Checklist de due diligence para pequenas e médias empresas

Esta checklist aborda as principais areas de risco que devem ser analisadas por um
processo de due diligence antes de se decidir por investir em empresas ou imodveis. Ela
também serve como guia para a estruturacao de um relatorio de due diligence. Com o
relatorio, vocé pode comprovar que cumpriu seu dever de analise de risco antes de
prosseguir com a transagao.

Estrutura de um relatério de due diligence

Antes de abordar os campos especificos da due diligence, inicie o relatério descrevendo a
finalidade da auditoria e a extensao dela. Em seguida, inclua os dados basicos do plano
de compra, como o preco e as caracteristicas fisicas do item a venda, entre outros. Apds
isso, apresente os motivos que justificam a aquisicao, pois eles influenciam os
principais topicos a serem analisados no relatério.

A partir dai, realize a analise de due diligence propriamente dita. Liste cada tema de
forma individual e trabalhe seguindo a ordem apresentada na checklist. Apds concluir
todas as etapas, resuma os resultados obtidos.

Na secdo de consideragdes finais, avalie como os riscos identificados podem impactar o
preco de compra e quais oportunidades e riscos estao associados a transacao planejada.
Inclua as fontes consultadas no apéndice para garantir a transparéncia e credibilidade
do relatorio.

Checklist de due diligence

Due diligence financeira

Topico: v

Detalhes bancarios com movimentacoes e empréstimos

Lista de empréstimos recebidos e concedidos (contratos para detalhes
das condicoes)

Garantias reais (concedidas a terceiros ou assumidas por terceiros)

Contas a pagar




Garantias (concedidas a terceiros ou assumidas por terceiros)

Aval garantido (concedido a terceiros ou assumido por terceiros)

Subsidios recebidos

Subvencdes recebidas e as obrigagdes delas decorrentes

Garantias devedor

Tributos

Due diligence tributaria

Balangos comerciais dos ultimos 3-5 anos

Balancos individuais dos ultimos 3-5 anos

Demonstragdes de resultados fiscais dos ultimos 3-5 anos

Comparacao de balancos mensais e trimestrais do ano atual e do ano
anterior

Diretrizes contabeis (se necessario)

Relatérios de consultores fiscais e auditores

Demonstracgoes financeiras ajustadas e despesas/itens extraordinarios
(rastreaveis)

Declaragcoes de impostos dos ultimos 3 anos

Avaliagdes fiscais dos ultimos 3 anos

Pagamentos e reembolsos de impostos dos ultimos 3 anos

Resultados da ultima auditoria

Orcamento e planejamento financeiro

Em caso de desvios em relagao aos valores planejados/realizados: uma
explicagao dos motivos

Fluxo de caixa, listado separadamente

Patriménio liquido: movimentagdes devido a impostos, dividendos, etc.

Lista de instalagdes (se necessario)

Relagodes financeiras com outras empresas, rastreaveis

Resultados de inventario atuais

Alteracoes nos estoques ao longo de 3 anos

Anomalias no processo de desenvolvimento do inventario

Alteragdes nos estoques explicadas

Ativos fixos: depreciacdo e baixas

Ativos circulantes: depreciacao e baixas

Anélise das provisdes

Gestao de contas areceber

Outros ativos

Principais devedores com tempo de divida (ano x — atual)

Perdas por inadimpléncia dos ultimos 3 anos

Passivos (impostos, provenientes de entregas, etc.)




Principais credores com indicacao de tempo (ano x — atual)

Lucro bruto alocado a segmentos de negdcios (se necessario)

Contabilidade de margem de contribui¢do (subdividida, se necessario)

Due diligence operacional

Organizagao de vendas

Parceiros de vendas (nacionais e, se aplicavel, internacionais)

Perfil dos funcionarios de vendas

Perda de pessoal nos ultimos 18 meses

Principais clientes do ano de vendas atual (aproximadamente 30, em
ordem de importancia para a receita total)

Principais clientes dos ultimos 3 anos (10 por importancia e detalhados,

ponto de avaliagdo de risco: relacionamento com a empresa, PEP,
outros atores de risco)

Lucro bruto alocado a segmentos de negdcios (se necessario)

Contabilidade de margem de contribuigao (subdividida, se necessario)

Vendas de produtos discriminadas por pre¢co e quantidade

Relagdes com fornecedores listadas (detalhes: valores em relagéo as
vendas, desenvolvimento do relacionamento comercial)

Compras: volume de todos os bens comprados por ano para os 10
principais fornecedores

Logistica: frequéncia de giro de inventario por produto e fornecedor

Outros relacionamentos comerciais

Listagem de agentes comerciais (duragao do relacionamento,
faturamento, etc.)

