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1. Apresentacao de Negocio

“Tire uma xerox, por favor”. Embora todo mundo entenda que o autor da frase esteja
solicitando uma fotocdpia, o termo “xerox” é um exemplo de marca que virou sinbnimo de
produto. Na verdade, Xerox é uma marca patenteada de uma empresa multinacional,
sediada em Rochester, nos Estados Unidos. Sua histdria confunde-se com a histéria da
propria fotocdpia ou copia xerografica.

O servico de fotocdpia tem origem no final dos anos 40, quando a Xerox, a época apenas
uma peguena fabrica norte-americana de produtos fotograficos, decidiu aproveitar o
processo de xerografia para criar a primeira maquina fotocopiadora, a Xerox Model A. O
novo equipamento permitia a fotocopia de documentos em papel comum, utilizando os
principios da eletricidade estatica, mas a primeira das maquinas xerograficas a ganhar as
prateleiras veio a luz somente em 1949 quando foi introduzida a primeira copiadora.

Essa invencao revolucionou a forma como as pessoas se relacionavam com o papel,
proporcionando a capacidade de multiplicar conhecimento, divulgar produtos e servicos,
armazenar copias de documentos e gerar novos negocios.

Com a chegada do mundo digital, e contrariando o senso comum, a informatizacdo de
empresas e domicilios ampliou o consumo de papel devido a necessidade de impressao de
uma quantidade cada vez maior de dados e informacdes. Porém, o negdcio de fotocopiadora
teve que se reinventar. Houve uma integracao tecnoldgica entre os servicos de fotocdpia,
digitalizacao e impressao de documentos, disparando a modernizacao dos equipamentos e
criando uma oferta maior de servicos para as empresas e cidaddos. Os principais servicos
oferecidos por uma empresa de fotocdpias sao:

e Copias: a partir do original, sdo reproduzidas cdpias xerograficas (preto e branco e
colorida);
Impressao: o cliente traz o arquivo digital ou manda por e-mail para impressao;
Encadernacdo: o material a ser encadernado € perfurado para a colocacdo de espiral;
Plastificacdo: o material é recoberto por uma camada de plastico duro;

¢ Digitalizacdo: a partir de uma cdpia impressa, o documento € escaneado e gravado em
arquivo PDF.
Este negdcio evoluiu tanto, que maquetes, luminarias e até mesmo préteses podem ser
impressas, com a tecnologia da impressao 3D. Os empreendedores que desejam trabalhar
neste segmento precisam estar antenados sobre a necessidade tecnoldgica de seus clientes
visto que apenas a singela fotocdpia ndo garante mais o retorno sobre o investimento
realizado.

Vale reforcar, que este documento ndo substitui o Plano de Negdcio. Para elaboracdo deste
plano consulte o Sebrae mais proximo.

2. Mercado

O mercado consumidor de fotocdpias é bem amplo, englobando desde o cidaddo comum
gue necessita de copias esporadicas de um documento, pequenas empresas que dependem
deste servico para o seu processo produtivo de trabalho e até mesmo grandes empresas que
terceirizam este servico.
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As empresas que prestam servicos de fotocdpias precisam competir com graficas de
conveniéncia, papelarias, lotéricas, bancas de revistas e pequenos estabelecimentos que
também possuem o equipamento. Quase sempre, estes concorrentes diretos ndo possuem o
servico de fotocdpia como o principal negdcio do estabelecimento, mas exercem uma forte
influéncia no mercado, roubando clientes das empresas especializadas.

Por isso é importante estar atento as novas necessidades dos clientes. Existe, por exemplo,
um mercado que estd crescendo bastante; o de empresas que dependem do servico de
fotocdpia para seu processo produtivo de trabalho mas ndo querem alocar esforcos na
manutencdo destas maquinas de alto custo de aquisicdo e manutencdo. Surge entdo o
Outsourcing de impressao, que nada mais é do que terceirizar estes servicos, ou seja, buscar
empresas especializadas no assunto que oferecam os servigos de locacao, manutencao de
maquinas copiadoras e aquisicdo de toner.

Isso significa que, ao invés de adquirirem maquinas mediante leasing ou financiamento, as
grandes corporacdes contratam empresas de tecnologia da informacao para prover os
servicos de impressado, copia, fax e scanner. Estas empresas disponibilizam modernos
equipamentos de impressao nas dependéncias dos clientes e cobram por demanda, de
acordo com a quantidade de folhas impressas, cépias e digitalizacées. As maquinas tornam-
se ilhas de impressao dentro da empresa, atendendo a dezenas de computadores.
Mensalmente, um técnico verifica o nimero de impressoes, digitalizaces e copias
solicitadas para emitir a fatura. A nova modalidade de negdcio barateou o acesso as
fotocopiadoras para as grandes instituicdes e reduziu a demanda por servicos externos de
fotocédpias.

Uma tendéncia que surge € a Impressao em 3 Dimensdes (impressao 3D), que pode imprimir
modelos feitos por gesso e poliamida ideal para produtos como mokups de testes de
embalagens e maquetes, bem como replicar um objeto.

3. Localizagao

A localizacdo do ponto comercial € uma das decisdes mais relevantes para um negdcio. Para
isso o empreendedor deve considerar o publico-alvo e a estratégia do negdcio. No geral, a
localizacao deve ser decidida levando em consideracao alguns aspectos, tais como:

a) Aspectos urbanisticos e de infraestrutura:

e Seguranca da regiao;

e Proximidade a areas de risco de alagamentos ou enchente;

e Infraestrutura de servicos publicos e recolhimento de lixo;

¢ Disponibilidade dos servicos de agua, luz, telefone e internet.
b) Aspectos estratégicos:

e Localidade de grande fluxo de pessoas;

e Proximidade de negdcios complementares como escolas, faculdades, livrarias e outros;

e Proximidade de polos geradores de publico”, tais como shoppings, supermercados,
agéncias bancarias, faculdades, hospitais, terminais de 6nibus e/ou metrd, parques e clubes
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e Proximidade a fornecedores.
c) Adequacao aos clientes:

e Facilidade de acesso;

e Disponibilidade de estacionamento interno ou no entorno.
Observacao importante: Segundo o Cédigo de Trénsito Brasileiro, estabelecimentos que
possuem vagas com recuo e paralelas a via ndo podem caracteriza-las como privativas. A
implementacao de estacionamentos privativos para clientes devem seguir o estabelecido na
Resolucdo CONTRAN 302/2008.

d) Adequacdo aos funcionarios:

e Proximidade de estacoes e pontos de transporte coletivo;
¢ Infraestrutura de servicos (restaurantes, farmacias, bancos).
e) Aspectos econdmicos financeiros:

e Preco de aluguel e qualidade dos imdveis disponiveis;

e Prazo e condicGes do contrato;

e Necessidade de reformas e adaptacoes.
Antes de assinar um contrato de aluguel ou aquisicdo do imdvel, é essencial verificar outros
detalhes:

1. O imdvel atende as necessidades operacionais referentes a capacidade de instalacao
do negdcio e tem possibilidade de expansdo?

