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APRESENTACAO

Neste manual de orientacdo para aplicacao vocé encontrara um passo a passo para execucao das
atividades de atendimento a empresas e empreendedores com consultoria, um roteiro pratico de como
proceder neste tipo de prestacao de servico pelos consultores do Sebrae. Este deve oferecer reflexdao
sobre as fases da consultoria e poder estruturar as melhores praticas proporcionando um servico
profissional de qualidade com entregas de relevancia e valor tdo necessarias para o crescimento dos
negocios e das pessoas.

O grau de satisfacdo do cliente atendido e o éxito dos resultados com a consultoria esta intrinsecamente
ligado a qualidade da organizag¢ao das atividades, metodologias implementadas e a habilidade do consultor
em auxiliar na orientacdo, resolucao dos problemas e na busca de solucdes para desenvolvimento dos
negocios dos clientes.
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1. FICHATECNICA
PERFIL DO CONSULTOR

Experiéncias:

Conforme edital de credenciamento de consultores e instrutores Sebrae.

Conhecimentos:

Referenciais de Consultoria do Sistema Sebrae.

Dominio tedrico e pratico pleno da area de atuacao e nocdes de todas as areas da
gestao empresarial e das escolas de administracao.

Habilidades:

— Capacidade analitica para orientar o pensamento sistémico de clientes.

— Inteligéncia emocional como base das intervencdes em consultoria.

— Facilitacdo de grupos.

— Resolucao de problemas.

— Analise e interpretacao de dados e informacdes sobre empresas e mercado.

— Comunicacao verbal e escrita.

Atitudes:

Etica na conducdo dos trabalhos.

Proatividade.

Saber ouvir.

Autodesenvolvimento.

HABILITACAO NA SOLUCAO

Areas e Subareas de Conhecimento:

Conforme habilitacdo no credenciamento.
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2. ROTEIRO PARA EXECUCAO

DA CONSULTORIA

O processo de consultoria proposto pelo Sebrae considera trés grandes fases fundamentais:

1. SITUAGAO ATUAL

Anamnese
Investigacao
Diagndstico

FASE 1 - SITUACAO ATUAL

E a etapa inicial do processo de consultoria,
onde o profissional conhecera o cliente e devera
investigar os sintomas e sinais apresentados, com
a finalidade de entender causas e efeitos a fim
de estabelecer uma hipotese sobre o problema
apresentado. Adicionalmente, poderdao  ser
colhidas as expectativas de resultados do cliente
frente a situacao atual com a identificacao da real
necessidade do cliente (objeto da consultoria).

Esta etapa deverd ser conduzida junto ao
empresario ou gestor com capacidade decisoria
na empresa.

Diante do carater SISTEMICO adotado pelo
Sebrae no atendimento em consultorias, fica
evidente a necessidade de buscar uma visao
mais ampla sobre a situacao apresentada
(problema) pelo cliente para melhor estruturar o
plano de intervencdo e quais solucdes oferecer
apos esta fase.

Nesta fase, podemos distinguir em trés etapas
que compdem a Situacao Atual:

1.1. Anamnese: escuta ativa da narrativa do
cliente sobre o problema.

3. SAIDA

® Avaliagao
® Fechamento

Para esta etapa, ofa) consultor(a) conduzird o
dialogo com o cliente explorando os aspectos
gerais da logica do negdcio e os pontos mais
especificos da gestdo do negdcio que possam,
em uma relagcao de causa e efeito, ser o fator a ser
objeto de intervencao ou melhoria na empresa em
questdo. Esta abordagem podera ser presencial
ou online e o cliente ndo precisa comprovar
nada, a anamnese € a versao do cliente sobre
O problema. Aqui o objetivo sera estabelecer e
diferenciar Sintoma > Problema > Causa.

Uma caracteristica desta etapa € transitar entre os
aspectos gerais e especificos, com o proposito de
identificar pontos relevantes para a definicdo de
hipoteses sobre o problema real a ser abordado
Nna sequéncia da consultoria.

