Ferramenta de Diagnoéstico: Planejamento e Monitoramento Sistematico para Micro e
Pequenas Empresas

Instrugées: Responda as seguintes perguntas sobre o planejamento e o monitoramento das
atividades na sua empresa, utilizando a seguinte escala:

0 = Nunca, 1 = Raramente, 2 = As vezes, 3 = Com frequéncia, 4 = Quase sempre, 5 = Sempre

Vocé tem um plano de negdcios formal que inclui metas de curto e longo prazo?

Vocé revisa e atualiza seu plano de negdcios regularmente?

Existem procedimentos claros para o planejamento de novos projetos ou iniciativas?

Vocé usa algum tipo de software ou ferramentas para ajudar no planejamento e na
gestéo de projetos?

Vocé estabelece metas claras e mensuraveis para todos os membros da equipe?

Vocé monitora o progresso em relagéo as metas regularmente?

Os resultados do monitoramento sado usados para fazer ajustes nos planos ou
estratégias?

Vocé tem indicadores de desempenho chave (KPIs) definidos para avaliar o sucesso
da empresa?

Vocé realiza reunibes regulares de equipe para discutir o progresso e os desafios?

Os funcionarios s&o encorajados a contribuir com ideias para melhorar o planejamento
€ 0 monitoramento?

Vocé tem processos formais para revisar e melhorar continuamente as operagbes?

Vocé monitora as tendéncias do mercado para garantir que seus planos permanegam
relevantes?

Vocé utiliza feedback de clientes para influenciar o planejamento do produto ou
servigo?

Existem processos de avaliagao de risco para novos projetos ou estratégias?

Vocé planeja e monitora o fluxo de caixa e outras finangas com precisdo?

Sua empresa se adapta rapidamente a mudancas significativas no ambiente de
negocios?

Vocé usa analises ou dados para informar a tomada de decis&o?

Existem estratégias para lidar com situagdes inesperadas ou crises?

Vocé considera a sustentabilidade e o impacto ambiental em seu planejamento?

A lideranga esta comprometida com o planejamento estratégico e o monitoramento
continuo?




Calculo da Pontuagao e Interpretagao dos Resultados:
Pontuacao Total: (Maximo de 100 pontos)

0-40 pontos: Estagio Inicial

O planejamento e monitoramento sistematico sao areas que necessitam de atengao
imediata. Concentre-se em estabelecer um plano de negdcios sélido e mecanismos de
monitoramento eficazes.

41-70 pontos: Estagio de Desenvolvimento

Algumas praticas de planejamento e monitoramento estao estabelecidas, mas ha
espaco significativo para aperfeicoamento. Reforce o uso de ferramentas de
planejamento e aumente o monitoramento regular.

71-90 pontos: Estagio Avancado

Seu planejamento e monitoramento sdo geralmente eficazes, mas podem ser
melhorados com a adog¢éo de novas tecnologias e metodologias para aprimorar a
precisédo e a previsibilidade.

91-100 pontos: Exceléncia em Planejamento e Monitoramento

Sua empresa demonstra exceléncia no planejamento e no monitoramento das
operagdes. Continue inovando e utilizando as melhores praticas para manter e expandir
essa exceléncia.



Ferramenta de Diagnoéstico: Marketing e Vendas para Micro e Pequenas Empresas

Instrugées: Responda as seguintes perguntas com base na frequéncia das afirmagdes na sua
empresa: .
0 = Nunca, 1 = Raramente, 2 = As vezes, 3 = Com frequéncia, 4 = Quase sempre, 5 = Sempre

Vocé tem uma estratégia de marketing digital claramente definida?

Sua empresa investe em SEO (Search Engine Optimization) para melhorar a
visibilidade online?

Os produtos ou servigos sao claramente descritos em seu site e material de
marketing?

Vocé utiliza conteudo educativo (blogs, ebooks, infograficos) para atrair clientes?

Sua empresa tem presencga ativa e regular nas redes sociais relevantes?

Vocé monitora e responde as avaliagdes e feedbacks online dos clientes?

Sua empresa utiliza dados dos clientes para personalizar o marketing e as vendas?

Vocé realiza campanhas de e-mail marketing para engajar e reter clientes?

Existem processos claros para converter leads em vendas efetivas?

A equipe de vendas esta treinada em técnicas de vendas consultivas?

Sua empresa utiliza estratégias de remarketing para engajar visitantes ou clientes
antigos?

Vocé faz parcerias com outras empresas para promog¢des cruzadas ou referéncias?

