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1. Apresentacao de Negocio

O que é uma consultoria?

A palavra consultoria veio do Latim “consultare” que significa “receber um conselho de”.
Esse termo se originou da antiga Grécia, onde os sacerdotes eram os consultores da
sociedade e sempre eram procurados em busca de conhecimento e para solucionar questoes
incompreendidas.

Por este conceito podemos perceber que a consultoria demanda grande conhecimento para
buscar solugdes diante de dulvidas ou problemas. Mas ndo é sd isto! O profissional precisa
interagir com os processos da empresa ou pessoa fisica para identificar os problemas
adjacentes — geralmente nao percebidos pelo cliente. O profissional deve buscar uma visao
geral da situacao para propor as mudancas necessarias. Alias, a transformacdo € uma
palavra-chave neste negdcio. Tenha sempre isto em mente.

Depois de identificar o problema, o consultor deve propor o direcionamento dos recursos
para resolvé-lo. Esta proposta de trabalho deve ser bem detalhada e justificada através do
conhecimento técnico e experiéncia do profissional. E importante ressaltar que o cliente
deve assumir as responsabilidades definidas no plano de trabalho proposto. O consultor nao
resolverd os problemas sozinho. A postura proativa do cliente é tdo importante quanto o
direcionamento do consultor. Ou seja, o0 sucesso na consultoria € uma via de mao dupla.
Este € um momento delicado na prestacdo do servico de consultoria. O consultor deve ser
muito objetivo para que o cliente responda ativamente as suas proposicoes e perceba o
valor do trabalho. Por mais detalhado e embasado que seja o plano de acao, o cliente
precisa sentir na pratica os resultados do investimento. Por isto as solucées devem ser
divididas em curto, médio e longo prazo.

Veja as atividades mais comuns na consultoria:

- Investigacao e identificacao dos problemas;

- Estudo e planejamento de solucoes;

- Orientacao e suporte na tomada de decisoes;

- Acompanhamento da execucao dos projetos;

- Auditoria das atividades.

Qual a funcdo de um consultor em um escritério de consultoria?

Para ser um consultor, o profissional precisa ter conhecimento e habilidades na area em que
vai atuar. Ele necessita, sobretudo, de capacidade analitica e uma postura ética, pois seus

aconselhamentos irdo influenciar diretamente a tomada de decisao.

Podemos classificar os consultores em:
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e Interna: quando o consultor é um colaborador interno, ou seja, faz parte do quadro de
funcionarios da empresa que requer o servico.

e Externa: quando o consultor é um colaborador externo, ou seja, que ndo faz parte do
quadro de funcionarios da empresa. Nesse caso, € estabelecida uma prestacao de servico
temporaria, acordada previamente entre a empresa e o consultor.

Independentemente do tipo de consultor é fundamental que este profissional consiga
compilar os dados coletados nos diagndsticos empresariais e tracar o melhor plano de acédo
em conformidade com as reais necessidades estabelecidas pelo cliente ou detectadas na
pesquisa.

Em quais areas um escritdrio de consultoria pode atuar?

Atuar no segmento de consultoria, pode exigir competéncias para as seis areas funcionais
principais:

Consultoria de Estratégia,

Consultoria de Gestao,

Consultoria de Operacoes,

Consultoria de RH ou Gestao de Pessoas

Assessoria Financeira

Consultoria de Tecnologia ou inovacao

Um escritdrio de consultoria beneficia-se pelo conhecimento de varios setores e modelos de
negdcios, mas acima de tudo pode estar em suas maos os conselhos necessarios para que
empresas alcancem o diferencial competitivo e aumentem suas oportunidades de negdcio.

E importante ressaltar que o objetivo destes tdpicos é fornecer uma visao geral do negdcio,
como se posicionar no mercado e responder as principais perguntas na area. Para saber
como elaborar um Plano de Negdcios, procure a Unidade do Sebrae mais préxima ou clique:

https://bibliotecas.sebrae.com.br/chronus/ARQUIVOS_CHRONUS/bds/bds.nsf/5f6dbal9baaf
17a98b4763d4327bfb6c/SFile/2021.pdf

2. Mercado

O Brasil tem a maior taxa de empreendedorismo de todas as economias com mais de 50
milhdes de habitantes, tornando-se um mercado fértil para as empresas de consultoria — que
podem prestar servico em todos os tamanhos de empresas. Entretanto, segundo o programa
de pesquisa Global Entrepreneurship Monitor (GEM), que fornece uma analise mundial e
anual do nivel de atividade empreendedora, toda esta quantidade de empreendedores ndo
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se reflete em resultados financeiros. Para o consultor estes dois cenarios — empresas
iniciando as atividades ou empresas ja estabelecidas, mas com dificuldades — sao
promissores.

Para quem deseja empreender no mercado de consultoria, a boa noticia é que é possivel
iniciar com baixo volume de trabalho e como auténomo. Alias, a ultima pesquisa do
Laboratdrio da Consultoria, 6rgdo ligado a Associacao Brasileira de Consultores (ABCO),
revela que 80% das empresas de consultoria no pais sdo compostas por apenas um
consultor (Fonte: https://administradores.com.br —em 2022).

Esta pesquisa é realizada em parceria pelo Laboratdrio da Consultoria e a Méttodo Reflexdo
Estratégica, e traz o levantamento detalhado do mercado e dos profissionais da area.
Segundo o estudo, o perfil dos consultores brasileiros é composto por 40,3% de mulheres.
Grande parte dos profissionais trabalha em home office ou em coworking (61,6%) e esta na
faixa etaria de 30 a 59 anos (53,2% dos entrevistados). O mercado tem crescido nos ultimos
anos e mantido perspectivas otimistas para o futuro. Algumas universidades ja estdo
estimulando seus jovens a criar empresas de consultoria, assessoradas por professores
experientes.

No mercado atual, dindmico e altamente competitivo, uma das formas das empresas se
manterem permanentemente atualizadas € a busca de melhores praticas para sua realidade
empresarial. Este contexto favorece a consultoria, que pode prestar servicos diversos com
grande abrangéncia em todos os setores econémicos - indUstria, comércio e servicos - tanto
nas empresas publicas quanto nos estabelecimentos privados. Mas o destaque na
consultoria € no setor privado, correspondendo a 76,7% das novas contratacoes, segundo a
pesquisa do Laboratdrio de Consultoria.

Os principais setores atendidos e mais relevantes em faturamento das consultorias foi o de
servic?os, tendo em segundo lugar a Tecnologia, Telecomunicac?o?es e Tecnologia da
Informac?a?o, seguidos da qui?mica, petroqui?mica e pla?sticos. Alimentos e bebidas
tambe?m sa?o bem representativos, assim como as entidades empresariais. O come?rcio
tambe?m representa uma fatia significativa do montante. Os setores de papel, celulose e
esporte sa?o os que apresentam menor percentual de atendimento.

O crescimento dos escritérios de consultoria é decorrente da necessidade das empresas de
conhecer e criar estratégias para manter a competitividade ou alavancar os negdcios com
novas formas de gestdo. As empresas reconhecem o valor e as oportunidades que as
consultorias podem trazer para seus negocios por trazerem mais seguranca na tomada de
decisoes, estruturar melhor os negdcios e escolher as melhores ferramentas para o
momento da empresa.

Fatores para expansdo do mercado de escritdrios de consultoria:

e Busca de novos conhecimentos e de inovacoes pelas organizacoes para enfrentar a
globalizagdo da economia;

e Necessidade de criar e consolidar vantagem competitiva;

e Necessidade de implantar um processo de aprendizagem organizacional, progressivo da
realidade interna e externa da empresa, visando um processo de melhoria continua e
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sustentada;

e Proporcionar metodologias, técnicas, informacdes e processos que suportem os
executivos das empresas tomarem suas decisoes com qualidade.

