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GUIA L MELO

Crescer nao comeca vendendo mais

Comeca entendendo onde vocé esta, para quem vende e como conduz cada
oportunidade.

Muitos negdcios trabalham muito e ainda assim ndo conseguem prever o proximo més.
O problema nem sempre esta no produto ou no vendedor. Frequentemente, falta um
caminho comercial visivel: critérios para escolher clientes, uma oferta facil de explicar,

etapas claras e uma rotina de acompanhamento.

Este guia foi escrito para empresarios, representantes e equipes de vendas que desejam
sair do improviso. A proposta € simples: transformar atividades soltas em um processo

gue possa ser acompanhado, corrigido e repetido.

PRINCIPIO CENTRAL venda consistente nasce da combinacdo entre relacionamento,
método e disciplina.

Como usar

e Leia um capitulo por vez e escolha uma acéo para aplicar no mesmo dia.
¢ Adapte os exemplos ao seu mercado, ao seu ciclo de venda e ao perfil de compra do

cliente.
¢ Registre decisbes e resultados. Memoria ajuda; processo protege.
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CAPITULO 01

Diagnodstico antes da pressa

Antes de acelerar, descubra onde a venda perde forca.

Um processo comercial pode falhar em quatro pontos: atracdo, conversa, proposta ou
acompanhamento. Quando tudo é chamado de “falta de venda”, a empresa tenta
resolver com desconto, cobranca ou mais divulgacdo — mesmo que o problema esteja

em outro lugar.

Pergunta O que ela revela

De onde chegam as melhores oportunidades? Quais canais merecem tempo e investimento.

Onde a abordagem ou o processo precisa
Em qual etapa os contatos desaparecem?

melhorar.
Por que os clientes escolhem vocé? Qual valor deve aparecer na comunicacao.
Quanto tempo leva até o pedido? Como planejar metas, retornos e caixa.

Diagndstico rapido

e Liste as ultimas 20 oportunidades e marque: ganhou, perdeu ou esta aberta.
* Registre o motivo real de cada perda, sem usar “cliente sumiu” como resposta final.

e Escolha apenas um gargalo para corrigir nesta semana.

EVITE aumentar a meta antes de entender a capacidade atual do processo.
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CAPITULO 02

O cliente certo merece prioridade

Nem todo contato tem o0 mesmo potencial — e tratar todos igualmente custa caro.

Cliente ideal ndo é uma descri¢&o bonita em uma apresentacdo. E um filtro de deciséo.
Ele ajuda a equipe a reconhecer onde existe necessidade real, capacidade de compra,
aderéncia ao produto e possibilidade de continuidade.

Critério Pergunta pratica

Perfi Que tipo de empresa obtém mais resultado com a

solugéo?
Necessidade Qual problema precisa resolver agora?
. Existe volume, frequéncia ou possibilidade de
Potencial .
expanséo?
Acesso Quem influencia e quem decide a compra?
N Prazo, regido, logistica e condigdo comercial sdo
Viabilidade 910, 1og ¢

compativeis?

Classifique sua carteira

¢ Prioridade A: alto potencial e necessidade clara.
¢ Prioridade B: bom encaixe, mas exige desenvolvimento.

¢ Prioridade C: baixo potencial ou momento inadequado.

DECISAO INTELIGENTE priorizar ndo é abandonar clientes; é distribuir energia de
forma consciente.
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CAPITULO 03

Uma oferta que o cliente entende

Produto é o que vocé entrega. Oferta € o motivo pelo qual a compra faz sentido.

Uma apresentacado comercial forte conecta quatro elementos: situacdo do cliente,
solucao oferecida, ganho esperado e proximo passo. Quando a comunica¢cao comeca
por um catalogo inteiro, o comprador precisa fazer sozinho o trabalho de descobrir o que

importa.
Monte sua mensagem em quatro blocos

1. Contexto: mostre que vocé compreendeu a realidade do cliente.

2. Relevancia: conecte a solucéo ao problema ou a oportunidade percebida.

3. Seguranca: explique condic¢éo, aplicacao, prazo e suporte com clareza.

4. Acdo: combine um préximo passo especifico, com data quando possivel.
EXEMPLO DE RACIOCINIO “Pelo volume e pelo perfil da sua operacao, esta opcao

reduz retrabalho e facilita a reposi¢cdo. Posso montar a condi¢cdo para o consumo
estimado do més?”

