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7 INTRODUCAO

Esta cartilha de consultoria é uma iniciativa do Grupo de Estudos Tematicos em Consultoria
(GET Consult), idealizador do curso de Formacgdo de Consultores - FOCON, 2014 (Curso de
Formacdo Inicial de Consultores — FOCON), e do Conselho Regional de Administracdo de
Minas Gerais (CRA-MG), organizador dos Grupos de Estudos Tematicos.

A estrutura de topicos segue o contetido programatico do curso citado no sentido de facilitar
a abordagem dos principais assuntos tratados em consultoria e também gerar uma coletanea
de informacdes para o consultor iniciante.

7 OBIJETIVO

A cartilha tem como objetivo gerar informagdes basicas e iniciais, de forma a contribuir para o
trabalho do consultor administrador ou consultor tecnélogo em gestdo. Visa, ainda, direcionar
e ampliar os conhecimentos em consultoria, bem como auxiliar o profissional em inicio de
carreira como consultor.

% 0 QUE E UMA CONSULTORIA?

A consultoria se configura como uma forma de prestacdo de servicos de orientacdo, realizada
por pessoa fisica ou juridica. E um servico realizado por um especialista para auxiliar empresas/
empresarios e/ou pessoas na solucdo de problemas ou no desenvolvimento de processos e
negocios, visando alcancar objetivos e resultados.

/. 0 QUE E SER CONSULTOR?

0 consultor advém de formacao académica, experiéncia profissional e/ou especializacao sobre
determinado assunto que o credencia a prestar orientacdes norteadoras, mediante métodos
e tecnologias especificas, adequadas e recomendaveis para a melhoria do que se refere a
consultoria.
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5 CAMPOS DE ATUACAO DO CONSULTOR

0 campo de atuacao do consultor pode ser as organizacdes publicas ou privadas, o terceiro
setor e, ainda, a prestacdo de servico para a pessoa fisica. O consultor pode atuar em empresas,
grupos, associagdes, governo, programas, segmentos, setores diversos como educacao, satde,
transporte, infraestrutura, esporte e lazer, enfim, em qualquer area relacionada ao mundo do
trabalho, dos negécios e da vida em sociedade.

6 A FORMACAO DE UM CONSULTOR

0O consultor precisa ser conhecedor profundo de sua area de atuacao, pois decorre da sua
especialidade e credibilidade que a empresa, pessoa ou grupo va contrata-lo para a prestacao
de servicos orientadores.

Pela formacdo académica, os administradores detém conhecimento amplo que lhes confere a
visdo sistémica da organizagdo e, assim sendo, podem dispor de maior embasamento para a
atividade de consultoria.

Ha consultores técnicos especialistas que adquiriram experiéncia profissional como
empregados de setores especificos (natureza técnica) que, apos sairem do quadro de pessoal
da empresa, tornaram-se prestadores auténomos de servicos de consultoria por terem
adquirido determinada especializacdo. Exemplos: profissionais de usinas hidrelétricas, petréleo
e gas, setor automotivo (usinagem), siderurgias, industria de calcados, entre outros. Esses
profissionais comumente estao mais ligados a atividade do processo primario da empresa.

Alguns aposentados, devido a caréncia de profissionais qualificados e pela experiéncia que
possuem, sdo também contratados como prestadores de servicos de consultoria.

/' ENTENDENDO E DIFERENCIANDO
O CONSULTOR INTERNO E EXTERNO

Consultor interno: geralmente, ocupa um cargo de nivel técnico ou gerencial e tem a
responsabilidade de auxiliar a empresa na solugao de problemas e na orientacdo para alcance
de objetivos e metas ou melhoria de processos.
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Com relagao ao desempenho, existe pouca diferenca entre o consultor interno e o externo,
merecendo destaque a relacdo de trabalho. O consultor interno pode ser celetista (contrato
conforme a Consolidacdo das Leis de Trabalho - CLT). Nesse sentido, perde um pouco da
impessoalidade, disponibilidade e foco, uma vez que faz parte do quadro de funcionarios da
empresa. Exemplos: consultor interno de recursos humanos, consultor interno da qualidade
e outros.