Um dos desafios do setor é manter-se atualizado em relacdo a transformacao digital,
principalmente depois da pandemia. O consultor precisa atualizar-se em relacdo as
tecnologias usadas na empresa e as que fardo parte do seu repertério de solugdes deste
novo contexto de trabalho. Alids, o mundo digital invadiu também o formato de trabalho dos
consultores e muitos aderiram ao formato on-line ou hibrido.

3. Localizagao

Muitas empresas passaram por uma verdadeira revolucdo no formato de trabalho por conta
da pandemia. A evolucdo dos modelos de gestdo e dos meios de comunicacao possibilitou
as organizacoes formatos virtuais que funcionam muito bem e mostraram que a existéncia
fisica do escritério nem sempre ¢é algo essencial. No ramo de consultoria a localizacdo do
empreendimento deve estar associada a necessidade de reunides presenciais com a equipe
ou com os clientes.

Um escritdrio de consultoria pode ser montado na casa do empreendedor, pois grande parte
do seu atendimento é na empresa do cliente. Este formato reduz custos, mas pode
inviabilizar o crescimento da empresa. O empreendedor precisa planejar o crescimento e
mudanca para um local que tenha uma estrutura adequada para atender com qualidade
seus clientes

Mesmo que inicialmente seja em um local provisdrio, para reducdo de custos é importante o

empreendedor ficar atento para algumas possibilidades deste segmento:

e Atendimento Virtual: atualmente os modelos de comunicacao, permitem que muitos
escritdrios de consultoria atendam no formato virtual, sem a necessidade do escritério fisico.

e Coworking: este modelo vem ganhando espaco entre as consultorias. Sdo espacos
compartilhados de trabalho no qual vocé pode alugar, por hora ou dia, salas ou mesas para
reunides, ou escritdrios virtuais.

e Espaco fisico: para aqueles que desejam ter uma estrutura fisica, a localizacao do
empreendimento deve atender algumas necessidades basicas:

e Boa conexao com internet;

e Facilidade de acesso para clientes e funcionarios;

e Possibilidade de estacionamento (local ou proximo);
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e Proximidade de estacoes e pontos de transporte coletivo;

e Infraestrutura de servicos (restaurantes, farmacias, bancos);

e Seguranca da regiao;

e Infraestrutura de servicos publicos (Bombeiros, Policia, Hospital, Correio);

e Verificar se o local ndo esta sujeito a inundacdes ou préximo a areas de risco;
e Disponibilidade dos servicos de agua, luz, telefone e internet;

e Servicos de recolhimento de lixo.

e Preco de aluguel;

Qualidade dos imdveis disponiveis.

A escolha da localizacao requer um bom planejamento, evitar erros e altos gastos
desnecessarios é importante para quem esta comecando.

4. Exigéncias Legais e Especificas

Para abrir um escritdrio de consultoria, o empreendedor podera ter seu registro de forma
individual ou em um dos enquadramentos juridicos de sociedade. Ele devera avaliar as
opcoes que melhor atendem suas expectativas e o perfil do negdcio pretendido. Leia mais
sobre este assunto no capitulo ‘Informacoes Fiscais e Tributarias’.

O contador, profissional legalmente habilitado para elaborar os atos constitutivos da
empresa e conhecedor da legislacdo tributaria, podera auxiliar o empreendedor neste
processo.

Para abertura e registro de um escritdrio de consultoria é necessario realizar os seguintes

procedimentos:

Junta Comercial;

Secretaria da Receita Federal (CNPJ);

Secretaria Estadual de Fazenda;

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

Patronal);

e Cadastramento junto a Caixa Econémica Federal no sistema “Conectividade Social —
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INSS/FGTS”;

e Registro no Corpo de Bombeiros Militar: 6rgdo que verifica se a empresa atende as
exigéncias minimas de seguranca e de protecdo contra incéndio, para que seja concedido o
“Habite-se” pela prefeitura.

Informacoes Gerais:

e Para ainstalacdo do negdcio é necessario realizar consulta prévia de endereco na
Prefeitura Municipal/Administracdo Regional, sobre a Lei de Zoneamento.

e E necessario observar as regras de protecdo ao consumidor, estabelecidas pelo Cddigo
de Defesa do Consumidor (CDC)

e A Lei 123/2006 (Estatuto da Micro e Pequena Empresa) e suas alteraces estabelecem
o tratamento diferenciado e simplificado para micro e pequenas empresas. Isso confere
vantagens aos empreendedores, inclusive quanto a reducdo ou isencao das taxas de
registros, licencas etc.

Antes de iniciar suas atividades comerciais o empreendedor devera verificar a necessidade
de obtencdo do alvara de funcionamento, de licenca sanitaria e registro no conselho de
classe por se tratar de atividades profissionais.

5. Estrutura

A estrutura funcional para um escritério de consultoria depende muito de quantas pessoas,
quais servicos e qual modelo serd adotado — virtual ou fisico.

Se o empreendedor optar por ambientes compartilhados como coworking, pode escolher a
melhor opcdo em sua regiao.

No caso de optar pelo escritdrio na prépria residéncia, € importante analisar se possui
estrutura para uma reunido, video conferéncia etc. E possivel o escritério se localizar na
residéncia, mas as reuniées podem ser em coworking.

O mais importante € que, independente da escolha do empreendedor, o local precisa ser
agradavel, confortavel e com muita praticidade para receber os clientes e ampliar as
oportunidades de negdcios.

A estrutura da empresa de consultoria nao requer mais do que 60 a 80 metros quadrados. A

area de trabalho podera ser setorizada conforme a funcao, como por exemplo:

e Recepcao: espaco destinado a instalacdo de todo o aparato de recepcao, tanto em
termos de atendimento quanto de espera. Deve ser um espaco muito bem decorado, com
sofas e cadeiras especiais, tudo em prol da satisfacao do cliente.

e Sala de trabalho: drea em que serao dispostos os computadores e mesas para o
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desenvolvimento dos servicos relacionados a consultoria propriamente dita. Pode-se montar
ilhas de trabalho, facilitando assim o desenvolvimento da atividade principal da empresa.

e Sala de reunido: espaco destinado a realizacdo de reunido com os clientes, visando
direcionar os trabalhos de consultoria a ser proposta junto ao cliente. Esse mesmo espaco
devera ser utilizado para as reunides de alinhamento dos trabalhos com a equipe interna.

6. Pessoal

O numero de pessoas envolvidas em um escritério de consultoria pode variar
significativamente em funcao dos servicos prestados e clientes em atendimento. O consultor
que esta iniciando podera trabalhar sozinho, com aporte de um bom notebook, smartphone e
internet. E comum o escritdrio contratar free lancer para trabalhos temporarios conforme a
demanda. Uma boa sugest3do ¢é analisar a possibilidade de contratar estagiarios de cursos
especificos em faculdades ou no CIEE e afins.

A maioria dos escritdrios de consultoria conta com profissionais que atuam individualmente
ou equipes de consultores que s3do classificados conforme o nivel de experiéncia,
competéncias e responsabilidade - Junior, Pleno e Sénior.

Pensando ja na expansao do escritdrio e na formacao de uma equipe, apresentamos
algumas funcodes e caracteristicas do profissional:

1 - Consultor: O consultor sera o profissional com acesso direto aos clientes e precisa ter
habilidades e caracteristicas especificas:

Capacidade para lidar com imprevistos;

e Reconhecer, definir e ter senso de prioridade diante de problemas;
e Ter raciocinio ldgico, critico e analitico;

e Ter conhecimento especifico da area de atuacao;

e Habilidade de relacionamentos;

e Habilidade para negociar;

e Pro atividade;

e Inteligéncia emocional para lidar com possiveis conflitos;

e Disciplina e autocontrole;

e Ser criativo;

Para aqueles que desejam contratar um assistente ou atendente, é importante observar
algumas caracteristicas;
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2 - Atendente: Este cuidara do atendimento ao cliente, agenda de trabalho e lancamentos
diversos. Algumas caracteristicas e habilidades sdo fundamentais:

Cortesia e educacao para com os clientes e colegas;

Disciplina e organizacao;

Conhecimento dos servicos da consultoria;

Idoneidade;

Boa apresentacao pessoal;

Dominio de técnicas de vendas e atendimento ao publico.