Sua empresa utiliza publicidade paga (ex: Google Ads, Facebook Ads) para atrair
novos clientes?

Vocé organiza eventos ou workshops para promover seus produtos ou servigos?

Vocé mede o ROI (Retorno sobre o Investimento) das suas campanhas de marketing?

A estratégia de marketing inclui incentivar avaliagbes positivas e testemunhos dos
clientes?

Sua empresa tem um processo para gerenciar e otimizar o funil de vendas?

Vocé utiliza um sistema CRM (Customer Relationship Management) para gerenciar
interacbes com os clientes?

Sua empresa oferece facilidades como agendamento ou compra online?

A equipe é incentivada e recompensada por alcancar metas de vendas?




Calculo da Pontuagao e Interpretagdao dos Resultados:
Pontuacao Total: (Maximo de 100 pontos)

0-40 pontos: Estagio Inicial

As estratégias de marketing e vendas precisam de desenvolvimento significativo.
Concentre-se em estabelecer uma presencga online sdélida e treinar sua equipe em
vendas eficazes.

41-70 pontos: Estagio de Desenvolvimento
Algumas estratégias estao funcionando, mas ha muito espago para melhoria. Refine
suas taticas de marketing e melhore o envolvimento do cliente.

71-90 pontos: Estagio Avancado
Suas estratégias de marketing e vendas sao eficazes, mas continue explorando novas
tecnologias e abordagens para manter sua vantagem competitiva.

91-100 pontos: Exceléncia em Marketing e Vendas
Sua abordagem de marketing e vendas € exemplar. Mantenha a exceléncia e continue
inovando para se adaptar as mudangas do mercado.



Ferramenta de Diagnéstico: Atendimento ao Cliente para Micro e Pequenas Empresas

Instrugées: Responda as seguintes perguntas sobre o atendimento ao cliente na sua empresa,
utilizando a seguinte escala:

0 = Nunca, 1 = Raramente, 2 = As vezes, 3 = Com frequéncia, 4 = Quase sempre, 5 = Sempre

Os clientes sao atendidos rapidamente quando entram em contato com sua empresa?

Sua equipe esta bem treinada para responder a perguntas sobre seus produtos ou
servicos?

Os funcionarios comunicam-se de maneira clara e eficaz com os clientes?

Sua empresa oferece multiplos canais de atendimento (telefone, e-mail, redes sociais,
etc.)?

Vocé coleta e analisa feedback dos clientes para melhorar o servigo?

Os problemas dos clientes sao resolvidos de forma rapida e satisfatéria?

Sua empresa tem politicas claras para garantir a satisfagao do cliente?

Os clientes sdo saudados de maneira amigavel e profissional?

Sua empresa oferece treinamento regular sobre atendimento ao cliente para a equipe?

Os clientes recebem informagdes precisas e uteis sobre seus produtos ou servigos?

Existem processos eficazes para lidar com reclamagdes ou retornos?

Sua empresa realiza acompanhamento pds-venda para garantir a satisfagdo do
cliente?

Os funcionarios mostram empatia e paciéncia ao lidar com os clientes?

A empresa incentiva os funcionarios a ir além para satisfazer ou surpreender os
clientes?

Vocé oferece alguma forma de recompensa ou reconhecimento para clientes
regulares?

Os feedbacks dos clientes sao usados de forma construtiva para realizar melhorias?

Sua equipe é capaz de lidar com picos de demanda sem comprometer a qualidade do
atendimento?

Ha uma estratégia clara e eficaz para reter clientes e construir relacionamentos de
longo prazo?

Sua empresa utiliza ferramentas ou softwares de CRM para gerenciar
relacionamentos com clientes?

Vocé avalia regularmente a eficacia das suas estratégias de atendimento ao cliente?




Calculo da Pontuagao e Interpretagdao dos Resultados:
Pontuacao Total: (Maximo de 100 pontos)

0-40 pontos: Estagio Inicial
O atendimento ao cliente € uma area critica que requer atengao imediata. Foco em
treinamento, melhoria de processos e implementacao de feedback sistematico.

41-70 pontos: Estagio de Desenvolvimento
Algumas praticas de atendimento estao funcionando, mas ha espaco significativo para
melhorias. Refine as estratégias e aumente o treinamento da equipe.

71-90 pontos: Estagio Avancado

Sua empresa oferece um bom atendimento ao cliente, mas ainda pode haver
oportunidades para atingir a exceléncia. Explore inovagdes no servigo e estratégias de
fidelizacao.