2. O imdvel esta legalizado e regularizado junto aos érgdos publicos municipais?

3. As atividades a serem desenvolvidas no local respeitam a Lei de Zoneamento ou o
Plano Diretor do Municipio?

4. Os pagamentos do IPTU referente ao imdvel encontram-se em dia?

4. Exigéncias Legais e Especificas

Para abrir uma empresa, o empreendedor podera ter seu registro de forma individual ou em
um dos enquadramentos juridicos da sociedade. Devera avaliar as opcdes que melhor
atendem suas expectativas e o perfil do negdcio pretendido. Leia mais sobre este assunto no
capitulo "Informacoes 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:

Junta Comercial;

Secretaria da Receita Federal (CNPJ);

Secretaria Estadual de Fazenda;

Registro na prefeitura municipal, para obter o alvara de funcionamento;
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e Enquadramento na Entidade Sindical Patronal (empresa ficara obrigada a recolher por
ocasido da constituicdo e até o dia 31 de janeiro de cada ano, a Contribui¢do Sindical
Patronal);

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.

Legislacao especifica: E importante que o empreendedor tenha conhecimento da Lei de
Direito Autoral n. 9.610/98, artigo 46, inciso Il, protege as obras da reproducgao integral.
Deste modo, sé poderdo ser extraidas copias de um livro, sem que haja prévia autorizacao
do autor ou editor, se for de pequenos trechos e em um sé exemplar, para uso privado de
quem copiou, sem intuito de lucro.

A reprografia de obras literarias, popularmente conhecida como “xerox”, sem a autorizacao
do autor e da editora, com finalidade de lucro, ¢ proibida. Para maiores esclarecimentos
sobre Direito Reprografico, consulte a ABDR - Associacdo Brasileira de Direito Reprografico.

Além das exigéncias acima, para a instalacdo do negdcio é necessario realizar consulta
prévia de endereco na Prefeitura Municipal/Administracdo Regional, sobre a Lei de
Zoneamento. E necessario, também, observar as regras de protecdo ao consumidor,
estabelecidas pelo Cddigo de Defesa do Consumidor (CDC).

A Lei 123/2006 (Estatuto da Micro e Pequena Empresa) e suas alteragdes 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 e outros.

Sebrae local podera ser consultado para orientacao.

5. Estrutura

Para iniciar no Servico de fotocdpia ndo é necessario possuir uma estrutura complexa, pode-
se comecar devagar e aos poucos continuar investindo.

O espaco pode variar bastante, dependendo da quantidade de maquinas existentes, o ideal
€ que o imovel tenha flexibilidade para ampliacao conforme o desenvolvimento do negdcio.
Para iniciar suas atividades, sugere-se, que a sala comercial tenha a partir de 40m? e seja
dividida da seguinte forma:

1) Area para maquinas copiadoras; 2) Area para administracdao da empresa; 3) Area para
balcdo de atendimento a clientes; 4) Banheiro

O local de trabalho deve ser limpo e organizado. O piso, a parede e o teto devem estar
conservados e sem rachaduras, goteiras, infiltracoes, mofos e descascamentos. O piso deve
ser de alta resisténcia e durabilidade e de facil manutencdo. Ceramicas e ladrilhos coloridos
proporcionam um toque especial, enquanto granito e porcelanato oferecem luxo e
sofisticacdo ao ambiente. Paredes pintadas com tinta acrilica facilitam a limpeza. Texturas e
tintas especiais na fachada externa personalizam e valorizam o ponto.



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l9610.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l9610.htm
http://www.abdr.org.br/legis.html
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/lcp/lcp123.htm
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Sempre que possivel, deve-se aproveitar a luz natural. No final do més, a economia da conta
de luz compensa o investimento. Quanto as artificiais, a preferéncia ¢ pelas ldmpadas
fluorescentes, que ressaltam as cores.

Profissionais qualificados (arquitetos, engenheiros, decoradores) poderdo ajudar a definir as
alteracGes a serem feitas no imdvel escolhido para funcionamento da loja, orientando em
questdes sobre ergometria, fluxo de operacao, design dos moveis, iluminacao, ventilacdo.

6. Pessoal

A quantidade de profissionais esta relacionada ao porte do empreendimento. Para amenizar
0s custos iniciais com folha de pagamento, convém optar pela contratacdo de uma equipe
enxuta, assim, a proposta para uma empresa de fotocdpia de pequeno porte € comecar com
duas pessoas como balconista e atendente. Nessa hipdtese, o empreendedor devera
organizar seu tempo para cuidar da parte administrativa e ainda executar o trabalho.

Balconista atendente: responsavel por para atender os clientes no balcdo, regular a
maquina, adicionando tinta e papel, de acordo com o trabalho e eventualmente fazer
pequenos reparos nas maquinas.

Administrador do negdcio: normalmente devera ser exercido pelo empreendedor ou
alguém de sua confianca. Ira cuidar dos processos administrativos da empresa, caixa e
também fazer atendimento.

Para os servicos com entrega em domicilio, recomenda-se firmar contrato com empresas de
entrega via motoboy. Essa operacao reduz os custos e riscos para a empresa.

Depois de realizar a selecao adequada dos funcionarios, serad necessario proporcionar
treinamento e capacitacao a equipe, a fim de garantir uniformidade na abordagem de
trabalho. Um treinamento inicial fundamental refere-se a como os colaboradores precisam
se comunicar com os clientes e quais sao as etapas de um bom atendimento. Estabeleca os
principais problemas que podem acontecer e como eles poderao ser solucionados — a quem
reportar, qual € o nivel de responsabilidade e a melhor forma de agir, por exemplo.

Embora o servico de tirar fotocdpias ndo exija uma elevada qualificacdo profissional, o
funcionario ird operar equipamentos de alto custo. Portanto, o treinamento técnico é
fundamental para evitar prejuizos por estragos, desperdicio e operacdo inadequada do
equipamento. No caso de capacitacdo técnica, recomendam-se os cursos de CorelDraw, para
desenvolver logotipos, cartoes de visitas e pequenos folhetos, e de Photoshop, para o
tratamento de fotos e imagens.

Os niveis salariais basicos sdo definidos pelos sindicatos de cada categoria, a partir dai o
empresario podera adequar politicas de remuneracao considerando outros critérios, como os
niveis de competéncias pessoais. Caso nao haja sindicato especifico para a categoria, deve-
se estar atento para a Convencado Coletiva do Sindicato dos Trabalhadores no Comércio,
utilizando-a como balizadora dos salarios e orientadora das relac6es trabalhistas.

Recomenda-se a adocdo de uma politica de retencdo de pessoal, oferecendo incentivos e
beneficios de natureza financeiros ou outros. Assim, a empresa podera diminuir os niveis de
rotatividade e obter vantagens como a criacdo de vinculo entre funcionarios e clientes e
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ainda a diminuicdo de custos com recrutamento e selecao, treinamento de novos
funcionarios, custos com demissdes.

Lembre-se que o empreendedor pode contar com cursos e consultorias do Sebrae nas areas
de atendimento ao cliente, Gestao de Pessoas e Lideranca.