Todas as pessoas que trabalham no escritdrio de consultoria deverdo ter conhecimento nas
areas de atuacdo da empresa e habilidades tais como capacidade de analise, negociacao,
saber ouvir os clientes e identificar suas necessidades, transmitindo corretamente a
orientacao. Essas caracteristicas podem e devem ser adquiridas e desenvolvidas através de

treinamentos, por isso, a educacdo continuada deve ser uma pratica constante entre seus
empregados.

7. Equipamentos

A relacdo de equipamentos para um escritdrio de consultoria ird depender do tamanho e
area de atuacdo. No inicio de suas atividades sua estrutura pode ser modesta composta
pelos grupos:

1 - Equipamentos:

e Computador;
e Impressora;
e Softwares;
o Celular.

2 - Mobilidrios:

e Mesas / Cadeiras;
e Armarios;

Isso podera ser o passo inicial para o negdcio, a medida em que o empreendimento tomar
novas proporcoes com aumento das vendas, iniciara uma nova fase, com acréscimo de sua
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estrutura.

8. Matéria Prima/Mercadoria

A principal matéria prima dos escritdrios de consultoria € o capital intelectual de seus
consultores. Mas nao podemos esquecer dos insumos que sao utilizados diariamente para
prestacado de servicos de consultoria (folhas, canetas, agua, café etc.)

Para todo consultor é fundamental conhecer e praticar a gestdo de estoque, seja em seu
escritdrio ou nas empresas atendidas. A gestdo de estoque é feita a partir de alguns
indicadores:

1 - Giro de estoque: Esse indicador compreende a rotatividade de cada produto e a
renovacao do estoque em certo periodo. Em outras palavras, o indicador mede a agilidade
da liquidez de determinado item. Podemos dizer que aquela mercadoria que sai com muita
frequéncia e tem muitos pedidos conta com um alto giro.

O acompanhamento periddico deste indicador permite:
e Conhecer quais produtos estdo parados, 0s que possuem maior movimentacao e o
estoque minimo ideal para cada item.

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

e Reduzir gastos desnecessarios com produtos de baixo giro
e Conhecer os itens com maior liquidez e montar estratégias de promocionais

e Prever o comportamento dos consumidores em datas comemorativas e manter a
mercadorias ou matéria prima ideal para estas datas

e Manutencao do estoque de seguranca para reduzir os riscos com imprevistos.

2 - Cobertura dos estoques: Este indice € utilizado para medir o tempo que o estoque, em
determinado periodo, consegue cobrir as demandas futuras, sem haver a necessidade de
suprimento, ou seja, o tempo que o produto leva para sair do estoque.

3 - Nivel de servico ao cliente: Este indicador auxilia na organizacdo e manutencao de itens
que serdo vendidos ou oferecidos aos clientes, com este indicador é possivel saber quais
produtos ou servicos deixaram de ser vendidos aos clientes por ndo estarem a disposicao da
empresa.

Mesmo em um escritdrio de consultoria € importante gerir o estoque de material de
consumo, a falta ou sobra de produtos pode significar gastos desnecessarios ou
inviabilidade para execucdo de servicos importantes do escritdrio.
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9. Organizagao do Processo Produtivo

O processo produtivo de um escritdrio de consultoria é basicamente intelectual com
aplicabilidade nas empresas que contrataram os servicos. Apesar disto, precisa ser bem
planejado para que os clientes percebam o valor do servico prestado e participem
ativamente das propostas sugeridas pelo consultor.

A exceléncia em um servico de consultoria esta na perfeita relacdo entre teoria e pratica, que
convergem para a busca do melhor resultado para o cliente e para o escritério de
consultoria. Entretanto, € muito importante respeitar o momento do cliente e saber conduzir
o problema para soluces e ndo para os responsaveis pela crise. Esta postura proativa na
resolucdo das questdes traz leveza para os processos de mudanca, que nem sempre sdo
faceis.

A organizacdo dos processos em um escritdrio de consultoria, pode ser desenvolvido
obedecendo algumas etapas:

e Prospeccao: Identificacdo de clientes potenciais e pessoas “chave”, com poder de
decisdo, nas empresas alvo. Este é o primeiro contato entre a empresa e o consultor e
funciona como uma apresentacao. Nesta fase, os consultores mostram o seu portfélio, e
tudo o que podem fazer para ajudar o empreendimento a progredir. Atualmente redes
sociais e o WhatsApp tém sido utilizados amplamente para esse primeiro contato.

e Definicdo da demanda: Esta aproximacao geralmente e? fruto de indicacdo de pessoas
conhecidas ou de clientes tradicionais da consultoria. O primeiro momento deve ser para
escutar atentamente o cliente para entender a demanda.

e Briefing/Escopo: Esta parte consiste na elaboracdo de um pré-projeto para atender as
necessidades do seu cliente, ver as limitacdes que poderdo existir e qual serd o tamanho do
esforco envolvido. E muito importante verificar com o cliente se a proposta atende ao que
ele espera e se ha algum ponto que ele gostaria de incluir. O cuidado nesta fase é
fundamental para a percepcao do cliente no valor do servico prestado. Qualquer ajuste na
demanda devera ser feito no pré-projeto.

e Proposta de servico: Depois de verificar se as necessidades do cliente foram
contempladas no pré-projeto, o consultor elabora a proposta de trabalho formalizada como
um contrato de prestacao de servico. Neste momento serao escolhidas as metodologias,
recursos e capital humano da empresa para a execucao do plano de acao. E fundamental
deixar claro um cronograma com cada etapa e qual sera o “dever de casa” dos
colaboradores da empresa. O contrato devera contemplar também a carga horaria de
trabalho, data de inicio e encerramento das atividades, valor e condicdes de pagamento.

e Execucdo: Agora chegou o momento de colocar em pratica todo o planejamento e
seguir as etapas para alcancar a exceléncia no processo de consultoria. O importante é nao
perder o rumo, mesmo que os planos precisam ser revistos.
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Depois de tudo planejado é o momento para iniciar as atividades praticas da consultoria, que
podem ser resumidas em:

1- Diagndstico: Nesta etapa a consultoria ira analisar todos os processos que envolvem a
empresa (internos, externos, logistica, gestao, operacdo) para procurar as falhas ou lacunas.
Esta investigacdo deverd ser abrangente e ndo apenas focada no problema levantado pelo
cliente pois, ampliando a visao, é possivel perceber fatores secundarios que interferem
naquela dificuldade.

2 - Plano de Ac3o: A analise do relatdrio do diagndstico anterior permite ao consultor,
juntamente com o empresario, estabelecer o conjunto de acdes que serdo responsaveis
pelas melhorias na empresa. Este documento devera relacionar os problemas e as solucdes
propostas pelo consultor, além de definir os recursos que serdo mobilizados para a
execucao. Neste processo poderdo surgir dificuldades, afinal, quase sempre é dificil deixar a
zona de conforto e implementar mudancas. E por isso que a consultoria empresarial também
estd preparada para lidar com a transformacao da cultura organizacional e proporcionar as
alteracoes de forma gradual, para que os colaboradores possam se adaptar e operar no
minimo tempo possivel, mas com a maior eficiéncia.

