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Prefácio 1

Em 2016 o Programa de Incubação de Empresas (PROINE) da Universidade Federal 
de Goiás (UFG) completa 12 anos de existência. Criado em 2004, inicialmente com a modali-
dade Incubadora Tecnológica, para logo em seguida incluir a modalidade Incubadora de De-
sign. Foi implantado como um programa sem fins lucrativos, vinculado a então Pró-Reitoria 
de Pesquisa e Pós-Graduação (PRPPG), sob a responsabilidade da Coordenação de Pesquisa, 
tendo como objetivo principal a preparação de empresas de base tecnológica para o mercado. 
Com a expansão das atividades da PRPG e criação da Coordenação de Transferência e Ino-
vação Tecnológica, o PROINE passou a ser de responsabilidade desta nova coordenação. No 
ano de 2006, eliminam-se as modalidades e as duas incubadoras passam a compor um único 
Programa de Incubação de Empresas.

A partir de 2010 o PROINE passa a desempenhar o papel de incubadora coordenadora 
em projetos apoiados pela FINEP, agregando as incubadoras de base tecnológica do Estado 
de Goiás no formato de rede, com o objetivo de aumentar da taxa de sucesso das empresas 
incubadas.

Em 2011, foi selecionada para ser a Incubadora Nucleadora e coordenar o projeto de 
reposicionamento do modelo de atuação das incubadoras goianas, transformando-as em 
Centro de Referência para Apoio a Novos Empreendimentos (CERNE), visando ampliar 
a capacidade das incubadoras em gerar, sistematicamente, empreendimentos inovadores e 
bem-sucedidos.

No final de 2013, com a mudança do seu Estatuto e Regimento, a UFG divide a Pró
-Reitoria de Pesquisa e Pós-Graduação em duas Pró-Reitorias, a Pró-Reitoria de Pesquisa 
e Inovação (PRPI) e a de Pós-Graduação (PRPG). Com essa divisão o PROINE passa a ser 
vinculado a PRPI.

Em 2014 a PRPI/UFG cria o Centro de Empreendedorismo e Incubação, para desen-
volver as atividades de apoio a criação de novas empresas, de educação empreendedora, de 
promoção da cultura do empreendedorismo, de coordenação da Olimpíada de Empreen-
dedorismo, além de realizar a supervisão dos Centros de Empreendedorismo e Incubação: 
PROINE (Goiânia), Athenas (Catalão) e Beetech (Jataí).

Essa breve descrição da trajetória e evolução do Programa de Incubação de Empresas 
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na UFG evidencia a seriedade com a qual o tema geração de novas empresas e empreendi-
mentos tecnológicos inovadores foi acolhido e desenvolvido pela instituição. Na qualidade de 
gestora durante fase de implantação e, agora novamente gestora na fase de consolidação, fico 
extremamente orgulhosa de escrever o prefácio deste manual, documento construído a partir 
da experiência e expertise da Gerente do PROINE, Emília Rosangela Pires da Silva, verda-
deira responsável por essa história de sucesso. Entendo também esse manual como um gesto 
de transferência de tecnologia e solidariedade com incubadoras e empresas incubadas, uma 
vez que descreve, de forma detalhada e precisa, os conceitos, metodologias e procedimentos 
fundamentais do processo de pré-incubação, incubação e graduação de uma empresa.

Espero que todos possam internalizar e utilizar as numerosas informações contidas 
nesse manual.

Profa Maria Clorinda Soares Fioravanti
Pró-Reitora de Pesquisa e Inovação da UFG
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Prefácio 2

O manual de incubação de empresas é uma peça de grande utilidade para as incuba-
doras que potencialmente apoiam pessoas ou empresas portadoras de ideias inovadoras e 
que desejam transformá-la em dinheiro. O trabalho segue uma metodologia muito clara de 
fácil compreensão pelos gestores de incubadoras que terão uma ferramenta de trabalho de 
excelente qualidade. A responsável pela elaboração do trabalho, manual de incubação Emília 
Rosangela Pires da Silva Franco, menina inteligente e culta, está de parabéns pelo trabalho 
apresentado.

A escritora Emília, conta, na introdução do trabalho a historinha desafiadora do prego 
liquido que eliminava a necessidade de furar e parafusar ou pregar que a deixou encucada, 
encaminhando-a para uma seleção na UFG, para ser a gestora da primeira incubadora da 
Entidade.

Gostou do serviço desafiador, estudou, cresceu e escreveu o manual de incubação, bela 
ferramenta de trabalho para os incubados.

Na introdução do manual a Emília faz um histórico perfeito da instalação das incuba-
doras em Goiás, para entrar em conceito de incubadora de empresa.

Diz ela: “Segundo a Anprotec (1998), as incubadoras de empresas são destinadas a am-
parar o estágio de empresas nascentes que se enquadram em determinadas áreas de negócio. 
Incubadora de empresas pode ser definido como um ambiente flexível e encorajador no qual 
são oferecidas facilidades para o surgimento e o crescimento de novos empreendimentos”.

“É consenso na literatura que as incubadoras são parte dos sistemas de inovação.”
As incubadoras poderão lançar mão de atividades de formação de atitudes empreende-

doras voltadas não somente para potenciais empreendedores que procura a incubadora, mas 
também para a sociedade como um todo. São incubadoras sociais.

 O manual é bastante rico em modalidades de incubação: (Pré-incubação, incubação e 
Pós-incubação), mostrando com muita clareza os Processos chave (Sensibilização e Prospec-
ção, seleção, planejamento, qualificação, assessoria/consultoria, monitoramento, graduação e 
relacionamento com graduadas e gerenciamento básico.

A escritora Emília mostra que é uma boa gestora, pois inicia os assuntos sempre par-
tindo do mais fácil para o mais difícil. 
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Em modelo de incubação figura 1, essa ideia ficou muito clara, quando aborda o assun-
to. Seguindo com mais clareza na figura 2, quando fala nas modalidades de incubação.

Essa metodologia é seguida até o final do trabalho que acreditamos ser uma ferramenta 
de grande utilidade para os gestores de incubadoras e também para os incubados. 

Parabenizamos a Emília Rosangela Pires da Silva, por mais essa colaboração prestada 
à sociedade goiana e brasileira.

Prof. Hélio Naves
Diretor Administrativo e Financeiro 

Fundação de Desenvolvimento de Tecnópolis – FUNTEC
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1 Apresentação

A primeira experiência ou contato com o tema incubadora de empresas foi em 2003, 
assistindo ao programa Pequenas Empresas Grandes Negócios (PEGN). Tratava-se de re-
portagem sobre uma engenheira química que havia desenvolvido um produto com o nome 
de Prego Líquido, o qual não utilizava solventes ou substâncias tóxicas em sua formulação e 
eliminava a necessidade de furar, parafusar ou pregar, que estava sendo desenvolvido dentro 
de um laboratório da Universidade de São Paulo (USP), por meio do Centro de Inovação, 
Empreendedorismo e Tecnologia (CIETEC).

A história era muito interessante e totalmente desafiadora. Por força do destino, em 
março de 2004, fui convidada a participar de um processo seletivo realizado pela Fundação 
de Apoio à Pesquisa da UFG (FUNAPE), com o intuito de contratar um gerente para a 
incubadora de empresas que a Universidade Federal de Goiás (UFG) estava implantando. 
Não pensei duas vezes, encaminhei minha documentação, participei da seleção e, em maio 
de 2004, fui contratada, imediatamente dando início ao processo de implantação da incu-
badora.

Como não existiam recursos suficientes para contratar serviços de consultoria que 
apoiassem a implantação e a criação da incubadora, iniciou-se o processo baseado nas expe-
riências já desenvolvidas por outras incubadoras no Brasil e nas capacitações realizadas, já 
como gerente. Foi um longo processo, mas, em 2005 a UFG começa de fato, as atividades da 
incubadora.

Diante da diversidade das incubadoras, identificou-se a necessidade de desenvolver 
metodologias para gerenciar todo o processo, que estivesse de acordo com as necessidades da 
incubadora da UFG e que, posteriormente, pudessem ser utilizadas por outras incubadoras.

Em 2007, iniciou-se o processo de mapeamento das atividades desenvolvidas na in-
cubadora e, em seguida, consolidou-se as informações que deram origem à primeira versão 
deste manual, que descrevia o passo a passo para o gerenciamento da incubadora.

Em 2009, foi apresentado para algumas incubadoras goianas, as quais demonstraram 
interesse em adotá-lo como modelo para planejamento, implantação e gerenciamento.

A partir de 2010, objetivando atender aos requisitos para adequação à metodologia 
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do Centro de Referência para Apoio a Novos Empreendimentos (CERNE), o manual sofreu 
algumas alterações para atender aos processos-chave exigidos pelo CERNE.

Em 2014 e 2015, participei da equipe que realizou  um projeto de pesquisa sobre gestão 
de incubadoras. Esse projeto foi financiado pela Fundação de Amparo à Pesquisa do Estado 
de Goiás (Fapeg) e gerou subsídios adicionais para este manual. 

Neste Manual, o usuário encontrará conceitos, metodologias e práticas sobre o pro-
cesso de incubação de empresas, bem como os modelos de documentos operacionais ne-
cessários para o seu funcionamento. Pode ser utilizado para gestão de qualquer incubadora, 
devendo ser observadas as especificidades de cada uma.

Este manual faz parte dos esforços do Centro de Empreendedorismo e Incubação da 
UFG para produzir e difundir tecnologias de fomento ao empreendedorismo inovador.

Emília Rosângela Pires da Silva Franco 
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2  Movimento de incubadoras de empresas

2.1 Histórico

O modelo precursor do processo de incubação de empresas, que conhecemos atual-
mente, surgiu em 1959, no estado de Nova Iorque (EUA), quando uma das fábricas da Mas-
sey Ferguson foi desativada, deixando um significativo número de residentes nova-iorquinos 
desempregados. Joseph Mancuso, comprador das instalações da fábrica, resolveu sublocar 
o espaço para pequenas empresas iniciantes, que passaram a compartilhar equipamentos e 
serviços.

Para reduzir os custos operacionais, Mancuso adicionou ao modelo um conjunto de 
serviços que poderiam ser compartilhados pelas empresas ali instaladas, como secretaria, 
contabilidade, vendas, marketing e outros. Uma das primeiras empresas instaladas na área foi 
um aviário, o que conferiu ao prédio a designação de “incubadora”.

Posteriormente, por volta dos anos 70, já na conhecida região do Vale do Silício, 
nos Estados Unidos, as incubadoras apareceram como meio de incentivar universitários 
recém-graduados a disseminar suas inovações tecnológicas e a desenvolver espírito em-
preendedor.

O mecanismo ali criado se traduziu em oportunidade para esses jovens iniciarem suas 
empresas, por meio de parcerias, junto a uma estrutura física que oferecia assessoramento 
gerencial, jurídico, comunicacional, administrativo e tecnológico, para amadurecerem seus 
negócios nascentes. A essa estrutura deu-se o nome de incubadora de empresas.

No Brasil, as primeiras incubadoras surgiram a partir da década de 80, quando, por 
iniciativa do então presidente do Conselho Nacional de Desenvolvimento Científico e Tec-
nológico (CNPq), Professor Lynaldo Cavalcanti, cinco fundações tecnológicas foram criadas, 
em Campina Grande (PB), Manaus (AM), São Carlos (SP), Porto Alegre (RS) e Florianópolis 
(SC).

Após a implantação da ParqTec (Fundação Parque de Alta Tecnologia de São Carlos), 
em dezembro de 1984, começou a funcionar a primeira incubadora de empresas no Brasil, a 
mais antiga da América Latina. Em seguida outras incubadoras foram constituídas no país, 
nas cidades de São Carlos (SP), Campina Grande (PB), Florianópolis (SC), Rio de Janeiro 
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(RJ) e Brasília (DF), com a implantação do Centro de Desenvolvimento Tecnológico (CDT) 
da Universidade de Brasília (UNB).

As primeiras incubadoras brasileiras consolidaram-se a partir da realização do Semi-
nário Internacional de Parques Tecnológicos, em 1987, no Rio de Janeiro. Nesse mesmo ano, 
surgia a Associação Nacional de Entidades Promotoras de Empreendimentos de Tecnologias 
Avançadas (ANPROTEC), que passou a representar não só as incubadoras de empresas, mas 
todo e qualquer empreendimento que utilizasse o processo de incubação para gerar inovação 
no Brasil1.

Em Goiás, o movimento de incubadoras se iniciou em 2002 com a implantação da 
INOVE - Incubadora de Empresas Inovadoras do Centro Federal de Educação Tecnológica 
(CEFET/GO), atualmente Instituto Federal de Educação, Ciência e Tecnologia (IFG). A 
partir de 2002, novas iniciativas foram implantadas EKOA/UNIVERSO (Goiânia), CER-
VE/UniRV(Rio Verde), Tecnotex/Prefeitura de Goianésia e Jataí Incubadora/CEFET/GO 
(Jataí).

Das incubadoras goianas listadas acima, somente o CERVE e a Tecnotex continuam 
em operação.

Em 2004, a UFG iniciou o processo de implantação de sua incubadora que, em 2005, 
começou suas atividades como Programa de Incubação de Empresas (PROINE), o qual, atu-
almente, é uma das referências  na implantação de novas incubadoras no estado de Goiás e 
passa por uma ampliação de suas ações, transformando-se em Centro de Empreendedorismo 
e Incubação.

Com o objetivo de articular esforços para desenvolver ações direcionadas ao desenvol-
vimento e à consolidação do movimento de incubadoras no estado de Goiás, em 2005, foi 
criada a Rede Goiana de Incubadoras Parques Tecnológicos que, a partir de 2007, alterou o 
nome para Rede Goiana de Inovação (RGI).

Após a implantação da RGI, o movimento tomou força e novas incubadoras foram 
constituídas em Goiás, UniINCUBADORA da Associação Educativa Evangélica - UNIE-
VANGÉLICA (Anápolis), Aldeia Anhanguera do Centro Universitário Uni-Anhanguera 
(Goiânia), Programa de Incubadoras da Universidade Estadual de Goiás - PROIN/UEG 
(Anápolis), Centro de Empreendedorismo e Incubação de Empresas - Athenas/UFG (Cata-
lão), Incubadora 3D/Prefeitura de Aparecida de Goiânia, Ulbratech da Universidade Lutera-
na do Brasil - ULBRA (Itumbiara), Incubadora da Pontifícia Universidade Católica - PUC 
(Goiânia), Centro de Empreendedorismo e Incubação de Empresas - Beetech/UFG (Jataí) e a 
Incubadora de Empresas da Prefeitura de Uruaçu. Atualmente, o estado de Goiás conta com 
12 incubadoras em operação.

1 Anprotec. Disponível em: http://www.anprotec.org.br/publicacaoconhecas2.php?idpublicacao=80. Acesso em 02 de feve-
reiro de 2016.
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2.2 Conceito de incubadora de empresas

Segundo a ANPROTEC (1998), as incubadoras de empresas são destinadas a amparar 
o estágio inicial de empresas nascentes que se enquadram em determinadas áreas de negó-
cios. Incubadora de empresas pode ser definida como um ambiente flexível e encorajador no 
qual são oferecidas facilidades para o surgimento e o crescimento de novos empreendimen-
tos. Além de assessoria na gestão técnica e empresarial da organização, a incubadora oferece 
a possibilidade de serviços compartilhados, como laboratórios, telefone, internet, fotocópias, 
correio, energia, água, segurança, compartilhamento de área física, entre outros.