Também existe o consultor interno nas reparti¢des publicas (regime estatutario e ou celetista).
Nesse caso, o servidor concursado ou comissionado pode também ocupar um cargo/fungéo de
consultor ou ser aproveitado em area que requeira um consultor interno, dependendo de seu
conhecimento e campo de atuacao profissional.

Consultor externo: sua relagdo de trabalho é estabelecida via contrato de prestacao de ser-
vico como pessoa fisica ou juridica.

0 diferencial do consultor externo, em relacdo ao consultor interno, é que ele pode ter uma
visao ampliada do contexto organizacional. Como fez da consultoria a sua profissao, ele presta
atendimento a varias empresas, o que Ihe proporciona mais amplitude de conhecimento no
trato de problemas. Outro diferencial do consultor externo é a independéncia, porque ele
nao faz parte do quadro da empresa. Pode ser imparcial, pois o seu foco é a apresentagéo
de resultado, com maior isencdo, submetendo o seu trabalho a um cronograma com clara
definicdo de prazo de inicio, meio e fim, e sendo provido por pagamentos por hora ou por
projeto, ou seja, pela prestacao daquele servico especifico, cujo objeto e contrato de trabalho
podem ser prorrogados, aditivados ou recontratados.

O consultor externo pode ser sécio ou proprietario de uma microempresa e, também, ser
empregado de uma empresa de consultoria, nesse caso, com todos os direitos contratuais
previstos em lei.

Consultor associado: o consultor externo pode se tornar também um consultor associado.
Isso ocorre quando uma empresa de consultoria precisa do servi¢o e/ou do conhecimento de
outro consultor, fora do seu quadro de pessoal. A empresa estabelece uma parceria e contrata
o servico especializado de um consultor que realizara a parte do trabalho ndo dominado por
ela. Esse tipo de parceria visa atender o cliente na totalidade do servico contratado. Nesse
caso, o consultor contratado assume o papel de um consultor associado.
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% FORMATOS DA CONSULTORIA

As consultorias podem ocorrer por recomendagdo, por consulta, desenvolvimento,
diagnostico, levantamentos, solugdes, implantacdo, execucdo, transferéncia de tecnologia e/
ou benchmarking.

0O consultor precisa ser, a0 mesmo tempo, especialista no assunto e generalista na forma de
atuar e ter um enorme repertorio de estilos, papéis, habilidades e técnicas de intervencao
que se relacionem com o contetido do trabalho. De acordo com determinada atividade, ele
precisara exercer papel de instrutor, professor, técnico, parceiro, observador, pesquisador,
relator, estrategista, regulador, diagnosticador, apoiador, conselheiro, trator, coach e assessor.
Pereira (2002, p. 51) expde algumas defini¢des de estilos, papéis e habilidades do consultor
segundo exemplos:

Diagnosticador: na realidade, todo consultor deveria ser um especialista
em gerar e processar informagdes. A funcdo diagnosticadora esta presente
em quase todos os tipos de consultoria. O que muda é a forma pela qual o
consultor coleta, processa e devolve as informagoes ao cliente.

Conselheiro: historicamente, a esséncia da profissdo do consultor é o
aconselhamento. Prescrevendo medidas corretivas, sugerindo propostas
inovadoras, buscando formas de solucionar problemas, educando gerentes
e técnicos. A funcdo de aconselhamento esta presente em quase todos os
momentos da consultoria.

Estrategista: o consultor lida com o futuro e, assim sendo, uma de suas
principais funcdes consiste em ajudar o cliente a tracar estratégias, formular
objetivos, identificar recursos para viabilizacdo dos planos.

9 CARACTERISTICAS E DENOMINACOES
DOS CONSULTORES

0O consultor se caracteriza profissionalmente pela area de atuacao ou pela denominacao do
desempenho (competéncia, performance...): consultor organizacional/empresarial, consultor
educacional, consultor ambiental, consultor de vendas, consultor de Tl, consultor de moda,
consultor de imagem, consultor de turismo, consultor de RH, consultor contdbil, consultor de
marketing, consultor juridico, entre outras denominagoes.
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70 CONSULTORIA E RECURSOS TECNOLOGICOS

Consultoria a distancia: é uma modalidade de consultoria mediada por tecnologia, em que
os interlocutores estao separados espacial e/ou temporalmente, ou seja, ndo estéo fisicamente
presentes em um mesmo ambiente presencial.

