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Apresentação

O relatório é o documento através do qual um técnico, engenheiro ou cientista faz o relato da forma como realizou um determinado trabalho. O objetivo é comunicar (transmitir) ao leitor a experiência acumulada pelo autor na realização do trabalho e os resultados que obteve (JOAGUENTE, Celestino. 2010). 

Assim, segundo Joaguente (2010) os resultados apresentados num relatório (como em qualquer outro texto científico) devem ser verificáveis. Esse é um aspecto importantíssimo. É verdadeiro (cientificamente...) porque foi determinado segundo um método conhecido e descreve um trabalho que (para poder ser verdadeiro) está sujeito ao escrutínio dos pares. 

Por sua vez, a elaboração de um relatório e o entendimento da sua real utilidade no processo de consultoria é negligenciada, ou por que não dizer muitas vezes ignorada pela maioria dos consultores bem como por aqueles que contratam esse tipo de serviço. O entendimento geral é de que o relatório é "alguma coisa" que se tem de entregar ao final de uma consultoria, e que é mais um papel, mais uma burocracia que se tem de atender. 

Porém, num mercado cada vez mais competitivo, em certos momentos da vida profissional de um profissional que atua na área de consultoria, a forma, o conteúdo e a escrita na elaboração e apresentação de um relatório pode determinar o sucesso ou o fracasso da sua trajetória como consultor.

Por conseguinte, no Programa SEBRAETEC tanto na Modalidade Orientação quanto de Adequação estão especificados os tipos de serviços que são passiveis, ao final, da entrega pela Empresa Prestadora de um relatório nos moldes de uma consultoria, a saber:

1. MODALIDADE ORIENTAÇÃO: Diagnóstico Tecnológico, Prospecção Tecnológica;
2. MODALIDADE ADEQUAÇÃO: Aperfeiçoamento Tecnológico, Desenvolvimento tecnológico.

Nesse sentido, esse Modelo de Relatório - versão atualizada, visa assegurar a conformidade técnica dos Relatórios que se enquadram na natureza de Serviço de Consultoria, mas também pode ser utilizado para os demais tipos de serviço,  conforme definido no Caderno Técnico do Programa SEBRAETEC, auxiliando os analistas do SEBRAE/TO com orientações sobre itens que devem ser observados no momento da análise e validação desse importante documento de consultoria, garantindo por fim a qualidade de entrega para os nossos clientes.
    

Coordenação Estadual Programa SEBRAETEC. 




	MODELO DE RELATÓRIO 



	DADOS DO CLIENTE E DA EMPRESA ATENDIDA

	NOME DA EMPRESA:

	Nº DO CNPJ:

	NOME DO EMPRESÁRIO:                                                                        CPF:

	NOME FANTASIA:

	SETOR DE ATUAÇÃO: (  ) COMÉRCIO  (  )  INDÚSTRIA    (  ) SERVIÇO  (  ) AGRONEGÓCIO

	ENDEREÇO:   CEP:

	CIDADE:                                   ESTADO:               TELEFONE:

	Obs: Os dados devem estar em conformidade com os dados da empresa cadastrados no sistema Sebraetec. 


	DATA DE ASSINATURA DO CONTRATO DE PRESTAÇÃO DOSERVIÇO TECNOLÓGICO

	
DATA: ______/_____/________/


	PERÍODO DE REALIZAÇÃO DO SERVIÇO TECNOLÓGICO

	
	

	DATA: ______/_____/ a ____/____/____   Carga horária total: __________ horas.


	Obs: Os dados devem estar em conformidade com os dados da proposta de trabalho aprovado e anexado no sistema Sebraetec. É vedado a execução do serviço antes da data de assinatura do Contrato de Prestação de Serviço Tecnológico. 


		TIPO DE ATENDIMENTO SEBRAETEC POR ÁREA, SUBÁREA E TIPO DE SERVIÇO:

	ÁREA
	SUBÁREA
	ÁREA
	SUBÁREA

	

 (   ) DESIGN
	(   ) Design de ambiente
	(   ) 
QUALIDADE
	(   ) Avaliação da conformidade

	
	(   ) Design de comunicação
	
	(   ) Metrologia 

	
	(   ) Design de produto
	
	(   ) Normalização e Regulamentação Técnica

	
	(   ) Design de serviço
	(   ) 
SERVIÇOS DIGITAIS
	(   ) E-commerce

	
(   ) INOVAÇÃO
	(   ) Estudo de Viabilidade Técnica e Econômica (EVTE)
	
	(   ) Serviços  on-line

	
	(   ) Gestão da Inovação
	(   ) 
SUSTENTABILI-DADE
	(   ) Água

	
	(   ) Elaboração de projetos de inovação
	
	(   ) Energia 

	
	(   ) Tecnologias de processos, produtos e serviços
	
	(   ) Gestão da Sustentabilidade

	(   ) PRODUTIVIDADE
	(   ) Automação do processo produtivo
	
	(   ) Qualidade do ar

	
	(   ) Cadeia de suprimentos
	
	(   ) Resíduos

	
	(   ) Métodos e técnicas de produção
	TIPO DE SERVIÇO SEBRAETEC:
(   ) Aperfeiçoamento Tecnológico (   ) Diagnóstico Tecnológico                                           
(   ) Clínica Tecnológica                     (   ) Oficina Tecnológica 
(   ) Curso Tecnológico                                                
(   ) Prospecção Tecnológica       
(   ) Desenvolvimento Tecnológico ou EVTE            
(   ) Serviços Metrológicos   (   ) Prototipagem (   ) Certificação                          

	(   ) 
PROPRIEDADE INTELECTUAL
	(   ) Contratos de Tecnologia
	

	
	(   ) Desenho Industrial
	

	
	(   ) Marcas
	

	
	(   ) Patentes
	

	
	(   ) Outros ativos de propriedade intelectual
	


Obs: Os dados do tipo de atendimento (Área, subárea e tipo de serviço devem estar em conformidade com os dados cadastrados no sistema Sebraetec. 