Sintoma: sdo 0s sinais que comunicam a existéncia
de um problema ou uma nao conformidade.

Problema: Fato que impede que um resultado
seja atingido.

Causa: ¢ o problema real, que pode estar
subjacente na narrativa do cliente sobre o
problema.



1.2. Investigagdo: Busca de evidéncias dos
fatos narrados e das suspeitas que o consultor
tiver, surgidas a partir da exploragcao da narrativa
do cliente e gque possam sustentar uma tese
sobre o problema real e sua resolucéo (plano de
intervencao).

Nesta etapa, o consultor devera organizar de
forma mais direta e objetiva a coleta de dados
e informacdes para analise e estruturacdo de
recomendacdes podendo, inclusive, realizar
entrevistas complementares.

Podera utilizar questionarios a fim de levantar
as informacdes, com as devidas comprovacoes,
em cada area especifica da empresa que avaliar
necessario para fundamentar e sustentar no
parecer/diagnostico.

Existem diversos modelos de questionarios,
e cabe ao consultor a definicdo técnica mais
adequada deste instrumento de coleta de dados
e a concordancia do cliente com a escolha. Tem
que fazer sentido!

Obs.: Lembre-se de que o objetivo da coleta de
dados € levar o cliente a acao, e ndo a pesquisa
cientifica.

1.3. Diagnéstico: E a tese sobre a situagédo
identificada na empresa, que ira sustentar e
justificar o plano de intervencao proposto,
considerando 0s seguintes elementos:

o Tipificagdo do problema;
e Prognostico (causa e efeito),

e Prioridade e urgéncia (caminho mais curto
para resolver ou atenuar o problema);

e Plano de tratamento,

o Participacdo e concordancia do cliente no
reconhecimento do problema apresentado.

Entrega:

O diagnostico € um documento, um parecer técnico,
que contém as informacdes levantadas com a
formulagdo de hipoteses (causas e efeitos) e o plano
de intervencao sugerido (orientacao para a agao).

CONSULTORIA ESTRUTURADA SEBRAE //

O diagnostico é uma atividade de interacao
com o cliente e se ndo tiver as trés etapas, com
entrega de um parecer técnico, ndao € possivel
denominar Diagndstico. E € muito possivel
que, durante os processos de consultorias,
nesta primeira fase, analise da situagao atual,
O consultor execute apenas uma anamnese ou
investigacao de dados e fatos.

O Diagnéstico, quando executado de forma
ampla e criteriosa, com a devida ferramenta de
levantamento de dados, € composicao de um
produto a ser oferecido de forma independente
da consultoria.

Habilidades envolvidas nesta Fase 1 — Situacao
Atual:

o [dentificar e neutralizar resisténcias;

e Distinguir o problema apresentado do
problema real (sintoma>problema>causa);

e [dentificar o problema técnico e a forma
como estao gerenciando o problema,

e Questionar sobre o envolvimento do
proprio cliente na causa ou na manutencao
do problema;

e Abordar sistemicamente, transitando de
pontos gerais a especificos, de cima para
baixo, de baixo para cima, e de um lado
para outro;

o Planejar a coleta de dados com o cliente;

* EFnvolver o cliente na interpretacdo dos
dados coletados

o Consolidar os dados de forma sucinta,
clara e direta;

e Usar linguagem adequada, cotidiana,
evitando  expressdes  demasiadamente
técnicas e/ou fora do contexto do cliente.

* Analisar e interpretar as observacoes e
coletas de dados realizadas.
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FASE 2 - INTERVENCAO

Conforme o referencial de consultoria do Sebrae,
a intervencdo deve ter foco na resolugao do
problema ou hipotese identificada na primeira
fase da consultoria situagdo atual. O processo de
intervencao é composto por trés etapas:

2.1. Planejamento: nesta fase o consultor
propde a estrutura de trabalho com definicao
de objetivos, data de inicio dos trabalhos, tempo
de execucao, as atividades a serem executadas,
quem ird executar € quais 0Ss recursos Necessarios.