0 conceito e a pratica derivam do tema intitulado EaD - Ensino a Distancia: o EaD, em sua
forma empirica, é conhecido desde o século XIX. Entretanto, somente nas Ultimas décadas
passou a fazer parte das atencdes pedagogicas.

0 ensino a distancia surgiu da necessidade de preparo profissional e cultural de milhdes
de pessoas que, por varios motivos, ndo podiam frequentar um estabelecimento de ensino
presencial, e evoluiu com as tecnologias disponiveis em cada momento histérico, as quais
influenciam o ambiente educativo e a sociedade.

Devido a evolucdo das Tecnologias de Informacdo e Comunicagéo (TICs), o consultor passou
a adotar o trabalho de consultoria a distancia como novo recurso e como outra op¢ao para o
atendimento ao cliente.

Séo varias as tecnologias atualmente disponiveis para trabalho do consultor. Sequem algumas.
Audio e videoconferéncia: é um tipo de tecnologia que permite ao consultor e a empresa
cliente estabelecerem uma comunicacao bidirecional por meio de dispositivos de comunicacao,
como o computador. No ensino a distancia, a audioconferéncia e a videoconferéncia permitem
um contato entre consultores e clientes em tempo real.

Chats e foruns: com ferramentas de bate-papo e foruns de discussao, os clientes podem
esclarecer suas duvidas diretamente com os consultores, ou promover discussdes em grupo.
Essas conversas geralmente sdo armazenadas e ficam disponiveis para o cliente acessar o
histérico quando quiser.

Consultoria a distancia por telefone: conversa telefonica na qual o especialista tira duvidas
ou orienta o cliente na administracao do negécio.

Instrumentos para desenvolvimento do processo de consultoria: a consultoria a
distancia virtual e por telefone demandam a utilizacdo de instrumentos que permitam o
acompanhamento das propostas sugeridas pelo consultor e a verificacdo da aderéncia pelo
cliente. O consultor que deseja realizar o trabalho a distancia deve utilizar mecanismos
que possam garantir que sua avaliacdo e diagndstico tenham a mesma eficacia de quando
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realizados presencialmente. Da mesma forma, deve possuir habilidades que possam mensurar
a aderéncia das agdes propostas a organizagdo. Por exemplo, existem ferramentas de avaliacao
de perfil comportamental que integram um perfil estruturado do interlocutor sem que sejam
necessarias mais de duas interacdes por telefone, e-mail ou videoconferéncia.

Um exemplo é o MS Project ou o aplicativo Trello; ambos permitem o acompanhamento de
projetos compartilhados.

O consultor tradicional pode adequar o modelo presencial antigo as novas tecnologias, de
forma a prestar seus servicos na modalidade a distancia.

77 POR QUE CONTRATAR UMA CONSULTORIA?

De acordo com o Instituto Brasileiro de Consultores de Organizacdo (IBCO), as consultorias
brasileiras concentram suas atividades na Gestao de Negdcios, sequida pelo Desenvolvimento
Organizacional, Recursos Humanos, Tecnologia da Informacéo, Financas e Marketing.

Ainda segundo o IBCO (2012), os setores que geram os melhores resultados de faturamento
para as consultorias sao, em primeiro lugar, os de servicos e, em segundo, a Tecnologia,
Telecomunicagdes e Tecnologia da Informacao, sequidos da quimica, petroquimica e plasticos.

Existem fatores que contribuem para a contratacao da consultoria:

e necessidade de solugdo que exija conhecimento técnico especializado;

e necessidade de novos negocios, projetos, instalagdes, programas, processos e
tecnologias, bem como ampliacao, revisao e ajustes;

e necessidade diagndstica periddica ou aperiddica para verificacdo do andamento
da empresa (parecer técnico);

e necessidade de melhorar a vantagem competitiva da empresa;

e necessidade de consultoria preventiva, corretiva e preditiva.