7. Equipamentos

No momento de aquisicao dos equipamentos, o empreendedor deve decidir entre duas
alternativas: ter apenas uma loja de fotocdpia ou ter a loja de fotocdpia e oferecer servigos
de outsourcing de impressao.

Para esta ideia de negdcio, os exemplo é considerada apenas a loja de fotocdpia. Entende-se
gue o empresario pode iniciar com uma estrutura pequena e aos poucos ir investindo, a
medida que for conhecendo o negdcio. Para um Servico de Fotocdpia sugere-se os seguintes
equipamentos:

Equipamento

Estimativa RS

Estacdo de impressao monocromatica 105 ppm
RS 15.000,00

Impressora 3 em 1

RS 7.000,00

Impressora multifuncional laser colorida 36 ppm
RS 6.000,00

Guilhotina 20 folhas

RS 600,00

Alicate para acabamento em espiral

RS 70,00

Encadernadora manual para espiral - 20 folhas
RS 550,00

Grampeador para 100 folhas

RS 50,00

Grampeador para 240 folhas

RS 100,00

Grampaddor metal 20 folhas

RS 30,00

Perfurador para 40 folhas

RS 50,00

Perfurador para 25 folhas

RS 30,00

Extratores para grampo

RS 20,00

Software Corel Draw X7

RS 1.500,00

Licenca Photoshop para 12 meses

RS 1.200,00

Estabilizadores para impressoras multifuncionais
RS 1.500,00

Gaveta de dinheiro automatica
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RS 200,00

Impressora fiscal

RS 500,00
Computador

RS 1.600,00

Balcao de apoio

RS 1.500,00

Balcdo de atendimento
RS 2.500,00
Investimento total

RS 40.000,00

Vale lembrar, que os valor citados sao apenas estimativas.

A impressora deve acompanhar um computador com uma configuracdo minima capaz de
rodar softwares graficos, como o CorelDraw e Photoshop.Porém, tais impressoras ndo sao
adequadas para a impressao de grandes quantidades, pois os custos de manutencao e dos
insumos (papel e cartuchos de tinta) sdo elevados.

Com um capital maior, recomenda-se a aquisicdo de uma impressora offset monocolor ou
bicolor, que varia de modelo e tamanho maximo de impressdo. Por exemplo: uma
impressora Multilite Monocolor pode imprimir 6.000 impressos tragos por hora ou 4.000 no
formato: 24 X 33cm. Neste caso, sugere-se também a compra de uma imagesseter
(impressora de fotolito), uma processadora de fotolito, uma prensa de contato para gravacao
de chapas e uma processadora de chapas.

A utilizacdo adequada dos equipamentos é fundamental para reduzir o processo de
depreciacdo. Se a maquina estiver bem conservada, o produto final saird com qualidade,
evitando o desperdicio de material. O empreendedor também deve se preparar para a
renovacao programada dos equipamentos obsoletos por maquinas mais modernas. A cada
dia sao lancados novos equipamentos com tecnologia mais avancada, mais rapida, mais
barata, com melhor qualidade de impressao e com manutencao simplificada. Nao se
recomenda adquirir constantemente o equipamento top de linha, pois o custo seria
proibitivo. Também ndo se deve manter um aporte tecnoldgico atrasado. O segredo é
equilibrar com sensatez a substituicdo das maquinas, planejando o retorno do investimento
realizado.

Uma opcao bastante utilizada pelos empresarios do ramo € contratar o servico de
Outsourcing de impress3o. Mesmo para uma empresa que oferece os servicos de fotocdpia,
esta terceirizacdo pode ser interessante, pois reduz o custo inicial de investimento e oferece
agilidade na substituicdo de maquinas quebradas e reposicdo de insumos.

8. Matéria Prima/Mercadoria

A gest3o de estoques apresenta particularidades de acordo com o tipo de negdcio/comércio
ou prestacdo de servico. De qualquer forma deve-se buscar a eficiéncia nessa gestdo, sendo
que o estoque de mercadorias deve ser suficiente para o adequado funcionamento da
empresa, mas minimo, para reduzir o impacto no capital de giro.

Fique atento, pois a falta de mercadorias pode representar a perda de uma venda. Por outro
lado, possuir mercadorias estocadas por muito tempo é deixar dinheiro parado. E essencial o
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bom desempenho na gestdo de estoques, com foco no equilibrio entre oferta e demanda.
Esse equilibrio deve ser sistematicamente conferido com base, entre outros, nestes trés
indicadores de desempenho:

1 - Giro de estoque: nimero de vezes que o capital investido em estoque é recuperado por
meio de vendas. E medido em base anual e tem a caracteristica de representar o que
aconteceu no passado. Quanto maior a frequéncia de entrega dos fornecedores, em menores
lotes, maior sera o indice de giro dos estoques, também chamado de indice de rotacdo dos
estoques.

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

3 - Nivel de servico do cliente: demonstra o nimero de oportunidades de vendas que
podem ter sido perdidas, no varejo de pronta entrega (segmento em que o cliente quer
receber a mercadoria ou servico imediatamente apds a escolha), pelo fato de ndo existir a
mercadoria em estoque ou ndo se poder executar o servico com prontidao.

O acompanhamento periddico dos indicadores de desempenho de estoques permite:

e Calcular corretamente a necessidade de capital de giro para manter mercadorias e
matéria-prima;

e Evitar atrasos no fornecimento de materiais e componentes;

e Evitar a obsolescéncia, perecimento, perda de validade e desvios de produtos e
materiais;
Identificar produtos que estdao sem giro e aqueles que possuem maior movimentacao;
Determinar o estoque minimo ideal para cada item;
Reduzir gastos desnecessarios com produtos de baixo giro;
Elaborar estratégias frente ao capital de giro e o atendimento a clientes;
Manutencao do estoque de seguranca para reduzir os riscos com imprevistos.
Na opcao de a empresa atuar com a comercializacdo de produtos, que agregam valor aos
servicos, o empreendedor devera atentar as leis e contrato social, para evitar problemas
legais.

Quantidade

Itens

Estimativa RS

100 fls

Capa para encadernacao

RS 22,00

100 un

Espiral para encadernacdo até 25 folhas
RS 6,00

100 un

Espiral para encadernacao até 50 folhas
RS 7,00

100 un

Espiral para encadernacdo até 100 folhas
RS 13,00

100 fls
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Plastico para plastificacdo A 4
RS 8,00

100 fls

Plastico para plastificacdao CPF, Cracha e RG
RS 15,00

50 un

Resma de papel A4

RS 600,00

lun

Resma de papel A 3

RS 35,00

2un

Resma de papel Oficio

RS 34,00

1lun

Toner Impressora 3D

RS 400,00

3un

Toner Impressora multifuncional
RS 210,00

Total

RS 1.350,00

As principais matérias primas utilizadas sdo papel e toner. O empreendedor deve procurar
fornecedores confidveis que possam suprir estes materiais com preco baixo, prazos de
pagamento confortaveis e compromisso de entrega.