2.2. Implementacao: Nesta etapa, o obje-
tivo é colocar em acdo o planejamento realiza-
do e envolver ao maximo as pessoas, lideres e
empreendedores No processo. Para isso, € impor-
tante construir um cronograma de atividades.

2.3. Monitoramento: Trata-se do acompa-
nhamento das acdes previstas com as devidas
avaliacdes de desempenho, conforme cronogra-
ma construido com o cliente. Nesta fase da con-
sultoria, ¢ possivel utilizar diversas ferramentas
ageis para acompanhamento das acdes: Trello,
Scopi, dentre outras.

FASE 3 — PLANO DE SAIDA

O plano de saida € a etapa final do processo de
consultoria do Sebrae, composto por duas etapas:

3.1. Avaliagao: Esta fase inicia com uma
avaliacdo finaldo trabalho, momento principal para
colher sugestdes de melhorias para o processo
realizado ou definir uma nova etapa. Caracteriza-
se pela verificacdo dos resultados atingidos,
combinados na primeira fase da consultoria
(avaliacao da situacdo atual), com um parecer
técnico de ponto de melhoria e em seguida
executado conforme plano de consultoria.

Nessa etapa os consultores tém que se
comprometer com as seguintes entregas para as
partes diretamente participantes:

o Cliente: relatorios finais, planilhas, técnicas,
meétodos, rotinas, entre outros pactuados
no decorrer da consultoria.

e Consultor: passagem de bastdo, ou
seja, havendo continuidade no processo
de intervencdo por outro especialista,
como forma complementar, repassar
informacées da situacdo atual e do
processo de interven¢do executada ao
novo profissional, podendo ser via sistermna,
relatorio ou até mesmo transmissédo oral.

e Sebrae: sistema de interacdo, validacdo
de relatorios de prestacdo de contas e
informag¢ées lancadas nos sistemas de
gestao do Sebrae,

Por fim, ¢ comum apods a implementacdo da
consultoria, surgir um quadro mais claro do
problema real. Neste caso, © processo se recicla e
um novo ciclo de atendimento reinicia.

3.2. Desligamento/finalizagado do trabalho:
o estabelecimento de um modelo de conducao
do processo de consultoria por fases, pressupde
uma linha condutora para os diferentes servicos
Sebrae de consultoria. Assim, os consultores
devem seguir esta proposicao, salvo quando
for utilizado um modelo especifico para um
determinado tipo de intervencao, validado nos
diferentes modelos e referéncias bibliograficas
citadas nos Referenciais de Consultoria do
Sistema Sebrae.

Em todas as fases do modelo de conducao do
processo de consultoria, o consultor tera que
orientar o cliente e as pessoas envolvidas, assim
como promover o feedback e dar e receber
informacdes para manutencao de todo o
processo implementado.
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3. FLUXOGRAMA DETALHADO DO
MACROPROCESSO DE CONSULTORIA

Expectativas do

P cliente em relagéo a @ <4
fDeﬁnigéo de N

consultoria Modelo de coleta
beneficios de informacdes
entregas) f
} Situacao atual <

f o da empresa N
Competéncias e Modelo de
identificacao de Diagnose
problemas \

Plano de

f } Consultoria @ 4 N
Pesquisa de Engajamento e
Solucdes Implementacao

N

} @ Execucao do <
f Plano de Acéo \
Plano de Foco nos
Intervencao: resultados

plano x acdes

7

Avaliacao dos
f > resultados @ < N
Analise das

obtidos Acompanhamento
entregas das mudangas
efetuadas f
} Conclusao e <
f : Fechamento : N
Protagonismo Ciclo de
do executivo e Aprendizagem
gestores ’
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Expectativa do cliente em relacao
a consultoria: nesta etapa, o consultor
deve saber quem € o cliente, ja preparar um
modelo de ferramentas para levantamento
de informacdes dos empreendedores, lideres
e do negocio, e ja comegar a pensar nas
entregas a serem feitas a serem acordadas
na primeira reunido de trabatho.