3 — Implementagao/Monitoramento: Uma vez definido o plano de agdo, a consultoria
acompanhara a implementacao das atividades. O cronograma das atividades estabelecidas
no plano de acdo auxiliara na manutencao do prazo do projeto inteiro.

4. Auditoria dos Processos: Esta etapa acontece ao final do contrato de consultoria, onde o
consultor apresentara um relatoério que devera conter um comparativo entre a situacao inicial
e final, demonstrando os resultados obtidos e os pontos que ainda precisam de melhorias.
Diante desta auditoria a empresa pode estabelecer novos contratos.

O processo produtivo das empresas sempre esta passando por modernizacdo e a consultoria
€ uma opcao para ajudar a acompanhar esta evolucdo dos processos.

10. Automacao

A tecnologia deve estar presente em todos os setores de um escritdrio de consultoria. Os
modelos virtuais ganham espaco a cada dia e as acoes da consultoria precisam evoluir para
modelos mais acessiveis aos clientes.

O mercado dispoe de excelentes sistemas de gestdo, desde os gratuitos até os mais
complexos que controlam quase tudo como:

Cadastro de clientes;

Plano de acao;

Andlise de resultados;

Analise de perfil do cliente;
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e Indicadores de efetividade das propostas;
e Relatdrio planejamento x metas;

e Contas a pagar e receber;

e Seguranca e monitoramento.

O empreendedor que deseja atuar com consultoria empresarial, devera analisar qual é a
melhor opcdo para seu negocio. Um bom planejamento pode evitar gastos desnecessarios
ou solucbes que ndo atendem a contento o negdcio.

11. Canais de Distribuicao

Canais de distribuicdo podem ser considerados como 0s meios que garantem que seu
servico chegue aos clientes com qualidade e seguranca. No caso de um escritério de
consultoria, o canal de distribuicdo € o proprio consultor. Por isso, a construcdo da imagem e
o portfélio de trabalho devem ser bem planejadas. Invista em marketing pessoal e
estabeleca contatos e parcerias para divulgar o seu trabalho. Aqui vale aquele ditado antigo
“gquem nao é visto ndo é lembrado”.

E importante ficar sempre atento aos multicanais de comunicacao que devem ser usados
como canais de distribuicdo no formato virtual (conferéncias, mensagens, lembretes etc.).
Além de eficientes estes canais promovem interacdo e engajamento, além do custo zero!

Para as consultorias virtuais, os multicanais de comunicagao sdo canais diretos de
distribuicdo de conteldo, diante desta evolucdo do segmento € importante estar atento a
alguns detalhes:

e Redes sociais — Os perfis sociais, atualmente sdo os melhores meios de divulgacao de
servicos e profissionais. Explore ao maximo todos os canais de distribuicdo nas redes sociais
— Facebook, LinkedIn, Instagram, Twitter e outros que promovem a visibilidade profissional e
de servicos

e Site Empresarial — O site é seu espaco individual para mostrar quem é vocé e seus
servicos. Um site bem montado, com aspectos profissionais, pode engajar melhor seus
potenciais clientes e passar confiabilidade. Seu site deve estar associado a todas as suas
redes sociais.

e Network — A melhor forma de aumentar sua rede é participar de feiras, palestras e
encontros profissionais, mas lembre-se, o foco aqui é criar um vinculo profissional e nunca
esqueca do seu cartao de visita.

Seja com atuacado presencial ou virtual o consultor devera usar de forma eficiente todos os
canais de distribuicdo, para que seu produto ou servico chegue até o cliente de forma
eficiente e com a qualidade esperada.
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12. Investimentos

O Escritdrio de consultoria atua como um processo interativo de agente de mudancas
externo a empresa, assumindo a responsabilidade de auxiliar e suportar os executivos e
profissionais das organizacdes nas tomadas de decisoes.

Um escritdrio de consultoria devera ser concebido com visdo profissional, desde o seu
projeto embrionario, o que ird requerer uma avaliacdo objetiva sobre a forma de atuacao,
bem como as expectativas comerciais que esse tipo de empreendimento requer, portanto, o
inicio de tudo é elaborar um “Plano de Negdcios”, ferramenta que mostrara com detalhes
uma visao ampla sobre a empresa e o mercado onde ird atuar, procure uma unidade mais
proxima do SEBRAE e confira.

A consultoria € uma atividade que pode ser realizada tanto por profissionais autbnomos
como também constituir uma empresa e exercer a profissdo como pessoa juridica, por isso
o investimento para este negdcio pode ser muito variado.

A estrutura de investimentos pode ser dividida em dois grupos:

e Equipamentos;
e Mobiliarios.

A titulo de exemplo, apresentados a seguir, uma previsao de investimentos para
um Escritdrio de consultoria com uma estrutura modesta em fase inicial de atividade.

Alertamos que os itens e valores unitarios e totais apresentados a seguir sdo meramente
referenciais, para fins de estimativa do investimento necessario, podendo variar de acordo
com a quantidade, estilo, local de aquisicao, dentre outras variaveis. A cotacao foi feita em
consulta a internet tendo como referéncia o més de outubro/2019.

Equipamentos

01

Desktop ou Notebook

RS 1.200,00

RS 1.200,00

01

Impressora Multifuncional
RS 1.100,00

RS 1.100,00

Softwares

RS 500,00
01

Projetor

RS 1.600,00
RS 1.600,00
01
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Tela para projecao

RS 500,00

RS 500,00

01

Smartphone

RS 700,00

RS 700,00

01

Aparelho telefbnico

RS 100,00

RS 100,00

Moveis

01

Mesa ou unidade de trabalho
RS 300,00

RS 300,00

03

Cadeiras para escritério
RS 200,00

RS 600,00

01

Mesa de reuniao

RS 600,00

RS 600,00

01

Estante / arquivo

RS 500,00

RS 500,00

TOTAL DE INVESTIMENTO
RS 7.700,00

N3o estdo considerados os gastos relativos a aquisicdo ou reforma do imovel escolhido para
a instalagdo da empresa, pois ele podera ser alugado.

O fundamental é que o empreendedor planeje seus gastos, crie um plano de negdcio e faca
a gestdo do seu negdcio de forma profissional.

13. Capital de Giro

As caracteristicas das atividades de um Escritdrio de consultoria é atender as necessidades
das empresas ou pessoas fisicas por meio de aconselhamento ou sugestdes de melhoria, a
partir de um conhecimento firme e estruturado sobre a area de atuacdo do cliente.

Sendo, portanto, uma atividade técnica que trabalha com conhecimento, capacidade de
analise e proposicdo de solucdes para um conjunto de duvidas. Tem igualmente como
qualquer outra atividade ou empresa a necessidade de saber administrar e controlar seu
Capital de Giro.

O capital de giro é o valor que o Escritdrio de consultoria tem para custear e manter as

despesas operacionais rotineiras. Esse valor € resultado da diferenca entre o dinheiro que a
empresa tem disponivel para pagamento de seus compromissos.
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E o capital de giro que assegura que haja condicées de comprar insumos para a execucao de
servicos, além do pagamento de impostos, salarios e outras despesas operacionais.

Ele é regulado pelos prazos praticados pela empresa, sdo eles:

e Prazos médios recebidos para pagamento de fornecedores (PMF);

e Prazos médios de estocagem (PME) — no caso desta atividade o estoque se resume tao
somente a pequenas quantidades de itens de insumos utilizados no dia a dia, portanto nao
sofrem tanto impacto nos calculos do capital de giro, no entanto alertamos para tomar
cuidado com compras em excesso ou desnecessarias;

e Prazos médios concedidos a clientes (PMCC).

Sendo assim, quanto maior o prazo concedido aos clientes, maior sera sua necessidade de
capital de giro. Portanto € necessario saber o limite de prazo a ser concedido e praticado ao
cliente, melhorando desta maneira a necessidade de imobilizacao de dinheiro em caixa.