9. Organizacao do Processo Produtivo

O processo produtivo de uma empresa é constituido basicamente pelo conjunto de
atividades a serem desenvolvidas na producao de um bem ou servico. Devido a sua
importancia para a empresa, é necessario que seja executado com planejamento, a fim de
que se mantenha um pardo de qualidade.

O processo produtivo de uma empresa de servico de fotocdpia € constituido das seguintes
etapas:

Recepcao e atendimento do cliente: inicia-se com a abordagem do cliente e identificacao de
sua necessidade. Em seguida, o recebimento do material a ser copiado.

Orcamento: a partir da quantidade de cépias e do tipo de servico é possivel passar o valor
dos servicos ao cliente

Execucao de servigo: apds a aprovacao do orcamento pelo cliente, procede-se a execucdo
do servico de impressao de fotocdpias e encadernacdo. Durante essa fase, eventualmente,
deve-se realizar ajuste e regulacao dos equipamentos.

Conferéncia: é fundamental realizar conferéncia da qualidade da impressao e contagem do
numero de folhas. Se identificadas divergéncias e falhas, realizar a reimpressao ou correcao.
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Ao final do expediente, os operadores devem realizar a limpeza do local e o fechamento do
caixa, devendo este estar de acordo com o numero de folhas utilizadas no dia.

Também é uma etapa importante do processo produtivo o controle do estoque de matéria-
prima, para que seja realizada a comprar e reposicao de suprimentos (papel, tintas, tonners,
entre outros) no momento adequado.

10. Automacado

Neste tipo de negdcio, ha grande necessidade de maquinas e equipamentos para seu
funcionamento, tanto no “parque de impressao” quanto na possibilidade de utilizacdo de
softwares de apoio ao negdcio.

As atuais e modernas maquinas copiadoras e de impressao necessitam de programas
especificos, porém, ja estdo instalados e acompanham os equipamentos. No entanto, caso
seja oferecido o servico de impressao devem ser adquiridos um computador com uma
configuracao minima capaz de rodar softwares graficos, como o CorelDraw e Photoshop,
que sao licenciados e precisam ser comprados.

Também é interessante que o empresario possua um sistema gestdo integrada para realizar
o gerenciamento do negdcio, bem como, o acompanhamento dos servicos de cada cliente.
Com o crescimento da empresa e aumento do fluxo de trabalho, os softwares de gestao
tornam-se fundamentais, pois facilitam o controle dos processos e aumentam a
produtividade, pois ajudam a evitar perdas durante essa atividade. A maioria dos softwares
possibilitam o controle de estoque, cadastro de clientes e fornecedores, servico de mala-
direta para clientes e potenciais clientes, controle de contas a pagar e a receber,
fornecedores, folha de pagamento, fluxo de caixa, fechamento de caixa.

Ha uma diversidade de softwares de gerenciamento especificos para pequenos negadcios.
Antes de fazer a escolha do sistema, o empreendedor deve avaliar o preco cobrado,
aplicabilidade e nivel de seguranca que oferecem, o servico de manutencao, a conformidade
em relacdo a legislacao fiscal municipal e estadual; a facilidade de suporte e as atualizacOes
oferecidas pelo fornecedor.

O empreendedor devera optar por softwares de custo acessivel e compativel com uma
pequena empresa. Em alguns casos, € possivel baixar sistemas de sites que oferecem
downloads gratuitos.

11. Canais de Distribuicao

Canal de distribuicdo € o caminho escolhido por uma empresa para fazer seus produtos
chegarem aos consumidores. Neste ramo, o usual € o canal direto, ou seja, a prdpria loja. O
cliente de um Servico de Fotocopiadora, motivado pela necessidade de fazer copias de
livros, documentos, folhas ou até mesmo necessitando imprimir algo, vai até a loja, executa
na hora ou deixa para buscar depois e leva para casa.

Outro canal de distribuicdo atualmente bastante utilizado é o de vendas pela internet,
recurso que permite que o cliente pesquise precos, condicoes estruturais com imagens
ilustrativas e receba trabalhos para execucao e entrega posterior via motoboy ou correios.
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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 seu Servico de Fotocdpias conhecido por seus clientes.

12. Investimentos

Investimento inicial compreende todo o capital empregado para iniciar e viabilizar o negdcio
até o momento de sua auto sustentacdo. Pode ser caracterizado como: investimento fixo,
investimentos pré-operacionais e capital de giro.

Investimento fixo: compreende o capital empregado na compra de imdveis, equipamentos,
moveis, utensilios, instalacdes, reformas, entre outros;

Investimento pré-operacional: compreende todos os gastos ou despesas realizadas com
projetos, pesquisas de mercado, registro da empresa, projeto de layout e design de fachada,
honorarios profissionais e outros;

Capital de giro: é 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 salarios nos primeiros meses de funcionamento, impostos, taxas, honorarios
de contador, despesas de manutencdo e outros. Saiba mais no capitulo "Capital de Giro"

O valor a ser investido num novo negdcio envolve um conjunto de fatores identificados ao
longo do processo de instalacdo do empreendimento e varia de acordo com o porte e os
produtos e servicos que serado oferecidos. Para uma fotocopiadora de pequeno porte o
empreendedor deverd dispor de aproximadamente RS 61.350,00 (sessenta e um mil
trezentos e cinquenta reais) para fazer frente aos seguintes itens de investimento:

Itens

Estimativa RS

Despesas de registro da empresa, honorarios profissionais, taxas.

RS 3.500,00

Mobilidrio para a area administrativa

RS 6.500,00

Equipamentos

RS 40.000,00

Matéria-prima

RS 1.350,00

Capital de giro

RS 10.000,00

Investimento total

RS 61.350,00

Vale lembrar, que os valores acima sao estimativas, que variam de acordo com a regido e o
tipo de equipamentos. O valor do investimento ird variar de acordo com o valor do ponto
comercial, benfeitorias necessarias e equipamentos utilizados.

Geralmente, as maquinas sdo adquiridas por meio de crédito no sistema de financiamento ou
por operacao de leasing, com opcdo de compra ou troca por outra maquina mais moderna ao
final do pagamento. Caso o capital inicial seja limitado, o empreendedor pode optar por
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adquirir maquinas usadas ou até alugar equipamentos até que tenha condicées de comprar
uma nova.

Antes de montar sua empresa, é fundamental que o empreendedor elabore um Plano de
Negadcios, 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 orientacoes propostas por metodologias de modelagem de negdcios, em que
é possivel analisar o mercado no qual estard inserido, mapeando os segmentos de clientes,
os atores com quem se relacionard, as atividades-chave, as parcerias necessarias, sua
estrutura de custos e fontes de receita.

13. Capital de Giro

Capital de giro € 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 oscilagdoes de caixa.

Quanto maior o prazo concedido aos clientes para pagamento 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. Prazos médios recebidos de fornecedores
também devem ser considerados nesse calculo: quanto maiores os prazos, menor sera a
necessidade de capital de giro.