5
5

Situacao atual da empresa: nesta
etapa, como demonstrado no capitulo
anterior e base deste MOA, o (a) consultor
(a) conclui a avaliagdo do cliente contratante
juntando as informacdes das duas primeiras
etapas e transformando em um PARECER
TECNICO com cuidado especial e avancar
para a proxima etapa.

Nesta etapa, umas das competéncias
essenciais para se ter o Raio X da empresa
contratante da consultoria, € o olhar
sisttrmico do profissional de consultoria
para conseguir avaliar a empresa Nos seus
diversos setores e entender as diferencas
conforme 0s recursos organizacionais, claro,
Incluindo as pessoas. Lucedile Antunes, na
obra Soft Skills: competéncias essenciais para
0S Novos tempos, esclarece que o soft skill
da colaboracdo sistémica, em um contexto
organizacional, sera algo cada vez mais
fundamental para que se possa oferecer algo
criativo para ajudar a empresa e o planeta a
resolverem seus desafios.

Ou seja, tanto faz se a analise for feita por
profissional interno ou externo da empresa,
esta habilidade deve ser comprovada;, ©
profissional que executara a atividade devera
saber olhar todas as areas e envolver pessoas
na busca das solugdes.

4)

5)

Plano de consultoria: nesta etapa, deve
estar contida de forma organizada 0 Mmovi-
mento que a consultoria implementara para
atender o cliente. Estruturar as acdes de in-
tervencdo na empresa, engajando pessoas e
implementando solucdes baseadas no levan-

20

10

tamento feito na fase anterior. Deve constar
no plano de trabalho indicadores que tangi-
bilizam a mudanga, quantitativamente e/ou
gualitativamente conforme o caso.

Um plano de consultoria consistente val
apoiar qualitativamente o processo e tera for-
te influéncia na qualidade do atendimento.
Portanto, a avaliagdo do trabalho executado
também dependera da compreensao do pro-
blema na avaliacéo nicial e na construgdo de
plano de trabalho em busca da efetiva solu-
cao do problema demandado pelo cliente.

Execucao do plano de agao: nesta
etapa, o consultor(a) executara o planejado
jacom atencdonosresultados que ora foram
pactuados. Muito importante nesta etapa e
observar a mudanga de comportamento das
pessoas envolvidas e o comprometimento
de todos com as ac¢des.

Né&o € preciso reforgar aqui de forma deta-
lhada a necessidade de, durante a execu-
cdo do plano de acao, atengao as diretrizes
quanto a ética, metodologias de trabalho,
liderancas de conducao de projetos e pro-
gramas e principalmente as da LGPD.

Avaliacao dos resultados obtidos:
nesta etapa, a consultoria precisa ficar atenta
aos resultados da empresa no antes e depois
da consultoria. Com as informacgdes apuradas
nas etapas 2 e 3 a consultoria podera fazer
um comparativo do antes e depois.

Conclusao e fechamento: nesta etapa,
a consultoria executara um plano de saida
de cena. Para isso, precisa deixar legado,
isto €, ter certeza que havera compreensao
dos conceitos, absor¢do dos principais
aprendizados e condicdes e habilidade
das pessoas envolvidas na empresa para
dar continuidade conforme a metodologia
utilizada na consultoria.
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4. QUADRO RESUMO DO
PROCESSO DE CONSULTORIA

Fase 01 - Situacao Atual (Analise)

Etapa 01: Anamnese Etapa 02: Investigacao Etapa 03: Diagnéstico
SINTOMAS EXAMES CAUSAS
» Escuta Ativa  Documentos e Tese
» Entrevista « Controles » Parecer Técnico