72 ONDE ENCONTRAR O CLIENTE?

0 mercado de consultoria estd a cada dia mais promissor, tendo-se em vista as grandes
mudangas estruturais, tecnoldgicas, de gestdo e outras decorrentes da globalizacdo e do
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avanco de profundas mudancas e transformacdes no mundo dos negdcios. Nesse cenario, a
consultoria amplia sua area de atuacdo, tanto em empresas do setor publico como do setor
privado, tendo como exemplos: industria e comércio, estudos e trabalhos do meio ambiente,
educacdo, transportes e infraestrutura, agronegocio, saude e religido, etc.

Para prospectar e realizar o seu trabalho, o consultor deve estudar e identificar o mercado,
fazer leitura das caréncias, riscos e oportunidades, e procurar conhecer o seu cliente real ou
potencial, identificando pontos fortes e fracos com vista em seus propdsitos e em conformidade
com a competéncia profissional requerida.

12 ESTRATEGIAS PARA CONQUISTAR O CLIENTE

Um dos principais pontos para se ter éxito com o futuro cliente é a atencdo em relacdo a
reciprocidade de confianca.

Entre as opgdes eficazes para a divulgacdo dos servicos de consultoria, na atualidade, a
Internet é uma das mais utilizadas. Portanto, o consultor deve criar uma pégina ou sitio onde
os clientes possam encontrar informacdes claras e precisas sobre a consultoria. Pode ser um
site gratuito, um blog ou um site criado por profissionais especialistas nos campos de criacdo
e divulgagao de imagens.

Pode-se utilizar de redes sociais, pois elas formam um canal mais democratico, rapido e
eficiente de divulgacdo. Ndo obstante a Internet, a forma tradicional de visitas e encontros
com o cliente continua sendo a mais usual e de resultados.

Dicas para o éxito com o futuro cliente
Marketing Pessoal: ferramenta de venda de imagem utilizada para alcancar o sucesso

profissional. O consultor deve buscar a estratégia mais adequada para a venda dos servigos
que ele vai oferecer ao cliente.

Abordagem Inicial: a primeira impresséo é a que fica, sendo assim, quando for visitar um
cliente, capriche na apresentacdo pessoal. Inclui: roupa adequada, barba, cabelos e unhas
bem limpos e aparados, sapato limpo, perfume suave e em pouca quantidade, maquiagem e
acessorios discretos.
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Apresentacdo: tenha sempre em méos um portfélio de boa qualidade. Boa qualidade significa
papel de gramatura maior, elementos graficos adequados, cores integrantes, mensagem clara
e objetiva. Utilizar recursos de midias, imagens e textos é importante.

Comunicacdo: a maneira como o consultor se comunica com o futuro cliente pode despertar
o interesse dele pelos seus servicos. Isso significa que se deve buscar identificar a linguagem
do cliente e do negdcio, tornando a comunicacao facil, precisa e atraente.

0 consultor deve se mostrar disponivel, mas nao se oferecer como mercadoria em liquidacao.
Ele deve oferecer servicos que seja capaz de realizar e atender as expectativas do contratante.

74 coMO ABRIR EMPRESA DE CONSULTORIA

Abrindo uma empresa para prestacao de servicos de consultoria

o Certificar-se de que esteja preparado para orientar bem e seguramente as possiveis
consultas que lhes serao feitas conforme interesse de terceiros.

Requisitos

o Ter afinidade com o negdcio ou campo de consulta: empresarial/individual.
e Conhecer, com propriedade, 0 assunto ou a atividade.
e Desenvolver experiéncia, competéncia técnica e gerencial.

Para implantar o negécio, deve-se observar:

e analise do mercado;

o definicdo de objetivos e metas;

o expectativa de custos-beneficios;

e avaliar o investimento e o retorno do capital investido;

o relacionar os produtos e servicos que serao oferecidos ao mercado;

e conhecer o mercado de atuacao e definir estratégias de marketing para
seu produto/servico;

e posicionar como o cliente vai ser localizado e atendido, etc.;

e pensar na viabilidade da ideia;

e capacidade para prever problemas.
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Aspectos Legais

e Conhecer as regulamentacdes legais, legislacdes federais, estaduais, municipais.

e Seja pessoa fisica ou juridica, podera ser exigida a habilitacdo profissional para
exercer regularmente a profissao.

o Algumas atividades de consultoria exigem formacdo superior na respectiva area
em faculdade reconhecida pelo Ministério da Educagdo — MEC.