Para uma empresa de fotocdpia, o desafio da gestao do capital de giro esta, principalmente,
na ocorréncia dos fatores a seguir:

¢ Variacao dos diversos custos absorvidos pela empresa;

e Sazonalidade, com grande dependéncia das vendas em determinados meses do ano;

e Possiveis perdas ocasionadas por servicos entregues de forma inadequada.
O empreendedor devera ter um controle orcamentario rigido, de forma a ndo consumir
recursos sem previsao, inclusive valores além do pré-labore. No inicio, todo o recurso que
entrar na empresa, nela devera permanecer, possibilitando o crescimento e a expansao do
negdcio. O ideal é reservar recursos proprios (se houver) para capital de giro e deixar
financiamentos para maquinas e equipamentos.

No caso de uma empresa de fotocdpia, é aconselhdvel que o empresario reserve em torno
de 20 a 30% do total do investimento inicial para o capital de giro. 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 gestdo competente da necessidade de capital de giro. Sé assim as variacdes nas
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vendas e nos prazos praticados no mercado poderdo ser geridas com precisao.

14. Custos

Os custos dentro de um negdcio sdao empregados tanto na elaboracdo dos produtos ou
servicos quanto na manutencao do pleno funcionamento da empresa. Entre essas despesas
estdo o que chamamos de custos fixos e variaveis.

Os custos variaveis sdo aqueles que variam diretamente com a quantidade produzida ou
vendida, na mesma proporcao. Tais como:

Matéria-prima;

Insumos e materiais utilizados nas prestacoes destes servicos;

Deslocamentos;

Impostos;

Segundo empreendedores deste tipo de negdcio, um dos principais custos variaveis que o
empreendimento exige sao materiais como tinta e manutencao preventiva, portanto, deve
ser analisados com cuidado, evitando desperdicios.

Os custos fixos sao os gastos que permanecem constantes, independentes de aumentos ou
diminuicoes na quantidade produzida ou vendida. Os custos fixos fazem parte da estrutura
do negdcio. Veja alguns exemplos de custos fixos mensais de uma empresa de fotocopia
que esteja em suas atividades iniciais:

Custos fixos

Estimativas RS

Salarios e encargos

RS 3.500,00

Aluguel, seguranca, IPTU

RS 1.500,00

Luz, telefone e acesso a internet

RS 500,00

Material de higiene, limpeza e expediente

RS 200,00

Assessoria Contabil

RS 500,00

Propaganda e publicidade da empresa

RS 300,00

Total

RS 6.500,00

E aconselhavel que o empreendedor mantenha relatdrios gerenciais em que possa fazer
comparativos més a més. Fazendo o levantamento destas informacgoes podera decidir
precisamente onde devera trabalhar para diminuir seus gastos.

15. Diversificacao/Agregacao de Valor

Identificar um diferencial em relacdo aos concorrentes e vé-lo reconhecido pelo consumidor
significa vantagem para uma frente em relacdo a concorréncia. Deve ser lembrado que um
Servico de Fotocdpia abrange uma larga faixa de publico e visa praticidade com qualidade,
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concorrendo com graficas de conveniéncia, papelarias, lotéricas, bancas de revistas e
pequenos estabelecimentos que também possuem o equipamento, disponiveis com muita
facilidade.

A diversificacao consiste em oferecer algum valor agregado ao seu cliente. No caso uma
empresa de fotocdpias, existem varias oportunidades de agregacao de valor, tais como:

e Ofertas de servicos complementares a fotocdpias: digitalizacdo de documentos,
plastificacao, encadernacado, impressao de fotos;

e Consultoria em comunicacdo para auxiliar na criacdo de pecas publicitarias (marcas,
folders, cartazes e cardapios);
Servico de entrega de encomendas em domicilio;
Venda de produtos de papelaria e/ou suprimentos de informatica;
Servicos de midia digital;

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

Vale ressaltar que sempre é possivel propor melhorias e novidades, para isso € indicado
observar habitos, ouvir as pessoas e criar novos produtos e novos servigos, com o objetivo
de ampliar os niveis de satisfacdo dos clientes. 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 ou através da Internet.

16. Divulgagao

A propaganda é um importante instrumento para tornar a empresa e seus servicos
conhecidos pelos clientes potenciais. O objetivo da propaganda € construir uma imagem
positiva frente aos clientes e tornar conhecidos os servicos oferecidos pela empresa.

O empreendedor deve ter em mente que as acoes de divulgacdo devem ser feitas sob a dtica
do cliente, muitas vezes divergente do que o empreendedor entende ser adequado.

Para um empreendimento de pequeno porte, pode ser usada a distribuicao de folhetos e
folders em faculdades, escolas, reparticoes publicas ou empresas da regido, divulgando os
servicos e produtos que sao ofertados.

Muitos proprietarios de Servico de fotocdpias destinam um percentual de 3% a 5% de seu
faturamento para investimentos em publicidade. No entanto, esse percentual ndo € a regra,
o importante é dar atencdo a divulgacao do Servico.

Com criatividade ¢é possivel a utilizacdo de formas simples e baratas de divulgacado que
atraiam os clientes. Entre as alternativas que demandam menos investimento pode-se citar:
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e Utilizacdo de mala direta com mensagens que lembram e divulgam o Servico de
fotocdpia;

e Distribuicdo de material informativo em pontos estratégicos como, por exemplo,
faculdades, escolas, reparticoes publicas ou empresas da regiao;

e Anuncios em paginas especializadas nos jornais;

e Parcerias e pacotes de fidelidade com associacoes e sindicatos;

e Site na Internet com fotos dos equipamentos e qualidade dos servicos;

e Distribuicdo de cartdes de visita e folhetos.

e Participar de feiras graficas e de impressao;

e Oferecer brindes para clientes que indicam outros clientes;

e Firmar convénio de terceirizacdo de impressdao com empresas e escritorios;

e Patrocinar eventos por meio da impressao gratuita de folderes e cartazes e em troca,
solicita-se a divulgacao da marca da empresa de fotocdpias na peca publicitaria, sob a
inscricao “Apoio da empresa...”.

A estratégia ideal de divulgacdo serd aquela que tem linguagem adequada ao publico-alvo
da empresa, tem maior penetracao e credibilidade junto ao cliente e se encaixa ao
orcamento do empresario.

O empreendedor deve sempre entregar o que foi prometido e, quando puder, superar as
expectativas do cliente. Afinal, a melhor propaganda sera feita pelos clientes satisfeitos e
bem atendidos.

17. Informacgoes Fiscais e Tributarias

As informacoes fiscais e tributarias serdo diferenciadas em decorréncia da opcao do regime
tributario escolhido pelo empreendedor.

Empresa optante do SIMPLES Nacional

O segmento de SERVICO DE FOTOCOPIA, assim entendido pela CNAE/IBGE
(Classificacao Nacional de Atividades Econémicas) 8219-9/01 como atividade de servicos
de fotocdpias, poderad 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, desde que a
receita bruta anual de sua atividade n3o ultrapasse a RS 360.000,00 (trezentos e sessenta
mil reais) para micro empresa e RS 4.800.000,00 (quatro milhdes e oitocentos mil reais)
para empresa de pequeno porte e respeitando os demais requisitos previstos na Lei.