Preco ndo deve aparecer sozinho. Mostre primeiro 0 que muda para o cliente e depois

apresente a condicdo comercial sem pedir desculpas pelo valor.

www.Imelorepresentacoes.com.br ¢ @Imelorepresentacoes.ne



L MELO REPRESENTAGOES | GUIA PRATICO

CAPITULO 04

O caminho da oportunidade
Pipeline ndo é uma lista de nomes. E um mapa de decisoes.
Cada etapa deve representar um avanco comprovavel. “Em contato” ou “conversando”

sao roétulos vagos. Prefira etapas ligadas a acontecimentos reais e defina o que precisa

ocorrer para a oportunidade avancar.

Mapeado Perfil compativel Realizar abordagem
Conectado Contato respondeu Confirmar necessidade

Demanda e potencial

ualificado . . Apresentar solucéo

Q identificados P ¢
Condicdo enviada e . .

Proposta - . Negociar deciséo
compreendida

Fechamento Aceite ou pedido confirmado Garantir execucao

P6s-venda Entrega acompanhada Estimular recompra

Regra de ouro

Toda oportunidade aberta precisa ter trés informacdes: responsavel, préxima acao e
data. Sem isso, ela ndo esta sendo conduzida — esta apenas ocupando espago no
CRM.
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CAPITULO 05

Prospeccao e acompanhamento naturais

Vender com respeito n&o significa esperar indefinidamente.

Uma boa prospecg¢éo néo tenta convencer qualquer pessoa. Ela abre uma conversa
relevante. Ja o follow-up ndo repete “alguma novidade?”: ele acrescenta contexto, reduz

duvida e facilita a decisao.
Abordagem inicial

Apresente-se, explique por que escolheu aquele contato e fagca uma pergunta curta.

Evite enviar catalogo, audio longo e tabela de precos antes de entender a necessidade.
Follow-up util

¢ Retome o beneficio mais importante discutido.
¢ Responda antecipadamente uma davida provavel.
¢ Proponha duas opcdes de préximo passo.

e Saiba encerrar com elegancia quando nao houver prioridade.
MENSAGEM POSSIVEL “Retomando nossa conversa: preparei a condicao

considerando o volume que vocé comentou. Faz sentido analisarmos juntos hoje
ou prefere que eu retorne na préoxima semana?”
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CAPITULO 06
Reuniao, proposta e negociacao
A melhor apresentacdo comercial comega com boas perguntas.
Antes de explicar a solucéo, investigue como o cliente compra, quais critérios utiliza, o

que ja tentou e qual impacto espera. ISso evita propostas genéricas e negociacdes

concentradas apenas em preco.
Roteiro de uma conversa objetiva

1. Abertura: alinhe tempo e objetivo da conversa.

2. Diagnostico: faca perguntas e confirme o que entendeu.

3. Recomendacdao: apresente apenas 0 que se conecta ao cenario.

4. Condicao: trate preco, prazo, quantidade e logistica com transparéncia.

5. Proximo passo: registre responsavel e data.

Quando surgir uma objecao

N&o rebata imediatamente. Pergunte o que sustenta a preocupacdao. “Esta caro” pode
significar falta de caixa, comparacéo incompleta, auséncia de urgéncia ou valor ainda

pouco claro. Cada causa pede uma resposta diferente.

NEGOCIAR BEM é proteger margem e relacionamento ao mesmo tempo.

www.Imelorepresentacoes.com.br ¢ @Imelorepresentacoes.ne



L MELO REPRESENTAGOES | GUIA PRATICO

CAPITULO 07

CRM que ajuda — nao que atrapalha

A ferramenta deve tornar o trabalho visivel e a proxima acao débvia.

Um CRM simples e atualizado supera uma plataforma sofisticada abandonada. Comece

com 0s campos que realmente ajudam a decidir e s6 depois adicione automacdes.

Campo essencial Por que registrar

Evita perda de historico e dependéncia de
memoria.

Empresa e contato

Mostra quais canais geram oportunidades

Origem melhores.