15 DICAS PARA ABERTURA DE
EMPRESA DE CONSULTORIA

O consultor pode ser um Empresario Individual (El), pode constituir uma Empresa de
Sociedade Simples Limitada, Sociedade Simples e/ou constituir uma Empresa Individual
de Responsabilidade Limitada (EIRELI).

0 consultor ndo pode se registrar como um Microempreendedor Individual (MEI), pois a
consultoria nao faz parte das atividades permitidas ao MEI (BRASIL, 2008).

0 que é o Empresario Individual?

"Empresario individual é a pessoa que exerce atividade econdmica e que responde com o
seu patrimonio pelas obrigacdes contraidas pela empresa, organizada para a producao ou a
circulacdo de bens ou de servicos.” (JUCEMG, 2015).

0 que é uma EIRELI?

“E uma empresa constituida por uma Unica pessoa fisica, titular da totalidade do capital social
devidamente integralizado, que ndo podera ser inferior a cem vezes o maior salario minimo
vigente no pais.” A empresa responde por dividas apenas com seu patrimdnio, e ndo com os
bens pessoais do seu titular. Essa nova modalidade juridica passou a ser adotada a partir de 8
de janeiro de 2012. (JUCEMG, 2015).

0 que é Sociedade Simples ou Simples Limitada?

“E uma sociedade composta por, no minimo, dois sdcios, pessoas fisicas ou juridicas. A
responsabilidade de cada sdcio é limitada ao valor de suas cotas, mas todos respondem
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solidariamente pela integralizacdo do capital social.” (JUCEMG, 2015).

No caso da Sociedade Simples ou Simples Limitada, ha de se concluir, portanto, que a distin¢ao
entre elas se da pela forma com que se exerce a atividade econémica.

As Sociedades Simples podem, entdo, dedicar-se a quaisquer atividades relativas a bens e
servicos, podendo constituir-se como Sociedade Simples ou Simples Limitada (CODIGO CIVIL,
art. 983). E s6 com o registro no érgao proprio, Registro Civil de Pessoas Juridicas, serdo assim
consideradas, livrando-se, entao, das exigéncias estabelecidas para as sociedades empresarias.
(CODIGO CIVIL, art. 1.150).

Quanto a Sociedade Limitada, vale a observacdo de que ndo basta simplesmente a sua
constituicdo sob essa forma, é indispensavel que venha caracterizada no contrato como
simples ou empresaria e se registre no 6rgao proprio, para que possa adquirir personalidade
juridica. (CARTORIO JERO OLIVA, 2016).

Onde se registrar?

Junta Comercial do seu Estado: Eireli Empresaria ou Empresario Individual (El). Cartério
de Registro Civil das Pessoas Juridicas: Eireli Simples, Sociedade Simples, Sociedade
Simples Limitada. Os administradores e tecnélogos, além dos registros relacionados, devem
também se registrar no Conselho dos Administradores — CRASs.

0 que é o Sistema CFA/CRAs? O Sistema CFA/CRAs foi criado em 1965 com o objetivo de
difundir a ciéncia da Administracao e valorizar a profissao de administrador, sempre em defesa
da sociedade.

0 que é o registro profissional? E o cadastramento do bacharel em Administracio no CRA.
Somente com esse registro é possivel estar habilitado para o exercicio legal da profisséo de
administrador, mediante o cumprimento do Cddigo de Etica Profissional do Administrador.

Todo profissional registrado em CRA deve portar a Carteira de Identidade Profissional, valida
em todo o territério nacional.

Por que se registrar?

Porque ser um administrador registrado significa respeito a vocé e reconhecimento para a sua
profissdo. Os Conselhos Federal e Regionais de Administracdo garantem a aplicacdo do Cédigo
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de Etica Profissional do Administrador, a valorizacao profissional, a realizacdo e o incentivo
de estudos sobre novas tecnologias gerenciais, entre outras vantagens. A profissao foi criada
e regulamentada por lei. S6 é possivel ser administrador o profissional que estiver habilitado
legalmente com o registro no CRA do seu Estado.

Quem se registra?

