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CONSULTOR
DE SUCESSO

FERRAMENTAS DE CONSULTORIA E ORGANIZACAO DE EMPRESAS

ROTEIRO DE TRABALHO NA
CONSULTORIA EM GESTAO EMPRESARIAL

Inclui algumas dicas e sugestoes

1 - DIAGNOSTICO EMPRESARIAL

A melhor e mais com completa ferramenta de consultoria, indica, claramente, tudo o que sera necessdrio
implantar na empresa (em cada um dos departamentos) para que a mesma fique totalmente organizada e
estruturada. O resultado do Diagndstico é um percentual, que vai de 0 a 100% e mostra em que situagao a
empresa se encontra. Ao final da Consultoria é necessario realizar outro diagndstico para saber em que
situagdo ficou, apds implantagdes. O resultado esperado é algo entre 90% (minimo desejado) a 100%.

2 — ANALISE SWOT

Embora ja tenhamos, no Diagndstico Empresarial, o resultado que precisamos para darmos inicio ao Projeto
de Consultoria, é interessante (ndo imprescindivel) que o consultor também elabore a Andlise Swot, junto com
o empresdrio, para que fique evidente os pontos fracos e fortes da empresa, bem como as oportunidades e
ameacas que eventualmente existam. E interessante, também, elaborar a mesma Andlise no meio do projeto
e ao final da Consultoria para que fique evidenciado, também, a evolugdo da empresa durante e no final do
projeto.

3 — PALESTRA INICIAL

Tem que ser uma PALESTRA SHOW, onde o Consultor apresenta, para todos os colaboradores da empresa
(inclusive Diretores) todos os aspectos e responsabilidade da consultoria. Nesta palestra sdo apresentados
varios videos com tépicos importantes, tais como: integragdo, equipe, importancia de cada colaborador na
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empresa, responsabilidades, dindamicas, evolugao, parceria, colaboragdo e comprometimento com o projeto
da Consultoria para que todos os envolvidos tenham o sucesso desejado. Esta palestra tem de 2 a 3 horas de
duracdo e, no final, seria interessante termos um happy hour. O dia ideal é a 62. Feira, a partir das 15.00 hrs.,
da 12. Visita da Consultoria. E interessante FILMAR e FOTOGRAFAR a mesma para arquivo histérico da
empresa.

4- ORGANOGRAMA

Uma vez definido todo o trabalho que deverd ser realizado, através do Diagndstico Empresarial, o segundo
passo mais importante é determinar as RESPONSABILIDADES dos Departamentos e integrantes da equipe,
nossos colaboradores. Esta ferramenta, pré-define onde cada integrante deve exercer suas atividades.
Deverdo ser feitos 3 (trés) organogramas. Um dos DEPARTAMENTOS, outro com os departamentos e seus
responsdveis e outro para o CENTRO DE CUSTOS, que serao utilizados no Gerenciamento Financeiro e custos.

5 - MACROFLUXOGRAMA

Para um EXCELENTE ENTENDIMENTO das atividades da empresa a elaboracdo desta ferramenta é de
fundamental importancia. E com ela que podemos entender todo o funcionamento MACRO da empresa, de
seus departamentos e da sua operacdo. E a partir desta ferramenta que todos os trabalhos serdo
desenvolvidos, atribuindo responsabilidades inerentes a cada departamento / setor além de podermos
visualizar todo o funcionamento da mesma. E o ponto de partida para melhorarmos todo o sistema e
implantarmos tudo o que for necessario com o objetivo de otimizar o tempo de cada tarefa, bem como atribuir
responsabilidades individuais e coletivas para atingirmos todos os objetivos propostos no projeto.

6 — DFA e CRC

Através do DFA (Defini¢do da Fungdo e Atividades) e CRC (Caracteristicas e Responsabilidades do Colaborador)
todas as atribuicGes e responsabilidades (tarefas) serdo descritas, resumidamente, para que todos os
colaboradores da empresa, inclusive diretores, saibam exatamente o que devem fazer e suas respectivas
responsabilidades, aproveitando a oportunidade para inserir, também, todas as responsabilidades correlatas,
ou seja, inerentes a todos os integrantes da equipe.

7 — NORMAS INTERNAS E MANUAL DO COLABORADOR

Como qualquer organismo, a empresa, também, precisa de normas (regulamento) e um manual que possa ser
entendido e aceito por todos os componentes da equipe. Estes dois documentos se transformam em
ferramentas de trabalho a medida que sdo utilizados para definir, melhor, os direitos e obrigaces de todos
os colaboradores da empresa.

8 — MAPA DE RESPONSABILIDADES

Uma vez realizado e implantado o ORGANOGRAMA (de Departamentos, de Responsabilidades e de Centro de
Custos) é hora de elaborar o MAPA DE RESPONSABILIDADES que deverd ficar visivel para todos os
colaboradores em locais estratégicos na empresa. Exemplo: Ao lado do Relégio de Ponto e uma outra VIA
(COPIA) em cada SETOR da empresa. E importante todos terem acesso ao mesmo, facilitando encontrar o
responsavel por cada tépico mencionado, o qual devera constar em seus respectivos CRCs.
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9 — AVALIAGAO DE DESEMPENHO

Légico que TODOS gostam de ter o seu trabalho RECONHECIDO. Para que isso se torne possivel é necessario a
implanta¢do da AVALIACAO DE DESEMPENHO. Uma excelente ferramenta que ira colaborar, MUITO, com o
desenvolvimento e integracdo da equipe na medida que OFERECE PREMIOS e RECOMPENSAS para aqueles
mais dedicados, gerando uma competitividade saudavel entre os componentes da equipe.

10 — PLANO DE CARGOS E SALARIOS

Para complementar os PREMIOS que serdo estabelecidos na AVALIACAO DE DESEMPENHO temos esta outra
ferramenta que, com certeza, fard os olhos dos colaboradores brilharem mais ainda. Com o PLANO DE CARGOS
E SALARIOS teremos a possibilidade de distinguir melhor cada funcdo, cada carateristica e cada conjunto de
responsabilidades dos colaboradores, a partir do momento que vamos definir: auxiliar, junior, pleno, sénior e
master para cada fungdo, atrelando, cada especificacdo, a grau de estudo (instrucdo), experiéncia na funcdo e
tempo de casa. Tudo isso vai MOTIVAR os colaboradores a desempenharem, cada vez mais, suas fungdes, da
melhor maneira possivel, tendo em vista que a empresa passa a oferecer melhores condigdes de PROMOCOES
e SALARIOS.