Se o prazo médio a ser praticado com os fornecedores, mdo-de-obra, aluguel, impostos e
outros forem maiores que os prazos médios concedidos ao cliente para pagamento da
consultoria, a necessidade de capital de giro serd positiva, ou seja, é necessaria a
manutencdo de dinheiro disponivel para suportar as oscilacées de caixa.

Dai a necessidade de documentar os processos financeiros, renegociar dividas, casos as
tenham, ter controle do fluxo de caixa e prezar sempre pela reducao de custos.

Nesse tipo de negdcio, a necessidade de capital de giro pode representar cerca de 25% a
35% do investimento inicial. Este valor € sé uma estimativa e podera variar
significativamente dependendo das particularidades do empreendimento definidos no Plano
de Negdcios.

Planeje de forma equilibrada o Capital de Giro atentando-se a alguns pontos basicos:

1 - Passe um verdadeiro pente fino nas financas e descubra quais gastos podem ser
diminuidos: Negocie com fornecedores o melhor prazo sob o seu ponto de vista, ou seja,
melhor para o seu caixa. Crie politicas de incentivo a reducdo de custo com seus
colaboradores e parceiros, minimize desperdicios;

2 - Tenha disciplina na gestao financeira do negdcio. Sabemos que gerir a parte financeira
da empresa é um trabalho um tanto quanto burocratico e macante. Mas nao tem jeito, é
importante manter a disciplina no negdcio, dai a necessidade de anotar e controlar cada
centavo que entra e sai da empresa;

3 - Negocie os prazos de pagamento com seus fornecedores. E sempre bom lembrar que o
prazo de pagamento a fornecedores esta diretamente associado a necessidade de capital de
giro, pois quanto antes se paga, mais rapidamente o dinheiro sai do caixa. Assim, conseguir
maior folga com os fornecedores sempre € vantagem. Pagar rapido sé € vantagem quando
se tem um bom desconto;
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4 - Reveja as formas de recebimento. Em contrapartida, negociar com os seus clientes
também é boa forma de melhorar o caixa, pois possibilita a empresa receber com maior
agilidade. Isso implica as vezes em melhorar os processos da area de faturamento, com a
adocdo de tecnologias. Pode dar trabalho, mas compensara no longo prazo pois facilitara a
entrada do dinheiro.

Uma das causas mais comuns da falta de capital de giro € um grande descasamento entre a
hora de receber e 0 momento de pagar. Por isso, essa é uma das formas de amenizar o
problema. Sabemos que seus concorrentes talvez tenham condicoes de pagamento
facilitadas. Para compensar, uma das saidas possa ser apostar nos diferenciais.

Tao importante quanto saber como abrir um Escritério de consultoria, € manté-lo ativo e
estavel no mercado. Para isso, é fundamental investir em controles financeiros, ter disciplina,
acompanhar o fluxo de caixa, analisar relatdrios financeiros. Saiba quanto, e onde vocé gasta
cada centavo, é aconselhavel reservar um percentual do investimento total para composicao
de seu Capital de Giro.

14. Custos

Em um Escritério de consultoria, mais do que qualquer outro tipo de empresa, sabe que é
preciso controlar custos para ter um negdcio sustentavel e lucrativo. A qualidade da
informacao € essencial para que o controle seja justo e eficaz, ndo ha espaco para se fazer
suposicoes.

Em um escritdrio de consultoria vocé tem 3 grupos de familias de custos, sdo eles, os custos
variaveis, custos fixos e despesas comerciais.

Explorando cada um deles, de uma forma mais simples, podemos dizer que:
1 — Custos variaveis: Sao gastos que ocorrerdo em funcdo da prestacado dos servicos aos
clientes, tais como:

e Deslocamentos;

e Insumos nas prestacoes destes servicos;

e Materiais aplicados nos servicos.

2 — Custos Fixos: Ja os “Custos Fixos” sdo todos os gastos que a empresa terda em sua
operacao, nao relacionados diretamente a nenhum servico.

Alertamos que a medida que os negdcios crescam um novo planejamento se faz necessario
e em consequéncia a estrutura e os custos aqui apresentados, devem ser repensados e
estruturados conforme o seu Plano de Negdcios.

Veja alguns exemplos de custos fixos mensais de um Escritdrio de consultoria que esteja em
suas atividades iniciais que pode ser administrada pelo proprio dono, portanto sua estrutura
de custos é modesta. Para nosso exemplo nos baseamos na estrutura de um MEI -
Microempreendedor Individual, que pode contratar até 1 funcionario registrado.
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Os valores apresentados a seguir sao meramente referenciais, para fins de estimativa dos
custos fixos, variando de empresa para empresa, localizacdo regional e outras variaveis.

Custos Fixos

Salarios *

RS 1.000,00

Aluguel, taxa de condominio, seguranca, IPTU **
RS 800,00

Luz, telefone e acesso a internet **

RS 400,00

Contador

RS 500,00

Propaganda e publicidade da empresa

RS 200,00

Total

RS 2.900,00

* Contratacdo de uma Auxiliar Administrativa. Incluir todos os encargos sobre os salarios
nessa conta.

** Chamamos a atencdo para a possibilidade de reducao significativa destes gastos em
especial para um Escritdrio de consultoria que esta iniciando, que € monta-lo em espacos
denominados “coworkings”

Coworkings - Sdo espacos compartilhados de trabalho no qual vocé pode alugar um posto
fixo de trabalho (salas ou mesas), salas de reunido ou até mesmo escritdrios virtuais,
hospedando apenas o seu CNPJ. Economiza-se com energia elétrica, gastos com telefonia,
internet, além de ter toda uma estrutura para atendimento a seus clientes.

3 — Despesas Comerciais: As “Despesas Comerciais” sao os gastos que variam conforme o
volume de vendas e o volume de clientes.

Como exemplos destacamos:

e Impostos diretos sobre as vendas (dependera diretamente do regime tributario
escolhido, consulte um contador);

e ComissGes de vendas (caso a empresa adote esta politica, definir seu percentual);

e Taxas cobradas pelos meios de pagamento (cartées crédito/débito, boleto bancario)
caso sejam estas a forma de recebimentos.

Tudo que sua empresa gastar em custos e despesas vocé devera receber de volta com a
receita obtida nas vendas. Mas, a receita de vendas é resultante da venda de cada servico ou
com cada cliente. Isso significa que cada unidade vendida deve pagar parte dos custos e
despesas, tal que, ao alcancar um certo volume de venda, seja produzido um volume de
receita suficiente para cobrir todos os custos, despesas e ainda gerar lucro.

Finalizando, reiteramos a importancia de se cercar do maior nimero possivel de informacdes,
ter disciplina em anotar cada centavo que entra e sai do caixa do Escritério de consultoria e
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elaborar e seguir um bom planejamento.

15. DiversificacdofAgregacao de Valor

Ao agregar valor que, por definicdo, € incluir inovacoes e diferenciais, sua consultoria
aumentara as chances de o cliente escolher seus produtos e servicos em relacdo a outros
concorrentes.

Os projetos de consultoria geralmente s3o customizados para atender as necessidades dos
clientes, mas os escritdrios de consultoria que conseguem agregar valor e diversificar suas
areas de atuacdo conseguem maior abrangéncia no mercado.