91-100 pontos: Exceléncia em Atendimento ao Cliente
Vocé atingiu a exceléncia no atendimento ao cliente. Continue inovando e mantendo
altos padrdes para se adaptar a novas expectativas e manter a lideranga no mercado.



Ferramenta de Diagnéstico: Finangas para Micro e Pequenas Empresas

Instrugées: Responda as seguintes perguntas sobre a gestao financeira da sua empresa,
utilizando a seguinte escala:

0 = Nunca, 1 = Raramente, 2 = As vezes, 3 = Com frequéncia, 4 = Quase sempre, 5 = Sempre

Vocé mantém registros financeiros detalhados e precisos?

Vocé tem um orgamento anual que revisa regularmente?

Vocé monitora o fluxo de caixa mensalmente?

Vocé compreende os principais indicadores financeiros (como lucratividade, ROI,
margem de lucro)?

Sua empresa tem um plano claro para gerenciamento de dividas?

Vocé analisa regularmente suas despesas para identificar possiveis economias?

Vocé faz projegdes financeiras para o futuro da empresa?

Vocé utiliza algum software de contabilidade ou gestéo financeira?

Vocé tem politicas claras para precificagao dos seus produtos ou servigos?

Vocé busca maneiras de reduzir custos sem comprometer a qualidade?

Sua empresa mantém uma reserva de emergéncia ou fundo para imprevistos?

Vocé consulta regularmente um contador ou consultor financeiro?

Vocé tem estratégias para aumentar as receitas e melhorar a lucratividade?

Vocé entende as obrigacdes fiscais da sua empresa e as cumpre regularmente?

Vocé analisa o desempenho financeiro da sua empresa contra as metas
estabelecidas?

Sua empresa busca oportunidades de financiamento ou investimento para
crescimento?

Vocé aproveita incentivos fiscais ou subsidios disponiveis para sua area de negdcio?

Vocé realiza auditorias financeiras periédicas?

Vocé mantém uma boa relagdo com bancos e credores?

Vocé tem planos de sucessao ou continuidade de negdcios em termos financeiros?




Calculo da Pontuagao e Interpretagdao dos Resultados:
Pontuacao Total: (Maximo de 100 pontos)

0-40 pontos: Estagio Inicial
As praticas financeiras necessitam de uma revisao e melhorias significativas. Foco em
estabelecer uma boa base contabil e gerencial.

41-70 pontos: Estagio de Desenvolvimento

Algumas praticas de gestao financeira estdo em funcionamento, mas ha espaco
significativo para aperfeicoamento. Priorize o planejamento financeiro e a analise de
custos.

71-90 pontos: Estagio Avancado

Vocé tem boas praticas de gestéao financeira, porém, sempre ha espago para
otimizagao. Explore formas de melhorar a eficiéncia financeira e garantir a
sustentabilidade.

91-100 pontos: Exceléncia em Gestao Financeira
Sua empresa exibe exceléncia na gestao financeira. Continue a inovar e usar as
melhores praticas para manter a lideranga e o crescimento sustentavel.



Ferramenta de Diagnéstico: Lideranga para Micro e Pequenas Empresas

Instrugoes: Responda as seguintes perguntas sobre a lideranga na sua empresa, utilizando a
seguinte escala:

0 = Nunca, 1 = Raramente, 2 = As vezes, 3 = Com frequéncia, 4 = Quase sempre, 5 = Sempre

A lideranga comunica claramente a visao e os objetivos da empresa aos funcionarios?

Os lideres demonstram comprometimento com os valores éticos da empresa?

Existe uma cultura de abertura ao feedback por parte dos funcionarios?

Os lideres estdo comprometidos com o desenvolvimento profissional de seus
subordinados?

Os lideres demonstram capacidade de tomar decisoes eficazes sob pressao?

A lideranca promove um ambiente de trabalho inclusivo e respeitoso?

Os lideres sao acessiveis e abertos a comunicagdo com todos os niveis da equipe?

Os lideres tém um bom entendimento das operagdes diarias da empresa?

A lideranca incentiva a inovag¢ao e a melhoria continua?

Os lideres sao eficazes na gestédo de conflitos dentro da equipe?

Alideranca é proativa na identificacao e solugcao de problemas antes que eles se
agravem?

Os lideres praticam e promovem a responsabilidade pelas a¢des e resultados?

A lideranga tem um plano claro para lidar com crises ou situacdes de emergéncia?

Os lideres estao engajados em promover a saude e o bem-estar dos funcionarios?

A lideranga demonstra um compromisso genuino com a satisfagao do cliente?

