizes ou caracteristicas
para atividades ou seus resultados, visando a obtencdo de um grau étimo de ordenacdo em
um dado contexto. (ABNT NBR ISO/IEC Guia 2).

Participam da elaboracdo de uma norma técnica a sociedade, em geral, representada por:
fabricantes, consumidores e organismos neutros (governo, instituto de pesquisa,

universidade e pessoa fisica).

Toda norma técnica € publicada exclusivamente pela ABNT — Associacado Brasileira de
Normas Técnicas, por ser o foro unico de normalizacdo do Pais.

1. Normas especificas para Agéncia de Empregos

N3o existem normas especificas para este negdcio.

2. Normas aplicaveis na execucdo de uma Agéncia de Empregos

ABNT NBR 15842:2010 - Qualidade de servico para pequeno comércio — Requisitos gerais.
Esta Norma estabelece os requisitos de qualidade para as atividades de venda e servicos

adicionais nos estabelecimentos de pequeno comércio, que permitam satisfazer as
expectativas do cliente.
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ABNT NBR 12693:2010 - Sistemas de protecao por extintores de incéndio.

Esta Norma estabelece os requisitos exigiveis para projeto, selecdo e instalacdo de
extintores de incéndio portateis e sobre rodas, em edificacOes e areas de risco, para combate
a principio de incéndio.

ABNT NBR IEC 60839-1-1:2010 - Sistemas de alarme - Parte 1: Requisitos gerais - Secao
1: Geral.

Esta Norma especifica os requisitos gerais para o projeto, instalacdo, comissionamento
(controle apds instalacdo), operacao, ensaio de manutencdo e registros de sistemas de
alarme manual e automatico empregados para a protecdo de pessoas, de propriedade e do
ambiente.

ABNT NBR ISO/CIE 8995-1:2013 - Iluminacado de ambientes de trabalho - Parte 1: Interior.

Esta Norma especifica os requisitos de iluminacdo para locais de trabalho internos e os
requisitos para que as pessoas desempenhem tarefas visuais de maneira eficiente, com
conforto e seguranca durante todo o periodo de trabalho.

ABNT NBR 9050:2004 Versao Corrigida:2005 - Acessibilidade a edificagdoes, mobiliario,
espacos e equipamentos urbanos.

Esta Norma estabelece critérios e parametros técnicos a serem observados quando do
projeto, construcdo, instalacdo e adaptacao de edificacées, mobiliario, espacos e
equipamentos urbanos as condicdes de acessibilidade.

21. Glossario

Headhunter - trabalho de prospeccao de oportunidades para executivos ou busca de
executivos especializados para empresas.

Nicho — Nichos de mercado sdao segmentos ou publicos cujas necessidades particulares sao
pouco exploradas ou inexistentes. A estratégia de aproveitamento de nichos esta
justamente na identificacdo das bases de segmentacdo que, quando explorados,
representam o diferencial ou vantagem competitiva a empresa.

Ocupando pequenos Nichos de mercado, pequenas e médias empresas desenvolvem
recursos para manter uma posicdo saudavel no mercado através da continua perseveranca e
dedicacdao em atender seus consumidores melhor que outras empresas, por buscar e
compreender as necessidades do seu publico.

Recrutamento de RH — conjunto de técnicas e procedimentos que visam identificar
candidatos potencialmente qualificados e capazes de ocupar cargos dentro das
organizacoes.

Prospeccao - sondagem; investigacao; buscando angariar novos clientes e oportunidades.

Triagem - avaliacdo inicial; selecdo.
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22. Dicas de Negocio

- E importante, para se tornar mais competitivo, dimensionar o conjunto de servigos que
serdo agregados; avaliar o custo-beneficio desses servicos ¢ vital para a sobrevivéncia do
negdcio, porque pode representar um elevado custo sem geracdao do mesmo volume de
receitas.