Nesse regime, o empreendedor podera recolher os seguintes tributos e contribuicdes, por
meio de apenas um documento fiscal — o DAS (Documento de Arrecadacdo do Simples
Nacional), que é gerado no Portal do SIMPLES Nacional:

IRPJ (imposto de renda da pessoa juridica);
CSLL (contribuicao social sobre o lucro);
PIS (programa de integracao social);
COFINS (contribuicao para o financiamento da seguridade social);
ISS (imposto sobre prestacao de servigos)
e INSS (contribuicdo para a Seguridade Social relativa a parte patronal).
Conforme a Lei Complementar n® 123/2006 e alteracdes, este ramo de atividade é tributado



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/lcp/lcp123.htm
http://www8.receita.fazenda.gov.br/SimplesNacional/
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pelo anexo Il do SIMPLES Nacional e as aliquotas variam de 6% a 33%, dependendo da
receita bruta auferida pelo negdcio.

Empresa NAO optante do SIMPLES Nacional

Alguns empreendedores podem nao optar pelo Simples Nacional, ou o tipo de atividade nao
€ permitido, veja o Anexo VI da Resolucdo CGSN N° 140, DE 2018. (ART. 8°, § 1°)

Para estes casos ha os regimes de tributacdo abaixo:

A) Lucro Presumido: Ea apuracao do tributo sobre o lucro que se presume através da
receita bruta de vendas de mercadorias e/ou prestagao de servicos. Trata-se de uma forma
de tributacdo simplificada utilizada para determinar a base de célculo dos tributos sobre o
lucro das pessoas juridicas que nao estiverem obrigadas a apuracao pelo Lucro Real. Nesse
regime, a apuracao dos tributos é feita trimestralmente. A base de calculo para
determinacao do valor presumido varia de acordo com a atividade da empresa. Sobre o
resultado da equacao: Receita Bruta x 32%, aplica-se as aliquotas de:

e IRPJ - 15%. Poderd 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;

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

Ainda incidem sobre a receita bruta os seguintes tributos, que sdo apurados mensalmente:

e PIS - 0,65% - sobre a receita bruta total;

e COFINS - 3% - sobre a receita bruta total.
B) Lucro Real: E o calculo do tributo sobre o lucro liquido e a empresa realmente obteve no
periodo de apuracao, ajustado pelas adicOes, exclusdes ou compensacoes estabelecidas em
nossa legislacdo tributaria. Este sistema é o mais complexo, mas podera ser mais vantajoso
em comparacao com lucro presumido e por isso, devera ser bem avaliado por um contador.
As aliquotas para este tipo de tributacdo sdo:

e 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;

e CSLL - 9%, determinada nas mesmas condicoes do IRPJ;

Ainda incidem sobre a receita bruta os seguintes tributos, que sao apurados mensalmente:

e PIS - 1,65% - sobre a receita bruta total, compensavel;
e COFINS - 7,65% - sobre a receita bruta total, compensavel.
Incidem também sobre a receita bruta o imposto municipal:

e ISS — Calculado sobre a receita de prestacao 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):
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¢ INSS - Valor devido pela Empresa - 20% sobre a folha de pagamento de salarios, pro-
labore e autbnomos;

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

e GPS).

o RAT - Risco de Ambiente do Trabalho — de 1% a 3% sobre a folha de pagamento de
salarios dependendo do grau de risco da atividade econdémica, recolhida junto com a guia de
INSS.

e INSS Terceiros — Contribuicoes Sociais recolhidas junto com a guia de INSS, calculada
sobre a folha de pagamento com aliquota entre 0,8% a 7,7% dependendo da atividade
econbmica, destinadas aos servicos sociais e de formacao profissional tais como: SESI, SESC,
SENAI, SEBRAE, Incra, dentre outros.

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

Microempreendedor Individual (MEI)

l) Se a receita bruta anual ndo ultrapassar RS 81.000 (oitenta e um mil reais), o
empreendedor podera optar pelo registro como MEI, visto que essa atividade se encontra
entre as permitidas na tabela do Anexo X| da Resolucdo CGSN 140/2018 - 8219-9/01
FOTOCOPIAS, desde que o empreendedor ndo seja socio de outra empresa e tenha até 1
(um) funcionario. Neste caso, o recolhimento dos tributos e contribuicdes serdo efetuados
em valores fixos mensais conforme abaixo:

Il) Sem empregado

e 5% do salario minimo vigente — a titulo de contribuicdo previdenciaria

e RS 1,00 de ICMS — Imposto Sobre Circulacdo de Mercadorias (para empresas de
comércio e industrias)

e RS 5,00 de ISS (para empresas de prestacdo de servicos)
[1l) Com um empregado (o MEI podera ter um empregado, desde que o salario minimo ou
piso da categoria)

e O empreendedor recolhera, além dos valores acima, os seguintes percentuais:

e Retém do empregado 8% de INSS sobre a remuneracéo;

e Desembolsa 3% de INSS patronal sobre a remuneracao do empregado.
Ao ultrapassar o limite de faturamento, o MEIl migrara para microempresa, tendo duas
hipdteses:

1°) Se o faturamento for maior que RS 81.000 no ano, porém nao ultrapassar o limite de
20%, que corresponde a RS 97.200, o MEI deverd recolher o DAS na condicio de MEIl até o
més de dezembro e recolher um DAS complementar, referente ao excesso de faturamento.
A partir do més de janeiro subsequente passa a recolher o imposto Simples Nacional como
microempresa, com percentuais de acordo com a atividade exercida.

2°) Se o faturamento foi superior a RS 97.200 e inferior a RS 4,8 milhdes, O ME| passara a
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condicdo de microempresa (faturamento até RS 360 mil) ou empresa de pequeno porte
(faturamento entre R$360 mil e RS 4,8 milhdes), retroativo ao més de janeiro ou ao més da
inscricao (formalizacdo), caso o excesso da receita bruta tenha ocorrido durante o préprio
ano-calendario da formalizacdo. Passa, entdo, a recolher tributos devidos na forma do
Simples Nacional, com percentuais de acordo com a atividade exercida.

Nas duas hipdteses acima, devera solicitar obrigatoriamente o desequadramento como MEI
no portal do Simples Nacional.

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.

Fundamentos legais: Lei 123/2006, Lei 147/2014 e Resolucao CGSN 140/2018.

18. Eventos

Os cursos, congressos, feiras e eventos de negdcios em geral sdo oportunidades para o
empreendedor realizar e fechar parcerias, atualizar-se sobre os cenarios e tendéncias de
mercado do setor, além de obter informacoes para formular suas estratégias com foco na
melhoria da competitividade.