Veja algumas dicas para agregar valor a sua consultoria:

e Em primeiro lugar, faca o basico bem-feito: Seja pontual, cumpra os prazos pré-
estabelecidos, tenha responsabilidade e seriedade no desenvolvimento do projeto. Esteja
sempre atento a sua aparéncia — lembre-se: comunicamos muito mais do que desejamos
revelar através do modo que vestimos. Seja cordial e agradavel com o cliente e seus
colaboradores;

e Ofereca algo a mais: complemente o trabalho solicitado com sugestoes criativas para
otimizar os processos globais da empresa. Va além das expectativas do cliente.

e Foco no relacionamento e ndo somente na receita: Profissionais e consultorias com
expertise especifico e em constante evolucdo sdo colocados praticamente como parceiros no
crescimento de seus clientes. Mantenha o relacionamento com os clientes independente de
estar prestando consultoria. Faca visitas regulares e mantenha a comunicacao ativa;

e Use a tecnologia a seu favor, reduza custos para o cliente: As consultorias podem ser
realizadas de forma remota, conferéncias, reuniées on-line, e tudo isso com métricas
importantes para medir os resultados.

e Estruturas enxutas e flexiveis: A flexibilizacdo da estrutura de pessoal permitira a vocé
ndo apenas reduzir custos trabalhistas e outras despesas indesejaveis, mas também atuar
em um numero de projetos infinitamente maior do que o que uma equipe “in loco” faria.

e Inovacado nos processos de consultoria: Inove sempre a frente dos olhos do cliente,
mostrando que sua consultoria é capaz de agir de forma mais dindmica e flexivel do que
seus concorrentes — e que oferece respostas a problemas a medida que eles surjam.

Para diversificar € importante enxergar nichos de mercado dentro da empresa, que ainda
nao foram explorados pela consultoria, tais como:

e Relacoes juridicas;

e Segmento contabil;

e Areas de comunicacao;
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e Departamentos de engenharia;
e Segmento ambiental
e Gestao de pessoas;

O empreendedor devera ter em mente que seu negdcio terd maior possibilidade de sucesso
se for criativo e prestar servicos com qualidade diferenciada dos demais prestadores que ja
estdo no mercado.

16. Divulgagao

A divulgacdo de um escritério de consultoria devera seguir os conceitos da propaganda
existente no mercado, via meios de comunicacao, por exemplo: radio, jornais, internet e
redes sociais.

No entanto, a maioria desses meios de comunicacao apresenta um custo bastante
expressivo, assim o empreendedor devera trabalhar com alguns diferenciais na area de
atendimento a seus clientes e um bom nivel de resultado em suas consultorias, pois desta
forma podera ser possivel receber uma divulgacdo gratuita que é a indicacdo (boca a boca).

Algumas acoes podem favorecer a divulgacao de sua consultoria:

e Apresentacdo pessoal/profissional — Desenvolva um conteudo explicativo sobre o que
vocé tem a oferecer e quem é vocé. Defina os principais servicos que oferta de forma clara,
aponte clientes atendidos e exponha a missado dos servicos oferecidos.

e Redes sociais — Os perfis sociais, atualmente sao os melhores meios de divulgacdo de
servicos e profissionais. Explore ao maximo todos os canais de distribuicdo nas redes sociais
— Facebook, LinkedIn, Instagram, Twitter e outros que promovem a visibilidade profissional e
de servicos.

e Network — A melhor forma de aumentar sua rede é participar de feiras, palestras e
encontros profissionais, mas lembre-se, o foco aqui é criar um vinculo profissional e nunca
esqueca do seu cartdo de visita.

e Marketing de conteddo — produzir contetdo para blogs ou sites que possuem relacdo
com seus produtos ou servicos pode ajudar a atrair clientes para seu negdcio e mostrar
credibilidade de seus servicos.

e Parcerias estratégicas: Estabeleca parcerias com associacbes comerciais, sindicatos e
eventos corporativos. Estas parcerias ajudam na visibilidade de seus negdcios e podem
favorecer novos contratos.

e Crie Landing pages — Estas pdaginas sdo criadas para que o cliente acesse e tenha a
oportunidade de fazer um cadastro. Uma vez criado um material adequado, recomenda-se
promové-los no blog, website ou até mesmo nas redes sociais.
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Invista tempo para conhecer todas as alternativas de divulgacao. Atualmente existem
inUmeras estratégias de divulgacdo gratuitas outras que podem ser feitas com baixo
investimento. E importante planejar as acoes e conhecer cada vez mais o publico que se
deseja atingir.

17. Informacoes Fiscais e Tributarias

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

Exemplo 1: Escritério de Consultoria optante do SIMPLES Nacional

O segmento de ESCRITORIO DE CONSULTORIA, assim entendido pela CNAE/IBGE
(Classificacao Nacional de Atividades Econ6micas) 7020-4/00 O como atividade de
servicos de assessoria, consultoria, orientacdo e assisténcia operacional para a gestdo do
negdcio prestados a empresas e a outras organizacoes, em matéria de planejamento,
organizacao, reengenharia, controle orcamentario, informacdo, gestdo, etc., podera optar
pelo SIMPLES Nacional - Regime Especial Unificado de Arrecadacdo de Tributos e
Contribuicoes devidos pelas ME (Microempresas) e EPP (Empresas de Pequeno Porte),
instituido pela Lei Complementar n° 123/2006, desde que a receita bruta anual de sua
atividade n3o ultrapasse a RS 360.000,00 (trezentos e sessenta mil reais) para micro
empresa e RS 4.800.000,00 (quatro milhdes e oitocentos mil reais) para empresa de
pequeno porte e respeitando os demais requisitos previstos na Lei.

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

o IRPJ (imposto de renda da pessoa juridica);

° CSLL (contribuicao social sobre o lucro);

° PIS (programa de integracao social);

o COFINS (contribuicao para o financiamento da seguridade social);

o ISS (imposto sobre prestacao de servicos)

o INSS (contribuicdo para a Seguridade Social relativa a parte patronal).

Conforme a Lei Complementar n® 123/2006 e alteracdes, este ramo de atividade é tributado
pelo anexo V do SIMPLES Nacional e as aliquotas variam de 15,5% a 30,5%, dependendo
da receita bruta auferida pelo negdcio, mas podera ser tributada pelo anexo lll com aliquotas
menores se for sujeita a avaliacdo da aplicacdo do fator R. Consulte a orientacdo de um
contador sobre a sistematica do fator R. No caso de inicio de atividade no préprio ano-
calendario da opcdo pelo SIMPLES Nacional, para efeito de determinacao da aliquota no
primeiro més de atividade, os valores de receita bruta acumulada devem ser proporcionais
ao numero de meses de atividade no periodo.

Exemplo 2: Escritério de Consultoria NAO optante do SIMPLES Nacional



https://cnae.ibge.gov.br/?view=subclasse&tipo=cnae&versao=10.1.0&subclasse=7020400&chave=702040
https://cnae.ibge.gov.br/?view=subclasse&tipo=cnae&versao=10.1.0&subclasse=7020400&chave=702040
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/lcp/lcp123.htm
http://www8.receita.fazenda.gov.br/SimplesNacional/
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Alguns empreenderes podem ndo optar pelo Simples Nacional, ou o tipo de atividade ndo é
permitido, veja o anexo do Comité Gestor do Simples Nacional - Resolucdo CGSN n° 119, de
19 de dezembro de 2014

Para estes casos ha os regimes de tributacdo abaixo:

1 - Lucro Presumido: E a apuracdo do tributo sobre o lucro que se presume através da
receita bruta de vendas de mercadorias e/ou prestacao de servicos. Trata-se de uma forma
de tributacdo simplificada utilizada para determinar a base de calculo dos tributos sobre o
lucro das pessoas juridicas que n3o estiverem obrigadas a apuracao pelo Lucro Real. Nesse

regime, a apuracao dos tributos é feita trimestralmente.

A base de calculo para determinacdo do valor presumido varia de acordo com a atividade da
empresa. Sobre o resultado da equacdo: Receita Bruta x 32%, aplica-se as aliquotas de:

¢ IRPJ - 15%. Podera haver um adicional de 10% para a parcela do lucro que exceder o
valor de RS 20 mil, no més, ou RS 60 mil, no trimestre, uma vez que o imposto é apurado
trimestralmente;

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

Ainda incidem sobre a receita bruta os seguintes tributos, que sdo apurados mensalmente:
e PIS - 0,65% - sobre a receita bruta total;

e COFINS - 3% - sobre a receita bruta total.