Assim, uma incubadora de empresas é um mecanismo, mantido por entidades gover-
namentais, universidades, grupos comunitários, etc, de aceleração do desenvolvimento de 
empreendimentos (incubados ou associados), mediante um regime de negócios, serviços e 
suporte técnico compartilhado, além de orientação prática e profissional. O principal obje-
tivo de uma incubadora de empresas deve ser a produção de empresas de sucesso, em cons-
tante desenvolvimento, financeiramente viáveis e competitivas em seu mercado, mesmo após 
deixarem a incubadora, geralmente em um prazo de dois a quatro anos, segundo Dornelas 
(2002).

2.3 Incubadora de empresas: modelo em evolução

É consenso na literatura que as incubadoras são parte dos sistemas de inovação, carac-
terizando-se genericamente por serem espaços planejados para receberem empresas – star-
tups ou não – e pelo uso compartilhado de área física e infraestrutura técnica e administrati-
va, por um período de tempo determinado, de acordo com Lahorgue (2004, p.83).

Com a nova dinâmica apresentada pelo sistema de inovação, novos mecanismos de 
apoio à criação e ao fortalecimento do empreendedorismo vêm surgindo em resposta à de-
manda dos empreendedores, de modo a garantir que o desenvolvimento de novos negócios 
seja sustentável. Pois o que se nota é a criação de negócios relâmpagos, que da mesma forma 
que surgem, desaparecem.

Nesse contexto, torna-se imperativo que as incubadoras de empresas evoluam, no sen-
tido não só de estimular a criação de novos negócios para serem incubados imediatamente, 
mas também na proposição de ações de disseminação da cultura empreendedora e do em-
preendedorismo com qualidade, visando à formação de competências empreendedoras para 
contribuir com o desenvolvimento social e econômico por meio da criação de novas empre-
sas ou de mão de obra qualificada.

As incubadoras poderão lançar mão de atividades de formação de atitudes empreen-
dedoras voltadas não somente para potenciais empreendedores que procuram a incubadora, 
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mas para a sociedade como um todo. Além disso, poderá estimular a formação de professores 
de empreendedorismo os quais poderão aplicar técnicas para promoção da cultura empreen-
dedora em suas disciplinas.

2.4 CERNE

Com o crescimento acelerado do número de incubadoras, fez-se necessário desenvol-
ver um mecanismo de controle de qualidade específico para incubadoras. Para tanto, surgiu 
um programa de certificação denominado Centro de Referência para Apoio a Novos Empre-
endimentos (CERNE).

Desenvolvido pela ANPROTEC (Associação Nacional de Entidades Promotoras de 
Empreendimentos Inovadores) em parceria com o Serviço de Apoio à Micro e Pequenas 
Empresas (SEBRAE), o CERNE visa à padronização dos serviços prestados e um maior nive-
lamento dos resultados obtidos entre as incubadoras de diferentes segmentos do país.

O processo de criação da metodologia CERNE teve início em um evento realizado em 
2005, e foi intitulado “Definição de Diretrizes e Propostas para o Reposicionamento e Cres-
cimento do Movimento de Incubadoras, Parques e Polos no Brasil”.

Ao longo de todo o processo de criação, foram realizados workshops, oficinas e encon-
tros que contaram com a participação de dezenas de pessoas e instituições que contribuíram 
ativamente com suas experiências para o novo modelo. 

Desde então, algumas versões foram desenvolvidas, testadas pelas equipes de gestão 
das incubadoras e, posteriormente, melhoradas, até chegar à versão proposta no Manual de 
Implantação CERNE 1 e 2 - Centro de Referência para Apoio a Novos Empreendimentos – 
2015.
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3 Modelo de incubação

O modelo de incubação de empresas pode variar de incubadora para incubadora, sen-
do influenciado, dentre outros aspectos, pelo foco de atuação, modalidades de incubação, 
características e perfil da instituição mantenedora e da região onde está localizada.

Nesse contexto, novas formas de aperfeiçoamento da gestão organizacional podem ser 
alcançadas por meio do aprimoramento das atividades e dos processos da organização.

Com vistas a facilitar a compreensão e o gerenciamento das atividades desenvolvidas 
em uma incubadora, apresentá-se uma modelagem do processo de incubação, como um con-
junto de procedimentos de operacionalização divididos em dois pilares, aqui definidos como: 
1. Modalidades de incubação (pré-incubação, incubação e pós-incubação) e 2. Processos-
chave (sensibilização e prospecção, seleção, planejamento, qualificação, assessoria/consulto-
ria, monitoramento, graduação e relacionamento com graduados e gerenciamento básico), 
conforme indicado na Figura 1.

FIGURA 1 – Modalidade de Incubação e Processos-chave
Fonte: Adaptado do Modelo de Negócios Incamp/Unicamp
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4 Modalidades de incubação

O processo de incubação é composto por três fases bem distintas, que se complemen-
tam durante o processo de incubação (Figura 2) e que são entendidas como modalidades do 
processo de incubação.

FIGURA 2 – Modalidades do processo de incubação

4.1 Pré-incubação

Compreende o conjunto de atividades que objetiva estimular o empreendedorismo e 
preparar os projetos que tenham potencial de negócios, com ênfase no desenvolvimento do 
produto e na capacitação empresarial dos empreendedores.

Na pré-incubação, o empreendedor deve ter uma definição clara do tripé de susten-
tação do negócio (problema/necessidade, cliente e solução) e, ainda, um produto mínimo 
viável (MVP) / protótipo, demonstrando que o negócio tem potencial para ser escalado e 
replicado.

Pretende-se, no final dessa fase, que o empreendedor tenha, na forma de um plano, 
uma visão clara das variáveis associadas ao modelo de negócios, principalmente do mercado 
em que se insere.

A pré-incubação deverá ser organizada visando atingir dois objetivos principais:
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I. Modelo de negócios;
II. Produto ou serviço pronto para ser oferecido ao mercado (ou pelo menos em protótipo).

O prazo de permanência na pré-incubação é de até 6 (seis) meses, contados a partir da 
assinatura do contrato, podendo ser prorrogado por igual período. Dependendo da especifi-
cidade do projeto, esse prazo poderá ser estendido.

O processo de passagem da modalidade de pré-incubação para incubação requer a 
qualificação do projeto, o qual será avaliado quanto à participação nos cursos oferecidos pela 
incubadora, ao desenvolvimento do modelo de negócios, assim como ao desenvolvimento 
do produto.

Havendo vagas disponíveis na incubadora e se o empreendimento for considerado apto 
à incubação, o processo de ingresso nessa modalidade, a partir da pré-incubação, pode ocor-
rer das seguintes maneiras:

•	 a equipe de gestão avaliará o empreendimento e elaborará um parecer técnico sobre 
a situação atual e encaminhará, juntamente com o modelo de negócio, à coordena-
ção para análise e homologação;

•	 sendo o parecer favorável à incubação, o empreendedor deverá ser comunicado e 
terá um prazo de até 45 (quarenta e cinco) dias para preparar a documentação de 
formalização da empresa para a celebração do contrato na modalidade de incuba-
ção;

•	 sendo o parecer desfavorável à incubação, o empreendedor será comunicado.

Se após o sexto mês o parecer recomendar a continuidade do empreendimento no pro-
cesso de pré-incubação, o empreendedor deverá elaborar um novo plano de ação.

4.2 Incubação

Compreende o conjunto de atividades que objetivam o fortalecimento de empresas 
nascentes ou em desenvolvimento, com ênfase na formação do empreendedor e estruturação 
de seu negócio.

4.2.1 Tipos de incubação
4.2.1.1 Empresa residente

Empresa constituída ou em fase de constituição, instalada na incubadora, que já tenha 
produto pronto e disponha de capital mínimo que permita o início da operação do empreen-
dimento e plano de negócios definido.
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4.2.1.2 Empresa não residente
Empresa constituída ou em fase de constituição que mantém vínculo com a incuba-

dora, sem, contudo, ocupar espaço físico e que já tenha um produto pronto e disponha de 
capital mínimo que permita o início da operação do empreendimento e Plano de Negócios 
definido.

4.2.2 Período de incubação
Nessa modalidade o prazo padrão de permanência do empreendimento na incubadora 

é de até 24 meses, podendo ser prorrogado por até 12 meses.  De acordo com as especifici-
dades do projeto, esse prazo poderá ser estendido. O processo de incubação é composto por 
quatro fases:

1ª Fase: Instalação – fase inicial do período de incubação, com duração de até seis 
meses. A empresa deverá ter o produto pronto e começar a produzir as primeiras unidades 
destinadas à comercialização, além de ajustar os principais parâmetros de sua participação 
no mercado. Esta etapa prevê capacitação, treinamentos e consultorias, a fim de oferecer 
orientação e suporte necessários para que o empreendedor e sua equipe estejam preparados 
para o gerenciamento e funcionamento da empresa. 

2ª Fase: Crescimento – fase de crescimento, com duração de até seis meses. A empresa 
deverá ter iniciado o processo de comercialização, possuir ferramentas de planejamento e 
controle financeiro, carteira de clientes cadastrados e plano básico de marketing. A meta des-
ta etapa é capacitar os empreendedores no que concerne à atualização do plano de negócios, 
elaboração de projetos para instituições de fomento e capital de risco e inserção dos produtos 
no mercado, enfim, prepará-los para o gerenciamento eficiente de seus negócios.

3ª Fase: Consolidação – fase de consolidação, com duração de até seis meses. A em-
presa deverá evoluir para uma condição de expansão comercial. Deverá possuir um cadastro 
de clientes com classificação qualitativa e metodologia de vendas implantada. Além de co-
nhecer e colocar em prática técnicas de gestão e possuir infraestrutura comercial adequada 
aos objetivos de venda. A meta desta etapa é capacitar os empreendedores no que se refere 
ao desenvolvimento de novos produtos, orientação das ações comerciais e de marketing e 
prospecção regular dos clientes.

4ª Fase: Graduação – nessa fase, a empresa deverá estar preparada para iniciar o pro-
cesso de desvinculação da incubadora. Deverá ter passado com êxito pelas primeiras etapas, 
apresentar capacidade empresarial e recursos financeiros disponíveis para sustentabilidade 
do negócio. A meta desta fase é concentrar todos os esforços no sentido de oferecer serviços 
que irão complementar o perfil da equipe e fortalecer a empresa, para que alcance a maturi-
dade suficiente para a graduação.
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4.3 Pós- incubação

Compreende um conjunto de atividades que objetivam apoiar a empresa graduada e/
ou associada, com ênfase em seu fortalecimento no mercado. As empresas aptas a essa mo-
dalidade, podem ser de dois tipos:

•	 Empresa Graduada - empresa que passou pelo processo de incubação e alcançou 
maturidade para se graduar;

•	 Empresa Associada– empresa que não passou pelo processo de incubação, entre-
tanto possui o interesse de estabelecer parceria com a incubadora, na condição de 
empresa associada. 

O processo de seleção de empresa associada também é via edital, que poderá se dar na 
modalidade fluxo contínuo. A duração da fase de pós-incubação depende da política estabe-
lecida pela incubadora.

Geralmente, o prazo de duração do contrato de pós-incubação para empresa graduada 
é referente ao mesmo período em que ficou vinculada à incubadora, como empresa incubada.

Para empresa associada, o prazo de duração do contrato de pós-incubação é de 12 
(doze) meses, contados a partir de sua assinatura, renovável por igual período. Desde que 
não haja manifestação contrária de qualquer uma das partes.
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5 Processos-chave

Os processos-chave já fazem parte do processo de incubação da maioria das incuba-
doras, não somente daquelas que anseiam pela certificação CERNE. A sistematização desses 
processos contribui para o efetivo gerenciamento de todos os outros.

Diante disso, adequar os processos já desenvolvidos pela incubadora, contemplando 
pelo menos os cinco eixos (empreendedor, produto, mercado, capital e gestão) irá auxiliar 
a incubadora a cumprir com eficiência e eficácia o papel de indutor na criação de negócios 
inovadores.

A seguir está apresentada a sequência lógica dos cinco eixos, conforme o Manual de 
Implantação CERNE, que tem como objetivo profissionalizar o processo de atração, seleção, 
desenvolvimento e graduação de empreendimentos inovadores. Para tanto, oito processos-
chave precisam ser implantados, como indicado na figura 3.

FIGURA 3 - Processos-chaves indutor na criação de negócios inovadores - CERNE
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5.1 Sistema de sensibilização e prospecção

Para que se tenha bons projetos concorrendo a uma vaga na incubadora, deve-se ado-
tar uma postura proativa na busca por projetos que tenham perfil de se transformarem em 
um negócio e que sejam de interesse da incubadora.

Segundo o Manual de Implantação CERNE, o processo de sensibilização e prospecção 
de novos empreendimentos é desenvolvido a partir de três práticas-chave: sensibilização, 
prospecção e qualificação de potenciais empreendedores, conforme indicado na figura 4.

FIGURA 4 - Processo de sensibilização e prospecção de novos empreendimentos - CERNE

5.1.1 Sensibilização
A incubadora deverá desenvolver estratégias para sensibilizar a comunidade e difundir 

o tema empreendedorismo e inovação. Para tanto, poderá realizar eventos específicos que 
abordem o processo de formação empreendedora, geração de ideias, planejamento e desen-
volvimento de empreendimentos.

Para auxiliar na divulgação da incubadora e na prospecção de novos empreendimen-
tos, algumas ações simples podem ser desenvolvidas:

•	 site atrativo, que funcionará como um canal de comunicação e divulgação da incu-
badora e de suas ações;

•	 utilização de redes sociais;
•	 envio de informativo eletrônico;
•	 realização de palestras junto à comunidade acadêmica (graduação, pós-graduação, 
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cursos técnicos e nível médio) e na comunidade em geral;
•	 realização de palestras utilizando os casos de sucesso da incubadora (empresas gra-

duadas);
•	 distribuição e disponibilização de material de divulgação (folders, cartazes, infor-

mativos) na sede dos parceiros e em eventos; 
•	 inserção, em sites de parceiros, empresas incubadas e graduadas, de link para o site 

da incubadora;
•	 divulgação na imprensa de casos de sucesso da incubadora;
•	 participação e apoio na realização de eventos.

5.1.2 Prospecção
Para a prospecção de novos projetos, a incubadora poderá desenvolver ações de pros-

pecção junto à comunidade acadêmica, a partir de projetos de pesquisa com potencial para 
se transformar em negócios, como também a realização de competição de ideias em que se 
tenha a proposta de soluções para problemas ou identifique oportunidades.

Os projetos e as ideias de negócios que não forem desenvolvidos com apoio da incu-
badora poderão fazer parte de um banco de oportunidades disponível para consulta pública.