A seguir uma relacao de alguns eventos deste setor:

Expo Print Digital - Feira de Impressao Digital do Brasil

Expo Print Latin America - Feira de Impressao Digital da América do Sul

Brazil Promotion - Feira de Solucées Graficas, Brindes, Servicos para Realizacdo de Eventos
e Merchandising no PDV

Fespa- Feira Internacional de Serigrafia e Impressao Digital

Prémio Pini - Prémio Brasileiro de Exceléncia Grafica

19. Entidades em Geral

A seguir, sdo indicadas as principais entidades de auxilio ao empreendedor:
ABIGRAF - Associacdo Brasileira da Industria Grafica

ABTG - Associacdo Brasileira de Tecnologia Grafica

ABDR - Associacao Brasileira de Direitos Reprograficos

Também é importante buscar a CDL, Cadmara de Dirigentes e Lojistas e Associacoes
Comerciais e Empresariais mais préximas.



https://www.digitalprinting.com.br/pt/
https://www.expoprint.com.br/pt/
https://www.brazilpromotion.com.br/a-feira/a-brazil-promotion/a-brazil-promotion.php
https://www.fespabrasil.com.br/pt/
http://www.fernandopini.org.br
http://www.abigraf.org.br
http://www.abtg.org.br
http://www.abdr.org.br/site/
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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 é publicada exclusivamente pela ABNT -
Associacdo Brasileira de Normas Técnicas, por ser o foro Unico de normalizagdo do Pais.

As normas especificas para Servico de Fotocdpia sdo:

ABNT NBR 15067:2004 - Papel cortado em formato para uso em impressoras e copiadoras
- Medicdo do encanoamento em um pacote de folhas.

Algumas normas também podem ser aplicaveis ao negdcio:
ABNT NBR 15842:2010 - Qualidade de servico para pequeno comércio - Requisitos gerais.
ABNT NBR 12693:2010 - Sistemas de protecdo por extintores de incéndio.

ABNT NBR IEC 62642-1:2019 - Sistemas de alarme - Parte 1: Requisitos gerais - Secao 1:
Geral.

ABNT NBR 9050:2015 - Acessibilidade a edificagdes, mobilidrio, espacos e equipamentos
urbanos.

ABNT NBR 5410:2004 - Versao Corrigida:2008 - Instalacoes elétricas de baixa tensao.
ABNT NBR ISO/CIE 8995-1:2013 - Iluminacao de ambientes de trabalho - Parte 1: Interior.
ABNT NBR 9050:2004 Versao Corrigida:2005 - Acessibilidades a edificaces, mobiliario,

espacos e equipamentos urbanos - Sistemas de alarme - Parte 1: Requisitos gerais - Secao
1: Geral.

21. Glossario

Seguem alguns termos técnicos extraidos do glossario disponivel em
http://www.printondemand.com.br:

ALCEAR/ALCEAMENTO: E o arranjo das folhas ou cadernos impressos, de forma a ficarem
na ordem correta para encadernacao (e também depois, o arranjo dos cadernos para formar

um Llivro).

COPYRIGHT: Termo em inglés. Significa direitos de reproducdo. A quem pertencem os
direitos sobre a obra.

GRAMATURA: Peso do papel em gramas por metro quadrado.


https://www.abntcatalogo.com.br/norma.aspx?ID=212
https://www.abntcatalogo.com.br/norma.aspx?ID=59391
https://www.abntcatalogo.com.br/norma.aspx?ID=304421
https://www.abntcatalogo.com.br/normagrid.aspx
https://www.abntcatalogo.com.br/norma.aspx?ID=344730
https://www.abntcatalogo.com.br/normagrid.aspx
https://www.abntcatalogo.com.br/norma.aspx?ID=196479
https://www.abntcatalogo.com.br/normagrid.aspx
http://www.printondemand.com.br
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GUILHOTINA: Maquina de acabamento usada para o corte intermitente de uma quantidade
de folhas; seu corte é mais preciso e perfeito que o da cortadeira.

IMPRESSAO DIGITAL: Qualquer método de impressao no qual a imagem € impressa
diretamente no papel ou em outro substrato, diretamente de um arquivo digital.

IMPRESSAO SOB DEMANDA (Print On Demand — POD): Processo de impress3o eletrénico
que entrega exatamente o que o cliente deseja, quando o cliente precisa e no lugar onde for
necessario.

OFFSET: Sistema de impressao indireta (papel ndo entra em contato com matriz). A matriz é
presa na maquina através de um cilindro que transmite a imagem para um outro cilindro de

borracha (cauchu) e este por sua vez transfere ao suporte. Utiliza tinta gordurosa e pastosa

com formas metélicas e planogréficas. E o sistema mais versétil, permitindo a impress3o em
plasticos, metais, papeldes e até mesmo pano. O sistema se originou da litografia em 1900

por Rubel Ira.

REPROGRAFIA: Demais formas de impressao nao tradicionais. Tipo: fotocdpia, xerografia,
heliografia, etc.

RESMA: Conjunto de quinhentas folhas de papel.

RETICULA: Area em uma pdgina impressa dividida em pequenos elementos de grafismo e
contra-grafismo (na forma de pontos ou linhas) onde variacées no tamanho, na espessura ou
no numero de elementos de grafismo sado utilizadas para simular visualmente as variacGes
nos meio-tons das imagens de tom continuo originais. Os tipos mais comuns de reticula sdo
as convencionais (de frequéncia modulada, nas quais varia o tamanho dos pontos), as
estocasticas (de frequéncia modulada, onde varia a quantidade de pontos) e — mais
recentemente — as hibridas. Impressoras digitais podem usar tipos especificos de reticula
para obter melhor qualidade. (em inglés, screen).

TONNER - é uma tinta em pd6 usada nas impressoras a laser e fotocopiadoras para formar
texto e imagens em papel.

22. Dicas de Negocio

O empreendedor que deseja entrar no ramo de fotocdpias pode, inicialmente, se assustar
com o custo dos equipamentos. O investimento necessario para a compra das maquinas
imobiliza um montante elevado do capital inicial. Além disso, ao calcular o retorno sobre o
investimento, o empreendedor vai descobrir que precisara vender uma quantidade muito
alta de fotocdpias e impressoes para pagar o equipamento.

Uma dica pode ser o leasing ou o aluguel de maquinas usadas. Neste caso, o investimento
requerido € bem menor, além da possibilidade de enquadrar o seu custo na despesa mensal,
de acordo com a demanda. Dessa forma, o empreendedor terd tempo para conhecer melhor
0 seu publico e planejar a expansao dos servicos.

Uma forma de garantir um faturamento minimo mensal, sem depender exclusivamente da
demanda de pessoas fisicas, € firmar contratos de prestacao de servicos para empresas,
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escritdrios e profissionais liberais. Durante o més, a loja providencia as fotocdpias e
impressoes para estas empresas e, ao final do més, emite uma fatura Unica detalhada dos
servicos prestados. Inclusive, a fatura mensal facilita o controle da empresa ou do escritdrio
sobre seus custos varidveis com os servicos de fotocdpias.

Podem ser tomadas algumas providéncias que ajudem a diminuir o valor dos custos fixos,
como por exemplo:

e Optar por locais em que o aluguel tenha um preco menor, desde que ndo prejudique a
competitividade e que tenha uma boa relacdo custo/beneficio;

e Optar por planos de telefone com custos mais baixos;

e Evitar gastos e despesas desnecessarios;

e Manter uma equipe de pessoal reduzida, porém suficiente;

23. Caracteristicas Especificas do Empreendedor

No segmento de fotocdpia, o empreendedor precisa estar atento as tendéncias de tecnologia
da informacdo na area de impressao. Deve identificar os movimentos deste mercado e
adapta-los a sua oferta, reconhecendo as preferéncias dos clientes e os principais
lancamentos em equipamentos.