11 — PALESTRA DE IMPLANTAGAO

Uma vez que toda esta documentacado esta pronta, devidamente finalizada, é elaborada uma pasta, para cada
colaborador, que contera os seguintes documentos: Organograma, Normas Internas, Manual do Colaborador,
Avaliacdo de Desempenho (modelo), DFA (da fun¢gdo do mesmo), CRC (da fun¢do do mesmo), PCS (modelo) e,
posteriormente, todos os mapeamentos de processos das tarefas sob a sua responsabilidade. E nesta palestra
qgue daremos inicio a implantacdo do PROGRAMA 58S, que envolvera TODOS os colaboradores da empresa e
servird, inicialmente, para avaliarmos o comprometimento de cada um com o projeto da Consultoria.

12 - PROGRAMA 5S

Uma vez que todos jd estdo integrados, todos ja conhecem perfeitamente as suas responsabilidades
individuais e coletivas, esta na hora de implantar o Programa 5S que, com certeza, ira colaborar, ainda mais,
para o desenvolvimento e integracdo da equipe, gerando um ambiente muito mais harmonioso e compativel
com o anseio da empresa. O ideal é tirar FOTOS de todos os departamentos da empresa, bem como de todas
as irregularidades constatadas em uma vistoria analitica, com o objetivo de mostrarmos o ANTES e o DEPOIS
do programa ter sido implantado. O Programa 5S tem como objetivo principal trazer mais ordem, organizacao,
limpeza, comprometimento, responsabilidade, cuidados com higiene e colaborag¢do entre todos os envolvidos
na equipe.

13 — ENDOMARKETING

O que o empresario acha de implantar na empresa o ENDOMARKETING. Depois que o Consultor explicar para
0 mesmo que esta é uma importante ferramenta para dar continuidade a MOTIVACAO, INSPIRACAO,
ORGANIZACAO, EQUIPE e HARMONIA com todos da equipe certamente o mesmo, bem como todos os
colaboradores da empresa, se sentirdo muito mais felizes e, através disso, todo o trabalho executado sera
muito mais evidenciado por todos. O objetivo é trazer satisfacdo, prazer e alegria na execuc¢do dos trabalhos,
mais harmonia e companheirismo, mais integracdo e colaboragdo, otimizando o tempo e reduzindo custos /
despesas em todos os departamentos. Para isso sera necessario transmitir ao mesmo todos os videos de

Autor: Wilson Giglio Material de uso exclusivo do AUTOR
Organizador de Empresas e de Equipes Todos os direitos reservados
Consultor em Gestdao Empresarial Proibida sua cépia ou reprodugdo ou venda



Organizacao de Empresas
e Equipes

endomarketing, prdprios para esta atividade, bem como treinar o colaborador dos Recursos Humanos ou
outros que, também, tenham capacidade de lideranga, para apresentar dindmicas, pelo menos uma vez por
més. Pode até ser feita na ultima 62. Feira de cada més, juntamente com a distribuicdo do prémio de MEHOR
COLABORADOR do més e com um bolinho de aniversario para todos os colaboradores que fizeram aniversario
no més, em seguida um happy hour com um discurso do empresdrio agradecendo a todos é muito importante,
deixando evidente o bom trabalho executado pela equipe e os bons resultados e metas alcangadas.

14 — BENEFiICIOS E OUTRAS PROVIDENCIAS

Uma vez que a implantacao do Sistema de Gestdao de Recursos Humanos esta implantada agora é hora de
realizarmos e implantarmos alguns outros CONTROLES INTERNOS necessarios para que todo o sistema seja
vidvel e permaneca assim por muitos anos. Muitos outros controles sdo necessarios, por exemplo: Termos de
Utilizacdo de Celular da Empresa, Termos de Utilizacdo de Veiculo da Empresa, Termos de Utilizacdo de
Equipamentos de EPI, Controle de Absenteismo (Faltas e atrasos), Controle de Férias, Controle de Trabalhos
Externos, Controle de Documentos e Prontuarios, Check List (varios), Controle de Vale Transporte, Controle
de Vale Refeicdo, Controle de outros beneficios (ou implantagdo dos mesmos, tais como: convénio com
farmacia, supermercados, etc..), Controle de Envio de Informac¢Ges da Folha de pagamento para o Contador e
muitos outros a serem analisados e implantados.

15 — GERENCIAMENTO FINANCEIRO

Agora que toda a equipe estd devidamente organizada é hora de iniciarmos os controles financeiros, embora
nada impeca que os dois trabalhos, a implantacdo da Gestdo dos Recursos Humanos e a Gestdo Financeira,
ndo possam andar juntas. Tudo vai depender de termos DUAS pessoas, pelo menos, para executar cada
trabalho paralelamente. O primeiro passo é conhecermos o Gerenciamento do Fluxo de Caixa, ferramenta
excepcional, criada e desenvolvida durante varios anos de Consultoria, com excelentes métricas e indicadores,
relatérios e graficos gerenciais, que vdo, com certeza, auxiliar o Administrador na tomada de decisdes e no
gerenciamento do capital de giro da empresa. O préximo passo é CRIAR o Plano de Contas de sera utilizado
especificamente para a ATIVIDADE do cliente, tendo como base o plano que ja esta pronto para inserir / alterar
/ excluir linhas de acordo com as necessidades da empresa. Este, também, é um passo muito importante para
termos os valores necessarios para darmos inicio ao levantamento de CUSTOS para a FORMACAO DO PRECO
DE VENDA.

16 — BALANGO PATRIMONIAL E ANALISE ECONOMICA E FINANCEIRA

Paralelamente a implantacdo do Gerenciamento Financeiro podemos iniciar, também, a tarefa de ensinar ao
empresdrio o que é CONTABILIDADE, BALANCO, BALANCETE, DRE (Demonstrativo do Resultado do Exercicio),
Analise EconGmica e Financeira e implantar essas ferramentas na empresa. A partir disso sera possivel criar
METRICAS e INDICADORES importantes para analisar a EVOLUCAO dos RESULTADOS DA CONSULTORIA em
todos os sentidos, principalmente em termos de se verificar o LUCRO e PREJUIZO mensal além do CONTROLE
efetivo de todos os CUSTOS e DESPESAS OPERACIONAIS. Aproveite para analisar cada conta e verificar se estdo
corretas, bem como avaliar se o gasto realizado condiz com o tamanho da empresa. Observe que podera surgir
algumas saidas com maior relevancia de valor, veja o que é e analise adequadamente para orientar o
empresario com mais propriedade. Aproveite a Analise Econémica e Financeira para ensinar o empresario a
LER e ANALISAR a sua prépria empresa.
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17 — CONTROLE DE ESTOQUE

Para que o Balanco fique completo o Consultor vai precisar implantar a ferramenta do CONTROLE DE ESTOQUE
pois, desta forma, terd o INVENTARIO em todo ultimo dia util de cada més. O mesmo é bem simples de ser
implantado e ira gerar, também, varios indicadores importantes, principalmente no que se refere a saida de
TODOS os produtos que sdo controlados no mesmo, bem como a média de CUSTO que podera ser utilizada no
BALANCO da empresa.

