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1. INTRODUCAO

Este manual apresenta a descricdo do processo de atendimento do Agente de Crédito e
Finangas — ACF no contexto do Servigo de Crédito Orientado e Assistido do Sebrae.

Em sintese, o atendimento do servico de Crédito Orientado e Assistido consiste na
aplicacdo de uma consultoria financeira, online e/ou presencial, com foco na utilizagdo de
crédito empresarial e com apoio ferramental da Calculadora de Planejamento Financeiro
Empresarial, (til para a elaboragdo planejamentos com foco em crédito.

SERVIGO DE CREDITO ORIENTADO E ASSITIDO

CONSULTORIA ASSISTIDA PELO AGENTE DE CREDITO E FINANCAS
ONLINE OU PRESENCIAL

SEBRAE UF

o O AGENTE DE R
'QT CREDITOE [Iy
) FINANCAS

ENCONTROS SEQUENCIAIS DA CONSULTORIA E
CONSUMO DO CATALOGO DE SOLUCOES

il

‘QUALIDADE DO PLANEJAMENTO

A seguir sera apresentado, em linhas gerais, o fluxo de atendimento/aplicacdo no formato
de uma consultoria especializada, incorporado como inovacdo no processo, em Crédito
Orientado e Assistido.

Os passos apresentados a seguir representam a versao do roteiro de atendimento do
servico sendo feito por um Agente de Crédito e Financas, tendo como prioridade o foco no
planejamento financeiro para avaliacdo da necessidade de crédito e demais elementos
relevantes para uma boa gestdo financeira.

Importante:

A diferenciacdo do servico prestado por porte de negdcio serd feita por meio do
direcionamento de conteudos, produtos e servicos, bem como por meio da diferenciacao
da conducdo feita pelos Agentes de Crédito e Financas, que deverdo buscar o maximo de
congruéncia com a realidade de cada porte — MEI, Microempresas e Empresas de Pequeno
Porte.
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2. PAPEL E ATRIBUICOES DO AGENTE DE CREDITO E FINANCAS — ACF
Perfil do Agente de Crédito e Finangas — ACF

Consultores, preferencialmente, com formagao superior em areas relacionadas as finangas
empresariais.

O servico deve ser executado por consultores financeiros com comprovada experiéncia em
aplicacdes de consultorias para pequenos negdcios e que ja estejam cadastrados no
Sistema Gestdo de Fornecedores do Sistema Sebrae ou que seja factivel de sua contratagdo
considerando os normativos institucionais.

3. O ATENDIMENTO

De maneira sintética, a consultoria do Crédito Orientado e Assistido devera ser feita com
foco em produzir uma projecdo da capacidade de pagamento da empresa atendida, por
meio do preenchimento da Calculadora de Planejamento Financeiro Empresarial que
proporciona um diagndstico/planejamento financeiro com informacfes das empresas
relevantes para a tomada de decisdes.

Neste contexto, o trabalho conduzido pelo Agentes de Crédito e Financas — ACF deve ser
direcionado para a analise do negdcio e a definicdo do tipo de crédito que a empresa
necessita, levando em conta o seu grau de endividamento vigente e os indicadores
financeiros basicos tais como Lucratividade, Rentabilidade, Necessidade de Capital de
Giro e Capacidade de Pagamento.

O atendimento dos Agentes de Crédito e Finangas aos empresarios, de forma online e/ou
presencial, ocorrerd em dois encontros, no minimo, com roteiros pré definidos que contém
atividades similares de rotina e analise dos dados empresariais.

Sobre a similaridade dos dois encontros e o ciclo minimo de dois encontros:

E indispensavel que haja dois encontros, no minimo, para que se assegure que o cliente do
COA tome atitudes no sentido de aprimorar o seu planejamento entre cada encontro. Mais
encontros, além dos dois minimos, sdo desejaveis. Porém desde que sejam realizados com
0 mesmo objetivo: aprimorar o planejamento financeiro da empresa.
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A diferenca entre cada encontro devera ser o maior grau de precisdo das informacdes
financeiras do negdcio analisado.