E importante que o empreendedor tenha aptiddo para o negdcio e vontade de aprender
buscando informacbes em cursos, livros e revistas especializadas ou junto a 6rgdos, pessoas
e empresas que atuam na area.

Outras caracteristicas importantes, relacionadas ao risco do negdcio, podem ajudar no
sucesso do empreendimento:

e Busca constante de informacgoes e oportunidades.

e Iniciativa e persisténcia.

e Comprometimento.

e Qualidade

e Capacidade de estabelecer metas e assumir riscos.

e Planejamento e monitoramento sistematicos.

e Independéncia e autoconfianca.

e Senso de oportunidade.

e Conhecimento do ramo.

e Lideranca.

e Espirito cooperativo.
Além dessas caracteristicas basicas € muito importante que os profissionais que atuam
diretamente com o publico, como ¢é o caso, saibam lidar bem com os clientes, sendo
simpaticos e agradaveis para garantir a sua fidelidade e ganhar sua confianca.

Pesquisando, observando seus concorrentes e conhecendo bem o gosto de seus clientes, o
empreendedor conseguira desenvolver diferenciacoes em sua oferta de servicos.

Sempre se faz necessario estudar, manter-se atualizado e conhecer a melhor estratégia de
mercado para poder desenvolver sensibilidade, flexibilidade e uma rapida adaptacao as
necessidades dos clientes.
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24, Bibliografia Complementar

Producao Grafica: Arte e Técnica da Midia Impressa. Prentice-Halll, 2008.

Manual de Direitos Autorais. Disponivel em:
https://portal.tcu.gov.br/lumis/portal/file/fileDownload.jsp?fileld=8A81881F624F27220162
AB7D5B074EBE Acesso em Novembro de 2019.

ROCHA, Ricardo. Guia sobre Direitos Autorais. Disponivel em:
http://www.ufjf.br/editora/files/2018/02/Guia-sobre-direitos-autorais.pdf Acesso em
Novembro de 2019.

A histdria da XEROX. Disponivel em: https://www.tecmundo.com.br/mercado/123586-
historia-xerox-empresa-virou-sinonimo-fotocopia-video.htm Acesso em Novembro de 2019.

25. Fonte de Recurso

O empreendedor pode buscar junto as agéncias de fomento linhas de crédito que possam
ser utilizadas para ajuda-lo no inicio do negdcio. Algumas instituicbes financeiras também
possuem linhas de crédito voltadas para o pequeno negdcio e que sao 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.

26. Planejamento Financeiro

Ao 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 gest3o financeira do negdcio:

Fluxo De Caixa

O controle ideal sobre as despesas da empresa é realizado pelo 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 contabilizacao
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 movimentacodes financeiras, o empreendedor podera investir na aquisicdo de
softwares de gerenciamento.

Capital de Giro

Sempre serd muito Util que se tenha certo o montante de recursos financeiros reservado
para o negocio possa fluir sem sobressaltos, especialmente no inicio do projeto. O periodo
entre a prestacao de servico e o recebimento, pode ser longo e a necessidade de recursos
sera suprida pelo capital de giro. No entanto, ter esse recurso disponivel ndo é suficiente
porquanto ser premissa sua boa gestdo, ou seja, somente devera ser utilizado para honrar



https://portal.tcu.gov.br/lumis/portal/file/fileDownload.jsp?fileId=8A81881F624F27220162AB7D5B074EBE
https://portal.tcu.gov.br/lumis/portal/file/fileDownload.jsp?fileId=8A81881F624F27220162AB7D5B074EBE
http://www.ufjf.br/editora/files/2018/02/Guia-sobre-direitos-autorais.pdf
https://www.tecmundo.com.br/mercado/123586-historia-xerox-empresa-virou-sinonimo-fotocopia-video.htm
https://www.tecmundo.com.br/mercado/123586-historia-xerox-empresa-virou-sinonimo-fotocopia-video.htm
https://www.sebrae.com.br/sites/PortalSebrae/semanadomei2019/conteudos/tudo-o-que-voce-precisa-saber-sobre-o-fampe,a4bf103bc7d1b610VgnVCM1000004c00210aRCRD
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compromissos imediatos ou lidar com problemas de ultima hora.
Principio da Entidade

O patrimobnio 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 gestao
gravissima que pode levar o negdcio a bancarrota. Ao ndo separar as duas contas, a
lucratividade do negdcio tende a n3do ser atingida, sendo ainda mais dificil reinvestir os
recursos, gerados pela propria operacao. E 0 caminho certo para o fracasso empresarial.

Despesas

O empreendedor devera estar sempre atento as despesas de rotina como agua, luz, material
de escritdrio, internet, produtos de limpeza e manutencao de equipamentos. Embora
pequenas, seu controle € essencial para que nao reduzam a lucratividade do negdcio.

Reservas/Provisoes

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

Empréstimos

Poderao ocorrer situagdes 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 condicbes de pagamento, juros e taxas de administracdo. A palavra-chave é
renegociacdo, de forma a evitar maior incidéncia de juros.

27. Produtos e Servicos - Sebrae

O empreendedor pode aproveitar as ferramentas de gestdao 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 opcoes de orientacdao empresarial e capacitacoes oferecidas pelo
Sebrae:

Cursos online e gratuitos
Para desenvolver o comportamento empreendedor:
Empretec - Metodologia da Organizacao das Nacoes Unidas (ONU) que proporciona o

amadurecimento de caracteristicas empreendedoras, aumentando a competitividade e as
chances de permanéncia no mercado:



http://www.sebrae.com.br/sites/PortalSebrae/cursosonline
http://www.sebrae.com.br/sites/PortalSebrae/sebraeaz/empretec-fortaleca-suas-habilidades-como-empreendedor,db3c36627a963410VgnVCM1000003b74010aRCRD
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Para quem quer comecar o proprio negdcio:

As solucGes abaixo sdo Uteis para quem quer iniciar um negocio. Pessoas que ndo possuem
negaocio préprio, 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
empresa

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.

Sebraetec - O Programa Sebraetec oferece servicos especializados e customizados para
implantar solugdes em sete areas de inovacao.

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 inovacao nas
empresas de pequeno porte.

28. Sites Uteis

INPI - Instituto Nacional da Propriedade Intelectual



http://www.sebrae.com.br/sites/PortalSebrae/artigos/como-elaborar-um-plano-de-negocio,37d2438af1c92410VgnVCM100000b272010aRCRD
https://www.sebraecanvas.com/#/
http://www.sebrae.com.br/sites/PortalSebrae/Programas/sebraetec-inovar-no-seu-negocio-pode-ser-facil,c38a5415e6433410VgnVCM1000003b74010aRCRD
http://www.sebrae.com.br/sites/PortalSebrae/Programas/agentes-locais-de-inovacao-receba-o-sebrae-na-sua-empresa,8f51d53342603410VgnVCM100000b272010aRCRD
http://www.inpi.gov.br/