* Procedimentos
o Estrutura

e Recursos
Etapa O que é? Apoio Registro
ANAMNESE E a escuta ativa da narrativa do cliente Anexol\ — Roteiro de Anotacdes e observacoes
sobre o Problema Entrevista
INVESTIGAGAO Busca de evidencias dos fatos narra- Anexol\ ~ Roteiro de Anotacdes e observacdes
. Entrevista
dos e das suspeitas do consultor sobre
o Problema Real N Evidéncias
Anotacdes
= TESE — Parecer técnico do consultor Anexo | - Roteiro de
AL [T 1SS sobre o Problema Real identificado, Entrevista Anexo Il — Relatorio Diag-
seu prognostico e encaminhamento nostico
de acao para resolucao Anotacdes

Fase 02 — Intervencéo (Acéo)

Etapa 04: Planejamento Etapa 05: Execucdo Etapa 06: Monitoramento
PROPOSTA AGAO CONTROLE
» Plano de trabalho * Agenda e Mensuracao
» Pacto com Cliente o Ajustes

11
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Registro

Estruturacao do trabalho
- Objetivos
- Prazos
- Agenda Anexo |
PLANEJAMENTO exol . . Anexo Il — Plano Pactuado
- Relatorio Diagnostico
- Atividades
- Envolvidos
- Recursos
- Entregas
EXECUGAO E executar o Plano Pactuado. AGIR. Anexo I Relatorlosiparaa\s de
Plano Pactuado Consultoria
Verificar o andamento do Plano
Pactuado. L .
MONITORAMENTO Anexo I RelatorloslParaa\s de
o L Plano Pactuado Consultoria
|dentificar possiveis ajustes ou novas
demandas.

Fase 03 - Plano de Saida (Encerramento)

Etapa 07: Avaliacao Etapa 08: Desligamento
APRENDIZAGEM FIDELIZACAO
e Resultados gerados (previsto X realizados e Encerramento do Pacto
¢ Resultados relacionados e Recomendagdes

e Encaminhamentos

Etapa O que é? Apoio Registro
Apresentar os resultados obtidos x
resultados pactuados .
Anexo |l —Relatorio
. s Diagnostico R
AVALIACAO Avaliar a execugao do processo Relatorio Fmal de
Consultoria
A ¢ ibilidades d lhori Anexo Il = Plano
pontar as possibilidades de melhorias | o) ¢ 540
|dentificar novas necessidades
Entregar os materiais gerados e os
pactuados com o cliente gmctlri(z%iz Pactuadas com
DESLIGAMENTO Encerrar no sistema Sebrae
Apresentar canais de relacionamento Materiais Sebrae
com Sebrae

12



5. ATENDIMENTO
NA CONSULTORIA

5.1 METODOS DE APLICACAO PARA
LEVANTAMENTO DA SITUACAO ATUAL
DO CLIENTE DA CONSULTORIA

Ao dar inicio ao processo de consultoria, ©
consultor deve ter em maos, previamente,
informacdes minimas para execucao deste
atendimento, tais como informacdes de mercado
sobre o ramo do negocio do cliente, historico
do cliente no Sebrae, cadastro da empresa e O
apontamento dos motivos que fizeram chegar
a esta consultoria. Hoje, com as ferramentas de
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internet e os diversos canais de pesquisa sobre o
mercado, esta tarefa se torna basica e necessaria
ao consultor, que deve buscar por fontes de
informac¢do confidveis e disponivelis.

5.1.1 A COLETA DE INFORMACOES

Ao iniciar o processo de consultoria, sempre é
necessario ouvir o cliente e sua narrativa sobre
o fato gue motivou sua procura por este servico,
assim, € necessario que o consultor use suas
habilidades de perguntar, ouvir, aprofundar,
analisar esta entrevista com o cliente, buscando
nesta logica a separacdo do efeito e da causa,
estabelecendo o problema real a ser tratado.
Convém aqui, ante a preparacao prévia, ter
organizado este roteiro de abordagem e a
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anotacdo dos aspectos mais relevantes desta
etapa, que podera ser complementada com a
investigagcdo mais aprofundada nas evidéncias
junto a empresa. No Anexo |, consta a sugestao
de Roteiro de Entrevista.