Com o fluxo de atendimento realizado em dois encontros com objetivos similares, espera-
se elevar o grau de precisdo das informacdes financeiras utilizadas no planejamento e
consequentemente elevar a confiabilidade do plano elaborado.

Sobre a importancia da continuidade:

Com o agendamento de encontros sequenciais e com a repeticao da experiéncia de buscar
informagdes mais precisas e simular cendrios na calculadora de planejamento, espera-se
gue haja ganhos comportamentais para o empreendedor, bem como um aumento no grau
de verossimilhanca das informacdes utilizadas no planejamento. Informacoes estas que sdo
provenientes das tarefas que o empreendedor realiza durante o periodo entre cada
encontro, visando a busca de informagdes mais realistas sobre as finangas do seu
empreendimento.

Portanto, nos dois encontros igualmente, por meio de simulacdes e andlises, os ACF
deverdo perseguir os objetivos propostos, sempre levando em conta o momento em que a
empresa atendida se encontra. Os objetivos a serem atingidos impreterivelmente em cada
um dos encontros sao:

e |dentificar a necessidade de crédito do negécio.

e |dentificar linhas disponiveis e sugerir as mais adequadas.

e COrientar sobre garantias e utilizacdo do FAMPE.

e Analisar as informacbes conclusivas e orientar o empresario sobre sua realidade
financeira para a contratacdo de crédito.

Apds o ciclo dos dois encontros, o ACF e o cliente poderdao avaliar as necessidades de
aprofundamento em demandas especificas ou mesmo novos atendimentos com base no
portfdlio de solucdes do Sebrae para o Crédito Orientado e Assistido, assim como a busca
por outros produtos e servicos do Sebrae que sdo relevantes para o sucesso do negdcio.
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3.1. CONSULTORIA ORIENTADA E ASSISTIDA PELO AGENTE DE CREDITO E FINANGAS -
ACF

Esta consultoria é sobre gestdo e planejamento financeiro de negdécios com foco no
desenvolvimento de competéncias que permitam ao empreendedor, entender e aplicar a
administracdo financeira em seu empreendimento. A consultoria visa perpetuar na
empresa a pratica sistematica de controle financeiro e da andlise de indicadores para
tomada de decisdes no ambito da gestdo empresarial.

As atividades sdo de orientacOes tedricas e de praticas e abordam o que indispensavel para
garantir uma gestao financeira competente.

O objetivo da consultoria é deixar para a empresa, conhecimento e ferramentas para
simulacGes e métodos de controle para que os gestores possam controlar
sistematicamente o desempenho financeiro por meio do calculo de indicadores. Além dos
indicadores basicos (ou cldssicos), outros podem ser criados em funcdo das peculiaridades
do modelo de negdcio ou da necessidade da empresa.

Esta consultoria pode ajudar os empresarios e as empresarias a entenderem o mecanismo
do dinheiro em suas atividades empresariais e profissionalizar a administracdo financeira
do seu empreendimento. E com estes conhecimentos ampliarem a sua autonomia no
controle e no planejamento dos resultados dos seus negdcios.

O objetivo é preparar o empresario para ele conseguir desenhar cendrios que irdo embasar
as suas decisdes e atitudes. De maneira pratica e por meio de cdlculos e simulagdes que
ajudam a fixar o aprendizado dos conceitos apresentados.

Inicialmente, é feita uma exposicdo tedrica sobre administracdo financeira empresarial.
Para a apresentacao das questdes tedricas é feita uma contextualizacdo com a realidade
empresarial do cliente atendido.