	SÍNTESE DO PROBLEMA: Identificação clara do problema ou dos problemas, necessidades, “dores” que estão afetando, prejudicando ou impossibilitando o melhor desempenho da empresa. Detalhar o que não está sendo bem feito ou não existe na empresa do ponto de vista da inovação e tecnologia e que é a causa do problema. 

	 


















	DESCRIÇÃO DAS ETAPAS DO SERVIÇO TECNOLÓGICO: Descrever detalhadamente a atividade realizada em cada etapa do serviço tecnológico, especificando a data e as atividades desenvolvidas, como foi feito, os assuntos discutidos, temas tratados, metodologias utilizadas, ferramentas/instrumentos utilizados ou desenvolvidos, decisões tomadas, “deveres de casa” definidos para o empresário após o serviço tecnológico e também a data e atividades desenvolvidas à distância, ou seja, fora da empresa atendida (no escritório da Empresa de Consultoria). Obrigatório inserir registro fotográfico das atividades desenvolvidas na empresa. (Pelo menos 06 registros fotográficos, sendo  01 com o empresário/representante da empresa).)


	





















	SÍNTESE DA SOLUÇÃO: Informar ações/produtos/soluções do serviço tecnológico que estão ou foram implementados, descrevendo situação do trabalho, se o empresário está respondendo bem, se está havendo dificuldades na implantação das ações/produtos/soluções e apresentar recomendações de outras soluções propostas, caso necessário. Fazer considerações claras para o empresário que recebeu o serviço destacando pontos de atenção ou até mesmo eventuais “dificuldades” é perfeitamente admissível nesse item. Anexar, se for o caso, os produtos gerados com a consultoria, como por exemplo, protótipos, planilhas, maquetes, manual, projeto do site e aplicativo. Junte todas as soluções implementadas, descrevendo o desenvolvimento da adequação realizada. Liste cada solução de uma maneira concisa e fácil de entender. 

Exemplo: "Criação do manual de identidade visual com normas técnicas, recomendações e especificações para a utilização da identidade da marca da empresa, como versões formais da assinatura, cores da assinatura, dimensões mínimas da marca, paleta de cores, tipografia institucional e demonstração de algumas situações de aplicação da marca a serem evitadas”. 

	









































	RESULTADOS PROVÁVEIS – POS SERVIÇO TECNOLÓGICO:

	(    ) Desenvolvimento de nova identidade visual para o produto ou serviço
	(    ) Otimização do Layout de produção

	(    ) Design de comunicação para novos produtos ou serviços
	(    ) Aumento da produtividade

	(    ) Novo design de produto ou serviço
	(    ) Melhoria de produtos ou processos produtivos

	(    ) Implantação de inovação de produto, processo ou serviço
	(    ) Atendimento a legislação ou normas vigentes

	(    ) Ampliação do mercado de atuação da empresa
	(    ) Implantação de Certificação

	(    ) Diminuição de custos de produção
	(    ) Obtenção de Registro de Marca

	(    ) Aumento da rentabilidade
	(    ) Obtenção de Registro de Patente

	(    ) Aumento das vendas dos produtos
	(    ) Aumento do Faturamento

	(    ) implantação do processo de Gestão Ambiental
	(    ) obtenção de Registro de Desenho Industrial

	(    ) Uso Eficiente da Água
	(    ) Uso Eficiente da Energia

	(    ) Implantação de sistema de Gestão de Resíduos
	(    ) Melhoria da Qualidade do Ar e CO2

	(    ) Melhoria da satisfação dos clientes
	(     ) OUTROS : ESPECIFICAR NO CAMPO ABAIXO SÍNTESE DOS RESULTADOS ESPERADOS




	SÍNTESE DOS RESULTADOS ESPERADOS COM A IMPLANTAÇÃO DO SERVIÇO TECNOLÓGICO: Descrever os resultados esperados com implantação das soluções propostas, especificando por meio de resultados quantitativos e qualitativos, vinculando a proposta de trabalho apresentada. São os impactos gerados com a implantação da ou das soluções implantadas.

	
































	IDENTIFICAÇÃO DA PRESTADORA DE SERVIÇOS E CONSULTOR SEBRAETEC

	NOME DA PRESTADORA:

	NOME DO CONSULTOR:

	TELEFONE:              


Obs: Os dados da Empresa Prestadora e do consultor devem estar em conformidade com os dados cadastrados no sistema Sebraetec. 



	DECLARAÇÃO - APÓS CONCLUSÃO DOS TRABALHOS



Declaramos que o trabalho acima descrito foi realizado pela empresa prestadora de serviços no âmbito do Programa SEBRAETEC,


Cidade/UF, Dia/mês/Ano.

______________________________________
ASSINATURA DO CONSULTOR DA PRESTADORA

_______________________________
ASSINATURA DO EMPRESÁRIO
CNPJ:
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_______________________________________
ASSINATURA DO GESTOR SEBRAE/TO

__________________________________
ASSINATURA DO REPRESENTANTE LEGAL DA PRESTADORA 
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