18 — CONTROLE DO IMOBILIZADO

Para a implantacdo desta ferramenta serd necessario fazer o levantamento de todo o IMOBILIZADO da
empresa, dividido por CONTAS e DEPARTAMENTOS, poder3, inclusive, NUMERAR cada bem, para um controle
mais completo. A partir disto terd o valor por conta e, consequentemente, o valor da depreciacdo anual e
mensal a ser apropriada nos custos da empresa. Observe que este valor deverd ser, também, informado
mensalmente no Balango, tanto na parte de despesas ou custos (dependendo de onde esteja) e em
Depreciagdao Acumulada.

19 — CUSTOS E FORMAGAO DO PRECO DE VENDA

Uma vez que implantou a ferramenta de Gestdo Financeira e o Balanco agora fica mais facil implantar a
ferramenta do CUSTO e de FORMACAO DO PRECO DE VENDA pois terd todos os itens necessarios para isso,
com os dados da FOLHA DE PAGAMENTO, DEPRECIACAO E DESPESAS OPERACIONAIS MENSAIS. Com estes
dados vocé ja pode, junto com o Diretor da empresa, comegar a inserir os dados para a elaboragao do PRECO
DE VENDA para os produtos / servicos ou mercadorias da empresa. Observe que para cada atividade (Industria
/ Comércio / Servicos) sera utilizada uma FERRAMENTA UNICA, prépria para empresa. Nesta mesma
ferramenta vocé encontrard varios exemplos de MARKUPs, utilize o que desejar junto com o empresario.

20 - MAPEAMENTO DE PROCESSOS (BPM)

Com a implantagdo da ferramenta anterior vocé certamente percebeu a importancia da implantagdo do
MAPEAMENTO DE PROCESSOS pois é o mesmo que ird PADRONIZAR todas as tarefas na empresa e lhe dara o
TEMPO que vai ser utilizado em cada etapa do processo de: venda de mercadoria, tempo de producdo e tempo
de servigo que sera a BASE para a formagdo do prego de venda. Na ferramenta de CUSTOS vocé, junto com o
empresdrio, provavelmente mensuraram um determinado TEMPO na execugao das tarefas, certo, apenas para
ter uma IDEIA do valor de CUSTOS e, consequentemente, ter uma base para o PRECO DE VENDA. Devemos
informar que isso estd ERRADO pois, até o momento, apena IMAGINAMOS o tempo pois, ainda, ndo temos o
MAPEAMENTO DE PROCESSOS pronto. Somente apds isso é que poderemos determinar, com mais
propriedade, o tempo de cada tarefa e, desta forma, chegarmos corretamente no preco de venda.

21 - TABELA DE PRECOS

Uma vez que todos os calculos de custos estdo corretos é a hora e a vez de formatarmos a TABELA DE PRECOS.
A mesma deve conter TODOS os PRODUTOS / MERCADORIAS ou SERVICOS que sdo vendidos regularmente. A
tabela deve ser feita obedecendo cada item da ferramenta de custos e formacdo do preco de venda, ndo
esqueca nenhum detalhe pois a mesma devera ser a mais completa possivel. Se um mesmo produto tiver
algumas variaveis, como tempo de atendimento, por exemplo, faga quantos pregos achar necessdrio para que
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fique a mais completa possivel. Procure mensurar / catalogar de uma forma que fique bem facil a sua
localizacdo, agilizando o processo de venda e os provaveis orcamentos a serem feitos ou troca de etiquetas
de valor de venda no caso de mercadorias. Agrupe por setor, se for o caso, bem como por tipo, e assim por
diante. Quanto mais facil ficar a visualizagdo melhor sera para os colaboradores que vao trabalhar com a
mesma.

22 — GESTAO COMERCIAL

Uma vez finalizada a tabela de precos podemos partir para a implanta¢do do Sistema de Gestdo da area
Comercial, tdo vital para empresa. Em primeiro lugar ja sabemos o que a empresa através do Diagndstico
Empresarial que foi feito |a no inicio. Depois da implantacdo do Sistema de Gestdo dos Recursos Humanos, do
Programa 5S e do Mapeamento de Processos, toda a equipe do Comercial ja devera estar preparada para
colaborar o maximo possivel no desenvolvimento de estratégicas de organizacdo, marketing e treinamento de
vendas para irmos a maiores patamares, com metas melhores definidas e objetivos de evolucao mais claros
para o futuro. Agora é fazer uma reunido com o pessoal e definir: catalogo, treinamentos, técnicas de vendas,
metas, objetivos, apresentacao, imagem, etc....

23 — POLITICA DE VENDAS

Com a definicdo da Gestdo de Vendas, uma ferramenta muito importante, que serd definida na mesma, sera
a POLITICA DE VENDAS que envolverd a apresentacdo da empresa, dos colaboradores do setor, da imagem da
empresa e dos produtos / mercadorias / servicos, das formas de vendas, das opcdes de pagamento pelo
cliente, do prazo de entrega, da garantia, do servi¢o de entrega / retirada, do suporte, do prazo de validade,
das vantagens / beneficios / solu¢des dos produtos / mercadorias / servicos, detalhes de manutencédo /
assisténcia técnica para os produtos / mercadorias / servigos, etc... Pode ter como base, por exemplo, alguns
itens do CODIGO DO CONSUMIDOR. N3o esquecer de mencionar os contatos e meios de comunicagdo que o
cliente pode ter na empresa. A empresa poderd, também, definir REGRAS claras para os CONSULTORES DE
VENDA (OU VENDEDORES) como comissdo escalonada, prémios e bonificagdes.

24 — PREMIOS POR METAS

Quando os CONSULTORES DE VENDAS atingem sua meta de FATURAMENTO e a empresa consegue ENTREGAR
todos os pedidos / orgamentos / servigos no PRAZO ESTIPULADO é NORMAL (e até SALUTAR) que TODOS OS
COLABORADORES da empresa ganhem um prémio extra. Neste caso sugerimos que, este prémio, seja um
VALOR X que sera DIVIDIDO IGUALMENTE entre toda a EQUIPE, alids foi por conta do excelente trabalho em
equipe que a empresa, como um todo, atingiu seus objetivos. Nada mais justo que todos ganhem igual.