Em seguida busca-se a consolidacdo do aprendizado por meio do exercicio de se calcular,
na pratica, os indicadores financeiros bdsicos para o negdcio em questdo. Estes exercicios
serdo feitos com o uso de simuladores eletrénicos customizados para o modelo de negdcio
em questdo e que serdo entregues ao cliente empresario.
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Temas Abordados:

e Regimes de controle;

e Controle de resultado;

e Andlise de precos;

e Indicadores de desempenho;

e Politica de prazos e Capital de Giro;

e Analise da viabilidade e planejamento.

Temas Transversais:

e Estabelecimento de Metas;

e Monitoramento de Resultados;
e Planejamento;

e Calculo de Risco.

Estrutura e Materiais Necessarios

e Computador (office, dudio e video)

e Acesso ainternet (ndo obrigatoriamente, caso o ACF j4 tiver baixado um arquivo
da Calculadora de Planejamento Financeiro Empresarial. No entanto, é
importante seguir os procedimentos de registro do atendimento);

e Slides de exposicao;

e Guia de Preenchimento Rapido da Calculadora;

e E-book: Como preencher a Calculadora de Planejamento Financeiro
Empresarial.

Também receberdo videos tutoriais explicando o preenchimento da ferramenta.
Carga horaria

e 4 horas de atendimento direto: 2 reunides online e/ou presenciais com 2 horas
de duragdo cada reuniao.

e 4 horas para andlise de resultados e elabora¢do de orientagdes financeiras e
estratégicas para a empresa atendida.
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4. ENCONTROS

ENCONTRO 1 — ALINHAMENTO DA DEMANDA/ GESTAO FINANCEIRA/ ANALISE DE
LUCRATIVIDADE E RENTABILIDADE

Realizar reunido de abertura junto ao cliente, para nivelamento do escopo do
trabalho e validacdo do planejamento de execuc¢do dos servicos, composto de
cronograma resumido com os principais eventos, agendas de reunides e definicdo
dos responsdveis pelo acompanhamento dos servicos por parte do cliente.
Apresentacdo tedrica (com contextualizacdo para a realidade empresarial do cliente
empresario) dos dois regimes de controle (caixa e competéncia) necessarios para a
gestdo financeira da empresa. E, como consequéncia desta abordagem, serd
desenvolvido o tema referente ao dimensionamento da necessidade de capital de
giro de um empreendimento.

Apresentar a Calculadora de Planejamento Financeiro fazendo um exercicio de
diagndstico da situagdo financeira vigente no negdcio com o cdlculo e a analise dos
indicadores financeiros basicos:

Receita Total;

Custo Total;

Custos Indiretos e Diretos;

Custos Fixos e Variaveis;

Lucro;

Lucratividade;

Politica de Prazos, Ciclo Financeiro e Necessidade de Capital de Giro;
Fluxo Projetado: Capacidade de Pagamento (disponibilidade financeira);
Investimento Total = Investimento Fixo + Investimento Financeiro;
Rentabilidade;

Prazo de Retorno do Investimento.

ANEA NI NV U U U N N NN

Observacdo: Outros indicadores podem ser criados durante a consultoria, caso o modelo

de negdcio em analise assim o exija.

Realizar na Calculadora de Planejamento Financeiro, junto com o empresario,
exercicios de planejamento (simulagdes) visando o dimensionamento da
capacidade de pagamento da empresa considerando a contratacdo de crédito
empresarial e o endividamento vigente. Outro objetivo desta atividade é ampliar
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a consciéncia do empresdrio sobre a importincia destes exercicios de
planejamento para a tomada de decisbes empresariais que envolvem riscos
financeiros e economicos.

e Disponibilizar a calculadora para o cliente, com a solicitagao de que ele procure
preencher os campos necessarios (previamente apresentados e com foco nas
atividades da préxima reunidao) para que na proxima reunido ele possa esclarecer
duvidas.