5.1.2 PESQUISA DOCUMENTAL

Ha necessidade dentro de um processo de
consultoria mais complexo, de evidenciar os
fatos tanto na causa como nos efeitos. Assim, a
investigacdo mais aprofundada junto a empresa,
dos registros, modelos de gestao, informacdes
disponiveis sao parte fundamental para pactuar
qualguer acao de intervencao. Recomenda-se a
utilizacdo de um roteiro formal de levantamento
de informacdes com seus devidos resultados
atuais, que sustentara a tese sobre o problema real
a ser tratado pela consultoria, atraves da analise
sistétmica dos fatos observados, registrados,
cruzados com a técnica e pratica de mercado mais
eficiente e conveniente ao caso em estudo. Este
trabalho € o ponto mais importante no pacto da
consultoria com o cliente, derivando desta analise
toda a logica de intervengdo e de expectativas de
resultados. Seja sistémico e preciso. Aqui O USO
de formularios estruturados de pesquisa sao parte
importante. No Anexo |, consta a sugestdo de
Roteiro de Entrevista.

5.2 METODOS PARA EL@BORACAO DO
PLANO DE INTERVENCAO

No plano de consultoria, o projeto vai englobar o
que sera feito, em quanto tempo ficara pronto e
quais sdo os materiais que o cliente deve fornecer
para que O servico seja feito com sucesso. Este
documento orientara a execucao das atividades e
podera ser consultado em caso de duvidas sobre
o que foi acordado entre as partes envolvidas no
atendimento.
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5.2.1 Fases do plano de consultoria

1. Conheca o cliente;

2. Organize as informacdes de que precisara,
Defina o objetivo da consultoria:

Especifica — traz objetividade no que se
propde fazer, ndo € generica,

Mensuravel — quantifica o que sera feito,

4. Defina as acoes necessarias para executar o
projeto,

5. Plangje as entregas e concluséo do
contrato, seja por repasse de bastdo a outros
consultores, continuidade ou finalizagdo.

5.3 METODO DE ELABORAGCAO DO
PLANO DE SAIDA

O cliente de alguma forma espera que o consultor
entreque uma espécie de comeco, meio e fim.
Assim sendo, é de extrema importancia definir
uma metodologia atraves do uso de ferramentas
que facilte o processo de consultoria e ©
atendimento a empresa e, de preferéncia, que tal
execucao seja feita a varias maos, ou seja, com
participacao ativa do cliente.

E fundamental que o consultor deixe um legado
no atendimento ao cliente, mesmo depois que ele
ndo esteja mais no dia a dia da empresa e tenha
seu trabalho concluido. Este legado traz diversas
vantagens, entre elas podemos citar:

a. o cliente, ao utilizar as ferramentas deixadas
ou orientadas pela consultoria, lembrara
do profissional, do Sebrae e valorizara o©
investimento feito,

b. novos negocios poderdo ser gerados neste
cliente uma vez que ele esta frequentemente
se lembrando do consultor e dos beneficios
gerados,

C. gerar novos negocios em novos clientes por
recomendacdes dadas pelo cliente satisfeito.
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7. ANEXOS

7.1. ANEXO | - ROTEIRO DE ENTREVISTA

Administracao Geral

1.

2.

Tracar um breve historico da empresa,

Objetivos tragados pelo empresario para © seu Negocio;
Estrutura juridica da empresa,

Modelo de estrutura operacional e organizacional;
Pessoas chaves nos principais setores da empresa;

Como sdo desenvolvidas as atividades de planejamento da empresa? Existe algum plano formalizado?
Para quanto tempo?

Qual é o NEGOCIO da empresa?
Existe alguma politica ou filosofia que oriente as atividades basicas da empresa?

A localizacdo da empresa € fator preponderante para o sucesso da atividade? Como foi definida?

10.A estrutura de recursos disponiveis (humanos, financeiros, técnicos e organizacionais) é suficiente

para o alcance dos objetivos propostos?

11. Existemm controles e informacdes basicas sobre as atividades de cada setor da empresa?

Marketing e Vendas

1.