5.1.3 Qualificação de potenciais empreendedores
A incubadora deverá manter um programa de qualificação voltado para potenciais em-

preendedores que contemple ações de estímulo e promoção de atividades empreendedoras, 
aborde conteúdo sobre os aspectos da geração e desenvolvimento de um negócio, modela-
gem de negócios e plano de negócios, por exemplo.

Baseado nas atividades sugeridas, anualmente, a incubadora deverá desenvolver o pla-
no anual de práticas-chave que estabeleça ações de sensibilização, prospecção e qualificação 
de potenciais empreendedores, especificando a periodicidade de realização, bem como o pú-
blico-alvo. Deverá ser mantido registro das ações realizadas.

5.2 Sistema de seleção

5.2.1 Fundamentos do processo de seleção
Na maioria das incubadoras, a entrada de um empreendimento depende da disponi-

bilidade de vaga e da aprovação no processo seletivo, o qual é regido por edital público, que 
pode ser disponibilizado em períodos pré-determinados ou de fluxo contínuo1.

Segundo Bizzotto (2003), o ponto crucial para o sucesso de qualquer incubadora é, sem 
dúvida, o processo de seleção de novos projetos. Assim, o número de empresas graduadas é 

1 Edital aberto sem data para fechamento.
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diretamente proporcional à qualidade do processo de seleção. Portanto, o objetivo do proces-
so de seleção é identificar aquelas propostas de negócios que possuem maior probabilidade 
de sucesso.

O processo de seleção deve ser realizado com o objetivo de selecionar os empreendi-
mentos que apresentem maior probabilidade de sucesso. Para tanto, é essencial definir os 
critérios a partir de uma análise criteriosa da realidade da incubadora.

Com base nas considerações anteriores, para que a incubadora possa estabelecer um 
processo de seleção criterioso e equânime aos possíveis empreendedores, deverá implantar 
um sistema de seleção que contemple três práticas-chave, como indicado na figura 5.

FIGURA 5 – Processo de seleção de novos projetos

5.2.2. Recepção de propostas
A recepção de propostas é um procedimento formal voltado para auxiliar os interessa-

dos em apresentar propostas para incubadora. 
A equipe de gestão deverá elaborar e divulgar um chamamento público para que os 

empreendedores interessados tomem conhecimento das vagas existentes, bem como das exi-
gências para seu ingresso.

Para o melhor entendimento de como participar do processo seletivo, a incubadora 
poderá realizar workshop que oriente os interessados em submeter propostas. Durante o 
workshop, poderá ser realizada uma palestra de apresentação da incubadora, bem como do 
apoio oferecido aos empreendimentos.

A incubadora poderá disponibilizar formulário de inscrição padrão, que poderá ser 
um plano de negócios simplificado em que os candidatos possam descrever o projeto.
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5.2.3 Avaliação
5.2.3.1 Pré-seleção

A pré-seleção é uma etapa do processo seletivo que visa utilizar critérios qualitativos 
para eleger os projetos para a segunda etapa. Neste momento, são desqualificados os projetos 
que não atenderem aos critérios, que podem ser: caráter de inovação, relação com as ativida-
des já desenvolvidas na incubadora e na mantenedora, além da capacidade técnica da equipe 
para o desenvolvimento do projeto.

A equipe de gestão deverá convocar uma Comissão de Avaliação (que pode ser ad hoc) 
composta por representantes da incubadora, especialistas externos e parceiros, para analisar 
e selecionar as propostas que se enquadrem dentro dos requisitos exigidos pelo edital. 

Para uma seleção equânime entre as propostas, a Comissão de Avaliação deverá utilizar 
formulário padrão para qualificar ou não as propostas.

Após a pré-seleção das propostas, a equipe de gestão deverá divulgar o resultado e 
convocar os candidatos selecionados nessa etapa para a apresentação presencial da proposta.

5.2.3.2 Avaliação presencial
O processo de avaliação presencial das propostas é composto das seguintes fases:

1) Análise e elaboração de parecer preliminar
Para avaliar as propostas, a equipe de gestão deverá compor um Comitê Técnico com 

especialistas multidisciplinares capazes de avaliar as propostas. Com o objetivo de orientar 
os integrantes do Comitê Técnico na condução do processo de análise e de proporcionar uma 
classificação final consistente e objetiva, deverá ser encaminhada aos membros do Comitê 
Técnico a seguinte documentação:

I. Cópia do Plano de Negócio (PN) elaborado pelo empreendedor;
II. Formulário de Avaliação, de acordo com a área do avaliador (financeiro, gestão, 

mercado, pessoal e tecnológico);
III. Termo de Confidencialidade.

A avaliação das propostas obedecerá aos procedimentos e critérios descritos no edital. 
Após analisar as propostas, os consultores deverão devolver toda a documentação, juntamen-
te com um parecer preliminar, e participar de uma banca para apresentação presencial dos 
projetos.

2) Apresentação presencial
Os candidatos serão convocados para apresentação da proposta à banca avaliadora 

composta pelos membros do Comitê Técnico, os quais fizeram a avaliação preliminar das 
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propostas, e pela equipe de gestão da incubadora. Os candidatos deverão ser convocados 
para a apresentação das propostas, em dias e horários a serem estabelecidos pela incubadora, 
conforme o número de propostas a serem avaliadas. 

Deverá ser disponibilizado aos candidatos, template da apresentação, sala e recursos 
audiovisuais, além das regras e cronograma de apresentação. Cada empreendedor terá o 
tempo máximo de 20 (vinte) minutos para apresentar sua proposta e os membros da ban-
ca avaliadora terão 10 (dez) minutos para dirimir qualquer dúvida. Após a apresentação, 
cada membro da banca deverá emitir o parecer final, conforme os critérios estabelecidos 
no edital. 

Finalizado os processos, a equipe de gestão deverá apresentar o resultado final baseado 
na média aritmética de cada avaliação.

5.2.3.3 Resultado final
O resultado final deverá ser homologado pela direção da incubadora, publicado no 

site, bem como divulgado por meio de comunicado eletrônico (e-mail) e enviado para cada 
candidato até a data prevista no cronograma de atividades.

O candidato que não tiver proposta qualificada deverá receber um feedback sobre os 
aspectos relacionados a não aprovação.

Todas as atividades do processo de seleção deverão ser registradas em ata e, posterior-
mente, disponibilizadas ao público.

5.2.4 Contratação
Após o resultado final, o empreendedor candidato à modalidade incubação terá prazo 

para constituição e formalização da empresa junto aos órgãos competentes. Para as propostas 
selecionadas para serem incubadas residentes, deverá ser disponibilizado documento autori-
zando seu registro no espaço da incubadora.

Depois do registro da empresa e entrega dos documentos, o empreendedor selecionado 
deverá ser convocado para a assinatura do contrato de uso compartilhado. O vínculo com a 
incubadora só será efetivado após a assinatura do contrato, de acordo com a modalidade de 
incubação: 

•	 contrato da empresa (incubação e pós-incubação) - para efetivação do contrato é 
necessário o envio de cópia do CNPJ, Contrato Social, documentos pessoais (CI, 
CPF e comprovante de endereço) do responsável legal pela empresa;

•	 contrato do projeto (pré-incubação) - para efetivação do contrato é necessário o 
envio de cópia dos documentos pessoais (CI, CPF e comprovante de endereço) do 
responsável legal pelo projeto.
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Somente após assinatura do contrato, o empreendimento se instala na incubadora. A 
equipe de gestão da incubadora deverá realizar um evento de integração do novo incubado 
para conhecer os colaboradores, a infraestrutura, os serviços oferecidos, a legislação interna, 
as empresas vinculadas, entre outros. Além disso, deverá ser disponibilizado ao empreende-
dor um documento que descreva as normas e procedimentos da incubadora.

Baseado nas atividades sugeridas, anualmente, a incubadora deverá desenvolver um 
plano anual de práticas-chave que estabeleça ações do sistema de seleção, especificando a 
periodicidade de realização, bem como o público-alvo. Deverá ser mantido o registro das 
ações realizadas.

5.3 Sistema de planejamento

O planejamento é uma das principais ferramentas de gestão de uma empresa. As pro-
jeções processadas, a partir do planejamento, deverão resultar em ganhos de efetividade e 
celeridade no processo de desenvolvimento do empreendimento.

O planejamento deverá ser um processo destinado a orientar decisões e priorizar 
ações do empreendedor para estruturar seu processo de crescimento pessoal e do em-
preendimento. 

O modelo de planejamento adotado pela incubadora deverá contemplar pelo menos os 
cinco eixos: empreendedor, tecnologia, mercado, gestão e capital.

Todos os planos desenvolvidos são partes integrantes do plano de negócio do empre-
endimento. Ao final do planejamento de cada eixo, o empreendedor deverá estabelecer os 
objetivos e as metas, alicerçados em um plano de ação para acompanhamento e controle das 
ações por parte da incubadora. Deverá ser mantido registro das ações realizadas.

5.3.1 Plano de desenvolvimento do empreendedor
O plano de desenvolvimento do empreendedor é um processo destinado a orientar 

decisões e priorizar ações do empreendedor para estruturar seu processo de crescimento 
pessoal.

É composto por um diagnóstico inicial (auto avaliação) e um plano de desenvolvimen-
to pessoal que prevê ações de qualidade de vida dos empreendedores, e que contemple pro-
cessos de melhoria contínua e educacional dos sócios, além de desenvolver comportamentos 
empreendedores.

Todos os elementos do plano de desenvolvimento do empreendedor deverão estabele-
cer objetivos e metas em curto, médio e longo prazo, em um plano de ação para acompanha-
mento e controle das ações planejadas.
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5.3.2 Plano de gestão
O plano de gestão detalha como a empresa é gerenciada, seu organograma e recursos 

disponíveis ou necessários para o desenvolvimento do empreendimento, incluindo recursos 
humanos, técnicos e estrutura em geral.

Todos os elementos do plano de gestão deverão estabelecer objetivos e metas em cur-
to, médio e longo prazo, em um plano de ação para acompanhamento e controle das ações 
planejadas.

5.3.3 Plano de mercado
No plano de mercado, o empreendedor deverá demonstrar a existência de mercado 

e sua capacidade para buscá-lo comercialmente, visando oferecer produtos e serviços que 
atendam a uma demanda, gerada ou não.

O plano de mercado poderá ser utilizado para estabelecer as oportunidades de merca-
do, com análise, pesquisa e estratégias de marketing.

Todos os elementos do plano de mercado deverão estabelecer objetivos e metas em 
curto, médio e longo prazo, em um plano de ação para acompanhamento e controle das ações 
planejadas.

5.3.4 Plano tecnológico
No plano tecnológico, é apresentado o produto, desde o estado da arte com as 

pesquisas de anterioridade, até o fluxo do processo produtivo, passando pela descrição 
detalhada de aspectos técnicos, de inovação, estágio de desenvolvimento da solução, seu 
cronograma de desenvolvimento, propriedade intelectual, testes, certificações, registros 
e licenças necessárias.

O empreendedor deverá utilizar o plano tecnológico para apresentar novas soluções e 
planejar projetos futuros para o lançamento de novos produtos.

Todos os elementos do plano tecnológico deverão estabelecer objetivos e metas em 
curto, médio e longo prazo, em um plano de ação para acompanhamento e controle das ações 
planejadas.

5.3.5 Plano de capital
Com esse plano, o empreendedor tem condições de planejar financeiramente o seu ne-

gócio em curto, médio e longo prazo e ser capaz de responder aos seguintes questionamentos:

•	 Quanto será necessário para iniciar o negócio?
•	 Existe disponibilidade de recursos para isso?
•	 De onde virão os recursos para o crescimento do negócio?
•	 Qual o mínimo de vendas necessário para que o negócio seja viável?
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•	 O volume de vendas que a empresa julga atingir torna o negócio atrativo?
•	 A lucratividade que a empresa conseguirá obter é atrativa?

Todos os elementos do plano de capital deverão estabelecer objetivos e metas em cur-
to, médio e longo prazo, em um plano de ação para acompanhamento e controle das ações 
planejadas.

5.4 Sistema de qualificação

O processo-chave de qualificação tem como foco desenvolver os empreendedores e 
seus empreendimentos e inclui o conhecimento como insumo importante ao longo do pro-
grama de incubação.

Para realizar a qualificação dos empreendedores, a incubadora deverá implantar um 
programa onde estarão previstas qualificações referentes ao desenvolvimento do empreendi-
mento nos eixos: empreendedor (competências e habilidades), tecnologia, capital, mercado 
e gestão. A incubadora deverá realizar pelo menos uma capacitação para cada um dos eixos.

Ao término de cada curso ou evento, a incubadora deverá avaliar os serviços prestados. 
Além disso, deverá manter registros que comprovem a realização das capacitações. Podem 
ser consideradas evidências as listas de presença, certificados e avaliações pós-cursos. 

Baseado nas atividades sugeridas, anualmente, a incubadora deverá desenvolver um 
plano anual de práticas-chave que estabeleça ações do sistema de qualificação, especificando 
a periodicidade de realização. Deverá ser mantido registro das ações realizadas.

5.5 Sistema de assessoria/consultoria

A incubadora deverá disponibilizar um conjunto de serviços de assessoria e consul-
toria para as empresas que englobe os eixos: empreendedor (competências e habilidades), 
tecnologia, capital, mercado e gestão.

Deverá ser solicitado ao consultor que, após a finalização dos trabalhos, elabore relató-
rio das atividades desenvolvidas, bem como indicações das ações que deverão ser executadas 
pela empresa. A empresa, por sua vez, deverá avaliar os serviços prestados.

Baseado nas atividades sugeridas, anualmente, a incubadora deverá desenvolver um 
plano anual de práticas-chave que estabeleça ações do sistema de assessoria/consultoria, es-
pecificando a periodicidade de realização. Deverá ser mantido registro das ações realizadas
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5.6 Sistema de monitoramento

O processo de monitoramento e avaliação apresenta o gerenciamento das ações ne-
cessárias para o desenvolvimento das empresas. O sucesso de uma incubadora depende do 
sucesso das empresas, ou seja, daquelas empresas que passam com sucesso pelo processo de 
incubação, e se mantêm no mercado com autonomia.

Neste sentido, o que se observa nas incubadoras bem-sucedidas é o constante 
monitoramento das empresas. Esse acompanhamento garante que a equipe de gestão 
da incubadora possa identificar os problemas e potencialidades que estejam ocorrendo 
na empresa.

Diante dessa abordagem, a incubadora deverá realizar sistematicamente o monitora-
mento e avaliação dos empreendimentos incubados, com base nos 5 (cinco) eixos de desen-
volvimento do negócio: empreendedor, tecnológico, capital, mercado e gestão. 

Durante o processo de incubação, a equipe de gestão monitorará as atividades desen-
volvidas e os resultados alcançados pela empresa, por meio de visitas, reuniões, em grupo 
ou individual, em que serão identificadas as necessidades e o estágio em que a empresa se 
encontra.

O acompanhamento da evolução da empresa poderá ser realizado por meio de um 
diagnóstico, responsável por coletar dados e mensurar o desempenho da empresa, baseado 
no plano de ação elaborado pelo empreendedor, indicando o estágio de incubação, gradua-
ção ou desligamento.