Bacharéis em Administracao; tecndlogos de areas da Administragdo; estrangeiros portadores
de diploma de curso superior de Administracdo ou equivalente, devidamente revalidado pelo
MEC.

Onde se registrar?
0 registro profissional é feito no Conselho Regional de Administracdo (CRA) do seu Estado.

Orgaos de processamento para obtencéo de registro para atividade de Prestacio de
Servicos em Consultoria

Segundo o Servico Brasileiro de Apoio as Micro e Pequenas Empresas (SEBRAE, 2015), para
abertura de um escritério de consultoria, o interessado deverd cumprir algumas exigéncias
iniciais e somente podera se estabelecer depois de cumpridas. As determinacdes normativas
e legais, a saber:

Registro da empresa nos seguintes 6rgaos:

e Junta Comercial (registro da empresa);

e Secretaria da Receita Federal (CNPJ);

* Secretaria Estadual de Fazenda (Inscri¢do Estadual);

o Prefeitura do Municipio (Alvara de Funcionamento);

e Entidade Sindical Patronal (Contribuicao Sindical Patronal);

e Caixa Econdmica Federal (Conectividade Social — INSS/FGTS);
® Corpo de Bombeiros Militar (Licenca de Funcionamento).

No caso de construgdo, o empresario devera procurar a Prefeitura da cidade onde pretende
abrir a empresa, para fazer consulta de local e emissao das certidoes de Uso do Solo e Ndmero
Oficial.
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Para fazer o registro da empresa é importante consultar a Junta Comercial do estado em que
a empresa esta localizada. Os procedimentos variam de estado para estado.

Prazos para abertura: a fase cadastral da empresa é definida de acordo com a disponibilidade

e a agenda dos 6rgaos competentes, variando de 15 a 25 dias Uteis, a partir do registro na
Junta Comercial.

76 COMO E ONDE COMECAR?

Para o inicio das atividades de consultoria, devem ser consideradas algumas defini¢des quanto
ao uso dos instrumentos e aplicativos virtuais ou de outros mecanismos de seu trabalho.
0 consultor deve constituir seu sitio eletronico, site ou blog, e-mail ou nimero de celular
especifico, indicando seu home office ou o escritério comercial.

O progressivo avanco dos sistemas de comunicagdo tem restringido o acesso do cliente ao
escritorio e este deixou de ser o local principal para a efetivacao do negdcio de consultoria.

Home office ou escritorio com endereco

Decidir onde abrir o escritdrio: comecar as atividades de consultoria em casa é uma alternativa
interessante para aquele que nao dispde de muito recurso financeiro, que ainda ndo tem uma
significativa carteira de clientes, que ndo pode se arriscar no equilibrio de custo-beneficio ou
pretende ficar mais proéximo dos familiares. Como pode ser o caso de pais de familias, cujos
filhos prescindem da presenca mais constante deles.

Vantagens

e Reducao consideravel dos custos: operacionais, com empregados, de infraestrutura;
fiscais.

e Maior liberdade profissional.

e Servicos com menor custo, favorecendo a sua competitividade.

» Alta flexibilidade dos dias e horarios de trabalho.

e Maior flexibilidade com o uso de vestuario, dispensando formalidade durante as
atividades no escritorio.

e Melhor qualidade de vida.

* Proximidade da familia.
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Desvantagens

e Alguns clientes ndo veem com bons olhos o home office.

* Praticamente ndo acontecem visitas do cliente.

* O consultor precisa ser muito disciplinado para ndo executar servicos domésticos em
detrimento dos profissionais.

e Interrupcdes de familiares e, muitas vezes, a dificuldade de entenderem que o
consultor esta em horario de trabalho.

¢ Inadequacao de mdveis relacionados a ergonomia e funcionalidade, desvio de foco.

Escritério em area comercial

Ao contrario do home office, o escritério em area comercial envolve custos com aluguel ou
construcao, deslocamento, taxa de incéndio, taxa de fiscalizacdo sanitaria, entre outros custos.

7/ HONORARIOS DE CONSULTORIA

0O valor cobrado por cada consultor é muito particular e subjetivo, ndo havendo padrdes
definidos de preco da prestagéo de servicos. Os valores séo proporcionais ao formato, porte,
tamanho e o tipo de consultoria a ser contratada e que sera identificada na relacdo entre
consultor e cliente. Depende, também, da expertise do consultor.