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

¢ IRPJ - 15% sobre a base de calculo (lucro liquido). Havera um adicional de 10% para a
parcela do lucro que exceder o valor de RS 20 mil, multiplicado pelo nimero de meses do
periodo. O imposto podera ser determinado trimestralmente ou anualmente;

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

Ainda incidem sobre a receita bruta os seguintes tributos, que sdo apurados mensalmente:
e PIS - 1,65% - sobre a receita bruta total, compensavel;

e COFINS - 7,65% - sobre a receita bruta total, compensavel.

Incidem também sobre a receita bruta o imposto municipal:

- ISS — Calculado sobre a receita de prestacao de servigos, varia conforme o municipio onda
a empresa estiver sediada, entre 2 e 5%.



http://www.receita.fazenda.gov.br/publico/Legislacao/Resolucao/2011/ResolucaoCGSN/Anexo_VI_Resolucao_CGSN_94.doc
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Além dos impostos citados acima, sobre a folha de pagamento incidem as contribuicoes
previdenciarias e encargos sociais (tanto para o lucro real quanto para o lucro presumido):

- INSS - Valor devido pela Empresa - 20% sobre a folha de pagamento de salarios, pro-
labore e autbnomos;

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

GPS).

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

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

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

Recomendamos que o empreendedor consulte sempre um contador, para que ele o oriente
sobre o enquadramento juridico e o regime de tributacdo mais adequado ao seu caso.

18. Eventos

Os eventos como feiras, rodada de negdcios, congressos, etc., sdo muito importantes para
que o empresario se mantenha atualizado sobre as tendéncias de mercado, tendo a
oportunidade de conhecer novos produtos e tecnologias, novos fornecedores e realizar
parcerias, ou seja, ter novas oportunidades para fazer bons negdcios.

Para os escritdrios de consultoria a melhor opcado é consultar o calendario de eventos de
cada profissao ou area do conhecimento. Sendo assim o empreendedor devera estar em
contato continuo com os Conselhos de Profissdes tais como:

e CRA - Administradores

e CRC - Contadores

e CORECON - Economia
Os eventos importantes na area de consultoria sdo realizados dentro dos calendarios de
cada profissdo / area de atuacao.

O empreendedor devera também estar atento aos seguintes sites:

e IBCO - Instituto Brasileiro de Consultores de Organizacoes



https://www.crasp.gov.br/crasp/home/
https://online.crcsp.org.br/portal/index.asp
http://www.coreconsp.org.br/
http://ibco.org.br/
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e ABRACEM - Associacao Brasileira de Consultores Empresariais

e Associacao Brasileira de Consultores - ABCO
Estas instituices apresentam periodicamente eventos importantes para escritdrios de
consultoria.

A feira do empreendedor do SEBRAE, serd uma excelente oportunidade para fechar novos

negdcios e estar totalmente atualizado com o que had de mais novo no mundo empresarial.
Conecte-se com o que ha de melhor no mundo do empreendedorismo.

19. Entidades em Geral

ABCO- Associacao Brasileira de Consultores —
ABCE - Associacao Brasileira de Consultores de Engenharia
BRACEM - Associacao Brasileira de Consultores Empresariais e Profissionais Liberais
ENACON - Federacdo Nacional das Empresas de Servicos Contabeis e das Empresas
de Assessoramento, Pericias, Informacoes e Pesquisas.

e BCO - Instituto Brasileiro dos Consultores de Organizacao

e BEF - Instituto Brasileiro dos Executivos em Financas

e CMCI - International Council of Management Consulting Institutes

e CFC - Conselho Federal de Contabilidade

e CFA — Conselho Federal de Administracao

e COFECON - Conselho Federal de Economia

e FNQ - Fundacao Nacional da Qualidade

e |IBQP - Instituto Brasileiro da Qualidade e Produtividade

20. Normas Teécnicas

As normas técnicas sdo documentos de uso voluntario, utilizados como importantes
referéncias para o mercado.

As normas técnicas podem estabelecer requisitos de qualidade, de desempenho, de
seguranca (seja no fornecimento de algo, no seu uso ou mesmo na sua destinacao final),
mas também podem estabelecer procedimentos, padronizar formas, dimensdes, tipos, usos,
fixar classificacdes ou terminologias e glossarios, definir a maneira de medir ou determinar
as caracteristicas, como os métodos de ensaio.

As normas técnicas sdo publicadas pela Associacdo Brasileira de Normas Técnicas — ABNT.
N3o existem normas técnicas aplicaveis a este segmento empresarial.

21. Glossario

Dependendo da area de atuacdo do escritdrio de consultoria ele ird utilizar os termos
técnicos e jargdes prdprios de sua area profissional, mas em linhas gerais, a atividade do
consultor estd associada a implementacao de programas e projetos, elaboracdo do
planejamento organizacional, promocao de estudos de racionalizacdo e controle
organizacional, buscando a eficiéncia e melhoria de desempenho das atividades
desenvolvidas pelos seus clientes.

Algumas da principal expressao usada no universo da consultoria, podem ser consultadas
no site BLB Brasil



https://abracem.com.br/
https://www.abco.org.br/
https://feiradoempreendedor.sebraesp.com.br/
http://www.abco.org.br/
http://www.abceconsultoria.org.br/
https://abracem.com.br/
http://www.fenacon.org.br/
http://www.ibco.org.br
http://www.ibef.com.br
http://www.icmci.org/
http://www.cfc.org.br/
http://www.cfa.org.br/
http://www.cofecon.org.br/
http://www.fnq.org.br/
http://www.ibqp.org.br/
https://www.blbbrasil.com.br/glossario/
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22. Dicas de Negocio

O empreendedor que deseja atuar no segmento de consultoria, deve estar ciente que
mesmo sendo um segmento em expansao, os riscos também acompanham este segmento
de negdcio. A concorréncia é expressiva, e a dedicacao ao negdcio é fundamental,
principalmente, no inicio das atividades, tanto na parte comercial, quanto na parte
operacional e de gestdo administrativo e financeira da empresa.

Faca um planejamento para o negdcio visando o desenvolvimento e crescimento, para isso
destacamos os seguintes pontos a serem observados:

¢ Invista em criatividade: As empresas buscam consultores que tragam inovacoes,
novidades para o segmento, solucgoes criativas para os problemas comuns do dia a dia.

¢ |dentifique as oportunidades: Um consultor de sucesso nao espera que as
oportunidades caiam em seu colo. Ele estd sempre antenado e consegue capta-las “no ar”.
Preste atencao nos detalhes e necessidades de seu cliente e faca deles uma porta aberta
para observar os negdcios.

e Procure fidelizar o cliente com acées de pds-venda: Esteja sempre em contato com os
clientes, observe se as acoes estdo sendo implantadas e se os resultados estdo em
conformidade com o desejo dos clientes.

e O empreendedor deve estar sintonizado com a evolucao do setor: Esse é um negdcio
gue requer inovacao e adaptacdo constantes, em face das novas tendéncias que surgem dia-
a-dia.

e Tenha visdo empresarial: Visdo empresarial é quando vocé consegue enxergar a
empresa além do presente, dentro do segmento de atuacdo. E a visdo futura do negdécio,
sempre pensando nas tendéncias e estratégias que beneficiardo a organizacdo a longo
prazo.

e Tenha conhecimentos especificos: Uma empresa do segmento imobilidrio possui
interesses diferentes de uma organizacao do segmento alimenticio. Por isso é essencial que
vocé, consultor, tenha um conhecimento aprofundado sobre a drea de atuacdo de seu
cliente. Esse serd o alicerce de suas ideias e sugestdes.