- Investir na qualidade global de atendimento ao cliente, ou seja: qualidade do servico,
ambiente agradavel, profissionais atenciosos, respeitosos e interessados pelo cliente, além
de comodidades adicionais como € o caso de estacionamento.

- Procurar fidelizar a clientela com acoes de pds-venda, como: remessa de cartoes de
aniversario, comunicacao de novos servicos e novos produtos ofertados, contato telefénico
para manter o relacionamento.

- O candidato a empresario no segmento de agéncia de empregos deve entrar nesse negdcio
consciente de que enfrentara uma forte concorréncia e por isso mesmo tera que estar
presente tempo integral, principalmente no inicio das atividades do novo empreendimento,
tanto na parte de contatos comerciais, quanto operacional e na gestdo financeira do negdcio.

- Considerando o grande nimero de empresas desse segmento que ja estdo em atuacdo no
mercado, o empreendedor devera atuar de forma altamente profissional e qualificada. Assim
o atendimento, tanto para empresas parceiras quanto para candidatos a novos postos de
trabalho, precisa ser a tonica de seu negdcio.

- Essa qualidade no atendimento as partes que se envolvem com o seu empreendimento
comercial deve ser muito bem tratada, pois sua agéncia de empregos nao vivera sem uma
dessas partes.

- O empreendedor de uma agéncia de empregos devera sempre buscar vincular sua
empresa a empresas parceiras de renome em sua regido e também as de nivel nacional, pois
isto serd uma porta de entrada para atingir os restritos e fechados mercados de grandes
corporacoes empresariais. Atingindo essa meta, as oportunidades sdcio-econdmicas e
financeiras estarao se ampliando e seu projeto empresarial tende a obter crescimentos
acentuados.

Algumas dicas especificas para entrar no mercado e enfrentar a concorréncia das grandes
empresas: evite bater de frente com as pessoas, explore nichos menores, estude seu publico
alvo, saiba tudo sobre a concorréncia e faca parcerias: competir com aliados sempre € mais
simples e eficaz.

23. Caracteristicas Especificas do Empreendedor

O empreendedor envolvido com atividades relacionadas a agencia de empregos precisa
adequar-se a um perfil que o mantenha na vanguarda do setor. E aconselhdvel uma auto-
analise para verificar qual a situacdo do futuro empreendedor frente a esse conjunto de
caracteristicas e identificar oportunidades de desenvolvimento. A seguir, algumas
caracteristicas desejaveis ao empresario desse ramo.

- Ter paixao pela atividade e conhecer bem o ramo de negdcio.
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- Ter atitude e iniciativa para promover as mudancas necessarias.
- Acompanhar o desempenho dos concorrentes.

- Saber administrar todas as areas internas da empresa.

- Saber negociar, vender beneficios e manter clientes satisfeitos.
- Ter visdo clara de onde quer chegar.

- Planejar e acompanhar o desempenho da empresa.

- Ser persistente e ndo desistir dos seus objetivos.

- Manter o foco definido para a atividade empresarial.

- Ter coragem para assumir riscos calculados.

- Estar sempre disposto a inovar e promover mudancas.

- Ter grande capacidade para perceber novas oportunidades e agir rapidamente para
aproveita- las.

- Ter conhecimento especifico sobre o funcionamento e atividades de uma agéncia de
empregos, com forte experiéncia na area de gestdo de recursos humanos. Esse
conhecimento podera ser adquirido por intermédio de servicos prestados em empresas do
segmento, ter atuado como encarregado de area de recursos humanos em empresas de
médio ou grande porte ou ainda via participacdo em cursos e eventos sobre gestdo de
pessoas, governanca corporativa, dentre outros. Seria fundamental que o empreendedor
tivesse formacao superior em Psicologia ou Administracao com especializacao em psicologia
ou psicopedagogia. Este conhecimento requer habilidades técnicas suficientes para
conseguir extrair o maximo de informacdes dos candidatos em uma entrevista ou ainda ser
capaz de, numa analise de curriculo, conseguir identificar os principais pontos fortes e as
possiveis deficiéncias de um candidato;