Os lideres tém uma abordagem estratégica para o crescimento e a expansao do
negocio?

Os lideres sao eficazes na gestédo de recursos financeiros?

A lideranca adota uma abordagem baseada em dados para tomar decisbes
empresariais?

Os lideres sao eficientes na comunicacdo de mudangas importantes dentro da
empresa?

A lideranga investe em tecnologia e ferramentas para melhorar a produtividade e
eficiéncia?




Calculo da Pontuagao e Interpretagdao dos Resultados:
Pontuacao Total: (Maximo de 100 pontos)

0-40 pontos: Estagio Inicial A lideranga necessita de desenvolvimento significativo.
Foco em fortalecer a comunicagao, a tomada de decisao e o comprometimento com a
ética e o desenvolvimento da equipe.

41-70 pontos: Estagio de Desenvolvimento Alguns aspectos da lideranga estdo bem
estabelecidos, mas ainda ha areas que requerem melhorias. E importante fortalecer a
capacidade de lideranga durante crises e promover um ambiente de trabalho mais
inclusivo e inovador.

71-90 pontos: Estagio Avancgado A lideranga € geralmente forte, mas pode haver
oportunidades para alcangar a exceléncia. A lideranga deve focar em aprimorar a
estratégia de longo prazo e a gestao de recursos.

91-100 pontos: Exceléncia em Lideranga A lideranga demonstra exceléncia e serve
de modelo para outros. Continue a inovar e a desenvolver liderancgas futuras para
manter e expandir essa exceléncia.



Ferramenta de Diagnoéstico: Gestao de Pessoas para Micro e Pequenas Empresas

Instrug¢ées: Responda as seguintes perguntas sobre a gestdo de pessoas na sua empresa,
utilizando a seguinte escala:

0 = Nunca, 1 = Raramente, 2 = As vezes, 3 = Com frequéncia, 4 = Quase sempre, 5 = Sempre

Os processos de recrutamento e selecao sao eficazes em atrair candidatos
qualificados?

Os novos funcionarios recebem treinamento adequado ao iniciar?

Os funcionarios tém acesso a oportunidades de desenvolvimento profissional
continuo?

Existem politicas claras e justas de avaliagcdo de desempenho?

A empresa oferece remuneragéo e beneficios competitivos no mercado?

Os funcionarios sentem que podem comunicar suas preocupagoes e receber feedback
construtivo?

A lideranca demonstra compromisso com o bem-estar e satisfagao dos funcionarios?

Ha esforgos para promover a diversidade e inclusdo dentro da empresa?

Os funcionarios sao incentivados a participar e contribuir para a melhoria dos
processos de trabalho?

Existem mecanismos eficazes para resolver conflitos internos?

Os lideres sao acessiveis e fornecem suporte e orientagdo as suas equipes?

A empresa pratica a transparéncia nas suas politicas e decisdes de gestédo de
pessoas?

A organizac¢ao apoia um equilibrio saudavel entre trabalho e vida pessoal?

Os funcionarios sao reconhecidos e recompensados por seu desempenho e
dedicagao?

Existem planos de carreira claros e possibilidades de promogao para os funcionarios?

A empresa implementa estratégias eficazes para reter talentos?

A cultura organizacional é positiva e fomenta o engajamento dos funcionarios?

A empresa investe em tecnologia para suportar a gestao de pessoas?

Ha politicas de saude e segurancga no trabalho que sao rigorosamente seguidas?

Os lideres da empresa demonstram uma liderancga eficaz e sdo modelos a seguir?




Calculo da Pontuagao e Interpretagdao dos Resultados:
Pontuacao Total: (Maximo de 100 pontos)

0-40 pontos: Estagio Inicial A gestdo de pessoas necessita de uma estruturacao e
melhoria significativa. Foco em desenvolver e implementar politicas fundamentais de
RH.

41-70 pontos: Estagio de Desenvolvimento Algumas praticas de gestdo de pessoas
estdo estabelecidas, mas ha espaco significativo para aperfeicoamento. Reforce o
treinamento, a avaliagao e o suporte aos funcionarios.

71-90 pontos: Estagio Avangado Sua empresa ja implementa boas praticas de gestao
de pessoas, mas sempre ha espacgo para refinamento e inovagao. Considere introduzir
mais programas de bem-estar e desenvolvimento continuo.

91-100 pontos: Exceléncia em Gestao de Pessoas Sua gestdo de pessoas é
exemplar e serve como modelo para outras empresas. Continue inovando e mantendo
altos padrdes para manter essa exceléncia.