2.

Qual o esquema de vendas adotado pela empresa?

Qual o numero de clientes em carteira? Ativos e em potencial?

Quais os critérios adotados para selecionar novos clientes?

Existe alguma segmentacao de mercado?

Qual perfil da clientela?

Como é fixado o preco de vendas?

A empresa conhece com precisao seus custos, para efeito de fixacdo dos seus precos?

Quais condicbes de pagamento concedidas aos clientes?

16
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9. Conhece a rentabilidade alcancada com as diferentes linhas de produtos?
10.Qual prazo médio de vendas da empresa?

11. Qual atraso médio de pagamento dos clientes?

12. Especificar os critérios para concessao de crédito.

13. Quais os procedimentos de cobranca adotados?

14. A empresa oferece descontos aos seus clientes?

15. Como € desenvolvida a composi¢ao das linhas de produtos?

16.A empresa tem modelagem propria?

17. Faz consulta a revistas especializadas? Participa de feiras e exposicoes? Visita grandes centros?
18.Como é feita a distribuicdo de produtos?

19.As vendas sdo distribuidas por diferentes regiées? Quais sao?

20. Qual a estrutura de vendas disponivel?

21. A empresa utiliza o trabalho de representantes autonomaos ou tem vendedores proprios?
22. S4o fixadas cotas de vendas para os vendedores? Com base em qué?

23. E elaborada alguma previsdo de vendas?

24. Existe algum tipo de acompanhamento direto sobre vendas? Sobre os clientes?
25. Quais os controles de vendas disponiveis?

26. Quais os critérios de selecdo dos vendedores?

27. E ministrado algum treinamento de vendas?

28. Como sdo remunerados os vendedores? Salarios fixos? Comissées?

29. A empresa oferece aos seus vendedores algum argumentario de vendas?

30. Qual o valor médio do faturamento mensal?

31. Existe algum tipo de controle sobre vendas perdidas?

17
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Compras

1.

2.

8.

9.

A empresa possui cadastro de fornecedores? Com que tipo de fornecedores a empresa trabalha?

Qual o numero de fornecedores, por linha de produto, que transaciona com a empresa? Quais oS
principais?

Efetua consultas aos fornecedores? Como?

Quals sdo os critérios utilizados para aprovacao de um novo fornecedor?
Aproveita os descontos dos fornecedores? Quantidades?

Mantém contato permanente com fornecedores, atualizando tabelas de pre¢os?

Quais os controles que faz em compras quanto a prazos, quantidades, qualidade, volume, peso,
outros?

Qual objetivo da politica de compra da empresa? Precos? Prazos de entrega? Plano de pagamento?

Quais sdo os fornecedores e/ou linhas que sdo controladas?

10.E utilizada classificacdo ABC de fornecedores?

11. Quais os meios de controle utilizados pelo setor de compras?

12. Tem certeza que ao comprar obtéem: A melhor qualidade ou a mais conveniente? Os melhores prazos

de entrega? Condi¢bes de pagamento mais favoraveis?

13.A empresa paga fretes de compras? Utiliza frota propria ou de terceiros?

14. Ha limites de compras junto a fornecedores?

15.Sabe qual volume de compras efetuado nos ultimos 3 anos?

16. Quais, a seu ver, os pontos fortes e fracos do setor de compras?

18
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Estoque

1.

2.

9.

Quem é responsavel pelo almoxarifado?

Qual o tipo de controle (fisico e contabil) existente? Periodico, permanente?
As compras sdo orientadas pelo controle de estoques?

Quals os padrdes adotados para determinar o lote econdmico de compras?
E para determinar os pontos minimos e maximos do estoque?

E mantido um estoque de seguranca?

Qual o tempo de reposicdo (cobertura) das mercadorias compradas?
Existem normas especificas para funcionamento do almoxarifado?

A localizagcdo do almoxarifado € estrategica?

10.Como sdo recebidos os materiais na empresa e qual o seu fluxo?