5.6.1 Diagnóstico semestral
Aplicado no (1º), (6º), 12º e 18º mês, para levantamento das necessidades e da situação 

da empresa, tem como objetivo:
a. avaliar os resultados obtidos no período estipulado;
a. analisar o cumprimento das ações previstas;
b. diagnosticar eventuais deficiências e propor ações corretivas;
c. definir serviços com base na situação apresentada pela empresa;
d. definir os próximos passos no processo de incubação;
e. avaliar e registrar o grau de maturidade da empresa e se está apta a graduar.

5.6.2 Parâmetros utilizados no monitoramento
Os parametros que devem ser utilizados para o monitoramento serão aprsentados em 

cinco quadros, um para cada um dos eixos: empreendedor, tecnológico, capital, mercado e 
gestão.
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Quadro 1 – Eixo Empreendedor
20% 40% 60% 80% 100%

1 Empreendedor: 
grau de maturidade 
do empreendedor

Parâmetro Insuficiente Baixo Médio Bom Satisfatório

1.1 Tempo de 
dedicação à empresa 40 horas semanais 10 18 25 32 40

1.2 Existência de 
planejamento pessoal, 
atualizado e em 
operação

Plano de Ação 
(cronograma) 
atualizado e em 
operação

Atingir a meta 
projetada no 
diagnóstico inicial 
em 20%

Atingir a meta 
projetada no 
diagnóstico inicial 
em 40%

Atingir a meta 
projetada no 
diagnóstico inicial 
em 60%

Atingir a meta 
projetada no 
diagnóstico inicial 
em 80%

Atingir a meta 
projetada no 
diagnóstico inicial 
em 100%

1.3 Investimento 
pessoal em 
qualificação e 
consultoria

Aporte com 
recursos próprios 
do empreendedor 
comprovados

Atingir a meta 
projetada no 
diagnóstico inicial 
em 20%

Atingir a meta 
projetada no 
diagnóstico inicial 
em 40%

Atingir a meta 
projetada no 
diagnóstico inicial 
em 60%

Atingir a meta 
projetada no 
diagnóstico inicial 
em 80%

Atingir a meta 
projetada no 
diagnóstico inicial 
em 100%

1.4 Participação em 
qualificações e eventos 
da incubadora

Participação 
percentual 
em eventos e 
qualificações 
promovidos pelo 
Proine

Participação 
percentual 
em eventos e 
qualificações 
promovidos pelo 
Proine em 20%

Participação 
percentual 
em eventos e 
qualificações 
promovidos pelo 
Proine em 40%

Participação 
percentual 
em eventos e 
qualificações 
promovidos pelo 
Proine em 60%

Participação 
percentual 
em eventos e 
qualificações 
promovidos pelo 
Proine em 80%

Participação 
percentual 
em eventos e 
qualificações 
promovidos pelo 
Proine em 100%

Quadro 2 – Eixo Gestão
20% 40% 60% 80% 100%

2 Gestão: capacida-
de de gerenciamen-
to da empresa

Parâmetro Insuficiente Baixo Médio Bom Satisfatório

2.1 Missão e Visão Missão e Visão 
atualizadas

Missão e Visão não 
correspondem aos 
objetivos propostos 
no planejamento

 

Missão e Visão 
correspondem aos 
objetivos propos-
tos, porém não é de 
conhecimento de 
todos

 

Missão e Visão cor-
respondem aos ob-
jetivos propostos no 
planejamento

2.2 Estrutura organi-
zacional

A empresa possui 
uma estrutura 
organizac iona l 
(organograma), 
sendo essa do 
conhecimento de 
todos seus colabo-
radores

Não possui estrutu-
ra organizacional, 
nem funções e res-
ponsabilidades de-
finidas

Estrutura organi-
zacional elaborada, 
com funções e res-
ponsabilidades de-
finidas, porem não 
é de conhecimento 
de todos 

 

Estrutura organi-
zacional elaborada, 
com as funções e as 
responsabilidades de-
finidas e divulgadas a 
todos

2.3 Plano de Negó-
cio atualizado, con-
tendo os 5 eixos do 
Cerne

Plano de Ação 
( c r o n o g r a m a ) 
atualizado e em 
operação

Não atualizado Atualizado, mas 
não em operação

Atualizado e em 
operação

Atualizado, em ope-
ração, mas sem re-
gistro de evidências

Atualizado, em ope-
ração e com registro 
de evidências

Quadro 3 – Eixo Mercado
20% 40% 60% 80% 100%

3 Mercado: 
comercialização 
do produto

Parâmetro Insuficiente Baixo Médio Bom Satisfatório

3.1 Número de 
prospectos;

Clientes 
formalmente 
prospectados 
(documentados)

Atingir a meta 
projetada no 
diagnóstico inicial 
em 20%

Atingir a meta 
projetada no 
diagnóstico 
inicial em 40%

Atingir a meta 
projetada no 
diagnóstico inicial 
em 60%

Atingir a meta 
projetada no 
diagnóstico inicial 
em 80%

Atingir a meta 
projetada no 
diagnóstico inicial 
em 100%

3.2 Número 
de propostas 
comerciais 
enviadas;

Verificável por 
meio de planilha 
de controle de 
propostas enviadas

Atingir a meta 
projetada no 
diagnóstico inicial 
em 20%

Atingir a meta 
projetada no 
diagnóstico 
inicial em 40%

Atingir a meta 
projetada no 
diagnóstico inicial 
em 60%

Atingir a meta 
projetada no 
diagnóstico inicial 
em 80%

Atingir a meta 
projetada no 
diagnóstico inicial 
em 100%
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3.3 Número de 
vendas realizadas

Vendas 
comprovadas 
mediante cópias de 
notas fiscais

Atingir a meta 
projetada no 
diagnóstico inicial 
em 20%

Atingir a meta 
projetada no 
diagnóstico 
inicial em 40%

Atingir a meta 
projetada no 
diagnóstico inicial 
em 60%

Atingir a meta 
projetada no 
diagnóstico inicial 
em 80%

Atingir a meta 
projetada no 
diagnóstico inicial 
em 100%

3.4 Plano de 
Marketing 
finalizado e 
disponibilidade de 
orçamento

Plano de Ação 
atualizado e em 
operação

Não atualizado Atualizado, mas 
não em operação

Atualizado em 
operação

Atualizado, em 
operação, mas 
sem registro de 
evidências

Atualizado, 
em operação e 
com registro de 
evidências

Quadro 4 – Eixo Tecnologia
20% 40% 60% 80% 100%

4 Tecnologia:
desenvolvimento 
de novos produtos/
serviços e acesso a 
fomento;

Parâmetro Insuficiente Baixo Médio Bom Satisfatório

4.1 Melhorias 
realizadas no 
produto/serviço

Melhorias 
planejadas e 
implementadas 
no período

Atingir a meta 
projetada no 
diagnóstico inicial 
em 20%

Atingir a meta 
projetada no 
diagnóstico 
inicial em 40%

Atingir a meta 
projetada no 
diagnóstico inicial 
em 60%

Atingir a meta 
projetada no 
diagnóstico inicial 
em 80%

Atingir a meta 
projetada no 
diagnóstico inicial em 
100%

4.2 Criação de novos 
produtos/serviços

Portfólio de 
produtos/serviços 
lançados até a 
data

Atingir a meta 
projetada no 
diagnóstico inicial 
em 20%

Atingir a meta 
projetada no 
diagnóstico 
inicial em 40%

Atingir a meta 
projetada no 
diagnóstico inicial 
em 60%

Atingir a meta 
projetada no 
diagnóstico inicial 
em 80%

Atingir a meta 
projetada no 
diagnóstico inicial em 
100%

4.3 Prospecção ou 
acesso a fomento 
(novos projetos 
elaborados)

Cópia dos 
projetos 
elaborados

Atingir a meta 
projetada no 
diagnóstico inicial 
em 20%

Atingir a meta 
projetada no 
diagnóstico 
inicial em 40%

Atingir a meta 
projetada no 
diagnóstico inicial 
em 60%

Atingir a meta 
projetada no 
diagnóstico inicial 
em 80%

Atingir a meta 
projetada no 
diagnóstico inicial em 
100%

Quadro 5 – Eixo Capital
20% 40% 60% 80% 100%

5 Finanças: 
viabilidade 
econômica 
financeira

Parâmetro Insuficiente Baixo Médio Bom Satisfatório

5.1 Faturamento 

Verificado por meio 
de dados originados 
de documentos 
contábeis, bem 
como de dados 
gerenciais (mensal 
e anual)

Atingir a meta 
projetada no 
diagnóstico inicial 
em 20%

Atingir a meta 
projetada no 
diagnóstico 
inicial em 40%

Atingir a meta 
projetada no 
diagnóstico inicial 
em 60%

Atingir a meta 
projetada no 
diagnóstico inicial 
em 80%

Atingir a meta 
projetada no 
diagnóstico inicial 
em 100%

5.2 Lucratividade

Revisitar a análise 
de viabilidade do 
empreendimento 
com valores 
atualizados

Atingir a meta 
projetada no 
diagnóstico inicial 
em 20%

Atingir a meta 
projetada no 
diagnóstico 
inicial em 40%

Atingir a meta 
projetada no 
diagnóstico inicial 
em 60%

Atingir a meta 
projetada no 
diagnóstico inicial 
em 80%

Atingir a meta 
projetada no 
diagnóstico inicial 
em 100%

5.3 Rentabilidade

Revisitar a análise 
de viabilidade do 
empreendimento 
com valores 
atualizados

Atingir a meta 
projetada no 
diagnóstico inicial 
em 20%

Atingir a meta 
projetada no 
diagnóstico 
inicial em 40%

Atingir a meta 
projetada no 
diagnóstico inicial 
em 60%

Atingir a meta 
projetada no 
diagnóstico inicial 
em 80%

Atingir a meta 
projetada no 
diagnóstico inicial 
em 100%

5.4 Ponto de 
Equilíbrio

Revisitar a análise 
de viabilidade do 
empreendimento 
com valores 
atualizados

Atingir a meta 
projetada no 
diagnóstico inicial 
em 20%

Atingir a meta 
projetada no 
diagnóstico 
inicial em 40%

Atingir a meta 
projetada no 
diagnóstico inicial 
em 60%

Atingir a meta 
projetada no 
diagnóstico inicial 
em 80%

Atingir a meta 
projetada no 
diagnóstico inicial 
em 100%
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5.5. Retorno do 
Investimento

Revisitar a análise 
de viabilidade do 
empreendimento 
com valores 
atualizados

Atingir a meta 
projetada no 
diagnóstico inicial 
em 20%

Atingir a meta 
projetada no 
diagnóstico 
inicial em 40%

Atingir a meta 
projetada no 
diagnóstico inicial 
em 60%

Atingir a meta 
projetada no 
diagnóstico inicial 
em 80%

Atingir a meta 
projetada no 
diagnóstico inicial 
em 100%

Para a graduação, o empreendimento deverá apresentar nota final não inferior a 80% e 
não ter qualquer um dos itens referentes aos eixos: empreendedor, tecnológico, capital, mer-
cado e gestão, em estágio de desenvolvimento inferior a 60% em relação ao plano de metas.

5.6.3 Periodicidade e pontuação da avaliação
A periodicidade e os critérios de pontuação serão apresentados a seguir:

1º Semestre Período de Instalação
Período de adaptação e preparação das primeiras unidades destinadas à comercialização, além de ajuste 
aos principais parâmetros de sua participação no mercado. Ao final do sexto mês, o empreendimento deve 
ter nota final não inferior a 50% e não ter qualquer um dos itens em estágio de desenvolvimento inferior 
a 10% em relação ao plano de ação, para passar sem problemas à próxima fase de incubação. Com nota 
inferior a 10%, o empreendimento recebe orientação, consultoria, apoio e aconselhamento, e deve revisar 
seus objetivos para melhorar a performance. Nesse período, não há desligamento.

2º Semestre Período de Crescimento
Período em que se deve chegar ao mercado e começar a faturar. Deverá possuir ferramentas de planejamento 
e controle financeiro, carteira de clientes cadastrados, plano básico de marketing. Ao final do 12º mês, 
o empreendimento deve ter nota final não inferior a 60% e não ter qualquer um dos itens em estágio de 
desenvolvimento inferior a 30% em relação ao plano de ação, para passar sem problemas à próxima fase 
de incubação. Com menos de 60%, se estuda o caso da empresa, incrementando as ações de apoio. A partir 
dessa etapa, pode haver desligamento.

3º Semestre Período de Consolidação
Período em que se deve aumentar o faturamento. Deverá evoluir para uma condição de expansão de 
mercado. Ao final do 18º mês, o empreendimento deve ter nota final não inferior a 70% e não ter qualquer 
um dos itens em estágio de desenvolvimento inferior a 40% em relação ao plano de ação, para passar sem 
problemas à próxima fase de incubação. Com menos de 70% e com base na vivência conjunta, se estuda o 
caso da empresa, incrementando as ações de incentivo e capacitação. Nessa fase, pode ocorrer desligamento 
da incubadora.

4º Semestre Período de Graduação
Período em que a empresa deve se preparar para desincubação. Para a graduação no 24º mês, o empreendimento 
deve ter nota final não inferior a 80% e não ter qualquer um dos itens em estágio de desenvolvimento 
inferior a 60% em relação ao plano de ação. Se apresentar nota final não inferior a 80%, com base na vivência 
conjunta, a empresa é analisada quanto à graduação ou, em casos especiais, o período de incubação pode ser 
prorrogado por até 12 meses. Nessa fase, espera-se que não ocorra desligamento.

5º e 6º Semestres Período Complementar
As empresas que obtêm este benefício continuam sendo avaliadas. Neste período, a empresa deve cumprir 
os compromissos pendentes dos semestres anteriores e alcançar a pontuação mínima de graduação. Em 
qualquer momento, a empresa pode atingir a pontuação necessária para ser graduada.
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Se durante o processo de incubação a empresa não apresentar resultados satisfatórios, 
conforme previsto no planejamento, poderá ser desligada. O processo de desligamento po-
derá ocorrer de dois modos:

I – Por solicitação do empreendedor
a) O empreendedor deverá solicitar à coordenação, por meio de carta assinada por 

todos os seus sócios, o desligamento da incubadora.
b) A equipe de gestão avaliará a solicitação e emitirá parecer sobre o assunto em até 05 

dias.

II – Por avaliação da coordenação:
a) O empreendimento é avaliado, segundo os dados levantados no monitoramento se-

mestral.
b) O empreendimento que não apresentar resultados positivos é recomendado, por 

meio de parecer elaborado pela equipe de gestão, a dar continuidade ao processo de 
incubação por mais um ciclo ou ser desligado da incubadora.

Em caso de desligamento do processo de incubação, é emitida correspondência formal 
para empreendimento, informando a data limite para permanência na incubadora. 

Havendo discordância da decisão, o empreendedor deverá encaminhar uma carta jus-
tificando a necessidade de permanência no processo de incubação, que será avaliada pela 
coordenação da incubadora.