Para empresas com varias localizagdes: faturamento por regido/filial
(dos dltimos 3-5 anos)

Listagem de pregos de produtos ou servigos, descontos

Materiais de marketing

Calculo de precos para amostras

Conceito de atendimento e servigo ao cliente explicado

Due diligence comercial

Visao geral de mercado obtida por meio de consultores e estudos de
mercado

Organizacbes de stakeholders pesquisadas e relatérios obtidos

Concorréncia definida: perfis completos criados e organizados por
localizagOes e segmentos de negdcio

Monitoramento de mudancas no mercado (aquisicoes, faléncias e
novos entrantes)




Tamanho do mercado e crescimento anual (por regido e segmento de
negoécio)

Principais clientes dos ultimos 30 anos (10 por importancia e
detalhados, ponto de avaliagao de risco: relacionamento com a
empresa, PEP, outros atores de risco)

Fatores de sucesso desenvolvidos

Riscos potenciais provenientes do mercado e da concorréncia

Oportunidades de desenvolvimento

Due diligence juridica

Extrato do registro comercial

Lista de acionistas, contratos correspondentes como evidéncia

Acordos societarios sobre opgdes e participagdes

Assembleias gerais: todas as atas e resolugdes

Conselhos fiscais e conselhos consultivos: atas e resolugdes dos
ultimos 3-5 anos

Acionistas: desenvolvimentos nos ultimos 5 anos

Contratos de diretores executivos e suas normas processuais

Diretor executivo: investimentos/participagcdes em empresas terceiras

Beneficiarios econdtmicos listados em detalhes

Proprietarios de direitos sobre o capital da empresa (com documentos
sobre remuneracao, opcgdes)

Contratos de aquisicdes de empresas

Aquisicdes e fusdes, cisdes de subsidiarias ou reestruturagao
empresarial: todos os contratos, incluindo declaragdes de intencéo

Contratos com terceiros

Lista de procuracdes e poderes de advogado

Imdveis, terrenos, incluindo contratos de aluguel e arrendamento,
também para relagcoes proporcionais, bem como cdépias de contratos
ainda ndo cumpridos

Bens modveis: contratos de locacéao, leasing e manutencgao

Ativos: contratos de leasing

Contratos de trabalho, contratos de prestadores de servigos

Avisos de demissao e acordos de rescisdo do ultimo ano

Acdes de protecao contra demissao dos ultimos dois anos

Obrigacbes de penséo

Contratos e obrigagcdes fora do curso normal de negécios

Consultores dos ultimos 5 anos

Acordos empresariais e convencgdes coletivas

Licencgas e liberagdes de pessoas ou grupos relevantes para o negécio

Seguros




Contratos de fornecimento com clientes e fornecedores

Litigios, tanto ativos quanto passivos, bem como processos
extrajudiciais

Litigios iminentes por danos, garantias ou responsabilidade por
produtos (listar riscos especificos e medidas preventivas)

Restricdes e proibigcdes de concorréncia

Formularios (termos de uso e condi¢des gerais, faturas, etc.)

Due diligence legal: propriedade intelectual

Direitos de propriedade industrial, como patentes e marcas registradas

Licencas para direitos de propriedade de terceiros

Licencas concedidas pela empresa (métodos ou direitos industriais)

Nome empresarial ou nome comercial

Direitos autorais

Processos abertos ou ameacados por violagao de direitos de
propriedade industrial

Due diligence de recursos humanos

Estrutura de funcionarios em um organograma

Desenvolvimento de diferentes departamentos pelo niumero de
funcionarios, listado nos ultimos 3 anos

Lista separada de funcionarios com informacdes salariais, organizada
por departamento e fungéo

Lista de funcionarios em nivel gerencial (especificar qualificagdes e
antiguidade)

Perfil resumido de todos os funcionarios em nivel de gestao

Remuneracao executiva

Acordos de trabalho aplicaveis e informagdes basicas sobre o conselho
de trabalhadores, se disponivel

Comprovante de associacao a associacéo de empregadores

Due diligence de Tl

Testes de equipamentos (hardware e software)

Investimentos nas estruturas proprias de Tl da empresa com dados
anuais

Verificagdo de sistemas internos




Verificagcdo de seguranca de Tl por especialistas externos

Solucgodes de software internas: inspecao de qualidade

Due diligence técnica

Lista detalhada de todos os imoveis, terrenos, itens alugados com
plantas detalhadas

Extrato do registro de imdveis para cada objeto

Gravames de construgcdo (como uma lista com confirmacéo de
completude pela municipalidade responsavel)

Indicacéo de todas as cargas ambientais e possiveis riscos de
responsabilidade

Novas construc¢des planejadas: todas as permissdes e contratos
obtidos, calculos de custos e plantas

Investimentos em edificios ou equipamentos (realizados ou
planejados)

Listagem de todas as plantas, maquinas e inspec¢des por peritos
independentes
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