11. Os registros sao controlados por fichario fora do almoxarifado?

12. As diferencas dos estoques sao relacionadas? Quem as aprova?

13. Todos os itens comprados passam pelo almoxarifado?

14. De que forma sdo feitos os pedidos de compras? Quem os aprova?

15. Os materiais inadequados, obsoletos ou sem giro estdo relacionados nos estoques?

16. Exister materiais sem movimentacdo ha mais de um ano?

17. Quais os controles adotados para verificacdo da qualidade e especificacdo dos materiais na entrada

do almoxarifado?

18.Quais, a seu ver, os pontos fortes e fracos do setor de estoques?

Producédo

1.

2.

Como é elaborada a programacédo da producao?

A empresa utiliza-se de critérios de lote de pedidos para ordenar a producao?
Existe algum tipo de prioridade de pedidos?

E adotado algum critério econdmico de producdo?

Ha grande rotagao de pessoal na fabrica?

Existe um mapa de pedidos?
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12. Como controla pagamento de comissées aos vendedores? Qual a percentagem sobre vendas feitas?
13. Possui balancetes e DRE dos ultimos trés meses?
14. A empresa conhece seu ponto de equilibrio?

15. Outras informacdes sobre finangas da empresa.

4

.

‘60 _73{2 0608
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7.2. ANEXO Il - RELATORIO DIAGNOSTICO

DADOS DA EMPRESA

Empresa Cliente:

CNPJ/Inscrigao:

Endereco:

CEP: Cidade/Estado:
E-mail:

Telefone:
Site:

Cargo:

Responsavel:

Porte:

Tempo atividade: Ramo:

Produtos/Servicos:

N.© Empregados Admi- N.2 Empregados Operacionais: N.2 Empregados Total:
nistracao/Gestao:

PARECER DO CONSULTOR

1. Contextualizagao

2. Estratégia

3. Pessoas

4. Marketing

5. Financeiro

6. Suprimentos

/. Processos

8. Sustentabilidade

ANALISE TECNICA CONCLUSIVA (TESE)

22
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SUGESTAO DE PLANO DE INTERVENGCAO

Levando em conta os dados levantados na fase de Identificacao da Situacdo Atual da empresa, reco-
mendamos as seqguintes acdes:

Objetivo 01:
Acao:

Resultado a ser atingido:
Objetivo 02:
Acao:

Resultado a ser atingido:

CRONOGRAMA PROPOSTO

Objetivos/Més 01 02 03 04 05 06 07 08 09
01
02
03
04
Consultor responsavel:

Telefone:

E-mail:

Local e Data:

Assinaturas:

Consultor Sebrae/SC

Cliente

Validade deste documento: 30 dias
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7.3. ANEXO Ill - PLANO TRABALHO PACTUADO

DADOS DA EMPRESA

Empresa Cliente:
CNPJ/Inscricdo:

Endereco:
CEP: Cidade/Estado:
E-mail:

Telefone:
Site:

Cargo:

Responsavel:

Porte:

Tempo atividade: Ramo:

Produtos/Servicos:

N.2 Empregados Administragao/Gestdo: | N.2 Empregados Operacionais: N.2 Empregados Total:
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PACTO DE PLANO DE INTERVENGAO

Objetivo 01:
Periododeexecucéo: ___/___a___ /| ______

Principais Atividades e forma de abordagem:

Envolvidos pela empresa:

Recursos necessarios:

Entregas mensuraveis:
Objetivo 02:
Periododeexecugdo: ___/___a___/___[_______

Principais Atividades e forma de abordagem:

Envolvidos pela empresa:

Recursos necessarios:

Entregas mensuraveis:

CRONOGRAMA PACTUADO
Objetivos/Més 0L | 02 | 03 | 04 05 06 | 07 | 08 | 09
01
02
03
04
Consultor responsavel:

Telefone:

E-mail:

Local e Data:

Assinaturas:

Consultor Sebrae/SC

Cliente

Validade deste documento: 30 dias
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