Anualmente, a incubadora deverá incluir no plano anual de práticas-chave a periodici-
dade que realizará o monitoramento. Deverá ser mantido registro das ações realizadas.

5.7 Sistema de graduação e relacionamento com as graduadas

Este processo se divide em duas etapas: a graduação e o relacionamento com as gradu-
adas. Na graduação, a empresa demonstra maturidade suficiente para sair da incubadora e se 
manter com autonomia no mercado. Já o relacionamento com as graduadas consiste em um 
vínculo que deverá ser construído ao longo de todo o processo de incubação.

5.7.1 Graduação
Após passar com êxito pelo processo de incubação e apresentar capacidade empresarial 

de gestão, negociação, planejamento de ações futuras, a empresa estará apta a se graduar e 
consolidar-se no mercado.

Este é um momento muito importante, pois, apesar de estar preparada, a empresa pre-
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cisa de apoio adicional para realizar sua graduação com sucesso. Para isso, a incubadora 
deverá implementar programas e ações que permitam à empresa obter recursos adicionais e 
distribuir seu produto, ampliando sua atuação no mercado (Bizzotto, 2003).

Um dos grandes problemas é identificar quando a empresa está apta a se graduar. Algu-
mas incubadoras adotam somente o critério de tempo, mas esse critério por si só não reflete 
a evolução da empresa. A avaliação da maturidade, relacionada aos cinco eixos (empreende-
dor, tecnologia, finanças, mercado e gestão), é de extrema importância para munir a equipe 
de gestão nessa decisão.

A incubadora deverá manter um processo sistemático e documentado para a definição 
do momento da graduação e do estabelecimento de interação futura entre a incubadora e a 
empresa.

O processo de graduação se dá:

I - Por avaliação da coordenação:
a) O empreendimento é avaliado, segundo o parecer da equipe de gestão, baseado nos 

dados apresentados no processo de avaliação semestral.

II - Por solicitação do empreendedor:
a) O empreendedor poderá solicitar à coordenação, por meio de carta assinada por to-

dos os seus sócios, a graduação com antecedência mínima de 30 dias da cerimônia 
de graduação. 

b) A equipe de gestão avaliará a solicitação e emitirá parecer sobre o assunto em até 15 
dias. 

5.7.2 Relacionamento com graduadas
A atividade de relacionamento com as graduadas compreende o conjunto de atividades 

que objetivam apoiar a empresa graduada, com ênfase em seu fortalecimento no mercado.
Geralmente, o prazo de duração do contrato de pós-incubação para empresa graduada 

é referente ao mesmo período em que ela ficou vinculada à incubadora.
Após esse período, a empresa graduada poderá continuar vinculada à incubadora, 

como empresa associada. Para tanto, é necessário celebrar um novo contrato.
A incubadora deverá possuir uma sistemática de relacionamento com as empresas gra-

duadas e associadas, podendo utilizar as seguintes estratégias:

•	 agenda de contato com as graduadas para avaliar a evolução das mesmas;
•	 convite às empresas graduadas para participar como tutoras de empreendimentos 

incubados;
•	 oferta de pacotes de serviços diferenciados.
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Baseado nas atividades sugeridas, anualmente, a incubadora deverá desenvolver um pla-
no anual de práticas-chave que estabeleça ações de graduação e de relacionamento com as em-
presas graduadas, especificando a periodicidade de realização. Deverá ser mantido registro das 
ações realizadas.

5.8 Sistema de gerenciamento básico

A gestão organizacional de uma incubadora deverá ser estruturada de maneira que 
promova condições de infraestrutura e operações para as empresas incubadas.

5.8.1 Modelo institucional
A incubadora deverá comprovar a sua existência formal por meio de estatuto social ou 

regimento interno. Como a maioria das incubadoras não possui personalidade jurídica pró-
pria, elas poderão apresentar outro documento formal aprovado e reconhecido pela entidade 
gestora, que comprove sua existência.

Além de manter vínculo formal com a instituição mantenedora, é importante que a 
incubadora tenha um gerente com dedicação mínima de 20 horas semanais.

5.8.2 Gestão financeira e sustentabilidade
A incubadora deve ter um processo sistematizado e documentado para a sua efetiva 

gestão financeira, incluindo fluxo de caixa, indicadores econômico-financeiros e plano de 
sustentabilidade. 

Para acompanhar a gestão financeira, a incubadora pode utilizar uma planilha de flu-
xo de caixa mensal que apresente valores de receitas e despesas previstas e realizadas. Em 
muitos casos, as receitas são provenientes de taxas de incubação (pré-incubação, incubação 
e pós-incubação), taxas de inscrição em processo de seleção, taxas de inscrição em eventos e 
serviços prestados. As despesas são referentes aos custos de operacionalização da incubadora 
e de alguns dos serviços disponibilizados para os incubados.

Como estratégias de sustentabilidade financeira, a incubadora pode inserir iniciativas 
para a reestruturação da receita, tais como atividades de prestação de consultorias para ou-
tras incubadoras e empresas, ofertas de cursos e locação de espaço para empresas ou pessoas 
físicas que precisem de local para desenvolvimento de suas atividades.

5.8.3 Infraestrutura física e tecnológica
A incubadora deverá oferecer infraestrutura física e tecnológica mínima para atender 

os empreendimentos apoiados. Além disso, deverá levar ao conhecimento dos incubados o 
que é oferecido e de que forma poderá ser usufruído.
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Uma forma de apresentar a infraestrutura física e tecnológica, é disponibilizar um ma-
nual de normas e procedimentos internos, que poderá ser entregue na reunião de recepção 
e boas-vindas, realizada logo quando o empreendedor inicia o processo de incubação. Além 
disso, o manual poderá ficar disponível no site da incubadora.

5.8.4 Serviços operacionais
A incubadora deverá disponibilizar serviços operacionais básicos, incluindo, pelo me-

nos, limpeza, vigilância, recepção e manutenção da instalação física. Caso os serviços dispo-
nibilizados sejam geridos pela mantenedora, a incubadora deverá comprovar por meio de 
declaração emitida pela entidade gestora que os serviços são ofertados por ela.

Anualmente, a incubadora deverá avaliar o desempenho de seus fornecedores, bem 
como de seus colaboradores. Essa avaliação poderá ser realizada por meio de questionários. 

É necessário que essa avaliação tenha parâmetros mínimos a serem atendidos. Caso o 
fornecedor ou colaborador apresente nota inferior ao estipulado, a avaliação deverá ser enca-
minhada ao gestor responsável para as devidas providências.

É necessário também que se realize reuniões para tratar dos problemas apresentados 
nas avaliações.

5.8.5 Comunicação e marketing
A incubadora deve elaborar um plano de ação que contemple ações de comunicação, 

marketing, assessoria de imprensa e relações públicas, para que possa dar mais visibilidade às 
suas ações e às empresas incubadas.

Poderá utilizar as seguintes ferramentas de comunicação e marketing:

•	 site interativo;
•	 informativo eletrônico;
•	 material de comunicação impresso e eletrônico;
•	 redes sociais;
•	 assessoria de imprensa;
•	 relações públicas.

As atividades de assessoria de imprensa e relações públicas poderão ser compartilhadas 
com a instituição mantenedora, com parceiros ou mesmo com outras incubadoras.

Baseado nas atividades sugeridas, anualmente, a incubadora deverá desenvolver um 
plano anual de práticas-chave que estabeleça ações de comunicação e marketing, especifican-
do a periodicidade de realização, quando possível.

Deverá ser mantido registro das ações realizadas (clipping com as matérias publicadas, 
plano de comunicação elaborado, material de divulgação impresso).
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6 Captação de recursos

Como a maioria das incubadoras não é autossustentável, a captação de recursos por 
meio da elaboração de projetos para atender chamadas públicas é uma das fontes de finan-
ciamento das atividades das incubadoras.

A captação de recursos demanda a existência de estrutura adequada para identificar 
oportunidades e analisar chamadas públicas, pois cada linha de fomento possui requisitos 
que precisam ser estudados e atendidos.

Toda incubadora precisa possuir, pelo menos, uma pessoa em sua equipe que tenha 
conhecimento mínimo das linhas de fomento e financiamento, e que seja capaz de elaborar 
projetos visando à captação de recursos junto às agências de fomento, além de orientar as 
empresas.

A captação de recursos é necessária tanto para investir na melhoria da infraestrutura 
da incubadora, quanto para subsidiar os serviços oferecidos às empresas.

Principais Fontes de Financiamento e Fomento:

Em âmbito Nacional:

Conselho Nacional de Desenvolvimento Científico e tecnológico – CNPq – com Edi-
tais específicos de apoio a implantação e consolidação de incubadoras. 

Homepage: http://www.cnpq.br  

Financiadora de Estudos e Projetos - FINEP por meio do Programa Nacional de Apoio 
a Incubadoras de Empresas- PNI – com editais específicos para implantação e consolidação 
de incubadoras.

Homepage: http://www.finep.gov.br 

Serviço Brasileiro de Apoio às Micro e Pequenas Empresas (Sebrae) - com editais espe-
cíficos para consolidação de incubadoras.

Homepage: http://www.sebrae.com.br 
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Em âmbito Regional (Goiás):

Fundação de Amparo à Pesquisa do Estado de Goiás (Fapeg) - com editais específicos 
para implantação e consolidação de incubadoras.

Homepage: http://www.fapeg.go. gov.br

Fundação de Desenvolvimento de Tecnopólis (Funtec) - com editais específicos para 
consolidação de incubadoras.

Homepage: http://www.funtec.org.br
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7. Saiba mais

Espera-se, por intermédio deste manual, contribuir, em termos práticos, ao 
planejamento e aprimoramento dos processos das incubadoras em operação e outras que 
vierem a ser implantadas.

Para saber mais sobre o movimento de incubadora e instituições que fornecem apoio  
ou ter informações valiosas para incubadoras e suas empresas, segue indicações de programas 
e instituições que podem ser úteis.

Associação Nacional de Entidades Promotoras de Empreendimentos Inovadores 
ANPROTEC Homepage: http://www.anprotec.org.br/

Serviço Brasileiro de Apoio às Micro e Pequenas Empresas (Sebrae) 
Homepage: http://www.sebrae.com.br 

Rede Goiana de Inovação (RGI) – Associação com objetivo de reunir em rede os 
ambientes de inovação dos Estados de Goiás.

Homepage: http://www.sigo.go.gov.br/incubadoras/rede-goiana-de-inovacao-rgi 

Este Manual pretende orientar o processo de incubação de uma incubadora de 
empresas. Outras obras utilizadas nesta publicação também podem ser consultadas e estão 
relacionadas na seção a seguir.
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Apêndices

Nesta seção encontram-se os documentos que foram gentilmente cedidos pelo Centro 
de Empreendedorismo e Incubação da Universidade Federal de Goiás (Proine).

1. Modelo de Plano de Negócios – Documento disponibilizado ao empreendedor 
para orienta-lo no planejamento pessoal e do empreendimento.

2. Formulários de Avaliação do Plano de Negócios – Documento utilizado pelo Comi-
tê Técnico na avaliação das propostas. 

3. Modelo de Avaliação de Maturidade da empresa – Ferramenta utilizada para acom-
panhar a evolução do empreendimento durante o processo de incubação.





Apêndice 1

Modelo de Plano de Negócios
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____________________________________________________________________________________	
Código:	FORM	PC	1.2-004	

1

EMPRESA
INSERIR	AQUI	O	NOME	DA	EMPRESA		

LOCAL & DATA 
Goiânia	/	GO,	XX	de	XXXX	de	20XX	
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INSERIR	AQUI	LOGO	
DA	EMPRESA	OU	
FOTO	ILUSTRATIVA		

Sumário	Executivo

Breve Descrição 
da Empresa 

Descrever a empresa em até 8 linhas apresentando de forma sucinta as 
característica do empreendimento, indicar o site, número de sócios e 
funcionários, citar outros contratos importantes e projetos da empresa, se existe 
patentes ou internacionalização de produtos / serviços.

Breve Descrição 
do Produto ou 
Serviço 

Descrever de forma resumida, em até 8 linhas, qual é o produto / serviço (s) 
principal da empresa, podendo citar outros secundários também.

Principais
Diferencias
Competitivos

Listar, em até 8 linhas, os principais diferenciais competitivos da empresa (o que 
é que sua empresa ou produto / serviço tem que mesmo que a concorrência 
quisesse não conseguiria superá-lo?)

Empreendedores Nome completo do empreendedor e principal formação ( 1 linha cada) 
Nome completo do empreendedor e principal formação ( 1 linha cada) 
Nome completo do empreendedor e principal formação ( 1 linha cada) 

Principais
Resultados
Esperados na 
Incubação 

Descrever de forma objetiva as razões e expectativas que levam sua empresa a 
se incubar no Proine e como você acredita que o Proine pode contribuir para o 
sucesso de seu empreendimento, em até 8 linhas. 

	INDICADORES	DE	VIABILIDADE	(conforme	planilha	excel)	

Lucratividade (%) 10,3	(Exemplo)	

Rentabilidade (%) 35,56	(Exemplo)	

Ponto de Equilíbrio (R$) 18.178,63	(Exemplo)	

Retorno do Investimento (ano) 2,3	(tempo	de	implantação)	(Exemplo)	

Investimento Inicial 320.000,00	(Exemplo)	
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1.	 EMPRESA	

Empresa:  CNPJ:      

Endereço:  Telefone:  

Data constituição:                                   Data início da Incubação:

Inscrição Municipal:  Inscrição Estadual:  

Responsável Legal:  CPF:

E-mail: Celular:

2.	 PLANO	DE	DESENVOLVIMENTO	PESSOAL	

Como	base	nas	 informações	 disponíveis	 no	 contrato	 social,	 a	 empresa	 deve	 descrever	 neste	 item	
não	apenas	o	nome	completo	dos	empreendedores	/	sócios	da	empresa,	mas	também	qual	será	sua	
participação	 percentual	 e	 societária	 na	 empresa,	 seguido	 de	 um	 breve	 Currículo	 dos	 Sócios	 e	 os	
elementos	 encontrados	no	diagnóstico	 inicial	 (auto-avaliação)	que	demonstram	a	existência	 de	um	
Plano	 de	 Desenvolvimento	 Pessoal	 que	 promova	 a	 Qualidade	 de	 Vida	 dos	 empreendedores,	 que	
contemple	 processos	 de	 melhoria	 contínua	 e	 educacional	 dos	 sócios,	 além	 de	 desenvolver	
comportamentos	Empreendedores.	Se	possível	todos	estes	elementos	do	Plano	de	Desenvolvimento	
pessoal	devem	estar	sistematizados	na	forma	de	Plano	de	Ação.	Não	há	limite	de	linhas	ou	páginas	
para	este	item,	mas	recomenda-se	a	estrutura	que	segue:	

2.1.Empreendedores / Sócios & Participações 
As informações contidas neste item devem estar em conformidade com o contrato social para 
empresa ou conforme pactuado entre as partes caso ainda não haja empresa formalizada.

2.1.1. Breve Currículo dos Sócios 
Cada breve currículo deve ser capaz de apresentar os principais diferenciais de cada sócio 
que irá contribuir com este empreendimento (limitado a 10 linhas para cada currículo de 
cada sócio, mantido este formato). 