25 — CONTROLE DE VENDAS / CONSULTORES / METAS

Para o efetivo controle dos itens acima (19 — 20 e 21) temos uma ferramenta propria que ird controlar tudo
da melhor forma possivel, indicando, inclusive, comissGes por consultor, metas cumpridas individualmente e
da empresa, didrio e mensal. Basta que, diariamente, como as demais ferramentas, os dados sejam inseridos
a medida que acontecem para que ndo se perca o efetivo controle da situacdo. Tal como as demais
ferramentas, essa também é muito simples de ser manipulada e servird, ainda, para registrar METRICAS E
INDICADORES que serdo utilizados pela Diretoria para mensurar os resultados do periodo e, também,
estabelecer METAS para os proximos. Na hora de estabelecer metas verifique, sempre, o PONTO DE
EQUILIBRIO da empresa, fator fundamental para isso. Estabeleca METAS que possam ser alcangadas.
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26 - MARKETING

Quem nao aparece tem menos chance no mercado. Tendo isso como ponto de partida é hora da equipe
comercial pensar no planejamento de marketing que serd utilizado para divulgacdo do produto. Quais os
canais de comunicagdo com os clientes? Quais os melhores meios com os menores investimentos que
poderemos utilizar? Como esta o site da empresa e a pagina da mesma no facebook? Como esta a IDENTIDADE
VISUAL da empresa? Qual o diferencial CHAVE para promocdo dos produtos / servicos / mercadorias? Tudo
isso e muito mais devera ser decidido pela equipe para o fortalecimento da marca e do aumento de
faturamento.

27 — DIFERENCIAL

Qual o diferencial da empresa? Porque é que o consumidor (cliente) vai comprar da sua empresa e ndo do seu
concorrente? Preco / Valor, garantia, produto de 12. Qualidade, prazo de entrega, condi¢cbes de pagamento,
atendimento excelente.... estes fatores ndo sdao um diferencial, sdo obrigacdes em qualquer empresa. O
diferencial, as vezes, é uma coisa simples: um cartdo no aniversario, um cantinho para o cliente esperar (com
café, agua, jornal, revista), uma TV (grande e atual) para passar o tempo, um brinde, etc... Sdo muitas op¢Ses
para agradar o cliente mas, mais importante do que isso é FIDELIZAR o mesmo para que retorne e indique a
sua empresa para os amigos dele. Para este topico é necessdrio utilizar a ferramenta

28 — BRIEFING E ORDENS DE SERVICO (OU PEDIDO)

E comum nas empresas cuja atividade é industrial ou prestadora de servicos existir esta importante
ferramenta de trabalho. E com ela que a empresa vai apresentar o seu orcamento ao cliente. E esta ferramenta
qgue o Consultor de Vendas devera preencher todos os itens solicitados ou apresentados ao cliente para que o
mesmo efetive a sua compra, inclusive com fotos / modelos / medidas / desenhos / especifica¢bes do produto
/ material a ser utilizado/ tamanhos / cores e todas as informacdes necessarias para que o orcamentista ou
gerente de vendas tenham plenas condigdes de elaborar o orcamento e, principalmente, atender o cliente em
toda a sua demanda. Lembre-se que este mesmo documento é que servird de base para e elaboragdo da OS
permitindo que o produto / servigo seja executado exatamente como proposto neste documento. Qualquer
tipo de retrabalho devera ser de responsabilidade do Consultor de Vendas que arcard com os eventuais
prejuizos causados pela falta de informagdes ou informagdes incompletas no briefing.

29 — CONTROLE DE COMPRAS / ESTOQUE / ENTREGAS

Para complementar as ferramentas utilizadas no departamento comercial esta outra ndo poderia faltar. A
insercdo de dados de todos as entradas e saidas de todos os produtos / mercadorias / materiais de consumo
/ equipamentos de EPI / materiais de manutencdo devem fazer parte integrante do controle organizacional
da empresa. Até porque, no final do més, o valor de ESTOQUE é parte integrante do Balanco ou Balancete e
crucial para encontrarmos o CUSTO DOS PRODUTOS ou MERCADORIAS VENDIDAS. Sem este valor o resultado
da empresa (lucro / prejuizo) fica totalmente errado. Esta ferramenta, também, devera ter seus registros
realizados a medida que acontecem para facilitar o controle total, principalmente levando-se em consideracao
que teremos como controlar o estoque minimo e maximo de cada item, bem como ultima compra realizada,
valores, fornecedores e outros dados importantes que se tornardo METRICAS E INDICADORES imediatamente.
Tdo importante quanto o controle é a forma de armazenamento de todos os materiais que fazem parte do
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ESTOQUE. Cada produto devera ser armazenado em local préprio, obedecendo as caracteristicas do mesmo,
em prateleiras (se for o caso) devidamente organizadas, etiquetadas e em ordem. Devera haver, se for
necessario, espaco adequado para passagem de pessoas e empilhadeiras (quando for o caso), bem como dos
préprios materiais. O local devera ser limpo, arejado, com ventilacdo adequada, seco e livre de umidade.

30 - COMPRAS - FORNECEDORES

Tao importante quanto as vendas o COMPRADOR da empresa devera ter aptidao e capacidade técnica para
realizar todas as compras da empresa, de todos os setores. Além disso devera ter ferramentas para realizar
orcamentos e, principalmente, avaliar os fornecedores, cadastrando os mesmos em sistema prdéprio ou até
uma planilha com tal finalidade. O desenvolvimento de novos fornecedores deve ser constante e levar em
consideracdo as necessidades da empresa tais como: valor, prazo de entrega, qualidade, prazo e condic¢des de
pagamento e tudo o mais que for possivel agregar na mesma. As compras devem integrar, também, os
possiveis prestados de servicos (terceiros) sempre que for necessdrio, com o mesmo tipo de avaliagdo; neste
caso devera existir um contrato de prestacdo de servicos que, apés devidamente analisado, serd aprovado
pela Diretoria da empresa. As ferramentas, neste caso, sdo o orcamento, a avaliacdo de fornecedores e a
solicitacdo de compra devidamente aprovada pelo setor financeiro, que devera ser enviada ao setor de
expedicdo para controle da entrada do produto ou mercadoria.

31 - EXPEDICAO — ENTREGA

Este setor devera ter como ferramenta o controle de entrada de produtos / mercadorias cujo objetivo serd o
de registrar cada Nota Fiscal de Entrada, para envio ao setor de estoque posteriormente, e devera conferir
todo o material que entra na empresa, de acordo com a Nota Fiscal e a solicitagdo de compra recebida pelo
departamento de compras. Dependendo da empresa este setor também é o responsavel pela saida dos
produtos / mercadorias vendidas e devera verificar se os mesmos estdo de acordo com a OS / NF emitida para
entrega ao cliente. Outro fator importante é verificar se a OS estd devidamente assinada pela pessoa
responsavel pelo Controle de Qualidade. Nada pode sair da empresa se ndo estiver devidamente em ordem e
de acordo com a OS (que devera retratar, exatamente, a solicitacdo do cliente) totalmente preenchida.