Mesmo que a opcdo seja uma pequena consultoria, é fundamental colocar em pratica todos
os itens destacados, isso permitird maior velocidade nas decisdes, reduzira as possibilidades
de erro e com certeza aumentara as chances de sucesso.

23. Caracteristicas Especificas do Empreendedor

O empreendedor de um escritdrio de consultoria devera ter algumas caracteristicas e
comportamentos especificos, conforme descrito abaixo:

e Ser uma pessoa organizada - tanto com sua mesa de trabalho quanto com os arquivos,
ja que sua organizacao pessoal também refletira na sua atividade operacional.

e Devera se uma pessoa extremamente comprometida - com a realizacao de atividades,
evitando e se possivel eliminando toda e qualquer distracdo, mantendo-se focado no
resultado dos trabalhos o tempo todo.
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e Ter conhecimento amplo sobre os servicos que vocé se dispde a realizar Evite pegar
servicos que ndo sejam de seu dominio, pois muito provavelmente seu trabalho n3o ficara a
contento e havera duas partes desestimuladas que sdo o cliente e vocé préprio.

e Ser uma pessoa que consiga se relacionar bem com outros profissionais - pois sera
deste relacionamento que surgira a ampliacdo de seus conhecimentos.

e Ter facilidade para montar grupos de discussdes periddicas, sempre preferindo que os
participantes sejam seus pares de profissao, pois sera deste grupo, como dito acima, que
irdo aparecer apoio mutuo.

e Saber mensurar os riscos de cada nova proposta de servico - pois havera necessidade
de recusar algumas, mas sem prejudicar sua imagem.

e Deve saber lidar com o imprevisto, nao se envolver emocionalmente com o cliente, ser
um agente de mudancas, ser racional com bom nivel de cultura geral, conhecer sua area de
atuacdo, agregar conhecimentos, ter bom de didlogo e relacionamento, estabelecer relacdo
de confianca, ser negociador, inovador e ter pensamento estratégico.

e Ter visao sistémica, ao propor mudancas - Quando se fala em melhorias, em mudancas,
vocé tem que ter muito cuidado, pois essas mudancas tém algumas consequéncias e se nao
forem feitas da melhor forma, pode estragar todo o seu planejamento.

Por enfim, como se trata de uma atividade que sera realizada, praticamente pelo proprio
empreendedor, ou pelo menos tera sempre seu nome a frente de cada projeto, mesmo que
seja executado parcialmente por auxiliares, mas ndo tenha duvida, o nome do consultor é
gue encabecara os sucessos ou os fracassos.
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25. Fonte de Recurso

O empreendedor pode buscar junto as agéncias de fomento linhas de crédito que possam
ser utilizadas para ajuda-lo no inicio do negdcio. Algumas instituicbes financeiras também
possuem linhas de crédito voltadas para o pequeno negdcio e que sao lastreadas pelo
Fundo de Aval as Micro e Pequenas Empresas (Fampe), em que o Sebrae pode ser avalista
complementar de financiamentos para pequenos negdcios, desde que atendidas alguns
requisitos preliminares. Maiores informacoes podem ser obtidas na pagina do Sebrae na
web:

Consulte também:
Proger Urbano Capital de Giro
Cartdao BNDES

Microcrédito Produtivo Orientado Caixa

26. Planejamento Financeiro

Ao empreendedor ndo basta vocacdo e forca de vontade para que o negdcio seja um
sucesso. Independentemente do segmento ou tamanho da empresa, necessario que haja um
controle financeiro adequado que permita a mitigacdo de riscos de insolvéncia em razdo do
descasamento continuo de entradas e saidas de recursos. Abaixo, estdo listadas algumas
sugestdes que auxiliardo na gestdo financeira do negdcio:

¢ Principio da Entidade
O patrimbnio da empresa ndo se mistura com o de seu proprietario. Portanto, jamais se deve
confundir a conta pessoal com a conta empresarial, isso seria uma falha de gestao
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gravissima que pode levar o negdcio a bancarrota. Ao ndo separar as duas contas, a
lucratividade do negdcio tende a n3do ser atingida, sendo ainda mais dificil reinvestir os
recursos, gerados pela propria operacdo. E o caminho certo para o fracasso empresarial.

e Despesas
Assim como a maioria dos negdcios, os escritorios de consultoria possuem despesas fixas e
variaveis que deverdo ser horadas para evitar problemas futuros. Embora pequenas, o seu
controle é essencial para que ndo reduzam a lucratividade do negdcio.

e Reservas/Provisoes
No caso dos escritdrios de consultoria a necessidade de provisdes para troca de
equipamentos eletrdnicos ou aquisicao de sistema modernos € uma necessidade deste
modelo de negdcio. Este recurso funcionara como um fundo de reserva.

e Empréstimos
Poderdo ocorrer situagdes em que o empresario necessitara de recursos para alavancar os
negdcios. No entanto, ndo devera optar pela primeira proposta, mas estar atento ao que o
mercado oferece, pesquisando todas as opcoes disponiveis. Deve te cuidado especialmente
com as condices de pagamento, juros e taxas de administracdo. A palavra-chave é
renegociacdo, de forma a evitar maior incidéncia de juros.

e Objetivos
Definidos os objetivos, deve-se elaborar e implementar os planos de acao, visando amenizar
erros ou definir ajustes que facilitem a consecucao dos objetivos financeiros estabelecidos.

e Utilizacao de Softwares
As novas tecnologias sao de grande valia para a realizacdo das atividades de
gerenciamento, pois possibilitam um controle rapido e eficaz. O empreendedor podera
consultar no mercado as mais variadas ferramentas e escolher a que mais adequada for a
suas necessidades.

27. Produtos e Servicos - Sebrae

O empreendedor que deseja atuar no segmento de lojas virtuais, pode aproveitar todas as
ferramentas de gestdo e conhecimento criadas para ajudar a impulsionar o seu negdcio. Para
consultar a programacao disponivel em seu estado, entre em contato pelo telefone 0800
570 0800.

Confira as principais opcoes de orientacdo empresarial e capacitacoes oferecidas pelo
Sebrae:

Cursos online e gratuitos
1 - Para desenvolver o comportamento empreendedor

Empretec - Metodologia da Organizacao das Nacdes Unidas (ONU) que proporciona o



http://www.sebrae.com.br/sites/PortalSebrae/cursosonline
http://goo.gl/SD5GQ9
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amadurecimento de caracteristicas empreendedoras, aumentando a competitividade e as
chances de permanéncia no mercado:

2 - Para quem quer comecar o proprio negocio

As solucGes abaixo sdo Uteis para quem quer iniciar um negdcio. Pessoas que ndo possuem
negdcio préprio, mas que querem estruturar uma empresa. Ou pessoas que tem experiéncia
em trabalhar por conta prépria e querem se formalizar

Plano de Negdcios - O plano ird orienta-lo na busca de informacdes detalhadas sobre o
ramo, os produtos e os servicos a serem oferecidos, além de clientes, concorrentes,
fornecedores e pontos fortes e fracos, construindo a viabilidade da ideia e na gestdo da
empresa

3 - Para quem quer inovar

Ferramenta Canvas online e gratuita - A metodologia Canvas ajuda o empreendedor a
identificar como pode se diferenciar e inovar no mercado

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

ALl - O Programa Agentes Locais de Inovacao (ALI) € um acordo de cooperacao técnica com

o CNPq, com o objetivo de promover a pratica continuada de acées de inovacdo nas
empresas de pequeno porte.

28. Sites Uteis

IBCO - Instituto Brasileiro de Consultores de Organizacoes
ABRACEM - Associacao Brasileira de Consultores Empresariais

ABCO- Associacao Brasileira de Consultores
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