2.1.2. Diagnóstico Inicial (autoavaliação) Informações de cada um dos sócios

2.1.2.1. Pessoal – Qualidade de Vida 
Descrever neste item quais são as características pessoais e o momento familiar que 
você passa atualmente, inclusive sobre seu momento e situação financeira para 
empreender em um novo negócio. Decorra sobre o estado civil, principais atividades 
de lazer ou em seu tempo livre; além do trabalho, quais atividades lhe demandam 
tempo e investimento para o crescimento pessoal, mesmo que sem ganhos 
econômicos (social, esportes, religioso, afetivo, etc.). Deve indicar nesta parte 
também, no aspecto pessoal, como você se vê nos próximos 3 anos - Até 1000 
palavras.

2.1.2.2. Educacional – Melhoria Contínua 
Descrever neste item qual a sua formação educacional e como esta contribui para o 
seu empreendimento e indicar quais as suas pretensões educacionais: formação, 
capacitação, qualificação, cursos livres e outros para os próximos 3 anos - Até 1000 
palavras.

2.1.2.3. Empreendedor – Comportamentos Empreendedores 
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Descrever neste item quais são as características e comportamentos que você têm 
que podem contribuir para o sucesso de seu empreendimento e quais características 
e comportamentos empreendedores você pretende desenvolver nos próximos 3 anos 
- Até 1000 palavras. 

Atenção: Incluir nos três itens acima, como você acredita que a incubadora e o 
processo de incubação podem contribuir com o seu desenvolvimento nestas três 
áreas: pessoal, educacional e empreendedora. 

2.2.Plano de Ação de Desenvolvimento Pessoal 

O diagnóstico inicial demonstra a situação atual do empreendedor em três áreas: pessoal, educacional 
e empreendedora. O Plano de Ação deve descrever de modo esquemático e objetivo como você 
pretende atingir este estágio desejável de desenvolvimento pessoal futuro preenchendo o quadro que 
segue (colar em imagem quadro com o Plano de Ação disponibilizado pela incubadora em excel): 

Imagem ilustrativa: 



52

Roteiro Simplificado para Elaboração de Plano 
de Negócios de Empreendimentos

Incubados no PROINE programa	de	incubaçao
de	empresas	-	UFG

                                                                                                                 

____________________________________________________________________________________	
Código:	FORM	PC	1.2-004	

6

3.	 PLANO	DE	GESTÃO	

Nesta	parte	do	Plano	de	Negócios	será	descrita	a	“razão	de	ser	da	empresa	e	a	forma	como	ela	quer	
ser	reconhecida	por	clientes”	na	forma	de	Missão	e	Visão,	detalhando	como	a	empresa	é	gerenciada,	
seu	 organograma	 e	 recursos	 disponíveis	 ou	 necessários	 para	 o	 desenvolvimento	 do	
empreendimento,	 incluindo	recursos	humanos,	técnicos,	estrutura	em	geral	e	parceiros.	Se	possível	
todos	estes	elementos	do	Plano	de	Gestão	devem	estar	sistematizados	na	forma	de	Plano	de	Ação.	
Não	há	limite	de	linhas	ou	páginas	para	este	item,	mas	recomenda-se	a	estrutura	que	segue:	

3.1.Missão & Visão 
A missão é a razão de ser da organização 
A Visão é como a empresa deseja ser vista e conhecida (posicionamento futuro) 

3.2.Modelo de Gestão 
Nesta parte a empresa descreve como acontecem os processos de tomada de decisão no 
empreendimento. Se estas são centralizadas em apenas uma pessoa, em níveis hierárquicos ou 
ainda de modo participativo. Descreve aqui também a situação societária (% de participação dos 
sócios) modelo. 

3.3.Organograma 
Colar aqui a imagem que demostra o organograma da empresa seguido de um breve relato sobre 
o organograma. Todas as funções existentes na empresa devem constar no organograma. 

3.4.Recursos Disponíveis & Necessários 
3.4.1. Humanos 

Descrever as funções e perfis necessários para cada uma das pessoas descritas no 
organograma. Se possível colocar nos anexos as descrições funcionais. 

3.4.2. Técnicos 
Descrever quais recursos técnicos e tecnológicos o empreendimento dispõe para o 
desenvolvimento, produção e comercialização de seus produtos / serviços: sejam 
laboratórios, equipamentos diferenciados, linha de produção montada, escritórios 
comerciais e parcerias técnico-científicas. 

3.4.3. Estrutura 
Descrever quais recursos em termos de estrutura que pertencem à empresa (não aos 
sócios ou parceiros) que são de fundamental importância para o sucesso e 
competitividade do empreendimento. 

3.4.4. Parceiros
Descrever as pessoas ou instituições com quem a empresa tem contrato de parceria 
formal (não apenas a troca de logomarcas) com quem esteja desenvolvendo atividades 
atualmente. 

3.5.Plano de Ação de Gestão 

O Plano de Ação deve descrever de modo esquemático e objetivo como você pretende atingir este 
estágio desejável de desenvolvimento pessoal futuro preenchendo o quadro que segue (colar em 
imagem quadro com o Plano de Ação disponibilizado pela incubadora em excel). 
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Imagem ilustrativa: 
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4.	 PLANO	TECNOLÓGICO	(PRODUTO/SERVIÇO)	

Esta	é	uma	das	partes	mais	importantes	do	Plano	de	Negócios	onde	os	empreendedores	apresentam	seus	
produtos	 e	 serviços,	 desde	 o	 estado	 da	 arte	 e	 suas	 pesquisas	 de	 anterioridade	 até	 o	 fluxo	 do	 processo	
produtivo,	 passando	 pela	 descrição	 detalhada	 de	 aspectos	 técnicos,	 de	 inovação,	 estágio	 de	
desenvolvimento	 da	 solução,	 seu	 cronograma	 de	 desenvolvimento,	 propriedade	 intelectual	 e	 registros	
necessários	 para	 produção,	 testes	 e	 comercialização,	 incluindo	 certificações.	 Se	 possível	 todos	 estes	
elementos	do	Plano	Tecnológico	devem	estar	sistematizados	na	forma	de	Plano	de	Ação.	Não	há	 limite	de	
linhas	ou	paginas	para	este	item,	mas	recomenda-se	a	estrutura	que	segue:	

4.1.Estado da Arte & Pesquisa de Anterioridade 
O Estado da Arte & Pesquisa de Anterioridade devem descrever tudo que se conhece sobre o produto 
/ serviços em termos acadêmicos, patentes, mercados, além de trazer elementos que demonstrem a 
importância ou relevância do que tem sido desenvolvido por este empreendimento. Podem ser 
incluídos nos anexos artigos, fotos ou mesmo referências bibliográficas e citação de sites outros. 

4.2.Descrição Geral do Produto/Serviço 

4.2.1. Descrição Técnica & Características 
Tecnicamente, o que é o seu produto ou serviços. Esta parte não tem limite de linhas e 
deve realmente descrever tecnicamente seu produto / serviços. 

4.2.2. Inovação Proposta 
O conceito de inovação considerado aqui é o mesmo contido no Manual de Oslo, 
podendo ser de produto, processo ou outro. É de fundamental importância que seu 
produto / serviço seja inovador para o processo de incubação no Proine. 

4.2.3. Diferenciais Tecnológicos 
Quando comparado com outras tecnologias, produtos e serviços disponíveis na mesma 
área de abrangência de sua empresa, o que pode ser considerado como tecnologias que 
sua empresa, produto e serviço possuem que lhe destaca em relação a concorrência e 
outros mercados? (descreva aqui). 

4.2.4. Estágio de desenvolvimento do Produto/Serviço  
Descrever se o seu produto / serviço é uma ideia, um projeto sistematizado, está em 
estágio de texto, já se encontra finalizado, patenteado ou em estágio de comercialização. 
É importante mostrar evidências. Se necessário use os anexos. 

4.2.5. Propriedade Intelectual / Patente/Registro 
Descrever quais patentes serão geradas em decorrência de seus produtos / serviços. 
Caso já as tenha registrado, gentileza inserir número de registro e datas. É importante 
citar caso a empresa tenha outras patentes registradas anteriormente ou intensão de 
fazê-lo futuramente.

4.2.6. Registros Necessários ou Licenças 
Descrever aqui quais são os registros e licenças necessárias para o desenvolvimento, 
produção e comercialização de seus produtos / serviços destacando quais destas já estão 
regularizadas e disponíveis na empresa.



55

Roteiro Simplificado para Elaboração de Plano 
de Negócios de Empreendimentos

Incubados no PROINE programa	de	incubaçao
de	empresas	-	UFG

                                                                                                                 

____________________________________________________________________________________	
Código:	FORM	PC	1.2-004	

9

4.3.Fluxo de processo produtivo 
Utilizando-se de fluxograma de processo de engenharia gentileza descreve seu processo 
produtivo ou processo de fornecimento de serviço. Se necessário complemente com a descrição 
do processo aqui ou via anexos caso o texto seja mais extenso.

4.4.Plano de Ação Tecnológico 
4.4.1. Cronograma de Desenvolvimento Produto/Serviço 

O Plano de Ação Tecnológico deve descrever de modo esquemático e objetivo como você pretende 
atingir este estágio desejável de desenvolvimento Tecnológico futuro preenchendo o quadro que 
segue (colar em imagem quadro com o Plano de Ação disponibilizado pela incubadora em excel). 

Imagem ilustrativa:  
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5.	 PLANO	DE	MERCADO	

Antes	 mesmo	 do	 processo	 de	 incubação,	 a	 empresa	 precisa	 demonstrar	 a	 existência	 de	 mercado	 e	 sua	
capacidade	 para	 buscá-lo	 comercialmente,	 veiculando	 produtos	 e	 serviços	 que	 atendem	a	 uma	 demanda,	
gerada	 ou	 não.	 Deste	 modo,	 entender	 que	 o	 segmento	 de	 mercado	 que	 a	 empresa	 atua	 é	 base	 para	 o	
sucesso	 do	 empreendimento,	 com	 projeções	 ou	 dados	 de	 participação	 no	 mercado.	 Quase	 sempre	 são	
necessárias	as	conduções	profissionais	de	pesquisas	de	mercado,	análise	de	cenários,	clientes,	fornecedores	
e	 concorrentes.	 Tudo	 isto	 bem	 apoiado	 (documento)	 por	 meio	 de	 um	 Plano	 de	 Marketing	 completo.	 Se	
possível	 todos	 estes	 elementos	 do	 Plano	 de	Mercado	 devem	 estar	 sistematizados	 na	 forma	 de	 Plano	 de	
Ação.	Não	há	limite	de	linhas	ou	páginas	para	este	item,	mas	recomenda-se	a	estrutura	que	segue:	

5.1.Descrição do Mercado 
Descrever de forma clara qual o mercado que o produto / serviço da empresa irá abranger. É 
importante, sempre que possível indicar números e referências que permitam entender o 
tamanho do mercado e segmento que será foco.

5.2.Participação no Mercado (Share) Pretendida 
O “share” corresponde a parcela de mercado que a empresa irá conquistar ou atingir com seu 
produto ou serviço, seja no mercado local, nacional ou internacional. Esta projeção só é possível 
se acompanhada do claro dimensionamento do tamanho do mercado no item anterior. Destaque 
as evidências que comprove que sua empresa será capaz de conquistar este “share”.

5.3.Análise de Cenários (SWOT)* 
Espera-se neste item que utilizando-se de Análise SWOT ou outra ferramenta, a empresa 
descreva as Fortalezas, Oportunidades, Fraquezas e Ameaças do empreendimento. Se possível é 
desejável que tenha sido realizado os cruzamentos para mitigar as ameaças, eliminar as 
fraquezas, potencializar as fortalezas e se apoiar nas oportunidades, como prevê a análise SWOT. 
Esta é uma parte importante para a empresa e deve ser sistematizada com qualidade e deve 
apresentar aqui ou no anexo a Matriz SWOT.

5.4.Clientes
Descrever quem são os clientes, seus perfis, quantos são, onde se localizam geograficamente, o 
que eles buscam e esperam no seu segmento de mercado, qual seu poder de pagamento, etc.

5.5.Concorrentes 
Descrever quem são os concorrentes, seus perfis, diferenciais competitivos, quantos são, onde se 
localizam geograficamente, o que eles fornecem, a que preço, sua parcela de mercado (share), 
indicar sites, colocar detalhamento dos produtos / serviços concorrentes em anexo se necessário, 
demonstrar a quanto tempo estes estão no mercado e suas fragilidades, etc.

5.6.Fornecedores 
Descrever como se dá a sua relação com fornecedores (parceiros ou cliente), quem são os 
fornecedores de sua empresa (produtos, serviços, bancos, academia, etc.), seus perfis, quantos 
são, onde se localizam geograficamente, qual o seu grau de dependência destes, etc.

5.7.Plano de Marketing 
Espera-se nesta parte um Plano de Marketing completo, elaborado e finalizado que pode ser 
inserido como anexo. Os pontos que seguem são considerados pontos mínimos a serem 
preenchidos para que a empresa demonstre como seu produto / serviço chegará até o mercado.

5.7.1. Segmentação do Mercado 
Descrever quais são os segmentos de mercado que a empresa irá ou não atuar. 

5.7.2. Estratégias de comunicação e de entrada 
Descrever como a empresa, seu produto / serviço se tornará conhecido em escala para 
que as vendas realmente aconteçam.
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5.7.3. Projeção de vendas 
Demonstrar quanto a empresa irá comercializar. Todas as metas de vendas precisam 
estar proporcionais aos investimentos realizados. Uma empresa não tem vendas mundiais 
sem divulgação mundial em escala. As projeções de vendas não são meramente o desejo 
dos empreendedores, mas precisam estar respaldadas pela capacidade de produção, 
atendimento, equipe, comercialização e qualidade. A projeção de vendas precisa ser bem 
argumentada e consistente.

5.7.4. Estratégias de Vendas 
Descrever como o seu produto / serviço sai do anonimato para ser um produto / serviço 
de sucesso, com grande visibilidade aceitação e vendas. Listar as estratégias.

5.7.5. Política de preços 
Descrever qual o preço de venda de seu produto / serviço e como a empresa chegou a 
este valor (estimativa, cálculo, pesquisa, estudo de viabilidade). Se necessário anexar 
documentos que sustentem sua política de preços.

5.7.6. Logística Distribuição 
Descrever como seu produto / serviço chegará até o cliente final. Demonstrar as rotas, os 
custos, os gargalos, os parceiros e riscos que podem decorrer deste processo e como 
mitiga-los.

5.7.7. Fluxo de Atendimento ao Cliente 
Descrever como acontece o atendimento ao cliente, sua prospecção, seu 
acompanhamento, CRM, ERP, cliente list, mailing quando o cliente busca a empresa ou é 
prospectado por ela.

5.7.8. Serviços Pós-venda e Garantia 
Descrever como acontece o atendimento ao cliente, especialmente durante o pós-vendas, 
entrega do produto e serviços, garantias, call center, rede de coleta, empresas 
autorizadas para manutenção, ouvidoria, portais e sites, pontos de venda, stands, etc.