32 - PRODUCAO

Quando falamos em producdo pensamos somente em industria, certo? ERRADO. Qualquer atividade tem
produgdo. Na industria temos a parte de FABRICACAO que devera estar totalmente organizada, com um bom
layout, ferramentas adequadas a cada tarefa (processo), com espaco suficiente para trabalho, com armarios
organizados de ferramentas, interligado ao ESTOQUE (ALMOXARIFADO) para facilitar a retirada de itens para
atendimento das OS (ordem de servigco ou JOB ou OF ordens de fabricagdo) dos clientes, com um painel onde
seja demonstrado cada OS (com sua respectiva data de entrega e todos os dados necessarios), onde, cada
colaborador, esteja utilizando os equipamentos de EPIs obrigatdrios a sua funcdo e atividade, etc..... No
comércio chamamos de producdo a arrumacgao de vitrines, estoques, limpeza da loja, atendimento ao cliente,
empacotamento, expedicdo, etc. Em servigcos chamamos de produgdo o servigo que esta sendo realizado para
o cliente, um painel demonstrando todas as OS também é interessante, bem como o prazo de entrega
prometido. O cumprimento EXATO ou ANTECIPADO do prazo de entrega devera atingir 100% de todas as
vendas. A empresa nao pode admitir nenhum atraso ou RETRABALHO que prejudique o cliente.
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33 — ORDEM DE SERVICO (OU JOB OU OF) OU PEDIDO

Esta ferramenta (documento) de controle interno devera ser preenchida pelo departamento de vendas
exatamente IGUAL ao briefing preenchido pelo Consultor de Vendas, contendo todos os detalhes
mencionados no mesmo para que o produto / servico seja executado exatamente como solicitado. Este
documento devera ser numerado e devera conter, além dos demais dados, a DATA DE ENTREGA, bem como
0 nome e visto de cada colaborador que foi responsdvel por algum trabalho detalhado da OS. O colaborador
seguinte devera avaliar o trabalho executado pelo anterior para ver se esta tudo em ordem pois uma vez
aceito o produto, ainda inacabado, assumira a responsabilidade em casos de RETRABALHO. Caso encontre
alguma irregularidade deverd informar isso ao seu superior imediato para que providencie novo inicio da
fabricacdo do produto devendo mencionar o ocorrido na OS para efeito de desconto do custo, até esta fase,
na folha de pagamento do colaborador responsavel pelo erro.

34 — CONTROLE DE QUALIDADE

Qualquer que seja o ramo de atividade (indUstria — comércio — servicos) é necessario ter na empresa uma ou
duas pessoas que tenham capacidade (inclusive TECNICA, se for o caso) de avaliar o produto / mercadoria /
servico final que vai ser entregue ao cliente, isso é fundamental e imprescindivel. Nenhum produto /
mercadoria / servigo pode sair da empresa, para entrega, sem antes passar por uma pessoa responsavel que
vai analisar cada OS e cada venda atendida. Somente apds a assinatura do responsdvel pelo controle de
qualidade na ordem de servico / pedido é que o mesmo podera ser entregue. Este registro devera ser
realizado, também, na ferramenta de controle de OS (ou pedidos) para que se tenha uma METRICA e
INDICADOR de quantos foram, eventualmente, rejeitados a cada més e a causa do problema gerando um
RETRABALHO e o setor / responsavel que causou o mesmo. Caso haja rejeicdo é importante que se avalie o
porqué: falta de material, defeito do material, OS ndo estava completa, pouco tempo, mda vontade,
displicéncia, horario de execugdo, falta de treinamento, falta de capacitacdo, etc. Medidas deverdo ser
tomadas no sentido de isso ndo mais ocorrer.

35 - ADMINISTRACAO — MANUTENCAO

Uma das dreas da empresa que necessita de varios controles e de ferramentas préprias é a manutengao. E
guando falamos nisso estamos mencionando: manutencdo de equipamentos da produgdo / administracdo /
imobilizado, manutenc&o predial estrutura / elétrica / hidraulica, manutencdo de caixas d’agua, manutencéo
especifica de veiculos / celulares / telefonia / internet, manutencdo de ferramentas internas e externas,
manutencdo de jardins e calgadas, manutenc¢do de extintores / hidrantes e manutencdo de imagem (pintura
/ banners / black lights / outdoors / site / uniformes). Para cada item devera existir uma ferramenta prépria
na qual deverd ser inserida data de controle, data de revisdo, data de vencimento, data da manutencgdo e
todos os demais detalhes necessarios para estar sempre organizada.

36 — ADMINISTRAGAO — ARQUIVOS

A quantidade de documentos gerados em papel e digital em qualquer empresa é muito grande e todos os
departamentos contribuem para que, a cada dia, geram gerados mais e mais. A organizacdao dos arquivos,
sejam fisicos ou digitais, € de suma importancia, independente do ramo de atividade. Técnicas préprias
permitem que exista formas apropriadas para guardar e preservar estes arquivos. Temos que observar,
também, que cada arquivo (digital ou fisico) tem um prazo de validade, um tempo proprio para guardar o
mesmo, alguns sdo de 5 anos outros de 30 anos. Temos que ter, independente do caso, uma ferramenta
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propria que, além de organizar tudo isso, nos ajude a encontrar os mesmos quando for necessario,
principalmente quando sdo exigidos em alguma fiscalizacdo. A metodologia de guarda e controle sdo
fundamentais em qualquer empresa e devem ser de responsabilidade do setor administrativo da empresa.

37 - ADMINISTRAGAO - RECURSOS HUMANOS

Além do papel anteriormente mencionado no Sistema de Gestao dos Recursos Humanos temos, ainda a parte
do Departamento Pessoal. O mesmo cuida das rotinas didrias dos colaboradores tais como: folha de ponto,
adiantamentos, pagamentos de beneficios, controle de prontuarios, controle de exames médicos, controle de
equipamentos de protecdo individual (EPI), controle de férias, admissbes, demissGes, circulares, quadro de
colaboradores, adverténcias, suspensdes, CIPA (quando for o caso), informagées de CAT (Comunicagdo de
Acidente de Trabalho), controle de beneficios, controle de horas extras, preparacdo e entrega ao
departamento financeiro de todos os proventos e contribuicdes / encargos sociais para o respectivo
pagamento, etc... Deverd observar, ainda, toda a legislagdo trabalhista vigente bem como a Convencao
Coletiva da categoria para que a empresa ndo seja penalizada de alguma forma. Todas estas informacdes
deverdo ser compartilhadas com o Contador da empresa que ird, na maioria das empresas, ser o
corresponsavel pelo cumprimento destas obrigacOes e execucdo da parte operacional deste departamento,
uma vez que o mesmo receberd, mensalmente, o RESUMO DA FOLHA DE PAGAMENTO, ferramenta que
devera ser preenchida na empresa pelo (a) responsavel do setor. O responsavel pelo departamento, quando
receber o trabalho executado pelo Contador, devera estar apto a analisar e verificar se existe algum erro nas
informacgdes prestadas para, somente apds aprovar, enviar o resultado para os setores competentes.