Importante:

e O preenchimento inicial da Calculadora com informacdes financeiras da empresa
pode ser feito com nuimeros estimados com baixa precisdo e com a intensdo de
orientar o empresario a respeito de gestao e planejamento financeiro empresarial
e crédito.

e O planejamento, com o dimensionamento da capacidade de pagamento da
empresa atendida, deve ser concluido neste primeiro encontro.

e Mesmo que o empresario ndo tenha informagdes precisas sobre o negdcio (mesmo
que sejam “chutadas”), o Agente de Crédito e Financas devera concluir o
preenchimento necessario, com a intensao de orientar o empresario a respeito de
gestdo e planejamento financeiro empresarial e crédito.

e [ indispensavel que ao final do encontro o Agente de Crédito e Finangas tenha
cumprido com os objetivos propostos acima mencionados.

e Porfim, neste encontro o Agente de Crédito e Financas deve solicitar ao empresario
gue ele providencie as informacGes necessarias para, no préximo encontro
revisitarem a Calculadora de diagnédstico / planejamento financeiro buscando
elevar o grau de precisdao das informacgdes. O Agente de Crédito e Financas devera
solicitar também que o empresario revisite o planejamento quantas vezes quiser
antes do préoximo encontro e procure preenché-lo novamente, desta vez de forma
autonoma e com informacdes financeiras mais precisas.
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ENCONTRO 2 — PLANEJAMENTO FINANCEIRO COM FOCO NO CREDITO/CAPACIDADE DE
PAGAMENTO

e Verificar a autonomia do cliente na tarefa de preenchimento das planilhas de
calculo e esclarecer duvidas.

e Realizar novamente, na Calculadora de Planejamento Financeiro, junto com o
empresario, exercicios de planejamento (simula¢des) visando o dimensionamento
da capacidade de pagamento da empresa considerando a contratacdo de crédito
empresarial e o endividamento vigente. Destaca-se que outro objetivo desta
atividade é ampliar a consciéncia do empresario sobre a importancia destes
exercicios de planejamento para a tomada de decisGes empresariais que envolvem
riscos financeiros e econémicos.

e Produzir um planejamento financeiro empresarial com base nos exercicios de
simulagdes de resultados futuros dos indicadores financeiros realizados na
Calculadora de Planejamento.

Sugestdo: Apresentar o fechamento de um més (hipotético) como meta (desafiadora e
realista) para ser alcancada em até 12 meses, e estabelecida em consenso com o
empresario. Contemplando primordialmente os indicadores:

e Lucratividade

e Ciclo Financeiro e Necessidade de Capital de Giro.

e Fluxo Projetado: Capacidade de Pagamento (disponibilidade financeira).
e Rentabilidade e Prazo de Retorno do Investimento.

Importante:

e Neste encontro o ACF devera verificar o resultado dos exercicios de preenchimento e
analise feitos pelo empresario e orienta-lo com o objetivo de facilitar sua autonomia e
aprimorar o grau de precisdo das informacdes financeiras utilizadas no planejamento.

e C(Caso o empresario tenha qualquer dificuldade para preencher as informacgdes
detalhadas, o ACF deverd auxilia-lo.

e O planejamento com o dimensionamento da capacidade de pagamento da empresa
atendida deve ser revisitado e concluido neste segundo encontro.

e Mesmo que o empresario ndo tenha exercitado a utilizacdo da Calculadora, o ACF
deverd concluir o preenchimento necessdrio, com a intensdo de orientar o empresario
a respeito de gestdo e planejamento financeiro empresarial e crédito. E buscando
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sempre elevar o grau de precisdo das informacdes utilizadas e atingir os objetivos
propostos.

Neste segundo encontro, por fim, o ACF devera produzir para a empresa o Relatério
Base na Calculadora Digital (um arquivo renomeado), ou seja, um conjunto minimo de
informagdes que dado seguranga ao empresario para iniciar a negociacdo com a
Instituicdo Financeira para a obtencdo do crédito analisado.

Este relatério deve conter um cendrio conclusivo, caracterizado pelos indicadores
financeiros apresentados pela calculadora.