5.8.Plano de Ação de Mercado 
O Plano de Ação de Mercado deve descrever de modo esquemático e objetivo como você pretende 
atingir este estágio desejável de desenvolvimento de Mercado futuro preenchendo o quadro que 
segue (colar em imagem quadro com o Plano de Ação disponibilizado pela incubadora em excel). 

Imagem ilustrativa: 
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6.	 PLANO	DE	CAPITAL	(FINANCEIRO)	

De	 modo	 geral,	 as	 empresas	 privadas	 (segundo	 setor)	 têm	 fins	 lucrativos	 e	 por	 isto	 precisam	 também	
demonstrar,	desde	sua	origem	a	existência	de	viabilidade	econômica	e	financeira	por	meio	de	metodologia	e	
indicadores	consolidados	que	apresentem	no	mínimo,	por	meio	de	tabelas,	gráficos	e	análises	os	elementos	
que	seguem.	Se	possível	todos	estes	elementos	do	Plano	de	Capital	devem	estar	sistematizados	na	forma	de	
Plano	de	Ação.	Não	há	limite	de	linhas	ou	páginas	para	este	item,	mas	recomenda-se	a	estrutura	que	segue:	

6.1.Planilha de Investimento 
6.2.Projeção de Receitas 
6.3.Projeção de Custos  
6.4.Indicadores de Viabilidade 
6.5.Plano de Ação de Capital 

O Proine fornece no processo de qualificação e elaboração de seu Plano de Negócios capacitações e 
modelos para que os empreendedores possam ter mais facilidade para elaborar esta parte do 
documento, tendo como documento de apoio planilhas em excel. Recomenda-se que as planilhas 
sejam preenchidas e coladas nesta parte do documento, sempre seguidas de alguns parágrafos de 
análise que convertem números em dados, dados em informações e informações em tomada de 
decisão. A parte financeira deve ser capaz de demonstrar a viabilidade do empreendimento.

Para	este	item	espera-se	a	utilização	e	apresentação	de	tabelas	completas	que	permitam	consolidar	dados	e	
informações	em	consonância	com	as	demais	partes	do	Plano	de	Negócio.	O	que	não	está	na	parte	financeira	
provavelmente	não	acontecerá	pela	falta	de	recursos.	Deste	modo,	todos	os	investimentos	(listar),	a	projeção	
de	 receitas,	 custos,	 despesas,	 fluxo	 de	 caixa	 e	 demais	 indicadores	 devem	 ser	 apresentados	 neste	 item.	
Provavelmente	 um	 profissional	 de	 contabilidade,	 administração	 ou	 economia	 deverá	 ser	 consultado	 nesta	
fase.	Recomenda-se	 também	a	participação	em	capacitações	específicas	da	 incubadora	ou	de	 instituições	
parceiras	como	o	SEBRAE,	que	podem	também	ajudar	na	construção	destes	elementos.	

1.1.Plano de Ação de Capital 
O Plano de Ação de Capital deve descrever de modo esquemático e objetivo como você pretende 
atingir este estágio desejável de desenvolvimento de financeiro futuro preenchendo o quadro que 
segue (colar em imagem quadro com o Plano de Ação disponibilizado pela incubadora em excel). 

Imagem ilustrativa: 
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2.	 PLANO	DE	AÇÃO	INTEGRADO	

O	Plano	de	Ação	Integrado	consiste	em	macro	planilha	com	demonstrativo	físico	e	financeiro	das	atividades	
necessárias	para	realização	/	 implementação	do	Plano	de	Ação,	suas	datas	de	início	e	término,	delimitação	
das	pessoas	 responsáveis	e	os	 investimentos	necessários	para	sua	 realização.	O	quadro	que	segue	pode	
ajudar	(inserindo	quantas	linhas	necessárias	forem)	para	que	todos	os	Planos	anteriormente	citados	estejam	
integrados	em	um	cronograma	e	com	recursos	humanos	e	financeiros	alocados.	

ATIVIDADE	 INICIO FIM	 RESPONSÁVEL	 INVESTIMENTO
Descrever	aqui	o	item	 xx/xxxx	 xx/xxxx	 Nome	do	resp.	 R$	0,00	
Descrever	aqui	o	item	 xx/xxxx	 xx/xxxx	 Nome	do	resp.	 	
Descrever	aqui	o	item	 xx/xxxx	 xx/xxxx	 Nome	do	resp.	 	
Descrever	aqui	o	item	(n)	 xx/xxxx	 xx/xxxx	 Nome	do	resp.	 	
Investimento	Total	

Caso esta parte fique por demais extensa, faça aqui descrição de forma resumida e insira-a (documento) 
completa dentre os anexos.

3.	 DECLARAÇÃO	DO	EMPREENDEDOR	NO	ATO	DE	APRESENTAÇÃO	DO	PLANO	DE	NEGÓCIOS	

Eu,	(nome	completo	do	empreendedor	e	representante	 legal	da	empresa	e	CPF),	declaro	para	devidos	fins	

que	as	informações	contidas	neste	documento	são	verdade,	de	minha	total	responsabilidade	quanto	às	fontes	

e	descrições,	respeitada	a	ética	e	a	propriedade	intelectual	e	representam	a	realidade	da	empresa	nesta	data,	

além	 de	 me	 comprometer	 a	 mantê-lo	 atualizado	 e	 disponível,	 semestralmente	 ou	 quando	 solicitado	 pela	

INCUBADORA,	 para	 fins	 de	 avaliação	 e	 monitoramento	 do	 estágio	 de	 desenvolvimento	 deste	

empreendimento:	(nome	completo	do	empreendimento	e	CNPJ).	

Goiânia	/	GO,	XX	de	XXXX	de	XXXX.	

_______________________________________		

Nome	completo	do	Empreendedor	

CPF:	123456789-00	
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4.	 ANEXOS	

Uma	 lista	 de	documentos	em	anexo	deve	 ser	 apresentada	sempre	que	necessário,	 para	demonstrar,	 com	
evidências,	pontos	 relevantes	apresentados	no	decorre	do	Plano	de	Negócios.	Não	havendo	aqui	qualquer	
limite	de	quantidade	de	anexos,	mas	com	foco	na	qualidade	do	produto	final	(Plano)	e	não	via	mero	ato	de	
dar	volume	ao	documento,	desnecessariamente.	O	Proine	 fornecerá	planilha	excel	ou	similar	 (podendo	ser	
via	formulário	web)	para	apoio	a	elaboração	da	parte	financeira	do	empreendimento.	Esta	deve	estar	contida	
entre	os	anexos	quando	da	submissão	de	seu	projeto.	
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5.	 JUSTIFICATIVA	DO	AVALIADOR	QUE	SUSTENTA	O	PARECER	FINAL	

Esta parte será preenchida, quando necessário pela equipe do Proine e seus avaliadores (deixar em branco) 

6.	 PARECER	DO	AVALIADOR	

�		Projeto	Qualificado		

�		Recomendada	para	próxima	fase		

�		Recomendada	para	próxima	fase	com	ressalvas	

�		Não	recomendada	para	próxima	fase		

�		Recomendado	o	desligamento	da	incubadora	

Goiânia	/	GO,	____	de_______________	de	_____.	

___________________________________	

Nome	do	avaliador:	

CPF:	_____._____.______-______	





Apêndice 2

Formulários de Avaliação do Plano de Negócios
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Formulário de Avaliação Plano de Negócios
de Empreendimentos Candidatos Incubação
no PROINE

Dimensão
PESSOAL

Tabela 1
Insuficiente Baixo Médio Bom Satisfatório

20% 40% 60% 80% 100%

Participações Sócios

Um dos
sócios	tem	
90%	das	
cotas	ou	
mais

Um	dos	
sócios	tem	
50%	das	
cotas	ou	mais

Cotas
distribuídas	de	
forma	não	
proporcional

Cotas
distribuídas	de	
forma
equilibrada

Cotas	iguais	
entre	os	sócios

Verificar	o	
equilíbrio	da	
participação
societária

Curriculum Sócios

Sem	relação	
direta	com	o	
produto	/	
serviços

Com	pouca	
relação	direta	
com	o	produto	
/	serviços

Com	alguma	
relação	direta	
com	o	produto	
/	serviços

Com	muita	
relação	direta	
com	o	produto	/	
serviços

Total	relação	
direta	com	o	
produto	/	
serviços

Consistente
com	a	
empresa

Pessoal Qualidade de 
Vida

Não
demonstra
onde	quer	
chegar

Mudou	muito	
de	área	de	
atuação	e	
interesse

Demonstra
algum	grau	de	
consistência

Demonstra
elevado	grau	
de	consistência

Plano	pessoal	
bem	definido

Clareza
quando	ao	
que	esperar	
do	futuro

Educacional Melhoria
contínua

Não
demonstra
investimento
pessoal	em	
qualificação

Demonstra
pouco
investimento
pessoal	em	
qualificação

Investimento
de	outros	em	
sua
qualificação

Comprometime
nto	com	
investimento
pessoal	em	
qualificação

Investe	muito	ou	
de	forma	
planejada	em	
qualificação

Identificar	se	
há	melhoria	
contínua	e	
investimento
em
qualificação
pessoal

Empreendedoris
mo Atitudes

Primeiro
empreendim
ento	sem	
muita
qualificação
ou
experiência

Primeiro
empreendime
nto	com	
significativa
qualificação
ou
experiência

Já
empreendeu
em	outra	área

Fez	Empretec	
ou	teve	
empresa	no	
segmento

Demonstra	estar	
dedicação
exclusiva	e	
comprometimen
to	pessoal	com	
o
empreendiment
o

Demonstra
atitudes	e	
comportamen
tos
empreended
ores

Plano	de	Ação Desenvolviment
o Pessoal

Plano
Insuficiente Plano	Regular Plano	Bom Plano	Muito	

Bom Plano	Excelente

Qualidade	e	
consistência
do	Plano	de	
Ação

Tabela 2

Data constituição:                                  Data início da Incubação: 

Utilize	os	dados	disponíveis	no	Item 2,	do	Plano	de	Negócios	para	realizar	a	avaliação.

Formação Acadêmica:     Data da Avaliação: 

Inscrição Municipal: Inscrição Estadual: 
Responsável Legal: CPF:     
E-mail: Celular:

ITEM 2. DADOS DO AVALIADOR

Nome Completo: 

ITEM 1. DADOS DA EMPRESA

Empresa: CNPJ:     
Endereço: Telefone: 

CPF:
E-mail: Telefone: 

Experiência Profissional: Assinatura: 

ITEM 3.     AVALIAÇÃO DO PLANO DE DESENVOLVIMENTO PESSOAL

CritérioParâmetro1.
Empreendedor:

Código: FORM PC 1.2 005,4 PESSOAL
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Dimensão
PESSOAL

0% 0% 0% 0% 0%

Insuficiente Baixo Médio Bom Satisfatório

Participações Sócios 0 0 0 0 0

Curriculum Sócios 0 0 0 0 0

Pessoal Qualidade de 
Vida 0 0 0 0 0

Educacional Melhoria
contínua 0 0 0 0 0

Empreendedoris
mo Atitudes 0 0 0 0 0

Plano	de	Ação Desenvolviment
o Pessoal 0 0 0 0 0

0%

Goiânia	/	GO,	XX	de	XXXX	de	XXXX.

______________________________________

Esta parte será preenchida, quando necessário pela equipe de  avaliadores. É importante que o avaliador justifique, com 
fundamentação todas as pontuações aferidas aos candidatos, principalmente quando as notas forem desfavoráveis aos 

candidatos. A ausência de justificativa fragiliza o processo seletivo. O Proine definirá a linha de corte (média) para os projetos a 
serem aprovados ou não para próxima fase.

Marque	com	o	numeral	(1)	o	campo	da	tabela	abaixo,	a	nota	que	melhor	descreve	as	informações	identificadas	quando	da	análise
do	Plano	de	Negócio	deste	Empreendimento.

Nota Final atribuída a este empreendimento

1.
Empreendedor: Parâmetro

ITEM 4. JUSTIFICATIVA DO AVALIADOR QUE SUSTENTA O PARECER FINAL

Nome	completo	e	assinatura	do		Avaliador

ITEM 5. PARECER DO AVALIADOR
�		Projeto	qualificado	

�		Projeto	qualificado	com	ressalvas

�		Projeto	não	qualificado	

Código: FORM PC 1.2 005,4 PESSOAL
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      Dimensão
     GESTÃO 

Código: FORM PC 1.2-005,2 - GESTÃO

TABELA 1
Insuficiente Baixo Médio Bom Satisfatório

20% 40% 60% 80% 100%

Estrutura	geral
Modelo de 
Gestão e 

Organograma

Modelo	de	
gestão	ou	
organograma	
mal	
elaborados

Modelo	de	
gestão	ou	
organograma	
inconsistente

Modelo	de	
gestão	
inconsistente	
mas	
organograma	
bem	definido

Modelo	de	
gestão	bem	
definido	mas	
organograma	
inconsistente

Modelo	de	
Gestão	e	
organograma	
bem	definidos

Verificar	o	
modelo	de	
funcionamento	
da	empresa

Recursos Humanos Não	atende Atende	
parcialmente

Atende	mas	
precisa	de	
melhorias

Atende	
satisfatoriament
e

Atende	
plenamente	ou	
acima	da	média

Como	se	dá	
esta	gestão

Recursos Técnicos e 
estrutura Não	atende Atende	

parcialmente

Atende	mas	
precisa	de	
melhorias

Atende	
satisfatoriament
e

Atende	
plenamente	ou	
acima	da	média

Como	se	dá	
esta	gestão

Recursos Parceiros Não	atende Atende	
parcialmente

Atende	mas	
precisa	de	
melhorias

Atende	
satisfatoriament
e

Atende	
plenamente	ou	
acima	da	média

Como	se	dá	
esta	gestão

Plano	de	Ação Desenvolviment
o Gestão

Plano	
Insuficiente Plano	Regular Plano	Bom Plano	Muito	

Bom Plano	Excelente
Qualidade	e	
consistência	do	
Plano	de	Ação	

TABELA 2

0% 0% 0% 0% 0%

Insuficiente Baixo Médio Bom Satisfatório

Estrutura	geral
Modelo de 
Gestão e 

Organograma
0 0 0 0 0

Recursos Humanos 0 0 0 0 0

Critério

ParâmetroGestão:

Experiência Profissional: Assinatura: 

ITEM 3. AVALIAÇÃO DO PLANO DE GESTÃO

Gestão: Parâmetro

Marque	com	o	numeral	(1)	o	campo	da	tabela	abaixo,	a	nota	que	melhor	descreve	as	informações	identificadas	quando	da	análise	
do	Plano	de	Negócio	deste	Empreendimento.

ITEM 1. DADOS DA EMPRESA

Empresa: CNPJ:     
Endereço: Telefone: 
Data constituição:                                  Data início da Incubação: 

Utilize	os	dados	disponíveis	no	Item 3,	do	Plano	de	Negócios	para	realizar	a	avaliação.