38 — ADMINISTRAGAO — FISCAL / TRIBUTARIA

O responsavel pela administracdo deverd estar apto a providenciar toda a documentacgdo da parte fiscal /
tributaria para envio para o Contador. Deverd, também, providenciar a cada 3 (trés) meses, a certiddo negativa
da Receita Federal, INSS, Procuradoria da Fazenda, Prefeitura, FGTS e quaisquer outras que a empresa julgar
interessantes e relevantes, principalmente se participar de LICITACOES publicas junto ao Municipio, Estado,
Governo ou instituicdes / fornecedores que exigem as mesmas. E de sua responsabilidade conferir os
pagamentos e providenciar a guarda destes documentos em locais préprios, bem como todos os livros fiscais
exigidos pela fiscalizacdo em relacdo a atividade da empresa. A nossa ferramenta de controle é um check list
com todas estas obrigacdes que devera ser preenchido regularmente e apresentado a Diretoria sempre que
solicitado ou necessario.

39 — ADMINISTRAGAO - FINANCEIRA

E de responsabilidade do empresario esta tarefa e para isso podera contar com todas as ferramentas ja
mencionadas em tdpicos anteriores. Deverd estar apto a: analisar cada uma destas ferramentas e tirar as
conclusdes necessdrias para a tomada de decisGes com base nos relatérios gerenciais recebidos. Esta analise
devera ser diaria, em termos de fluxo de caixa e capital de giro, mensal em termos de METRICAS e
INDICADORES além de ter condi¢cbes de complementar dados e informacbes para um planejamento
estratégico, estipular metas, controlar custos e despesas operacionais, distribui¢ao de lucros, investimentos e
tudo o mais que desejar fazer / se programar para um futuro melhor. Existem outros fatores, neste tépico,
gue de tdo importantes mencionarei 0s mesmos um pouco mais a frente.
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40 - ADMINISTRAGCAO — PLANEJAMENTO ESTRATEGICO

O objetivo final de todos estes controles é oferecer plenas condi¢des para que a Diretoria da empresa tenha
todas as informacdes e dados necessarios para elaborar um planejamento estratégico para os préximos anos.
Tanto faz que sejam apenas 2 / 3 ou 5 anos. O importante é iniciar com o seguinte pensamento: como
estaremos daqui a X anos? A partir disto, com toda a empresa devidamente organizada, estruturada e com
uma equipe 100% comprometida com os resultados é possivel delinear tudo o que sera necessario para a
execucdo deste plano, com as ferramentas certas e préprias para isso.

41 - ADMINISTRACAO - CANVAS

O primeiro passo, apds delinear o planejamento estratégico, é elaborar o CANVAS da préxima etapa. Qual a
situacdo da empresa hoje e onde ela quer chegar? Quais sdo os objetivos (claros)? Como vai fazer para chegar
aonde quer? Que material ou forca vai utilizar? Tudo isso podera ser inserido, resumidamente, nesta
ferramenta poderosa e, desta forma, estabelecer algumas importantes decisdes a serem tomadas.

42 - ADMINISTRACAO - PLANO DE NEGOCIOS

Tendo como base o CANVAS e o PLANEJAMENTO ESTRATEGICO realizados ficara mais simples, agora, elaborar
o plano de negdcios para os préximos X anos. Tudo o que serd necessario em termos de Capital de Giro, em
termos de imobilizado e de profissionais qualificados e capacitados para isso deverdo ser aqui mencionados.
E importante, também, aplicar o estudo de viabilidade, de aumento de producdo / mercadorias / servigos
(estoques também), bem como custos e despesas operacionais e, principalmente, receitas. Tudo deve ser
mensurado adequadamente utilizando, sempre, 3 (trés) aspectos: um RUIM, um outro préoximo ao REAL e o
outro SUPER ESTIMADO. Desta forma a empresa poderd (e terd condi¢Ges) prever todas as eventuais
adversidades e problemas que poderdo surgir no caminho. Procure, nesta etapa, inserir o maximo de dados e
informacdes possiveis lembrando que o mesmo deve ser revisado sempre que houver necessidade. Ndo pode
ser um plano engessado, deve ser flexivel a ponto de mudar as informac&es e novas propostas / ideias /
sugestdes sempre que for necessario ou possivel. Entdo, neste ponto, temos outras duas ferramentas para
auxiliar este tépico: modelo de plano de negdcios, com todos os itens previamente inseridos e uma ferramenta
do projeto de viabilidade econémica e financeira com o ROI (Retorno do Investimento).

43 — ADMINISTRAGCAO — RECEPGAO / PORTARIA

A primeira imagem que o cliente ou visitante tem da sua empresa é nestes setores: recep¢do ou portaria. E
muito importante que existam ferramentas de controle em ambos casos. Em qualquer caso é necessario um
controle de quem entra, para fazer o que, com quem. A ferramenta principal neste caso é REGISTRAR os dados
da pessoa, independente do que seja, se cliente / visitante / fornecedor. Dados como: nome, empresa, e-mail,
telefone, nimero de documento, data de nascimento e, se for possivel, tirar uma foto para cadastro sdo os
ideais, bem como o que deseja, com quem veio falar e o assunto, imprescindiveis. Com isso poderemos até
fazer alguma agdo de marketing quando for necessario, além de termos mais algumas métricas e indicadores.

44 — ADMINISTRAGAO — COZINHA / REFEITORIO / DESCANSO

Um dos locais preferidos pelos colaboradores. E onde tomardo o café da manh3, almocardo e terdo a
oportunidade de descansar apds a refeicdo, quando a empresa puder oferecer isso aos mesmos. Ndo é que
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precise de uma ferramenta para controlar este setor mas é interessante: o controle de quantos colaboradores
tomam café da manh3, quantos almogam na empresa, quantos utilizam o espaco para descanso, etc. Quando
as refeicdes sdo feitas pela empresa é bom termos um controle dos gastos gerados pela mesma, dentro do
controle do gerenciamento do fluxo de caixa, inclusive mensurando o custo e encargos da mao de obra. E uma
forma da empresa verificar se vale a pena manter isso dentro da empresa ou contratar um servico com
terceiros ou, ainda, fornecer vale refeicdo para os colaboradores.

45 — ADMINISTRAGCAO - SERVICOS DE TERCEIROS

E absolutamente normal, e as vezes imprescindivel, a contratacdo de servigos de terceiros na empresa,
independente do ramo de atividade, tais como: Contador ou Empresa de Prestacdo de Servigos Contadbeis /
Fiscais / Trabalhistas, advogado, consultoria, empreiteiros de m3o de obra especializados em reparos e
manutencdo predial, servico de portaria / vigilancia, representantes comerciais e outros necessarios a
manutencdo da empresa. Todos estes servicos, independente do objetivo, devem ser regidos por um
CONTRATO PARTICULAR DE PRESTACAO DE SERVICOS e seus fornecedores devidamente avaliados. Esta
avaliacdo devera conter todos os dados do servico prestado bem com nome e demais informac¢des de quem
o fez ou faz, informando, inclusive, se o servico foi ou é bem prestado ou se tem alguma irregularidade. E
necessario, também, observar a legislacdo do IR e demais com referéncia a emissdo de notas fiscais para que
ndo fique caracterizado VINCULO EMPREGATICIO, um risco permanente para a empresa.