- Estar amparado nas tendéncias de mercado, ser capaz de elaborar e até mesmo alterar o
viés de sua empresa na busca de atingir o que as empresas, empresarios e candidatos
esperam de uma agéncia de empregos e de seu responsavel técnico;

- Ser uma pessoa que sempre busca melhorar o nivel de seu negdcio, com a participacdo em
cursos especificos sobre os mais diversos assuntos e temas relacionados a gestdo de
recursos humanos recrutamento e selecdo. Somente assim sera possivel manter-se
atualizado com as mais novas tendéncias e procedimentos aplicaveis na prestacao de
servicos de colocacdo e realocacao de profissionais no mercado, atendendo as expectativas
das empresas parceiras;

- Ter altissima habilidade no tratamento com pessoas, tanto com seus colaboradores quanto
com representantes de empresas parceiras, candidatos, enfim, com todos que de forma
direta ou indireta tenham ligacdo com a sua agéncia de empregos;
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- Manter bom relacionamento com seus pares (concorrentes), ja que a troca de informacao
entre profissionais da area de agéncia de empregos podera ensejar em aprendizado
continuo, seja na qualidade de questionador quanto na condicdo de transmissor de
conhecimento. Isto significa aprendizado sistémico. Esse relacionamento nao significa abrir
todo o seu processo operacional, mas sim discutir formas de atuacao que possa beneficiar o
segmento empresarial de sua atuacao.
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25. Fonte de Recurso

NO empreendedor pode buscar junto as agéncias de fomento linhas de crédito que possam
ser utilizadas para ajuda-lo no inicio do negdcio. Algumas instituicGes financeiras também
possuem linhas de crédito voltadas para o pequeno negdcio e que sdo lastreadas pelo
Fundo de Aval as Micro e Pequenas Empresas (Fampe), em que o Sebrae pode ser avalista
complementar de financiamentos para pequenos negdcios, desde que atendidas alguns
requisitos preliminares. Maiores informacoes podem ser obtidas na pagina do Sebrae na
web:

http://www.sebrae.com.br/sites/PortalSebrae/sebraeaz/fundo-de-aval-do-sebrae-oferece-
garantia-para-ospequenos-negocios,ach8742e7e294410VgnVCM2000003c74010aRCRD.

26. Planejamento Financeiro

NAo empreendedor ndo basta vocacao e forca de vontade para que o negdcio seja um
sucesso. Independentemente do segmento ou tamanho da empresa, necessario que haja um
controle financeiro adequado que permita a mitigacdo de riscos de insolvéncia em razdo do
descasamento continuo de entradas e saidas de recursos. Abaixo, estdo listadas algumas
sugestdes que auxiliardo na gestdo financeira do negdcio:

FLUXO DE CAIXA O controle ideal sobre as despesas da empresa é realizado por meio do
acompanhamento continuo da entrada e da saida de dinheiro através do fluxo de caixa. Esse
controle permite ao empreendedor visdo ampla da situacdo financeira do negdcio, facilitando
a contabilizacdo dos ganhos e gestao da movimentacao financeira. A medida que a empresa
for crescendo, dificultando o controle manual do fluxo de caixa, tornando dificil o
acompanhamento de todas as movimentacdes financeiras, o empreendedor podera investir
na aquisicao de softwares de gerenciamento.

PRINCIPIO DA ENTIDADE O patriménio da empresa ndo se mistura com o de seu
proprietario. Portanto, jamais se deve confundir a conta pessoal com a conta empresarial,
isso seria uma falha de gestdo gravissima que pode levar o negdcio a bancarrota. Ao nao
separar as duas contas, a lucratividade do negdcio tende a ndo ser atingida, sendo ainda
mais dificil reinvestir os recursos, gerados pela propria operacao. E o0 caminho certo para o
fracasso empresarial.