Havendo duvida na formacao de preco do servico a ser prestado, o consultor deve procurar se
informar com outros profissionais do ramo ou instituicdes apropriadas a orienta-lo. E sempre
uma incdgnita, porque o valor dos servicos pode ser percebido de diferentes formas pelo
cliente e pelo consultor. Em linhas gerais, as modalidades no mercado sao as de cobranca por
hora trabalhada e cobranca por projeto. Na modalidade cobranca por projeto, esta podera
também ser dividida em fases de execucao, dividindo-se, entdo, os honorarios de acordo com
o numero de fases planejadas e executadas.

7% ENTRANDO NO PROCESSO DO TRABALHO

Para iniciar o trabalho de consultoria, diagnosticar é essencial como primeira etapa,
identificando-se, assim, 0 que a organizacao/empresa necessita no momento.
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Em seguida, devem-se analisar profundamente os problemas, criar metodologias de solugéo
e estratégias para os procedimentos. O consultor devera implementar seu projeto de acdo
voltado para a transformacao da situacdo diagnosticada.

Vivenciando etapas

e Colocar-se em contato com o cliente.

e Apresentar uma proposta, orcamento ou anteprojeto.

* No aceite do projeto de consultoria, iniciar etapas conforme o descrito na proposta.

e Iniciar com o diagnostico para levantar e identificar as necessidades da organizacao.

® Apos geracao e organizacao dos dados, faz-se a analise dos mesmos,
podendo apresentar ao cliente um relatério ou sintese, analisar seus problemas,
propor solucdes e recomendar um plano de acdes.

 Apds apresentar o relatorio ao cliente, pode-se receber no ato da apresentacdo um
retorno sobre a tratativa ou, entdo, aguardar o feedback de dados feitos pelo
cliente e eventuais acertos.

* Obtida a aprovacao, de posse dos pontos e questdes ajustados com o cliente,
decorrente dos diagnosticos e dos processos analisados, o consultor passa para
a etapa de criar, desenvolver, implantar e viabilizar o projeto.

e No decorrer das etapas, deverao ser observados os aspectos contratuais referentes
ao desenvolvimento do trabalho.

* Em todas as etapas, deve-se checar os indicadores de cada fase, objetivando possiveis
correcdes de rota para alcancar o resultado tracado.

e Formalizar a entrega junto ao cliente.

19 A ETICA NA CONSULTORIA

Sobre ética, vale ressaltar a expresséo de Pereira (2002, p. 67) “A ética na consultoria pode
ser resumida no conjunto de atitudes, principios e abordagens que contribuem para manter
relacionamentos satisfatorios e justos entre clientes e consultores”.

A postura do consultor implica que ele seja detentor do conhecimento necessario sobre o
servico que se dispde a prestar. Confidencialidade é um dos aspectos criticos na relacao
profissional e é o valor mais significativo do consultor.
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Cada profissao tem o seu proprio codigo de ética, que pode variar nas diferentes areas de
atuacdo. Sendo assim, sao os Conselhos de Classe que representam, fiscalizam o exercicio da
profissao e estabelecem principios éticos, normas e regulamentos, mas nao se deve esquecer
de que a ética esta no individuo, constitui o seu carater e se reflete no seu comportamento.

2() RECOMENDACOES

e Usar "Adm.” antes do nome no caso de administradores.

e Usar o nimero do registro nas propostas de trabalho.

e Cuidado com a criacdo de expectativas por parte do cliente, na suposicdo de que
o consultor va resolver todos os seus problemas.

e Cuidado com visdo distorcida da real situacdo do cliente. Em alguns casos, é
importante contratar um diagnéstico preliminar antes do contrato definitivo
de consultoria.

e Definir o foco. Muitas vezes é pedida uma intervencao na area administrativa, mas
o problema pode ser societario, financeiro, produtivo ou de mercado.

e Estabelecer, no contrato, com clareza, os limites da consultoria. O consultor corre
o risco de um envolvimento maior em outras areas para as quais nao foi contratado.
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