46 — ADMINISTRAGCAO — AUDITORIA

Atendendo a pedido da empresa a Consultoria também podera realizar uma AUDITORIA na documentacdo da
empresa tendo em vista que a mesma PRECISA estar com tudo isso devidamente regularizado. Esta auditoria
podera ser realizada por um colaborador da mesma seguindo as orientagdes do Consultor seguindo um check
list de verificacdo das obrigacGes legais da empresa, tais como (depende, também, da forma de tributacdo):
Declaragdo do Imposto de Renda Pessoa Juridica, Rais, Dirf, Dacon, Dctf, Simples Nacional, Folhas de
Pagamento, guias de FGTS, guias de INSS, Darfs de recolhimento de todos os tributos, guias de IRRF, Informe
de Rendimentos dos colaboradores / diretores / terceiros, guias de recolhimento de contribuicdo sindical
patronal e assistencial patronal, guias de recolhimento de contribuicdo sindical e assistencial dos
colaboradores, livros fiscais (Registro de Entrada / Saida / Apuragdo de ICMS / IPI / ISS), livro de registro de
empregados, livros de fiscalizagdo, Livro Razdo, Livro Caixa, Livro Diario Contdabil, contrato social e suas
alteragdes, CNPJ, registro na prefeitura, registro na Secretaria da Fazenda Estadual, alvard de licenga de
funcionamento, certiddo de uso de solo, CETESB, Vigilancia Sanitaria (quando for necessario para o ramo) e
todos os demais documentos e informag¢des para o cumprimento da legislagdo. Este trabalho utiliza uma
ferramenta, tipo check list, para verificar a existéncia de todos estes documentos, o arquivo de cada um dos
mesmos em pastas proprias e se estdo (todos) devidamente regularizados. Caso ndo estejam o Consultor ira
preparar um Laudo informando as irregularidades e como encaminhar para que as mesmas sejam sanadas.

47 — ADMINISTRAGAO: METAS — INDICADORES — METRICAS

Uma vez que todas as implantagdes, em todos os departamentos, ja foram feitas, agora ja é possivel LER e
ANALISAR cada uma das metas / métricas e indicadores estabelecidos em cada relatdrio gerencial. Mas, mais
importante do que ler e analisar é a tomada de decisGes que estes dados permitirdo a partir do momento da
constata¢do de numeros negativos e positivos. Para os nimeros negativos e positivos devera existir a avaliagao
do porqué? O que houve? Qual a situacdo que permitiu isso? No caso dos negativos o empresario devera
tomar as providéncias necessarias para a reversao do mesmo e, no caso dos positivos, o que fazer para que
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melhorem ainda mais. Compilar todos os gréficos e relatérios em um Unico documento, que pode ser uma
apresentacdo em power point, é interessante para que tenhamos o registro da evolugao da empresa bem
como a elaboracdo de uma ATA DE REUNIAO para sabermos (e registrar) as atitudes e acdes tomadas com
referéncia a esta posicdo / situacdo atual da empresa.

48 — ADMINISTRACAO: PERFIL EMPREENDEDOR — CAPACITACAO

E normal o empresario n3o ter conhecimento de muitas coisas que s3o apresentadas na Consultoria. Para isso
o Consultor deverd analisar o perfil empreendedor dos sécios e gerentes (se for o caso) para conhecer seus
pontos fortes e fracos. Com este conhecimento devera orientar os mesmos a que mudem de atitude,
procurem se capacitar nos itens que estdo fracos e otimizar, mais ainda, os prontos fortes. A ideia é que
consigam chegar, pelo menos, no grau de empreendedor médio superior até o final da consultoria. A
ferramenta que possibilita este estudo faz parte integrante da consultoria e devera ser preenchida por todos
qgue forem determinados pelo Consultor.

49 — ADMINSTRAGAO / FINANCEIRO: RENDIMENTO DOS SOCIOS

A maioria dos sécios confundem pré-labore com retiradas ou até pior: alguns pensam que o pagamento de
suas despesas particulares, tais como: assisténcia médica, viagens (até com a familia), prestacdo de carros,
escola das criancas, baba e / ou empregadas domésticas, restaurantes, etc. fazem parte da responsabilidade
da empresa. Ledo engano. Todos estes pagamentos sdo (e devem ser) classificados como PRO-LABORE. Pro-
labore, como o prdprio nome ja diz, é a remuneracao do sdcio, o seu salario, desde que realmente o mesmo
trabalhe na empresa, caso ndo trabalhe ndo terd direito ao pré-labore, que é o fruto do seu suor. Nada impede
que o(s) sécio(s) faca uma retirada complementar a titulo de DISTRIBUICAO DE LUCRO, desde que a mesma
seja devidamente controlada no Gerenciamento Financeiro. No final do ano, apds a apuragao do lucro liquido
da empresa, o(s) socio(s) poderdo definir o quanto poderao retirar tendo em vista que parte dele (pelo menos
50%) devera continuar na empresa para suporte, capital de giro e planos futuros de expansao. Estes tépicos
sdo controlados no Gerenciamento Financeiro — Fluxo de Caixa da empresa e o resultado anual através do
Balango Patrimonial.

50 - ADMINISTRAGAO / FINANCEIRO: MOVIMENTO FINANCEIRO

Alguns empresarios tem o péssimo habito de confundir os bolsos da cal¢ca. Fazem o movimento financeiro da
empresa junto com o pessoal (e vice-versa) e ndo tem o costumo (habito) de registrar nada disso, se perdendo
totalmente nos controles dos movimentos financeiros, inclusive de cartdes de crédito (pessoa fisica e juridica).
E importante o Consultor informar ao empresario o seguinte: a Receita Federal ja tem em seu poder (em seu
banco de dados) todas as informagGes financeiras, tanto da pessoa fisica como da juridica. Para se ter apenas
uma ideia as Administradores de Cartdes de Crédito informam a receita federal, todos os meses, por CPF e
CNPJ o movimento do cliente, os Cartdrios enviam a Receita Federal, através de documento oficial, todas as
compras e vendas de imdveis (até mesmo os contratos de compra e venda) todos os meses, os médicos /
dentistas / hospitais enviam a relacdo de todos os recebimentos de clientes bem como o nome dos pacientes
a Receita Federal através de formulario préprio, os bancos enviam ao Banco Central (que por sua vez envia a
Receita Federal) todo o movimento de pessoas fisicas que s3o superiores a RS 5.000,00 no semestre e para as
pessoas juridicas acima de RS 10.000,00 também no semestre, todas as escolas particulares enviam o quanto
receberam de seus clientes, com o nome do aluno, as informagdes relativas ao ano a Receita Federal. Portanto
é de suma importancia que o empresario tenha em mente que deve realizar todo o movimento financeiro de
acordo com a legislagao, atentando para todos os detalhes, para ndo ser prejudicado no futuro.
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51 — ADMINISTRAGAO / FINANCEIRO: CAPITAL DE GIRO