Cabe ao ACF orientar o empreendedor que o planejamento conclusivo produzido
devera ser utilizado para orientar decisGes estratégicas e balizar as negocia¢cdes no caso
da contratacdo de crédito.

E importante que o ACF informe ao empresario que as projecdes financeiras realizadas
sdo estimativas das quais o grau de confianca depende da proximidade dos dados
utilizados durante o preenchimento na calculadora em relagdo aos dados financeiros
reais do negocio.

Portanto, caso o ACF infira que o planejamento contido no Relatério Base nao reflete a
realidade financeira do negdcio e por isso ndo condiz com um calculo de risco
fundamentado e realista, este planejamento conclusivo nao devera ser utilizado para
orientar decisOes estratégicas e nem balizar as negociacdes no caso da contratacdo de
crédito.

Neste caso, outros encontros deverao ser realizados, sempre intercalados com tarefas
individuais realizadas pelo empresario com o objetivo de providenciar mais precisdo
nas informacoes financeiras necessarias para o preenchimento da calculadora digital.
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Quadro de Atividades da consultoria do Crédito Orientado e Assistido:

ENCONTRO 1 ENCONTRO 2
INTERVALO 1 samana apds o Encontro 1
CARGA HORARIA 2H 2H
FORMATO Online, presencial ou online, presencial ou

autoatendimento.

autoatendimento.

O QUE FAZER/ ANALIZAR

sRientificar a necessidade de crédito
do negdcio.

sRientificar linhas disponiveis e
sugerir as mais adequadas.
*Brientar sobre garantias e
utilizagcdo do FAMPE.

eAnalisar as informagdes
conclusivas e orientar o empresario
sobre sua realidade financeira para
a contratacao de crédito.

eBolicitar que o empresario revisite
o planejamento quantas vezes
quiser antes do préximo encontro e
procure preenché-lo novamente,
desta vez de forma auténoma e com
informagdes financeiras mais
precisas/confidveis.

eRientificar a necessidade de
crédito do negdcio.

sRientificar linhas disponiveis e
sugerir as mais adequadas.
*Brientar sobre garantias e
utilizagcdo do FAMPE.

eAnalisar as informagdes
conclusivas e orientar o empresario
sobre sua realidade financeira para
a contratacdo de crédito.

e8olicitar que o empresario revisite
o planejamento de maneira
sistematica, sempre procurando
utilizar informacgdes financeiras mais
precisas/ confidveis. Com o objetivo
pessoal de ficar mais seguro sobre
os indicadores finaceiros calculados.

FERRAMENTAS A APLICAR

Ferramenta de diagndstico e
planejamento financeiro do Crédito
Orientado e Assistido.

Ferramenta de diagndstico e
planejamento financeiro do Crédito
Orientado e Assistido.

RESULTANTE

*® planejamento, com o
dimensionamento da capacidade de
pagamento da empresa atendida.
eAprimoramento dos
conhecimentos tedricos da gestdo
financeira empresarial.
eBensibilizacdo sobre a importancia
dos comportamentos
empreendedores, principalmente os
relacionados a Planejamento e
Monitoramento Sistematico.
sAgendamento do préximo
encontro.

*® planejamento com maior grau de
precisdao, com o dimensionamento
da capacidade de pagamento da
empresa atendida.
eAprimoramento dos
conhecimentos tedricos da gestao
financeira empresarial.
e8ensibilizagdo sobre a importancia
dos comportamentos
empreendedores, principalmente os
relacionados a Planejamento e
Monitoramento Sistemdtico.
eAgendamento do préximo
encontro.

INDICADORES A MONITORAR

Lucratividade, Rentabilidade,
Necessidade de Capital de Giro e
Capacidade de Pagamentos.

Lucratividade, Rentabilidade,
Necessidade de Capital de Giro e
Capacidade de Pagamentos.