Formação Acadêmica:     Data da Avaliação: 

Inscrição Municipal: Inscrição Estadual: 

Nome Completo: CPF:     
E-mail: 

Responsável Legal: CPF:     
E-mail: Celular:

ITEM 2. DADOS DO AVALIADOR

Telefone: 
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      Dimensão
     GESTÃO 

Código: FORM PC 1.2-005,2 - GESTÃO

Recursos Técnicos e 
estrutura 0 0 0 0 0

Recursos Parceiros 0 0 0 0 0

Plano	de	Ação Desenvolviment
o Gestão 0 0 0 0 0

0%Nota Final atribuída a este empreendimento

ITEM 5. PARECER DO AVALIADOR
€		Projeto	qualificado	

€		Projeto	qualificado	com	ressalvas

€		Projeto	não	qualificado	

ITEM 4. JUSTIFICATIVA DO AVALIADOR QUE SUSTENTA O PARECER FINAL

Esta parte será preenchida, quando necessário pela equipe do Proine e seus avaliadores. É importante que o avaliador justifique,
com fundamentação todas as pontuações aferidas aos candidatos, principalmente quando as notas forem desfavoráveis aos 

candidatos. A ausência de justificativa fragiliza o processo seletivo. O Proine definirá a linha de corte (média) para os projetos a 
serem aprovados ou não para próxima fase.

Goiânia	/	GO,	XX	de	XXXX	de	XXXX.

______________________________________

Nome	completo	e	assinatura	do	Avaliador
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Formulário de Avaliação Plano de Negócios 
de Empreendimentos Candidatos Incubação 
no PROINE 

 Dimensão
 MERCADO 

Código: FORM PC 1.2-005,3 MERCADO

TABELA 1
Insuficiente Baixo Médio Bom Satisfatório

20% 40% 60% 80% 100%

Descrição	e	
capacidade	de	
mercado

Descrição Não	atende Atende	
parcialmente

Atende	mas	
precisa	de	
melhorias

Atende	
satisfatoriament
e

Atende	
plenamente	ou	
acima	da	média

Domínio	do	
conteúdo

Analise	SWOT Detalhamento Não	atende Atende	
parcialmente

Atende	mas	
precisa	de	
melhorias

Atende	
satisfatoriament
e

Atende	
plenamente	ou	
acima	da	média

Domínio	do	
conteúdo

Clientes Descrição
Insuficiente	
ou	sem	
clareza

Poucos Descrição	
frágil Satisfatório Domínio	dos	

clientes
Domínio	do	
conteúdo

Concorrentes Conhecimento Não	conhece
Não	tem	
relação	com	
eles

Trata	com	
inimigo Boa	relação Relação	de	

Parceria
Domínio	do	
conteúdo

Fornecedores Boa relação Não	conhece
Não	tem	
relação	com	
eles

Trata	com	
inimigo Boa	relação Relação	de	

Parceria
Domínio	do	
conteúdo

Plano	de	
Marketing Qualidade Não	atende Atende	

parcialmente

Atende	mas	
precisa	de	
melhorias

Atende	
satisfatoriament
e

Atende	
plenamente	ou	
acima	da	média

Nível	de	
profundidade	e	
detalhamento

Plano	de	Ação Desenvolviment
o Mercado

Plano	
Insuficiente Plano	Regular Plano	Bom Plano	Muito	

Bom Plano	Excelente

Qualidade	e	
consistência	
do	Plano	de	
Ação	

TABELA 2

0% 0% 0% 0% 0%

Insuficiente Baixo Médio Bom Satisfatório
Descrição	e	
capacidade	de	
mercado

Descrição 0 0 0 0 0

Experiência Profissional: Assinatura: 

ITEM 3.  AVALIAÇÃO DO PLANO DE MERCADO

Marque	com	o	numeral	(1)	o	campo	da	tabela	abaixo,	a	nota	que	melhor	descreve	as	informações	identificadas	quando	da	análise	
do	Plano	de	Negócio	deste	Empreendimento.

 Mercado: Parâmetro Critério

Parâmetro Mercado: 

ITEM 1. DADOS DA EMPRESA

Empresa: CNPJ:     
Endereço: Telefone: 
Data constituição:                                  Data início da Incubação: 

Utilize	os	dados	disponíveis	no	Item 5,	do	Plano	de	Negócios	para	realizar	a	avaliação.

Formação Acadêmica:     Data da Avaliação: 

Inscrição Municipal: Inscrição Estadual: 
Responsável Legal: CPF:     
E-mail: Celular:

ITEM 2. DADOS DO AVALIADOR

Nome Completo: CPF:     
E-mail: Telefone: 
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Formulário de Avaliação Plano de Negócios 
de Empreendimentos Candidatos Incubação 
no PROINE 

 Dimensão
 MERCADO 

Código: FORM PC 1.2-005,3 MERCADO

Analise	SWOT Detalhamento 0 0 0 0 0

Clientes Descrição 0 0 0 0 0

Concorrentes Conhecimento 0 0 0 0 0

Fornecedores Boa relação 0 0 0 0 0

Plano	de	
Marketing Qualidade 0 0 0 0 0

Plano	de	Ação Desenvolviment
o Mercado 0 0 0 0 0

0%

ITEM 4. JUSTIFICATIVA DO AVALIADOR QUE SUSTENTA O PARECER FINAL

Esta parte será preenchida, quando necessário pela equipe do Proine e seus avaliadores. É importante que o avaliador justifique,
com fundamentação todas as pontuações aferidas aos candidatos, principalmente quando as notas forem desfavoráveis aos 

candidatos. A ausência de justificativa fragiliza o processo seletivo. O Proine definirá a linha de corte (média) para os projetos a 
serem aprovados ou não para próxima fase.

Goiânia	/	GO,	XX	de	XXXX	de	XXXX.

______________________________________

Nome	completo	e	assinatura	do	Avaliador

ITEM 5. PARECER DO AVALIADOR
€		Projeto	qualificado	

€		Projeto	qualificado	com	ressalvas

€		Projeto	não	qualificado	

Nota Final atribuída a este empreendimento
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Formulário de Avaliação Plano de Negócios 
de Empreendimentos Candidatos Incubação 
no PROINE 

Dimensão
  TECNOLÓGICO 

Código: FORM PC 1.2-005,5 TECNOLÓGICO

TABELA 1
Insuficiente Baixo Médio Bom Satisfatório

20% 40% 60% 80% 100%

Estado	da	Arte Descrição Não	atende Atende	
parcialmente

Atende	mas	
precisa	de	
melhorias

Atende	
satisfatoriament
e

Atende	
plenamente	ou	
acima	da	média

Se	a	empresa	
realizou	com	
qualidade	
pesquisas	e	
estudos	de	
anterioridade

Descrição	geral	
do	Produto	/	
Serviço

Técnica e 
Característica Não	atende Atende	

parcialmente

Atende	mas	
precisa	de	
melhorias

Atende	
satisfatoriament
e

Atende	
plenamente	ou	
acima	da	média

Está	claro	qual	
o	produto	/	
serviço

Inovação	da	
Proposta Grau Não	atende Atende	

parcialmente

Atende	mas	
precisa	de	
melhorias

Atende	
satisfatoriament
e

Atende	
plenamente	ou	
acima	da	média

Manual	de	Oslo

Diferenciais	
Tecnológicos

Produto / 
Serviço Baixo Regular Bom Muito	Bom Excelente

Em	relação	a	
outras	
tecnologias	
existentes

Estágio	de	
Desenvolvimento

Produto / 
Serviço Ideia Projeto Protótipo Testado Pronto	para	

comercializar Maturidade

Propriedade	
Intelectual

Patentes / 
Registros Baixo Regular Bom Muito	Bom Não	se	aplica Potencial

Registros	e	
Licenças Grau Muito	alto Alto Médio Baixo Apenas	

Processual
Desafio	de	sua	
obtenção

Fluxo	de	
Processos Clareza Não	atende Atende	

parcialmente

Atende	mas	
precisa	de	
melhorias

Atende	
satisfatoriament
e

Atende	
plenamente	ou	
acima	da	média

Conformidade

Plano	de	Ação Desenvolviment
o Tecnológico

Plano	
Insuficiente Plano	Regular Plano	Bom Plano	Muito	

Bom Plano	Excelente
Qualidade	e	
consistência	do	
Plano	de	Ação	

TABELA 2

ITEM 3.  AVALIAÇÃO DO PLANO TECNOLÓGICO

1.Tecnológico: Parâmetro Critério

Nome Completo: CPF:     
E-mail: Telefone: 

Experiência Profissional: Assinatura: 

ITEM 1. DADOS DA EMPRESA

Empresa: CNPJ:     
Endereço: Telefone: 
Data constituição:                                  Data início da Incubação: 

Utilize	os	dados	disponíveis	no	Item 4,	do	Plano	de	Negócios	para	realizar	a	avaliação.

Formação Acadêmica:     Data da Avaliação: 

Inscrição Municipal: Inscrição Estadual: 
Responsável Legal: CPF:     
E-mail: Celular:

ITEM 2. DADOS DO AVALIADOR
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Formulário de Avaliação Plano de Negócios 
de Empreendimentos Candidatos Incubação 
no PROINE 

Dimensão
  TECNOLÓGICO 

Código: FORM PC 1.2-005,5 TECNOLÓGICO

0% 0% 0% 0% 0%

Insuficiente Baixo Médio Bom Satisfatório

Estado	da	Arte Descrição 0 0 0 0 0

Descrição	geral	
do	Produto	/	
Serviço

Técnica e 
Característica 0 0 0 0 0

Inovação	da	
Proposta Grau 0 0 0 0 0

Diferenciais	
Tecnológicos

Produto / 
Serviço 0 0 0 0 0

Estágio	de	
Desenvolvimento

Produto / 
Serviço 0 0 0 0 0

Propriedade	
Intelectual

Patentes / 
Registros 0 0 0 0 0

Registros	e	
Licenças Grau 0 0 0 0 0

Fluxo	de	
Processos Clareza 0 0 0 0 0

Plano	de	Ação Desenvolviment
o Tecnológico 0 0 0 0 0

0%

ITEM 4. JUSTIFICATIVA DO AVALIADOR QUE SUSTENTA O PARECER FINAL

Nome	completo	e	assinatura		do	Avaliador

ITEM 5. PARECER DO AVALIADOR
€		Projeto	qualificado	

€		Projeto	qualificado	com	ressalvas

€		Projeto	não	qualificado	

Marque	com	o	numeral	(1)	o	campo	da	tabela	abaixo,	a	nota	que	melhor	descreve	as	informações	identificadas	quando	da	análise	do
Plano	de	Negócio	deste	Empreendimento.

Nota Final atribuída a este empreendimento

Tecnológico: Parâmetro

Goiânia	/	GO,	XX	de	XXXX	de	XXXX.

______________________________________

Esta parte será preenchida, quando necessário pela equipe do Proine e seus avaliadores. É importante que o avaliador justifique, com 
fundamentação todas as pontuações aferidas aos candidatos, principalmente quando as notas forem desfavoráveis aos candidatos. A
ausência de justificativa fragiliza o processo seletivo. O Proine definirá a linha de corte (média) para os projetos a serem aprovados 

ou não para próxima fase.
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Formulário de Avaliação Plano de Negócios 
de Empreendimentos Candidatos Incubação 
no PROINE 

 Dimensão
 CAPITAL

Código: FORM PC 1.2-005,1-FINANCEIRO 

TABELA 1
Insuficiente Baixo Médio Bom Satisfatório

20% 40% 60% 80% 100%

Investimento Consistência Não	atende Atende	
parcialmente

Atende	mas	
precisa	de	
melhorias

Atende	
satisfatoriamente

Atende	
plenamente	ou	
acima	da	média

Domínio	do	
conteúdo

Receitas Consistência Não	atende Atende	
parcialmente

Atende	mas	
precisa	de	
melhorias

Atende	
satisfatoriamente

Atende	
plenamente	ou	
acima	da	média

Domínio	do	
conteúdo

Custos Consistência Não	atende Atende	
parcialmente

Atende	mas	
precisa	de	
melhorias

Atende	
satisfatoriamente

Atende	
plenamente	ou	
acima	da	média

Domínio	do	
conteúdo

Indicadores Consistência Não	atende Atende	
parcialmente

Atende	mas	
precisa	de	
melhorias

Atende	
satisfatoriamente

Atende	
plenamente	ou	
acima	da	média

Domínio	do	
conteúdo

Plano	de	Ação Consistência Plano	
Insuficiente

Plano	
Regular Plano	Bom Plano	Muito	Bom Plano	Excelente

Qualidade	e	
consistência	do	
Plano	de	Ação	

TABELA 2

0% 0% 0% 0% 0%
Insuficiente Baixo Médio Bom Satisfatório

Investimento Consistência 0 0 0 0 0
Receitas Consistência 0 0 0 0 0
Custos Consistência 0 0 0 0 0
Indicadores Consistência 0 0 0 0 0
Plano	de	Ação Consistência 0 0 0 0 0

0%

Telefone: 
Data início da Incubação: 
Inscrição Estadual: 
CPF:     
Celular:

ITEM 1. DADOS DA EMPRESA

ITEM  2. DADOS DO AVALIADOR

ITEM  3.  AVALIAÇÃO DO PLANO CAPITAL

Empresa: 
Endereço: 
Data constituição:
Inscrição Municipal: 
Responsável Legal: 
E-mail:

CNPJ:     

CPF:     
Telefone: 
Data da Avaliação: 
Assinatura: Experiência Profissional: 

E-mail: 
Nome Completo: 

Utilize	os	dados	disponíveis	no	Item 6,	do	Plano	de	Negócios	para	realizar	a	avaliação.

Formação Acadêmica:     

Marque	com	o	numeral	(1)	o	campo	da	tabela	abaixo,	a	nota	que	melhor	descreve	as	informações	identificadas	quando	da	análise	do	
Plano	de	Negócio	deste	Empreendimento.

CritérioParâmetroCAPITAL: 

ITEM  4. JUSTIFICATIVA DO AVALIADOR QUE SUSTENTA O PARECER FINAL

Nota Final atribuída a este empreendimento

ParâmetroCAPITAL: 
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Formulário de Avaliação Plano de Negócios 
de Empreendimentos Candidatos Incubação 
no PROINE 

 Dimensão
      CAPITAL 

Código: FORM PC 1.2-005,1-FINANCEIRO 

________________________________________
Nome	completo	e	assinatura	do	Avaliador

€		Projeto	qualificado	
€		Projeto	qualificado	com	ressalvas
€		Projeto	não	qualificado	

Esta parte será preenchida, quando necessário pela equipe do Proine e seus avaliadores. É importante que o avaliador justifique, com 
fundamentação todas as pontuações aferidas aos candidatos, principalmente quando as notas forem desfavoráveis aos candidatos. A 
ausência de justificativa fragiliza o processo seletivo. O Proine definirá a linha de corte (média) para os projetos a serem aprovados 

ou não para próxima fase.

Goiânia	/	GO,	XX	de	XXXX	de	XXXX.ITEM 5. PARECER DO AVALIADOR



Apêndice 3
Modelo de Avaliação de Maturidade da Empresa 
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