Se a empresa fizer a sua licdo de casa (registrar todo o movimento financeiro no gerenciamento do fluxo de
caixa) terd, a sua disposi¢do, uma das melhores ferramentas para analisar o seu Capital de Giro. O correto é
gue a empresa tenha, em seu fluxo de caixa, disponivel o valor de, pelo menos, 2 (no minimo) faturamentos.
Isso garante a empresa uma estabilidade financeira razodvel, pelo menos para 3 ou 4 meses, de poucas vendas
ou vendas sazonais (algumas empresas, com certos ramos de atividade, sofrem com isso). O ideal, mesmo, é
a empresa ter sempre disponivel algo em torno de 4 (quatro) faturamentos, isso lhe dara maior tranquilidade
até mesmo para realizar melhores compras (com mais descontos, pagando a vista) e ter plenas condi¢bes de
iniciar um projeto de expansao da empresa, com abertura de filiais, aumento da capacidade de producdo com
aquisicdo de novos equipamentos, sede prdpria e muitos outros projetos de futuro que deverdo obedecer ao
planejamento estratégico.

52 — ADMINISTRAGAO / FINANCEIRO: NOTAS FISCAIS / FATURAMENTO

Tendo como base as OS emitidas o departamento administrativo ou financeiro serd o responsavel pela
emissdo de todas as notas fiscais da empresa para seus clientes. E importante observar que a emissdo da NF
devera constar o servico prestado ou produto ou mercadoria vendida ao cliente, bem como os valores
mencionados na OS que deverdo ser os aprovados pelo Departamento Comercial de acordo com a Tabela de
precos. A CFOP (Cddigo Fiscal e OperacGes) devera ser o correto bem como todos os dados do cliente, para
qgue ndo haja necessidade posterior de qualquer tipo de correcdo. Outra questdo importante é o prazo de
vencimento e forma de cobranca, se houver garantia é interessante mencionar na Nota Fiscal, bem como se
for fornecido o Manual de Manutencdo ou Instalacdo do produto / mercadoria o mesmo deverd ser
grampeado ou anexado a mesma. Lembre-se que uma via da NF devera ser encaminhada para o registro no
Gerenciamento do Fluxo de Caixa e outra via a Cobranga, além das vias fiscais necessarias para o cliente e o
Contador, se for o caso.v

53 — ADMINISTRAGAO / FINANCEIRO: COBRANCA

O controle efetivo da cobranca se da utilizando uma aba complementar do registro de emissdo de OS e Notas
Fiscais. O objetivo principal é inserir os dados de cobranga (como é feita, se por boleto, cartdo de crédito,
dinheiro ou cheque), condi¢cdes de recebimento (a vista, faturado) e a data do recebimento. Caso existam
atrasos sera necessario formular uma politica de cobranca, o que devera ser feito neste caso, escolhendo
varias solugdes para isso tais como: contato por telefone, carta, e-mail e, caso ndo seja possivel a cobranga
desta forma, qual o prazo para envio para o cartério de protesto e, por ultimo, a negativagdo no SCPC. Este
registro servird de base para avaliarmos a inadimpléncia e a entrada de valores que, consequentemente,
deverao ser registradas no gerenciamento do fluxo de caixa.

54 — ANALISE SWOT E DIAGNOSTICO EMPRESARIAL

Uma vez que esta tudo implantado e todos os problemas (teoricamente) resolvidos, com a equipe toda
comprometida com os resultados e a empresa ja é outra (totalmente organizada) é hora de utilizar,
novamente, estas duas ferramentas que utilizamos no inicio para sabermos, entdo, o resultado de todo o
trabalho executado nestes meses anteriores. Tudo deverd estar bem e o resultado do diagndstico devera estar
entre 90% a 100%, quanto mais melhor. O Consultor devera comparar o resultado atual com o anterior junto
com a Diretoria da empresa para avaliagdo do mesmo.
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55 — PALESTRA DE ENCERRAMENTO

O objetivo desta palestra é agradecer toda a colaboragdo da equipe, sem distingdo, do apoio e do suporte
recebido para o sucesso do projeto, bem como parabenizar a TODOS pelo empenho e pelo resultado
alcancado. O dia ideal também sera na 62. Feira, a partir das 16.00 hrs, da ultima visita, com um happy hour.
Serd importante deixar claro que a continuidade de todo o trabalho, a organiza¢do, o programa 5S e demais
ferramentas implantadas serd de Unica e exclusiva responsabilidade de toda a equipe, que devem continuar
se ajudando mutuamente buscando, sempre, uma melhoria continua, para que todos possam crescer e atingir
seus mais simples ou inimaginaveis objetivos e sonhos. Tudo depende, agora, da boa vontade de cada um. O
Consultor, neste ponto, deverd passar palavra para o empresario para que de o fechamento da palestra. No
final puxe um aplauso para todos. Pronto! Missdo cumprida!

56 — FINALIZACAO / CONCLUSAO

Solicite ao empresdrio a gravacdo de um video curto com as questdes que deseja colocar tais como: o que
achou da Consultoria, se gostou do resultado, se indicaria para amigos, se valeu a pena o investimento, etc.

Utilize este video como registro do seu trabalho e divulgue conforme achar necessario.

Légico que podem surgir outros diversos problemas no meio do caminho, como conflitos entre colaboradores
ou, até mesmo, diretores da empresa. O Consultor tera que ter jogo de cintura para resolver os mesmos.

Uma das piores partes da Consultoria, se é que existe, é na hora de definir a equipe de colaboradores,
normalmente tem alguns que ndo concordam com a Consultoria, outros fardo de tudo para que nao de certo
pois estdo acomodados da forma que esta, outros ndo vao colaborar pois ja estdo com varios anos de casa e
ndo querem mudangas e varias outras adversidades. Lembre-se: para um projeto de consultoria dar certo é
fundamental que tenhamos uma EQUIPE 100%. Nestes casos vocé terd que convencer ou mostrar ao
empresario que tais colaboradores deverdo ser dispensados da empresa para que o projeto, que é o principal
motivo da consultoria, tenha pleno sucesso, bem como o desejo da empresa.

Este € o ROTEIRO DE CONSULTORIA que utilizo, foi criado por mim em consequéncia de centenas de trabalhos
realizados, esta é a minha formula, este é o meu estilo. Caso queira alterar / excluir / inserir qualquer outra
coisa fique a vontade.

Permito que vocé utilize este processo EM SUAS CONSULTORIAS apenas, ndo pode emprestar, vender, copiar
para outros, distribuir, alugar ou obter qualquer tipo de renda com o mesmo.
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