ENTREGAVEL AO CLIENTE

Relatdrio Base para Tomada de
Decisdo 1.

Relatério Base para Tomada de
Decisdo 2, com maior grau de
precisdo das informagdes utilizadas
no planejamento elaborado.
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Beneficios e Resultados Esperados:

e Conhecimento tedrico sobre gestdo financeira e econémica de negécios;

e Maior compreensdo sobre o modelo de negdcio de empresa;

e Maior consciéncia sobre os processos para obtencdo das informacdes
necessarias para o controle financeiro sistematico da empresa.

e Simulador de cendrios: conjunto de planilhas interligadas que servem para
simular resultados econ6micos da empresa.

e Por se tratar de uma consultoria individual o participante podera, em ambiente
reservado esclarecer duvidas e fazer exercicios, participando da criacdo de
exemplos, simulacdes e cdlculos para proprio negdcio ou para negdécios
idealizados.

e Servico personalizado e com muita pratica.

5. RECURSOS

CALCULADORA DIGITAL PARA O DIAGNOSTICO FINANCEIRO E PRINCIPALMENTE UM
PLANEJAMENTO FINANCEIRO EMPRESARIAL COM FOCO NA CAPACIDADE DE
PAGAMENTO FUTURA DAS EMPRESAS.

Solucdo digital que oferece indicadores a partir do planejamento financeiro, capaz de
apresentar o diagndstico atual e fazer projec¢des futuras, garantindo que o empresario
tenha os elementos e dados essenciais para a tomada de decisdo mais assertiva e que
garanta a estabilidade financeira e o crescimento sustentavel do negécio.

E-BOOK - COMO UTILIZAR A PLANILHA DE PLANEJAMENTO FINANCEIRO COM FOCO EM
CREDITO E GUIA RAPIDO DE PREENCHIMENTO DA CALCULADORA

Producdo no formato de um e-book produzido para auxiliar os usuarios da calculadora no
preenchimento dos dados de forma pratica e simples. Também foi preparado para reforgar
0s conceitos mais importantes de gestdo financeira, que serdo incorporados na rotina de
forma prética e essencial para dar mais seguranca nas tomadas de decisdo do seu negdcio.
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CATALOGO DE SOLUGOES DO CREDITO ORIENTADO E ASSISTIDO:

O Sebrae dispde realizou uma curadoria que catalogou 57 solugdes no ambito do Crédito
Orientado e Assistido. Dessas, foram priorizadas 12 solugdes que estdao disponiveis para
uma jornada de consumo mediante necessidade do cliente e o perfil por porte. As 12
solucdes de destaque sao:

1. Video - Como organizar as minhas finangas pessoais e empresariais?

2. Curso - WhatsApp - Acesso a Crédito

3. Curso - Fluxo de Caixa - Microempreendedor Individual

4. Video - 10 Dicas infaliveis para a gestdo financeira dos pequenos negdcios (Primo
Rico)

5. Curso - EAD - Gestdo Financeira

6. Curso - EAD - Como definir prego de venda

7. Video - Como definir o capital de giro da minha empresa

8. Video - Como Calcular o ponto de equilibrio da minha empresa

9. Curso - Online - UP Digital Finangas

10. Curso - EAD - Renegociagdo de Dividas

11. Artigo — Veja os principais pontos que bancos analisam para aprovar crédito
12. Curso EAD — Microcrédito Consciente

Cabe destacar que o Catalogo de Solugdes dispde de 57 solucdes disponiveis. E que podem
e devem ser integradas com o portfélio de produtos e servigos dos Sebrae/UF.

6. ARQUIVOS COMPLEMENTARES

v Calculadora de Planejamento Financeiro Empresarial com foco em crédito.
v' E-Book - Como utilizar a Calculadora de Planejamento Financeiro.

v" Guia Répido de preenchimento da Calculadora.

v

Videos Tutoriais para preenchimento dos dados na Calculadora