Necessidade Mantém a conversa centrada no cliente.
Valor potencial Ajuda a priorizar e projetar resultados.
Etapa Permite enxergar gargalos.

Préxima acdo e data Transforma intencdo em execucao.
Motivo de perda Gera aprendizado para a proxima venda.

Rotina recomendada

¢ Atualize o registro logo apés cada interacdo importante.
e Comece o dia pelas a¢fes vencidas e oportunidades prioritarias.

e Faca uma limpeza semanal: avance, reprograme ou encerre.

www.Imelorepresentacoes.com.br ¢ @Imelorepresentacoes.ne



L MELO REPRESENTAGOES | GUIA PRATICO

CAPITULO 08

Métricas que orientam decisodes

Medir n&o serve para pressionar pessoas,; serve para encontrar onde melhorar.

Evite acompanhar apenas faturamento. Ele mostra o resultado final, mas nao explica por

gue aconteceu. Combine indicadores de atividade, conversao, velocidade e qualidade.

Indicador Leitura gerencial

Novas oportunidades O funil esta sendo abastecido?

Taxa de resposta A abordagem desperta interesse?
Reunibes qualificadas Os contatos tém aderéncia real?
Propostas enviadas O diagnéstico esta avancando?
Converséo A oferta e a negociacao funcionam?
Ciclo de venda Quanto tempo o caixa precisa esperar?
Recompra e expansao O cliente percebe valor depois da venda?

USE POUCOS INDICADORES escolha de cinco a sete métricas que realmente alterem
uma decisao.

Na reunido de resultados, responda: o que mudou, por que mudou, qual hipétese sera

testada e quem fara a proxima acgao.
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CAPITULO 09

Gestao, rotina e tecnologia

Processo comercial melhora quando existe cadéncia — ndo quando aparece motivacao.

Organize a semana com blocos claros. A agenda protege as atividades que geram

receita e impede que urgéncias administrativas ocupem todo o tempo comercial.

e =

Prioridades, retornos, propostas e proximos

Diaria

passos.

Pipeline, gargalos, previsdes e oportunidades
Semanal P garg P P

paradas.

Resultados, carteira, canais, margem e plano do
Mensal

préximo ciclo.

Onde a inteligéncia artificial pode ajudar

¢ Organizar informacdes e preparar resumos de reunides.
¢ Criar primeiras versdes de mensagens, roteiros e propostas.
¢ |dentificar padrdes em objecdes, perdas e perguntas frequentes.

e Apoiar treinamento e simulagéo de conversas comerciais.

LIMITE NECESSARIO tecnologia acelera tarefas; decisdo, responsabilidade e
relacionamento continuam humanos.
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CAPITULO 10

Plano de acao: 30 dias para organizar vendas

Vocé néo precisa reconstruir tudo de uma vez. Precisa criar uma sequéncia possivel.

Periodo Entrega pratica

Diagnosticar perdas, mapear etapas e definir o

Dias 1-7 . o
cliente prioritario.

Dias 8-14 Revisar oferta, abordagem, perguntas e modelo
de proposta.

Dias 15-21 Organizar CRM, carteira, proximas agodes e rotina
de follow-up.

Dias 22-30 Escolher métricas, realizar reunido de analise e

ajustar o processo.

Checklist final

O Sei quais clientes tém prioridade.

O Minha oferta explica valor antes do preco.

Cada etapa do pipeline possui um critério claro.
Toda oportunidade tem proxima acéo e data.

A equipe registra informacdes essenciais no CRM.
Acompanhamos indicadores que levam a decisfes.

O Existe uma rotina semanal de revisdo comercial.
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ENCERRAMENTO

Venda organizada cria liberdade

Clareza para escolher, disciplina para acompanhar e coragem para ajustar.

Estruturar o comercial ndo significa transformar relacées em numeros. Significa criar
condicOes para que boas relagbes gerem continuidade, atendimento melhor e

crescimento sustentavel.

O processo nao elimina imprevistos, mas reduz a dependéncia deles. Quando a
empresa sabe quem deseja atender, como conduz oportunidades e quais sinais

acompanha, as decisdes deixam de ser apenas reacoes.

COMECE SIMPLES escolha uma mudanca deste guia, aplique por sete dias e observe
o efeito antes de adicionar complexidade.
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