DESPESAS O empreendedor deve estar sempre atento para as despesas de rotina como
agua, luz, material de escritdrio, internet, produtos de limpeza e manutencdo de
equipamentos. Embora pequenas, o seu controle é essencial para que ndo reduzam a
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lucratividade do negdcio.

RESERVAS/PROVISOES Esse recurso funcionard como um fundo de reserva, o qual serd
composto por um percentual do lucro mensal - sempre que for auferido. Para o fundo de
reserva em questdo, podera ser estabelecido um teto maximo. Quando atingido, ndo havera
necessidade de novas alocacoes de recursos, voltando a fazé-las apenas no caso de
recomposicdo da reserva utilizada. Esse recurso provisionado podera ser usado para cobrir
eventuais desembolsos que ocorram ao longo do ano.

EMPRESTIMOS Poder3o ocorrer situacGes em que o empresario necessitara de recursos
para alavancar os negdcios. No entanto, ndo devera optar pela primeira proposta, mas estar
atento ao que o mercado oferece, pesquisando todas as opcoes disponiveis. Deve te cuidado
especialmente com as condicoes de pagamento, juros e taxas de administracao. A palavra-
chave é renegociacdo, de forma a evitar maior incidéncia de juros.

OBIJETIVOS Definidos os objetivos, deve-se elaborar e implementar os planos de acao,
visando amenizar erros ou definir ajustes que facilitem a consecucao dos objetivos
financeiros estabelecidos.

UTILIZACAO DE SOFTWARES As novas tecnologias sdo de grande valia para a realizaco
das atividades de gerenciamento, pois possibilitam um controle rapido e eficaz. O
empreendedor podera consultar no mercado as mais variadas ferramentas e escolher a que
mais adequada for a suas necessidades.

27. Produtos e Servicos - Sebrae

Aproveite as ferramentas de gestao e conhecimento criadas para ajudar a impulsionar o seu
negdcio. Para consultar a programacao disponivel em seu estado, entre em contato pelo
telefone 0800 570 0800.

Confira as principais opcGes de orientacdao empresarial e capacitacoes oferecidas pelo
Sebrae:

Cursos online e gratuitos - http://www.sebrae.com.br/sites/PortalSebrae/cursosonline

Para desenvolver o comportamento empreendedor.

Empretec - Metodologia da Organizacao das Nacdes Unidas (ONU) que proporciona o
amadurecimento de caracteristicas empreendedoras, aumentando a competitividade e as
chances de permanéncia no mercado: http://goo.gl/SD5GQ9

Para quem quer comecar o préprio negdcio

As solucGes abaixo sdo uteis para quem quer iniciar um negdcio. Pessoas que ndo possuem
negdcio prdoprio, mas que querem estruturar uma empresa. Ou pessoas que tem experiéncia
em trabalhar por conta prépria e querem se formalizar.

Plano de Negdcios - O plano ira orienta-lo na busca de informacdes detalhadas sobre o

ramo, os produtos e os servicos a serem oferecidos, além de clientes, concorrentes,
fornecedores e pontos fortes e fracos, construindo a viabilidade da ideia e na gestao da
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empresa: http:/goo.gl/odLojT
Para quem quer inovar

Ferramenta Canvas online e gratuita - A metodologia Canvas ajuda o empreendedor a
identificar como pode se diferenciar e inovar no mercado: https://www.sebraecanvas.com/#/

Sebraetec - O Programa Sebraetec oferece servicos especializados e customizados para
implantar solucdes em sete areas de inovacdo: http://goo.glUkO3Wiy

ALl - O Programa Agentes Locais de Inovacao (ALI) € um acordo de cooperacao técnica com

o CNPq, com o objetivo de promover a pratica continuada de acGes de inovacdo nas
empresas de pequeno porte: http://goo.gl/3kMRUh.

28. Sites Uteis

http://www.agerh.com.br/.
http://www.asserttem.org.br/index.php.

http://www.sebrae.com.br/.







